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  دیباچه
با نرم افـزار آشـنا    با شتاب هر چه بیشتر ار اتوماسیون اداري فرزین تهیه و تنظیم شده است تا بتوانند این راهنما ، براي کاربران نرم افز

افـزار، بـه بیـان     از آشنایی بـا اجـزاي نـرم    پیش. نرم افزار  را رفع نمایند  به کاربردن هنگامو مشکلات ایجاد شده در  پرسش هاشده و 
 .نمودافزار یاري خواهد  نرم به کار بردنر را در پردازیم که کارب برخی از قراردادهایی می

  
  

  :قراردادهاي به کار رفته در سازمان الکترونیکی فرزین 
  

  :آيكن ها  •
   : عبارتند ازها  این شکلک. هایی براي عناوین خاص ، به طور قرارداد تعریف شده است   در این نرم افزار شکلک

  

  
  جستجو

  

  آيا مدرك ديده شده است يا خير؟
  .دريافت كننده، هنوز مدرك را مشاهده نكرده است: لامپ خاموش •
  .در مي آيدنيمه خاموش ه شكل با نخستين رخداد مشاهده لامپ ب: لامپ نيمه روشن •
صورت گرفتـه باشـد    رخدادهاست چنانچه همه ي عمليات موجود در فهر: لامپ كاملاً روشن •

  .مي شود كامل روشنه شكل لامپ ب

  

  صورت است؟ پاسخ مدرك به چه
  پاسخ داده شده •
  پاسخ داده نشده  •
  برگشت داده شده  •

  
  سمت كاربر  

  به روز رساني   
  هامش نويسي  
  پیگیري مجدد  
  ايجاد فرم  جديد    

  بايگاني 
  ويرايش اطلاعات 
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  ارتابلک روند مدارك چگونگی دیدننمودار 
  
  
  
  
     
  
  

                                                                             
  
  
                                                                                                                  

            
  
  
  

                                                              
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كليك

 كليك

 كليك

 نامبر روي 
كاتابل وارده 
 كليك كنيد

مـدارك درون   ديدنبراي 
ي  بـر روي شـماره   كارتابل

.كليك مي كنيم مدرك  

، كـافي اسـت   اسـت وان مدرك به صورت خلاصه نمايش داده شده اگر عن
.ماوس را بر روي آن نگه داريد تا متن كامل آن نمايش داده شود  



 ٥

  
  

  )زنجیره ي مدارك( مدارك مرتبط با این نامه دیدنریع ترین روش س

 
 

  آنو گردش  ، هامش هاي این نامهدیدن زنجیره ي مداركروش 
  . مراحل زير را انجام دهيد. را مشاهده  نمائيدمدارك  احتمالي كه همراه نامه يا فرم ارسال شده در صورتي كه بخواهيد، 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
  

 ١ كليك

 كليك٢

 كليك

 كليك

 روي شكل گيره كليك كنيد
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 كردن یك مدرك چاپ چگونگینمودار 
  

  
  
  

   
  
 
 
 

 پیوست،در ارتباط، پیرو  و عطفنمودار چگونگی افزودن 

  
 
 
 
  
  
  
  
  
 

 افزودن مدرك
  
  
  
  
  
  
  
  

 فایلافزودن 
  

  

 كليك

 كليك

١ 

٢

٢  كليك

با برگزيدن يكي از روش 
هاي جستجو، مدرك مورد 

. پيدا كنيد نظر خود را  
 مدرك مورد نظر را برگزينيد

فايـل مـورد نظـر را از    
كـــامپيوتر شخصـــي    

.خودتان جستجو نمائيد  
كنيد تا فايل برگزيده  كليك

 شده، افزوده شود
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٥ كليك
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  هامش نویسی چگونگینمودار 
  
  

  
 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ١ كليك

 كليك

٢
 

مي توانيد به جاي تايپ كردن، 
هامش مورد نظر خود را از 
.فهرست هامش ها، برگزينيد  

٣  را عنوان هامش
 بنويسيد

 

٣

محتواي هامش 
.بنويسيدرا   

 

٤
٥ كليك
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   چگونگی امضا کردن یک مدركنمودار 
  

  .اگر نامه براي امضا براي شما فرستاده شده است، با اين روش مي توانيد آن را امضا كنيد
  

  
  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  
  
  
  
  

كیكل  
 ١

کلیک کنید تا امضاي 
.شما درج شود  كلیك 

 

٢
٣
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  از عمل نهائی پیشنمودار ارجاع مدرك 
  

بـه فـرد يـا افـراد ديگـر در سـازمان       )  تأئيد، رد و يا بازگشت بـه فرسـتنده   ( از عمل نهائي  پيش وارده را مدركبخواهيد  اگر
  . مراحل زير را انجام دهيد. ارجاع دهيد

  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

   
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 

 
 
 
 
 

   
  
  
 
 
  

 كليك
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 كليك
 

٢ 

شخص مورد نظـر  
.يدرا انتخاب كن  

شخص انتخاب شده را  
ست گيرندگان فهربه 

.اضافه نمائيد  
. 

با كليـك كـردن بـر روي ايـن     
گزينه نوع عملي كه ميخـواهيم  
شخص گيرنـده انجـام دهـد را    

.كنيم  انتخاب مي  
 

مهلت انجام كار براي 
 گيرنده

. 

شخصي توضيحات 
 ارجاع

. 
٤ 
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٣ 
 ٨ دستور ارجاع 

 كليك پاياني
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  چگونه مدرکی را تایید کنیم

  
  

 
 
 

   
 
 
 
 

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
 

    
 

  
  
  
  

 كليك
 

 كليك
 

ي توضيحاتاگر لازم است 
.براي اين فرد بنويسيد  

 

در صورتي كه بخواهيد 
يك فايل ارسال  ،همراه تائيد

كنيد توسط اين دكمه فايل 
.خود را انتخاب كنيد

پاياني كليك  
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٤ 
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 اگـر مـي   .از كارتابل شـما خـارج مـي گـردد      پس از تأييد ، مدرك مورد نظر
يد مـدرك آن را در  اييد شده را پيگيري كنيد بايد قبل از تخواهيد مدرك تاي

. توانيد مدرك را پيگيري نمائيـد   نگهداري شخصي ذخيره كرده و در آنجا مي
. توضيح داده خواهدشد در ادامهنحوه ذخيره كردن در نگهداري شخصي   

 

توج
 ه



 ١١

  چگونگی تایید و ارجاع مدرك
  

ارجـاع دهيـد  مراحـل زيـر را      ي هـم ، آن را به فرد يا افراد ديگرافزون بر اينخواهيد  يد شما است و ميتايمورد  مدرك اگر
   .طي كنيد

  

 
 
 

   
 

 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كليك
 

١

 كليك
 

٢

اگر لازم است توضيحاتي 
.براي اين فرد بنويسيد  

 

در صورتي كه بخواهيد 
همراه تائيد، يك فايل ارسال 

كنيد توسط اين دكمه فايل 
.خود را انتخاب كنيد  

 

٣

٤ 
كلليك وارجاع 

 جديد
. 

شخص مورد نظـر  
.را انتخاب كنيد  

شخص انتخاب شده را  
ست گيرندگان فهربه 

.اضافه نمائيد  
. 

با كليـك كـردن بـر روي ايـن     
گزينه نوع عملي كه ميخـواهيم  
شخص گيرنـده انجـام دهـد را    

.كنيم  انتخاب مي  
 

مهلت انجام كار براي 
 گيرنده

. 

شخصي توضيحات 
 ارجاع

 
  دستور ارجاع

 كليك پاياني
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 بازگشت مدرك به فرستنده چگونگینمودار 
بـا روش زيـر   را  دركاسـت، م ـ  بـه شـما ارجـاع داده شـده     ايراد دارد و با آن موافق نيستيد يـا اشـتباهي  مورد نظر  مدرك اگر

  . بازگشت دهيد

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كليك

توضيحات مورد نظر را 
ــمت وارد   ــن قس در اي
 كنيد

 

اگــر بخواهيــد همــراه 
يك فايـل ارسـال    سند

د توسط اين دكمـه  كني
 فايل را انتخاب كنيد 

 

 كليك

پاياني كليك  

١

٣
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٤
٥

 اگـر مـي   .مورد نظر از كارتابـل شـما خـارج مـي گـردد       ، مدرك پس از بازگشت به فرستنده 
ــل از تأييــد    مــدركخواهيــد  ــري نماييــد بايــد قب آن را در  مــدركبازگشــت خــورده را پيگي

نحـوه ذخيـره   . يـد  را پيگيـري نماي  مـدرك ا ميتوانيـد  نگهداري شخصي ذخيره كرده و در آنج ـ
  .هداري شخصي در نمودار نحوه نگهداري شخصي توضيح داده شده استكردن در نگ

 

 
 
توج
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  بایگانی مدارك در نگهداري شخصی چگونگینمودار 
  

  
    

  

 
  

مورد نظـر را   ركامد
.انتخاب نمائيد  

 كليك 
 

پوشــه مــورد 
ــر را  نظـــــ

.انتخاب كنيد  
 

 كليك پاياني

١٢

٣

٤
 اگر لازم است براي

خودتان توضيح 
.بنويسيد  ٥ 



 ١٤

  

  پیشنویس جدید نمودار چگونگی ایجاد
  .  مراحل زير را انجام دهيد در پاسخ به يك مدرك نامه اي ايجاد كنيد،خواهيد اگر مي 

  
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 كليك

 كليك

 كليك
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٢
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مشخص كردن نوع 
ارتباط مدرك 

جديد با اين مدرك

كردن نوع  مشخص
 مدرك جديد

٤ 



 ١٥

 
 
  

و مـي توانيـد همزمـان بـا ديـدن نامـه ي        در اين هنگام، همان گونه كه در تصوير نمايش داده شـده اسـت، صـفحه دو تكـه شـده     
   .را ارجاع داد نامه ي جديدپس از ثبت مي توان . نخست، نامه ي جديد را تايپ كنيد
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 و ارجاع آن در سازمان) یا فرم( نامهیک  ایجاد چگونگینمودار     
  
  
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

  
  

  
  
  .مي باشد ارجاع چگونگينمودار  مشابه  ادامه مراحل 

 كليك

 كليك

 كليك

 دستهبراي انتخاب 
مورد نظر بر روي نام 

كليك كنيد  آن  

اگر مي خواهيد از پيش نويس 
هايي كه پيشتر ايجاد كرده ايد، 

.استفاده كنيد  

اگر مي خواهيد از يك 
.فرم خام استفاده كنيد  

 فرم را تكميل  نمائيد 
 

ــت   ــر روي ثب ــك ب كلي
 اطلاعات و ويرايش
 

 كليك
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 ثبت قطعي را برگزينيد
 

٧ 


