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  نگاهکار با نرم افزار اتوماسيون اداری 

  کاربران سيستم الزامی ميباشد

  قت مطالعه نمایيدلذا توصيه ميگردد قبل از شروع به کار با نرم افزار حتما این آموزش را بد

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

  "به مسئول فنی انفورماتيک شرکت خود مراجعه نمایيد

  .و پس از وارد نمودن کد کاربری و کلمه عبور بر روی دکمه ورود کليک نمایيد

  

  بسمه تعالی

کار با نرم افزار اتوماسيون اداری دفترچه راهنمای 

www.biotechsoft.ir 

کاربران سيستم الزامی ميباشد ی استفاده از این آموزش برای همه

لذا توصيه ميگردد قبل از شروع به کار با نرم افزار حتما این آموزش را بد

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

به مسئول فنی انفورماتيک شرکت خود مراجعه نمایيدبرای نصب و راه اندازی نرم افزار 

و پس از وارد نمودن کد کاربری و کلمه عبور بر روی دکمه ورود کليک نمایيد هدونم
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استفاده از این آموزش برای همه

لذا توصيه ميگردد قبل از شروع به کار با نرم افزار حتما این آموزش را بد

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

  

برای نصب و راه اندازی نرم افزار "

  

  

  :افزارورود به نرم 

نم اجراابتدا برنامه را 
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  :محيط نرم افزار

قسمت تشکيل شده است که برای همه کاربران سيسـتم بصـورت    ٩از ) کارتابل(صفحه اصلی نرم افزار یا همان کارپوشه
  .یکسان نمایش داده می شود

  :می باشدشرح  این ذیل بهسمت با توجه به شماره گذاری انجام شده در تصویر ق ٩این 

 .نوار ابزار شامل منو های شروع ، عمليات ، تنظيمات محيط و گزارشات - ١
 .ساعت و تاریخ - ٢
 .تعيين وضعيت نامه های موجود در کارپوشه - ٣
 .نام و نام خانوادگی کاربر جاری سيستم - ۴
 .کارپوشه مشاهده می نمایيدتعداد نامه های فعال که در  - ۵
یـک مرتبـه بصـورت    دقيقـه   ١٠درایـن کـار   (کارها ، با فشردن این کليد کارپوشه به روز رسـانی مـی شـود    بازسازی - ۶

 ) .دپذیرمی  خودکار انجام
 .می باشد ٣بند متن  متناسب با رنگ، ليست کار های جاری کاربر ، رنگ متن هر کار  - ٧
که کاربر ملزم به پيگيری آنها تا حصول نتيجه مورد نظر و ارائه گزارش به فرد  ليست پيگيری های کاربر ، نامه هایی - ٨

 .پيگيری کننده کار می باشد
 ليست یاد آور ها و یادداشت های روزانه - ٩
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  :منوی شروع

  .نمایيد) ایجاد ، ویرایش ، حذف(، از طریق این منو ميتوانيد کاربران سيستم را مدیریت  مدیریت کاربران> کاربر 

  

کليـک نمایيـد،پس از    کاربر جدید کافيست اطلاعات خواسته شده را تکميل نموده و بر روی دکمه ی ذخيره ایجادبرای 
  .ذخيره اطلاعات فرد ثبت شده در ليست پایين فرم نمایش داده خواهد شد

بـر روی نـام وی یـک کليـک     (نمایيـد  اطلاعات یک کاربر کافيست از ليست پایين صفحه فرد مورد نظر را انتخاب ویرایشبرای 

کليک نمایيد،پس از ویـرایش   را ویرایش و بر روی دکمه ی ویرایش وی به بالای فرم منتقل شده، آنهااطلاعات ) نمایيد
  .اطلاعات جدید در ليست پایين فرم نمایش داده خواهد شد،

بـر روی نـام وی یـک کليـک     (اطلاعات یک کاربر کافيست از ليست پایين صفحه فرد مـورد نظـر را انتخـاب نمایيـد     حذفبرای 

کليـک نمایيـد،پس از حـذف،     ت بـالای فـرم، بـر روی دکمـه ی حـذف     و پس از مشاهده اطلاعـات وی در قسـم  ) نمایيد
  .اطلاعات فرد مورد نظر از ليست پایين فرم حذف خواهد شد

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

،  مـدیریت کـاربران  بهتر است هيچ کـس بجـز مـدیر بـه منـوی      . قسمت های مورد نياز دسترسی داشته باشد
  .دسترسی نداشته باشد بازسازی اطلاعاتو  ایجادنسخه پشتيبان

 .وان مقام مافوق تعریف نمی گرددبرای مدیر ،کاربری بعن -
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  ثبت امضای کاربران> مدیریت کاربران> کاربر 

کليـک   ثبت امضای کاربرانبر روی دکمه  " مدیریت کاربران> کاربر > شروع "در منوی  برای تعيين امضای الکترونيک هر فرد
  .تا منوی زیر را مشاهده نمایيد نمایيد

  

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

شده  pngکليک نمایيد و پس از انتخاب فایل ) ...(پس از مشاهده مشخصات فرد انتخاب شده بر روی دکمه ی تصویر امضا
  .ددرگ هيهت پاشوتف قیرط زا فافش هنيمز اب اضما ریوصت ديیامن تقد.امضا بر روی دکمه ی ذخيره تصویر امضا کليک نمایيد

امضـا تعریـف شـده باشـد، ابتـدا سيسـتم هشـداری مبنـی بـر وجـود امضـای فـرد در             چنانچه برای فردی در سيستم قـبلا  
  .سيستم به کاربر نشان داده و سپس در صورت ادامه فرآیند بالا امضای جدید ، جایگزین امضای قبلی خواهد شد

  گروه بندی کاربران> مدیریت کاربران> کاربر 

  .استفاده نمایيدبرای گروه بندی کاربران ميتوانيد از این منو 

ثبـت نمـایيئ و سـپس بـا زدن کليـد انتخـاب کـاربران و        در این منو با کليک بر روی مدیریت گروه ها ابتدا گروه های کـاری را  
  .را کليک نمایيد"ثبت افراد فوق در گروه"انتخاب نمودن کاربران مورد نظر، گروه را مشخص نموده و نهایتا کليد 

  ").امور مالی"به عنوان مثال فقط در گروه .(واند عضو یک گروه کاری باشددقت نمایيد هر کاربر فقط ميت

  



 

 

۵ 
 

 هاگناتوماسيون اداری سيستم 
۵ 

  تغيير رمز ورود> کاربر 

  

کلمه عبور و تصویر پرسنلی " درصورتيکه سطح دسترسی لازم را داشته باشد"از طریق این منو هر کاربر ميتواند برای خود 
، کلمه عبوری که با آن وارد نرم افزار شـده   تغيير رمز ورود نمودن پنجرهبرای این کار کافيست پس از باز . تعریف نمایدجدید 

ميتوانيـد  "..." بـا فشـردن کليـد    . اید را در قسمت رمز قدیم وارد نموده و سپس رمز عبور جدید و تکـرار آن را تکميـل نمایيـد   
  .ت جدید ذخيره می گردددر نهایت با کليک بر روی دکمه تایيد، اطلاعا.تصویر پرسنلی خود را انتخاب نمایيد
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  :منوی عمليات

  :ایجاد نامه صادره

  الگو ها: پيش نياز
  .را مطرح می نمایيمپيش از اینکه به بحث ایجاد نامه صادره در نرم افزار اتوماسيون اداری بایوتک بپردازیم ، مبحث مهم الگوها 

  الگو چيست؟
بخشـی از آن   برای کامل شـدن یـک نامـه    و استwordنرم افزار  به فرمت کهدر فرمت سربرگ شرکت نمونه ی پيش نویس خام یک نامه

و یـا   ،فرم های گـزارش  الگو ها ميتوانند پيش نویس نامه ها ، احکام ماموریت.توسط نرم افزار و بخش دیگر توسط کاربر تکميل می گردد
  .هر نوع مکاتبات دیگر باشند

  می گردد؟ چه قسمت هایی از یک الگو توسط نرم افزار تکميل
 شماره نامه  -١
 تاریخ نامه -٢
 عنوان گيرنده نامه -٣
 نام گيرنده نامه -۴
 موضوع نامه -۵
 فرستنده نامه -۶
 عنوان فرستنده نامه -٧

  .تکميل می گردد ،توسط کاربری که نامه را تنظيم ميکند یا از قبل در الگو تعریف شده اند و یا به غير از مواد بالا سایر موارد
  :ایجاد یک الگو

 ذخيـره نمـوده   word2003و با فرمت  قالب مورد نياز خود را تهيه نمایيد  Microsoft Wordبرای ایجاد یک الگو کافيست از طریق نرم افزار 
  .کد مربوط به آنرا درج نمایيد گانه ،٧مورد فوق را تکميل نماید بجای هر یک از موارد  ٧و سپس برای اینکه نرم افزار بصورت خودکار 

  :ها به قرار زیر استشرح کد 
  [SH]= شماره نامه  -١
 [DT]=     تاریخ نامه -٢
 [ON]=     عنوان گيرنده نامه -٣
 [GI]=     نام گيرنده نامه -۴
 [MO]=      موضوع نامه -۵
 [FE]=  فرستنده نامه -۶
 [FEON]=  عنوان فرستنده نامه -٧
تعریف گـردد، در غيـر اینصـورت امضـا در آخـرین       EMبا نام  bookmarkکه ميبایست به صورت یک  =  محل قرار گيری امضا         -٨

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

  .مشاهده نموده و یا ویرایش کنيد Patternپوشهرا ميتوانيد در مسير نصب نرم افزار ،  ی پيش فرضالگو ها
  .قرار دهد کاربران الگو تهيه و آنرا در اختيار سایر زیادی همچنين هر کاربر ميتواند تعداد

  :نمونه تکميل شده ی یک نامه بصورت پيشنویس را در زیر مشاهده می نمایيد
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  :پارامتر هایی را مشاهده مينمایيد که به ترتيب بصورت زیر می باشند پس از ورود به پنجره ایجاد نامه صادره

پيشـنویس نامـه ای را تنظـيم     و یـا افـراد هـم گروهـی خـود      شخص مـافوق خـود  ، هر شخص ميتواند برای خود : فرستنده
  .قابل انتخاب ميباشد ه با توجه به ارجاعات مجاز کاربرفرستنده نام... کليک بر روی دکمه ی به این ترتيب که پس از .نماید

  .نام و نام خانوادگی گيرنده نامه را درج نمایيد: گيرنده

  .گيرنده نامه را درج نمایيدشغلی عنوان : عنوان گيرنده

انتخـاب افـراد   "یـا   "افراد خارج سازمانانتخاب "ميتوانيد گيرنده نامهاز ليست افراد ثبت شده در نرم افزار برای انتخاب : تذکر
  .کليک نموده و فرد مورد نظر را انتخاب نمایيد)نامه داخلی یا خارج از سازمان(به تناسب نوع نامه  را  "درون سازمان

  .نمایيد تایپموضوع نامه را : موضوع نامه

  

برای انتخاب الگو های ذخيره .خوانی الگو کليک نمایيد و الگوی مورد نظر خود را انتخاب نمایيدفراسپس بر روی دکمه ی 
  .استفاده نمایيد از رایانه روی رایانه خود ميتوانيد از کليد انتخاب الگوشده بر 
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صبر نمایيد تا الگوی شما آماده ویرایش گردد، وقتی الگو آماده شد بـه شـما نمـایش داده خواهـد      کمیپس از انتخاب الگو 
سرعت آماده شدن الگوی نامه ها بستگی ) .نامه را تکميل نمایيد(شد و شما می توانيد متن مورد نظر خود را تایپ نمایيد

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

شـده و مـابقی    در تصویر زیر نمونه ای از الگوی آمده شده را مشاهده می نمایيد که بخشی از آن توسط نرم افزار تکميـل 
  .پ می باشدیاتوسط کاربر درحال ت

  

  )در تصویر زیر ٢و  ١مراحل (.ذخيره نمایيدرا نامه و خارج شده  wordنامه از نرم افزار  پس از تکميل



 

 

٩ 
 

 هاگناتوماسيون اداری سيستم 
٩ 

  

  .بر روی دکمه ثبت نامه کليک نمایيد تا با پيام زیر روبرو شوید سپس داخل نرم افزار اتوماسيون

  

  

١ 

٢ 
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ميتوانيد نامه را امضا، به نامه فایل الصاق و ارجاعات نامه را مشخص نمایيد و نهایتا با کليک بر روی دکمه ،پس از تایيد پيام
  .مراحل کار ایجاد نامه صادره را به پایان رسانيد "ثبت نهایی و شماره شدن نامه "ی 

با گردید،مجددا به کارپوشه خود باز ميتوانيد پنجره مذکور را بسته و  درصورتيکه بعدا تمایل به ادامه تکميل متن نامه دارید
  .در کارپوشه شما قابل دسترسی استبه رنگ سبز  وپيش نویس اینکار نامه بصورت 

  

  

  

  

  

نامه مورد نظر اقدام به ویرایش یا ثبت نهایی و شماره  پيش نویس در هر زمان که خواستيد ميتوانيد با دابل کليک بر روی
  :پس از دابل کليک بر روی نامه با پنجره زیر روبرو خواهيد شد.شدن این نامه نمایيد

  

و از . باز خواهيد گشـت  صادره صفحه تنظيم نامه و  wordبه نامه تهيه شده در برنامه دکمه ویرایش مجددا کليک بر رویبا 
ثبت نهایی  درج امضای الکترونيک ،الصاق فایل های پيوست نامه ،ذخيره مجدد در پيش نویس ها ویا اقدام بهآنجا ميتوانيد 

  .نامه نمایيد
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فعـال بـوده و    کليد ارسال به کارپوشـه فرسـتنده   بجای کليد ثبت نهایی، باشد ،شخص دیگری ، در صورتيکه فرستنده نامه
قرار خواهد گرفت و وی ميتواند  کارپوشه ی فرستندهانتخاب نمایيد، با این کار این نامه در پيشنویس های  می توانيد آن را

 در غير اینصورت ، اگر خود شما فرستنده نامه هسـتيد، دکمـه  . ثبت و شماره نمودن ویا ویرایش نامه نماید امضا ، اقدام به
  :شویدمی با پيام زیر روبرو بر روی آن ک کليبا . فعال شده " نامه ثبت نهایی و شماره شدن"ی

  

و در صـورت انتخـاب   .شماره نامه به شما اعلام می گردد و بـه کارپوشـه بازخواهيـد گشـت     Cancelدر صورت انتخاب دکمه 
  .باز شده و می توانيد از این طریق اقدام به چاپ نامه نمایيد wordنامه شماره شده ی شما در محيط نرم افزار OKدکمه 

  

در کارپوشـه ایـن نامـه را     "ارسـال شـده  "ميتوانيـد بـا انتخـاب گزینـه      .گشـت  س از تایيد این پيام به کار پوشه باز خواهيـد پ
 و یـا پيگيـری   ،برچسـب گـذاری   با دابل کليک بر روی این نامه ميتوانيد آنرا ذخيره ،مشاهده ، چاپ ، ارجاع. مشاهده نمایيد

  .ادامه به تفصيل توضيح داده خواهد شددر فرآیند های مذکور که . نمایيد نامه
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  :ارسال پيام

  . پس از ورود به پنجره ارسال پيام، متن پيام مورد نظر خود را تایپ نمایيد

  

  .جلوی گيرندگان را کليک نمایيد تا پنجره جستجو را مشاهده نمایيد" ..."پس از تکميل، دکمه 
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١٣ 

می توانيد فایل های مورد نطر را به پيام الصاق نمایيد و در نهایت  نمایيد،پس از ثبت پيامدر آخر بر روی دکمه ی ثبت کليک 
  .پيام شما ارسال خواهد شد" ارسال به گيرندگان"با زدن دکمه ی 

  .مشاهده نمایيد" پيام های ارسال شده"سوابق پيام های ارسالی را می توانيد در بالای همين صفحه و توسط دکمه ی 

  

  :ثبت نامه ی وارده

را تکميل ... و،  ابتدا اطلاعات خواسته شده ائم از موضوع ، شماره نامه ، تاریخ نامه ، فرستنده پس از ورود به این پنجره
را  "ثبتشماره دریافت و  اوليه ثبت"تعيين و در نهایت کليد "..." نامه را با استفاده از دکمه ی  گانسپس گيرند. نمایيد

  .نمایش داده می شوددر دبيرخانهنامه مذکور پس از آن شماره ثبت. کليک نمایيد

" ارجـاع بـه کارپوشـه ی گيرنـدگان    "و " افزودن فایل نامه"،" اسکن تصویر نامه"پس از شماره شدن نامه وارده ، دکمه های 
  .گرفت که با کليک بر روی این دکمه ها عمليات مورد نظر صورت خواهد . فعال می گردد

ليست تصاویر و فایل های پيوست شده ائم از اسکن شده ویا الصاق شـده در پـایين صـفحه ثبـت نامـه وارده قـرار خواهـد        
  .که با کليک بر روی هر یک از تصاویر با استفاده از کليد حذف پيوست، می توانيد پيوست را حذف کنيد.گرفت
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١۴ 

از پنجره  با این کار. کنيد کليک را دکمه ارجاع به کارپوشه گيرنده، پس از افزودن تصاویر مورد نياز در صفحه ثبت نامه وارده 
  .خواهد شدنمایش داده  با رنگ قهوه ای وارد کارپوشه گيرنده ی ثبت شده نامه ثبت نامه وارده خارج شده و 

  

  

  

  

  

  

  :سایر امکاناتمنوی 

  کاربرد برچسب: پيش نياز
  .پيش از اینکه به بحث مدیریت برچسب ها وارد شویم ، ابتدا کاربرد برچسب در نرم افزار را بررسی می نمایيم

برچسب ها امکان دسته بندی نامه ها را به شما می دهند ، با استفاده صحيح از برچسب هـا پـس از گذشـت چنـد سـال بـه راحتـی        
  !کنندبرچسب ها همانند زونکن های بایگانی عمل می . ر سيستم دسترسی پيدا نمایيدميتوانيد به نامه های بایگانی شده د

  .بایگانی کنيم ای ميخواهيم نامه های مدیریت ، نامه های مربوط به خدمات رسانی و نامه های امور مالی را بطور جداگانه دفرض کني
و بـه نامـه هـای مربـوط بـه هـر بخـش         مـی کنـيم  تعریـف  " مـالی  امور"و " خدمات رسانی"و "مدیریت"برچسب با عنوان های  ٣در اینجا 

  .برچسب مربوطه را خواهيم زد
  .یا چند مورد از برچسب ها بود، به راحتی ميتوانيم بر روی نامه چند برچسب بزنيم ٢ما مربوط به  ی اگر نامه

  .زونکن مدیریت و امور مالی بایگانی می گردد ٢ با این کار این نامه در.برچسب ميزنيم"امور مالی"و " مدیریت"فرضا نامه فوق را در 
  :مدیریت برچسب ها

قبل از اینکه در سيستم بتوانيم برچسب گذاری را شروع نمایيم، باید از منوی تنظيمات محيط ، گزینه مدیریت برچسب ها 
  .نمایيم تعریفسيستم  درخود را  مورد با ورود به پنجره مذکور برچسب هایو  را انتخاب
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ب مورد نظر خود را تایپ نموده و سپس بر روی دکمه سبرای ثبت برچسب کافيست در قسمت بالای فرم عنوان برچ
  .پس از ثبت برچسب های شما در ليست پایين فرم نمایش داده خواهد شد. کنيدذخيره کليک 

و سپس کليد ویرایش یا  برای ویرایش و یا حذف یک برچسب کافيست برچسب مورد نظر را از ليست پایين فرم انتخاب
  ..پس از ویرایش یا حذف نتيجه در ليست نمایش داده خواهد.کنيدحذف را کليک 

  :تعيين اطلاعات پایه

بهتر است این منو توسط مدیر سيستم ، در ابتدای فرآیند . می توانيد  به تکميل اطلاعات سيستم بپردازید در این قسمت
  .شروع کار با سيستم تکميل گردد

  

  :عمليات مربوط به نامه ها

پنجره ای مطابق شکل زیر باز خواهد شد که تعدادی از آیتم های آن بنابر  ،پس از دابل کليک بر روی هر نامه در کار پوشه
  .فرآیند کاری این دکمه ها بطور مفصل توضيح داده خواهد شد، که به ترتيب ، نوع و موقعيت نامه فعال می باشند 

  

  

  :خروج

ایـن کليـد جهـت    .بر روی این دکمه هيچ عملياتی بر روی نامه صورت نخواهد گرفت و به کارپوشه بازخواهيد گشتبا کليک 
  .بسته شدن پنجره عمليات قرار گرفته است

  :مشاهده

مشـاهده   و همچنـين پيوسـت هـای یـک نامـه را ميتوانيـد       )وارده یا صادر شـده (با کليک بر روی این دکمه متن نامه اصلی 
  .نمایيد
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  :یرایشو

بـا کليـک بـر روی ایـن دکمـه بـه صـفحه        . اسـت ) رنگسبز(این دکمه زمانی فعال است که نامه ای که بصورت پيش نویس 
  .ویرایش و ثبت نهایی نامه صادره منتقل خواهيد شد

  

  :ارجاع

  .با کليک بر روی این دکمه به منوی ارجاعات سيستم منتقل می شوید

کليـک نمـوده و در    "افـزودن "کمه دبر روی حه ارجاعات تخاب این گزینه و ورود به صفبرای ارجاع یک نامه کافيست پس از ان
  .صفحه جستجو روی نام فرد مورد نظر کليک نمایيد تا مشخصات فرد ارجاع گيرنده در ليست پایين فرم قرار گيرد

  .دقت نمایيد در این مرحله همواره یک ردیف خالی در بالای ليست وجود دارد

نام وی کليک نموده و سپس بـر روی  تمایل به حذف یک نفر از ليست ارجاع گيرندگان دارید کافيست بر روی در صورتی که 
کيبورد خود  Deleteکنار کد کاربری وی به نمایش در می آید کليک نمایيد ، سپس دکمه در مشکی رنگی که کوچک مثلث 

  .را بزنيد

دابـل کليـک کـرده و سـپس اقـدام بـه ثبـت        مقابـل هـر فـرد    برای افزودن توضيحات ارجاع کافيسـت بـر روی آیـتم توضـيحات     
  .توضيحات مورد نظر نمایيد

  

  .،نامه را به گيرندگان آن ارجاع دهيد" ارجاع نامه "پس از تکميل منوی ارجاعات با کليک بر روی دکمه 
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  :اقدامات

  اقداماتی که بر روی نامه انجام ميدهد را ثبت نمایدهر کابر ميتواند 

بدین ترتيب پس از گذشت ماه ها و سالها کاربر به راحتی ميتواند بياد بياورد که در خصوص نامه مورد نظر چـه کارهـایی را   
  .به انجام رسانده است
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  :برچسب گذاری

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

  

که قبلا در منوی تنظيمات محيط به سيستم معرفی نموده (چسب زدن یک نامه کافيست عنوان برچسب مورد نظر ربرای ب
  .برچسب های نامه در ليست موجود نمایش داده خواهد شدپس از ثبت،.را انتخاب و بر روی دکمه ذخيره کليک نمایيد) اید

به منظور یکپارچگی و نظـم بيشـتر در بایگـانی بـرای     ) مدیر(١شماره در این قسمت برچسب های ایجاد شده توسط کاربر 
  .همه کاربران در زیر مجموعه برچسب های مدیر قرار  می گيرد

  :بایگانی

  .از دید شما پنهان خواهد شد و ، به رنگ مشکی در آمده نامه مورد نظر بایگانی شده با کليک بر روی این دکمه

  :ذخيره در فایل

 docبصورت فایل رایانهبر روی را  نامه مورد نظرميتوانيد  پس از انتخاب مسير ذخيره شدن فایل ، این دکمه، با کليک بر روی
)wordنامه های صادره ( یاjpg )ذخيره نمایيد) نامه های وارده.  

  :يگيری نامهپ

  .خواهيد شد انتقال داده پنجره پيگيری نامه ، بهبا کليک بر روی این دکمه 
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پس مهلت ، سفرد مورد نظر را که ميخواهيد نامه را پيگيری نماید انتخاب ) ...( از ورود به این منو با کليک بر روی دکمهپس 
  .کنيدبر روی دکمه ی ثبت کليک و نهایتا  انجام کار را برای وی مشخص نموده و توضيحات مربوطه را تایپ

با کليک بـر  . ظر ارجاع خواهد شد و دکمه افزودن پيوست فعال می گرددبا این کار نامه برای پيگيری به کارپوشه فرد مورد ن
پس از انتخاب ، فایل مـورد نظـر   .روی این دکمه ميتوانيد فایل های تصویری دیگری را بعنوان ضميمه به پيگيری اضافه نمایيد

  .می گرددو برای گيرنده ارسال ضميمه پيگيری 

  :گردش کار

پنجره گردش کار نامه خواهيد شد و از ایـن طریـق مـی توانيـد از وضـعيت نامـه در کارپوشـه        با کليک بر روی این دکمه وارد 
کارپوشـه مرتضـی    نامـه صـادره توسـط    نامه فرضی ،همانطور که در تصویر زیر مشاهده می نمایيد .های دیگر مطلع شوید

دی قائدی باش شـده و جـواب   مهشده 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

  

.همچنين توسط دکمه ی پرینت ميتوانيد ليست ارجاعات را توسط چاپگر پيش فرض رایانه خود چاپ نمایيد  
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  :های مرتبطکار

نامه های مـرتبط بـه ایـن نامـه را معرفـی       با کليک بر روی این دکمه وارد پنجره مربوطه خواهيد شد و از این طریق ميتوانيد
  .نمایيد تا پيگيری و ردیابی سوابق و ارتباطات یک نامه سهولت پذیرد
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  :عمليات مربوط به پيگيری ها

  :پاسخ به پيگيری

  .وارد منوی پيگيری مربوط به آن نامه خواهيد شد ،کارپوشه پایين با دابل کليک بر روی پيگيری های دریافتی ، در

  

ن صفحه با کليک بر روی دکمه های بالای صفحه ميتوانيـد مـتن نامـه پيگيـری شـده و پيوسـت هـای ارسـال شـده را          ایدر 
درج نموده و دکمه ثبـت را کليـک   ،مشاهده نمایيد، همچنين ميتوانيد پس از انجام پيگيری ، نتيجه را در قسمت متن پاسخ 

  .برای فرد پيگير شونده ارسال نمایيدافزودن پيوست دکمه ز طریق در صورتيکه نياز باشد ميتوانيد تصاویری را ا. نمایيد

گيـری هـای پاسـخ    از کارپوشه خارج می گردد و در کارپوشه فرد پيگيری کننـده بعنـوان پي   موقتا پيگيری، پس از ثبت پاسخ 
  .ی استداده شده قابل دسترس

ی های پاسخ داده شده و پيگيری هایی که مهلت پيگيری های ارسال شده ، ميتوانيد به پيگير> از طریق منوی گزارشات 
  .اقدام آنها تمام شده است و هنوز پاسخی نيافته اند دسترسی پيدا نمایيد
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از طریـق دکمـه هـای    . کنيـد تا به مشخصات پيگيـری دسترسـی پيـدا    نموده  در این منو کافيست بر روی یک پيگيری کليک
با کليک بر روی دکمه خـروج از دور پيگيـری    باشد،رستی پاسخ داده شده بالای صفحه می توانيد در صورتيکه پيگيری به د

  :نامه را از دور پيگيری خارج نمایيد و درغير این صورت با انتخاب دکمه پيگيری مجدد وارد منوی زیر شوید

  

کليــک نمایيــد تــا پيگيــری مجــددا در کارپوشــه فــرد  OKســپس مــتن جدیــد درخواســت خــود را وارد نمــوده و بــر روی دکمــه 
  .با متن توضيحات جدید قرار گيرد یکنندهپيگير

  :سخن پایانی 

  با آرزوی موفقيت برای شما کاربران محترم ،

م های یک نرم افزار در یک فایل  آموزشی بسيار سخت و زمان گير ميباشد ، لـذا ایـن آمـوزش بيشـتر     بو  یزیر آموزش همه
امکانات دیگری در نرم افزار وجود دارد که به راحتی ميتوانيد با تجربـه کـاری و   وع کار با نرم افزار را دارد، طبيعتا شر ی جنبه

رسـمی مـا بـه آدرس     سـایت همچنـين در آپـدیت هـای بعـدی نـرم افـزار کـه در         .آشـنایی پيـدا نمایيـد   آنها با به مرور زمان 
:w.biotechsoft.irwwدیگری نيز به نرم افزار افزوده خواهد شدامکانات  ،قرار خواهد گرفت.  

برای ارسال نظرات ، پيشنهادات و انتقادات خود در خصوص این نرم افزار مـی توانيد،بـه وبـلاگ رسـمی گـروه نـرم افـزاری         
  .، بخش نظرات ، با ما در ارتباط باشيد نرم افزار اتوماسيون اداری بایوتکبایوتک مراجعه و در پست مربوط به 

  

  

  با تشکر      

  سرپرست تيم مرتضی ابطحی                                                                                                      
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