
  صفر : شماره 

 
  آوري اطلاعات و ارتباطاتآوري اطلاعات و ارتباطات  فنفن

     اتوماسيون اداري اتوماسيون اداريفرم آموزش دبيرخانه سيستم گردش مكاتباتفرم آموزش دبيرخانه سيستم گردش مكاتبات
  

وضعيت 
  بازنگري

   :تاريخ 

 

 

ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

  :نام واحد 

  :رئيس واحد / مدير 

o روش ورود به سيستم 

o  كاربررمز عبور تغيير 

o تغيير دبيرخانه 

o منوي ابزار 

o تنظيم مشخصات برنامه 

o تفويض اختيار 

o تقويم 

o  دفترچه تلفن 

o ارسال پيام 

o جايريزي اتوماتيك 

o  قفل صفحه كليد 

o تغيير رمز عبور 

o بازسازي اكروبات 

o طريقه ثبت نامه وارده 

o نحوه دريافت- فوريت-  تاريخ-  گيرنده و فرستنده نامشخص-گيرنده و فرستنده مشخص -نامهحالت -نوع نامه - 

  ضمائم-  تصوير برداري- بايگاني- موضوع- استفاده از ليستهاي توزيع- عناوين-  پيوست- طبقه بندي

o طريقه ثبت نامه صادره 

o ساير گيرندگان- رونوشت-تهيه كننده  

o روش ثبت نامه صادره پيرو وارده 

o يحات بيشتر در ثبت نامه هاتوض 

o مهلت پاسخ 

o  در نامه هاي واردهشماره فرستندهروش درست وارد نمودن  

o  چكيدهتاكيد بر كامل بودن 

o  و تاثير آن بر رد يابي نامه هاعطف و پيروطريقه استفاده از ، 

o اصلاح نامه 

o ارجاع نامه 

o اصلاح -  شرح پيگيري- زمان پيگيري-  پيگيري كننده-)ارجاعات مجاز( گيرنده - دستورات ارجاع-شرح ارجاع 

  برگشت ارجاع-ارجاع

o شماره آزاد و طريقه ثبت نامه با شماره آزاد 

o كارتابل: 

o پيامهاي دريافتي -  نامه هاي حذف شده-پرونده ها - كارتابلهاي تفويض شده -  كارتابل پيگيري-كاتابل جاري – 

  تنظيم مشخصات كارتابل-مدير يار

o دستورات ارجاع و پيگيري دراطلاعات پايه-پرونده ها  
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وضعيت 
  بازنگري

   :تاريخ 

 

 

ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

o گزارش گيري 

o گزارشگيري بر اساس شماره 

o چكيده- انواع نامه-  تاريخ نامه-تاريخ دبيرخانه )AND-OR( 

o زير سطح ها- ساختار سازماني فرستنده- نام فرستنده- شماره فرستنده  

o انواع گيرندگان-سازمان گيرنده  

o  مدارك- بايگاني-موضوعات  

o سخ داده شده و پاسخ داده نشدها نامه هاي پ– شرح آن -پيگيري پاسخ 

o مهلت اقدام- تاريخ اقدام-اقدامات روي نامه  

o شرح ارجاع-جاعتاريخ ار- ساختار گيرنده- ارجاع گيرنده-ارجاع دهنده  

o ساير مشخصات 

o نتيجه گزارش 

o انتقال به -  يادداشت-  چاپ-وير كازيه تصا- نمايش تصوير- نمايش نامه- تغيير ستونها-ستونهاي نمايش 

 پوشه

o نمايش نمودار 

  

  :توضيحات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  سمت  امضا و تاريخ  نام 

        :آموزش دهنده

      :آموزش گيرنده 

      :آموزش گيرنده 

      :آموزش گيرنده 

       :آموزش گيرنده

      :نماينده مسئول

      :تاييد كننده

  


