
 

  نكات كليدي   

  پيش نويس

  يل به نامه كرده، اگر نامه داخلي است گزينه تبد به را انتخاب ابتدا تبديلكردن ثبت  برايمديران
از كليك بر روي . دبيرخانه نماييد ج ار سازمان دارد آن را در انتظارو اگر نامه گيرنده خارداخلي را انتخاب 

 .كنيداري دخودثبت جهت كليد ارجاع 

 اري مشخصات نامه را انتخاب نمائيدذنويس قبل از ثبت كردن حتما كليد جايگام تهيه پيشهنگ در. 

 هنگام تهيه پيش نويس باكس  درSignature را پاك نكنيد. 

 اع يا تبديل به را انتخاب نماييد و سپس در براي ويرايش پيش نويس ابتدا بايد يكي از گزينه هاي ارج
 .ليك كنيدصفحه مربوطه روي گزينه ويرايش ك

   ارجاع دادن به گيرنده بعدي به منزله پاراف كردن است. 

  در هنگام انتخاب گيرنده گان حتما گيرنده داخلي را از تب كارمند يا گروه كارمندي و گيرنده خارجي را
  .از تب ساير انتخاب تماييد

 اي مشخص نبود يعني امضاء كننده نامه را انتخاب  دبيرخانه ،در صورتي كه در تب كارمند: نكته
در صورتي كه تب ساير مشخص نبود يعني شخص انتخاب شده حق امضاء به خارج  نكرده ايد و

 .از مجموعه را ندارد

 دبيرخانه

     در ثبت نامه هاي دريافتي و ارسالي، متن نامه و پيوست ها را بايد جدا اسكن كنيد و در تب هاي
 .پيوست قرار دهيد فايل متن و

 ارجاع نامه

 براي ارجاع نامه مراحل زير را به ترتيب انجام دهيد: 
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