
 

 

        

 اتوماسیون مکاتبات اداری تعریف کاربر جدید آموزشفرم 

 تاریخ:

 شماره:

 پیوست:

 51/01/5179  تاریخ تدوین: فناوری اطلاعاتواحد:  معاونت توسعه مدیریت ومنابع

 6  از    1 صفحه مریم احدیانارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

 

به فرد نیاز به تعریف یک نام کاربری و پسورد مخصوص به آن فرد می باشد. مراحل زیر باید طی  کارتابل مکاتباتبرای اختصاص 

 شود:

 :اشخاص شناسایی شدهتعریف  -1

 درج گردند( ملی کداشخاص شناسایی شده)حتما با -مرکز مدیریت

ممکن است نام فرد باشد ولی کد ملی برایش  شود. جستجواست فرد با نام و نام خانوادگی یا کدملی اول ضروری  نکته:

 ثبت نشده باشد. در اینصورت تنها آن نام ویرایش و کدملی را برایش ثبت می شود.

  فیلدهای مهم:

  نام 

 نام خانوادگی 

 کد ملی 

 
 

 :کاربراناختصاص نام کاربری در  -2

 کاربران-مرکز مدیریت

  شود. جستجوضروری است فرد با نام و نام خانوادگی  نکته:

 . تنظیم گردد محدوده دسترسی:خالیو  نام کامل: نام و نام خانوادگیو  وضعیت: خالیبرای اینکار باید در کاربران 

 فردممکن است 

ر ، با درنظکاربری داشتهنام اگر فردی از واحد دیگری از دانشگاه زنجان به واحد مربوطه منتقل شده و در واحد قبلی  -1

واحد دوم با ارسال پیام و درج نام و کدملی شخص  جدید آیا نیاز به کارتابل مکاتبات دارد!!!.گرفتن اینکه در واحد 



 

 

        

 اتوماسیون مکاتبات اداری تعریف کاربر جدید آموزشفرم 

 تاریخ:

 شماره:

 پیوست:

 51/01/5179  تاریخ تدوین: فناوری اطلاعاتواحد:  معاونت توسعه مدیریت ومنابع

 6  از    2 صفحه مریم احدیانارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

برای مثال داده می شود.  گروه کاربری، و تغییر محدوده دسترسی)و نام کاربری( به ادمین سیستم، درخواست 

محدوده دسترسی شما دانشکده -کده پزشکی منتقل شده است.فردی در معاونت غذا و دارو بوده و حالا به دانش

 (نام فرد در جستجوی محدوه دسترسی دانشکده نمایان نمی شود.در اینصورت  -است

 

 
 

 شود( بازیافت)می تواند . باشدکاربریش قبلا حذف شده نام  -2
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 6  از    3 صفحه مریم احدیانارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

 
 

 .فیلدها تکمیل می گرددو  اگر فرد پیدا نشد. دکمه اضافه انتخاب می شود -3

   فیلدهای مهم:

 اشد، در این گزینه یافت خواهد شد.اگر فرد در اشخاص شناسایی شده تعریف شده ب: شخص حقیقی 

 نرم افزار پیش فرض: مکاتبات 
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 =درج شود 3702محدودیت ها: بلوکهای خالی. 

 اگرنام کاربری تکراری ارور داد آنوقت حرف دوم -فامیلی)همه به انگلیسی(-علامت نقطه-کدکابر: حرف اول اسم

، اگر ارور تکراری بودن داد نام  a.hasaniاسم اضافه می شود.)مثال: علی حسنی: نام کاربری میشود= 

 نام کاربری پرهیز نمایید.از درج عدد در -اصلاح می شود.....( al.hasaniکاربری =

 پیش فرض را وارد نمایید پسورد 

  بر باید رمز را تغییر بدهد بزنیدکار تیکحتما 

  گروه کاربری)هر فرد فقط اجازه دارد با واحد اصلی خود ارتباط پیامی داشته باشد. اگر در دو واحد کار می کند

 دسترسی پیام تنها برای واحد اصلی است(  
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 تاریخ:

 شماره:

 پیوست:
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  صفحه، دسترسی ها اعمال و این نام کاربری برای در پایین  ثبت و ویرایش گروههای دسترسیبا زدن دکمه

 محدوده دسترسی مربوطه ثبت می گردد.

 

 به فرد اعلام می گردد و همچنین در ساختار سازمانی سمت اختصاص داده می شود. و پسورد نام کاربری–بعد از تعریف 

 

 :تغییرات کاربر 

ید در کاربربا"را جستجو کرده، انتخاب می شود و از دکمه تغییر رمز استفاده می شود. حتما تیک کاربر :تغییر پسورد -1

 زده شود. "اسرع وقت رمز را تغییر دهد

تهیه می شود و با زدن دکمه تعریف امضا، در این   pngبا استفاده از راهنمای تهیه امضا، فایل با فرمت تعریف امضا:  -2

 قسمت آپلود می گردد.

نیاز به ، یا در سمت جدید شده باشد( بازنشسته اگر کاربری از سازمان خارج شده باشد)تسویه با سازمان یا حذف: -3

در صورت  . از این دکمه برای حذف استفاده می شود.مدت باشد مرخصی طولانییا در مکاتبات نداشته باشد کارتابل

ی می روند آن وجود دارد. بنابر این حتی کسانی که برای مدت طولانی مرخص بازیافتحذف اکانت کاربری، امکان 

 اکانتشان حذف می گردد.)مانند اکانت افرادی که به مرخصی زایمان، مرخصی آموزشی و ... می روند.(
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 51/01/5179  تاریخ تدوین: فناوری اطلاعاتواحد:  معاونت توسعه مدیریت ومنابع

 6  از    6 صفحه مریم احدیانارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

جاز مبرای ویرایش قسمتهای مختلف به جز شخص حقیقی از این دکمه استفاده می شود.ویرایش نام کاربری ویرایش:  -4

 نمی باشد.

 :افرادی که از سازمان خارج می شوند 

 فرد بازنشسته می شود .1

 فرد به ماموریت آموزشی می رود .2

 فرد پایان طرح دارد .3

 می یابدکامل فرد به واحد دیگر انتقال  .4

 در چهار مورد بالا باید موارد زیر در سیستم اداری اعمال گردد.

 :کاربران-مرکز مدیریت

  :واحد مربوطه سمت از فرد گرفته شود. نام کاربری اتوماسیون شخص حذف  ساختار سازماندر فرد بازنشسته می شود

 گردد.

  :واحد مربوطه سمت از فرد گرفته شود. نام کاربری اتوماسیون  ساختار سازماندر فرد به ماموریت آموزشی می رود

 شخص حذف گردد.

  :ز فرد گرفته شود. نام کاربری اتوماسیون شخص حذف واحد مربوطه سمت ا ساختار سازماندر فرد پایان طرح دارد

 گردد. 

 :فرد به واحد دیگر انتقال کامل می یابد 

 واحد اول سمت از فرد گرفته شود.  ساختار سازماندر  -1

 ،تغییر محدوده دسترسیواحد دوم با ارسال پیام و درج نام و کدملی شخص )و نام کاربری( به ادمین سیستم، درخواست  -2

 داده می شود. کاربریگروه و 

 فرد در دو واحد کار می کند: 

تغییر ، درج نام و کدملی شخص )و نام کاربری( به ادمین سیستم، درخواست  پیوست ابلاغواحد دوم با ارسال پیام و  -1

این فرد در واحد .......... نیز مشغول به کار می باشد. واحد اصلی فرد...... ")با درج جملهداده می شود.  محدوده دسترسی

 ( "می باشد.

واحد دوم(، از ادمین سیستم درخواست  ساختار سازمان)در  درج نام فرد در پرانتز در عنوان سمتهمچنین سمتی ایجاد و با  -2

 .ارتباط فرد به این سمت داده می شود

 )هر اکانت تنها مجاز به دسترسی برای یک گروه کاربری می باشد(اربری واحد دوم مجاز نمی باشد.اختصاص گروه ک -3


