
 راٌّوای استفادُ اس سيستن اتَهاسيَى اداری

 . تٌظين گزديذُ استكارضٌاساى، هذيزاى ٍ دبيزخاًِايي راٌّوا در سِ سطح 

  هخصَظ كارضٌاساى7 تا 1اس صفحِ 

  هخصَظ هذيزاى9 تا 8اس صفحِ 

  هخصَظ دبيز خاًِ ّا11 تا 10اس صفحِ 

پيص اس ٍرٍد بِ جشئيات كاری ّز سطح در ًظز بگيزيذ يكي اس كارضٌاساى دفتز فٌاٍری 
در ايٌصَرت، كارضٌاس ًاهِ . قصذ ايجاد ًاهِ ای بزای يكي اس هعاًٍت ّای داًطگاُ را دارد

هطالعِ ًاهِ در  هذيز دفتز پس اس. را آهادُ ًوَدُ ٍ بزای هذيز ٍاحذ آًزا ارسال هي كٌذ
 اهضای ًاهِ آًزا  صَرت ًياس ٍيزايص لاسم را اًجام هيذّذ ٍ ًاهِ را اهضاء هي كٌذ ٍ پس اس 

را بِ عْذُ دارد ارسال هي كٌذ تا  (ضوارُ گذاری )بزای هسٍَل دفتز كِ ٍظيفِ ثبت ًاهِ 
 .ٍی ًاهِ را ضوارُ كزدُ ٍ بزای هعاٍى هَرد ًظز ارسال كٌذ

در راٌّوای پيص رٍی، هزاحلي را كِ ّز كذام اس افزاد ياد ضذُ بايذ طي ًوايٌذ تا ّذف 
هحقق ضَد بِ دقت آٍردُ ضذُ است ٍ اس آًجا كِ اغلب ًاهِ ّای اداری رٍالي هطابِ 

سٌاريَی بياى ضذُ دارًذ لذا ايي راٌّوا هي تَاًذ بزای تواهي كاربزاى اتَهاسيَى اداری 
 .هَثز ٍاقع ضَد

 

 

 

 

(1)  



 

  

 راٌّوای استفادُ اس سيستن اتَهاسيَى اداری
  هخصَظ كارضٌاساى-1بخص 

كاسضٌاس ٍظيفِ ايجاد ًاهِ سا داسد كِ ضاهل ثبت هطخصات ًاهِ ٍ سپس تايپ هتي ًاهِ هي باضذ كِ دستَسالعول 
 :آى بِ ضشح صيش هي باضذ

 رٍش ٍرٍد بِ سيستن

 ًام كاسبشي ٍ سهض عبَس ٍاسد كشدى - الف

 
اص هٌَي ًاهِ ، ًاهِ داخلي ، هَضَع ًاهِ سا تايپ ، اهضاء كٌٌذُ سا اًتخاب كِ ّواى سئيس ٍاحذ هشبَطِ است - ب

دس . اگش سًٍَضت داضتِ باضذ قسوت سًٍَضت سا ّن پش ًوَدُ دس آخش،  ثبت هطخصات ًاهِ سا اًتخاب هي ًوايذ
 .ضكل ًاهِ اي با عٌَاى تست ايجاد گشديذُ كِ گيشًذُ آى هذيش كل اهَس اداسي داًطگاُ هي باضٌذ

 دس سيستن كافي است تٌْا بخطي اص ًام ٍ ًام خاًَادگي فشد گيشًذُ ٍاسد Auto completeبا تَجِ بِ ٍيژگي 
 .ضَد

(2) 



 

 
پس اص ثبت هطخصات ًاهِ بايذ هتي ًاهِ هْيا ضَد كِ بشاي ايي كاس، اص قسوت پاييي صفحِ الگَ سا اًتخاب - ج 

 ًوَدُ، بعذ تاييذ هي ًوايذ ٍاسد صفحِ جذيذي هي ضَيذ كِ ابعاد ًاهِ دس آى قابل اًتخاب است 
ًاهِ هَسد ًظش سا .  باص هي ضَد WORDبشاي اًتخاب سايض سٍي هذاد صدُ ٍ صفحِ هشبَط بِ تايپ هتي  ًاهِ  دس 

 . ًواييذSaveتايپ ًوَدُ،  آًشا 
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دقت داضتِ باضيذ كِ بِ سشبشگ ًاهِ دست ًضًيذ چشا كِ . دس ضكل صيش ًاهِ تايپ ضذُ هطاّذُ هي ضَد- د
تٌظيوات هشبَط بِ ضواسُ ٍ تاسيخ دس آى قشاسداسد ٍ ًبايذ هخذٍش ضَد، دس صَستي كِ هذاسكي بعٌَاى پيَست ًاهِ 

 ..كِ دس ضكل صيش ًطاى دادُ ضذُ اضافِ ًواييذ (هذسك جذيذ )ٍجَد داضتِ باضذ هي تَاًيذ آًشا اص قسوت هذسك 
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پس اص صدى دكوِ هذسك جذيذ صفحِ اي هطابِ ضكل صيش ظاّش هي ضَد كِ دس بخص ثبت كٌٌذُ ًام خَد، ٍ ًَع -

 .هذسك سا پيَست اًتخاب كشدُ ٍ دكوِ تاييذ سا بضًيذ
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دس ايي قسوت ثبت كٌٌذُ ًاهِ كِ خَد ضوا باضيذ سا پش ًوَدُ بعذ ًَع هذسك سا اًتخاب هي ًواييذ بعذ تاييذ - ر
 كشدُ سپس دس قسوتي كِ فايل هشبَطِ سا رخيشُ Browseًوَدُ ايي باس ًيض بشاي پيَست خَد ًام هي گزاسيذ بعذ 

 سا هي صًين ٍ بشهي گشدين بِ صفحِ ثبت ٍ باصگطت ًوَدُ بعذ تاييذ هي ًوايين ٍ دس اًتْا دكوِ Openكشدُ اين 
اٍل ايي باس دكوِ ثبت اسجاع سا اًتخاب ًوَدُ ٍ اسجاع هي دّين بِ سئيس هشبَطِ كِ دس ايٌجا يك پيغام هي بيٌيذ 

كِ آيا هي خَاّيذ گيشًذگاى ًاهِ بِ عٌَاى گيشًذگاى اسجاع هٌظَس گشدد يا خيش؟ كِ ضوا بايذ خيش سا اًتخاب ًواييذ 
 . هي سٍدصيشا ًاهِ ٌَّص اهضاء ًطذُ است ٍاگش بلِ سا اًتخاب ًواييذ ًاهِ بذٍى اهضاء ًضد گيشًذگاى ًاهِ

 
 

 دس ايي صفحِ هَضَع ًاهِ سا تايپ كشدُ ٍ گيشًذُ كِ ّواى سئيس هشبَطِ هي باضذ سا اًتخاب ًواييذ دس - س

 .اًتْا ًاهِ سا اسسال هي ًوايين
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 راهنماي استفاده از سيستم اتوماسيون اداري
 مخصوص مذيران- 2ثخش 

هذيزاى ٍظيفِ هشبّذُ ًبهِ را دارًذ كِ سهبًي كِ كبرشٌبسبى ًبهِ را تٌظين هي ًوبيٌذ ٍ ثزاي هسئَل 
هزثَطِ هي فزستٌذ هذيز ًبهِ را ديذُ ٍ در صَرت ًذاشتي هشكل آى را اهضبء هي ًوبيذ ٍ در اًتْب ثزاي 

 :كسي كِ ًبهِ ّب را ثجت هي ًوبيذ هي فز ستذ،  كِ دستَرالعول آى ثِ شزح سيز هي ثبشذ

 روش ورود به سيستم

 ًبم كبرثزي ٍ رهش عجَر ٍارد كزدى - الف

 
 

اس هٌَي كبرتبثل،پزًٍذُ ّبي كبرتبثل، ًبهِ هَرد ًظز را هشبّذُ ًوَدُ ٍ اهضبء هي ًوبيذ، ٍ در اًتْب ًبهِ - ة
 .را ثزاي كسي كِ ًبهِ را ثجت هي ًوبيذ هي فزستذ

  ثبس هي Wordجْت هشبّذُ هتي ًبهِ رٍي دكوِ ٍيزايش ًبهِ كليك ًوبييذ، ثذيي تزتيت ًبهِ در هحيط 
 .شَد كِ در شكل سيز قبثل هشبّذُ است

جْت اهضبي ًبهِ ّوبًٌذ شكل سيز اس هٌَي ثبس شًَذُ گشيٌِ .  ًوبييذ Saveپس اس اتوبم ٍيزايش فبيل را 
 .اهضبي ًبهِ را اًتخبة ًوبييذ
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جْت شوبرُ گذاري ًبهِ ٍ ارجبع آى ثِ گيزًذُ ًْبيي ثبيذ ثِ فزدي كِ . اكٌَى ًبهِ اهضبء شذُ است
لذا رٍي دكوِ ارجبع ًبهِ . دستزسي ثجت ًبهِ دارد ارجبع دادُ شَد كِ ايي فزد ّوبى هسٍَل دفتز هي ثبشذ

 .كليك ًوبييذ ٍ آًزا ثِ هسٍَل دفتز ارجبع دّيذ

در صَرتي كِ هذيز دستزسي ثجت ٍ ارجبع را داشتِ ثبشذ ثبيذ در ثخش فْزست ًبهِ ّب  ٍارد هشخصبت ًبهِ 
 .شَد ٍ آًزا شوبرُ ٍ ارجبع دّذ ثِ گيزًذُ ًبهِ 
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 اهنماي استفاده از سيستم اتوماسيون ادارير
 مخصوص دبير خانه ها يا كساني كه نامه ثبت مي كننذ- 3بخص 

دبير خاًِ ّا ٍظيفِ ايجاد ًاهِ را دارًذ كِ شاهل ثبت هشخصات ًاهِ ٍ سپس تايپ هتي ًاهِ هي باشذ كِ 
 :دستَرالعول آى بِ شرح زير هي باشذ

 روش ورود به سيستم

 ًام كاربري ٍ رهس عبَر ٍارد كردى - الف

 
 

دستَر ًاهِ را , از هٌَي كارتابل، پرًٍذُ ّاي كارتابل، ًاهِ هَرد ًظر را پيذا كردُ رٍي هَضَع ًاهِ زدُ - ب
هشاّذُ ًوَدُ بعذ از آى ًاهِ را هشاّذُ ًوَدُ كِ اهضاء دارد يا خير اگر اهضاء شذُ بَد ايي بار از طريق 

 .فْرست ًاهِ ّا ًاهِ را پيذا ًوَدُ ٍ از طريق ٍيرايش ٍارد ًاهِ هي شَين
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 از هٌَي بالاي صفحِ گسيٌِ ثبت اًذيكاتَر را اًتخاب ًوَدُ ًاهِ هَرد ًظر شوارُ هيشَد ٍ پيغام بلِ يا ج 

خير را هي بيٌيذ كِ در ايٌجا بايذ بلِ را اًتخاب ًواييذ ٍ در ًْايت هَضَع ًاهِ ٍ گيرًذُ  را پر كردُ ٍ ًاهِ را 
 .ارسال هي ًوايين
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