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 مراحل زیر باید طی شود:افراد شاغل در واحد، تمامی اختصاص سمت در ساختار سازمانی به لزوم در راستای 

A.  اشخاص شناسایی شدهتعریف. 

B.  کاربراناختصاص نام کاربری در. 

C.  سازمانی:ساختار اختصاص سمت در 

 ساختار سازمانی-مرکز مدیریت

 نکته: 

  .ساختار سازمانی به صورت درختی و عمودی پیاده سازی خواهد شد 

 .ساختار واحد دپارتمان بندی می شود و هر شخص به یک سمت در یک دپارتمان وصل می شود 

 باید مسئول-سرپرست-مدیر-)کلماتی مثل رئیسدرج خواهد شد. چارت مصوب سازمانیسمتها براساس  عنوان 

 دقت شود(

 .حتما با دریافت ابلاغ یا حکم سمت به شخصی اختصاص داده شود 

 ساخت دپارتمان: .1

 روی آیکن واحد راست کلیک کرده و افزودن دپارتمان انتخاب می شود.
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  فیلدهای مهم:

 به صورت کامل با ذکر نام واحد درج شود((عنوان 

 ترتیب 

 
 

 :ساخت سمت .2

 دپارتمان، روی آیکن دپارتمان راست کلیک کرده و افزودن کارمند انتخاب می شود.برای افزودن کارمندان 
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 افزودن کارمند: .3

مکاتبات داشته و دارای نام کاربری باشد آنگاه فرد به کاربران مرتبط وصل می  نیاز به کارتابلاگر فرد در این سمت 

 با افزودن کارمند مرتبط این سمت در ساختار پررنگ دیده می شود. شود.

  فیلدهای مهم: 

 به صورت کامل با ذکر نام واحد درج شود((عنوان 

 ترتیب 

 کاربران مرتبط به کارمند  

 

 
 

  گروههای دسترسیدکمه 

 نکته: 

 :اگر این گزینه افزوده نشود، کاربر میز مکاتبات را نخواهد دید. گزینه اتوماسیون 

 وان نخواهد دید.: اگر این گزینه افزوده نشود،کاربر درخواست را در پیشخگزینه حضوروغیاب 
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  گروه کارمندیتعیین 

 سمت مورد نظر راست کلیک نموده و در پنجره ظاهر شده، گروه موردنظر تیک زده می شود.روی 

 

 که به نام واحدها می باشد برای همه افراد انتخاب می شود. گروه کارمندی های دیگر با  گروه کارمندی کلی

برای همه کارمندان دانشکده تیک می دانشکده پزشکی عناوین مختلف مربوط به برخی افراد می باشد.)مثال: 

احد به این که باید با اجازه رئیس و مربوط به افراد خاصی می باشد هیئت علمی...-دانشکدهخورد ولی گروه 

 (فه شوندضاا گروههای زیرمجموعه
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 :شخص حقیقیافزودن  .4

سمت  این مکاتبات نداشته باشد، سمت تنها به شخص حقیقی وصل می شود. نیاز به کارتابلاگر فرد در این سمت 

 در ساختار کمرنگ دیده می شود.

  مهم:فیلدهای 

 به صورت کامل با ذکر نام واحد درج شود((عنوان 

 ترتیب 

 اگر شخص در اشخاص شناسایی شده تعریف شده باشد، نام در این فیلد تیک عنوان زده شود.-شخص حقیقی(

 انتخاب می شود(

 گروههای دسترسی: گزینه حضورو غیاب 
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