
ذا براي آتی می باشد. ل		سال هاي 		باتوجه به اینکه مهمترین اصل در اتوماسیون اداري جستجو و پیگیري نامه ها براي کارکنان گرامی 

همکاران و پرسنل استفاده کننده از 		ساماندهی منظم نامه ها خواهشمند است اصول نامه نگاري این سازمان طبق روال گذشته توسط 

 :گردداین سیستم ارائه 

  نامه هاي صادره نکاتی در خصوص ثبت  -1

اصلی نامه که در قسمت متن نامه موجود می باشد باید عیناً در مشخصات نامه گزینه موضوع عنوان نامه قید 		عنوان  -1-1

در گزینه مشخصات نامه گزینه موضوع "	مثال در عنوان نامه ذکر شده ریاست محترم بانک صادرات شعبه زاکان "شود. 

ونه قید گردد.)، شرح آن توضیحاتی در خصوص نامه قید شود به عنوان مثال :نامه به عنوان معرفی متن (نم

 نامه،مطالبات،گزارش و .... می باشد

  

نام کارمند از جستجو 	حتماً	در قسمت رونوشت نامه در صورتی که نیاز به ارسال نامه به افرادي در داخل مجموعه بود -1-2

سپس درج گردد. ولی درصورتی که رونوشت خارج از مجموعه بود فقط متن مورد نظر تایپ موجود در سامانه پیدا و 

 .گردد

  

  

  

 

  

 جهت انتخاب رونوشت از این قسمت استفاده می نماییم

 جهت درج رونوشت داخل سازمان

خارج از سازمانجهت درج رونوشت   



  .رددارائه گ		جهت ثبت در دبیرخانه 	حتماً		گرفته شده استنامه هاي فوري که به صورت دستی نوشته و یا دستور  -1-3

  

  نامه هاي داخلی -2

در مشخصات 	حتماً	همانطور که به صورت شماتیک در نامه هاي صادره توضیح داده شد 	نامه هاي داخلی	جهت تسریع در جستجو  -2-1

 .نماییدنامه موضوع و شرح نامه را کامل وارد 

  نکات ضروري

که به صورت دستی ، فکس ،ایمیل، و...، واحدها یا بنام اشخاص از سوي مراکزخارجی به عنوان نامه وارده 		کلیه نامه هاي  -1

 .احد دبیرخانه گردددریافت می شود و نیاز به دستور مدیریت محترم عامل دارند جهت ثبت در دبیرخانه تحویل و

توسط واحد  هاي داخلی  کلیه ضمائم موجود در نامه لطفاً 		باتوجه به اینکه اکثر واحدهاي شرکت مجهز به اسکنر می باشند  -2

 .مربوطه اسکن و همراه با نامه اصلی ارسال گردد

  راهنماي شماتیک اسکن نامه :

 گزینه اسکن نامه  -1

  

  

جهت درج فایل داخل اتوماسیون و اگر در سیستم وجود داشت انتخاب گزینه            pdfاگر  فایل تصویري یا  -2

نامه فیزیکی بود و نیاز به اسکن بود انتخاب گزینه         جهت درج فایل مورد نظر الزامی است.

  نماي شماتیک صفحه اسکن اتوماسیون اداري :

 

  

 

 

 

 نام اسکنر را از این قسمت انتخاب نمایید

کیفیت فایل اسکن نامه را از این قسمت انتخاب نمایید که معمولا 

کفایت می نماید  100  



کلیه مکاتبات را از طریق  لطفاً		باتوجه به اینکه کارشناسان محترم شرکت مجهز به سامانه اتوماسیون اداري می باشند -3

 .دستی خودداري گرددسامانه مذکور ارائه نمایند و خواهشمند است از ارسال نامه به صورت 

در کلیه نامه هاي که نیاز به امضاء مدیریت محترم عامل دارند حتماً از سربرگهاي صادره شرکت انتخاب گردد و در نامه  -4

 .از سربرگ مکاتبات داخلی استفاده شود	هاي داخلی 

 

 

در نامه هاي صادره حتما امضاء مدیریت محترم عامل را از طریق گزینه درج امضاء در نامه قرار داده تا نامه شما به عنوان  -5

 گردد. تلقینامه صادره 

  

 

انواع سربرگ هاي موجود در سامانه 

 جهت استفاده همکاران

جهت درج امضاء روي قسمت سفید نامه 

کلیک سمت راست ماوس را زده سپس 

گزینه درج امضاء را انتخاب و در نهایت 

م عامل را جستجو و نامه مدیریت محتر

انتخاب نموده و محل مناسب امضاء را  

  مشخص نمایید.


