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Microsoft Office SharePoint Templates 

يکي از مهمترين امکانات و ويژگي هاي موجود در "مايکروسافت آفيس 
شيرپوينت سرور" در ويندوز شيرپوينت سرويس غير قابل دستيابي است. 

 Teamاين امکان، مجموعه ايي از الگوهاي گردش کار ارائه شده با 
collaboration ،Content publishing، و Document management است. به عنوان مثال، به 

طور معمول چهار الگو به يک کتابخانه اسناد موجود در مايکروسافت 
 آفيس شيرپوينت اختصاص داده مي شود که شامل موارد زير است:

• Collect Feedback:  
از طريق اين الگوي گردش کار قادر خواهيد بود بازخور و يا 
 فيدبکي را پيرامون يک سند و يا موردي مشخص دريافت نماييد.

• Collect Signatures: 
از طريق اين الگوي گردش کار قادر خواهيد بود امضاهاي 

الکترونيکي مربوط به سند را از طريق يک برنامه سازگار با 
 مايکروسافت آفيس دريافت نماييد.

• Approval: 
اين الگوي گردش کار مربوط به موارد و يا اسنادي است که مستلزم 

 بررسي تيم و يا بررسي و تاييد از طريق مدير است.  
• Disposition Approval: 

از طريق اين الگوي گردش کار قادر خواهيد بود نحوه و يا زمان 
 انقضاي يک محتوا را تعيين نماييد.

از طريق اين مقاله ما به شما آموزش خواهيم داد که چگونه يک گردش 
 ايجاد نموده و آن را Approvalکار شيرپوينتي را با استفاده از الگوي 

 بر اساس نيازهاي خود سفارشي نماييد.

Approval Workflow 

به صورت متعارف، وقتي که شما بر روي يک سند با ديگران همکاري 
مي نماييد، بايد تاييد همکاران ديگر و يا مافوق خود را در اين زمينه 

 به معناي استفاده از 2007کسب نماييد، که اين موضوع در شيرپوينت 
) است. اين گردش کار شما را قادر Approval Workflowگردش کار تاييد (

مي سازد تا محتوا و يا يک سند را به اعضاي مشخصي از تيم، جهت بررسي 
و تاييد، اختصاص داده و در واقع ادامه روند سند را تا زمان تاييد 
اعضاء مزبور به صورت تعويق درآوريد. قابل ذکر است که اين گردش کار 

يکپارچه سازي با يک ليست وظايف و همچنين تاريخچه گردش کار را 
پشتيباني نموده و همچنين اين امکان را به شما مي دهد تا فرآيندها و 

 روندهاي همکاري بر روي سند را به صورت سري  يا موازي انجام دهيد.

 ارائه Approval workflowاين مقاله دو گام تستي را جهت آشنايي و کار با 
مي دهد. در گام اول، شما يک کتابخانه اسناد به نام "قراردادهاي 

مشتريان" را جهت اجراي گردش کار تاييد در زمان ايجاد يک قرارداد 



جديد، پيکربندي مي نماييد. در واقع اين کتابخانه را طوري تنظيم 
مي کنيد که با هر بار ايجاد يک قرارداد، اين گردش کار اجرا شده و 

 و يا روالي را در پيش گيرد. قراردادهاي جديد نيازمند تاييد مدير
 است به گونه اي که تاييد کننده مي تواند هرگونه شخص تاييد کننده

درخواست تغييري را بر روي آن تعيين نمايد. در گام دوم، شما 
درخواست هاي تغيير را که توسط مدير و يا تاييد کننده قبلي مشخص شده، 

 رفع کرده و آن را مجددا تاييد و ارسال مي نماييد.     

 از طريق يک Approval workflow  مراحل تستي ارائه شده جهت کار و آشنايي با
 کتابخانه اسناد:

 در اين مثال،  شما يک گردش کار جديد را به کتابخانه اسناد "
 " جهت تاييد يک قرارداد مشخص، اضافه مي نماييد. قراردادهاي مشتريان

مي توانيد تصمصيم بگيريد که فرآيندهاي کاري را به صورت موازي و يا 
سري انجام دهيد. در صورتي که انجام فرآيندهاي کاري را به صورت 
موازي در نظر بگيريد، تنها يکي از اعضاي گروه تاييد کننده قادر 

خواهد بود عمليات تاييد را تکميل نمايد و يا يک سند مي تواند پس از 
تاييد تعداد مشخصي از اعضاي گروه به تاييد نهايي برسد. به عنوان 
مثال اگر گروه تاييد کننده سازمان شما حاوي پنج مدير باشد، شما 

مي توانيد تعيين نماييد که فقط تاييد سه نفر از مديران براي تاييد 
 نهايي کافي است.

 و اختصاص آن به اين کتابخانه  )Approvalبراي ايجاد يک گردش کار تاييد (
 اسناد، مراحل زير را پيگيري نماييد:

 کتابخانه اسناد "قراردادهاي مشتريان"، تنظيمات را Toolbarاز  .1
 انتخاب کرده و سپس بر روي تنظيمات کتابخانه اسناد کليک کنيد. 

 
از قسمت حقوق دسترسي و مديريت، بر روي تنظيمات گردش کار کليک  .2

 کنيد.



 
 با کليک بر روي تنظيمات گردش کار، فرم افزودن گردش کار باز  .3

 خواهد شد. مي توانيد اين فرم را در شکل زير مشاهده نماييد.

 
 را انتخاب کرده، يک نام انحصاري Approvalاز قسمت الگوي گردش کار  .4

را براي اين گردش کار در قسمت نام وارد نماييد، به عنوان 
 Account Manager Approvalمثال: 

از ليست وظايف، ليست وظايفي را که براي اينکار و با نام  .5
 "وظايف قراردادها" ايجاد نموده ايد، انتخاب کنيد. 

گردش کار را شروع  هنگام ايجاد يک مورد جديد اينتيک مربوط به " .6
" را بزنيد تا اين گردش کار در حين ايجاد يک مورد جديد .نماييد

 شروع شود.



 
 کليک کنيد تا بتوانيد تنظيمات ديگر اين Nextسپس بر روي دکمه  .7

 گردش کار را انجام دهيد.
تمامي شرکت کنندگان به صورت از قسمت واگذاري وظايف به: " .8

 " را انتخاب نماييد.)همزمان (موازي
" و واگذار نمودن وظيفه خود به شخصي ديگرسپس تيک مربوط به " .9

 " را بزنيد.درخواست تغيير قبل از تکميل وظايف"
 Approversدر قسمت مقادير پيشفرض شروع گردش کار، بر روي دکمه  .10

کليک کرده، گروه مورد نظر خود براي تاييد اين سند را انتخاب 
 کرده و سپس بر روي تاييد کليک نماييد.

در قسمت پيوست پيام به درخواست " لطفا اين قرارداد جديد مشتري  .11
 را بررسي نموده و تاييد کنيد. " را تايپ کنيد.

 بروز رساني وضعيت در قسمت فعاليت هاي پس از تکميل گردش کار " .12
 " را انتخاب کرده و سپس بر روي تاييد کليک نماييد. تاييد

با انجام اين مراحل گردش کار مورد نظر ايجاد شده و اسم آن در  .13
 قسمت گردش کارها اضافه خواهد شد. 

 
مرحله دوم اين تست، درخواست تغيير در يک گردش کار فعال است که با 

 پيگيري مراحل زير مي توانيد تست مزبور را انجام دهيد:



از کتابخانه اسناد "قراردادهاي مشتريان" بر روي دکمه جديد  .1
 کليک کنيد. 

 Client گزينه سند جديد را انتخاب نموده و اين سند را با نام " .2
123457.doc.ذخيره نماييد " 

 
 Quickسند را بسته و سپس بر روي نام ليست وظايف مربوطه از قسمت  .3

Launch کليک کنيد تا مراحل اجراي گردش کار و درخواست تغيير را 
 پيگيري نماييم.

 
همانطور که در ليست "وظايف قراردادها" مشاهده مي نماييد، نام  .4

 سند و کاربراني که اين سند به آنها واگذار شده، ظاهر شده اند.  

 
بر روي سند مربوط به خود کليک کرده و مشاهده مورد را انتخاب  .5

 کنيد.



 
 کليک Request a changeاز قسمت پايين صفحه ظاهر شده، بر روي  .6

 نماييد. 

 
"، شرح درخواست خود را جهت تغيير اين Type your requestدر قسمت " .7

مورد تايپ نماييد. به عنوان مثال مي توانيد متن زير را براي 
 اين تغيير تايپ کنيد:

نام مشتري به صورت نادرست تايپ شده است. لطفا نام مشتري را 
 اصلاح نماييد. 

  کليک نماييد.Sendسپس بر روي کليد  .8
با انجام اين مراحل وظيفه جديدي در ليست وظايف قرارداد ها با  .9

" ايجاد شده و درخواست A change has been requested on Client 123457 نام "
تغيير را نمايش مي دهد، علاوه بر اين مورد همانطور که در شکل 

 موافقت Client 123457زير مشاهده مي نماييد وضعيت مورد قبلي " لطفا 
 کنيد" به کامل شده تغيير کرده است. 

 



اکنون مي توانيد مورد درخواست شده را اصلاح نموده و براي اعلام  .10
 پاسخ بر روي مشاهده مورد کليک کنيد.

 
"، "اين خطا برطرف شده است. براي خطاي Type your responseدر قسمت " .11

 sendرخ داده عذرخواهي مي کنيم" را تايپ نموده، و سپس بر روي 
Response.کليک کنيد  

  



Collect Feedback Workflow(گردش کار جمع آوري بازخورد و يا فيدبک)  

نحوه آشنايي با الگوي "گردش کار جمع آوري بازخورد"  و سفارشي سازي 
 آن بر اساس نيازهاي سازمان:

فرض کنيد گروهي پنج نفره از سازمان شما بر روي پروژه اي مشغول به 
فعاليت هستند و شخصي مديريت پروژه مزبور را به عهده دارد. با فرض 

اينکه پروژه در سه فاز به انجام مي رسد. مدير پروژه تصميم گرفته است 
پس از طي فاز اول، سندي مبني بر مراحل انجام شده که حاوي پيشرفت 
کار و فاصله آن با هدف از پيش تعيين شده است، را تهيه نموده و در 

 اختيار اعضاي پروژه قرار دهد.

سپس نظرات آنان را در قالب بازخورد جمع آوري نمايد. در واقع مدير 
پروژه با انجام اين کار و استفاده از الگوي "گردش کار جمع آوري 

بازخورد"  قادر خواهد بود تمامي اين نظرات را به صورت يکجا بررسي 
نموده و اشتباهات و خطاهاي رخ داده در فاز اول را برطرف نموده و 

اگر نکته مثبتي در فاز اول رخ داده است آن را تقويت نموده و يا حتي 
مي تواند تصميم بگيرد که به روال انجام پروژه ادامه داده يا به 

 ادامه آن خاتمه دهد. 

 افزودن يک گردش کار " جمع آوري بازخورد " به کتابخانه اسناد:  

کتابخانه اسناد "نتايج پروژه" حاوي سندي است که نتايج حاصله از 
انجام مراحل فاز اول را در بر دارد. در اين سند هر يک از اعضاي 
پروژه با عملکردي که در فاز ابتدايي داشته اند و نحوه پيشرفت خود 

 آشنا خواهند شد. 

 



 

مدير پروژه قصد دارد گردش کاري را بر اساس الگوي "گردش کار جمع آوري 
بازخورد" بر روي اين کتابخانه اسناد ايجاد نمايد به گونه اي که به 
اعضاي گروه در ليست وظايف، وظيفه اي مبني بر مطالعه اين سند اختصاص 

داده و از آنها درخواست نمايد نظر خود را در مورد فاز ابتدايي و 
نحوه عملکردشان توضيح دهند.  براي انجام اينکار مدير بايد مراحل 

 زير را طي نمايد:

ايجاد يک ليست وظايف براي اختصاص دادن آن به اين گردش کار.  .1
البته قابل ذکر است که مي توان از ليست وظايف پيشفرض خود سايت 
براي اينکار استفاده نمود ولي براي تفکيک اين وظايف از وظايف 
ديگر توصيه مي شود از ليست جداگانه ايي استفاده نماييد. ما براي 

اين مورد ليست وظايفي با نام "بازخورد فاز اول" را ايجاد 
 نموده ايم. 

 



 
همانطور که ملاحظه مي نماييد اين ليست در ابتدا خالي بوده و هيچ  .2

وظيفه اي در آن ايجاد نشده است. اکنون مدير بايد گردش کار مورد 
نظر خود را ايجاد نمايد. براي ايجاد گردش کار بايد ابتدا از 

 به کتابخانه اسناد "نتايج پروژه" مراجعه Quick Launchطريق 
 نماييد.

سپس بر روي تنظيمات کليک کرده و از ليست ظاهر شده تنظيمات  .3
 کتابخانه اسناد را انتخاب نماييد. 

 
از قسمت حقوق دسترسي و مديريت بر روي تنظيمات گردش کار کليک  .4

 نماييد.

 
با کليک بر روي اين لينک صفحه اي ظاهر شده و به شما اجازه  .5

مي دهد تا گردش کار جديدي را بر اساس يکي از الگوها، ايجاد 
نموده و آن را بر اساس نياز سازمان خود سفارشي نماييد. از 

 را انتخاب نموده، نام انحصاري را به Collect Feedbackليست الگوها 



، از ليست Collect Feedback Projectآن اختصاص داده، به عنوان مثال: 
هنگام وظايف بازخورد فاز اول را انتخاب نموده و تيک مربوط به "

" را زده و سپس .گردش کار را شروع نماييد ايجاد يک مورد جديد اين
  کليک نماييد.Nextبر روي 

با انجام اين مراحل به صفحه سفارشي سازي گردش کار انتقال داده  .6
خواهيد شد. در قسمت وظايف گردش کار مي توانيد مشخص نماييد که 

ارسال نظرات گروه به صورت موازي انجام شود، براي انجام اينکار 
تمامي شرکت کنندگان به صورت بايد تيک مربوط به "

 " را انتخاب نماييد. )همزمان (موازي
واگذار نمودن علاوه بر اين مورد همچنين تيک مربوط به گزينه هاي " .7

درخواست تغيير قبل از تکميل " و "وظيفه خود به شخصي ديگر
" را بزنيد تا بتوانيد اين وظايف را به شخص ديگر محول وظايف

نموده و يا درخواست تغييري را قبل از تکميل وظايف ارسال 
 نماييد.

 
در قسمت مقادير پيشفرض شروع گردش کار مي توانيد گروهي پنج نفره  .8

مربوط به پروژه را وارد نماييد، تا اين سند براي اين پنج نفر 
در ليست وظايف ارسال شده و آنها نظرات خود را در رابطه با آن، 

 به مدير پروژه ارسال نمايند.

 
در قسمت تاريخ سر رسيد مي توانيد تاريخي را براي ارسال نظرات  .9

در نظر بگيريد. به عنوان مثال مي توانيد به اعضاي گروه اجازه 
 دهيد تا طي دو روز آينده نظرات خود را ارسال نمايند.



 
در قسمت تکميل گردش کار به عنوان مثال مي توانيد مشخص کنيد که  .10

اين گردش کار زماني تکميل شود که فقط سه نفر از پنج نفر، 
نظرات خود را ارسال نماييد ولي چون ما قصد داريم با نظرات هر 

 پنج نفر آشنا شويم اين قسمت را تنظيم نمي نماييم. 
بروز در قسمت فعاليت هاي پس از تکميل گردش کار تيک مربوط به "  .11

" را بزنيد تا پس از تکميل گردش کار وضعيت  رساني وضعيت تاييد
 آن بروز رساني شود. 

 پس از اتمام تمام اين مراحل بر روي تاييد کليک نماييد. .12

با انجام اين مراحل گردش کار مربوطه ايجاد شده و قادر خواهيد بود 
 نام آن را در صفحه ببينيد.

 

براي آشنايي با نحوه عملکرد اين گردش کار کافي است به کتابخانه 
اسناد نتايج پروژه مراجعه نموده و سند نتايج فاز اول پروژه را در 

آن قرار دهيد. پس از انجام اينکار، به ليست بازخورد فاز اول مراجعه 
نموده و مي توانيد وظايف اختصاص داده شده به هر پنج نفر اعضاي گروه 

 را ببينيد.



 

اکنون هر يک از اعضاي گروه مي توانند اين سند را با مراجعه به 
کتابخانه اسناد نتايج پروژه مشاهده نموده و به ليست بازخورد فاز 

اول بازگشته و نظر خود را ارسال نمايند.  براي اينکار کافي است بر 
روي مورد مربوط به خود کليک کرده و از منوي ظاهر شده مشاهده مورد 

 را انتخاب نماييد.

 

با انجام اينکار، کاربر به صفحه مورد نظر انتقال داده شده و در 
 مي تواند نظر خود را تايپ نموده و با کليک بر روي Type your Feedbackقسمت 

Send Feedback آن را ارسال نمايد و يا اينکه به پايين صفحه مراجعه 
 درخواست تغيير قسمتي از سند را Request a changeنموده و با کليک بر روي 

 اين وظيفه را به شخصي ديگر Reassign Taskداده و يا با کليک بر روي 
 محول نمايد. 

همانطور که در شکل زير مشاهده مي نماييد وضعيت گردش کار براي شخصي 
که نظر خود را ارسال نموده  است از شروع نشده به کامل شده تغيير 

 يافته است.



 

اگر به کتابخانه اسناد نتايج پروژه مراجعه نماييد. مي بينيد که 
وضعيت گردش کار اصلي در حال پيشرفت است و دليل اين امر اينست که 

 هنوز چهار نفر از اعضاي گروه نظرات خود را ارسال ننموده اند.

 

  



Collect Signature Workflow(گردش کار جمع آوري امضاءهاي ديجيتالي)  

نحوه آشنايي با الگوي " گردش کار جمع آوري امضاءهاي ديجيتالي"  و 
 سفارشي سازي آن بر اساس نيازهاي سازمان

 براي آشنايي و درک بهتر اين الگوي گردش کار به مثال زير توجه کنيد: 

سازماني را در نظر بگيريد که در آن خدماتي از جمله آموزش را به 
مشتريان خود ارائه مي دهد. روال اين جريان کاري به اين صورت است که 
ابتدا شخص آموزش دهنده صورت جلسه اي حاوي ساعات صرف شده براي آموزش 

را به مدير بخش کاري مربوطه ارائه مي دهد اين صورت جلسه خود نيز 
حاوي امضاء شخص آموزش ديده و شخص آموزش دهنده مي باشد. سپس مدير بخش 
کاري مربوطه پس از بررسي و تاييد ، صورت جلسه مزبور را امضاء نموده 

و فاکتور هزينه جلسات را به آن ضميمه مي کند. در مرحله آخر مدير 
فروش صورت جلسه و فاکتور ارائه شده را بررسي نموده و امضاء 

 مي نمايد.

براي پياده سازي اين روال کاري مي توانيد از الگوي گردش کار جمع آوري 
امضاءهاي ديجيتالي استفاده نموده و آن را بر اساس نيازهاي سازمان 

 خود سفارشي نماييد.    

افزودن يک گردش کار " جمع آوري امضاءهاي ديجيتالي " به کتابخانه 
 اسناد:  

کتابخانه اسناد "خدمات آموزشي" حاوي صورت جلسه اي است که از جانب 
شخص آموزش دهنده ارائه شده است. قابل ذکر است که صورت جلسه مزبور 

هنوز توسط شخص آموزش ديده و آموزش دهنده امضاء نشده است و امضاء آن 
توسط اين اشخاص، اولين مرحله ي طي اين روال کاري است. براي افزودن 

 اين گردش کار به کتابخانه بايد مراحل زير طي شوند:

بر روي تنظيمات از کتابخانه خدمات آموزشي کليک کرده و از منوي  .1
 ظاهر شده تنظيمات کتابخانه اسناد را انتخاب نماييد. 



 
سپس از قسمت حقوق دسترسي و مديريت، بر روي تنظيمات گردش کار  .2

 کليک نماييد. 

 
با کليک بر روي اين لينک به صفحه اي انتقال داده خواهيد شد که  .3

از طريق آن مي توانيد اين گردش کار را ايجاد نماييد. براي 
 را به عنوان Collect Signatureانجام اين کار از قسمت گردش کار، 

الگوي مورد نظر خود انتخاب نموده، براي آن نامي انحصاري را در 
    Coll Sign Trainingقسمت نام وارد نماييد. به عنوان مثال: 

 سپس بر روي تاييد کليک نماييد. .4
با طي مراحل بالا اين گردش کار ايجاد شده و مي توانيد آن را در  .5

 قسمت گردش کارها مشاهده نماييد. 

 



براي آشنايي با نحوه عملکرد اين گردش کار کافي است به  .6
کتابخانه اسناد خدمات آموزشي مراجعه نموده، بر روي صورت جلسه 

وارد شده کليک نموده و از منوي ظاهر شده، ويرايش در 
  را انتخاب نماييدWordمايکروسافت آفيس 

 

 

 
همانطور که در شکل زير مشاهده مي کنيد اين صورت جلسه داراي  .7

 چهار بخش براي امضاي اشخاص ذکر شده است.

 
علاوه بر اين مورد همچنين در قسمت بالايي صورت جلسه متني وجود  .8

 دارد که بيانگر لزوم امضاي اين سند مي باشد.



 
براي مشاهده اشخاص امضاء کننده سند و نيز امضاي سند کافي است  .9

 از قسمت بالا کليک نماييد. با کليک بر روي آن View Signatureبر روي 
 ليستي در قسمت راست سند به شکل زير باز خواهد شد. 

 
براي امضا کافي است هر شخص اين فايل را به همين صورت در  .10

 باز نموده مراحل بالا را طي کرده و با Wordمايکروسافت آفيس 
 از منوي ظاهر شده، آن را Signکليک بر روي نام خود و انتخاب 

 امضاء نمايد. 

 
 پنجره اي به شکل زير باز خواهد شد که به شما Signبا کليک بر روي  .11

اجازه مي دهد تا متني را تايپ نموده و يا فايل عکس امضاي خود 
 را اضافه نماييد.



 
با افزودن فايل عکس امضا، شکل زير را به عنوان مثال خواهيد  .12

 ديد.

 

 


