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 سيستمپيكربندي  

شاهده  سمت چپ تعدادی منو م سمت بالا  ستم، در ق سي سي به  راهبرشود كه ميپس از ورود به  ستر برای د

 كليك نمايد. بر روی  1شكل بايستي مطابق « پيكربندی سيستم»منوی 

 

 : منوي پيكربندي سيستم1شكل 

 شود.ميمشاهده  2شكل  مطابق« مديريت سيستم»پس از كليك بر روی اين گزينه، فرم 

 

 : فرم مديريت سيستم2شكل 

مديريت پيكربندی »، «مديريت چارت سازمان»كه شامل  استبخش مختلف  7دارای  2شكل  اين منو مطابق

، «هاگواهي نامه مديريت توكن و»، «مديريت اعلانات»، «مديريت ارجاعات داخلي و بين سيييازماني»، «سييييسيييتم

 باشد.مي« ساير موارد»و « مديريت دفترچه تلفن»

 در قسمت بالای فرم امكان جستجو وجود دارد. 3شكل  برای سهولت در انجام كار، مطابق
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 : جستجوي مديريت سيستم3شكل 

ی مطابق هانماييد پس از جستجوی بخشي از نام فرم مورد نظر، تمام فرمميملاحظه  3شكل طور كه در همان

 د.شونميمشاهده  هابا مورد جستجو شده در تمام بخش

 مديريت چارت سازمان -1-1

، «كاربران»، «ها، بايگانيهاواحدها، دبيرخانه»، «هاليسيييت سيييازمان»فرم  7دارای  4شيييكل  اين بخش مطابق

 باشد.مي« هاسمتانتقال »و « مجوزها»، «ی كاربریهاگروه»، «هاسمت»

 

 : مديريت چارت سازمان4شكل 
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 هاليست سازمان 

سازمان»پس از كليك بر روی منوی  ست  سازمان»از بخش « هالي سازمان»، فرم «مديريت چارت  ست  «  هالي

 شود.ميمشاهده  5شكل مطابق 

 

 ها: فرم ليست سازمان5شكل 

ست مطابق  صفحات مندرج در بالای لي شماره  ستفاده از  ستجو با ا صفحات ج ست امكان تغيير  لازم به ذكر ا

 وجود دارد. 6شكل 

 

 : تغيير شماره صفحات ليست6شكل 
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 باشد.ميامكان جستجوی سازمان بر اساس نام و كد سازمان  7شكل  در قسمت بالای اين فرم مطابق

 

 : جستجوي سازمان7شكل 

 شود.ميمشاهده  8شكل  در ستون آخر ليست، منويي مطابق با كليك بر روی 

 

 : منوي ايجاد تغييرات در سازمان8شكل 

حذف »، «ويرايش اطلاعات»، «چارت واحدهای سازماني»، «ی سازمانيهاچارت سمت»اين منو شامل موارد 

 باشد.مي« ی سازمانيهاافزودن به تماس»و « ی شخصيهاافزودن به تماس»، «سازمان
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 ي سازمانيهاچارت سمت 

سمت»پس از كليك بر روی گزينه  سازمانيهاچارت  سمت»، كاربر فرم از منو «ی  سازمانيهاچارت  را « ی 

 نمايد.ميمشاهده  9شكل مطابق 

 

 ي سازمانيها: فرم چارت سمت9شكل 

 مراجعه نماييد. هاسمتشتر در مورد اين فرم، لطفا به بخش اطلاعات بي كسب جهت

 چارت واحدهاي سازماني 

را « چارت واحدهای سييازماني»رم ، كاربر فاز منو «چارت واحدهای سييازماني»پس از كليك بر روی گزينه 

 نمايد.ميمشاهده  10شكل مطابق 
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 : فرم چارت واحدهاي سازماني10شكل 

های واحد در قسيييمت پايين چارتدر اين فرم امكان جسيييتجو با اسيييتفاده از فيلدهای بالای فرم وجود دارد. 

صورت درختوا شاهده سازمان را به  سمت چپ م ستي در  صورت لي ست و به  سمت را صورت ميره در  كنيد. در 

 شوند.ميدر ليست مشاهده  11شكل آن مطابق  یهازيرمجموعهدر درختواره، تمام  واحدیانتخاب 

 

 : چارت واحدها11شكل 

ايجاد »كليك نمايد تا فرم « ايجاد»برای افزودن واحد، كاربر بايسييتي پس از انتخاب پدر واحد بر روی دكمه 

 مشاهده شود. 12شكل مطابق « واحد سازماني
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 : فرم ايجاد واحد سازماني12شكل 

كليك نمايد تا واحد جديد به عنوان فرزند « ثبت»پس از ورود اطلاعات مورد نياز، وی بايستي بر روی دكمه 

 واحد انتخابي به چارت افزوده شود.

شد، كاربر  شته با صورتي كه اطلاعات واحدها نياز به ويرايش دا تواند پس از انتخاب واحد مورد نظر ميدر 

 مشاهده نمايد. 13شكل را مطابق « ويرايش واحد سازماني»كليك نمايد تا فرم « ويرايش»بر روی دكمه 

 

 : فرم ويرايش واحد سازماني13شكل 

 ت ثبت شود.كليك نمايد تا تغييرا« ثبت»پس از ويرايش اطلاعات مورد نظر، كاربر بايستي بر روی دكمه 

به حذف واحدی، كاربر  ياز  ند پس ازميهمچنين در صيييورت ن  انتخاب واحد مورد نظر بر روی دكمه توا

 كليك نمايد.« حذف»
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شد، كاربر  شته با سازماني نياز به تغيير دا سطح واحد در چارت  صورتي كه  تواند پس از انتخاب واحد ميدر 

 مشاهده نمايد. 14شكل را مطابق « انتقال»كليك نمايد تا فرم « انتقال»مورد نظر بر روی دكمه 

 

 : فرم انتقال واحد سازماني14شكل 

به سييطح اول انتقال دهد و يا « انتقال به سييطح اول»تواند در اين فرم، واحد را با كليك بر روی دكمه ميوی 

 ، جابجا نمايد.«انتقال»پس از انتخاب سطح مورد نظر و كليك بر روی دكمه  15شكل مطابق 
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 : انتقال واحد15شكل 

ی موجود در واحدی را مشاهده نمايد بايستي پس از انتخاب هادر صورتي كه كاربر نياز داشته باشد تا سمت

شكل را مطابق « مشاهده سمتهای واحد سازماني»كليك نمايد تا فرم « مشاهده سمتها»واحد مورد نظر، بر روی دكمه 

 ايد.مشاهده نم 16
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 مشاهده سمتهاي واحد سازماني: فرم 16شكل 

 تواند پس از انتخاب سيييمت مورد نظر بر روی دكمهميدر صيييورت نياز به حذف سيييمتي از واحد، كاربر 

شد، كاربر « حذف از واحد» سمتي از واحد انتخابي به واحد ديگری با پس  تواندميكليك نمايد و اگر نياز به انتقال 

 كليك نمايد.« انتقال به واحد ديگر»از انتخاب سمت مورد نظر، بر روی دكمه 

پس از انتخاب واحد مورد  17شيييكل تواند مطابق مي، كاربر ی واحدیی اطلاعات دبيرخانهجهت مشييياهده

 نمايد.كليك « پارامترهای دبيرخانه»مه نظر بر روی دك
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 : مشاهده ي پارامترهاي دبيرخانه17شكل 

مشييياهده  18شيييكل مطابق « رهای دبيرخانهپارامت»، فرم «پارامترهای دبيرخانه»پس از كليك بر روی دكمه 

 شود.ميتنظيمات دبيرخانه انجام شود. در اين فرم، مي
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 : فرم پارامترهاي دبيرخانه18شكل 

 پارامترهاي دبيرخانهفرم 

و « بيرخانهانتخاب واحد به عنوان د»بخش تشيييكيل شيييده اسيييت. در بالای اين فرم دو گزينه  13اين فرم از 

د انتخاب شييده واح، «انتخاب واحد به عنوان دبيرخانه»در صييورت انتخاب گزينه وجود دارد. « دبيرخانه پيش فرض»

 شود.ميدارای دبيرخانه 
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 نوع دبيرخانه -

ستقل»دو گزينه  ،19شكل  بخش مطابق در اين سته»و « دبيرخانه م صورتي كه « دبيرخانه واب وجود دارد. در 

تواند انتخاب ميشييود كه كاربر ميی موجود مشيياهده هاانتخاب شييود، ليسييتي از دبيرخانه« دبيرخانه وابسييته»گزينه 

بر اسيياس دبيرخانه وابسييته شييماره  های مورد نظر، نامهو تعيين دبيرخانه« دبيرخانه وابسييته»خاب در صييورت انت نمايد.

بر اساس اطلاعاتي كه در اين فرم وارد شده شماره گذاری  هاباشد، نامه« دبيرخانه مستقل»شوند ولي اگر ميگذاری 

 شوند.مي

 

 : نوع دبيرخانه19شكل 

شوند»ای در فيلده سوند»و « پي سوند وارد نمود. یهاشماره توان برایمي« پ شوند و پ مثال  بعنوان دبيرخانه پي

 را بعنوان پيشوند ورود اطلاعات نمود.« ت»توان در ابتدای شماره نامه حرف ميبرای واحد توليد 

بخش  هسييتند وی وارده و صييادره يكسييان هاانتخاب شييود، شييماره« تك دفتری»در صييورتي كه گزينه  

  شود.ميغيرفعال  20شكل مطابق « اطلاعات ثبت وارده»
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 : دبيرخانه تك دفتري20شكل 

شود مطابق  صادره را  21شكل اگر دو دفتری انتخاب  شماره گذاری وارده و  توان متفاوت از هم ميفرمت 

 تعريف كرد.
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 : دبيرخانه دو دفتري21شكل 

 اطلاعات ثبت وارده -

 شود.ميی وارده ورود اطلاعات هااطلاعات مربوط به شماره گذاری نامه ،22شكل  در اين بخش مطابق

 

 : اطلاعات ثبت وارده22شكل 

جهت شيييماره گذاری وارد نمود كه برای اطلاي بيشيييتر اين  يتوان قوانينمي« قانون شيييماره گذاری»در فيلد 

شته باشد. تواند با كليك بر روی ميقوانين، كاربر  ، «شروي شماره»در فيلد  به تعدادی از اين قوانين دسترسي دا

 شود.ميی شماره گذاری ورود اطلاعات ها، تعداد گام«گام شماره»بايد آغاز شوند و در فيلد  هاشماره ای كه نامه
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را « بارگذاری اتوماتيك شيييمارنده دفاتر انديكاتوری»كليك نمايد و در فرم  تواند بر روی ميكاربر 

ساس  23شكل مطابق  مجددا شماره گذاری را « روزانه»و « هفتگي»، «ماهانه»، «سالانه»، «دستي»مشاهده كرده و بر ا

 .براساس تنظيمات تعريف شده انجام دهد

 

 تر انديكاتوريبارگذاري اتوماتيك شمارنده دفا: فرم 23شكل 

ه تنظيمات انجام تعيين نمايد ك« اطلاعات ثبت وارده»در فرم « فعال»تواند با انتخاب گزينه ميهمچنين وی 

 شده فعال شود يا نه.

 اطلاعات ثبت صادره -

 شود.ميی صادره ورود اطلاعات ها، اطلاعات مربوط به شماره گذاری نامه24شكل در اين بخش مطابق 

 

 : بخش اطلاعات صادره24شكل 
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 باشد.مي« اطلاعات ثبت وارده»تواند در اين بخش انجام دهد همانند بخش ميتمام تنظيماتي كه 

 سند وارده/صادره« چاپ رسيد متقاضي»تنظيمات  -

شاهده  25شكل اين بخش مطابق  سيد پيش فرض »تواند با انتخاب گزينه ميشود كه كاربر ميم ستفاده از ر ا

طراحي قالب چاپ برای رسيد »ينه از رسيد پيش فرض سيستم انتخاب نمايد يا با انتخاب گز« سيستم فقط برای وارده

 نمايد. كه قبلا ايجاد كرده را بعنوان پيش فرض تعيين، قالب جديدی «وارده/صادره

 

 سند وارده/صادره« چاپ رسيد متقاضي»تنظيمات : بخش 25شكل 

 در اسكن سريع« اسكنر»تنظيمات  -

 شود.مي، تنظيمات مربوط به رنگ و كيفيت اسكنر انجام 26شكل در اين بخش مطابق 

 

 در اسكن سريع« اسكنر»تنظيمات : بخش 26شكل 

 انتخاب صندوق ارسال پيش فرض -

داشته باشيم، از اين بخش  از طريق مديريت صندوق الكترونيكيدر صورتي كه دسترسي به چندين صندوق 

 شوند. از صندوق انتخابي ارسال هاامكان تعيين صندوق پيش فرض وجود دارد تا نامه 27شكل مطابق 

 

 انتخاب صندوق ارسال پيش فرضبخش : 27شكل 
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 الزام در ورود اطلاعات وارده -

 توان تعيين كرد كه چه فيلدهای اجباری بوده و بايد ورود اطلاعات شوند.مي 28شكل در اين بخش مطابق 

 

 الزام در ورود اطلاعات وارده: بخش 28شكل 

 الزام در ورود اطلاعات صادره -

 توان تعيين كرد كه چه فيلدهای اجباری بوده و بايد ورود اطلاعات شوند.مي 29شكل در اين بخش مطابق 

 

 هصادرالزام در ورود اطلاعات : بخش 29شكل 

 گيرندگان -

وجود دارد كه هريك دارای ليسييتي هسييتند كه « صييادره»و « وارده»دو گزينه  30شييكل در اين بخش مطابق 

سات« چندگيرنده»و « تك گيرنده»شامل  سي ساس  ستند. برا سازماني تعيين هاه تك »ی وارده هاشود كه نامهميی 

 باشند.« چندگيرنده»يا « هگيرند

 

 : بخش گيرندگان30شكل 
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 ساير تنظيمات -

 شتر وجود دارد.يمات بيلد جهت تنظيچهار ف 31شكل ن بخش مطابق يدر ا

 

 : بخش ساير تنظيمات31شكل 

 خير.  ارسال شود يا« رسيد»تواند تعيين كند كه مي، كاربر «ECEپيش فرض ارسال پروتكل »در فيلد 

ضعيت نمايش فرم در هنگام ثبت در دبيرخانه»در فيلد  ثبت در دبيرخانه  شود كه كاربر به هنگامميتعيين ، «و

 فقط فايل اسكن را ارسال نمايد يا فرم را مشاهده كرده و ورود اطلاعات كند.

دني شود كه فرم به صورت فقط خوانمي، مشخص «صادره ی ثبتهاوضعيت مدرك در درخواست»در فيلد  

 قابل ويرايش مشاهده شود. صورتبهنمايش داده شود و يا 

عات شييود كه موارد ی كه برای جسييتجو ورود اطلاميتعيين « پيش فرض جسييتجو بر اسيياس كد»در فيلد  

 جستجو شوند.« برابر با»يا « شامل»شوند بر اساس مي

 تنظيمات شماره اوليه -

ی تكراری از هاتوان تعيين نمود كه شييمارهمي 32شييكل فاده از فيلدهای موجود مطابق در اين بخش با اسييت

 بررسي شود.« شروي بازه كنترل»چند روز قبل مطابق با فيلد 
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 : بخش تنظيمات شماره اوليه32شكل 

صورت تكراری بودن»همچنين در فيلد  شماره تكراری بود، لييم« در  ست مدارك توان تعيين كرد كه اگر 

 تكراری نشان داده شود يا نه و يا از ادامه روند ثبت جلوگيری شود.

 هاسرويس -

 .تواند فرآيندهای موردنياز دبيرخانه را انتخاب نمايدمياهبر ر 33شكل در اين بخش مطابق 

 

 ها: بخش سرويس33شكل 

 توان اولويت فرآيندهای موجود در ليست را جابجا كرد.مي و  ی هاهمچنين با استفاده از دكمه

 تعيين پيش فرض -

توان مي« در صفحه جستجوی دبيرخانهشروي بازه تاريخ ثبت »با استفاده از فيلد  34شكل  در اين بخش مطابق

شود. اگر  ستجو انجام  شده در چه بازه ای ج شخص  شماره ثبت م ستجوی مدركي با  صورت ج تعيين نمود كه در 

يلد ورود اطلاعات نشيييود، مقدار فيلد به صيييورت خودكار با تاريخ ابتدای سيييال جاری ورود 5مقداری در اين ف

 شود.مياطلاعات 
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 ض: بخش تعيين پيش فر34شكل 

كليك نمايد تا « ثبت»پس از ورود اطلاعات تمام فيلدهای مورد نياز در اين فرم، كاربر بايستي بر روی دكمه 

 اطلاعات در سيستم ذخيره شوند.

 ويرايش اطلاعات 

تواند پس از كليك بر روی گزينه ميدر صييورتي كه سييازماني نياز به ويرايش اطلاعات داشييته باشييد، كاربر 

 مشاهده نمايد. 35شكل را مطابق « ويرايش اطلاعات سازمان»از منو، فرم « ويرايش اطلاعات»

 

 : فرم ويرايش اطلاعات سازمان35شكل 
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كليك نمايد تا  در صيييورت نياز به ثبت تلفن تماس يا فاكس جديد، كاربر بايسيييتي بر روی دكمه 

شودهاشماره ست افزوده  شماره ای ی جديد به لي صورت لزوم برای حذف  شماره ميو يا در  تواند پس از انتخاب 

 .كليك نمايد تا شماره مورد نظر از ليست حذف شود مورد نظر بر روی 

 كليك نمايد تا اطلاعات جديد ذخيره شوند.« ثبت»يش اطلاعات، كاربر بايستي بر روی دكمه پس از ويرا

 حذف سازمان 

سييت بر روی دكمه در منوی انتهای لي 36شييكل تواند مطابق ميدر صييورت نياز به حذف سييازماني، كاربر 

 كليك و تاييد نمايد.« حذف سازمان»

 

 : حذف سازمان36شكل 

 ي شخصيهاافزودن به تماس 

ستفاده از اين فرم، كاربر  ضافه نمايدميبا ا صي خود ا شخ سازمان مورد نظر را به اطلاعات  تا  تواند اطلاعات 

شته هب در صورت نياز از « ی شخصيهاافزودن به تماس»تواند بر روی گزينه مي . ویباشدراحتي به آن دسترسي دا

 مشاهده نمايد. 37شكل  را مطابق« افزودن اطلاعات تماس»كليك نمايد تا فرم منو
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 فرم افزودن اطلاعات تماس: 37شكل 

ی هابا عنوان شيييود. در پايين فرم، سيييه دكمه ميو تماس ورود اطلاعات  ميدر اين فرم، اطلاعات عمو

شييود كه با كليك بر روی هر يك، ميمشيياهده « توضيييحات»و « اطلاعات محل كار»، «اطلاعات محل سييكونت»

كليك « اطلاعات محل سيييكونت»با عنوان  دكمه شيييوند. در صيييورتي كه بر روی ميفيلدهای مربوطه مشييياهده 

 شود.ميمشاهده  38شكل نماييد، بخش اطلاعات محل سكونت مطابق 
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 : اطلاعات محل سكونت38شكل 

شييكل كليك نماييد، بخش اطلاعات محل كار مطابق « اطلاعات محل كار»با عنوان  و اگر بر روی دكمه 

 شود.ميمشاهده  39

 

 : اطلاعات محل كار39شكل 

شد كاربر  ضيحاتي با صورتي كه نياز به وارد نمودن تو ضيحات»با عنوان  تواند بر روی ميهمچنين در  «  تو

  مشاهده شود. 40شكل كليك نماييد تا بخش توضيحات مطابق 

 

 : توضيحات40شكل 
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كليك نمايد تا اطلاعات ذخيره « ثبت»پس از ورود تمام اطلاعات مورد نياز، كاربر بايسيييتي بر روی دكمه 

 شوند.

 هاو بايگاني هاواحدها، دبيرخانه 

، فرم «مديريت چارت سيييازمان»از بخش « هاو بايگاني هاواحدها، دبيرخانه»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده  41شكل مطابق « چارت سازماني»

 

 : فرم چارت سازماني41شكل 

چارت واحدهای  ،يلدهای بالای فرم وجود دارد. در قسييمت پايينامكان جسييتجو با اسييتفاده از ف ،در اين فرم

شاهده  سمت چپ م ستي در  صورت لي ست و به  سمت را صورت درختواره در  صورت ميسازمان را به  كنيد. در 

 شوند.ميدر ليست مشاهده  42شكل ی آن مطابق هاانتخاب واحدی در درختواره، تمام زيرمجموعه

 

 : چارت واحدها42شكل 
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ايجاد »كليك نمايد تا فرم « ايجاد»برای افزودن واحد، كاربر بايسييتي پس از انتخاب پدر واحد بر روی دكمه 

 مشاهده شود. 43شكل مطابق « واحد سازماني

 

 : فرم ايجاد واحد سازماني43شكل 

ی پايين فرم، از طريق كليك راسييت بر روی درختواره مطابق هالازم به ذكر اسييت امكان دسييترسييي به دكمه

 وجود دارد. 44شكل 

 

 ها: ميانبر دكمه44شكل 

كليك نمايد تا واحد جديد به عنوان فرزند « ثبت»پس از ورود اطلاعات مورد نياز، وی بايستي بر روی دكمه 

 انتخابي به چارت افزوده شود.واحد 

شد، كاربر  شته با صورتي كه اطلاعات واحدها نياز به ويرايش دا تواند پس از انتخاب واحد مورد نظر ميدر 

 مشاهده نمايد. 45شكل را مطابق « ويرايش واحد سازماني»كليك نمايد تا فرم « ويرايش»بر روی دكمه 
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 : فرم ويرايش واحد سازماني45شكل 

 ت ثبت شود.كليك نمايد تا تغييرا« ثبت»پس از ويرايش اطلاعات مورد نظر، كاربر بايستي بر روی دكمه 

حذف و به  ياز  كاربر همچنين در صيييورت ن حدی،  حد مورد نظر بر روی ميا خاب وا ند پس از انت توا

 كليك نمايد.« حذف»دكمه

شد، كاربر  شته با سازماني نياز به تغيير دا سطح واحد در چارت  صورتي كه  تواند پس از انتخاب واحد ميدر 

 مشاهده نمايد. 46شكل را مطابق « انتقال»كليك نمايد تا فرم « انتقال»مورد نظر بر روی دكمه 
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 : فرم انتقال واحد سازماني46شكل 

به سييطح اول انتقال دهد و يا « انتقال به سييطح اول»تواند در اين فرم، واحد را با كليك بر روی دكمه ميوی 

 ، جابجا نمايد.«انتقال»پس از انتخاب سطح مورد نظر و كليك بر روی دكمه  47شكل مطابق 
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 : انتقال واحد47شكل 

ستي پس از انتخاب ی موجود در واحدی را مشاهده نمايد بايهادر صورتي كه كاربر نياز داشته باشد تا سمت

شكل را مطابق « مشاهده سمتهای واحد سازماني»كليك نمايد تا فرم « مشاهده سمتها»واحد مورد نظر، بر روی دكمه 

 مشاهده نمايد. 48
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 مشاهده سمتهاي واحد سازمانيفرم  :48شكل 

تواند پس از انتخاب سيييمت مورد نظر بر روی دكمه ميدر صيييورت نياز به حذف سيييمتي از واحد، كاربر 

شد، كاربر « حذف از واحد» سمتي از واحد انتخابي به واحد ديگری با تواند پس ميكليك نمايد و اگر نياز به انتقال 

 كليك نمايد.« انتقال به واحد ديگر»دكمه از انتخاب سمت مورد نظر، بر روی 

پس از انتخاب واحد مورد  49شيييكل تواند مطابق ميی واحدی، كاربر ی اطلاعات دبيرخانهجهت مشييياهده

 كليك نمايد.« پارامترهای دبيرخانه»نظر بر روی دكمه 
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 : مشاهده ي پارامترهاي دبيرخانه49شكل 

مشييياهده  50شيييكل مطابق « پارامترهای دبيرخانه»، فرم «پارامترهای دبيرخانه»پس از كليك بر روی دكمه 

 شود.ميدر اين فرم، تنظيمات دبيرخانه انجام شود. مي
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 : فرم پارامترهاي دبيرخانه50شكل 

چارت واحدهای »در بخش  «پارامترهای دبيرخانه»شتر در مورد اين فرم، لطفا به فرم اطلاعات بي كسب جهت

 مراجعه نماييد.« سازماني

 كاربران 

مطابق « مديريت كاربران»، فرم «مديريت چارت سيييازمان»از بخش « كاربران»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده  51شكل 
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 : فرم مديريت كاربران51شكل 

ست مطابق  صفحات مندرج در بالای لي شماره  ستفاده از  ستجو با ا صفحات ج ست امكان تغيير  لازم به ذكر ا

 وجود دارد. 52شكل 

 

 : تغيير شماره صفحات ليست52شكل 

 باشد.مي فيلدهای موجودبر اساس  كاربرامكان جستجوی  53شكل در قسمت بالای اين فرم مطابق 

 

 كاربر: جستجوي 53شكل 

افزودن »كليك نمايد تا فرم  تواند بر روی ميهمچنين در صييورت نياز، كاربر برای افزودن كاربر جديد 

 مشاهده شود. 54شكل مطابق « كاربر
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 : فرم افزودن كاربر54شكل 

  باشد.مياين فرم شامل سه بخش 

نوي »و « كاربر فعال»، «تاييد كلمه رمز»، «كلمه رمز»، «كد شناسايي»شامل فيلدهای  55شكل بخش اول مطابق 

 باشد.مي« كاربر
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 : اطلاعات شناسايي55شكل 

 انتخاب شود.« عالفكاربر »كنند بايد حتما گزينه ميلازم به ذكر است برای كاربران فعالي كه با سيستم كار 

شد.مي« FUS»و « عادی»شامل دو مورد « نوي كاربر»فيلد  ستند  با صورت ككاربران عادی، كاربراني ه ه به 

اني هسيتند كه با ، كاربرFUSشيوند و كاربران  توانند وارد سييسيتم فرزينميمسيتقيم با اسيتفاده از نام كاربری خود 

 شوند.ميی فرزين دسترسي دارند و مستقيما وارد سيستم فرزين نهابه بخشي از فرم URLاستفاده از 

 ،در اين بخش وجود دارد كه به هنگام ايجاد كاربر جديد« ی ديجيتالهاگواهي»و « ی امضاهانمونه»مه دو دك

 وجود ندارد و در حالت ويرايش امكانپذير است. هاامكان استفاده از اين دكمه

و  هاباشييد كه با انتخاب اين گزينهمي« رمز عبور»شييامل فيلدهايي برای بررسييي  56شييكل بخش دوم مطابق 

 ورود اطلاعات آنها، امكان ايجاد محدوديت برای استفاده از كلمه عبور وجود دارد.

 

 بور: بررسي رمز ع56شكل 
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 باشد.ميشامل فيلدهايي برای ورود اطلاعات شخصي پرسنل  57شكل بخش سوم مطابق 

 

 : اطلاعات شخصي پرسنل57شكل 

 تواند علاوه بر ورود اطلاعات شيييخصيييي، با كليك بر روی دكمه ميدر اين بخش كاربر 

 خود را بارگذاری نمايد. 1عكس پرسنلي

تا اطلاعات  كليك نمايد« ذخيره»در نهايت پس از ورود اطلاعات هر سه بخش، كاربر بايستي بر روی دكمه 

 وارد شده در سيستم ذخيره شده و كاربر جديد در سيستم ذخيره شود.

شد، كاربر« مديريت كاربران»در فرم  سنل با صورتي كه نياز به ويرايش اطلاعاتي پر   تواند بر رویمي در 

مشيياهده  58شييكل به صييورت قابل ويرايش مطابق « اطلاعات كاربر»مقابل پرسيينل مورد نظر كليك نمايد تا فرم در 

 شود.

                                                   
 باشد.يهاي تعيين شده در سيستم مقالب موردقبول براي عكس پرسنلي مطابق با تنظيمات و محدوديت 1



 

41 

 

 

 اطلاعات كاربر: ويرايش 58شكل 

شد، برای راهبر اين امكان وجود دارد كه با كليك  در حالت ويرايش صورتي كه كاربر انتخابي آنلاين با در 

ستم خارج نمايد. همچنين« آنلاين»بر روی فيلد سي ی هانمونه»امكان بارگذاری  و حذف گزينه انتخابي، كاربر را از 

 تواند بر روی دكمه ميكاربر « ی امضييياهانمونه»ی بار گذاری وجود دارد. برا« ی ديجيتالهاگواهي»و « امضيييا

 مشاهده شود. 59شكل مطابق « نمونه امضا كاربر»كليك نمايد تا فرم 
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 كاربر: فرم نمونه امضا 59شكل 

 بارگذاری نمايد. 60شكل را مطابق  خود 2رم كاربر بايستي نمونه امضایدر اين ف

                                                   
 .يا بدون پس زمينه باشد transparentبوده و به صورت  .PNGبهتر است نمونه امضا در قالب  2
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 : بارگذاري نمونه امضا60شكل 

ضا، با كليك  صوير ام سطر مورد نظر در جدول امكپس از بارگذاری ت ضا در ابر روی  صوير ام شاهده ت ن م

كليك  تواند بر روی ميكادر سييمت چپ فرم وجود دارد. همچنين در صييورت نياز، كاربر برای حذف تصييوير 

 نمايد.

ی هاگواهي»كليك نمايد تا فرم  تواند بر روی دكمه ميكاربر « ی ديجيتالهاگواهي»گذاری برای بار

 ی ديجيتال مورد نظر را بارگذاری نمايد.هاو گواهي مشاهده شود 61شكل طابق م «ديجيتال



 

44 

 

 

 ي ديجيتالها: فرم گواهي61شكل 

 هاسمت 

را « ی سازمانيهاسمت»،كاربر فرم «مديريت چارت سازمان»بخش از « هاسمت»پس از كليك بر روی منوی 

 نمايد.ميمشاهده  62شكل مطابق 

 

 ي سازمانيها: فرم سمت62شكل 
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سمت پايين  ستفاده از فيلدهای بالای فرم وجود دارد. در ق ستجو با ا سمت ،در اين فرم امكان ج ی هاچارت 

شاهده  سمت چپ م ستي در  صورت لي ست و به  سمت را صورت درختواره در  صورت ميسازمان را به  كنيد. در 

 شوند.ميدر ليست مشاهده  63شكل انتخاب سمتي در درختواره، تمام فرزندان آن مطابق 

 

 : انتخاب سمت63شكل 

ايجاد »كليك نمايد تا فرم « ايجاد»برای افزودن سيييمت، كاربر بايسيييتي پس از انتخاب پدر بر روی دكمه 

 مشاهده شود. 64شكل مطابق « سمت

 

 : فرم ايجاد سمت64شكل 
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كليك نمايد تا سييمت جديد به « ايجاد سييمت»پس از ورود اطلاعات مورد نياز، وی بايسييتي بر روی دكمه 

 باشند(ميی بالای فرم در اين مرحله غيرفعال هاانتخابي به چارت افزوده شود. )دكمهعنوان فرزند سمت 

ست و كاربر  شند نيازی به ورود اطلاعات مجدد ني سمت در يك واحد با صورتي كه چندين فرد با يك  در 

 دارد. 65شكل امكان كپي سمت را مطابق 

 

 : كپي سمت65شكل 

 شود.ميمشاهده  66شكل پس از كپي كردن سمت، فرم مطابق 

 

 : سمت كپي شده66شكل 
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ستي مطابق  شده بر روی دكمه انتخاب  پس از 67شكل حال كاربر باي سمت»سمت كپي  كليك « 3مديريت 

 نمايد.

 

 : مديريت سمت كپي شده67شكل 

 شود.ميمشاهده  68شكل مطابق « مديريت سيستم»در اين صورت، فرم 

                                                   
 هايي ايجاد شده از اين طريق امكان ويرايش دارند.تمام سمت 3
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 : فرم مديريت سيستم68شكل 

كاربر تعلق دارد، وجود دارد. برای اين به يي كه هاامكان تعيين گروه 68شيييكل در سيييمت چپ فرم مطابق 

 مشاهده شود. 69شكل مطابق « هاليست گروه»كليك نمايد تا فرم  منظور، كاربر بايستي بر روی دكمه 
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 ها: فرم ليست گروه69شكل 

شود كه برای تكميل فرم موردنياز است و در ادامه ميشش دكمه مشاهده ، 68شكل در بالای اين فرم مطابق 

 به اختصار هر يك توضيح داده خواهد شد.

 مجوزهاي دسترسي 

 شود.ميمشاهده  70شكل مطابق « مديريت مجوزهای دسترسي»با كليك بر روی اين دكمه، فرم  
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 : مديريت مجوزهاي دسترسي70شكل 

 شود.ميطا در اين فرم به كاربر مجوز دسترسي به فرم، فرآيند،گزارش و... از طريق گروه و يا سمت اع

ناماين فرم دارای شيييش زبانه  يد گزارش»ی هابه  يد فرآيند»، «موتور تول ، «فرمهای سيييازماني»، «موتور تول

تواند متناسييب با نياز خود هريك را انتخاب نمايد. ميباشييد كه كاربر مي« عمومي»و « فاكس»، «بايگاني و دبيرخانه»

 در بالای هر زبانه امكان جستجو وجود دارد.
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 مجوزهايي اسييت كه بواسييطه گروه به كاربر اعطا شييده و ، ی سييبز رنگ هادايره 71شييكل مطابق 

 كه بواسطه سمت به كاربر اعطا شده اند. است مجوزهايي

 

 : اعطاي مجوز71شكل 

عطا شود. در ی هم بواسطه گروه و هم بواسطه سمت و يا تنها از يك طريق ااين امكان وجود دارد كه مجوز

 وجود دارد.  صورتي كه هر دو مجوز را كاربر داشته باشد، با حذف يكي از مجوزها همچنان مجوز از طريق ديگر

ستم كليك نمايد تا تغييرات در سي« ثبت كليه مجوزها»كاربر بايستي پس از تخصيص مجوزها، بر روی دكمه 

 ثبت شود.
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 فعاليت سازماني انجام داده اند ليست كاربراني كه با اين سمت، 

مطابق « ليسيييت كاربراني كه با اين سيييمت، فعاليت سيييازماني انجام داده اند»با كليك بر روی اين دكمه فرم 

 شود.ميمشاهده  72شكل 

 

 ليست كاربراني كه با اين سمت، فعاليت سازماني انجام داده اند: فرم 72شكل 

ي و پايان قابل مشاهده در اين فرم، نام كاربراني كه با اين سمت فعاليت داشته اند به همراه تاريخ و زمان شرو

 باشد.مي

 محدوديت زماني 

 شود.ميمشاهده  73شكل مطابق « محدوديت زماني»با كليك بر روی اين دكمه، فرم 
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 زماني: فرم محدوديت 73شكل 

ستفاده از اين فرم  ستم اعمال نهايي را در زمانهاتوان محدوديتميبا ا سي شده در  ستفاده از ی تعيين  مود. با ا

«  غيرمجاز»يا « ازمج»ی تعيين شيييده در جدول، كاربر هاتوان تعيين كرد كه در زمانميدكمه راديويي در بالای فرم 

ستم  سي ستفاده از  صورتي كه خانه ميا شد. در  ست و اگر آبيبا شد يعني غيرفعال ا سفيد رنگ با شد به  ای  رنگ با

 باشد.ميمعنای انتخاب شده 

باشييد. همچنين در زير ميسيياعت شييبانه روز قابل مشيياهده و انتخاب  24در جدول، روزهای هفته به همراه 

ی هاخانه باشييد. در صييورت انتخاب هريك ازميجدول تاريخ موردنظر جهت دسييترسييي به سيييسييتم قابل انتخاب 

سي ك ستر شده تا تاريخ مورد نظر د ساعت تعيين  ستم جدول و تعيين تاريخ مورد نظر، هرهفته در روز و  سي اربر به 

 شود. ميمحدود 

شد، اولويت با آن  شته با سي را دا سروي سي به  ستر شد و مجوز د صورتي كه فردی جزو چندين گروه با در 

 د.گروه است كه زمان بيشتری به مجوز دسترسي دار

كليك « اعمال تغييرات»بر روی دكمه  74شييكل پس از تعيين زمان و تاريخ مورد نظر، كاربر بايسييتي مطابق 

 نمايد تا اطلاعات در سيستم ذخيره شود.
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 تعيين محدوديت زماني: 74شكل 

 محدوديت مكاني 

 شود.ميمشاهده  75شكل مطابق « محدوديت مكاني»با كليك بر روی اين دكمه، فرم 
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 : فرم محدوديت مكاني75شكل 

ستفاده از اين فرم  ستفاده از هايي را در مكانهاتوان محدوديتميبا ا ستم اعمال نمود. با ا سي سي به  ستر ی د

اسيييتفاده از « غيرمجاز»يا « مجاز»ی تعيين شيييده، كاربر هاIPتوان تعيين كرد كه از ميدكمه راديويي در بالای فرم 

 ها را وارد نمايد.IP 76شكل ستي مطابق های مورد نظر، كاربر بايIPباشد. برای تعيين ميسيستم 
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 : ايجاد محدوديت مكاني76شكل 

 شود.ميآن در جدول اضافه  4وارد شده و تعداد IPها، IPپس از وارد نمودن 

مورد نظر از جدول بر  IPپس از انتخاب اطلاعات  77شكل تواند مطابق مياز جدول، كاربر  IP جهت حذف

 كليك نمايد.« حذف آيتم»روی دكمه 

                                                   
 باشد.(مشخص شده مي IPشود. )تعداد صفر، فقط اضافه مي IPبه ازاي تعداد مشخص شده در هر رديف به بازه  4
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 : حذف آيتم77شكل 

خارج كردن از  لت برای  مه حا ند بر روی دك كاربر مي توا جدول،  نه ای از  خاب گزي ردن از خارج ك»انت

 كليك نمايد.« انتخاب

ايد تا اطلاعات كليك نم« ثبت اطلاعات»پس از وارد نمودن اطلاعات مورد نياز، كاربر بايستي بر روی دكمه 

 در سيستم ذخيره شوند.

پس  78شكل تواند مطابق مياطلاعات سطری از جدول باشد، كاربر  5ويرايشهمچنين در صورتي كه نياز به 

 از انتخاب سطر مورد نظر اطلاعاتش را ويرايش نمايد.

                                                   
 ت شده باشند.در صورتي امكان ويرايش اطلاعات وجود دارد كه اطلاعات در سيستم ثب 5
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 : ويرايش اطلاعات78شكل 

 

 ي شخصيهافزودن به تماسا 

ستفاده از اين فرم، كاربر مي ضافه نمايد تا با ا صي خود ا شخ سازمان مورد نظر را به اطلاعات  تواند اطلاعات 

صورت نياز به شتر به در  شد. برای اطلاعات بي شته با سي دا ستر صيبه تماس افزودنراحتي به آن د شخ مراجعه  های 

 شود.

 پرسنل مورد نظر را تعيين و ساير اطلاعات مورد نياز را ورود اطلاعات نمايد. ،همچنين وی بايستي در اين فرم
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سمتي، كاربر  صورت نياز به حذف  سمت مورد نظر بر  79شكل تواند مطابق ميهمچنين در  پس از انتخاب 

 كليك نمايد.« حذف»روی دكمه 

 

 : حذف سمت79شكل 

تواند پس از انتخاب سمت ميدر صورتي كه سطح سِمت در چارت سازماني نياز به تغيير داشته باشد، كاربر 

 مشاهده نمايد. 80شكل را مطابق « انتقال»كليك نمايد تا فرم « انتقال»مورد نظر بر روی دكمه 
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 : فرم انتقال80شكل 

سمت را با كليك بر روی دكمه ميوی  سطح اول»تواند در اين فرم،  سطح اول انتقال دهد و يا « انتقال به  به 

 نمايد.، جابجا «انتقال»پس از انتخاب سطح مورد نظر و كليك بر روی دكمه  81شكل مطابق 
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 : انتقال سمت81شكل 

 ي كاربريهاگروه 

در اين فرم، امكان ايجاد محدوديت و اعمال تغييرات برای گروهي از سييمتها وجود دارد. همچنين اين امكان 

 وجود دارد كه چندين گروه را در يك دسته قرار داد.

مديريت »،كاربر فرم «مديريت چارت سيييازمان»بخش از « ی كاربریهاگروه»پس از كليك بر روی منوی 

 نمايد.ميمشاهده  82شكل را مطابق « گروهها
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 : فرم مديريت گروهها82شكل 

بدين معناست  باشد. شكل ميميعلائجدول دارای  باشد كهميدكمه و يك جدول  اين فرم دارای شش

ی دسته وجود هاكه با كليك بر روی آن امكان مشاهده زيرمجموعه كه اين دسته دارای تعدادی دسته و گروه است

كه با كليك بر روی آن امكان مشيياهده  بدين معناسييت كه اين دسييته دارای تعدادی گروه اسييت شييكل دارد. 

كه با  باشيييدميبدين معناسيييت كه اين گروه دارای تعدادی سيييمت  شيييكل  زيرمجموعه وجود دارد.ی هاگروه

  .ی موجود در دسته وجود داردهاكليك بر روی آن امكان مشاهده سمت

 .وجود دارد گروه/دستهامكان جستجوی  83شكل در قسمت بالای اين فرم مطابق 

 

 : جستجوي گروه/دسته83شكل 
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گروه جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد گروه، بر روی دكمه در صيييورتي كه راهبر بخواهد 

 مشاهده شود. 84شكل مطابق « ايجاد گروه»تا فرم  ليك نمايدك« افزودن گروه»

 

 : ايجاد گروه84شكل 

 اطلاعات به جدول افزوده شود.كليك نمايد تا « ذخيره»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 

كاربر  عات گروه،  جدولميبرای ويرايش اطلا خاب گروه موردنظر در  ند پس از انت مه  توا بر روی دك

 مشاهده نمايد. 85شكل را مطابق « ويرايش گروه»كليك نمايد تا فرم « ويرايش گروه»

 

 : فرم ويرايش گروه85شكل 

كليك نمايد تا اطلاعات جديد ثبت « ذخيره»پس از انجام تغييرات مورد نظر، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 شوند.

سته صورتي كه راهبر بخواهد د سته، بر روی دكمه در  ی جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد د

 مشاهده شود. 86شكل مطابق « ايجاد دسته»كليك نمايد تا فرم « افزودن دسته»
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 : ايجاد دسته86شكل 

 كليك نمايد تا اطلاعات به جدول افزوده شود.« ذخيره»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 

ويرايش »تواند پس از انتخاب دسته موردنظر در جدول بر روی دكمه ميبرای ويرايش اطلاعات دسته، كاربر 

 مشاهده نمايد. 87شكل را مطابق « ايش دستهوير»كليك نمايد تا فرم « دسته

 

 : فرم ويرايش دسته87شكل 

اطلاعات جديد ثبت كليك نمايد تا « ذخيره»پس از انجام تغييرات مورد نظر، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 شوند.

ی ديگری وجود دارد. برای اين منظور، همچنين امكان انتقال تمام اطلاعات دسيييته يا گروه به درون دسيييته

 كليك نمايد.« انتقال»گروه مورد نظر بر روی دكمه پس از انتخاب دسته يا  88شكل تواند مطابق ميراهبر 
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 : نحوه انتقال گروه88شكل 

را نشييان  هافقط ليسييت دسييته 89شييكل مطابق « مديريت گروهها»، فرم «انتقال»پس از كليك بر روی دكمه 

 كليك نمايد.« ثبت اطلاعات»و بايد پس از انتخاب دسته مورد نظر بر روی دكمه  دهدمي

 

 : انتقال به دسته89شكل 

نظر بر روی  تواند پس از انتخاب دسييته يا گروه موردميبر و در صييورت نياز به حذف دسييته يا گروهي، راه

 كليك نمايد.« حذف»دكمه 

شاهده در بالای اين فرم،  ستميشش دكمه م صار هر و در ادامه ب شود كه برای تكميل فرم موردنياز ا ه اخت

 يك توضيح داده خواهد شد.
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 به روزرسانی قوانين امنيت فيلدها  

شتر در   صورتي كه تغييراتي برای امنيت بي ساز»در  ستم  «فرم  سي شود، راهبر  تواند با كليك بر روی ميانجام 

 تغييرات را به روزرساني نمايد.  اين دكمه

 مجوزهای دسترسی 

 شود.ميمشاهده  90شكل مطابق « مديريت مجوزهای دسترسي»با كليك بر روی اين دكمه، فرم 
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 : مديريت مجوزهاي دسترسي90شكل 

روه و يا سييمت گدر اين فرم به گروه يا دسييته انتخابي، مجوز دسييترسييي به فرم، فرآيند،گزارش و... از طريق 

 شود.مياعطا 

ناماين فرم دارای شيييش زبانه  يد گزارش»ی هابه  يد فرآيند»، «موتور تول ، «ی سيييازمانيفرمها»، «موتور تول

ا دسته هريك را انتخاب تواند متناسب با نياز گروه يميباشد كه راهبر مي« عمومي»و « فاكس»، «بايگاني و دبيرخانه»

 نمايد. در بالای هر زبانه امكان جستجو وجود دارد.
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كليك نمايد تا تغييرات در سيستم « ثبت كليه مجوزها»زها، بر روی دكمه بايستي پس از تخصيص مجو راهبر

 ثبت شود.

 محدوديت زمانی 

 مراجعه نماييد. زماني محدوديت ، قسمت«سمت ها»بخش  برای كسب اطلاعات بيشتر به

 محدوديت مکانی 

 مراجعه نماييد. مكاني محدوديت قسمت، «سمت ها»بخش  برای كسب اطلاعات بيشتر به

 محدود نمودن عمليات ارجاع 

ستم  سي گروهي محدود نمايد. بدين معنا كه اجازه ارجاي را برای تواند عمليات ارجاي ميدر اين بخش راهبر 

 ارجاي داشته باشند. امكان، 91شكل مجاز مطابق  عملياترا نداشته باشند و فقط به  اعمالبه تمام 

 

 : انتخاب عملگرهاي مجاز ارجاع براي گروه91شكل 
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و سپس  اب نمايددر جدول انتخدر اين فرم، راهبر بايستي عملياتي را كه گروه نبايد دسترسي داشته باشد را 

ی موجود در گروه هاكليك نمايد تا تغيير در سييييسيييتم ذخيره و برای تمام سيييمت« ثبت اطلاعات»بر روی دكمه 

 .انتخابي اعمال شود

 مديريت حجم فايل 

نمايد بارگذاری تواند ميدر اين فرم اين امكان وجود دارد كه راهبر سييييسيييتم، حجم فايلهايي را كه گروه 

 شود.ميمشاهده  92شكل اين فرم مطابق  دود كند.مح

 

 : فرم محدوديت حجم92شكل 

باشييد. در فيلد مي« نوي فايل»و « شييرايط بارگذاری فايل»، «محدوديت حجم گروه»اين فرم دارای سييه فيلد 

توانند بارگذاری نمايند را بر حسب ميرا كه كاربران ميمقدار بيشترين حجتواند ميراهبر « محدوديت حجم گروه»

، «بدون محدوديت»، «6متناسب با تنظيمات سازمان»شامل موارد: « شرايط بارگذاری فايل»كيلو بايت وارد نمايد. فيلد 

ود گزينه مورد نظر باشد كه بايد متناسب با درخواست خمي« ليست پسوندهای مجاز»و « ليست پسوندهای ممنوعه»

 ی مورد نظر خود را متناسب با درخواستش وارد نمايد.هاتواند فرمتميراهبر « نوي فايل»در فيلد  را انتخاب كند.

                                                   
 شود.باشد. با انتخاب اين گزينه، محدوديت متناسب با تنظيمات وارد شده اعمال ميتنظيمات مربوط به هر سازمان در قسمت تنظيمات وارد شده و متغير مي 6
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كليك نمايد تا اطلاعات « افزودن»در نهايت پس از ورود اطلاعات مورد نظر راهبر بايسيييتي بر روی دكمه 

در هر سطر از  تواند بر روی ميد، وی حذف اطلاعات وارد شده باش نياز بهوارد شده به جدول افزوده شود. اگر 

كليك نمايد تا تمام اطلاعات « ذخيره»جدول كليك كند تا اطلاعات مورد نظر حذف شود و در آخر بر روی دكمه 

 وارد شده و تغييرات اعمال شده در سيستم ذخيره و اعمال شود.

 مجوزها 

وجود دارد و امكان مشييياهده  93شيييكل در اين بخش، ليسيييت تمام مجوزهای موجود در سييييسيييتم مطابق 

 يي كه به اين مجوزها دسترسي دارند وجود دارد.هاسمت
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 وزها: مج93شكل 

باشييد كه با كليك بر روی هر زبانه، امكان مشيياهده مجوزهای مربوط به همان مياين فرم دارای شييش زبانه 

شاهده زبانه وجود دارد سمتو با كليك كردن بر روی هر مجوز، امكان م سي هاو گروه های  ستر يي كه به مجوز د

 . . همچنين در بالای اين فرم، فيلدی برای جستجو وجود داردقابل مشاهده است 94شكل مطابق دارند 
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 ي داراي مجوزها: سمتها و گروه94شكل 

 اشد.بمي« گروههای مجاز»و « سمتهای مجاز»ی اين فرم دارای دو زبانه

سمت95شكل مطابق « سمتهای مجاز»در زبانه  ست  شاهده ها، لي سي دارند قابل م ستر يي كه به اين مجوز د

 باشد.مي
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 سمتهاي مجاززبانه : 95شكل 

مشاهده شود. در صورت وجود اين آيكون، بدين معناست در ستون سوم اين جدول، ممكن است آيكون 

كه درخواست دسترسي به مجوز برای اين سمت ثبت گرديده است اما فرد امين تاييد نكرده است و اگر اين آيكون 

 درخواست ثبت و توسط فرد امين تاييد شده است.مشاهده نشود، بدين معناست كه 

بدين معناسييت كه مجوز به كاربر از طريق گروه تخصيييص يافته و عدم  ، وجود علامت در سييتون چهارم

 بدين معناست كه مجوز از طريق سمت به كاربر اعطا شده است. وجود 
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تواند پس از انتخاب فرد موردنظر از جدول بر روی ميدر صييورت نياز برای حذف سييمتي از جدول، راهبر 

كليك نمايد. همچنين برای افزودن سييمت جديدی به جدول، راهبر بايسييتي بر « مجوز از سييمت گرفتن اين»دكمه 

 96شييكل را مطابق « ی سييازمانيهاسييمت»كليك نمايد تا فرم « اعطای اين مجوز به يك سييمت جديد»روی دكمه 

 مشاهده نمايد.

 

 ي سازمانيها: فرم سمت96شكل 

پس از انتخاب فرد  97شكل وجود دارد. راهبر بايستي مطابق « سمت»در اين فرم امكان جستجو از طريق فيلد 

 كليك نمايد.« تاييد»مورد نظر بر روی دكمه 
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 : تعيين سمت موردنظر97شكل 

ست گروه98شكل مطابق « گروههای مجاز»در زبانه  شاهده ها، لي سي دارند قابل م ستر يي كه به اين مجوز د

 باشد.مي
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 : زبانه گروههاي مجاز98شكل 

بدين معناست مشاهده شود. در صورت وجود اين آيكون، در ستون سوم اين جدول، ممكن است آيكون 

كه درخواست دسترسي به مجوز برای اين گروه ثبت گرديده است اما فرد امين تاييد نكرده است و اگر اين آيكون 

 مشاهده نشود، بدين معناست كه درخواست ثبت و توسط فرد امين تاييد شده است.

نظر از جدول بر روی تواند پس از انتخاب فرد موردميدر صييورت نياز برای حذف گروهي از جدول، راهبر 

كليك نمايد. همچنين برای افزودن گروه جديدی به جدول، راهبر بايسيييتي بر « گرفتن اين مجوز از گروه»دكمه 
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ست گروهها»كليك نمايد تا فرم « اعطای اين مجوز به يك گروه جديد»روی دكمه  شاهده  99شكل را مطابق « لي م

 نمايد.

 

 هاليست گروه: فرم 99شكل 

يي كه هاباشيييند و گروهميرا دارند، بدين معناسيييت كه مجوز مورد نظر را دارا  يي كه علامت هاگروه

را  اگر گروهي علامت  گروه اعطا نمود.توان مجوز موردنظر را به ميرا دارند، بدين معناسيييت كه  علامت 

 توان علامت را برداشته و مجوز را از گروه بگيريم.ميداشته باشد، باكليك بر روی آن 

ستجو از طريق فيلد  ستي « نام گروه»در اين فرم امكان ج مورد نظر  پس از انتخاب گروهوجود دارد. راهبر باي

 كليك نمايد.« تاييد»بر روی دكمه 
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 هاتانتقال سم 

سمتميدر اين بخش  سمت را به  شترك ديگری توان تمام مجوزها و يا حتي كارتابل يك  انتقال داد. در  م

ستفاده قرار  شترك وجود دارد و تنظيمات مربوطه را برای  گيرد كه چندينميواقع زماني اين بخش مورد ا سمت م

 100شييكل اين بخش مطابق  عمال نماييم.ی مشييترك ديگر هم اهاانجام داده و برای سيياير سييمت هايكي از سييمت

 شود.ميمشاهده 

 

 ها: فرم انتقال سمت100شكل 

زم باشييد در صييورتي كه لا نمايد.را ورود اطلاعات « سييمت مقصييد»و « سييمت مبدا»راهبر بايسييتي دو فيلد 

تاييد »ی هاگزينه يكي ازل را را انتخاب نمايد و نوي انتقا« انتقال كارتابل»انتقال يابد، راهبر بايسييتي گزينه « كارتابل»

نتقال مدارك از افقط »تعيين نمايد. در صييورت نياز عملگر مبدا، عملگر مقصييد و گزينه « فقط ارجاي» يا« و ارجاي

يكسييان نمودن » نياز به انتقال مجوزها باشييد بايسييتي گزينه ي كهدر صييورت تخاب و ورود اطلاعات كند.نرا ا« نوي

سه گزينه « مجوزها شده به گروه»را انتخاب نمايد و از  شده به»، «مجوزهای داده  قوانين »و « سمت مجوزهای داده 

را انتقال يا « خصييينگهداری شيي»تواند ميوی همچنين باشييد را انتخاب نمايد. ميهر كدام كه موردنياز  «امنيت فيلد

رد دوم منتقل فمام اطلاعات برای فرد اول حذف و به لازم به ذكر اسيييت در صيييورتي كه انتقال دهد، ت كپي نمايد.

 شود.مي

كليك نمايد تا اطلاعات در « انجام عمليات»پس از ورود اطلاعات مورد نياز، راهبر بايسيييتي بر روی دكمه 

 اعمال شود. سيستم ذخيره و
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 مديريت پيكربندي سيستم -2-1

های پسييت مديريت سييرور و صييندوق»، «سيييسييتمميتنظيمات عمو»فرم  6دارای 101شييكل اين بخش مطابق 

سرويس دهنده»، «SDKتنظيمات لايه»، «الكترونيك ست الكترونيكي و »، «ی فاكسهاپيكربندی  « FCFپيكربندی پ

 باشد.مي« ( سامانهCasheكش )»و 

 

 : بخش مديريت پيكربندي سيستم101شكل 

 سيستمميتنظيمات عمو 

،كاربر فرم «مديريت پيكربندی سيييسييتم»از بخش « سيييسييتمميتنظيمات عمو»پس از كليك بر روی منوی 

 نمايد.ميمشاهده  102شكل را مطابق « سيستمميتنظيمات عمو»
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 سيستممي: فرم تنظيمات عمو102شكل 

كاربران »، «سيييسييتم پيام»، «ارجاي و كارتابل»، «ها و گزارشيياتها، پيامها، نامهفرم»ی هااين فرم شييامل بخش

ستم صفحه»، «امنيتي»، «دبيرخانه»، «FCFماژول »، «سي ، «اتاق گفتگو»، «شبكه اجتماعي»، «نحوه نمايش اطلاعات در 

قابل مشاهده خش باشد كه با كليك بر روی هر يك، تنظيمات مربوط به همان بمي« ساير موارد»و « اسكنر»، «فكس»

 د.باشميويرايش و 

 ي پست الكترونيكيهامديريت سرور و صندوق 

ستدر اين بخش  سازمان انجام هامديريت و تنظيمات پ سيون فرزينميی الكترونيكي  سته  شود. اتوما سه د

رور سيو  SMTPكند كه سيرور ارسيالي شيامل پروتكل ميرا پشيتيباني « Exchange»و « دريافت»، «ارسيال»سيرور 

 باشد.مي IMapو  POP3دريافتي شامل پروتكل 

مديريت پيكربندی »از بخش « ی الكترونيكيهادوقمديريت سيييرور و صييين»پس از كليك بر روی منوی 

ستم صندوق»، فرم «سي سرور و  شاهده  «ی الكترونيكيهامديريت  شامل بخش شودميم سرور »ی هاكه  مديريت 

نظارت »، «كاربران صندوق»، «هامديريت صندوق»، »Exchangeمديريت سرور »، «مديريت سرور دريافت»، «ارسال

 باشد.مي« هاآدرسميدفترچه عمو»و « هاروهمديريت گ»، «هابر ارسال
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 مديريت سرور ارسال 

سال»پس از كليك بر روی بخش  سرور ار سالي كه در 103شكل مطابق « مديريت  سرورهای ار ستي از  ، لي

 شود.ميمشاهده  سيستم تعريف شده اند به همراه اطلاعات سرور و تاريخ ايجاد آنها

 

 : مديريت سرور ارسال103شكل 

كليك « تعريف سييرور»برای افزودن سييرور جديد به ليسييت سييرورهای موجود، راهبر بايسييتي بر روی دكمه 

 مشاهده نمايد. 104شكل را مطابق « تعريف سرور ارسال»نمايد تا فرم 

 

 : فرم تعريف سرور ارسال104شكل 

كليك نمايد تا اطلاعات سيييرور « ثبت»پس از ورود اطلاعات فيلدهای اين فرم، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 ثبت و به جدول افزوده شود.
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در مقابل سرور مورد نظر كليك نمايد و يا پس  تواند يا بر روی ميدر صورت نياز به حذف سرور، راهبر 

 در پايين فرم كليك نمايد.« حذف سرور»از انتخاب سرور مورد نظر از جدول بر روی دكمه 

در مقابل  تواند بر روی ميهمچنين امكان ويرايش اطلاعات سيييرور وجود دارد. برای اين منظور راهبر 

كليك نمايد تا تغييرات اعمال شييده « ثبت»طلاعات بر روی دكمه سييرور مورد نظر كليك نمايد و پس از ويرايش ا

 در سيستم ثبت شود.

دسييترسييي داشييته  105شييكل مطابق در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 شد.با

 

 : جستجوي سرور ارسال105شكل 

 مديريت سرور دريافت 

، ليستي از سرورهای دريافتي كه در 106شكل مطابق « مديريت سرور دريافت»پس از كليك بر روی بخش 

 شود.ميمشاهده سيستم تعريف شده اند به همراه اطلاعات سرور و تاريخ ايجاد آنها 
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 : فرم مديريت سرور دريافت106شكل 

كليك « تعريف سييرور»برای افزودن سييرور جديد به ليسييت سييرورهای موجود، راهبر بايسييتي بر روی دكمه 

 مشاهده نمايد. 107شكل را مطابق « تعريف سرور دريافت»نمايد تا فرم 

 

 : فرم تعريف سرور دريافت107شكل 

كليك نمايد تا اطلاعات سيييرور « ثبت»پس از ورود اطلاعات فيلدهای اين فرم، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 ثبت و به جدول افزوده شود.

در مقابل سرور مورد نظر كليك نمايد و يا پس  تواند يا بر روی ميدر صورت نياز به حذف سرور، راهبر 

 در پايين فرم كليك نمايد.« حذف سرور»نتخاب سرور مورد نظر از جدول بر روی دكمه از ا
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در مقابل  تواند بر روی ميهمچنين امكان ويرايش اطلاعات سيييرور وجود دارد. برای اين منظور راهبر 

اعمال شييده كليك نمايد تا تغييرات « ثبت»سييرور مورد نظر كليك نمايد و پس از ويرايش اطلاعات بر روی دكمه 

 در سيستم ثبت شود.

دسييترسييي داشييته  108شييكل در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 باشد.

 

 دريافت : جستجوي سرور108شكل 

 Exchangeمديريت سرور  

 Exchange، ليستي از سرورهای 109شكل مطابق « Exchangeمديريت سرور »پس از كليك بر روی بخش 

 شود.ميريخ ايجاد آنها مشاهده كه در سيستم تعريف شده اند به همراه اطلاعات سرور و تا
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 EXCHANGE: فرم مديريت سرور 109شكل 

كليك « تعريف سييرور»برای افزودن سييرور جديد به ليسييت سييرورهای موجود، راهبر بايسييتي بر روی دكمه 

 مشاهده نمايد. 110شكل را مطابق « تعريف سرور دريافت»نمايد تا فرم 

 

 EXCHANGE: فرم تعريف سرور 110شكل 

كليك نمايد تا اطلاعات سيييرور « ثبت»پس از ورود اطلاعات فيلدهای اين فرم، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 ثبت و به جدول افزوده شود.

در مقابل سرور مورد نظر كليك نمايد و يا پس  تواند يا بر روی ميدر صورت نياز به حذف سرور، راهبر 

 در پايين فرم كليك نمايد.« حذف سرور»از انتخاب سرور مورد نظر از جدول بر روی دكمه 
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در مقابل  تواند بر روی ميهمچنين امكان ويرايش اطلاعات سيييرور وجود دارد. برای اين منظور راهبر 

كليك نمايد تا تغييرات اعمال شييده « ثبت»سييرور مورد نظر كليك نمايد و پس از ويرايش اطلاعات بر روی دكمه 

 در سيستم ثبت شود.

دسييترسييي داشييته  111شييكل در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 باشد.

 

 EXCHANGE: جستجوي سرور 111شكل 

 هامديريت صندوق 

در سيستم  ی موجودهاصندوق، ليستي از 112شكل مطابق « هاصندوقمديريت »پس از كليك بر روی بخش 

 شود.ميمشاهده 
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 ها: فرم مديريت صندوق112شكل 

در « تعريف صييندوق»و « حذف صييندوق»امكان حذف و افزودن صييندوق با اسييتفاده از دكمه  در اين بخش

كليك نمايد تا فرم « تعريف صيييندوق»، راهبر بايسيييتي بر روی دكمه افزودن صيييندوقبرای ايين فرم وجود دارد. پ

 مشاهده شود. 113شكل مطابق « تعريف صندوق پست الكترونيكي»
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 : فرم تعريف صندوق پست الكترونيكي113شكل 

ستي در قسمت بالای فرم اطلاعات مورد نياز برای صندوق و سرور را وارد نمايد و سپس برای تعريف وی باي

شند بر روی  شته با سي دا ستر صندوق د ست الكترونيكي انتخاب »در بخش  كاربراني كه بايد به اين  كاربران پ

مشيياهده كرده و در صييورت  114شييكل را مطابق « جسييتجوی كاربر پسييت الكترونيكي»كليك نمايد تا فرم « شييده

 انتخاب نمايد.موجود بودن كاربر مورد نظر در ليست، 
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 : فرم جستجوي كاربر پست الكترونيكي114شكل 

دسييترسييي داشييته  115شييكل در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 باشد.
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 : فيلدهاي جستجوي كاربر115شكل 

كليك « انتخاب»، راهبر بايسييتي بر روی دكمه 116شييكل مطابق انتخاب كاربر مورد نظر جسييتجو و پس از

 افزوده شود. « تعريف صندوق پست الكترونيك»نمايد تا فرد مورد نظر به فرم 
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 : جستجو و انتخاب كاربر116شكل 

در ليست موجود نباشد و نياز به افزودن كاربر به ليست باشد، راهبر بايستي بر در صورتي كه كاربر مورد نظر 

 مشاهده شود.117شكل مطابق « تعريف كاربر»كليك نمايد تا فرم « تعريف كاربر»روی دكمه 
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 : فرم تعريف گاربر117شكل 

، «دبيرخانه»باشد. در صورت انتخاب گزينه ميشامل سه گزينه دبيرخانه، سمت سازماني و شخصي « نوي»فيلد 

برای تعيين دبيرخانه مورد نظر بايستي راهبر  .دارندفقط پرسنل دبيرخانه انتخابي امكان دسترسي به صندوق مربوطه را 

 مشاهده شود.118شكل مطابق « انتخاب دبيرخانه»كليك نمايد تا فرم  بر روی 

 

 : فرم انتخاب دبيرخانه118شكل 

باشيييد. راهبر پس از انتخاب دبيرخانه ميو انتخاب  ی موجود قابل مشييياهدههادر اين فيلم ليسيييتي از دبيرخانه

 كليك نمايد.« تاييد»مورد نظر بايستي بر روی دكمه 
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صورت انتخاب گزينه  سازماني»در  سمت«نوي»در فيلد « سمت  صندوق  ، فقط  سي به  ستر انتخابي امكان د

« انتخاب گيرنده»كليك نمايد تا فرم  برای تعيين سمت سازماني مورد نظر بايستي راهبر بر روی  مربوطه را دارد.

 مشاهده شود. 119شكل مطابق 

 

 : فرم انتخاب گيرنده119شكل 

وجود دارد. راهبر بايستي پس « واحد و سمت» يا« نام و سمت»در اين فرم امكان جستجو و انتخاب بر اساس 

 كليك نمايد. «تاييد»از انتخاب سمت مورد نظر بر روی دكمه 
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انتخابي امكان دسترسي به صندوق مربوطه را  ، فقط پرسنل«نوي»در فيلد « شخصي»در صورت انتخاب گزينه 

ستي راهبر بر روی  دارد. سنل مورد نظر باي صلي»فرم  كليك نمايد تا برای تعيين پر مطابق « انتخاب از كاربران ا

 مشاهده شود. 120شكل 

 

 : فرم انتخاب از كاربران اصلي120شكل 

 كليك نمايد.« انتخاب»پس از جستجو و انتخاب پرسنل مورد نظر، راهبر بايستي بر روی دكمه 

شده ورود « عنوان»، فيلد «تعريف كاربر»رم در ف« نوي»پس از تعيين و انتخاب فيلد  نيز مطابق با اطلاعات وارد 

پسيييت جسيييتجوی صيييندوق »كليك نمايد تا فرم « انتخاب»شيييود. حال وی بايسيييتي بر روی دكمه مياطلاعات 

 مشاهده شود. 121شكل مطابق « الكترونيكي
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 : فرم جستجوي صندوق پست الكترونيكي121شكل 

دسييترسييي داشييته  122شييكل در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 باشد.
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 : فيلدهاي جستجوي صندوق122شكل 

، «مشييياهده جزييات»در مقابل هر صيييندوق و انتخاب گزينه  تواند با كليك بر روی ميهمچنين راهبر 

 مشاهده نمايد. 123شكل اطلاعات صندوق مورد نظر را مطابق 
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 الكترونيكي : فرم مشاهده اطلاعات صندوق پست123شكل 

 كليك نمايد.« انتخاب»پس از تعيين صندوق مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه 

كليك « ثبت» پس از تعيين كاربر و صييندوق، راهبر بايسييتي بر روی دكمه« تعريف كاربر»در نهايت در فرم 

 افزوده شود.« كاربران پست الكترونيكي»نمايد تا اطلاعات به جدول 

برای تعريف  ی غيرمجاز وجود دارد.ها، امكان تعيين فرسييتنده«ق پسييت الكترونيكتعريف صييندو»در فرم 

كاربران غيرمجاز تعيين شيييده برای »در بخش  تواند بر روی ميبه اين صيييندوق، راهبر  ی غيرمجازهافرسيييتنده

 مشاهده نمايد.124شكل را مطابق « افزودن فرستنده غيرمجاز»كليك نمايد تا فرم « صندوق
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 : فرم افزودن فرستنده غيرمجاز124شكل 

 پست الكترونيكي فرستنده غيرمجاز را وارد و ثبت نمايد. سدر اين فرم، راهبر بايستي آدر

، از بين سيييه گزينه 125شيييكل  مطابق تواند با كليك بر روی ميراهبر « هامديت صيييندوق»در بخش 

 گزينه مورد نياز خود را انتخاب نمايد.« حذف»و « ويرايش»، «مشاهده جزييات»

 

 ها: بخش مديريت صندوق125شكل 

 كاربران صندوق 

 ها، ليسيييتي از كاربراني كه به صيييندوق126شيييكل مطابق « كاربران صيييندوق»پس از كليك بر روی بخش 

 شود.ميدسترسي دارند مشاهده 
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 : فرم كاربران صندوق126شكل 

ستفاده از دكمه  در پايين فرم « تعريف كاربر»و « حذف كاربر»در اين بخش امكان حذف و افزودن كاربر با ا

« تعريف كاربر»كليك نمايد تا فرم « تعريف كاربر»وجود دارد. برای افزودن كاربر، راهبر بايسيييتي بر روی دكمه 

 مشاهده شود. 127شكل مطابق 

 

 اربرك: فرم تعريف 127شكل 
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، «دبيرخانه»باشد. در صورت انتخاب گزينه ميشامل سه گزينه دبيرخانه، سمت سازماني و شخصي « نوي»فيلد 

فقط پرسنل دبيرخانه انتخابي امكان دسترسي به صندوق مربوطه را دارند. برای تعيين دبيرخانه مورد نظر بايستي راهبر 

 مشاهده شود.128شكل مطابق « انتخاب دبيرخانه»كليك نمايد تا فرم  بر روی 

 

 : فرم انتخاب دبيرخانه128شكل 

باشيييد. راهبر پس از انتخاب دبيرخانه ميی موجود قابل مشييياهده و انتخاب هادر اين فيلم ليسيييتي از دبيرخانه

 كليك نمايد.« تاييد»مورد نظر بايستي بر روی دكمه 

صورت سازماني»انتخاب گزينه  در  سمت«نوي»در فيلد « سمت  صندوق  ، فقط  سي به  ستر انتخابي امكان د

انتخاب »كليك نمايد تا فرم  برای تعيين سيييمت سيييازماني مورد نظر بايسيييتي راهبر بر روی  مربوطه را دارد.

 مشاهده شود.129شكل مطابق « گيرنده
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 : فرم انتخاب گيرنده129شكل 

وجود دارد. راهبر بايستي پس « واحد و سمت»يا « نام و سمت»در اين فرم امكان جستجو و انتخاب بر اساس 

 كليك نمايد.« تاييد» از انتخاب سمت مورد نظر بر روی دكمه

انتخابي امكان دسترسي به صندوق مربوطه را  ، فقط پرسنل«نوي»در فيلد « شخصي»در صورت انتخاب گزينه 

ستي راهبر بر روی  دارد. سنل مورد نظر باي صلي»كليك نمايد تا فرم  برای تعيين پر مطابق « انتخاب از كاربران ا

 مشاهده شود.130شكل 
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 : فرم انتخاب از كاربران اصلي130شكل 

 كليك نمايد.« انتخاب»پس از جستجو و انتخاب پرسنل مورد نظر، راهبر بايستي بر روی دكمه 

شده ورود « عنوان»، فيلد «تعريف كاربر»در فرم « نوي»پس از تعيين و انتخاب فيلد  نيز مطابق با اطلاعات وارد 

جسيييتجوی صيييندوق پسيييت »كليك نمايد تا فرم « انتخاب»شيييود. حال وی بايسيييتي بر روی دكمه مياطلاعات 

 مشاهده شود و صندوق مورد نظر را به كاربر تعريف شده انتساب دهد. 131شكل مطابق « الكترونيكي
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 : فرم جستجوي صندوق پست الكترونيكي131شكل 

شد، راهبر  صندوق مورد نظر در جدول موجود نبا صورتي كه  صندوقتعري»تواند بر روی دكمه ميدر  «  ف 

صندوق جديدی تعريف نمايد. همچنين وی  صندوق و كليك ميدر پايين فرم كليك نمايد و  تواند پس از انتخاب 

 ، صندوق را حذف نمايد.«حذف صندوق»بر روی دكمه 

دسييترسييي داشييته  132شييكل در بالای فرم به فيلدهای جسييتجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 باشد.
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 : فيلدهاي جستجوي صندوق132شكل 

، «مشييياهده جزييات»در مقابل هر صيييندوق و انتخاب گزينه  تواند با كليك بر روی ميهمچنين راهبر 

 مشاهده نمايد. 133شكل بق اطلاعات صندوق مورد نظر را مطا
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 : فرم مشاهده اطلاعات صندوق پست الكترونيكي133شكل 

 نمايد.كليك « انتخاب»پس از تعيين صندوق مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه 

كليك « ثبت»پس از تعيين كاربر و صييندوق، راهبر بايسييتي بر روی دكمه « تعريف كاربر»در نهايت در فرم 

 نمايد تا اطلاعات به جدول افزوده شود.

و « ويرايش»، «مشيياهده جزييات»مطابق، از بين سييه گزينه  تواند با كليك بر روی ميدر اين بخش، راهبر 

 خود را انتخاب نمايد.گزينه مورد نياز « حذف»

 هانظارت بر ارسال 

سال»پس از كليك بر روی بخش  ستي از پيام134شكل مطابق « هانظارت بر ار شده به همراه ها، لي سال  ی ار

 شود.مياطلاعات ارسال مشاهده 
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 ها: بخش نظارت بر ارسال134شكل 

 دسترسي داشته باشد.135شكل در بالای فرم به فيلدهای جستجو مطابق  تواند با كليك بر روی ميراهبر 

 

 ها: فيلدهاي جستجوي نظارت بر ارسال135شكل 

و « مشييياهده»در مقابل هر صيييندوق، منويي شيييامل دو گزينه  تواند با كليك بر روی ميهمچنين راهبر 

مشيياهده  136شييكل مطابق عادی  پيام، «مشيياهده»در صييورت انتخاب گزينه  .كندميرا مشيياهده « تاريخچه ارسييال»

 خواهد شد.
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 : مشاهده پيام عادي136شكل 

 شود.ميمشاهده  137شكل ارسال شده باشد، پيام مطابق  Sitadيا  ECEدر صورتي كه پيام در قالب 
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 ECE/SITAD: مشاهده پيام 137شكل 

مشاهده  138شكل كليك نمايد و پيام را مطابق  بر روی  ECE/Sitadهمچنين راهبر برای مشاهده متن پيام 

 كند.
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 ECE/SITADت پيام : بخش اطلاعا138شكل 

را مطابق « تاريخچه ارسييال پيام»را انتخاب نمايد فرم « تاريخچه ارسييال»در صييورتي كه راهبر، از منو گزينه 

 نمايد.ميمشاهده  139شكل 
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 : مشاهده تاريخچه ارسال139شكل 

 هامديريت گروه 

ستي از 140شكل مطابق « هامديريت گروه»پس از كليك بر روی بخش  سته، لي شده هاو گروه هاد ی ايجاد 

 شود.ميمشاهده  ی الكترونيكيهابرای پست
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 ها: بخش مديريت گروه140شكل 

 .وجود دارد گروه/دستهدر قسمت بالای اين فرم امكان جستجوی 

در صيييورتي كه راهبر بخواهد گروه جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد گروه، بر روی دكمه 

 شاهده شود.م 141شكل مطابق « افزودن گروه پست الكترونيك»كليك نمايد تا فرم « ايجادگروه»

 

 : افزودن گروه پست الكترونيك141شكل 

 كليك نمايد تا اطلاعات به جدول افزوده شود.« ثبت»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 
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كاربر  عات گروه،  مه ميبرای ويرايش اطلا جدول بر روی دك خاب گروه موردنظر در  ند پس از انت توا

 مشاهده نمايد. 142شكل را مطابق « پست الكترونيك ويرايش گروه»كليك نمايد تا فرم « گروهويرايش »

 

 پست الكترونيك : فرم ويرايش گروه142شكل 

 كليك نمايد تا اطلاعات جديد ثبت شوند.« ثبت»مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه پس از انجام تغييرات 

سته صورتي كه راهبر بخواهد د سته، بر روی دكمه در  ی جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد د

 مشاهده شود. 143شكل مطابق « پست الكترونيك دسته فزودنا»كليك نمايد تا فرم « دستهيجاد ا»

 

 افزودن دسته پست الكترونيك: 143شكل 

 كليك نمايد تا اطلاعات به جدول افزوده شود.« ثبت»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 
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ويرايش »تواند پس از انتخاب دسته موردنظر در جدول بر روی دكمه ميدسته، كاربر  برای ويرايش اطلاعات

 مشاهده نمايد. 144شكل را مطابق « پست الكترونيك ويرايش دسته»كليك نمايد تا فرم « دسته

 

 پست الكترونيك : فرم ويرايش دسته144شكل 

 يد ثبت شوند.كليك نمايد تا اطلاعات جد« ثبت»پس از انجام تغييرات مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه 

ی ديگری وجود دارد. برای اين منظور، تمام اطلاعات دسيييته يا گروه به درون دسيييته همچنين امكان انتقال

 كليك نمايد.« انتقال»تواند پس از انتخاب دسته يا گروه مورد نظر بر روی دكمه ميراهبر 

دهد و بايد ميرا نشان  هافقط ليست دسته 145شكل مطابق « انتقال»، فرم «انتقال»پس از كليك بر روی دكمه 

 كليك نمايد.« انتقال»پس از انتخاب دسته مورد نظر بر روی دكمه 
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 : انتقال به دسته145شكل 

انتخاب دسييته يا گروه مورد نظر بر روی تواند پس از ميو در صييورت نياز به حذف دسييته يا گروهي، راهبر 

 كليك نمايد.« حذف»دكمه 

 هاآدرسميدفترچه عمو 

 ی ثبت شييدههاآدرس، ليسييتي از 146شييكل مطابق « هاآدرسميدفترچه عمو»پس از كليك بر روی بخش 

 شود.ميمشاهده 

 

 هاآدرسمي: بخش دفترچه عمو146شكل 



 

115 

 

كليك نمايد تا فرم « تعريف دفترچه آدرس«برای افزودن دفترچه آدرس جديد، راهبر بايسييتي بر روی دكم ه

 مشاهده شود. 147شكل مطابق « آدرسافزودن دفترچه »

 

 : فرم افزودن دفترچه آدرس147شكل 

بايسيييتي پس از ورود اطلاعات برای ثبت آدرس پسيييت الكترونيك بر روی  تا فرم  وی  كليك نمايد 

 ورود اطلاعات و ثبت نمايد. 148شكل مطابق را « افزودن پست الكترونيكي»

 

 : فرم افزودن پست الكترونيك148شكل 

 شود.ميمشاهده 149شكل مطابق « افزودن دفترچه آدرس»پس از ثبت اطلاعات، فرم 
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 : ثبت اطلاعات دفترچه149شكل 

ستفاده از تواند ميپس از ورود اطلاعات، راهبر  شده را با ا ست الكترونيكي وارد  ستفاده از  پ حذف و با ا

 تا اطلاعات به جدول افزوده شود. را كليك نمايد« ثبت»ويرايش نمايد و سپس دكمه  

تواند يا بر مينياز به حذف اطلاعات آدرس باشد، راهبر « هاآدرسميدفترچه عمو»در صورتي كه در بخش  

در جدول در سيييطر مورد نظر  در پايين صيييفحه كليك نمايد و يا بر روی « حذف دفترچه آدرس»روی دكمه 

 كليك نمايد.

عات  ند مي راهبر، آدرسبرای ويرايش اطلا يد.  بر روی توا ما يك ن جدول در سيييطر مورد نظر كل در 

 كليك نمايد. همچنين برای ثبت توضيحات بر روی 

 SDKتنظيمات لايه  

مانند سيييسييتم مالي، سيييسييتم  برای ارتباط نرم افزارهای بيرونيعنوان واسييط در اتوماسيييون فرزين ماژولي به

 حضور و غياب و... با سامانه فرزين وجود دارد.

جهت اسييتفاده از »و « Web Serviceجهت اسييتفاده از طريق » دارای دو زبانه 150شييكل اين بخش مطابق 

 .باشدمي« طريق موتور توليد فرآيند
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 SDK: تنظيمات لايه 150شكل 

 Web Serviceجهت استفاده از طريق 

مورد نظر كه اجازه برقراری ارتباط با  يا نام سييييسيييتم IP 7ر بايسيييتي ، راهب150شيييكل مطابق  در اين بخش

 همچنين امكان جستجو با استفاده از فيلد بالای فرم وجود دارد. اتوماسيون فرزين را دارد، ورود اطلاعات نمايد.

كليك نمايد تا سطر جديد افزوده شود، سپس  جديد ابتدا راهبر بايستي بر روی  يا سيستم IPبرای افزودن 

 اطلاعات مورد نظر را وارد نمايد.

                                                   
7 IP بدين معناست كه همه ي  0.0.0.0يIP.ها امكان فعاليت در اين زمينه را دارند 
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 جهت استفاده از طريق موتور توليد فرآيند

. امكان جستجو با استفاده باشدمياتوماسيون فرزين  فرآيندهایشامل ليستي از  ،151شكل اين بخش مطابق 

 از فيلد بالای فرم وجود دارد.

 

 جهت استفاده از طريق موتور توليد فرآيند -SDK: تنظيمات لايه 151شكل 

در مقابل سطر مورد  برای استفاده از ماژول مورد نظر، راهبر بايستي بر روی  سمت مورد نظرتعيين  جهت

 مشاهده شود. 152شكل مطابق « انتخاب سمت»نظر كليك نمايد تا فرم 
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 : فرم انتخاب سمت152شكل 

 كليك نمايد.« تاييد»پس از انتخاب سمت موردنظر، وی بايستي بر روی دكمه 

كد سييمت تعيين شييده در سييطر مورد نظر قابل مشيياهده « SDKتنظيمات لايه »پس از تعيين سييمت، در فرم 

 وجود دارد. باشد و امكان حذف آن با كليك بر روی مي

 كليك نمايد تا اطلاعات وارد شده در سيستم ثبت شود.« ثبت تغييرات»راهبر بايستي بر روی دكمه در نهايت 

 ي فاكسهاپيكربندي سرويس دهنده 

 باشد.ميمشاهده در اين بخش امكان مشاهده ليست سرورهای فاكس قابل 



 

120 

 

 FCFپيكربندي پست الكترونيكي و  

صورتيمي، 153شكل در اين بخش مطابق  شود چه مدت كه توان تعيين كرد در  سال ن ست الكترونيكي ار پ

 زمان بعدی مجددا ارسال شود.

 

 FCF: پيكربندي پست الكترونيكي و 153شكل 

  (Cache)سامانه كشَ  

شييكل مطابق « داشييبورد»باشييد. در زبانه مي« پاك نمودن»و « افزودن»، «داشييبورد»اين بخش دارای سييه زبانه 

 شود.مينمودار مشاهده  صورتی پاسخ داده شده بهها، تعداد موارد موجود در كَش و تعداد درخواست154
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 CACHE: فرم سامانه 154شكل 

ستي از 155شكل مطابق « افزودن»در زبانه  وجود دارد  لازم دارند،كه برای بارگذاری زمان زيادی  ياعمال لي

شيييوند تا هربار نياز به ميدر حافظه نگهداری و موارد موردنظر برای يك بار بارگذاری  اين اعمال، انتخاب باكه 

 بارگذاری نباشد.
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 زبانه افزودن -CACHE: سامانه 155شكل 

 156شكل مطابق « پاك كردن»در صورتي كه در بانك اطلاعاتي تغييراتي انجام شود، راهبر بايستي در زبانه 

 مجوز مربوطه را پاك كند تا دوباره بارگذاری شود و در حافظه نگهداری شود.
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 زبانه پاك كردن-CACHE : سامانه156شكل 

 مديريت ارجاعات داخلي و بين سازماني -3-1

، «اعمال محدوديت و گسترش دامنه ارجاعات»، «عملگرهای ارجاي»فرم  5 دارای157شكل اين بخش مطابق 

سترش دامنه گيرندگان داخلي» سازمان»، «اعمال محدوديت و گ سنل  صف ارجاعات بين »و  «نظارت بركارتابل پر

 باشد.مي «انيسازم



 

124 

 

 

 : بخش مديريت ارجاعات داخلي و بين سازماني157شكل 

 عملگرهاي ارجاع 

د و به عنوان نشييومي، ليسييت عمليات سييازمان كه در صييفحه ارجاي مشيياهده 158شييكل در اين بخش مطابق 

 د قابل مشاهده هستند.نگيرميكارتابل مورد استفاده قرار 

 

 : بخش عملگرهاي ارجاع158شكل 
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در مقابل هر  با كليك بر روی با اسيييتفاده از فيلدهای بالای فرم وجود دارد.  در اين فرم امكان جسيييتجو

 سطر امكان ويرايش اطلاعات وجود دارد.

ايجاد عملگرهای »كليك نمايد تا فرم تواند بر روی دكمه ميهمچنين برای افزودن عمليات جديد، راهبر 

 مشاهده شود.159شكل مطابق « ارجاي

 

 : فرم ايجاد عملگرهاي ارجاع159شكل 

، راهبر «پاسييخ ارسييال»برای ورود اطلاعات در فيلد  را ورود اطلاعات نمايد. 8وی بايسييتي فيلدهای موردنياز

 د.نمايمشاهده 160شكل را مطابق « های ارسالپاسخ»ايد تا فرم كليك نم تواند بر روی مي

                                                   
 باشد.مي« تاييد»مقدار وارد نشود، به صورت پيش فرض « پاسخ ارسال»كه در فيلد در صورتي 8
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 ي ارسالها: فرم پاسخ160شكل 

سخ پيش فرض تعيين كرد تا در ميدر اين فرم  سخي توان تعدادی پا سال پيام، انتخاب كرد كه چه پا زمان ار

 به جدول برای افزودن پاسييخ كليك كرد تا سييطری« افزودن»ارسييال شييود. برای اين منظور بايسييتي بر روی دكمه 

 مشاهده شود. 161شكل مطابق 

 

 : افزودن پاسخ ارسالي161شكل 
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كليك شود تا اطلاعات در جدول ذخيره شود. « ذخيره»پس از وارد نمودن متن پاسخ، بايستي بر روی دكمه 

 ، پاسخي را از جدول حذف كرد.توان متني را به عنوان پيش فرض تعيين نمود و يا با كليك بر روی ميهمچنين 

«  خصيش»و « عادی» ،«ارجاي از دبيرخانه»، «ثبت صادره»، «بايگاني»، «امضا»گزينه  6، «عملياتنوي »در قسمت 

صورت پيش فرض انتخاب شده و قابل تغيير است. هر عملياتي به« عادی»باشد كه گزينه ميقابل مشاهده و انتخاب 

به عنوان خاب نمايد.ات مورد نظر را انتباشد كه راهبر بايستي متناسب با نياز خود، عمليميخاصي  یهاويژگيدارای 

شود و يا گزينه ميده برای كاربر مشاه« پاسخ»بجای دكمه « ثبت در بايگاني»، دكمه «بايگاني»مثال با انتخاب گزينه 

 گيرد.ميبرای اپراتورهای دبيرخانه مورد استفاده قرار « ثبت صادره»

صورت انتخاب گزينه  ست در  صي»لازم به ذكر ا سمت منتقل ، كار«شخ صورت تغيير ده و شتابل كاربر در 

 باشد.ميبا تغيير سمت، كارتابل عادی قابل مشاهده ن« عادی»كه در انتخاب گزينه باشد در صورتيميقابل مشاهده 

«  عمليات خصوصيات»، راهبر بايستي خصوصيات مورد نظر عمليات را از بخش «نوي عمليات»پس از انتخاب 

فعال »، «نياز به پاسخ»، «فعال برای ارسال»، «فعال در كارتابل»گزينه  6، «خصوصيات عمليات»تعيين نمايد. در قسمت 

 .باشدميقابل مشاهده و انتخاب « ECEفعال در »و « FCFفعال در »، «هادر ليست رونوشت

گزينه با انتخاب شود. مي، عمليات تعيين شده در كارتابل گيرنده مشاهده «فعال در كارتابل»با انتخاب گزينه 

اگر گزينه  شود.مي مشاهده« نوي عمل»عمليات مورد نظر در كارتابل ارجاعي فرستنده در گزينه ، «فعال برای ارسال»

«  در دسييت اقدام»ودكار به كارتابل دهيم به صييورت خميكه مدركي را ارجاي انتخاب شييود، زماني« نياز به پاسييخ»

 دارد.شود و نيازی به پاسخ نميارسال « انجام شده»كارتابل  شود ولي اگر انتخاب نشود بهميارسال 

 دارد. ندرون سازمان كاربردی « هافعال در ليست رونوشت»گزينه 

دارد ولي با  ، امكان ارجاي بين سيييازماني از طريق اتوماسييييون فرزين وجود«FCFفعال در »با انتخاب گزينه 

 باشد.مي امكان پذير هااز طريق تمام اتوماسيون هاسازمان، امكان ارجاي بين «ECEفعال با »انتخاب گزينه 

باشند تا  قابل دسترسي work flowكه نياز باشد كه عملگرها در پس از ورود اطلاعات مورد نظر در صورتي

را انتخاب « ثبت در موتور فرآيند»تواند گزينه ميبتوان برای عملگر مورد نظر، فرآيند سيييازماني تعيين كرد راهبر 

 نمايد.
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 اعمال محدوديت و گسترش دامنه ارجاعات 

ارجاي »و « ارجاي برای همه»در اين بخش امكان ايجاد اسيييتثنا برای ارجاعات وجود دارد كه به دو صيييورت 

وجود  هر شخصي درون سازمانبرای هر شخص درون سازمان ، امكان ارسال «ارجاي به همه»باشد. در مي 9«آبشاری

، فرسييتنده فقط برای يك سييطح «ارجاي آبشيياری»ان ايجاد محدوديت وجود دارد. اما در دارد كه در اين بخش امك

توان از اين فرم ميبالاتر، يك سيييطح پايين تر و يا همسيييطح خود امكان ارجاي دارد كه برای گسيييترش ارجاعات 

 استفاده كرد.

پذير امكان« گروه»يا « سييمت»ق از دو طري 162شييكل  اعمال محدوديت و گسييترش دامنه ارجاعات مطابق

 باشد.مي

 

 : فرم اعمال محدوديت و گسترش دامنه ارجاعات162شكل 

در  برای ايجاد محدوديت يا گسيييترش از طريق سيييمت يا گروه برای فرد ديگر، راهبر بايسيييتي بر روی 

 مشاهده شود.163شكل مطابق  10«محدود نمودن دامنه ارجاعات»مقابل فرد يا گروه مورد نظر كليك نمايد تا فرم 

                                                   
 شود يا به صورت آبشاري باشد. شود كه ارجاعات براي همه انجاميمسيستم تعيين در قسمت تنظيمات سيستم عمومي 9
 شود.مشاهده مي« گسترش دامنه ارجاعات»در صورتيكه نحوه ارجاع آبشاري باشد، فرم  10
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 راي فردب : فرم محدود نمودن دامنه ارجاعات163شكل 

 كليك نمايد.« تاييد»وی بايستي پس از انتخاب فرد مورد نظر بر روی دكمه 

در  برای ايجاد محدوديت يا گسييترش از طريق سييمت يا گروه برای گروه ديگر، راهبر بايسييتي بر روی 

 مشاهده شود.164شكل مطابق  11«محدود نمودن دامنه ارجاعات»مقابل فرد يا گروه مورد نظر كليك نمايد تا فرم 

                                                   
 شود.مشاهده مي« گسترش دامنه ارجاعات»نحوه ارجاع آبشاري باشد، فرم  در صورتيكه 11
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 گروهبراي  تود نمودن دامنه ارجاعافرم محد: 164شكل 

 كليك نمايد.« تاييد»وی بايستي پس از انتخاب گروه مورد نظر بر روی دكمه 

 اعمال محدوديت و گسترش دامنه گيرندگان داخلي 

اين  باشيييد با اين تفاوت كه درمي« اعمال محدوديت و گسيييترش دامنه ارجاعات»اين بخش مطابق بخش 

شييود. نامه برای مدير ارجاي داده مينمايد اما نامه ارجاي داده نمين حالت، فرسييتنده فقط افراد يا گيرنده نامه را تعيي

 شود.ميشود و پس از تاييد مدير به گيرندگان ارجاي داده مي

 تواند دامنه گيرندگان را محدود يا گسترش دهد.ميدر اين بخش مطابق بخش قبل، راهبر 

 نظارت بر كارتابل پرسنل سازمان 

ی سازمان لازم باشد تا افرادی بتوانند بر روی كارتابل وارده و ارجاعي افرادی هاكه بنابر سياستدر صورتي

از بخش « نظارت بر كارتابل پرسييينل سيييازمان»با كليك بر روی منوی  تواندميديگر نظارت داشيييته باشيييند، راهبر 

 .مشاهده نمايد 165شكل را مطابق « نظارت بر كارتابل پرسنل»، فرم «ارجاعات داخلي و بين سازمانيمديريت »
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 : فرم نظارت بر كارتابل پرسنل سازمان165شكل 

 166شييكل مطابق « به وسيييله سييمت نظارت بر كارتابل پرسيينل»كليك نمايد تا فرم وی بايسييتي بر روی 

 مشاهده شود.

 

 نظارت بر كارتابل پرسنل به وسيله سمت: فرم 166شكل 

ستجو نمايد و پس از انتخاب به جدول ميدر اين فرم، راهبر  سمت مورد نظر را ج «  ی انتخابيهاسمت»تواند 

 كليك نمايد تا افراد انتخابي در سيستم ثبت شوند.« تاييد»شود. در نهايت وی بايستي بر روی دكمه ميافزوده 
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در مقابل فرد تواند بر روی ميكه نياز به حذف سييمتي از ليسييت انتخابي باشييد، وی همچنين در صييورتي

 موردنظر كليك نمايد و از ليست حذف نمايد.

 ن سازمانيصف ارجاعات بي 

 باشد.ميانتقال داده شده است، قابل مشاهده  هاليست اسنادی كه بين سازمان 167شكل در اين بخش مطابق 

 

 : بخش صف ارجاعات بين سازماني167شكل 

 باشد.ميل مشاهده و استفاده در قسمت بالای فرم، تعدادی فيلد برای جستجوی مدرك مورد نظر قاب

سال»ستون  ضعيت ار شان دهنده «و ضعيت مدركن شدمي ی و سندی دارای فايل  «رديف»ستون . در با اگر 

شد،  شاهده  ضميمه با شاهده زنجير مدرك»شود و با كليك بر روی آن فرم ميم شاهده  168شكل مطابق « م م

 شود.مي
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 : مشاهده زنجيره مدرك168شكل 

«  عطف»و « تباطاردر »، «پيرو»، «پيوست»باشد و دارای چهار بخش ميدر اين فرم، فايل ضميمه قابل دسترسي 

 باشد.مي

در صييورت وجود، نشييان  باشييد و ميی زمان آخرين تلاش برای ارسييال نشييان دهنده در سييتون دوم،

 باشد.ميی اشكال در ارسال بسته به همراه دليل آن دهنده

شود ميمشاهده  « های مقصدسازمان»د، در ستون ندر صورتي كه گيرندگان مدرك بيش از يك نفر باش

 د.باشميساير گيرندگان قابل مشاهده  و با كليك بر روی آن،

 ی مدرك وجود دارد.، با كليك بر روی شماره وارده و صادره امكان مشاهده«شماره مدرك»در ستون 
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 شود.ميمشاهده 169شكل مطابق  12در ستون آخر، منويي با كليك بر روی 

 

 : منوي جدول ارجاعات بين سازماني169شكل 

 مديريت اعلانات -4-1

ستفاده از اين اشود كه راهبر با ميدر تابلوی اعلانات مشاهده با موضوعات مختلف در صفحه ورود، مطالبي 

 تواند مديريت آن را انجام دهد.ميبخش 

صفحه ورود»فرم  3دارای 4شكل 170شكل اين بخش مطابق  سال پيام فوری»، «تابلو اعلانات  صف »و « ار

 باشد.مي« تلگرام هایاعلان

 

 : بخش مديريت اعلانات170شكل 

                                                   
 شوند.شاهده نميم« حذف از صف»و « ارسال مجدد»هاي رسال شده باشد، گزينهاكه مدرك مورد نظر در صورتي 12



 

135 

 

 تابلو اعلانات صفحه ورود 

تابلو اعلانات »، فرم «مديريت اعلانات»از بخش « تابلو اعلانات صيييفحه ورود»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده  171شكل مطابق « صفحه ورود

 

 : فرم تابلو اعلانات صفحه ورود171شكل 

 در اين فرم، امكان جستجو با استفاده از فيلدهای بالای فرم وجود دارد.

كاربر  تابلو اعلانات،  يام در  جاد پ ندميبرای اي مه  توا جاد»بر روی دك تا فرم « اي يد  ما يك ن تابلو »كل جاد  اي

 مشاهده شود. 172شكل مطابق « سازمانمياعلانات عمو
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 انسازممي: فرم ايجاد تابلو اعلانات عمو172شكل 

رتيب نمايش اعلان را ، ت«ترتيب نمايش»، عنوان اعلان را وارد نمايد و در فيلد «موضوي»راهبر بايستي در فيلد 

اری مشييخص نشييود، به ترتيب بارگذ هااگر ترتيب نمايش اعلان در صييورت وجود چندين اعلان مشييخص نمايد.

 مشاهده خواهند شد.
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د. لازم به ذكر است در صورتي كه برای اعلاني،گزينه ب شوانتخا« فعال»جهت مشاهده اعلان بايستي گزينه 

انتخاب شده باشد فقط همان اعلان مشاهده خواهد شد. همچنين راهبر بايستي نحوه نمايش اعلان را « نمايش قطعي»

 تعيين نمايد.« هر ماه»يا « هرهفته»، «هر روز»بر اساس سه گزينه 

بر بايسييتي در قسييمت پايين فرم متن مورد نظر را وارد كرده و پس از ورود اطلاعات فيلدهای بالای فرم، راه

 نمايد. بر روی كليك  173شكل  در صورت نياز برای بارگذاری عكس مورد نظر مطابق

 

 : ورود اطلاعات فرم ايجاد تابلو اعلانات173شكل 
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 د.باشميو ورود اطلاعات مشاهده قابل  174شكل  مطابق« تصويرافزودن »، فرم پس از كليك بر روی 

 

 : فرم افزودن تصوير174شكل 

بايسيييتي بر روی  ، راهبر«سيييازمانميايجاد تابلو اعلانات عمو»پس از ورود تمام اطلاعات مورد نياز در فرم 

 كليك نمايد.« يرهذخ»دكمه 

تواند پس از انتخاب اعلان مورد نظر از ميدر صيييورت نياز به ويرايش اطلاعات اعلان ايجاد شيييده، راهبر 

ياز « ويرايش»جدول بر روی دكمه  يد. همچنين در صيييورت ن ما يد و اطلاعات مورد نظر را ويرايش ن ما كليك ن

 تواند اعلاني را از جدول حذف نمايد.مي

توان اعلاني را فعال، ميی پايين فرم هابا اسيييتفاده از دكمه« تابلو اعلانات صيييفحه ورود»همچنين در فرم 

غيرفعال، نمايش قطعي يا الويت نرمال تعيين نماييم. راهبر بايسيييتي پس از انتخاب اعلان، دكمه مورد نظر را كليك 
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گيرد. در صورتي كه ميورد استفاده قرار ی اعلان درتابلوی اعلانات مبرای مشاهده« غيرفعال»و « فعال»نمايد. دكمه 

 باشند.ميی قطعي قابل مشاهده هابرای اعلاني انتخاب شود، فقط اعلان« نمايش قطعي»

در پايين فرم كليك نمايد تا « تنظيمات»تواند بر روی دكمه ميبرای تنظيمات بيشيييتر تابلوی اعلانات، راهبر 

 مشاهده شود. 175شكل مطابق « تنظيمات تابلو اعلانات عمومي»فرم 

 

 : فرم تنظيمات تابلو اعلانات عمومي175شكل 

«  ذخيره»ی دكمه رورا تعيين نمايد و سييپس بر  هادر اين فرم راهبر اين امكان را دارد كه سييرعت تغيير اعلان

 كليك نمايد.

 ارسال پيام فوري 

استفاده نمايد. « ارسال پيام فوری»تواند از بخش ميدر صورت لزوم به ارسال پيام فوری برای كاربران، راهبر 

صورت  صورتيميپيام فوری بدين  شد كه در  صورت با شد، پيام به  خودكار بر روی فرم كاربر كه كاربر آنلاين با

صورت خودكار هكه آنلاين شود و هنوز زمان انقضای فرم فرا نرسيده باشد بو اگر آنلاين نباشد، زمانيشود ميباز 

 شود.ميپيام باز و قابل مشاهده 
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مطابق « ارسييال پيام فوری»، فرم «مديريت اعلانات»از بخش « ارسييال پيام فوری»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده 176شكل 

 

 : فرم ارسال پيام فوري176شكل 

ضای پيام فوری را در فيلدهای  ضوي و تاريخ انق ستي مو ضوي»ابتدا راهبر باي ضا»و « مو وارد نمايد. « تاريخ انق

 انجام دهد. 177شكل سپس متن پيام را وارد كرده و تنظيمات لازم را با استفاده از پنل موجود مطابق 
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 فوري: ورود اطلاعات فرم ارسال پيام 177شكل 

 تعيين نمايد. 178شكل را در قسمت پايين فرم مطابق  و نوي پيام راهبر بايستي گيرندگان پيام

 

 : بخش گيرندگان پيام178شكل 

ساس  178شكل توان مطابق ميهمچنين گيرندگان پيام را  و « واحدها»، «گروه همكار»، «كاربران آنلاين»بر ا

 تعيين كرد كه با كليك بر روی هركدام، امكان تعيين هر يك وجود دارد.« گروه سازمان»

 كليك نمايد تا پيام ارسال شود.« ارسال پيام»بايستي بر روی دكمه در نهايت راهبر 
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 هامديريت توكن و گواهي نامه -5-1

ستم اين امكان وجود دارد كه  سي ستم از كاربران علاوه بر نام كاربری و كلمه عبور خود برای ودر  سي رود به 

ستفاده نمايندهاتوكن سخت افزاری ا شتيباني  ی  ستم دو نوي توكن را پ سي يي های نوين و توكنهاكند. توكنميكه 

 . KeyAو  EPas3000 ،EPas2000های كنند، اعم از قفلميرا پشتيباني  PKCS7كه استاندارد 

سي  شخص بايد در  صورت وجود اطلاعات مربوط به توكن هر  شند تا در  شته با ستم ثبت و مجوز ورود دا

 داشته باشد. توكن، هر شخص فقط با توكن خود اجازه ورود به سيستم را

و « ی ريشييههاگواهي نامه»، «ی سييخت افزاریهاشييناسييه»فرم  3دارای 4شييكل 179شييكل اين بخش مطابق 

 باشد.مي« هی ابطال شدهابارگذاری ليست گواهي نامه»

 

 ها: بخش مديريت توكن و گواهي نامه179شكل 

 ي سخت افزاريهاشناسه 

، فرم «هامديريت توكن و گواهي نامه»از بخش  «ی سيييخت افزاریهاشيييناسيييه»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده  180شكل مطابق « ی سخت افزاریهاشناسه»
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 ي سخت افزاريها: فرم شناسه180شكل 

، فرم در اين فرم، امكان جسييتجو با اسييتفاده از فيلدهای بالای فرم وجود دارد. همچنين با كليك بر روی 

 شود.ميمشاهده  181شكل مطابق « ايجاد شناسه سخت افزاری»

 

 : فرم ايجاد شناسه سخت افزاري181شكل 

را « معلق»يا « اجباری» هایگزينهن پرسيينل را ثبت نمايد وسييريال توكراهبر در اين فرم بايسييتي نام كاربری و 

ه سيستم حتما رمز ، كاربر بايستي به هنگام ورود ب«اجباری»در صورت انتخاب گزينه  انتخاب نمايد.در صورت لزوم 

«  لقمع»صورت اجازه ورود به سيستم را نخواهد داشت. اگر گزينه توليد شده توسط توكن را وارد نمايد در غير اين

بر روی دكمه  يراهبر بايست سپسانتخاب شود، كاربر اجازه ورود به سيستم با توكن تعريف شده را نخواهد داشت. 

 كليك نمايد.« ثبت تغييرات»
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تواند در صييورت نياز اطلاعات ثبت شييده را ويرايش نمايد. برای اين منظور ميپس از ثبت اطلاعات، راهبر 

باشيييد كليك نمايد و اطلاعات را ويرايش و ثبت ميدر مقابل هررديف كه مورد نظر  تواند بر روی ميكاربر 

باشييد كليك ميدر مقابل هررديف كه مورد نظر  نمايد. اگر نياز به حذف اطلاعاتي باشييد، وی بايسييتي بر روی 

 كرده و حذف نمايد.

 ي ريشههاگواهي نامه 

برد تا ر ميتال را به كايجيك امضای ديكي است كه ينسندی الكترو ،د عمومييا گواهي كليتال يجيگواهي د

 .هدن دسيييت، نسيييبت ديا سيييازمان و آدرس و اطلاعاتي از ايت مثل نام شيييخص يك هويد عمومي را به يك كلي

، امضييا از طرف مرجع صييدور (PKI: Public Key Infrastructure) د عمومييرسيياخت كليك طرح زينوعاً در 

ن اسييت كه يك امضييا كننده رسييمي اسييت و مصييدق ايك گواهي از طرف ياسييت. امضيياها در  تاليجيگواهي د

  .باشندد عمومي مربوط به هم مييت و كليمشخصات هو

ستي گواهي شوند. اين گواهيهانامهدر اين بخش، باي شه ثبت  ضای  هانامهی ري ستم و ام سي به هنگام ورود به 

 گيرند.ميسند مورد استفاده قرار 

گواهي »، فرم «هامديريت توكن و گواهي نامه»از بخش « ی ريشههاگواهي نامه»كليك بر روی منوی پس از 

 شود.ميمشاهده 182شكل مطابق « ی ريشههانامه

 

 هاي ريشهنامهفرم گواهي: 182شكل 
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گواهي نامه ی مربوطه را بارگذاری نمايد و يا با كليك بر ، 183شيييكل تواند مطابق ميدر اين فرم، كاربر 

 ،گواهي نامه ای را حذف نمايد.روی 

 

 : بارگذاري گواهي183شكل 

 ي ابطال شدههابارگذاري ليست گواهي نامه 

يي كه باطل شده اند بايد در اين بخش بارگذاری شوند تا كاربر اجازه ورود به سيستم و استفاده هاگواهي نامه

شد. دلايل ابطال گواهي نامه  شته با ستگي، اتمام مدت اعتبار گواهي تواند ترك كار، مياز گواهي نامه را ندا ش بازن

 نامه، گم شدن گواهي نامه و ... باشد.

مديريت توكن و »از بخش « ی ابطال شيييدههابارگذاری ليسيييت گواهي نامه»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده 184شكل مطابق « ی ابطال شدههابارگذاری ليست گواهي نامه»، فرم «هاگواهي نامه
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 ي ابطال شدهها: فرم بارگذاري ليست گواهي نامه184شكل 

 امكان بارگذاری فايل مورد نظر و ثبت آن را دارد.  185شكل  در اين فرم، راهبر مطابق

 

 : بارگذاري فايل185شكل 

 مديريت دفترچه تلفن -6-1

ستجوی اطلاعات تماس و ايجاد گروه سنل، ج تماس وجود  یهادر اين بخش امكان ثبت اطلاعات تماس پر

 دارد.

« ی تماسهاگروه»و « جسييتجوی تماس»، «افزودن تماس»فرم  3دارای 4شييكل 186شييكل اين بخش مطابق 

 باشد.مي
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 : بخش مديريت دفترچه تلفن186شكل 

 افزودن تماس 

مطابق « افزودن تماس»، فرم «چه تلفنمديريت دفتر»از بخش « افزودن تماس»پس از كليك بر روی منوی 

 شود.ميمشاهده  187شكل 

 

 : فرم افزودن تماس187شكل 
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 را با توجه به فيلدهای موجود وارد و ثبت نمايد.خود ميتواند اطلاعات عموميدر اين فرم، كاربر 

 جستجوي تماس 

 امكان جستجو وجود دارد.، 188شكل در اين بخش با استفاده از فيلدهای موجود مطابق 

 

 : فرم جستجوي تماس188شكل 

 ي تماسهاگروه 

جاد گروه كان اي مال تغييرات برای گروهدر اين فرم، ام ماس و اع كان های ت ها وجود دارد. همچنين اين ام

 كه چندين گروه تماس را در يك دسته قرار داد. وجود دارد

يك بر روی منوی  ماسگروه»پس از كل چه تلفن»از بخش « های ت يت دفتر كاربر فرم «مدير های گروه»،

 يد.نمامشاهده مي 189شكل را مطابق « تماس
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 : فرم مديريت گروهها189شكل 

 .وجود دارد گروه/دستهدر قسمت بالای اين فرم امكان جستجوی 

در صيييورتي كه راهبر بخواهد گروه جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد گروه، بر روی دكمه 

 .مشاهده شود190شكل مطابق « افزودن گروه تماس»كليك نمايد تا فرم « ايجاد گروه»

 

 : افزودن گروه تماس190شكل 

 ه شود.كليك نمايد تا اطلاعات به جدول افزود« ثبت»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 

كاربر مي عات گروه،  مه برای ويرايش اطلا جدول بر روی دك خاب گروه موردنظر در  ند پس از انت توا

 .را مشاهده نمايد و تغييرات را اعمال نمايد« ويرايش گروه»فرم كليك نمايد تا « ويرايش گروه»
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 كليك نمايد تا اطلاعات جديد ثبت شوند.« ثبت»پس از انجام تغييرات مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه 

سته صورتي كه راهبر بخواهد د سته، بر روی دكمه در  ی جديدی ايجاد نمايد بايد پس از تعيين محل ايجاد د

 مشاهده شود.191شكل مطابق « افزودن دسته تماس»كليك نمايد تا فرم « دسته ايجاد»

 

 : افزودن دسته تماس191شكل 

 ه شود.كليك نمايد تا اطلاعات به جدول افزود« ثبت»وی بايستي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 

ويرايش »ر روی دكمه پس از انتخاب دسته موردنظر در جدول بتواند برای ويرايش اطلاعات دسته، كاربر مي

 را مشاهده و اطلاعات جديد را وارد نمايد.« ويرايش دسته تماس»كليك نمايد تا فرم « دسته

 يد ثبت شوند.كليك نمايد تا اطلاعات جد« ثبت»پس از انجام تغييرات مورد نظر، وی بايستي بر روی دكمه 

ی ديگری وجود دارد. برای اين منظور، اطلاعات دسيييته يا گروه به درون دسيييته همچنين امكان انتقال تمام

 كليك نمايد.« انتقال»تواند پس از انتخاب دسته يا گروه مورد نظر بر روی دكمه راهبر مي

سته 192شكل مطابق « مديريت گروهها»، فرم «انتقال»پس از كليك بر روی دكمه  ست د شان فقط لي ها را ن

 كليك نمايد.« ثبت اطلاعات»دهد و بايد پس از انتخاب دسته مورد نظر بر روی دكمه مي
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 : انتقال به دسته192شكل 

پس از انتخاب دسييته يا گروه مورد نظر بر روی  تواندو در صييورت نياز به حذف دسييته يا گروهي، راهبر مي

 كليك نمايد.« حذف»دكمه 

 ساير موارد -7-1

، «ارتباط فرزين با سيياير نرم افزارها»، «ليسييانس نرم افزار»فرم  5دارای  4شييكل 193شييكل اين بخش مطابق 

 باشد.مي« موضوعات مدارك دبيرخانه»و « پيش فرض سازمانميی عموهاهامش»، «دسته بندی سيستمي»

 

 : بخش ساير موارد193شكل 
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 ليسانس نرم افزار 

سانس نرم افزار»پس از كليك بر روی منوی در اين بخش  سانس نرم افزار»، فرم «ساير موارد»از بخش « لي «  لي

 د.كنيميمشاهده يي كه روی نرم افزار شما فعال است را ها، ليسانس194شكل مطابق 

 

 : فرم ليسانس نرم افزار194شكل 

ستي بر روی دكمه  سانس جديد، راهبر باي سانس دريافت « choose file»برای اعمال لي كليك كرده و فايل لي

كليك نمايد تا ليسانس جديد انتخابي بارگذاری « upload»شده از شركت آی كن را انتخاب، سپس بر روی دكمه 
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تواند بر روی دكمه ميشيييود. همچنين در صيييورت درخواسيييت فايل ليسيييانس موجود از طرف شيييركت، وی 

«download »ی لازم به شركت ارائه دهد.های بررسيكليك نمايد و فايل دريافتي را برا 

 ارتباط فرزين با ساير نرم افزارها 

 فاده قرار گيرد. اتوماسيون فرزين اين قابليت را دارد كه به عنوان پرتال مورد است

، فرم «سييياير موارد»از بخش « هانرم افزار ارتباط فرزين با سييياير»پس از كليك بر روی منوی در اين بخش 

 د.شوميمشاهده 195شكل مطابق « ارتباط فرزين با ساير نرم افزارها»

 

 : فرم ارتباط فرزين با ساير نرم افزارها195شكل 
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نام »در فيلدهای  يد.راهبر برای افزودن نرم افزار جديد بايسيييتي مقادير فيلدهای اين فرم را ورود اطلاعات نما

سيياير نرم »ی سييه مورد دارا« افزارنوي نرم »بايسييتي مقدار مورد نظر وارد شييود. فيلد « آدرس نرم افزار»و « نرم افزار

سرا»، «افزارها سه گزينه را مي« ICAN BPMS»و « نرم افزار ك ستي يكي از اين  شد كه راهبر باي طابق با نرم افزار مبا

 نتخاب نمايد.را ا« باز شدن خارج از نرم افزار»، مقدار «نحوه باز شدن»مورد نظر انتخاب نمايد و در فيلد 

ات به جدول كليك نمايدتا اطلاع« ثبت اطلاعات»راهبر بايسيييتي بر روی دكمه  عات،پس از ورود تمام اطلا

 افزوده و در سيستم ذخيره شوند.

 تواند، اطلاعات نرم افزاری را حذف يا ويرايش نمايد.ميهمچنين راهبر در صورت لزوم 

ك نمايد و اگر نياز به كلي تواند در مقابل نرم افزار مورد نظر بر روی ميدر صيييورت نياز به حذف، وی 

باشيييد، وی  ند بر روی ميويرايش اطلاعات نرم افزاری  بالای فرم  توا لدهای  تا اطلاعات در في يد  ما كليك ن

كليك نمايد تا « ثبت اطلاعات»بارگذاری شيييوند. پس از اعمال تغييرات مورد نظر، وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 در سيستم ثبت شوند. تغييرات

بر روی  196شيييكل  در منوی بالای اتوماسييييون فرزين مطابق دتوانميوی پس از ثبت اطلاعات نرم افزار، 

 د.ورد شفزوده شده را مشاهده و وااافزارهای  و نرم هكليك كرد« ساير نرم افزارها»منوی 

 

 : مشاهده ي نرم افزارهاي موجود196شكل 

 دسته بندي سيستمي 

ی سيستم را به صورت دسته بندی شده در دسترس داشته باشد و هاتواند فرمميراهبر با استفاده از اين بخش، 

 تر در يك دسته قرار دهد.يي كه باهم مرتبط هستند برای دسترسي آسانهافرم
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مطابق « دسته بندی سيستمي»، فرم «ساير موارد»از بخش « دسته بندی سيستمي»پس از كليك بر روی منوی  

 د.شوميمشاهده 197شكل 

 

 : فرم دسته بندي سيستمي197شكل 

را « تعريف دسييته»كليك نمايد و فرم « افزودن دسييته»تواند بر روی دكمه ميبرای ايجاد دسييته جديد، راهبر 

 مشاهده نمايد.198شكل مطابق 

 

 : فرم تعريف دسته198شكل 
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كليك نمايد تا دسييته ايجاد شييده به جدول اضييافه « ذخيره»وی بايسييتي پس از ورود اطلاعات بر روی دكمه 

ستي بر روی سته وی باي سته مورد نظر كليك نمايد تا فرم   شود. پس از ايجاد د ست فرم»برای د ی درون هالي

 مشاهده نمايد. 199شكل را مطابق « دسته

 

 ي درون دستهها: فرم ليست فرم199شكل 

سته، در بخش كارتابل وارده  ستمدارك موجود در كارتابل را توان ميپس از ايجاد د ساس د ی هاه بندیبرا

 انجام شده فيلتر كرد.

، نام فرم مورد نظر را وارد و انتخاب نمايد تا به ليسيييت افزوده شيييود. «انتخاب فرم»تواند در فيلد ميراهبر 

در مقابل فرم مورد نظر كليك نمايد و يا پس  تواند بر روی مياز ليست، ميهمچنين در صورت لزوم به حذف فر

 كليك كند.« حذف فرم از دسته»از انتخاب فرم از ليست، بر روی دكمه 
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بر روی « دسته بندی سيستمي»تواند در فرم ميدر صورتي كه نياز به ويرايش اطلاعات دسته باشد، راهبر 

 عاتش را ويرايش نمايد.در مقابل دسته مورد نظر كليك كرده و اطلا

 فرض سازمانپيش ميي عموهاهامش 

كه در سييسيتم زياد مورد اسيتفاده قرار ميعمو یهامشها اين امكان وجود دارد كه در اين بخش برای راهبر

 زمان ارجاي مدرك قابل استفاده هستند. هامشها اين گيرد را اضافه و به عنوان پيش فرض ثبت نمايد.مي

های هامش»، فرم «ساير موارد»از بخش « پيش فرض سازمان ميهای عموهامش»بر روی منوی پس از كليك 

 د.شوميمشاهده  200شكل مطابق « فرض سازمانپيش ميعمو

 

 پيش فرض سازمانميهاي عمومشهافرم: 200شكل 

  بر رویورود اطلاعات نمايد و سيپس « محتوا»و « عنوان»در فيلد  بايسيتيمش جديد، وی ها برای ايجاد

امكان ويرايش اطلاعات وجود دارد. برای اين  اطلاعات ثبت شيييود. همچنين پس از ثبت اطلاعات، كليك نمايد تا

كليك نمايد تا تغييرات در  ر مورد نظر و ويرايش اطلاعات بر روی منظور وی بايسيييتي پس از انتخاب سيييط

در مقابل سييطر مورد نظر  تواند بر روی مياگر نياز به حذف اطلاعات سييطری باشييد، راهبر  سيييسييتم ثبت شييود.

 كليك كرده تا اطلاعات حذف شود.
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شده،  شده و تغييرات اعمال  ستي بردر نهايت برای ثبت نهايي تمام اطلاعات وارد  ثبت »روی دكمه  راهبر باي

 كليك نمايد.« اطلاعات

 موضوعات مدارك دبيرخانه 

يي با موضيييوعات مشيييترك هاگيرد و برای دسيييته بندی نامهمياين بخش برای دبيرخانه مورد اسيييتفاده قرار 

 گيری مورد استفاده است.باشد. اين دسته بندی برای تسريع كار و گزارشمي

موضوعات مدارك »، فرم «ساير موارد»از بخش « موضوعات مدارك دبيرخانه»ی پس از كليك بر روی منو

 د.شوميمشاهده  201شكل مطابق « دبيرخانه

 

 : موضوعات مدارك دبيرخانه201شكل 

 استفاده از فيلد بالای فرم، امكان جستجوی نامه مورد نظر وجود دارد.با 

«  افزودن دسته جديد»كليك نمايد تا فرم « ايجاد دسته»تواند بر روی دكمه ميبرای ايجاد دسته جديد، راهبر 

 مشاهده شود. 202شكل مطابق 
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 : فرم افزودن دسته جديد202شكل 

 كليك نمايد.« ثبت اطلاعات»وی پس از ورود اطلاعات فيلدها بايستي بر روی دكمه 

ضوي در  شده بر روی دكمه برای ايجاد مو سته ايجاد  شدن به د ستي پس از وارد  شده، راهبر باي سته ايجاد  د

 مشاهده شود. 203شكل مطابق « افزودن موضوي جديد»كليك نمايد تا فرم « افزودن موضوي جديد»

 

 : فرم افزودن موضوع جديد203شكل 

كليك نمايد تا موضيييوي جديد به دسيييته « ثبت اطلاعات»پس از ورود اطلاعات وی بايسيييتي بر روی دكمه 

 اضافه شود. لازم به ذكر است امكان ايجاد موضوي خارج از دسته نيز وجود دارد.

ضوي وجود دا سته يا مو ستي پس از انتخاب همچنين امكان ويرايش اطلاعات د رد. برای اين منظور راهبر باي

 كليك نمايد.« ويرايش»دسته يا موضوي مورد نظر بر روی دكمه 
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سته سطح اول يا در بين د ضوي امكان جابجايي يا انتقال به  سته يا مو ی موجود وجود دارد. هاپس از ايجاد د

انتقال به سطح اول را داشته باشيم بايد بر روی  برای اين منظور پس از انتخاب دسته يا موضوي، در صورتي كه قصد

ی موجود را داريم بايد بر روی دكمه هاكليك نماييم اما اگر قصييد جابجايي در بين دسييته« انتقال به سييطح»دكمه 

 كليك كرده و دسته مورد نظر را انتخاب و ثبت نماييم.« انتقال»

ستي  شد، راهبر باي ضوعي با سته يا مو ضوي مورد نظر بر روی اگر نياز به حذف د سته يا مو پس از انتخاب د

 كليك نمايد.« حذف»دكمه 

 

 

 


