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 :هي شَدًوبيش دادُ  "ٍيرايص درخت سازهاًي" پٌجشُ "درخت سازهاًي"ػجبست ثب اًتخبة 

 

 

 .ًوبيش دادُ هي شَدستبد/ٍاحذي وِ ٌّگبم ٍسٍد ثِ ًشم افضاس اًتخبة گشديذ ، ًبم دس لسوت دسخت سبصهبًي

، ّيچ صيش ثب اًتخبة ايي ػلاهتوليه ًوَدُ ) ػلاهت اثتذا ثش سٍي ثِ هٌظَس تؼشيف دسخت سبصهبًي )چبست سبصهبًي( 

   تب اثضاس.( ثبشذ هجوَػِ هي هختض ّوبى چبست سبصهبًي ّش هجوَػِ، صيشا ًخَاّذ شذ ًوبيش دادُ اي ثشاي اٍليي ثبس هجوَػِ

اص ٍ يب اًتخبة آى  "ٍاحذ جذيذ"سپس ثب اًتخبة اثضاس  ،فؼبل شَد ثبلاي طفحِ 

هي  ًوبيش دادُ ّب ثِ طَست صيش جْت تؼشيف شبخِ "ٍيرايص درخت سازهاًي" پٌجشُ، گضيٌِ اهىبًبت

  :شَد
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سا تؼشيف  ...هشوض ّضيٌِ ٍ ،وذپستي  آدسس، تلفي،  ًبم شبخِ، ،"ٍيرايص درخت سازهاًي"دس پٌجشُ  ثب تَجِ ثِ اطلاػبت دسج شذُ

 ٍاسد ًوبييذ.  "ًام"سا دس لسوت  ػجبست هزوَس ،"هذير اهَر هالي"ًوبييذ. ثِ ػٌَاى هثبل دس طَست تؼشيف 

وليه ًوَدُ ٍ ًَع سبصهبى هشثَطِ سا اًتخبة  "ًَع"دس وٌبس وبدس هشثَط ثِ  ثش سٍي گضيٌِ  ،ًَع سبصهبى ثِ هٌظَس اًتخبة

 .ًوبييذ
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ػشٍسي است ثخشْبي هختلف داًشگبُ / داًشىذُ/ هشاوض دسهبًي ) ثيوبسستبًْب ( ٍ  ،ّب ٍ سٌجش هسئَليت ثِ هٌظَس وٌتشل ّضيٌِ 

 هتؼذد تفىيه شًَذ. مراکز هزینهٍاحذّبي صيش هجوَػِ آى ّب ثِ 

اسائِ شذُ ّش هشوض يب فؼبليت سا  اهىبى هحبسجِ ليوت توبم شذُ خذهبت ،هشاوض ّضيٌِايي تفىيه ػوي ايجبد وٌتشل ّضيٌِ ّب دس  

 وٌذ. ًيض فشاّن هي

 :، ثِ دٍ طَست صيش الذام ًوبييذهَسد ًظش "هركس ّسيٌِ"جْت اًتخبة 

 ( اًتخبة اص دسختF4):  

 استفبدُ اص گضيٌِ 

 

 

 

 

 

 

 جستجَي ًبم يب وذ (F3):  

 استفبدُ اص گضيٌِ 
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اطلاػبت رخيشُ ٍ ٍاحذ تؼشيف شذُ  ،ثب اًتخبة گضيٌِ ٍ  "درخت سازهاًيٍيرايص "پس اص دسج اطلاػبت دسخَاستي دس پٌجشُ 

 :هي شَدي ٍاحذ ًوبيش دادُ ثِ ػٌَاى صيش هجوَػِ  "هذير اهَر هالي"
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پس اص    ٍ    ، ّبي  گضيٌِ

 . ، فؼبل هي شًَذٍ يب ٍيشايش دسخت سبصهبًي سبصي طفحِ جْت تؼشيف هَسد جذيذ فؼبل

، اثتذا سديف هَسد ًظش سا اطلاػبت ثجت شذُ ٍيشايش ثِ هٌظَس :اطلاعاتويزايش 

  .سا اًتخبة ًوبييذ گضيٌِ  سپس ٍ هشخض

 .وبسثش هي تَاًذ ًسجت ثِ ٍيشايش اطلاػبت الذام ًوبيذٍ  پٌجشُ هجذد فؼبل شذُ دس ايي حبلت اطلاػبت

گضيٌِ ٍيشايش، اثتذا ثش سٍي اطلاػبت ثجت شذُ حزفثِ هٌظَس  :حذف اطلاعات

، ًسجت ثِ حزف سديف  وليه ًوَدُ ٍ سپس ثب استفبدُ اص اثضاس حزف  

 . اًتخبثي الذام ًوبييذ

 يب دس آى پشسٌل تؼشيف شذُ ثبشذ، اهىبى حزف آى شبخِ  ،ثبشذ وِ يه شبخِ داساي صيشهجوَػِ دس طَستي ؛لاصم ثِ تَػيح است

 :هيشَداشتِ ٍ دس طَست حزف پيغبم صيش ًوبيش دادُ ٍجَد ًذ

  

 ًوبيش دادُ هي شَدخطبي صيش  پيغبم ،ػجبستي ٍاسد ًشَد ،دس طَستي وِ دس هحل دسج ًبم. 
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 پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي شَدهشخض ًشذُ ثبشذ دس پٌجشُ ٍيشايش دسخت سبصهبًي وِ هشوض ّضيٌِ دس طَستي ،:  

 

ٍ ثب اًتخبة گضيٌِ  دسخت سبصهبًي هَسد ًظش ثب هشوض ّضيٌِ ػوَهي ايجبد هي شَد ،گضيٌِ  ثب اًتخبة 

 ًخَاّذ شذ. اطلاػبت ثجت شذُ رخيشُ ،
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 معزفي پزسنل 7.1.2

الذام  "هؼرفي پرسٌل"ٍ اًتخبة ػجبست  صيشاص هسيش  ،پشسٌل هؼشفي ثِ هٌظَس

 .ًوبييذ

 منابع انساني / سازمان و تشكيلات

  :هي شَدًوبيش دادُ  "ٍيرايص هٌابغ اًساًي"پٌجشُ  هزوَسػجبست ثب اًتخبة 

 

دس ًشم افضاس  "هذير سيستن"ثِ طَست پيش فشع وبسثشي ثب ًبم ثب تَجِ ثِ تظَيش فَق ؛

ػوليبت  ،"هذيش سيستن"ثب استفبدُ اص ًبم وبسثشي ،. دس اثتذاي ٍسٍد ثِ ًشم افضاستؼشيف شذُ است

  .ٍسٍد ثِ ًشم افضاس طَست خَاّذ گشفت

سپس ثش  ٍاثتذا ٍاحذ سبصهبًي سا اص دسخت سبصهبًي اًتخبة  ،هؼشفي پشسٌل جذيذ ثِ هٌظَس



 راٌّواي كاربري ًرم افسار ًظام ًَيي هالي  ضركت في آٍراى اطلاػات ٍ ارتباطات رٍزآهذ
 9313هاُ                  ردييفرٍ

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  11صفحه

  

 وليه ًوبييذ. سٍي گضيٌِ 

 
 :ًوبيش دادُ هي شَد "ٍيرايص كاربراى"دس ايي حبلت پٌجشُ 
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 .سا هتٌبست ثب پشسٌل تىويل ًوبييذ پٌجشُ فَقدس اطلاػبت خَاستِ شذُ 

 خَاّذ ثَد. پشسٌل ضوارُ هلي ٍ ًام خاًَادگي ،ًام /ٍيشايش وبسثشاى الضاهي هي ثبشذ ؛ّب دس فشم هؼشفياص جولِ اطلاػبتي وِ ثجت آى 

 پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي شَد ،وِ رخيشُ سبصي ثذٍى دسج ًبم اًجبم شَد دس طَستي: 

 
 شَد پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي ،وِ رخيشُ سبصي ثذٍى دسج ًبم خبًَادگي اًجبم شَد دس طَستي: 

 
 شَد پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي ،وِ رخيشُ سبصي ثذٍى دسج وذ هلي اًجبم شَد دس طَستي: 

 
)خبسج اص فشهت ػٌَاى  اشتجبُ دس طَست ٍسٍد شوبسُ هلي ٍ ثبشذ ًويپزيش  اهىبىافضاس  دس ًشم شوبسُ هلي دلخَاُ؛ ثجت لاصم ثِ روش است

 :پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي شَد شذُ تَسط ثجت احَال(
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اطلاػبت هشثَط  هي تَاًيذ، ثبشذ وِ وبسثش داساي شوبسُ هلي هؼتجش ًوي ، دس طَستيدس هتي پيغبم فَق هشبّذُ هي شَد وِ ّوبى طَس

ت ثِ رخيشُ سبصي آى سا دس پٌجشُ ٍيشايش وبسثش غيش فؼبل ًوَدُ ٍ سپس ًسج "ٍضؼيت"ثِ لسوت 

 .الذام ًوبيي

 

 :ثِ طشق صيش هي تَاى الذام ًوَد پشسٌليثِ هٌظَس افضٍدى تظَيش دس وبست 

  ُثب وليه ساست هَس ثش سٍي ًشبًگش هَس سا سٍي لسوت ػىس پشسٌلي ثشد ٍ

اي ثِ هٌظَس  سا اًتخبة ًوبييذ. دس ايي حبلت پٌجشُ Loadلسوت هزوَس ػجبست 

َسد ًظش سا هشخض ٍ اًتخبة تظَيش ه .َيش اص سايبًِ ًوبيش دادُ هي شَداًتخبة تظ

 .ًوبييذ

 ظَيش هَسد ًظش سا اص طفحبت ديگش تCopy  ٍ  ػكس پرسٌلي"دس لسوت" 

Paste بييذًو. 

 

خَاٌّذ شذ وِ ثِ  ػجبساتي دس هٌَي ًوبيش دادُ شذُ فؼبل  ،ل هجذد وليه ساست دس لسوت هشثَطِپس اص اًتخبة تظَيش ٍ اػوب

 :ششح صيش وبسثشد ّش يه ثيبى هي گشدد

Cut: بثجبيي تظَيش ثِ هحل ديگشي اص ثِ هٌظَس جcut  ُهي شَداستفبد. 

Copy: اص هحل هَجَد ثِ هحل ديگش اص  ثِ هٌظَس وپي ًوَدى تظَيشcopy  ُهي استفبد

 .شَد

Paste: پس اص   ،ثِ هٌظَس جبي ًشبًذى تظَيش هشثَطِ دس هحل ديگشيcut  ٍcopy 

 .استفبدُ هي شَد pasteاص  ،ًوَدى

Delete: ُاص  ،ثِ هٌظَس پبن ًوَدى تظَيش اًتخبة شذdelete استفبدُ هي شَد. 

Load: اص  ،ثِ هٌظَس تؼَيغ ًوَدى ػىس پشسٌليload استفبدُ هي شَد. 

Save: اص  ،ثِ هٌظَس رخيشُ ًوَدى تظَيش پشسٌليsave استفبدُ هي شَد. 
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ٍاسد ًشم افضاس شذ. دس  "هذير سيستن"ثب اطلاػبت وبسثش  ثبيستهي ، دس اثتذاي فؼبليت ثب ًشم افضاس لجلي ًيض ػٌَاى گشديذطَس وِ  ّوبى

ٍيرايص "تَاى ثب تىويل ًوَدى لسوت ّبي صيش دس پٌجشُ  ، هياستفبدُ وٌٌذگبى ًشم افضاس ثبشٌذاص وبسثشاى ٍ ذُ وِ پشسٌل تؼشيف ش طَستي

 :م ًوَدًسجت ثِ اػطبي دستشسي ٍ هجَص فؼبليت ثب ًشم افضاس ثِ وبسثش الذا ،"كاربراى

 

  رهس ػبَر"ٍ  "ًام كاربري"ثجت":  

الذام  "رهس ػبَر"ٍ  "ًام كاربري"دس اثتذا ًسجت ثِ ثجت اطلاػبت لسوت 

 .ًوبييذ

 

، ثِ طَست پيش ثب ثجت وذ هلي دس وبست پشسٌلي ؛است لاصم ثِ تَػيح

ًيض هشبثِ اسلبم ثجت شذُ وذ هلي ثجت خَاّذ  "ًام كاربري"فشع اطلاػبت لسوت 

  .شذ

 

 

 ًشم افضاس اػطبي دستشسي ثِ هٌَّبي اطلي:  

، دستشسي ثِ هٌَّبي هشثَطِ اص طشيك لسوت ضاسثب تَجِ ثِ ًيبص وبسثش اص ًشم اف

 .اًجبم خَاّذ شذ "دسترسي بِ هٌَّاي اصلي"

 لسوت دستشسي ثِ هٌَّب هي تَاى ثشاي پشسٌل خَد ًَع دستشسي ثِ دس

ثِ آى هٌَ  اهىبى دستشسي وبسثش ّش يه ا تؼييي وشد، ثب فؼبل وشدىهٌَّبي وبسثشي س

ى هٌَي ب ثِ هؼٌبي هحذٍد وشدى پشسٌل اص آهٌَّ فؼبل ثَدى دادُ هي شَد ٍ ػذم

 وبسثشي هي شَد.
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 اػطبي هجَص فؼبليت دس هٌَّبي ًشم افضاس: 

 .فؼبل خَاّذ شذ "هجَز ّا"گضيٌِ  ،پس اص اًتخبة دستشسي ّب ٍ رخيشُ ًوَدى اطلاػبت ثجت شذُ

......................................... 

  .ًوبيش دادُ هي شَد "ٍيرايص دسترسي بِ اهكاًات سيستن"پٌجشُ  "هجَزّا" گضيٌِ ثب اًتخبة

 

 

، ًسجت ثِ اًتخبة ثب تَجِ ثِ دسخت ًوبيش دادُ شذُ

هجَصّبي دستشسي وبسثش الذام ًوَدُ ٍ سپس اطلاػبت هشثَطِ سا 

 رخيشُ ًوبييذ. ،ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 

 

 :پيغبم صيش ًوبيش دادُ هيشَد ،ثب رخيشُ سبصي اطلاػبت

 



 راٌّواي كاربري ًرم افسار ًظام ًَيي هالي  ضركت في آٍراى اطلاػات ٍ ارتباطات رٍزآهذ
 9313هاُ                  ردييفرٍ

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  16صفحه

  

رٍش "  ،"ٍضؼيت تاّل" ،"اطلاػات تكويلي" ،"اطلاػات بيوِ" ،"اطلاػات باًكي" :دس حبل حبػش دسج اطلاػبت هشثَط ثِ لسوت ّبي

 .هبًغ اص رخيشُ سبصي اطلاػبت ًخَاّذ شذ ثِ طَست اختيبسي ثَدُ ٍ ثب ػذم ثجت آى ّب سيستن "گرٍُ استخذاهي"ٍ  "اجرايي

 

دس  .ًسجت ثِ رخيشُ سبصي اطلاػبت الذام ًوبييذ پس اص اطويٌبى طحت اطلاػبت ثجت شذُ ٍ ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 .ايي حبلت پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي شَد
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 .ًوبيش دادُ هيشَد "ٍيرايص هٌابغ اًساًي"وبست پشسٌلي رخيشُ شذُ دس طفحِ  ،پس اص رخيشُ سبصي ٍ ثستي پٌجشُ ٍيشايش وبسثشاى
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دس  "ًوايص" هٌَيثذيي هٌظَس اص  .تَاى هشبّذُ ًوَدرخيشُ شذُ سا ثِ اشىبل هختلف هي وبست ّبي پشسٌل :كارت ها نمايش

 .ًَاس اثضاس پٌجشُ استفبدُ هي شَد

ًوبيبى شذُ ٍ ثب اًتخبة ّش يه اص سديف ّب  همبثلهٌَي  "ًوايص" هٌَي ثب اًتخبة

 .ًوبيش وبست ّبي پشسٌلي تغييش خَاٌّذ ًوَد

 

 ًوبيش ثِ طَست وبست:  
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 ًوبيش ثِ طَست ليست:  
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 جستجوي پزسنل  7.1.2.1

پٌجشُ صيش ًوبيش  ،"جستجَ". ثب اًتخبة گضيٌِ استفبدُ هي گشدد ًَاس اثضاس دس اص اثضاس  ،ثِ هٌظَس جستجَي پشسٌل دس ليست

  :دادُ هي شَد

 ًيض هوىي هيجبشذ Ctrl+Fاًتخبة گضيٌِ جستجَ اص هٌَي اهىبًبت ٍ وليذّبي هيبًجش 

 

شوبسُ پشًٍذُ ٍ ،شوبسُ پشسٌلي ،شوبسُ هلي،ًبم ٍ ًبم خبًَادگي :وچَىجستجَي پشسٌل سا هي تَاى ثش اسبس هَلفِ ّبي هتؼذدي ّ

  .شوبسُ شٌبسٌبهِ اًجبم داد

 :صيش ثيبى هي شَد ثِ ششحػوليبت جستجَي پشسٌل ثب تَجِ ثِ شوبسُ گزاسي اًجبم شذُ دس تظَيش فَق 

 جستجَ ػوليبتاًتخبة هَلفِ جْت  .1

 دسج ػجبست هَسد جستجَ .2

 ثِ هٌظَس ًوبيش ًتيجِء جستجَ اًتخبة گضيٌِ  .3

 هشخض ًوَدى پشسٌل هَسد ًظش .4

  تبييذ گضيٌِ .5
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 تغييز واحد ساسماني 7.1.2.2

اص اثضاس  ،ثِ ٍاحذ ديگش سبصهبًي اص يه ٍاحذ پشسٌلثِ هٌظَس تغييش ٍ جبثجبيي 

  .استفبدُ خَاّذ شذ 

پس اص هشخض ًوَدى پشسٌل ٍ اًتخبة اثضاس 

دسخت  ، پٌجشُ ٍيشايش"تغيير ٍاحذ سازهاًي"

 .سبصهبًي ًوبيش دادُ هي شَد

، دس صيشدسخت سبصهبًي تؼشيف شذُ اص هسيش 

سٍيت ثَدُ ٍ ثِ هٌظَس جبثجبيي پٌجشُ همبثل لبثل 

پشسٌل هي ثبيست ٍاحذ سبصهبًي همظذ سا اص دسخت 

 .هشثَطِ اًتخبة ًوَد

 منابع انساني/سازمان و تشكيلات/درخت سازماني

 

دس ايي حبلت ٍ ثب اًتخبة گضيٌِ 

 .پيغبم صيش ًوبيش دادُ هي شَد 

 

ٍ دس غيش ايي طَست هجذد ثِ پٌجشُ ٍيشايش هٌبثغ  ٍاحذ سبصهبًي پشسٌل تغييش يبفتِ،ثب تبييذ ٍ اًتخبة گضيٌِ 

 .اًسبًي هٌتمل خَاّيذ شذ

تَاى ًسجت ثِ افضٍدى ٍاحذ سبصهبًي جذيذ ٍ ٍيشايش ٍاحذّبي سبصهبًي تؼشيف شذُ  لاصم ثِ تَػيح است ؛اص طشيك پٌجشُ فَق هي

  .الذام ًوَد
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 باسساسي تفصيل يك 7.1.2.3

فبدُ است  اثضاس اص  ،1پشسٌل دس پَشِ تفظيل  ٍ وذ ًبم ٍيشايش ثِ هٌظَس

  .خَاّذ شذ

ًوَد.دس ايي حبلت پيغبم صيش هَسد ًظش سا تؼييي ٍ سپس گضيٌِ هزوَس سا اًتخبة  ، اثتذا ثبيستي پشسٌلجْت اًجبم ايي تغييشات

 :ًوبيش دادُ هي شَد

 

 .هشبّذُ خَاّذ ثَدپٌجشُ ٍيشايش وذ تفظيل لبثل   ،پس اص تبييذ پٌجشُ ٍيشايش ًبم تفظيل

 

 .ٍيشايش ٍ پيغبم صيش ًوبيش دادُ هيشَد ،1ٍ وذ تفظيلي ًبم  ،پٌجشُ ٍيشايش وذ تفظيلثب تبييذ 

 

اًجبم  1لاصم ثِ تَػيح است ؛تغييشات اًجبم شذُ دس ايي ثخش )ٍيشايش ًبم ٍ وذ( ثِ طَس خَدوبس دس ثخش حسبة ّبي تفظيل 

 .خَاّذ شذ
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 ويزايش پزسنل 7.1.2.4

ثب اًتخبة اثضاس  .استفبدُ خَاّذ شذ دس ًَاس اثضاس   ٍيشايش اطلاػبت پشسٌل اص اثضاسثِ هٌظَس 

  .پٌجشُ ٍيشايش وبسثشاى ثِ هٌظَس ٍيشايش اطلاػبت ًوبيش دادُ هي شَد،ػٌَاى شذُ

 :ويزايش مجوسها
دس ايي  .ٌل ػٌَاى شذُ استدس لسوت هؼشفي پشس ،تَػيحبت هشثَط ثِ اػطبي هجَصّبي دستشسي وبسثشاى ثِ هٌَّبي ًشم افضاس

 .ثخش ثِ تششيح هثبلي دس  ايي خظَص پشداختِ هي شَد

 .ػول خَاّذ شذلزا ثِ هٌظَس اػطبي دستشسي ٍ هجَصّب ثِ تشتيت صيش .ثبشذ اًجبسداس ٍاحذ هي،فشع ثش ايي است وِ؛ وبسثش هَسد ًظش

سپس ثب اًتخبة گضيٌِ  .وبسثشاى فؼبل ٍ اطلاػبت سا رخيشُ ًوبييذسا اص پٌجشُ ٍيشايش  "هذيريت كالا ٍ خذهات"اثتذا دستشسي ثِ هٌَي 

 .هطبثك تظَيش الذام ثِ فؼبل ًوَدى هجَص ّب ًوبييذ "ٍيرايص دسترسي بِ اهكاًات سيستن"ٍ هشبّذُ پٌجشُ  "هجَزّا"
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