
 :  راهبری و پشتیبانیخدمات 

  از سامانه ها راهبریخدمات  : 

 :درخواست کارتابل در سامانه اتوماسيون اداری   

 ساعت( 2الي  1)براورد زمان تقريبي انجام خدمت 

با  یبانيو پشت يمنابع انسانبايست نامه اي را خطاب به مديرکل محترم  براي دريافت اين خدمت مدير کل مربوط مي

که نامبرده در چه جايگاه سازماني قرار دارد و سطح دسترسي او به کدام بخش از سامانه هاي تنظیم نمايد اين مضمون 

. پس از تائید امور اداري و ارجاع نامه به اين دفتر و دستور مديرکل دفتر، کارشناس باشدمرتبط با اداره  و به چه میزان بايد 

 بر اساس نیاز خواهد نمود.مربوط اقدام به تولید کارتابل 

 :درخواست کارتابل در سامانه سجاد   

 ساعت( 2الي  1)براورد زمان تقريبي انجام خدمت 

با  یبانيو پشت يمنابع انسانبه مديرکل محترم  را خطاب بايست نامه اي براي دريافت اين خدمت مدير کل مربوط مي

جايگاه سازماني قرار دارد و سطح دسترسي او به کدام بخش از سامانه هاي  که نامبرده در چهتنظیم نمايد اين مضمون 

. پس از تائید امور اداري و ارجاع نامه به اين دفتر و دستور مديرکل دفتر، کارشناس د باشدمرتبط با اداره  و به چه میزان باي

 مربوط اقدام به تولید کارتابل بر اساس نیاز خواهد نمود.

 پورتال سازماني /بری در سامانه سايت سازدرخواست نام کار:    

 ساعت( 2الي  1)براورد زمان تقريبي انجام خدمت 

با توجه به سیاست هاي دفتر فناوري در خصوص تفويض اختیار به ادارات کل و دفاتر براي مديريت محتواي سايت هاي 

ناس سايت به صورت رسمي به دفتر فناوري اطلاعات خود، هر کدام از واحدها مي توانند يک نفر را به عنوان کارش

 معرفي نمايند تا ضمن ارسال فايل هاي آموزشي، نسبت به دادن دسترسي هاي لازم به ايشان اقدام شود.

 خدمات پشتيباني از سامانه ها  : 

)براورد زمان تقريبي انجام خدمت به صووورت برخد در صووورت عدم نياز به  حضووه تحوووری تیحيحي و يا 

 روز کاری بضته به نوع مشکل طبق قرارداد با شرکت پشتيبان( 5ساعت تا  1توسعه، از 

خدمات پشتیباني به صورت توزيع شده و به صورت لايه بندي )کارشناسان واحد مربوط، کارشناسان پشتیباني سامانه در 

است براي ارائه اين خدمات از روش  دفتر فناوري، کارشناسان شرکت پیمانکار( به شرح زير ارائه مي شود. لازم به ذکر

استفاده از خدمات  حداکثر هاي مختلف مانند تلفن، تیکت و مراجعه حضوري استفاده مي شود. که پیشنهاد اکید دفتر

 مي باشد.و عدم مراجعات حضوري يا تلفني تیکتینگ به دلیل مسند بودن و قابلیت رهگیري 



شي از عدم آگاهي  -1 سامانه و رفع مشکلات نا ستفاده از  شتيباني به منظور دريافت راهنمائي ا پ

 کاربران در استفاده از خدمات:      

در اين مورد کارشناسان واحد مربوط و بعضاً کارشناسان پشتیباني دفترفناوري اقدام به رفع مشکل مي نمايند. )به طور 

 چند دقیقه بیشتر طول نمي کشد.( گونه مشکلات معمول زمان رفع اين

پشووتيباني از فرآيندهايي که به هر دليل نياز به بازنيری و تييير فرآيند از يم مرتحه به مرتحه  -2

 دييری دارد: 

در اين خصوص لازم است پشتیباني از طريق شرکت پیمانکار صورت گیرد. لذا زمانبندي انجام آن طبق مفاد قرارداد 

 خواهد بود. ) بسته به نوع خدمت از چند دقیقه تا چند ساعت زمان لازم دارد.( پشتیباني و ملاحظات آن

 پشتيباني از رفع ايرادات و باگ های سامانه: -3

در اين موارد بسته به نوع مشکل ممکن است توسط کارشناسان پشتیباني دفتر قابل حل باشد و يا نیز به استفاده از 

ي انجام آن طبق مفاد قرارداد پشتیباني و ملاحظات آن خواهد بود. ) بسته به خدمات شرکت پیمانکار باشد. لذا زمانبند

 نوع خدمت از چند دقیقه تا چند روز زمان لازم دارد.(


