
لازم جهت ثبت نامه داخل رهیزنج  یاقدامات 

 

 مشخص شده است. ریز ریدر تصو کونیآ  نی. اد یکن کیدوبار کل ی ثبت نامه داخل کونیآ یابتدا رو .1

 .شودی داده م  شیشما نما یبرا ریز ریمطابق تصو یاپنجره ،پس از اجرا.2

 فرستنده: قسمت. در 3

ن لد یف رییبه تغ یازی* ن      .ستیکارمند 

را  ۱۴۰۵ ی موجود با عنوان داخل  نهی. سپس از فهرست بازشده، تنها گزد یکن کیفلش کل یرو کاتوریاند  لد یف ی* در انتها    

 .د ییانتخاب نما



 .د ینده رییرا تغ لدهایاز ف کیچیه مشخصات قسمت. در ۴

 :متن لیدرج مشخصات فا قسمت. در ۵

 .د یبگذار ی باق رییساختار سازمان را بدون تغ لد ی* ف    

 :د یکن میتنظ ریز طیاز شرا ی کیرا مطابق  وستیپ  لد ی* ف    

اگر نامه شما  ای د،یافزار الحاق کنخود به نرم  انهیآن را از را  د یتوانی است که م  ی کیالکترون لیفا کینامه  وستی. اگر پ الف   

 .ستین لد یف  نیا رییبه تغ  یازیندارد، ن  ی وستیپ  چیه

 .د یدارد را انتخاب کن  نهیگز لد یف نیو موارد مشابه(، در ا یدی است )مانند کتاب، س ی کیزیصورت فنامه به وستیاگر پ  ب.   

 ،رندگانیگ  قسمت. در 6

کنید تا به شما نمایش  تایپ)اسم ایشان را در کادر  .د ییرا انتخاب نما سرکار خانم مهندس بان اصل لد یدر ف*    

 داده شود و بتوانید انتخاب کنید(

 



 :اطلاعات قسمت. در 7

 .د یوارد کن د یارا که در متن نامه درج کرده ی همان موضوع قاًیدقموضوع،  لد ی* در ف    

 .ستین ی الزام   دواژهیخلاصه و کل یلدهایف لی* تکم    

 ، الحاقات قسمت. در 8

 کیکادر متن نامه قرار دارد، کل یسبزرنگ که در انتها +علامت   یمتن نامه، رو لیفا اسکن افزودن  یبرا....*

با پسپنجره.د یکن  .شودزمینه مشکی برای شما نمایش داده می ای 

کنید. با کلیک روی این آیکون، یک در نوار عمودی سمت راست پنجره، آیکونی با عنوان اضافه کردن به متن مشاهده می 

 وجو را انتخاب کنید.های موجود، گزینه جستشود. از میان گزینهمنوی تصویری نمایش داده می 

 

 

 

 

 اضافه کردن به متن

 جست و جو



 .افزار بارگذاری )آپلود( نمایید شده نامه را از رایانه خود انتخاب کرده و در نرمسپس در پنجره بازشده، فایل اسکن

 فایل باید مانند عکس زیر در جایگاه خود قرار بگیرد.

چنانچه نامه دارای پیوست باشد، از طریق آیکون اضافه کردن پیوست که در پایین نوار عمودی سمت راست صفحه قرار دارد، 

پس از انتخاب این آیکون، گزینه جست  .های پیوست را به نامه اضافه نمایید وجو را انتخاب کرده و فایل یا فایلاقدام کنید. 

 

 اضافه کردن پیوست

 جست و جو



 .ها، روی دکمه تأیید کلیک کنید پس از اطمینان از بارگذاری فایل متن و پیوست

 

 .شما دارای مرجع است، مرجع مربوطه را انتخاب کنید  ی ، در صورتی که نامهمراجع، با عنوان قسمتدر آخرین  .9

گرید سبز.... داده شود.شما نمایش کلیلک کنید تا یک ردیف جهت اضافه کردن مرجع به   *روی 

عطف "ند گزینه ای به شما نمایش داده میشود شامل عبارتهایی مانند چمنوی ....*در فیلد مرجع با کلیلک بر روی فلش یک 

 ر است را انتخاب کنید.ی که برای درج مناسبتعنوان ؛در پاسخ به"، ""به تبازگش رد"، "پیرو"، به"

ا به عنوان مرجع نامه خود رنامه هایی  یتوانید  ، و شما میپ وجود ندارد....*در فیلد "شماره" و "تاریخ" قابلیت برای تا

 قبلا در نرم افزار ارسال یا دریافت کرده اید.قرار دهید که 

 نیاز به تغییر ندارد. لد نوعی...*ف

 ک کنیدکلی فیلد انتخاب "سه نقطه ی"دکمه بر روی ....*

 ده میشود.آرشیو نامه های شخصی به شما نمایش دا پنجره

 

 



، فرستنده، شماره نامه، موضوعمختلف از جمله ) چند فیلد لد یاییک فکردن پر در این پنجره شما میتوانید از طریق

  .نامه خود را جست و جو کنیدآیکون ذره بین کلیلک روی  ،و در آخرو ...(  تاریخ، گیرنده،

میشود ، در این قسمت شما باید با دبل  به شما نمایش داده ،با توجه به جست و جوی شما نامه یا نامه های مربوطه

 ، آن نامه را انتخاب کنید.کلیک روی همان نامه ای که دقیقا مدنظر شماست

 در محل مناسب خود جایگذاری میکند.را انتخاب شده  سپس سیستم به صورت اتوماتیک اطلاعات نامه

 

 

 



 :آخرین مرحله.۱۰

 کلیک کنید.   دکمه ثبتپس از تکمیل تمامی اطلاعات، روی 

در صورت ثبت موفق، شماره و تاریخ نامه بلافاصله در کادر جدید 


