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 بسمه تعالی

 نگاهکار با نرم افزار اتوماسیون اداری دفترچه راهنمای 

www.biotechsoft.ir  

 

 

 

 باشد کاربران سیستم الزامی می ی استفاده از این آموزش برای همه

 قت مطالعه نماییدگردد قبل از شروع به کار با نرم افزار حتما این آموزش را بد لذا توصیه می

 ممکن از برخی از منو ها در آپدیت های بعدی با این آموزش تفاوت داشته باشد

 

 "مراجعه نماییدبه مسئول فنی انفورماتیک شرکت خود برای نصب و راه اندازی نرم افزار "

 

 

 ورود به نرم افزار:

 و پس از وارد نمودن کد کاربری و کلمه عبور بر روی دکمه ورود کلیک نمایید. هدونم اجراابتدا برنامه را 
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 محیط نرم افزار:

قسمت تشکیل شده است که برای همه کااربران سیساتم بصاورت  9صفحه اصلی نرم افزار یا همان کارپوشه)کارتابل( از 

 یکسان نمایش داده می شود.

 می باشد:شرح  این ذیل بهقسمت با توجه به شماره گذاری انجام شده در تصویر  9این 

 . گزارشات  و  شروع ، عملیات ، تنظیمات محیط  نوار ابزار شامل منو های -1

 .ساعت و تاریخ -2

 .تعیین وضعیت نامه های موجود در کارپوشه -3

 سیستم.نام و نام خانوادگی کاربر جاری  -4

 تعداد نامه های فعال که در کارپوشه مشاهده می نمایید. -5

یاک مرتباه بصاورت دقیقاه  11 درکارها ، با فشردن این کلید کارپوشه به روز رساانی مای شاود)این کاار  بازسازی -6

 د( .پذیرمی  خودکار انجام

 می باشد. 3بند متن  متناسب با رنگ، لیست کار های جاری کاربر ، رنگ متن هر کار  -7

لیست پیگیری های کاربر ، نامه هایی که کاربر ملزم به پیگیری آنها تا حصول نتیجه مورد نظر و ارائه گزارش به فرد  -8

 پیگیری کننده کار می باشد.

 لیست یاد آور ها و یادداشت های روزانه -9
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 :منوی شروع

 . را مدیریت )ایجاد ، ویرایش ، حذف( نماییدتوانید کاربران سیستم  ، از طریق این منو می کاربر < مدیریت کاربران

 

پس از  کلیک نمایید،  کاربر جدید کافیست اطلاعات خواسته شده را تکمیل نموده و بر روی دکمه ی ذخیره ایجادبرای 

 ذخیره اطلاعات فرد ثبت شده در لیست پایین فرم نمایش داده خواهد شد.

اطلاعات یک کاربر کافیست از لیست پایین صفحه فرد مورد نظر را انتخاا  نماییاد)بر روی ناام وی یاک کلیاک  ویرایشبرای 

پاس از  کلیاک نماییاد،   را ویارایش و بار روی دکماه ی ویارایش وی به بالای فارم منتقال شاده، آنهاانمایید( اطلاعات 

 د.اطلاعات جدید در لیست پایین فرم نمایش داده خواهد ش،ویرایش 

اطلاعات یک کاربر کافیست از لیست پایین صافحه فارد ماورد نظار را انتخاا  نماییاد)بر روی ناام وی یاک کلیاک  حذفبرای 

،  کلیاک نماییاد،پس از حاذف ت باالای فارم، بار روی دکماه ی حاذفنمایید( و پس از مشاهده اطلاعاات وی در قسام

 اطلاعات فرد مورد نظر از لیست پایین فرم حذف خواهد شد.

 دقت نمایید!

در قسمت سطح دسترسی به منو ها بهتر است دسترسی مدیر به همه منو ها باز باشد و هر کاربر فقط باه  -

،  مادیریت کااربرانقسمت های مورد نیاز دسترسی داشته باشد. بهتر است های  کاس بجاز مادیر باه مناوی 

 دسترسی نداشته باشد. بازسازی اطلاعاتو  نسخه پشتیبان ایجاد
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 مدیر ،کاربری بعنوان مقام مافوق تعریف نمی گردد.برای  -

 

 

 < ثبت امضای کاربرانکاربر < مدیریت کاربران

کلیاک  ثبت امضای کااربرانبر روی دکمه  " شروع< کاربر < مدیریت کاربران در منوی " برای تعیین امضای الکترونیک هر فرد

 تا منوی زیر را مشاهده نمایید. نمایید

 

 کلیک بر روی فرد مورد نظر اطلاعات وی در سمت چپ جدول اسامی افراد نمایش داده خواهد شد.در این منو با 

( کلیاک نماییاد و پاس از انتخاا  فایال اساکن ...پس از مشاهده مشخصات فرد انتخا  شده بر روی دکمه ی تصویر امضاا)

 شده امضا بر روی دکمه ی ذخیره تصویر امضا کلیک نمایید.

در سیستم قابلا امضاا تعریاف شاده باشاد، ابتادا سیساتم هشاداری مبنای بار وجاود امضاای فارد در چنانچه برای فردی 

 سیستم به کاربر نشان داده و سپس در صورت ادامه فرآیند بالا امضای جدید ، جایگزین امضای قبلی خواهد شد.

 < گروه بندی کاربرانکاربر < مدیریت کاربران

 .این منو استفاده نماییدبرای گروه بندی کاربران میتوانید از 

ثبات نمااییو و ساپس باا زدن کلیاد انتخاا  کااربران و در این منو با کلیک بر روی مدیریت گروه ها ابتدا گروه های کااری را 

 .را کلیک نمایید انتخا  نمودن کاربران مورد نظر، گروه را مشخص نموده و نهایتا کلید "ثبت افراد فوق در گروه"

 کاربر فقط میتواند عضو یک گروه کاری باشد.)به عنوان مثال فقط در گروه "امور مالی"(.دقت نمایید هر 
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 کاربر < تغییر رمز ورود

 

از طریق این منو هر کاربر میتواند برای خود "درصورتیکه سطح دسترسی لازم را داشته باشد" کلمه عبور و تصویر پرسنلی 

، کلمه عبوری که با آن وارد نرم افزار شاده  تغییر رمز ورود پس از باز نمودن پنجرهتعریف نماید. برای این کار کافیست جدید 

توانیاد  اید را در قسمت رمز قدیم وارد نموده و سپس رمز عبور جدید و تکرار آن را تکمیل نمایید. با فشاردن کلیاد "..." مای

 یید، اطلاعات جدید ذخیره می گردد.تصویر پرسنلی خود را انتخا  نمایید.در نهایت با کلیک بر روی دکمه تا
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 منوی عملیات:

 ایجاد نامه صادره:

 پیش نیاز: الگو ها
 .را مطرح می نماییمپیش از اینکه به بحث ایجاد نامه صادره در نرم افزار اتوماسیون اداری بایوتک بپردازیم ، مبحث مهم الگوها 

 الگو چیست؟
بخشای از  برای کامل شدن یک نامه و است wordنرم افزار  به فرمت که در فرمت سربرگ شرکت نمونه ی پیش نویس خام یک نامه

،فارم هاای  توانند پایش ناویس ناماه هاا ، احکاام ماموریات الگو ها می آن توسط نرم افزار و بخش دیگر توسط کاربر تکمیل می گردد.
 و یا هر نوع مکاتبات دیگر باشند. گزارش

 گو توسط نرم افزار تکمیل می گردد؟چه قسمت هایی از یک ال
 شماره نامه  -1
 تاریخ نامه -2
 عنوان گیرنده نامه -3
 نام گیرنده نامه -4
 موضوع نامه -5
 فرستنده نامه -6
 عنوان فرستنده نامه -7

 تکمیل می گردد. ،کند توسط کاربری که نامه را تنظیم می یا از قبل در الگو تعریف شده اند و یا به غیر از مواد بالا سایر موارد
 ایجاد یک الگو:

 ذخیره نموده word2003و با فرمت  قالب مورد نیاز خود را تهیه نمایید  Microsoft Wordبرای ایجاد یک الگو کافیست از طریق نرم افزار 
 .نماییدرا درج  کد مربوط به آن گانه ،7مورد فوق را تکمیل نماید بجای هر یک از موارد  7و سپس برای اینکه نرم افزار بصورت خودکار 

 شرح کد ها به قرار زیر است:
 [SH]        =                  شماره نامه  -1
 [DT]       =                      تاریخ نامه -2
 [ON]        =            عنوان گیرنده نامه -3
 [GI]        =               نام گیرنده نامه -4
 [MO]        =                   موضوع نامه -5
 [FE]         =                فرستنده نامه -6
 [FEON]         =        عنوان فرستنده نامه -7
تعریف گردد، در غیر اینصورت امضاا در آخارین  EMبا نام  bookmarkکه میبایست به صورت یک  محل قرار گیری امضا        =   -8

 قسمت نامه قرار خواهد گرفت و کاربر مجبور است جای امضا را بصورت دستی تنظیم نماید
 توانید الگو های خام نرم افزار را مشاهده نمایید. برای بهتر متوجه شدن این موضوع می

 مشاهده نموده و یا ویرایش کنید.  Patternپوشهتوانید در مسیر نصب نرم افزار ،  را می ی پیش فرضالگو ها
 .قرار دهد کاربران را در اختیار سایر الگو تهیه و آن زیادی تواند تعداد همچنین هر کاربر می

 نمونه تکمیل شده ی یک نامه بصورت پیشنویس را در زیر مشاهده می نمایید:
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 نمایید که به ترتیب بصورت زیر می باشند: پارامتر هایی را مشاهده می پس از ورود به پنجره ایجاد نامه صادره

پیشانویس ناماه ای را تنظایم  و یاا افاراد هام گروهای خاود شخص مافوق خود، تواند برای خود  فرستنده: هر شخص می

 .بر قابل انتخا  میباشده با توجه به ارجاعات مجاز کارفرستنده نامکلیک بر روی دکمه ی ... نماید.به این ترتیب که پس از 

 .گیرنده: نام و نام خانوادگی گیرنده نامه را درج نمایید

 .گیرنده نامه را درج نماییدشغلی عنوان گیرنده: عنوان 

"انتخاا  افاراد  یا  "افراد خارج سازمان"انتخا  میتوانید از لیست افراد ثبت شده در نرم افزار  گیرنده نامهتذکر: برای انتخا  

 کلیک نموده و فرد مورد نظر را انتخا  نمایید.به تناسب نوع نامه )نامه داخلی یا خارج از سازمان( را درون سازمان" 

 نمایید. تایپموضوع نامه: موضوع نامه را 

 

ا  الگو های ذخیره خوانی الگو کلیک نمایید و الگوی مورد نظر خود را انتخا  نمایید.برای انتخفراسپس بر روی دکمه ی 

 استفاده نمایید. از رایانه توانید از کلید انتخا  الگو شده بر روی رایانه خود می
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صبر نمایید تا الگوی شما آماده ویرایش گردد، وقتی الگو آماده شد باه شاما نماایش داده خواهاد  کمیپس از انتخا  الگو 

سرعت آماده شدن الگوی نامه ها بساتگی شد و شما می توانید متن مورد نظر خود را تایپ نمایید)نامه را تکمیل نمایید( .

 دارد. ، سرعت شبکه داخلی و قدرت سرور به قدرت سخت افزاری رایانه شما

شاده و ماابقی  در تصویر زیر نمونه ای از الگوی آمده شده را مشاهده می نمایید که بخشی از آن توسط نرم افازار تکمیال

 پ می باشد.یاتوسط کاربر درحال ت

  

  در تصویر زیر( 2و  1)مراحل .ذخیره نماییدرا نامه و خارج شده  wordنامه از نرم افزار  پس از تکمیل

 

1 

2 
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 بر روی دکمه ثبت نامه کلیک نمایید تا با پیام زیر روبرو شوید. سپس داخل نرم افزار اتوماسیون

 

 

میتوانید نامه را امضا، به نامه فایل الصاق و ارجاعات نامه را مشخص نمایید و نهایتا با کلیک بر روی دکمه  ،پس از تایید پیام

 مراحل کار ایجاد نامه صادره را به پایان رسانید. "ثبت نهایی و شماره شدن نامه "ی 

با گردید،مجددا به کارپوشه خود باز میتوانید پنجره مذکور را بسته و  درصورتیکه بعدا تمایل به ادامه تکمیل متن نامه دارید

 .در کارپوشه شما قابل دسترسی استبه رنگ سبز  وپیش نویس اینکار نامه بصورت 
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نامه مورد نظر اقدام به ویرایش یا ثبت نهایی و شماره  پیش نویس توانید با دابل کلیک بر روی خواستید میدر هر زمان که 

 شدن این نامه نمایید.پس از دابل کلیک بر روی نامه با پنجره زیر روبرو خواهید شد:

 

باز خواهیاد گشات. و از  صادره صفحه تنظیم نامه و  wordبه نامه تهیه شده در برنامه دکمه ویرایش مجددا کلیک بر رویبا 

ثبات  درج امضای الکترونیک ،الصاق فایل های پیوست ناماه ،ذخیاره مجادد در پایش ناویس هاا ویاا توانید اقدام به آنجا می

 نهایی نامه نمایید.

 

فعاال باوده و  ه فرساتندهکلید ارسال به کارپوش بجای کلید ثبت نهایی، باشد ،شخص دیگری  ، در صورتیکه فرستنده نامه

قرار خواهد گرفت و وی میتواناد  کارپوشه ی فرستندهانتخا  نمایید، با این کار این نامه در پیشنویس های  می توانید آن را

 یا ویرایش نامه نماید. در غیر اینصورت ، اگر خود شما فرستنده نامه هساتید، دکماه ثبت و شماره نمودن و امضا ، اقدام به

 شوید:می با پیام زیر روبرو بر روی آن کلیک نامه" فعال شده . با  ایی و شماره شدنثبت نه" ی
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شماره نامه به شما اعلام می گاردد و باه کارپوشاه بازخواهیاد گشات.و در صاورت انتخاا   Cancelدر صورت انتخا  دکمه 

 باز شده و می توانید از این طریق اقدام به چاپ نامه نمایید. wordنامه شماره شده ی شما در محیط نرم افزار  OKدکمه 

 

در کارپوشاه ایان ناماه را  "ارساال شاده"توانید باا انتخاا  گزیناه  می گشت. پس از تایید این پیام به کار پوشه باز خواهید

 و یا پیگیاری ،برچسب گذاری عتوانید آنرا ذخیره ،مشاهده ، چاپ ، ارجا مشاهده نمایید. با دابل کلیک بر روی این نامه می

 در ادامه به تفصیل توضیح داده خواهد شد.فرآیند های مذکور نمایید. که  نامه
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 :ارسال پیام

 پس از ورود به پنجره ارسال پیام، متن پیام مورد نظر خود را تایپ نمایید. 

 

 پنجره جستجو را مشاهده نمایید." جلوی گیرندگان را کلیک نمایید تا ...پس از تکمیل، دکمه "

می توانید فایل های مورد نطر را به پیام الصاق نمایید و در نهایت  در آخر بر روی دکمه ی ثبت کلیک نمایید،پس از ثبت پیام

 با زدن دکمه ی "ارسال به گیرندگان" پیام شما ارسال خواهد شد.

 ه و توسط دکمه ی "پیام های ارسال شده" مشاهده نمایید.سوابق پیام های ارسالی را می توانید در بالای همین صفح
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 :ثبت نامه ی وارده

و... را تکمیل ،  ابتدا اطلاعات خواسته شده ائم از موضوع ، شماره نامه ، تاریخ نامه ، فرستنده پس از ورود به این پنجره

را  "ثبتشماره دریافت و  اولیه ثبت"نامه را با استفاده از دکمه ی "..." تعیین و در نهایت کلید  گاننمایید. سپس گیرند

 .نمایش داده می شود در دبیرخانهنامه مذکور  کلیک نمایید. پس از آن شماره ثبت

کارپوشاه ی گیرنادگان" پس از شماره شدن نامه وارده ، دکمه های "اسکن تصویر نامه" ،"افزودن فایل ناماه" و "ارجااع باه 

 فعال می گردد. که با کلیک بر روی این دکمه ها عملیات مورد نظر صورت خواهد گرفت .

لیست تصاویر و فایل های پیوست شده ائم از اسکن شده ویا الصاق شاده در پاایین صافحه ثبات ناماه وارده قارار خواهاد 

 ید حذف پیوست، می توانید پیوست را حذف کنید.گرفت.که با کلیک بر روی هر یک از تصاویر با استفاده از کل

 

از پنجره  . با این کارکنید کلیک را دکمه ارجاع به کارپوشه گیرنده، پس از افزودن تصاویر مورد نیاز در صفحه ثبت نامه وارده 

 هد شد.خوانمایش داده  با رنگ قهوه ای وارد کارپوشه گیرنده ی ثبت شده نامه ثبت نامه وارده خارج شده و 
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 :سایر امکاناتمنوی 

 کاربرد برچسبپیش نیاز: 
 پیش از اینکه به بحث مدیریت برچسب ها وارد شویم ، ابتدا کاربرد برچسب در نرم افزار را بررسی می نماییم.

   باه راحتایبرچسب ها امکان دسته بندی نامه ها را به شما می دهند ، با استفاده صحیح از برچسب ها پس از گذشات چناد ساال 
 !کنندتوانید به نامه های بایگانی شده در سیستم دسترسی پیدا نمایید. برچسب ها همانند زونکن های بایگانی عمل می  می

بایگاانی  ای خواهیم نامه های مدیریت ، نامه های مربوط به خدمات رسانی و نامه هاای اماور ماالی را بطاور جداگاناه می دفرض کنی
 کنیم.
و باه ناماه هاای مرباوط باه هار بخاش  می کنایمبرچسب با عنوان های "مدیریت"و "خدمات رسانی" و "امور مالی" تعریف  3در اینجا 

 برچسب مربوطه را خواهیم زد.
 یا چند مورد از برچسب ها بود، به راحتی میتوانیم بر روی نامه چند برچسب بزنیم. 2ما مربوط به  ی اگر نامه

 .زونکن مدیریت و امور مالی بایگانی می گردد 2در "مدیریت" و "امور مالی"برچسب میزنیم.با این کار این نامه در  فرضا نامه فوق را

 مدیریت برچسب ها:

قبل از اینکه در سیستم بتوانیم برچسب گذاری را شروع نماییم، باید از منوی تنظیمات محیط ، گزینه مدیریت برچسب هاا 

 نماییم. تعریفسیستم  درخود را  مورد پنجره مذکور برچسب هایبا ورود به و  را انتخا 

 

 

ب مورد نظر خود را تایپ نموده و سپس بر روی دکمه سبرای ثبت برچسب کافیست در قسمت بالای فرم عنوان برچ

 . پس از ثبت برچسب های شما در لیست پایین فرم نمایش داده خواهد شد.کنیدذخیره کلیک 

برای ویرایش و یا حذف یک برچسب کافیست برچسب مورد نظر را از لیست پایین فرم انتخا  و سپس کلید ویرایش یا 

 .پس از ویرایش یا حذف نتیجه در لیست نمایش داده خواهد..کنیدحذف را کلیک 

 تعیین اطلاعات پایه:

این منو توسط مدیر سیستم ، در ابتدای فرآیند می توانید  به تکمیل اطلاعات سیستم بپردازید. بهتر است  در این قسمت

 شروع کار با سیستم تکمیل گردد.

 



 

 

15 
 

 سیستم اتوماسیون اداری بایوتک
15 

 :عملیات مربوط به نامه ها

پنجره ای مطابق شکل زیر باز خواهد شد که تعدادی از آیتم های آن بنابر  ،پس از دابل کلیک بر روی هر نامه در کار پوشه

 فرآیند کاری این دکمه ها بطور مفصل توضیح داده خواهد شد.، که به ترتیب ، نوع و موقعیت نامه فعال می باشند 

 

 

 خروج:

این کلیاد جهات خواهید گشات. با کلیک بر روی این دکمه هی  عملیاتی بر روی نامه صورت نخواهد گرفت و به کارپوشه باز

 بسته شدن پنجره عملیات قرار گرفته است.

 مشاهده:

مشااهده  و همچناین پیوسات هاای یاک ناماه را میتوانیاد متن نامه اصلی )وارده یا صادر شاده(با کلیک بر روی این دکمه 

 .نمایید

 ویرایش:

. باا کلیاک بار روی ایان دکماه باه صافحه رنگ( است این دکمه زمانی فعال است که نامه ای که بصورت پیش نویس )سبز

 ویرایش و ثبت نهایی نامه صادره منتقل خواهید شد.

 

 ارجاع:

 کلیک بر روی این دکمه به منوی ارجاعات سیستم منتقل می شوید.با 

کلیاک نماوده و در  "افازودن"کماه دبر روی حه ارجاعات برای ارجاع یک نامه کافیست پس از انتخا  این گزینه و ورود به صف

 .قرار گیردصفحه جستجو روی نام فرد مورد نظر کلیک نمایید تا مشخصات فرد ارجاع گیرنده در لیست پایین فرم 

 .دقت نمایید در این مرحله همواره یک ردیف خالی در بالای لیست وجود دارد

نام وی کلیک نموده و سپس بار روی در صورتی که تمایل به حذف یک نفر از لیست ارجاع گیرندگان دارید کافیست بر روی 

کیبورد خود  Deleteایید ، سپس دکمه کنار کد کاربری وی به نمایش در می آید کلیک نمدر مشکی رنگی که کوچک مثلث 

 را بزنید.

دابال کلیاک کارده و ساپس اقادام باه ثبات مقابال هار فارد برای افزودن توضیحات ارجاع کافیسات بار روی آیاتم توضایحات 

 توضیحات مورد نظر نمایید.
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 گیرندگان آن ارجاع دهید.نامه را به  پس از تکمیل منوی ارجاعات با کلیک بر روی دکمه "ارجاع نامه " ،

 :اقدامات

 هر کابر میتواند اقداماتی که بر روی نامه انجام میدهد را ثبت نماید

بدین ترتیب پس از گذشت ماه ها و سالها کاربر به راحتی میتواند بیاد بیاورد که در خصوص نامه مورد نظار چاه کارهاایی را 

 به انجام رسانده است.
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 :برچسب گذاری

 بر روی این دکمه به منوی برچسب گذاری منتقل می شوید.با کلیک 

 

چسب زدن یک نامه کافیست عنوان برچسب مورد نظر )که قبلا در منوی تنظیمات محیط به سیستم معرفی نموده ربرای ب

 خواهد شد.برچسب های نامه در لیست موجود نمایش داده پس از ثبت،اید( را انتخا  و بر روی دکمه ذخیره کلیک نمایید.

)مدیر( به منظور یکپارچگی و نظام بیشاتر در بایگاانی بارای 1در این قسمت برچسب های ایجاد شده توسط کاربر شماره 

 همه کاربران در زیر مجموعه برچسب های مدیر قرار  می گیرد.

 بایگانی:

 .ید شما پنهان خواهد شداز د و ، به رنگ مشکی در آمده نامه مورد نظر بایگانی شده با کلیک بر روی این دکمه

 

 ذخیره در فایل:

بصاورت  رایاناهبار روی را  ناماه ماورد نظارتوانیاد  مای پس از انتخا  مسیر ذخیره شادن فایال ، ، با کلیک بر روی این دکمه

 )نامه های وارده( ذخیره نمایید. jpgنامه های صادره( یا  word) docفایل
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 پیگیری نامه:

 .خواهید شد انتقال داده پنجره پیگیری نامه به، با کلیک بر روی این دکمه 

 

پس ، ساخواهیاد ناماه را پیگیاری نمایاد انتخاا   فرد مورد نظر را که می( ...) پس از ورود به این منو با کلیک بر روی دکمه

 .کنیدبر روی دکمه ی ثبت کلیک و نهایتا  مهلت انجام کار را برای وی مشخص نموده و توضیحات مربوطه را تایپ

با این کار نامه برای پیگیری به کارپوشه فرد مورد نظر ارجاع خواهد شد و دکمه افزودن پیوست فعال می گردد. با کلیک بار 

توانید فایل های تصویری دیگری را بعنوان ضمیمه به پیگیاری اضاافه نماییاد.پس از انتخاا  ، فایال ماورد  روی این دکمه می

 می گردد.و برای گیرنده ارسال نظر ضمیمه پیگیری 

 گردش کار:

با کلیک بر روی این دکمه وارد پنجره گردش کار نامه خواهید شاد و از ایان طریاق مای توانیاد از وضاعیت ناماه در کارپوشاه 

کارپوشاه مرتضای  ناماه صاادره توساط نامه فرضی ،همانطور که در تصویر زیر مشاهده می نمایید . های دیگر مطلع شوید

مهدی قائدی بااش شاده و جاوا  شده و در کارپوشه  باز شدهدر کارپوشه محمود محمدی  است که پس از ارجاع ابطحی

 دیده نشده است. آن در کار پوشه ی محمود محمدی هنوز
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 همچنین توسط دکمه ی پرینت میتوانید لیست ارجاعات را توسط چاپگر پیش فرض رایانه خود چاپ نمایید.

 
 :های مرتبطکار

کلیک بر روی این دکمه وارد پنجره مربوطه خواهید شد و از این طریق میتوانید نامه هاای مارتبط باه ایان ناماه را معرفای با 

 نمایید تا پیگیری و ردیابی سوابق و ارتباطات یک نامه سهولت پذیرد.

  



 

 

21 
 

 سیستم اتوماسیون اداری بایوتک
21 

 :عملیات مربوط به پیگیری ها

 پاسخ به پیگیری:

 وارد منوی پیگیری مربوط به آن نامه خواهید شد. ،کارپوشه پایین ، دربا دابل کلیک بر روی پیگیری های دریافتی 

 

توانید متن نامه پیگیاری شاده و پیوسات هاای ارساال شاده را  ن صفحه با کلیک بر روی دکمه های بالای صفحه میدر ای

ده و دکماه ثبات را درج نماو،توانید پس از انجام پیگیاری ، نتیجاه را در قسامت ماتن پاساخ  مشاهده نمایید، همچنین می

 برای فرد پیگیر شونده ارسال نمایید.افزودن پیوست دکمه کلیک نمایید. در صورتیکه نیاز باشد میتوانید تصاویری را از طریق 

گیاری هاای پاساخ از کارپوشه خارج می گردد و در کارپوشه فرد پیگیاری کنناده بعناوان پی موقتا پیگیری، پس از ثبت پاسخ 

 ی است.رسداده شده قابل دست

توانید به پیگیاری هاای پاساخ داده شاده و پیگیاری هاایی کاه  از طریق منوی گزارشات < پیگیری های ارسال شده ، می

 مهلت اقدام آنها تمام شده است و هنوز پاسخی نیافته اند دسترسی پیدا نمایید.
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. از طریاق دکماه هاای کنیادتا به مشخصاات پیگیاری دسترسای پیادا نموده  در این منو کافیست بر روی یک پیگیری کلیک

با کلیک بر روی دکمه خروج از دور پیگیری  باشد،که پیگیری به درستی پاسخ داده شده  بالای صفحه می توانید در صورتی

 وید:نامه را از دور پیگیری خارج نمایید و درغیر این صورت با انتخا  دکمه پیگیری مجدد وارد منوی زیر ش

 

 یکلیک نمایید تا پیگیری مجاددا در کارپوشاه فارد پیگیار OKسپس متن جدید درخواست خود را وارد نموده و بر روی دکمه 

 با متن توضیحات جدید قرار گیرد. کننده

 سخن پایانی :

 با آرزوی موفقیت برای شما کاربران محترم ،

باشاد ، لاذا ایان آماوزش  آموزشی بسیار ساخت و زماان گیار مایم های یک نرم افزار در یک فایل  بو  زیر ی آموزش همه

توانید با تجرباه  امکانات دیگری در نرم افزار وجود دارد که به راحتی میشروع کار با نرم افزار را دارد، طبیعتا  ی بیشتر جنبه

 رسمی ما باه آدر  : سایتهمچنین در آپدیت های بعدی نرم افزار که در  آشنایی پیدا نمایید.آنها با کاری و به مرور زمان 

www.biotechsoft.ir  دیگری نیز به نرم افزار افزوده خواهد شد.امکانات  ،قرار خواهد گرفت 

ار مای توانید،باه وبالاگ رسامی گاروه نارم افازاری برای ارسال نظرات ، پیشنهادات و انتقادات خود در خصوص این نرم افاز 

 ، بخش نظرات ، با ما در ارتباط باشید. نرم افزار اتوماسیون اداری بایوتکبایوتک مراجعه و در پست مربوط به 

 

 

 با تشکر                                                                                                      

 سرپرست تیم مرتضی ابطحی                                                                                                      
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