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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 راهنمای ثبت تیکت

 

  آدرسثبت تیکت به به منظور http://ticket.iums.ac.ir  ساس سامانه، بر ا مراجعه نمایید. نام کاربری و رمز عبور ورود به 

 .باشددانشگاه میاکتیودایرکتوری اکانت تعریف شده در 

o با آنچه در ساااامانه1 نکته نام کاربری و رمز عبور در اکانت اکتیودایرکتوری  هایی همانند راکت چت، ایمیل و ... : 

 شود یکسان است.میاستفاده 

o  ید ار قریب وب: در صاااورتی فراموشااای رمز عبور می2نکته جد فت رمز عبور  یا به در ید نسااابت  یت توان ساااا

https://account.iums.ac.ir/ .اقدام نمایید  

 را انتخاب نمایید.درخواست مورد نیار خود و در ادامه  "حضور غیاب و پرسنلی "های موجود در میز خدمت، ار بین گزینه 

 

 

 :عدم مشاهده حکم در کارتابل شخصیدرخواست 

 شده را وارد نم سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا در فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."خانوادگینام و نام "در فیلد، 

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."کد ملی"در فیلد، 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o  اقلاعات تماس خود را وارد نمایید."شماره تماس"در فیلد ، 

 

https://account.iums.ac.ir/
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

o وارد نمایید.،اولویت درخواست خود را "اولویت"در فیلد 

o  پیوست کنید.فایل خود را  "پیوست "در فیلد 

 

 

 

 چپ  توانید جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمتنجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

کارشااناس مربوقه ارسااال  های خود را برایار وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنت

 نمایید.

o  کنند توجه نموده و در رمان لارم، پاسخ خود را ار هایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 همان قریب ارسال نمایید.
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

o  با انجام اقدامات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.2نکته : 

 

 

o با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشاااه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه : 3کته تmy requests  یا

ها را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها به همراه وضااعیت آنتوانید لیساات درخواسااتهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 یندراهنمای فرآ

 شود و در صورت ناقص بودن گردد و در خواست انجام میبررسی می دیده بانی ادارهسرپرست ثبت درخواست، درخواست توسط  ار پس

 شود.اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اقلاعات بارگشت داده می

 

 

 : سایر مشکلات مربوط به احکامدرخواست 

  شده را سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا وارد نمدر فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."نام و نام خانوادگی"در فیلد، 

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."کد ملی"در فیلد، 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o  اقلاعات تماس خود را وارد نمایید."شماره تماس"در فیلد ، 

o اولویت درخواست خود را وارد نمایید."اولویت"در فیلد، 

o  پیوست کنید.فایل خود را  "پیوست "در فیلد 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 چپ  مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمتتوانید جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را نجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

های خود را برای کارشااناس مربوقه ارسااال ار وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنت

 نمایید.

o  کنند توجه نموده و در رمان لارم، پاسخ خود را ار هایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 ریب ارسال نمایید.همان ق

o  با انجام اقدامات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.2نکته : 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

o با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشاااه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه : 3کته تmy requests  یا

را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها ها به همراه وضااعیت آنتوانید لیساات درخواسااتهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست

  

 راهنمای فرآیند

  سط ست تو ست، درخوا ست اداره دیده بانی پس ار ثبت درخوا سی میسرپر ضای هیت علمی و غیر گردد و برر با توجه به نوع احکام اع

ست شد ها تفکیک میهیت علمی درخوا صورتی که جز احکام غیر هیت علمی با سط گردد در  ستابتدا تو ضای  سرپر غیر کارگزینی اع

سان مرتبط ارجاع می هیت علمی شنا سپس به کار سی  ستند ابتدا برر صورت افرادی که جز هیت علمی ه ستشود در غیر این   درخوا

در صورت ناقص است  رررسی و سپس به کارشناسات مرتبط ارجاع میگردد لارم به ذکب هیت علمیکارگزینی اعضای  سرپرستتوسط 

 شود.بودن اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اقلاعات بارگشت داده می
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 : مشکلات مربوط به احکامدرخواست 

 شده را وارد نم سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا در فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."نام و نام خانوادگی"در فیلد، 

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."کد ملی"در فیلد، 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o  اقلاعات تماس خود را وارد نمایید."ماسشماره ت"در فیلد ، 

o اولویت درخواست خود را وارد نمایید."اولویت"در فیلد، 

o  پیوست کنید.فایل خود را  "پیوست "در فیلد 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 چپ  توانید جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمتنجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

های خود را برای کارشااناس مربوقه ارسااال وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنتار 

 نمایید.

o  کنند توجه نموده و در رمان لارم، پاسخ خود را ار هایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 همان قریب ارسال نمایید.

o  امات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.: با انجام اقد2نکته 

 

o با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشاااه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه : 3کته تmy requests  یا

ها را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها به همراه وضااعیت آنتوانید لیساات درخواسااتهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 راهنمای فرآیند

  سط ست تو ست، درخوا ستپس ار ثبت درخوا سی می بانی دیده اداره سرپر ضای هیت علمی و غیر گردد و با توجه به نوع احکابرر م اع

ست هیت علمی سها تفکیک میدرخوا شد ابتدا تو صورتی که جز احکام غیر هیت علمی با ستط گردد در  ضای کارگزینی سرپر  غیر اع

سان مرتبط ارجاع می علمی هیت شنا سپس به کار سی  ست برر ستند ابتدا درخوا صورت افرادی که جز هیت علمی ه شود در غیر این 

بررسی و سپس به کارشناسات مرتبط ارجاع میگردد لارم به ذکر است در صورت ناقص  علمی هیت اعضای کارگزینی سرپرستتوسط 

 شود.لاعات بارگشت داده میبودن اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اق

 

 

  :ثبت مرخصی و ماموریتدرخواست 

 شده را وارد نم سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا در فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  نمایید.،اقلاعات مربوط به خودتان را وارد "نام و نام خانوادگی"در فیلد 

o  را وارد نمایید. شخص متقاضی،اقلاعات مربوط به "کد ملی"در فیلد 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o اولویت درخواست خود را وارد نمایید."اولویت"در فیلد، 

o  پیوست کنید.فایل خود را  "پیوست "در فیلد 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 چپ  توانید جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمتنجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

های خود را برای کارشااناس مربوقه ارسااال ار وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنت

 نمایید.

o  نموده و در رمان لارم، پاسخ خود را ار  کنند توجههایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 همان قریب ارسال نمایید.

o  با انجام اقدامات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.2نکته : 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

o با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشاااه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه : 3کته تmy requests  یا

ها را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها به همراه وضااعیت آنانید لیساات درخواسااتتوهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست

 

 راهنمای فرآیند

  سط ست تو ست، درخوا ستپس ار ثبت درخوا سی می بانی دیده اداره سرپر شناس مرتبط ارجاع داده میبرر شود و در گردد و به کار

 شود.صورت ناقص بودن اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اقلاعات بارگشت داده می

 

 : عدم تخلیه دستگاه حضور و غیابدرخواست 

 شده را وارد نم سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا در فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."نام و نام خانوادگی"در فیلد، 

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."کد ملی"در فیلد، 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o  اس خود را وارد نمایید.، اقلاعات تم"شماره تماس"در فیلد 

o اولویت درخواست خود را وارد نمایید."اولویت"در فیلد، 

o  پیوست کنید.فایل خود را  "پیوست "در فیلد 

o در فیلدIP”"،IP .دستگاه خود را وارد نمایید 

o نام دستگاه خود را وارد نمایید."نام دستگاه"در فیلد ، 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 چپ  جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمت توانیدنجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

های خود را برای کارشااناس مربوقه ارسااال ار وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنت

 نمایید.

o  و در رمان لارم، پاسخ خود را ار  کنند توجه نمودههایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 همان قریب ارسال نمایید.

o  با انجام اقدامات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.2نکته : 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

o با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشاااه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه : 3کته تmy requests  یا

ها را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها به همراه وضااعیت آنیساات درخواسااتتوانید لهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست

 

 

 راهنمای فرآیند

  سط ست تو ست، درخوا ستپس ار ثبت درخوا سی می بانی دیده اداره سرپر شناس مرتبط ارجاع داده میبرر شود و در گردد و به کار

 شود.ناقص بودن اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اقلاعات بارگشت داده میصورت 

 

  :پرسنلی مربوط سایر مشکلاتدرخواست  

 شده را وارد نم سته  شده اقلاعات خوا شده برای  .را کلیک نمایید createایید و دکمه ایجاد یا در فرم بار  ضیحات ذکر  به تو

 هر فیلد دقت نمایید.

o  اقلاعات مربوط به خودتان را وارد نمایید."نام و نام خانوادگی"فیلد در، 

o  اقلاعات مربوط به شخص متقاضی را وارد نمایید."کد ملی"در فیلد، 

o  ،خود را انتخاب نمایید.  "واحد سارمانی"ار لیست کشویی 

o اولویت درخواست خود را وارد نمایید."اولویت"در فیلد، 

o  پیوست کنید.را  فایل خود "پیوست "در فیلد 
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       
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 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 چپ  توانید جزئیات تیکت شامل اقلاعات وارد شده را مشاهده نموده و ار بالا گوشه سمتنجره بار شده میپس ار ثبت درخواست، در پ

های خود را برای کارشااناس مربوقه ارسااال ار وضااعیت تیکت خود معلش شااوید و در صااورت لزوم در کادر  موجود، کامنت

 نمایید.

o  کنند توجه نموده و در رمان لارم، پاسخ خود را ار هایی که کارشناسان بر روی تیکت شما درج می: به کامنت1نکته

 همان قریب ارسال نمایید.

o  با انجام اقدامات توسط کارشناسان، وضعیت نمایش داده شده تغییر خواهد کرد.2نکته : 

 
o ه بالا سااامت راسااات و انتخاب گزینه با کلیک بر روی تصاااویر قرار گرفته در گوشااا: 3کته تmy requests  یا

ها را مشاااهده نموده و در صااورت لزوم، ها به همراه وضااعیت آنتوانید لیساات درخواسااتهای من، میدرخواساات

 های نمایش داده شده را بر اساس نوع درخواست فیلتر نمایید.درخواست

 



 

16 

 حضور غیاب و پرسنلیراهنمای فرآیند درخواستهای مرتبط با       

 

 

 راهنمای فرآیند

  سط ست تو ست، درخوا ستپس ار ثبت درخوا سی می بانی دیده اداره سرپر شناس مرتبط ارجاع داده میبرر شود و در گردد و به کار

 شود.صورت ناقص بودن اقلاعات تیکت به سمت درخواست کننده برای تکمیل اقلاعات بارگشت داده می

 


