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 قدمهم 

شخص،شرکت یا شد نامه به گیرد که نیاز بازمانی مورد استفاده قرار می اسیون اداریسرویس ایمیل اتوم

. قبل از راه اندازی این سرویس )یا دریافت شود(خارج از ساختار سازمانی تعریف شده ارسال شود ،ارگانی

صورت بین ارگان ها و شرکت های خارج از ساختار سازمانی ارسال سه  بهنامه ها  ،در اتوماسیون اداری

 و ارسال فکس یا ارسال دستی نامه . ECEشبکه دولت و پروتکل  :شدمی

ای سراسری بین . به عبارتی دیگر شبکهدهدمینامه نگاری را به صورت شبکه ای انجام  ،شبکه دولت

 شود.ارسال می د و از طریق آن نامه به ارگان هاوشیجاد میعضو هستند ا هایی که در این مجموعهارگان

گیرد. قرار میمورد استفاده نیز است که در دانشگاه  ECEروش دوم ارسال نامه از طریق پروتکلی به نام 

به عبارتی  ،ها استیک سرویس ارتباطی بین اتوماسیوناست و  بسیار شبیه به سرویس ایمیل این پروتکل

پشتیبانی کنند تا بتوانند از طریق این پروتکل  این پروتکلباید از های اتوماسیون اداری دیگر همه سامانه

  در ارتباط باشند و نامه ها را رد و بدل کنند.با هم 

 پشتیبانی ECEاز پروتکل  اداری آن شرکتد یا اتوماسیون نعضو شبکه دولت نباش اگر ارگان یا شرکتی

 ،داقدام به ارسال نامه ها نمایروش سوم  از بایدبه ناچار  دند یا حتی اتوماسیون اداری نداشته باشننکن

شرکت یا شخص مورد نظر ارسال و به صورت فکس یا پست به ارگان یا  درا پرینت کن ی خودنامه هایعنی 

 که نیازمند زمان و هزینه است. دنمای

تواند صرفه جویی بسیاری در زمان و هزینه داشته باشد. با استفاده از این استفاده از سرویس ایمیل می

تبدیل شود زمانی که نامه ثبت می توان نامه ها را از طریق ایمیل ارسال کرد. به عبارتی دیگرسرویس می

شود و دیگر نیازی به پرینت و ارسال آن با فکس شود و به آدرس ایمیل مورد نظر ارسال میایمیل می به

 یا پست نیست.

  



2 
 

 ادارییس ایمیل اتوماسیون سرو 

کارتابل در اتوماسیون اداری برای واحدهایی که دسترسی به سرویس ایمیل دارند یک قسمت با نام 

 شود.نمایان میبعد از کارتابل پیام ها  ایمیل 

 

 .باشدزیر مجموعه می چهاراین کارتابل دارای 

  شوند قابل مشاهده می دریافتنامه هایی که از طریق ایمیل  ،دریافتیایمیل های در قسمت

  هستند.

 دارند و که در لیست ارسال قرار  هستندمشاهده قابل نامه هایی  ،ارسالی در بخش ایمیل های

 ارسال آنها کامل شود. اند تامنتظر

  نامه هایی که از طریق ایمیل ارسال شده است نشان داده می  ارسال شده،در بخش ایمیل های

 شود.

  ه که به هر دلیل ارسال نشد قابل مشاهده هستند ایمیل هاییحذف شده در بخش ایمیل های

 اید.اقدام به حذف آن کرده اند و

 

 ایمیل ارسال کنید؟ سرویس چگونه یک نامه را با استفاده از 

 : توضیح داده خواهد شد از طریق ایمیل نامهارسال در ادامه مراحل 

 را انتخاب کنید. تبدیل به ایمیلو گزینه  کردهروی نامه مد نظر کلیک راست  (1
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 شود.نشان داده می شما تبدیل به ایمیل صفحه زیر برایگزینه پس از انتخاب 

 

 

، مشخصاتی کسی که ازدر قسمت  هار قسمت تشکیل شده است.چاز  گیرندگان ایمیلقسمت  (2

 رونوشتو  رونوشتو  اصل. قسمت های شودداده میدسترسی به سرویس ایمیل را دارد نشان 

درس ایمیل نوشته شود و است با این تفاوت که باید آارسالی های دقیقا همانند نامه مخفی

  .کرداز اسم و فامیل استفاده  تواننمی

صورتی که شرکت یا شخص در لیست ایمیل های ثبتی نباشد باید مستقیما آدرس ایمیل در -

 در ادامه لیست ایمیل های ثبتی را توضیح خواهیم داد.آن نوشته شود.
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است. در صورتی که  رسید دریافتو  خلاصه وضعیت،  موضوعشامل  مشخصاتقسمت 

  ط گیرنده مشاهده شده است.سایمیل توتیک رسید دریافت روشن باشد به شما اطلاع میدهد که 

 
 

 شود.های جدا نمایش داده میفایل نامه و پیوست های نامه در قالب فایل الحاقاتدر قسمت 

راکلیک کنید تا نامه به سمت گیرنده ارسال  ثبتتکمیل گیرندگان نامه دکمه  از در نهایت پس (3

 شود. 

  ؟گردش در آوریماتوماسیون به  را از طریقچگونه ایمیل دریافتی 

ا به گردش خواهید ایمیلی که برای شما ارسال شده است رزمانی که میهای دریافتی ، در قسمت ایمیل

 :کنیدطبق مراحل زیر عمل درآورید 

 را باز می کنیم .ایمیل مورد نظر ابتدا  (1

 را انتخاب کنید. تبدیل به نامه داخلیکلیک کنید و  تبدیل بهروی گزینه  (2
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طبق روال معمول انجام  ،برای به گردش در آوردن یک نامهرا اطلاعات لازم در صفحه باز شده  (3

 کنید.داده و در نهایت دکمه ثبت را کلیک می

 ارسال نامه یادآور شوید این است که  در خصوص  اید به شرکت ها یا مراکزنکته ای که ب

. ...( به ایمیل الصاق)اتچ( شود متن نامه باید به صورت فایل متنی)پی دی اف، ورد، عکس،

به شما نمایش  htmlهای در صورتی که در قسمت متن ایمیل نوشته شود به صورت کد

 شود.داده می

 

 موجود را مشاهده و ایجاد کنیم؟ یچگونه لیست ایمیل ها 

کنید. و را تایپ می "اشخاص"و در قسمت جستجو  شروعدر قسمت  هاجهت مشاهده لیست ایمیل

 کنید.را انتخاب می سریع اشخاص جستجوی
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دهد. شما این صفحه نام نمایشی و ایمیل شرکت یا مرکزی که در سامانه ثبت شده باشد را نشان میدر 

 توانید در قسمت جستجو ادرس ایمیل یا نام نمایشی ایمیل مورد نظر را جستجو کنید.می

 

 اضافه؟ برای شناخت ایمیل با نام روی گزینه را با نام بشناسیم چگونه ایمیل شرکت یا مراکز

 کلیک کنید تا صفحه زیر باز شود.

 

را انتخاب کنید تا ایمیل  ثبتمورد نظر خود را وارد کنید و دکمه  نام خانوادگی و ایمیلسپس 

 مورد نظر به لیست اضافه شود.

ایمیل، نامی که در این لیست توانید در ارسال نامه با ایمیل بجای نوشتن آدرس پس از ثبت ایمیل می

 ثبت کرده اید را تایپ کنید.
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را  گروه ارسال ایمیل شخصی، تنظیمات شخصیدر قسمت  چگونه گروه ایمیل ایجاد کنیم؟

کلیک کنید تا صفحه ایجاد گروه جدید برایتان نمایش داده  اضافه. سپس بر روی گزینه انتخاب کنید

 شود.

 

 افزودن شخصعنوان گروه مورد نظر را تایپ کرده و در قسمت اعضا،  اطلاعاتسپس در قسمت  

را کلیک کنید.  در لیست نمایان شده ایمیل های مورد نظر را علامت زده و در نهایت روی گزینه 

را کلیک  ثبتکلیک کنید تا لیست انتخاب شده نمایش داده شود. پس از تایید لیست گزینه  انتخاب

 کنید.
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 ایش و حذف نیز میتوانید برای ویرایش و حذف گروه ایمیل استفاده کنید.از دکمه ویر

 

 
 


