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١ 

 

كه هر يك براي جستجو در بخشي از اطلاعات كاربرد دارد.    دديدگاه داراي چند ابزار جستجو مي باش  مكاتبات اداريسامانه  

    به شرح ذيل است:اين ابزارها 

  جستجو و گزارش گيري نامه 

  آرشيو نامه هاي شخصي 

  آرشيو پيشنويس هاي شخصي 

  آرشيو پيام هاي شخصي  

   

  اقدام نماييد:من» بخش ابزار،   دگاهياز صفحه «د ات جستجوامكان استفاده از جهت 
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٢ 

 

  گيري نامه جستجو و گزارش  

ند.براي مثال مسئول كه در محدوده دسترسي سمت كاربر مي باش  مورد استفاده قرار مي گيرد  اين پنجره براي جستجوي نامه هايي

  نامه هاي زيرمجموعه خود جستجو نمايد. درميان كل واحد از طريق اين پنجره مي تواند

نامه   (نامه به سمت فرد ارجاع نشده اما برحسب جايگاه كند  جستجو مي  هاي در دسترس سمت كاربراين پنجره، در ميان 

  . شود مي و شامل پارامترهاي مربوط به ارجاع نسازماني خود امكان مشاهده آنرا دارد) 

  ارجاع شده، نمي باشيد.  به شما رونوشت مخفي بصورت همچنين در اين پنجره قادر به يافتن نامه هايي كه 

من»،  نامه   جستجويجهت   «ديدگاه  از صفحه  كاتبات،  ها  ابزارمنوي  انتخاب  گزينه  ،بخش  را 

  نماييد.

  
  : داردقرار  ر كاربردر اختيا  پارامترهاي ذيل جهت تعيين محدوده جستجو پنجرهاين در 

 مشخصات نامه   .١

١࿿داخلي )صادره (، ارسالي )وارده (نوع نامه شامل دريافتي  .١ ، 
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٣ 

 

١࿿انديكاتور : مورد استفاده دبيرخانه اي دارد و  در جستجوي ساير كاربران عادي تاثيري ندارند. .٢ 

١࿿شماره نامه  .٣ 

١࿿۴.  كند.مي شماره مسلسل : نامه هايي كه شماره مسلسل آن در محدوده تعيين شده باشد جستجو 

١࿿۵.  تاريخ ثبت نامه 

١࿿۶.  عملگر منطقي : تا حد امكان پيش فرض را تغيير ندهيد 

١࿿در  توجه داشته باشيد وجود يا عدم وجود فاصله بين كلمات  موضوع : بخشي از موضوع نامه يا يك واژه از آن را وارد كنيد.   .٧

 نتايج يكساني ندارد. " پيش نياز"با  "پيشنياز ". براي مثالجستجو تاثير دارد

١࿿بايگاني: جستجوي نامه هاي بايگاني شده در ساختار بايگاني سازماني  .٨ 

١࿿توجه داشته باشيد نتيجه شامل نامه هايي كه در دسترس    .محتواي فايل متن: بخشي از متن نامه يا يك واژه از آن را وارد كنيد .٩

 . در جستجو تاثير داردت شما بوده و همان عبارت عينا در متن آن آمده است. وجود يا عدم وجود فاصله بين كلما

١࿿باشد و با  (خلاصه نامه ها حاوي روند گردش پيش نويس آن ميبخشي از خلاصه نامه يا يك واژه از آن را وارد كنيد.خلاصه :   .١٠

 استفاده از آن ميتوانيد نامه هايي كه توسط كاربر خاصي تهيه شده اند يا در روند پيش نويس بوده اند) 

١࿿كاربران عادي ندارد.   امنيت :  تاثيري در جستجوي .١١ 

١࿿اولويت نامه : عادي، آني، فوري، ....  .١٢ 

١࿿نوع نامه : نوع ورود نامه به سامانه (اتوماسيون، پست، فكس، پيشخوان و ...)  .١٣ 

١࿿١۴.  كليدواژه 

١࿿١۵. نام كاربر ثبت كننده نامه دريافتي (وارده)  ثبت كننده نامه : 

١࿿١۶. با توجه به اينكه فرمت شماره نامه  هاي وارده است   شماره پيگرد : مورد استفاده ارباب رجوع براي پيگيري وضعيت نامه )

تاحد امكان  سريع تر و آسان تر است،  در همه جاي سامانه  كاملا عددي بوده و تشابه زيادي به شماره سريال يا پيگرد دارد و جستجوي آن  

 ) از شماره نامه به جاي شماره پيگرد استفاده نماييد.

١࿿كند و تغيير وضعيت  با پيامك ي نامه هاي ارباب رجوع در هر مرحله تعيين مي وضعيت پيگرد : وضعيتي كه كاربر برا .١٧

 به اطلاع ارباب رجوع رسانده مي شود.

 
 فرستنده نامه  .٢
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٤ 

 

٢࿿توانيد و مي   شودمي دبيرخانه : با تايپ بخشي از عنوان دبيرخانه فرستنده مورد نظر ليست دبيرخانه هاي مشابه نمايش داده   .١

 دبيرخانه فرستنده نامه را انتخاب نماييد.

٢࿿د.توانيد فرد مورد نظر را انتخاب نماييفرستنده : با تايپ بخشي از نام يا سمت فرستنده نامه ليست باز شده و مي  .٢ 

٢࿿عنوان: درج نام يا سمت فرستنده نامه (اين گزينه براي نامه هاي دريافتي(وارده) و يا شخص داخلي كه قبلا حق امضا   .٣

 كاربرد دارد)  -براي مثال نامه هايي كه رياست قبلي دانشكده ارسال كرده اند -داشته و نامه ارسال كرده است 

 گيرنده نامه  .٣

 
٣࿿توانيد دبيرخانه  و مي شودمي دبيرخانه مورد نظر ليست دبيرخانه هاي مشابه نمايش داده دبيرخانه : با تايپ بخشي از عنوان  .١

 فرستنده نامه را انتخاب نماييد.

٣࿿توانيد فرد مورد نظر را انتخاب نماييد.نام گيرنده : با تايپ بخشي از نام يا سمت گيرنده نامه ليست باز شده و مي  .٢ 

٣࿿اين گزينه براي نامه هاي ارسالي(صادره) و يا شخص داخلي كه قبلا سمت داشتهي نامه  عنوان: درج نام يا سمت گيرنده  .٣)-  

 كاربرد دارد)  -براي مثال نامه هايي كه به رياست قبلي دانشكده ارسال شده اند

 
 مشخصات نامه وارده .۴

 
۴࿿شماره نامه وارده   .١ 

۴࿿محدوده تاريخ نامه وارده  .٢ 

  نتايج آنرا مشاهده كنيد.پس از انتخاب پارامترها كليد جستجو را بزنيد تا 
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٥ 

 

مورد نظر خود، ميتوانيد محتواي  گزينه    انتخاب  و  راست كليكبا  يا    روي نامه ودوبار كليك  با  در پنجره نمايش نتيجه جستجو  

  نامه، درخت پيگيري يا اطلاعات ثبت نامه را مشاهده نماييد و يا آنرا بايگاني كرده يا پاسخ آنرا تهيه كنيد.

  ان ارجاع نامه يا درج يادداشت روي آن نداريد. در اين پنجره امك
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٦ 

 

   آرشيو نامه هاي شخصي  

، حذف شده و مختومه بصورت خودكار توسط امكانات موجود در سيستم،  داده شده  دريافتي، ارسالي، ارجاع   اي هانواع نامه 

  باشند.پيگيري مي  قابل "ي شخصيآرشيو نامه ها "ي جستجو و از طريقبايگاني و آرشيو شده 

نامه   جستجو در جهت   از صفحه «ديدگاه من»،  ه  ها گزين آرشيو  ابزار    منوي مكاتبات،  را  بخش 

  .  انتخاب كنيد

ميا در  پنجره،  مياين  هايي جستجو  نامه  ارجاعات  پنجره جستجوي ن  ديگر  معناي  به  باشند.  شده  ارسال  كاربر  به  كند كه 

  ارجاعات نامه است.

 

  

  : داردقرار  ر كاربردر اختيا  ين محدوده جستجويپارامترهاي ذيل جهت تع پنجرهاين در 

  شده ، حذف مختوم نشده، مختوم شده ارجاعات: جهت جستجو بين (ارجاع) شرايط  

 يا وارده   ، دريافتييا صادره ارسالي  ،داخلي: (نامه) محدوده  

  ايميل، پيشخوان ارباب  فكس،  اتوماسيونثبت  وارد سيستم شده (  به چه روشي  كند اين نامه  نوع نامه : كه مشخص مي ،

 )رجوع، شبكه دولت و ....

  شماره نامه 

  شماره نامه وارده 
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٧ 

 

  را وارد كنيد. (به تاريخ شروع و پايان محدوده دقت كنيد) تاريخ ارجاع نامهتاريخ : محدوده 

  مهلت : محدوده تاريخ مهلت زماني تعيين شده توسط ارجاع دهنده 

 :موضوع نامه  موضوع 

  فرستنده : نام يا سمت شخص فرستنده ارجاع 

  و ... سير بر، جهت مذاكره، مثلا جهت اقدام  روي آن گذاشته ايمنامه   ي كه ما موقع ارجاع: شرح ارساليشرح ارجاع  

 شرحي كه : ارجاع دريافتي  مثلا   شرح  به ما روي آن گذاشته شده است  نامه  ، جهت مذاكره،  جهت اقدام  در ارجاع 

 و ... سيربر

 : نامه يا يكي از  نام يا سمت يكي از    گيرنده  نامهگيرندگان اصل يا رونوشت  (جستجو در درخت    ارجاع گيرندگان 

 پيگيري نامه)

  رونوشت يا  در (درصورتيكه گيرنده اصل ارجاع باشد نه   نام يا سمت شخصي كه ما نامه را به او ارجاع زده ايم :ارجاع گيرنده

 رونوشت مخفي) 

  اولويت : اولويت (عادي، آني، فوري) تعيين شده توسط ارجاع دهنده 

   ايم)اقدامي كه روي نامه انجام داده و ثبت كرده درج كرده ايم (به عبارت ديگر    ارجاع نامهيادداشت : يادداشتي كه روي  

  (خلاصه اي از سير طي شده از تهيه پيش نويس تا ثبت نامه) خلاصه : خلاصه نامه 

  بندي : طبقه  اعمال     ها  ها  نامه  ارجاعات  و روي  تعريف  بندي مجازي است كه توسط كاربر  نوعي دسته  بندي  طبقه 

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم.ي و انتخاب آن در زمان جستجو كمك م شودمي

 كليد واژه: كليد واژه تعريف شده براي نامه در موقع ثبت آن    

   : نامه هاي دريافتي  (ابتدا بايد نوع پوشه را انتخاب    .  ايمايجاد كرده  نامه ها  تابلردر كاكه  هايي  پوشه  جستجو در  پوشه ها

(پوشه بندي به نظم دهي كارتابل كمك   د نظرمان را انتخاب كنيم.ورم  ي  وشه زير پسپس    )  ، ارسالي و ارجاع داده شده

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم) كرده و موقع جستجو كمك مي
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٨ 

 

 

 بايگاني  ، يادداشت گذاريبه كاربر ارجاع شده اند،  امكان ارجاع،  اينكه  شوند به دليل  نامه هايي كه در اين جستجو پيدا مي
  را دارند.  و ... 
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٩ 

 

 هاي شخصي   پيشنويس آرشيو  

بصورت خودكار توسط امكانات موجود در سيستم، بايگاني و    ثبت شدهدريافتي، ارسالي، حذف شده و    پيشنويس هايانواع  

  باشند.پيگيري مي  قابل "آرشيو پيشنويس هاي شخصي"ي جستجو  از طريق آرشيو شده و 

«ديدگاه من»،     ه  گزين  پيشنويس هاآرشيو    جستجو در جهت   از صفحه   منوي مكاتبات،   را 

  . بخش ابزار انتخاب كنيد

و    كندجستجو ميبه كاربر    شده توسط كاربر و پيشنويس هاي ارجاع شده   ارجاع دادهي  ها  پيشنويساين پنجره، در ميان  

 .شود مي ارجاع نشده كه در پوشه در دست اقدام كارتابل هستند را شامل ن  تهيه شده اما پيشنويس هاي

  
  : داردقرار  ر كاربردر اختيا  پارامترهاي ذيل جهت تعيين محدوده جستجو پنجرهاين در 

  را وارد كنيد. (به تاريخ شروع و پايان محدوده دقت كنيد)  پيشنويستاريخ ارجاع  تاريخ : محدوده 

  موضوع: موضوع پيشنويس 

  اولويت : اولويت (عادي، آني، فوري) تعيين شده توسط ارجاع دهنده 

  پيشنويس فرستنده : نام يا سمت شخص فرستنده 

  گيرنده : نام يا سمت گيرنده پيشنويس 

   ايم)انجام داده و ثبت كرده   آندرج كرده ايم (به عبارت ديگر اقدامي كه روي    پيشنويسيادداشت : يادداشتي كه روي  

 توضيحات پيشنويس:  توضيحات 
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١٠ 

 

   : ها  در  پوشه  كاكه  هايي  پوشه  جستجو  ها   تابلردر  كرده   پيشنويس  انتخاب    .  ايمايجاد  را  پوشه  نوع  بايد  ابتدا 

(پوشه    د نظرمان را انتخاب كنيم.ورم  ي  وشه زير پسپس    )  ثبت شده، حذف شدههاي دريافتي ، ارسالي و  پيشنويس(

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم) بندي به نظم دهي كارتابل كمك كرده و موقع جستجو كمك مي 

  و   شودمي دي نوعي دسته بندي مجازي است كه توسط كاربر تعريف و روي ارجاعات اعمال  ها :  طبقه بنطبقه بندي

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم. انتخاب آن در زمان جستجو كمك مي 

  
پيگيري،    در پنجره مشاهده نتيجه جستجو با راست كليك روي هر رديف امكان مشاهده، تهيه پيشنويس مشابه، مشاهده درخت

  طبقه بندي و درج يادداشت روي آن پيشنويس را خواهيد داشت. 

شود بنابراين به ازاي هر ارجاع پيشنويس  با توجه به اينكه در سامانه ديدگاه با هر بار ارجاع پيشنويس يك كپي از آن ثبت مي 

نتيجه جستجو چندين پيشنويس ظاهرا مشابه   از آن وجود دارد و ممكن است در  نسخه  يا  يك  مشاهده نماييد ولي عملا گيرنده 

  فرستنده يا تاريخ و يا متن و پيوست آنها باهم متفاوت است. 

  

   



گاه ع࢖وم ୐شਔی کاشان          ुিر سامانه اتوماسيون ديدگاهجستجوي نامه و پيش نويس دراهنماي                                                                  دا 

  ٣١/٠٥/١٤٠١مورخ  ويرايش /كليه كاربران  ويژه                                                                                      චජ໊໑ آمار و भناوری طلاعات                     
 
 

١١ 

 

  هاي شخصي   پيامآرشيو  

شده را مشاهده   ويآرش يشخص يامهايپ عانوا ستيل توانيافزار مكاتبات م موجود در نرم يشخص يامهايپ ويرشآ با استفاده از 

  نمود. 

بخش ابزار   منوي مكاتبات، را از صفحه «ديدگاه من»، ه  ها گزينپيام آرشيو   جستجو درجهت 

  .  انتخاب كنيد

 .كندجستجو مي ارسالي و دريافتي كاربر هايپياماين پنجره، در ميان 

  

  : داردقرار  ر كاربردر اختيا  پارامترهاي ذيل جهت تعيين محدوده جستجو پنجرهاين در 

  را وارد كنيد. (به تاريخ شروع و پايان محدوده دقت كنيد)سال پيام تاريخ ارتاريخ : محدوده 

  موضوع: موضوع پيام 

 بخشي از متن پيام :  متن 

 (سمت فرد كاربردي در جستجوي پيام ندارد) فرستنده : نام شخص فرستنده پيام 

 (سمت فرد كاربردي در جستجوي پيام ندارد) گيرنده : نام يا سمت گيرنده پيام 

  بندي :  طبقهطبقه  ها اعمال    ها  پيام  بندي مجازي است كه توسط كاربر تعريف و روي  و   شودمي بندي نوعي دسته 

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم. انتخاب آن در زمان جستجو كمك مي 
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   : دريافتي،    هايپيام(  ابتدا بايد نوع پوشه را انتخاب  .  ايمايجاد كرده   ها   پيامدر كارتابل  كه  هايي  پوشه  جستجو در  پوشه ها

(پوشه بندي به نظم دهي كارتابل كمك كرده    د نظرمان را انتخاب كنيم.ورم   ي  وشه زير پسپس    حذف شده)  ارسالي و  

 كند تا نتيجه دقيق تر و محدودتري را داشته باشيم) و موقع جستجو كمك مي 

  

 


