
 **استفاده از ثبت فرم در اتوماسیون**نکات 

 این مستند را دانلود یا پرینت نمایید.لطفاً 

 نویس استفاده میشود.ها به جز فرم صورتجلسه از گزینه ارسال پیشبرای تمامی فرم

ننده ها هم بسته به اینکه چند امضا کیک نمونه توضیح داده شده است مطابق این نمونه بقیه فرم

 داشته باشد تکمیل و ثبت میکنید.

مثال شرح میدهیم. در یک ها همیشه باید این اصل را رعایت نمایید. با در گردش تمامی فرم

فرمی داریم که قرار است چندین نفر روی این فرم را امضا کنند و درنهایت با تصویر ذیل یک 

 بردار( ارسال شود.تمامی امضاها و با شماره و تاریخ برای گیرندگان نهایی)بهره

 

نفر روی این فرم امضا و درنهایت به دست یک یا چند مخاطب  4مطابق تصویر بالا قرار است 

 نهایی برسد.



پیش نویس را آماده میکند که روی این فرم و نمونه تصویر معاون محترم  پس نفر اولی که

کند از طریق گزینه دانشجویی هستند که کارشناس مربوطه این واحد این فرم را آماده می

 ارسال پیش نویس مطابق مراحل ذیل فیلدها را تکمیل میکنند:

امضا روی  ید و تای تولید کننده پیش نویس،همیشه نفری که قرار است بعد ازگیرنده پیش نویس : 

 انتخاب میشود معاون دانشجوییکه در نمونه بالا  انتخاب میکنیم بزندرا فرم 

همیشه آخرین نفری که باید روی فرم آخرین امضا را انجام دهد که در تصویر امضا کننده : 

 انتخاب شود. آموزشی مدیر گروهنمونه بالا باید 

ره ثبت و شما تمامی امضاهافرم را با فردی که باید در نهایت گیرنده نهایی نامه در فیلد اصل : 

 دریافت کند.

 اصل بالا انتخاب و تکمیل میشود. 3های تعریف شده در اتوماسیون مطابق این تمامی فرم

 

نویس میباشد. مطابق تصویر ذیل به این و ادامه مراحل انتخاب موضوع و فایل متن و ثبت پیش

 نکته دقت نمایید.



 

ایشان امضا  نیازی به ،نویسنویس توسط تولید کننده پیشدر زمان ثبت پیش یفرمنکته مهم در 

نویس را برای نفر بعدی آماده . صرفاً ایشان فقط به عنوان یک واسطه پیشروی فرم ندارد

 : کردند

ی که نویس)یعنی کارشناس محترمنیازی به امضا تولید کننده پیش تصویر مثال اولیه،چون در 

 انتهای کار فقط و فقط از گزینه ثبت م داده اند( نداریم لطفا در هنگامنویس را انجاارسال پیش

 نمایید. زینه امضا و ثبت استفادهاگر در فرمی نیاز به امضا خودتان بود باید از گاستفاده نمایید. 

 

 

 

 



های نویسوقتی این فرم را در کارتابل پیش ینفر دوم یعنی معاون محترم دانشجویحالا اقدامی که باید 

باید اقدام ارجاع به نفر بعدی در فرم)یعنی رئیس دانشگاه و ایشان  انجام دهند: دریافتی، دریافت میکنند

ک مشاهده نویس دریافتی با دوبار کلیمطابق تصویر ذیل در کارتابل پیش نمایند. و انتخاب کمیسیون( را انجام

 میکنند.

 

 
شده در فیلد گیرنده پیش نویس باید نفر دومی که روی فرم مشخص با انتخاب گزینه ارجاع؛ در پنجره باز 

 امضا و تایید بزند. Signature2انتخاب کنید. یعنی کسی که قرار است در را شده 



 

سپس کمی پایین تر، میتوانید تمامی فیلدها و فایل متن و پیوست و .. را ویرایش کنید. کافیست 

روی فایل صورتی رنگ)فایل متن( دوبار کلیک کرده و گزینه ویرایش را کلیک کنید تا فایل 

Word  باز شود و ویرایش خود را انجام دهید در نهایت با تایید کردن متن و انتخاب گزینه امضا

مشاهده  بعد از نفر دوم )یعنیثبت، فرم با امضا شما به دست نفر بعدی میرسد. همین مراحل را و

 د.انجام میدهنهم انتخاب نفر چهارم( ع و انتخاب نفر سوم و نفر سوم نویس انتخاب ارجاپیش

پس گردش پیش نویس جهت تایید با گزینه ارجاع امکان پذیر است که بعد از انتخاب ارجاع 

 ویرایش متن هم وجود دارد.امکان 

در نهایت آخرین نفر که روی فرم نمونه، مدیر محترم گروه آموزشی میباشند باید بعد از 

 را انتخاب نمایند. گزینه تبدیل به نامهنویس مشاهده پیش

 



میتوانند متن را ویرایش و قسمت مربوط به خود را تکمیل  تبدیل به نامهایشان هم در زمان 

 نمایند.

 

 

 

 


