
  صفر : شماره 

 
  آوري اطلاعات و ارتباطاتآوري اطلاعات و ارتباطات  فنفن

  الكترونيكيالكترونيكي   سيستم گردش مكاتبات سيستم گردش مكاتباتمدير ويژهمدير ويژهفرم آموزش فرم آموزش 

  لكترونيكلكترونيكسازمان اسازمان ا
  

وضعيت 
  بازنگري

   :تاريخ 

 

 

ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

  :نام واحد 

  :رئيس واحد / مدير 

o روش ورود به سيستم 

o اطلاعات پيكره بندي 

o تعريف سمت جديد 

o تعريف اقدام جديد 

o تعريف ننتيجه اقدام جديد 

o حذف سمت 

o حذف اقدام 

o حذف نتيجه اقدام 

o  ساختار سازماني 

o جستجو بر روي ساختار 

o با احتياط صورت گيرد(حذف ساختار( 

o ايجاد ساختار سازماني جديد 

o ش نام ساختار سازمانيويراي 

o از حساسيت ويژه اي برخوردار ميباشد و در اعمال آن بايد دقت لازم را مبذول داشت( ساختارادغام اسامي( 

o كاربران 

o تعريف كاربر و شخص جديد 

 نام �

 نام كاربري �

 رمز عبور �

 تاييد رمز عبور �

 صدور اجازه كار با سيستم �

 عنوان �

 سمت �

 ساختار سازماني �

 برنامه هاي كاربردي �

o عريف كاربر براي شخص موجودت 

o حذف كاربر 

o مشاهده مشخصات كاربر 

o تغيير رمز عبور 

o گروه ها 

o تعريف گروه جديد 

o نظارت بر گروه ها 
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وضعيت 
  بازنگري
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ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

o كاربران فعال 

 بازسازي �

 خروج �

o اشخاص 

o ايجاد شخص جديد 

o حذف شخص 

o مشخصات 

o اطلاعات تماس 

o در اعمال آن بايد دقت لازم را مبذول داشتاز حساسيت ويژه اي برخوردار ميباشد و (ادغام اشخاص( 

o رويدادنگاري 

o آرشيو رويدادها 

o مدير واحد ثبت دبيرخانه 

o كاربران 

o سياست ها 

 مراحل ثبت �

 شرايط توزيع �

 شرايط كنترل �

o مراحل ثبت 

 طبقه بندي �

 ضمايم �

 تصوير برداري �

 مشخصات �

 نمايه سازي �

 شماره دهي �

o گروه ها 

 تعريف گروه �

 حذف گروه �

o اطلاعات پيكره بندي  
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  :توضيحات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  سمت  امضا و تاريخ  نام 

        :آموزش دهنده

      :آموزش گيرنده 

       :آموزش گيرنده

      :نماينده مسئول

      :تاييد كننده

  


