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مقدمه -1

توان د ی میریها به شععمار میها ی شععرکتزمانتوسعععه مدمات الرترینیا از مهمترین اوامم موفتیت سععا

را از آثار مثبت آن  ارباب رجوعمناسب به و پاسخگویی مستمر ی  تکریم ارباب رجوع، مداریمشتری

 .دانست

سازمان سخگویی  شهریندان، ضریرت پا سیهای کوچا ی بزرگ دیلتی ی غیر دیلتی در برابر   گروه مهند

کارها ی راهرارهای پیشرفته ی داشته تا در این راستا با ساز ی را بر آن شرکت مهندسی پژوهشی فراگستر

صف جهت تکریم ارباب رجوعاتوماتیا،  سازمانهای طولانی در تردد ی همچنین جلوگیری از ایجاد  ها به 

یا به  افزار اتوماسیییون میز خدمت الکترونیکنرمیقت ی هزینه برای ارباب رجوع، ی جلوگیری از اتلاف

اندازی نمایند. را راه پیشخوان ارباب رجوعابارتی دیگر 

سازمان تا سیله  سعبدین ی ه مدمات الرترینیری مود، دامنه میز مدمت الرترینیا ها قادر مواهند بود با تو

مندی مویش را گسعععترا داده ی با هوشعععمند نمودن فرآیندها ی مدیریت بهتر سعععازمان، موجبات رضعععایت

مشتریان مود را فراهم سازند.

آشنا لذا مطالعه این راهنما، به ارباب رجوع کما می کند تا با نحوه ارسال درمواست مود به سازمان بیشتر 

شود.

:ست قبل از ورود به بخش م نرته ارباب رجوع،  نامه  شخوانیپ ای کیخدمت الکترون زیلازم ا

.دیکرده باش رهیخود ذخ وتریکامپدر یلیخود را نوشته و در فا



کیخدمت الکترون شخوانیپمیز  یآموزش یراهنما

 )پیشخوان ارباب رجوع(
تعداد صفحات تاریخ بازنگری نسخه راهنما

997 اردیبهشت990228

4صفحه

(شخوانیخدمت )پزیورود به م -2

ست تا برا ، Google Chrome ،Mozilla Fire Foxمود  یاز مریرگرها یریبخش  نیایرید به یابتدا لازم ا

Internet Explorer  دییمریرگرها را باز نما ریسا ایی . 

به  بیترت نیبد. دییسععازمان مربور را در قسععمت آدرس بار مریرگر مود یارد نما یآدرس امتصععاصعع سعع  

 کرد. دیمواه دایپ یدسترس ایمدمت الرترین شخوانیصفحه یرید به پ

مطابق با تصععویر زیر، ارباب رجوع باید برای یرید به پیشععخوان مدمت الرترینیا شععماره تلفن همراه ی کد 

 کلیا ی یا تپ نماید.  "دریافت کد "امینتی را یارد ی س   بر ریی دکمه

سال میبه تلفن همراه ارباب کد تایید  امایپ ،هیبعد از چند ثان ر کادر د دییبا یارد کردن کد تا شود.رجوع ار

 .ویدش شخوانیپ ی، یارد صفحه اصل"یرید به سامانه"دکمه  یکردن بر ری ایمشخص شده ی کل
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ارباب رجوع( شخوانی)پ کیخدمت الکترون شخوانیپمیز ثبت درخواست در  -3

صو د،یشویمود م شخوانیپ ایمدمت ارباب رجوع  شخوانیبار یارد پ نیایل یچنانچه برا در  میذ ریهمانند ت

مربور  یگریی د "ثبت درمواست"بخش مربور به  نیایل د؛یینما یدی بخش مجزا را مشاهده م یصفحه اصل

 است. یریکد رهگ قیشده از طر دییتا یهانامه "درمواست یریگیپ"به 

 میاز قب یدر بخش مربور به ثبت درمواسعععت، اطلااات گوناگون د،یدرمواسعععت جد اینامه ی  ایثبت  یبرا

شود.یم دریافتاز شما  "بدنه میفا"ی  "مخاطب ییاحد سازمان"، "موضوع درمواست"، "ینام ی نام مانوادگ"

ی نام   نام"درمواسعععت کننده یا ارباب رجوع ی به ابارتی فرسعععتنده نامه را در کادر ابتدا نام ی نام مانوادگی 

یارد نمایید. "مانوادگی

کامم وع نامه ی درمواست مود را به طورهمانطور که از نامش پیداست، موض، "درخواست موضوع"در کادر 

یارد نمایید.

را با کلیا بر ریی  -که از قبم در این بخش تعریف شده است-رنده یا یاحد سازمانی مخاطب نامه س   گی

انتخاب نمایید.  "خاطبواحد سازمانی م"یاحد مورد نظر از کادر 
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ست، فایم متنبعد از یارد کردن موضوع  بدنه نامه را بارگذاری  لیفا"کادر را در نامه ی یا درمواست درموا

“Open”سعع   آن را انتخاب ی بر ریی دکمه مود جسععتجو، از دامم کام یوتر با کلیا بر ریی کادر "کنید

را کلیا  "درخواست ثبت"درنهایت دکمه  .شودکلیا تا فایم نامه مورد نظر در میز مدمت شما بارگذاری 

نمایید.

:قوانین ارسال اطلاعات نرته
گذاری را بار .png, .doc, .docx, .pdf, .tiffهای مشععخص مانندتوانید فایلهایی با هر کدام از فرمتشععما می

فرض حجم پیش طوربه گردد.در هنگام ایجاد درمواست کنترل میهای قابم بارگذاری نیز فایمحجم نمایید. 

گرفته مواهد شد.مگا بایت درنظر 1های فایم

ست"دکمه  یبر ری ایبعد از کل شده ی پنجره"ثبت درموا شما ثبت  ست   یریرهگ"تحت انوان  یا، درموا

ارسععال نامه مود را  خیی تار یریکدرهگ دیتوانیم بیترت نیی بد شععودیباز م "ایمدمت الرترین شععخوانیپ

.دییآن را چاپ نما اینموده ی  افتیدر
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ثبت شده یهادرخواست یریگیپ -4

ست بعد ستنامه مود، بهیا  از ثبت درموا شماره تلفن منظور پیگیری درموا شده، مجدداً با یرید  های ثبت 

اقدام به ثبت درمواسععت نموده بودید، یارد میزمدمت یا پیشععخوان مود شععوید. آن همراه مود که پیش از 

های ها ی درمواسععتنامه توانید سععوابق تمامنمایید که در آن میای مطابق تصععویر ذیم مشععاهده میرهپنج

شده مود را ملاحظه نموده ی آمرین یضعیت آن را پیگیری نمایید.ثبت

 :شوندیظاهر م یمتفایت یهاها به رنگدرمواست

 اقدام ریمسدر  درمواستاز آن است که  یاند، حاکمشخص شده یرنگ آبکه به  ییهادرمواست 

 "یدرحال بررس" زیدرمواست ن تیاست یضع دهیگردن هیآن ته یبرا یاهیهنوز پاسخ ی جواب یبوده یل

 شود. نمایش داده میآن  ریدر ز

 باشدیم قابم مشاهده هیدر بخش جوابرنگ سبزبا  یینها هیجواب یحای یهادرمواست.




