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 در اتوماسیون  چک کردن فایل در کارتابلدستورالعمل 

 AD-WR-005:   سندشناسه  

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

 محمدحسین فیروزی  شراره رشیدی گلرویه  مژده متاله  گ خانواد نام و نام

 مدیر عامل  راهبر سیستم  راهبر سیستم  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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های دریافتی در کارتابل شخصی  گام بررسی، ردیابی و دانلود فایلبههدف از تدوین این دستورالعمل، تشریح فرآیند گام

کاربران در بستر اتوماسیون اداری شرکت، به منظور جلوگیری از تضییع زمان، تسریع در پاسخگویی و تضمین دسترسی  

 .موقع به مستندات ارسالی استبه

 

 دامنه کاربرد  . 2

شود که  این دستورالعمل شامل کلیه پرسنل، کارشناسان، سرپرستان و مدیران در تمامی واحدهای سازمانی شرکت می

 .کنندهای کاری را از این طریق دریافت میدارای کارتابل شخصی در سامانه اتوماسیون اداری هستند و فایل

 

 تعاریف و اصطلاحات  . 3

 . یادار یندها یو فرآ  هالیسازمان جهت گردش مکاتبات، فا کپارچهی یافزارسامانه نرم :یادار  ونیاتوماس •

 . ون ی کاربر در سمت راست صفحه اتوماس  ع یسر   یهایدسترس   اصل  یمنو :ونیاتوماس زکاریم  •

به نام شخص کاربر در آن    ارسالی  یهالیها، ارجاعات و فاکه نامه  ک ی الکترون  افتیصندوق در   :یشخص  کارتابل •

 . ردیگیقرار م

فا  مشخصات • هو   :لیخلاصه  تار   یافتیدر   لیفا  ی تیاطلاعات  نام فرستنده،  ساعت دق  خیشامل    افت،یدر   قیو 

 کارتابل قابل مشاهده است.  کل   یکه در نما  لیشماره نامه )در صورت وجود( و موضوع فا

 

 ها مسئولیت . 4

  :کننده )صاحب کارتابل(کاربر دریافت   •

o  های جدید دریافتیبررسی مستمر و روزانه کارتابل شخصی جهت کنترل فایل.  

o  های دریافتی در سیستم محل )در صورت نیاز کاری(سازی فایلدانلود و ذخیره.  

o  موقع بر اساس محتوای فایل دریافت شدهاقدام یا پاسخگویی به.  

  :(IT) واحد پشتیبانی فناوری اطلاعات   •

o  هاتضمین پایداری و سرعت مناسب سامانه جهت دانلود بدون نقص فایل.  

o  هاپشتیبانی فنی در صورت بروز خطا هنگام باز کردن کارتابل یا دانلود پیوست. 

 

 

 

 

 یی اجرا روش . 5

 ورود به اتوماسیون اداری  (1
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 انتخاب گزینه »کارتابل« در پنجره باز سمت راست:  »میزکار اتوماسیون«  (2

 
شماره -تاریخ دریافت -ورود به کارتابل و مشاهده فایل دریافتی با تمام مشخصات شامل : نام فرستنده (3

 نامه و ... بصورت خلاصه 
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برای دانلود فایل دریافتی روی پیام کلیک کرده و دسترسی به لینک دانلود فایل و مشخصات فایل خواهید   (4
 داشت: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارسال پیامک مربوط به دریافت فایل در اتوماسیون: 
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زمانی که نیاز بود پرسنل علاوه بر دریافت فایل در کارتابل ، پیامک مبنی بر دریافت فایل نیز دریافت کند باید مراحل زیر  
 اجرا گردد. 

پرکردن فرم ارسال فایل با همان مشخصات و بدون هیچ تغییری در تمام فیلدها،تنها در قسمت گیرندگان   (1
 درج گردد.  خود فرد ارسال کننده فقطمیبایست نام 
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وارد کارتابل شده و بعد از مشاهده نامه، در کادر کنار موضوع نامه کلیک کرده تا تیک خورده شود و کادر نامه   (2
 انتخابی آبی رنگ شود تا در حالت انتخاب قرار گیرد. 

 

 

کلیک کرده و فرم زیر باز میشود که باید فیلدهای مورد نیاز تکمیل  ارجاع  اکنون در قسمت بالای سایت روی دکمه  (3
 شوند. 

 

i.  گیرندگان ارجاع: وارد کردن نام گیرندگان 

ii. .درصورت نیاز به توضیحات در کادر خالی متن مورد نظر ثبت گردد 

iii.  ستاره پر شود. 5ستاره دادن برای مشخص کردن اهمیت نامه که باید 

 سپس دکمه ارجاع را زده تا نامه ارسال گردد. 
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