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 دبيرخانه 

 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 

ند با کليك کردن بر رويهمچنين  به  و   دکمه هاي کاربر مي توا به باقي منوها که  در دو طرف منوها 

 دليل تعدد منوها قابل مشاهده نيستند، دسترسي داشته باشد.

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

 

 ميزكار دبيرخانه: 2شكل 

ست دبيرخانه هايدر اين بخش مي توان کل  سمت را ست  ،سازمان را مديريت کرد. در  هايي که  دبيرخانهلي

   .مورد نظر وجود دارد دبيرخانهو در قسمت بالا امكان جستجوي  باشد مجوز دسترسي دارد قابل مشاهده مي کاربر

کليك نمايد و با اسككتداده از فيلدهاي « جسككتجوي مدار »بر روي  3شكككل همچنين کاربر مي تواند مطابق 

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

 در همين سند مراجعه شود. «جستجوي مدر »براي اطلاعات بيشتر به بخش 

 4شككككل مطابق  و کليك بر روي آن، بخش هاي مختلف دبيرخانه مورد نظر مورد نظر دبيرخانهپس از تعيين 

 مشاهده مي شود.

 

 بخش هاي  مختلف دبيرخانه: 4شكل 
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 ثبت وارده -1-1

که مدار  وارده د. در صككورتينمي باشكك ثبتمدارکي که از خارج سككازمان وارد شككده اند قابل در اين بخش 

 مشاهده مي شود. 5شكل مطابق مختلف باشند اين بخش  هاي يداراي دسته بند

 

 انتخاب مدرك: فرم 5شكل 

که دسته همچنين در صورتي مي شود. مشاهده 6شكل مطابق « ثبت وارده»انتخاب دسته مورد نظر، فرم  پس از

 مستقيما اين فرم مشاهده مي شود.« ثبت وارده»بندي نشده باشد، پس از کليك بر روي 

 

 وارده: ثبت 6شكل 
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مشككاهده  7شكككل مطابق « انتخاب فايل»کليك نمايد تا فرم  کاربر براي افزودن مدر  مي تواند بر روي 

 شود.

 

 : فرم انتخاب فايل7شكل 

افزودن »سكك س بر روي دکمه  فايل مورد نظر را انتخاب، «choose file»وي مي تواند با کليك بر روي دکمه 

 کليك نمايد تا فايل انتخابي اضافه شود.« فايل

کليك نمايد تا فرم  در صككورتي که  نياز باشككد تا مدر  مورد نظر اسكككن شككود، کاربر مي تواند بر روي 

 مشاهده شود. 8شكل مطابق «  اسكن مدر »

 

 : فرم اسكن مدرك8شكل 

کاربر مي تواند پس از تعيين تنظيمات مورد نظر بر  فيلدهايي براي تنظيمات اسككككن وجود دارد. ،در اين فرم

شككود. در نيايت  کليك نمايد تا تنظيمات وارد شككده به عنوان پيش فرض ثبت« ثبت به عنوان پيش فرض»روي دکمه 

 کليك نمايد تا اسكن مطابق تنظيمات تعيين شده، انجام شود.« اسكن تصوير»وي بايستي بر روي دکمه 
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سكن،  شاهده و در دسترس قرار  9شكل مطابق پس از انجام ا شده قابل م سكن  صوير ا منويي براي تنظيمات ت

 مي گيرد.

 

 : اسكن مدرك9شكل 

چندين  با کليك بر روي  10شكل صورتي که نياز به افزودن فايل هاي بيشتر باشد، وي مي تواند مطابق  در

 د.نمايفايل را ثبت 
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 : افزودن فايل جديد10شكل 

، پس از وارد نمودن فيلدهاي اجباري که در تنظيمات سكككيسكككت  مشكككخ  مي شكككوند و کليك بر روي 

به صككورت  11شكككل مطابق « تاريخ ثبت»و « کد رهگيري»، «شككماره داخلي»، «شككماره ثبت وارده مدر »فيلدهاي 

 خودکار ورود اطلاعات مي شوند.

 

 اطلاعات فيلدها به صورت خودكار: ورود 11شكل 
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صورتي ست، در  شخ  لازم به ذکر ا شوند پس از ثبت با رنگ قرمز م که فيلدهاي اجباري ورود اطلاعات ن

 شده و بايد وارد شوند.

شماره تكراري، مدار  تكراري « شماره اوليه مدر »وارد نمودن فيلد  پس از صورت وجود مدرکي با  در 

 در مقابل فيلد مشاهده مي شود. و علامت  مي شودمشاهده « کنترل شماره اوليه مدر »فرم در  12شكل مطابق 

 

 : فرم كنترل شماره اوليه مدرك12شكل 

 در مقابل فيلد مشاهده مي شود. اگر مدرکي با شماره تكراري وجود نداشته باشد، علامت 

ستنده»در فيلد  نام مورد نظر را  بخشي از 13شكل مطابق  اين امكان براي کاربر وجود دارد که «گيرنده»و « فر

 ند.کمشاهده  رامشابه هاي نام ليستي از  ،وارد نمايد و به صورت خودکار
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 ق با فرستنده مورد نظرب: ليست منط13شكل 

« انتخاب فرسككتنده»و فرم  دکليك نماي  بر روي  اين امكان وجود دارد که وي« فرسككتنده»همچنين در فيلد 

 مشاهده شود. 14شكل مطابق 

 

 : فرم انتخاب فرستنده14شكل 
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در اين فرم، کاربر مي تواند فرسككتنده مورد نظر را از ليسككت موجود انتخاب نمايد و يا با کليك بر روي دکمه 

 .سازمان جديدي را به ليست اضافه نمايد 15شكل مطابق « معرفي سازمان جديد»

 

 : فرم معرفي سازمان جديد15شكل 

کليك نمايد تا اطلاعات جديد به « ثبت»وي بايسككتي پس از ورود اطلاعات فيلدهاي مورد نياز بر روي دکمه 

 ليست اضافه و قابل انتخاب باشد.

شكككل مطابق « انتخاب گيرنده»کليك کرده و فرم  نيز اين امكان وجود دارد که بر روي  « گيرنده»در فيلد 

 مشاهده شود. 16
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 : فرم انتخاب گيرنده16شكل 

 ك نمايد.کلي« تاييد»پس از انتخاب سمت موردنظر، وي بايستي بر روي دکمه 

نمايش »فرم  بر مي تواند با کليك بر روي ود اطلاعات مي باشد و همچنين کارامكان ور« موضوع»در فيلد 

 مشاهده نمايد.17شكل را مطابق « و مديريت موضوعات
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 : فرم نمايش و مديريت موضوعات17شكل 

شد، کاربر مي شته با ضوعات نياز به تغيير دا سته بندي مو صورتي که د ضوع مورد در  تواند پس از انتخاب مو

کليك « انتقال»کليك نمايد و پس از انتخاب دسته مورد نظر براي جابجابي، بر روي دکمه  «انتقال»نظر بر روي دکمه 

به سطح اول انتقال « انتقال به سطح اول»تواند در اين فرم، موضوعي را با کليك بر روي دکمه همچنين وي مي نمايد.

 دهد.

کليك نمايد تا فرم مطابق « جديدافزودن موضككوع »براي ايجاد موضككوع جديد، کاربر مي تواند بر روي دکمه 

 مشاهده شود. 18شكل 

 

 : فرم افزودن موضوع جديد18شكل 
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کليك نمايد تا « ثبت اطلاعات»موجود در فرم، وي بايسكككتي بر روي دکمه فيلدهاي پس از ورود اطلاعات 

 موضوع جديد به ليست اضافه شود.

مشككاهده  19شكككل کليك نمايد تا فرم مطابق « ايجاد دسككته»براي ايجاد دسككته، کاربر مي تواند بر روي دکمه 

 شود.

 

 : فرم افزودن دسته جديد19شكل 

کليك نمايد تا « ثبت اطلاعات»پس از ورود اطلاعات فيلدهاي موجود در فرم، وي بايسكككتي بر روي دکمه 

 جديد به ليست اضافه شود.  دسته

ضوع  سته يا مو ضوع، کاربر مي تواند پس از انتخاب د سته يا مو صورت نياز به ويرايش اطلاعات د مورد در 

کليك « ثبت اطلاعات»کليك نمايد و پس از انجام تغييرات مورد نظر بر روي دکمه « ويرايش»نظر بر روي دکمه 

 وجود دارد.« حذف»نمايد. همچنين امكان حذف دسته يا موضوع با استداده از دکمه 

 قابل مشاهده و انتخاب مي باشد. 20شكل ، ليستي مطابق «پيوست»با کليك بر روي فيلد 
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 : ليست فيلد پيوست20شكل 

ست جديد، کاربر مي تواند بر روي  صورت نياز به افزودن عنوان پيو ست»در فيلد  در  کليك نمايد تا « پيو

 مشاهده شود. 21شكل مطابق « وان جديد به ليست پيوسترايش يا افزودن عنوي»فرم 

 

 : فرم ويرايش يا فزودن عنوان جديد به ليست پيوست21شكل 

 کليك نمايد.« ذخيره»وي بايستي در اين فرم، پس از وارد نمودن عنوان مورد نظر بر روي دکمه 

همچنين در صورت نياز به ويرايش عنوان موجود در ليست، کاربر مي تواند پس از انتخاب عنوان مورد نظر بر 

« ذخيره»تغييرات لازم را ايجاد و « ويرايش يا افزودن عنوان جديد به ليسككت پيوسككت»کليك نمايد و در فرم  روي 

 مورد نظر را از ليست حذف نمايد.در صورت لزوم، عنوان « حذف»نمايد و يا با کليك بر روي دکمه 
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، اطلاعات موجود در فرم پا  شكككده و امكان وارد نمودن اطلاعات جديد «جديد»با کليك بر روي دکمه 

 وجود دارد.

، اطلاعات ذخيره شده و دکمه هايي براي پس از وارد نمودن اطلاعات مورد نظر و کليك بر روي دکمه 

 مشاهده مي شود. 22شكل  امكانات بيشتر مطابق

 

 : دكمه هاي مدرك ذخيره شده22شكل 

د دارد که مدر  جديدي با با کليك بر روي اين دکمه، اين امكان وجو)ثبت جديد با اطلاعات فعلي(:  

 اما شماره جديد ايجاد شود. طلاعات وارد شدههمان ا

 مشاهده مي شود. 23شكل مطابق « ارجاع»ارجاع(: با کليك بر روي اين دکمه، فرم ) 
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 : فرم ارجاع23شكل 

 مراجعه شود.« دکمه ارجاع»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»براي توضيحات کامل به سند 

صكككورت وجود گردش مدر ، امكان مشكككاهده آن )گردش مدر (: با کليك بر روي اين دکمه در  

 مطابق وجود دارد.

 )حذف مدر (: با کليك بر روي اين دکمه، مدر  ايجاد شده حذف مي شود. 

با کليك بر روي اين دکمه، اطلاعات مدر  مطابق با مدر  طراحي شكككده قابل )اطلاعات مدر (:  

 مشاهده مي باشد.

 )رسيد مدر (:  

شاهده مي  24شكل مطابق « انتخاب محل بايگاني»با کليك بر روي اين دکمه، فرم )بايگاني مدر (:   م

 شود.
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 : فرم انتخاب محل بايگاني24شكل 

 مراجعه شود. «بايگاني راهنماي»براي توضيحات کامل به سند 

شده )محل هاي بايگاني مدر (:   صورتي که مدر  مورد نظر در بايگاني يا زونكن ديگري ذخيره  در 

 باشد، با کليك بر روي اين دکمه امكان مشاهده ليست زونكن هاي ثبت شده وجود دارد.

مشككاهده  25شكككل طابق م« مشككاهده زنجيره مدر »با کليك بر روي اين دکمه، فرم (: 1)زنجيره مدر  

 مي شود.

 

                                                   
 كي در زنجيره وجود داشته باشد، رنگ اين دكمه تغيير مي كند.در صورتي كه مدر 1
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 : فرم مشاهده زنجيره مدرك25شكل 

 مشاهده مي شود. 26شكل مطابق « پيوست»با کليك بر روي اين دکمه، فرم (: 2)پيوست 

                                                   
 در صورتي كه مدركي در پيوست وجود داشته باشد، رنگ اين دكمه تغيير مي كند. 2
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 : فرم پيوست26شكل 

وجود دارد. همچنين امكان پيوست فايل جديد فايل در اين فرم در صورت وجود فايل پيوست، امكان مشاهده 

 وجود دارد.

 مراجعه شود.« دکمه پيوست»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»براي توضيحات کامل به سند 

 مشاهده مي شود. 27شكل مطابق « عطف»بر روي اين دکمه، فرم  با کليك)عطف(:  
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 : فرم عطف27شكل 

شاهده فايل وجود دارد. همچنين امكان افزودن فايل جديد  صورت وجود فايل عطف، امكان م در اين فرم در 

 وجود دارد.

 مراجعه شود.« دکمه عطف»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»براي توضيحات کامل به سند 

 مشاهده مي شود. 28شكل مطابق « پيرو»کليك بر روي اين دکمه، فرم  با )پيرو(: 
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 : فرم پيرو28شكل 

همچنين امكان افزودن فايل جديد  در اين فرم در صككورت وجود فايل پيرو، امكان مشككاهده فايل وجود دارد.

 وجود دارد.

 مراجعه شود.« دکمه پيرو»، قسمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سامانه»براي توضيحات کامل به سند 

 مشاهده مي شود. 29شكل مطابق « در ارتباط»بر روي اين دکمه، فرم  با کليك )در ارتباط(: 
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 : فرم در ارتباط29شكل 

، امكان مشكككاهده فايل وجود دارد. همچنين امكان افزودن فايل در ارتباطدر اين فرم در صكككورت وجود فايل 

 جديد وجود دارد.

مراجعه « در ارتباطدکمه »، قسككمت «دکمه ها»بخش « راهنماي جامع سككامانه»سككند  براي توضككيحات کامل به

 شود.

 مشاهده مي شود. 30شكل مطابق « هامش نويسي»با کليك بر روي اين دکمه، فرم  )هامش نويسي(: 
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 : فرم هامش نويسي30شكل 

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

 شود.

 مشاهده مي شود. 31شكل مطابق « ليست هامشيا»با کليك بر روي اين دکمه، فرم  (:)ليست هامش ها 
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 : فرم ليست هامشها31شكل 

 ابل مشاهده مي باشد.در صورتي که هامشي وجود داشته باشد در اين فرم ق

   )چاپ و فاکس(: 

 

 

 

 

 ثبت صادره -2-1

که مدار  صادره داراي در اين بخش مدارکي که وارد سازمان وارد شده اند قابل ثبت مي باشند. در صورتي

 مشاهده مي شود. 32شكل دسته بندي هاي مختلف باشند اين بخش مطابق 
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 : فرم انتخاب مدرك32شكل 

سته مورد نظر، فرم  صادره»پس از انتخاب د صورتي 33شكل مطابق « ثبت  شود. همچنين در  شاهده مي  که م

 مستقيما اين فرم مشاهده مي شود.« ثبت صادره»دسته بندي نشده باشد، پس از کليك بر روي 

 

 : ثبت صادره33شكل 

شكككماره اوليه »مي باشكككند با اين تداوت که فيلدهاي « ثبت وارده»ي فرم تمام فيلدهاي اين فرم مشكككابه فيلدها

 در اين فرم وجود ندارند.« تاريخ اوليه مدر »و « مدر 
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 جستجوي مدرك -3-1

ستجودر  سمت امكان ج ستداده از فيلدهاي موجود اين ق سي به اين فرم مطابق وجود دارد.  ،با ا ستر همچنين د

 نيز امكان پذير مي باشد. 34شكل 

 

 : فرم جستجوي مدرك34شكل 

 کاربر مي تواند هر يك از فيلدهاي مورد نياز خود را جيت فيلتر و جستجو کردن، ورود اطلاعات نمايد.
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