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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 هاي دريافتی كارتابل پيشنويس  ......................................................................................................................... نام مستند

 2932ماه  آذر  .................................................................................................................................................... تنظيم تاريخ

 2932ماه   دي .................................................................................................................................... تاريخ آخرين بازنگري

 «ديدگاه»افزاري  رابطين سيستم اتوماسيون اداري مجموعه نرم ...................................................... مخاطب مستند

 2.1 ................................................................................................................................................................... مکتوب ويرايش

 اتوماسيون اداريسيستم  واحد استقرار ..........................................................................................................   كننده تهيه

  

اسرت.   شرركت  ايرن طرر  رررارداد    مشرتريان  اختيرار چارگون بوده و صررفا  در   شركتمتعلق به  مکتوب اين فکريو  معنوي، ماديحقوق  كليه :قانونی تذکر

وز كتبی از ايرن  مج كسباز آن تنها با  بخشی يا كلو انتقال  كپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداري بهرهمستند رابل  اين محتويات

بره   شرده تعرير  خارج حروزه   مخاطبين دسترسی امکان ايجاد يامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اينخواهد بود. نشر  پذير امکانع ر منبشركت و با ذك

 خواهد داشت. همراه به رانونی پيگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ايناطلاعات 
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 ها پس از مشاهده پيشنويس 

 ارجاع 

كنيم. پس از كليک بر روي  از اين گزينه استفاده می ي باشد،اگر امضاء كننده پيشنويس شخص ديگر

در پنجره باز شده، در رسمت گيرنده پيشنويس و در كادر كارمند، شخص بعدي )تأييد دكمه ارجاع، 

  كنيم. و سپس روي دكمه ثبت كليک می كنيم كننده يا امضاء كننده( را انتخاب می

نويس تيک  انتخاب تنها يک گيرنده پيش ،مركز مديريت در تنظيمات عمومیكه  نکته: در صورتی

 د  ميتوان تعداد بيش از يک گيرنده پيش نويس انتخاب نمود.نخورده باش

نکته: چنانچه پيشنويس ربل از تبديل به نامه شدن و يا ارجاع نياز به ويرايش داشته باشد، پس از 

 .توان ويرايشات لازم را انجام داد ..( و ربل از فشردن دكمه ثبت، میتبديل به. –انتخاب عمليات )ارجاع 

 پاسخ و پاسخ به همه 

 چنانچه نياز به اعمال تغييرات و پاسخگويی به پيش نويس ارسالی باشد به دو روش عمل نماييد:

هرا، روي آن كليرک راسرت نمروده و      روش اول: در اين روش پس از انتخاب گزينه مورد نظر از ليست آيتم

 .را انتخاب نماييد "پاسخ"گزينه

ي مورد نظر روي دكمه ميانبر پاسخ در بخرش پريش نمرايش     روش دوم: در اين روش پس از انتخاب گزينه

 ها كليک نماييد.  آيتم

 تهيه پيش نويس مشابه 

تروان از   هاي مشابه تهيره شرده باشرد، مری     چنانچه نياز به تهيه پيش نويسی با ومشخصات مشابه با پيش نويس

 فاده نمود.امکان تهيه پيش نويس مشابه است

هرا   هرا و يرا از ليسرت آيرتم     جهت استفاده از اين امکان ابتدا پيش نويس مورد نظر را از بخش پيش نماش آيتم

 را انتخاب نماييد.« تهيه پيش نويس مشابه » انتخاب و پس از كليک راست بر روي آن گزينه

يش نرويس تکميرل نماييرد.    هاي موجود در اين صرفحه را مطرابق برا دسرتورالعمل ثبرت پر       سپس اطلاعات لبه

 همچنين توجه داشته باشيد كه در اين روش تنها فيلدهاي مورد نظر را تغيير دهيد.
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 ( تبديل پيشنويس به نامه)...با استفاده از دکمه تبديل به 

شود كه هم متن پيشنويس دريافت شده مورد تأييد باشرد و هرم نيراز     استفاده می "تبديل به..."زمانی از گزينه 

 "ارجراع "جهرت عرودت و از گزينره     "پاسخ"توانيم از گزينه  ثبت آن وجود داشته باشد، در غير اينصورت میبه 

 م.جهت ارسال به كاربر بعدي استفاده نمايي

هراي   هراي دريرافتی و مشراهده ليسرت پيشرنويس      هاي دريافتی از كارتابل پيشرنويس  كليک بر روي پيشنويس

 دريافت شده در صفحه سمت چپ

در پايين صرفحه جهرت تعيرين مسرير      "تبديل به... "كليک بر روي پيشنويس مورد نظر و انتخاب دكمه بار يک

 پيشنويس

صورت نامه داخلی به گيرنده و يا گيرندگان داخل سازمان ارسرال شرود،    چنانچه پيشنويس دريافت شده بايد به

اين مرحله امکان ويرايش گيرنردگان، مرتن    استفاده خواهد شد. در "تبديل به نامه داخلی"از گزينه تبديل به... 

نيز وجود دارد. با انتخاب مسرير نامره داخلری     )مطابق دستورالعمل ثبت نامه داخلی(نامه، عمل امضاي نامه و...، 

براي پيشنويس مورد نظر، پس از طی مراحل تکميل و بررسی اطلاعرات و فشرردن دكمره ثبرت، نامره توسر        

هاي دريرافتی گيرنرده و يرا     کترونيکی در رالب يک نامه داخلی در كارتابل نامهصورت ال سيستم شماره شده و به

 گيرندگان نامه ررار خواهد گرفت.

ارسرالی   چنانچه گيرنده و يا گيرندگان پيشنويس دريافت شده خارج از سازمان باشند، از امکان تبديل بره نامره  

كلی نامه )توضيحات تکميلی مراحل ثبت نامره   استفاده خواهد شد. پس از انتخاب اين مسير و بررسی اطلاعات

كنيم. براي ارسال نامه به گيرنردگان   ارسالی در دستورالعمل ثبت نامه ارسالی آورده شده است( نامه را ثبت می

 كنيم. خارجی، نامه را چاپ و سپس به گيرنده و يا گيرندگان نامه، ارسال می

ويس امضاء شده توس  مردير مربوطره جهرت ثبرت صرادره بره       با تبديل پيش نويس به نامه در انتظار ، پيش ن

 گردد. دبيرخانه ارسال می
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