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 مقدمه
 

 پـس از سـالها تجربـه براسـاس نيازهـاي آلـي              فايلرپروافزار    نرم
اعم از  (استفاده آنندگان با هدف سهولت در گردش مكاتبات اداري          

و دستيابي به سوابق اسـناد و مـدارك اداري و فـني             ) نامه و فرم  
 .براي سازمانهاي بزرگ طراحي و پياده سازي شده است

هـاي    ها به همراه گزارش     ابق نياز سازمان  ايجاد بانكهاي اطلاعاتي مط   
تـوان     را مي  ،متنوع مديريتي و در عين حال مديريت اطلاعات و اسناد         

 .از نكات قوت اين سيستم به شمار آورد
هاي قبل    هاي نسخه   افزار علاوه بر آليه قابليت      در اين نسخه از نرم    

در ارتباط با عمليات بايگـاني، اداري و فـني دبيرخانـه و گـردش               
مكاتبات، امكانات بسياري براي طراحي بانكهاي اطلاعاتي، طراحـي         

هاي ورود اطلاعات، گردش فرم در سـازمان، دسترسـي از راه دور               فرم
به اسناد و مدارك و امنيت اطلاعات به هنگام نقـل و انتقـال در               

 .نظر گرفته شده است
اي از امكانـات      واقع انجام امور دبيرخانه، تنـها زيـر مجموعـه         در  

افـزار در انجـام گـردش         گـيرد و ايـن نـرم        ايلرپرو را در بر مـي     ف
هاي سازمان، از دبيرخانه مرآزي تـا تـك تـك             مكاتبات در آليه بخش   
هاي خاص، و بانكهاي اطلاعاتي به آار گرفته          افراد، همچنين بايگاني  

 . شود مي
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 شرح آلي 

 
هـا،   خانه  ها و وزارت    ها، شرآت   نگاهي آلي به ساختار اداري سازمان     

گوياي اين است آه الگو و شكل عمومي انجام آار در اآثريت قريـب              
: به يك شـكل اسـت     ) چه دولتي و چه خصوصي    (ها    به اتفاق اين مجموعه   

وارده و چه به شكل مكتوبات داخلي يا        هاي    آارها چه به شكل نامه    
رسـد،    ها يا افراد سازمان مي      به دست دبيرخانه  فرمهاي مختلف اداري    

سـند  هـا و ارجاعـات، هـر          نوشت  بر حسب دستورها و پي    و پس از آن     
آند، و در نهايت      مسيري را در داخل سازمان و بين افراد مختلف طي مي          

ديگـري نيـز    يـا سـند     بايگاني شده و گاه منجر به صـدور نامـه           
ها با مسائل و مشكلات مختلفي چون گم          در اين ميان، سازمان   . شود  مي

هاي قـديمي     ت نبودن بازيابي نامه   راحها،    شدن يا فراموش شدن نامه    
از بايگاني، عدم وجود نظارت بر سير حرآت نامه در داخل سـازمان             
توسط مديريت و از همه مهمتر طولاني بودن آل زمـان ايـن چرخـه از                

. پايان آار مربوطه روبـرو هسـتند      به  رسيدن نامه   تا  شروع ايجاد   
جـود دارد   اي نيز در اين بـاره و        آمار جالب و البته تكان دهنده     

بـه طـور    : آه بيان آن به ويژه براي مديران خالي از لطـف نيسـت            
آن صـرف رسـانيدن     % ٩٠متوسط، از مجموع زمان چرخه يـك مكاتبـه،          

گـردد و تنـها       نامه از ميزي به ميز ديگر و محلي به محل ديگر مـي            
 . شود باقي مانده صرف انجام آار بر روي نامه مي% ١٠

اي حـل مجموعـه مشـكلات يـاد شـده در            افزاري است بر    نرمفايلرپرو  
 . سازمانهاي بزرگ و متوسط

بايسـتي    مـي در يك سازمان    فايلرپرو  شروع برپاسازي   و  در بدو امر    
ها،   ستپ تمامي ساختار سازماني،     ،بستر مناسب براي نگهداري اطلاعات    

به عبـارت   . شوند  هاي آارمندان و اختيارات هر يك تعريف          مسئوليت
بـراي مثـال    . دهد  را با سازمان شما تطبيق مي     خود  فايلرپرو  ديگر  

هاي مختلف را در سيستم تعريف آـرده و           هاي معاونت   توان دبيرخانه   مي
هي يا دستور دهي دارنـد      دت  شمشخص نمود آه چه آساني امكان پي نو       

توانند پيش نويس نامـه را تهيـه و بـراي ديگـران               و چه آساني مي   
آنـد     امكان را فراهم مي    اين فايلرپرواز سوي ديگر    . ارسال آنند 

آه در هر زمان بتوان مشاهده آرد آه نامه يا سند از چـه مسـيري                
ل فعلي آن آجا و نزد چه آسي است؟ و در هر مرحله             مححرآت آرده و    

 . چه اقدامي بر روي آن انجام شده است
 ،هاي وارده به سـازمان      هنگام ورود سند به سيستم مثلاً ورود نامه       

دهد تا ضمن ورود اطلاعـات        نه اين امكان را مي    به دبيرخا فايلرپرو  
آه اين  ... (لازم براي هر نامه از قبيل موضوع، فرستنده، شماره،          

، اصـل نامـه     )اطلاعات براي هر دسته از اسناد قابل تعريف هستند        
 و تصــوير آن را بــه هرا بــه همــراه ضــمائم مربوطــه اســكن نمــود

س از ايـن آـار،      بنـابراين بلافاصـله پ ـ    . آامپيوتر منتقل نمايـد   
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و از اين پـس نامـه بـه شـكل           آرد  بايگاني  را  اصل نامه   توان    مي
فـايلرپرو  در اختيـار     از اطلاعات همراه بـا تصـاوير آن          اي  مجموعه

فـايلرپرو  گيرد و از طريق شبكه آامپيوتري و تحت مـديريت             قرار مي 
در صـورت داشـتن     و افـراد    آيـد     در داخل سازمان به حرآـت در مـي        

 خواهنـد توانسـت اطلاعـات اصـل نامـه را از طريـق               مجوزهاي آـافي  
 . مشاهده آنند و نيازي به اصل آاغذي آن نخواهند داشتفايلرپرو 

پايگاه داده قوي ، اجرا بـر روي        هاي نوين،     به آارگيري تكنولوژي  
و اتكا بر   مدرن  هاي عامل     شبكه، به آارگيري سخت افزارها و سيستم      

ابـط آـاربر گرافيكـي همچـنين        معماري مديريت گردش آار در آنار ر      
را بـه يـك     فايلرپرو   ،   Webاز طريق محيط    سيستم  امكان دسترسي به    

هاي بسـيار بـالا و آـارآئي چشـمگير بـراي              سيستم مدرن با قابليت   
 . سازمانهاي بزرگ و متوسط تبديل آرده است
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 مفاهيم اوليه
 

 )بانك اطلاعاتي(گروه 
 بستر مورد نياز براي ذخـيره       بايستي  براي ورود اطلاعات در سيستم مي     

 براي نگهداري هر دسته     فايلرپرودر سيستم   . آنها را تعريف نمائيد   
از اسناد آه ماهيت يكسان يـا مشـابهي دارنـد، گـروه يـا بانـك                 

شود و سپس اطلاعات مربوطه در قالـب          اطلاعاتي خاصي تشكيل داده مي    
 .شوند اسناد در اين گروهها ذخيره مي

 اطلاعاتي براي هر شرآت يا سازمان متناسب با         گروهها يا بانكهاي  
بندي اطلاعات و اسناد توسط مدير        نيازهاي خاص آن سازمان در طبقه     

 .    شوند  تعريف ميفايلرپروسيستم در برنامه 
 

 سند 
گـزارش،  فـرم،   سند يك مفهوم عمومي براي هر نوع مطلـب، نامـه،            

متشـكل از   د  سـن در فايلرپرو يك    . باشد    مي... مكاتبه ، نقشه و     
و سوابق گردش   ) پيوستها(، ضمائم   )فيلدهاي اطلاعاتي (اطلاعات آلي   

عكـس،  تواند مـتن، نقشـه،        اجزاء سند مي  . باشد    سند در سازمان مي   
 . باشد ... صوت، تصوير و 
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 افزار ورود به نرم
 

، در قسمت  Internet Explorerز اجراي افزار، پس ا  براي ورود به نرم
Addressس زير را وارد نمائيد ، آدر : 

http://computer Name/filerpro 
باشـد بايسـتي آدرس     مـي Supportدستگاه شما  Computer Nameمثلاً اگر 

http://support/filerpro را وارد نمائيد . 
 خود را وارد    اسم رمز  و سپس    م آاربر نابعد از فعال شدن برنامه      

در صورتيكه رمز تايپ شـده      .  را انتخاب نمائيد   ورودنموده و آليد    
 ناشناخته باشد از ورود آاربر به برنامه جلوگيري         فايلرپروبراي  

 شـناخته شـده     فـايلرپرو خواهد شد ولي در صورتيكه اين رمز براي         
 سيستم با همـان     شود و   باشد اجازه ورود آاربر به برنامه داده مي       

 .نمايد رمز، آاربر را شناسايي مي
 

 
 

لازم است در حفظ و نگهداري نام و رمز ورود نهايت دقت انجام شـود               
زيرا تمامي اعمال آاربر بر مبناي اين نام و رمز ثبـت و گـزارش               

 . شوند  گيري مي
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در صورت صحت نام آاربر و اسم رمز، صفحه اصلي برنامه بـه شـكل               
 : ده خواهد شددير شده و نام آاربر در صفحه مربوطه زير ظاه
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 ثبت سند و  ورود اطلاعات
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 . براي ورود اطلاعات اسناد، اين بخش را مطالعه آنيد
همانگونه آه قبلاً گفته شد، يك سند واحدي است آه توانايي 

سند توسط آاربراني آه . نگهداري اجزاي اطلاعاتي مختلف را دارد
براي ثبت سند ابتدا . شود آنرا دارند توليد مياجازه ايجاد 

اين مكان يكي از . بايستي مكان نگهداري آنرا مشخص نمائيد مي
در حقيقت محتويات . گروههائي است آه قبلاً در سيستم ايجاد شده است

نمائيم آه براي جستجو و  سند مزبور را به نحوي در سيستم ذخيره مي
ه به گروه مربوطه و جستجوي دستيابي به محتويات آن با مراجع

پس از ثبت سند در يك گروه خاص به . اطلاعات به آن دست يابيم
 .تعداد اسناد موجود در آن گروه اضافه خواهد شد

  

 سند جديد ثبت  •
ثبت سند بايستي آليد  ميفايلرپرو براي ايجاد سند جديد در سيستم 

شود  ر ميدر اين حالت، صفحه خام ثبت سند ظاه. را انتخاب نمائيد
. توانيد گروه مورد نياز را از ليست گروه انتخاب آنيد و شما مي

در بالاي صفحه اصلي، فيلدهاي اطلاعاتي گروه جديد با فشردن آليد 
توانيد اطلاعات مربوط به سند را به  شوند، حال مي مربوطه ظاهر مي

 : روش زير وارد نمائيد 
ه را از ليست موجود بندي نام توانيد طبقه در بالاي صفحه سند مي

 در عاديبندي نامه بصورت  در حالت پيش فرض، طبقه. انتخاب آنيد
 . شود  نظر گرفته مي

همچنين در آنار آن به صورت خودآار تاريخ روز بصورت شمسي و ميلادي 
توانيد در اين قسمت تاريخ سند را  شما مي. (شود نمايش داده مي

 .)وارد نمائيد
گيرد   مكان نما در فيلد اول سند قرار ميهنگام ورود به اين صفحه

توانيد اطلاعات مربوط به سند خود را در اين فيلدها  و شما مي
براي هر گروه از ) وروديهاي سند(فيلدهاي اطلاعاتي . وارد نمائيد

بندي بطور  اسناد براي دادن هويت جهت شناسايي بهتر و طبقه
توضيحي سند توسط باشند و آليه اطلاعات  جداگانه قابل تعريف مي

هر يك از اطلاعات مربوط به . گردند آاربر در اين فيلدها وارد مي
. توانيد به فارسي يا لاتين تايپ نمائيد سند را در فيلد مربوطه مي

 Alt + Shiftبراي تعويض زبان از فارسي به لاتين از ترآيب آليدهاي 
برد  راست آي سمت +Shift Altسمت چپ و از لاتين به فارسي از آليدهاي 

 . توانيد استفاده نمائيد مي
 

هنگام تايپ در فيلدهاي اطلاعاتي، حتماً بين آلمات از : توصيه
فاصله استفاده شود تا در روشهاي مختلف جستجو، برنامه سريعتر 

 .عمل نمايد
قادر خواهيد بود تا با جستجو بر جستجو در اسناد از طريق بخش 

 . اين صفحه، سند را پيدا نمائيداساس تمامي اطلاعات وارد شده در 
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 ثبت اجزاء سند •

توانيد اطلاعات  صفحه ميپائين در پس از ورود اطلاعات فيلدها، 
اين ضمائم . تصويري يا ضمائم مربوط به سند را وارد نمائيد

، صدا، فيلم، و )از هر نوع(توانند تصوير اسكن شده يك فايل  مي
 . باشند... 

 :  زير تشكيل شده است اين صفحه از بخشهاي
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كه بخواهيد فايل از قبل تيدر صور :اضافه ضميمه -١

  اي را بعنوان ضميمه سند وارد نمائيد، عنوان ايجاد شده
Browse با باز شدن صفحه مربوطه، محل . را انتخاب نمائيد

فايل مورد نظر را پيدا نموده و پس از انتخاب، با 
در پس از اين آار . ائيد به سند متصل نمOKفشردن آليد 

 Browseدر آنار آليد براي درج شرح فايل آه اي  صفحه
، OKبا دادن شرح اين جزء و فشردن آليد قرار دارد، 

 ذخيره شده و در سمت چپ صفحه سند قرار ،فايل مورد نظر
 .گيرد مي
 
 : فايلهاي موقت اضافه ضميمه از   -٢

 : ضيح دهيمابتدا لازم است مفهوم فايلهاي موقت را تو
در سيستم فايلرپرو فضايي براي نگهداري فايلهايي آـه         

ايـن فضـا را     . اند وجود دارد    هنوز به سند الصاق نشده    
توانـد بـه هـر        هر آـاربر مـي    . ايم  ناميدهفايلهاي موقت 

خود، فايل ايجـاد يـا نگهـداري        فايلهاي موقت تعداد در   
 نمايد و به هنگام ثبت اطلاعات سند، فايل ضميمه مربوطه         

 . را از اين بخش دريافت آند
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پس از الصاق ضمائم سند از طريق هر يك از موارد ذآر شـده فـوق                

صفحه سند را بفشاريد، سند مورد      پائين    سند ثبتدر صورتيكه آليد    
شمـاره  سيسـتم   در اين حالت    . نظر در گروه مربوطه ذخيره خواهد شد      

 بوسـيله   فـايلرپرو   هر سند در سيستم   . آند  مياعلام  را  رديف سند   
 .اين آد قابل شناسايي خواهد بود
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 ثبت ارجاعات سند  •
پس از ثبت سند در سيستم، گاهي لازم است اين سند بين افـراد يـا                
واحدهاي مختلف به گردش درآمده تا ضمن مشاهده آن، در هر مرحلـه             

بـراي اينكـه    . دستور مربوطه براي انجام آار برروي آن درج گردد        
ئولين بخشهاي ذيربط بتوانند از روند حرآت و اقدامات         مديران و مس  

مختلف انجام شده برروي اين سند اطلاع يافته و يـا اقـدام جديـدي               
 . بايستي بر روي سند ارجاعي ثبت نمائيد برروي آن  انجام دهند، مي

 آـه   ارجاعات سند توان در قسمت      براي ثبت ارجاع يا پاراف سند مي      
بـا  .  را انتخاب آـرد    جديد  رد، آليد   در پايين صفحه سند قرار دا     

 .شود فشردن اين آليد صفحه ثبت ارجاع باز مي
 

 
 

نـده  ارجاع گيرنده، رونوشت گيرنده يـا گير      (براي انتخاب فرد مخاطب     
در ايـن حالـت     . را فشار دهيد  . . . آافي است آليد    ) رونوشت مخفي 

 آنها  اي شامل ليست آاربران سيستم آه شما مجاز به انتخاب نام            صفحه
 . شود هستيد ظاهر مي
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توانيد آاربر يا آـاربران مـورد نظـر را از ايـن صـفحه                 حال مي 
توانيـد ليسـت      براي تسريع در يافتن نام آاربر مـي       . انتخاب آنيد 

 .د محدود نمائيواحد يا پستآاربران را بر مبناي 
 : ديگر قسمتهاي صفحه ثبت ارجاع عبارتند از 

 
 قسمت بصورت اتوماتيك تاريخ ارجـاع توسـط         در اين : تاريخ ارجاع 
 . گردد سيستم درج مي

 
ت توسـط سيسـتم وارد      مر اين قس ـ  ساعات ثبت ارجاع د   : زمان ارجاع 

 . شود مي
 

توانيـد تـاريخي را جهـت         در اين فيلد مـي    : تاريخ پيش بيني انجام     
توانيـد    ميجستجو  در بخش   . مهلت پاسخ به ارجاع مربوطه درج نمائيد      

ن اين تاريخ در محل مربوطه، از وضعيت سند و اينكـه            با وارد آرد  
 . آيا در مهلت مقرر به آن پاسخ داده شده يا خير اطلاع حاصل آنيد

 
 .توانيد در اين بخش تايپ آنيد عنوان ارجاع را مي: عنوان

 
توانيـد    براي اطلاع ارجاع گيرنده از فوريت ارجاع شما، مي        : فوريت  

 . شخص آنيددر اين قسمت فوريت ارجاع را م
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بـا رنـگ سـبز،      در آارتابـل    ارجاعات عـادي در هنگـام مشـاهده         

ارجاعات فوري با رنگ نارنجي و ارجاعات آنـي بـا رنـگ قرمـز از                
 . گردند يكديگر متمايز مي

 
توانيد مشخص آنيد آه ارجاع مربوطه جهت چه          در اين قسمت مي   : جهت

 . جهت اطلاع، جهت اقدام يا پيگيري. شود امري ارسال مي
 

بندي ارجاع در اين بخـش        با انتخاب يكي از انواع طبقه     : بندي  طبقه
توانيد ارجاع را بـه يكـي از اشـكال عـادي، محرمانـه، خيلـي                  مي

بـديهي اسـت در صـورتيكه       . محرمانه، سري و بكلي سري ارسال آنيد      
آاربري مجوز مشاهده ارجاعـات محرمانـه اسـناد گـروه مربوطـه را              

بندي آنها محرمانه و بالاتر است را          طبقه نداشته باشد ارجاعاتي آه   
 . مشاهده نخواهد آرد

 
در اين بخش فضايي براي تايپ شرح ارجاع يا دستور در نظـر             : شرح  

 . گرفته شده است
 

در بخش زيرين اين صفحه امكاني براي الصاق فايل به ارجاع وجـود             
اي مشابه آنچـه      ، صفحه  Browseانتخاب آليد   با  در اين بخش    . دارد

بـراي درج دسـتور     . شود  براي الصاق جزء سند ديده بوديد، باز مي       
از ايـن   توانيـد     يا شرح ارجاع يا امضاء به صورت دست نـويس مـي           

 . قسمت استفاده آنيد
بايستي گيرنـده آن      لازم به ذآر است آه براي ثبت يك ارجاع حتماً مي          

 . مشخص باشد
مورد نظر را   ، جزء   اضافه ضميمه از فايلهاي موقت      و يا از آليد     

 . از قسمت فايلهاي موقت انتخاب و به ارجاع خود بچسبانيد
صفحه، ايـن   پائين   در   قبولپس از تكميل فرم ارجاع، با زدن آليد         

ارجاع در سند ثبت و سند مربوطه به همراه آليـه ضـمائم اعـم از                
 . تصاوير و ارجاعات آن به آارتابل ارجاع گيرندگان ارسال مي شود

ه راحتي مي توانند از طريق مراجعـه بـه آارتابـل            حال آاربران ب  
جاري خود، نامه ها و اسناد را مشاهده نمايند و در صـورت لـزوم               

 . مجدداً به گردش درآورند
 

پس از ثبت هر ارجاع و بازگشت به صفحه اصلي سند، خلاصه اطلاعـات              
وجـود  توان در جدولي آه در قسمت پايين صفحه سـند             آن ارجاع را مي   

براي ديدن جزئيات هر ارجاع، آـافي اسـت بـا           . دارد، مشاهده آرد  
 .ماوس بر روي ارجاع مورد نظر رفته و دوبار آليك آنيد

 
 پيگيري تصويري 
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قـرار دارد آـه     پيگيري  در بالاي صفحه اصلي سند، آليدي با عنوان         
آاربر قادر خواهد بود تا مسير      ) در صورت داشتن مجوز   (با فشردن آن    

سند و روند ارجاعات، همچنين عمليات انجام شده بـر روي سـند             حرآت  
در اين نمودار   . توسط هر آاربر را به صورت گرافيكي مشاهده نمايد        

هـاي مخفـي      ها با رنگ آبي و رونوشت       ارجاعات با رنگ مشكي، رونوشت    
 . شوند با رنگ طوسي نمايش داده مي

 
 

 جديـد  :  توسط علائم،آاربر بر روي سند اعمال انجام شده توسط هر
   ، ارجـاع شـد          ، انجام شد   ، در حال پيگيري    ، روئيت شد   
 . باشد پيگيري ميمشاهده و  قابل  ، و حذف شد ، بايگاني شد

 
 ايجاد ارتباط بين اسناد 

 
گاهي لازم است اسنادي آه در يك گروه يا چند گروه مختلف ثبت             

 اين نياز ارتباط    مثال بارز . اند با يكديگر مرتبط شوند      شده
بـه هنگـام    . باشـد   هاي وارده و صادره يك سازمان مي        بين نامه 

بايستي از اينكه پاسخ آن داده شده         مشاهده يك نامه وارده مي    
يا خير مطلع شده و بتوانيم به راحتي به نامه صـادره دسترسـي              

براي اين منظور در قسمت پائين صفحه اصلي سـند،          . پيدا آنيم 
اسناد مـرتبط   ، آليدي با عنوان     جاعات سند اردر آنار عنوان    

 .وجود دارد
اي متشكل از      صفحه  با فشردن اين آليد به جاي جدول ارجاعات،       

. شـود   ظاهر مي اسناد مرتبط بعدي    و  اسناد مرتبط قبلي    دو بخش   
براي ايجاد ارتباط بين اسناد آافي است با توجـه بـه اولويـت              

عمليـات  يا بعـدي    قبلي  زماني سند مورد نظر، يكي از دو بخش         
 . خود را انجام دهيم
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 دستيابي سريع به اسناد و جستجو

 
 :  دست يافت توان به اسناد ثبت شده، روش ميسه به 

 
 :  نمايش سند -١

در نمايش سندها   دستيابي به اسناد، استفاده از بخش       اولين روش   
آـد  شـود آـه       زماني از اين بخش استفاده مـي      . صفحه اصلي است  

به سند تخصيص داده است     فايلرپرو  را آه قبلاً سيستم      آامل سند 
، وارد صفحه خام اسـناد      نمايش سند بدانيد، با انتخاب عنوان     

  .شويد
، نام گروه مورد نظر را      گروه  توان از فيلد      در اين صفحه مي   

بـدون  (، تنها شماره سـريال سـند        آد  انتخاب و سپس در فيلد      
الت نيز با زدن آليـد      در اين ح  . را وارد نمود  ) درج آد گروه  

Enterسند مربوطه مشاهده خواهد شد  . 
 
 

 
 
 
 
 
 :  جستجوي سند -٢
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 را  در فهرست اصـلي برنامـه         جستجوي سند در صورتيكه عنوان    
 انتخاب نمائيد قادر خواهيد بود در هر گروه دلخواه          فايلرپرو

و يا در آليه گروههاي موجود در سيستم به شرط داشـتن مجـوز،              
د مورد نظر را براساس هر يـك از اطلاعـات ثبـت             سند يا اسنا  

اي بـه شـكل       هبا فشردن اين آليد صـفح     . شده، بازيابي نمائيد  
 : شود زير ظاهر مي

ه، بـه دنبـال     ورگ ـتوانيد در يك يا چنـد         در اين صفحه مي   
آلمه مورد نظـر گشـته و بـه اسـنادي آـه در هـر يـك از                   

ات فيلدها، شرح اجزاء سند و ارجاعاتشـان آلمـه يـا آلم ـ           
در صـورتيكه تعـداد     . مزبور به آار رفته دسترسي پيدا آرد      

 Spaceجستجو بيش از يكي باشد با استفاده از         مورد  آلمات  
 . آنها را از هم جدا نمائيد

 

 
 

، و  آليـدهاي   براي ترآيب آلمات از     در اين حالت آافي است      
 . فاده نمائيد استيا

ئيـد، جسـتجو    در صورتيكه هيچ گروهي را انتخاب ننما               
 .در آليه گروهها انجام خواهد شد

اگر در نحوه تايپ آلمه مورد جستجو در سـند دچـار ترديـد              
توانيد تنها بخشي ازآلمه مورد نظر را در قسـمت            هستيد، مي 

وارد آنيد در اين حالت بـا آليـك بـر روي            جستجو بدنبال   
 و پـاك آـردن آن، سيسـتم آليـه           “دقيـق “ در قسمت    علامت  

 . نمايد ميپيدا ايد  آه بخشي از آن را تايپ آردهآلماتي را 
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توانيد براي محدود آردن محـدوده جسـتجو از           در اين صفحه مي   
 : فيلدهاي زير استفاده نمائيد

 
 
 

 در ايـن قسـمت از فـرم         : ...تـا   ... آد از   
اي از آـد اسـناد را         توانيـد محـدوده     جستجو مي 

براي جستجو مشخص آنيد تا فقط در اسنادي عمل         
تجو انجام شود آه آـد آنهـا در ايـن محـدوده             جس

 .قرار گرفته باشد
 

توان در محدوده      مي : ...تا  ... تاريخ ثبت از    
زماني خاصي از تاريخ ثبت سند، عمل جستجو را         

در اين قسمت از فرم جستجو، ابتدا       . انجام داد 
و  انتهاي محدوده تـاريخ مـورد نظـر خـود را             

ادي انجـام   وارد نمائيد تا جستجو فقـط در اسـن        
شود آه تاريخ آنها در اين محدوده قرار گرفتـه          

. تواند شمسي و يا مـيلادي باشـد         تاريخ مي . است
بصورت اتوماتيك توسط سيسـتم     قبلاً  اين تاريخ   (

 ثبـت   اطلاعات سـند  در صفحه اصلي سند در قسمت       
 .)شده است

 
توان در محدوده     مي... : تا  ... تاريخ سند از    

ند عمل جستجو را انجام     زماني خاصي از تاريخ س    
 .داد
 

تـوان     مي ... :تا  ... تاريخ آخرين تغيير از     
براساس تاريخ آخرين تغيير انجام شـده بـرروي         

 .سند، عمل جستجو را انجام داد
 

تـوان براسـاس       در اين قسمت مـي     :شماره قبلي   
. شماره قبلي يك سند عمل جستجو را انجـام داد         

اطلاعات ت  اين شماره در صفحه اصلي سند در قسم       
در صورتي آه سند از     . (شود   نمايش داده مي   سند

يك گروه به گروه ديگر منتقل شـود و يـا از            
سيستم فـايلرپرو ديگـري وارد سيسـتم شـود،          
شمــاره قبلــي آن حفــظ و در ايــن قســمت ثبــت 

 .)شود مي
 

توانيد اسـناد را       در اين قسمت مي    :نوع سند   
 براساس نوع آن اعم از عادي، محرمانه، بكلـي        
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هنگام . (محرمانه، سري و بكلي سري جستجو نمود      
توانيـد در     ثبت سند در صفحه اصـلي سـند مـي         

 ).، نوع سند را مشخص نمائيدبندي طبقهقسمت 
 

تـوان در      مـي  ... :تـا   ... زمان ارسـال از     
محدوده زماني خاصي از تاريخ ارسال يك نامـه         
به آارتابـل هـر يـك از اسـتفاده آننـدگان            

 .را انجام دادسيستم، عمل جستجو 
 

تـوان در      مـي  ... :تـا   ... زمان مشاهده از    
محدوده زماني خاصي از تاريخ مشـاهده اسـناد         
از طريق آارتابل توسط آاربران، عمل جسـتجو        

 .را انجام داد
 
 

پـس از ارسـال     ... : تا  ... زمان اقدام از    
سند از هر آاربر به آـاربر ديگـر از طريـق            

ارتابـل  آ در   ثبت ارجاع، آاربر گيرنده ارجاع    
نمايـد و     خود سند را دريافت و سپس مشاهده مي       

در صورتي آه اقدامي انجام دهـد، زمـان ايـن           
اقدام در سيستم ثبت و علامـت مربـوط بـه آن            

در . شـود   اقدام در صفحه پيگيري سند ظاهر مـي       
توان بر مبناي محدوده زماني اقدام        اين بخش مي  

 .برروي سند، اسناد را جستجو نمود
 

تـوان براسـاس شمـاره سـند          مـي : قبلي  مرتبط  
را  انجـام      مرتبط قبلي يك سند، عمل جسـتجو      

 .داد
 

تـوان براسـاس شمـاره مـرتبط          مي: مرتبط بعدي   
 .بعدي يك سند، عمل جستجو را انجام داد

 
توان براساس وضعيت يك سند اعم از          مي :وضعيت  

جديد، رؤيت شده، در حال پيگيري، انجـام شـده،          
ذف شده، عمل جستجو را انجـام       بايگاني شده و ح   

 .داد
 

 :باشد اين قسمت شامل موارد زير مي
توان براساس نـام ثبـت آننـده سـند، عمـل              مي

 .جستجو را انجام داد
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تـوان براسـاس نـام         مـي  :آخرين تغيير دهنـده     
آخرين تغيير دهنده سند، عمل جسـتجو را انجـام          

 .داد
 

     ارجاعات 
توان با انجام عمل جستجو برروي آليه        در اين قسمت مي      

 اطلاعات مربوط به ارجاعات يك سند، به سند مورد 
 .نظر دسترسي پيدا نمود   

 
 اسناد ارجاع شده با توجه به فوريـت         :فوريت  

 .آن در اين قسمت قابل جستجو خواهند بود
 

 اسناد ارجاع شـده بـا توجـه بـه جهـت             :جهت  
... ام و   ارجاع اعم از جهت مشاهده، جهت اقـد       

 .قابل جستجو خواهند بود
 
 
 

تـوان در      مـي  ... :تـا   ... تاريخ ارجـاع از     
محدوده زماني خاصي از تاريخ ارجاع سند، عمـل         

 .جستجو را انجام داد
 

توان    مي ... :تا  ... بيني اقدام از      تاريخ پيش 
در محدوده زماني خاصي از تاريخ مهلـت اقـدام          

 .ام دادبرروي ارجاع سند، عمل جستجو را انج
 

 براي انجام جستجو براساس نـام       :ارجاع دهنده   
شردن ايـن آليـد،     فارجاع دهنده، مي توان با      

نــام فــرد مــورد نظــر را از ليســت آــاربران 
 .انتخاب نمود

 
 در اين قسمت نيز شبيه جسـتجو        :گيرنده ارجاع   

 .توان عمل نمود برروي ارجاع دهنده مي
 

 جستجو   در اين قسمت نيز شبيه     :گيرنده رونوشت   
 .توان عمل نمود برروي ارجاع دهنده مي

 
 در اين قسمت نيـز شـبيه        :گيرنده رونوشت مخفي    

 .توان عمل نمود جستجو برروي ارجاع دهنده مي
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توان براساس نوع ارجاع اعم از         مي :بندي    طبقه
عادي، محرمانه، بكلي محرمانه، سري و بكلي سري        

 .عمل جستجو را انجام داد
 

آـه در پـائين      جسـتجو  با فشردن آليد     ،ارد جستجو موتكميل  پس از   
پـس از   . پـذيرد   عمل جستجو برروي اسناد صورت مي     صفحه قرار دارد    

قابـل  نتيجـه جسـتجو     انجام هر جستجو، نتيجه بدست آمده در صفحه         
 . مشاهده خواهد بود

با انتخاب هر رديف و دو بار آليـك آـردن روي آن،             در اين صفحه    
و اطلاعـات مربـوط بـه سـند را مشـاهده            شـود     سند مربوطه باز مي   

 . آردخواهيد 
 

 را انتخاب نكـرده باشـيد يـا از          جستجوي جديد تا زمانيكه آليد    
. ماند  سيستم خارج نشده باشيد، شرايط جستجوي قبل همچنان باقي مي         

براي پاك آردن شرايط جستجوي قبل و ايجاد شرايط جديد، اين آليد            
 .را انتخاب نمائيد



  ٢٤ ......................................“ ايلرپروف“سيستم نسخه وب  يراهنما
 

 ه جستجو در گرو •
 

در اين قسمت مي توان فرم گروه مورد نظر بـراي جسـتجو را      
باز نموده و آلمه مورد نظر را در مقابـل عنـاوين فيلـدها              

  .تايپ نمود
يـا  ،  و توان با استفاده از ترآيـب   در اين صفحه همچنين مي   

 . عناوين مورد جستجو را با هم ترآيب نمود
ر فيلـدهاي  در اين حالت سيستم، آلمه مورد نظـر را فقـط د     

 . نمايد انتخابي جستجو مي
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 نتيجه جستجو 

تـوان    در صفحه نتيجه جستجو ليست اسناد جستجو شده را مي           
 . مشاهده نمود 

در آليـه صـفحات جسـتجو،       نمـايش بـر اسـاس       از طريق آليـد     
توانيد سـتونهاي مـورد نيـاز در جـدول نتيجـه جسـتجو را                 مي

 . انتخاب نمائيد
 

 
 
شماره سـند   طلاعات هر سند، آافي است بر روي        براي مشاهده ا    

 . مربوطه دو بار آليك آنيد
 

 مشاهده اسناد از طريق آارتابل  -٣
همانطور آه گفته شد انتقال اسناد بين آاربران از طريق ثبـت            

به نحوي آه پس از ثبت هـر ارجـاع، سـند            . شود  ارجاع انجام مي  
يـك بـه    مورد نظر به همـراه آليـه ملحقـات آن بطـور اتومات            

گيرنـده ارسـال    ) رونوشت(آارتابل جاري شخص يا اشخاص ارجاع       
 . شود مي
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 اسناد داخل آارتابل، آافي است از صـفحه اصـلي             براي مشاهدة 

آارتابـل جـاري    در اين صورت    شويد  آارتابل  برنامه وارد بخش    
توانيد اسناد داخـل آن را بـه شـكل جـدول              و مي شده  شما باز   

 . مشاهده نمائيد
توانيـد سـطر مربوطـه را         هـر سـند مـي     اطلاعات  شاهده  براي م 

 . آن دوبار آليك نمائيدشماره انتخاب و بر روي 
 

در آنار هر سطر، در اولين ستون سمت راست، علامتي بـا رنگهـاي              
اسناد جديـد   . شود  سبز، زرد يا قرمز به شكل پاآت مشاهده مي        

ت اند با پاآ ـ    با شكل پاآت در بسته و اسنادي آه مشاهده شده         
رنگ پاآتـها مربـوط بـه       . شوند  در باز از يكديگر متمايز مي     

باشد آه در بخش ارجاعات سند در اين باره توضيح            فوريت آن مي  
 . داده شده است

پس از انتخاب يك سند از داخـل آارتابـل و مشـاهده آن، در               
مجدداً به صفحه آارتابل باز خواهيد      بازگشت  صورت فشردن آليد    

 . گشت
ه شد، آارتابل جـاري بـراي نگهـداري اسـناد           همانطور آه گفت  

شوند، تعبيه شده است، پس در        جديدي آه براي آاربر ارسال مي     
بايستي اسناد را از داخل آارتابل        اين صورت پس از مشاهده مي     

 . جاري خارج و به مكان ديگري منتقل نمود
 

در بالاي صفحه آارتابل چند آليد براي اين آـار وجـود دارد             
 : ر يك به شرح زير مي باشدآه آاربرد ه

 
بـا اسـتفاده از     (با انتخاب يك يا چند سند        :  اقدام شد  -

توانيد چند سند را با هـم انتخـاب    و آليك ماوس مي Ctrlآليد 
و فشردن اين آليد، اسناد مربوطه از آارتابل جـاري          .) آنيد

در اين حالت وضعيت سند در بخش پيگيري آن علامـت           . شوند  حذف مي 
 . را نشان خواهد داد اقدام شد

 
با انتخاب يك يا چند سـند و فشـردن ايـن                :  - حذف       -

در ايـن   . شوند  آليد، اسناد مربوطه از آارتابل جاري حذف مي       
 را نشـان    حـذف شـد   حالت وضعيت سند در بخش پـيگيري آن علامـت           

 . خواهد داد
 

اي از اسناد را بر روي ميـز          معمولاً به دو علت آاربران نسخه     
 : دارند  آارشان نگه مي

 . نيافتن اقدامات پايان-١
 . مهم بودن متن سند و مراجعه مكرر به آن در طول روز-٢
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اي از سند بر روي ميز آار، آافي است سند            براي نگهداري نسخه  
 . مربوطه را به يكي از آارتابلهاي شخصي منتقل نمائيد
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 پيغام

 
امكـان   محـيط شـيكه،       در فـايلرپرو افـزار     هاي نرم   يكي از قابليت  

 .باشد پيغام دهي به ساير استفاده آنندگان مي
شود   اي ظاهر مي     با فشردن اين آليد، صفحه     :ارسال پيغام   

تواند نام گيرنده پيغام، رونوشت گيرنـده         آه هر آاربر مي   
. رونوشت مخفي پيغام خود را در آن مشـخص نمايـد          گيرنده  و  

  م را بصـورت   تـوان پيـا     ، مـي  پيغـام نـوع   همچنين در قسمت    
 .ارسال نمودمخصوص سفارش و يا سفارشي ، عادي

 

 
 

، گيرنده پيـام، تعـداد      عاديدر حالت ارسال پيام بصورت      
پيامهاي جديد خود را در قسمت پائين صفحه نمـايش سيسـتم            

 .نمايد مشاهده مي
، عـلاوه براينكـه     سفارشـي در صورت ارسال پيـام بصـورت        

ود را در قسمت پائين     گيرنده پيام، تعداد پيامهاي جديد خ     
آند، پس از رؤيت متن پيغـام توسـط           صفحه نمايش مشاهده مي   

گيرنده، فرستنده پيام هم يك مورد پيام جديـد در پـائين            
اين پيام از طريق سيسـتم      . صفحه خود مشاهده خواهد آرد    
گردد مبني بر اينكه گيرنده،       براي فرستنده پيام ارسال مي    

 . پيام خود را خوانده است
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، علاوه بر اينكه    سفارش مخصوص ورت ارسال پيام بصورت     در ص 
گيرنده پيغام، تعداد پيامهـاي جديـد خـود را در پـائين             

نمايد، پس از مشـاهده ليسـت پيغامهـا و            صفحه مشاهده مي  
 مورد نظر، براي همچنين مشاهده متن پيام 

 
 

فرستنده پيام، دو پيام جديـد از طريـق سيسـتم ارسـال             
اينكه گيرنده، ليست پيامهاي خود را      يكي مبني بر    . شود  مي

رؤيت نموده است و ديگري مبني بر اينكه گيرنده، متن پيـام            
 .خود را خوانده است

 
موارد فوق بـراي آـنترل رسـيدن و مشـاهده پيـام توسـط               

 .آاربران سيستم در نظر گرفته شده است
 

 اعـم از    فوريـت پيغـام   تـوان     در صفحه ارسال پيغام مـي     
در صورتيكه پيغامي   . مشخص نمود ي را   آنو يا   ، فوري   عادي

بصورت فوري براي آاربري ارسال شود، آاربر مـورد نظـر           
در پيغامهاي دريافتي خود، آن پيغام را بـه رنـگ زرد و             

نمايـد    به رنگ قرمز مشاهده مي    آني  در صورت ارسال بصورت     
در صورتيكه بخواهيد متن پيغام را با استفاده از قلـم           . 

يـك از   از طريـق     و يا ايجاد فايل      فايلدريافت  نوري يا   
 تصـويري  –و يا بصورت صوتي و يا صـوتي      هاي آمكي     برنامه

توانيد آليد ضميمه را بفشاريد و پـس از           وارد نمائيد مي  
 را فشـار    ارسـال چسباندن ضميمه به صفحه پيغام، آليـد        

 .دهيد
 پيغامهـاي ارسـالي   يك آپي از پيغام ارسال شده در قسمت         

 .تشما قرار خواهد گرف
 

 پيغامهاي ارسالي با انتخاب هر پيغام چه در قسمت        : حذف  
، عمل  حذف و فشردن آليد     پيغامهاي دريافتي و چه در قسمت     

 .پذيرد پاك شدن پيغام صورت مي
 
 

 خروج 
 

نسخه وب حتمـاً از ايـن       فايلرپرو  براي خروج از برنامه     
 . نمائيدعنوان استفاده 

 


