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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

 دستورالعمل ثبت نامه ارسالی)صادره(  ............................................................................................................. نام مستند

 2932ماه  آبان  .................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

 2932ماه   دی .................................................................................................................................... تاریخ آخرین بازنگری

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

 2.2 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 سیستم اتوماسیون اداری استقرارواحد  ..........................................................................................................   کننده تهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شده مشخصدر حوزه مخاطب  برداری بهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیر 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  ایناطلاعات 
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 فهرست مطالب 

 4 ........................................................................................................... یارسال نامه ثبت

 4 .................................................................................................................................. یاصل اطلاعات تب
Tab 5 .................................................................................................................................. متن یها لیفا 
Tab 5 ........................................................................................................................................ ها پیوست 
Tab 5 ...................................................................................................................................... نامه مراجع 
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 ثبت نامه ارسالی 

   تب اطلاعات اصلی 

 انتخاب کارمند بعنوان فرستنده نامه

 کلیک برروی گزینه انتخاب جهت انتخاب گیرندگان

کارمند یرا    Tabسه نقطه، Tabانتخاب گیرندگان خارجی با استفاده از تب سایر و گیرندگان داخلی با استفاده از 

 گروه کارمندی شخصی 

انتخاب اصل، رونوشت یا رونوشت مخفی به عنوان گیرنده و درصورت لزوم درج شرر  در رسرمت گیرنردگان و    

 کلیک برروی گزینه تأیید جهت ثبت گیرندگان

نویس دارای پیوست فیزیکی باشد،  باشد. درصورتی که پیش وشتن توضیحات در رسمت خلاصه اختیاری می* ن

 نماییم. مشخصات و یا توضیح تکمیلی در خصوص ضمائم نامه را درج می
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 Tab های متن فایل 

 نماییم. در این رسمت درج می "الگوی نامه"متن نامه را از طریق کلیک بر روی گزینه 

 Tab ها  تپيوس 

 نماییم. ها را از طریق دکمه اسکن یا جستجو، وارد می درصورت وجود ضمائم، پیوست

 Tab مراجع نامه 

ها را در ایرن   های دیگری اشاره شده است، لازم است اطلاعات آن نامه در صورتی که در متن نامه به نامه یا نامه

 رسمت وارد کنیم.

 

 افزار دیدگاه نرم :2تصویر



 

 

 


