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 سازمان الكترونيكي فرزين

Standard BPMS 

 

 

 

 کاربری  راهنمای

  مناطق / رؤسای سازمان مديران معاونين محترم /

 شهرداری همدانمجموعه ی 

1398مرداد   
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 بسمه تعالی

 فرزين  اداری اتوماسيونورود به 

 //:192.168.56.9http :داخل سازمان 

 78.39.204.181shttp//:: )اينترنت( خارج از سازمان

 

 

 اضافه کردن شماره موبايل  •

 

 "و ارسال پیامک به شماره همراه استفاده در بازیابی پسورد جهت"

مانند عکس  نآیکُبا کلیک بر روی  اتوماسیون پس از ورود بهلطفا 

 قابل مشاهده است ،  (گوشه ی سمت راست بالاکه در )تصویر 

 .را وارد نماییدخود  همراهشماره 

 

 

 

 

 

 

 بازيابي پسوردايجاد مدرک :  •

 

 

 

در صورتیکه پسورد خود را فراموش کرده باشید از همکار خود 

 مانند تصویر را "بازيابي پسوورد" ، فرم ایجاد مدرکبخواهید با 

کلید شروع فرآیند استفاده و از  درخواست خود را ثبت کرده روبرو

پسورد نمایید ، لازم به توضیح است پس از بررسی کارشناس مربوطه 

 گردد.شما ارسال می برای جدید  بصورت پیامک 
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 وضعيت کارتابل •

مت های سِبین جابجایی  میتوانیدو همچنین  .قابل مشاهده است ... ومدارک برگشت خورده ،  مدارک خوانده نشده در این قسمت

 .داشته باشید خود را در این قسمت

 

 

 

 

 

 

 جابجايي بين سمت ها:  مديران دارای دو سمت •

میتوانید بین سمت آیکُن عکس با کلیک بروی لازم به توضیح است فقط 

 های خود جابجا شوید

 را مشاهده کنید.خود مت و نامه های هر سِ

 

 

 خارج کردن نامه از کارتابل وارده •

 )از کارتابل خارج می شود( کلید تایید -1

 )از کارتابل خارج می شود( کلید خروج از کارتابل -2

 خارج می شود()از کارتابل  و سپس تایید کلید پاسخ مدرک -3

را نامه و پس از ارجاع در واقع استفاده از این دکمه به شما اجازه می دهد که نامه ی خود را به کاربر مورد نظر ارجاع داده )  کلید تایید و ارجاع -4

 نمایید.از این کلید استفاده ت سهولت در مدیریت کارتابل جهشود  پیشنهاد می (خارج می کندشما از کارتابل 
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 لحاظ شده است شما (تر کارتابلمديريت به )اين عملگرها صرفا جهت دسته بندی کارتابل :  ارجاع هایعملگر •

 

 جهت اقدام

 جهت استحضار

 جهت پیگیری

 و ...

 

 کارتابل وارده در  عملگر های مهم •

 : دسته بندی شده نمایش داده می شودبصورت  هابا عملگر  شما در این قسمت دریافتینامه های 

 

 

 

نامه هایی که از خارج از مجموعه شهرداری   ) دبیرخانهارجاع از  •

 (به دست شما می رسد

 در این قسمت که ی شما دارد ،امضا به)نامه هایی که نیاز امضا  •

 (قابل مشاهده است

 (می باشد "پاراف" یا هماندستور نیاز به ) دستور •

جهت اطلاع رسانی به شما مورد استفاده قرار معمولا ) استحضار •

 می گیرد(

چاپ  برای مشاهده ی جزییات نامه مانند گردش مدرک و و. امکان پذیر می باشد ، "ی نامه شماره"ک بر روی کلی با فقط نامهمشاهده 

  .نوار مثلثی آبی رنگ استفاده نمایید ازامه باز کردن ن نبدومی توانید ...  مدرک و

 

 

 

 

 



5 
 

 پاراف کردن نامه •

نوع ، در صفحه جدید پس از انتخاب شخص مورد نظر کرده و استفاده  "تایید و ارجاع"از دکمه  "ی نامه شماره"بروی  پس از کلیک

دکمه ارجاع  ازگیرنده نامه ،  برای توضیحات شخصییا  هامش و پس از انتخابانتخاب کرده  "(دستور )پاراف"مورد نظر را مانند  عمل

 جهت ارسال استفاده نمایید.، 

 

 
 

 

 

 ارجاعاز دکمه  تاييد و ارجاعدر صورتيكه لازم باشد نامه هنوز در کارتابل شما باقي بماند مي توانيد به جای  : نكته 

 ست. به شما برای ارسال کننده نامه استفاده کنيد اين کار به منزله ی عدم اتمام پاراف نامه

 

 (قابل مشاهده است به شما در قسمت در دست اقدام ارسال کننده نامه)اين نامه 
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 به نامه واردهتنظيم پاسخ  •

 

جهت ارجاع از دبیرخانه که وارده ای  های نامه

به شما ارجاع داده می یا هر عملگر دیگری 

 هبکلید پیش نویس جدید  با انتخاب ، شود

 در تصویر قابل مشاهده می باشد ی کهترتیب

وارده نامه با انجام این عمل  ، استفاده نمایید

صفحه عطف شده و (  اداری به نامه سربرگ )

 .شما به دو قسمت تقسیم می شود

 

 

 

 

 

  .یدنمایتنظیم زیرین نامه ی خود را در قسمت   می توانید پاسختوجه : با مشاهده نامه وارده 
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 انتخاب نمایید.یکی از دو حالت زیر را استفاده شده که می توانید  دکمه ثبت و ادامهنامه از  از تنظیمپس   

در صورتیکه قصد داشته باشید خودتان نامه مورد نظر اگر امضا کننده شما هستید :  -1

مشاهده ی پیش نمایش چاپ  اطمینان از موضوع ، متن  وپس از ، را امضا کنید 

 نامه استفاده کنید. "امضا و تایید نهایی" لیدک ازجهت صحت قالب نامه 

 

سيستم بصورت هوشمند نامه مورد نظر نهايي تاييد و  ءامضا کليدنكته : لازم به ذکر است با کليک بروی  

مجموعه ارسال به خارج از  برای و در صورت نياز  کردهرونوشت های داخلي ارسال  را به گيرندگان و

 .دهدارجاع مي به دبيرخانه مربوطه شهرداری 

 

 .دهیممی ارجاع مانند شکل زیر  با عملگر امضاء کاربر مورد نظرجهت امضا به ،  پس از تنظیم نامهاگر امضا کننده شما نباشید :  -2

 

 
 

  تعبیه از آیکُن  های  می توانیدهامش های سازمانی در سیستم تعریف شده که برای سهولت استفاده از دستور ارجاع ، لازم به ذکر است

 استفاده نمایید .شده 

: را مشاهده کرده و از صحت  "نامه وارده"لازم است در زنجيره مدارک و قسمت عطف  قبل از امضاء  نكته

 شويد.مطمين  ارسال آن  و تنظيم نامه
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 تمامي  توسط شما نامه پس از امضاد ننمايتوجه  رييس های سازمانها طق / مديران منامحترم /  معاونين ،

ز امضاء کاربراني قبل ا)د داشت.مجوز ويرايش آن را نخواههيچ کاربری فل شده و قفيلدهای مربوط به نامه 

کليد ن مي توانيد از را دارند که در صورت تغييرات کاربراد امكان ويرايش نامه که در گردش نامه هستن

  (استفاده نماييدمشاهده ورژن 

 پس لازم است با دقت بيشتری اين کار انجام گيرد. و موارد مذکور رعايت شود.

 

 کارتابل ارجاعي •

باشد به این مفهوم است که  در دست اقدام، اگر نامه در قسمت  استفاده می شودبه منظور پیگیری مدرک در دست اقدام :  .1

و هنوز  نشده استمعنی است که نامه از کارتابل گیرنده خارج  نایبه ) انجام نداده است. اقدامیگیرنده نامه هنوز روی نامه 

 (در دست بررسی است

 )یعنی از کارتابل گیرنده نامه خارج شدهمنظور اتمام کار گیرنده نامه است باشد به انجام شدهدر قسمت نامه اگر نجام شده : ا .2

 (است

 )به ازای هر نامه (نامه های برگشت خورده و زمان دار در این قسمت قابل مشاهده می باشد.:  بررسی نشده .3

 )به ازای هر شخص(نامه های برگشت خورده و زمان دار در این قسمت قابل مشاهده می باشد برگشت خورده :  .4
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 را با ذکر مثال توضيح مي دهيمتفاوت بررسي نشده و برگشت خورده کارتابل ارجاعي : در  •

در زمان تعیین شده دو نفر در صورتیکه فقط ارجاع شده است  بصورت زمان دار یک نامه به پنج نفر می کنیمفرض ثال : م

 به نامه پاسخ داده باشند 

 )برای نامه های غیر زمان دار هم به همین ترتیب است(. در قسمت بررسی نشده و برگشت خورده قابل مشاهده است

o یعنی )یک نامه  ارجاع شده است فقط خود نامه را نمایش می دهد. به پنج نفر یک نامه فقط بررسی نشده : چون

 وجود دارد(

o بار به تعداد اشخاص پاسخ  3 این نامه داده اند ،در زمان تعیین شده به نامه پاسخ نفر  دوفقط ت خورده : چون برگش

 قابل مشاهده است.داده نشده 

 

 )تفويض اختيار( تفويض سمت •

 

 وظایف را بر عهده شخص دیگریاز گزینه تفویض اختیار زمانی استفاده می شود که کاربر برای انجام کاری در ماموریت یا مرخصی باشد و 

 انجام دهید. زیرین مانند تصویرو تنظیمات مربوطه را  مورد نظر را انتخاب کردهگیرد برای استفاده از این امکان در قسمت میز کار جانشین 

 : و انجام تنظیمات به شکل زیر                                     انتخاب دکمه ی 
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  تفویض دقت نمایید  انتهایبه زمان ابتدا و لطفا ، 

 

 

 

 

 نظارت بر کارتابل پرسنل •

را مشاهده کارتابل کارشناسان زیر مجموعه ی خود  مجوزی با درخواست پرسنلجهت نظارت بر کارتابل  سازمان های رییسو  مدیران، معاونین 

 خواهند کرد .دریافت 

   اهده کرده و ازا مشرد کارتابل پرسنل خو ارتابل پرسنلنظارت بر ک «میز کار قسمت نظارت بر کارتابل پرسنل در برایمدیران 

مجوز و  خواهند داشت در کارتابل رانامه های پرسنل خود فقط امکان مشاهده  )وضعیت کارتابل کارشناسان خود اطلاع پیدا خواهد کرد 

 ت(شداند هخوان سخ به نامه ها راپا
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 کپي گرفتن نامه •

)لازم به توضیح است در کپی نامه فقط امضا  امکان پذیر می شود امکان کپی گرفتن از نامه "ذخیره به عنوان مدرک"با استفاده از کلید 

در قسمت  گیرندگان ، موضوع ، متن و رونوشت  نامه برداشته میشود و بقیه موارد باید توسط کپی گیرنده بررسی و در صورت نیاز

 (قابل مشاهده است{ ثبت شده و }نامه ی کپی شده با شماره جدیدهای صادره و داخلی تغییرات لازم ایجاد شود 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جستجو مدارک ايجاد شده •

 با استفاده از این جستجو نامه هایی که شما ایجاد کننده اولیه آن می باشید قابل مشاهده است.

 

•  

•  
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 جستجو مدارک در گردش شما •

 با استفاده از این جستجو نامه هایی که شما در گردش آن قرار گرفته اید قابل مشاهده است

 

 

 )معروف به جستجوی گوگل( جستجو هوشمند •

 با استفاده از این جستجو نامه هایی که شما ایجاد کننده اولیه آن و یا در گردش آن می باشید قابل مشاهده است.
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 ؟سوال 

از چه قسمتی  )یعنی از دکمه تایید استفاده کرده اید( خارج کرده اید نامه بدون ارجاع دادن ، برای نامه هایی که به هر دلیلی از کارتابل

 کرد ؟ نامه مورد نظر را به سهولت پیدا  می توان

 پاسخ 

 است امکان پیدا کردن نامه وجود دارد ،  توضیح داده شده فوق که از تمامی جستجوهای -

 

 مانند شکل زیر استفاده نمایید. ”مدارک در گردش شما“لی پیشنهاد می شود صرفا برای راحتی کار از و
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 سوال ؟ 

نده نامه متوجه گیریعنی اینکه بدون اینکه ) ی ارجاع داده باشیم آیا امکان عودت نامها به اشتباه به کاربردر صورتیکه نامه ای ر

 وجود دارد ؟ (ارجاع نامه شود

 خپاس

نامه   .کرده باشدمشاهده نمورد نظر را نامه  ، گیرندهفراهم می شود که در صورتی این امکان برای ارسال کننده نامه  -

فاده از کلید نوار مثلثی آبی قابل مشاهده است. که با استدر دست اقدام  در قسمتکارتابل ارجاعی در های مشاهده نشده 

 صویر قابل انجام است.نند تامکان خارج کردن نامه مارنگ با عنوان 

 

 
 

 

 

 

  

ای سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات شهرداری همدان که همراهي صميمانه رياست با تشكر از  !  در انتها

 وايشان ی بخاطر تلاش های بي وقفه لازم است  که همينجا داشتند شرکت گروهي مهندسي آی کن با

 را داشته باشيم.داني قدر نهايت سپاس وشان کارشناسان محترم


