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 ایجاد صورتجلسه در سامانه دیوانکاربرگه خلاصه آشنایی با 

دارد که براساس تنظیمات انجام شده توسط راهبر با یکی از کاربرگه های تنظیم صورتجلسه دو کاربرگه متفاوت وجود برای  

 زیر مواجه خواهید شد.

 ایجاد صورتجلسهیک. کاربرگه خلاصه 

 ایجاد صورتجلسهدو. کاربرگه کامل 

 که در ادامه به توضیح هر یک خواهیم پرداخت.

سمت راست تصویر؛ یان است، ابتدا از بخش طور که در تصویر زیر نماهمان: ایجاد صورتجلسهیک. کاربرگه خلاصه 

 فرایندکاری مورد نظر خود را انتخاب کنید و در ادامه مرحله مورد نظر را که قصد ایجاد صورتجلسه دارید کلیک نمایید.

 

ک با انتخاب مرحله مورد نظر گزینه سند جدید مطابق شکل زیر فعال می شود که برای انجام ادامه کار روی این گزینه کلی

 نمایید.
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خود را وارد کرده و روی  صورتجلسهبا کلیک بر روی گزینه سند جدید، تصویر زیر نمایان می شود، در بخش مربوطه عنوان 

 گزینه ثبت کلیک نمایید.

 

  را وارد نمایید.ابتدای صورتجلسه متن در بخش بعدی 

  

 

 فایل پیوست داشت، از این بخش برای بارگذاری آن استفاده می کنیم. صورتجلسهدر ادامه اگر 
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با زدن کلید در این ناحیه فایلهای در دسترس سیستم شما باز می شود، و شما می توانید، سند مورد نظر را انتخاب و 

 . بارگزاری کنید

 

 فایل به فوریت در دیوان ذخیره می شود. openبا انتخاب فایل و زدن کلید 

 

شود که نوع فایل و نام فایل را مشخص کنید. آیا این فایل از مستندات دستور است یا پیوستی در این مرحله از شما خواسته می

 است که باید در جلسه دیده شود. 

شود، ممکن است چند فایل پیوست در صورتیکه نام فایل انتخاب نشود، در نمایش نهایی که در جلسه دیده مینکته: 

ند داشته باشید و نتوانید تشخیص دهید که محتوای هر یک چیست؟ و باید یکایک آنها را باز کنید، بنابراین یادتان باشد در س

که برای فایلتان نوع و  نام انتخاب کنید. دیوان بصورت خودکار وقتی شما فایل خود را بارگزاری کردید این صفحه را به شما 

   بروید.خاب مستندات به مرحله بعد یعنی نام فایل دهد که در شکل زیر با انتنشان می
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 :را وارد و کلید ثبت را بزنید خود  )به طور نمونه راهنمای ورود اطلاعات دیوان(و در خانه زیر آن عنوان  فایل 

 

صورتجلسه ، هنگام انتشار صورتجلسه؛ این پیوست نیز در ادامه «پرینت در اسناد بالادستی»نکته: با کلیک بر روی  

  نمایش داده خواهد شد.

 آپلود نمایید. pdfپیوست را به صورت حتما نکته: اگر میخواهید پیوست مورد نظر در انتهای صورتجلسه بیاید، 

 

کنید، اگر سند در دست ، شوید که با زدن کلید، نوع تاریخ خود را مشخص با فرم ثبت تاریخ روبرو می در بخش بعدی

 .صورتجلسه یا دستور جلسه یا مصوبه جلسه خاصی است، مهمترین تاریخ، تاریخ برگزاری جلسه است
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ریف شده به کادر مقابل منتقل د، تاریخ تعزنیم، همان طور که در تصویر مشاهده می شوبا تنظیم تاریخ جلسه کلید ثبت را می

  .امکان اصلاح و یا حذف آن نیز تعبیه شده استشد. 

شود، در مورد اعضای جلسات، که ترکیب معمولا ثابتی دارند و در دوره معینی، فهرست اعضای جلسه وارد می در بخش بعدی

ز گزینه گروه افراد اطلاعات یک به یک اعضا، اافراد مشخصی عضو شورا/ هیات هستند، برای جلوگیری از زحمت ورود 

 استفاده کنید

 را انتخاب کنید.  "کارگروه تخصصی مدیریت فرایندها"برای اینکار ابتدا از فیلد گروه افراد، به طور نمونه گروه 
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شده نام این  از کشوی باز« عضو کارگروه تخصصی مدیریت فرایندها»سپس از فیلد نقش در سند با تایپ بخشی از عبارت 

 .کارگروه را انتخاب کرده و در انتها گزینه ثبت را کلیک نمایید

 

 

 شود.با انجام این کار، نام تمام افرادی که عضو این کارگروه هستند به صورت یکجا وارد می

 

آورید، نقش هم بصورت فرمائید، وقتی به صورت گروهی اسامی را میچنانکه در تصویر بالا مشاهده می :نکته

برای نمونه، دو نقش را که در تصویر بالا با کادر آبی مشخص شده اند را تغییر  اگر بخواهیدشود، و گروهی به همه داده می

این دو نفر را به صورت انفرادی وارد کنید که نقشهایشان مشخص دهید، باید این دو نام را پس از ورود جمعی پاک کنید و 

 شود. بهتر است ابتدا افرادی را که نقش متفاوتی مانند رئیس و دبیر دارند را وارد کنید.
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 و بعد از ثبت گروهی افراد استفاده کرده و همه اسامی را بیاورید و بعد دو نفری را که قبلا ورود اطلاعات شده اند را از

  :لیست جمعی حذف و اسامی وارد شده خود را نگهدارید

 

انتخاب کنید. در این تصویر  "نوع ارتباط"بروید و ارتباطهای سند را از خانه  "فرم ارتباطات اسناد"به   در بخش بعدی

هادهایی می توصیه خودکار به شما پیشن "صو"ارتباط شمول را انتخاب می کنیم که با ورود دو حرف اول صورتجلسه یعنی 

 دهد که همان پیشنهاد اول پیشنهاد شمول است و می توانید آن را انتخاب کنید:
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پس از آن در خانة زیرین، یعنی سند هدف، دستور بررسی شده در جلسه را که اینک تبدیل به مصوبه شده، پیدا می کنید. در 

جلسه اول بررسی فرایند هویت موقت "می رسیم: به مصوبه اول  "جلس "یعنی  جلسهحرف اول  سهتصویر زیر با ورود 

 )مدیریت کاربران(.

 

 آید:با پیوند دادن همه مصوبات جلسه به این سند که صورتجلسه کامل است، صفحه ششم به شکل زیر در می
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وع و پیوند در مرحله بعد دبیرکه مسئولیت تنظیم صورتجلسه را دارد باید از صفحه نمایش به یکایک سندهای این جلسه  رج

 متقابل را نیز ثبت کند که در پایان گفته خواهد شد. 

با زدن کلید ثبت و نمایش صفحه نمایش ظاهر می شود که می توانید یک بار همه داده های وارد شده را کنترل کنید و 

 : را از همین صفحه انجام دهید دستورهای آنبه  صورتجلسهپیوندهای این 
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دستور بوده که باید یکایک دستور  3گرامی باید پیوندها را یکی یکی برقرار کند. این صورتجلسه شامل در این صفحه دبیر 

 ها را به نوبت کلید بزند:

 

 برای ادامه فرایند کار روی دستور جلسه اول )بررسی فرایند هویت موقت( کلیک نمایید.

 

 زیر نمایش داده می شود.با کلیک بر روی دستور اول، اطلاعات کامل دستور مطابق شکل 
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 در ادامه دکمه ویرایش را کلیک نموده و به صفحه ششم ورود اطلاعات بروید.
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 "این سند دستوری است از:"و این بار نوع جزء به کل را انتخاب می کنیم:  صفحه ششم به نوع ارتباط می رویم و با رفتن به

 

با تایپ چند حرف از آن از کشوی باز شده انتخاب نموده و در انتها گزینه و در سند هدف عنوان صورتجلسه مورد نظر خود را 

 .ثبت را کلیک نمایید

 

 با کلیک بر روی گزینه ثبت، مطابق شکل زیر لینک بین دستور جلسه و صورتجلسه ایجاد می شود.
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کنید لینک بین صورتجلسه و دستور و در انتها  دکمه ثبت و نمایش را کلیک نمایید. همان طور که در صفحه زیر مشاهده می 

 جلسه برقرار شده است.
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 مشابه همین کار را برای دستور جلسه دوم و سوم انجام دهید.
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 بعد از اتمام کار به صورتجلسه برگشته و گزینه اقدام/ارسال را کلیک نمایید.
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برای فرد دریافت کننده، صورتجلسه را به ایشان  از کشوی باز شده نام مرحله مورد نظر را انتخاب کرده و با گذاشتن پیغامی
 ارسال نمایید.

 
 

 و بعد برای اینکه میزکارتان خلوت شود، روی تک تک دستورها کلیک کردید و از طریق گزینه اقدام/ارسال کلیک نمایید.
 

 
 

 و مطابق شکل زیر دستورجلسات را به مرحله بایگانی دستورهای مصوب ارسال نمایید.
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سمت راست تصویر؛ طور که در تصویر زیر نمایان است، ابتدا از بخش همان :تنظیم صورتجلسهدو. کاربرگه کامل 

 دارید کلیک نمایید. صورتجلسهفرایندکاری مورد نظر خود را انتخاب کنید و در ادامه مرحله مورد نظر را که قصد ایجاد 

 

شکل زیر فعال می شود که برای انجام ادامه کار روی این گزینه کلیک با انتخاب مرحله مورد نظر گزینه سند جدید مطابق 

 نمایید.
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 .در گام بعدی، همان طور که در تصویر مشاهده می کنید، صفحه اول ورود اطلاعات نمایش داده می شود

 

 

 

 به طریق زیر عمل نمایید: صورتجلسهبرای ایجاد 

  را وارد نمایید. )تکمیل فیلد عنوان اجباری است(.  صورتجلسهعنوان اصلی: در این فیلد عنوان 
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نکته: هنگام ورود اطلاعات عنوان اصلی، عناوین موجود قبلی که مشابه عنوان شما یا نزدیک به آن باشند، )بصورت 

 شود، که می توانید برای جلوگیری از تکرار یا تایپ مجدد از مشابه آن استفاده کنید.توصیه خودکار( ظاهر می

 

 
 

 .اطلاعات ذخیره و صفحه دوم جهت ورود اطلاعات نمایش داده می شود  با زدن گزینه 

گانه ورود اطلاعات وجود دارد و حتما هر داده  6نکته: گزینه ثبت و ادامه زیر همه صفحات 

شما های جدید جدید یا هر ویرایشی را با زدن کلید ثبت، تثبیت کنید. در غیر اینصورت تغییرات و داده

 .ذخیره نمی شود

  "چکیده متن"صفحه دوم ورود اطلاعات: 
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همان طور که در تصویر پایین مشاهده می کنید، صفحه دوم حاوی فیلدهایی است، که به ترتیب فیلدها و موارد پراستفاده تر 

 .کنیمآن را معرفی می

 

  به طور نمونه تایپ متن زیر: را وارد نمایید.ابتدای صورتجلسه محتوا: در این فیلد متن 

با یاد و نام پروردگار، جلسه ... کارگروه تخصصی مدیریت فرایندها در روز ... مورخ ... در ساعت ... الی ... ... در ...  

برگزار گردید. موضوعات مطرح شده در دستور کار به شرح ذیل مورد بررسی و اتخاذ تصمیم قرار گرفت. حاضرین: 

  .............. :....... غایبینآقایان ........

 گذاری کنید و موضوع به آن دهیدرا برچسب صورتجلسهتوانید کلمات کلیدی: با استفاده از این بخش می. 

  بازگشت/ ثبت و ادامه:  با انتخاب هر کدام از این دو گزینه به ترتیب به مرحله قبل و یا مرحله بعدی هدایت می

 شوید

 صفحه سوم: تاریخها، مستندات و پیوستها : 
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 :فرم ثبت تاریخ 

کنید، اگر سند در دست ، شوید که با زدن کلید، نوع تاریخ خود را مشخص در آغاز صفحه سوم با فرم ثبت تاریخ روبرو می 

 .صورتجلسه یا دستور جلسه یا مصوبه جلسه خاصی است، مهمترین تاریخ، تاریخ برگزاری جلسه است

 

ریف شده به کادر مقابل منتقل زنیم، همان طور که در تصویر مشاهده می شود، تاریخ تعبا تنظیم تاریخ جلسه کلید ثبت را می

 .کلیک نماییددر پایین صفحه روی گزینه ثبت و ادامه  بعد از اتمام کار  .امکان اصلاح و یا حذف آن نیز تعبیه شده استشد. 
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 یر جزئیات سند.صفحه چهارم ورود اطلاعات: سا

 

 . در این صفحه نوع سند )صورتجلسه(، زبان و قالب سند انتخاب می شود

 
 

 صفحه پنجم ورود اطلاعات: اشخاص مرتبط:

 

شود، در مورد اعضای جلسات، که ترکیب معمولا ثابتی دارند و در دوره معینی، در این صفحه فهرست اعضای جلسه وارد می

ز گزینه گروه افراد هیات هستند، برای جلوگیری از زحمت ورود اطلاعات یک به یک اعضا، اافراد مشخصی عضو شورا/ 

 استفاده کنید

 را انتخاب کنید.  "کارگروه تخصصی مدیریت فرایندها"برای اینکار ابتدا از فیلد گروه افراد، به طور نمونه گروه 
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از کشوی باز شده نام این « کارگروه تخصصی مدیریت فرایندهاعضو »سپس از فیلد نقش در سند با تایپ بخشی از عبارت 

 .کارگروه را انتخاب کرده و در انتها گزینه ثبت را کلیک نمایید
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 شود.با انجام این کار، نام تمام افرادی که عضو این کارگروه هستند به صورت یکجا وارد می

 

آورید، نقش هم بصورت فرمائید، وقتی به صورت گروهی اسامی را میچنانکه در تصویر بالا مشاهده می :نکته

برای نمونه، دو نقش را که در تصویر بالا با کادر آبی مشخص شده اند را تغییر  اگر بخواهیدشود، و گروهی به همه داده می

این دو نفر را به صورت انفرادی وارد کنید که نقشهایشان مشخص دهید، باید این دو نام را پس از ورود جمعی پاک کنید و 

 شود. بهتر است ابتدا افرادی را که نقش متفاوتی مانند رئیس و دبیر دارند را وارد کنید.
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از و بعد از ثبت گروهی افراد استفاده کرده و همه اسامی را بیاورید و بعد دو نفری را که قبلا ورود اطلاعات شده اند را  

  :لیست جمعی حذف و اسامی وارد شده خود را نگهدارید

 

 صفحه ششم ورود اطلاعات: پیوندها و ربطها
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انتخاب کنید. در این تصویر ارتباط  "نوع ارتباط"بروید و ارتباطهای سند را از خانه  "فرم ارتباطات اسناد"در این صفحه  به 

توصیه خودکار به شما پیشنهادهایی می دهد که  "صو"صورتجلسه یعنی شمول را انتخاب می کنیم که با ورود دو حرف اول 

 همان پیشنهاد اول پیشنهاد شمول است و می توانید آن را انتخاب کنید:

 
 

پس از آن در خانة زیرین، یعنی سند هدف، دستور بررسی شده در جلسه را که اینک تبدیل به مصوبه شده، پیدا می کنید. در 

جلسه اول بررسی فرایند هویت موقت "به مصوبه اول می رسیم:  "جلس "یعنی  جلسهحرف اول  سهتصویر زیر با ورود 

 )مدیریت کاربران(.

 

 آید:جلسه به این سند که صورتجلسه کامل است، صفحه ششم به شکل زیر در میبا پیوند دادن همه مصوبات 
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در مرحله بعد دبیرکه مسئولیت تنظیم صورتجلسه را دارد باید از صفحه نمایش به یکایک سندهای این جلسه  رجوع و پیوند 

 متقابل را نیز ثبت کند که در پایان گفته خواهد شد. 

حه نمایش ظاهر می شود که می توانید یک بار همه داده های وارد شده را کنترل کنید و با زدن کلید ثبت و نمایش صف

 : را از همین صفحه انجام دهید دستورهای آنبه  صورتجلسهپیوندهای این 
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ر دستور بوده که باید یکایک دستو 3در این صفحه دبیر گرامی باید پیوندها را یکی یکی برقرار کند. این صورتجلسه شامل 

 ها را به نوبت کلید بزند:

 

 برای ادامه فرایند کار روی دستور جلسه اول )بررسی فرایند هویت موقت( کلیک نمایید.

 

 با کلیک بر روی دستور اول، اطلاعات کامل دستور مطابق شکل زیر نمایش داده می شود.
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 بروید.در ادامه دکمه ویرایش را کلیک نموده و به صفحه ششم ورود اطلاعات 
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این سند دستوری است "و با رفتن به صفحه ششم به نوع ارتباط می رویم  و این بار نوع جزء به کل را انتخاب می کنیم: 

 "از:

 

و در سند هدف عنوان صورتجلسه مورد نظر خود را با تایپ چند حرف از آن از کشوی باز شده انتخاب نموده و در انتها گزینه 

 .ثبت را کلیک نمایید

 

 با کلیک بر روی گزینه ثبت، مطابق شکل زیر لینک بین دستور جلسه و صورتجلسه ایجاد می شود.
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و در انتها  دکمه ثبت و نمایش را کلیک نمایید. همان طور که در صفحه زیر مشاهده می کنید لینک بین صورتجلسه و دستور 

 جلسه برقرار شده است.
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 دوم و سوم انجام دهید. مشابه همین کار را برای دستور جلسه
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 بعد از اتمام کار به صورتجلسه برگشته و گزینه اقدام/ارسال را کلیک نمایید.
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از کشوی باز شده نام مرحله مورد نظر را انتخاب کرده و با گذاشتن پیغامی برای فرد دریافت کننده، صورتجلسه را به ایشان 
 ارسال نمایید.

 
 

 ن خلوت شود، روی تک تک دستورها کلیک کردید و از طریق گزینه اقدام/ارسال کلیک نمایید.و بعد برای اینکه میزکارتا
 

 
 

 و مطابق شکل زیر دستورجلسات را به مرحله بایگانی دستورهای مصوب ارسال نمایید.
 

 


