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سایت نرم افزار که از طریق واحد فناوری اطلاعات در اختیار شماست را در نوار آدرس مرورگر  آدرسبرای ورود به محیط نرم افزار

 وارد نمایید.

 

استفاده نمایید .این دسترسی به  تانوند می توانید از نام کاربری و رمز عبور ویندوزرا خدمات فناوری اطلاعاتبرای ورود به نرم افزار .1

 .است  قرار گرفته کاربران سازمانصورت تحت شبکه دامین سازمان از طریق واحد فناوری اطلاعات در اختیار 
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 ل درخواست خود به واحد فناوری اطلاعات اقدام نمایید .ابعد از ورود به محیط نرم افزار شما می توانید برای ارس .2

 درخواست ها در منوی سمت چپ تب درخواست ها نمایان می گردد.با کلیک برروی  .3

4.  
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 برای ثبت درخواست جدید برروی جدید از قالب های پیش فرض کلیک نمایید. .1

 

2.  
 

 

 لیست نمایان شده درخت خدمات ارائه شده توسط فناوری اطلاعات می باشد پنجره ای مشابه تصویر زیر نمایان می شود .3

 نمایان می شود  ها با کلیک بر روی سر شاخه ها زیر شاخه  .4

 فرم آن قالب باز می گردد. و انتخاب آن)قالب پیش فرض( با کلیک بر روی آیکون های آب رنگ  .5
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 شده اند .  پراز قبل  عنوان درخواست و توضیحات از طریق کلیک بر روی قالب

 

 پر کردن راهنما : 

 اجباری می باشند( ITدر صورت لزوم از طرف    *)پاسخ دهید  ITدر قسمت فیلد سفارشی یه سوالات یا راهنمایی های واحد 

 ارسال فایل :

 )اجباری نیست(  . مگابایت به درخواست اضافه نمایید 2با حد اکثر حجم   PDFدر صورت نیاز می توانید فایل عکس یا  

 انتخاب اموال : 

نام اموالی که در اختیار شماست در صورتی که این درخواست مربوط به هر کدام است اموال مورد نظر را همچنین در صورت لیست شدن 

    )اجباری نیست( انتخاب نمایید.

 

 را کلیک نمایید.پایین فرم دکمه ثبت 
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 ل درخواست های شما نمایان می گرددبعد از ثبت درخواست سیستم یک شماره برای درخواست در نظر می گیرد و در جدو .5

 این جدول برای هر درخواست به شما اطلاعاتی می دهد که در تصویر زیر ملاحظه می نمایید. .6

 

 

 با کلیک بر روی این آیکون می توانید تاریخچه گردش کار درخواست را  ملاحظه نمایید         

 با کلیک بر روی این آیکون می توانید به کارشناس مسئول این درخواست پیام ارسال نمایید         

 در صورت داشتن پیام از سمت کارشناس با عدد قرمز تعداد پیام های مشاهده نشده شما نمایان می شود  

( تا  الویت کاری از یک )بیشترین به نوع آنبرای هر درخواست با توجه الویت های کاری فناوری اطلاعات             

 مشخص می شود .  IT. این الویت توسط کارشناس از طریق این آیکون نمایش داده می شوند (الویت کاری  پنج )کمترین

 با کلیک بر روی این ستاره ها میزان رضایت خود را از کار کارشناس روی این درخواست اعلام نمایید      

 می باشد.  ستاره بیشترین رضایت 5 و ین رضایت یک ستاره کمتر
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اعلانات یا اطلاعیه های فناوری اطلاعات در بالای صفحه نمایان می شوندکه با کلیک بر روی آن می توانید جزییات موضوع را       

 ملاحظه نمایید.
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 با کلیک بر روی منوی دانشنامه تب دانشنامه نمایان می گردد
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 با کلیک بر روی این آیکون می توانید بین دانشنامه ها جستجو نمایید .  

 

 با کلیک بر روی این آیکون در صورت دسترسی می توانید یک دانشنامه را ویرایش نمایید .   

 با کلیک بر روی این آیکون می توانید جزییات یه دانشنامه را ملاحظه نمایید . و به آن فید بک بدهید           

 


