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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 دستورالعمل ثبت نامه دريافتی ) وارده (  ........................................................................................................ نام مستند

  1931مرداد ماه  .................................................................................................................................................. تنظیم تاريخ

 1932 دی ماه .................................................................................................................................... تاريخ آخرين بازنگری

 «ديدگاه»افزاری  سیستم اتوماسیون اداری مجموعه نرم رابطین ...................................................... مخاطب مستند

 1.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ويرايش

 اتوماسیون اداریواحد استقرار سیستم  ..........................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ايرن طرر  رررارداد    مشرتريان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب اين فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ايرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی يا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  اين محتويات

بره   شرده تعرير  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ايجاد يامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اينخواهد بود. نشر  پذير امکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل مستند نقض خلا  حق  ايناطلاعات 
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 4 ......................................................................................................... یافتیدر نامه ثبت
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 ثبت نامه دريافتي 

 Tab اطلاعات اصلی  

 "از  "نمودن مشخصات فرستنده نامه در رسمت  وارد 

 "شماره وارده  "وارد نمودن شماره درج شده بر روی نامه به صورت کامل )شماره ارسالی فرستنده( در رسمت

 های منفی و مثبت استفاده نمايیم. توانیم از علامت * جهت تسريع وارد نمودن تاريخ ، می

 (   "0"، يا جهت تعیین نمودن تاريخ روز جاری تنها تايپ عدد  9+ ، يا سه روز بعد -9)مثال: سه روز ربل 

 انتخاب گیرنده نامه با کلیك بر روی علامت )+( 

 وارد نمودن موضوع نامه دريافتی در رسمت موضوع 

 ای از نامه در صورت لزوم در رسمت خلاصه وارد نمودن خلاصه 

 ای کلیدی در رسمت کلید واژه جهت تسريع در جستجوی نامه وارد نمودن واژه 
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 Tab های متن   فایل 

 اسکن گردد. jpgو با فرمت  dpi150و يا  dpi100ترجیحا  تصوير نامه با رزولوشن 

 Tab ها  پيوست 

 نمايیم. ها از طريق دکمه اسکن، وارد می پیوست Tabها را در  درصورت وجود ضمائم، پیوست

 Tab مراجع نامه   

ها را در اين  های ديگری اشاره شده است، لازم است اطلاعات آن نامه در صورتی که در متن نامه به نامه يا نامه 

 رسمت وارد نمايیم.

 

 



 

 

 


