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ورود به سیستم

با وارد نمودن آدرس(internet explorer browser)از باز کردن مرورگر اینترنت اکسپلورجهت ورود به مجموعه نرم افزاری دیدگاه،پس

eo.tums.ac.irدر بخش نوار آدرس،صفحه ورودی مجموعه نرم افزاری دیدگاه،مطابق شکل زیر،نمایش داده خواهد شد.
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کلیک نمایید”ورود“ورود به سیستم،ابتدا کد کاربر و سپس رمز ورود و بعد کد کنترلی را وارد کرده و سپس روی کلمه برای



مشاهده پیشنویس 

:آیتم های موجود در کارتابل پیش نویس را می توانید به طرق ذیل مشاهده نمایید

.پس از انتخاب گزینه ی مورد نظر از لیست آیتم ها، با دوبار کلیک همزمان متن و الحاقات آن را مشاهده کنید: روش اول



.را انتخاب نمایید« مشاهده پیش نویس»در این روش پس از انتخاب از لیست آیتم ها، روی گزینه مورد نظر کلیک راست نموده و گزینه : روش دوم



.در بخش پیش نمایش آیتم ها، می توانید گزینه ی مورد نظر را مشاهده نماییدمشاهدهبا استفاده از دکمه میانبر : روش سوم



.سپس مطابق شکل زیر اطلاعات لبه های اطلاعات اصلی، فایل متن، سایر اطلاعات و پیگیری به کاربر نمایش داده می شود
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ارسال و ثبت پیشنویس

.در صورت نیاز به تهیه پاسخ بر روی یک نامه، می توانید از امکان تهیه و ثبت پیش نویس جهت انجام این امر استفاده نمایید

ا در صورت تمایل به ثبت را انتخاب نمایید و ی« تهیه پیش نویس»جهت ثبت پیش نویس کافیست ابتدا نامه مورد نظر را از لیست آیتم ها و سپس با کلیک راست بر روی آن گزینه 
. پیش نویس بدون سابقه، این گزینه را از منوی نرم افزار، کشوی مکتوبات انتخاب کنید

ل گزینه ها روی دکمه پس از تکمی. و تکمیل و انتخاب فیلد های مرجع نامه، شماره مرتبط نامه و تاریخ، تعیین می شود+ در صفحه ی باز شده مراجع پیش نویس با کلیک روی دکمه 
. کلیک نماییدتاييد

.با کلیک بر روی دکمه تایید صفحه ی تهیه پیش نویس نمایش داده خواهد شد



:در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذیل را تکمیل نمایید

.در این بخش اطلاعات دبیرخانه و کارمند جاری قابل مشاهده و اولویت و امنیت نامه قابل انتخاب می باشد: اطلاعات فرستنده
.در این قسمت دبیرخانه و کارمند گیرنده ی پیش نویس انتخاب می شوند: انتخاب گیرنده پیش نویس

رای گیرندگان نهایی توجه داشت باشید که پیش نویس پس از امضای این شخص ب. امضا کننده نامه و دبیرخانه مقصد به همراه نوع نامه در این بخش تعیین می گردد: اطلاعات نهایی
ترسی ارسال به افراد خارج از توضیح اینکه چنانچه امضاء کننده نامه دس. همچنین با توجه به دسترسی امضاء کننده نهایی نامه، گیرندگان نهایی قابل انتخاب می باشند. ارسال می گردد

.سازمان را نداشته باشد، امکان انتخاب افراد خارج از سازمان در صفحه انتخاب گیرندگان نهایی برای کاربر جاری وجود نخواهد داشت

خاب شخص ارسال کننده یدر این بخش با کلیک بر روی دکمه انتخاب امکان انتخاب گیرندگان اصل، رونوشت و رونوشت مخفی پیش نویس و همچنین انت: انتخاب گیرندگان نهایی
.نیز فراهم می باشد« افزودن ارسال کننده»پیش در صورت انتخاب گزینه ی 

.در این بخش موضوع نامه مشخص بوده و علاوه بر آن بخش توضیحاتی در رابطه با پیش نویس تهیه شده درج می گردد: درج مشخصات



:در لبه فايل هاي متن، اطلاعات ذيل را تکميل نماييد

نید محتوای استفاده از این الگوها می تواباوش متداول تهیه متن پیش نویس علاوه بر استفاده از امکانات اسکن و فکس و غیره، استفاده از الگوهای تهیه شده توسط سازمان می باشد کهر
.متن پیش نویس خود را وارد نموده و سپس ذخیره نمایید





:در لبه پيوست ها، اطلاعات ذيل را تکميل نماييد

.در این لبه چنانچه نامه دارای پیوست قابل تبدیل به فایل باشد، می بایست همراه دیگر اطلاعات پیش نویس بعنوان ضمیمه آن ثبت گردد



:در لبه ساير اطلاعات، اطلاعات ذيل را تکميل نماييد

.در این لبه مراجع پیش نویس به طور خودکار درج گردیده، که علاوه بر آنها در صورت تمایل امکان انتخاب سایر مراجع وجود خواهد داشت

رندگان شامل افرادی می باشند در صورتیکه گی. ، آن را دریافت می کنندتبدیل آن به نامهشایان ذکر است که گیرندگان نهایی نامه شامل افرادی می باشند که پس از امضای پیش نویس و 
.را انجام می دهندامضاءو یا ویرایشکه طی گردش نامه پیش از تبدیل پیش نویس به نامه بر روی آن عملیات بازبینی، 

.نتخاب مي باشندهمچنين توجه داشته باشيد که گيرندگان نهايي با توجه به دسترسي هاي فرد امضاء کننده براي کاربر جاري، قابل مشاهده و ا
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تهیه پیشنویس مشابه

.دچنانچه نیاز به تهیه پیش نویسی با مشخصات مشابه با پیش نویس های تهیه شده باشد، می توان از امکان تهیه پیش نویس مشابه استفاده نمو

را « ه تهیه پیش نویس مشاب»ی آن گزینه روجهت استفاده از این امکان ابتدا پیش نویس مورد نظر را از بخش پیش نمایش آیتم ها و یا از لیست آیتم ها انتخاب و پس از کلیک راست بر
.انتخاب نمایید

يد که در اين روش تنها تکميل نماييد همچنين توجه داشته  باشثبت پيش نويسسپس اطلاعات لبه هاي موجود در اين صفحه را مطابق با دستورالعمل 
فيلدهاي مورد نظر را تغيير دهيد
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ارجاع پیشنویس 

: شودمیبرای ایجاد اصلاحات و یا انجام گردش کار پیش نویس توسط اشخاص، پس از ثبت و مشاهده از دکمه های ارجاع موجود در روش های ذیل استفاده

.را انتخاب نمایید« ارجاع»پس از انتخاب و کلیک راست روی آن، گزینه : وش اولر



.با استفاده از دکمه ميانبر ارجاع در بخش پيش نمايش آيتم ها، مي توانيد پيش نويس انتخاب را ارجاع دهيد: روش دوم



. پس از انتخاب هریک از طرق بالا، صفحه ارجاع پیش نویس مطابق شکل زیر باز خواهد شد

:در لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را تکميل نماييد

.در این بخش اولویت و سطح امنیت پیش نویس تعیین می گردد: اطلاعات فرستنده

به نامه باید عملیات بازبینی، این گیرندگان شامل افرادی می باشند که طی گردش نامه و پیش از تبدیل پیش نویس. در این بخش گیرنده پیش نویس انتخاب می شود:  انتخاب گیرندگان
.را بر روی پیش نویس انجام دهندامضاءو ویرایش

خص برای گیرندگان توجه داشت باشید که پیش نویس پس از امضای این ش. امضا کننده نامه و دبیرخانه مقصد به همراه نوع نامه در این بخش تعیین می گردد: تکمیل اطلاعات نهایی
مه دسترسی ارسال به افراد خارج توضیح اینکه چنانچه امضاء کننده نا. همچنین با توجه به دسترسی امضاء کننده نهایی نامه، گیرندگان نهایی قابل انتخاب می باشند. نهایی ارسال می گردد

.از سازمان را نداشته باشد، امکان انتخاب افراد خارج از سازمان در صفحه انتخاب گیرندگان نهایی برای کاربر جاری وجود نخواهد داشت

از امضای پیش نویس و تبدیل گیرندگان نهایی شامل اشخاص حقیقی و حقوقی می باشند که پس. در این بخش گیرندگان نهایی پیش نویس انتخاب می گردد: انتخاب گیرندگان نهایی نامه
.آن به انواع آیتم های مکتوباتی مربوطه، می توانند آن را به عنوان نامه دریافت کنند

.توضیح این که نامه پس از طی گردش کاری در آخر به دست چه اشخاصی خواهد رسید

http://eo6.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040208.htm
http://eo6.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040206.htm


.ددر اين بخش فيلدهاي موضوع پيش نويس و توضيحات در رابطه با آن را تکميل نمايي: تکميل بخش مشخصات

.کلیک نماییدثبترا نیز تکمیل نموده سپس روی دکمه سایر اطلاعاتو پیوست، فایل متناطلاعات سایر لبه های 
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اختتام

ارتابل کاربر جاری م کرد که با این کار نامه از کختودر نرم افزار مکاتبات پس از پایان یافتن گردش کاری نامه ها و یا آرشیو نامه هایی که جنبه اطلاع رسانی را دارند، می توان آنها را م
.خارج شده و از آن پس از طریق آرشیو شخصی قابل دستیابی مجدد خواهد بود

ختتام را انتخاب نمایید و گزینه اآن،جهت اختتام یک آیتم کافیست پس از انتخاب آن از لیست آیتم ها، روی دکمه اختتام از بخش پیش نمایش آیتم ها و یا پس از کلیک راست روی 
.پس از تایید عملیات، نامه از کارتابل شما خارج و آرشیو خواهد  شد



ه ی نامه امکان نمایش آن به سایر کاربران در بخش تاریخچ« نمایش به سایرین»می توان نامه را به همراه ایجاد یاداشت که با انتخاب گزینه ی « ...اختتام به همراه یادداشت»با انتخاب گزینه 
.وجود خواهد داشت، مختوم نمود
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کارتابل نامه ها

/  چهار زیر پوشه ی نامه های دریافتیمل همانطور که از نام آن مشخص است و در شکل زیر مشاهده می نمایید، این کارتابل حاوی آیتم های مکاتباتی از نوع نامه می باشد که خود شا
.و نامه های حذف شده، است/ نامه های ارجاع داده شده/ نامه های ارسالی



نبر در بخش میابا کلیک بر روی هریک از زیر پوشه های ذکر شده، لیست نامه های موجود در آن نمایش داده می شود که با کلیک بر روی هر آیتم، دکمه های 

/اختتام/ارجاع/ت هاپیوسشما می توانید با استفاده از کلیدهای میانبر و بدون گشودن کامل نامه، با توجه به نوع آن، اقداماتی شامل . پیش نمایش، فعال می شود

.را انجام دهیدمشاهده/پیگیری

:در لیست آیتم ها، رنگ پاکت نامه ها، معرف نوع نامه می باشد به عنوان مثال

پاکت آبی رنگ معرف نامه های ارسالی

پاکت زرد رنگ معرف نامه های داخلی

پاکت قرمز رنگ معرف نامه های دریافتی
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:در زیر توضیح مختصری در رابطه با عنوان برخی از ستون های اطلاعاتی موجود در لیست پیش نمایش آیتم ها ارائه شده است

.در این ستون اطلاعات موجودیت های متصل به یک آیتم از قبیل یادآوری و یادداشت های روزانه قابل مشاهده می باشد :Oستون

.در این ستون انواع ملحقات نامه از جمله متن، پیوست و غیره قابل مشاهده می باشد :Aستون
.در این ستون در صورت استفاده از سیستم گردش کار بر روی آیتم مورد نظر، علامت مربوط به این سیستم را مشاهده نمایید :Wستون
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کارتابل پیشنویس ها

پوشه پیش نویس های زیرار در کارتابل پیش نویس ها، پیش نویس های ایجاد شده بر روی انواع آیتم های مکاتباتی، قابل مشاهده بوده و همانند کارتابل نامه شامل چه
.  و پیش نویس های حذف شده می باشد/ پیش نویس های ثبت شده/ پیش نویس های ارسالی/ دریافتی

.پوشه پیش نویس های دریافتی شامل پیش نویس هایی است که توسط کاربری تهیه شده و برای کاربر جاری ارسال شده است
رجاع یا پاسخ داده یگری اپوشه پیش نویس های ارسالی شامل پیش نویس هایی است که کاربر جاری یا به طور مستقیم ارسال نموده و یا به پیش نویسی را به کاربر د

.است

ارسالی و )ع نامه ها ل به انواپوشه پیش نویس های ثبت شده شامل پیش نویس هایی است که کاربر جاری با توجه به دسترسی هایش می تواند با استفاده از امکان تبدی
قرار سالیتبدیل نماید که در آن صورت نسخه ای از پیش نویس تبدیل شده در این پوشه و نسخه ای هم تحت عنوان نامه ی ارسالی در پوشه نامه های ار( داخلی

.  می گیرد

.همچنین پوشه پیش نویس های حذف شده شامل پیش نویس هایی است که از داخل کارتابل کاربر حذف شده است
.با کلیک بر روی هر یک از پوشه های ذکر شده می توانید لیست آیتم های موجود در هر کدام از آنها را مشاهده نمایید





ده ملیات ذکر شن عبا انتخاب هر کدام از پیش نویس های موجود در لیست آیتم، دکمه های میانبر در بخش پیش نمایش فعال می شوند که با انتخاب هر یک می توا
:در جدول ذیل را انجام داد
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آرشیو شخصی نامه

ان آرشیو های و در مکانواع نامه ها اعم از دریافتی، ارسالی، ارجاعی، حذف شده و مختومه بصورت خودکار توسط امکانات موجود در سیستم، بایگانی و آرشیو 

.شخصی نگهداری، جستجو و پیگیری می گردد

.را از منوی نرم افزار، لبه ی ابزار انتخاب نمایید« آرشیو نامه های شخصی»جهت مشاهده آرشیو شخصی نامه ها گزینه ی 

نزدیک به گزینه ی ، می توانید نتیجه را محدودتر وجستجودر این صفحه ابتدا با وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در فیلترهای جستجو، سپس کلیک روی دکمه 

.سپس در لیست قابل کاووش نتایج با دوبار کلیک روی گزینه ی مورد نظر اطلاعات و جزئیات آن را مشاهده کنید.. دلخواه خود،نمایید



Home



آرشیو شخصی پیشنویس 

کرده و در مکان شیو آرانواع پیش نویس ها اعم از دریافتی، ارسالی، ارجاعی، حذف شده و مختومه را می توان با استفاده از امکانات موجود در سیستم، بایگانی و

.آرشیو ها شخصی نگهداری، جستجو و پیگیری نمود

.را از منوی نرم افزار، لبه ی ابزار انتخاب نمایید« آرشیو پیش نویس های شخصی»جهت مشاهده آرشیو شخصی پیش نویس ها گزینه ی 

نزدیک به گزینه ی ، می توانید نتیجه را محدودتر وجستجودر این صفحه ابتدا با وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در فیلترهای جستجو، سپس کلیک روی دکمه 

.سپس در لیست قابل کاووش نتایج با دوبار کلیک روی گزینه ی مورد نظر اطلاعات و جزئیات آن را مشاهده کنید.. دلخواه خود،نمایید



Home



درج یادآوری

درج طریق گزینه شما می توانید از. ستدر مجموعه نرم افزاری دیدگاه علاوه بر یادآوری های خودکار که توسط سیستم ایجاد می شوند، امکان تعریف یادآوری شخصی نیز فراهم شده ا
.از منوی عمومی و یا به روش زیر بر روی یک آیتم مکاتباتی تنظیم نماییديادآوري شخصي

.وارد صفحه ایجاد یادآور شویديادآوري،برای درج یادآور بر روی یک آیتم کافی است برروی آن کلیک راست نموده و با انتخاب گزینه 



.نماییدلیکدر این صفحه ابتدا در بخش مشخصات یادآوری گزینه های الویت، تاریخ یادآوری، عنوان و متن یادآور تعیین و پس از تکمیل روی دکمه ثبت ک

Home



ارسال اعلامیه 

ادی از کاربران به طور همزمان با استفاده از امکان اعلامیه می توان پیام را به تعداد زی. از امکانات مجموعه نرم افزاری دیدگاه پشتیبانی از ارتباطات عمومی بین کاربران می باشد

مت معمولاَ در اختیار از نکات قابل ذکر در تهیه و ارسال یک اعلامیه این است که تعداد گیرندگان آن نامحدود بوده و دسترسی به این قس. و صرفاَ جهت اطلاع ارسال نمود

.بخش روابط عمومی سازمان ها می باشد

.را از منوی نرم افزار لبه ی مکتوبات و یا از نوار ابزار عمومی، منوی مکتوبات انتخاب نمایید« ارسال اعلامیه»جهت تهیه اعلامیه، گزینه 

.در صفحه ارسال اعلامیه فیلدهای موجود در لبه های ذیل را به ترتیب تکمیل نمایید

از شدن صفحه ی در بخش گیرندگان با کلیک روی دکمه انتخاب و ب. در این لبه در بخش فرستنده اطلاعات کاربر جاری قابل مشاهده خواهد بود: لبه ی اطلاعات اصلی

.  سپس در بخش مشخصات موضوع و متن اعلامیه را وارد نمایید. مربوطه امکان انتخاب به صورت شخصی و گروهی کاربران فراهم می باشد



.در این لبه با استفاده از امکانات نرم افزار نظیر اسکنر و فکس می توان متن نامه را در این بخش وارد نمود: لبه ی فایل های متن





.در این لبه در صورت نیاز فایل های پیوست با کلیک روی دکمه جستجو، به اعلامیه الحاق می گردد: به پیوست هال

Home پس از تکمیل تمامی فیلدهای مورد نیاز در این صفحه، روی دکمه ثبت کلیک 
.نمایید



معرفی رابط کاربری

 public)وار ابزار عمومی ن-1از دو بخش اصلی بـه نـام های شماره« مکاتبات»همانگونه که در شکل زیر مشاهده می کنید، صفحه رابط کاربری نرم افزار 

Menu)- نرم افزار منوی -2و شماره(Application Menu )این منوها در صفحه رابط کاربری تمام نرم افزارها وجود داشته و . تشکیل شده است

.محتویات منوی نرم افزار مطابق با عملکرد آن، متفاوت خواهد  بود



:منوی نرم افزار در نرم افزار مکاتبات شامل کشوهای زیر می باشد(2شماره )

مکتوبات•
ابزار•
شخصی•

.منوی عمومی نرم افزار نیز شامل زیرمنوهای عمومی، اداری، مکتوبات، ابزار ، گزارشات، نرم افزارها و راهنما می باشد

لیـست آیتم ها -4شماره ( Tree View)لیـست کارتـابل ها یـا نـمای درخـتی -3شمارهدر صفحه رابط کاربری نرم افزار، علاوه بر موارد ذکر شده در بالا،

(Letters View )پنجره پیش نمایش آیتم ها -5شماره و(Preview )ز قابل که قابلیت باز و بسته شدن به صورت کشویی و به انتخاب کاربر را دارد؛ نی

.مشاهده می باشد
Home



مدیریت نمای کارتابل ها

ریت رد و آن را مدید کدر نرم افزار مکاتبات علاوه بر نمای پیش فرض نمایش لیست آیتم های هر کارتابل، بر حسب نیاز و سلیقه ی فردی، می توان نمای جدید ایجا

خود مورد نظرمایبه این ترتیب می توانید ستون های اطلاعاتی قابل نمایش در نما، حداکثر عرض ستون، ترتیب نمایش ستون ها و نوع مرتب سازی آنها را در ن. نمود

.شخصی سازی نمایید

.یدکلیک نمایل، برای ورود به صفحه مدیریت نماها و یا ایجاد نمای جدیدف کافیست بر روی دکمه مدیریت نماها موجود در قسمت بالای لیست آیتم های کارتاب



ه نمایش چنانچه نمایی غیراز نمای پیش فرض تعریف شده باشد، وارد صفحه مدیریت نماها و در غیر اینصورت با کلیک بر روی دکمه جدید در پنجر
.داده شده مطابق شکل زیر، وارد صفحه ایجاد نمای جدید خواهید شد

ی که مایلید در نمای هایهمانگونه که در شکل مشاهده می کنید، در صفحه نمایش داده شده، ابتدا عنوان نما را تعیین نموده و سپس در بخش فیلدها هر یک از گزینه 
ابل نمایش در هر حداکثر طول کارکترهای ق)کارتابل به عنوان ستون های اطلاعاتی نمایش داده شود را به همراه مشخصات نمایش آن شامل حداکثر عرض ستون 

.کلیک نماییدثبتدر آخر روی دکمه . ، ترتیب نمایش و نحوه مرتب سازی تعیین کنید(ستون



:در زیر توضیح مختصری در رابطه با عنوان برخی از ستون های اطلاعاتی موجود در لیست آیتم های کارتابل، ارائه شده است

.در این ستون اطلاعات موجودیت های متصل به یک آیتم از قبیل یادآوری و یادداشت های روزانه قابل مشاهده می باشد :Oستون•

در این ستون انواع ملحقات نامه از جمله متن، پیوست و غیره قابل مشاهده می باشد :Aستون•
.در این ستون در صورت استفاده از سیستم گردش کار بر روی آیتم مورد نظر، علامت مربوط به این سیستم را مشاهده نمایید :Wستون•
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درج یادداشت

ورت یادداشت ه صا ببا استفاده از امکان درج یادداشت، که برای انواع آیتم های مکاتباتی وجود دارد، می توان اقدامات صورت گرفته بر روی آیتم مورد نظر ر
.شخصی یا جمعی، ثبت نمود تا پس از دسترسی مجدد به آن، موارد مربوطه قابل یادآوری و پیگیری باشند

.  برای درج یادداشت بر روی هر آیتم مکاتباتی، ابتدا روی آن کلیک راست کرده سپس گزینه یادداشت را انتخاب نمایید



ه در صورت لزوم مشاهده یادداشت توسط سایر افرادی ک. در صفحه  باز شده، مطابق شکل زیر، متن یادداشت را وارد نموده و سپس روی دکمه ثبت کلیک نمایید
.را انتخاب نمایید« نمایش به سایرین»به آیتم مورد نظر دسترسی دارند، گزینه 
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پنجره یادآوری

یتم های یه آاین پنجره که در صورت تنظیم نمایش خودکار، بصورت اتوماتیک و به مجرد ورود به محیط دیدگاه نمایش داده می شود، شامل یادآور ورود کل
فرارسیدن موعد یادآور کاربر نیز به محضیادآورهای شخصیهمچنین . مکاتباتی و یا فرم های مرتبط با دیگر نرم افزارهاست که برای کاربر جاری ارسال شده است

.در این پنجره نمایش داده می شود

فحه کنار نام در پایین صيادآوري هاي جديدهمچنین در صورت عدم بازشدن این پنجره بصورت خودکار، می توانید با دو بار کلیک نمودن بر روی عنوان 
:در این صفحه علاوه بر مشاهده لیست تمام یادآوری های موجود، می  توانید اقدامات زیر را نیز بر روی آنها انجام داد. کاربر جاری، آن را مشاهده کنید

مشاهده مرجع یادآور•

لغو یادآور و عدم نمایش مجدد آن•

لغو همه یادآورها و عدم نمایش مجدد آنها•

به تعویق انداختن یادآوري با تعیین زمان جدید جهت مشاهده یادآوري•

تعویق همه یادآورها•

بستن پنجره یادآوري ها•
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.، را از صفحه تنظیمات شخصی انتخاب نمودنمايش خودکار يادآورهاجهت مشاهده پنجره یادآوری به صورت خودکار، می توان گزینه 
.زنگ یادآور که به هنگام باز شدن پنجره یادآوری شنیده می شود را قطع نمودمی توانعدم پخش صداي يادآوري همچنین با انتخاب گزینه 
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پیگیری نامه از طریق شماره

ارجاع، دریافت و یا در نرم افزار مکاتبات برای اطلاع یافتن از جزئیات. از جمله نیازهای بسیار مهم دبیرخانه ها، اعلام وضعیت و پاسخگویی به ارباب رجوع می باشد

.استفاده نمود( از طریق شماره)ارسال نامه می توان از امکان پیگیری نامه 

.  را از منوی نرم افزار، لبه ی ابزار انتخاب نمایید« پیگیری نامه از طریق شماره»جهت پیگیری نامه، گزینه 

.در صفحه باز شده در لبه ی اطلاعات داخلی دبیرخانه، اندیکاتور، شماره مسلسل نامه را وارد کنید



ل عات مربوط به آن تکمیطلاسپس در لبه ی اطلاعات خارجی با توجه به نیاز یکی از گزینه های شماره وارده، شماره دبیرخانه مرکزی و یا شماره پیگرد، را انتخاب و ا
. نمایید

آیتم مکتوباتی، نمایش پس از کلیک روی این دکمه صفحه پیگیری نمای درختی. پس از تکمیل فیلدهای مورد نیاز در این صفحه، روی دکمه نمایش کلیک کنید
.داده خواهد شد
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سفارشی سازی رابط کاربری

مواردی که جهت سفارشی سازی رابط کاربری . در مجموعه نرم افزاری دیدگاه، بخش هایی از محیط رابط کاربری را می توان با توجه به سلایق شخصی تنظیم نمود
:قابل تغییر می باشند، شامل موارد زیر هستند

رنگ آمیزی محیط رابط کاربری
زبان•
تقویمنوع•
افکت ابزار•
افکت منو•
تعیین نرم افزار پیش فرض•
تعیین سمت پیش فرض•
تعیین کلید های میانبر•
تعیین نمای پیش فرض آیتم ها در لیست نامه ها•
تعیین حداکثر تعداد نمایش آیتم ها در لیست نامه ها•



 را مشاهده در بالاشدهاز طریق منوی عمومی، گزینه تنظیمات شخصی و یا گزینه تنظیمات شخصی از لبه شخصی منوی نرم افزار، می توانید فرم تغییر گزینه های ذکر 
.پس از اعمال تغییرات، جهت ذخیره تنظیمات بر روی دکمه ثبت کلیک نمایید. نمایید

 نویس، کارتابل کارتابل مکتوبات به ترتیب شامل کارتابل نامه، کارتابل پیش. کارتابل سمت پیش فرض اولین کارتابل نمایش  داده شده در ساختار درختی می باشد
. فکس ها، کارتابل پیام ها و کارتابل ایمیل ها خواهد  بود
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شخصیتنظیمات

را مطابق با نیاز ها ...شامل مواردی است که توسط آن شما می توانید محیط کاربری نرم افزار شامل ظاهر واسط کاربری و « تنظیمات شخصی»همان طور که از نام آن پیداست، 
.  و سلایق شخصی خود تنظیم نمایید

ن بخش، شامل موارد زیر مواردی قابل تنظیم در ای. صفحه تنظیمات از طریق منوی عمومی و یا انتخاب گزینه تنظیمات شخصی از لبه شخصی منوی نرم افزار، در دسترس است
:می باشند

:لبه ي تنظيمات. 1

.با استفاده از این امکان می توان زبان پیش فرض مجموعه نرم افزاری دیدگاه را از بین دو زبان فارسی و انگلیسی انتخاب نمود:زبان

.با استفاده از این امکان می توان تقویم سیستم را از شمسی به سایر انواع تقویم ها تغییر داد:تقویم

.با استفاده از افکت های ابزار و منو می توان نوع نمایش منو های نرم افزار را با توجه موارد موجود در این بخش، تغییر داد:افکت ها

.با توجه به زمینه های از پیش تهیه شده، می توان زمینه های رنگی نرم افزار را تغییر داد :رنگ آمیزی

.با انتخاب هر یک ار نرم افزارهای موجود در این بخش، پس از ورود به سیستم بصورت خودکار وارد نرم افزار مربوطه خواهید شد:نرم افزار پیش فرض



مات پیش فرض با توجه به تنظیبا استفاده ا این گزینه امکان انتخاب نوع صفحه کلید با توجه به تنظیمات سیستم عامل نصب شده بر روی رایانه کاربر و یا:صفحه کلید

نرم افزار دیدگاه، وجود خواهد داشت

در اینصورت . نمودبا استفاده از این امکان، در صورتی که کاربر دارای چندین سمت باشد، می توان سمتی را به عنوان سمت پیش فرض وی انتخاب:سمت پیش فرض

.درختی کارتابل کاربر با توجه سمت انتخاب شده در این بخش نمایش داده می شودترتیب ساختار 

.به صورت خودکار نمایش داده می شودپنجره یادآوری هابا انتخاب این گزینه، پس از ورود کاربر به مجموعه نرم افزاری دیدگاه :نمایش خودکار یادآورها

. با انتخاب این گزینه می توان زنگ یادآور که به هنگام باز شدن پنجره یادآوری شنیده می شود را قطع نمود:عدم پخش صدای یادآوری

.در صورت استفاده از ابزار قلم نوری، باید این گزینه را فعال نمود:قلم نوری
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:هاي کاربرHotkeyلبه ي . 2

، f12الی f1به این ترتیب به هر کدام از کلیدهای . شخصی برای جملات پرتکرار در ارجاعات روزمره استفاده نماییدHotkeyشما می توانید از امکان تعریف 
برای این کار . اییدنمده جمله یا عبارت مورد نظر را اختصاص داده و هنگام کار با بخش های مختلف نرم افزار مکاتبات، به جای تایپ مجدد آن از این کلیدها استفا

.کنيدهای کاربری، بخش تنظیمات شخصی رو به روی شماره هر کلید، عبارت مورد نظر را وارد Hotkeyکافیست، در لبه 





:لبه ي حساب هاي ايميل. 3
در این . ن، وارد نماییدآات در این لبه در صورت دسترسی به این بخش، می توانید حساب های ایمیل افرادی که در مکاتبا روزمره با آنها ارتباط دارید، به همراه جزئی

.مطابق شکل زیر باز خواهد شد-بخش با کلیک بر روی دکمه اضافه صفحه مربوطه 



جزئیات اطلاعات سرور دریافتی و سرور « سرورها»اطلاعاتی شامل مشخصات و آخرین وضعیت حساب ایمیل شخص مورد نظر، سپس در لبه « اطلاعات اصلی»ابتدا در لبه ی 
.ارسالی  ِ را وارد نمایید و در آخر روی دکمه ثبت کلیک کنید



:لبه ي امضاها. 4

تجو می توانید تصویر در این لبه با کلیک بر روی دکمه جس. در صورتیکه شما حق درج امضاء در آیتم های مکتوباتی را دارید اطلاعات این بخش را تکمیل کنید
جهت اسکن گرفتن از ه اامضای خود را در صورتیکه که از قبل در سیستم تان موجود باشد را انتخاب کرده و یا با کلیک روی دکمه اسکن از امکانات نرم افزار دیدگ

.تصویر نامه ی خود اقدام نمایید



:لبه ي يادآوري پيامک. 5

.دگرددر این لبه امکان آن فراهم شده تا با انتخاب هر یک از گزینه های موجود، در صورت ایجاد یادآوری برای هر یک، پیامک آن به شما ارسال 



:دکمه ي تغيير رمز

ابتدا کلمه رمز قبلی . می شود، صفحه مربوطه باز-واقع در بخش پایینی صفحه ی تنظیمات شخصی-جهت تغییر رمز کاربر جاری با کلیک بر روی دکمه ی تغییر رمز 
.سپس کلمه رمز جدید را وارد و تایید نموده در آخر روی دکمه تغییر رمز کلیک کنید



.پس از وارد نمودن اطلاعات مورد نظر در این صفحه، روی دکمه ثبت کلیک نمایید
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ثبت نامه ارسالی

و مدیران ( رخانهدبی)در نرم افزار مکاتبات نامه های ارسالی شامل نامه های ارسال شده به یک سازمان، یک شرکت و یا شخص خارجی، است که توسط مسئول ثبت 
.دارای حق امضاء، در سیستم ثبت می گردد

.وبات انتخاب کنیدرا از منوی نرم افزار، لبه ی مکترا از نوار ابزار عمومی، منوی مکتوبات و یا گزینه مربوطه « ثبت نامه ارسالی»جهت ثبت نامه های ارسالی، گزینه 
.می باشدسایر اطلاعاتو / پیوست ها/ فایل های متن/ همانطور که مشاهده می نمایید صفحه ثبت نامه دارای چهار لبه ی اطلاعات اصلی
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:تکميل نماييددر لبه اطلاعات اصلي، اطلاعات ذيل را 

.در این بخش می توان دبیرخانه، شخص ارسال کننده و اندیکاتور را انتخاب نمود: اطلاعات فرستنده

انجام گرفته در سازمان توجه داشته باشید با توجه به تنظیمات.  در این بخش مشخصات نامه از قبیل نوع، میزان امنیت و اولویت آن را تعیین کنید: مشخصات نامه
.در صورت نیاز قابل تغییر می باشندمطبوع شما، مقادیری بعنوان پیش فرض در این فیلدها جاگذاری شده است که 



.ساختار تاریخ و پیوست نامه را می توان در این قسمت تعیین کرد:  درج مشخصات ساختار

یا رونوشت مخفی نامه صفحه گیرندگان باز خواهد  شد که در این صفحه می توان گیرندگان اصل، رونوشت وانتخاب،با کلیک روی دکمه : اطلاعات گیرندگان
.را در صورت لزوم، از دبیرخانه های مختلف انتخاب نمود

.توجه داشته باشید که گیرندگان نهایی نامه با توجه به فرستندگان منتخب، قابل انتخاب می باشند



.در این بخش فیلد های تاریخ نامه، موضوع، خلاصه، شماره دبیرخانه مرکزی و کلید واژه ها، را انتخاب و تعیین نمایید: بخش اطلاعات
Home



ECE

ECEارسال می شود و در به نحوی که ایمیل ساخته و ارسال شده در سازمان مبدأ با فرمت خاصی. شامل پروتکل ارتباطی بین دو سیستم اتوماسیون اداری است

.نهایت ایمیل مقصد به شکل نامه در سیستم اتوماسیون ادرای مقصد نمایش داده خواهد  شد

.نیاز است تا پس از نصب این سرویس تنظیمات حساب ایمیل جداگانه ای برای مبدأ و مقصد نامه صورت گیردECEجهت استفاده از امکان 

.، با مدیر سیستم تماس حاصل نماییدECEهمچنین در صورت نیاز به استفاده از سرویس 

واهد بود که با استفاده از در صفحه ثبت نامه قابل مشاهده خ« ارسال الکترونیک»پس از نصب و ایجاد تنظیمات این سرویس، به هنگام ثبت نامه گزینه ای تحت عنوان 

.آن می توان نامه از طریق این سرویس ارسال نمود



پس از مشاهده نامه در بخش. مراجعه کرده و آن را پیگیری نمودجستجو و گزارش گیری، می توان به بخش ECEجهت پیگیری نامه ارسال شده از طریق 

:جستجو، نماد هایی شامل گزینه های ذیل در کنار آن قابل مشاهده می باشند

.نامه در حال ارسال می باشد: نماد کره زمین به همراه ساعت شنی

.نامه ارسال شده است:  نماد کره زمین به همراه تیک

.نامه ارسال نشده است: نماد مثلث زرد رنگ

تی تبدیل می توان آن را به نامه دریافتبدیل بهقرار می گیرد که با استفاده از امکان کازیه نامه در انتظاردر ECEتوجه داشته باشید که نامه های ارسالی از طریق 

.نمود تا در کارتابل گیرنده نامه قرار گیرد
Home
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سوالات متدوال

:سوالات مربوط به بخش  ورود به سيستم

آيا امکان ذخيره رمز عبور براي جلوگيري از تايپ مجدد آن در هر بار ورود به سيستم وجود دارد؟.1

رض در جهت تأمین امنیت بنا بر این عدم نمایش رمز عبور به صورت پیش ف. خیر، زیرا امکان ورود به سیستم تنها از طریق تایپ کامل کد کاربری و رمز عبور می باشد
.سیستم می باشد

آيا محدوديتي در تعداد و نوع کاراکترهاي کد کاربري و رمز انتخابي وجود دارد؟. 2

در مورد نوع این کاراکترها نیز محدودیتی وجود . کاراکتر می باشد16و حداکثر 5کارکتر و حداقل کاراکترهای رمز عبور 1حداقل تعداد کاراکتر کد کاربری 
.تغییر کد کاربری شما توسط مدیر سیستم امکان پذیر است اما تغییر رمز در اختیار کاربر می باشد. ندارد



درجه اهميت کد کاربري و رمز تا چه ميزان مي باشد؟. 3

امضای کاربر را می باید حکمکد کاربری و رمز عبور هر کاربر وسیله ورود وی به سیستم اتوماسیون می باشد و به واسطه ی اینکه مکتوبات به صورت دستی گردش ن
.دارد

نحوه تغيير رمز چگونه است؟ آيا در دفعات تغيير رمز محدوديتي وجود دارد؟. 4

.مراجعه نماییدتنظیمات شخصیدر تعداد دفعات تغییر رمز محدودیتی وجود ندارد و جهت نحوه ی تغییر رمز به بخش 

آيا امکان تغيير کد کاربري وجود دارد؟. 5

.ل نماییدکد کاربری توسط مدیر سیستم ایجاد می گردد، چنانچه کد کاربری شما به صورت نادرست تعریف شده باشد با مدیر سیستم تماس حاص
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:سوالات مربوط به بخش صفحه رابط کاربري

آيا امکان تغيير رنگ کادر صفحه رابط کاربري وجود دارد؟1.

.مراجعه نماییدتنظیمات شخصیبله جهت انجام این کار کافیست به بخش 

:سوالات مربوط به بخش کارتابل

تفاوت ميان کارتابل هاي متصل به نام کاربر و کارتابل هاي کتصل به سمت کاربر چيست؟1.

که ) های شخصی و کارتابل های متصل به نام وی، کارتابل( که مخصوص مکاتبات رسمی و سازمانی است)کارتابل های متصل به سمت، کارتابل های سازمانی 
.می باشند( مخصوص مکاتبات غیر رسمی است
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يا کاربر ديگري آيا پس از تغيير سمت کاربر و يا عدم حضور او براي مدت زمان طولاني امکان انتقال کارتابل وي به سمت جديد و. 2
وجود دارد؟

.وجود داردتفویض اختیاربله، این امکان در بخش 

در فرآيند دريافت نحوه انتقال نامه چگونه است؟. 3

.ل خواهد شدمنتق« نامه های ارجاع داده شده»قرار می گیرد چنانچه نسخه اصلی آن ارجاع داده شود، به پوشه ی « نامه های دریافتی»نامه پس از دریافت در داخل پوشه 

در چه صورت ممکن است يک کاربر داراي چند کارتابل باشد؟. 4

.در صورتی که کاربر دارای چندین سمت در سازمان باشد به تعداد سمت ها دارای کارتابل خواهد بود

http://eo6.tums.ac.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom080202.htm


آيا امکان ارسال يک نامه به چندين کارتابل مختلف به صورت همزمان وجود دارد؟. 5

.می باشد که با توجه به ماهیت شان داخل هریک از پوشه ها قرار می گیرند...( دریافتی، ارسالی، )نامه ها در هر لحظه دارای ماهیت خاص 

آيا امکان ايجاد پوشه هاي دلخواه و يا شخصي در کارتابل کاربر وجود دارد؟. 6

.هر کاربر می تواند کلیه آیتم های مکتوبات خود را به صورت دلخواه طبقه بندی کرده و داخل پوشه های مورد نظر خود قرار دهد

چسباندن کردن پوشه هاي موجود در کارتابل وجود دارد؟/ آيا امکان کپي. 7

.خیر این امکان وجود ندارد



آيا امکان مرتب سازي زير پوشه هاي ايجاد شده وجود دارد؟. 8

ارد نمایید تا پوشه ها مرتب در صورت انجام این کار کافیست در ابتدای نام هر پوشه عدد متناظر با ترتیب آن را و. زیر پوشه ها به ترتیب حروف الفباء مرتب می شوند
.گردد

کليد واژه ها در چه مواردي کاربرد دارد؟. 9

.کلید واژه ها به منظور جستجو در ساختار پوشه ها و زیر پوشه ها ایجاد شده است

در چه شرايطي کاربر مي تواند تعداد دلخواهي از مکتوبات را در يک صفحه مشاهده نمايد؟. 10

شاهده در لیست بات قابل مجهت تغییر تعداد مکتوبات قابل مشاهده در یک صفحه می توان پس از ورود به کارتابل، در بخش لیست پیش نمایش آیتم ها تعداد مکتو
.را تغییر داد

چگونه مي توان بايگاني شخصي ايجاد نمود؟. 11

.مراجعه نماییدساختار بایگانیونگی و نحوه ایجاد بایگانی شخصی به بخش گجهت آشنایی با چ
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آيا امکان عدم انتقال نامه پس از ارجاع آن از کارتابل مربوطه وجود دارد؟. 12

.بله، چنانچه نسخه رونوشت نامه ارجاع داده شود، اصل نامه در کارتابل باقی خواهد ماند

آيا از امکان کشيدن و رها کردن جهت جابجايي آيتم هاي مکتوباتي موجود در کارتابل ها استفاده نمود؟. 13

.مراجعه نماییدانتقال به پوشهخیر، جهت جابجایی و انتقال به بخش 

مرتب سازي مکتوبات موجود در ليست پيش نمايش آيتم ها بر چه اساسي مي باشد؟. 14

گرنده، اولویت، موضوع/شماره ثبت، تاریخ ثبت، فرستنده

تفاوت آيتم هاي پررنگ تر به نسبت ساير مکتوبات موجود در ليست آيتم ها، در چيست؟. 15

.آیتم های جدید و آیتم هایی که هنوز مشاهده نشده اند به صورت پر رنگ تر قابل تشخیص می باشند
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، چندين مکتوب به صورت همزمان وجود دارد؟...آيا امکان ارجاع، اختتام، انتقال ويا تبديل به.16

ر روی آنها از صفحه کلید می توان چندین آیتم را از لیست پیش نمایش آیتم ها انتخاب نموده و یکی از عملیات مذکور را بCtrlو یا Shiftبله با فشردن کلید 
.صورت داد

آيا امکان ايجاد يادآور شخصي بر روي آيتم هاي مکتوباتي وجود دارد؟. 17

.مراجعه نماییددرج یادآوریبله جهت ایجاد یادآور شخصی بر روی گزینه ی مورد نظر به بخش 

چگونه مي توان تاريخچه آخرين عمليات رخ داده بر روي يک آيتم مکاتباتي را مشاهده نمود؟. 18

:به دو روش زیر می توان تاریخچه ی یک آیتم را مشاهده نمود
در این روش پس از گشودن آیتم مورد نظر در لبه ی تاریخچه  ی عملیات:  روش اول
.را انتخاب نمایید« پیگیری»پس از انتخاب از لیست پیش نمایش آیتم ها رو آن کلیک راست نموده و گزینه : روش دوم
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آيا امکان دريافت کپي از متن نامه و يا فايل هاي پيوست آن بر روي سيستم کاربر جاري وجود دارد؟. 19

.ل های وجود خواهد داشتموجود در لبه های فایل های متن و پیوست ها به هنگام ثبت انواع مکتوبات، امکان دریافت کپی از این فای« دریافت»بله با استفاده از دکمه 

مشاهده نمود؟( در صورت وجود)چگونه مي توان مرجع نامه و يا ساير مکتوبات را . 20

.در لبه ی مراجع امکان مشاهده مراجع نامه فراهم می باشدمشاهده نامهدر قسمت 

آيا امکان ايجاد يادداشت شخصي بر روي انواع مکتوبات وجود دارد؟. 21

.می توانید با چگونگی ایجاد یادداشت شخصی بر روی انواع مکتوبات آشنا شویددرج یادداشتبله با مراجعه به بخش 

آيا امکان مشاهده يادداشت شخصي براي ساير کاربران و اشخاص ديگر وجود دارد؟. 22

.مراجعه نماییددرج یادداشتبله برای اطلاعات بیشتر در این باره به بخش 
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در چه صورت مي توان پس از ارجاع نامه نسخه اي از آن را در کارتابل نامه هاي دريافتي خود حفظ نمود؟.23

.مراجعه نماییدارجاعجهت اطلاع از چگونگی حفظ نسخه ای از نامه پس از ارجاع آن، به بخش 
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معرفی منوی اداری

منوی اداری

از طریق تکاربا استفاده از منوی اداری می توان درخواست های مرخصی، اضافه کاری ، ماموریت، تصحیح ورود و خروج ها، رفع تاخیر و در خواست فراموشی 
.در اختیار کاربران قرار می گیرد« منوی اداری»
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در خواست فراموشي كارت

اموش کنید چنانچه روزی شما فر. یکی از مواردی که معمولا در سیستم های حضور وغیاب مشاهده می شود، کامل نبودن اطلاعات مربوط به ورود و خروج پرسنل می باشد

سئول مربوطه ه را برای مشدساعت ورود و یا خروج خود را از طریق کارت ساعت زن در سیستم ثبت نمایید، سیستم امکانی را در اختیار شما قرار می دهد تا زمان فراموش

موده و از وارد نآن با استفاده از امکان درخواست فراموشی کارت ، می توانید تاریخ و زمانی را که وارد محل خدمت خود شده و یا از آن خارج شده اید را در . ارسال نمایید

درخواست، پاسخ آن در نهایت پس از مشخص شده وضعیت. این درخواست پس از اظهار نظر مسئول، رد و یا تایید می گردد. طریق سیستم برای مسئول مربوطه ارسال نمایید

ر روی درخواست شما به این ترتیب می توانید مطلع شوید که درخواست شما تایید شده است و یا خیر چنانچه مسئول مربوطه ب. از طریق سیستم برایتان ارسال می گردد

.توضیحی داده باشد، می توانید آن را نیز مشاهده نمایید

ر گردد، می همچنین چنانچه مطلبی هست که باید ذک. کارت های فراموش شده را مشخص نمایید/ برای ارسال درخواست کافی است در فیلد مشخص شده، زمان کارت

.مشخص نمایید که درخواست برای چه کسی باید ارسال گردد« گردش»در نهایت در بخش . آن را وارد نمایید«توضیحات»توانید در قسمت 



.به این ترتیب درخواست شما تکمیل می گردد و پس از مشاهده توسط مسئول ذیربط نتیجه آن مشخص می شود
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درخواست ماموريت

.در اختیار کاربران قرار می گیرد« منوی اداری»درخواست های مرخصی، اضافه کاری ، ماموریت، تصحیح ورود و خروج ها، رفع تاخیر و در خواست فراموشی کارت از طریق 

 باشد مشخص عتی میسابرای ثبت درخواست ماموریت در سیستم، پس از انتخاب گزینه درخواست ماموریت از منوی اداری، نوع ماموریت را مبنی بر اینکه روزانه و یا

.  نمایید

.هنگام وارد کردن اطلاعات مربوط به ماموریت  می توان نوع وسیله ای را که توسط آن به ماموریت می روید مشخص نمایید

ت درخواستی مامورییت پس از تکمیل اطلاعات لازم، درخواست را برای شخص مسئول ارسال نمایید و پس از اعلام نظرمدیر مربوطه، پاسخ درخواست  جهت اطلاع از وضع

.ارسال می گردد( تایید شده و یا رد شده)





:نکته
ا در کارتابل مدیر این درخواست ه. فرمی که توسط کاربران سیستم جهت درخواست مرخصی و یا ماموریت پر می شود جهت تایید به مدیر مسئول مربوطه ارسال می گردد 

.مربوطه به صورت یاد اوری ظاهر می گردد
ست مشاهده در این قسمت تاریخ درخواست ، ساعت ارجاع شده ، نام پرسنل و شماره پرسننلی کاربری که در خواست را صادر کرده ا:در قسمت اطلاعات درخواست

.  می گردد



.در این قسمت توضیحات کاربر در مورد درخواست داده شده قابل مشاهده می باشد: قسمت توضیحاتدر

:اقدامات مدير مي تواند يکي از موارد ذيل باشد 

درخواست دهنده با انتخاب این فیلد وضعیت درخواست به صورت درخواست رد شده به همراه توضیحات مدیر به کارتابل: رد و بازگشت براي درخواست دهنده

.  ارجاع داده می شود 

.با انتخاب این فیلد مدیر درخواست را برای تائید به مدیر بالاتر خود ارسال می نماید: تاييد و ارسال براي

اربر درج می شودبا انتخاب این فیلد درخواست فرد تایید شده و در پرونده پرسنلی ک: تاييد نهايي،اطلاع به درخواست دهنده و درج در پرونده پرسنل 



Home



:درخواست مرخصي
اربران قرار در اختیار ک« منوی اداری»درخواست های مرخصی، اضافه کاری ، ماموریت، تصحیح ورود و خروج ها، رفع تاخیر و در خواست فراموشی کارت از طریق 

.می گیرد
ی تواند ه مکاربر می تواند از طریق منوی اداری و انتخاب درخواست به فرم درخواست مرخصی دسترسی پیدا کند در این فرم اطلاعاتی همچون نوع مرخصی ک

وزهای باقی مانده بعد از انتخاب نوع مرخصی تعداد ر. باشد  ، ساعتی یا روزانه بودن مرخصی و توضیحات از کاربر گرفته می شود .... استحقاقی ، استعلاجی و 
مرخصی شخص تا تاریخ فعلی به صورت روز و ساعت در بالای صفحه نمایش داده می شود



:نکته
.قسمت توضیحات اختیاری می باشد و می توان در آن توضیحی در خصوص گرفتن مرخصی به مدیر مربوطه دهید

.در فیلد تاریخ، روز مرخصی درخواستی خود را مشخص نمایید
.در صورتی که از مرخصی ساعتی استفاده  می نمایید، ساعت دقیق آن را از  شروع مرخصی تا انتها مشخص نمایید

.در قسمت گردش کار با انتخاب گزینه ارسال درخواست باید مدیر مربوطه خود را  جهت تایید انتخاب نمایید



:نکته
ابل مدیر مربوطه به این درخواست ها در کارت. فرمی که توسط کاربران سیستم جهت درخواست مرخصی و یا ماموریت پر می شود جهت تایید به مدیر مسئول مربوطه ارسال می گردد 

.صورت یاد اوری ظاهر می گردد
. ده می گردددر این قسمت تاریخ درخواست ، ساعت ارجاع شده ، نام پرسنل و شماره پرسننلی کاربری که در خواست را صادر کرده است مشاه:در قسمت اطلاعات درخواست



.در این قسمت توضیحات کاربر در مورد درخواست داده شده قابل مشاهده می باشد: در قسمت توضیحات

:اقدامات مدير مي تواند يکي از موارد ذيل باشد 

دهنده ارجاع داده با انتخاب این فیلد وضعیت درخواست به صورت درخواست رد شده به همراه توضیحات مدیر به کارتابل درخواست: رد و بازگشت براي درخواست دهنده

.  می شود 

.با انتخاب این فیلد مدیر درخواست را برای تائید به مدیر بالاتر خود ارسال می نماید: تاييد و ارسال براي

.با انتخاب این فیلد درخواست فرد تایید شده و در پرونده پرسنلی کاربر درج می شود: تاييد نهايي،اطلاع به درخواست دهنده و درج در پرونده پرسنل 
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:درخواست اصلاح ورودو خروج

.یرددر اختیار کاربران قرار می گ« منوی اداری»درخواست های مرخصی، اضافه کاری ، ماموریت، تصحیح ورود و خروج ها، رفع تاخیر و در خواست فراموشی کارت از طریق 
.اصلاح نماییدراپس از انتخاب گزینه اصلاح ورود و خروج از منوی اداری با انتخاب تاریخ از تا و با استفاده از گزینه بعدی می توانید ورود و خروج خود
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و غیاب و مرخصیگزارشات حضور
منوی اداری

:با استفاده از منوی اداری می توان اقسام گزارشات به شرح ذیل را استخراج نمود



:گزارشات شخصی

در سیستم را وریت های ثبت شده خودمامبا استفاده از این امکان،  هر کاربر می تواند از اطلاعات کاری خود گزارش تهیه نموده و بدین صورت وضعیت مرخصی ها، اضافه کاری ها و 

.مشاهده نماید

این کار باعث .ودمحاسبه زده شار قبل از هر گزارشی حتماً محاسبه منابع اطلاعاتی در منوی اداری در تصویر بالا باید بر اساس هر ماهی که گزارش گیری انجام می شود یک ب: نکته

.می شود کل ورود و خروج و مرخصی ها در گزارشات اعمال شود

گزارش ، هفتگی و ماهانه چندینانهبرای اطلا ع از وضعیت ورود و خروج و کارکرد هر پرسنل و اصلاحات خطا های موجود و همچنین ماموریت ها و سایر در خواست ها به صورت روز

.مختلف در این سیستم قرار داده شده است که می توان در منوی اداری در گزینه گزارشات شخصی آنها را به تفکیک دید

در فیلد مقصد می توانید با انتخاب گزینه دریافت، فایل را در . باشد... و PDF ،Word،Htmlدر فیلد خروجی می توانید قالب گزارش را مشخص کنید که به صورت یک فایل 

.کامپیوتر ذخیره نمایید و یا با انتخاب مشاهده، گزارش در محیط نرم افزار نمایش داده میشود





:گزارش در خواست هاي مرخصي

است خوبعد از انتخاب در این صفحه گزینه های روز شروع و پایان درخواست مرخصی نشان داده می شودکه بازه های زمانی را مشخص می کنیم و نوع در

.را تایین می کنیم...(استعلاجی،استحقاقی و)

.نوع مرخصی و وضعیت آن نیز می تواند در هنگام گزارش گیری مشخص شود

.می شود(sort)بر اساس روز شروع و روز پایان و تاریخ درخواست، که بنا بر انتخاب هر کدام گزارش بر آن اساس مرتب . در این صفحه سه نوع مرتب سازی داریم 

. قابل دسترسی و مشاهده می باشد HTML , PDF , Excel sheet , Word Document , Rich Text file , Textخروجی گزارش در فرمت های 

.است PDFلازم به ذکر است مناسبترین فرمت برای دسترسی، از نظر سرعت و کیفیت فرمت 

:گزارش در خواست هاي ماموريت واضافه كاري

.روال گرفتن این گزارشات مانند گزارش در خواست های مرخصی می باشد 



:گزارش ترددها

.برای اطلاع از ترددها بر اساس تاریخ و ساعت در یک دوره زمانی از این گزارش استفاده می شود

.قابل رویت است( بعد از چند دقیقه)است و بعد از زدن کارت ساعت onlineلازم به ذکر است که این گزارش 

.و یک بازه زمانی را مشخص می کنیم و گزارشی از ورود و خروج آنلاین به ما نشان می دهد

:گزارش ورود وخروج

.برای اطلاع از ورود و خروج بر اساس ساعت در یک دوره زمانی از این گزارش استفاده می شود 

:خروج هاي  ناقص–گزارش ورود 

رود و خروج ز وضعیت وع اعلاوه بر تهیه گزارش از اطلاعات مربوط به ورود و خروج خود در سیستم، امکان دیگری که در این قسمت در اختیار شما قرار می گیرد، اطلا

ر اساس تعداد ورود و خروج فیلترهایی که در این قسمت در نظر گرفته شده است امکان تهیه گزارش ب. هایی است که اطلاعات آنها به صورت ناقص در سیستم ثبت شده است

.در سیستم است



.روز و بیشتر در سیستم ثبت شده است را به شما نمایش می دهد2، روزهایی که ورود و خروج در آنها با اختلاف «2سطح »به همین ترتیب با انتخاب شرط 

:گزارش ورود وخروج تعطیلات

.ورود و خروج شخص را در روزهای تعطیل و غیر کاری در یک دوره زمانی تعیین شده نمایش می دهد

:گزارش اصلاح ورود و خروج

.بر اساس ورود و خروج های تغییر یافته و یا اصلاح شده می توان گزارش گرفت

:عملكرد شخص بر اساس روز

وانید کلیه با مشخص نمودن یک مدت زمان مشخص می ت. بر اساس این گزارش شما می توانید کلیه اطلاعات درمورد عملکرد شخصی، در مدت یک روز را به دست آورید

.اطلاعات اعم از میزان اضافه کاری، کسرکار، تاخیر، تعجیل را در اختیار داشته باشید

.ابتدا بازه زمانی را مشخص کنید، سپس گزارش را  تهیه  نمایید



:گزارش عملكرد دوره اي

ین همچن.نمایش می دهد...( مجموع اضافه کار و کسر کار و تعجیل روزهای ماموریت و مرخصی و )این گزارش مجموع عملکرد یک شخص را در طول یک بازه زمانی 

.مجموع ساعات کارکرد شخص را نشان می دهد

:گزارش اضافه كاري

.برای اطلاع از مجموع اضافه کاری های تعطیل و غیر تعطیل دارای مجوز و یا بدون مجوز از این گزارش استفاده می شود

:گزارش روزهاي حضور و غیبت

.دبا استفاده از این گزارش در سه فیلتر حضور واقعی و حضور و غیبت می توان روزهای حضور و غیبت شخص را در یک بازه زمانی مشخص بدست آور

.روز هایی که پرسنل در سازمان حضور داشته است:حضور واقعی

.زمان حضوری که برای پرسنل در سازمان در نظر گرفته می شود:حضور

.روزهایی که پرسنل آن روز را کارت نزده باشد و یا ماموریت روزانه رد نکرده باشد:غیبت



:گزارشات قسمت كاري

،  هادسترسی این بخش در اختیار مدیر قسمت خاص مجموعه و یا مدیران ارشد مجموعه  قرار می گیرد و به آنها امکان گزارش گیری از وضعیت مرخصی

.اضافه کاری ها،ماموریت  ها و گزارشات حضور و غیاب پرسنل بخش مربوطه را می دهد

.گزارش گیری از وضعیت مرخصی ها، اضافه کاری ها،ماموریت  ها و گزارشات حضور و غیاب پرسنل بخش مربوطه را می دهد

:مشاهده اطلاعات پرسنلي شخصي

اطلاعات پرسنلی هر .ایدنمدر این قسمت هر کاربر، در صورت داشتن دسترسی، می تواند اطلاعات پرسنلی مربوط به خود را که توسط مسئول امور اداری تکمیل شده مشاهده

ی می باشد که در یفوظاکاربر شاملاطلاعات استخدامی، مرخصی استحقاقی، سوابق، تاریخچه شغلی، سوابق آموزشی، اطلاعات مالی، اطلاعات تکمیلی و سایر اطلاعات و 

مشخصات فردی، . سیستم پرسنلی برای آن شخص تکمیل گردیده است
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:مشاهده آخرين حكم شخصي

.دراین قسمت هرکاربر در صورت داشتن دسترسی، می تواند آخرین حکم صادره برای وی را مشاهده کند
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آموزش ورود اطلاعات مانده مرخصی 

اطلاعات مانده .ازنماییدجستجو بازبه منظور ورود اطلاعات مانده مرخصی می بایست از طریق آرشیو اطلاعات پرسنل واقع در نرم افزار پرسنلی، پرونده پرسنل مورد نظر را بعد

.مرخصی در یکی از تب های پرونده پرسنلی به نام تب مرخصی نگهداری می گردد

در تب مرخصی می بایست نسبت به ورود اطلاعات به ترتیب نمایش داده شده در تصویر زیر اقدام نمائید





ام ایجاد می گردند در تخددرفیلد گروه مرخصی می بایست افراد را به گروه مرخصی مرتبط وصل نمائید با توجه به اینکه معمولاً گروه های مرخصی بر اساس نوع های اس.1

.هنگام انتساب گروه مرخصی به نوع استخدام پرسنل مورد نظر توجه  نمائید

زم به ذکر است در این فیلد با م لادر فیلد تاریخ محاسبه،تاریخی را که سیستم می بایست از این تاریخ به بعد نسبت به محاسبه مرخصی پرسنل اقدام نماید را مشخص می نمائی.2

.ثبت گردد1389/02/31می بایست برای کلیه پرسنل تاریخ محاسبه 89خرداد 1توجه به راه اندازی سیستم از تاریخ 

در ( 1389/02/31)به محاسیخ در فیلد های روز و ساعت انتقالی سالیانه می بایست مقدار مانده مرخصی محاسبه شده پرسنل به صورت روز و ساعت از تاریخ استخدام تا تار.3

موس را روی  بایست بعد از اینکه در فیلد روز انتقالی سالیانه می  توانید مقادیر منفی نیز وارد نمائید به منظور ورود روز انتقالی سالیانه منفی می. فیلد های مشخص شده ثبت گردد

.را از صفحه کلید انتخاب و عدد منفی را وارد نماییدDeleteاین آیتم قرار دادید کلید 



ه ذخیر» فعال بودن آیتم ازبعد از اتمام ورود اطلاعات مراحل قبل می بایست بر روی گزینه ثبت کلیک نمایید و بعد از ظاهر شدن فرم ذخیره اطلاعات پرسنل و اطمینان.4
.مجدداً بر روی گزینه ثبت کلیک نمائید« اطلاعات بدون اعمال تغییرات در محاسبات



.از ورود اطلاعات در سایر فیلد ها خود داری شود: 1نکته 

د مقادیر فیلدهای روز و مائیدر صورتیکه که تاریخ محاسبه تغییر داده شود و یا بعد از تعیین روز و ساعت انتقالی قبل از ثبت سایر تب های پرونده پرسنلی را باز ن: 2نکته 

.ساعت انتقالی مجدداً صفر می گردد در صورتیکه چنین اتفاقی افتاد می بایست نسبت به ورود اطلاعات مجدد این فیلد ها اقدام نمایید
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