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  اتوماسيون اداري سيستمرود به و
  طريق اقدام نمائيد :  3مي توانيد از  سيستمبه  براي ورود

 .آدرس مرورگر وارد نماييد نوار را در www.mehad.org/crm آدرس -1

 .آدرس مرورگر وارد نماييد نوار را در  //:188,158,180,116:8080http آدرس  -2

 در قسمت امكانات بر روي لينك اتوماسيون جديد كليك كنيد .  mehad.orgيا در سايت  -3

  سپس صفحه اي مطابق تصوير زير را مشاهده مي نماييد. 

 

را وارد نماييد. درصورتي كه  شده استقرارداده  شما اختيار رمز عبوري كه در ابتدا بايد نام كاربري و اين صفحه در
  وارد مي شويد. سيستمباشد به  بور معتبرع رمز اين نام كاربري و
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  صفحه اي مطابق تصوير زير را مشاهده مي نماييد. سيستمپس از ورود به 

  
 ريد.دسترسي داهمانند تصوير فوق اتوماسيون  سيستمباشيد به كليه بخش هاي  راهبر سيستمدرصورتي كه 

  ي شود.تعيين م راهبرنياز شما بوده و اين دسترسي توسط بنابه  سيستمدرغيراين صورت دسترسي به بخش هاي 

  كارتابل
ده معرفي ش كارتابل اتوماسيون اداري را در زير مشاهده مي نماييد. در تصوير بخش هاي مختلف سيستمكارتابل 

  است.
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   وارد شده ايد را مشاهده نماييد. نمونه اي از  سيستمدر اين بخش مي توانيد اطلاعات كاربري كه با آن به
  است. شده اطلاعات مربوط به يك كاربر در تصوير زير نمايش داده

  
 .در اين بخش هر كاربرميتواند تنظيمات پيش فرض مربوط به كارتابل شخصي را ويرايش نمايد  

  
  

 كاربران ديگر باتوجه بههاي نمايش داده شده در تصوير دسترسي داشته و تنها راهبر سيستم به تمامي گزينه 
 دسترسي كه راهبرسيستم براي آن ها تعيين كرده است به اين بخش دسترسي دارند.



4 
 

	تنظيمات شخصي:

مشاهده مي نماييد  زير اين آيتم به طور معمول به تمام كاربران دسترسي داده مي شود و همانطوركه در تصوير 
در صورت تنظيم آن ديگر نياز نيست در هر بار  براي تنظيم موارد پيش فرض در حين ارسال و ثبت نامه مي باشد.

  ارسال نامه اين گزينه ها را تنظيم كنيد.

  
  

  "تنظيمات نامه داخلي "تب 
در هر  " دبيرخانه، نوع مدرك، نحوه ي دريافت، طبقه بندي و فوريت نامه "آيتم هاي داخلي در هنگام ارسال نامه 

 ي هر آيتم را يكبار ثبت نموده و به عنوانبار ارسال و يا ثبت بايد مشخص شوند، كاربرمي تواند گزينه هاي موجود برا
  پيش فرض قراردهد و ازاين پس در هر بار ارسال و يا ثبت نامه نيازي به انتخاب اين موارد ندارد. 

  تب تنظيمات اسكن
  انجام مي شود. " تنظيمات اسكن " تنظيمات پيش فرض مربوط به اسكن نامه نيز در تب
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  تنظيمات عمومي
كاربري نامه داخلي، وارده و يا نامه ارجاعي داشته باشد، پس از ورود به كارتابل پيغام هشداري را در صورتي كه 

در صورتي كه نمايش داده مي شود.  و ورود به صفحه كارتابل مشاهده مي نمايد. اين پيغام در هر بار دريافت پيام
  نمايش هشدار را غير فعال نماييد. دراين بخشنياز به غير فعال كردن اين بخش داشته باشيد مي توانيد 

  
  اتوماسيون را مشاهده مي نماييد. راهبر سيستم بنا به نياز  سيستمدراين بخش ساختار سلسه مراتبي از امكانات

با كليك روي عنوام هر بخش كليه آيتم هاي  دسترسي به بخش هاي مختلف اين ساختار را تعيين كرده است.شما 
بخش هاي مختلف اين قسمت معرفي شده و در  راهنما در ابتداي فايلمشاهده مي نماييد.موجود در آن بخش را 

  ادامه نحوه كار با اين امكانات را به طور كامل شرح مي دهيم.
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  براي هر كاربر در صفحه كارتابل وي همانطور كه قبلا نيز اشاره شد كليه نامه هاي داخلي، وارده و ارجاع شده
همانند تصوير  " وارده كارتابل "نيز مقابل عبارت   شوند. تعداد كل نامه ها و نامه هاي خوانده شدهنمايش داده مي 

براي مرتب سازي نامه ها به دلخواه كافي است روي عنوان ستون موردنظرتان كليك  قابل مشاهده مي باشد.زير 
  نماييد تا نامه ها بر اساس همان ستون مرتب سازي شوند.

  
نامه اي را بايگاني نماييد، نامه مربوطه به بخش بايگاني شخصي منتقل شده و ديگر در صفحه كارتابل  در صورتي كه

 قابل مشاهده نمي باشد.

  يك تب جداگانه براي آن در بالاي صفحه باز مي شود. كه توسط آيكن هاي  سيستمبا كليك روي هر بخش از
 يا محتويات آن را نوسازي نماييد. كنار نام هر تب مي توانيد آن را بسته و

   

  كارتابل وارده
كارتابل وارده را مشاهده مي نماييد كه در شامل زيرمنوهايي نيز مي در ساختار سلسه مراتبي سمت راست صفحه 

   بررسي،اقدام فوري، اظهارنظر)باشد از جمله(

زيرمنوهايي كه در اين قسمت مشاهده مي كنيد همان عناوين ارجاعات ايجاد شده در سيستم هستند و هرزمان كه 
ليك با ك در بخش ارجاعات يك عنوان جديد ثبت نماييد زيرمنويي با همان عنوان نيز به اين بخش افزوده مي شود.

به شما ارجاع شده باشد مي توانيد آن را در يك  نوانروي هر كدام از اين زيرمنوها در صورتي كه نامه اي با همين ع
  تب جداگانه مشاهده نماييد.
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  كارتابل ارجاعي
نامه  مي نماييد كه در شامل زيرمنوهاي را مشاهده ارجاعيدر ساختار سلسه مراتبي سمت راست صفحه كارتابل 

  مي باشد.هاي ارسال شده، در دست اقدام، انجام شده، برگشت شده 

وجه ت با كليك روي اين زيرمنو مي توانيد كليه نامه هايي كه ارسال كرده ايد را مشاهده كنيد. ارسال شده:نامه هاي 
نماييد در صورتي كه كاربر/كاربران ديگري نيز دسترسي ارسال نامه توسط نام كاربري شما را داشته باشند و نامه اي 

  مه ارسال شده را مشاهده نماييد.را توسط آن ارسال كرده باشند در اين قسمت مي توانيد نا

براي مشاهده جزييات هر نامه مي توانيد روي كليد (مشاهده جزييات) كه در تصوير نمايش داده مطابق با تصوير زير 
  .است كليك نماييد

  
  در اين صفحه مي توانيد كليه كاربراني كه اين نامه را به آن ها ارسال كرده ايد مشاهده نماييد.
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   اقدام:دردست 

در صورتي كه نامه اي را به كاربر/ كابراني ارسال نماييد نامه در اين قسمت نگهداري مي شود . هر كاربر پس از 
در  ، در صورتي كه نامه مربوطه شامل مواردي باشد كه انجام داده است بايد روي كليد (انجام شد)دريافت نامه 

پس از كليك كاربر روي اين كليد نامه مربوطه به بخش (انجام شده) منتقل مي  صفحه مشاهده نامه كليك كند.
   شود.

نفر بايد كليد انجام شد را  3هر  نفر ارسال كرده باشيد 3توجه نماييد در صورتي كه يك نامه را به طور مثال به *
ليك كاربران نامه را باكتازماني كه حتي يكي از اين  منتقل شود. (انجام شده)كليك نمايند تا نامه مذكور به بخش 

  باقي مي ماند. دردست اقدامروي اين كليد پاسخ نداده باشد نامه در بخش 

  مشاهده جزييات نامه هاي در دست اقدام نيز همانند آنچه در نامه هاي ارسال شده اشاره شد مي باشد.

  .اييدبه توضيحات بخش دردست اقدام مراجعه نم انجام شده:

ايد در صفحه ب كاربر مربوطه در صورتي كه نامه اي را به اشتباه براي كاربر/كاربراني ارسال كرده باشيم برگشت شده:
  با اين كار نامه به بخش برگشت شده ها منتقل مي شود. كليك كند. مشاهده نامه روي كليد (برگشت نامه)
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  نامه ها
را مشاهده مي كنيد كه شامل بخش هاي زير   " نامه ها "در ساختار سلسه مراتبي در سمت راست صفحه بخش 

  مي باشد. 

 اخليدنامه 

كليك كنيد. سپس صفحه اي مطابق تصوير  " اخليدنامه  "بايد از بخش نامه ها روي آيتم  اخليدبراي ثبت نامه 
  زير را مشاهده مي نماييد.

رامشاهده مي نماييد كه  "پيوست ها  ، رونوشت و  گيرندگان، متن نامهاطلاعات نامه،  "دراين صفحه چهار تب 
  :بشرح زير مي باشند

  

  : اطلاعات نامهتب 
  تاريخي است كه در نامه نوشته شده است.  : تاريخ نامه

  تاريخي است كه نامه به شركت /موسسه شما رسيده است. : تاريخ دريافت نامه

  انتخاب نماييد. انتخاب دبيرخانه موردنظرتان براي ثبت نامه وارده مذكور:  دبيرخانه

شخص نموده ايد نمايش داده ازقبل براي نامه وارده مدر اين فيلد به صورت خودكار فرمتي كه  : شماره نامه داخلي
  شود. يم

  نوع مدرك، نحوه دريافت، طبقه بندي، فوريت نامه را با مقادير موردنظرتان انتخاب نماييد.
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در صورتي كه بخواهيد مقادير پيش فرضي را براي اين فيلدها ذخيره نماييد تا در هر بار ثبت نامه نياز به انتخاب  *
مراجعه نموده و تنظيمات لازم   " اخليدنامه  "و تب  " تنظيمات شخصي "بخش اين مقادير نباشد مي توانيد به 

  ييد.را ثبت و ذخيره نما

نيز در صورتي كه نامه نياز به توضيح خاصي داشته باشد مي توانيد آن توضيح را در اين قسمت  وضوع نامهمدر فيلد 
  وارد نماييد.

  كليك نماييد وبه تب بعدي وارد شويد.  " بعدمرحله  "پس از انجام موارد فوق روي كليد 

  

  تب متن نامه : 

 

دراين صفحه ابتدا الگوي نامه و سايز كاغذ را انتخاب نماييد. سايز كاغذ در اين بخش براي مشاهده نامه در دو  -1
سايزهاي موجود  قرارداده شده است و مي توانيد متن نامه را در اين دو سايز مشاهده و تايپ نماييد. A5و A4سايز 

در اين بخش تنها براي مشاهده متن نامه در سايز انتخاب شده مي باشد و متني كه در اين حالت مشاهده مي كنيد 
  در چاپ نامه به اين صورت نمي باشد.

براي مشاهده متني كه تايپ كرده ايد در بايد متن نامه موردنظرتان را در كادر اديتور تايپ نماييد. سپس  - 3و  2
  كليك نماييد. "پيش نمايش "حالت چاپ بايد روي كليد 

  كليك كنيد.  " اسكن "ارسال نماييد روي كليد در صورتي كه تصوير نامه را بخواهيد براي كاربر -4

  كليك نماييد صفحه اي مطابق با شكل زير را مشاهده مي نماييد. " اسكن "ر صورتي كه براي اولين بار روي كليد د
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ويندوز سيستم  download. سپس به پوشه نماييددانلود  را پلاگين اسكن و هدكليك نمو " دانلود "ابتدا روي كليد 
را نصب نماييد. پس از آن لازم است  DynamicWebTWAINPlugInخود مراجعه نموده و پلاگين مربوطه با نام 

نام پلاگيني كه نصب كرديد را انتخاب نماييد، در آخر از ليست كشويي مرورگر وارد شده و  Add-onsقسمت به 
  را انتخاب نماييد. Always Activateمقابل نام پلاگين گزينه 

  
  

ي مدر صورتي كه درايور اسكنرتان را روي سيستم نصب كرده باشيد و سيستم شما به اسكنر نيز متصل باشد، حال 
   توانيد نامه را اسكن نموده و به پيوست اضافه نماييد.

  ، در صورت نياز به ذخيره نامه بر روي سيستم خود مي توانيد از اين گزينه استفاده نمائيد.ذخيره بر روي كليد -5

  

  كليك نماييد. " مرحله بعد "س از انجام موارد فوق روي كليد پ
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  تب گيرندگان : 
  گان نامه وارده را انتخاب نموده و به تب بعدي برويد.در اين بخش بايد دريافت كننده/دريافت كنند

  

  :رونوشتتب 
  ديگر و يا يك سازمان مشخص ارسال نماييد.در تب رونوشت مي توانيد رونوشتي از نامه را نيز براي كاربران 

  و يا مشاهده گردش آن را ندارند. نامه نارجاع آتوجه نماييد كاربراني كه رونوشت نامه را دريافت مي كنند امكان *

  داده شده است.  تصوير زير تب رونوشت نامه نشاندر 
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در اين صفحه سه بخش افراد ، سازمان ها و ليست افرادانتخابي را مشاهده مي نماييد. براي انتخاب فرد/افراد و يا 
  سپس روي آيكن اختصاص كليك نماييد.و سازمان كافي است ابتدا آن را انتخاب 

  تب پيوست ها : 
كن الصاق از طريق انتخاب فايل و يا اس ق نماييد.در اين بخش مي توانيد فايل پيوست موردنياز براي نامه را نيز الصا

  فايل امكان پذير مي باشد. 

  نماييد.رسال اكليك نموده و نامه را نامه  در انتها روي كليد ذخيره
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 بايگاني 

را مشاهده مي كنيد كه شامل بخش هاي زير   " بايگاني "در ساختار سلسه مراتبي در سمت راست صفحه بخش 
  مي باشد. 

  

  

 انواع بايگاني

راي ايجاد ببايگاني شخصي شامل كليه نامه هايي است كه شما آرشيو مي كنيد و براي هر كاربر متفاوت مي باشد. 
سپس صفحه اي مانند تصوير بالا  را مشاهده مي نماييد. د. كنيبايگاني هاي موردنيازتان بايد روي اين آيتم كليك 

وارد نماييد و در صورتي كه بخواهيد  "عنوان "را در كادر  موردنظرتان عنوانابتدا موردنياز بايگاني هاي براي ثبت 
د. اربر موردنظرتان را انتخاب كنيكاربران ديگري نيز به اين بايگاني دسترسي داشته باشند در كادر سمت چپ ك

   كليك كنيد. "ايجاد "سپس روي كليد 

 بايگاني شخصي

  كاربر بايگاني مي كند نمايش داده مي شود.در اين بخش كليه نامه هايي كه يك 
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  براي مشاهده نامه هاي هر زونكن بايد ابتدا روي زونكن موردنظر در سمت راست صفحه كليك نماييد.

   نحوه بايگاني نامه
  .نماييد كليكبايد ابتدا روي آيكن نشان داده شده در تصويرهاي موجود در كارتابل گاني نامه براي باي

   
  اي مطابق با تصوير زير نشان داده مي شود.سپس صفحه 
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بايگاني  "ابتدا يكي از زونكن هاي موردنظرتان كه در مرحله قبلي ايجاد كرديد را انتخاب نماييد و سپس روي كليد 

  نامه انتخاب شده از كارتابل به بايگاني شخصي منتقل مي شود. كليك كنيد. "

ليك كروي آيكن نشان داده شده در تصويردر صورتي كه نامه هاي ارسال شده خود را بخواهيد بايگاني نماييد بايد 
  ذكر شد مي باشد. در قبل مابقي مراحل همانند آنچهكنيد و 

ه اهدتنها در صورتي قابل مشمتفاوت بوده و * قابل ذكر است كه بايگاني، زونكن و بايگاني شخصي براي هر كاربر 
  توسط كاربران ديگر مي باشد كه همانند آنچه ذكر شد دسترسي آن را به كاربران ديگر داده باشيد.
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مي توانيد مواردي از جمله مشاهده نامه، عطف نامه، مشاهده گردش نامه  پس از آرشيو نامه در زونكن موردنظرتان
و حذف را انجام دهيد. همچنين در صورتي كه نامه اي را به اشتباه در يك زونكن آرشيو كنيد با كليك روي كليد 

  (بازگشت به كارتابل) نامه مجددا به همان بخش قبلي منتقل مي شود.

 

 بايگاني شخصي خودكار 

امه اي كه به كاربر شما ارسال شده باشد و يا شما به كاربر ديگري ارسال كرده باشيد، به طور خودكار در اين هر ن
  .ت مي شود. در واقع قادر به مشاهده نامه هايي هستيد كه يا ارسال كننده و يا دريافت كننده آن باشيدببخش ث

  
  


