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

 ثبت نامه داخلی: 

 برای ارسال نامه داخل سازمان)دانشگاه علوم پزشکی زنجان( از این گزینه استفاده می شود. 

  گزینه ها باید به ترتیب زیر پر شوند:

A.  اطلاعات اصلی:تب 

 می  اینجامورد نظر در دبیرخانه باشد، باتوجه به انتخاب  مختلف دارای سمت می در چند واحداگر شخص  بیرخانه:د

 مرتبط را مشاهده نماید. سمتها و گیرندگانتواند 

 :گیرندگانباشد، باتوجه به انتخاب سمت مورد نظر در منوی کارمند می تواند  چند سمتاگر شخص دارای  کارمند 

 مرتبط را مشاهده نماید.

 :اندیکاتور فعال باشد. انتخاب سال در تاریخ نامه مهم می باشد. چند سالممکن است برای  اندیکاتور 

  :برای شماره گذاری نامه مهم می باشد.در نوع نامه داخلی گزینه مشخصات  

 :با زدن کلید اتخاب می توان اشخاص مورد نظر را در ساختار یا در قسمت جستجو پیدا کرد. گیرندگان 

می تواند گیرندگان مرتبط  منوی کارمنداگر شخص دارای چند سمت باشد، باتوجه به انتخاب سمت مورد نظر در  نکته:

 را مشاهده نماید.
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  :انتخاب کلمات درست و کلیدی در این قسمت برای موضوع نامه مهم می باشد. در آینده برای جستجوی نامه موضوع

یا کلماتی مثل ابلاغ و حکم یا .. در این بخش -مکان-)درج نام شخصاز کلمات کلیدی این بخش استفاده خواهد شد.

 کارکرد خواهد داشت(

 

 

 

B.  متن هایفایلتب: 

  :کاربرد برای دسترسی در اینجا الگوی نامه موردنظر را انتخاب می شود. دکمه اضافه کردن به الگوهای پرالگوی نامه

  .می باشدسریع در آینده به آن الگو 
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 ه می شود.ذخیره زد تایپ نموده و دکمه تمام متن نامه را سپس از انتخاب الگو نمایان می گردد. بعد 

A.  پیوست هاتب: 

 نامه دارای پیوست باشد، برای درج فایلهایی که قبلا در سیستم ذخیره سده است از این دکمه اگر : دکمه جستجو

  استفاده می شود.
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 اگر بخواهیم فیلهایی را در همان زمان اسکن و پیوست نامه نماییم از این دکمه استفاده می شود. : دکمه اسکن 

 :برای حذف یک فایل از لیست پیوستها، ابتدا فایل را انتخاب و دکمه حذف زده می شود. دکمه حذف 
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ارسال شده و می توان  نامهزده می شود. حال  دکمه ثبتبعد از اطمینان از درستی اطلاعات اصلی، فایل متن و پیوستها 

 مشاهده نمود. کارتابل نامه های ارسالیآنرا در 


