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 الکترونیکیآرشیو 

ات و اتفاقاتی اطلاع بخشلکترونیکی به منظور نگهداری و حفظ تصاویر اسناد فیزیکی طراحی شده است. در این ازیر سیستم آرشیو 

که تا کنون روی پرونده ایجاد شده است نگهداری شود برای اینکار کافی است کاربر اسناد که نیازمند نمایش در سایت است را در 

ذخیره شده باشند( اسکن ذخیره و  jpg د نیاز) توجه شود که برای پرینت کردن اسناد از آرشیو می بایست حتما با فرمت فرمت مور

بارگذاری کند پس از انجام این کارها به صورت درست پرونده ) که با یک کد نوسازی مشخص می شود ( نمایش یابد .کاربر برای 

اسناد  Enterمربوط به کد نوسازی وارد کند و پس از زدن  Boxفیست کد نوسازی آن را در مشاهده  اسناد مربوط به هر پرونده کا

 را مشاهده کند.
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 سوال: این اسناد از اول چگونه بارگذاری می شوند؟

 کاربر برای بارگذاری این اسناد پس از وارد کردن کد نوسازی روی آیکون درج فایل کلیک می کند .

 

 روی دکمه انتخاب کلیک  در پنجره باز شده
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 و مسیر فایل های مربوط به اسناد را مشخص و انتخاب کند.
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اگر کاربر بخواهد پس از بارگذاری عکس ها را ببیند بلی را انتخاب می کند و اگر بخواهد دوباره یکسری دیگر از فایل ها را بارگذاری 

می کند . حال کلیه اسنادی که بارگذاری ) فایل های اسکن شده از فیزیک پرونده (   Attachکند خیر را انتخاب و دوباره  فایل ها را 

 کرده است را در پیشرو خواهد دید.
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 برای واضحتر دیدن اسناد نیز می توان پنل مربوط به اطلاعات را جمع کرد مطابق شکل ذیل: 

 

ای کاربران است  سیستم برای پاسخگویی به این نیاز طوری دیدن فایل های اسکن شده با جزییات دقیق تر یکی از مهمترین نیازه

 طراحی شده است که با کلیک راست کردن روی برگه مورد نظر برگه به تنهایی نمایش داده شود. 
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حال برای زوم بیشتر روی سند اسکن شده کافی است به کمک ابزار بزرگنمایی و یا ذربین ) با کلیک چپ روی سند  ذربین فعال می 

 ود ( آن را زوم و جزییات آن را مشاهده می کنیم.ش
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 ابزارها در نمایش کلیه اسناد

 

 
 

 کوچکنمایی -1

 بزرگنمایی -2

 حالت اولیه  -3

 
 

 گروه بندی  -4
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گروه بندی : اسناد را با استفاده از الگوریتم های پردازش تصویر دسته بندی می کند و مبتنی بر الگوریتم های  -5

 پردازش تصاویر است.

 ، برای طبقه بندی  اسناد از ساختار درختی استفاده نموده.  ساختاردرختی -6

و برروی گروه جدید ایجاد ساختار درختی، برای ساخت ساختار درختی جدید برروی این آیکون کلیک نموده    -7

 کلیک نموده و در صورت حذف گروه برروی حذف گروه کلیک نموده تا گروه مورد نظر حذف شود.
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 برای چاپ هر یک از اسناد می تواند از این آیکون استفاده کند.چاپ  -8

  

 

 
 

 .برای چرخش تصاویر نیز از این ایکون استقاده کند -9

 درج فایل  -11

 اگر بخواهد یکسری از تصاویر را پاک کند از این ایکون استفاده می کند. -11

 مشخصات فایل برای گروه بندی کردن اسناد از این ایکون استفاده می شود. -12



 

12 
 

12  

 
  

روش کار نیز به این شکل است که ابتدا اسنادی که می خواهیم در یک دسته باشند را انتخاب می کنیم و سپس روی 

 نام گروه ای که می خواهیم سند در آن گروه باشد کلیک می کنیم و دکمه تایید را می زنیم. 

 
 

 لیست اسناد نیز کلیه گروه هایی که موجود است را نمایش می دهد. -13
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 توضیحات وی می تواند به یک سند توضیحات اضافه کند.  -14

 
 

 ذخیره برای انکه بخواهیم یکسری از اسناد را ذخیره کنیم از این ایکون استفاده می کنیم . -15

برای اینکه  بخواهیم یک سند را بر اساس مشخصاتش ) پسوند و محتوا و اندازه تصویر( جستوجو کنیم از این آیتم  -16

 استفاده می کنیم.



 

14 
 

14  

 
 

 برای مشاهده نمایش جستوجو نیز از این ایکون استفاده می کنیم. -17
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 سایر ابزارها در نمایش تک برگه ایی 

 

 

 

مشخصات سند: برای اطلاع پیدا کردن از مشخصاتی چون کد پرونده ساعت ایجاد کاربر ایجاد کننده و غیره روی این  -1

 نمایش دهد. آیکون کلیک می کنیم تا اطلاعات مورد درخواستمان را
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 ( کردن یک سند نیز از این ایکون استفاده می کنیم Rotateبرای چرخش )  -2

 
 

 اندازه تصویر : اندازه تصویر را بزرگتر و یا کوچکتر می کند .  -3
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 بزرگنمایی  -4

 کوچک نمایی -5

 شماره صفحه را نمایش می دهد  -6

 لیست گروه ها را نمایش می دهد  -7
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 می توان توضیحات را در مورد سند وارد کند.توضیحات : در این قسمت  -8

. 
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 بایگانی

 شرح وظایف این واحد عبارتند از:

  اسکن ولینک سوابق جدید 

اسکن سوابق جدیدی که از واحد ثبت درخواست  و سایر واحدها درطی فرایند درخواست به این واحد ارسال گردیده،به 

 تکراری.استثنای سوابق 

  تشخیص ولینک سایر پرونده های مربوط به یک ملک 

تشخیص اینکه پرونده دارای چه پرونده های دیگری از قبیل املا ک ،حقوقی،کمیسیون،تقسیط و صنفی است،پیگیری کد 

 خوردن و اسکن و لینک همه پرونده های مربوط به ملک مورد تقاضا.

 رای پرونده املاک نیز هست.اگر پرونده دارای توافق نامه اصولی باشد دا

 اگر پرونده دارای رای دادگاه  باشد دارای پرونده حقوقی نیز هست.

 اگر پرونده دارای فرم تقسیط  باشد دارای پرونده تقسیط نیز هست.

 اگر پرونده دارای رای کمیسیون باشد دارای پرونده کمیسیون نیز هست.

 ده اصنا ف نیز هست.اگر پرونده دارای مجوز تجاری باشد دارای پرون

 بایگانی موقت

شلوغی کارتابل پرونده در جلوگیری از در صورتی پرونده مدت زمانی در کارتابل شهرسازی قرار داده باشد ، برای 

 .گیرد  بایگانی موقت قرارمی

 پرونده های ارسال شده به بایگانی موقت در این کارتابل قابل مشاهده هستند :
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 براساس منطقه ، کد نوسازی جستجو نمود.کد مورد نظر را 
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چنانچه بخواهیم مراحل گردش پرونده را مشاهده نماییم ، برروی کد مورد نظر کلیک نمایید و در بخش گردش 

 پرونده ، لیست اقدامات نمایش داده می شود.
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به حالت انتخاب در آید و  چنانچه قصد خروج پرونده از این کارتابل را داشته باشیم بر روی آن کلیک می کنیم تا

 که در بالای صفحه وجود دارد را می زنیم تا صفحه زیر باز شود : "خروج از بایگانی موقت  "سپس دکمه 
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همه اطلاعات پرونده که در مرحله ارسال به بایگانی موقت وارد شده بود در این صفحه نمایش داده شده است ، پس از 

 در پایین صفحه کلیک می کنیم. "خروج از بایگانی  "روی دکمه اطمینان از خروج این پرونده بر 

 ارسال به بایگانی موقت

چنانچه درخواستی بر روی یک پرونده ثبت شده باشد و به دلایلی بخواهیم آنرا از کارتابل جاری خارج کنیم و به 

فحه استفاده می کنیم و پس از کلیک بر آن ص کارتابل موقت ارسال کنیم از این دکمه  

 روش می توان اینکار را انجام داد : 2زیر مشاهده می شود، به 
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ابتدا بر روی پرونده مورد نظر که در کارتایل جاری قرار دارد کلیک می کنیم تا به حالت انتخاب در آید و سپس بر 

 کلیک می کنیم . "ارسال به بایگانی موقت  "دکمه 

کلیک می کنیم و سپس در صفحه باز شده کد نوسازی پرونده موردنظر  "ارسال به بایگانی موقت  "ابتدا بر روی دکمه 

 را می زنیم تا اطلاعات پرونده مورد نظر نمایش داده شود . Enterرا وارد می کنیم و 

 

 "را مشخص می کنیم و اگر توضیحاتی وجود دارد وارد می کنیم و سپس دکمه  "علت بایگانی  "در صفحه بالا  

 زنیم .را می  "ارسال 
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 بایگانی دائمی

در صورتی که تمامی مراحل گردش کار به درستی پیش برود پرونده در مرحله آخر بایگانی می شود و از کارتابل خارج 

 می شود. 

 در این کارتابل تمامی پرونده های ارسال شده به بایگانی دائم قابل مشاهده هستند :

 

 جستجو نمود.کد مورد نظر را براساس منطقه ، کد نوسازی 
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چنانچه بخواهیم مراحل گردش پرونده را مشاهده نماییم ، برروی کد مورد نظر کلیک نمایید و در بخش گردش 

 پرونده ، لیست اقدامات نمایش داده می شود.
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