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 دبیرخانهتعریف 
 .نماييد تعريف دبيرخانه اداري اتوماسيون برنامه در سازمان، در موجود هاي دبيرخانه تعداد به توانيد مي شما

 در شده تعريف هاي دبيرخانه ليست كنيد مي مشاهده تصوير در كه همانطوررا انتخاب نماييد.                             گزينهاز قسمت "مدیریت"  كار اين انجام براي

 گزینه                         را انتخاب نماييد.  جديد دبيرخانه تعريف براي .شود مي داده نمايش سيستم
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 : داريم را زير موارد                      سربرگ در

 .باشد مي جديد دبيرخانه عنوان: دبيرخانه عنوان -1
 شناسه ملی سازمان می باشد کد ملی دبیرخانه : -2
 بتيث شماره براي پيشوند توانيد مي تمايل صورت در: پيشوند -3

 .كنيد تعريف نامه
 صورتيكه در صادره يا وارده نامه ثبت هنگام در : جاري شماره -4

 ارهشم خودكار طور به سيستم آنگاه نكنيد وارد ثبتي شماره
 قسمت اين در شماره اين اوليه مقدار كه دهد مي نامه به ثبتي

  .شود مي مشخص
 تيثب شماره براي پسوند توانيد مي تمايل صورت در : پسوند -5

 .كنيد تعريف نامه
 الس براي سيستم فرض پيش ثبتي شماره : جديد سال شماره -6

 .باشد مي جديد
 کننده مشخص : رهگیری درزمان مشاهده قابل ارجاع تعداد -7

 .باشد می کدرهگیری در نامه ارجاعات آخرین تعداد
 فردي چاپي نسخه تهيه مسؤول : چاپي نسخه تهيه ولمسئ -8

 مي وي ي عهده بر چاپي نسخه تهيه وظيفه كه است
 طور به است شده دراینجامشخص که شخصی ونام.باشد
 درهنگام چاپی نسخه تهیه مسئول عنوان به فرض پیش

 .قرارمیگیرد ایجادنامه
 در نام این فرض پیش طور به صادره های درنامه تا نمود دراینجامشخص نماید امضامی را سازمان های اکثرنامه که فردی نام توان می : نهایی امضاکننده -9

 .قرارگیرد نهایی امضاکننده
 مواردی همچون شماره رزوی و شماره ثبت را از دبیرخانه بالادستی ارث می برد : بالادست دبيرخانه -11
درصورتی که سازمان شامل چند دبیرخانه می باشد، در صورت فعال بودن این گزینه، ارجاعات  : نباشد سابقه این دبیرخانه توسط سایر دبیرخانه ها قابل رویت -11

 مربوط به آن دبیرخانه قابل مشاهده نیست
 می گردد. ReadOnlyتمامی کاربرهای مربوط به دبیرخانه  : غیرفعال شدن تغییر در همه موجودیت های سامانه -12
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 : داريم را زير موارد                  سربرگ در

در صورت فعال بودن این گزینه تمامی ایمیل ها دریافت می گردد و در صورت غیر فعال بودن این گزینه فقط ایمیل هایی که حاوی  دریافت تمام ایمیل ها : -1
 ( را دریافت می کند.ECEباشند )فورمت  XMLضمائم 

 .شود مي مشخص قسمت اين در ورودي دهنده سرويس آدرس : ورودي دهنده سرويس -2
 .نماييد مشخص قست اين در را ورودي پورت :  ورودي پورت -3
 .شود مي مشخص قسمت اين در خروجي دهنده سرويس آدرس : خروجي دهنده سرويس -4
 .نماييد مشخص قسمت اين در را خروجي پورت : خروجي پورت -5
تاریخ و ساعت آخرین ایمیل دریافت شده به صورت اتوماتیک در این قسمت توسط سیستم ذخیره می گردد و برای خواندن ایمیل از  تاریخ آخرین دریافت : -6

 می نماید استفادهاین تاریخ سیستم 
 .باشد Pop3 يا Imap تواند مي الكترونيك پست دريافت سرويس نوع : سسروی نوع -7
 .نام پست الکترونیک : نام کاربر -8
 .باشد مي الكترونيك پست عبور رمز : عبور کلمه -9
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 : داريم را زير موارد                                    سربرگ در

در چارت سازمانی امکانی وجود دارد که در قسمت واحد های سازمانی ایجاد شده امکان درج پیشوند و پسوند وجود دارد. در  ایجاد کننده/واحد/دبیرخانه : -1
  انتخاب این گزینه سیستم از پیشوند و پسوند واحد استفاده می نماید. صورت

در چارت سازمانی امکانی وجود دارد که در قسمت پست های سازمانی ایجاد شده امکان درج پیشوند و پسوند وجود دارد. در  امضاء کننده/واحد/دبیرخانه : -2
 مانی استفاده می نماید. صورت انتخاب این گزینه سیستم از پیشوند و پسوند پست ساز

 درج شماره دو رقمی سال سال : -3
در چارت سازمانی امکانی وجود دارد که در قسمت پست های سازمانی ایجاد شده امکان درج پیشوند و پسوند وجود دارد. در صورت انتخاب  طرف مکاتبات : -4

 این گزینه سیستم از پیشوند و پسوند پست سازمانی استفاده می نماید.
 را انتخاب می نماييد.                 درصورت نیاز به درج هرگونه کاراکتر شماره اندیکاتور این قسمت را تکمیل و گزینه  ثابت : رشته -5
 تمامی تنظیمات اعمال شده برای نامه های وارده نیز انجام می گردد. : الگوی بالا برای نامه وارده نیز اعمال شود -6

 : داريم را زير موارد                                  سربرگ در

برای نامه های وارده و صادره متفاوت است می بایست تنظیمات شماره اندیکاتور نامه های وارده در این قسمت تنظیم دبیرخانه در صورتی که فرمول شماره اندیکاتور 
 می باشد.                                 گردد. تمامی تنظیمات همانند توضیحات اعلام شده در بخش 
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 ایجاد کننده/واحد/دبیرخانه :

 

 

 

 

 

 
 امضاء کننده/واحد/دبیرخانه :
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 طرف مکاتبات :
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 : داريم را زير موارد                                سربرگ در

 از طریق گزینه                     انتخاب و سپس گزینه           را انتخاب نماييد. را شود چاپ رهگیری فیش روی بر که را آرمی توانید می قسمت دراین

 با اینکار در صورت انتخاب گزینه فیش رهگیری در چاپ لوگوی مورد نظر نیز نمایش داده می شود. همانند تصویر زیر :
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 : داريم را زير موارد                      سربرگ در

 .شودمی  انجام قسمت دراین باشد می اتوماسیون مکمل که فکس سرویس به مربوط تنظیمات

 شماره نمابر )فکس( بدون پیش شماره را وارد نماييد. : دورنگار -1
 را در این قسمت ثبت کنید. TTIAXایجاد شده است می بایست شماره  Elastixشماره داخلی که در نرم افزار  : شماره داخلی -2
 نام پست الکترونیک جهت دریافت نمابر )فکس( ها : ایمیل -3
 رمز عبور پست الکترونیک : پسورد ایمیل -4
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 : داريم را زير موارد                                     سربرگ در

 ديدج ماه و جديد سال هر براي مسير اين. كنيم تعريف سازي ذخيره مسير دبيرخانه براياتوماسیون اداری تحت وب پیوند می بایست  در و ضمائم تصاوير ذخيره براي
 .باشد داشته وجود بايد

 مسیر مشخص شده در سرور که برای ذخیره فایل ها وضمائم در نظر گرفته شده را ثبت می نمائید. : مسیر -1
 1411سال جاری را مشخص می کنید مثلا :  : سال -2
 9 ماه جاری را ثبت می نماييد. مثلا : ماه -3

به  تا پایان سال 6هستیم، می بایست از ماه  6عنوان مثال هم اکنون در ماه جاری ه می بایست برای تمامی ماه ها از تاریخ جاری تا پایان سال همین کار تکرار گردد. ب
 تعداد ماه باقی مانده رکورد ایجاد گردد.
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 کرد استفاده دبیرخانه از توان می که هایی قسمت

اقدام به تعریف واحد نماييد در                      با استفاده از گزینه  را انتخاب نماييد.از قسمت مدیریت گزینه                              بایستمی بعد از ایجاد دبیرخانه 

  .ای که ایجاد کرده اید را وارد می نماييد دبیرخانهو در قسمت دبیرخانه، نام نام واحد سازمانی  ،پنجره باز شده در قسمت عنوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نه های ایجاد شده استفاده نماييد :رت لزوم برای فیلتر کردن و یا مجوز دادن و دسترسی از دبیرخاتمامی قسمت هایی که می توانید در صو

 

 الگوهای چاپ  تعریف پیام هفته  هطرف مکاتبات دبیرخان  تعریف کاربر 
 ادغام دبیرخانه ها  تمکاتبا طرف های دسته تعریف  تعریف اعلانات  تعریف الگوهای پیوست 
 تعریف گروه عناوین  امهتعریف الگوهای ن تعریف گروه ارجاع  ادغام دبیرخانه ها  چارت سازمانی برای واحد جدید 
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