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 بايگاني 

 يقابل مشاهده است که دسترس  1شكل مطابق  ييمنو قسمت بالا درپس از ورود به سامانه اتوماسيون فرزين، 

 د.ينما يمختلف نرم افزار راحت م يکاربر را به قسمت ها

 

 : منوي اصلي1شكل 

ا به باقي منوها که به در دو طرف منوه و   دکمه هاي کاربر مي تواند با کليك کردن بر رويهمچنين 

 دليل تعدد منوها قابل مشاهده نيستند، دسترسي داشته باشد.

 مشاهده مي شود. 2شكل ، ميز کار مطابق «بايگاني»پس از کليك بر روي 

 

 ميزكار بايگاني: 2شكل 

ليسااات بايگاني هايي که  ،در اين بخش مي توان کل بايگاني ساااازمان را مديريت کرد. در سااامت راسااات

 .و در قسمت بالا امكان جستجوي بايگاني مورد نظر وجود دارد کاربرمجوز دسترسي دارد قابل مشاهده مي باشد

کليك نمايد و با اسااتداده از فيلدهاي « ركاجسااتجوي مد»بر روي  3شااكل همچنين کاربر مي تواند مطابق 

 موجود، مدرك مورد نظر را جستجو نمايد.
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 : جستجوي مدارك3شكل 

پس از کليك بر  کليك نمايد.« جسااتجو»ي دکمه پس از وارد نمودن فيلدهاي مورد نظر، کاربر بايسااتي بر رو

 مشاهده مي شود. 4شكل ، مدارك مرتبط با فيلدهاي مورد جستجو مطابق «جستجو»روي دکمه 

 

 جستجو: مدارك مورد 4شكل 

انتقال »براي انتقال مدرك به زونكن ديگر، کاربر مي تواند پس از انتخاب مدرك مورد نظر بر روي دکمه 

 د.مشاهده شو 5شكل مطابق «  انتخاب محل بايگاني»کليك نمايد تا فرم « مدرك
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 : فرم انتخاب محل بايگاني5شكل 

 مشاهده مي شود. 6شكل مطابق « انتخاب زونكن»پس از انتخاب بايگاني مورد نظر، فرم 
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 فرم انتخاب زونكن: 6شكل 

کليك نمايد تا مدرك به « ثبت در زونكن»پس از انتخاب زونكن مورد نظر، کاربر بايساااتي بر روي دکمه 

 زونكن جديد انتقال يابد.

شد، مطابق  شده با صورتي که مدرك در بايگاني ديگري هم ثبت  صورت قرمز  7شكل در  در بالاي فرم به 

 رنگ مشاهده مي شود.
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 : بايگاني مجدد مدرك7شكل 

ا لاعات زونكني ردر صااورت نياز کابر مي تواند با اسااتداده از دکمه هاي پايين فرم، زونكن جديد ايجاد يا اط

 ويرايش يا حذف نمايد.

کليك نمايد تا مدرك به « ثبت در زونكن»پس از انتخاب زونكن مورد نظر، کاربر بايساااتي بر روي دکمه 

 زونكن جديد انتقال يابد.

، فرم مورد نظر را انتخاب نمايد بايگاني مورد نظرکه کاربر مدرکي را جساااتجو نكند و مساااتقيما در صاااورتي

 مشاهده مي شود. 8شكل مطابق 
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 : جستجوي بايگاني8شكل 

در اين بخش، تمام مدارك و اسااناد موجود در بايگاني مورد نظر را مي توان مشاااهده و دسااته بندي نمود. در 

 ين بخش امكان جستجوي مدرك وجود دارد.قسمت بالاي ا

 دكمه ايجاد -1-1

 مشاهده مي شود. 9شكل مطابق « ايجاد زونكن»، فرم «ايجاد»در اين بخش با کليك بر روي دکمه 

 

 : فرم ايجاد زونكن9شكل 

کليك نمايد. پس از کليك بر روي دکمه « ثبت»پس از وارد نمودن اطلاعات، کاربر بايساااتي بر روي دکمه 

 فعال مي شود. 10شكل مطابق « مجوز دسترسي»، دکمه «ثبت»
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 : ثبت زونكن جديد10شكل 

 دكمه ويرايش -2-1

روي دکمه  ، کاربر مي تواند پس از انتخاب زونكن مورد نظر بررت نياز به ويرايش اطلاعات زونكندر صاااو

 مشاهده شود و تغييرات لازم را اعمال نمايد.« ويرايش زونكن»کليك نمايد تا فرم « ويرايش»

 دكمه حذف -3-1

ند پس از انتخاب زونكن مورد نظر بر روي دکمه  کليك « حذف»همچنين براي حذف زونكن، وي مي توا

 نمايد.

 دكمه انتقال -4-1

قال  به زونكن ديگر، کاربر مي توکل براي انت ند پس از انتخاب زونكن مورد نظر بر اطلاعات يك زونكن  ا

 مشاهده شود. 11شكل مطابق «  انتخاب محل بايگاني»کليك نمايد تا فرم « انتقال»روي دکمه 
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 بايگاني: فرم انتخاب محل 11شكل 

 کليك نمايد.« انتخاب»بايگاني مورد نظر بر روي دکمه وي بايستي پس از انتخاب 

 دكمه كپي ساختار -5-1

ستداده از ساختار يك زونكن و ايجاد زونكن ديگري با ساختار مشابه آن، کاربر مي تواند  در صورت نياز به ا

مطابق « انتخاب محل بايگاني»يد تا فرم کليك نما« کپي سااااختار»پس از انتخاب زونكن مورد نظر بر روي دکمه 

 مشاهده شود. 12شكل  



 

11 

 

 

 : فرم انتخاب محل بايگاني12شكل  

شابه با بايگاني انتخابي، بايگ«انتخاب»پس از انتخاب بايگاني مورد نظر و کليك بر روي دکمه  در  اني جديد م

  ايجاد مي شود و کاربر مي تواند در صورت لزوم نام بايگاني جديد را ويرايش نمايد. تعيين شده،محل 

 دكمه مجوز دسترسي -6-1

ز به را تعيين نكرده باشد و يا نيابراي زونكن که  کاربر به هنگام ايجاد زونكن، مجوزهاي دسترسي در صورتي

مجوزدهي »کليك نمايد تا فرم « مجوز دسترسي»اعمال تغييرات در مجوزهاي دسترسي باشد مي تواند بر روي دکمه 

 مشاهده شود. 13شكل مطابق « زونكن
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 فرم مجوزدهي زونكن :13شكل 

مراجعه « دکمه مجوز دسترسي»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»براي توضيحات کامل به سند 

 شود.

 دكمه ارجاع پرونده -7-1

نياز براي اينكه مدارك موجود در زونكن را به شااخ ااي ارجاد داد، کاربر مي تواند با کليك بر  صااورتدر 

 مشاهده نمايد. 14شكل را مطابق « ارجاد پرونده»، فرم «ارجاد پرونده»روي دکمه 
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 : فرم ارجاع پرونده14شكل 

 مراجعه شود.« دکمه ارجاد»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»کامل به سند  اتتوضيحبراي 

 دكمه مشاهده مدارك -8-1

و يا بر روي نام زونكن کليك نمايد  15شكل مطابق  ده مدارك موجود در زونكن، کاربر مي تواندبراي مشاه

 .کليك نمايد« مشاهده مدارك»پس از انتخاب زونكن موردنظر بر روي دکمه 

 

 : مشاهده مدارك15شكل 
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 شود.مي مشاهده  16شكل مطابق « مشاهده محتويات زونكن»فرم  

 

 : فرم مشاهده محتويات زونكن16شكل 

 ن فرم نيز با استداده از فيلدهاي بالاي فرم، امكان جستجو وجود دارد.ايدر 

 قابل مشاهده مي باشد. 17شكل در مقابل هر مدرك، منويي مطابق  با کليك بر روي 
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 : منوي موجود در محتويات زونكن17شكل 

 صورت گراف قابل مشاهده مي باشد.مدرك بهدر منو، گردش « مشاهده گردش مدرك»با کليك بر روي 

 باشد. قابل مشاهده مي« مشاهده زنجيره مدرك»در منو، فرم « مشاهده زنجيره مدرك»با کليك بر روي 

شها»با کليك بر روي  ست هام شاهده لي صورتي« م شاهده و در منو، در  شد قابل م شته با شي وجود دا که هام

 امكان ايجاد هامش جديد مي باشد.

قابل مشااااهده مي شاااود و امكان ارجاد مدرك وجود « ارجاد»در منو، فرم « ارجاد جديد»ليك بر روي با ک

 دارد.
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ضميمه ارجاد»با کليك بر روي  شد « فايلها و مدارك  شده با ضميمه  صورتي که فايل و مدرکي  در منو، در 

 قابل مشاهده مي باشد. 18شكل مطابق 

 

 : فايلها و مدارك ضميمه ارجاع18شكل 

و اهده قابل مشااابا مدرك انتخابي مطابق « ويرايش مدرك»در منو، فرم « ويرايش مدرك»با کليك بر روي 

 مي باشد.ويرايش 

 ود.شدر منو، مدرك مورد نظر از ليست محتويات زونكن حذف مي « حذف از بايگاني»کليك بر روي با 

در منو، در صاااورت وجود توضااايحات قابل مشااااهده، تغيير و ثبت « توضااايحات بايگاني»با کليك بر روي 

 توضيحات جديد مي باشد.

بايگاني مدرك»با کليك بر روي  محل هايي که مدرك مورد نظر  19شاااكل در منو، مطابق « محل هاي 

 قابل مشاهده مي باشد. بايگاني شده است
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 : فرم محل هاي بايگاني19شكل 

« بايگاني مجدد» مورد نظر بر روي دکمه مدركي، کاربر بايساااتي پس از انتخاب مدرکبراي بايگاني مجدد 

 مشاهده شود. 20شكل مطابق « انتخاب زونكن براي بايگاني جديد»کليك نمايد تا فرم 
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 :فرم انتخاب زونكن براي بايگاني جديد20شكل 

مطابق « انتخاب زونكن»کليك نمايد تا فرم « انتخاب»وي بايستي پس از تعيين بايگاني مورد نظر بر روي دکمه 

 مشاهده شود. 21شكل 
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 : فرم انتخاب زونكن21شكل 

بايساااتي بر روي دکمه  تا مدرك در « ثبت در زونكن»پس از انتخاب زونكن مورد نظر، وي  يد  کليك نما

 زونكن جديد نيز ثبت شود.

كن هاي زون «حذف»و « ويرايش»با اساااتداده از دکمه هاي  وجود دارد که براي کاربر در اين فرم، اين امكان

. براي اين منظور، کاربر مي تواند بر روي زونكن وجود دارد ايجادهمچنين امكان  موجود را ويرايش يا حذف نمايد.

 مشاهده شود. 22شكل مطابق « ايجاد زونكن»کليك نمايد تا فرم « ايجاد»دکمه 

 

 زونكن : فرم ايجاد22شكل 

کليك نمايد. پس از کليك بر روي دکمه « ثبت»پس از وارد نمودن اطلاعات، وي بايساااتي بر روي دکمه 

 فعال مي شود. 23شكل مطابق « مجوز دسترسي»، دکمه «ثبت»
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 : ثبت زونكن جديد23شكل 

 .مشاهده مي شود« مجوزدهي زونكن»، فرم «مجوز دسترسي»با کليك بر روي دکمه 

 دكمه مديريت گردش پرونده -9-1

مديريت گردش »براي مشاهده گردش پرونده، کاربر مي تواند پس از انتخاب زونكن مورد نظر بر روي دکمه 

 مشاهده شود. 24شكل مطابق « روندهمديريت گردش پ»کليك نمايد تا فرم « پرونده

 

 : نحوه مشاهده گردش پرونده24شكل 

 مشاهده مي شود. 25شكل مطابق « مديريت گردش پرونده»فرم 
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 : فرم مديريت گردش پرونده25شكل 

دکمه مديريت گردش »، قسااامت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع ساااامانه»براي توضااايحات کامل به ساااند 

 مراجعه شود.« پرونده

 

  

 


