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توجه داشته باشیذ غیر از این مرورگر با هر مرورگر دیگری اقذام کنیذ، در تایپ نامه به 
مشکل خواهیذ خورد



حساب 
کاربری

رمس 
عبور



تَ ایي هذارک تَ طزعت 
پاطخ دُیذ

هذرک تزای اهزّس ػوا 
هْجْد ًویثاػذ

مشخصات شما 

خلاصه وضعیت  
کارتابل



خروج

طبقه بنذی نامه های دریافتی

ُواًطْر کَ پیذاطت ُز ًاهَ ای کَ تَ ػوا تزطذ، تا 
هْضْع خْد در یک طثقَ قزار هی گیزد

ًاهَ ُای دریافتی ػوا



ًاهَ ُای ارطالی 
ػوا

ُواًطْر کَ در تالا هی تیٌیذ ُزًاهَ یک تاریخ ّ یک هْضْع ّ 
یک ػوارٍ دارد، کَ در هْرد آى ُن تْضیح خْاُین داد

هذارکی کَ تَ 
علت هؼکل در 

... ًاهَ ّ یا 
تزگؼت خْردٍ اًذ

ًاهَ ُای ارطالی ػوا کَ در حال 
پیگیزی هی تاػذ



تز رّی ایي تیک کلیک کٌیذ تا 
هٌْ سیز را هؼاُذٍ کٌیذ

تا کلیک تز رّی هؼاُذٍ 
گزدع هذرک هیتْاًیذ تذاًیذ 
ًاهَ ارطالی ػوا در چَ 

هزحلَ ای هی تاػذ



ًام ّ طوت ػوا

ًْع عولیات ّ ارجاع تَ ػخص 
هْرد ًظز

تا کلیک تز رّی ُز تاکض اس هؼاُذٍ ػذى ًاهَ ّ یا دطتْر 
عول تا خثز خْاُیذ ػذ

در ضوي تا تظتي پٌجزٍ تَ یک صفحَ قثل تز هیگزدیذ



هْجْد هی تاػذ ... در ایي صفحَ ُواًطْر کَ هؼاُذٍ هی کٌیذ کلیَ تٌظیوات ػخصی ّ  
کَ کوتز تَ کار ػوا هی آیذ

هیتْاى ایي هٌْ رّ خلاصَ ای اس کارتاتل خْد در ًظز تگیزیذ

هیش کار ػوا



ػاخَ رطیذیذ کَ تزای ًاهَ سدى ّ درخْاطت دادى ػوا هیثاػذتَ هِن تزیي 
را تایپ کٌیذ“ طزتزگ”کلوَ : در ػاخَ ّرّد اطلاعات در قظوت عٌْاى فزم ػاهل 

” طزتزگ ” تایپ کٌیذ 

ػکل سیز هؼاُذٍ هیکٌیذ کَ طیظتن دّ ًوًَْ طزتزگ تزای ػوا تَ ًوایغ خْاُذ گذاػت
را اًتخاب ًوائیذ” طزتزگ ػزکت ُا ”ػوا تایذ تَ عٌْاى یک ُظتَ فٌاّر ّ یا ػزکت ، فزم 



سمت شخص مورد خطاب

شخص مورد خطاب

در صْرت ّجْد پیْطت تٌْیظیذ 
“دارد”

اتْهاتیک در هزحلَ تعذی ّارد هی ػْد 

هْضْع ًاهَ را قیذ فزهائیذ

تایپ ًاهَ

تْجَ داػتَ تاػیذ هخاطة ػوا هذیزیت هزکش رػذ ػوا هی تاػذ



در ایي هحل اطن خْد را 
اًتخاب کٌیذ

پض اس اتوام ًاهَ

پض اس ثثت ّ اداهَ ػوارٍ ًاهَ ثثت خْاُذ ػذ ّ ًاهَ رطویت پیذا خْاُذ کزد



در پاییي صفحَ ایي اتشارُا تزای ػوا تْجْد خْاُذ آهذ

در صْرت داػتي پیْطت تز رّی 
ایي ایکي کلیک کٌیذ ّ تار گشاری را 

اًجام دُیذ در صْرت هٌصزف ػذى اس ارطال 
ًاهَ حتوا حذف هذرک را تشًیذ کَ 
ػوارٍ ًاهَ ثثت ػذٍ حذف گزدد

تعذ اس اتوام تغییزات تزای ارطال 
ًِایی ًاهَ تز رّی ایي آیکي کلیک 

کٌیذ

هْارد دیگز کوتز اُویت داػتَ ّ فعلا تَ ُویي هْارد پزداختَ ػذ



پزطٌل هجاسی کَ قثلا تزای ػوا تعزیف ػذٍ اطت

هخاطة ػوا

در ایي هٌْ هیتْاًیذ 
عول را هؼخص 

کٌیذ

تظتَ تَ اُویت ًاهَ 
فْریت را اًتخاب ًوائیذ

دطتْر ارجاع را  تَ صْرت دطتی 
.ّارد ًواییذ

(خالی ُن تاػذ هؼکلی ًذارد)

آخزیي هزحلَ ّ ارطال 
ًاهَ



اینک نامه شما ارسال شده است

میتوانید از  8و  7و  6حال پنجره هارو ببندید و مطابق اسلاید های 
ارسال نامه خود و همچنین از مراحل اداری نامه آگاه شوید



کلیک کٌیذ“ عثْر کلوَتغییز ”تز رّی 

موارد امنیتی اتوماسیون اداری

.با توجه به اهمیت حساب کاربری، چنانچه اولین بار از حساب کاربری خود استفاده می کنیذ، حتما کلمه عبور خود را تغییر دهیذ

به صورت دوره ای کلمه عبور را تغییر دهیذ، آموزش تصویری در زیر آورده شذه است: پیشنهاد 

رهش جذیذ را ّارد کٌیذ
در قظوت ًاییذ کلوَ رهش،  یک تار دیگز رهش را ّارد کٌیذ رهش دریافتی رهش ا

آخزیي رهش )اّلیَ 
(ّرّد را ّارد کٌیذ

پیشنهاد می شود برای امنیت بیشتر رمس عبور را تلفیظی از حرف انگلیسی و عذد استفاده کنیذ
mohammad2430:   به طور مثال 



.اطتایي هطلة صزفا جِت آهْسع تکار گزفتَ ػذٍ 
در صْرت داػتي ُزگًَْ طْال ّ هؼکل تا کارػٌاص هزتْط، 

.آقای طلیوی تواص حاصل فزهائیذ

09368295612
53533980-061

Mh.salimi7@yahoo.com

roshd@kmsu.ac.ir


