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 باسمه تعالی

 28/9/1401تاریخ : 

 دستورالعمل اتوماسیون اداری

********************* 

 با سلام و احترام

لازم  بمنظور تسریع و تسهیل در خدمات پشتیبانی امور مربوط به اتوماسیون اداری بخصوص درخواستها و نامه های دریافتی از سایر واحدهای تابعه 

میزان  ابطین براساسرزیابی رااتوماسیون اداری نسبت به رعایت مفاد دستورالعمل، نهایت همکاری را معمول نمایند. بدیهی است ملاک است تا رابطین محترم 

م و علااه رابط جدید بار را انتظ مورد رعایت و انجام بندهای همین دستورالعمل می باشد و تقاضا می گردد در صورت جابجایی و یا جایگزینی، تمامی موارد

 منتقل نمایید.اطلاعات لازم را 

-------------------------------- 

ی ورد نظر براملزومات ستم عامل ویندوز و میقبل از هراقدامی جهت رفع مشکل پیش آمده برای کاربر واحد، نسبت به ، به روز بودن مرور گر س -1

 .است( شاره شدهنظر در قسمت سوالات متداول وبسایت فاوا بدان ا)موارد مورد برنامه آفیس مورد استفاده کاربر اطمینان حاصل نمایید

، نسبت به ثبت یافت نشد( https://ict.mui.ac.irدر وبسایت مدیریت فاوا به نشانی )« متداول سوالات»در قسمت نظر در صورتیکه پاسخ مورد  -2

 .( اقدام نماییدhttps://mobin.mui.ac.irآن در سامانه تیکتینگ )

( و 3948-3947م شده)در صورت لزوم و یا فوریت زمانی اجرای تیکت درخواست شده طبق ساعت اعلام شده در ایام هفته از طریق تلفن های اعلا -3

، نسبت به «37923301»همکار کشیک در دانشگاهمی توانید از طریق شماره تلفن رسمی( در ایام غیر اداری) پنج شنبه، جمعه و تعطیلات 

 پیگیری آن اقدام نمایید.

ی م مختومواست صورت درخباشد، در غیر این« الگوی فرم تغییرات اتوماسیون اداری»اعلام درخواست، الزاما باید در قالب فرمت اعلام شده یعنی -4

 باشد:اتوماسیون اداری الزامی میلازم به ذکر است رعایت موارد زیر جهت تکمیل جدول فرم تغییرات گردد.

 

 

قیق نظر به صورت د تا سمت مورداز نام مرکز خود  را بصورت ساختار درختیباید آدرس دقیق  "فعلی آدرس واحد سازمانی " در ستون -1-4

 باشد.سمت مورد نظر قابل قبول نمی واحدسازمانیتکمیل نمایید. صرفا ذکر نام 

 ذکر شود. انوادگی و پسوند(  به همراه نام کاربریمشخصات کامل) نام و نام خ درج "مسئول فعلی"در ستون  -2-4

 درج شود و از ذکر عناوین مشابه خودداری شود.، عنوان موجود در اتوماسیونباید  "فعلیسمت عنوان "در ستون  -4-3

 . ل شودبه طور کامل تکمی واحد سازمانیمحل وقوع و یا واحد سازمانی ان تغییر عنو در صورت"جدید آدرس واحد سازمانی "در ستون  -4-4

 دگی و پسوند( درج شود. مشخصات کامل) نام و نام خانوا "مسئول جدید"در ستون  -5-4

 .درج شود (n.family): چنانچه مسئول جدید تاکنون اکانت کاربری نداشته است حتما نام کاربری پیشنهادی 1*تبصره

 ذکر شود.و در صورت نیاز پیشوند )دکتر یا مهندس ( «کاربرجدید»در قسمت توضیحات واژه  : همچنین2*تبصره

واحد   آدرس

فعلی سازمانی  

فعلی مسئول  سمت عنوان 

 فعلی

 آدرس واحد سازمانی

 جدیـد

سمت عنـوان  مسئول جدید

 جدیـد

)یکی از موارد زیر(نوع دسترسی   توضیحات 

 نام کاربری شخص نام کاربری شخص

 کارشناس(1

 حق امضا بدونمسئول (2

 با حق امضا  داخلـــی مدیر(3

 مدیر با حق امضا خارجـــی(4

        

https://ict.mui.ac.ir/
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ج این ستون در ن نیز درآ و محل خدمت قبلی ریدر صورتی که شخص دارای اکانت کاربری در سامانه اتوماسیون بوده است باید نام کارب : 3*تبصره

 گردد.

 شود. تغییر، عنوان درجدر صورت  "جدیدسمت عنوان "در ستون  -6-4

د جداگانه قی در ردیفی جدیدی برای کاربر تعریف شود لازم است سمتفعلی که کاربر دارا می باشد،  سمت*تبصره : چنانچه قرار باشد علاوه بر 

 شود. 

 الزامی می باشد : چهارگانه یکی از موارد انتخاب با توجه به توضیحات زیر "نوع دسترسی"در ستون  -7-4

 .دارد داخلی( را، ارسالی و ه های شخصی خود) دریافتیو فقط قابلیت جستجو در نامباشد ترین نوع دسترسی میپایین کارشناس : -1-4-7    

 نیزرا  جز نامه های شخصی خود  نامه های سایر اشخاص دپارتمان خود و زیر مجموعه های خودتواند بمی :مسئول بدون حق امضا -1-4-7    

 جستجو کند.

 وه بر دسترسی گروه قبلی امکان امضاء نامه های داخلی را نیز دارا می باشد.علا : یبا حق امضا  داخلـــ ریمد -1-4-7    

مچنین هالاترین سطح دسترسی که در بین گروهها ،امکان ثبت نامه ارسالی به شخص خارجی و ببا  : یبا حق امضا خارجـــ ریمد -1-4-7    

 امکان ثبت نامه های در انتظار را نیز دارا می باشد.

،  بجاییه جهت جایحات، قید شود که فایل امضاء به پیوست می باشد و یا اینکه متعاقبا ارسال می گردد و هر گونه توضیحی کدر ستون توض -8-4

 تعریف و یا حذف کاربر مورد نظر لازم می باشد ذکر شود.

به  طح دسترسی: چنانچه سمت درخواستی جدید تعریف گردد، در صورت عدم درج نوع دسترسی در ستون مربوطه پایین ترین نوع س 1* تبصره

 کاربر داده می شود.

ول ترسی مسئت عدم درج نوع دسترسی در ستون مربوطه؛ همان سطح دس: در صورت جابجایی مسئول جدید با مسئول فعلی، در صور 2*تبصره

 فعلی درنظر گرفته می شود.

 

 ی گردد.ملازم است ابلاغ مسئولین جدید در قسمت مراجع نامه آورده شود و به هیچ عنوان پیوست نامه نگردد وگرنه نامه مختوم  -5

ظیفه وفاوا تنها  ی مدیریتمی باشد و واحد اتوماسیون ادار بطین اتوماسیون اداریفقط بر عهده راطراحی الگوی سربرگ نامه و امضاهای درخواستی  -6

 بارگزاری فایلهای مذکور را بر عهده دارد.

 کیلوبایت بیشتر باشد. 80: حجم الگوی سربرگ تهیه شده نباید از 1تبصره

 کیلو بایت بیشتر باشد. 40و حجم آن نباید از   «png»فرمت تصویر امضاء باید: 2تبصره

مرکز به  از آن تقالیروهای انداشتن نیدر پایان هرماه در صورت با توجه به اینکه همواره با جابجایی بسیاری از کاربران مواجه هستیم، مقتضی است  -7

تبا اعلام تا یریت فاوا کند به مدات قبلی و نام کاربری که داشته سازمانهای دیگر،مراتب را لیست کرده به همراه سمسایر واحدهای تابعه دانشگاه و یا 

 ود . قدام شاآنان  جهت به روز رسانی دسترسی و حذف سمت قبلی در صورتیکه بدون جایگزین بوده اند و یا در صورت امکان حذف کاربری

 ( ملاحظه نمائید.ict.mui.ac.irhttps//:ی )وبسایت مدیریت فاوا به نشانمی توانید فایل های آموزشی اتوماسیون اداری را در  -8

 

 واحد اتوماسیون اداری

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

 1401آذرماه 
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