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مربوط به  که پروژه یعموماسناد و مدارک  توانمیدر این قسمت از نرم افزار

ها،فرمت لعمل باشند و به کل پروژه اخصاص دارند؛ مانند دستوراینم یخاص (یها)تیفعال

 .به صورت دسته بندی شده بارگزاری نمودقراردادها و... ، 
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 هادسترسی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 باشند و یا  پروژه راهبردسترسی به این بخش برای کاربرانی امکانپذیر است که یا 

و یا دست کم به یکی از بخش های اسناد  مدیریتنقش آنها یکی از دسترسی های 

مدیریت امنیتی اسناد »، « بندی اسناد عمومی یریت دستهمد»عمومی که شامل 

 را داشته باشد.می باشد « دسترسی به فضای اسناد عمومی» ، و « عمومی

ه لازم ژتمام مدارک ضمیمه شده روی اقلام کاری یک پروبرای مشاهده ی همچنین 

  به نقش داده شده باشد. «مشاهده ی تجمیع اسناد اقلام کاری»است دسترسی 
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 صفحه ی آرشیو امکانات

تجمیع »و « ژهاسناد عمومی پرو»دارای دو سربرگ همانگونه که در شکل زیر نیز مشاهده می شود، این صفحه 

 می باشد« اسناد پروژه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1شکل 

 سربرگ اسناد عمومی پروژه

همانگونه که ذکر گردید در این صفحه امکان افزودن اسناد و مدارک جدید به صورت دسته بندی شده برای پروژه 

 و نیز حذف و ویرایش آنها وجود دارد.

شاخه یا  باشد؛ لازم است ابتداست با توجه به اینکه دسته بندی اسناد و مدارک به صورت درختواره ای می گفتنی

  زیر شاخه ی مورد نظر به روشی که در ادامه شرح داده می شود ایجاد گردد

 تمام موارد فوق در این سربرگ انجام می شود.
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 افزودن شاخه/زیرشاخه ی جدید

 با کلیک روی  باز می شود: سر شاخه جدیدپنجره ی زیر برای ایجاد یک 

 

 

 

 

 2شکل 

نوشتن عنوان شاخه با کلیک بر روی پس از در این پنجره  سرشاخه جدید ایجاد می شود.، یک فولدر 

ی انتخاب شده، ، میتوان برای سرشاخه  با انتخاب هر یک از سر شاخه ها و کلیک روی  همچنین

 ایجاد نمود.ی جدید زیرشاخه

 

 

 

 

 3شکل 

 هامدیریت شاخه/زیرشاخه

کلیک برروی می توان و  زیرشاخهو یا  شاخهانتخاب هر  با  کرد. ویرایشرا آن سرشاخه یا زیرشاخه  عنوان

کلیک روی  و زیرشاخهو یا  شاخهانتخاب هر  با  کرد. حذفرا  آن سرشاخه یا زیرشاخهمی توان 

در ست که سرشاخه در صورتی میتوانند حذف شوند، که زیرشاخه ای نداشته باشند، بنابراین لازم است گفتنی *

 صورت وجود، ابتدا زیرشاخه ها حذف شوند

کرد. با کلیک روی دکمه ی  جستجوموجود را  مدارک یا اسنادنیز می توان هر یک از    با کلیک روی

 مذکور، صفحه شکل زیر تغییر خواهد کرد:
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 4شکل 

 می توان محدودیتی به جستجو اضافه کرد: 9تا  1در هر یک از فیلد های 

 مورد نظر را می توان در این قسمت وارد کرد.سند )یا بخشی از عنوان(  عنوان فایل (1

 است. نوشته شده آنها کلمه خاصی در توضیحاتبا استفاده از این فیلد می توان فایل هایی را جستجو کرد که  (2

در این اتفاق افتاده اند، از تقویم موجود  قبل از تاریخ مشخصیکه  ارسال هاییبرای محدود کردن جستجو به  (3

 قسمت، می توان تاریخ مورد نظر را انتخاب کرد.

اتفاق افتاده اند، از تقویم موجود در این  قبل از تاریخ مشخصیکه  دریافت هاییبرای محدود کردن جستجو به  (4

 قسمت، می توان تاریخ مورد نظر را انتخاب کرد.

است یا خیر محدود  حاوی کلمه مورد نظرفایل ها  ارسال کنندهدر این فیلد می توان جستجو را بر اساس اینکه  (5

 نمود.

است یا خیر محدود  حاوی کلمه مورد نظرفایل ها  دریافت کنندهدر این فیلد می توان جستجو را بر اساس اینکه  (6

 نمود.

مت، اتفاق افتاده اند، از تقویم موجود در این قس بعد از تاریخ مشخصیکه  ارسال هاییبرای محدود کردن جستجو به  (7

 می توان تاریخ مورد نظر را انتخاب کرد.
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ویم موجود در این اتفاق افتاده اند، از تق بعد از تاریخ مشخصیکه  دریافت هاییبرای محدود کردن جستجو به  (8

 قسمت، می توان تاریخ مورد نظر را انتخاب کرد.

است یا خیر محدود  رکلمه مورد نظنام آخرین نسخه فایل ها حاوی در این فیلد می توان جستجو را بر اساس اینکه  (9

 نمود.

 در انتها نیز با زدن کلید مشاهده کرد. 10شماره در قسمت می توان نتایج جستجو را 

 مشاهده اسناد و مدارک

 ک پیوست شده به آن، در قسمت بالا، سمت چپ صفحه با کلیک بر روی هر کدام از شاخه ها و یا زیر شاخه ها مدار

با کلیک روی عنوان فایل مورد نظر مشخصات مربوط به آن در قسمت پایین، سمت چپ  همشاهده می شود، ک

 صفحه قابل مشاهده خواهد بود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 5شکل 

های  در سمت راست، فایل خرید داخلیمشاهده می شود، با کلیک برروی عنوان  5درشکل برای مثال همانگونه که 

قسمت بالا نمایش داده می شود. در این قسمت با کلیک روی عنوان فایل بارگذاری شده در این فولدر در سمت چپ و در 

 (، اطلاعات مربوط به این فایل در قسمت پایین نمایش داده میشودلیست تست نرم افزار چکمورد نظر )در اینجا 

 نمود.میتوان فایل سند مورد نظر را دانلود « دریافت آخرین بازنگری»علامت فایل در ستون با کلیک روی 

همچنین با کلیک روی  میتوان فایل انتخاب شده را حذف نمود.
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 افزودن و مدیریت سند یا مدرک جدید

 

 

 

 

 

 

 

 

 6شکل 

  به یک شاخه و یا زیر شاخه، پس از انتخاب )زیر(شاخه ی مورد نظر و کلیک روی  افزودن فایل مدرک جدیدبرای 

 :پنجره ای مانند شکل زیر باز خواهد شد، نشان داده شده است( 6)در شکل  در سمت چپ صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7شکل 
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 فایل مورد نظر نوشته می شود. عنوان (1

 فایل نوشته می شود. شماره مدرک (2

 فایل انتخاب می شود. تاریخ دریافت (3

 فایل نوشته می شود. نام دریافت کننده (4

 فایل نوشته می شود.  شماره ارسال (5

 فایل انتخاب می شود. تاریخ ارسال (6

 فایل نوشته می شود. ارسال کنندهنام  (7

 انتخاب میگردد. تولید کننده ی مدرکاز منو موجود در این قسمت،  (8

 انتخاب میگردد. نوع مدرکاز منو موجود در این قسمت،  (9

 انتخاب میگردد. مدرک شماره ی بازنگریاز منو موجود در این قسمت،  (10

 در صورت لزوم توضیحاتی راجع به فایل نوشته می شود. (11

 اری میشود.سیستم جهت آپلود انتخاب و بارگز کلیک روی دکمه انتخاب فایل، فایل مورد نظر ازبا  (12

در پایان با کلیک روی دکمه ی  مدرک بارگذاری شده به )زیر(شاخه ی انتخاب شده افزوده میشود.

می توان اطلاعات فایل های بارگذاری شده را که همان اطلاعات ذکر شده در قسمت قبل    با کلیک روی

 نمود.  ویرایشهستند، 

با کلیک روی   نمود. حذفنیز می توان فایل مورد نظر را 

 دریافت)دانلود( سند

 برای دریافت اسناد بارگذاری شده در این صفحه به دو روش میتوان اقدام نمود:

همانگونه که گفته شد، با کلیک روی هر فولدر در سمت راست صفحه، محتویات آن در بخش بالا و سمت  -1

 نمایش داده می شودصفحه چپ 

نیز نشان داده شده است، می توان مدرک  8که در شکل « دریافت آخرین نسخه»در این قسمت با کلیک روی 

 مورد نظر را دریافت نمود.
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 8شکل 

همانگونه که پیش از این نیز ذکر گردید، در صورت کلیک روی عنوام مدرک مورد نظر در بخش بالا، مشخصات  -2

آن در جدولی در پایین صفحه نمایش داده میشود. در جدول مذکور با کلیک روی علامت فایل در ستون 

 میتوان فایل سند مورد نظر را دانلود نمود.« دریافت آخرین بازنگری»

 ودن اطلاعاتفیلتر نم

 در این بخش از نرم افزار نیز، مانند سایر بخش های نرم افزار، امکان جستجو و فیلتر نمودن اطلاعات وجود دارد.

منویی جهت انجام فیلتر  ،در بالای هر ستون با کلیک روی این علامت برای استفاده از این امکان 

 نمایش داده میشود.

 3امکانات عمومی نرم افزار، قسمت در انتهای فایل راهنما، در بخش آنچه مشابه نحوه ی انجام تنظیمات فیلتر 

 )فیلتر( به تفصیل شرح داده شده است.
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 پروژه سربرگ تجمیع اسناد

سه سربرگ  دره ژروپت و یا جلسا ،قراردادها ،ی شده روی هریک از اقلام کاریبارگزاراسناد تمام این سربرگ در 

 .میباشندمجزا قابل مشاهده 

 اسناد مرتبط با اقلام کاریسربرگ 

 د.مشاهده می شونه ژیک از اقلام کاری پروفایلهای بارگزاری شده روی هر تمام این سربرگ در 

 

 

 

 

 

 

 9شکل 

  و رها کردن ن تا محل نشان داده شده آو کشیدن  ،کلیک روی عنوان هر ستونبا(Drag and Drop) ، 

امکان وجود دارد که بش از یک عنوان ن عنوان طبقه بندی نمود. ان آاساس  میتوان لیست اسناد موجود را بر

 داده شود.  ه قرارداده شد در محل نشان

 

 

 

 

 

 

 

 10شکل 
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 د.بندی شده انبر اساس تولید کننده ی مدرک گروهو سپس  ،ی شکستاسناد ابتدا بر اساس شناسه  ،10شکل در 

  ن سند را دانلود نمودآمیتوان  «دریافت»با کلیک روی علامت فایل در ستون همچنین. 

 قرارداداسناد مرتبط با سربرگ 

 د.مشاهده می شونه ژپرو قراردادهاییک از فایلهای بارگزاری شده روی هر تمام این سربرگ در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11شکل 

 می باشد. «اقلام کاری اسناد مرتبط با» مشابه امکانات گفته شده در سربرگ ،امکانات موجود در این سربرگسایر 

 ساتلجاسناد مرتبط با سربرگ 

 مشاهده می شوند.ه ژپرو جلسات مرتبط بایک از فایلهای بارگزاری شده روی هر تمام این سربرگ در 

 

 

 

 

 

 

 12شکل 



 

 

 عمومی اسناد راهنمای صفحه آرشیو

13 

 می باشد. «لام کاریاق اسناد مرتبط با» مشابه امکانات گفته شده در سربرگ ،امکانات موجود در این سربرگسایر 

 امکانات عمومی

 مرتب و فیلتر نمودن اطلاعات

در حال نمایش  عاتدر این بخش از نرم افزار نیز، مانند بسیاری از بخش های نرم افزار امکان مرتب نمودن اطلا

 ا انجام میشود.هوجود دارد. این امکان با مرتب سازی صعودی و یا نزولی اطلاعات یک ستون و یا کم کردن ستون 

( مطابق شکل زیر باز pop-up، در کنار عنوان هر ستون، زیرفرم ) برای این کار با کلیک روی علامت 

 میشود:

 

 

 

 

 )امکانات عمومی( 1شکل 

 نزولی مرتب سازی صعودی و -1

اطلاعات آن ستون به صورت افزایشی مرتب میشوند.  با کلیک روی گزینه ی مرتب سازی صعودی، -1-1

ادامه میابد. در صورتیکه که  یآغاز شده و تا  الفدرصورتی که اطلاعات شامل کلمات باشد، از 

 عدد ادامه میابد بزرگترینعدد آغاز شده و تا  کوچکتریناطلاعات شامل اعداد باشد، از 

اطلاعات آن ستون به صورت کاهشی مرتب میشوند.  ا کلیک روی گزینه ی مرتب سازی نزولی،ب -2-1

ادامه میابد. در صورتیکه که  الفآغاز شده و تا  یدرصورتی که اطلاعات شامل کلمات باشد، از 

 عدد ادامه میابد کوچکترینعدد آغاز شده و تا  بزرگتریناطلاعات شامل اعداد باشد، از 

 ستون ها -2

کلیک  با ( مطابق شکل زیر باز میشود:pop-upروی زیرفرم )
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در این قسمت با غیرفعال نمودن هریک از عناوین 

موجود )مانند آنچه در شکل مشخص شده است(، آن ستون 

نمایش داده نخواهد شد. بدین ترتیب میتوان ستونهایی که 

 به آنها نیاز ندارید حذف نمایید

 

 

 

)امکانات عمومی( 2شکل   

 فیلتر -3

 در این بخش از نرم افزار نیز، مانند سایر بخش ها، امکان جستجو و فیلتر نمودن اطلاعات وجود دارد.

 برای جستجو و فیلتر نمودن اطلاعات به ترتیب زیر اقدام میشود.

با کلیک روی  علامت  منو زیر باز خواهد شد:

 

 

 

 

 

 

 )امکانات عمومی( 3شکل 
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نحوه جستجوی اطلاعات انتخاب میشود. گزینه های این منو در شکل زیر در این قسمت از منو موجود  -1

 مشاهد میشوند

 

 

 

 

 

 )امکانات عمومی( 4شکل 

مشاهده میشود، در این قسمت مشخص میشود که جستجو با چه شرطی انجام شود.  4همانگونه که در شکل 

 به بیان دیگر در این قسمت مشخص میشود که دنبال چه اطلاعاتی هستیم.

 در این قسمت تمام یا بخشی از اطلاعاتی که قصد جستجو و یا فیلتر آن را دارید وارد میشود -2

در صورتی که نیاز به جستجوی پیشرفته تر و یا فیلتر نمود بیشتر اطلاعات وجود دارد میتوان علاوه بر موارد 

 نمود.، از مواردی که در ادامه ذکر خواهد شد نیز استفاده  2و  1گفته شده در قسمت 

 در این قسمت از میان گزینه های موجود میتوان مشخص نمود که : -3

 

از میان اطلاعات موجود، آنهایی نمایش داده شوند که میان دو فیلتر  « :و»در صورت انتخاب گزینه  -1-3

شرایط وارد شده  هردوموجود، اشتراک وجود داشته باشد، بدین معنا که اطلاعاتی نمایش داده شوند که 

 ، برای آنها برقرار باشد. 5و  2ر در قسمت برای فیلت

از میان اطلاعات موجود، آنهایی نمایش داده شوند شریایط حداقل یکی «: یا»در صورت انتخاب گزینه  -2-3

 برای آنها برقرار باشد 5و  2از دو فیلتر موجود، در قسمت 
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 1دوم انتخاب میشود، گزینه های موجود همانند قسمت در این قسمت نحوه جستجوی اطلاعات برای فیلتر  -4

 میباشد.

 ا دارید وارد میشود.ر، تمام یا بخشی از اطلاعاتی که قصد جستجو و یا فیلتر آن 2در این قسمت مانند قسمت  -5

کلیک روی شرایط وارد شده اعمال شده و نتایج قابل  پس از وارد نمودن اطلاعات لازم، با 

 مشاهده خواهد بود.

و سپس کلیک روی  میتوان فیلتر وارد شده را حذف نمودبا کلیک روی دکمه ی  *

همچنین این امکان وجود دارد که به صورت همزمان روی یک یا چند ستون به روش گفته شده فیلتر انجام  *

 شود

 


