
 

 دستورالعمل اتصال مراجع در هنگام تهيه پيش نويس

در هنگام تهيه پيش نويس و يا ثبت نامه هايي كه داراي مستندات مرتبط مي باشند، اطلاعات مرجع (عطف و يا پيرو) را 
وارد نمائيد. نحوه ورود اطلاعات مرجع يك نامه يا پيش نويس، و همچنين مشاهده نامه مرجع  در قسمت ساير اطلاعات

 ذيلاً توضيح داده شده است.

 در هنگام تهيه پيش نويس:

در كارتابلتان پيش نويس تهيه كنيد، مي توانيد با كليك راست  موجوددر صورتي كه قصد داريد در پاسخ يا پيرو نامه 
روي تيتر نامه در كارتابل نامه هاي دريافتي،گزينه تهيه پيش نويس را انتخاب نماييد. با انتخاب اين گزينه، ابتدا 
پنجره اي باز مي شود كه شماره و تاريخ نامه(هاي) انتخابي را به صورت مرجع نامه انتخاب  مي كند. با تاييد اين 

 مشخصات، پنجره ارسال پيش نويس باز مي شود.



 

 در هنگام ثبت نامه و تكميل قسمت مراجع:

يكي از مهمترين امكاناتي كه كليد مراجع به شما مي دهد امكان برقراري ارتباط بين نامه ها مي باشد. در صورتي كه 
 (+)پيش نويس و يا نامه دريافتي مورد نظر، مرجع دارد (در متن آن به نامه ديگري اشاره شده است) با كليك بر گزينه 
و وارد كردن اطلاعات نامه مربوطه (شماره و تاريخ نامه مورد نظر)، مشخصات نامه مرجع وارد مي شود. با كليك بر 

 چنانچه نامه قبلاً در سيستم ثبت شده باشد، مرجع نامه مورد نظر قابل مشاهده است. چنانچه نامه شما (؟)كليد 
چند مرجع داشت مجدداً براي قراردادن شماره بعدي كليه مراحل را از اول طي نماييد. اگر مي خواهيد اطلاعاتي را 

 انتخاب كنيد. براي وارد كردن تاريخ نامه مورد نظر مي توانيد از تقويم (-)كه وارد كرده ايد حذف كنيد روي گزينه 
 استفاده نماييد.

 

 



 

 مشاهده مرجع نامه

مراجع در قسمت «ساير اطلاعات»، اطلاعاتي شامل يادداشت شخصي، مراجع نامه و تاريخچه نامه مشاهده مي كنيد. 
نامه مشخص  كننده نامه هاي مرتبط با نامه حاضر مي باشند. ارتباط اين نامه ها مي تواند با عبارات عطف، پيرو، پاسخ و . 

 . . بيان شود.
در قسمت «ساير اطلاعات» متن مراجع وارد شده مربوط به هر نامه قابل دسترسي است و شما مي  توانيد مرجع نامه، 
تاريخ و شمارة نامه را مشاهده و در صورت ثبت آنها در سيستم «ديدگاه»، سوابـق نـامه را پيگيري نماييد. با كليك 

، در صورتي كه نامه در سيستم ثبت شده باشد، نامه مورد نظر قابل (؟)روي مشخصات وارد شده و انتخاب كليد 
 مشاهده است.

 مراجع به شما مي دهد امكان برقراري ارتباط بين نامه ها مي باشد. (...) يكي از مهمترين امكاناتي كه كليد



 

اين گزينه به شما اين امكان را خواهد داد تا بتوانيد بدون كمك گرفتن از شخصي در مجموعه خود 
سوابق نامه ها را نيز مشاهده نماييد. اما لازم است قبل از هر چيز اين نكته را بدانيد كه چگونه در صورت 

 نياز مي توانيد اطلاعات مورد نظر را در مورد نامه قبلي در ساير اطلاعات وارد نماييد.

 مي باشد. با (...)يكي از چندين راه ورود اطلاعات در سيستم در قسمت ساير اطلاعات، استفاده از گزينه 
اين امكان شما مي توانيد به ليست كلي نامه ها در قسمت جستجو و گزارشگيري سيستم دسترسي 

 داشته باشيد.

پس از جستجوي نامه مورد نظرتان با استفاده از گزينه انتخاب نامه مورد نظرتان را انتخاب نماييد. با اين 
 كار اطلاعات نامه جديد در قسمت فهرست مراجع خواهد نشست و از اين پس قابل پيگيري خواهد بود.

 


