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١ 

 

ا و اطلاعات ارجاعي به سامانه ديدگاه همتن و پيوست بت و ارجاع شده بودند به همراه ثنرم افزار گام  ردكه  نامه هايي ليهك

  گام دسترسي دارند. سمت خود به نامه هاي ثبت شده در منتقل شده است و كاربران براساس 

  مراجعه كنيد.  "نامه هاي بازيابي شده"منظور جستجو و مشاهده اين نامه هاي لازم است به منوي به 

  

  ليك كنيد.ك "ديدگاه من" يمنو روينوار ابزار ديدگاه روي گزينه شروع و سپس در  

  
  

  

  به ميز كارتان اضافه گردد. مراحل زير را طي كنيد تا منوي سپس  

  

  

  

  شماره  فلش دكمه براي جستجوي نامه از قسمت بالاي همين پنجره روي اي بازيابي شدهاز باز كردن پنجره نامه هبعد)

مطابق با اين منظور يك يا چند فيلد اطلاعاتي را  براي و اطلاعات مورد نظر خود را جستجو كنيد.نموده كليك  )١

 و به شرح زير مي باشد:) را بزنيد. فيلدهاي قابل جستج٣ن جستجو (شماره و آيك )٢(شماره  نمودهوارد جدول زير 
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٢ 

 

  : تاريخ ثبت نامه در گامفيلد تاريخ  : بخشي از شماره ثبت نامه در گاميلد شماره نامهف

  تاريخ وارده: تاريخ نامه وارده درگامفيلد   فيلد شماره وارده: شماره نامه وارده در گام

  تهيه كننده نامه/ تاييد كنند نامه /: شماره سريال نامه در گام / كليد واژه در گامفيلد خلاصه  موضوع: ملاحضات نامه درگامفيلد 

  : گيرندگان نامه در گامفيلد شخص خارجي  فيلد سازمان خارجي: فرستنده نامه در گام

  : نوع نامه صادره/ وارده/ داخليفيلد نوع  

  فيلدها در جستجو تاثيري ندارد.: ساير ١تذكر 

  

  

  

  مشاهده را بزنيد. دكمهپس از نمايش نامه هاي جستجو شده روي نامه مورد نظر دوبار كليك كنيد يا آنرا انتخاب و  

  

  مشاهده خواهيد كرد.مانند شكل زير در پنجره باز شده اطلاعات نامه بازيابي شده از گام را  
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٣ 

 

  

هر كاربري كه در گام اين نامه به او ارجاع شده باشد در همين بخش (نامه هاي بازيابي شده) ميتواند آنرا جستجو و مشاهده 

  نمايند.

 :اگر ميخواهيد كاربر ديگري اين نامه را در بخش نامه هاي بازيابي شده ديدگاه مشاهده نمايد به روش زير اقدام كنيد  

  .را بزنيد "ويرايش دسترسي مستقيم" دكمه پنجره مشاهده نامه بازيابي شده در 

  

  سپس در پنجره باز شده كليد + را زده و بخشي از نام فرد مورد نظر را تايپ و از ليست باز شده آنرا انتخاب و كليد ثبت را بزنيد.
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٤ 

 

 به روش زير اقدام كنيد: ،ويس هاي تهيه شده در ديدگاهبراي مرتبط كردن نامه هاي بازيابي شده از گام به پيش ن  

و كليد  )٢نموده (شماره  تعيين "نامه هاي بازيابي شده"، نوع نامه را )١ر پنجره تهيه پيش نويس، بخش مراجع (شماره د .١

 .را بزنيد )٣(شماره  انتخاب

  

را با دوبار كليك روي آن انتخاب  مورد نظرنموده و نامه جستجو نامه مورد نظر در گام را سپس در پنجره باز شده   .٢

 نماييد.
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٥ 

 

  

  


