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 :اتوماسیون اجرای برنامه

 internet explorer   باز کردهرا : 

 برای سیستم های داخل شبکه داخلی                                                                               -1

http://10.11.1.10:7001/oa        

 مرورگر تایپ نمایید:  در نوار آدرسرا  بالاآدرس 

در ) ج از شبکه داخلی اتصال از طریق اینترانت می باشدبرای سیستم های خار -2

                      ( تعریف شده خاصی آی پی آدرسهر شعبه 

 
دکمه لحاظ شده جهت تایید را وارد کنید یا  رمز عبور خود را وارد و و نام کاربری 

 را بزنید.  Enter کلید

 

 

 

 

 

 

http://10.11.1.10:7001/oa
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 کارتابل 

هر کاربر دارای یک کارتابل الکترونیکی است که توسط آن امکان مدیریت        

کارهای مربوط به پست خود را دارد. در این قسمت به معرفی بخشهای مختلف 

 کارتابل و چگونگی کار با آنها می پردازیم:

 پرونده های کارتابل   

که شامل مدیریت کارهایی است که  یمهرکاربر پرونده کارتابل دار یبه تعداد پستها

دریافت کرده ایم تا روی نامه مرتبط با آنها اقدامی انجام دهیم و همچنین کارهایی که 

 ارجاع می دهیم. ،جهت اقدام لازم به سایر کاربران

a)  جاری: این پرونده شامل کارهایی است که از سایر کاربران دریافت نموده ایم و

 ای مرتبط با آن کارها انجام دهیم.لازم است اقدامی روی نامه ه

b)  پیگیری: یک نسخه از کارهایی که ارجاع داده ایم جهت پیگیری به این پرونده

 منتقل می شود.

c)  یادداشت شده: کاربر می تواند ارجاعی تهیه نماید اما ارسال نکرده و آنرا در

 یادداشت شده ذخیره نماید.

d)  پیگیری که اقدامات لازم در مورد آنها حذف شده: کاربر می تواند کارهای جاری و

را نهائی کرده است را از کارتابل جاری و پیگیری خاتمه بزند که با اینکار کار خاتمه 

می شود. منتقلری به این پرونده ییافته، از پرونده جاری و یا پیگ
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 تعیین بازه زمانی در کارتابل

در بالای کارتابل  "تا تاریخ"و  "از تاریخ"با وارد کردن اطلاعات  متوانی می

 .مرا انتخاب کنی و سپس گزینه  مبازه زمانی مورد نظر را تعیین کنی،

و برای عقب برای جلو بردن بازه زمانی به اندازه تعیین شده از گزینه 

 .می شوداستفاده بردن بازه زمانی به اندازه تعیین شده از گزینه 

به در صورتی که فاصله زمانی بعدی از تاریخ جاری بیشتر باشد، گزینه 

 شود. غیرفعال نمایش داده میشکل 
 

 

 

 

 ارجاع نامه : 

اینکار از دکمه ثبت پس از ایجاد نامه می بایست آنرا پاراف کرده و ارجاع دهیم. )برای 

 استفاده می کنیم. ،سمت راست نوار ابزار بالای فرم نامه در(ارجاع )
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پس از کلیک روی دکمه ثبت ارجاع, فرم ارجاع نمایان ميی شيود کيه ميی بایسيت      

 اطلاعات مورد نیاز در این فرم را تکمیل نموده تا به مرحله ارسال برسیم. 

 
 باید کامل شوند.برای تکمیل این فرم موارد زیر 

a) کاربر بیش از یک پست داشته باشد ميی بایسيت    که فرستنده : در صورتی

پستی که قصد دارد ارجاع توسط آن صورت گیرد را تعیین کند در غیر این 

 صورت نیازی به انتخاب پست نیست.

b) ندارد. به جانشینی از: این قسمت در جمعیت کاربرد  

c) کاری که گیرنده ارجياع مليزم بيه     موضوع ارجاع: دستور, پاراف یا توضیح

 .انجام آنست در این قسمت تایپ می شود 

d)     فوریت, طبقه بندی اطلاعاتی و نوع ارجاع:  اطلاعات تکمیليی مربيوط بيه

فوریت ارجاع, سطح محرمانگی ارجاع و نوع ارجياع ميی بایسيت در ایين     

قسمت مشخص شود. البته سیستم به صورت پیش فرض فوریت را عيادی,  

دی اطلاعاتی را عادی و نوع ارجاع را مقداری مناسب در نظير ميی   طبقه بن

 گیرد.

e)  .گیرنده: در این قسمت گیرندگان ارجاع را تعیین می نمائیم 



 

7 

Page | 7 

7 

f) .رونوشت: در این قسمت رونوشت گیرندگان ارجاع را معین می کنیم 

پیگیری کننده: در این قسمت پیگیری کنندگان این ارجاع را تعیيین ميی   

 ننده وظیفه پیگیری کار از گیرنده را بر عهده داردکنیم. پیگیری ک

 
g)     فایل همراه: در صورتیکه لازمست به همراه ارجاع فایيل بيرای گیرنيدگان

ارسال شود )جدای از نامه( روی دکمه انتخاب فایل کلیک کرده و فایل را از 

 هارد دستگاه دریافت می کنیم.

h)   ميورد ارجياع وارد    خلاصه ارجاع: در این قسمت می تيوان توضيیحاتی در

 نموده و به همراه ارجاع برای گیرندگان ارسال نمائیم.

 

 
i) ( ارسال ارجاع: پس از تکمیل اطلاعات فوق, روی دکمه ارسال در بالای فرم

 ( در پائین فرم کلیک می نمائیم( یا دکمه ارسال ارجاع)
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 :نامه
دراین قسمت می توان نامه را ایجاد کرد ویابه لیست نامه ها باتوجه به تنظیمات       

 انجام شده دسترسی داشت.

 

 :فهرست نامه ها

نامه هایی که توسط کاربر ایجاد شده یا کاربر به طریقی به آنها دسترسی دارد )ارجاع 

،قابل  دسترسی یا حق دسترسی( در فهرست نامه ها قابل مشاهده و در صورت وجود

ویرایش می باشند. همچنین کاربر می تواند بر اساس آیتم های مختلف ناميه در ایين   

فهرست جستجو نموده و نامه مورد نظر خود را بیابد. برای مشاهده مشخصات نامه در 

 این فرم کافیست روی لینک موضوع نامه مورد نظر خود کلیک نمائید.
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 :ايجاد نامه

اداری در سیستم مستلزم ورود اطلاعات نامه در فرم مربوطه می باشد.  ایجاد یک نامه

( روی نوع نامه مورد نظر کلیلک می زیری ایجاد یک نامه جدید )با توجه به تصویر راب

 کنیم. 

 

 

برای ایجاد نامه داخلی جدید روی لینک نامه داخلی کلیک می  ايجاد نامه داخلی:

 نمائیم که در نتیجه آن فرم مربوطه باز می شود. به تصویر زیر توجه نمائید:
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اطلاعات اولیه نامه: حال برای تکمیل اطلاعات نامه موارد زیر را در فرم نامه داخلی  -

توجه کنید که ورود مقادیر مواردی که با به عنوان اطلاعات اولیه نامه وارد می کنیم. 

 ستاره قرمز نشانه گذاری شده اند اجباری است.

a) * موضوع نامه: استنباط کلی کاربر از نامه می باشد که به طور کلی نشان دهنده

دلیل ایجاد نامه, وضعیت آن و ... می باشد. )این مورد ستاره دار است!( حال اگر 

موضوعی که هم اکنون وارد نموده ایم زیاد مورد استفاده قرار میگیرد آنرا به 

( که منتهی الیه ) ات جاریاضافه شدن موضوع نامه به موضوعکمک دکمه 

سمت چپ موضوع نامه قراردارد به لیست موضوعات نامه پرتکرار اضافه می 

( قابل Auto Searchکنیم. این موضوع پس از این توسط جستجوی خودکار )

فراخوانی خواهد بود. به تصویر زیر توجه نمائید.) هر چه در ورود موضوع نامه 

توسط شما یا سایر کاربران سریع تر و آسان دقیق تر عمل کنید جستجوی نامه 

 تر صورت خواهد گرفت.(

   
b) مضاء کننده : در این قسمت امضاء کننده نامه را تعیین می نميائیم. کافیسيت   ا

بخشی از نام یا عنوان پست امضاء کننده را در قسمت مربوطه وارد نموده تا بيه  

نها شيامل ایين   پست آ-صورت خودکار لیست دارندگان مجوز امضاء که شخص

یيا   Keyboardحروف هستند را نمایان سازد. حال به کمک کلیيدهای فليش   

)این گزینه فقط برای کسيانی  ماوس امضاء کننده مورد نظر را انتخاب می کنیم.

 کارایی دارد( که حق امضاء تعریف شده
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c)     گیرنده: در قسمت گیرنده عنوان گیرندگان نامه انتخاب ميی شيوند. در اینجيا

گیرنده به معنی گیرنده اصلی نامه )اصطلاحا عنوان نامه( می باشد. )این ميورد  

 ستاره دار است!(

d)   رونوشت: در این قسمت رونوشت گیرندگان نامه را مشخص می نمائیم. لازم بيه

ذکر است که در حالت کلی رونوشت گیرندگان, نامه را جهت اطلاع دریافت می 

 کنند. )این مورد ستاره دار نیست!(

e)    پیگیری کننده: پیگیری کننده وظیفه پیگیری نامه از گیرندگان و یيا رونوشيت

گیرندگان را بر عهده دارد که در اینجا اطلاعات مربوط بيه آن وارد ميی شيود.    

 )این مورد ستاره دار نیست!(

f) * پستی است که نامه توسط وی ایجاد ميی   –ایجاد کننده: ایجاد کننده شخص

شود.  در صورتی که کاربر بیش از یک پست داشته باشد می بایست اطلاعيات  

این قسمت را وارد کند, در غیر این صورت سیستم به وی خطا می دهيد )ایين   

مورد ستاره دار است!(. اما اگر یک پست داشته باشد سیستم همان پست را به 

نظيير مييی گیييرد. )ایيين مييورد سييتاره دار اسييت!( عنييوان ایجيياد کننييده در

 
g) * شیوه ارسال: در این قسمت روشی که قرار است نامه به دست گیرندگان برسد

 را تعیین می کنیم. )این مورد ستاره دار  است!(
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روی دکمه ثبت مشخصات نامه, جهيت  ،پس از تکمیل ورود اطلاعات اولیه نامه 

 کنیم.ثبت نهائی این اطلاعات کلیک می 

 

 

 
 

ورود متن نامه: برای تایپ متن نامه در سیستم از الگوهای سربرگ سازمان در قالب  -

Microsoft Office Word  استفاد می شود. برای فراخوانی الگو های از پیش تعیین

شده در قسمت متن نامه )پائین فرم مشخصات( نوع متن را الگو انتخاب کرده و روی 

 کنیم.می دکمه تائید کلیک 
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در این مرحله لیست الگو های تعریف شده در سیستم نمایان می شود. حال الگوی 

انتخاب می کنیم که با کلیک روی آن  ،مورد نظر را به کمک دکمه انتخاب و ویرایش

جهت تایپ باز می  Wordدکمه, الگو در عین حال که انتخاب می شود در محیط 

 شود.

 
کرده و آنرا می بندیم. وضيعیت فيرم    Saveمتن مورد نظر را تایپ و Wordدر محیط 

 نامه پس از تایپ متن نامه به صورت زیر خواهد بود.
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 ثبت انديكاتور نامه

a)  از مسيیر   "هيا  فهرست نامه"برای مشاهده فرم ثبت اندیکاتور نامه ابتدا گزینه

و روی  کنیيد پیيدا  را انتخاب کنید. سيپس ناميه ميورد نظير را      نامه<عملیات

سیستم فرميی مشيابه    .کنید کلیک  گزینه  روی. کنیيييد کلیيييک 

شامل اطلاعيات ثبيت انيدیکاتور ناميه      که شکل زیر به شما نمایش خواهد داد

 )این گزینه فقط برای کسانی که تعریف شده کارایی دارد(.باشد. مورد نظر می

 

 

 

 داد شامل موارد زیر است :توان انجام  عملیاتی که در فرم ثبت اندیکاتور نامه می

 اختصاص شماره اندیکاتور به نامه 
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مشخصات فرم اندیکاتور نامه شامل  دفتر اندیکاتور، پست ثبت کننده اندیکاتور، 

وساختار  شماره اندیکاتور، انتخاب شماره اندیکاتور از رزرو و تاریخ استفاده از رزرو

 است. شماره نامه

که  کننده اندیکاتور و دفتر اندیکاتور اجباری استوارد کردن اطلاعات پست ثبت 

 . سیستم بطور پیش فرض این گزینه ها را پر می کند

را کلیک کنید و دفتر مورد  برای مشخص کردن دفتر اندیکاتور کافی است علامت

 نظر را انتخاب کنید.

را کلیک کنید  برای مشخص کردن پست ثبت کننده اندیکاتور کافی است علامت

 ست مورد نظر را انتخاب کنید.و پ

 دکمه تایید را جهت اختصاص دادن شماره به نامه موردنظر انتخاب کنید.  

 امضای نامه

را انتخاب می کند. سیستم ابتدا بررسی نموده کيه   "امضا"کاربر از صفحه نامه گزینه 

امضيای  کاربر به عنوان امضا کننده نامه تعریف شده باشد و دارای امضا باشد، سيپس  

 کند.نامه را ثبت می

در صورتیکه کاربر دارای چند امضا باشد یا به عنوان امضا کننده نامه تعریيف نشيده   

باشد و یا قبلاً نامه را امضا نموده باشد، سیسيتم پنجيره امضيا را بيه کياربر نميایش       

 دهد. می

م اطلاعات در حالتیکه کاربر بخواهد نامه را امضا نماید و دارای چند امضا باشد، سیست

 دهد: زیر را به کاربر نمایش می
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کنید، سیستم امکان انتخاب و ثبت امضا را به کياربر   همانطورکه درشکل مشاهده می

 دهد. می

در حالتیکه کاربر نامه را امضا نموده باشد یا بخواهد اطلاعات زمان امضيا را مشياهده   

امضای ناميه و عنيوان    دهد. زمان کند، سیستم پنجره امضا را بصورت زیر نمایش می

 شود: پست امضا کننده در پنجره مورد نظر نمایش داده می

 



 

17 

Page | 17 

07 

 پرونده های شخصی 

برای هر کاربر در سیستم اتوماسیون اداری ابزاری در نظر گرفته شده است که توسط 

آن می تواند پرونده هایی شخصی برای خود طراحی نماید، آنها را مدیریت کند و نامه 

 آنها قرار دهد. های خود را در

مدیریت پرونده های شخصی: برای ساخت پرونده ها، اعمال تغییرات و به اشتراک 

 گذاری آنها از این ابزار استفاده می نمائیم.

 
و نام پرونده مورد  (a)برای ساخت یک پرونده جدید، از دکمه جدید استفاده کرده 

جهت ثبت آن  (b)نظر خود را وارد می نمائیم و سپس روی دکمه تیک سبز رنگ 

استفاده  (c) کلیک می کنیم. برای اعمال تغییر روی اطلاعات پرونده از دکمه ویرایش

می کنیم. اگر قصد به اشتراک گذاشتن پرونده را داریم از دکمه به اشتراک گذاری 

 می نمائیم. استفاده (d) پرونده
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قرار دادن نامه در پرونده شخصی: برای قرار دادن یک نامه در پرونده شخصی از 

طبق شکل از .در پایین صفحه می کنیم  موردنظر را انتخاب نامه پرونده های کارتابل،

 ،گزینه قرار دادن در پرونده شخصی را انتخاب می کنیم. طراحی شدهدکمه 

 
صاحب پرونده و پرونده مورد نظر را انتخاب کنیم و سپس  ، دکمه جدید را زده وحال

 روی دکمه تیک سبز رنگ کلیک نمائیم.

 
مشاهده نامه های پرونده: برای مشاهده نامه های یک پرونده، در قسمت پرونده 

شخصی، روی پرونده های شخصی کلیک می کنیم. سپس روی پرونده مورد نظر 

 شدن نامه های داخل آن پرونده می باشد. کلیک می نمائیم که نتیجه آن نمایان
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 عملیات اتوماتیک 

در سیستم اتوماسیون اداری این امکان وجود دارد که کياربر اقيدامات روتيین اداری    

خود را به عنوان پیش فرض تعریف کرده و در زمان مورد نیاز فراخوانی کنيد. نتیجيه   

کردن مسیر های روتین به صورت  استفاده از این امکان اینست که کاربر نیازی به طی

مکرر نداشته و کافیست با فراخوانی مقادیر پیش فرض مسیر اجرای آنهيا را از چنيد   

مرحله به یک مرحله کاهش دهد. این مقادیر پیش فرض با نام عملیات اتوماتیيک در  

 سیستم قابل تعریف می باشند.

 
نميائیم تيا پنجيره     برای تعریف یک عملیات اتوماتیک روی دکمه جدید کلیک ميی 

)ارجياع   (a)مربوط به آن نمایان شود. در این بخش اطلاعات مربوط به گروه عملیيات  

)نام عملیات ( b)عملیات اتوماتیک کارتابل و نامه عملیات اتوماتیک فرم نامه(، عنوان 

)تعیین فعالیتی که قصد اتوماتیيک کيردن   ( c)اتوماتیک(، انتخاب عملیات مورد نظر 

 .درنظر گرفته شده است (d)آن را داریم( و تنظیم مقادیر اولیه عملیات 
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در فرم نامه و کارتابل دکمه اجرای عملیات اتوماتیک جهت فراخوانی مقادیر تعریف 

 شده تعبیه گردیده است.

 ش نیازهای استفاده از اتوماسیونپی

 روی سیستم عامل لینوکس می باشد. net.اتوماسیون نرم افزاری برگرفته اززبان _

 پیش نیازها جهت استفاده ازاتوماسیون در یک سیستم شامل موارد ذیل می باشد:_

(os) سیستم عامل win server _win 7,8,10  

Office   version  10,13 (جهت کارباالگو) 

 Adobe version  11  )جهت نمایش پویش ها( 

  IE 8,9,10,11- Chromeمرورگر 

 فونتها

 اگردر اتوماسیون نیاز به استفاده ازپرینتر یا اسکنر باشد:   

 روی سیستم عامل نصب شود.  اسکنرپرینتر یا  درایور_        

شکل سیاه وسفید و حداکثر  هبرای اسکنر تنظیمات آن باحداقل حجم اسکن ب_        

 شود. انجام dpi 200با 

       برای انجام اسکن در اتوماسیون بعد از نصب درایور آن ضروریست فایل  -

SGToolbox  .نصب گردد 

 انتخاب شود. set defaultر ر دایونرم افزا _        
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 نصب اتوماسیون 

 قرار می دهیم. Admin localروی  کاربرسیستم را-1    

 SGOAClientTools نصب فایل -2   

لازم به توضیح است فایل اتوماسیون رامی توان ازقسمت پایین صفحه ابتدایی نرم 

 کرد.Down loadافزار بدون نیاز به اینترنت 

 زیروبه شکل  ADMINروی یوزر IEانجام تنظیمات -3  

 TOOLS /internet optionورفتن به    IEاجرای نرم افزار         

ازقسمت پایین صفحه ابتدایی به شکل   sg_woa_settings.regیا اجرای فایل 

 چرخ دنده

تست صحت اجرای نرم افزار که ازطریق ایجاد یک نامه تستی انجام وبدون -4  

الگو را انتخاب کرده .درصورت نمایش متن داخل الگو نرم ،ارجاع یاویرایش مجدد 

 افزار صحیح نصب شده.

در ادامه بعد ازمطمئن شدن از درست کارکردن نرم افزار وارد یوزر کابر درشبکه   

 را انجام می دهیم. IEشده مجدد تنظیمات

 انجام می دهیم.در یوزر شبکه تست صحت اجرای اتوماسیون را 
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 خطاها

 یل است:د ذارشامل موخطاهایی که اغلب درحین کاربانرم افزار دیده می شود _

قفل شدن یوزر کاربر که دلیل آن ورود نادرست نام کاربری یا کلمه عبور به الف(      

 اتوماسیون است.

 تماس گرفته شود. کاربر ارشداین مشکل باید باجهت رفع           

ویانمایش پیغام نیاز به نصب نرم ب(عدم نمایش نامه یاخاکستری شدن صفحه      

 افزار .

 تنظیم یاویرایش نادرست نامه باشد.. علت آن می تواند 1

 کاملا انجام نشده باشد.IE.تنظیمات 2

 خراب ونیاز به نصب مجددداشته باشد. SGToolbox.نرم افزار اصلی 3

 

 ج( نامه روی هارد ذخیره شود نه در نرم افزار.

 علت آن می تواند:

 .سرعت کند شبکه باشد که باگذشت زمان برطرف میگردد.1  

باشد که بسته به اینکه  office readonlyهای پوشه فایل نصب .نیاز به 2  

 بیتی است،متفاوت است 44بیتی یا  32ویندوز 

 ناقص انجام شده باشد. IE.تنظیمات 3    

 علت آن می تواند:;شکل پرینت ازنامه ها م -

  SET defaultعدم نصب پرینتر یاعدم انتخاب .1                

نرم update.بهم ریختگی صفحه پیش نمایش پرینتر ونیاز به 2                

 adobeافزار
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 تهیه و تنظیم :

 فناوری اطلاعات وآمار اداره

 جمعیت هلال احمر خراسان رضوی

 8931 سال

 تهیه کنندگان:

 

 ی وکیلی پورمهد

 حمیده اولیایی

 گلناز نجاتیان

 مریم السادات میر کتولی

 محسن علی زاده


