دستورالعمل ثبت نامه وارده (دريافتي) در دبيرخانه‌ها
با انتخاب كليد ثبت نامه دريافتي از منوي ابزار سمت راست صفحه اصلي نرم‌افزار مكاتبات به ترتيب مراحل زير را انجام دهيد:

1- ثبت مشخصات فرستنده نامه
1-1 عنوان فرستنده (از): كه بايد به صورت كامل، ابتدا عنوان شخص امضاء كننده به همراه نام سازمان يا واحد مربوطه به‌علاوه نام‌خانوادگي شخص تايپ شود.
مثال: از معاونت پشتيباني دانشگاه علوم پزشكي شهيد بهشتي (دكتر حيدريان مقدم)
1-2 شماره وارده: كه به صورت كامل با كد انديكاتور و شماره مسلسل درج شده در بالاي گوشه سمت چپ سربرگ نامه‌هاي وارده ديده مي‌شود، بايد تايپ شود.
مثال: 8252/86/چ

1-3 تاريخ وارده: كه همان تاريخ درج شده در بالاي سمت چپ نامه مي‌باشد.

2- ثبت مشخصات گيرنده نامه
2-1 انتخاب گيرندگان: در اين قسمت با كليك بر روي علامت + مي‌توان گيرنده يا مخاطب نامه را كه يكي از مديران واحد مي‌باشد را انتخاب نماييد.

نكته: در اين قسمت امكان استفاده از گروه‌هاي كارمندي شخصي نيز وجود دارد.

3- ثبت موضوع نامه: در اين قسمت موضوع نامه را به صورت كامل ثبت نماييد.
4- درج كليد واژه: انتخاب واژه‌اي كليدي جهت طبقه‌بندي و دسته‌بندي نامه‌ها به منظور يافتن سريع نامه.
5- اسكن فايل متن: در اين قسمت فايل متن را اسكن نماييد و ضروريست كليه فايل‌ها به صورت دقت نمايشresolution 100 و gray scale اسكن شود.
6- پيوست: چنانچه متن نامه حاوي پيوست باشد آن را در اين قسمت اسكن نماييد.
7- مراجع نامه: در صورتي كه در متن نامه به نامه يا نامه هاي ديگري اشاره شده باشد، لازم است اطلاعات آن نامه‌ها در اين قسمت وارد شود.
مثال: عطف به ......، پیرو .....، با عنایت ....، به استناد ....، نامه شماره ............ تاریخ .............
8- بايگاني: به منظور دسته‌بندي‌ نامه‌ها و مكانيزه كردن فايل‌هاي بايگاني دبيرخانه مي‌توانيد پوشه مربوطه به نامه‌ دريافتي را انتخاب نماييد.
نكته: جهت انتخاب پوشه مربوطه هنگام ثبت، لازم است ابتدا در قسمت تعريف پوشه‌هاي بايگاني از منوي ابزار (در صورت داشتن دسترسي) پوشه‌ها تعريف شده باشند.
9- ثبت: پس از تكميل موارد فوق، گزينه ثبت را انتخاب نماييد.
