
 
   
   

  كارتابل 
  های انجام شده پرسنل وجود دارد.در این فرم امكان مشاهده ارجاع 

   
  كارتابل 

ارجاع مشاهده  كافی  برای  است؛  شده  ارسال  شما  برای  كه  "پروندههایی  گزینه  مسير است  از  كارتابل"  >  عمليات های 

های سازمانی شما و  شامل پست خواهد داد؛ كه را انتخاب كنيد. سيستم فرمی مشابه شكل زیر به شما نمایش   كارتابل

های كارتابل مربوط به هر پست است. همچنين اگر کارتابل شخصی به شما تفویض داده شده باشد، در انتهای ليست،  پرونده

  کارتابل و پرونده های تفویض داده شده به شما نمایش داده خواهد شد.
   

  
در كارتابل به منظور آزاد شدن فضای بيشتر برای نمایش محتویات كارتابل: كاربر امكان مخفی كردن و یا نمایش مجدد درخت   

  های كارتابل را دارد؛ این كار با استفاده از آیکون سمت راست كارتابل امكان پذیر است.پرونده

  
  همچنين با استفاده از امكان تنظيمات كاربر می توان ستون ویرایش در كارتابل را حذف كرد. 

  



 

   

  های انجام شدهمشاهده ارجاع 
از پست هریک  نگهداری  به  کارتابل  در  پرسنل  ارجاعات  كه  مييابد  اختصاص  کارتابلی  سازمان،  پرسنل  معتبر  های سازمانی 

  شوند.می
كنار      علامت های موجود در كارتابل، ابتدا روی  هایی قرار دارند، برای مشاهده پروندهفرض در پروندهها به صورت پيشارجاع

  ها شامل: شود. این پروندههای اصلی آن پست نمایش داده میپست مورد نظر كليك كنيد. فهرست پرونده
  است.هایی است كه برای شما ارسال شده:شامل ارجاعپرونده جاری

ها به ازای هر ارجاع  پيگيریكنيد. در پرونده ها ارسال میهایی است كه شما برای سایر پست: شامل ارجاع پرونده پيگيری

  شود.ها ایجاد میبه گيرنده یا گيرندگان متعددد ، یك ركورد در دفتر پيگيری
  اند.هایی است كه ارسال نشده و ذخيره شدهشامل ارجاع:پرونده یادداشت شده

  و یا خاتمه خورده اند.    اندهایی است كه حذف شدهشامل ارجاع:پرونده حذف شده
روز    ٧فرض فهرست ارجاعات  مشاهده ارجاعات درون هر پرونده كافی است كه روی نام پرونده كليك كنيد. به صورت پيشبرای  

فرستنده شده/نشده،  ارجاع،مشاهده  فوریت  اطلاعات  شامل  كه  پرونده  آن  در  موجود  تاریخ  /آخر  ارجاع،  موضوع  گيرنده، 

  شود.ارسال/دریافت،تاریخ مشاهده و نوع ارجاع است نمایش داده می
نامه مشخصات كلی نامه را مشاهده كرد این   tooltip توان با مشاهدهبا نگه داشتن موس روی موضوع نامه در كارتابل می

امكانات شامل: موضوع نامه، فرستنده، گيرنده، تاریخ ثبت، شماره ثبت، تاریخ نامه، شماره نامه، وضعيت سابقه و وبضعيت  

  بایگانی نامه است. 
شود. این عمليات  های موجود در آن پرونده نمایش داده میكنار پرونده اصلی نظر كليك كنيد. فهرست پرونده   اگر روی علامت 

  توانيد انجام دهيد.ها میهای پروندهرا جهت مشاهده تمام زیرمجموعه
نامه می یا مشخصات  و  ارجاعات  امكان جستجو روی  از  نامهبا استفاده  كارها و  به  یافت  توان  كارتابل دستيابی  داخل  های 

  شماره نامه، تاریخ نامه، امضا كننده نامه و ... باشد. تواند بر اساس فيلدهایی مانند جستجو می
توان بر اساس وضعيت مشاهده نشده جستجو كرد كه در این صورت چنانچه حتی یكی از  همچنين در پرونده های كارتابل می

  دهد. گيرندگان كاری را مشاهده نكرده باشد در این جستجو ،آن كار را نمایش می
   
شود. دایره  های قرمز ، زرد و سبز مشاهده میها به ازای هر ارجاعی كه داده شد است یك دایره با رنگدر پرونده پيگيری  

گيرندگان  به این معناست كه هيچ یك از   را مشاهده كرده اند رنگ قرمزبه این معناست كه همه گيرندگان كار آن  سبز 

  به معنای مشاهده كار توسط تعدادی از گيرندگان نامه است. اند و رنگ زردنامه آنرا مشاهده نكرده
ها بر اساس گيرندگان كار كه هنوز كار خود را مشاهده نكرده  همچنين در سيستم این امكان وجود دارد كه در پرونده پيگيری 

  اند جستجو انجام داد. 
   

  های موجود در كارتابلارجاعات در پرونده جابجایی 
منظوردسته ارجاعبه  میبندی  ارجاعها،  پروندهتوان  در  را  را ها  نظر  مورد  ارجاعات  اینكار  برای  كرد.  جابجا  كنيد ها  روی   پيدا 

ای كه قصد قرار دادن ارجاعات منتخب  كنار ارجاعات مورد نظر كه قصد جابجایی آنها را دارید كليك كنيد، سپس پرونده   علامت 

در قسمت بالای فهرست ارجاعات كليك كنيد و پرونده مورد نظر را انتخاب     در آن را دارید انتخاب كنيد برای انتخاب پرونده روی 
  كنيد.



  گيرند.ارجاعات منتخب در پرونده مورد نظر قرار می   كليك كردن روی گزینه با 
   

  ها، در پرونده شخصی از كارتابل نيز وجود دارد.امكان قرار دادن نامه در كارتابل 

  بندی ارجاعات گروه 
است روی سرستون پر رنگ كليك  كار كافیبندی كرد. برای انجام این ها گروهها را بر اساس یكی از ستونتوان ارجاعمی

  راست كنيد و آن را كشيده و در قسمت مشخص شده، آن را رها كرد.
بندی انجام شده است یكبار كليك  است روی موضوعی كه بر اساس آن گروهبندی كافیبرای خارج كردن كارتابل از حالت گروه

  كنيد.
  انجام داد ، فوریت ارجاع است. توان در سيستم گروه بندی را بر اساس آن یكی از فيلدهایی كه می

   
   
   

  تعيين بازه زمانی در كارتابل 
توانيد با  دهد شما میهای كارتابل را نمایش میروز آخر موجود در پرونده ٧فرض فهرست ارجاعات سيستم به صورت پيش

را انتخاب     تعيين كنيد و سپس گزینه وارد كردن اطلاعات "از تاریخ" و "تا تاریخ" در بالای كارتابل بازه زمانی مورد نظر را 
  كنيد.

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. میغيرفعال نمایش داده   در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه

  مشاهده مشخصات ارجاع

  كليك كنيد.   و روی گزینه  پيدا كنيد برای مشاهده مشخصات ارجاع ، ارجاع مورد نظر را
   

و سپس روی موضوع ارجاع مورد نظر    پيدا كرده توانيد ابتدا ارجاع مورد نظر رامی برای مشاهده سریع مشخصات ارجاع 

نيز كليك كرد. در پایين فهرست كارتابل مشخصات ارجاع شامل: موضوع ارجاع، فرستنده، به جانشينی از، نوع ارجاع،  

بندی اطلاعاتی، خلاصه ارجاع، یادداشت، نمایش اطلاعات متن، فرم و مدرک  رونوشت، گيرنده، پيگيری کننده، طبقه

شود و امكان پاسخ به ارجاع، ثبت ارجاع مرتبط، مشاهده چرخه ارجاع و فراخوانی ارجاع  ضميمه نامه نمایش داده می

وجود دارد. همچنين اطلاعات همراه نامه مرتبط به ارجاع مانند سوابق نامه، مدرك و فایل و متن همراه نامه را نمایش  

ش متن نامه، امضا و قرار دادن نامه در پرونده شخصی  دهد و برای نامه های همراه ارجاع از نوع ویراستار امكان ویرای می

  نيز وجود دارد. 
  وجود دارد. tooltip ارجاعات در چرخه كار و یا نامه به صورتامكان مشاهده خلاصه           §
  یابد.در صورت خاتمه كار توسط گيرندگان ارجاع به صورت اتوماتيك كار پيگيری ننده نيز خاتمه می          §
دهد كه بر روی  ارجاعات با متن پویش اگر هامش همراه داشته باشند در صورتی هامش را نمایش می          §

  هامش مربوطه كليك كنيم.

  مشاهده مشخصات نامه همراه ارجاع 
توان موس را بر روی موضوع ارجاع قرار داد و مشخصات برای مشاهده سریع برخی از اطلاعات نامه همراه ارجاع می

نمایش داده خواهد شد. اطلاعات نمایش داده شده شامل نوع نامه، موضوع نامه،   tooltip های همراه ارجاع به صورتنامه



امضا نهایی   فرستنده نامه، گيرنده نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر، شماره نامه، تاریخ نامه، سابقه دارد/ندارد

  باشد.و بایگانی نامه می دارد/ندارد
   

پذیر  در چرخه ارجاع امكانhtml  و   pdfاستفاده از چاپ گرفتن از چرخه ارجاع به صورتمشاهده چرخه ارجاعات با 

  است. 
های كارتابل را تعيين كرد. و با تعيين فيلد "مرتبط یا  توان فيلدهای قابل مشاهده در پروندهدر تنظيمات سيستم می

  توان از وضعيت ارجاع در این زمينه مطلع شد. پاسخ دارد/ندارد" می
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  های انجام شدهمشاهده ارجاع 
از پست هریک  نگهداری  به  کارتابل  در  پرسنل  ارجاعات  كه  مييابد  اختصاص  کارتابلی  سازمان،  پرسنل  معتبر  های سازمانی 

  شوند.می
كنار      های موجود در كارتابل، ابتدا روی علامت هایی قرار دارند، برای مشاهده پروندهفرض در پروندهها به صورت پيشارجاع

  ها شامل: شود. این پروندههای اصلی آن پست نمایش داده میپست مورد نظر كليك كنيد. فهرست پرونده
  است.هایی است كه برای شما ارسال شده:شامل ارجاعپرونده جاری

ها به ازای هر ارجاع  كنيد. در پرونده پيگيریها ارسال میهایی است كه شما برای سایر پست: شامل ارجاع پرونده پيگيری

  شود.ها ایجاد میبه گيرنده یا گيرندگان متعددد ، یك ركورد در دفتر پيگيری
  اند.ذخيره شدههایی است كه ارسال نشده و شامل ارجاع:پرونده یادداشت شده

  و یا خاتمه خورده اند.    اندهایی است كه حذف شدهشامل ارجاع:پرونده حذف شده
روز    ٧فرض فهرست ارجاعات  برای مشاهده ارجاعات درون هر پرونده كافی است كه روی نام پرونده كليك كنيد. به صورت پيش

فرستنده شده/نشده،  ارجاع،مشاهده  فوریت  اطلاعات  شامل  كه  پرونده  آن  در  موجود  تاریخ  /آخر  ارجاع،  موضوع  گيرنده، 

  شود.ارسال/دریافت،تاریخ مشاهده و نوع ارجاع است نمایش داده می
نامه مشخصات كلی نامه را مشاهده كرد این   tooltip توان با مشاهدهبا نگه داشتن موس روی موضوع نامه در كارتابل می

امكانات شامل: موضوع نامه، فرستنده، گيرنده، تاریخ ثبت، شماره ثبت، تاریخ نامه، شماره نامه، وضعيت سابقه و وبضعيت  

  بایگانی نامه است. 
شود. این عمليات  های موجود در آن پرونده نمایش داده میكنار پرونده اصلی نظر كليك كنيد. فهرست پرونده   اگر روی علامت 

  توانيد انجام دهيد.میها  های پروندهرا جهت مشاهده تمام زیرمجموعه
نامه می یا مشخصات  و  ارجاعات  امكان جستجو روی  از  نامهبا استفاده  كارها و  به  یافت  توان  كارتابل دستيابی  داخل  های 

  شماره نامه، تاریخ نامه، امضا كننده نامه و ... باشد. تواند بر اساس فيلدهایی مانند جستجو می
توان بر اساس وضعيت مشاهده نشده جستجو كرد كه در این صورت چنانچه حتی یكی از  همچنين در پرونده های كارتابل می

  دهد. گيرندگان كاری را مشاهده نكرده باشد در این جستجو ،آن كار را نمایش می
   
شود. دایره  های قرمز ، زرد و سبز مشاهده میها به ازای هر ارجاعی كه داده شد است یك دایره با رنگدر پرونده پيگيری  

به این معناست كه هيچ یك از گيرندگان   را مشاهده كرده اند رنگ قرمزبه این معناست كه همه گيرندگان كار آن  سبز 

  به معنای مشاهده كار توسط تعدادی از گيرندگان نامه است. اند و رنگ زردنامه آنرا مشاهده نكرده
ها بر اساس گيرندگان كار كه هنوز كار خود را مشاهده نكرده  پرونده پيگيریهمچنين در سيستم این امكان وجود دارد كه در   

  اند جستجو انجام داد. 
   

  های موجود در كارتابلجابجایی ارجاعات در پرونده 
منظوردسته ارجاعبه  میبندی  ارجاعها،  پروندهتوان  در  را  را ها  نظر  مورد  ارجاعات  اینكار  برای  كرد.  جابجا  كنيد ها  روی   پيدا 

ای كه قصد قرار دادن ارجاعات منتخب  كنار ارجاعات مورد نظر كه قصد جابجایی آنها را دارید كليك كنيد، سپس پرونده   علامت 

در قسمت بالای فهرست ارجاعات كليك كنيد و پرونده مورد نظر را انتخاب     انتخاب كنيد برای انتخاب پرونده روی در آن را دارید  
  كنيد.



  گيرند.ارجاعات منتخب در پرونده مورد نظر قرار می   با كليك كردن روی گزینه 
   

  ها، در پرونده شخصی از كارتابل نيز وجود دارد.امكان قرار دادن نامه در كارتابل 

  بندی ارجاعات گروه 
است روی سرستون پر رنگ كليك  كار كافیبندی كرد. برای انجام این ها گروهها را بر اساس یكی از ستونتوان ارجاعمی

  راست كنيد و آن را كشيده و در قسمت مشخص شده، آن را رها كرد.
بندی انجام شده است یكبار كليك  موضوعی كه بر اساس آن گروهاست روی  بندی كافیبرای خارج كردن كارتابل از حالت گروه

  كنيد.
  توان در سيستم گروه بندی را بر اساس آن انجام داد ، فوریت ارجاع است. یكی از فيلدهایی كه می

   
   
   

  تعيين بازه زمانی در كارتابل 
توانيد با  دهد شما میهای كارتابل را نمایش میپروندهروز آخر موجود در  ٧فرض فهرست ارجاعات سيستم به صورت پيش

را انتخاب     وارد كردن اطلاعات "از تاریخ" و "تا تاریخ" در بالای كارتابل بازه زمانی مورد نظر را تعيين كنيد و سپس گزینه 
  كنيد.

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. غيرفعال نمایش داده می  در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه

  مشاهده مشخصات ارجاع

  كليك كنيد.   و روی گزینه  پيدا كنيد برای مشاهده مشخصات ارجاع ، ارجاع مورد نظر را
   

و سپس روی موضوع ارجاع مورد نظر    پيدا كرده توانيد ابتدا ارجاع مورد نظر رامی برای مشاهده سریع مشخصات ارجاع 

نيز كليك كرد. در پایين فهرست كارتابل مشخصات ارجاع شامل: موضوع ارجاع، فرستنده، به جانشينی از، نوع ارجاع،  

بندی اطلاعاتی، خلاصه ارجاع، یادداشت، نمایش اطلاعات متن، فرم و مدرک  رونوشت، گيرنده، پيگيری کننده، طبقه

شود و امكان پاسخ به ارجاع، ثبت ارجاع مرتبط، مشاهده چرخه ارجاع و فراخوانی ارجاع  ضميمه نامه نمایش داده می

وجود دارد. همچنين اطلاعات همراه نامه مرتبط به ارجاع مانند سوابق نامه، مدرك و فایل و متن همراه نامه را نمایش  

ش متن نامه، امضا و قرار دادن نامه در پرونده شخصی  دهد و برای نامه های همراه ارجاع از نوع ویراستار امكان ویرای می

  نيز وجود دارد. 
  وجود دارد. tooltip امكان مشاهده خلاصه ارجاعات در چرخه كار و یا نامه به صورت          §
  یابد.در صورت خاتمه كار توسط گيرندگان ارجاع به صورت اتوماتيك كار پيگيری ننده نيز خاتمه می          §
دهد كه بر روی  ارجاعات با متن پویش اگر هامش همراه داشته باشند در صورتی هامش را نمایش می          §

  هامش مربوطه كليك كنيم.

  مشخصات نامه همراه ارجاع مشاهده 
توان موس را بر روی موضوع ارجاع قرار داد و مشخصات برای مشاهده سریع برخی از اطلاعات نامه همراه ارجاع می

نمایش داده خواهد شد. اطلاعات نمایش داده شده شامل نوع نامه، موضوع نامه،   tooltip های همراه ارجاع به صورتنامه



امضا نهایی   فرستنده نامه، گيرنده نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر، شماره نامه، تاریخ نامه، سابقه دارد/ندارد

  باشد.و بایگانی نامه می دارد/ندارد
   

پذیر  در چرخه ارجاع امكانhtml  و   pdfمشاهده چرخه ارجاعات با استفاده از چاپ گرفتن از چرخه ارجاع به صورت

  است. 
های كارتابل را تعيين كرد. و با تعيين فيلد "مرتبط یا  توان فيلدهای قابل مشاهده در پروندهسيستم میدر تنظيمات 

  توان از وضعيت ارجاع در این زمينه مطلع شد. پاسخ دارد/ندارد" می
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   



 

   

  های انجام شدهمشاهده ارجاع 
از پست هریک  معتبر  به  نگهداری  های سازمانی  کارتابل  در  پرسنل  ارجاعات  كه  مييابد  اختصاص  کارتابلی  سازمان،  پرسنل 

  شوند.می
كنار      های موجود در كارتابل، ابتدا روی علامت هایی قرار دارند، برای مشاهده پروندهفرض در پروندهها به صورت پيشارجاع

  ها شامل: شود. این پروندههای اصلی آن پست نمایش داده میپست مورد نظر كليك كنيد. فهرست پرونده
  است.هایی است كه برای شما ارسال شده:شامل ارجاعپرونده جاری

ها به ازای هر ارجاع  كنيد. در پرونده پيگيریها ارسال میهایی است كه شما برای سایر پست: شامل ارجاع پرونده پيگيری

  شود.ها ایجاد میدفتر پيگيریبه گيرنده یا گيرندگان متعددد ، یك ركورد در 
  اند.هایی است كه ارسال نشده و ذخيره شدهشامل ارجاع:پرونده یادداشت شده

  و یا خاتمه خورده اند.    اندهایی است كه حذف شدهشامل ارجاع:پرونده حذف شده
روز    ٧فرض فهرست ارجاعات  برای مشاهده ارجاعات درون هر پرونده كافی است كه روی نام پرونده كليك كنيد. به صورت پيش

فرستنده شده/نشده،  ارجاع،مشاهده  فوریت  اطلاعات  شامل  كه  پرونده  آن  در  موجود  تاریخ  /آخر  ارجاع،  موضوع  گيرنده، 

  شود.ارسال/دریافت،تاریخ مشاهده و نوع ارجاع است نمایش داده می
نامه مشخصات كلی نامه را مشاهده كرد این   tooltip توان با مشاهدهبا نگه داشتن موس روی موضوع نامه در كارتابل می

امكانات شامل: موضوع نامه، فرستنده، گيرنده، تاریخ ثبت، شماره ثبت، تاریخ نامه، شماره نامه، وضعيت سابقه و وبضعيت  

  بایگانی نامه است. 
شود. این عمليات  پرونده نمایش داده میهای موجود در آن  كنار پرونده اصلی نظر كليك كنيد. فهرست پرونده   اگر روی علامت 

  توانيد انجام دهيد.ها میهای پروندهرا جهت مشاهده تمام زیرمجموعه
نامه می یا مشخصات  و  ارجاعات  امكان جستجو روی  از  نامهبا استفاده  كارها و  به  یافت  توان  كارتابل دستيابی  داخل  های 

  شماره نامه، تاریخ نامه، امضا كننده نامه و ... باشد. تواند بر اساس فيلدهایی مانند جستجو می
توان بر اساس وضعيت مشاهده نشده جستجو كرد كه در این صورت چنانچه حتی یكی از  همچنين در پرونده های كارتابل می

  دهد. گيرندگان كاری را مشاهده نكرده باشد در این جستجو ،آن كار را نمایش می
   
شود. دایره  های قرمز ، زرد و سبز مشاهده میها به ازای هر ارجاعی كه داده شد است یك دایره با رنگدر پرونده پيگيری  

به این معناست كه هيچ یك از گيرندگان   را مشاهده كرده اند رنگ قرمزبه این معناست كه همه گيرندگان كار آن  سبز 

  توسط تعدادی از گيرندگان نامه است.به معنای مشاهده كار  اند و رنگ زردنامه آنرا مشاهده نكرده
ها بر اساس گيرندگان كار كه هنوز كار خود را مشاهده نكرده  همچنين در سيستم این امكان وجود دارد كه در پرونده پيگيری 

  اند جستجو انجام داد. 
   

  های موجود در كارتابلجابجایی ارجاعات در پرونده 
منظوردسته ارجاعبه  ارجاعمیها،  بندی  پروندهتوان  در  را  را ها  نظر  مورد  ارجاعات  اینكار  برای  كرد.  جابجا  كنيد ها  روی   پيدا 

ای كه قصد قرار دادن ارجاعات منتخب  دارید كليك كنيد، سپس پروندهكنار ارجاعات مورد نظر كه قصد جابجایی آنها را     علامت 

در قسمت بالای فهرست ارجاعات كليك كنيد و پرونده مورد نظر را انتخاب     در آن را دارید انتخاب كنيد برای انتخاب پرونده روی 
  كنيد.



  گيرند.ارجاعات منتخب در پرونده مورد نظر قرار می   با كليك كردن روی گزینه 
   

  ها، در پرونده شخصی از كارتابل نيز وجود دارد.امكان قرار دادن نامه در كارتابل 

  بندی ارجاعات گروه 
است روی سرستون پر رنگ كليك  كار كافیبندی كرد. برای انجام این ها گروهها را بر اساس یكی از ستونتوان ارجاعمی

  آن را رها كرد.راست كنيد و آن را كشيده و در قسمت مشخص شده، 
بندی انجام شده است یكبار كليك  است روی موضوعی كه بر اساس آن گروهبندی كافیبرای خارج كردن كارتابل از حالت گروه

  كنيد.
  توان در سيستم گروه بندی را بر اساس آن انجام داد ، فوریت ارجاع است. یكی از فيلدهایی كه می

   
   
   

  كارتابل تعيين بازه زمانی در 
توانيد با  دهد شما میهای كارتابل را نمایش میروز آخر موجود در پرونده ٧فرض فهرست ارجاعات سيستم به صورت پيش

را انتخاب     وارد كردن اطلاعات "از تاریخ" و "تا تاریخ" در بالای كارتابل بازه زمانی مورد نظر را تعيين كنيد و سپس گزینه 
  كنيد.

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. غيرفعال نمایش داده می  در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه

  مشاهده مشخصات ارجاع

  كليك كنيد.   و روی گزینه  پيدا كنيد مورد نظر رابرای مشاهده مشخصات ارجاع ، ارجاع 
   

و سپس روی موضوع ارجاع مورد نظر    پيدا كرده توانيد ابتدا ارجاع مورد نظر رامی برای مشاهده سریع مشخصات ارجاع 

نيز كليك كرد. در پایين فهرست كارتابل مشخصات ارجاع شامل: موضوع ارجاع، فرستنده، به جانشينی از، نوع ارجاع،  

بندی اطلاعاتی، خلاصه ارجاع، یادداشت، نمایش اطلاعات متن، فرم و مدرک  رونوشت، گيرنده، پيگيری کننده، طبقه

شود و امكان پاسخ به ارجاع، ثبت ارجاع مرتبط، مشاهده چرخه ارجاع و فراخوانی ارجاع  ضميمه نامه نمایش داده می

وجود دارد. همچنين اطلاعات همراه نامه مرتبط به ارجاع مانند سوابق نامه، مدرك و فایل و متن همراه نامه را نمایش  

ش متن نامه، امضا و قرار دادن نامه در پرونده شخصی  دهد و برای نامه های همراه ارجاع از نوع ویراستار امكان ویرای می

  نيز وجود دارد. 
  وجود دارد. tooltip امكان مشاهده خلاصه ارجاعات در چرخه كار و یا نامه به صورت          §
  یابد.در صورت خاتمه كار توسط گيرندگان ارجاع به صورت اتوماتيك كار پيگيری ننده نيز خاتمه می          §
دهد كه بر روی  ارجاعات با متن پویش اگر هامش همراه داشته باشند در صورتی هامش را نمایش می          §

  هامش مربوطه كليك كنيم.

  مشخصات نامه همراه ارجاع مشاهده 
توان موس را بر روی موضوع ارجاع قرار داد و مشخصات برای مشاهده سریع برخی از اطلاعات نامه همراه ارجاع می

نمایش داده خواهد شد. اطلاعات نمایش داده شده شامل نوع نامه، موضوع نامه،   tooltip های همراه ارجاع به صورتنامه



امضا نهایی   فرستنده نامه، گيرنده نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر، شماره نامه، تاریخ نامه، سابقه دارد/ندارد

  باشد.و بایگانی نامه می دارد/ندارد
   

پذیر  در چرخه ارجاع امكانhtml  و   pdfمشاهده چرخه ارجاعات با استفاده از چاپ گرفتن از چرخه ارجاع به صورت

  است. 
های كارتابل را تعيين كرد. و با تعيين فيلد "مرتبط یا  توان فيلدهای قابل مشاهده در پروندهسيستم میدر تنظيمات 

  توان از وضعيت ارجاع در این زمينه مطلع شد. پاسخ دارد/ندارد" می
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  های انجام شدهارجاع مشاهده 
از پست هریک  نگهداری  به  کارتابل  در  پرسنل  ارجاعات  كه  مييابد  اختصاص  کارتابلی  سازمان،  پرسنل  معتبر  های سازمانی 

  شوند.می
كنار      های موجود در كارتابل، ابتدا روی علامت هایی قرار دارند، برای مشاهده پروندهفرض در پروندهها به صورت پيشارجاع

  ها شامل: شود. این پروندههای اصلی آن پست نمایش داده میپست مورد نظر كليك كنيد. فهرست پرونده
  است.هایی است كه برای شما ارسال شده:شامل ارجاعپرونده جاری

ارجاع  ها به ازای هر كنيد. در پرونده پيگيریها ارسال میهایی است كه شما برای سایر پست: شامل ارجاع پرونده پيگيری

  شود.ها ایجاد میبه گيرنده یا گيرندگان متعددد ، یك ركورد در دفتر پيگيری
  اند.هایی است كه ارسال نشده و ذخيره شدهشامل ارجاع:پرونده یادداشت شده

  و یا خاتمه خورده اند.    اندهایی است كه حذف شدهشامل ارجاع:پرونده حذف شده
روز    ٧فرض فهرست ارجاعات  برای مشاهده ارجاعات درون هر پرونده كافی است كه روی نام پرونده كليك كنيد. به صورت پيش

فرستنده شده/نشده،  ارجاع،مشاهده  فوریت  اطلاعات  شامل  كه  پرونده  آن  در  موجود  تاریخ  /آخر  ارجاع،  موضوع  گيرنده، 

  شود.ارسال/دریافت،تاریخ مشاهده و نوع ارجاع است نمایش داده می
نامه مشخصات كلی نامه را مشاهده كرد این   tooltip توان با مشاهدهبا نگه داشتن موس روی موضوع نامه در كارتابل می

امكانات شامل: موضوع نامه، فرستنده، گيرنده، تاریخ ثبت، شماره ثبت، تاریخ نامه، شماره نامه، وضعيت سابقه و وبضعيت  

  بایگانی نامه است. 
شود. این عمليات  های موجود در آن پرونده نمایش داده مینظر كليك كنيد. فهرست پروندهكنار پرونده اصلی     اگر روی علامت 

  توانيد انجام دهيد.ها میهای پروندهرا جهت مشاهده تمام زیرمجموعه
نامه می یا مشخصات  و  ارجاعات  امكان جستجو روی  از  نامهبا استفاده  كارها و  به  یافت  توان  كارتابل دستيابی  داخل  های 

  شماره نامه، تاریخ نامه، امضا كننده نامه و ... باشد. تواند بر اساس فيلدهایی مانند جستجو می



توان بر اساس وضعيت مشاهده نشده جستجو كرد كه در این صورت چنانچه حتی یكی از  همچنين در پرونده های كارتابل می

  دهد. گيرندگان كاری را مشاهده نكرده باشد در این جستجو ،آن كار را نمایش می
   
شود. دایره  های قرمز ، زرد و سبز مشاهده میها به ازای هر ارجاعی كه داده شد است یك دایره با رنگدر پرونده پيگيری  

به این معناست كه هيچ یك از گيرندگان   را مشاهده كرده اند رنگ قرمزبه این معناست كه همه گيرندگان كار آن  سبز 

  به معنای مشاهده كار توسط تعدادی از گيرندگان نامه است. اند و رنگ زردمشاهده نكردهنامه آنرا 
ها بر اساس گيرندگان كار كه هنوز كار خود را مشاهده نكرده  همچنين در سيستم این امكان وجود دارد كه در پرونده پيگيری 

  اند جستجو انجام داد. 
   

  های موجود در كارتابلپرونده جابجایی ارجاعات در 
منظوردسته ارجاعبه  میبندی  ارجاعها،  پروندهتوان  در  را  را ها  نظر  مورد  ارجاعات  اینكار  برای  كرد.  جابجا  كنيد ها  روی   پيدا 

ای كه قصد قرار دادن ارجاعات منتخب  كنار ارجاعات مورد نظر كه قصد جابجایی آنها را دارید كليك كنيد، سپس پرونده   علامت 

در قسمت بالای فهرست ارجاعات كليك كنيد و پرونده مورد نظر را انتخاب     در آن را دارید انتخاب كنيد برای انتخاب پرونده روی 
  كنيد.

  گيرند.ارجاعات منتخب در پرونده مورد نظر قرار می   گزینه با كليك كردن روی 
   

  ها، در پرونده شخصی از كارتابل نيز وجود دارد.امكان قرار دادن نامه در كارتابل 

  بندی ارجاعات گروه 
رنگ كليك  است روی سرستون پر كار كافیبندی كرد. برای انجام این ها گروهها را بر اساس یكی از ستونتوان ارجاعمی

  راست كنيد و آن را كشيده و در قسمت مشخص شده، آن را رها كرد.
بندی انجام شده است یكبار كليك  است روی موضوعی كه بر اساس آن گروهبندی كافیبرای خارج كردن كارتابل از حالت گروه

  كنيد.
  توان در سيستم گروه بندی را بر اساس آن انجام داد ، فوریت ارجاع است. یكی از فيلدهایی كه می

   
   
   

  تعيين بازه زمانی در كارتابل 
توانيد با  دهد شما میهای كارتابل را نمایش میروز آخر موجود در پرونده ٧فرض فهرست ارجاعات سيستم به صورت پيش

را انتخاب     سپس گزینه وارد كردن اطلاعات "از تاریخ" و "تا تاریخ" در بالای كارتابل بازه زمانی مورد نظر را تعيين كنيد و  
  كنيد.

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. غيرفعال نمایش داده می  در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه

  مشخصات ارجاعمشاهده 

  كليك كنيد.   و روی گزینه  پيدا كنيد برای مشاهده مشخصات ارجاع ، ارجاع مورد نظر را
   

و سپس روی موضوع ارجاع مورد نظر    پيدا كرده ارجاع مورد نظر راتوانيد ابتدا می برای مشاهده سریع مشخصات ارجاع 

نيز كليك كرد. در پایين فهرست كارتابل مشخصات ارجاع شامل: موضوع ارجاع، فرستنده، به جانشينی از، نوع ارجاع،  

بندی اطلاعاتی، خلاصه ارجاع، یادداشت، نمایش اطلاعات متن، فرم و مدرک  رونوشت، گيرنده، پيگيری کننده، طبقه



شود و امكان پاسخ به ارجاع، ثبت ارجاع مرتبط، مشاهده چرخه ارجاع و فراخوانی ارجاع  ضميمه نامه نمایش داده می

وجود دارد. همچنين اطلاعات همراه نامه مرتبط به ارجاع مانند سوابق نامه، مدرك و فایل و متن همراه نامه را نمایش  

دهد و برای نامه های همراه ارجاع از نوع ویراستار امكان ویرایش متن نامه، امضا و قرار دادن نامه در پرونده شخصی  می

  نيز وجود دارد. 
  وجود دارد. tooltip نامه به صورتامكان مشاهده خلاصه ارجاعات در چرخه كار و یا           §
  یابد.در صورت خاتمه كار توسط گيرندگان ارجاع به صورت اتوماتيك كار پيگيری ننده نيز خاتمه می          §
دهد كه بر روی  ارجاعات با متن پویش اگر هامش همراه داشته باشند در صورتی هامش را نمایش می          §

  هامش مربوطه كليك كنيم.

  مشاهده مشخصات نامه همراه ارجاع 
توان موس را بر روی موضوع ارجاع قرار داد و مشخصات برای مشاهده سریع برخی از اطلاعات نامه همراه ارجاع می

نمایش داده خواهد شد. اطلاعات نمایش داده شده شامل نوع نامه، موضوع نامه،   tooltip های همراه ارجاع به صورتنامه

امضا نهایی   فرستنده نامه، گيرنده نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر، شماره نامه، تاریخ نامه، سابقه دارد/ندارد

  باشد.و بایگانی نامه می دارد/ندارد
   

پذیر  در چرخه ارجاع امكانhtml  و   pdfمشاهده چرخه ارجاعات با استفاده از چاپ گرفتن از چرخه ارجاع به صورت

  است. 
های كارتابل را تعيين كرد. و با تعيين فيلد "مرتبط یا  توان فيلدهای قابل مشاهده در پروندهتنظيمات سيستم میدر 

  توان از وضعيت ارجاع در این زمينه مطلع شد. پاسخ دارد/ندارد" می
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  های انجام شدهمشاهده ارجاع 
از پست هریک  نگهداری  به  کارتابل  در  پرسنل  ارجاعات  كه  مييابد  اختصاص  کارتابلی  سازمان،  پرسنل  معتبر  های سازمانی 

  شوند.می
كنار      علامت های موجود در كارتابل، ابتدا روی  هایی قرار دارند، برای مشاهده پروندهفرض در پروندهها به صورت پيشارجاع

  ها شامل: شود. این پروندههای اصلی آن پست نمایش داده میپست مورد نظر كليك كنيد. فهرست پرونده
  است.هایی است كه برای شما ارسال شده:شامل ارجاعپرونده جاری

ها به ازای هر ارجاع  پيگيریكنيد. در پرونده ها ارسال میهایی است كه شما برای سایر پست: شامل ارجاع پرونده پيگيری

  شود.ها ایجاد میبه گيرنده یا گيرندگان متعددد ، یك ركورد در دفتر پيگيری
  اند.هایی است كه ارسال نشده و ذخيره شدهشامل ارجاع:پرونده یادداشت شده

  و یا خاتمه خورده اند.    اندهایی است كه حذف شدهشامل ارجاع:پرونده حذف شده
روز    ٧فرض فهرست ارجاعات  برای مشاهده ارجاعات درون هر پرونده كافی است كه روی نام پرونده كليك كنيد. به صورت پيش

فرستنده شده/نشده،  ارجاع،مشاهده  فوریت  اطلاعات  شامل  كه  پرونده  آن  در  موجود  تاریخ  /آخر  ارجاع،  موضوع  گيرنده، 

  شود.ارسال/دریافت،تاریخ مشاهده و نوع ارجاع است نمایش داده می
نامه مشخصات كلی نامه را مشاهده كرد این   tooltip توان با مشاهدهبا نگه داشتن موس روی موضوع نامه در كارتابل می

امكانات شامل: موضوع نامه، فرستنده، گيرنده، تاریخ ثبت، شماره ثبت، تاریخ نامه، شماره نامه، وضعيت سابقه و وبضعيت  

  بایگانی نامه است. 
شود. این عمليات  های موجود در آن پرونده نمایش داده میكنار پرونده اصلی نظر كليك كنيد. فهرست پرونده   اگر روی علامت 

  توانيد انجام دهيد.ها میهای پروندهرا جهت مشاهده تمام زیرمجموعه
نامه می یا مشخصات  و  ارجاعات  امكان جستجو روی  از  نامهبا استفاده  كارها و  به  یافت  توان  كارتابل دستيابی  داخل  های 

  شماره نامه، تاریخ نامه، امضا كننده نامه و ... باشد. تواند بر اساس فيلدهایی مانند جستجو می
توان بر اساس وضعيت مشاهده نشده جستجو كرد كه در این صورت چنانچه حتی یكی از  همچنين در پرونده های كارتابل می

  دهد. گيرندگان كاری را مشاهده نكرده باشد در این جستجو ،آن كار را نمایش می
   
شود. دایره  های قرمز ، زرد و سبز مشاهده میها به ازای هر ارجاعی كه داده شد است یك دایره با رنگدر پرونده پيگيری  

گيرندگان  به این معناست كه هيچ یك از   را مشاهده كرده اند رنگ قرمزبه این معناست كه همه گيرندگان كار آن  سبز 

  به معنای مشاهده كار توسط تعدادی از گيرندگان نامه است. اند و رنگ زردنامه آنرا مشاهده نكرده
ها بر اساس گيرندگان كار كه هنوز كار خود را مشاهده نكرده  همچنين در سيستم این امكان وجود دارد كه در پرونده پيگيری 

  اند جستجو انجام داد. 
   

  های موجود در كارتابلارجاعات در پرونده جابجایی 
منظوردسته ارجاعبه  میبندی  ارجاعها،  پروندهتوان  در  را  را ها  نظر  مورد  ارجاعات  اینكار  برای  كرد.  جابجا  كنيد ها  روی   پيدا 

ای كه قصد قرار دادن ارجاعات منتخب  كنار ارجاعات مورد نظر كه قصد جابجایی آنها را دارید كليك كنيد، سپس پرونده   علامت 

در قسمت بالای فهرست ارجاعات كليك كنيد و پرونده مورد نظر را انتخاب     در آن را دارید انتخاب كنيد برای انتخاب پرونده روی 
  كنيد.



  گيرند.ارجاعات منتخب در پرونده مورد نظر قرار می   كليك كردن روی گزینه با 
   

  ها، در پرونده شخصی از كارتابل نيز وجود دارد.امكان قرار دادن نامه در كارتابل 

  بندی ارجاعات گروه 
است روی سرستون پر رنگ كليك  كافیكار بندی كرد. برای انجام این ها گروهها را بر اساس یكی از ستونتوان ارجاعمی

  راست كنيد و آن را كشيده و در قسمت مشخص شده، آن را رها كرد.
بندی انجام شده است یكبار كليك  است روی موضوعی كه بر اساس آن گروهبندی كافیبرای خارج كردن كارتابل از حالت گروه

  كنيد.
  توان در سيستم گروه بندی را بر اساس آن انجام داد ، فوریت ارجاع است. یكی از فيلدهایی كه می

   
   
   

  تعيين بازه زمانی در كارتابل 
توانيد با  دهد شما میهای كارتابل را نمایش میروز آخر موجود در پرونده ٧فرض فهرست ارجاعات سيستم به صورت پيش

را انتخاب     مورد نظر را تعيين كنيد و سپس گزینه وارد كردن اطلاعات "از تاریخ" و "تا تاریخ" در بالای كارتابل بازه زمانی 
  كنيد.

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. نمایش داده میغيرفعال   در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه

  مشاهده مشخصات ارجاع

  كليك كنيد.   و روی گزینه  پيدا كنيد برای مشاهده مشخصات ارجاع ، ارجاع مورد نظر را
   

و سپس روی موضوع ارجاع مورد نظر    پيدا كرده توانيد ابتدا ارجاع مورد نظر رامی مشخصات ارجاع برای مشاهده سریع  

نيز كليك كرد. در پایين فهرست كارتابل مشخصات ارجاع شامل: موضوع ارجاع، فرستنده، به جانشينی از، نوع ارجاع،  

بندی اطلاعاتی، خلاصه ارجاع، یادداشت، نمایش اطلاعات متن، فرم و مدرک  رونوشت، گيرنده، پيگيری کننده، طبقه

شود و امكان پاسخ به ارجاع، ثبت ارجاع مرتبط، مشاهده چرخه ارجاع و فراخوانی ارجاع  ضميمه نامه نمایش داده می

وجود دارد. همچنين اطلاعات همراه نامه مرتبط به ارجاع مانند سوابق نامه، مدرك و فایل و متن همراه نامه را نمایش  

ش متن نامه، امضا و قرار دادن نامه در پرونده شخصی  دهد و برای نامه های همراه ارجاع از نوع ویراستار امكان ویرای می

  نيز وجود دارد. 
  وجود دارد. tooltip خلاصه ارجاعات در چرخه كار و یا نامه به صورتامكان مشاهده           §
  یابد.در صورت خاتمه كار توسط گيرندگان ارجاع به صورت اتوماتيك كار پيگيری ننده نيز خاتمه می          §
دهد كه بر روی  ارجاعات با متن پویش اگر هامش همراه داشته باشند در صورتی هامش را نمایش می          §

  هامش مربوطه كليك كنيم.

  مشاهده مشخصات نامه همراه ارجاع 
توان موس را بر روی موضوع ارجاع قرار داد و مشخصات برای مشاهده سریع برخی از اطلاعات نامه همراه ارجاع می

نمایش داده خواهد شد. اطلاعات نمایش داده شده شامل نوع نامه، موضوع نامه،   tooltip های همراه ارجاع به صورتنامه



امضا نهایی   فرستنده نامه، گيرنده نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر، شماره نامه، تاریخ نامه، سابقه دارد/ندارد

  باشد.و بایگانی نامه می دارد/ندارد
   

پذیر  در چرخه ارجاع امكانhtml  و   pdfاستفاده از چاپ گرفتن از چرخه ارجاع به صورتمشاهده چرخه ارجاعات با 

  است. 
های كارتابل را تعيين كرد. و با تعيين فيلد "مرتبط یا  توان فيلدهای قابل مشاهده در پروندهدر تنظيمات سيستم می

  توان از وضعيت ارجاع در این زمينه مطلع شد. پاسخ دارد/ندارد" می
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  هافهرست نامه 
  ها، ثبت نامه وارده/صادره/داخلی جدید، ویرایش و حذف آن وجود دارد.ها امكان مشاهده نامهدر فهرست نامه

   

  هامشاهده فهرست نامه 
را انتخاب كنيد. سيستم فهرست   >نامهعمليات ها" از مسير نامهها كافيست گزینه "فهرست  مشاهده فهرست نامهبرای  

  ها را مشابه شكل زیر به شما نمایش خواهد داد.نامه
ها در  ها بازه زمانی مورد نظر جهت نمایش نامهتوانيد با وارد كردن اطلاعات "از" و "تا" در بالای فهرست نامهشما می

  را انتخاب كنيد.   ها را تعيين كنيد و سپس گزینه فهرست نامه

و برای عقب بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از    برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. غيرفعال نمایش داده می  در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه
  با كليك كردن روی لينك موضوع نامه در هر نامه می توان به مشخصات نامه دسترسی یافت.

در فرم فهرست نامه ها می توان بر اساس شماره نامه، تاریخ نامه، موضوع نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر و  
  كرد.  به صورت صعودی و یا نزولی مرتب  توضيحات، ليست موجود را

كه این كار با انتخاب نوع نامه و با استفاده از   بر اساس نوع نامه گروهبندی كرد همچنين می توان نامه های ليست را
  موس و كشيدن آن روی ستون گروهبندی امكان پذیر است. 

   
   

  
   

و در صورتيکه دسترسی خواندن متن نامه را داشته     گزینهنيز وجود دارد. با انتخاب   امکان مشاهده متن نامه از فهرست نامه

شود. در صورتيکه نامه فقط دارای یک متن باشد سيستم همان متن را  های نامه به شما نمایش داده میباشيد متن یا متن 

انتخاب گزینهنمایش می با  باشد،  دارای چند متن  نامه  در صورتيکه  اما  را  سيستم ليست متن    دهد  نامه  به  های متصل 

توانيد متن انتخاب شده را در نمایشگر جدید مشاهده نمایيد. (مانند تصویر  دهد و با انتخاب متن مورد نظر خود مینمایش می

  زیر)
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  هافهرست نامه 
  ها، ثبت نامه وارده/صادره/داخلی جدید، ویرایش و حذف آن وجود دارد.ها امكان مشاهده نامهفهرست نامهدر 
   

  هامشاهده فهرست نامه 
را انتخاب كنيد. سيستم فهرست   >نامهعمليات ها" از مسير نامهها كافيست گزینه "فهرست  برای مشاهده فهرست نامه

  ها را مشابه شكل زیر به شما نمایش خواهد داد.نامه
ها در  ها بازه زمانی مورد نظر جهت نمایش نامهتوانيد با وارد كردن اطلاعات "از" و "تا" در بالای فهرست نامهشما می

  را انتخاب كنيد.   ها را تعيين كنيد و سپس گزینه فهرست نامه

بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از  و برای عقب   برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعيين شده از گزینه 

  استفاده كنيد.  گزینه

  شود. غيرفعال نمایش داده می  در صورتی كه فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بيشتر باشد، گزینه
  با كليك كردن روی لينك موضوع نامه در هر نامه می توان به مشخصات نامه دسترسی یافت.

توان بر اساس شماره نامه، تاریخ نامه، موضوع نامه، شماره ثبت در دفتر، تاریخ ثبت در دفتر و  در فرم فهرست نامه ها می 
  كرد.  به صورت صعودی و یا نزولی مرتب  توضيحات، ليست موجود را

كه این كار با انتخاب نوع نامه و با استفاده از   بر اساس نوع نامه گروهبندی كرد همچنين می توان نامه های ليست را
  موس و كشيدن آن روی ستون گروهبندی امكان پذیر است. 

   
   

  
   

و در صورتيکه دسترسی خواندن متن نامه را داشته     نيز وجود دارد. با انتخاب گزینه امکان مشاهده متن نامه از فهرست نامه

باشد سيستم همان متن را  شود. در صورتيکه نامه فقط دارای یک متن  های نامه به شما نمایش داده میباشيد متن یا متن 

انتخاب گزینهنمایش می با  باشد،  دارای چند متن  نامه  در صورتيکه  اما  را  سيستم ليست متن    دهد  نامه  به  های متصل 

توانيد متن انتخاب شده را در نمایشگر جدید مشاهده نمایيد. (مانند تصویر  دهد و با انتخاب متن مورد نظر خود مینمایش می

  زیر)
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  نامه صادره 
  ها امكان ثبت نامه صادره جديد، ويرايش و حذف آن وجود دارد. در فهرست نامه

   
  فرم نامه صادره 

را انتخاب كنيد. سيستم فرم نامه صادره   >نامهعمليات مسيربراي مشاهده فرم نامه صادره كافيست گزينه "نامه صادره " از  

  را مشابه شكل زير به شما نمايش خواهد داد. 
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  نامه داخلي
  وجود دارد. ها امكان ثبت نامه داخلي جديد، ويرايش و حذف آن در فهرست نامه

   
  فرم نامه داخلي 

از مسير  " داخلي  "نامه  كافيست گزينه  نامه داخلي  نامه   >نامهعمليات براي مشاهده فرم  فرم  انتخاب كنيد. سيستم  را 

  داخلي را مشابه شكل زير به شما نمايش خواهد داد. 

  
   

  موارد زير است : توان انجام داد شامل عملياتي كه در فهرست نامه براي نامه داخلي مي
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