
 

1402شهریور   معاونت فناوری های دیجیتالی واحد مدیریت دانش 

 دیوان سامانه میزکارآشنایی با بخش 
در اینجا با تمام  کنید، صفحه میزکار است.ای که مشاهده میبه محض ورود به سامانه، اولین صفحه

دستورجلسه/صورتجلساتی روبرو می شوید که در تمام جلسات و شوراهای فعالی که شما در آن نقشی دارید برای شما ارسال 

 یا عودت  داده شده است.

 

 
 

برای ایجاد دستورجلسه پیشنهادی یا صورتجلسه گزینه سند جدید را کلیک نمایید. توضیحات مفصل این بخش در قسمت 

 آمده است. 4-3-4و  4-3-1، 4-2-1های 
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 جهت دستیابی به فرآیند کاری واحد مورد نظر خود به ترتیب زیر عمل کنید:

 فرایندکاری واحد مورد نظر خود را انتخاب نمایید.از موارد فهرست شده در سمت راست صفحه، 

 

 
 

نکته: اگر بعد از ورود به سامانه؛ فرایند کاری واحد مورد نظر خود را در فهرست سمت راست تصویر بالا مشاهده 

سامانه دیوان در معاونت فناوری های دیجیتال  شتیبان  سه و یا فردی که با واحد پ شگاه در نمی کنید، از طریق دبیر جل دان

صل  شما به فرایند کاری واحد مورد نظرتان در دیوان اطمینان حا ساب کاربری  سترسی های لازم ح ست، از ایجاد د تماس ا

 فرمایید.

در ادامه با کلیک بر روی عنوان فرایند کاری و گردشکککار مورد نظر، مراحلی از آن که شککما دسککترسککی دارید، نمایش داده 

سه( انتخاب نمایید. با انتخاب هر توانید مرحشود، که میمی صورتجل شار  له مورد نظرتان را )به طور نمونه مرحله ابلاغ و انت

 شوند.یک از مراحل تمام صورتجلساتی که در این مرحله از فرایند به شما ارسال شده باشند؛ قابل مشاهده می
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 درون کادر قرمز( روبرو می شوید.به سمت راست هر عنوان که نگاه کنید با علامت سه نقطه عمودی )شکل 

 

 
 

شود. اکثریت افراد دو گزینه نمایش و ویرایش را با زدن این علامت براساس سطح دسترسی چهار گزینه به شما پیشنهاد می
 کنند و گزینه حذف فقط برای مدیران فرایند قابل نمایش است.مشاهده می
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 نمایش سند: 
 شود:نمایش؛ سند با همه جزئیات و پیوست هایش قابل مشاهده میبا کلیک بر روی گزینه 
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عنوان، تاریخ، نوع توانید هر یک با برچسبی مشخص شده و می صورتجلسهمی فرمائید، اجزاء در تصویر بالا مشاهده چنانکه 
 ه مشاهده نمایید.سند، قالب، اشخاص مرتبط )اعضای جلسه(، عناوین دستورجلسات، متن کامل و پیوست ها را در یک نگا

همان طور که در تصویر زیر نمایان است؛ در بالای صفحه براساس سطح دسترسی و براساس این که در چه مرحله ای از 
فرایند کاری هستید؛ برخی از این عناوین شامل انتشار، تبادل نظر، اقدام/ارسال، مقایسه، گردشکار، شرح سند و ویرایش برایتان 

 ه در ادامه به توضیح هر یک خواهیم پرداخت.شود کنمایش داده می
 

 
 

از سمت چپ اولین دکمه ای که مشاهده می فرمایید؛ دکمه ویرایش است. با کلیک بر روی آن امکان ویرایش دستورجلسه/ 

 .صورتجلسه برایتان فعال می شود
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 دکمه شرح سند؛ در واقع همان حالت نمایش دستورجلسه/صورتجلسه است.
 

 
 

را مشاهده  دستورجلسه/صورتجلسه گردش کاردر صورتیکه بخواهید فرمایید، دکمه گردشکار است؛ بعدی که مشاهده میدکمه 
دیده در تاریخ های مختلف  افرادهای در کارتابل انجام شدههمه رفت و آمد از این قسمت اقدام نمایید، در این بخش  نمایید،

  شود.نمایش داده میدر هر رفت و برگشت گذاشته باشند در اینجا افراد شود و هر گونه یادداشتی که می
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ها رجوع را ببینید باید به گزینه مقایسه صورت گرفته است، دستورجلسه/صورتجلسهو اگر بخواهید ریز تغییراتی که در متن 

 کنید:
 

 
 

. برای این کار باید نماییدبا هم مقایسه در مراحل طی شده را  دستورجلسه/ صورتجلسهدر این صفحه شما می توانید محتوای 

 نیاز داریدکه  دایره کنار هر یک از تغییرهای بعدیای ، تا از دایره های سمت راست علامت گذاری را آغاز کنید و از محدوده
 ببینید.

 

 
 

مقایسه زیر روبرو نتیجه توانید دکمه مقایسه را بزنید که با گذاری کردید، میوقتی این دو را با کلید زدن روی آنها علامت
اگر با عبارتی با رنگ قرمز روبرو شدید نشان دهنده حذفی است که نفرات قبلی  دهدنشان می صفحه شوید. راهنمای بالامی

 ت. اند و اگر سبز بود یعنی اضافه شده و رنگ خاکستری نشان دهنده انتقال بدون اصلاح اسانجام داده
 



 

1402شهریور   معاونت فناوری های دیجیتالی واحد مدیریت دانش 

 
 

 .جهت اقدام بر روی دستورجلسه/ صورتجلسه مربوطه، روی دکمه اقدام/ ارسال کلیک نمایید

 

 
 

به جز مرحله امضای صورتجلسه در تمام مراحل ) بطور معمولگیری درباره یک دستورجلسه/ صورتجلسه تصمیم در

 شما با دو گزینه روبرو هستید: آمده است( 4-2-2توضیحات مفصل این بخش در  -توسط تمام اعضا

گذاشتن و با « ارسال به»انتخاب مرحله مورد نظر از لیست کشوی و با  دستورجلسه/ صورتجلسه از دیدگاه شما مورد تایید است
 )کلید سبز ارسال(. به مرحله بعد ارسال فرمائید را دستور ،یادداشت
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گذاشتن  و با« اعاده به»انتخاب مرحله مورد نظر از لیست کشوی و با  نیستیا دستورجلسه/ صورتجلسه ارسالی مورد تایید شما 

 )کلید قرمز اعاده(. دهید به مرحله قبل عودت )اعاده( را دستور ت،یادداش

 

 
 

 برای گذاشتن نظر یا پیشنهاد، از دکمه تبادل نظر استفاده کنید.
 

 
 

با کلیک بر روی تبادل نظر فضایی برای نوشتن باز می شود که می توانید پیامی را که قصد دارید به بحث عمومی بگذارید، 

صورتی که نظر را  سه قابل نمایش خواهد بود و در  ضای جل شما برای همه اع سید. با کلیک بر روی ثبت، پیام  در آن بنوی

 .در دسترس خواهد بود ی نیزفرد بعد یبرا نظر ینسند ا یا عودت زمان ارسالحذف نکنید 
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 داده شده است. 4-3-5دکمه بعدی که مشاهده می فرمایید؛ انتشار است که توضیحات این بخش در قسمت 
 

 
 

همچنین در سمت راست صفحه، امکانی با عنوان گذاشتن فایل صوتی فراهم است. که می توانید با کلیک بر روی گزینه 

record ی خود را بیان کنید و بعد با کلیک بر روی نظر و نکتهupload  فایل صوتی خود را همراه دستورجلسه/صورتجلسه

 playبارگذاری نمایید، زمان ارسال آن این فایل صوتی هم برای فرد بعدی در دسترس خواهد بود. با کلیک بر روی گزینه 

 گزینه حذف می توانید پیام صوتی خود را حذف کنید.می توانید فایل صوتی خود را گوش دهید. و از طریق 

 

 
 

 


