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معاونت توسعه مديريت ومنابع  
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تشاي ٍسٍد تِ ًشم افضاس اتتذا ًام كاستشي 

تا فطشدى . ٍ كلوِ ػثَس ٍاسد هي ضَد

كليذ ٍسٍد صفحِ ي اصلي ًوايص دادُ 

هي ضَد كِ تا تَجِ تِ ًمص كاستش دس 

ساهاًِ اهكاًات خاصي دس دستشس كاستش 

 .خَاّذ تَد
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هذيش تطكيلات ّش داًطگاُ تِ اهكاًات 

هذيشيت تطكيلات ٍ ًوَداس تطكيلات 

.  دستشسي داسد

  هذيش تطكيلات ّش داًطگاُ فمظ

تِ ساختاس ساصهاًي داًطگاُ خَد 

. دستشسي داسد

اهكاًات تخص هذيشيت تطكيلات تشاي 

ايي كاستشاى دس حذ ايجاد، ٍيشايص يا 

حزف ٍاحذ ساصهاًي ٍ پست ٍ اًتصاب 

. فشد تِ پست هي تاضذ

براي ٍرٍد بِ بخص هذيرت تطكيلات 

در ايي قسوت كليك هي كٌين 
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دس ايي صفحِ اهكاًات هذيش تطيكلات 

جْت ٍسٍد . داًطگاُ ًوايص دادُ هي ضَد

تِ ّش لسوت سٍي سديف هشتَط كليك 

هي ضَد ٍ صفحِ ي هشتَط ظاّش هي 

جْت تاصگطت تِ ايي هٌَ ٍ اًتخاب . ضَد

تخص ديگش ليٌك تاصگطت تالاي صفحِ 

سا كليك هي ضَد ٍ هجذدا صفحِ ي 

هجذدا هي . اصلي ًوايص دادُ هي ضَد

. تَاى هسيش خَد سا اًتخاب كشد

بازگطت بِ صفحِ ي 

اصلي 
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تعريف و ويرايش واحذ سازماني 

دس ايي تخص ساختاس ساصهاًي داًطگاُ ػلَم 

. پضضكي هَسد ًظش ًوايص دادُ هي ضَد

هذيش تطكيلات داًطگاُ هي تَاًذ تا كليك 

ساست كشدى سٍي ّش يك اص ٍاحذ ّا، هٌَي 

ايي هٌَ ضاهل . اهكاًات سا هطاّذُ كٌذ

اهكاًاتي هاًٌذ افضٍدى ٍاحذ، ٍيشايص ٍاحذ، 

.  حزف ٍاحذ، تشش ٍ چسثاًذى هي تاضذ
 –راست كليك 

  هٌَي اهكاًات
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فرم تعريف واحذ سازماني 

تا كليك ساست كشدى سٍي ٍاحذ هَسد ًظش 

ٍ اًتخاب گضيٌِ افضٍدى ٍاحذ فشم ايحاد 

كِ ٍاحذ هافَق تِ . ٍاحذ ظاّش هي ضَد

صَست خَدكاس ًوايص دادُ هي ضَد، 

اعلاػات تؼذي ٍاحذ جذيذ اص جولِ ًام 

ٍاحذ، سغح ساصهاًي، تاسيخ اتلاؽ، ٍ سَاتك 

كذ ٍاحذ دس حال . سا كاستش پش هي كٌذ

ًحَُ كذ )حاضش هيتَاًذ ػذد دلخَاُ تاضذ 

دّي تِ ٍاحذ ّا تِ ػْذُ هشكض تَسؼِ ٍ 

تحَل اداسي ٍصاست تْذاضت،دسهاى ٍ 

(.آهَصش پضضكي هي تاضذ  

تاييذ ٍ ايجاد ٍاحذ 

 سازهاًي 
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واحذ جذيذ در نمودار 

تؼذ اص پش كشدى فشم ٍاحذ جذيذ ٍ فطشدى 

دكوِ ي تاييذ، ٍاحذ ساصهاًي جذيذ ايجاد هي 

تِ هحض ايجاد ٍاحذ جذيذ ايي ٍاحذ . ضَد

ٍ . دس ًوَداس ساصهاًي ًوايص دادُ هي ضَد

دس لسوت سوت چپ فشم پش ضذُ سلسلِ 

هشاتة ٍاحذ جذيذ دس ساصهاى ًوايص دادُ 

تا كليك سٍي دكوِ ي هطاّذُ . هي ضَد

ًوَداس ساصهاًي ٍاحذ هي تَاى جايگاُ ٍاحذ 

دس ساصهاى سا هطاّذُ كشد ٍ اص آى خشٍجي 

. تصَيش گشفت  

گرفتي تصَير از جايگاُ ٍاحذ 

 سازهاًي در ًوَدار تطكيلات 
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  نمودار سازماني واحذ سازماني ايجاد شذه

تا كليك سٍ دكوِ ي هطاّذُ ًوَداس ساصهاًي 

كِ جايگاُ . ٍاحذ، ايي صفحِ ظاّش هي ضَد

تا كليك سٍي . ٍاحذ ايجاد ضذُ هطخص است

دكوِ ي خشٍجي تصَيش هي تَاى اص ايي 

.ًوَداس ػكس رخيشُ كشد  

 رخيرُ ي تصَير 
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تعريف و ويرايش پست سازماني 

دس ايي تخص ساختاس ساصهاى ٍ پست ّاي 

داًطگاُ ػلَم پضضكي هَسد ًظش ًوايص دادُ 

هذيش تطكيلات داًطگاُ هي تَاًذ تا . هي ضَد

كليك ساست كشدى سٍي ّش يك اص ٍاحذ ّا، 

ايي هٌَ ضاهل . هٌَي اهكاًات سا هطاّذُ كٌذ

اهكاًاتي هاًٌذ افضٍدى پست، افضٍدى ٍاحذ، 

ٍيشايص ٍاحذ، حزف ٍاحذ، تشش ٍ چسثاًذى 

دس صَستي كِ سٍي يكي اص پست . هي تاضذ

ّا كليك ساست ضَد، هٌَ ضاهل گضيٌِ ّاي 

.   حزف ٍ ٍيشايص پست ًيض است

 –راست كليك 

  هٌَي اهكاًات
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 پستتاييذ ٍ ايجاد 

 سازهاًي 

 

فرم تعريف پست سازماني 

تا كليك ساست كشدى سٍي ٍاحذ هَسد ًظش 

ٍ اًتخاب گضيٌِ افضٍدى پست فشم ايحاد 

كِ ػٌَاى ٍاحذ تِ . پست ظاّش هي ضَد

صَست خَدكاس ًوايص دادُ هي ضَد، 

اعلاػات تؼذي ٍاحذ جذيذ اص جولِ ػٌَاى 

پست، ػٌَاى دس ٍاحذ، تاسيخ پيطٌْاد، ٍ 

كذ پست دس حال . ضشح سا كاستش پش هي كٌذ

ًحَُ كذ )حاضش هيتَاًذ ػذد دلخَاُ تاضذ 

دّي تِ پست ّا تِ ػْذُ هشكض تَسؼِ ٍ 

تحَل اداسي ٍصاست تْذاضت،دسهاى ٍ 

(.آهَصش پضضكي هي تاضذ  



 

12 
 

 

  

    

نرم افزار جامع 
 تشگيلات

 

 

 راهنماي سيستم تشكيلات 
  

 

 

پست  جذيذ در نمودار 

تؼذ اص پش كشدى فشم پست جذيذ ٍ فطشدى 

دكوِ ي تاييذ، پسا ساصهاًي جذيذ ايجاد هي 

تِ هحض ايجاد پست جذيذ ايي پست . ضَد

. دس ًوَداس ساصهاًي ًوايص دادُ هي ضَد

آيكي ًطاى دٌّذّي ايي پست تِ سًگ آتي 

هي تاضذ ايي تذيي هؼٌي است كِ ايي پست 

. تصذي ًذاسد ٍ پست تلاتصذي هي تاضذ

تشاي اًتصاب فشد تِ ايي پست دس لسوت 

سَاتك تصذي پست سٍي گضيٌِ ي جذيذ 

كليك هي ضَد ٍ فشم اًتصاب فشد تِ پست 

. ظاّش هي ضَد  

گسيٌِ - جذٍل سَابق تصذي

 جذيذ براي فرم اًتصاب
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فرم انتصاب فرد به پست 

دس ايي فشم كاستش تايذ فشد هَسد ًظش سا 

لسوت پست تِ صَست خَدكاس . اًتخاب كٌذ

سايش اعلاػات هَد ًياص اص جولِ . پش هي ضَد

تاسيخ ضشٍع تصذي ٍ پاياى تصذي ًيش تَسظ 

تا كليك سٍي دكوِ ي . كاستش ٍاسد هي ضَد

تاييذ يك سديف تِ جذٍل سَاتك تصذي 

ٍ تؼذ اص تاسگزاسي . پست افضدٍدُ هي ضَد

دٍتاسُ صفحِ هطاّذُ هي ضَد كِ آيكي 

ًوايطگش پست هَسد ًظش تِ سًگ لشهض هي 

ايي ًطاى دٌّذُ تاتصذي تَدى پست . تاضذ

.هي تاضذ  
تاييذ ٍ اًتصاب فرد بِ 

 پست 

 

فرم اًتخاب كاربر 

 پست 
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جذول سوابق تصذي پست 

دس فشم اًتخاب كاستش پست تا كليك سٍي 

دكوِ ي تاييذ يك سديف تِ جذٍل سَاتك 

ٍ تؼذ اص . تصذي پست افضدٍدُ هي ضَد

تاسگزاسي دٍتاسُ صفحِ هطاّذُ هي ضَد كِ 

آيكي ًوايطگش پست هَسد ًظش تِ سًگ لشهض 

ايي ًطاى دٌّذُ تاتصذي تَدى . هي تاضذ

.پست هي تاضذ  

 رديف افسٍدُ ضذُ 
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مذيريت اطلاعات كاركنان 

دس ايي تخص كاسضٌاس تطكيلات هي تَاًذ 

هطخصات تواهي كاسكٌاى داًطگاُ هشتَعِ سا 

هطاّذُ كٌذ، ايي هطخصات سا ٍيشايص كٌذ، 

هطخصات پشسٌل جذيذ سا ٍاسد سيستن كٌذ 

.يا اعلاػات افشاد سا حزف ًوايذ  
 تعريف فرد جذيذ 

 

جستجَي كاركٌاى هَرد 

 ًظر 
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  فرم اطلاعات شخصي كاركنان

تا كليك سٍي تؼشيف پشسٌل جذيذ ايي فشم 

هطخصات اصلي فشد اص . ًوايص دادُ هي ضَد

 000جولِ ًام، ًام خاًَادگي، ًام پذس ٍ 

تا كليك سٍي . تَسظ كاستش ٍاسد هي ضَد

دكوِ ي رخيشُ ايي فشد تِ ليست پشسٌل 

دس لسوت . داًطگاُ هَسد ًظش افضٍدُ هي ضَد

پاييي هطخصات اصلي تخص ّايي هشتَط تِ 

سايش اعلاػات ضخص اص جولِ اػضاي 

هي تاضذ كِ تٌا تِ ضشٍست هي ... خاًَادُ ٍ 

.تَاًذ پش ضَد  

رخيرُ هطخصات 

 اٍليِ 
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 بخش اوم

 كارتابل درخواست ها
 

 



 

18 
 

 

  

    

نرم افزار جامع 
 تشگيلات

 

 

 راهنماي سيستم تشكيلات 
 

 

 

  

 صفحه ي اصلي كاربران كارتابل درخواست ها

اهكاًات دس دستشس كاستشاى كاستاتل ّا تٌْا 

تخص كاستاتل ّا هي تاضذ كِ تا كليك سٍي ايي 

.تخص تِ كاستاتل ضخصي خَد هٌتمل هي ضًَذ  

دستشسي تِ ايي تخص تشاي سغَح صيش اهكاى 

. پزيش است  

 كاسضٌاس تطكيلات 

 هذيش تَسؼِ ساصهاى ٍ تحَل اداسي 

  هؼاٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌاتغ 

 

 ٍرٍد بِ كارتابل ضخصي
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 انتخاب نوع درخواست

كاسضٌاس تطكيلات داًطگاُ تا ٍسٍد تِ 

كاستاتل ضخصي خَد هي تَاًذ فشم هَسد ًظش 

دس ايي . تشاي دسخَاست سا اًتخاب كٌذ

لسوت تشاي هثال فشم ايجاد ضثكِ تْذاضت ٍ 

.دسهاى اًتخاب هي ضَد  

 اًتخاب ًَع فرم درخَاست
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 فرم ايجاد شبكه بهذاشت و درمان جذيذ

دس ايي فشم كاسضٌاس تطكيلات داًطگاُ 

هطخصات اصلي دسخَاست خَد سا پش هي 

ايي هطخصات تشاي اًَاع دسخَاست )كٌذ

(هختلف هتفاٍت هي تاضذ  

تا فطشدى دكوِ ي رخيشُ هطخصات اصلي 

. دسخَاست ثثت هي ضَد  

رخيرُ هطخصات اٍليِ 

 درخَاست 

 



 

21 
 

 

  

    

نرم افزار جامع 
 تشگيلات

 

 

 راهنماي سيستم تشكيلات 
 

 

  

 

ارسال به مذير توسعه سازمان و تحول 

 اداري

تؼذ اص ثثت هطخصات اصلي دسخَاست 

جذٍلي تا ػٌَاى پست ّاي پيطٌْادي ظاّش 

هي ضَد كِ تا فطشدى دكوِ ي جذيذ هي 

تَاى هطخصات پستْايي كِ تشاي ضثكِ 

.تْذاضت جذيذ لاصم هي تاضذ ٍاسد كشد  

ّوچٌيي دكوِ ي اسسال تِ هذيش تَسؼِ 

كِ تا . ساصهاى ٍ تحَل اداسي ظاّش هي ضَد

كليك سٍي ايي دكوِ كاس كاسضٌاس 

تطكيلات پاياى هي ياتذ ٍ دسخَاست جْت 

تشسسي ٍ تاييذ تِ كاستاتل هذيش تَسؼِ 

.ساصهاى ٍ تحَل اداسي هٌتمل هي ضَد  

ارسال بِ هذير تَسعِ جهت 

 بررسي
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- مذير توسعه سازمان و تحول اداري 

 ليست درخواست هاي دريافت شذه

هذيش تَسؼِ ساصهاى ٍ تحَل اداسي پس اص 

ٍاسد ضذى تِ كاستاتل ضخصي خَد هي تَاًذ 

ليست دسخَاست ّايي كِ جْت تشسسي 

.دسيافت كشدُ است سا هطاّذُ كٌذ  

سديف دسخَاست ايجاد ضثكِ تْذاضت ٍ 

دسهاى جذيذ دس ليست سديافت ضذُ ّا 

هَجَد است ٍ تا دٍتاس كليك كشدى سٍي ايي 

سديف هي تًَذ فشم هطخصات دسخَاست سا 

  .هطاّذُ كٌذ ٍ ًظش خَد سا اػوال كٌذ

 

 دٍبار كليك رٍي رديف هَرد ًظر 
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 –مذير توسعه سازمان و تحول اداري 

 بررسي و تاييذ

هذيش تَسؼِ ساصهاى ٍ تحَل اداسي پس اص 

هطاّذُ ٍ تشسسي هطخصات دسخَاست هي 

تَاًذ تصوين گيشي كٌذ كِ دسخَاست تاييذ 

ضَد ٍ تِ هؼاٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌاتغ 

داًطگاُ اسسال ضَد يا تِ كاسضٌاس داًطگاُ 

.تاصگطت دادُ ضَد  

دس لسوت پاييي گضيٌِ ّاي تاييذ هي ضَد ٍ 

تاصگطت هي تَاًذ تَضيحات لاصم سا ٍاسد 

. ًواييذ  

 

ارسال بِ هعاٍى تَسعِ جهت 

 بررسي
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ليست - معاون توسعه مذيريت و منابع 

 درخواست هاي دريافت شذه

هؼاٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌاتغ پس اص ٍاسد 

ضذى تِ كاستاتل ضخصي خَد هي تَاًذ 

ليست دسخَاست ّايي كِ جْت تشسسي 

.دسيافت كشدُ است سا هطاّذُ كٌذ  

سديف دسخَاست ايجاد ضثكِ تْذاضت ٍ 

دسهاى جذيذ دس ليست سديافت ضذُ ّا 

هَجَد است ٍ تا دٍتاس كليك كشدى سٍي ايي 

سديف هي تًَذ فشم هطخصات دسخَاست سا 

  .هطاّذُ كٌذ ٍ ًظش خَد سا اػوال كٌذ

 

 دٍبار كليك رٍي رديف هَرد ًظر 
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 بررسي و –معاون توسعه مذيريت و منابع 

 تاييذ

هؼاٍى تَسؼِ هذيشيت ٍ هٌاتغ پس اص 

هطاّذُ ٍ تشسسي هطخصات دسخَاست ٍ 

ًظش هذيش تَسؼِ ٍ تحَل اداسي هي تَاًذ 

تصوين گيشي كٌذ كِ دسخَاست تاييذ ضَد ٍ 

تِ هشكض تَسؼِ ٍ تحَل اداسي ٍصاست 

تْذاضت، دسهاى ٍ آهَصش پضضكي اسسال 

ضَد يا تِ هذيش تَسؼِ ٍ تحَل اداسي داًطگاُ 

.تاصگطت دادُ ضَد  

دس لسوت پاييي گضيٌِ ّاي تاييذ هي ضَد ٍ 

تاصگطت هي تَاًذ تَضيحات لاصم سا ٍاسد 

. ًواييذ  

 

ارسال بِ هركس تَسعِ ٍ تحَل اداري 

 ٍزارت بهذاضت، درهاى ٍ آهَزش پسضكي 

 


