
 نکاتی در خصوص استفاده از اتوماسیون فرزین 

متن نامه ارجاعی را باز نمائید سپس از گزینه ابتدا تاکید می گردد الزاماً در زمان پاسخگوئی به مکاتبات ارجاع شده به شما  -1
 .پائین صفحه گزینه پیش نویس جدید را انتخاب نمایید

 
 



 جهتنیز سربرگ فوري یک  ) عطف ، پیرو ، پیوست و درارتباط(تا ضمن زنجیر شدن مدرك 

 
 .مان با یکدیگر فراهم گردد تایپ نامه جدید بازشود و امکان روئیت نامه قبلی و نامه جدید همز 

 
انجام شده در خصوص موضوع مورد نظر براحتی  قبلی مکاتبات عیردسترسی به سروش در آینده نیز در صورت اجراي این 
 .امکان پذیر خواهد بود 

نامه ارجاع شده به 
 شما

ایجاد شده نامه 
 توسط شما



بعضاً مشاهده می گردد همکاران از هر دو قسمت گیرنده داخل و گیرنده ) داخل یا صادره(در زمان تایپ نام گیرنده نامه  -2
صادره نام گیرنده  یا گیرنده و یداخلگیرنده صادره استفاده می نمایند که این کار اشتباه بوده و فقط دریکی از دو بخش 

 .نامه درج گردد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

روش 
 اشتباه

 اراضی سازمان جهادکشاورزي استان اصفهانمدیریت محترم امور 
 دبطور کامل درج گرد



، کلیه همکاران گرامی همواره باید به پیام مبنی برداشتن نامه هاي برگشت خورده توجه به  نامه هاي برگشت خوردهدقت به  -3
 .داشته باشند 

 
را بررسی نمائید علت برگشت نامه و ودهدر صورت روئیت این پیام به کارتابل ارجاعی قسمت نامه هاي برگشت خورده مراجعه نم 
و پس از رفع مشکل با اتنخاب نامه و گزینه خروج ار کارتابل آن را از کارتابل ) به کارتابل بررسی نشده نیز می توان مراجعه نمود(
 .رگشت خورده خود خارج فرمائیدب

 
 
نامه ها را در کارتابل وارده مشاهده می فرمایید ، حتما به علامت  زمانی که :براي شما وتوضیحات شخصیهامش  -4

 .توجه فرمایید) هامش نویسی(توضیحات شخصی ودستور ارجاع 

2 

               3    

1  



 
 .لیست هامش ها کرم رنگ باشد آنرا حتماًً ملاحظه فرماییدیا  پس از باز کردن نامه درصورتی که کلید 

 
 
در هنگام ارجاع یک نامه به چند سازمان ، اداره یا واحد حتماً مراتب را در قسمت رونوشت ها در گزینه پایین صفحه  -5

 .وع عمل را رونوشت انتخاب نمائیداداره یا مرکز نوارد فرمائید و در زمان ارجاع به آن واحد ، ) مدرك شما



    بـه اطـلاع  . غیر استاندارد استفاده مـی گـردد   ) فونت(متاسفانه مشاهده می شود که در برخی واحدها درمکاتبات از قلم ها  -6
  می باشد که همکاران ملزم به رعایـت ایـن موضـوع     13یا 12و با اندازه  B Lotusرساند قلم  استاندارد مورد استفاده   می

 .می باشند 

 
 


