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  ٦از    ١صفحه  
 
 

٣٠/٠٥/١٤٠١تاريخ:   
 

  بسمه تعالي

  

  ي و مال يون ادارياتوماس سامانهنه از ياستفاده به راهنماي

 
  وضعيت كارتابل و گردش كاري نامه

  خص ت كه براي اين عمل ابتدا بايد شـ رح ارجاع تكميل گردد. لازم به ذكر اسـ يحات مربوطه در بخش شـ در هنگام ارجاع نامه توضـ

ورت پاراف  مورد نظر انتخاب گردد و  ت انتخاب گردد، در غير اين صـ ل يا رونوشـ پس گزينه اصـ پس از آن متن پاراف تايپ گردد سـ

 غير قابل مشاهده خواهد بود.

  استفاده نمائيد. "اختتام به همراه يادداشت  "پس از پايان كار نامه از امكان 

 ه د و  امكان پوشـ ود تا  بندي و انتقال جهت نظم بخشـي به كارتابل اجرايي مي باشـ تي اختتام زده شـ پس از پايان كار نامه مي بايسـ

 ها دركارتابل كندي مشاهده خواهد شد.نامه از پوشه مورد نظر خارج گردد. در غير اين صورت با افزايش تعداد نامه

 بندي استفاده نماييد.جهت تسريع در جستجوي نامه هاي دريافتي كارتابل از امكان طبقه 

 استفاده شود.  سامانهاع نامه از امكان گروه كارمندي  جهت سهولت ارسال يا ارج 

 به    ســامانهاي كه در بخش تنظيمات شــخصــي  توان از جملات از پيش تعريف شــدهجهت ســهولت ايجاد پاراف در ارجاع نامه مي

  تعريف كرده ايد، استفاده نماييد. Hotkeyعنوان 

  جهت سـهولت در انتخاب گيرندگان نامه، با انتخاب تيكHotlist    در سـاخت گروه كارمندي اين امكان به شـما داده مي شـود تا در

 ارجاع نامه بتوانيد از بين آن گروه، نامه را به كل يا تعدادي از افراد گروه ارجاع دهيد.

   جهت بازگرداندان نامه كه اشــتباها ارجاع زده شــده، مي بايســت نامه مورد نظر در كارتابل نامه هاي ارجاع داده شــده جســتجو و

 گيرنده اي كه به اشتباه انتخاب نموده ايم را حذف نموده و گيرنده جديد را انتخاب نماييم.

  براي انتخاب Tab پيش فرض در هنگام بازكردن نامه، كافيست بر رويTab .مورد نظر دوبار كليك نماييد 

 تن پاراف در هنگام ارجاع نامه حتما مي بايسـت ابتدا شـخص مورد نظر را ا پس پس از نگارش متن  در هنگام نوشـ نتخاب نموده سـ

 پاراف، كليد اصل يا رونوشت انتخاب شود.

 .جهت  تعويق نامه هايي كه زمان انجام آن نرسيده است از گزينه تعويق با زمان مناسب استفاده نماييد 

 .در صورت لزوم روي نامه ها يادآور قرار دهيد 
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 بايگاني

   .كليه نامه هاي واحد بايد در پوشه و محل مناسب بايگاني شوند 

 هاي بايگاني مربوط به واحد خود را ساخته و نامه ها را با توجه به موضوع، بايگاني نمايند.ها پوشهلازم است كليه دبيرخانه 

 پيام        

 .از ارسال پيام براي همه كاربران خودداري گردد 

  رساني عمومي حتما با مدير واحد و معاونت فناوري هماهنگي انجام شود.اطلاعدر كارهاي ضروري و 

   مي توان از وب سايت و ياEmail ها استفاده نمود.براي اين گونه اطلاع رساني 

  .ارسال پيام عمومي موجب حذف دسترسي از كاربر مربوطه وگزارش به مراجع ذي صلاح دانشگاه خواهد شد 

 ي غير رسمي است، براي كارهاي رسمي و مستند از نامه استفاده فرمائيد.امكان پيام جهت كارها 

  استفاده شود.  سامانهجهت سهولت ارسال يا ارجاع پيام از امكان گروه كاربري 

 ظرفيت پپام و پيشنويس

 .از ارسال نامه و پيام به همراه پيوست با ظرفيت بالا و دركارهاي غير ضروري خودداري گردد 

   2"پيشنويس و نامه  ظرفيت پيوستMB"   1"و پيامMB" .مي باشد 

Templateهاي نامه 

  واحدها و دانشــكده ها لازم اســت براي اضــافه كردن و يا تغيير Templateهاي  نامه، تغييرات مربوط را به همراه فايلWord    به

 معاونت فناوري با نامه داخلي ارسال نمايند.

 تتظيمات اسكنر

 .اسكن نامه هاي دريافتي كامل، مرتب و خوانا انجام شود، از اسكن نامه با حاشيه سياه خودداري گردد 

    ١٠٠وضوح تصوير بايد dpi   و به صوت سياه و سفيد و با پسوند  JPG.باشد 

 كن نامه ركت  BMP(  رنگي و با ظرفيت بالا از اسـ كن اطلاعات تبليغي شـ ت ) و همچنين از اسـ روري در پيوسـ ها و اطلاعات غير ضـ

 نامه ها خودداري شود.
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  پيگيري نامه جستجو و

 توانند از امكان جستجو در آرشيو نامه هاي شخصي يا پيگيري از طريق شماره استفاده نمايندجهت پيگيري نامه كاربران مي. 

   تجو ئولين دفاتر علاوه بر امكان فوق از منوي جسـ تفاده نمايند. براي  و  دبيرخانه ومسـ گيري جهت پيگيري كليه نامه هاي واحد اسـ گزارشـ

  كاربران مي توانند از راهنماي موجود در صفحه استفاده نمايند. سهولت در جستجو

  تهيه پيشنويس  

 تفاده شود .براي تهيه نامه از ارسال پيشنويس و سربرگ مناسب اس 

   ،سايز الگوي نامه در   نويسپيشدر صورت زياد بودن متنA4   .ثبت شود 

  از حذف و جابه جا كردنBox   .شماره و تاريخ خودداري فرمائيد، در غير اين صورت  فايل متن نامه فاقد شماره مي باشد 

 .صفحه اضافه پايين نامه حذف گردد 

 را انتخاب كرده تا نامه    نويسپيشباســيت بر روي نامه كليك راســت كرده و از منوي بازشــده گزينه تهيه جهت پاســخ به نامه مي

 رد و سوابق نامه حفظ و قابل پيگيري شود.قبلي مرجع نامه جديد قرار گي

   مي بايسـت كليه گيرندگان و امضـاكننده نامه مشـخص شـوند و حدالامكان از گروههاي كارمندي اسـتفاده   نويسپيشدر هنگام تهيه

 شود.

   ــتفـاده كرد و  نويسپيشجهـت ذخيره متن پس از آمـاده  مورد نظر را دريـافـت نموده و    Templateيـا   مي توان از امكـان انجمـاد اسـ

 مجددا آن را در قسمت فايل متن اضافه نمود.  نويسپيشنمودن 

  شود.مسير داد كه اين عمل با انتخاب گزينه ارجاع يا تبديل به نامه ميسر مي  نويسپيشحتما بايست به   نويسپيشبراي ويرايش 

  مراجع

  .مراجع نامه به طور كامل و صحيح تكميل شود
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  ثبت نامه  تهيه و

 هاي داخلي اسـتفاده شـود، از اسـكن نامه داخلي و ثبت  نامه به صـورت صـادره  هاي داخل دانشـگاه از سـربرگ نامهدر هنگام تهيه نامه

ــود. چنانچه نامه در خارج از  ــامانهخودداري ش ــال    س ــت نامه را در فايل متن ارس ــده بود جهت ثبت نامه حتما مي بايس آماده ش

 اسكن نموده و براي مدير مربوطه ارسال تا به نامه تبديل گردد.  نويسپيش

 ها بايد فايل متن داشته و از نوشتن متن نامه در قسمت توضيحات و يا در پيوست خودداري شود.كليه نامه 

 تف ماره نامه با اسـ كن شـ روري حتما قبل از اسـ ورت لزوم و در موارد ضـ ود. در صـ ده خودداري شـ ا شـ كن نامه امضـ اده از تعيين از اسـ

 آخرين شماره مشخص و بر روي نامه به صورت دستي ثبت گردد.

 .نامه به صورت تستي ثبت نشود 

 اي بدون امضا نباشد.ها توسط مدير واحد امضا و ثبت شود و هيچ نامهكليه نامهو اي نوشته نشوددر پايين نامه در محل امضا كلمه 

 مضا در آخرين صفحه باشد.هاي بيشتر از يك صفحه دقت شود كه ادر نامه 

   ود و تي روي نامه ثبت شـ ورت دسـ خص و به صـ ماره مشـ ماره نامه با مراجعه به تعيين آخرين شـ در هنگام ثبت نامه وارده حتما شـ

 پس از اين مرحله نامه اسكن گردد.

  ت آن را عودت تي دريافت گرديد حتما مي بايسـ ورت دسـ گاه به صـ ماره چنانچه نامه اي از واحدهاي داخل دانشـ داد و اگر داراي شـ

 از ثبت مجدد آن خودداري كنيد.  سامانهبود پس از اطمينان از ثبت آن در  سامانه اي

 .حتما در ثبت نامه دريافتي و ارسالي از مهر اتوماسيون استفاده گردد 

 هاي درانتظارثبت نامه

 ارسالي تبديل شوند.هاي در انتظار بايد پردازش شده و به نامه داخلي /  كليه نامه 

 .از اسكن نامه امضا شده خودداري فرمائيد و هر نامه فقط يك بار ثبت شود 

 .كليه نامه هاي در انتظار كه داراي اشكال مي باشند مي بايست عودت داده شوند 

  تبديل به نامه درا نتظار شود.نويسپيشپس از اطمينان از كامل بودن ، 

 دانشگاه، بايد تبديل به نامه درانتظار شوند. فقط نامه هاي ارسالي به خارج از 

 هاي مالي نامه

 هاي داراي بار مالي و حقوقي به صورت الويت فوري ثبت گردد.نامه 

  به صورت فيزيكي نيز به صورت موازي و بدون وقفه ارسال گردد.  سامانهنامه پس از ثبت در 
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 امنيت كارتابل 

  هاي زماني متناوب رمز را تغيير دهيد.بازهرمز عبور مناسب انتخاب نموده و در 

   درصـورت فراموشـي نام و رمز عبور، لازم اسـت مراتب توسـط نماينده فناوري و يا دبيرخانه واحد مربوطه به اطلاع معاونت فناوري

 رسانده شود.

  استفاده شود.  "سامانهخروج از  -منوي عمومي"اتوماسيون حتما از  سامانهدر هنگام خروج از 

  .كاربران موظف به مشاهده روزانه كارتابل بوده و بايستي از نگه داشتن نامه در كارتابل خودداري نمايند 

  اتوماسيون  سامانهتعريف اشخاص در ساختار 

  مياتوماســيون كليه كارمندان(    ســامانهبراي اضــافه شــدن يك شــخص و يا تغيير محل در ســاختار پيماني و  - كارمندان رسـ

پس رونوشـت نامه به همراه و غيره -قراردادي اني مكاتبه انجام گردد و سـ كيلات و منابع انسـ ) در ابتدا بايد با مديريت بودجه و تشـ

 به معاونت فناوري ارسال شود.   پست و عنوان شغلي و محل دقيق در ساختار

  امضا

 ا ت جديد به معاونت فناوري ارسـ ا جديد به همراه پسـ ت امضـ مت مديران لازم اسـ ط بعد از تغيير سـ ا مدير قبلي توسـ ل گردد. و امضـ

 اضافه گردد.  سامانهحذف و امضا جديد در   سامانهمدير جديد از 

  پس از منوي عمومي گزينه خصـي دريافت نموده سـ ت در پيام را روي كامپيوتر شـ ا در كارتابل ابتدا فايل پيوسـ جهت دريافت امضـ

امضا، كليك كرده و امضا ذخيره شده را جستجو و اضافه مي نماييم   Tabتنظيمات شـخصـي را انتخاب و در پنجره باز شده بر روي 

 و ثبت مي كنيم.  

 تفويض اختيار

 ئو ت. از در اختيار قرار دادن رمز عبور به ديگران خودداري فرماييد. مديران از امكان مسـ خص اسـ تفويض   "ليت كارتابل به عهده شـ

 براي اين امر استفاده نمايند.    سامانه "اختيار

 دسترسي ها

   ي ها و امكانات ترسـ امانهكليه دسـ ت و هر گونه تغيير به اخذ   سـ ده اسـ اص داده شـ گاه به كاربران اختصـ ئولين دانشـ با هماهنگي مسـ

 مجوز و بررسي فني احتياج دارد.
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 اصلاحات نامه پس از ثبت

  تها بعد از ثبت نامه وجود ندارد، لذا افه كردن پيوسـت و مراجع بايد  امكان ويرايش اطلاعات اصـلي، متن نامه و پيوسـ ثبت نامه و اضـ

ود رورت .با دقت كامل انجام شـ ورت ضـ ط يا حذف محتويات نامه  به ويرايش فوري  در صـ رح تغييرات مورد تظر توسـ ، بايد نامه با شـ

 .ثبت گردددر ميز خدمت  نيز و يك درخواست مرتبط با آن ارجاع داده شود سامانهمدير واحد به راهبر 

 نكات مهم 

   اهده امانه  IPجهت مشـ ت )  Taskbar)Start  كه بر روي نوار(Local Area Connection)   بر روي آيكون  سـ در سـمت راسـ

 را مشاهده نماييد. Support ،IP Addressصفحه كليك كرده و در پنجره باز شده در تب 

   توانيد  ميدر صورت عدم كاركرد پرينتر   كرده وآن را چك    سامانهابتدا در خارج از    سامانهدر صورت عدم پرينت و يا عدم اسكن در

 .همكاران مركز فناوري را در جريان مشكل خود قرار دهيد ٢٥١٧با شماره تلفن با ثبت درخواست در ميز خدمت يا تماس 

   در قسـمت كادر سـفيد توضـيحات مربوط به چگونگي مشـاهده    سـامانهدر صـورت مشـاهده پنجره ارسـال خطا در هريك از بخش هاي

ال خطا را انتخاب كرده و منتظر مي مانيم تا    اين خطا ماره تماس خود را تايپ نموده و سـپس گزينه ارسـ امانهو شـ پيام موفقيت   سـ

و با    )Print Screenارسـال خطا را صـادر نمايد و در صـورت عدم مشـاهده پنجره فوق از شـرح خطا يك عكس گرفته ( با دكمه 

 به واحد اتوماسيون ارسال نماييد. ثبت درخواست از طريق ميز خدمتبا  ذخيره نموده و  Paintدر برنامه   JPGپسوند  

   يكسان باشد.  داخل سامانههامش مديران بر روي نامه ها مي بايستي با پاراف 

  مي بايسـت صـفحه كليد در تنظيمات شـخصـي بر روي حالت    سـامانهجهت تايپ فارسـي و لاتين درWindows  ورتي باشـد، در صـ

 وجود دارد.  سامانهكه صفحه كليد بر روي حالت ديدگاه باشد تنها امكان تايپ فارسي در 

   ،ارســال نويسشپياگر فردي علاوه بر كارتابل خويش كارتابل مدير خود را نيز در اختيار داشــته باشــد براي انجام كار (تهيه نامه ،

 در صفحه تنظيمات شخصي در فيلد سمت پيش فرض، سمت خود را انتخاب نمايد.  بايدمرخصي و ...) از طرف سمت خود 

   اهده ورت عدم مشـ ماره و تاريخ در Boxدر صـ ا و شـ امانه  Wordنرم افزار    Template امضـ   Insertرا انتخاب نموده و از منوي   سـ

 را كليك نمائيد. Text Box گزينه

   ــاهـده اعـداد لاتين در را انتخـاب نموده و تـب   Optionsگزينـه    File، منوي  Wordو يـا نـامـه در نرم افزار   نويسپيشدر هنگـام مشـ

Advanced   راكليك نمائيد سپس در پايين پنجره بر روي تبNumeral  گزينهContext .را انتخاب مي نمائيد 

  شماره استفاده نمائيد.جهت رزرو شماره در ثبت نامه از امكان تعيين 


