
  مرکز آمار رايانه و فناوری اطلاعات دانشگاه 
 راهنمای پيشخوان ارباب رجوع 

 (ميزخدمت) 
 

 

روال چگونگي پاسخ دهي  راه اندازي ميز خدمت دانشگاه و ثبت درخواست هاي ارباب رجوع در راستاي 

  ارائه مي گردد. در نرم افزار اتوماسيون اداري بصورت نامه اداري  درخواست هاي ارباب رجوع 

پس از ثبت در دبيرخانه مركزي به مدير واحد مربوطه ارجاع مي شود. (فرستنده  ارباب رجوع درخواست   ابتدا :

  ).دقت شوددر تصوير زيرارجاع 

 

  

  

جهت ارجاع به كارشناس مربوطه همانند مكاتبات با استفاده از دكمه ارجاع نامه به واحد   ،پس از مشاهده متن

در نامه هايي كه از طريق پيشخوان  وضعيت پيگرد كنونيمورد نظر ارجاع داده شده با اين تفاوت كه قسمت 

  بايد تكميل گردد.  الزاما رجوع به ارباب اطلاع رسانيجهت  ارجاع مي شود،
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كه از پيشخوان در  روي درخواست  بصورت نامه  است كهپاسخ ، جواب درخواست ارباب رجوع  حالت اول: 

  راست كليك كرده و تهيه پيشنويس را انتخاب مي كنيم.  ، كارتابل است

  

  

  

  

  

 

درصورتي غير از اين  توجه:انتخاب شود.  " در پاسخ به "گزينه الزاما  مرجع مي بايست قسمت ،در مرحله بعد

  نمي باشد. مشاهدهقابل در پيشخوان باشد نامه شما براي ارباب رجوع انتخاب شده گزينه 

  

به درخواست كننده از در پيشخوان ارباب رجوع ارسال شده و نامه متن  ،امضا و ثبتآخرين مرحله پس از 

 مي شود.طريق پيامك اطلاع رساني 


