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ورود به سیستم در این قسمت کد پرسنلی  یبرا
 خود را وارد نمایید

 در این قسمت رمز عبور خود را وارد نمایید
 باشد میهشت بار عدد یک ورود اولین  رمز عبور شما در

 :توجه
 چنانچه هنگام ورود به سیستم با خطا
مواجه شدید با مدیر سیستم تماس 

 بگیرید

 قبلی بعدی



 برای ایجاد نامه اداری جدید بر روی این گزینه کلیک نمایید

 قبلی بعدی



با کلیک بر روی نامه های اداری میتوانید 
 .سربرگ مورد نظر خود را انتخاب نمایید

 قبلی بعدی



.سربرگ نامه اداری را انتخاب نمایید  

 قبلی بعدی



 .  سربرگی که برای شما باز می شود شامل چند قسمت می شود

 تاریخ نامه

 شماره نامه

مشخص نمایید که نامه 
 پیوست دارد یا خیر

نامه داخلی باشد با تایپ قسمتی از نام  نمایید ،چنانچه در این قسمت گیرنده نامه را مشخص 
 .خانوادگی پرسنل مورد نظر می توانیید فرد را به لیست گیرندگان اضافه نمایید

 .همچنین در صورت تمایل می توانیید به صورت دستی نام شخص گیرنده را تاییپ کنید
 .را فشار دهیدEnterو پس از آن دکمه 

در قسمت عملیات مشخص میکنید 
 :نامه تحت چه عملی ارسال شود

 قبلی بعدی



خانوادگی فرد مورد نظر را جستجو کرده و از قسمت عملیات مشخص می کنیم تحت چه رونوشت،نام برای مشخص کردن 
 .عملی ارسال شود

 .پس از تایید نامه رو نوشت ها به صورت اتومات برای افراد مشخص شده ارسال می شود 

زمانی که نامه ایجاد شده صادره باشد در قسمت رو نوشت های صادره نام سازمان یا سازمان هایی که مورد نظر هست را  
 .تایپ نمایید  همچنین میتوانید با تایپ قسمتی از نام سازمان از لیست موجود استفاده نمایید 

از این رو هنگامی که نامه را جهت ثبت صادره به دبیرخانه ارجاع میدهید مشخص میشود به سازمان هایی و چه شخصی  
 .در آن سازمان تمایل دارید نامه ارسال شود

 قبلی بعدی

اگر نامه صادره  قرار است پس از امضا معاونت یا مدیر یا مدیرعامل به دبیرخانه ارسال  :توجه
 عمل ثبت صادره انتخاب کنیدتحت شود در این قسمت پرسنل دبیرخانه را 



چنانچه شخص دارای امضا هستید 
برای تایید نهایی نامه باید نام خود را 
در قسمت تایید کننده وارد نمایید و  

 .پس از آن امضا خود را وارد نمایید

 .نداردامضا به منزله تایید و قفل نامه است و پس از آن امکان ویرایش نامه برای ایجاد کننده نامه وجود 
امضای خود را برداشته ( x)ضربدرچنانچه بخواهید نامه را ویرایش کنید شخص صاحب امضا ،با زدن علامت 

 .نمایدو پس از آن نامه را ویرایش 
 

با کلیک بر روی این گزینه وارد مراحل ارجاع  
 .می شوید... و اضافه کردن پیوست و

با کلیک بر روی این گزینه نامه را به عنوان پیش نویس  
 .ذخیره می کنید و اقدام به ایجاد نامه جدید می کنید

 قبلی بعدی



 .بعد از ثبت و ادامه نامه پنجره ای باز می شود جهت وارد کردن کد سازمان ایجاد کننده نامه 
 .از این کد برای شماره گذاری نامه ها استفاده می شود

چنانچه از کد سازمان خود اطلاع دارید  
آن را به صورت دستی در این قسمت  

 .وارد کنید

با کلیک بر این گزینه لیست پرسنل باز میشود با  
تایپ کردن نام خود و انتخاب آن به صورت اتومات  

 .کد سازمان شما وارد می شود

 قبلی بعدی



 .بعد از وارد کردن کد سازمان در پایین صفحه سربرگ شما آیکن های زیر نمایش داده می شود

 قبلی بعدی

نامه به افرادی به صورت اتوماتیک  ( تایید)در صورتی که قرار است پس از امضا 
ارجاع شود،ایجاد کننده نامه  افراد مد نظر را در قسمت گیرندگان داخلی حتما  

مشخص کرده باشد تا شخص صاحب امضا پس از قرار دادن امضا با کلیک بر این  
 گزینه بتواند رو نوشت ها را به صورت اتومات ارجاع دهد  

 توجه نمایید برای ارسال رو نوشت ها کلیک کردن این گزینه اجباری است



با زدن دکمه ارجاع پنجره ای که مشاهده می کنید باز می شود و  
شامل تب های پرسنل مجاز،گروه همکار،سازمان های همکار می  

 .باشد
 
لیست تمامی پرسنل فعال در اتوماسیون می  : پرسنل مجاز•

 .باشد و امکان جستجو در این لیست وجود دارد
 

گروه شخصی است که هر شخص می تواند  : گروه همکار•
 .ایجاد کند و در صورت نیاز از آن استفاده کند

 
لیست سازمان های طرف مکاتبه با شرکت  : سازمان همکار•

 .می باشد

 قبلی بعدی



 .چنانچه بخواهید یک نامه را به چند نفر با نوع عمل و دستور ارجاع یکسان ارسال نمایید

افرادی که می  -1
خواهیم نامه به آنها  
ارسال شود انتخاب  

 .می کنیم

.بر روی این آیکن کلیک نمایید -2  

در پنجره باز شده نوع عملیات شرح ارجاع و سایر تنظیمات   -3
را مشخص میکنیم بعد از تایید برای همه افراد منتخب شرح  

 .  ارجاع یکسان خواهیم داشت

 قبلی بعدی



چنانچه بخواهیم نامه برای  
هر فرد با شرح ارجاع مجزا  
 از سایرین فرستاده شود،
نیازی به انتخاب گروهی  

 .  افراد نیست
بعد از انتخاب هر فرد و  

اضافه کردن آن به سمت  
چپ نوع عمل را مشخص  

 .می کنیم

 قبلی بعدی



 قبلی بعدی

برای چاپ نامه های داخلی  
از قالب چاپ داخلی  

 استفاده کنید
 

امورات از قالب چاپ 
عمومی برای چاپ نامه های  

 داخی استفاده میکنند
 

از قالب چاپ تنها برای چاپ 
نامه های صادره استفاده  

 میشود
 

 قالب چاپ



 قبلی بعدی

هامش نویسی به 
منزله نوشتن پاراف  

میباشد ،چنانچه از قبل  
لیستی از هامش های  

پرتکرار ایجاد کرده  
باشید با انتخاب گزینه  

انتخاب هامش ها 
میتوانید هامش مورد  

نظر خود را انتخاب  
 نمایید

 در این قسمت تایپ نمایید  می توانید هامش خود را 



 قبلی بعدی

محتوای هامش  -3
خود را تایپ کنید 

 کنیدسپس ذخیره 

با انتخاب این  -2
گزینه پنجره 

هامش نویسی باز  
 می شود  

با انتخاب این گزینه پنجره بالا   -1
جهت ایجاد لیست هامش ها باز  

 می شود



ذیل  با انتخاب این گزینه پنجره 
فایل  می توانید باز میشود که 

 .های خود را ضمیمه نامه کنید

از این قسمت فایل مورد نظر را  -1
.از سیستم خود انتخاب می کنید  

با کلیک بر این دکمه فایل افزوده   -2
 .می شود

 قبلی بعدی



 قبلی بعدی

مدارکی  می توانید پس از اضافه کردن پیوست یا عطف و پیرو و در ارتباط ،با کلیک بر گزینه زنجیره مدارک 
 که ضمیمه نامه کردید مشاهده کنید



 قبلی بعدی

 ایجاد فرم در خواست ماموریت و ساعتی  

 بر روی ایجاد مدرک کلیک نمایید-1

 فرم های اداری را انتخاب نمایید-2

 بسته به نیاز خود یکی از فرم ها را انتخاب کنید-3



 قبلی بعدی



 قبلی بعدی

 نماییدمشخص را   از این قسمت نوع مرخصی -1

را انتخاب کردید فقط  روزانهچنانچه مرخصی 
 اطلاعات این قسمت را تکمیل نمایید

را انتخاب کردید   ساعتیچنانچه مرخصی 
 فقط اطلاعات این قسمت را تکمیل نمایید



 قبلی بعدی

باشد در   نام جانشین و علت مرخصی فیلد اختیاری می
 توانید این قسمت را تکمیل کنید صورت نیاز می

چنانچه شخص دارای امضا هستید پس از وارد  
 کردن نام ،امضا خود را وارد کنید

قسمت تایید کننده مختص تایید کننده نهایی و  
 کننده درخواست می باشد   امضا



 قبلی بعدی

بعد از زدن دکمه ثبت و ادامه نوار ابزاری در پایین صفحه باز میشود که شامل گزینه شروع فرآیند می  
 باشد،با کلیک بر این دکمه می توانید درخواست مرخصی خود را ارسال کنید



 قبلی بعدی

 :نمایید مشخص را وسیله ،نوع دارید نقلیه وسیله به احتیاج چنانچه ماموریت به اعزام جهت
 وسیله از استفاده صورت در و کرده انتخاب را شخصی گزینه خود شخصی خودرو از استفاده صورت در

 کنید انتخاب را عمومی گزینه (..اتوبوس،هواپیما،)عمومی نقلیه
  درخواست تا نمایید انتخاب را شرکتی گزینه حتما دارید شرکتی خودروی به نیاز که درصورتی نمایید توجه

 شود ارسال خودرو تخصیص جهت نقلیه مسئول به شما خودروی

 تعیین جانشین اختیاری است، در صورت لزوم میتوانید جانشین مشخص کنید



 قبلی بعدی

 در این قسمت از فرم ماموریت می توانید نوع ماموریت را مشخص کنید

اطلاعات ماموریت ساعتی را تکمیل   فقطدر این صورت توجه فرمایید برای ماموریت ساعتی این گزینه را انتخاب کنید ، 
 کنید

تکمیل  روزانه را اطلاعات ماموریت  فقطاین صورت توجه فرمایید در برای ماموریت روزانه  این گزینه را انتخاب کنید،
 کنید



 قبلی بعدی

در این قسمت ،لیستی از موضوعات پر تکرار ماموریت است که میتوانید موضوع  
 ماموریت خود را از این لیست انتخاب کنید 

در این قسمت لیستی از تمام استان های کشور و شهر های استان باز میشود تا محل ماموریت خود را مشخص  
 نمایید



 قبلی بعدی

 تکمیل اطلاعات این قسمت مختص به مسئول نقلیه است

چنانچه درخواست کننده دارای امضا باشد  
 کندفیلد امضا را تکمیل می تواند 

 تایید کننده نهایی ماموریت این قسمت را تکمیل  
 خود را در قسمت امضا وارد نمایدو امضای 



 قبلی بعدی

نوار  ادامه، بعد از زدن دکمه ثبت و 
ابزاری در پایین صفحه باز میشود که 

می باشد،با   شامل گزینه شروع فرآیند 
ماموریت  می توانید کلیک بر این دکمه 
 خود را ارسال کنید



 قبلی بعدی

 کالا از انبار ایجاد فرم در خواست 

 بر روی ایجاد مدرک کلیک نمایید-1

 فرم های اداری را انتخاب نمایید-2

 فرم در خواست کالا را انتخاب کنید-3



 قبلی بعدی

 درخواست کالا از انبار

  

. از این قسمت مشخص می کنید قصد در خواست کالا از کدام انبار را دارید 
.می باشدتوجه نمایید انبار شهر تنها مختص به پرسنل شهرستان ها   



 قبلی بعدی

 نمایید مشخص را کالا نوع تا شود می باز سازمانی واحد هر به مربوط  اقلام از لیستی درخواستی اقلام نوع قسمت در

  



 قبلی بعدی

 تعداد و شرح مشخصات کالایی که نیاز دارید را در این جدول وارد نمایید



 قبلی بعدی

در خواست کننده کالا، در این قسمت مشخصات فردی و در صورتی که صاحب امضا باشد ،امضا خود را وارد می 
 نماید

 درخواست شده اندواحد بدین معنی است که ،کالا یا کالا های ثبت شده برای کدام واحد استفاده کننده 



 قبلی بعدی

به  راستیا طرح انتخاب شده باشد بر اساس فرآیندی که تعریف شده است از (جاری)در صورتی که نوع انبار ستاد
 امضا کننده این فیلد ها می باشندمالی و پشتیبانی معاونت ، معاونت تخصصی ، مدیر واحد درخواست کننده ،  چپ

،فیلد اول  چپبه  راستانتخاب شده باشد بر اساس فرآیندی که تعریف شده است از شهردر صورتی که نوع انبار 
 .میباشد به مدیر شهرستان و فیلد دوم مختص مدیر مالی شهرستان مختص به امضا 



 قبلی بعدی

 ،از نوار ابزاری که پایین صفحه نمایش داده ثبت و ادامه کردن دکمه کلیک و نهایتا بعد از 
 کلیک نمایید تا درخواست کالای شما ارسال شودشروع فرآیند شود بر روی می 




