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 فهرست

 تنظیمات 

 آموزش دریافت نمونه امضاء 
 آموزش ویرایش نمونه امضاء 
 ویر امضاء از پس زمینهصش جدا کردن تآموز 
  جهت امضاءبه کاربر به دسترسی 

 

 آموزش امضاء نامه

 امضای نامه به صورت عادی و پیش فرض 
 برای نمایش در قسمت کادر امضاء درج متن پیشنهادی 

 

 نیابت(/ش امضاء توسط نائب )ازطرفآموز

 تنظیمات و دسترسی نیابت توسط مدیر 
  مواردی که هنوز نائب بر روی آن اقدامی انجام نداده استبه مدیر برای نمایش 
 الکترونیکی امضاء از طرف توسط نائب به دو روش 
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 آموزش دریافت نمونه امضاء
  سانتیمتر بر روی یک کاغذ سفید مشخص کنید. 5*5 کادرجهت دریافت نمونه امضاء از کاربران می بایست یک 

 .از کاربر بخواهید در کادر مربوطه نمونه امضاء خود را درج نماید 

  برخورد نداشته و یا از آن بیرون نزند کادردقت گردد که تصویر امضاء به هیچ عنوان با 

 جهت درج امضاء استفاده گردد. یا مشکی در صورت امکان از روان نویس آبی 

 300افت تصویر امضاء، آن را با پس از دری Resolution .اسکن نمایید 
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 آموزش ویرایش نمونه امضاء
 نمایید. زنرم افزار فتوشاپ را با

  از قسمتFile  گزینهNew  را انتخاب نمایید و از پنجره باز شده گزینه
Width  و گزینه  300را بر رویHeight  و گزینه   150را بر رویResolution 

 را انتخاب نمایید. OKتنظیم نموده و گزینه  150را بر روی 
  از قسمتFile  گزینهOpen ب نمایید و تصویر امضای اسکن ارا انتخ

 نمایید. بازشده را 
  کار ایجاد کردیم را همانند تصویر زیر از بقیه فایل جدیدی که در ابتدا

 .کنیدتصاویر جدا 
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  گزینه سمت راست ازLayers  را باز کرده و سپس گزینهLayers0  را انتخاب کرده و به صورتDrag&Drop .آن را به فایل جدید ایجاد شده منتقل می کنیم 

 

 

 
 

 منوی بالا ابتدا از قسمت سپس Layer  گزینه و بعدSmart Objects  گزینه در نهایت وConvert to Smart Objects کنید. با این کار کیفیت تصویر  را انتخاب
همواره بر روی اندازه واقعی تصویر نیز ویرایش های مورد نظر خود را  حفظ شده و با کوچک و بزرگ کردن تصویر کیفیت آن حفظ می شود. ضمنا می توانید

 اعمال کنید.

 
  تصویر را انتخاب کرده و سپسCtrl + T .را انتخاب کنید 
  جانمایی  کادر مربوطهکوچک کنید تا دقیقا در تصوووویر را تا اندازه ای

 گردد.
  بر روی زنجیر کنار برای کوچک و بزرگ کردن تصویرH:  وY:  کلیک کرده

یک اندازه کوچک و یا بزرگ شوند. با این کار  تا طول و عرض تصویر به
 حالت تصویر به هم نمی خورد.
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  در صورت انتخاب کلیدهای ترکیبیCtrl + Alt + Shift + S  پنجرهSave for Web & Devices .باز می شود 
  گزینهPNG-24  را انتخاب کرده و گزینهSave .را انتخاب نمایید 
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 ویر امضاء از پس زمینهصآموزش جدا کردن ت
 .درصورتی که لایه قفل باشد، می بایست بر روی قفل دو بار کیلک کنید و بر روی پنجره باز شده گزینه )  ابتدا باید دقت گردد که لایه تصویر قفل نباشدOK  را

 (انتخاب نمایید
  سپس از گزینه منوهای بالا ابتداSelect  و سپس گزینهColor Range… .را انتخاب نمایید 
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           نمایید. را انتخابگزینه 
  می توانید با استفاده از کلید های ترکیبیCtrl +  و یاCtrl – .نسبت به بزرگنمایی و یا کوچک نمایی تصویر اقدام نمایید 
 گرددانتخاب تک تک سلولهای رنگی تصویر امضاء می بایست  ،برای اینکه کل تصویر امضاء انتخاب شود. 
  پس از اتمام کار گزینهOK .را انتخاب نمایید 
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  در این مرحله ملاحظه می کنید که تمامی قسمت های مربوط به تصویر امضاء
Select .انتخاب شده است 

  کلید های ترکیبیCtrl + Shitf + i .را انتخاب می کنید 
  با این کار محل انتخاب از حالت تصویر امضاء بر عکس شده و سایر قسمت ها

 انتخاب می گردند.به جز تصویر امضاء 
  دکمهDel  نتخاب نمایید.ارا از روی صفحه کیبورد 
  گزینهCtrl + D .را انتخاب نمایید 
  در صورتی که می خواهید تصویر امضاء کمی پر رنگ تر شود می بایست از

و در نهایت گزینه  Adjustmentsو بعد گزینه  Imageمنوی بالا ابتدا 
Brightness/Contrast… د.را انتخاب کنی 

  از پنجره باز شده گزینهBrightness  را به سمت منفی کم می کنیم. دقت کنید
 که عدد کم کردن زیاد نباشد چون تصویر نمونه امضاء را خراب می کند.
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  مقایسه دو تصویر باBrightness تصویر سمت راست ،Brightness 0 49- تصویر سمت چپ و Brightness می باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در صورتی که هنوز تمایل دارید تصویر امضاء پر رنگ تر شود از قسمت 
سمت راست بر روی لایه ها رفته و چندین بار لایه تصویر را بر روی هم 
کپی می نمایید. با این کار تصویر امضاء پر رنگ تر می شود و کیفیت 

 خود را از دست نمی دهد.
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 دسترسی به کاربر به جهت امضاء
 را انتخاب نمایید.گزینه          ویرایش کاربرمورد نظر خود را یافته و را انتخاب نمایید و سپس                    گزینه       "مدیریت"از قسمت ابتدا می بایست 

 را انتخاب کنید.                بر روی قسمت تصویر امضاء رفته و گزینه      

یمکادر مربوطه نمایش داده . تصویر انتخاب شده در را انتخاب نماییدمی باشد       ر قسمت               در زیکه کرده و سپس گزینه            فایل تصویر خود را انتخاب
 شود.

 را که در انتهای صفحه وجود دارد انتخاب نمایید. در نهایت گزینه          
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 دسترسی به کاربر به جهت امضاء
را انتخاب نمایید. پس از یافتن کاربر مورد نظر، آن را انتخاب نمایید و    "مدیریت " را انتخاب کرده و سپس گزینه                          در این قسمت می بایست گزینه 

 را انتخاب نمایید. سپس گزینه                

می بایست قسمت                             را 

 نمایید. بانتخا

ضاء" را  سمت "حق ام                  بر رویق

 انتخاب کنید.

 را انتخاب کنید.       سپس گزینه     
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 آموزش امضاء نامه
 :(فرض شیو پ ینامه به صورت عاد یامضاروش اول )

 .تمامی نامه هایی که جهت امضاء برای مدیر ارسال شده است نمایش داده می شود                 از قسمت        

 

 

 

 

و پس از بررسی مشخصات و متن در صورت موافقت با امضاء گزینه                را انتخاب نمایید. از پنجره باز شده تصویر امضای خود  نظر را انتخاب نمایید نامه مورد
 را انتخاب و سپس گزینه           را انتخاب نمایید.
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امه امضاء ن ،اتوماتیک تصویر امضاء را به همراه نام و نام خانوادگی فرد امضاء کننده و نیز سمتی که با آن، سامانه به صورت همانگونه که در تصویر زیر ملاحظه می کنید
 شده است بر روی نامه درج می کند.
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 (:امضاء  یشنهادیدرج متن پروش دوم ) 

هستند آن را بنویسند مانند )من الله توفیق، با آرزوی توفیق، باتشکر  مختص به خود دارند که علاقه مند بر روی نامه ها یک متن برخی از مدیران در هنگام امضای فیزیکی
 و...(

د ، آن را انتخاب نماییکاربر مورد نظریافتن را انتخاب نمایید. پس از                              ابتدا می بایست گزینه "مدیریت " را انتخاب کرده و سپس گزینه در این روش
 را انتخاب نمایید.                 گزینهو سپس 

 را غیر فعال نمایید.                             را انتخاب نمایید و سپس گزینه                از پنجره باز شده بخش 

 

 

 

 

 را انتخاب نمایید.           گزینه ل زیر وارد نمایید و سپسهمانند شکمتن پیشنهادی خود را در کادر مربوطه 

 

 

 

 موفق و پیروز باشید

 کارشناس پشتیبانی رهادی بهروف
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مثلا اگر کلمات کنار هم باشند، در چاپ هم کنار هم و اگر کلمات زیر ورت در چاپ نمایش داده می شود ) هر جوری که در کادر تایپ شود به همان صدقت نمایید  تذکر :
 (هم باشند در چاپ هم زیر هم نمایش می دهد

 نمایش داده می شود.در پایین امضاء متن درج شده در کادر مربوطه از این به بعد دقت نمایید  تذکر :

 استفاده گردد.  (امضا از طرف، به نیابت و...کادر مربوطه فقط جهت متن پیشنهادی امضاء استفاده می گردد و نباید برای سایر متون شامل ) تذکر :
 .نمونه امضاء کاربر با متن پیشنهادی خودش همانند تصویر زیر نمایش داده می شود
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 (و یا به نیابت  )ازطرف توسط نائبآموزش امضاء 
 :کاربرتوسط  تنظیمات و دسترسی نیابت

 .کنیمابتدا می بایست پستی را که می خواهیم بر روی آن نیابت تنظیم کنیم انتخاب  

 

از این پس برای شما ارسال می گردد نیابت داده شود طبق اکنون می بایست گزینه                       را انتخاب کنید. در صورتی که می خواهید فقط نامه های صادره که 
 (درصورتی که می خواهید سایر مکاتبات هم نیابت داده شود می توانید فیلترهای زیر را برای خود تنظیم نمایید)  ر تنظیمات مربوطه را انجام دهید.تصویر زی

 ی گزینه ها به غیر از کارتابل را غیر فعال نمایید و از قسمت "نوع نامه" همه گزینه ها به غیر از صادره را غیرفعال نمایید.ماز قسمت "جستجودر" تما
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 .را انتخاب نمایید      گزینه               را انتخاب نمایید و از پنجره باز شده یک عنوان را برای فیلتر مورد نظر خود وارد نمایید و در نهایت گزینه      بایستاکنون می 

 

 

 

 

 

 

 

 ب نمایید.را انتخا                       و از صفحه باز شده گزینه را انتخاب نمایید                  حال می بایست گزینه
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 پارامترهای زیر را تکمیل نمایید : از پنجره باز شده

 عنوانی که در قسمت جستجو ذخیره کرده اید در این قسمت نمایش داده می شود و می بایست آن را انتخاب نمایید.:  فیلتر

اریخ می بایست تتاریخ به شما هشدار می دهد که تاریخی که می خواهید نیابت آغاز گردد )دقت فرمایید در صورتی که تاریخ قبل را انتخاب نمایید سیستم  از تاریخ :
 (            باشدروز 

 می باشد( تاریخی که می خواهید نیابت به پایان برسد )دقت فرمایید کمترین زمان ممکن برای نیابت حدقل یک روز تا تاریخ :

 به محض انتخاب گزینه "نیابت" یک کادر در جلوی آن نمایش چندین عمل اتوماتیک در سیستم پیاده سازی شده است که می بایست گزینه "نیابت" را انتخاب کنید. عمل :
 .بایست فردی که می خواهید به آن نیابت بدهید را انتخاب کنید داده می شود که می

 .نمایش داده می شود "عملیات خودکار"کادر قسمت متن درج شده در  شرح :

خالی  ادرپیشنهاد می گردد این کشود از این قسمت استفاده نمایید ) نمایش دادهدر پایین امضاء در کادر مربوطه تی که بخواهید متن پیشنهادی در صور متن امضاء :
 (باشد

 را انتخاب کنید.         حال می بایست گزینه  

 

 

 

 

 

 برای کاربر مورد نظر با موفقیت ثبت گردیده است.  مشخص شده نیابت با بازه تاریخی
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 :انجام نداده است یآن اقدام یکه هنوز نائب بر رو یموارد یبرا ریبه مد شینما

 نمایش داده نمی شود.دیگر در بازه زمانی مشخص شده، موارد نیابت داده شده در کارتابل مدیر توسط مدیر توجه به نیابت داده شده به کاربر با 

را به دلیل مسائل  که هنوز به آن رسیدگی نکرده باشد و یا فرد نائب یک مورد خاص فردی که به آن نیابت داده است آیا موردی بودهگاها مدیر می خواهد بداند، 
 اقدام به امضای نامه داشته باشد.مدیر می خواهد که خودش  مختلف امضاء نمی کند و از

 را انتخاب کنید. Ctrl + F5گردد برای اینکار می بایست کلیدهای  Refreshمیی بایست یکبار صفحه مرورگر 

ه اضاف                     پس از ثبت تنظیمات نیابت که مدیر در مراحل قبل انجام داده است گزینه جدید در قسمت کارتابل به نام         برای چک کردن چنین مسائلی 
که برای نائب خود فیلتر کرده را در این قسمت می تواند ببیند. این موارد شامل مواردی است که نائب هنوز تمامی مکاتباتی  این گزینه، مدیر می شود. در صورت انتخاب

 بر روی آن اقدامی انجام نداده است.
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 :امضاء از طرف توسط نائب

 مکاتبات مربوط به امضاء را مشاهده و نسبت به امضای آنها اقدام کند.وند نائب می تواند به دو طریق یدر سیستم جامع اتوماسیون اداری تحت وب پ

 )برای مشخص شدن هر چه بهتر این روش یک مثال به شرح زیر آمده است(  :و بسیار ساده روش اول

  د.فر نامه صادره ای را ایجاد می کنروزیا خود آقای به آقای بهروزفر ارسال می گردد ونامه صادره ای در سازمان ایجاد می گردد و توسط ایجاد کننده برای 
  از آقای محمد مقدس زاده با سمت مدیر پشتیبانی نیابت دریافت کرده است.کاربری است که آقای بهروزفر 

 

 

 
 

  از قسمت کارتابل باز نماید.نامه صادره ای که خود ایجاد کرده را از قسمت پیش نویس ها و یا نامه ای که برای او ارسال شده است را آقای بهروزفر می تواند 
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                                                  را نام خودش انتخاب کند، بلافاصله گزینه               فعال می                             در صورتی که آقای بهروزفر قسمت

 گردد.

 
 

 

 را آقای مقدس زاده انتخاب کند، نرم افزار به صورت اتوماتیک                                                                                ه آقای بهروزفر قسمت در صورتی ک

 .فعال می گردد                         متوجه می شود که آقای مقدس زاده به آقای بهروزفر نیابت داده است و بلافاصله گزینه 

 

 

 

  بازمی شودجهت تایید ای پس از انتخاب گزینه                           پنجره . 

  را انتخاب          گزینه سپس آقای بهروزفر، تصویر امضای خود را انتخاب و 

 می کند.

  امضاء شده و به صورت اتوماتیک به دبیرخانه  (از طرف )نامه با موفقیت

 جهت ثبت و ارسال ارجاع داده شده است.
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 نمونه نامه امضا شده به صورت )از طرف( :
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 روش دوم : )برای مشخص شدن هر چه بهتر این روش یک مثال به شرح زیر آمده است(

  ارسال می گردد. مدیر پشتیبانیبه سمت  آقای محمد مقدس زادهنامه صادره ای در سازمان ایجاد می گردد و توسط ایجاد کننده برای 
  است. دادهنیابت به آقای بهروزفر کاربری است که  محمد مقدس زادهآقای 
 آقای بهروزفر یک پست جدید به نام )نیابت از طرف مدیر پشتیبانی برایش ایجاد شده است( آن را انتخاب می کند. 
 قابل مشاهده است. تمامی مکاتباتی که توسط آقای محمد مقدس زاده به آقای بهروزفر نیابت داده شده در قسمت کارتابل برای آقای بهروزفر 
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 گزینه                فعال می گردد.فرپس از باز کردن نامه مورد نظر توسط آقای بهروز ، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پنجره ای جهت تایید بازمی شود. از انتخاب گزینه                پس 

 انتخاب آقای بهروزفر، تصویر امضای خود را انتخاب و سپس گزینه           را 

  می کند.

  نامه با موفقیت )از طرف( امضاء شده و به صورت اتوماتیک به دبیرخانه
 جهت ثبت و ارسال ارجاع داده شده است.
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 نمونه نامه امضا شده به صورت )از طرف( :
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