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 راهنماي سامانه سامح 

  ١٤٠١ماه    بهمن 



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٢صفحه 

  ورود به سامانه 

  

  

 توانيم وارد سامانه شويم. كاركنان با درج نام كاربري و رمز عبور مي   دكمهبراي ورود به سامانه بعد از كليك روي  

توانيم از رمز يكبار مصرف استفاده كنيم يا از طريق پنجره  در صورت عدم دسترسي به نام كاربري و رمز عبور مي 
  سامانه شويم. واحد خدمات دولت وارد 

   



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٣صفحه 

  انتخاب و تغيير نقش 

  

توانيم از قسمت بالاي  پس از ورود، در صورت نياز به تغيير نقش مي  شويم.با كليك روي هر نقش وارد سامانه مي
  منوي سمت راست، استفاده كنيم. 

  

  كاربر   كارتابل 

 بخش اصلي است: كارتابل دريافتي ،كارتابل  ارسالي، كارتابل بايگاني  ٣كارتابل شامل 

  

  



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٤صفحه 

تواند به صورت ديده شده، ديده نشده يا پيش  كارتابل دريافتي: شامل تمام وظايف محوله قابل انجام است كه مي  
  هايي است كه بعد از مشاهده امكان بايگاني شدن دارند.نويس باشد. شامل اطلاع رساني

براساس مهلت انجام وظايف يا اولويت انجام به صورت پيشفرض مرتب سازي شده و امكان جستجو و فيلتر وظايف  
  محوله وجود دارد. 

وارد ارسالي و وضعيت دريافت آن در مرحله بعدي است كه قابل مشاهده است و امكان  كارتابل ارسالي: شامل م
  . بايگاني كردن آن وجود دارد

  مواردي كه وضعيت آنها به اتمام رسيده باشد ميتوان به كارتابل بايگاني منتقل كرد.  :كارتابل بايگاني

مي  شويم  سامانه  وارد  ديگر  نقش  يك  با  بخواهيم  راست  توانيدر صورتيكه  منوي سمت  از  خارج شدن  بدون  م 
  هاي ديگر را انتخاب كنيم و نقش راعوض كنيم. نقش 

  دكمه جستجوي پيشرفته 

 وجود دارد.   امكان جستجو بر اساس پارامترهاي مختلف (فيلتر)، جستجو دكمه با كليك روي 

شوند ظر مشاهده مي هاي مورد ن يتم آبا فيلتر كردن،    ؛فيلتركردن به معني حذف كردن نيستدر نظر داشته باشيد  
ها را مشاهده  شوند. پس از انجام جستجو در صورتي كه بخواهيم تمامي آيتم ها از ديد ما مخفي مي ي آيتم و بقيه 

  ي پاك كردن استفاده كنيم. كنيم، كافي است از دكمه 

  

  

  دكمه ايجاد وظيفه  

  وظايف مختلف وجود دارد. بسته به نوع نقش، امكان ايجاد 

 نمايش جزئيات بيشتر دكمه  

  .  قابل استفاده است اين دكمه براي نمايش جزئيات وظيفه، ميزان پيشرفت گردش كار و امكان انجام وظيفه 

ها، فرم و مكاتبات  هاي اطلاعات اصلي، تاريخچه، سوالات و چك ليست تواند شامل بخش هر يك از وظايف محوله مي 
 باشد. 

بررسي و پاسخگويي به بعضي از سوالات، ممكن است سوالات ديگري در    هنگام در    ، توجه به شرايط هر پروندهبا  
  به بخش سوالات يا چك ليست اضافه شوند.  ،راستاي تكميل اطلاعات



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٥صفحه 

  دكمه دريافت فايل اطلاعات  

  كنيم.   توانيم از اين گزينه استفاده براي دريافت گزارش اطلاعات به صورت فايل(اكسل) مي 

  مديريت كارگاه امكنه 

  

  

  ثبت كد رهگيري   

ايجاد واحد جديد   قرمز مشخص  ي كه با علامت ستارهبايد تمامي اطلاعات ضرورو ثبت كد رهگيري،  براي  ي 
اطلاعات كارگاه، فعاليت اقتصادي، اطلاعات مالك و ... ) تكميل شوند و سپس  هاي  زبانه ها (تب   اند در تماميشده

  شود.كليك   ثبتي  دكمه در انتها 

  



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٦صفحه 

  
  

  امكنه امكان جستجو بر اساس پارامترهاي ثبت شده وجود دارد.  /براي جستجو در قسمت مديريت كارگاه

  

  

  



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٧صفحه 

  مديريت كاربران 

  

  . شوداطلاعات كاربر نمايش داده مي "بيشتر"ي دكمه با كليك روي 

  . هاي ايجاد شده براي كاربر نمايش داده خواهد شد ، نقش "هانقش "ي دكمه با كليك روي 

  ن كاربر وجود دارد. آامكان ويرايش براي   "ويرايش" ي كليك روي دكمه و با  
   



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٨صفحه 

  و محيط فرآيند بازرسي حرفه اي  

درخواست    "جديد "  يبا كليك روي دكمه  ،و بازرس محيط   ايدسترسي بازرس حرفه   در   فرآيند بازرسي،  براي شروع
  كنيم. بازرسي را ثبت مي 

    

  

  

غير اينصورت بعد از  در    ؛آن را تاييد كند ساعت    ٢٤رئيس مركز ظرف  ، بايد  پس از ثبت درخواست توسط بازرس 
  رد. آن را تاييد خواهد ك سيستم بصورت اتوماتيك  ساعت  ٢٤

  



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ٩صفحه 

  

  تواند ادامه فرايند بازرسي را از كارتابل خود انجام دهد.  پس از تاييد بازرسي، بازرس مي 

  

  

  شود.  كليك دكمه ثبت  ،هاليست و تكميل چك  پس از پاسخ به سوالات
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 ١١از  ١٠صفحه 

  

توانيد  ذخيره فايل مي   يدكمه فرم اعلام نواقص بهداشتي به صورت فوق قابل مشاهده است و با كليك بر روي  
  فايل ورد را دريافت نماييد.  

  

و ساير مراحل طبق    گيرد.در كارتابل رئيس مركز تاييد و يا عدم تاييد بازرسي و فرم گزارش نواقص صورت مي 
  نجام خواهد شد.  اي اهاي محيط و حرفه فرآيند بازرسي 

  انجام خواهد شد. )بر اساس فلوچارت بازرسي(اي و محيط نيز بصورت جداگانه فرآيند بازرسي حرفه 
  

  بازرسي بهداشت  

  . مميزي وجود دارد  وها دو منوي بازرسي  در قسمت بازرسي 



 

  راهنماي سامانه سامح 
  

  

  

   
 ١١از  ١١صفحه 

  

واحدهاي داراي گردش    ها،و در قسمت مميزي   ها نمايش واحدهاي داراي گردش كار بازرسيدر قسمت بازرسي
  قابل مشاهده است. مميزيكار 

  

    


