
 

 هاي مرتبط افزودن سازمان جديد در سازمان

 ايجاد سازمان

 

 افزودن دپارتمان 
 :توان از ميافزار  نرممرتبط  هاي سازمانبه پارتمان جهت افزودن د

 اطلاعات اصلياول تب  ثبت نامه دريافتي،
 ه صفحه افزودن سازمان مرتبط رسيدب انتخاب گزينه سه نقطهو با 

 سازمان افزودنه مورد نظر و انتخاب گزينه سرشاخ كليك راست بر روي
 عنوان مجموعه مورد نظر را دقيق و صحيح در اين قسمت وارد نمائيد

 سپس دكمه ثبت و
 . سازيم مي) ها شركت(در نتيجه مانند تصوير زير، دپارتمان مجموعه مورد نظر را در شاخه از پيش تعريف شده 

 

 



 

 با عنوان يك شخص( صافزودن شخ( 
 .كاربردي نخواهد داشت) سمت(ان ساخته شده بدون داشتن شخص دپارتم

 :كنيم دنبال مي Uبه ترتيبUمراحل زير را  جهت افزودن شخص به دپارتمان مورد نظر

 
 نظر و انتخاب گزينه افزودن شخصمورد  كليك راست روي دپارتمان

 انتخاب عنوان شخصي گيرنده
 د نمائيدخانوادگي گيرنده را وار در قسمت نام، نام

هاي صادره  اين قسمت مربوط به عنوان نامه ما در نامه. فرد را وارد نمائيد يدر قسمت سمت، سمت سازمان
 .هر عنواني در اين قسمت وارد شود عيناً در عنوان نامه صادره جاگذاري خواهد شد. باشد مي

 .فرد به صورت خودكار نمايش داده خواهد شدكامل سپس با يك بار كليك در قسمت سمت نمايشي سمت 
 .شود به دپارتمان ساخته شده اضافه مينظر در انتها با فشردن كليد ثبت مانند تصوير زير شخص مورد 

 

 
 
 



 

 با عنوان سازمان(ص افزودن شخ( 
عمل به صورت زير  ،اي باشد مجموعهعنوان فردي نباشد و عنوان در صورتي كه فرستنده و يا مخاطب نامه 

 : خواهيم كرد

 
 نظر و انتخاب گزينه افزودن شخصمورد  كليك راست روي دپارتمان

فعال و تنها قسمت سمت نمايشي فعال ها غير  ديگر قسمتفرض،  در اين بخش با فعال نمودن قسمت پيش
 .خواهد ماند

 
 .توان تعيين نمود با ويرايش سمت نمايشي، عنوان رسمي سازمان را مي

 .باشد  دكمه ثبت مراحل ساخت عنوان مجموعه مورد نظر ثبت و قابل استفاده ميبا فشردن 


