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. کنند معمولاً افراد کارهایی را که باید انجام دهند در یک تقویم یادداشت می
استفاده از یک تقویم کاغـذي آسـان اسـت، امـا امکـان چنـدانی بـه کـاربر         

در بخش مکاتبـات سیسـتم اتوماسـیون اداري بـراي ثبـت کارهـا،       . دهد نمی
شـخص، تعیـین وقـت مشـترك بـراي      هـاي م  یادآوري، تکرار کارها در زمان

  .تنظیم جلسات امکاناتی وجود دارد تا کارهایتان با مدیریت بهتري انجام شود

 تقویم
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هـاي قـاب پـایین وسـمت راسـت،       ، از گزینـه کارتابـل با کلیک روي منوي  •
” فهرست رویـدادها “ي  با کلیک روي گزینه. را انتخاب کنید ”تقویم“ي  گزینه
ماننـد شـکل نشـان داده    بالا، فهرست رویدادهاي ازقبل تعریف شـده   از قاب
 .شود می
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  رویداد جدید تعریف  1-1
  . شود باز می تعریف رویدادي  صفحه. در بالاي فهرست کلیک کنید” جدید“روي منوي 
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 .براي رویداد نام مناسبی در مستطیل تایپ کنید: عنوان •
، از فهرست منابع رویداد هرکدام را خواستید انتخاب کنیـد و  و یا  با کلیک روي نشان : منابع رویداد •

فهرسـت  . کلیک کنید تا منابع انتخاب شده در مستطیل زیرش درج شـود  ي   روي دگمه
  .منابع رویداد هنگام ورود اطلاعات پایه تعیین شده است

ي تقویم تاریخ مورد نظر  ، از صفحه باز شده  با کلیک روي نشان: زمان شروع و زمان خاتمه رویداد •
وپس از آن عددي میان صـفر و  ” : “ سپس  23در مستطیل ساعت، ابتدا عددي میان صفر تا . را انتخاب کنید

  .تایپ کنید 59
ع رویداد هنگام ورود اطلاعـات پایـه   انوافهرست . از فهرست کشویی نوع رویداد را انتخاب کنید :نوع رویداد •

 .تعیین شده است
کشویی انتخـاب   را از فهرست” انجام شده“و یا ” قطعی شده“، ”پیشنهاد شده“سه وضعیت  یکی از: وضعیت •

  .کنید
  .دانید در مستطیل جلوي آن تایپ کنید اگر توضیحی لازم می: توضیحات •
  .در مستطیل جلوي آن تایپ کنید: مکان رویداد •
 .شود مانند شکل باز انتخاب مدعویني  کلیک کنید تا صفحه   روي نشان :مدعوین •
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در آن صفحه امکان جستجو . ي انتخاب از فهرست باز شود کلیک کنید تا صفحه در این شکل روي نشان 
ــان اشــخاص، ســمت  ــا و گــروه وانتخــاب از می ي  پــس از انتخــاب مــدعوین روي دگمــه . هــا وجــود دارد ه

  .شود مدعوین انتخاب شده در مستطیل زیرش درج می. کلیک کنید 
هاي مشخص  اگر زمان حضور و خروج را معین نکنید، همان زمان :خروج مدعوین زمان حضور و زمان •

زمان حضور و خروج نباید طوري تعیین شود که از مـدت زمـان رویـداد    . شود شده در رویداد در نظر گرفته می
  .بیرون بزند

  .را از فهرست کشویی انتخاب کنید” و یا اجباري” اختیاري“یکی از دو وضعیت : وضعیت حضور •
  .کلیک کنید ي  در پایان روي دگمه •
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 . را انتخاب کنید عدم ارسال پیام یادآوريیا  ارسالي  یکی از دو گزینه :یادآوري •
این زمان باید پیش . ، باید تاریخ و ساعت ارسال پیام را تعیین کنیدارسال پیام یادآوريي  با انتخاب گزینه

یین شده به فاصله زمانی معین که در پایگاه داده قابل تنظـیم اسـت، بـا    از زمان تع. از زمان خاتمه رویداد باشد
  .شود فرستادن پیغام یا پست الکترونیکی به مدعوین یادآوري می

 

 
  

  . کلیک کنید ي  در پایان روي دگمه

 متفاوت انتخاب کنیـد، بهتـر اسـت پـس از انتخـاب      هاي ها و یا وضعیت اگر می خواهید مدعوین با زمان :نکته
ي انتخـاب   صـفحه  با این کار. کلیک کنید ي  روي دگمه تعیین زمان و وضعیت، مدعوین و

  ي  ي مـدعوین روي دگمـه   پـس از انتخـاب همـه   . مدعوین براي انتخاب بعدي آماده است
  .برگردیدتعریف رویداد  ي کلیک کنید تا به صفحه
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اما هنگام . ها تعیین شده است براي دو مدعو اول زمان شروع و خاتمه زمانی است که هنگام انتخاب آن :توجه  

  .ن زمانی تعیین نشده همان زمان رویداد گرفته شده استانتخاب مدعو سوم، چو
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  .آید ي آن پدید می پس از ثبت رویداد، تغییرات زیر در صفحه
پس از انتخاب مدعوین مورد نظر، روي . شود ه قبلاً غیر فعال بود، فعال میک دگمه  -

پـس از آن سیسـتم پیـامی مبنـی بـر      . نامـه بفرسـتد   ها دعوت این دگمه کلیک کنید تا سیستم براي آن
 .دهد نامه می موفقیت در فرستادن دعوت

ه، بـا کلیـک روي ایـن دگم ـ   . شـود  هاي پایین صفحه اضافه مـی  به دگمه ي  دگمه -
 .شود جلسه مانند شکل باز می ي تعریف صورت صفحه
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 .را از فهرست کشویی باز کنید” قطعی شده“و یا ” پیش نویس“یکی از دو وضعیت  •
 انتخاب کنید امضا کنندگان را با استفاده از نشان  •
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 .جلسه و مصوبات را در جاي خود تایپ کنید صورت •

 پس از این؛. کلیک کنید ي  گمهروي د •

o هاي زیـر صـفحه اضـافه     به دگمه و  هاي  پایین صفحه دگمه
بـا کلیـک   . شـود  براي چاپ آماده می pdfجلسه در قالب  ، صورتچاپي  با کلیک روي دگمه. شود می

جلسـه را   پس از انتخاب یک یا بیشتر از امضا کنندگان، سیستم صورت درخواست امضاي  روي دگمه
 .دهد فرستد و پیام موفقیت می ي امضاي آنان میبرا

o زیر آن دیده شده و  اقدامي  با کلیک روي آن، گزینه. شود نمایان می جدیدي  سمت چپ و بالا گزینه
  شود جلسه مانند شکل باز می ي اقدام روي صورت کلیک روي آن، صفحه
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o  ت و جـز بـراي مـدیر سیسـتم     به طور پیش فرض اقدام کننده، کسی است که رویداد را ثبت کـرده اس ـ
 .توان آن را تغییر داد نمی

o فهرست اقدامات انجـام شـده   ” حلسه تعریف صورت“ي اقدامات در بالا وسمت راست  با کلیک روي زبانه
 . شود روي آن ارائه می

تعیین الگـوي تکـرار بـراي آن اسـت کـه یـک رویـداد در        . شود نمایان می” انتخاب الگو“ جلوي الگوي تکرار  •
ي الگوي  کلیک کنید تا صفحه” انتخاب الگو“ روي . اي از رویدادها درست شود هاي معین تکرار و زنجیره زمان

  . تکرار مانند شکل باز شود
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o  توانید آن را تغییر دهید است، اما می شروع رویدادهمان تاریخ شروع تکرار به طور پیش فرض تاریخ. 
o  را انتخاب کنید” ماهانه“ویا  ”هفتگی“، ”روزانه“یکی از سه الگوي. 

در صورت . توانید انتخاب کنید ، سه گزینه در اختیار شماست که تنها یکی را میروزانهبا انتخاب الگوي  -
ي هر چند روز کـه تعیـین کـرده     به فاصله. ي اول، در مستطیل سفید عددي را تایپ کنید انتخاب گزینه

در . ي سوم در مسـتطیل سـوم عـددي را تایـپ کنیـد      گزینهبا انتخاب . شود باشید این رویداد تکرار می
 .اش هر چند روز که تعیین کرده باشید فاصله است ي تکرار رویدادها، میان هر رویداد با قبلی زنجیره

ــوي     - ــاب الگ ــا انتخ ب
، مانند شـکل  هفتگی

دو گزینــه داریــد کــه 
ــی ــی را   م ــد یک توانی

مستطیل سفید تایپ کنید و هر چند روز هفتـه را کـه    ي اول عددي را در با انتخاب گزینه. انتخاب کنید
 .ي دوم در مستطیل سفید عددي را تایپ کنید با انتخاب گزینه. خواهید کلیک کنید تا تیک بخورد می

بـا انتخـاب هـر    . توانید یکی را انتخاب کنید ، مانند شکل دو گزینه دارید که میماهانهبا انتخاب الگوي  -
 .ا در مستطییل سفید تایپ کنیدها، عددي ر کدام از گزینه
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o ي دوم عددي را در مستطیل سفید تایـپ   در گزینه. را انتخاب کنید” شرط پایان تکرار“هاي  یکی از سه گزینه
 .تاریخ مورد نظر را واردکنید ي سوم با کلیک روي نشان  در گزینه. کنید

o  ي  ین شده در صـفحه الگوي تکرار تعی. کلیک کنید تا الگوي تکرار ثبت شود روي دگمه
 .شود تعریف رویداد دیده می

o شود الگوي تکرار حذف می ي  با کلیک روي دگمه. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

ي الگـوي   با انتخاب یک رویداد از فهرست رویدادها و کلیک روي منوي تکرار در بالاي فهرست، صفحه :نکته
  .شود تکرار باز می
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  تنظیم جلسه  1-2
 .باز شود تعریف رویدادي  از بالاي فهرست رویدادها کلیک کنید تا صفحه جدیدروي منوي  •
مـدعوین را بـه   . لیک کنیدکن مربوط به مدعوی بدون تعیین زمان شروع وزمان خاتمه رویداد، روي نشان  •

انتخاب کنید ولی زمان حضور و ” اجباري“وضعیت حضور را . روشی که پیشتر توضیح داده شده تعیین کنید
 .تعیین نکنیدزمان خروج را 

تنظـیم  ي  ي تعریف رویداد کلیک کنیـد تـا صـفحه    بالاي صفحه روي نشان  تعریف رویداددر صفحه  •
هایی از روز و روزهـاي از هفتـه را کـه     زمان جلسه برحسب ساعت، ساعتمدت . مانند شکل باز شود جلسه
سیسـتم اولـین وقـت مشـترك     . کلیـک کنیـد   ي  خواهید انتخاب کنید و روي دگمه می

 .دهد مدعوین را پیشنهاد می

  



 
  تقویم   18

 

  

  حذف یک رویداد  1-3
” حـذف “روي منـوي  . ها را انتخاب کنیـد  نید، آنخواهید حذف ک با کلیک روي جایی از سطر رویدادهایی که می

بالاي فهرست کلیک کنید تا پیام تاًیید 
ي  اگـر گزینـه  . مانند شکل دیـده شـود  

را انتخاب کنیـد، رویـداد و تمـام    ” بله“
ــی  ــاي آن حــذف م ــود تکراره ــر . ش اگ

را انتخاب کنید، رویداد ” خیر“ي  گزینه
. ماند شود اما تکرارهاي آن می حذف می
  .را انتخاب کنبد انصرافي  ذف رویداد منصرف شدید، گزینهاگر از ح

  خاتمه یک رویداد  1-4
ها در صفحه  ي انتخاب شده خاتمه می یابند و وضعیت آنرویدادها ،از بالاي فهرست” خاتمه“با کلیک روي منوي 

  .کند تغییر می” انجام شده“تعریف رویداد به طور خودکار به 
  

  
این . ترنگ و غیر قابل انتخاب اس هاي فهرست کم در فهرست رویدادها مربع کنار بعضی از ردیف :نکته

  . رویدادها توسط کاربر دیگري تعریف شده است و شما یکی از مدعوین آن هستید
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  جستجوي رویداد  1-5
در . ي آن مانند شکل باز شود کلیک کنید تا صفحه” جستجوي رویداد“ي  و سمت راست روي گزینهدر قاب بالا 

کلیک  ي  دانید تعیین کنید و روي دگمه این صفحه، هرکدام از مشخصات رویداد را که می
، یعنی شود ي شرایط تعیین شده را داشته باشند ارائه می ي جستجو فهرست رویدادهایی که همه در نتیجه. کنید

.است” و“منطق جستجو 
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  سیستم اتوماسیون اداري
مدیریت و  آرشیو، کار گردش، مکاتباتسیستم اتوماسیون اداري از چهار زیر سیستم 

صورت  هثبت و گردش کلیه مکاتبات سازمان بدر سیستم مکاتبات، . تشکیل شده است امنیت
ها و یا هر گونه  شود، تصویر اصل نامه ایی فیزیکی نامه انجام میج نیاز از جابه الکترونیکی و بی
با . گیرد ثبت، بایگانی و در گردش قرار میبه روش الکترونیکی سیستم  سند دیگر در این

هاي مختلف یک سازمان مانند صدور حکم ماًموریت یا برگزاري  سیستم گردش کار، فرایند
توان اسناد گوناگون یک سازمان از هر نوع  با سیستم آرشیو می. شود ش مکانیزه مییک همای

سیستم مدیریت . ها دسترسی یافت را سامان داد و به آسانی اسناد مورد نظر را جستجو و به آن
  .کند ها را تضمین می امنیت به هر سه زیر سیستم سرویس داده و امنیت آن
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