
  صفر : شماره 

 
  آوري اطلاعات و ارتباطاتآوري اطلاعات و ارتباطات  فنفن

  اتوماسيون ادارياتوماسيون اداري   سيستم گردش مكاتبات سيستم گردش مكاتباتمدير ويژهمدير ويژهفرم آموزش فرم آموزش 
  

وضعيت 
  بازنگري

   :تاريخ 

 

 

ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

  :نام واحد 

  :رئيس واحد / مدير 

o كاربران  

o       اضافه نمودن كاربر جديد  

o نام  

o  شناسه كاربري  

o رمز عبور  

o تائيد رمز عبور  

o ساختار سازماني  

o جهت تعريف كارتابل(فهرست اشخاص(  

o تعيين گروه و دبيرخانه  

o ساختار دسترسي  

o شبكه  

o اطلاعات پايه  

o  چاپ  

o سيستم تايپ  

o تفويض اختيار 

o ريف شده براي كاربردر دبيرخانه هاي تع 

o سرويسها 

o گزارشها 

o  اصلاح نامه 

o سطح دسترسي 

o    چرخه ثبت نامه 

o اضافه نمودن كاربر مشابه  

o حذف كاربر  

o روز رساني مشخصات گزارشگيريب  

o روز رساني مشخصات كارتابلب  

o گروه هاي دسترسي  

o تعريف گروه هاي دسترسي  

o گروههاسطح دسترسي  

o اطلاعات پايه 

o چرخه ثبت نامه  

o چاپ  

o اسرويسه  

o گزارشها  

o اصلاح نامه  

o اعضاي گروه  

o حذف گروه هاي دسترسي 
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o انواع دبيرخانه  

o كاربران فعال 

o خروج كاربر  

o كاربران حذف شده  

o توزيع دسترسي ها  

o اطلاعات پايه 

o چاپ 

o دبيرخانه ها 

o تنظيم مشخصات 

o بازيابي شماره نامه 

o تقويم  

o اضافه، حذف، اصلاح، چاپ (دفترچه تلفن(  

o تغييرنوع نامه  

o  ويژهتغيير رمز مدير  

o ايجاد پرونده ، حذف پرونده ، اضافه نمودن كاربر ( پرونده هاي عمومي( 

o از تاريخ ، تا تاريخ ، شماره دبيرخانه ، نوع نامه ، متن رويداد ، انتخاب دبيرخانه ، انتخاب كاربر ، انتخاب گروه هاي  ( رويدادنگاري

 )كاربري ، موارد گزارش 

  

  

o اطلاعات پايه 

o حذف  اصلاح،تعريف، (كلاسه بايگاني( 

o حذف تعريف، اصلاح، (موضوعات( 

o ساختار سازماني 

o تعريف ساختار 

o از حساسيت ويژه اي برخوردار است و بايد در اعمال آن دقت زيادي مبذول داشت(حذف ساختار( 

o جابه جايي ساختار 

o از حساسيت ويژه اي برخوردار است و بايد در اعمال آن دقت زيادي مبذول داشت(ادغام ساختار( 

o اصلاح ساختار 

o حذف تعيين نوع، اصلاح، تعريف، (پرونده هاي شخصي( 

o حذف تعريف، اصلاح، (انواع نحوه ارسال و دريافت( 

o حذف تعريف، اصلاح، (انواع نتايج پيگيري( 

o اشخاص 

o تعريف شخص جديد 

o اصلاح عنوان فرد 

o تعيين ساختار جديد براي هر فرد 

o تعيين سمت فرد 

o ورد نظراجازه ارسال پي نوشت توسط شخص م 

 

o حذف تعريف، اصلاح، (انواع واژه( 
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o حذف تعريف، اصلاح، (دستورات ارجاع و پيگيري( 

o از حساسيت ويژه اي برخوردار است و بايد در اعمال آن دقت زيادي مبذول داشت(ادغام اسامي( 

o حذف تعريف، اصلاح، (انواع مدرك( 

o حذف تعريف، اصلاح، (انواع ضميمه( 

o تنظيم ارجاعات 

o شخاص گيرنده ارجاع بذاي شخص مورد نظرتهيه فهرست ا 

o حذف اسامي افراد از ليست گيرندگان ارجاع 

 

o حذف تعريف، اصلاح، (ليستهاي توزيع( 

  

  

  

  : توضيحات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  سمت  امضا و تاريخ  نام 

       :آموزش دهنده 

      :آموزش گيرنده 

      :آموزش گيرنده 

      :نماينده مسئول

      :تاييد كننده

  


