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حذف مكاتبات كاغذ
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فزار اتوماسيون بر ر
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 ، مسئولين و مدير
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ه نرم افزار اتوماسيو
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سسات اقتصادي به
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. ن ساخته است
ن و استفاده بهيزما

. را ميسرمي سازد

ac.irهد به آدرس 

وارد صفحه ورود به

ماييد و در نهايت بر
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در سازمان ها و موس
طلاعات و مكاتبات

رهنمون عاد مختلف
هت صرفه جويي ز
ت بر گردش كارها

ه علوم پزشكي مشه

  
وي آن مي توانيد و

  
اي مربوطه وارد نم

ين مديريت زمان د
حجم بالاي اط .شد
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 رسيدن به راه كار
سرعت بخشيده و

  .ي مي گردد

  :اداري
 اداري مي توانيد و

قابل مشاهده اس حه

رمز ع(  و گذرواژه
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 -------------------------------------------------------------------------------------------------------  
نام كاربري شما تنها توسط مدير سيستم قابل ويرايش است اما ويرايش گذروارژه توسط خود شما ميسر مي باشد و همچنين اگر نام : نكته  

 .نيد به مدير سيستم سازمان خود اطلاع دهيد كاربري و گذرواژه خود را نمي دا
-------- -----------------------------------------------------------------------------------------------  

  
 :تعاريف اوليه 

 ت با فعاليت خاص تشكيل مي شود رابه موسسه ، ارگان ، بنياد، شركت ، وزارتخانه و در يك كلام هر واحد كاري كه از مجموعه اي افراد داراي سم :سازمان 

  .مي گويند  
  :سازمانها به دو دسته داخلي و خارجي تقسيم مي شوند 

ن رضوي فعاليت مي كنند و زير مجموعه دانشگاه مي باشند سازمان به واحدهايي كه تحت نظر دانشگاه علوم پزشكي خراسا: سازمان داخلي  
 ... ، مديريت ها ، دانشكده ها ، بيمارستانها ، شبكه هاي بهداشت و  ها مانند حوزه رياست و زير مجموعه معاونت. داخلي مي گويند 

به ساير سازمانهايي كه خارج از مجموعه دانشگاه علوم پزشكي خراسان رضوي فعاليت مي كنند سازمان خارجي گفته مي  :سازمان خارجي  
 ...مانند شهرداري ، بيمارستانهاي خصوصي ، شركتها و موسسات و . شود 

  
تعريف ) درختوار ( ن سازمان به صورت سلسله مراتبي روواحدهاي مختلف د. هر سازمان داراي يك ساختار نسبتا مستقل است : سازماني ) چارت ( نمودار 

  .مي شود ) كوچك ، متوسط و بزرگ ( مي شود كه تركيب آنها منجر به تشكيل يك سازمان 
  

  .برحسب اينكه فرستنده و گيرنده نامه چه نوع سازماني باشد، نامه به سه دسته صادره ، وارده و داخلي تقسيم مي شود  :نوع نامه 
 .نامه يك سازمان خارجي باشد و گيرنده آن سازمان داخلي نوع نامه وارد خواهد بود اگر فرستنده  :ده نامه وار 
در نوع نامه صادره فرستنده الزاما يك سازمان داخلي مي باشد، حال چنانچه گيرنده نامه نيز يك سازمان داخلي باشد نوع نامه  :نامه صادره  

 .خواهد بود  صادره خارجينامه  عو چنانچه گيرنده يك سازمان خارجي باشد نو  صادره داخلي
 -------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 .شناخته مي شوند  كلا نامه هايي كه بين سازمانهاي داخلي گردش مي يابد با عنوان نامه هاي داخلي: نكته  
 -------------------------------------------------------------------------------------------------------  

  .تاريخ و ساعتي است كه نامه در سيستم اتوماسيون ثبت مي شود : و ساعت تهيه تاريخ 
به صورت  ارجحيتوسط فرستنده در نظر گرفته شده است در سيستم اتوماسيون اداري مهلت و فوريت زماني است كه براي اقدام روي نامه ت :ارجحيت 

  .عادي ، فوري ، خيلي فوري و آني تعريف شده است 
دامات كه عادي بدون محدوديت زماني مي باشد و فوري محدوديت زماني دو روز را دارد و خيلي فوري و آني بلا فاصله بعد از دريافت نامه بايد اق

  .نجام شود لازم ا
ت رانواع سند در سيستم اتوماسيون دانشگاه علوم پزشكي عبا.بسته به ضوابط و مقررات هر سازمان تعيين مي شود و مختص همان سازمان است  :نوع سند 

  .احكام ، بخشنامه و فاكس مي باشد است از نامه ، قرارداد، 
  

يك نامه ممكن است از طريق پست ، پيك ، شبكه دولتي ، تلگراف ، . چگونگي ارسال نامه ، توسط فرستنده را مشخص مي كند  : نحوه ي ارسال سند 
  .فرستاده شود فاكس بدون تاييديه ، فاكس با تاييديه و سيستم مكاتبات 

  



 

 

و بكلي سري 
  .ود 

يابد يا اوراق 

را  گري نامه

يرنده داشته 

ند و مانع از 

 ي ليدواژه ها

 بر روي اين 
لاي صفحه و 

در  .د نماييد

 محرمانه ، سري و
شاهده خواهيد نمو

سيون گردش مي ي

 از طرف سمت ديگ

نامه يك يا چند گي

 و آسان تر مي كن

ي خود مي تواند كل

بعد از كليك .يد 
دواژه جديد در بالا
ژه در كادر كد وارد

 ، محرمانه ، خيلي
زينه ي عادي را مش

طريق سيستم اتوماس

  .باشد 

امضاء كننده نامه

است ن د كه ممكن

نامه را سريعي به 

ته بندي نامه هاي

كليك نمايي هيدواژ
ل براي تعريف كليد

واديز براي اين كلي

 

دي شامل عادين
گز  ت كشويي فقط

  .ي آن 

عنا كه آيا نامه از ط

م كاربر جاري مي ب

ه است ، چنانچه ا
  .ت

شان صادر مي شود

 جستجو و دستيابي

 هر كاربر براي دست

 بر روي گزينه كلي
 داده مي شود حال
ي توانيد كدي را ني
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اين طبقه بن.  شود
ي است ، در فهرست

يا رونوشت يا المثني

بدين مع. مي باشد

پيش فرض نامورت

عنوان امضا گرديد
برگه ثبت شده است

ايشان و براي ايشن

  .شد
 نامه دارد و امكان

 است ، در نتيجه
  .ميل نماييد

گردش مكاتباتي
ر براي شما نمايش

دسترسي مي ت در

 آن ها تعريف مي
مان به صورت عادي

 ارسال شده است ي

م ن نامه در سازمان
  .دا مي كند

كرده است ، به صو

نامه با آن عه ذيل
واني است كه ذيل ب

به عنوايي كه نامه

ن محتواي نامه باش
ر متن و محتواي

  .شابه مي شود
اربري قابل تعريف
ت را به دلخواه تكم
 پايه و از زير منوي
 سمت چپ تصوير

براي سهولت. نماييد

 اساس محرمانگي
ترسي شما در سازم

ست كه اصل نامه

وع به جريان افتادن
سازمان گردش پيد

ويس نامه را تهيه ك

مت يا سازماني كه
ده نامه  دقيقا عنو

هاي سازمان يا سمت

ه و گويايي كه مبين
ليدي و ويژه اي د
 با معناي تقريبا مش
ت كه توسط هر كا

اقع لزوم اين قسمت
اتع سربرگ اطلا

عريف كليدواژه در
مورد نظر را تايپ ن

  . كنيد كليك

ه بندي نامه ها بر
اگر سطح دستر. شد 

نده ي اين مطلب ا

ور از نوع گردش نو
 صورت دستي در س

ي است كه پيش نو

 است از عنوان سم
رده باشد ، فرستندك

ت است از عنوان س
  

ست از عبارت كوتاه
 است كه نقش كل
موضوعات متعدد و

ژه تنها فيلدي است
ه را تعريف و در مو
عريف كليد واژه از
صفحه مربوط به تع
ر كليدواژه عبارت م
بر روي دكمه ثبت

طبقه :طبقه بندي 
مي باش

 
تعيين كنن :سخه

 
منظو :وع گردش 

نامه به
 

فردي :تهيه كننده 
 

عبارت :فرستنده
كامضاء 

 
عبارت  :گيرندگان

.باشد 
 

عبارت اس :موضوع
عبارتي :كليدواژه

ايجاد م
كليدواژ
مربوطه
براي تع
گزينه ص
در كادر
نهايت ب

ط

نس

نو

ته

ف

گ
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  .اسناد و مداركي است كه به صورت فيزيكي يا الكترونيكي همراه نامه ارسال مي شود  :پيوست 
  .عبارت كوتاه و مختصري است كه درباره محتويات نامه جهت راهنمايي شخص گيرنده نامه توضيح داده مي شود  :توضيحات 

البته چنانچه نامه  .هايي است كه در متن نامه مورد نظر كه مشخصات آن را ثبت مي كنيد به آن نامه ها اشاره مي شود  ا نامهينامه  :نامه هاي مرتبط 
قابل الصاق در اين قسمت است ، در غير اين صورت شماره و تاريخ نامه مرتبط رادر قسمت  ، اتوماسيون اداري ثبت شدهمرتبط قبلا در سيستم 

 .توضيحات نامه درج مي كنيم 
 

  :انواع نامه هاي مرتبط عبارت است از 
مورد نظر در پاسخ به آن نامه به سازمان گيرنده نامه يا نامه هايي كه سازمان گيرنده نامه حاضر قبلا فرستاده است و نامه  : نامه بازگشت 

 .فرستاده مي شود
 .گرددمي  نامه اي كه به منظور پيگيري نامه هاي ارسالي قبلي از طرف فرستنده صادر :نامه پيرو 
است در يك نامه به براي مثال، ممكن .اشاره مي شود) به غير از فرستنده و گيرنده نامه(نامه اي كه در آن به يك شخص سومي  :نامه عطف 

 .آيين نامه دولتي اشاره شود شماره يك بخشنامه يا يك

ارسال شود ، شما مي توانيد از اين گزينه براي ضميمه كردن آن فايل به نامه ... و  Word  ،Excelاگر نياز است همراه نامه يك فايل مانند :الصاق فايل 
  .استفاده نماييد 

براي ثبت  اند دانشگاه علوم پزشكي خراسان رضوي برخي از سازمانها، كه هنوز به سيستم اتوماسيون اداري تجهيز نشدهدر زير مجموعه  : فرستندگان قبلي
چنانچه براي سازماني كه داراي اتوماسيون اداري  نامه ها اينگونه. خود از شماره هاي غير از شماره اتوماسيون اداري استفاده مي نمايند نامه هاي

  .شماره نامه به همراه تاريخ و سمت فرستنده را در قسمت فرستندگان قبلي ثبت مي نمايد  ، سازمان گيرندهباشد ارسال شود 
ي كه غير از گيرنده يا گيرندگان اصلي نامه معمولا جهت اطلاع نامه را با عنوان رونوشت دريافت مي كنند در اين قسمت يسمت ها :گان رونوشت گيرند

  .درج مي گردند 
در  .براي ارجاع گيرنده درج مي شود  كادر پي نوشتپي نوشت عبارتي است كه در هنگام ارجاع نامه از طرف شخص ارجاع دهنده در  :)پاراف ( پي نوشت 

 . هنگام ارجاع  جهت سهولت ، مي توانيد پي نوشت هاي پر كاربرد را در انتخاب سريع تعريف نماييد 
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   جهت تعريف در سربرگ اطلاعات پايه
  

  
  

  .نماييد  را انتخابعبارتهاي ارجاعي و سپس زير منوي گردش مكاتبات گزينه 
  

  
  

  .نوشت مورد نظر را در كادر روبروي عبارت ارجاعي وارد نماييد و سپس بر روي دكمه ثبت كليك نماييد  پي، در پنجره ي سمت چپ 
  

  
  

  .نماييد حال مي توانيد عبارت فوق را در انتخاب سريع پي نوشت استفاده 
  

  
  

در قسمت ارجاع گيرندگان هر شخص در اكثر مواقع به ) كه در قسمت كارتابل به صورت كامل شرح داده شده است ( در صفحه ي ارجاع  :انتخاب سريع 
كد و يا جستجو ، مي توانيد نام يا سمت اين  ارجاع مي زند ، براي سهولت دسترسي به نام يا سمت اين افراد علاوه بر انتخاب افراد خاصي نامه را

  .درج نماييد افراد را در قسمت انتخاب سريع 
  را انتخاب كرده  سريعگزينه انتخاب  براي اين كار در سربرگ اطلاعات پايه ، زير منوي گردش مكاتبات



 

 

  .ك نماييد 

 

 -------  

 -------  
لذا براي . د 

به طور كلي  
يجاد است و 

  

وي دكمه ثبت كليك

 

-------------

-------------
سال و يا ارجاع گرد
.ها قرار مي دهيم 

 هر كاربري قابل اي

  ماييد ،

 اتمام انتخاب بر رو

-------------

-------------
براي همه آنها ارسا
مثلا مديران واحده
ي شخصي توسط ه

را انتخاب نم >> ص

پس از .د ب نمايي

-------------

-------------
كن است يك نامه ب
 يك عنوان خاص م

كه گروه هاي زماني

اشخاص هاي گروه
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 و يا جستجو انتخاب

-------------
 .فر مي باشد

-------------
هستند كه ممكن  ي

 قالب يك گروه با
گروه هاي ساز ي و

گر<< تبات گزينه

طريق كد سازماني

-------------
نف 20تخاب سريع

-------------
ييفراد يا سمت ها

د يا سمت ها را در
گروه هاي شخصي

 منوي گردش مكا

افراد مذكور را از ط

-------------
انتاي انتخابي براي

-------------
 ، مجموعه ي از اف
جموعه ي اين افراد
و نوع گروه داريم گ

.  
اطلاعات پايه ، زير

جره ي سمت چپ

-------------
حداكثر تعداد اعضا
-------------

منظور از گروه:  ص
ت در امر انتخاب مج
ستم اتوماسيون دو
ص همان كاربر است
ن كار در سربرگ ا

در پنج 
  

 
 

-------------
ح: نكته  

-------------
اشخاص هاي گروه

سهولت
در سيس
مختص

براي اين

-

-
گ



 

 

براي  ، 
ق وارد 

  

  .شود 

  

ي شما وجود دارد ،
 در مورد گروه فوق

  .كنيد يك 

 نمايش داده مي ش

  

ي در اين فيلد براي
 توانيد يك توضيح
روي دكمه ثبت كلي

اشخاص براي شما

  . داده مي شود 

ك انتخاب خصوصي
مت توضيحات مي

بر ردر نهايت اييد
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ا هاي  تعريف گروه

  
 براي شما نمايش

  

ي مي باشد تنها يك
در قسم. ص دهيد

يا جستجو درج نما

زينه جديد صفحه

ي مشابه تصوير زير

د مي نماييد شخصي
ه گروه خود اختصاص
با استفاده از كد و ي

  پس از انتخاب گز

مه جديد صفحه اي

  . را وارد نماييد
هايي كه شما ايجاد
وانيد يك كد نيز به
 اعضاء ، اعضاء را با

جره ي سمت چپ

كليك بر روي دكم

نام گروه ، عنوانر 
 دليل اينكه گروه ه
ت در انتخاب مي تو

سمتسپس در ق.  

پنج در 
  

بعد از ك

در كادر
بهنوع 

سهولت
نماييد

 



 

 

 .  

،   

رواژه كليك نماييد

 

را انتخاب نماييد >

  .شود 

  

  

ي گزينه تغيير گذر

 

  

>> سمت هاگروه

  
ا نمايش داده مي ش

  .د

  .مي باشد كسان 
تم امنيتي ، بر روي

. ش داده مي شود
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گر<< تبات گزينه

براي شما سمت ها

مايش داده مي شو

كياي سمت ها نيز
نوي مديريت سيست

  
وير براي شما نمايش

 منوي گردش مكا

سصفحه تعريف گروه

ير زير براي شما نم

گروه ها خاص براي
عمليات و از زير من

در سمت چپ تصو

اطلاعات پايه ، زير

اب گزينه جديد ص

حه اي مشابه تصوي

مت گروه هاي اشخ
ه عبور از سربرگ ع

حه تغيير گذر واژه د

  :ها
ن كار در سربرگ ا

 چپ  پس از انتخا

ي دكمه جديد صفح

ح داده شده در قسم
جهت تغيير كلمه : 

ي اين گزينه صفح

گروه هاي سمت ه
براي اين

پنجره ي سمت در

عد از كليك بر روي

توضيحمامي موارد 
تغيير كلمه عبور

 

بعد از كليك بر رو

گ

د

بع

تم
ت
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در كادر تكرار گذرواژه ، دوباره كلمه  . گذرواژه قديمي كلمه عبور خود را وارد نماييد و سپس در كادر گذرواژه جديد كلمه عبور جديد را وارد نماييددر كادر 
  .كنيددر نهايت بر روي دكمه تاييد كليك  .عبور جديد را وارد نماييد

  :تنظيمات منو 
يك نامه با كليك بر روي شماره رديف مي توانيد نامه را باز نماييد ، هر نامه اي كه باز نماييد تصويري مشابه در سيستم اتوماسيون اداري بعد از جستجوي 

  .زير براي شما نمايان مي شود 
  

  
  

  .ميباشد كه به شرح آنها مي پردازيم  در بالاي صفحه يك نوار ابزار وجود دارد كه داراي گزينه هاي مختلفي
استفاده كنيد با كليك بر روي اين گزينه يك شماره ثبت نهايي ي نماييد مي توانيد از اين گزينه مي خواهيد يك نامه را ثبت نهايدر صورتي كه :ثبت نهايي

  .به نامه شما اختصاص داده مي شود شماره را بر روي نامه يادداشت نماييد 
  .با كليك بر روي اين گزينه صفحه مشخصات نامه براي شما نمايش داده مي شود  مشخصات

  .تصوير يك نامه را مشاهده نماييد با كليك بر روي اين گزينه شما مي توانيد :تصاوير
  .با كليك بر روي اين گزينه شما مي توانيد متن يك نامه را مشاهده نماييد  :متن 

  .ينه شما مي توانيد ليست ارجاعات يك نامه را مشاهده نماييد با كليك بر روي اين گز:ارجاعات
  .با كليك بر روي اين گزينه شما مي توانيد اقدامات انجام شده بر روي نامه فوق را مشاهده نماييد :اقدامات
  .با كليك بر روي گزينه فوق مي توانيد سوابق نامه ي فوق را مشاهده نماييد :سوابق
  .گزينه فوق مي توانيد مشاهده نماييد كه آيا نامه فوق امضاء شدهاست يا خير  با كليك بر روي:امضاها
  .با كليك بر روي گزينه فوق مي توانيد يك نامه را به افراد مورد نظر ارجاع بزنيد  :ارجاع 
  .با كليك بر روي اين گزينه مي توانيد اقدام خود بر روي نامه فوق را شرح دهيد  :اقدام 

 هنگامي كه كليه اقدامات لازم را بر روي يك نامه به پايان رسانديد ، جهت اعلام رسمي پايان كار و اقدامات خود بر روي اين گزينه كليك :كار اعلام خاتمه 
  .نماييد 
  .جهت امضاء و تاييد يك نامه مي توانيد از اين گزينه استفاده نماييد : امضاء 

  .از اين گزينه جهت ابطال امضاء مي توانيد استفاده نماييد  :ابطال امضاء 
  .جهت پاسخ دادن به نامه فوق از اين گزينه استفاده نماييد  :پاسخ به نامه 

  .ازاين گزينه جهت صدور يك نامه استفاده مي شود  :صدور نامه 
 
 



 

 

  :اييد 

ش داده مي 

زدن  نظر و 

نظر و سپس 

احل زير را طي نما
  .اده مي شود 

زير براي شما نمايش

نتخاب گزينه مورد

ورد نب گزينه اي م

يد براي اين كار مر
راي شما نمايش دا

مات مشابه تصوير ز

  

ين مي توانيد با انت

مي توانيد با انتخاب

  .گ تبديل نماييد 

وي نوار جابجا كنيد
مشابه تصوير زير بر

  

زينه صفحه تنظيما

و همچني.ده نماييد 
 

ماييد و همچنين م

ت كوچك و يا بزرگ

11 

د و آنها را نيز بر رو
، منوي مين گزينه

  
يك بر روي اين گز

  
  : پردازيم

دارد را مشاهد قرار
 دكمه هاي جهتي

  

اداري را مشاهده نم

وار ابزار را به حالت

نماييدويرايش ار را
 با كليك بر روي اي

با كلي. يك نماييد

ه به شرح آنها مي

نوارابزارضر بر روي
وانيد با استفاده از

سيستم اتوماسيون ا
  .د

ي موجود بر روي نو

جود بر روي نوار ابز
كليك نماييد يات

كليتنظيمات منو

كهقسيم شده است

را كه در حال حاض
ف نماييد و يا مي تو

  .ماييد

 هاي موجود در س
ار ابزار اضافه نماييد

هاي نمايش گزينه

يد گزينه هاي موج
عملير ابزار بر روي 

توق بر روي گزينه

ت به چند قسمت تق
  :نوار ابزار 

ي توانيد مواردي ر
ابزار حذف روي نوار

 نوار ابزار جابجا نما
 :ده در نوار ابزار 

ي توانيد تمام ابزار
آن را به نوا درجه 

ق مي توانيد نحوه

شما مي تواني :كته
ز قسمت بالاي نوار

ز منوي كشويي فو
  .شود

 

نظيماتصفحه ي ت
موارد موجود در ن

ين كادر شما ميادر
دكمه حذف آنرا از

گزينه ها را بر روي
موارد قابل استفاد

اين كادر شما مي در
كليك بر روي دكمه

  :ندازه آيكن 
ز منوي كشويي فو

نك
از

از
ش

ص
م
د
د

گ
م
د
ك
ان
از
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  :وضعيت برچسب 

   .مشخص نماييدايان و پنهان بودن نوار ابزار رااز منوي كشويي فوق مي توانيد وضعيت نم
  

  
  

بعد از ذخيره به ثبت و بازگشت و يا با كليك بر روي دكمه .ذخيره نماييد ثبت در نهايت بعد از انجام تنظيمات مي توانيد تغييرات را با كليك بر روي دكمه 
با  .ماييد صفحه قبلي باز گرديد و همچنين در صورت منصرف شدن از تغييرات مي توانيد با كليك بر روي دكمه انصراف از اعمال تغييرات فوق صرف نظر ن

  .ي نوار ابزار در نظر گرفته مي شود حالت پيش فرض سيستم برا وضعيت اوليه كليك بر روي دكمه 
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