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 راهنمای استفاده از سامانه رصد

 ورود به سامانهبخش اول( 

 ( در مرورگر به صفحه ورود منتقل می شوید 172.21.3.71با وارد کردن آدرس سامانه ) ✓

می باشممد. در اولیو ورود باییممتی رمز دور دل وا  را وارد    1234کد ملی و رمز ورود اولیه    شمم ا  ام کاربرین ✓

 ن ایید.

 

 

 می باشد.  Mozilla FireFoxمرورگر  83نی ه  ،پیشنهادی جهت استفاد  از سامانه نرم افزار ✓

 صندوق دریافت پیام ها( دومبخش 

به صممندود دریافت دراواسممت اا )ارجا اد( ادایت می شممود. با کلیو بر روی گزینه    ،پس از ورود موفق ✓

و آاریو اقداماد صممورد گرفته دریافت  رد   پیام ارسمماش شممد  را مشممااد  کمتو کامل  می توانید    نمایش

 کنندگان پیام را مشااد  کنید.

http://172.21.3.71/
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ری دارای بیشمتریو مهلت و قرمز  وضمییت یو دراواسمت بر اسماس مهلت باقی ماند  ترییر می ن اید.) ااکیمت ✓

 تیر  ک تریو مهلت(

  لامت تیو ن ایش داد  می شود. ،با درج اولیو اقدام برای ار دراواست )پیام( در ستون مهلت  ✓

 ترتیب ن ایش پیام اا از جدیدتریو به قدی ی تریو است.  ✓
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گزینه اقدام جدید اسممتفاد   چنانچه قصممد دارید بر روی پیام ارسمماش شممد  اقدام ااصممی ان ام داید از   ✓

 ن ایید.

 

 

 

ارسماش شمود، یو یا چند گیرند  را   ( لاو  بر شم ا)در قیم ت گیرند  چنانچه قصمد دارید پیام به افراد دییری   ✓

 ااتیاری(فیلد ) گیرند  مورد نظر، جیت وی کاربر تیریع مییردد.  نام با نوشتو قی تی ازانت اب ن ایید. 

انت اب یو واحد )به  نوان مثاش واحد میمت ری اا(، اقدام شم ا به ت ام ا یمای آن واحد ارسماش درصمورد    توجه(

 لذا در انت اب گیرند  اا دقت لازم مدذوش فرمایید. مییردد.
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فیلد  از گزینه شمر  اقدام اسمتفاد  ن ایید)،  در صمورد نیاز به اضمافه کردن توضمیحاد یا اقداماد صمورد گرفته ✓

 ااتیاری(

و ...( روی میمتییل پیوسمت فایل کلیو    Word  –Excel  –فیلم    –وسمت فایل اای م از )  سس برای پی   ✓

 (Drag & Dropروی میتییل راا کنید )کشید  و کرد  و یا فایل اای انت اب شد  را 

 (اجداری* فیلد نوع اقدام را از بیو لییت کشویی انت اب ن ایید )   ✓

، دراواسممت شمم ا مدت مییردد. با مشممااد  م دد پیام میتوانید اقدام   درج اقدامبا کلیو بر روی گزینه   ✓

 مدت شد  اود را مشااد  ن ایید.

 

( مییردد. برای جلوگیری  Refreshبا مدت ار نوع اقدام/ دراواسمت / پیام، صمفحه یو بار به روز رسمانی )  توجه(

 زمان بارگذاری کامل صفحه شسیدا باشید.از فقدان اطلا اد وارد ، تا 

نیمدت به تایید و تایید مسئول  قسئم   میموولیو واحد اا و جانشمیو آن اا می توانند با اسمتفاد  از گزینه   ✓

قابل مشمااد    تولید فرم خروجیامیمای یو پیام دریافتی اقدام ن ایند. توضمیحاد ایو قیم ت در ب ش  

 است.
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 ( صندوق ارسال / ایجاد پیام جدید سومبخش 

 صندوق ارسال (1-3

 کلیو ن ایید. کارتابل ارجاعات ارسالی صندوق ارسالدر ستون س ت راست صفحه روی گزینه  ✓

در ایو صمفحه ت امی دراواسمت )پیام( اایی که ارسماش ن ود  اید قابل مشمااد  اسمت. مشمابه با ب ش قدلی   ✓

 برای مشااد  پیام و اقداماد صورد گرفته میلع شوید. نمایشمی توانید از گزینه 

نظر چنانچه دراواست ارسالی ش ا توسط دریافت کنند  ) دریافت کنندگان ( مشااد  گردید  و اقداماد مد   ✓

، پیام اود را از صمندود پیام اا اارج   مختومهبا درج یو اقدام جدید با  نوان   ؛روی آن صمورد گرفته اسمت

 ن ایید. به ایو ترتیب پیام ارسالی ش ا از صندود دریافتی ت ام گیرندگان اارج مییردد.

کرد  و دراواسمت  را چو   بدیهی اسمت ای اد کنند  یو پیام باییمتی به صمورد دور  ای صمندود ارسماش اود ✓

 اای ارسالی پایان یافته اود را م تومه ن اید.
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 ارسال پیام (2-3

 واقع در س ت چپ پاییو جدوش کلیو کنید.  ایجاد اقدام جدیدبرای ای اد یو پیام جدید بر روی دک ه   ✓

 

 

 

 فیلد اای مورد نظر اودرا تس یل ن ود  و به محدویدد اای نوشته شد  توجه ن ایید. ✓
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 پیام ها ( آرشیوچهارمبخش 

  کلیه دراواست اا، پیام اا، یادداشت اا و ا لان اای م تومه شد  در قی ت آرشیو قابل مشااد  است. ✓

آرشییییییییو     صندوق دریافتبه  نوان مثاش برای یافتو یو پیام دریافتی م تومه شد  به قی ت 

 مراجیه ن ایید. ارجاعات دریافتی
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توان پردازشمی( داد  اا   –پاییا  داد  و قیم ت آرشمیو با توجه به محدودیت منابع سمییمت ی ) فیمای حافظه   ✓

به صممورد نیمم ه پشممتیدان نیه داری می  اطلا اد و پس از آن   قرار می داد دردسممترس  را تا مدد میینی  

 .شوند 

 

 اعلان ها ( پنجم بخش 

می توانید پیام اایی که به ا ه ا یمای واحد ) ادار ( ارسماش شمد  اسمت را   اعلاناتبا کلیو بر روی گزینه   ✓

ایو پیام اا دارای محتوای اطلا اتی و غالدا دارای مهلت ان ام محدود می باشممند. بنابرایو  مشممااد  ن ایید.

 لازم است قی ت ا لاناد به صورد روزانه بررسی گردد.

 

http://172.21.3.71/main/Notifications.php
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در قیمم ت بالای صممفحه سمم ت چپ نیز با کلیو بر روی آیسون زنو می توانید آاریو ا لان اا، و رویداد   ✓

 ن ایید.اای مدت شد  را مشااد  
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 ( تقویم شمسیششم بخش 

شمت برای یو روز کاری ) را مشمااد  ن ایید. جهت درج یو یاددا تقویم شم یمیدر ایو صمفحه می توانید   ✓

وارد ن ایید. رویداد کاری( بر روی روز مورد نظر کلیو ن ایید. در پن ر  ن ایش داد  شمد  موضموع رویداد را 

 ) به  نوان مثاش جلیه میوولیو واحد اا(

 ااتیاری(فیلد در پن ر  دوم توضیحاد مورد نظر را درج کنید. ) ✓

 

پس از مدت یو رویداد، می توانید در صممفحه تقویم شمم یممی  آن را مشممااد  کنید. برای مشممااد  کامل یا  ✓

 کلیو کنید. (سدز رنور رویداد اای با کاد)حذف یو رویداد روی ستون س ت چپ، 

http://172.21.3.71/main/calendar.php
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م برای از رویداد اای کلی توسط مدیران سییتم )ادمیو( مدت مییردند. ایو رویداد اا در تقویم ش یی ت ا ✓

 پرسنل قابل مشااد  است و امسان حذف آن برای یو کاربر   ومی وجود ندارد.
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 ( رصد نامه هفتم بخش 

 م  و ه ) ادار ، سازمان ( به ترتیب تاریخ قابل ن ایش است.  آاریو ااداردر ایو ب ش 

 

تی  م سو اسمت با توجه به  دم توان پردازشمی کافی سمییمتم شم ا محتوای چند رسمانه ای ) وید و( به درسم ✓

 ن ایش داد  نشود. 

پ ش محتوای چندرسمانه ای میمتلزم نصمب صمحیر کارد گرافیو و بلندگو بر روی کامریوتر شم صمی کاربر  ✓

 می باشد.

 

 ( یادداشت های شخصیهشتم بخش 

)پیام( برای اود ای اد ن ایید. ایو یادداشمت صمرفا در کارتابل شم ا   یادداشمتدر ایو قیم ت می توانید یو  ✓

 اای  د شمد. درج یادداشمت می تواند شم ا را در یادآوری رویدادا واقابل مشمااد  اسمت و به دییران ارسماش ن

 یاری ن اید. ،کاری پیش رو

http://172.21.3.71/main/NewsLetter.php
http://172.21.3.71/main/Notes.php
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 ( تولید فرم خروجی نهم بخش 

ار یو از پیام اای دریافتی یا ارسممالی می تواند به یو فرمت اروجی تددیل شممود. با مشممااد  یو پیام   ✓

توانید پیام را در قالب یو نامه دراواسمممتی، چار گرفته و اروجی    ، می  پرین درصمممورد انت اب گزینه  

ییانی فیزیسی اوراد را فیزیسی ای اد ن ایید. بدیو ترتیب پیام مورد نظر شمم ا در یو قالب رسمم ی امسان با

 فراام می سازد.
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 قالب اروجی به صورد زیر است:

 

با توجه به امیمای اریو از پرسمنل که اسمسو آن در پاییا  داد  رایر  شمد  اسمت؛ تصمویر امیما بر روی فرم   ✓

 اروجی قابل مشااد  است. ) امیای السترونیو(

یو دراواسمممت )پیام( دارای اا یت بالا می باشمممد ) به  نوان مثاش تیهد مالی ای اد می ن اید( و    چنانچه ✓

امیما توسمط بالاتریو مقام واحد می باشمد؛ میمووش واحد می    میمتلزماجابت دراواسمت توسمط گیرند  پیام 

امیمای پیام اقدام نیمدت به تایید و    تایید مسئول  ااددتواند پس از مشمااد  پیام با کلیو بر روی گزینه  

 ن اید.
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چنانچه کاربر به  نوان میمووش واحد یا جانشمیو میمووش واحد در پاییا  داد  مدت شمد  باشمد، پیام امیما شمد   ✓

 :و شسل فرم اروجی به صورد زیر ترییر می یابد 
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صمرفا در  امیمای فرم اا   ایو قیم ت درحاش توسمیه می باشمد و م سو اسمت ترییراتی در آن صمورد گیرد.  توجه(

 صورد داشتو تصویر امیای پرسنل امسان پذیر است.

 

 پنل مدیریت( دهم بخش 

ایو ب ش تنها برای مدیران سممامانه )ادمیو( قابل دسممترسممی اسممت. مدیران میتوانند با درج محتوای لازم )  ✓

 اطلا اتی دریافت ن ایند.ا لان اا، اادار، رویداد اا( محتوای سایت را بروز ن ود  و یا آمار و گزارش اای 

 قابل مشااد  و پیییری است. )ریاست( کلیه پیام اای موجود در سییتم برای مدیریت ✓
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 ( هشدار هایازدهم بخش 

به صمورد آزمایشمی را  اندازی گردید  و م سو اسمت   ی در حاش توسمیهسمامانه رصمد ا چون سمایر سمامانه اا ✓

 در ب شی از پروسه اا دارای ایا و ایراداد سییت ی باشد.

تا حد امسان    Ajaxدرانیام مدت دراواسمت اا سمیی شمد  اسمت تا با اسمتفاد  از ارسماش پیام اا با فناوری   ✓

 یر زیر است.ت ی به شر  تصویی باشد. ن ونه ایااای سیرایااای دریافتی قابل پییی

 
و در صممورد تسرار ایا، از  ن ایید  در صممورد مشممااد  یو ایا لازم اسممت ابتدا پارامتر اای ورودی کنترش ✓

 اسسریو تهیه ن ایید و برای پشتیدان سییتم ارساش کنید.پرینت صفحه 

چنانچه برای اریو از قیم ت اا و قابلیت اای سمامانه پیشمنهادی دارید؛ می توانید آن را به ریاسمت محترم     ✓

 شیده و یا پشتیدان سییتم میر  ن ایید.

الت پیو قرار بییرد؛ در ایو حبا توجه به منابع موجود م سو اسمت توان پردازشمی سمامانه در برای اوقاد در   ✓

واسمت اا با کندی مواجه اسمت، اوااشم ند اسمت تا تثدیت کامل سمامانه و مواقع بارگذاری صمفحاد و درا

 ارتقاء منابع موجود شسیدا باشید.

 

 سعید قانعی – 316داخلی  – 09150800508تلفن تماس ضروری :  ✓


