
 به نام خدا

 در سامانه بصیر( پروژه ای)ثبت کاربر فاقد کد پرسنلی 

 .کاربر دریافت شودثبت مجوز  ابتدا بایستی از طریق نامه نگاری با رئیس اداره حراست .1

 .مکاتبه با اداره منابع انسانی، کد پرسنلی برای کاربر دریافت نمودسپس باید از طریق  .2

ملی، شماره شناسنامه، نام پدر، تاریخ تولد و تاریخ آغاز  نام، نام خانوادگی، شماره: اطلاعات کاربر شامل .3

 .را باید از کاربر دریافت نمود به کار

تعریف پرسنل را انتخاب نموده ←پرسنل←پرسنلی←از منوی سمت راست، منابع انسانی .4

 

دقت داشته باشید،  .تعریف می کنیمظر را می نماییم و پرسنل مورد نو اطلاعات دریافتی از کاربر را وارد 

 .کد را پاک کرده و کدپرسنلی دریافتی از اداره منابع انسانی را وارد نماییدفیلد ارقام موجود در 
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ثبت کاربر را ←مدیریت کاربران←مدیریت صفحات←سپس از منوی سمت راست مدیریت سیستم .5

 .انتخاب نموده
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در فیلد نام  .بتوان کد پرسنلی کاربر مورد نظر را در فیلد نام کارمند جستجو و انتخاب نمودحال باید 

 .کاربر نیز کد پرسنلی مورد نظر را وارد نموده و رمز عبور برای آن تنظیم می کنیم

 
مشاهده کاربران را ←مدیریت کاربران←مدیریت صفحات←از منوی سمت راست مدیریت سیستم  .6

 .انتخاب نموده

 
 .وارد کرده و بر روی جستجو کلیک می کنیمدر فیلد نام کاربر کد پرسنلی کاربر را 
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 .در صفحه باز شده بر روی آیکون ویرایش کلیک کرده

 

 .نقش، سازمان و واحد عملیاتی را برای کاربر انتخاب نموده و بر روی ذخیره کلیک می کنیم سپس

دسترسی درخواست کالا را به این کاربر بدهیم، باید از منوی سمت  دمثال در صورتی که بخواهیبرای 

 .تعریف تأییدکنندگان را انتخاب نموده←خدمات پرسنلی←راست منابع انسانی
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، گروه فرآیند را تأیید درخواست کالا و سطح تأیید را پرسنلنحوه انتخاب تأییدشونده و تأیید کننده را 

 . سطح یک انتخاب می کنیم

 
کلیک کرده، در صفحه باز شده کد پرسنلی را وارد کرده و ( تأیید شونده)بر روی سه نقطه مقابل پرسنل

پس از یافتن کاربر مورد نظر آن را انتخاب کرده و بر روی فلش رو به  .بر روی جستجو کلیک می کنیم

 .پس از رویت کاربر سمت چپ، آن را انتخاب و بر روی تأیید کلیک می کنیم. چپ کلیک می کنیم

 .تأییدکننده را به همین شکل انتخاب و بر روی افزودن کلیک می کنیم
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 !نکته

- IT کالای درخواست - کالا درخواست"توجه داشته باشید برای نقش هایی نظیر 

درخواست هر مثلا نمی باشد زیرا  تأییدکنندگاننیازی به تعریف  "تزیرساخ اداره کارشناس 

 .مستقیما به رئیس اداره زیرساخت ارجاع می شودکاربر دارای این نقش 

 

1

  

2

  

3

  

4

 

 2

 

 5

 

 2

 

 6

 

 2

 

 


