
  نحوه استفاده از سيستم مكاتبات؛ ثبت نامه
 از منوي كناري سمت راست در صفحه كارتابل. "ثبت نامه"انتخاب آيتم  .1

  

 ثبت مشخصات عمومي و متن نامه .2

  
  هاي موجود انتخاب شوند:بايست از بين گزينهمشخصاتي كه مي! 

  نوع نامه: داخلي، خارجي  
 سازه پردازي ايران، دريا پژوه سازه پردازي شركت فرستنده نامه: شركت مهندسين مشاور  
 نياز به پاسخگويي: دارد، ندارد  
 پيوست: دارد، ندارد 



 ثبت ساير مشخصات نامه  .3

  
  هاي موجود انتخاب شوند:بايست از بين گزينهمشخصاتي كه مي! 

 فوري، عادي: الويت نامه   
 عادي، محرماننامه:  بنديطبقه 

  
 ثبت رونوشت .4

  

 فردي كه رونوشت نامه را بايد دريافت كند و نوع ارسال رونوشت را (جهت استحضار، جهت اطلاع، جهت اقدام و ...) انتخاب كنيد. پس از ثبت
شود. به همين ترتيب براي همه عنوان رونوشت با كليك بر روي دكمه اضافه كردن شخص، فرد انتخاب شده در جدول زيرين نمايش داده مي

  ها را داريد انتخاب و به جدول اضافه كنيد. قصد ارسال رونوشت براي آنافرادي كه 
  باشد.! در صورتي كه قصد حذف فرد يا افرادي را از جدول مربوطه داشته باشيد با كليك بر روي آيكون مورد نظر امكان پذير مي

 هاي نامه و ارسالبارگذاري پيوست .5

  

هاي آن، تك به تك هايي كه بايد بارگذاري شوند چه تحت عنوان تصوير نامه و يا ساير پيوستتعداد فايلمشابه ثبت افراد در ارسال رونوشت، به 
  ها نيز وجود دارد.شوند و امكان حذف آنانتخاب و ثبت شده و در جداول زيرين نمايش داده مي



هاي ان براي گيرنده اصلي و افرادي كه در همراه پيوست ها با كليك بر روي گزينه ثبت نامه بهپس از تكميل اطلاعات و اطمينان از صحت آن
  گردد.اند ارسال ميقسمت رونوشت انتخاب شده

! در هر لحظه در حين فرآيند ثبت نامه با كليك بر روي دكمه انصراف همه اقدامات انجام شده ناديده گرفته شده و به صفحه نخست بازگشت 
 شويد.داده مي


