
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

  

   

   

 

 

  

 

       

 

 عنوان فرآیند:
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

 Wordتایپ نامه مورد نظر درفایل 

 

 بعد از وارد کردن نام کاربری و پسورد ورود به اتوماسیون اداری

 

 گزینه نامه از منوی سمت چپروی کلیک 

 

 کلیک روی گزینه نامه صادره

 

آیا پست های متعددی برای 

گیرنده ویا امضاءکننده 

؟وجود دارد  
 

در صفحه مورد مشاهده  ثبت مشخصات نامه  

 امضاءکننده،گیرنده،رونوشت( موضوع نامه،شامل  تکمیل مشخصات نامه)

 در صفحه باز شده

 

و انتخاب پست فعلی  جستجو در بین پست های تعریف شده در منوی کشویی

 گیرنده نامه 

 

 الف

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 بله

 خیر
مشاهده شده  انتخاب پست

گیرنده نامه  بنام  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بله
   

  

   

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کلیک روی گزینه الگو از منوی ریاست با ء دانشکده با امضا  A4انتخاب الگوی 

  صفحهکشویی متن در پایین 

 

 کپی نامه تایپ شده در الگوی مورد نظر

آیا نامه مورد نظر ضمایم 

 دارد؟
 

 فایل مورد نظر آپلودانتخاب گزینه پرونده و 

آیا ضمایم بصورت دستی 

 است؟
 

 به دبیرخانهجهت اسکن کاغذی ضمایم ارسال 

 بله

 خیر

 خیر

 بله

 ب

نامه  نوع آیا

  است؟ عطف/بازگشت/پیرو

 خیر

 بله
مرتبط نامه های کلیک روی گزینه 

 ومبنا و ورود به آن صفحه

 

و وارد کردن  "جدید"کلیک گزینه 

تاریخ و انتخاب نوع شماره نامه و 

 نامه)منظورپیرو،عطف،بازگشت است(

 الف



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کلیک گزینه ثبت ارجاع از منوی بالا

 ظاهر شدن کادر تایید گیرندگان ارجاع

 انتخاب گزینه خیر

درصورت انتخاب بله نامه قبل از امضاوشماره توسط گیرندگان دیده میشود : توجه**

 که روندی کاملا اشتباه است(

 وارد کردن موضوع ارجاع دقیقا مانند موضوع صفحه قبل

 وارد کردن گیرنده ارجاع)اولین نفری که باید نامه را رویت کند(

 کلیک گزینه ارسال و ادامه وثبت و بازگشت

  و ارسال نامه  شماره ،امضا ثبت پیگیری 

 ب


