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١ 

 

  

به آنها مه ، بخشنامه يا دستورالعملي كه در متن نانامههر ايستي جاري است و ببا نامه  مرتبطمكاتباتي نامه در واقع سوابق مراجع 

  مراجع نامه درج گردد.در  شوداشاره مي

  به اين ترتيب عمل كنيد: ، در هنگام تهيه يا ويرايش پيش نويس نامهدرج مراجع نامهبراي 

 را انتخاب كنيد. )رهيعطف به، در جواب و غ رو،يسپس نوع مرجع (پ ،كيدكمه + كل يرو در بخش مراجع ابتدا .١

  

 .ديكنانتخاب  را شده)  يابينوع نامه مرجع (نامه ثبت شده/ نامه باز .٢

 

شويد،  تينامه  هدا يريگبه صفحه جستجو و گزارشو   نيدك كيلكروي كليد ...  "انتخاب"در ستون  .٣

تا به مراجع نامه اضافه  كنيدسپس روي نامه دوبار كليك  كرده ودر اين صفحه اطلاعاتي از نامه مرجع را درج و جستجو 

تا به را نگه داريد  )روي صفحه كليد( CTRL دكمه ،...  كليدزدن ، همزمان با نامه مورد نظرتان پيدا نشد درصورتيكه  شود.

 .را جستجو و انتخاب كنيد مرجع هدايت شود و نامه "آرشيو نامه هاي شخصي"جو در صفحه جست

توانيد آنرا به عنوان مرجع نامه در دسترس شما نيست و نمي، يدا نكرديدنامه مورد نظر را  پ باز هم درصورتيكه .٤

 است يا نامه مربوطه به شما ارجاع شود يا توسط فرد ديگري به مراجع اضافه شود.. لازم انتخاب كنيد
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در هنگام تهيه پيش نويس نامه و افزودن براي گيرندگان نامه، مشاهده مراجع  اشكال دربه منظور پيشگيري از  : مهمتذكر 

و امكان  مي باشد تاند كه در دسترس يرا به عنوان مرجع انتخاب كند كه فقط در صورتي نامه يمراجع به اين نكته دقت داشته باش

 .ديمشاهده آنرا دار

 "شما به اين نامه دسترسي نداريد"به اين منظور پس از انتخاب مرجع روي كليد مشاهده كليك كنيد و درصورتيكه با پيام خطاي 

را  مورد نظررا براي فردي كه مراجع در دسترس شان هست ارجاع دهيد تا مرجع  مواجه شديد آن مرجع را حذف و پيش نويس

  مرتبط نامه كنند.

  

همچنين امضا كننده نامه بايستي قبل از امضا ي نامه از قابل مشاهده بودن مراجع آن اطمينان حاصل كند و در صورت نياز آنها 

 ن نامه برعهده امضا كننده نامه مي باشد.را اصلاح نمايد. مسئوليت عدم مشاهده مراجع توسط گيرندگا

  

  

  

  


