
  راهنماي سامانه درخواست خدمات انفورماتيك
  :ورود به سيستم -1

 Portal.qom.ac.irورود از طريق آدرس مستقيم سامانه ) الف

 ورود از  طريق وب سايت دانشگاه) ب

  
  

  :پس از انتخاب آدرس وارد صفحه زير مي شويد) ج

  
را وارد  )اينترنت يا اكانت ورود به كامپيوتر اكانت( نام كاربري و كلمه عبور خود در شبكه دانشگاهدر اين صفحه 
در صورت عدم شناسايي كاربري شما با داخلي . ثبت كد امنيتي روي ورود به سامانه كليك كنيد از كرده و پس

  .تماس بگيريد 3318



  
  :ارسال درخواست خدمات انفورماتيك -2

اداري گزينه درخواست خدمات انفورماتيك را پس از ورود به سيستم با توجه به تصوير زير در قسمت فرآيندهاي 
  :كليك نماييد

  
  

  .سيستم شما را شناسايي كرده و اطلاعات سازماني و شماره تماس شما را نمايش مي دهد
امكان دارد يكي از همكاران شما نياز به ارسال درخواست داشته باشد اما دسترسي به رايانه نداشته و يا  :تذكر مهم

  .شما مي توانيد با تغيير كاربر ارسال كننده نام درخواست كننده را مشخص نماييد. اشته باشدرايانه وي مشكل د
  
 

واحدي كه بايد به درخواست شما رسيدگي كند را  "درخواست مربوط به واحد"در مرحله بعد مطابق تصوير زير در فيلد  -4
  :انتخاب نماييد

  



افزار گزينه براي دريافت خدمات پشتيباني سخت افزار و نرم.  مقابل هر بخش نام كارشناسان مربوطه درج شده است :تذكر
  .اي را كه در تصوير فوق مشخص شده است را انتخاب كنيد

  .و درج توضيحات مانند تصوير زير روي ارسال درخواست كليك كنيد "عنوان مشكل"پس از انتخاب 

  
  
  :واستپيگيري درخ -5

و درخواست  يك پيام كوتاه به تلفن همراه درخواست كننده ارسال شدهپس از بررسي درخواست ارسالي توسط كارشناس 
  .تواند مجدد به سيستم مراجعه كرده و در صفحه اول سيستم يا كارتابل پاسخ درخواست خود را مشاهده و باز نمايدكنند مي

  
كه با  روي آيكن نامه. اداري كليك كنيد يك نامه در سامانه براي شما ارسال شده استمطابق تصوير فوق اگر روي كارتابل 

  :فرم زير باز مي شود. كليك كنيد دايره آبي مشخص شده است

  



  :روي گزينه مشاهده كليك كنيد تا فرم زير باز شود

  
  

پاسخگويي اعلام و روي مرحله بعد  در اين فرم ضمن مشاهده توضيحات اقدامات انجام شده نظر خود را راجع به كيفيت
  .كليك كنيد

  
  .تماس بگيريد 3318يا  3298درصورت هرگونه مشكل در استفاده از سامانه با بخش فني سيستم 

  
  باتشكر


