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اداریمکاتبات•
oدبیرخانه

oدبیرخانهویرایشوایجاد
oاندیکاتورویرایشوایجاد
oنامهچاپیقالب های
oنامهکردنشماره
oاندیکاتوردرشدهثبتنامه های

oنامه
oنامهویرایشوایجاد
oنامهتکمیلیاطلاعات
oنامهلغو
oهنامابطال
oنامهچاپ
oنامهکردنامضا
oنامه هایECE
oنامهجستجوی
oنامهسوابق

oنامه هاسمتیچندکارتابل
oارجاعات

oنامهارجاع
oارجاعشدنبازازاطلاع
oارجاعبازگشت
oارجاعدردسترسیسطوح
oاختتام

oارسال
oالکترونیکارسال(ECE)
oدستیارسال

فهرست
.(با     کلیک روی هر آیتم، به صفحه مربوطه می روید)

جلسات•
oجلسهمحل های

oجلسهمحلویرایشوایجاد
oجلسهمحل هایلیست

oجلسه
oجلسهویرایشوایجاد
oجلسهمدعوین
oجلسهلغو
oجلسهاختتام
oتکرارپذیری
oجلسهسوابق
oصورتجلسه

oجلساتسمتیچندکارتابل
oجلساتتقویم
oجلساتلیست

مدیریتمرکز•
oسازمان

oسازمانایجاد
oسازمانپروفایلویرایشومشاهده
oکارمیز
oاطلاعاتازگرفتنخروجی

oسازمانیساختار
oسازمانیچارت
oپرسنلیچارت

oکارمندانمدیریت
oکارمندافزودن
oکارمندانبهجایگاه/سمتاختصاص
oکارمندانلیست
oکارمندپروفایل
oسازمانازکارمندکردنخارج
oکارمندانعضویتوضعیت

oمخاطبانمدیریت
oمخاطبگروه های
oمخاطبتعریف
oمخاطبجستجوی

oدسترسیمجوزهای
oسفارشاتمدیریت
oکاربر

oکاربریراهنمای



مکاتبات اداری
.ی کندمتبدیلسازماندرپیگیریقابلوسریع،سادهارتباطیروشیکبهرانامه نگاری«آوات»

هر.دادانجامآواتبامی توانراخارجییاوداخلیمکاتباتازاعمسازمان،یکمکاتباتتمام
«اتآو»بامی تواندسابقه،ودانشمیزانهرباوخاصیآموزشبهنیازبدونسازمان،درکارمندی

رآیندهایفتمامازونداردنیازآفیسمایکروسافتمانندجانبیابزارهایبهآوات،مکاتبات.کندکار
.می کندپشتیبانینامهارسالوثبت

فهرست

فهرست



نجاماراکارسههرمی توان«آوات»در.سازماندرنامه هاپیگیریوتوزیعثبت،برایجایی ست«دبیرخانه»:دبیرخانه
.اندیکاتوردفاترودبیرخانهتنظمیاتمورددرقبلیآشناییهیچ گونهبدونداد،

ایجاد و ویرایش 
دبیرخانه

یکجادایموقعساده تر،شروعیبرای.کردایجاددبیرخانهبینهایتسازمانهردربتوانتاکردهفراهمراامکاناین«آوات»
 تواندمیبخواهدزمانهرسازمانمالککهمی کندایجاد«فرضپیشدبیرخانه»نامبهدبیرخانهیک«آوات»جدید،سازمان

.کندویرایشراآن

ایجاد و ویرایش 
اندیکاتور

هردربتوانتاکردهفراهمراامکاناین«آوات».دارندعهدهبهدبیرخانهیکدررانامه هاثبتمسئولیتاندیکاتوردفاتر
بهاندیکاتورردفتیک«آوات»جدید،سازمانیکایجادموقعساده تر،شروعیبرای.کردایجاداندیکاتوردفتربینهایتدبیرخانه

راآنناممی تواندبخواهدزمانهرسازمانمالککهمی کندایجاد«فرضپیشدبیرخانه»در«فرضپیشاندیکاتور»نام
:می کندشماره گذاریزیرسیلاب هایدادنقرارهمکناربارانامه هافرض،پیشاندیکاتور.کندویرایش

کددبیرخانه/کداندیکاتور/مسلسلشماره/سالعددراستسمترقمدو/رقمتکصورتبهماهعدد

.می شودریستماههرپایانومی کندشمارش۱۰۰/۰۰۰تا۱ازاندیکاتوراینمسلسلهمچنین، شماره

فهرست

فهرست



قالب های چاپی 
نامه

.دارداهمیتجهتاینازسازمانیسربرگدرنامهگرفتنقرارواستسازمانیکقانونیوجههٔوهویتدهندهٔنشانسربرگ
زارهاینرم افهمگام سازیمشکلاتبرعلاوهروشاین.می شوداستفادهکاراینبرایوردمایکروسافتازمعمول،صورتبه

به«آوات»اما.می کندمحدودوسخترانامهچاپینسخهتهیهآفیس،وویندوزبهوابستگیخاطربهاداری،اتوماسیونوورد
می توانسادگی،به.نداردنیازطراحیمهارتبهواستسادهآنباچاپیقالبتهیهکهاستمجهزگرافیکیویرایشگریک

فحهصدرنظرموردمحلدروکشیدعناصرمخزنازرا...وامضامتن،شماره،تاریخ،موضوع،مانندنامهیکمختلفعناصر
آنابرانامهنظرموردقالبانتخاببانامه،چاپهنگامدروساختچاپیقالببینهایتمی تواندبیرخانههردر.کردرها

.کردچاپقالب

شماره کردن نامه
بهجهتوبا.استآنمحتوایبودننهاییورسمیودبیرخانهدرنامهآنثبتمعنیبهنامهشدنشمارهاداری،ادبیاتدر

ریافتدبراینظرمورداندیکاتورمخزنودبیرخانهمی تواننامهکردنشمارهموقعدبیرخانه ای،چنداز«آوات»پشتیبانی
.کردانتخابهمراشماره

نامه های ثبت شده
در اندیکاتور

.گرفته اندشمارهمخزنآنازنامه هاییچهبداندتامی کندکمکسازمانمالکبهاندیکاتور،یکدرشدهثبتنامه هایلیست
.گرفتهماکسلخروجییکلیستاینازبتوانتاداردوجودقابلیتاین

فهرست

فهرست



:نامه

درمهمیسندنامهکهآنجااز.می شوندتقسیم«صادره»و«وارده»«داخلی»نوعسهبهادارینامه های
.بگیردصورتکنترل هاییآنمحتوایتکمیلنحوهومحتوامورددرتااستلازماست،تجاریواداریارتباطات

خشیبانسانی،خطاهایازجلوگیریبرایامامی شود،انجامسازمانکارمندانتوسطکنترل هااینازبخشی
مورداینهبمی توانسیستمیکنترل هایمورددرمثالعنوانبه.شودانجامسیستمیصورتبهبایددیگر

مضاابایدصادرهنامه هاییاباشندداشتهدریافتتاریخونامهشمارهباید«وارده»نامه هایکهکرداشاره
.باشندداشته

تاد؛باشخودحالتکمتریندرنامه نگاریپیچیدگیکهشده اندپیاده سازیطوریفرایندهااین«آوات»در
روتکلپاز«آوات».کردسازمانداخلیمکاتباتدرایمیلجایگزینمی توانرا«آوات»اداریمکاتباتکهجایی

ازاینکهازرغفاسازمان ها؛تمامباالکترونیکنامه نگاریبرایپروتکلی.می کندپشتیبانی ECEمهموپرکاربرد
یگوشیاتاپلپیکبانیست،مهمسازماناندازه.می کننداستفادهاداریاتوماسیوننرم افزارکدام

صورت حساب ها،سفارشات،ماننداداریمکاتباتتمامبهبتوانباید«آوات»باجایی،هرازهوشمند،
.کردرسیدگیدیگرمواردواطلاعیه هاقراردادها،

فهرست

فهرست



ایجاد نامه

یکانبتوانرژیکمترینباتاشدهطراحیطوری«آوات»درفرماینامادارد،زیادیاطلاعاتیفیلدهاینامهایجادفرماگرچه
صورتبه(داخلینامه هایدر)فرستندهکننده،ثبتدبیرخانهنامه،تاریخماننداجباریفیلدهایبرخی.کردایجادجدیدنامه

شاهدهمقابلکاربرتمایلصورتدروویژگیهمینداشتنباهمغیراجباریفیلدهایمی گیرند،پیش فرضمقدارخودکار
بهوطمرباطلاعاتنامه،ذخیرهبا.باشدخودحدبالاتریندرنامهمتنتنظیمدردقتوسرعتطریقاینازتابود؛خواهند

.استدسترسدردیگر،مواردوثبتتاریخامضاها،تکمیلشماره،داشتننظرازآنوضعیتتغییر

ویرایش نامه
یرایشوهنگامدر«آوات».کردویرایشرانامهآنمی توانباشند،داشتهرسانیروزبهبهنیازنامهاطلاعاتکهشرایطیدر

مارهشنامهکهزمانیمانندکند؛جلوگیریمجوزبدوندسترسی هایانسانیخطاهایازتامی دهدانجامراکنترل هایینامه
.نیستمجازنامهویرایشحالتایندرکهباشد،داشته

اطلاعات تکمیلی
در توانمیرامرتبطفایل هایویادداشت هامانندنیست،نامهخودازبخشیامااستمرتبطنامهبانوعیبهکهاطلاعاتی

بهزملا.کردویرایشنامه،شدنشمارهازپسحتیهمیشه،می توانرااطلاعاتاین.کردواردنامهتکمیلیاطلاعاتبخش
.هستندمتفاوتپیوستفایل هایبامی شوند،واردبخشایندرکهفایل هاییکهاستتوضیح

لغو نامهٔ شماره 
نشده

امهنلغوبرایراشرایطی«آوات».کردلغوراآنمی توانشود،خارجسازماندرگردشازنامهیکباشدقرارکهصورتیدر
.ببیندابلشکارتدرراشده اشلغونامه هایازلیستیمی تواندکارمندهر.استشمارهنداشتنشرطمهم ترینمی کند؛بررسی

.کنیداطلبرانامهآندلیل،ثبتبامی توانیدافتاده،سندیتازدلیلیهربهکهداشتیدشده ایشمارهنامهکهصورتیدرابطال نامه

فهرست

فهرست



قالبیکحداقلاگر.می گیردقرارکاربراختیاردر PDFفایلیکقالبدرنامهمحتواینامه،فرمدر«چاپ»گزینهانتخابباچاپ نامه
.شدخواهدساختهقالبآناساسبر PDFفایلباشد،شدهتعریفدبیرخانهدرچاپی

درشرطیهبکارمندهرامضایتصویر.کندامضارانامهآنمی تواندباشد،نامهیکامضاکنندگانبیننامشکهکارمندیهرامضا کردن نامه
.باشدکردهآپلودخودکاربریپروفایلدرراامضایشاسکناوکهاستمشاهدهقبلنامهچاپینسخه

ایجاد و خواندن 
ECEنامه های 

ارتباطامکانمی کند،کار XMLفایل هایقالبدرنامهانتقالطریقازکه( (ECEمکاتباتالکترونیکیتبادلپروتکل
معنیاینبه؛می کندپشتیانیپروتکلایناز«آوات»اداریمکاتبات.می کندفراهمیکدیگربارااداریاتوماسیوننرم افزارهای

هاینرم افزار سایرازکهسازمان هاییبامحدودیتیهیچبدونمی توانندمی کننداستفاده«آوات»ازکهسازمان هاییکه
.باشندداشتهمکاتبهمی کننداستفادهاداریاتوماسیون

جستجوی نامه
ازنمی تواشده ها،رسیدوشدهارجاعشده،بستهجاری،کارتابل،لیست هایازیکیدرمشخصنامه ایکردنپیدابرای

زیریلدهایفهمهٔیایکترکیباساسبرراجستجونتیجهمی توانجستجو،پیشرفتهٔنوعدر.کرداستفادهنامهجستجوی
(واردهصادره،داخلی،)نامهنوعنامهتاریخنامهشمارهنامهمتنگیرندهفرستندهموضوع:کرددقیق ترومحدود

سوابق نامه

شاملامهنسوابقچارت.نیستندکم اهمیت ترنباشند،اهمیت تربانامهخوداطلاعاتازاگرنامه،سوابقبهمربوطاطلاعات
تغییرصورتچهبهوکارمندانکدامتوسطحال،لحظهٔتاایجادلحظهٔازنامهیکوضعیتمی کندمشخصکهاطلاعاتی ست

.استاختتامولغوشده،رسیدثبتشماره،امضا،ارجاع،ایجاد،شاملنامهوضعیتانواعکهتوضیحاینبااست؛کرده
.می دهدنمایشزمانافقیخطدرروزتفکیکبهراشدهاشارهاطلاعاتتمامچارتاین

فهرست

فهرست



کارتابل 
:نامه ها

راهکارکهآنجااز.می شودمربوطکارمندیکبهکهنامه هایی ستتمامحاویمخزنیکمانندکارتابل
.داشتخواهدکارتابلیکسمتشهربامتناظرکارمندهراست،محورسمت«مکاتبات»

ند صفحه کارتابل چ
سمتی

استدهشطراحیسمتیچندصورتبههمکارتابلصفحهداد،اختصاصسمتیکازبیشمی توانکارمندهربهکهآنجااز
.کردمشاهدهراآنمتناظرنامه هایبتوانسمتهرانتخابباتا

.باشندداشتهودخنامه هایجریانبرراتمرکزبیشترینبتوانندکاربرانکهاستصورتیبهآواتکارتابلدرنامه هادسته بندی
:کرداشارهزیرپرکاربردلیستسهبهمی توانکارتابل،درموجودلیست هایمیاناز

منبهشدهارجاعونیامدهدرگردشبهنامه هایلیستشامل:جاری•
شده«لغو»و«مختومه»نامه هایلیستشامل:شدهبسته•
داده امارجاعدیگرانبهمنکهنامه هاییلیستشامل:شدهارجاع•

سریعتجویجسوصفحاتبینسریعجابه جاییستون ها،سفارش سازیقابلیتبهمی تواننامه هاکارتابلویژگی هایدیگراز
.کرداشارهنامه

فهرست

فهرست



.استنسازمادرنامهآوردندرگردشبهعملیاتدیگر،کارتابلبهکارتابلیکازنامهانتقالهمانیاارجاع:ارجاعات
مه اشمختویادهدارجاعدیگریکارمندبهرانامهآنمی تواندارجاعگیرندهوهستندپیگیریقابلارجاعات

.کند

ارجاع نامه
باشدمخفییاعادیصورتبهمی تواندارجاع.باشدسازمانکارمندانبینازبایدکهداردارجاعگیرندهیکحداقلارجاع،هر

برمی توانراارجاعهرهمچنین.دادقرارجداگانهضمیمهفایل هایوارجاعدستوریکمی توانارجاعگیرندههربرایو
.کرددسته بندیتگازاستفادهباوموضوعاساس

اطلاع از باز شدن 
.شودمطلعارجاع،گیرندهتوسطنامهنشدنبازیاشدنبازازمی تواندارجاع،فرستندهارجاع

.گرداندباز خودکارتابلبهرانامهآنمی تواندارجاعفرستندهباشد،نشدهبازارجاعگیرندهتوسطنامه ایکهصورتیدربازگرداندن ارجاع

ر سطوح دسترسی د
ارجاع

چهبهسمترهکهکنیدمشخصمی توانیدترتیباینبهکنید؛تعیینراسازمانافرادبیننامهارجاعدسترسیمی توانید
.بزندارجاعنامهمی تواندسمت هایی

مختومه کردن 
ارجاع

توضعیدررانامهآندارد،وجودکارتابلشدرکهشدهشمارهنامهیکبهرسیدگیپایانصورتدرمی تواندکارمندهر
.هستنددسترسیقابلشدهبستهنامه هایلیستدر«مختومه»نامه های.دهدقرار«‌مختومه»

فهرست

فهرست



ازبیرونبهرا«ارسالیهمانیاصادره»نامهیکمی توانکهروش هایی ستتمامشامل«نامهارسال»:ارسال
.خودکاروسیستمیصورتبهچهودستیصورتبهچهفرستاد؛سازمان

دیگرسازمان هایدستبهخودکارصورتبهECEپروتکلتحتراارسالینامه هایمی توانیدامکان،اینازاستفادهباECEارسال خودکار 
.برسانید

ارسال دستی نامه

سازمانیکبهمشابهروش هایسایریاپیام رسان هاایمیل،پیک،طریقازودستیصورتبهرانامه ایکامندیککهزمانی
دبیرخانهازاطلاعاتایندریافتازپس.دهدانجامبایدهمرامقصددرتحویلتاییدیهدریافتپیگیریمی کند،ارسالدیگر

برایهموشودثبتنامهسوابقدرهمتاشودثبتمکاتباتسیستمدر«تحویلرسید»عنوانبهتااستنیازمقصد،
.شودمراجعهآنبهبعدیپیگیری های

فهرست

فهرست



جلسات
ا،کجدرراخودکاریزمانکهاستمهموماستداراییارزش ترینبازمانکهچرابرمی گردد؛«زمان»بهچیزهمه

بازشی؛آموکلاس هاییاومشتریانباجلساتتاتیمیروزانهجلساتاز.کنیممیصرفکسانیچهباوچگونه
دیفر نظراز.می کنندسرمایه گذاریرویدادهاایندررازمانازمقداریچهسازمانکارکنانکهدیدمی توانآوات،

موثرورحضبرایراخودوباشندخبرباپیش رویشانرویدادهایازتااستمهمسازمانکارکنانتکتکبرایهم،
 توانندمیآن هاهمهکهزمانیبهترینجلسه،یکمدعوینبامتوالیرفت وبرگشت هایجایبه.کنندآمادهآن هادر
اینازباشد؛گیریپیقابلتاکنندثبتمکتوبصورتبهراجلسهنتیجهوکنندپیداراباشندهمکنارجلسهیکدر

ندانههوشممدیریتبرایابزاریآوات،جلساتراهکار.می شودفراهمبهترتصمیم گیریبرایشرایطکهروست
.استپربارترکاریروزهایخلقسازمان،برایآنارمغانکهاستزمان

فهرست

فهرست



محل های 
:جلسه

وایجادجلساتمیزبانیبرایرامختلفیمحل هایدلخواهتعدادبهمی توان«آوات»جلساتراهکاردر
شاملهموباشندجلساتاتاقمانندفیزیکیمکان هایشاملهممی توانندمحل هااین.کردمدیریت

.آنلاینومجازیمکان های

ایجاد و ویرایش 
محل جلسه

می توانجلسه،محلهربرای.کردایجادجلسهمحلبینهایتسازمانهردربتوانتاکردهفراهمراامکاناین«آوات»
می گیرندنقراراستفادهمورددیگرکهمحل هاییمی توانهمچنین.کردذخیرهرالوکیشنوآدرسنام،مانندمتنوعیاطلاعات

.استراهبریدسترسیداشتننیازمندجلسه،محلویرایشوایجاد.نباشندمشاهدهقابلتاکردغیرفعالرا

مشاهده لیست 
محل های جلسه

محلدبتوانتاببیندراآن هااطلاعاتوشدهایجادمحل هایلیستمی تواندجدیدجلسهایجادهنگامدرسازمانکارمندهر
.کندانتخابراخودنیازموردجلسه

فهرست

فهرست



یان،مشتر باجلساتتیمی،روزانهجلساتمانندکرد؛زمان بندیرامتنوعیرویدادهایمی توان«آوات»با:جلسه
.اریکماموریتونمایشگاههمایش،آموزشی،کلاس هایاستخدام،ومصاحبهجلساتتیم ها،بینجلسات

ایجاد و ویرایش 
جلسه

کرد؛تثبمی توانرامختلفیاطلاعاتجلسه،هربرای.کندایجادرانظرشموردجلساتدارد،کهنیازیاساسبرمی تواندکارمندهر
.مهضمیفایل هایو مرتبطجلسهمحلجلسه،زمانمدتپایان،وشروعزمانوتاریخجلسه،دستوریاتوضیحاتعنوان،:مانند

.استت هایشانسمازکدامیکبهمربوطجلسهآنکهکنندتعیینجلسه،ایجادموقعمی توانندباشند،داشتهسمتچندکهکارمندانی
.داردوجوددارند،راهبریدسترسیکهکارمندانیوسازمانمالککرده،ایجادراجلسهکهکارمندیبرایجلسهویرایشامکان

تعیین مدعوین 
.کردانتخابسازمانمخاطبانیاوسازمانکارمندانبینازمی توانراجلسهمدعوینجلسه

وجودازمانسراهبرانومالکجلسه،کنندهایجادبرایامکاناین.کردلغومی توانراشودبرگزارنباشدقراردلیلیهربهکهجلسه ایلغو جلسه
.دارد

.شودویرایشغیرقابلآناطلاعاتتاکردمختومهمی توانراباشدشدهبرگزارکهجلسه ایاختتام جلسه

فهرست

فهرست



هتکرارپذیری جلس
ومی شودایجادهجلسباریکترتیباینبهکرد؛تعریفتکرارپذیریالگویآنبرایمی توانباشد،تکرارشوندهجلسهیککهصورتیدر

وجودواتآدرجلسهتکرارپذیریتعیینبرایمتنوعیالگوهای.می کندایجادراجلسهآنازنمونهیکتکرار،هرازایبهسیستمخود
ویرایشعادی،جلساتمانندمی توانراتکرارپذیرجلسات.کردتعریفراتکرارپذیریازنوعیهرمی توانآن هاازاستفادهباکهدارد
.کردمختومهولغو

سوابق جلسه
شامللسهجیکسوابقچارت.نیستندکم اهمیت ترنباشند،اهمیت ترباجلسهخوداطلاعاتازاگرجلسه،سوابقبهمربوطاطلاعات

کردهتغییرصورتچهبهوکارمندانکدامتوسطحال،لحظهٔتاایجادلحظهٔازجلسهآنوضعیتمی کندمشخصکهاطلاعاتی ست
.می دهدنمایشزمانافقیخطدروروزتفکیکبهراشدهاشارهاطلاعاتتمامچارتاین.است

.کنندویرایشایونوشتهراآنمی توانندجلسهمدعوینوایجادکنندهفقطومی شوداستفادهجلسهیکنتایجثبتبرایصورتجلسهصورتجلسه

فهرست

فهرست



کارتابل 
:جلسات

از.ندکمراجعهآنبهجلساتشزمان بندیومشاهدهبرایمی تواندکارمندهرکهجایی ستکارتابلصفحه
.داشتخواهدکارتابلیکسمتشهربامتناظرکارمندهراست،محورسمتجلساتراهکارکهآنجا

کارتابلرد.کردسوییچنمادواینبینمی توانکهاستتقویمیولیستینمایدوشاملجلساتکارتابل
.داردوجودهممشخصزمانیبازهیکدرجلساتنمایشامکانجلسات،

.کردهدهمشاگرافیکیصورتبهوساعتوروزتفکیکبهراسمتیکهفتگیجلساتبرنامهمی توانتقویمی،نمایدرتقویم جلسات

.ببیندآن هاشروعزمانترتیببهراخودجاریهفتهجلساتلیستمی تواندکاربرلیستی، نمایدرلیست جلسات

فهرست

فهرست



مرکز مدیریت
تنظیماتانجاموکاربریحسابمدیریتبرایامکاناتی ستمجموعهٔشامل«مدیریتمرکز»

رادشخوکاربریحسابامکاناتاینبامی توانداینکهبرعلاوهکاربرهر.سازمانیکدرمدیریتی
بخش هایبه«سازمانمالک»یااست«کارمند»سازمانیکدراینکهاساسبرکند،مدیریت

درجزامبخشیک«مدیریتمرکز».دارددسترسینیزسازمانآنمدیریتیتنظیماتازمشخصی
حصولممختلفبخش هایدرمختلفمدیریتیامکاناتازمجموعه ایبلکهنیست؛«آوات»محصول

.دارنددسترسیامکاناتاینبهدسترسی شانسطحاساسبرسازمانکارمندانازکدامهرواست

فهرست

فهرست



:سازمان
این.کردسازماندهیوجمعآنجادرکارمندعنوانبهراکاربرانازگروهیمی توانکهجاییست«آوات»درسازمان

زهایمجواختصاصوسازمانآندرنظرمورداپلیکیشن هایکردنفعالسازمانی،ساختارتعریفشاملسازماندهی
یاوآموزشی/علمیمرکزموسسه،شرکت،وزارتخانه،سازمان، معادلآواتدر«سازمان».استکارمندانبهدسترسی

.واقعی ستدنیایدراستارت آپیتیم

ایجاد سازمان

ایجادراسازمانکهکاربری.باشد«آوات»درسازمانیکعضوتااستلازم«آوات»اپلیکیشن هایازاستفادهبرایکاربرهر
هرراینبناب.کندسازمانآنعضو«کارمند»عنوانبهرانظرشموردکاربرانمی توانداو.بودخواهد«سازمانمالک»می کند

به؛استفردبهمنحصر«شناسه»یکدارایسازمانهر.باشدسازمانچند«مالک»یاو«کارمند»همزمانمی  تواندکاربر
.باشندداشتهیکسانشناسهنمی توانندسازمانیدوهیچکهمعنیاین

مشاهده و ویرایش 
پروفایل سازمان

فاده شامل اطلاعات مرتبط با یک سازمان است و برای مشخص کردن اطلاعات هویتی آن سازمان است«‌پروفایل سازمان»
.می شود

میز کار سازمان

صفحه، از طریق این.‌صفحه ای برای مشاهده اطلاعات کلی و دسترسی به لینک های میانبر سازمان است«‌میز کار سازمان»
رمندان، هم کا.‌می توان به صورت متمرکز و ساده به قسمت های مختلف سازمان و اپلیکیشن های فعال آن دسترسی داشت

یست تمام مانند ل)هم مالک سازمان می توانند این صفحه را ببینند؛ با این تفاوت که مالک سازمان، به اطلاعات بیشتری 
.دسترسی دارد(‌کارمندان

خروجی گرفتن از 
نامه ها

این خروجی بر .‌این امکان در آوات وجود دارد تا بتوان یک خروجی از تمام نامه های ایجاد شده در سازمان را دریافت کرد
.رار بگیرداساس دبیرخانه ها و اندیکاتورها دسته بندی می شود و قابلیت این را دارد تا به صورت آفلاین هم مورد استفاده ق

فهرست

فهرست



ساختار 
:سازمانی

رحشسازمان، درسمتهرجایگاهسمت ها،مراتبسلسلهکهاستخودبهمخصوصساختاردارایسازمانهر
ازهاینیازیکی.می کندمشخصراکارمندانبهشدهدادهاختصاصسمت هایوسمتهروظایفومسئولیت ها

درراتاسنظرشموردکهسازمانیساختارنوعهرپویاصورتبهبتواندتااستاین«سازمانمالک»اساسی
صورتهبکدامهرکهدارندمختلفساختاردوسازمان هابرخیکهاستاینبعدیمهمنیاز.کندتعریفنرم افزار
:می شودتعریفجداگانه

.داردستوریدجنبهبیشترومی شودتعیینبالادستیقوانینودستورالعمل هااساسبرکهمصوبساختار−۱
شکلربیشتومی شودتعیینسازمانکارمندانبهوظایفاختصاصاساسبرکهاجرایییامحولهساختار−۲

یبتصو«سازمانیتعالیمشاور»سمتسازمانیکدراستممکنمثال،عنوانبه.داردعملیاتیواجرایی
ابتداتاتاسناچاربنابراین.باشدداشتهنیازسمتاینباکارمندیبهدوره ایدرسازمانهماناماباشد،نشده

سمتسپسودهداختصاصکارمندآنبههستهمغیرمرتبطالبتهکهراخودمصوبسمت هایازیکی
.کنداضافهخوداجرایییامحولهساختاردررامرتبطی

ایجادمدیریتوسازماندهیدرراچالش هاییهمدیگر،ازآن هابودنجدادلیلبهسازمان،بودنساختارهدو
تربیشسازمانیساختاریک«آوات»در.داردنیازکاریدوبارهبههمآن هابه روزنگهداریوویرایشومی کند

ایندررامصوبغیریامصوبازاعمنظرش،موردسمت هایتماممی تواندسازمانمالکهرونداردوجود
اختصاصسمت هایازکدامیککهکندتعیینکارمند،بهسمتاختصاصهنگامدرسپس.کندتعریفساختار

نهمایاسازمانیچارتهممی توانآواتدر.اوستاصلیسمتهمانیامصوبسمتکارمند،آنبهشدهداده
.جایگاه هاچارتهمانیاپرسنلیچارتهموساختراسمت هاچارت

فهرست

فهرست



چارت سازمانی

و هاییجابهاثربرفرآیندهااینتااست«سمت»پایهبر(اداریمکاتباتدرکارتابلمانند)سازمانیفرآیندهایآوات،در
هر.کردایجادمراتبیسلسلهصورتبهسمتبینهایتمی توانسازمانهردر.نشوندتغییریااختلالدچارکارمندانرفت وآمد

سمتآنظرفیتتعدادبههممی کند،جلوگیریظرفیتازبیشکارمنداستحدامازهمکهداردظرفیتعنوانبهعددیسمت
مشاهدهلقابدرختیصورتبهسمت هاساختار.استکارمندانبهاختصاصقابلکهمی شودایجادشغلیجایگاهسازماندر
رانآودادتغییرسمت هاساختاردرراآنجایگاهکرد،ویرایشمستقلصورتبهمی توانهمراسمتهراست؛ویرایشو

ویکظرفیتبا«مدیر»سمتدو«آوات»جدید،سازمانیکایجادموقعساده تر،شروعیبرای.کردغیرفعالیافعال
.هستندویرایشقابلسمت ها،سایرمانندکهمی کندایجادبی نهایتظرفیتبا«کارشناس»

چارت پرسنلی

لیپرسنچارتدرمی توانسمت،هرظرفیتتعدادبه.استسازماندرجایگاه هاچیدماندهندهنمایش«پرسنلیچارت»
عنوانبایسمتفرضی،سازمانیکدرمثلا.می کندپیدااهمیتجایگاههرقرارگیریمحلکهاینجاستوکردتعریفجایگاه

کدامهراینکه.داردوجودآنزیرمجموعهٔعنوانبه5ظرفیتبا«مالیکارشناس»عنوانباسمتیو2ظرفیتبا«پروژهمدیر»
کهگفتوانمی تبنابراین.می شودتعیین«پرسنلیچارت»درباشند،مدیرپروژهدوازکدام یکمجموعهٔزیرمالیکارشناسان

.باشد«شدهرزرو»و«آزاد»حالتدوازیکیدرمی تواندجایگاههرآوات،در.هستهمسازمانعملیاتیچارتچارت،این
ایداردکارمندخودشیارزروشده،جایگاه.نداردهمزیرمجموعه ایهیچونشدهدادهاختصاصکارمندیهیچبهآزادجایگاه
باشد،هنداشتکارمند«پروژهمدیر»جایگاهدوازیکیاگربالامثالدر.داردکارمندآن،مجموعهٔزیرجایگاه هایازیکیحداقل

.استرزروشدهمدیرپروژهآنجایگاهباشد،داشتهکارمندآنمجموعهٔزیرعنوانبهمالیکارشناسیکاما

فهرست

فهرست



مدیریت 
:کارمندان

.شدخواهدشناختهسازمانآن«کارمند»عنوانبهشود،اضافهسازمانیکبهوقتی«آوات»عضوکاربرهر
.داردقراربخشایندراست،نیازموردکارمندانمدیریتوافزودنبرایکهامکاناتیتمام

.آورددرسازمانعضویتبهکاربری شانشناسهٔیاموبایلشمارهازاستفادهبامی توانراکاربرانافزودن کارمند

ه اختصاص جایگاه ب
کارمند

کارمندیکقرارگیریمحلجایگاه/سمت.می شودکاملاوبهجایگاه/سمتیکاختصاصباسازمان،بهجدیدکارمندافزودن
دیمانچاینبا«برنامه ریزیکارشناس»و«پروژهمدیر»سمتدوسازمانیکدرکنیمفرض.می کندمشخصراسازماندر

سازمانآندریعنی)است۴عدد«برنامه ریزیکارشناس»سمتبرایشدهتعیینظرفیتکهکنیمفرضهمچنین:داریم
سازمانآندریعنی)است2عدد«پروژهمدیر»سمتظرفیتو(کرداستخداممی توانبرنامه ریزیکارشناس۴حداکثر
عنییبرنامه ریزی،کارشناسسمتباکارمندانبرایجایگاه/سمتتعیین.(کرداستخداممی توانپروژهمدیر2حداکثر

ازآوات،درجایگاه/سمتتعیین.باشندپروژهمدیردوآنازکدام یکمجموعهٔزیرآن هاازکدامهراینکهکردنمشخص
.شودمیانجامپرسنلیچارتدرختیساختارطریق

مشاهده کارمندان 
ک سازمان به تفکی

سمت
این.رندداحضورسازماندرکارمندعنوانبهاشخاصیچهبداندتامی کندکمکسازمانمالکبهسازمان،کارمندانلیست
.کردفیلترسازماندرشدهتعریفسمت هایاساسبرمی توانرالیست

فهرست

فهرست



مشاهده و ویرایش 
پروفایل کارمند

و(ارمندککدمانند)سازمانیاطلاعاتو(موبایلشمارهوناممانند)اوکاربریپروفایلهویتیاطلاعاتازکارمند،پروفایل
ست،اویرایشقابلکاربرخودتوسطفقطکهکاربریاطلاعاتجزبه.می شودتشکیلاوبهیافتهاختصاصسمت های

.کردروزبهوویرایشمی توانراپروفایلاطلاعات

خارج کردن کارمند 
از سازمان

سازمانهبکارمندآنکهکندتعیینطریقاینازتادهدقرارغیرفعالیافعالوضعیتدرراکارمندهرمی تواندسازمانمالک
:فعالکارمندهر.داشتخواهیمرازیرقواعدوضعیتهربرایاساس،اینبر.نهیاباشدداشتهدسترسی

.داردراسازمانبهدسترسیمجوز-1
(.باشدهمسمتبدونمی تواند).داداختصاصجایگاه/سمتاوبهمی توان-2
.استویرایشومشاهدهقابلکارمندی اشپروفایل-3
:غیرفعالکارمندهرو
.نداردراسازمانبهدسترسیمجوز-1
.باشدداشتهسمتیهیچنباید-2
.نیستویرایشقابلولیاستمشاهدهقابلکارمندی اشپروفایل-3

وضعیت پذیرش 
عضویت کارمندان

ویتعضوضعیتمی تواند(کارمندعنوانبه)سازماندرعضویتبراینظرشموردکاربرانازدعوتازپسسازمان،مالک
هنوزکهکارمندیاطلاعاتبینازسازمانمالک.کندمشاهده«فعال»و«پذیرشانتظاردر»«شدهرد»تفکیکبهراآن ها

بهراکارمندآنباکهراکدامهرببیند؛راکاربرینامیاموبایلشمارهفیلددوازیکیمی تواندفقطنکرده،تاییدراعضویت
درباشند،تهنپذیرفراعضویتکهزمانیتاسازمان،بهشدهاضافهکارمندانکهاستاینمهمنکته.بودکردهاضافهسازمان
.کنندفعالیتسازماندرکارمند،عنوانبهنمی توانندودارندقرارغیرفعالوضعیت
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مدیریت گروه های 
مخاطب

ساده تر،شروعیبرای.داردوجودآن ها«گروه بندی»امکانمخاطبان،لیستبهمنظم ترومنسجم ترسریع تر،دسترسیبرای
سایرمانندکهمی کندایجاد«پیش فرضمخاطبگروه»نامبامخاطبگروهیک«آوات»جدید،سازمانیکایجادموقع

تاگروهیکداد؛قرارغیرفعالیافعالوضعیتدررامخاطبگروههرمی توانهمچین.استویرایشقابلمخاطب،گروه های
.بودنخواهداستفادهقابلاست،غیرفعالکهزمانی

مدیریت مخاطبان
فزودنا:استدسترسدرهمزیرامکاناتآن ها،گروه بندیامکانبرعلاوه«مخاطبان»داشتننگهروزبهوسازماندهیبرای

یکپروفایلاطلاعاتمشاهدهگروه ها،تمامیامشخصگروهیکتفکیکبهمخاطبانلیستمشاهدهجدید،مخاطب
.مخاطبحذفمخاطب،کردنغیرفعالوفعالمخاطب،یکپروفایلاطلاعاتویرایشمخاطب،

جستجوی مخاطب
بلقامخاطب،گروه هایهمهیایکتفکیکبهومخاطبپروفایلفیلدهایازتعدادهراساسبرمخاطبان،بینجستجو

می توانندسازمان،کارمندانهمه.می شودانجامشدهواردعبارت هایباهمخوانمخاطباناساسبرجستجو.استانجام
.دهندانجامرامخاطبانبینجستجو

:مخاطب
وند،می شذخیرهمخاطبیکبرایکهاطلاعاتیفیلدهای.استسازمانازخارجوحقوقییاحقیقیشخصی«مخاطب»

.استادهاستفقابلمخاطبآنتماساطلاعاتبهدسترسیبرایاطلاعاتاین.می دهندتشکیلرامخاطبآنپروفایل
:استاستفادهقابلجهتدوازمخاطبانلیست

.داردقرارسازمانکارمنداندسترسدرکهکاملتماساطلاعاتدفترچهیکعنوانبه-۱
.می شوندانتخابوارده، نامه هایفرستندهٔوصادرهنامه هایگیرندهٔعنوانبهمخاطباناداری،مکاتباتدر−۲

فهرست

فهرست



مجوزهای 
:دسترسی

را هانقشاینمی توان.دارندمشخصیدسترسیکدامهرکهداردوجودمتنوعیمدیریتینقش هایآواتدر
گروه هایازاستفادهبامی توانهمچنینگرفت؛پسآن هاازیاداداختصاصکارمندانازکدامهربه

.کردایجادهمدیگریمجوزهایدسترسی،

مالک سازمان
ترسیدسمجوزهاتمامبهپیش فرضصورتبهنقش،این.استکردهایجادآواتدرراسازمانکهاستکسیسازمان،مالک
منتقلیدیگرکارمندبهراسازمانمالکیتمی تواننیازصورتدروباشدداشته«مالک»یکفقطمی تواندسازمانهر.دارد
.کرد

دهدباختصاصدلخواهشکارمندانبهرانقشاینمی تواندسازمانمالکدارد؛را«سازمانمالک»مجوزهایتمامنقشاینراهبر ارشد سازمان
.بگیردآن هاازرانقشاینخواستکهزمانهرو

رخانه هادبیتماممدیریتوسازماندرمکاتباتکاربرانمدیریتشاملمکاتبات،درمدیریتیمجوزهایتمامبهنقشاینراهبر مکاتبات
.ندبدهاختصاصدلخواهشانکارمندانبهرانقشاینمی توانندسازمان،ارشدراهبریاوسازمانمالک.دارددسترسی

وتندهسمستقلدبیرخانهچنددارایکهسازمان هاییدر.کندمدیریترامشخصدبیرخانهیکمی تواندفقطنقشاینراهبر دبیرخانه
.استکاربردیبسیارنقشاینشود،ثبتمجزاصورتبهدبیرخانه هاایننامه هایمی خواهند

راهبر جلسات
،جلسهمحل هایمدیریتسازمان،درجلساتکاربرانمدیریتشاملجلسات،درمدیریتیمجوزهایتمامبهنقشاین

دارشراهبریاوسازمانمالک.دارددسترسیسازماندرجلساتتماملیستمشاهدهوسازماندرجلساتتمامویرایش
.بدهنداختصاصدلخواهشانکارمندانبهرانقشاینمی توانندسازمان،

،گروه هاآنبهدلخواهکارمندانکردناضافهباوکردایجادنظرمورددسترسی هایباگروه هاییمی توانویژگیاینباگروه های دسترسی
.دادتخصیصآن هابهراانتخابیدسترسی های
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مدیریت 
:سفارشات

تعیین.ریدخراراهکارآنازاستفادهاعتبارتااستلازمباشد،استفادهقابلسازماندرراهکاریکاینکهبرای
ایفضهمانیااختیاردرفضایکاربر،تعدادمانندمختلفیعواملاساسبراعتبارخریدبرایقیمت

.می شودانجاماستفاده،قابلزمانمدتوذخیره سازی
عتبارابود،نیازکهزمانهروکردخریدسازماننیازاندازهبهدرستمی توانکهاستاینبعدی،مهمنکته

.دادارتقاراشدهخریداری

خرید اعتبار راهکار

پویاورتصبهراراهکاریکازاستفادهاعتبارخریدتعرفهمی تواندارد،وجودفروشگاهدرکهحسابیماشینازاستفادهبا
ونیازوردماختیاردرفضایوکاربرتعدادکردنواردازبعدمکاتبات،اعتبارخریدبرایمثلاکهصورتاینبه.کردمشاهده

مانندنهاییغمبلمحاسباتیجزییاتمی توانهمچنین.کردمشاهدهراپرداختقابلمبلغمی تواننظر،موردزمانیبازهتعیین
پرداختازپسوکرددریافتپیش فاکتورداد،انجامسفارشثبتسپس.کردمشاهدههمرا...ومالیاتمبلغتخفیف،میزان
.کرددریافتهمراآنفاکتورمبلغ،

رحسابرسی اعتبا
چهکهیددمی توانمثلاکرد؛مشاهدهفاکتوردرشدهذکرردیف هایتفکیکبهرامصرفمیزانمی تواناعتبار،خریدازپس

راجزییاتاین.هستنداستفادهقابلدیگریتعدادچهوهستنداستفادهحالدرکاربرتعدادچهشده، خریداریکاربرتعداد
.کردمشاهدهمذخیره سازیفضایوزمانیدورهمانندمواردسایرمورددرمی توان
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آناتامکانازمی تواندومی شودشناختهمحصولاینکاربرعنوانبه«آوات»درعضویتازپسحقیقیشخصهر:کاربر
.داردقراربخشایندراست،نیازموردکاربریحسابمدیریتوایجادبرایکهامکاناتیتمام.کنداستفاده

ثبت نام

مارهشهرمالکیتاینکهبهتوجهبا.می شودانجامموبایلشمارهاعتبارسنجیطریقاز«آوات»درکاربریحسابساخت
خصشهر.می کنداحرازراکاربرانشهویتطریقاینازآواتمی شود،اعتبارسنجیهمراهتلفناپراتورهایتوسطموبایل،
انندمسیستمیاطلاعاتنام،مانندخودهویتیاطلاعاتکردنواردبرعلاوهآوات،درکاربریحسابساختهنگامحقیقی
بهراشکاربرانکاربری،حساب هایامنیتافزایشبرای«آوات».می کندتعیینهمراخوددلخواهعبوررمزوکاربریشناسه
برایصرفیمباریکاعتبارسنجیکدسپس.نباشندزدنحدسقابلراحتیبهکهمی کندهدایترمزعبورهاییتعریفسمت
واردبایلموشمارهبرخودمالکیتکد،اینکردنواردباتامی شودخواستهاوازومی شودارسالکاربراعلامیموبایلشماره

.ساختمی توانکاربریحسابیکتنهاموبایل،شمارههربا.کندتاییدراشده

ورود به حساب 
کاربری

رود به هر کاربر برای و.‌ورود به حساب کاربری از طریق وارد کردن شناسه کاربری یا شماره موبایل و رمز عبور انجام می شود
.رده استاز همان شناسه کاربری و رمز عبوری استفاده می کند که در هنگام ثبت نام تعریف ک«‌آوات»حساب کاربری خود در 
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بازیابی رمز عبور
ار فرصتاینکاربرهربه«آوات»صورتایندر.شود«عبوررمزفراموشی»دچارکهداردوجوداحتمالاینکاربرهربرای

رآیندف.کندتعریفجدیدیعبوررمزاست،ساختهراکاربری اشحسابکهموبایلیشمارههمانازاستفادهباتامی دهد
.استنامثبتهنگامدرعبوررمزتعریففرآیندمشابهجدیدعبوررمزتعریف

درکهامنیتیتوصیه هایبهبناجملهازدهد؛تغییرراعبورشرمزکهباشدداشتهنیازمختلفیدلایلبهاستممکنکاربرهرتغییر رمز عبور
.داردوجودعبوررمزهایدوره ایتغییرمورد

اطلاعات آخرین 
ورود

امنیتازتاببینیدرااستشدهاستفادهشمااکانتازکهباریآخرینتاریخوساعتمی توانیداطلاعات،اینازاستفادهبا
.باشیدمطمئنخوداکانت

مشاهده و ویرایش 
پروفایل کاربری

دیجیتالویحقیقهویتکردنمشخصبرایوکاربری ستحسابیکبامرتبطتنظیماتواطلاعاتشامل«کاربریپروفایل»
.می شوداستفادهکاربر

مدیریت تصویر 
امضا

درخودکارصورتبهتصویراین.کندآپلودکاربری اشپروفایلدرراخودامضایتصویرمی تواندکاربرهرآوات،سیستمدر
.می گیردقرارشود،تعیینامضاکننده اشعنوانبهکاربرآنکه(نامهمانند)سندیهرچاپینسخه

مشاهده شرایط و 
ز قوانین استفاده ا

سیستم

این.می کندعملکاربرانشوآواتبینقانونیآورالزامقراردادیکعنوانبه«آوات»سیستمازاستفادهشرایطوقوانینمتن
 گیریتصمیمملاکهمچنین.می کندمشخصراآنازاستفادهقانونوآنارائهشرایطمی دهد،ارائه«آوات»کهآنچهقرارداد،

خودمسئولیت هایونقش هاحقوق،تامی دهدراامکاناینکاربرانبهومی کندشفافرامختلفموقعیت هایدرعملکردو
.بشناسندرا
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مشاهده لیست 
سازمان ها

اینازدهشتفکیکلیستیکبنابراین،.باشدعضوکارمندیامالکعنوانبهسازمانچندیندرمی تواندکاربرهرآواتدر
سازمان،نآکارمندیااستسازمانآنمالکاینکهاساسبررانظرشموردسازمانبتواندتامی کندکمککاربربهسازمان ها

.شودآنواردوکندانتخاب

ر پذیرش عضویت د
سازمان

نامازادهاستفباراکاربریکسازمان،مالکابتدا.می شودانجاممرحلهدودرسازمان،بهجدیدکارمندکردناضافهعملیات
سازمانبهدیدجکارمندیکعنوانبهکاربرآندیگرعبارتیبهمی کند؛اضافهکارمندانلیستبهموبایلششمارهیاکاربری
.یرخیابپذیردرادعوتاینکهکندانتخابمی تواندومی گیردقراراتفاقاینجریاندرکاربرآنسپس.می شوددعوت

واردقبلیاطلاعوآشناییباومی شناسدقبلازراسازمانآنکهمعناستاینبهکاربرطرفاز«سازماندرعضویتپذیرش»
غیریسازمان هادرخوداطلاعاتازاستفادهسوءوناخواستهعضویتازمی توانندکاربرانطریق،ایناز.می شودسازمانآن

وضعیتردباشد،ندادهانجامرا«عضویتپذیرش»کهزمانیتامی شود،دعوتسازمانبهکهکارمندی.کنندجلوگیریآشنا
.می شودفعالعضویت،پذیرشازپسومی ماندغیرفعال
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راهنمای 
:کاربری

ما،راهناین.استدسترسدرسیستمجایهرازوهمیشهکهدارندکاربریراهنمای«آوات»بخش هایتمام
.داردمختلفیانواعوآن هاستازاستفادهشیوهٔو«آوات»امکاناتمعرفیشامل

راهنمای شروع به 
کار

ورودیناولازبعدراهنمااین.می کندراهنماییسازمانتنظیماتانجامبرایراشمامرحلهبهمرحلهکههوشمندراهنماییک
.بزنیدصدادوبارهراآنخواستیدکهزمانهرمی توانیدومی شوددادهنمایششمابهسیستم،به

راهنمای جامع 
کاربری

ساسابرتصویری،راهنمایاین.می دهدتوضیحراآن هاازاستفادهشیوهٔو«آوات»امکاناتتمامکاربری،جامعراهنمای
.استشدهدسته بندیآواتامکانات

ارسال پیام به 
پشتیبانی

پشتیبانیهبزمان،هردرمی توانیدکنید،پیدارانظرتانموردجوابنتوانستیدراهنماطریقازکهداشتیدابهامییاسوالاگر
.شودارائهشمابهلازمراهنماییتابدهیدپیام
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