
  صفر : شماره 

 
   ارتباطات ارتباطاتآوري اطلاعات وآوري اطلاعات و  فنفن

    فرم آموزش دبيرخانه سيستم گردش مكاتباتفرم آموزش دبيرخانه سيستم گردش مكاتبات

  سازمان الكترونيكسازمان الكترونيك
  

وضعيت 
  بازنگري

   :تاريخ 

 

 

ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

  :نام واحد 

  :رئيس واحد / مدير 

o روش ورود به سيستم 

o پرونده ها:  

o عبوركلمهتغيير  

o پوشه جديد 

o تنظيمات  

o رونوشت پوشه 

o جستجو بر روي پوشه 

o مشخصات پوشه 

o به اشتراك گذاشتن پوشه ها 

o ويرايش:  

o حذف پيام 

o انتقال به پوشه 

o رونوشت به پوشه 

o خوانده شده 

o خوانده نشده 

o نمايش:  

o باز آوري 

o يش نمايشپنجره پ 

o پيش نمايش در جدول 

o گروه بندي 

o پنجره يادآوريها 

o تنظيمات 

o عمليات:  

o  گزارش مكاتبات ( گزارشات( 

o اطلاعات تماس 

o پيام جديد 

o پيگيري 

o پاسخ 

o ارجاع 

o راهنما 
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ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

 

o سيستم مكاتبات:  

o توزيع نامه 

o جستجوي نامه 

o ويرايش نامه 

o نمايش نامه 

o ارجاع نامه 

 

o پوشه واحد ثبت دبيرخانه:  

o ت مراحل ثب: 

o شماره دهي 

o تصويربرداري 

o مشخصات 

o نمايه سازي 

o ضمائم 

o طبقه بندي 

o شماره آزاد 

o  نامه جديد: 

o  شماره فرستنده- فوريت- نشانه-  سال ثبت-  نوع ثبت- نامه صادره پيرو وارده- نوع نامه- دفاتر ثبت( شماره دهي  - 

 .ارهتاكيد بر جستجوي نامه بر اساس شماره فرستنده، قبل تخصيص شم  )تخصيص شماره

o  حذف تصوير جاري- چاپ تصوير جاري-  پيش نمايش تصوير جاري- تصويربرداري-انتخاب از فايل( تصويربرداري  - 

  ) جابجايي تصاوير- بزرگنمايي-چرخش نامه

o  شرح پيوست- سوابق نامه-  زبان- فوريت- تاريخ نامه- نحوه ارسال- محرمانگي-  تاريخ دبيرخانه( ساير مشخصات - 

 ) تهيه كننده - سايرگيرندگان- رونوشت- نام گيرنده-نام فرستنده

o  كليد واژه -چكيده( نمايه سازي ( 

o  مشاهده - حذف-الحاق( ضميمه گزاري ( 

o  موضوع نامه ( طبقه بندي موضوعي( 

o رونوشت پنهان- برگرداندن ارجاع- بازكردن ليست هاي نوزيع- ليست هاي توزيع- ارجاع پيشرفته-تصوير ارجاع(ارجاع( 

  

 

o ستم كارپوشهيس 

o پيامهاي ورودي 

o ارسال  آمادهپيامهاي  

o پيامهاي ارسال شده 

o پيامهاي حذف شده 

o پيش نويس پيامها 
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ك م ن -   بسمه تعاليبسمه تعالي

  

o پيام جديد    

o گيرندگان 

o رونوشت 

o موضوع 

o متن پيام 

o ذخيره پيام 

o چاپ پيام 

o ضمائم 

o تنظيمات 

o درجه اهميت 

o درجه محرمانگي 

o رسيد ارسال شدن نامه 

o رسيد خواندن نامه توسط گيرنده 

o ش فرضمتن پي 

o ارسال پيام 

o ارسال و بستن پيام 

o پنجره يادآوريها    

o تنظيمات 

  :وضيحاتت

  

  

  

  

  سمت  امضا و تاريخ  نام 

        :آموزش دهنده

      :آموزش گيرنده 

      :آموزش گيرنده 

      :آموزش گيرنده 

       :آموزش گيرنده

      :نماينده مسئول

      :تاييد كننده

  


