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 مقدمه
همچنين سؤالات و   اين راهنما ، براي كاربران نرم افزار اتوماسيون اداري فرزين تهيه و تنظيم شده است تا بتوانند به طور كامل با نرم افزار آشنا شده و

پردازيم كه كاربر را در افزار، به بيان برخي از قراردادهايي مياستفاده از نرم افزار را رفع نمايند . قبل از آشنايي با اجزاي نرم هنگاممشكلات ايجاد شده در 

 افزار ياري خواهد كرد.استفاده از نرم
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 هاي به كار رفته در سازمان الكترونيكي فرزين  قرارداد

 آيكن ها : •

  اي عناوين خاص ، به طور قرارداد تعريف شده است  . اين شكلك ها شامل :در اين نرم افزار شكلك هايي بر

 
 جستجو

 

 آيا مدرك ديده شده است يا خير؟

 .دريافت كننده، هنوز مدرك را مشاهده نكرده است: لامپ خاموش •

 .با نخستين رخداد مشاهده لامپ به شكل نيمه خاموش در مي آيد: لامپ نيمه روشن •

چنانچه همه ي عملياات موجاود در فسرسات رخادادها  اورت  رفتاه باشاد لاماپ باه : لامپ كاملاً روشن •
 .شكل كامل روشن مي شود

 

 

 پاسخ مدرك به چه صورت است؟

 پاسخ داده شده •

 پاسخ داده نشده  •

 بر شت داده شده  •

 
 سمت كاربر  

 
 به روز رساني 

 
 هامش نويسي

 
 پيگيري مجدد

 
 ايجاد فرم  جديد  

 
 بايگاني

 
 ويرايش اطلاعات

 

 ملزومات ورود به سيستم
حداقل افزاري كه توانايي اجراي براي ورود به سازمان الكترونيكي فرزين به حداقل سيستم سخت افزاري نياز خواهيد داشت. هر سخت

8Internet Explorer   مرورگر صفحات اينترنت( و امكان دسترسي به(URL  صفحه آغازين سازمان الكترونيكي را داشته باشد براي كار با )آدرس(
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هاي خارجي وجود ندارد و شما با حداقل دانش استفاده از سيستمهاي  تواند مورد استفاده قرار گيرد. در اين سازمان نياز به آشنايي با زبانسيستم مي

 د.توانيد به سادگي از اين سازمان استفاده نماييرايانه اي مي

قلم نوري، مي بايست  همچنين جهت استفاده ازي مي باشد.رنيز ضرو Viewer  Tiffو  Officeوجود براي استفاده از تمامي امكانات نرم افزار، 

 بر روي كامپيوتر شما نصب شده باشد. Image Xpressنرم افزار 

 صفحه آغازين

كامپيوتر سرور استفاده نمود. )براي بدست آوردن آدرس  DNSيا  IPبراي مشاهده صفحه ورود به نرم افزار ، بايد از آدرس  آدرس صفحه آغازين: ✓

 فوق به راهبر سيستم مراجعه نمائيد(

لاعات و اسناد موجود بر هاي مورد استفاده، اطهاي اصلي نرم افزار و مكانيزم كند كه كليه بخشاي اشاره ميآدرس صفحه آغازين در واقع به رايانه ✓

 روي آن قرار گرفته است. 

 

 براي مشاهده نسخه مرورگر خود به شكل زير عمل كنيد: : توجه

)آخرين گزينه( را انتخاب نماييد. پنجره كوچكي   About Internet Explorerظاهر شده گزينه  فهرسترا از قسمت نوار منوي مرورگر و از   Helpمنوي

 توانيد نسخه مرورگر را تشخيص دهيد. باز خواهد شد و اطلاعاتي در مورد مرورگر مورد استفاده نمايش داده خواهد شد كه از اين طريق مي

 

 يا بالاتر باشد. 8 بايد  ExplorerInternetمربوط به  ersionV فرماييد كه براي استفاده از اتوماسيون اداري فرزين، توجه 
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صفحه آغازين اتوماسيون اداري را فشار دهيد.  Enterهاي فوق آدرس صفحه آغازين را در قسمت آدرس مرورگر رايانه وارد نموده ، كليد پس از انجام كنترل

 نمايش داده خواهد.

 

 هاي زير است: بخشنماييد صفحه ورود سازمان شامل همانگونه كه در شكل مشاهده مي       

 .نام سازمان شما -

 محل ورود كد شناسايي -

 محل ورود كلمه رمز -

 شود.دكمه ورود كه پس از وارد كردن كد شناسايي و كلمه رمز براي داخل شدن به سيستم از آن استفاده مي -

 تابلوي اعلانات -
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 ورود به سيستم نحوه 
را فشار  Enter براي ورود به سيستم كافي است كه كد شناسايي و كلمه رمز خود را وارد نموده و سپس بر روي دكمه ورود كليك نموده و يا كليد 

ي سازمان الكترونيكدر هويت شما توسط كد شناسايي و كلمه رمز، مراجعه نماييد.  راهبر سازمان توانيد به دهيد. جهت دريافت كد شناسايي مي

 هاي اختصاص داده شده بر اين اساس خواهد بود. دسترسيمجوزها و و كليه  مي شودمشخص 

اگر فردي با استفاده از كلمه عبور شما وارد  سيستم شود،  در نگهداري از كلمه عبور دقت نماييد و در صورت عدم دقت در نگهداري از آن ، توجه :

 و تاييد مدارك و ...( را داشته باشد.ي شما مي تواند كليه اختيارات شما را )از جمله امضاء 

 

لمه در صورت صحيح بودن كد شناسايي و كلمه رمز به شما اجازه ورود به سيستم داده مي شود. درصورت صحيح نبودن كد شناسايي يا ك

  داده مي شود.نمايش  زيرپيغام  ،رمز
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 نماي كلي سازمان الكترونيكي فرزين

 .باشدبطور كلي اين سازمان از سه بخش مجزا تشكيل گرديده كه شامل منوي مديريتي،  ميزكار و محيط كاري مي

 

مشاهده هرگونه اختلاف بين تاريخ فوق با زمان واقعي بلافاصله در صورت .شودميدر قسمت سمت راست بالاي پنجره اصلي تاريخ جاري سيستم نمايش داده 

كليد خروج جهت اتمام كار با سازمان فرزين . ستدر پايين تاريخ سيستم كليد خروج قرار گرفته ا. با مدير سيستم تماس حاصل نماييد تا مشكل برطرف گردد

(Log off) راي چند لحظه روي هر يك از كليدها نگه داريد كادر كوچكي حاوي اطلاعات در مورد كه مكان نماي موس را ب توجه نماييد درصورتي. مي باشد

 .اين خصوصيت در بسياري از بخشهاي برنامه به ياري شما خواهد شتافت. شودعمليات مربوطه نمايش داده مي

استفاده نماييد تا ضمن حفظ امنيت برنامه ، كارتابل قرار دارد،  كه در قسمت بالا و سمت راست    براي خروج از برنامه از دكمه خروج حتما  :توجه 

 ع شوند.( در آيد و ديگر كاربران از وضعيت صحيح شما مطلoffline)كاربران بصورت خاموش  فهرستوضعيت شما در 
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 منوي مديريتي

گزينه هستند سمت چپ عنوان منو مثلث كوچكي با  منوهايي كه شامل چند ، گزينه هاي اين منو مي تواند متغيير باشد.با توجه به سمت كاربر

مي « موتور توليد فرم»و  «موتور گزارش»، «موتور گردش كار»، «تنظيمات»راهبر سازمان با استفاده از منوهاي .جهت رو به پايين قرار گرفته است

 تواند پيكربندي اتوماسيون اداري را در سازمان شما انجام دهد.

 

 ميزكار
هايي از سازمان الكترونيكي براي شما راه اندازي شده باشد ميز كار و هايي از ميز كار باشيد و يا چه قسمتمجاز به استفاده از چه بخش بسته به اينكه

هنگامي كه يكي از عناوين موجود بر روي ميز كار را با كليك موس انتخاب كنيد ساير عناوين موجود . هاي شامل آن را مشاهده خواهيد كردقسمت

با تكرار همين عمل فهرست باز شده، بسته . شودكه در پايين عنوان انتخاب شده قرار دارند به پايين رانده شده و زير فهرست مربوطه نمايش داده مي

 . خواهد شد و عناوين به سمت بالا حركت خواهند كرد
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 محيط كاري
مشاهده  ها،اين كارها شامل پر كردن فرم. انجام دهد، در اين محيط انجام مي پذيرد افزارهمه كارهايي كه كاربر مي تواند هنگام كار با نرم تقريباً

نتايجي كه در  هنگامي كه در ميز كاري بر روي يكي از گزينه ها كليك مي كنيد،. ها و بسيار موارد ديگر مي شودمحتويات كارتابل نتايج جستجو،

 . در زير تصويري از آن را مي بينيد. در قالب يك برگه جديد نمايش داده مي شوددر اين محيط و ارتباط با آن گزينه وجود دارد،

 

 ميز كاري
ميز كار  د،بسته به اينكه مجاز به استفاده چه بخش هايي از ميز كار باشيد و يا چه قسمت هايي از سازمان الكترونيكي براي شما راه اندازي شده باش

 متفاوتي ببينيد.را ممكن است به همراه گزينه هاي 
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كه  در ميز كار چندين قسمت وجود دارد كه همواره فقط يكي از آنها باز است و بقيه به صورت بسته مي باشند.  همچنين در هر كدام از قسمت ها

 عناويني وجود دارد كه هر كدام در برگيرنده گزينه هاي ديگري است.  باز مي شود،

ليك مي كنيد، ساير عناوين موجود كه در پايين عنوان انتخاب شده قرار دارند به پايين منتقل شده و گزينه هنگاميكه بر روي يكي از اين عناوين ك

 بسته شده و عناوين به سمت بالا حركت مي كند. هاي مربوط به آن عنوان نمايش داده مي شود. با تكرار همين عمل فهرست باز شده،

 كار از چهار بخش عمده تشكيل شده است:نماييد ميز همانگونه كه در شكل مشاهده مي

 ميزكاري پرسنل ➢

 بايگاني سازمان ➢

 و فاكس دفتر انديكاتوري ➢

 هاي عمومي سرويس ➢

 روز رساني كه در بالاي آن قسمت و در سمت چپ عنوان قسمت قرار دارد،ه براي به روز رساني هر قسمت در هر لحظه ، مي توانيد بر روي شكلك ب       

 ت مورد نظر با آخرين اطلاعات سرويس دهنده به روز شود.كليك كنيد تا قسم

 

 

گر موس را چند لحظه بر روي آن نگه داريد زمان آخرين ورود به سيستم را نمايش در بخش بالايي ميز كار نام كاربر سيستم مشاهده مي شود و اگر اشاره

 دهد.مي
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 سمت ها
مي تواند ميز كاري مربوط  ،با كليك بر روي شكلك سمت جديدو  «آيكن خروج از نرم افزار»كنار در صورتي كه يك كاربر داراي چندين سمت باشد، در 

 .به سمت جديد را مشاهده كند

 

در اين صفحه مي توانيد از  در اين صفحه مي توانيد از بين سمت هاي خود، يكي را بعنوان سمت فعال برگزينيد و كارتابل مربوطه به سمت جديد را ببينيد.

 ن سمت هاي خود، يكي را بعنوان سمت فعال برگزينيد و كارتابل مربوطه به سمت جديد را ببينيد.بي
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 كارتابل وارده

، دسته بندي شده و نامه هايي كه براي شما فرستاده شده است، در اين بخش بر اساس نوع كاري كه بايستي روي آن انجام شود

 گزينه هايي همانند زير را در كارتابل وارده داشته باشيد:نمايش داده مي شود. براي نمونه ممكن است 

 مداركي كه براي شما فرستاده شده است تا امضا كنيد، نمايش داده خواهد شد. گزينهروي اين  كردن با كليكامضاء :  ✓

 ببينيد.فرستاده شده تا شما روي آن دستور بدهيد را توانيد مداركي كه مي گزينهروي اين كردن با كليك دستور:  ✓

 مداركي نمايش داده مي شود كه براي آگاهي شما فرستاده شده است. گزينهروي اين كردن با كليك استحضار:  ✓

 روشن است كه مداركي كه رونوشت آن ها براي شما فرستاده شده است، در اين بخش قرار گرفته اند. رونوشت : ✓

 باشند، مي توانيد آن را در بايگاني سازمان، بايگاني كنيد.اگر مدركي را با اين عنوان براي شما فرستاده بايگاني :  ✓

 مشاهدهتوانيد مداركي كه از دبيرخانه براي شما ارسال شده است را مي گزينهاين  كليك كردن رويبا ارجاع از دبيرخانه :  ✓

 كنيد.

اگر مدركي وجود نداشته باشد، كارتابل مرتبط با آن نمايش روبروي هر يك از گزينه هاي بالا تعداد مدارك موجود در كارتابل نوشته شده است. توجه : 

  داده نمي شود.

هر كدام از گزينه هاي مدارك وارده ، مدارك مربوطه را مشاهده خواهيد كرد. افزون بر اين در پايين هر صفحه تعدادي دكمه  كليك كردن رويبا   

 وجود دارد.

 

آن را تائيد كنيد ياا  و در صورتي كه شما گيرنده پاياني نامه هستيد، ي تائيد باز مي شود،پنجره كليك كنيد،پاسخ مدرك اگر روي دكمه  •

 نماييد.تائيد و ارجاع آن را  چنانچه لازم است نامه پس از تائيد شما به فرد ديگري برسد،

 باشد كه خاصيت امضا را داشته باشند.هايي قابل نمايش ميبراي كارتابل عدم تأييدباشد كه دكمه لازم به ذكر مي
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 و مي توانيد مدرك انتخاب شده را به كاربران انتخابي ارجاع دهيد. صفحه ارجاع باز خواهد شدارجاع مدرك، دكمه  كليك كردن رويبا  •

 آن را به فرستنده مدرك برگشت بزنيد.بازگشت مدرك مه مي توانيد با كمك دك اگر نامه اي به اشتباه براي شما ارسال شده است، •

 مي توانيد مدرك انتخاب شده را در زونكن هاي نگهداري شخصي خود ذخيره كنيد.نگهداري شخصي گزينه  كليك كردن رويبا  •

 مي توانيد بر روي مدرك انتخاب شده هامش اضافه كنيد. هامش نويسيبا كمك دكمه  •

 مي توانيد تمامي هامش هاي موجود بر روي مدرك انتخاب شده را ببينيد. هامش ها فهرستدر قسمت  •

 مي توانيد در بين مدارك مربوطه جستجو كنيد كه با كليك بر روي آن منوي زير باز مي شود:  جستجوتوسط دكمه  •
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 كارتابل ارجاعي
ك اين بخش مي توانيد آن ها را پيگيري كنيد. اين بخش مداركي كه شما براي ديگران فرستاده ايد در اين بخش نمايش داده مي شود. به كم

 زير قرار دارد: به شرحهمواره در يك دسته بندي چهارگانه 

ايد و در بين توانيد مداركي را مشاهده و  پيگيري نماييد كه شما فرستنده آن بودهمي گزينهاين  كليك كردن رويبا  در دست اقدام : ✓

 ت براي پاسخ دادن را  دارد .گيرندگان اين مدرك حداقل يك شخص وجود دارد كه به شما پاسخ نداده و هنوز هم مهل

مي توان متوجه شد كه « مشاهده پيگيري ها» ينهو انتخاب گز )آيكن ( ،كه در انتهاي سطر وجود داردبا كليك بر روي منوي كمكي 

 نامه ارجاع شده، در چه زماني مشاهده شده است.

و تمامي  توانيد اسناد و مداركي را مشاهده و  پيگيري نماييد كه شما فرستنده آن بوده ايدمي گزينهاين  كليك كردن رويبا  انجام شده: ✓

 گيرندگان اين مدرك به شما پاسخ داده اند .

توانيد اسناد و مداركي را مشاهده و  پيگيري نماييد كه شما فرستنده آن بوده ايد و در مي گزينهاين  كليك كردن رويبا  بررسي نشده: ✓

بين گيرندگان اين مدرك حداقل يك شخص وجود دارد كه به شما پاسخ نداده و مهلت براي پاسخ دادن هم ندارد و يا توسط گيرنده 

 ه است .ارجاع برگشت داده شد

توانيد جزئيات اسناد و مداركي را مشاهده كنيد كه در قسمت بررسي  نشده )قسمت مي گزينهاين  كليك كردن رويبا  برگشت خورده: ✓

قبلي( ظاهر شده است. در اين قسمت مدارك بر اساس جزئيات ارجاع، اينكه كدام ارجاع برگشت خورده است و ارجاع به چه فردي بوده 

 آيد .به نمايش در مي
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ايش روبروي هر يك از گزينه هاي بالا تعداد مدارك موجود در كارتابل نوشته شده است. اگر مدركي وجود نداشته باشد، كارتابل مرتبط با آن نمتوجه : 

  داده نمي شود.

 FCF صف ارجاعات بين سازماني

 توسط اين گزينه مي توانيد گزارشي از مدارك ارجاع داده شده خود را ببينيد.را داشته باشيد، « FCFارجاعات بين سازماني يا »اگر شما امكان استفاده از 

   FICگزارشات كارتابل هوشمند
هوشمند را از  اين منو براي شما فعال باشد و با استفاده از گزينه كارتابل هوشمند از منوي تنظيمات شخصي ، معياري تعريف كرده باشيد، گزارش كارتابلاگر 

 انيد مشاهده نماييد.اين قسمت مي تو

 مداركجستجوي 

.با نگه ي جهت جستجوي مدارك مورد نظر شما، نمايش داده مي شودحهصف ،با انتخاب اين گزينهدر اتوماسيون اداري هيچگاه سندي مفقود نمي شود.

 توضيحات لازم را مي توانيد مشاهده نماييد.داشتن موس بر روي هريك از گزينه هاي قابل جستجو، 

 

مداركي كه شخص مجوز  ، نوعقسمتاين در  .مي باشد مدارك، به شرح زيراين صفحه شامل سه بخش كلي براي جستجو 

 خواهد بود.مشاهده آن مدرك را داشته باشد، قابل نمايش 

 مداركي كه در گردش آنها بوده ايدجستجوي  ✓

ت ديگر چنانچه شما در تاريخچه گردش مدرك بوده به عبار.باشيد كفرستنده يا گيرنده آن مدرشما مداركي را مي توانيد جستجو نماييد كه با انتخاب اين گزينه 

براي جستجوي مدرك مورد نظرتان، مي بايست عبارت يا .نيز نمايش داده مي شوند رك برگشت خورده اباشيد، مي توانيد آن مدرك را جستجو كنيد.حتي مد

مدرك  200مقدار دهي نشوند، بصورت پيش فرض  جواگر هيچ يك از  گزينه هاي جستاي جستجو وارد نماييد.قسمتي از كلمه مورد نظر را در مقابل فيلده

چنانچه بر روي علامت )+( كه در پايين صفحه وجود دارد كليك نماييد، فيلدهاي بيشتري نمايش داده مي شود كه با اخير نمايش داده خواهند شد.مرتبط ِ 

 ي جستجوي دقيقتري داشته باشيد.تكميل آنها مي توانيد نتيجه 
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 نماييد: برخي از فيلدهاي جديدي كه پس از كليك بر روي )+( نمايش داده مي شوند را به صورت زير تكميل

 در قسمت فرستنده درون سازمان مي توانيد بر اساس نام و سمت فرستنده درون سازمان جستجو انجام دهيد. •

 سمت گيرنده، نوع عمل و اقدام جستجو انجام دهيد. بر اساس نام،در قسمت گيرنده درون سازمان مي توانيد  •

 در قسمت اطلاعات مدرك بر اساس مشخصات مدرك مي توانيد جستجو انجام دهيد. •

 در قسمت تاريخ مي توانيد بر اساس تاريخ دريافت يا ارسال و يا تاريخ پاسخ مدرك جستجو كنيد. •

 مدرك جديدتر به شما نمايش داده خواهد شد. 200هيچ گزينه اي جهت جستجو انتخاب نشود، همانگونه كا در بالا نيز اشاره شد، چنانچه

 جستجوي مدارك بر اساس محتوا ✓

را داشته باشيد.  «كليه اسناد» مداركي را مي توانيد جستجو نماييد كه شما ايجاد كننده آن مدرك باشيد و يا اينكه مجوز جستجوي با انتخاب اين گزينه شما 

 در اختيار كاربران نمي باشد.« مجوز جستجوي كليه اسناد» معمولا

آيكن دسته بندي براي جستجو، اگر قسمتي از نام فرم مورد نظر را وارد نماييد، بقيه نام بصورت خودكار تكميل مي شود.در غير اين صورت مي تواند بر روي 

 يد.كليك نماييد و فرم مورد نظر را براي جستجو انتخاب نماي (فرمها )

كليك كنيد تا نتيجه مورد نظر نمايش « جستجو»را نيز تكميل نماييد و بر روي دكمه « عبارت مورد جستجو»و «گزينه مورد جستجو»سپس از قسمت پايين، 

 داده شود.

 ر اختيار راهبر سازمان مي باشد.ايجاد و تنظيمات اين جستجو، دنيز استفاده نماييد.« جستجوي پيشرفته»در صورت نياز به جستجوي دقيقتر، مي توانيد از 

انتخاب شده است.در صفحه باز   «سربرگ شركت».براي مثال در اينجا نوع مدرك  توانيد با انتخاب نوع مدرك مورد نظر عمليات جستجو را انجام دهيدشما مي

هاي اداري تهيه شده است را انتخاب و بر يله اين نامهآن بر روي تمامي مداركي كه به وسكليك كردن بر روي شده علامتي مشخص شده است كه مي توان با 

 حسب عمليات مورد نياز را بر روي آن اعمال كرد .
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اي كه  در قسمت گزينه مورد جستجو، گزينه اي كه مي خواهيم جستجو روي آن گزينه انجام شود را انتخاب مي كنيم. در قسمت كلمه مورد جستجو ،كلمه 

انجام شود را بنويسيد و نتيجه اي بصورت نتيجه زير را دريافت مي كنيد . توجه داشته باشيد كه در صورتي كه هر كدام از اين دو  مي خواهيد جستجو روي آن

 هاي متناسب را مي بينيد.قسمت انتخاب نشوند ، شما نمي توانيد جستجو انجام دهيد و پيغام
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باشيد. بر روي گزينه جستجوي پيشرفته كليك نماييد، به طور مثال مانند زير بايد اطلاعات را در صورتي كه بخواهيد جستجوي پيشرفته روي مدارك داشته 

 وارد و جستجوي مورد نظر را انجام دهيد.
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 جستجوي در بايگاني سازمان ✓

 نمايند.توسط اين گزينه افرادي كه مجاز به جستجو در بايگاني سازمان هستند، مي توانند مدارك مورد نظر خود را جستجو 

پس از وارد كردن مشخصات جستجو با زدن دكمه جستجو كليه مدارك در رابطه با جستجو به شما نشان داده خواهد شد.

 

 .با دكمه بازگشت به جستجو مي توانيد به صفحه جستجوي ارجاعات برگرديد.

 نگهداري شخصي
ذخيره  نموده ايد را مشاهده كنيد. در روبروي آن تعداد مدارك موجود  توانيد مداركي كه شما به صورت شخصياين بخش مي كليك كردن رويبا 

 در نگهداري شخصي نوشته شده است.

كليك نماييد.در پنجره ظاهر شده يك نام براي زونكن خود انتخاب  «ايجاد»براي ايجاد زونكن جديد بر روي دكمه  •

دوبار كليك نماييد وارد آن زونكن شده ومي توان زونكن هاي  ][نماييد.چنانچه بر روي آيكن مربوط به هرزونكن

 شد. نمايش داده خواهد ][ديگري بصورت تودرتو ايجاد نمود.در اين حالت آيكن مربوطه به شكل 
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 نام و يا توضيحات مربوط به يك زونكن انتخاب شده را تغيير دهيد. «ويرايش»درصورت لزوم مي توانيد توسط دكمه •

بايد ، آن زونكن زونكن يك را خذف نمود.براي حذف   خالي از مداركمي توان يك زونكن  «حذف»با كليك بر روي دكمه  •

 خالي از زير زونكن و مدارك باشد.

 ري در نگهداري شخصي انتقال داد.،زونكن انتخاب شده را مي توان به مكان ديگ«انتقال»توسط دكمه  •

 ،زونكن انتخاب شده به همراه زيرمجموعه هايش را در مكان ديگري نيز كپي مي كند.«كپي ساختار»دكمه  •

 ،مدارك داخل زونكن مورد نظر نمايش داده خواهد شد. «مشاهده مدارك»با كليك برروي نام زونكن ويا توسط دكمه •

 كليك نماييد، زونكنها بر اساس نامشان مرتب مي شوند.« عنوان»چنانچه بر روي نوار آبي رنگ و كلمه •

 ،مي توان در نگهداري شخصي جستجو نمود.« جستجوي مدارك»توسط دكمه  •
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بقيه مداركي قابل ذكر است كه مداركي در اين بخش ذخيره مي گردند كه كاربر به نگهداري آن مدارك بصورت شخصي نياز داشته باشد. توجه : 

 قابل پيگيري مي باشد.« جستجوي ارجاعات»كه كاربر نياز به دسترسي به آنها داشته باشد و در گردش مدرك بوده باشد، از طريق قسمت 

 

 پيشنويس
انواع مدارك را مشاهده كرده و در صورت نياز از هر نوع كه مايل هستيد پيشنويس  فهرستتوانيد اين بخش مي كليك كردن رويبا 

 هاي قبلي خود را مشاهده نماييد.تعريف كرده و يا پيشنويس

 و بر باشد Office چنانچه فرم انتخابي شما داراي ويرايشگراستفاده نماييد.« ويرايشگر وب»براي ايجاد نامه ي اداري مي توانيد از 

در فرم  براي شما  Word Office Microsoftمحيط  ،شده باشدنصب  Microsoft  Officeروي كامپيوترتان نيز نرم افزار 

 .استفاده نماييد  Word Office Microsoftتواند از تمامي امكانات  باز مي شود كه در آن مي

 

 

مي تواند در  رحتي كارب.در مورد ذخيره  يا عدم ذخيره سند از وي سوال مي گردد اگر كاربر بستن پنجره را بزند كار با فرمدر هنگام 

 مورد نمايش و يا عدم نمايش اين پنجره در آينده نيز تصميم گيري نمايد.

خواهيد در اين قسمت كاربر مي تواند پيش نويسهاي خود را دسته بندي و نام گذاري نمايد.اين كار براي نامه هايي كاربرد دارد كه مي 
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متن آنها هميشه در اتوماسيون وجود داشته باشد و نياز به تايپ مجدد آنها نباشد.در زير نمونه اي از دسته بندي فرمها نمايش داده شده 

استفاده كنيد.در واقع اين دكمه « ذخيره بعنوان مدرك جديد»است.براي اين كار كافي است پس از باز كردن نامه مورد نظر، از دكمه 

 ي از متن فعلي با تاريخ جاري ايجاد مي كندو همچنين مدرك قبلي را نيز حفظ مي نمايد.يك كپ

  

 

 

 انتقال ✓

 يك دسته را به محل ديگر)بجز سطح اول( انتقال داد.پيشنويس و يا  مي توان يكبا كليك بر روي اين دكمه 

 انتقال به سطح اول ✓

 يك دسته را به سطح اول انتقال داد. با كليك بر روي اين دكمه مي توان يك پيشنويس و يا

 ايجاد دسته ✓
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 استفاده مي نماييم.جهت ايجاد دسته جديد از اين گزينه 

 ويرايش  ✓

 توسط اين گزينه مي توان نام انتخابي براي دسته و يا پيشنويس را ويرايش نمود.

 حذف ✓

آنرا باز شايان ذكر است كه براي خذف يك پيشنويس ،ابتدا از اين گزينه استفاده مي نماييم.ابتدا آنرا انتخاب و سپس  دستهيك حذف جهت 

 نموده ، آنگاه گزينه حذف مدرك را انتخاب مي نماييم.

 

 بازيافت
مداركي را مشاهده كنيد كه شما از كارتابل مدارك ارجاعي خود از زير بخش مدارك بررسي نشده  فهرستتوانيد اين بخش مي كليك كردن رويبا 

 )خروج از كارتابل زده ايد(صي حذف كرده ايد.و يا از نگهداري شخ

 مدارك قفل شده
مداركي كه قفل شده اند قابل  مداركي را كه در هنگام ارجاع قفل نموده ايد مشاهده نماييد. فهرستتوانيد اين بخش مي كليك كردن رويبا 

 ويرايش نمي باشند.

 تفويض اختيارات
 انتخاب جانشين: ✓

توانيد تمام و يا قسمتي از كارتابل خود را به شخص ديگري تفويض اين بخش ميدر مدت زماني كه شما مرخصي و يا ماموريت هستيد، با انتخاب 

 .اختيار نمود به چند نفر تفويضقابل ذكر است ميتوان بطور همزمان، كارتابل را ديگر واگذار نماييد. به عبارتي اختيارات كارتابل خود را به افرادنماييد.

 را به شخص ديگري تفويض نمود.« كارتابل ارجاعي»را به يك فرد و « كارتابل وارده»بعنوان مثال 
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بار كليك نماييد تا در ليست پايين  مورد نظر را انتخاب و بر روي نام آنها دويا افراد   فرد « انتخاب جانشين»با كليك بر روي دكمه  ، براي تفويض اختيار

 اضافه شوند: -متهاي انتخابيس –صفحه 

 

 ،كنيم كه شخص تفويض شدهمي مشخص شده، ابتدا تاريخ شروع و خاتمه را مشخص مي نماييم.آنگاه باز  .در صفحه نماييدكليك          بر روي آيكن سپس

 هايي از كارتابل شما را داشته باشد.ي چه قسمتمجوز مشاهده
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شما از زماني كه شما به او اجازه داده ايد،مي تواند آيكن سِمت ديگر را مشاهده نمايد و با كليك بر روي آن، به قسمتهايي از با انجام اين كار فرد مورد نظر 

 كارتابل كه شما براي آن مشخص نموده ايد، دسترسي داشته باشد.

 

 حالت زير را در نظر بگيريد:

 ارجاع دهد. 2كاربر شماره به « جهت اقدام»، نامه اي را 1الف( اگر كاربر شماره 

 تفويض نمايد. 3نيز  اين كارتابل خود را به كاربر شماره  2ب( كاربر شماره 
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 3به كاربر شماره  2شكل مربوط به تفويض اختيار كاربر شماره

 

 

 

 تفويض گرفتن پس از  3كاربر شماره «وضعيت كارتابل»صفحه ي شكل مربوط به 
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 براي ساير كاربران، مي تواند بصورت زير  باشد: 2ارجاعات كاربر شماره ج( اكنون مشاهده ي گردش ِ 
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 ارجاع توسط جانشين )نمايش گراف( شكل مربوط به 

 

 

 ارجاع توسط جانشين )نمايش حالت ليست تاريخچه مدرك( شكل مربوط به 
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اگر موس خود را بر روي قابل تشخيص مي باشد.     توجه : كليه ارجاعاتي كه فرد جانشين انجام مي دهد نيز توسط آيكن   

 اين آيكن نگه داريد، نام و سمت فرد جانشين نمايش داده خواهد شد.

 

 حذف جانشين: ✓

استفاده  كارتابل شماامكانات آن فرد ديگر نمي تواند از بصورت اتوماتيك اختياراتتان را به فرد ديگري تفويض نموده ايد، پس از پايان يافتن زماني كه شما 

 نمايد.اما درصورت نياز ، شما مي توانيد پس از انتخاب گزينه تفويض اختيارات از ميزكاري، فرد جانشين خود را حذف نماييد.

 

 

 در اين صفحه سابقه فعاليتهاي فرد جانشين، نمايش داده خواهد شد.با كليك بر روي لينك هاي فوق، صفحه اي مطابق شكل زير نمايش داده مي شود.
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 سيستم پيام

گيرد. اين بخش شامل  كاربراني از مجموعه كاربران سازمان الكترونيكي مورد استفاده قرار مي يا فايل براياين سيستم براي ارسال پيام 

 : قسمت است چهار

 

 

 

 

 

 ارسال پيام جديد ✓

پيام ها، بر خلاف نامه هاي الكترونيكي، جنبه رسمي ندارند.شما .توانيد يك پيام جديد ارسال كنيداين بخش مي كليك كردن رويبا 

ارسال نماييد.پس تكميل موضوع و متن پيام، مي بايست  پيوست و را نيز Wordهمراه با پيام مي توانيد فايلهايي مانند عكس يا فايل 

كليك نماييد و از صفحه باز شده، بر روي نام گيرنده، گيرنده يا گيرندگان پيام را مشخص نماييد براي اينكار بر روي دكمه گيرندگان پيام 
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همچنين چنانچه گروه همكار نيز توسط كاربر كليك نماييد. « تاييد»دكمه بر دوبار  كليك نماييد تا به ليست پايين انتقال پيدا كند و سپس 

 ز پيام ارسال نماييد.به آنها نيآن گروه را انتخاب و تعريف شده باشد )از قسمت امكانات عمومي( مي توانيد 

 

 ايد.گان يك پيام را مشخص نمدتوان حداكثر تعداد گيرنميمدير سيستم لازم به ذكر است كه 

 جعبه پيامهاي ارسالي ✓

 توانيد پيامهاي ارسالي خود را مشاهده كنيد. اين بخش مي كليك كردن رويبا 

 جعبه پيام هاي دريافتي ✓

 پيام هاي دريافتي را مشاهده كنيد.توانيد با كليك كردن روي اين بخش مي

 جستجوي پيام ✓

در پيامهاي « متن پيام، موضوع پيام تاريخ ارسال/دريافت» در  قسمت جستجوي اين بخش مي توانيد بر اساس يكي از گزينه هاي 

 دريافتي ، ارسالي و يا هردو جستجو كنيد.
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در كارتابل نوشته شده است. اگر مدركي وجود نداشته باشد، جلوي آن روبروي هر يك از گزينه هاي بالا تعداد مدارك موجود  توجه :

 نمايش داده مي شود. "خالي"گزينه عبارت 

 پست الكترونيكي 

 ارسال ✓

 از اين امكان شما مي توانيد براي ارسال پست الكترونيكي استفاده   كنيد .      

 دريافت ✓

 شده خود را ببينيد.از اين امكان شما مي توانيد نامه هاي پستي دريافت  

 مطالعه فرماييد. «پست الكترونيكي»توضيحات دريافت و  ارسال  پست الكترونيكي را در راهنماي 

 هامشهاي شخصي

ابتدا عنوان  گيرد ثبت شده تا در موقع لزوم به راحتي در دسترس باشد.هايي كه بصورت مداوم مورد استفاده قرار ميدر اين بخش هامش      

هامشهاي نوشته شده اضافه مي شود. توسط دكمه به  فهرستهامش و سپس محتواي هامش را نوشته و با زدن دكمه اضافه كردن هامش جديد به 

روز رساني مي توانيد هامش انتخاب شده را ويرايش كنيد و توسط دكمه حذف، هامش انتخابي خود را حذف كنيد. در آخر با زدن دكمه ثبت 

               .لاعات ، اطلاعات يا تغييرات خود را ثبت كنيداط
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 هامش هاي خود اضافه كرده و بخواهيد آن را حذف كنيد ، هامش مورد نظر را انتخاب كرده و بصورت زير عمل كنيد. فهرستاگر هامشي را به 
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 توضيحات شخصي ارجاع

 در ارجاع مدارك مورد استفاده قرار مي گيرند را داشته باشيد. ي از توضيحات متداول كهفهرستدر اين قسمت مي توانيد 

 

 در صورت نياز به حذف توضيح ، آن توضيح را انتخاب كرده و به صورت زير عمل نماييد:
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 وضعيت كارتابل

 اين قسمت وضعيت نامه ها و موارد جديد وارد شده به كارتابل شما نمايش داده مي شود: انتخاب با

 

 شخصيتنظيمات منوي 
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 تنظيمات شخصي -1
 از سه قسمت تشكيل شده است:قسمت  ن اي

 پرسنل:كاري تنظيم نمايش خدمات كاربري در ميز 

 انتخاب نمايد.« ميز كاري» منوهاي مورد نظر خود را جهت نمايش در مي تواند كاربر توسط تنظيماتي كه در اين قسمت انجام مي دهد، 

 تنظيمات كارتابل:

 رساني كارتابل زمان به روز ✓

ارتباط خود را با سرور اتوماسيون فرزين ، برقرا كند و  اتوماتيكزماني كامپيوتر شما بصورت  بازهمي توان مشخص كرد كه در چه  در اين قسمت

 يقه( مي باشد.دق 5) ثانيه  300گردد. اين مدت زمان بصورت پيش فرض « به روز رساني» و ارسال كند  و اصطلاحا  آخرين اطلاعات را دريافت

 پنجره هشدار دهنده ✓

ورود مادرك خودكار ظاهر مي شود كه نشان دهناده بطور  پنجره اي جديدي وارد كارتابل شما مي شود  ، پيام و يا فاكسدر هنگامي كه مدرك

 توسط اين قسمت مي توان پنجره را فعال و يا غير فعال نمود.جديدي است.

 حذف دوره اي از بازيافت ✓

 شوند.  خالياز  صندوق بازيافت شما مي توانيد كارتابل را طوري تنظيم نمائيد كه  اطلاعات حذف شده از كارتابل در چه مدت زماني 

 حذف دوره اي از جعبه پيام ✓

 شود. حذف «جعبه پيام» ، پيامهايتان از مدت زمانيمشخص نمود كه در  چه  همچنين در اين قسمت مي توان 

 :تنظيمات صفحات

 پيش فرض نمايش تاريخچه گردش ✓

به صورت پيش فرض به چه صاورتي نماايش « تاريخچه مدرك»دراين قسمت مي توانيد مشخص نماييد كه در هنگام مشاهده گردش مدرك، 

 باشد. اين حالتها شامل )درخت، ليست و گراف( ميداده شود.

 پيش فرض قابليت پيگيري در حالت ارجاع  ✓

انجام »حالت قابل پيگيري باشد، نامه هاي ارجاع داده شده توسط شما مستقيما در قسمت ، «پيگيري در حالت ارجاعپيش فرض قابليت »چنانچه 

توساط گيرناده، باه « پاساخ مادرك»قرار مي گيرد و پس از انجاام  «در دست اقدام»قرار مي گيرد.در غير اين صورت آن مدرك ابتدا در قسمت « شده

 د.منتقل مي شو« انجام شده»قسمت 

 پيش فرض نمايش تاريخچه گردش ✓

 براساس دسته بندي توسط راهبر يا بدون دسته بندي، انتخاب نماييد. را « فرض نمايش فرمهاي سازمانيپيش »بخش شما مي توانيد اين  در
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 پيش فرض جستجو در صفحه ارجاع ✓

بر چه اساسي باشد.مثلا پيش فرض بر طبق سمت، ، پيش فرض جستجوي گيرنده مدركدر زمان ارجاع يك مدرك، مي توانيد مشخص نماييد كه 

 نام و يا نام خانوادگي گيرنده مدرك باشد.

 تغيير در مدرك در صفحات ورود و ويرايش اطلاعاتعدم نمايش هشدار در هنگام  ✓

آن فارم را داشاته باشايد،  ، قصد اضافه كردن پيوسات و ياا خاروج از«ثبت تغييرات»زماني كه در فرمي از اتوماسيون، تغييري دهيد و بدون انجام 

يره كردن آن تغييرات را دارد.توسط اين بخش شما مي توانيد در مورد نمايش و يا عدم نمايش  كه قصد ذخ امي در صفحه نمايش داده مي شودغپي

 در آينده تصميم گيري نماييد.  مجدد اين پيغام

 در اين بخش اعمال مي شود.اگر در فرم نيز تيكِ عدم نمايش پيغام را بزنيد، بصورت اتوماتيك 

 

 

 خروج از نرم افزار در زمان پايان نشست عدم نمايش هشدار ✓

، شاما هايچ كااري باا -دقيقاه ماي باشاد 20كه بصورت پيش فرض -با فعال كردن اين گزينه، اگر در مدت زمان تعيين شده توسط راهبر 

سيساتم بصاورت « مدت زمان نشست شما باه پاياان رسايده اسات»پيغام اسيون انجام ندهيد )مثلا كامپيوتر خود را ترك كنيد(، توسط اتوم

 اتوماتيك كارتابل شما مي بندد و مانع از سوء استفاده هاي احتمالي مي شود.

منظور از كار نكردن با سيستم، اين است كه هيچ تبادل داده اي بين سيستم شما و سرور اتوماسيون انجام نشاود.بعنوان ماثلا هنگاام  توجه:

 كليك شود تا اين ارتباط حفظ شود.« ثبت تغييرات»دكمه كردن نامه هاي طولاني، بهتر است هر چند دقيقه يكبار  تايپ

براي مطمئن شادن از ايان اگر فردي ديگري نيز با كد شناسايي و كلمه رمز شما، در اتوماسيون وارد شود نيز اين پيغام نمايش داده مي شود.

آخرين ورود مشخص شود.اطلاعات  IPكار، پس از وارد كردن مجدد كلمه عبور، موس خود را بر روي عنوان سمِت خود نگه داريد تا زمان و 

 كامپيوتر خود تطبيق دهيد. IPبدست آمده را با زمان و 
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 و بالعكس Word SMحالت ويرايشگر عادي به  عدم نمايش هشدار در هنگام تغيير ✓

احتمال عدم انتقال اطلاعات »پيغام هشدار مبني بر  ،و بالعكس Officeبا فعال كردن اين گزينه، در زمان تغيير حالت ويرايشگر عادي)وب( به ويرايشگر 

 نمايش داده نمي شود.« بين دو ويرايشگر

 مديريت عمليات ارجاع -2

ممكن است برخي از اين  . ، نمايش داده مي شودشما تعريف شده استراهبر اتوماسيون براي سازمان در اين صفحه تمامي عملگرهايي كه توسط 

.همچنين مي توانيد انتخاب نماييدا آن عملگر رمربوط به  «حذف عملگر در ارجاع »ستون مربوط به . لذا عملگرها  هيچگاه توسط شما مورد استفاده قرار نگيرد

 انتخاب نماييد. «پيش فرض » مورد استفاده قرار مي دهيد را بعنوان  يكي از عملگر ها يي كه زياد

نمايش داده مي شود و عملگري كه بعنوان پيش فرض نيز انتخاب پس از انجام مراحل بالا ، از اين پس هنگام ارجاع مدرك ، فقط عملگرهاي مورد نظرتان 

 كرده ايد ، بصورت پيش فرض در حالت انتخاب شده قرار دارد.

 جايريزي()  FICكارتابل هوشمند فرزين  -3
براي اين منظور ، به شرح زير تاييد و يا ارجاع نماييد. ه به كارتابلتان ارجاع مي شودتوسط اين امكان شما مي توانيد بصورت اتوماتيك نامه هايي ك

يز مي توانيد ده باشيد، ترتيب اجراي آنها را ناگر چند معيار معرفي كرنظرتان انجام شود.عمل مورد مي توانيد معيار هاي مختلفي را تعريف نمايد تا بواسطه آنها، 

 مشخص نماييد. 
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كه مي ( .سپس با توجه به كاري 2( ، در  صفحه جديد ، يك نام براي اين معيار  در  فيلد مربوطه وارد  نماييد)1كليك نماييد)« تعريف معيار» بر روي  ابتدا 

صفحه اي باز مي شود كه فرد و يا «  اضافه كن» در آخر با كليك بر روي دكمه  دهد، فيلد هاي مورد نظرتان را تكميل نماييد.خواهيد كارتابل هوشمند انجام 

 .افرادي كه مي خواهيد  سند به آنها ارجاع گردد را مشخص نماييد آنگاه  دكمه ثبت تغييرات را كليك نماييد

شما ارجاع شده اند و فوريت آنها به كارتابل  «امضاء»،  مداركي كه جهت «درخواست مرخصي»كه از فرم خواهيم معياري تعريف نماييم مي بعنوان مثال، 

 باشد را توسط كارتابل هوشمند ارجاع نمايد «فوري»

مورد تاييد مي باشد  »رجاع و دستور ا« مورد تاييد مي باشد»با توضيح ، آنرا «اگر مدركي با معيار بالا سازگار بود»همانگونه كه در تصوير مشخص شده است، 

 ارجاع نمايد.« علي احمدي»آقاي « جهت اقدام»، «)توسط كارتابل هوشمند(

تغيير  حالت روشنبه حالت خاموش ، در شكل آيكن آنها در كارتابل از توجه: مداركي كه توسط كارتابل هوشمند پردازش مي شوند

 پيدا مي كند.
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« گزارش كارتابل هوشمند»ارجاع مي شوند را از منوي «  كارتابل هوشمند» ليست مداركي كه توسط 

 قابل مشاهده هستند.« ميز كاري » موجود در 

 

 بايگاني سازمان

اين بخش از ميز كار درصورتيكه مجوز لازم به شما اعطا شده باشد قابل مشاهده خواهد بود. در 

كن بندي با توجه به سمت هاي سازمان، مديريت آنها و زوناين بخش امكان جستجو در بايگاني

 كاربر وجود دارد.
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 مطالعه فرماييد.  «راهنماي بايگاني»توضيحات بيشتر را در از آنجايي كه اغلب كاربران دسترسي به اين بخش ندارند 

 دفاتر انديكاتوري 

اين بخش از ميز كار درصورتيكه مجوز لازم به شما اعطا شده باشد قابل مشاهده خواهد بود.        

هاي ثبت صادره، مشاهده مدارك در اين بخش عمليات دبيرخانه شامل ثبت وارده، درخواست

وارده، جستجوي مدارك وارده، مشاهده مدارك صادره، جستجوي مدارك صادره و مديريت 

 باشد.جام ميفاكس قابل ان

  «راهنماي دبيرخانه»توضيحات بيشتر را در از آنجايي كه اغلب كاربران دسترسي به اين بخش ندارند 

 مطالعه فرماييد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 امكانات عمومي 

 است: گزينه  5اين بخش شامل با كليك بر روي اين قسمت، قسمتهاي قبلي ميز كاري بسته مي شوند.

 مديريت جلسات و وظايف .1

 تابلوهاي اعلانات .2

 گروه هاي همكار .3

 تغيير كلمه رمز .4
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 دفترچه تلفن شخصي .5

 

 

 مديريت جلسات و وظايف

هاي دراختيار و هماهنگي با ساير پرسنل استفاده توانيد از آن جهت برنامه ريزي زماندر صورتي كه اين سيستم براي شما نصب شده باشد مي

 آن تقويم كاري خود را مشاهده مي كنيد.كليك كردن بر روي نماييد. با 
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صورت  در حالت عادي روزهاي ماه جاري به شما نشان داده مي شود. در صورتي كه از سه گزينه زير روز يا هفته را انتخاب كنيد تقويم كاري را به

 روز يا هفته جاري مشاهده خواهيد كرد.

 دكمه ماه قبل يا بعد وسال قبل يا بعد  مي توانيد تقويم كاري گذشته را مشاهده كنيد. كليك كردن رويبا 

 

 نشانه هايي در بالاي تقويم كاري وجود دارد كه در زير به توضيح آن مي پردازد
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آن، مي توانيد روزهاي دن بر روي كليك كردر صورتي كه مجوز معرفي روزهاي تعطيل در سازمان را داشته باشيد اين گزينه را مشاهده كرده و با 

 تعطيلي كاربر را تعريف كنيد و ببينيد. 

 

 .فعاليتهاي حساس هفته جاري را در صورت موجود بودن، مشاهده كنيد فهرستمشاهده فعاليت هاي حساس ، مي توانيد كليك كردن بر روي با  

 

 صفحه ي زير باز مي شود و مي توانيد فعاليت جديدي تعريف كنيد.  تعريف فعاليت جديد، كليك كردن رويبا 
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 با كليك كردن روي جستجو مي توانيد فعاليت مورد نظر خود را جستجو كنيد.
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 تابلوي اعلانات

 در اين قسمت فرم هايي كه بعنوان تابلو اعلانات معرفي شده اند را مشاهده مي كنيد. 

 

 گروه هاي همكار

رود. اين گروه بندي باعث سهولت انجام عمليات در حين ارجاع مدارك، دسته بندي همكاران در يك يا چند گروه به كار مياين بخش جهت 

و  ه مراجعه نماييد.كاربران دبيرخانه، همكاراني كه در واحد شما مي باشندشود. جهت آشنايي با اين بخش به قسمت مربوطارسال پيام و ... مي

ر از ساير پرسنل به آنها نامه ارجاع مي دهيد، مي توانند تشكيل يك گروه همكار بدهند.در اين صورت هنگام ارجاع افرادي كه شما بيشت

  مدرك، ابتدا اين افراد در ليست نمايش داده مي شوند.

 مراحل اضافه كردن يك گروه همكار بصورت زير مي باشد:
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 صفحه سازمان الكترونيكي فرزين  -شركت مهندسي آي كَن 

 راهنماي جامع كاربـــران 49

 

 

 تغيير كلمه رمز

رود. براي تغيير كلمه رمز مي بايست يكبار كلمه رمز فعلي و دوبار كلمه رمز جديد را وارد نماييد.دقت تغيير رمز ورود به كار مي اين بخش براي                

 ، قابل استفاده نمي باشد.فرماييد به منظور امنيت بيشتر، كلمه رمز ماقبل 
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 دفترچه تلفن شخصي

اتوماسيون ثبت اطلاعات تماس هاي تلفني خود را در كاربر شماره تلفن و ساير قرار مي دهد.كاربر  يك دفترچه تلفن كامل در اختيار اين بخش               

 دفترچه تلفن شخصي شامل سه قسمت زير مي باشد.نمايد.

 افزودن تماس •

 جستجو •

 گروه هاي تماس •

 

 افزودن تماس •

، همراه، تلفن منزل، محل كارهاي مربوط به د نام، نام خانوادگي ، شماره يمي شود كه در آن مي توان نمايانبا كليك بر روي گزينه، صفحه اي 

ارد فاكس و .... مخاطب را وارد نمود.در صورتي كه لازم باشد، با كليك بر روي علامتهاي )+(، مي توانيد اطلاعات بيشتري از اين مخاطب را و

كليك بر در صورت نياز مي توانيد با اتوماسيون اداري ذخيره مي شود.اين مخاطب در اطلاعات تماسِ  ،«ثبت» نمايد.در پايان با كليك بر روي دكمه

 تعريف كرده ايد، عضو نماييد.« گروه هاي تماس»، اين مخاطب را در گروهي كه قبل از قسمت «گروه ها»دكمه روي 

 ، اطلاعات مخاطب نمايش داده شده را حذف مي نمايد.«حذف»دكمه كليك نماييد. « جديد»براي افزودن مخاطب ديگر، بر روي دكمه 

 اطلاعات تماسهايي كه در اين قسمت به سيستم اضافه مي شوند، قابل استفاده در بخشهاي ديگر )مانند ارسال فاكس( مي باشند.



 

 صفحه سازمان الكترونيكي فرزين  -شركت مهندسي آي كَن 

 راهنماي جامع كاربـــران 51

 

 

 جستجو •

 مخاطب مورد نظر خود را جستجو نماييد.وارد نموده ايد، توسط اين قسمت مي توانيد با توجه به اطلاعاتي كه در قسمت قبل 

 گروه هاي تماس •

 در اين قسمت مي توانيد گروه و يا دسته هاي مورد نظر خود را اضافه، ويرايش و يا حذف نماييد.

 

 محيط كاري

شوند. بدون توجه به اينكه يك هاي مختلف براي كاربر ارسال ميمدارك به طرق مختلف قابل دسترسي بوده و به علت اتوماسيون اداري،در 

گيرد عمليات مشخصي بر روي هر سند قابل انجام است. در اين مرحله شرح عمده عملياتي كه بر روي مدرك چگونه در دسترس قرار مي

علت در اختيار قرار گرفتن آن مدرك و امكان انجام آن عمليات و نيز وجود و يا عدم وجود مجوز يك مدرك قابل انجام است بدون توجه به 

 براي اين عمليات آورده شده است. 
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. عمليات بر روي تمامي مدارك يكسان نمي باشد و همانطور كه گفته شد، با توجه به نوع دسترسي مدارك، عمليات روي آنها انجام پذير است

 .  هاي خاص براي هر مدرك موجود مي باشد كسري عمليات مشابه براي تمام مدارك وجود دارد و علاوه بر آن يكسري عملياتبه طوركلي ي

آن صفحه زنجيره مدارك باز شده و شما مي توانيد از صفحه كليك كردن بر روي مدارك ضميمه نامه را مشخص مي كند كه با ستون اول:   ✓

 (مائم را ببينيد. )ها و ضها، عطفباز شده پيوست

 ( و در صورت روشن بودن لامپ،نامه خوانده نشده ) وضعيت نامه را نمايش مي دهد به نحوي كه اگر لامپ خاموش بود،ستون دوم:  ✓

متوجه بشويد .با كليك بر روي اين آيكن، مي توانيد آنرا خاموش كنيد و يا جزئيات بيشتري را متوجه بشويد.مثلا (نامه خوانده شده است. )

 كه پيوستها يا هامشهاي آنرا ديده ايد يا نه.

و يا مي تواند همراه با  )توضيح شخصي(در هنگامي كه نامه ارسال شد فرستنده مي تواند توضيحاتي را براي گيرنده ارسال نمايد ستون دوم: ✓

 (دهد. )نامه دستورات ارجاعي را ارسال نمايد تا گيرنده به راحتي اقدامات لازم را انجام 

 وريتي را براي نامه خود مشخص كند.ارسال كننده نامه مي تواند فستون سوم:  ✓

 تاريخ و ساعت ارسال نامه را مشخص مي كند. ستون چهارم: ✓

 نام و سمت فرستنده را مشخص مي كند. ستون پنجم: ✓

(. در صورتي كه نامه شود )آن نامه باز مي كليك كردن بر روي شماره داخلي متن را بيان مي كند كه با  ستون ششم: ✓

( و در صورتي كه نامه بصورت وارده باشد در اين ستون شما بر روي شماره وارده كليك مي كنيد تا نامه باز شود )

داخلي بود و سپس ثبت صادره شده است شما در صورتي كه بر روي شماره داخلي كليك كنيد نامه بصورت عادي باز مي شود و در صورتي 
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( نامه باز شده و در پايين نامه فرم مربوط به ثبت صادره نيز باز مي شماره صادره كليك كنيد) كه بر روي

 شود.

 

 در قسمت عنوان موضوع نامه را نمايش مي دهد.ستون هفتم:  ✓

 سربرگ، سند وارده و ....( را مشخص مي كند. نوع مدرك ارسالي )فايل، ستون هشتم: ✓

 اسخگويي به نامه ارسالي را مشخص مي كند.مهلت باقيمانده براي پ ستون نهم: ✓

 (مجدد نوع پيگيري نامه را مشخص مي كند) عادي، ستون دهم: ✓

 ادامه به  اختصار توضيح داده مي شود.منوي عمليات وجود دارد كه مي توان عملياتي متفاوت بر روي مدرك اعمال كرد كه ستون يازدهم:  ✓

 

عملياتي )منوي كمكي( و همچنين منوي داخل كارتابل، مي تواند بر اساس توجه: شكل و عملكرد دكمه هاي منوي 

طراحي راهبر ، متفاوت از شكل و عملكرد و تعداد دكمه هايي باشد كه در اينجا توضيح داده مي شود.در اينجا حالت 

 پيش فرض اين منوها مورد تاكيد قرار گرفته مي شود.
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 هاي خارج از كارتابلدكمه 

 

وضعيت يك مدرك از نظر تعداد دفعات ارجاع و وضعيت هر ارجاع بررسي شده، اطلاعات و خدمات مفيدي در ها: مشاهده پيگيري •

خصوص پيگيري اسناد ارائه مي دهد. توجه نماييد كه بسته به گردش يك مدرك در سيستم، پنجره اي مشابه شكل زير باز 

مدرك در سيستم شمايل مختلفي براي ستون هاي جدول موجود در اين پنجره خواهد شد. توجه نماييد كه بسته به گردش يك 

شكلكهاي مرتبط با عمل او بعنوان مثال اگر گيرنده مدرك ،آن را تاييد ، رد و يا برگشت بزند در اين قسمت آيد. به نمايش در مي

 .نمايش داده خواهد شد

 

 در اين بخش گردش يك مدرك بين سمت هاي سازمان نمايش داده مي شود. مشاهده گردش مدرك:  •
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هر مدرك مي تواند چند گردش داشته باشد يعني از چند شاخه در دست پيگيري باشد كه در اين قسمت تمامي گردش ها به طور 

زير هر كدام از حالات بطور جداگانه نمايش داده مي شود و همچنين گردش مدرك را به چند صورت مي توان نمايش داد كه در 

افراد جانشين معرف ارجاعات  ،مشاهده شود  آيكن در مشاهده گردش مدرك، هركجايي كه مختصر توضيح داده مي شود.

 مي باشد.

 

 مشاهده گراف ➢
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 مشاهده نمودار درختي ➢
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 تاريخچه فهرستشاهده م ➢

 

 هامش هاي عمومي فهرست ➢
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عطف، در هاي پيرو،ها و هرچيز در ارتباط با اين مدرك در دستهبا انتخاب اين گزينه كليه مدارك، فايلرك:  زنجيره مدمشاهده  •

مي شود و به نمايش در مي آيد. در مركز اين دسته بندي ها سند جاري قرار دارد كه با  فهرستارتباط و تصاوير اسكن شده 

شده خود  فهرستكه عنصر  ها در صورتي فهرستمدرك مشاهده خواهد شد. در هر يك از  خود، آيكن كليك كردن بر روي 

شده يك فايل باشد توسط  فهرستپنجره مدارك مرتبط آن سند باز شده و اگر عنصر  آن،كليك كردن بر روي يك سند باشد با 

از طريق يك كادر تبادلي توسط شما تعيين تكليف  هايي كه امكان باز شدن با مرورگر اينترنت را ندارندمرورگربازمي شود. فايل

در يك سازمان پس از ثبت شدن يك مدرك كه ممكن است فرم سازماني يا مدرك وارده باشد طي مراحل مختلف  خواهد شد.

تا  آيد. در اين بخش سعي شدههايي بين مدرك اوليه و ديگر مدارك سازمان بوجود ميارجاع سند و ثبت اسناد جديد، وابستگي

تر گردد. استفاده از اين امكان بندي شده و با عناوين آشنا به نمايش درآيد و تصميم گيري سادهها بصورت دستهاين وابستگي

دهد. در حقيقت اين بخش مورد نجات ميگير و بيسازمان الكترونيكي فرزين شما را از انجام بسياري از جستجوهاي وقت

 سازد.جيره مدارك امكان پذير ميدسترسي به مدارك را از طريق زن
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 كلية هامش هايي كه بر روي مدرك نوشته شده است را مشاهده مي نماييد. فهرستها: هامش ليست •

 

)و يا مجوز توانيد حذف و يا ويرايش نماييد كه خودتان بر روي اين مدرك نوشته باشيدهايي را ميشما فقط هامش: نكته 

 نشده باشد.و پاسخ مدرك داده البته به شرطي كه هنوز توسط فرد ديگري مشاهده  .حذف و ويرايش داشته باشيد(

 

براي نوشتن هامش كافي است كه عنوان و محتواي هامش را وارد نموده و دكمه تاييد را بزنيد تا اين هامش نيز هامش نويسي:  •

هامشهاي اين مدرك افزوده شود .در صورتي كه بخواهيد از قلم نوري براي نوشتن هامش استفاده كنيد كافيست  فهرستبه 

نويسي كافي است دكمه انصراف را دكمه قلم نوري را زده و هامش خود را بنويسيد و آن را ذخيره كنيد.  براي انصراف از هامش

دكمه كليك كردن بر روي توانيد با هاي اين مدرك بسته شود. همچنين ميبزنيد تا اين پنجره بدون اعمال تغييري در هامش

 .فرض در سيستم ثبت نموده ايد استفاده كنيدهايي كه به عنوان پيشانتخاب هامش از هامش

، مي توانيد آنرا «افزودن هامش بصورت مخفي»با انتخاب گزينه را داشته باشيد، « هامش مخفي»نوشتن چنانچه شما مجوز 

در اين صورت فقط كاربراني كه مجوز مشاهده هامش نمايش داده مي شود. در كنار هامشهاي مخفي علامت في نماييد.مخ

 هاي مخفي را داشته باشند، مي توانند آنرا ببينند.
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 كرد.در صورتي كه مدركي قفل نشده باشد مي توان با انتخاب اين گزينه در متن مدرك تغييراتي را اعمال  ويرايش مدرك: •

 هاي داخل كارتابلدكمه 

 

دقات نمايياد  .چنانچه  شما بخواهيد مدرك را تاييد كنيد و يا مجددا آنرا به گردش درآوريد، از اين گزينه استفاده مي شود :پاسخ مدرك

كه اگر كار شما با مدركي تمام شده است، ديگر به نياز به نگه داشتن آن مدرك در كارتابلتان نيست و حتما بايد  از اين دكماه اساتفاده 

مزيات مي توانياد آنارا ببنياد.  جستجوي مدارككنيد.با اين كار مدرك از كارتابل شما خارج مي شود و در صوت نياز با استفاده از   

و ياا   پيگيري هاگر استفاده از دكمه پاسخ مدرك اين است كه فرد فرستنده مدرك از طريق كارتابل ارجاعي خود )قسمت مشاهده دي

 .(، متوجه مي شود كه عمل مورد نظرش از طرف شما به پايان رسيده استانجام شدهكارتابل 
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توضايحاتي را هاامش و ياا اينجا در صورت نياز مي توانياد ، منوي زير به شما نشان داده مي شود. در پاسخ مدركبا زدن دكمه ي 

علاوه بر تاييد مدرك مي توانيد  تاييد و ارجاع جديد، مدرك تائيد مي شود و با زدن  تائيدنوشته و يا فايلي را ضميمه كنيد.با زدن 

اگر مدرك دريافتي را برگشت داده ميگردد.سند به فرستنده  ،بازگشت به فرستندهبا زدن دكمه  آن را براي افراد ديگري ارجاع كنيد.

عدم  دكمهدر حالت ويرايش باز نموده باشيد )مثلا نامه جهت امضاء شما آمده باشد(، و آن مدر ك مورد تاييد شما نباشد، مي توانيد از  

توسط دكماه ايگاني نماييد.، مدرك را ببايگاني مدركدر صورت نياز با كليك بر روي دكمه استفاده نماييد.همچنين مي توانيد  تاييد

 مي توانيد اين مدرك را در نگهداري شخصي ميز كار خود نگهداري كنيد. نگهداري شخصيي 

 

اگر توسط راهبر، براي عملي كه نامه به شما ارجاع داده شده است )مثلا جهت اقدام(، چند پاسخ در نظر گرفته شده باشد، صافحه زيار 

همانگونه كه قبلا نيز توضيخ داده شدف ايان پاساخ در حالات رد نظر خود را انتخاب نماييد.پاسخ مونمايان مي شود كه شما مي توانيد 

 مشاهده گراف، نمايش داده مي شود.
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با زدن دكمه ثبت صادره شما مي توانيد دفاتر انديكاتوري كه شما مجاز به ديدن آنها هستيد را ببينيد و عمل ثبت صادره را  ثبت صادره:

 توضيحات بيشتر مربوط به عمل ثبت صادره را در راهنماي دبيرخانه مطالعه فرماييد.قسمت انجام دهيد.در آن 
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 توسط اين گزينه مي توانيد مدرك خود را بايگاني كنيد. بايگاني مدرك:

 توسط اين گزينه تغييراتي كه در مدرك خود ايجاد كرده ايد را ثبت مي كنيد. ثبت تغييرات:

 در اين قسمت مي توانيد پيش نويسي از مدرك به منظور خاص)پيوست،عطف ،پيرو يا مرتبط با مدرك( را ايجادكنيد. پيشنويس جديد:

 

توساط اگر مادرك فعلاي در اين قسمت مي توانيد مدرك خود را به عنوان يك مدرك جديد ذخيره كنيد. ذخيره به عنوان مدرك جديد:

جديد را ماي تاوان ويارايش و از ان بعناوان ياك پيشانويس اساتفاده نماود.در قسامت امضاء قفل شده باشد، تمامي فيلدهاي مدرك 

 پيشنويسها اطلاعات تكميلي تري ارائه شده است.

 در اين قسمت مي توانيد پيوست به مدارك خاص داشته باشيد. با زدن اين دكمه منوي زير ظاهر مي شود: پيوست:
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 اين صفحه از سه قسمت تشكيل شده است:

 اول مي توانيد مدارك مورد نظر خود را كه در اتوماسيون وجود داشته است را جستجو و به سند جاري پيوست نماييد.در قسمت  .1

آنارا از روي كاامپيوتر « Browse»اگر مدرك پيوستي مورد نظر شما در اتوماسيون وجود نداشته باشد، مي توانيد توسط دكماه  .2

 يا عكس  و.... Wordد.مثلا يك فايل نماييخود جستجو نماييد و به سند جاري پيوست 

« اساكن»توسط قسمت سوم، اگر اسكنر به سيستم شما متصل باشد و تنظيمات آن نيز انجام شده باشد، با كليك بر روي دكماه  .3

 مي توانيد آنرا پيوست سند جاري نماييد.

 

طريقه استفاده از كنيم. اضافهدر اين قسمت در صورت نياز مي توانيم در ارتباط با مدرك موجود ،مدارك يا فايلهايي موجود را  در ارتباط:

 اين صفحه همانند صفحه پيوست مي باشد كه در بالا توضيح داده شد.

 ناماه پيارو را اضاافه نمايياد. وانيداين دكمه مي تاگر اين نامه در ادامه نامه اي است كه قبلا ارسال شده است، با كليك بر روي  پيرو:

 طريقه استفاده از اين صفحه همانند صفحه پيوست مي باشد كه در بالا توضيح داده شد.
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اين نامه عطف )يا بازگشت( به نامه اي است كه دريافت نموده ايد، با كليك بر روي اين دكمه، نامه دريافت شاده را اضاافه اگر  عطف:

 طريقه استفاده از اين صفحه همانند صفحه پيوست مي باشد كه در بالا توضيح داده شد. نماييد.

همان طور كه از نام گزينه مشخص است در اين قسمت شما مي توانيد زنجيره اي از مدارك مارتبط باا ايان مادرك )  زنجيره مدارك:

 مانندپيوست ، پيرو، عطف ( را مشاهده كنيد.

 مي توانيم بر روي مدرك موجود هامش نويسي كنيم كه در قبل توضيح داده شد.در اين قسمت  هامش نويسي:

 هامشهاي مرتبط با مدرك موجود را مشاهده كنيد. فهرستدر اين قسمت مي توانيد  ها:هامش ليست

 در اين قسمت مي توانيد مدرك را ارجاع دهيد كه نحوه ي ارجاع در قبل توضيح داده شد. ارجاع  مدرك:

شود كه در قبل به صورت كامل توضيح داده هاي سازمان نمايش داده ميدر اين قسمت گردش يك مدرك بين سمت گردش:مشاهده 

 شد.

چنانچه راهبر سازمان، مجوز مربوط به چاپ مدرك را به شما داده باشد، با كليك بر روي اين دكمه، مدرك مورد نظار بار  چاپ مدرك:

 روي پرينتر ارسال مي شود.

چنانچه اين قابليت توسط راهبر تعريف شده باشد ، توسط اين گزينه  شما قادر خواهيد بود تغييراتي كه ياك مادرك از  ورژن:مشاهده  

رجااع داده بعنوان مثال شما نامه اي را ايجاد و براي امضاء باه مادير خاود ازمان ايجاد تا حال داشته است را مشاهده و مقايسه نماييد.

 امه را قبل از امضاء تغيير دهد، شما مي توانيد قسمتهايي از متن كه تغيير كرده اند را مشاهده نماييد.ايد.اگر مدير شما متن ن

 

 

 هايي در سازمان ، كه اين مدرك  در آن محل بايگاني شده است رانشان مي دهد.در اين قسمت كليه ي محل هاي بايگاني:محل
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 ي و تفكيك شده نمايشفهرستفايل ها و مدارك پيوست شده به مدرك وارده را بصورت ها و مدارك ضميمه ارجاع: فايل •

مي دهد. )در زماني كه مدركي را داريم براي فردي ارجاع مي دهيم و از گزينه ارجاع پيشرفته استفاده مي كنيم مي توانيم   

 قسمت مي تواند فايل ها و مدارك را مشاهده كرد(مدارك و فايل هايي را به نامه ضميمه نماييم كه فرد دريافت كننده در اين 

 

است. سازمان الكترونيكي فرزين امكان گسترده اي  كاربرانارجاع آن به  ،مهمترين عمليات بر روي يك مدركيكي از  ارجاع: •

جهت ارجاع اسناد در اختيار قرار مي دهد كه به دو شكل ارجاع ساده و ارجاع پيشرفته در دسترس قرار دارد. ساختار كلي پنجره 

 ارجاع ساده به شكل زير است كه در ادامه به توضيح هر قسمت مي پردازيم.
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 نويسي،دهي و نوع عمل، هامشگيرندگان، تعيين زمان پاسخ فهرستو اضافه كردن به  يا گيرندگان رندهيگمراحل ارجاع شامل انتخاب 

 .و در نهايت ارجاع مدرك استو مخفي بودن آن گيري در مورد قفل كردن مدرك تصميمدستور ارجاع يا توضيح شخصي، 

 سه طريق امكان پذير است:انتخاب گيرنده به  :گيرندگان فهرستانتخاب گيرنده و اضافه كردن به 

 )اين گروه توسط هر كاربر مطابق توضيحات قسمت گروههاي همكار، قابل تعريف مي باشد( اي همكارانتخاب از بين گروهه •

 مي شوند( انتخاب از بين كليه پرسنل مجاز )كليه كاربراني كه شما مجاز هستيد كه مدرك به آنها ارجاع داشته باشيد، نمايش داده •

 (را داشته باشيد FCFسرويس در صورتي كه شما مجوز ارجاع بين سازماني يا همان انتخاب از بين سازمانهاي همكار ) •

 

نام  كليك كردن رويبا . رودبه كار مي بين گزينه ها فهرستاي قرار دارد كه براي تغيير انتخاب گزينه ليستدر بالاي 

مربع كوچك كنار نام آن گروه يا كاربر علامت خورده و نشان دهنده انتخاب شدن  ههاهريك از كاربران و يا گرو

. شوداز حالت انتخاب خارج شده و علامت مربع پاك مي گزينهانتخاب شده، آن  گزينه كليك كردن رويبا . باشدمي

روي  ،انتخاب فهرستپس از كامل شدن براي انتقال نام كاربر به قسمت سمت چپ، روي نام آن كليك نماييد و يا 

 .دكمه اضافه كردن گيرنده كليك كنيد

. كندهاي تكراري را با ارسال پيغامي براي شما حذف ميسيستم، كليه گيرندگان انتخاب شده را اضافه كرده و گزينه

 هگزيندكمه حذف گيرنده  كليك كردن رويگيرندگان اضافه است آن را انتخاب نموده و با  فهرستي در ا گزينهاگر 

 .اضافه را حذف كنيد

 ، Enterنوادگي و يا سمت فرد مورد نظرتان و فشردن كليددر صورت لزوم مي توانيد با تايپ چند حرف از نام، نام خا

 وي را جستجو نماييد.

 در ليست كاربران، روشن بودن يا خاموش بودن آيكن مربوط به هر كاربر، نشانه آنلاين يا آفلاين بودن وي مي باشد.
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تواند هدف از ارسال مي. نماييمپس از اضافه كردن گيرندگان هدف از ارجاع به هر گيرنده را در بخش نوع عمل مشخص مي :نوع عمل

با تعيين نوع عمل . امضاء، پيشنهاد و نظر، مشاهده و رونوشت، يادآوري ، بايگاني، ساير موارد، ارجاعات دبيرخانه و درخواست جلسه باشد

 . مدرك دركدام قسمت كارتابل گيرنده خواهد نشست شود كهمشخص مي

معمولا مديران هنگامي كه نامه اي را به ساير كاربران ارجاع مي دهند، از آنها مي خواهند كه در مدت زمان : مدت زمان پاسخگويي

گردد كه در آن مهلت  معيني به آن پاسخ دهند.براي اين كار با كليك بر روي آيكن نمايش داده شده در عكس، ستوني اضافه مي

 پاسخگويي مشخص مي گردد.

اگر شما مجوز ارجاع نامه بصورت مخفي را داشته باشيد، مي توانيد نامه خود را بصورت مخفي به فردي كه مجوز  :گردش مخفي

مشاهده گردش مخفي را داشته باشد، ارجاع نماييد.در اين حالت، كاربران فاقد اين مجوز در گردش نامه، نمي توانند ارجاع مخفي را 

 ببينند.
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چنانچه در زمان ارجاع مدرك ، اين گزينه فعال باشد ، گيرندگان ارجاع ،امكان اضافه نمودن پيوست ،   :در گردشقفل نمودن مدرك 

 عطف و ... را به اين سند نخواهند داشت.

نماييد.همچنين با انتخاب از ميزكاري ، مي توانيد ليست مداركي كه شما قفل نموده ايد را مشاهده « مدارك قفل شده » با انتخاب  

 آن سند را از حالت قفل آزاد نماييد. «آزاد كردن مدارك قفل شده»و كليك بر روي   آن مدرك

 مي توانيد رونوشت هاي ثبت صادره ي اين مدرك را به كمك اين بخش، وارد كنيد. :هاي ثبت صادره رونوشت

است بر روي نام آن كه در سمت راست پايين پنجره ارجاع ساده قرار دارد براي مشاهده بخش ارجاع پيشرفته كافي :ارجاع پيشرفته

در بخش ارجاع . شودبا اين كار پنجره ارجاع ساده گسترش يافته و سطرهاي مربوط به ارجاع پيشرفته نمايان مي. كليك نماييد

و زمان پاسخگويي واحد ( هدف ارجاع)نين انجام ارجاع بصورت گروهي با عمليات پيشرفته امكان اضافه كردن فايل و سند و همچ

براي كسب اطلاع درخصوص نحوه ضميمه كردن فايل و مدرك به يك مدرك به . هاي انتخاب شده وجود داردبراي گروه و يا گروه

 .مستندات مربوط به اين عمليات در همين فصل مراجعه نماييد

 

 بايگاني سازماني مدرك: محل هايي كه نامه در آن بايگاني شده است را نمايش مي دهد.مدرك:  محل بايگاني سازماني •

براي ثبت مدرك در بايگاني سازمان از اين گزينه استفاده مي كنيم. ابتدا محل ثبت را مشخص كرده و ثبت در بايگاني سازمان:  •

 سپس مدرك را ذخيره مي كنيم.
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بينيد ، در اين قسمت مي توانيد پوشه ي جديد ايجاد كنيم ، و يا پوشه ي انتخابي خود را حذف همان طور كه در شكل مي 

 .كنيد.همچنين امكان جستجو در بين زونكن ها را داريد

نامه وارده را در صورت نياز مي توان در قسمت نگهداري شخصي خود ذخيره نماييد تا زمان هاي ديگر نيز به نگهداري شخصي:  •

ها براحتي دسترسي داشته باشيد. براي ذخيره سازي مدرك در نگهداري شخصي خود بايد از ميان پرونده هاي موجود اين نامه 
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توضيحات مورد نظر خود را در بخش توضيحات نوشته و دكمه ذخيره را فشار دهيد.  يكي را انتخاب نموده و در صورت تمايل،

 است.توضيحات بيشتر در قسمت نگهداري شخصي ارائه شده 

 

 (sHot Keyكليدهاي ميانبر )

 .افزار سازمان الكترونيكي فرزين، امكان استفاده از صفحه كليد در كارتابل سيستم به شرح زير فراهم گرديده استبه منظور كاربر پسند كردن نرم

 ( براي جابجا شدن بين اسناد موجود در كارتابلArrow Keysنما )امكان استفاده از كليدهاي جهت .1

 براي باز كردن نامه هاي انتخاب شده در كارتابل Enterكليد  .2

 : امكان استفاده از كليدهاي ميانبر در كارتابل به شرح زير .3

 براي نوشتن هامش Alt + Wكليد  •

 هابراي مشاهده ليست هامش Alt + Qكليد  •

 براي ارجاع يك سند )اين كليد در صفحه ي ارجاع نيز فعال است( Alt + Zكليد  •

 ي گردش مدركبراي مشاهده Alt + Gكليد  •

 ي مداركي زنجيرهبراي مشاهده Alt + Xكليد  •

 براي پاسخ به مدرك Ctrl + Zكليد  •

 هاي تعريف شده از قبل در صفحه ي ارجاعبراي انتخاب هامش  + 1Altكليد  •
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