
  آموزش گام به گام ثبت و پيگيري درخواست توسط كاربران:
  روش ثبت درخواست             

 1(تصوير شماره  مي شويد.وارد صفحه اصلي نرم افزار  خود پس از وارد كردن نام كاربري و رمز عبور( 

  
                1تصوير شماره 

  
 

  2(تصوير شماره  را انتخاب كنيد در قسمت بالا سمت چپ ثبت درخواستگزينه(  

  
  2تصوير شماره 

  
  

انتخاب گزينه ثبت 
 درخواست



  
 بخشي از و يا مي توانيد  نماييد انتخاب از فهرست خدمات از پنجره باز شده درخواست مورد نظر خود را

 )3تصوير شماره ، ( درخواست خود را تايپ و از طريق دكمه جستجو آن را پيدا كنيد 

  
  3شماره  تصوير

 

  4تصوير شماره ( ،شوندپر  بايد ي وجود دارددرقسمت جزئيات درخواست فيلدهاي ستاره داردر صورتيكه(  

  
  4تصوير شماره 

 .4(تصوير شماره  در نهايت جهت ثبت درخواست دكمه ذخيره يا ذخيره و بستن  را انتخاب كنيد( 
  

  
  4تصوير شماره                                                                      

 

 نياز به توضيحات بيشتر در رابطه  (درصورت گونه تغييري روي درخواست وجود ندارد پس از ثبت درخواست امكان هيچ
به فايل چندين يا  نماييد و استفادهبون بالاي صفحه قرار دارد كه در ري يادداشت دكمه از با درخواست مي توانيد

 )5(تصوير شماره  )كنيد درخواست ضميمه



 

  
  5تصوير شماره                                                                

  
  روش پيگيري درخواست

 

 منوي درخواست ها را انتخاب نمائيد، پس از باز شدن صفحه فهرست درخواست ها، ها ت درخواستيوضع بابت پيگيري ،
، پنجره )6(تصوير شماره كليك كنيد يا عنوان درخواست ويرايش روي گزينهدرخواست مورد نظر خود را انتخاب نموده و 

تاريخ ثبت، زمان آخرين تغيير (در ريبون بالاي صفحه ي فوق، هر كاربر مي تواند باز خواهد شد  درخواست انتخاب شده
در اين صفحه كاربر امكان لغو و بازگشايي درخواست خود . )7(تصوير شماره  و وضعيت درخواست خود را مشاهده نمايد)

كاربر ميتواند از جدول ،باشد فرستادهراه حلي درج كرده باشد يا ايميلي  ارد وچنانچه كارشناس روي درخواست كاربررا د
 )8(تصوير شماره  .موارد ذكر شده را مشاهده كند جزئيات درخواست

  

 

  6تصوير شماره 

  

  

  7تصوير شماره 



  

  8تصوير شماره 


