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 اداری وزارتمکاتبات اتوماسیون  آموزش دستورالعمل 

 بهداشت،درمان و آموزش پزشکي

 (مدیران-ثبت نامه داخلي)

 دفتر مدیریت آمار و فن آوری اطلاعات

 نرم افزار گروه 

 فرد مسئول: فایل مرجع: 82/90/9306 آیین نامه شماره/ویرایش:

 

 مقدمه:

وزارت مهداشتتتردرماا و آموزپ شزشتت   فرایظد کار ما اتوماستتیوا اداری این دستتوراعممل ممظوور اناام حتت ی   

 کارکرد ح ی  اتوماسیوا اداری ضروری موده میباشد .رعایت موارد زیر جهت اطمیظاا از  عذات.تهیه شده اس

 مصورت خلاحه و ن ات ضروری در زماا تهیه آا مه شرح ذیل میباشد: نویسشیشمدین مظوور راهظمای تهیه 

 

ها در مخش سایر اطلاعات ثبت گردد. )حت  اگر نامه در سیستم جدید نویس مراجع نامههظگام تهیه شیش .9

یل مه توانید از گزیظه تبدوجود نداشته ماشد.( مدین مظوور ما کلیک راست مر روی نامه دریافت  م 

 نویس استفاده نمایید تا مرجع احل  مه حورت خودکار درج گردد.شیش

 کظظدگاا( عزوم  مه درج نام هم اراا در متنها توسط کارشظاساا دفتر)تهیهمرای دریافت رونوشت نامه .8

 در مخش گیرندگاا نهای  را قبل از ارسال« کظظدهافزودا ارسال»نویس نبوده و کافیست گزیظه شیش

 مدین ترتیبر رونوشت مه حورت خودکار مرای شما ارسال خواهد شد.انتخاب نمایید. 

اطلاعات مظدرج در متن نامه ما اطلاعات ثبت  آا مطامقت داشته ماشد. مدین مظوور اگر نامه شیوست  داردر  .3

 حتماً مایست  فایل شیوست آا افزوده شده ماشد.

 ت راری یا ناقص جداً خودداری شود.موضوع نامه کاملر شفاف و حری  موده و از ذکر عظاوین کل ر  .4
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مرای ارسال نامه داخل ر حتماً متن نامه در مخش متن احل  نوشته شود و از ذکر متن نامه در مخش  .5

 توضی ات یا خلاحه اطلاعات احل  خودداری گردد.

نویس یشگردد مرای هر شنویسر کلیدواژه های مرتبط ما نامه ت میل گردد. شیشظهاد م هظگام تهیه شیش .6

 کلیدواژه ثبت نمود. 8-5

های شیوست از کلمات ممظادار )و ترجی اً انگلیس ( استفاده شود. در تهیه گذاری کلیه فایلدر نام .7

 آرای  رعایت گردد.ها و احول حف ههای شیوست آئین نگارپر زیبای  فونتفایل

گوها و ساختار و سایز مشخصات هار اعاز اعگوهای آماده مظدرج در سیستم استفاده شود و اندازه فونت .2

 ظاهری آا تغییر نیامد.

 قبل از ارسال مه مدیر خود نسبت مه ویرایش ادم  و م توای  و رفع اغلاط املای  اقدام نمایید. .0

 

در این م توب شتتیوه ورود مه ستتیستتتم اتوماستتیوا م اتبات وزارتخانه و همهظین ن وه تهیه شیش نویس و تبدیل آا مه نامه را فرا    

 خواهید گرفت:
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 افزار مکاتبات وزارتخانهنحوه ورود به نرم
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کظیم از استفاده م  99اع   2نسخه  Internet Explorerافزار اتوماسیوا اداریر از مرورگر جهت استفاده از نرم -9

 کلیک نمائید Internet Explorerمر روی گزیظه Start                         مظوی 

 : هایمه آدرس اتوماسیوا اداری وزارت مهداشت ورود مه سامانه -8

http://app9.office.behdasht.gov.ir 

http://app8.office.behdasht.gov.ir 

http://app3.office.behdasht.gov.ir 

http://eoffice.behdasht.gov.ir  

 

 کظیم.: جهت ورود مه حف ه کارتامل کارمریر کد کارمری خود را در قسمت وارد م كد كاربر -3

 کلیه کارمراا مر اساس اول اسم کوچک + نقطه + فامیل  تمریف شده است.کد کارمری 

 ماشد(م a.noori  :  نوری)مه عظواا مثال: کد کارمری آقای عل   

 تمریف شده است. 9 8 3 4 5: رمز عبور کلیه کارمراا رمز

 7070نمایش داده شده كد كنترلي درج  -4

 شویم.وارد حف ه کارمری خود م                ما فشردا دکمه ورود                 -5

 

 وید.شمار وارد حف ه کارتامل خود شده ماشید ما حف ه تغییر رمز مواجه م در حورت  که مرای اوعیننکته:

 اید را در این قسمت وارد نمائید.اکظوا جهت ورود وارد نمودهکلمه رمز فمل : رمزی که هم

 (9 8 3 4 5)مثال: 

 رمز جدیدی که در نور دارید را در این قسمت وارد نمائید.کلمه رمز جدید: 

 تأیید کلمه رمز: مادداً رمز جدید خود را در این قسمت تایپ کظید.

 در انتها دکمه تغییر رمز را کلیک نمائید تا رمز عبور شما مه رمز جدید تغییر شیدا کظد.

 

 

 

http://app1.office.behdasht.gov.ir/
http://app2.office.behdasht.gov.ir/
http://app3.office.behdasht.gov.ir/
http://eoffice.behdasht.gov.ir/


آموزش اتوماسیون مکاتبات اداری  دستورالعمل

 وزارت بهداشت،درمان و آموزش پزشکي
 گروه  نرم افزار دفتر آمار و فن آوری اطلاعات وزارت بهداشت

 

 69/96/96آخرین به روز آوری:  2از  5 صفحه a.noori @behdasht.gov.irمحتوا: 
 

  افزار مکاتباتنرم
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 شوید.وارد حف ه کارتامل خود شده ماشید ما حف ه تغییر رمز مواجه م مار در حورت  که مرای اوعین

 اید را در این قسمت وارد نمائید.اکظوا جهت ورود وارد نمودهرمزی که هم كلمه رمز فعلي:

 (9 8 3 4 5)مثال: 

 رمز جدیدی که در نور دارید را در این قسمت وارد نمائید. كلمه رمز جدید:

 اً رمز جدید خود را در این قسمت تایپ کظید.مادد تأیید كلمه رمز:

 در انتها دکمه تغییر رمز را کلیک نمائید تا رمز عبور شما مه رمز جدید تغییر شیدا کظد.

 

ا و... را ما توجه هقستمت م تومات ام انات شروع مه کار ثبت و یا ارسال یک م توبر مشاهده مایگان   مکتوبات:

 سازد.مقدور م مه دسترس  تمیین شده هر کارمر 

 هانمایش کارتامل

های ارستتال شتتده  های دریافت  از دمیرخانه و یا کارمظداا ماموعهر کلیه نامه: م ل قرارگیری کلیه نامه                 

 ماشد.های حذف شده م های ارجاع داده شده توسط کارمر و کلیه نامهتوسط کارمرر کلیه نامه

رر های ارسال شده توسط کارمهای دریافت شتدهر کلیه شیشتظویس  : م ل قرارگیری کلیه شیشتظویس                         

های های ثبت شده؛ اعم از تبدیل شده مه نامه داخل  و یا تبدیل شده مه نامه در انتوار و کلیه شیشظویسکلیه شیشظویس

 ماشد.حذف شده م 

 ماشد.های دریافت شده و ارسال شده م : م ل قرارگیری کلیه ف س                     

 )این ام اا تظها مرای مسئوعین دمیرخانه کارمرد دارد(

 های شخص  دریافت ر ارساع  و حذف شده دروا این کارتامل قرار خواهظد گرفت.: کلیه شیام                     

حذف شتتده کارمر دروا این کارتامل قرار خواهظد های دریافت شتتدهر ارستتال شتتده و   : کلیه ایمیل                     

 گرفت.

های کارمری یک مار کلیک نمائیدر عیست م تومات موجود در کارتامل مورد در هر زماا مر روی هر نوع از کارتامل

 شود.نور مشاهده م 

 ماشد(های  که این کارمر دریافت نموده قامل مشاهده م نامه عظواا مثال در تصویر فوقر کلیه)مه
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 هاصفحه یادآوری

 

 کظد.هر زماا کارمر م توم  جدید مانظد نامهر شیشظویسر شیام و... دریافت کظد این حف ه کارمر را مطلع م 

ما انتخاب ی   از م تومات دروا حف ه یادآوری و فشردا کلید مشاهدهر م توب مورد نور جهت  مشاهده: .9

 شود.مشاهده ماز م 

ی   از م تومات دروا حف ه فوق و فشردا دکمه عغو یادآورر م توب انتخاب شده از  ما انتخاب لغو یادآور: .8

تواا آا را در زمان  دیگر از طریق کارتامل مورد نور مشاهده و مطاعمه گردد و م حف ه یادآوری عغو م 

 نمود.

اا مرای توم  ما انتخاب یک زماا مشخص از قسمت تمویق یادآوری و یا تمیین یک تاریخ و ساعتر تعویق: .3

 م توب انتخاب شده زماا مشاهده دیگری تمیین نمود.

دقیقه 99دقیقه را انتخاب نمائیدر م توب انتخاب شده 99عظواا مثال: اگر از قسمت تمویق یادآوری زماا )مه

 شود.(دیگر مادد در حف ه یادآوری مشاهده م 
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ف ه یادآوری مه زماا مشخص  که انتخاب ما فشردا دکمه تمویق همه تمام  م تومات دروا ح تعویق همه: .4

 شوند.اید تمویق داده م نموده

 39دقیقه را انتخاب نمائیدر حف ه یادآوری مسته شده و  39)مه عظواا مثال: اگر از قسمت تمویق همهر زماا 

 شود(دقیقه دیگر مادد نمایش داده م 

 ماند.زماا دریافت م توب جدید غیرفمال م ها مسته شده و تا ما فشردا این دکمه حف ه یادآوری لغو همه: .5

 

 شود.ما فشردا این دکمه حف ه یادآوری مسته و مادد چظد ثانیه ممد مشاهده م  بستن: .6

 داخلي نامهثبت و ارسال 

  ثبت نامه داخلي

های داخل  شامل م اتبات  است که مین اعضای یک دمیرخانه مشترک و یا چظد دمیرخانه مازا در یک سازماا مبادعه نامه

 گردند. گذاریر مایگان  و ارسال م شود و ما ثبتر مصورت رسم  شمارهم 

  
وی افزارر کشم تومات و یا از مظوی نرمرا از نوار امزار عموم ر مظوی « ثبت نامه داخل »های داخل ر گزیظه جهت ثبت نامه

 م تومات انتخاب کظید.

  
 طلاعاتاسایر / و هاشیوست/ ی متنهافایلی اطلاعات احل / نمایید حف ه ثبت نامه دارای چهار عبههمانطور که مشاهده م 

 ماشد.م 
  

 

http://app2.office.behdasht.gov.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040102.htm
http://app2.office.behdasht.gov.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040103.htm
http://app2.office.behdasht.gov.ir/applications/automation/documentmanager/Helps/HTML/dom040104.htm
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 در لبه اطلاعات اصلي اطلاعات ذیل را به ترتیب تکمیل نمایید:

فرض اطلاعات کارمر جاری قامل مشاهده موده و در کارمر جاری مه ثبت نامه در این مخش مصورت شیش اطلاعات فرستنده:

داد. همهظین در حورتی ه کارمر دارای چظدین تواا اطلاعات این مخش را تغییر در چظد دمیرخانه دسترس  داشه ماشدر م 

 مود.های وی در این مخش فراهم خواهدسمت ماشدر ام اا انتخاب سایر سمت

 

  

 گردد.مشخصات نامه از قبیل نوع نامهر میزاا امظیت و اوعویت آا در این مخش درج م  درج مشخصات:

 

  

 گردد.نوع شیوست نامهر مشخص م در این مرحله ساختار تاریخ و  :درج مشخصات فایل متن

نماید که مررس  م  ها انتخاب شده ماشدر سیستم در عبه شویست« اتواماتیک )دارد/ ندارد(»توجه داشته ماشید اگر نوع شیوست 

انتخاب  «دارد»گردد. و مه عظواا مثال اگر گزیظه ای مه عظواا شیوست انتخاب نشده ماشدر گزیظه دارد یا ندارد درج م اگر گزیظه

 مود که نامه دارای شیوست فیزی   است. ای انتخاب نشده ماشدر مدین ممظا خواهدها گزیظهشود و در عبه شیوست

 

 شود.ی مرموط مه انتخاب گیرندگاا مشاهده م ما کلیک روی دکمه انتخاب حف ه اطلاعات گیرندگان:

 های موجود را شس از انتخابر ت میل کظید.بهدر این حف ه ما توجه مه نوع گیرندگاار اطلاعات ی   از ع 
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ها را وارد نمایید. شایاا ذکر است تاریخ نامهر مصورت در این مخش تاریخ نامهر موضوعر خلاحه و کلید واژه اطلاعات:

 فرض تاریخ جاری ثبت خواهد شد.شیش

 

 .نمایید وارد را نیاز مورد اطلاعات های موجود در این حف ه همهظین در سایر عبه 

 کلیک کظید. ثبتشس از ت میل تمام  فیلدهای ضروری روی دکمه  

 

 پایان


