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1 [ مدیریت خدمات فناوری دانشگاهراهنمای  ] 

 

مربوط به  هایدرخواستکلیه  پیگیری، ن ثبت، امکادانشگاه اطلاعات خدمات فناوریمدیریت سامانه  اندازیراه توجه به با

شاغل   پرسنلو در فاز بعدی برای   ایجاد گردیداستان  های IT برای کلیهخدمات فناوری اطلاعات در این فاز 

 . ایجاد خواهد گردید در دانشگاه )رسمی/پیمانی/قراردادی(

 ITSD  ----------------------------------------------------------------- 2سامانه 

 4 --------------------------------------------------------- پیگیری درخواست هاثبت و 

 7 ------------------------------------------------------------- درخواستپاسخگویی 

 9 ----------------------------------------------- تعیین کارشناس پشتیبان در هنگام مرخصی
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  ITSDسامانه 

 خود وارد سامانه شوید. BUMSIDبا شناسه  .کنیدرا در مرورگر تایپ  https://ITSD.bums.ac.ir آدرس ل:گام او

  

 .بینیدمی شدهدادهدر پایین نشان  آنچهمانند  ایصفحه سامانهپس از ورود به 

 

 :وارد  توانندمی ،است برقرارشده هاآنکه مجوز ورود برای فقط افرادی  ،رندارا ند سامانهمجوز ورود به  افرادکلیه  نکته

 شوند.

 زیر اقدام نمایید.به سامانه برای فارسی شدن سرستون ها بر اساس مراحل در ابتدای ورود  دوم:گام 

 کلیک نمایید. "شخصی سازی  "در کادری که باز می شود. روی گزینه  کلیک می کنیم.  ابتدا روی  آیکن  

 

https://itsd.bums.ac.ir/
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 تنظیم گردد. "پارسی  "انتخاب زبان در صفحه که باز می شود گزینه 
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  ITSDاز طریق درخواست و پیگیری ثبت 

 لیست خدمات را ببینید. توانیدمیبه دو روش برای آن درخواست ثبت نمایید.  خواهیدمیانتخاب لیست خدمتی که  گام اول:

که خدمات فناوری دانشگاه  شویممی ایصفحهو وارد  کنیممیکلیک  "فهرست خدمات"روی روش اول  ل:روش او 

 .شوندمیدیده  بندیگروه صورتبه

 

 ببینید. ثبت کنید، برای آن درخواست  توانیدمیکه  و خدماتی هاسامانهروی هر گروه کلیک نمایید و کل  توانیدمی -2

اگر برای سامانه  مثلاا  تیکت بزنید جستجو نمایید. خواهیدمییا موردی که برای آن  افزارنرمدر جستجوی الگو نام  توانیدمی -2

pas است کافیتیکت بزنید در کادر  خواهیدمی pas  توانیدمیو  شودمیرا تایپ نمایید که پرتال سازمانی در لیست نشان داده 

 درخواست خود را ثبت نمایید.
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دیده  جاهماندر که لیست خدمات از کلیک نمایید و  شودمیکه کنار فهرست خدمات نشان داده  روی  دوم:  روش

 انتخاب نمایید و درخواست خود را ثبت نمایید. توانیدمی شودمی

بعضی فیلدها اجباری و  بی،مورد انتخاثبت نمایید. بر اساس  خود را درخواست توانیدمیحال  بعد از انجام گام اول گام دوم:

 کلیک کنید. "افزودن درخواست" روی دیتوانیم هاآناست که پس از تکمیل بعضی اختیاری 

 کلیک نمایید. هادرخواست یگزینهروی  توانیدمیخود  یهادرخواستپیگیری  جهت :سومگام 

 

 . شودمیوضعیت آن نشان داده  به همراه هادرخواستبعد کلیک 

 قرار دهید. "هادرخواستتمام "ابتدا فیلتر نمایش را روی  دیکنینماگر درخواستی را ثبت کرده و آن را مشاهده  نکته:

  .دهدنمیهنوز کارشناسی روی آن کار انجام  باز:

 و کارشناس گزینه عدم مصداق را زده است. ایدزدهدرخواست خود را اشتباه  عدم مصداق:

 شما در حال انجام کار است. درخواستکارشناس روی  انجام: حال در

بررسی، تشکیل جلسه، پاسخ شرکت و ... اید، نیاز به کننده دادهعنوان درخواستخدمتی که شما به نیاز به بررسی بیشتر:

 داشته باشد

عدم  /تائیداست و باید خدمت را به پایان رسیده  ایدداده کنندهدرخواست عنوانبهخدمتی که شما  درخواست بسته شدن:

 نمایید. تائید

 .کندمیدرخواست بسته شدن وضعیت به بسته تغییر پیدا  تائیددر صورت  بسته:
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 .کندمیپیدا  درخواست بسته شدن وضعیت به این حالت تغییر تائیددر صورت عدم  :کنندهدرخواستتوسط  تائیدعدم 
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  ITSDاز طریق درخواست پاسخگویی 

 .شودمیشما لیست  هایدرخواستو کل  زنیدمیرو  هادرخواستتدا گزینه در اب ل:گام او

 

 تغییر دهید. را هادرخواستبرای مدیریت و پاسخگویی بهتر طریقه نمایش  توانیدمی دوم:گام 

 

 

 

 : سه گزینه پرکاربرد هستند 1در قسمت

 .دهدمیرا نمایش  هادرخواستبا انتخاب این گزینه کلیه  :هادرخواستتمام : 1گزینه

نیاز به "،  "در حال انجام" ، "باز"با وضعیت  هادرخواستکلیه   در حال بررسی: هایدرخواست: 2گزینه 

 .دهدمیرا نشان  "کنندهدرخواستعدم تائید توسط "و  "بررسی بیشتر

"عدم و  "بسته" ،"درخواست بسته شدن "با وضعیت  هادرخواستکلیه  :شدهتکمیل هایدرخواست: 3گزینه 

 .دهدمیرا نشان  "مصداق

پرکاربرد بدین شرح است.  هایستونرا حذف یا اضافه نمایید.  دهدمیکه برای شما نمایش  هاییستون توانیدمی: 2در قسمت
 واگذارشده، وضعیت، تاریخ ایجاد ،کنندهدرخواست، تایمر کارشناس، شناسه، موضوع، نام هاادداشتی، پاسخ، انتخاب باکس

 شود. روزرسانیبه یاقهیدق هرچند اتوماتیک صورتبه هادرخواستتنظیم کنید که  توانیدمی: 3در قسمت

 تعداد نمایش در صفحه را مشخص نمایید. توانیدمی: 4در قسمت

 ایپنجرهدر نموده، ابتدا روی موضوع کلیک  ،گرددیمبه شما واگذار  دهندهسیسرودر نقش وقتی درخواستی  : سومگام 

عدم مصداق/نادیده  "چنانچه درخواست به صورت اشتباه برای شما ثبت شده است می تونید روی گزینه  شودمیکه باز 

تغییر  "انجام حال در "وضعیت به ترا بزنید. در این حال "شروع به کار"گزینه  کلیک نمایید در غیر این صورت "گرفتن
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 محضبهتایمر را شروع نمایید و  توانیدمیمری وجود دارد . وقتی در حال انجام کار هستید در بالای همین صفحه تاییابدمی

در گزارش کار شما  ایدنمودهرف انجام کار صاتوماتیک زمانی که  صورتبهرا بزنید  "گزارش کارافزودن به "اتمام کار گزینه 

  .گرددمیثبت 

 

 

و ... داشته باشد،  تشکیل جلسه، پاسخ شرکتعنوان کارشناس پاسخگوی آن هستید، نیاز به بررسی، اگر خدمتی که شما به

درخواست "ه اتمام رسید وقتی کار شما روی درخواست ب صورت نیارا انتخاب نمایید در غیر  "نیاز به بررسی بیشتر"وضعیت 

 گردد. مطلع کاراز اتمام  کنندهدرخواسترا بزنید تا  "بسته شدن

 : چرخه حیات درخواست در یک نگاه
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  پشتیبان در هنگام مرخصیتعیین کارشناس 

 

 در صفحه اصلی "زیربرنامه"به کارشناس پشتیبان در زمان مرخصی، از قسمت  هادرخواستواگذاری خودکار  منظوربه 

کلیک کرده و نوع  "مرخصی عنوانبه یگذارنشانه "در تقویم،روی  موردنظراقدام نمایید. با بردن ماوس روی روز 

 ه و کارشناس پشتیباندکلیک نمو "کارشناس پشتیبان"مشخص نمایید. پس از ثبت، روی  مرخصی و بازه زمانی آن را

 را انتخاب کنید.خود 
 

 

 

 
 

 

 


