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 (User Guide)راهنماي كاربرسند 

 پنجره واحد خدمات الكترونيك

 .است شده تهيه مرکز فناوری اطلاعات، ارتباطات و تحول اداری توسط سند اين

 

 

 My.ichto.USG : شناسه سند

 1.0 : نگارش

 32/11/1231  : تاريخ ارائه

 3 تعداد صفحات :

 اين سند جهت راهنمای کاربران برای بهره وری سيستم تنظيم شده است.  شرح سند :
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 سوابق نگارش و مرور

 توضيحات نگارش تاريخ اقدام كننده

 ت.تفضيل توصيف شده اس شيوه استفاده از سامانه بررسی و به 1.1 11/03/1231 مريم بنی اسدي
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 معرفی كلی سامانه -1

دستی و گردشگری ه شدن فرآيند صدور مجوزهای سازمان ميراث فرهنگی، صنايعاين سامانه با هدف مكانيز

نام اوليه و با توجه به نياز متقاضی فرآيند در اين سامانه پس از ثبتاندازی شده است. به صورت آنلاين راه

وز صدور مجتقاضا برای اخذ مجوز تا ثبت از زمان  متقاضياندر واقع کليه تعاملات سازمان با گردد و شروع می

ت از طريق اين سامانه صورت می گيرد در ضمن مجموعه عمليا های صادر شدهو در صورت نياز تمديد مجوز

 .شودال میهمين طريق اعماز نظارتی سازمان نيز 

 سامانهدر ثبت نام  -2

ثبت نام نكرده باشد،  پنجره واحد خدمات الكترونيكدرصورتيكه در مجوزهای سازمان  دريافتهر متقاضی 

است درخوو وارد کردن اطلاعات کنيد مشاهده می که صفحه ایدر ثبت نام انتخاب گزينه  می بايد در ابتدا با

نام کاربری و صورت موفقيت آميز بودن ثبت نام، در نجره واحد خدمات سازمان ثبت نام نمايد.پدر  ،شده

 .گردداست، ارسال مینام وارد شدهتلفن موبايلی که در فرم ثبتبه  گذرواژه

 

 (سامانه صفحه ورود بهنمايی از )
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 (نمايی از فرم ثبت نام در سامانه)

 

کوتاه و پست الكترونيك انجام خواهد شد، در ورود  های سامانه از طريق پيامرسانیاينكه اطلاعتوجه: به دليل 

 الكترونيك دقت لازم معمول گردد. تشماره موبايل و آدرس پس

 ورود به سامانه -3

امكان وارد کردن نام کاربری و رمز عبور را  ،وروددرصورتيكه در سامانه ثبت نام کرده باشيد، با انتخاب گزينه 

 لينك بازيابی مجدد رمز عبور به بازيابی گذرواژهگزينه با انتخاب . در صورت فراموشی رمز عبور خواهيد داشت

 . گرددنام ارسال میآدرس ايميل اعلام شده در فرم ثبت

مز ر تغيير گذرواژهگردد پس از دريافت نام کاربری و گذرواژه در اولين فرصت با انتخاب گزينه پيشنهاد می

 عبور جديد خود را وارد نماييد.
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 پنجره واحد خدمات سازمان -4

استفاده  …از پنجره واحد خدمات برای شروع فرآيندها، پيگيری وظايف محول شده، پايش فرآيندها و 

 :در اختيار کاربر قرار داردهای زير پنلز ورود به سامانه پس ا شود.می

 

 در  ادامه عملكرد هر يك از پنل ها  توضيح داده شده است:

 پنجره خدمات 4-1

توان با زدن دکمه شروع در کنار و می شودمینمايش داده  الكترونيكی شدهفرآيندهای  در اين پنجره ليست

 فرآيند نمايش داده می شود(:مربوط به )با زدن شروع اولين فرم  .را آغاز کرد فرآيند نام هر فرآيند، آن

 

 (نمايی از پنجره خدمات)
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 كارپوشه 4-2

مفهوم کارپوشه، گروه بندی وظايف محول شده به کاربران می باشد که با کليلك بر روی هر کارپوشه  ليست 

 وظايف نمايش داده می شود

کارپوشه   ليست کارپوشه ها نمايش داده می شود که می توان با زدن دکمه +در سمت راست اين صفحه، 

 ايجاد کرد: …های موردنظر را با توجه به نوع دسترسی ها و 

 

 

 ليست وظايف كارپوشه 

 در اين قسمت ليست وظايف محول شده به کاربران در کارپوشه های تعريف شده نمايش داده می شوند:

 فه جزئيات فرم نمايش داده می شود.با کليلك بر روی هر وظي

در جزئيات هر وظيفه، با زدن دکمه پيگيری در بالای فرم ميتوان تاريخچه فرآيند)مسير طی شده در فرآيند 

 تا رسيدن به وظيفه فعلی( و تاريخچه ارجاعات فرآيند را مشاهده کرد:
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 با زدن دکمه پيگيری صفحه زير نمايش داده می شود:

 

 

 فعاليت ها تاريخچه 4-3

 در اين پنجره، ليست وظايفی که انجام و از کارتابل کاربر خارج شده است نمايش داده می شود:

 

 

 پيگيري 4-4

 اتمام يافته را پيگيری کرد. توان فرآيندهای در حال اجرا يا می از طريق منوی پيگيری
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است فرآيند مورد نظر برای پيگيری در انتخاب فرآيند، ليست فرآيندها نمايش داده می شود که لازم 

 انتخاب شود.

گذار است و همان کد سرمايهدر قسمت کد پيگيری، کد پيگيری )در زمان ثبت درخواست نمايش داده شده

 وارد می شود.  باشد(می

بعد از انتخاب فرآيند و ثبت کد پيگيری و  زدن دکمه پايش، صفحه ای مشابه صفحه زير نمايش داده 

 شود:می

 

 


