
 1402شهریور  واحد مدیریت دانش معاونت فناوری های دیجیتالی

 آشنایی با نحوه ابلاغ و انتشار صورتجلسه در سامانه دیوان

 شما ارسال شده است، دو روش وجود دارد: یزکاربه م انتشار و ابلاغ یکه برا صورتجلساتیاز  یجهت آگاه

 .یدخود را چک کن یزکارمراجعه کرده و م یوانمشخص به سامانه د یزمان ی: در بازه هایک روش

تمام  یفیکیشنفعال کند. با فعال کردن نوت یتانمرحله را برا ینا یفیکیشنکه نوت یدبخواه یواندو: از راهبر سامانه د روش

 خواهد شد. یتان اطلاع رسان یمیلا یقشود، از طر یشما ارسال م یزکاربه م ار و ابلاغانتشکه جهت  صورتجلساتی

 داده خواهد شد. یحادامه هر دو روش توض در

 بعد از ورود به سامانه، روی گزینه میزکار کلیک نمایید. روش یک:

 

 از منوی سمت راست، گردشکار مورد نظر خود را انتخاب کنید.

 

 مورد نظر خود )یعنی ابلاغ و انتشار صورتجلسه( را کلیک نمایید. و در ذیل آن مرحله
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جهت ابلاغ و انتشار  با انتخاب این مرحله تمام صورتجلساتی که به مرحله ابلاغ و انتشار رسیده اند؛ قابل مشاهده می شود.

 کلیک نمایید. "عنوان صورتجلسه"بر روی مورد نظر  صورتجلسه 

 

صورتجلسه جهت ایجاد تنظیمات نمایش داده می شود. با کلیک بر روی عنوان؛  

را برای افرادی فعال کنید؛ که میخواهید امضای ایشان در انتهای صورتجلسه  "نمایش امضا"در بخش اشخاص مرتبط تیک 

 نمایش داده شود. 

 .این امکان فقط برای مدیران گردشکار وجود دارد 
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اید، گزینه انتشار را کلیک نمایید.صورتجلسه اطمینان حاصل کردهدر ادامه اگر از صحت اطلاعات آمده در    

 

 

 با کلیک بر روی گزینه انتشار صفحه زیر برایتان قابل نمایش است.
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 روی دکمه ایجاد فایل کلیک نمایید. pdfبرای ایجاد فایل 
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 صورتجلسه ایجاد شود. pdfاندکی منتظر بمانید تا به صورت ماشینی فایل 

 

 فایل صورتجلسه را مشاهده و ذخیره نمایید. "دانلود"ادامه می توانید از طریق دکمه ی سبز رنگ در 
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 در گام بعد، انتخاب نمایید که می خواهید این صورتجلسه را برای چه گروهی و از چه طریقی ابلاغ و انتشار نمایید.

 

کلیک بر روی گزینه ثبت، یک نامه در پیشنویس اتوماسیون اگر گزینه ارسال به اتوماسیون را انتخاب نمایید. به محض 

 .اداری خود خواهید دید
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با کلیک بر روی عنوان سند در اتوماسیون اداری، با صفحه زیر روبرو می شوید که می توانید، صورتجلسه را برای هر فردی 

 که می خواهید در اتوماسیون اداری ارسال بفرمایید.

 

ی از طریق ایمیل را انتخاب کرده و گزینه ثبت را بزنید. یک ایمیل برای تمام افرادی که از طریق اگر گزینه اطلاع رسان

 گروه دسترسی انتخاب کردید، ارسال خواهد شد.

 

 

در ایمیل ارسالی متن نهایی صورتجلسه به صورت پیوست ارسال شده است. همین طور افراد با کلیک بر روی گزینه نمایش 

 لسه را در دیوان مشاهده نمایند.می توانند صورتج
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بخش آخر مربوط به انتشار صورتجلسه برای سایر افرادی است که در دیوان لاگین می نمایند. در این بخش سه گزینه به 

 شرح زیر قابل نمایش است:

  صورتجلسه  به صورت کامل برای تمام افرادی که در دیوان لاگین می  "همه"با فعال کردن گزینه

 ابل نمایش خواهد بود.کنند ق

  صورتجلسه )به جز ناحیه پیوست و متن کامل( برای تمام افرادی که در  "فراداده"با فعال کردن گزینه

 دیوان لاگین می کنند قابل نمایش خواهد بود.

  صورتجلسه برای هیچ یک از افرادی که در دیوان لاگین می کنند قابل نمایش  "هیچ کدام"با فعال کردن گزینه

 اهد بود.نخو

نکته: با توجه به این که صورتجلسات کمیته ها و شورای در اکثر مواقع جز اسناد محرمانه 

را کلیک نمایید. )البته به صورت  "هیچ کدام"محسوب می شود در بخش دسترسی برای بقیه گزینه 

 پیش فرض انتشار برای سایر افراد روی گزینه هیچ کدام است(

 

به محض  ؛تعریف شده باشد نوتیفیکیشن توسط راهبر سامانه برای شمادر صورتی که قبلا تنظیمات دریافت روش دو: 

به میزکار شما در دیوان ارسال کردند. ایمیلی مطابق شکل زیر دریافت  ابلاغ و انتشاررا جهت  صورتجلسه ایاین که 

 خواهید کرد.
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 نمایش کلیک نمایید.جهت ابلاغ صورتجلسه در دیوان روی گزینه 

ابلاغ و انتشار به طریق زیر عمل شود، جهت نمایش داده می به محض کلیک اگر در سامانه دیوان لاگین باشید، صورتجلسه
 نمایید:

را برای افرادی فعال کنید؛ که میخواهید امضای ایشان در انتهای صورتجلسه  "نمایش امضا"در بخش اشخاص مرتبط تیک 

 نمایش داده شود. 

 .این امکان فقط برای مدیران گردشکار وجود داردنکته:  

 

اید، گزینه انتشار را کلیک نمایید.در ادامه اگر از صحت اطلاعات آمده در صورتجلسه اطمینان حاصل کرده   
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 با کلیک بر روی گزینه انتشار صفحه زیر برایتان قابل نمایش است.
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 روی دکمه ایجاد فایل کلیک نمایید. pdfبرای ایجاد فایل 

 

 صورتجلسه ایجاد شود. pdfاندکی منتظر بمانید تا به صورت ماشینی فایل 

 

 فایل صورتجلسه را مشاهده و ذخیره نمایید. "دانلود"در ادامه می توانید از طریق دکمه ی سبز رنگ 
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 چه گروهی و از چه طریقی ابلاغ و انتشار نمایید. در گام بعد، انتخاب نمایید که می خواهید این صورتجلسه را برای

 

اگر گزینه ارسال به اتوماسیون را انتخاب نمایید. به محض کلیک بر روی گزینه ثبت، یک نامه در پیشنویس اتوماسیون 

 .اداری خود خواهید دید

 

توانید، صورتجلسه را برای هر فردی با کلیک بر روی عنوان سند در اتوماسیون اداری، با صفحه زیر روبرو می شوید که می 

 که می خواهید در اتوماسیون اداری ارسال بفرمایید.
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اگر گزینه اطلاع رسانی از طریق ایمیل را انتخاب کرده و گزینه ثبت را بزنید. یک ایمیل برای تمام افرادی که از طریق 

 گروه دسترسی انتخاب کردید، ارسال خواهد شد.

 

نهایی صورتجلسه به صورت پیوست ارسال شده است. همین طور افراد با کلیک بر روی گزینه نمایش  در ایمیل ارسالی متن

 می توانند صورتجلسه را در دیوان مشاهده نمایند.

 

بخش آخر مربوط به انتشار صورتجلسه برای سایر افرادی است که در دیوان لاگین می نمایند. در این بخش سه گزینه به 

 ایش است:شرح زیر قابل نم

  صورتجلسه  به صورت کامل برای تمام افرادی که در دیوان لاگین می  "همه"با فعال کردن گزینه

 کنند قابل نمایش خواهد بود.

  صورتجلسه )به جز ناحیه پیوست و متن کامل( برای تمام افرادی که در  "فراداده"با فعال کردن گزینه

 دیوان لاگین می کنند قابل نمایش خواهد بود.
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  صورتجلسه برای هیچ یک از افرادی که در دیوان لاگین می کنند قابل نمایش  "هیچ کدام"با فعال کردن گزینه

 نخواهد بود.

نکته: با توجه به این که صورتجلسات کمیته ها و شورای در اکثر مواقع جز اسناد محرمانه 

مایید. )البته به صورت را کلیک ن "هیچ کدام"محسوب می شود در بخش دسترسی برای بقیه گزینه 

 پیش فرض انتشار برای سایر افراد روی گزینه هیچ کدام است(

 

 
 

 


