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 ثبت نامه های وارده دستورالعمل
 TO-WR-051شناسه مدرک : 

 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: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی   

 مدیر عامل    سمت 

    تاریخ

 امضاء
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 هدف  .1

 بایگانی اسناد و نامه های وارده 

 دامنه کاربرد  .2

 بایگانی-دفترفنی

 بایگانی  .3

 مدل سیستمی، فیزیکی، اتوماسیون نجام میشود.  3بایگانی در 

 در اتوماسیون  بایگانی .4

 

 ثبت نامه های وارده در اتوماسیون .4.1

پس از اسکن  ؛ به شرکت ارسال میشوند یا نسخه فیزیکی آن ها دریافت میشود نامه هایی که از طریق جیمیل
 ( ، نام فایل پی دی اف را با شماره نامه و موضوع ذخیره میکنیم.   TO-WR-000نامه ها ) 

 تائید تعدیل و صورت وضعیت"  –  5376مثال " 

 

 فایل پی دی اف را در محل مربوط به پروژه در  درایو دفتر فنی ذخیره میکنیم. 

فهرست نامه ) اگر نامه ای    دبیرخانه   در نوار ابزار بالا سمت چپ ) آیکن پازل (  زیر سیستم        شویموارد اتوماسیون می ❖

موضوع،   شاملوارد کردن اطلاعات نامه   نامه جدید    را بخواهیم پیدا کنیم در این قسمت میتوان آن را جست و جو کرد( 

) یا در سیستم نام فرستنده سیو شده    وارد کردن اطلاعات ارسالی شامل فرستنده     ، پرونده، اندیکاتورتاریخ و شماره نامه

گیرنده های نامه و    مثل طلایه داران و اگر سیو نشده متفرقه را میزنیم و نام فرستنده را در کادر سمت چپ وارد میکنیم.(  

 ی نامهکلیک روی کادر سبز رنگ انتخاب فایل و وارد کردن نامه اسکن شده در بدنه و پیوست ها  نوع ارجاع را انتخاب میکنیم  

مهر مربوط    مشاهده    شماره ثبتی که نوشته شد را یادداشت میکنیم    صدور نامه   بارگذاری نامه    در پیوست  



ثبت نامه های وارده دستورالعمل   
 
 

 
  

دفتر فنی                      0 0 0  

TO-WR-051 

روی کپی آن می اصلی و  نسخه  نامه  پشت  را  اتوماسیون  اسناد در  ثبت  یادداشت  به  را  نامه  ثبت  تاریخ  رهگیری و  زنیم و کد 

 میکنیم(

ها  نامه های مهر برجسته و اصلی به هیچ وجه نباید مهر اتوماسیون بخورد، ابتدا کپی گرفته شود و روی کپی یادداشت ❖
 نوشته شوند. 

 

بایگانی ❖ اتوماسیون  در  اسکن  از  بعد  میرسد،  دستمان  به  که  مدارک  آنچه  هر  و  ها  وضعیت  صورت  و  ها  به    نامه  و  میشود 
آقای سیاحی،  مهندس قائدی،  مسئولین مربوطه ارجاع داده میشود.) مهندس فیروزی، مهندس رحیمی، مهندس پشوتن،  

 ( خانم فقیه

 

 بایگانی در اتوماسیون  .4.2

مدیریت مستندات را انتخاب    چپ بالا، زیر سیستم ها ) آیکن پازل( و سپساز نوار ابزار سمت    ماسیون میشویم  و وارد ات
 م میکنی

 انتخاب فولدر مورد نظر پروژه   انتخاب میکنیم شرکت مورد نظر  در نوار ابزار سمت راست 
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باز شدن پنجره جدید و    اسناد    و به منظور بارگذاری فایل از نوار بالا جدید را انتخاب میکنیم    مورد نظر   با باز شدن فولدر 

 درج بدنه  انتخاب موضوع   وارد کردن اندیکاتور) شرکت( و پرونده ) نام پروژه(  
 

 بایگانی فیزیکی   .5

 تمامی اسناد بعد از اسکن و کپی ، نسخه فیزیکی آن ها در زونکن مربوطه بایگانی شود. 

اسنادی که مهر برجسته دارند، صورت وضعیت ها، صورتجلسات، نقشه ها و ... پانچ نشوند، تنها نامه هایی که مهر   ❖
 پانچ شوند.  ندارندبرجسته 

 


