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 مقدمه

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

 استفاده از نرم افزار را رفع نمايند .  هنگامشده و  همچنين سؤالات و مشكلات ايجاد شده در 

 

 ملزومات ورود به سیستم

ي اجراي افزاري كه توانايفرزين به حداقل سيستم سخت افزاري نياز خواهيد داشت. هر سختآي كَن براي ورود به سازمان الكترونيكي 

درس( صفحه آغازين سازمان الكترونيكي را )آ URLو امكان دسترسي به   )مرورگر صفحات اينترنت( Internet Explorer 10حداقل 

هاي خارجي وجود ندارد و شما با  تواند مورد استفاده قرار گيرد. در اين سازمان نياز به آشنايي با زبانداشته باشد براي كار با سيستم مي

 توانيد به سادگي از اين سازمان استفاده نماييد.حداقل دانش استفاده از سيستمهاي رايانه اي مي

همچنين جهت استفاده از قلم نوري،  نيز ضروري مي باشد. Tiff  Viewerو  Officeبراي استفاده از تمامي امكانات نرم افزار، وجود 

 بر روي كامپيوتر شما نصب شده باشد. Image Xpressمي بايست نرم افزار 

 صفحه آغازین

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

 آوردن آدرس فوق به راهبر سيستم مراجعه نمائيد(

طلاعات و هاي مورد استفاده، اهاي اصلي نرم افزار و مكانيزم كند كه كليه بخشاي اشاره ميآدرس صفحه آغازين در واقع به رايانه

 اسناد موجود بر روي آن قرار گرفته است. 

صفحه  Enterكليد  و فشردندر قسمت آدرس مرورگر رايانه ، ( 91.291.2911291) با وارد كردن آدرس صفحه آغازين به طور مثال

 آغازين اتوماسيون اداري نمايش داده خواهد.
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 هاي زير است: نماييد صفحه ورود سازمان شامل بخشهمانگونه 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 

 ورود به سیستم نحوه 

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 

Enter  ويت شما هتوسط كد شناسايي و كلمه رمز، مراجعه نماييد.  راهبر سازمان توانيد به را فشار دهيد. جهت دريافت كد شناسايي مي

 هاي اختصاص داده شده بر اين اساس خواهد بود. دسترسيمجوزها و و كليه  مي شودازمان الكترونيكي مشخص سدر 

، اگر فردي با كلمه عبور شما وارد  سيستم شود، مي ر صورت عدم دقت در نگهداريدر نگهداري از كلمه عبور دقت نماييد و د توجه :

 ي شما و تاييد مدارك و ...( داشته باشد.تواند كليه اختيارات شما را )از جمله امضاء 
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 نمای کلی سازمان الکترونیکی فرزین

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

 

آن اطلاعات ورود قبلي  مشاهده مي شود كه با نگهداشت ماوس بر روي تصوير در قسمت سمت راست بالاي پنجره اصلي 

 و ساعت و زمان سيستم نمايش داده مي شود و با كليك بر روي اين دكمه مي توانيد مشخصات خود را تكميل نماييد.
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 نگهداشت ماوس بر روي تصوير

 

 كليك بر روي تصوير
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مشاهده مي شود كه هر كدوم عملكرد متفاوتي را  تصاوير بالاي پنجره اصلي  چپدر قسمت سمت 

 بر عهده دارند.

  خروج از سيستم : 

  تفويض اختيار : 

  تنظيمات شخصي : 

  نرم افزارهاي مورد نياز : 

  راهنما : 

  درباره گروه مهندسي آي كَن : 

 کارتابل وارده

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

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

 با كليك كردن روي اين گزينه مداركي كه براي شما فرستاده شده است تا :  امضاء

 امضا كنيد، نمايش داده خواهد شد.

  :ما فرستاده شده تا شتوانيد مداركي كه با كليك كردن روي اين گزينه ميدستور

 روي آن دستور بدهيد را ببينيد.

  :مداركي نمايش داده مي شود كه براي با كليك كردن روي اين گزينه استحضار

 آگاهي شما فرستاده شده است.

 : است روشن است كه مداركي كه رونوشت آن ها براي شما فرستاده شده رونوشت ،

 در اين بخش قرار گرفته اند.
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 کارتابل ارجاعی

مداركي كه شما براي ديگران فرستاده ايد در اين بخش نمايش داده مي شود. به كمك اين بخش مي توانيد آن ها را پيگيري كنيد. 

 اين بخش همواره در يك دسته بندي چهارگانه به شرح زير قرار دارد:

 : توانيد مداركي را مشاهده و  پيگيري نماييد كه ي اين گزينه ميبا كليك كردن رو در دست اقدام

ايد و در بين گيرندگان اين مدرك حداقل يك شخص وجود دارد كه به شما شما فرستنده آن بوده

 پاسخ نداده و هنوز هم مهلت براي پاسخ دادن را  دارد .

  ) اهده مش»و انتخاب گزينه با كليك بر روي منوي كمكي كه در انتهاي سطر وجود دارد، )آيكن

 مي توان متوجه شد كه نامه ارجاع شده، در چه زماني مشاهده شده است.« پيگيري ها

 :توانيد اسناد و مداركي را مشاهده و  پيگيري نماييد با كليك كردن روي اين گزينه مي انجام شده

 ه اند .كه شما فرستنده آن بوده ايد و تمامي گيرندگان اين مدرك به شما پاسخ داد

  :توانيد اسناد و مداركي را مشاهده و  پيگيري با كليك كردن روي اين گزينه ميبررسي نشده

نماييد كه شما فرستنده آن بوده ايد و در بين گيرندگان اين مدرك حداقل يك شخص وجود دارد 

اده د كه به شما پاسخ نداده و مهلت براي پاسخ دادن هم ندارد و يا توسط گيرنده ارجاع برگشت

 شده است .

  :توانيد جزئيات اسناد و مداركي را مشاهده كنيد با كليك كردن روي اين گزينه ميبرگشت خورده

كه در قسمت بررسي  نشده )قسمت قبلي( ظاهر شده است. در اين قسمت مدارك بر اساس 

 آيد .ش در ميجزئيات ارجاع، اينكه كدام ارجاع برگشت خورده است و ارجاع به چه فردي بوده به نماي

 مداركجستجوی 

ي جهت جستجوي مدارك مورد نظر شما، نمايش داده در اتوماسيون اداري هيچگاه سندي مفقود نمي شود.با انتخاب اين گزينه، صفحه

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

مداركي كه شخص مجوز مشاهده  ، نوعقسمتاين در  .شامل سه بخش كلي براي جستجو مدارك، به شرح زير مي باشداين صفحه 

 خواهد بود.آن مدرك را داشته باشد، قابل نمايش 
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 در گردش شما مداركجستجوی 

ينه هاي اگر هيچ يك از  گز باشيد.انتخاب اين گزينه شما مداركي را مي توانيد جستجو نماييد كه فرستنده يا گيرنده آن مدرك با 

 نمايش داده خواهند شد. كه شما در گردش آن بوده ايد، مدرك مرتبط ِ اخير 022جستجو مقدار دهي نشوند، بصورت پيش فرض 

 مدارك برگشت خورده نيز جز ليست اسناد واكشي مي شوند.

ارسال شده است را « جهت اقدام»با نوع عمل « محمد صادقی»فرض كنيد مي خواهيد كليه اسنادي كه از طرف آقاي : 1مثال

 مشاهده نماييد.
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ارسال شده است را « دستورجهت »با نوع عمل  «شما»كه از طرف  «سربرگ»اسنادي از نوع فرض كنيد مي خواهيد  :0 مثال

 مشاهده نماييد.

 

 در گردش شما مداركجستجوی 

ي از نام براي جستجو، اگر قسمته شما ايجاد كننده آن مدرك باشيد. نماييد كبا انتخاب اين گزينه شما مداركي را مي توانيد جستجو 

 استفاده نماييد.( دسته بندي فرمها ) ازدر غير اين صورت ظاهر و فرم مورد نظر را وارد نماييد، بقيه نام بصورت خودكار 

يك كنيد تا كل« جستجو»نماييد و بر روي دكمه را نيز تكميل « عبارت مورد جستجو»و «گزينه مورد جستجو»سپس از قسمت پايين، 

 نتيجه مورد نظر نمايش داده شود.

 ايجاد كرده ايد را نمايش دهد.« سربرگ»كليه مداركي كه تا كنون بر روي فرم  :1 مثال

 

 مي باشد« 101»كه شماره داخلي آن شامل عدد « سربرگ»مدركي از فرم  :0 مثال
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 مداركجستجوی دسترسی به اسناد واکشی شده از 

 نمايش داده خواهد شد . توجه داشته باشيد.بصورت زير جستجو نتيجه پس از تعيين تنظيمات جستجو، 

 

با كليك بر روي عنوان سند، مي توان آن را باز كرده و به محتواي درون آن دسترسي پيدا كرد. و با كليك بر روي دكمه آبي رنگ 

داده شده است( مي توانيد به امكانات ديگري دسترسي پيدا كنيد كه در قسمت محيط سمت چپ صفحه )همانطور كه فلش نشان 

 كاري بصورت كامل، كليه اين دكمه ها توضيح داده خواهد شد.

 گروههای همکار

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

  ه مراجعه نماييد.شود. جهت آشنايي با اين بخش به قسمت مربوطمدارك، ارسال پيام و ... مي ارجاع
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12 | P a g e  

 

 

 یکاربر نکات کلیدیراهنمای 

 

 تغییر کلمه عبور

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

 نماييد.دقت فرماييد به منظور امنيت بيشتر، كلمه رمز ماقبل ، قابل استفاده نمي باشد.
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 کارتابل وارده و عملیات وابسته به آن

 مشاهده اسناد درون کارتابل -1

   روي يكي از زبانه هاي كارتابل وارده كليك كنيد تا اسناد درون آن نمايش داده شوند.بر 

 

با مشاهده اسناد درون كارتابل مشخص شماره دكمه ها و قسمت هايي را مشاهده مي كنيد، كه در ادامه بصورت كامل توضيح 

 داده شده است
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همانطور كه گفته شد، با توجه به نوع دسترسي مدارك، عمليات روي آنها عمليات بر روي تمامي مدارك يكسان نمي باشد و 

هاي خاص براي  به طوركلي يكسري عمليات مشابه براي تمام مدارك وجود دارد و علاوه بر آن يكسري عمليات. انجام پذير است

 .  هر مدرك موجود مي باشد

   :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

 (ها و ضمائم را ببينيد. )ها، 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 

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

 بشويد كه پيوستها يا هامشهاي آنرا ديده ايد يا نه.

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

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

  :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 

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

 :(. در صورتي كه نامه آن نامه باز مي شود )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 )

شما در صورتي كه بر روي شماره داخلي كليك كنيد نامه بصورت عادي باز مي شود و در صورتي  داخلي بود و سپس ثبت صادره شده است

( نامه باز شده و در پايين نامه فرم مربوط به ثبت صادره نيز باز مي كه بر روي شماره صادره كليك كنيد)

 شود.

 

  :در قسمت عنوان موضوع نامه را نمايش مي دهد.ستون هفتم 
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 :سربرگ، سند وارده و ....( را مشخص مي كند. نوع مدرك ارسالي )فايل، ستون هشتم 

 :مهلت باقيمانده براي پاسخگويي به نامه ارسالي را مشخص مي كند. ستون نهم 

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

  :ادامه به  اختصار توضيح داده مي شود.وي مدرك اعمال كرد كه منوي عمليات وجود دارد كه مي توان عملياتي متفاوت بر رستون يازدهم 

 

 پاسخگویی به نامه -2

فرض كنيد يك نامه اي براي شما ارسال شده و قرار است شما عملياتي را بر روي نامه انجام داده و در نهايت آن نامه را براي 

 مسير زير را دنبال تا براحتي نتايج كار حاصل شود.كارشناس بعدي ارسال كرده و يا نتيجه را به مدير خود اعلام نماييد. 

 

 ملاحظه و در دستور كار خود قرار داده و سپس از كارتابل خود خارج گردد 98/19.در اينجا قرار است م نامه شماره 

ن سند د شما متبراي مشاهده اطلاعات داخل نامه دريافت شده، بر روي شماره داخلي كليك كرده تا سند باز گردد. با باز شدن سن

 و همچنين دكمه هايي در پايين صفحه مشاهده خواهيد كرد.

در ادامه، دكمه گردش مدرك، ليست هامش ها، تاييد، ارجاع ، تاييد و ارجاع، زنجيره مدارك، چاپ و فاكس توضيح داده خواهد 

 شد.
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 :سه صورت ) گراف، جدول و درخت نمايش مي دهد(ارجاعات سند را به   گردش مدرك 

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 جداگانه نمايش 

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

 مشاهده شود، معرف ارجاعات افراد جانشين مي باشد.  ش مدرك، هركجايي كه آيكن مشاهده گرد

 

 

o مشاهده نمودار درختی 
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o تاريخچه فهرستشاهده م 

 

o مشاهده گراف 
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 دستورات و اقدامات مربوط به اين سند توسط افراد در اين قسمت درج مي شود. البته در همين قسمت  :ليست هامش ها

  امكان چاپ از دستورات سند نيز در اين قسمت تعبيه شده است.  كليه هامش ها را مشاهده نمود. نيز مي توان ليست

 

 

 

 اسناد مرتبط با اين سند را در اين قسمت مي توان مشاهده نمود. :زنجيره مدارك 
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 :ط كافيست را بفرستيد. فقدر صورتي كه پايان نامه در كارتابل شما حادث شود و شما نياز نباشد به فرد ديگري سند  تاييد

 سند را تاييد كرده تا از كارتابلتان خارج شده و در نتيجه عملكرد شما پايان اين كار ثبت شده باشد

 :در صورتي كه سند لازم است هنوز در كارتابل شما باقي بماند اما براي كارشناس ديگري براي اظهار نظر بفرستيد و  ارجاع

صميم بگيريد از دكمه ارجاع استفاده مي كنيد. در اين حالت سند در كارتابل شما باقي مانده بعد شما نسبت به پاسح آن فرد ت

 اما براي كارشناس بعدي نيز ارسال مي شود.

  :در صورتي كه كار سند در كارتابل شما به پايان رسيده است و براي ادامه اقدامات بايستي به نفر بعدي ارسال تاييد و ارجاع

 د و ارجاع را بفشاريد. در اين حالت سند از كارتابل شما خارج شده و براي كارشناس بعدي ارجاع مي شود.شود، كافيست تايي

 

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

  گروههاي همكار، قابل تعريف مي باشد(انتخاب از بين گروههاي همكار )اين گروه توسط هر كاربر مطابق توضيحات قسمت 

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

 شوند(

  در صورتي كه شما مجوز ارجاع بين سازماني يا همان سرويس( انتخاب از بين سازمانهاي همكارFCF را داشته باشيد) 

  نام  با كليك كردن روي. رودبه كار مي بين گزينه هااي قرار دارد كه براي تغيير فهرست انتخاب گزينه ليستدر بالاي

با  .باشدمربع كوچك كنار نام آن گروه يا كاربر علامت خورده و نشان دهنده انتخاب شدن مي ههاهريك از كاربران و يا گرو

 . براي انتقال نامشودگزينه از حالت انتخاب خارج شده و علامت مربع پاك مي كليك كردن روي گزينه انتخاب شده، آن
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روي دكمه اضافه كردن  ،پس از كامل شدن فهرست انتخابكاربر به قسمت سمت چپ، روي نام آن كليك نماييد و يا 

 .گيرنده كليك كنيد

 اگر . كندبا ارسال پيغامي براي شما حذف مي هاي تكراري راسيستم، كليه گيرندگان انتخاب شده را اضافه كرده و گزينه

ي در فهرست گيرندگان اضافه است آن را انتخاب نموده و با كليك كردن روي دكمه حذف گيرنده گزينه اضافه را ا گزينه

 .حذف كنيد

 در صورت لزوم مي توانيد با تايپ چند حرف از نام، نام خانوادگي و يا سمت فرد مورد نظرتان و فشردن كليدEnter ،  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 

 

اند توهدف از ارسال مي. نماييمپس از اضافه كردن گيرندگان هدف از ارجاع به هر گيرنده را در بخش نوع عمل مشخص مي :نوع عمل

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

 . شود كه مدرك دركدام قسمت كارتابل گيرنده خواهد نشستمشخص مي
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رجاع مي دهند، از آنها مي خواهند كه در مدت زمان معمولا مديران هنگامي كه نامه اي را به ساير كاربران ا: مدت زمان پاسخگويي

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

 پاسخگويي مشخص مي گردد.

 

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

 نکته! کلیه عملیات تايید، تايید و ارجاع، ارجاع در دکمه تايید پیشرفته قرار دارد.

دستور ارجاع همان هامش است فقط با اين تفاوت كه فرد دريافت  تفاوت بین دستور ارجاع و توضیحات شخصی: 

مشاهده نمايد و همه گيرندگان سند آن «  » كننده قبل از باز كردن سند مي تواند آن هامش را در برگه دان كنار سند خود 

مشاهده كرده و بصورت كاملا دستور ارجاع يا هامش را مشاهده مي نمايند. اما توضيحات شخصي را تنها فرد فرستنده و گيرنده 

 خصوصي مي باشد.

 ایجاد نامه جوابیه به نامه -3

در بعضي مواقع نامه يا سند اي براي ما ارسال مي شود كه بايستي نامه جوابيه تهيه و جهت امضا براي مديريت ارسال شود. 

 ه، دكمه براي ايجاد جوابيه نامه تنها كافيست در زمان باز كردن سند، در دكمه هاي پايين صفح

 را كليك كنيد. در ابتدا پنجره باز شده و ارتباط نامه جديد را با نامه فعلي از شما مي پرسد.
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با انتخاب نوع ارتباط و زدن دكمه تاييد صفجه شما به دو تكه تبديل مي شود. در بالاي صفحه نامه اصلي و در پايين صفحه نامه 

زي نامه جديد با استفاده از دكمه ارجاع آن را به فرد بعدي جهت امضا يا بررسي ارسال جديد را مشاهده مي نمايد. پس از آماده  سا

مي نماييد. و دكمه بستن پنجره را مي فشاريد تا نامه جديد بسته شود. حال نامه فعلي را با توجه به توضيح بالا از كارتابل خود 

 خارج كرده و يا براي فرد بعدي ارسال مي نماييد.
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 اشتباهارجاعات  -4

عي را ارسال كنيد و به هر دليلي متوجه شويد ارجاع را به اشتباه انجام داده ايد. حال چه ممكن است در يك زمان شما ارجا

كنيد. در صورتي كه فرد دريافت كننده هنوز آن سند را مشاهده نكرده باشد، مي توانيد آن سند را بازگشت داده و به نفر جديد 

 ارسال نماييد.

 كارتابل ارجاعي شويد.وارد  (9

 وارد قسمت در دست اقدام شويد (.

 

 آن را كليك نماييد.  سند را پيدا كرده و منوي عمليات  (3

 به فرد جديد با استفاده از قسمت ارجاع مدرك، ارجاع نماييد. (4

 



24 | P a g e  

 

 

 یکاربر نکات کلیدیراهنمای 

ليك كرده ك پس از انجام عمليات ارجاع، بايد ارجاع اشتباه قبلي را حذف كنيم. پس مجدد بر روي منوي عمليات   (9

 و اينبار گزينه مشاهده پيگيري را كليك نماييد. 

 

 

 

پس از باز شدن پنجره مشاهده پيگيري، مشاهده يا عدم مشاهده توسط آن فرد اشتباه قابل تشخيص است. در اينجا  (1

 در صورتي كه مشاهده نكرده باشد، ابتدا سند را برگشت داده و سپس آن را حذف كنيد.

 تصوير زير قابل مشاهده است.روال حركتي توسط چند 
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 سیستم پیام

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

 : قسمت است چهاربخش شامل 

 

 

 ارسال پيام جديد 

پيام ها، بر خلاف نامه .ارسال كنيد توانيد يك پيام جديداين بخش مي كليك كردن رويبا 

هاي الكترونيكي، جنبه رسمي ندارند.شما همراه با پيام مي توانيد فايلهايي مانند عكس يا فايل 

Word  را نيز پيوست و ارسال نماييد.پس تكميل موضوع و متن پيام، مي بايست گيرنده يا

از صفحه  رندگان پيام كليك نماييد وگيرندگان پيام را مشخص نماييد براي اينكار بر روي دكمه گي

باز شده، بر روي نام گيرنده، دوبار  كليك نماييد تا به ليست پايين انتقال پيدا كند و سپس بر دكمه 

همچنين چنانچه گروه همكار نيز توسط كاربر تعريف شده باشد )از قسمت كليك نماييد. « تاييد»

 به آنها نيز پيام ارسال نماييد.و آن گروه را انتخاب امكانات عمومي( مي توانيد 

 جعبه پيامهاي ارسالي 

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

 جعبه پيام هاي دريافتي 

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

 جستجوي پيام 

متن پيام، موضوع پيام تاريخ » توانيد بر اساس يكي از گزينه هاي در  قسمت جستجوي اين بخش مي 

 در پيامهاي دريافتي ، ارسالي و يا هردو جستجو كنيد.« ارسال/دريافت
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 خرسنديم كه ما را بعنوان مشاور خود انتخاب كرديد.

 هستيم.کانال آکادمی آی کَن منتظر همراهي شما در 

@IcanAcademy   

@MsEhsanpour 

 

 

 


