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 کاربرانویژه -نه تیکتینگکار با ساما راهنمای

 راهنمای ثبت تیکت

 زیر را دنبال نمایید:برای ثبت تیکت مراحل 

  به آدرسhttp://ticket.iums.ac.ir مراجعه نمایید. 

 .با اکانت اکتیودایرکتوری خود وارد سامانه شوید 

o همانند  های مشابهپسورد اکانت اکتیودایرکتوری است که در سامانهنام کاربری برای پرسنل، کد ملی و پسورد، : 1 توجه

 نمایید.ایمیل از آن استفاده می

o یا  نام کاربری برای دانشجویان، شماره دانشجویی و پسورد، پسوردی است که با آن به اینترنت متصل می شوید :2 توجه

 . هایی همانند ایمیل دسترسی داریدبه سامانه

o  گ به آدرسسامانه اکانتی توانید آن را از طریقدر صورت فراموشی پسورد، می :3توجه account.iums.ac.ir  ریست

 های متصل به دانشگاه باز خواهد شد.لازم به ذکر است سایت مذبور تنها در داخل دانشگاه یا از طریق شبکه نمایید.

 خواهید کرد.مشاهده را ای مشابه تصویر زیر صفحه ،پس از ورود  

o  هنده به تیکت تعریف شده باشد، برای به سایت دپاسخ : در صورتی که اکانت شما در سامانه به عنوان کارشناس:3توجه

 مراجعه نمایید.  http://ticket.iums.ac.ir/jiraبه آدرس برای پاسخگویی 

 های موجود، گزینه مناسب را با توجه به نوع مشکل خود انتخاب نمایید.در ادامه برای ثبت تیکت، از بین گزینه 

 

 
o  می توانید از کادر  :1توجهsearch رای جستجوی عنوان درخواست خود استفاده نمایید.ب 

o  های اخیر خود را مشاهده نمایید.توانید لیست درخواستهای اخیر میدر بخش درخواست :2توجه 

  موجود، نوع  هایگروهاز بین ن تعریف شده نمایش داده خواهد شد. هایی که برای آ، انواع درخواستمورد نظر میز خدمتبا انتخاب

ای مشابه تصویر زیر را انتخاب شده باشد، صفحه "اتوماسیون خدمات هلپ دسک و" گروهبرای مثال اگر مورد نظر را انتخاب کنید. 

 مشاهده خواهید کرد.

http://ticket.iums.ac.ir/
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o در گوشه سمت چپ بالا مشخص است که در کدام دسته قرار دارید )کادر قرمز رنگ(. با کلیک بر روی قسمت 1 توجه :

  به صفحه اصلی باز خواهید گشت. "ثبت تیکت پورتال"

o ها نیاز استتت تا مجددا بر روی نوع درخواستتت کلیک نمایید. برای مثال در : برای ثبت تیکت در برخی از دستتته2 توجه

  کلیک نمایید. "های مرتبط با اتوماسیوندرخواست"های حوزه اتوماسیون، بر روی دکمه شکل قبل، برای ثبت درخواست
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  و دکمه  ای برای ورود اطلاعات مشتاهده خواهید کرد. اطلاعات مورد نیاز را وارد نماییدانتخاب نوع درخواستت، پنجرهباcreate  را
 . بزنید

o استتت. تکمیل ستتایر فیلدها  در عنوان فیلد کلمه اختیاری درج شتتدهاختیاری باشتتد، تکمیل انها که  فیلدهای :1 توجه

را نمایش  "ایجاد کارتابل جدید یا تغییر عنوان کارتابل"تصتتویر زیر نمایی از فرم مربوب به درخواستتت  اجباری استتت.

 است.در آن اختیاری  "شرح درخواست "که فیلد  دهدمی

o در صتورتی که در فرم مربوطه استکرول را مشتاهده می کنید، تا پایان فرم را استکرول کرده و تمامی فیلدهای : 2 توجه

 ر نمایید.لازم را پ

 
 که شامل موارد زیر است:ای مشابه شکل زیر مشاهده خواهید کرد پس از ثبت تیکت، پنجره 
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o ست می سمت را شاهده در  شده ) کادر آبی تیره( را م شن(، و جزئیات تیکت ثبت  ست )کادر آبی رو توانید عنوان درخوا

 )کادر سبزرنگ(. بوطه در ارتباب باشیدبا کارشناس مرکامنت با درج توانید در صورت نیاز کنید. همچنین می

  در صورت نیاز به پیگیری تیکت لازم است شماره تیکت ثبت شده در کادر آبی روشن را ارائه دهید.1توجه : 

o ( بسته به در سمت چپ، وضعیت فعلی تیکت مشخص است .)دکمه طوسی که با کادر صورتی رنگ مشخص شده است

آبی  ضتمنا با تغییر وضتعیت تیکت، مراحل ان در قستمت جزئیات )کادر کرد.وضتعیت تیکت، این قستمت تغییر خواهد 
 تیره( قابل مشاهده خواهد بود.

o ها را دریافت کنید یا خیر.توانید تعیین کنید که نوتیفیکیشنبا کلیک بر روی ایکون زنگ می 

o  با انتخاب گزینهshare جریان تیکت قرار بگیرد. می توانید تیکت را با فرد دیگری به اشتراک بگذارید تا در 

 

 های ثبت شدهمشاهده و پیگیری تیکتراهنمای 
 

 ست بالا )به منظور مشاهده تیکت سمت را شده و پیگیری آنها، در گوشه  صویر های ثبت  شابه ت م

های من )بستته به زبان درخواستتیا  my requests پروفایل خود کلیک کرده و ( بر روی مقابل

یا مشتتتاهده درخواستتتتبرای را انتخابی(  را برای مشتتتاهده تمامی  all requestهای جاری 

کلید مرجع، توان مواردی شتتامل می. برای هر تیکت، انتخاب نماییدها ) باز و بستتته( درخواستتت

 کننده و وضعیت تیکت را مشاهده نمایید.درخواستن، آ با درخواست، میز خدمت مرتبط خلاصه

o  های موجود جستجو کنید.توانید بین درخواستجستجو می دردر کا: 1توجه 

o ست توان تغییر دادمیفیلترها را : 2 توجه شده تا درخوا سب نیاز های نمایش داده  بر ح

ست ها )کادر آبی تیره(. شودفیلتر  ستبرای مثال بجای تمام درخوا شده "های جاری را مشاهده کنید یا بجای ، درخوا ایجاد 

هایی که شما در ان شرکت دارید ) با شما به اشتراک گذاشته اید یا تیکتخودتان ثبت کرده هایی که، تیکت"توسط هر کسی

 شده است( را مشاهده کنید.

o  قابل مشاهده خواهد بودشده بود،  نشانکه در تصویر قبل  روی هر درخواست جزئیات مربوب به آن،با کلیک بر. 
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 تنظیماتمشاهده و ویرایش 
 

  ست و انتخاب گزینه سمت را شه بالا  صویر پروفایل در گو شامل می profileبا کلیک بر روی ت توان تنظیمات مربوب به پروفایل 
توان تنظیمات مربوب به این می "ویرایش مشخصات خود"تصویر آواتار، ایمیل، زبان و .. را مشاهده کرد. همچنین با کلیک بر روی 

 قسمت را ویرایش کرد.

 
 
 
 


