
در حوزه  به استحضار كليه همكاران گرامي مي رساند در جهت تسريع در پاسخگويي به درخواست هاي اساتيد و همكاران گرامي

به صورت مكتوب و از طريق يكي از دو راه زير   مرتبط با اين حوزه، الزامي است از اين تاريخ كليه درخواست هاي فناوري اطلاعات

 لذا امكان رسيدگي به درخواست هاي شفاهي و كاغذي ميسر نمي باشد.ارسال گردد. 

 درخواست از طريق نامه در اتوماسيون اداري  •

 درخواست از طريق فرم هاي آنلاين موجود بر روي سايت دانشكده )ارتباط با ما « فرم هاي الكترونيك( •

 
 

 تجهيزات حوزه خدمات 
در اتوماسيون   ارسال نامه به رياست دانشكده( از طريق  ، پرينتر، اسكنردرخواست تجهيزات اصلي )اعم از كيس، مانيتور، اسپيكر  -الف

و  ر مورد استفاده، شخص استفاده كنندهو، امذكر جزييات شامل مكان و مدت زمان مورد نيازانجام شود.  به رياست دانشكده اداري

بازه  درخصوص دريافت تجهيزات براي مقاصد مشخص و در الزامي است. پذيرش مسئوليت حفظ و نگهداري از تجهيزات دريافتي

زماني محدود، شرح دقيق نياز شامل هدف، تجهيزات سخت افزاري و نرم افزاري، بازه زماني، فرد استفاده كننده و مكان مورد نظر 

پس از پايان مهلت، شخص درخواست كننده مي بايست پس از تهيه نسخه پشتيبان از اطلاعات مورد  جهت استفاده الزامي است.

 .نياز خود و حذف اطلاعات از روي سيستم، سيستم را با هماهنگي واحد فناوري اطلاعات به اين واحد تحويل دهد

، پد موس، زيركيسي( از طريق تكميل USBتجهيزات فرعي )اعم از كيبورد، موس، كابل صدا، كابل تعويض    دريافت يا  درخواست  -ب

 انجام شود. دانشكده فرم هاي فناوري اطلاعاتدر بخش  فرم درخواست سرويس تجهيزات

فرم درخواست سرويس ( از طريق تكميل  ، پرينتر، اسكنردرخواست تعمير تجهيزات )اعم از كيس، مانيتور، كيبورد، موس، اسپيكر  -ج

 انجام شود.دانشكده  فرم هاي فناوري اطلاعاتدر بخش  تجهيزات

درخواست نصب، ارتقا يا تعويض تجهيزات سخت افزاري درون كيس )اعم از مادربورد، پردازنده، هارد، رم، پاور، گرافيك، كارت  -د

 انجام شود. دانشكده فرم هاي فناوري اطلاعاتبخش در  فرم درخواست سرويس تجهيزاتشبكه( از طريق تكميل 

و از طريق رابط گروه مربوطه انجام شود.  درخواست خريد تجهيزات از طريق سامانه تداركات استاني )زيرمجموعه سامانه درگاه( -ه

 )رابط هر گروه در صفحه راهنماهاي بخش معاونت پشتيباني مشخص گرديده است.(
 

 نرم افزار خدمات حوزه 
نرم افزارهاي عمومي متناسب با حوزه كاري درخواست دهنده از طريق تكميل   سيستم عامل و نصب يا رفع اشكال رخواستد -الف

( Backupبديهي است تهيه نسخه پشتيبان )  انجام شود.  دانشكده  فرم هاي فناوري اطلاعاتدر بخش    فرم درخواست سرويس تجهيزات

 از اطلاعات موجود روي سيستم پيش از ارسال درخواست برعهده متقاضي مي باشد.

ارسال نرم افزارهاي تخصصي يا نرم افزارهاي خاص )كه نياز به سخت افزار خاص دارند( از طريق  يا رفع اشكال درخواست نصب -ب

ذكر جزييات نرم افزار مورد نظر از قبيل نام دقيق نرم افزار، نسخه مورد نظر، انجام شود.    در اتوماسيون اداري  نامه به رياست دانشكده

)رايگان، خريداري شده يا كرک شده( و هرگونه موارد خاص كه هنگام نصب نرم افزار بايد به آن توجه شود، در نامه نوع لايسنس 

واحد فناوري هيچگونه تعهدي در خصوص نصب يا صحت عملكرد نرم افزارهاي كرک شده نخواهد خاطرنشان مي گردد    الزامي است.

خاص از نرم افزار اطمينان داريد، منبعي كه نرم افزار با عملكرد صحيح از آن  در صورتي كه از صحت عملكرد نسخه ايلذا داشت. 

 قابل دريافت است را به واحد فناوري معرفي نماييد.
 

 اينترنت: خدمات حوزه 
درخواست اشتراک اينترنت اداري )ويژه اعضاي هيأت علمي، كاركنان و دانشجويان( از طريق تكميل فرم درخواست اشتراک   -الف

و دريافت فرم و امضاي تكميل مي بايست پس از  متقاضيانجام شود.  دانشكده اطلاعات فناوريفرم هاي اينترنت اداري در بخش 



بديهي است  امضاي رييس دانشكده، فرم را به مسئول فناوري اطلاعات دانشكده تحويل دهد. و امضاي مسئول بخش )واحد يا گروه(

 رعايت كليه موارد تعهدنامه الزامي است.

انجام شود. دانشكده    فرم هاي فناوري اطلاعاتتغيير رمز عبور اينترنت در بخش    فرمدرخواست تغيير رمز عبور اينترنت از طريق    -ب

 متقاضي، اين فرايند مي بايست توسط شخص  دانشكده  راهنماي تغيير رمز عبور در بخش راهنماهاي فناوري اطلاعاتبا توجه به وجود  

 انجام پذيرد.

انجام   دانشكده  فرم هاي فناوري اطلاعاتفراموشي رمز عبور اينترنت در بخش    فرم  درخواست فراموشي رمز عبور اينترنت از طريق  -ج

، اين فرايند مي بايست توسط شخص دانشكده  اي بازيابي رمز عبور در بخش راهنماهاي فناوري اطلاعاتبا توجه به وجود راهنمشود.  

 انجام پذيرد. متقاضي
 

 اتوماسيون اداري:خدمات حوزه 
 دانشكده  اطلاعات  درخواست فراموشي رمز اتوماسيون اداري از طريق تكميل فرم فراموشي رمز اتوماسيون اداري در بخش فناوري  -الف

با توجه به محدوديت ارسال درخواست بازيابي رمز عبور، براي هر شخص امكان يك بار بازيابي در هر سه ماه وجود دارد انجام شود. 

 پس از دريافت تأييديه رياست دانشكده امكان بازيابي رمز عبور وجود خواهد داشت.و در صورت فراموشي مجدد رمز عبور، تنها 
 

 :اداري خدمات حوزه ايميل 
و دانشكده  اطلاعات در بخش فناوريي ادار نترنتيدرخواست اشتراک اتكميل فرم از طريق  اداريدرخواست دريافت ايميل  -الف

متقاضي درخواست ايميل مي بايست پس از تكميل فرم و جمع آوري امضاهاي مربوطه، « انجام شود. نياز به ايميل»انتخاب گزينه 

خاطرنشان مي گردد اين فرآيند مختص كادر اداري مي باشد و اعضاي هيأت   به مسئول فناوري اطلاعات دانشكده تحويل دهد.آن را  

 علمي نياز به ارسال درخواست ندارند.

با توجه به بازيابي انجام شود.   ادارياز طريق لينك فراموشي موجود در صفحه ورود ايميل  اداري  درخواست فراموشي رمز ايميل    -ب

يميل از طريق ايميل ثانويه ثبت شده در تنظيمات ميل باكس خود، دقت شود كه در اسرع وقت نسبت به ثبت ايميل ثانويه ارمز 

 خص به مركز اينترنت دانشگاه مي باشد.اقدام نماييد. در غير اين صورت تنها راه بازيابي، مراجعه حضوري ش 
 

 وبسايت:خدمات حوزه 
روابط فرم هاي درخواست انتشار اخبار در بخش آخرين اخبار سايت دانشكده از طريق لينك درخواست انتشار خبر در بخش  -الف

 دانشكده انجام شود. عمومي

مربوطه )آموزش،  فرم هاي واحد درخواست انتشار اطلاعيه در سايت دانشكده از طريق لينك درخواست انتشار اطلاعيه در بخش    -ب

 انجام شود. دانشجويي، اداري، تحصيلات تكميلي، كارگاه، جلسه دفاع(-پژوهش، فرهنگي

ز طريق تكميل فرم درخواست اشتراک منابع در مركز درخواست اشتراک منابع )نرم افزار يا آموزش( در مركز دانلود دانشكده ا -ج

 دانشكده انجام شود. فرم هاي فناوري اطلاعاتدانلود دانشكده در بخش 

از طريق تكميل فرم درخواست ويرايش  معاونت آموزشيدرخواست ايجاد، بروزرساني يا ويرايش اطلاعات صفحات زيرمجموعه  -د

 دانشكده انجام شود. معاونت آموزشيفرم هاي اطلاعات وبسايت در بخش 

از طريق تكميل فرم درخواست ويرايش  معاونت پژوهشيدرخواست ايجاد، بروزرساني يا ويرايش اطلاعات صفحات زيرمجموعه  -ه

 انجام شود. دانشكده معاونت پژوهشيفرم هاي اطلاعات وبسايت در بخش 

از طريق تكميل فرم درخواست  دانشجويي-معاونت فرهنگيزيرمجموعه  درخواست ايجاد، بروزرساني يا ويرايش اطلاعات صفحات -و

 انجام شود. دانشكده دانشجويي-معاونت فرهنگيفرم هاي ويرايش اطلاعات وبسايت در بخش 



از طريق تكميل فرم درخواست ويرايش  معاونت پشتيبانيدرخواست ايجاد، بروزرساني يا ويرايش اطلاعات صفحات زيرمجموعه  -ز

 انجام شود. دانشكده معاونت پشتيبانيفرم هاي اطلاعات وبسايت در بخش 

كميل فرم درخواست ويرايش از طريق ت روابط عموميدرخواست ايجاد، بروزرساني يا ويرايش اطلاعات صفحات زيرمجموعه  -ح

 انجام شود. دانشكده روابط عموميفرم هاي اطلاعات وبسايت در بخش 

( صفحات ديگر از طريق تكميل فرم صفحاتي غير از موارد فوق الذكردرخواست بروزرساني يا ويرايش اطلاعات ساير صفحات ) -ط

 انجام شود. دانشكده اطلاعات فناوريفرم هاي درخواست ويرايش اطلاعات وبسايت در بخش 

شرح دقيق نياز شامل انجام شود.  در اتوماسيون اداري ارسال نامه به رياست دانشكدهدرخواست ايجاد صفحات جديد از طريق  -ي

مكان مورد نظر جهت قرارگيري در سايت، بازه زماني مورد ، اتوماسيون )پيوست، پيرو، در ارتباط، عطف(زنجيره مدارک موجود در 

 در متن نامه قيد گردد.نظر )در صورت موقتي بودن محتوا( و مسئول بروزرساني 
 

 مركز كامپيوتر:خدمات حوزه 
از طريق   شرايط و امكانات خاص )زمان، تجهيزات يا نرم افزار(بدون نياز به  درخواست رزرو مركز كامپيوتر جهت برگزاري كارگاه    -الف

 انجام شود. دانشكده فرم هاي فناوري اطلاعاتتكميل فرم درخواست رزرو مركز كامپيوتر در بخش 

ل نامه ارسااز طريق    با شرايط و امكانات خاص )زمان، تجهيزات يا نرم افزار(درخواست رزرو مركز كامپيوتر جهت برگزاري كارگاه    -ب

 انجام شود. در اتوماسيون اداري به رياست دانشكده
 

 پيامك گروهي:خدمات حوزه 
 فرم هاي فناوري اطلاعاتدرخواست ارسال پيامك گروهي از طريق تكميل فرم درخواست ارسال پيامك گروهي در بخش  -الف

تكميل و ارسال فرم الزامي است. به عبارت ديگر، ارسال دريافت تأييديه ارسال پيامك از رياست دانشكده پيش از  انجام شود.  دانشكده  

فرم به منزله دريافت تأييديه رياست دانشكده از سوي شخص درخواست كننده مي باشد و تبعات ناشي از عدم دريافت تأييديه 

در صورت وجود  پيامك مي باشد( كه 4كاراكتر )معادل  256حداكثر طول پيام ارسالي  برعهده شخص درخواست كننده مي باشد.

كاراكتر در نظر گرفته خواهد شد. رعايت تعداد كاراكتر پيامك در  2حروف انگليسي در متن پيامك، هر كاراكتر انگليسي به مثابه 

 صورت وجود كاراكتر انگليسي در زمان ارسال درخواست برعهده شخص درخواست كننده مي باشد.

فرم هاي فناوري درخواست دريافت اشتراک ارسال پيامك از طريق تكميل فرم درخواست دريافت اشتراک ارسال پيامك در بخش    -ب

شخص درخواست كننده مي بايست پس از تكميل و امضاي فرم و دريافت امضاي مسئول بخش )واحد انجام شود.    دانشكده  اطلاعات

رعايت كليه موارد تعهدنامه بديهي است  ه مسئول فناوري اطلاعات دانشكده تحويل دهد.يا گروه( و امضاي رييس دانشكده، فرم را ب

 الزامي است.
 

 بستر مجازي:خدمات حوزه 
انجام شود.   در اتوماسيون اداري  ارسال نامه به رياست دانشكدهآنلاين از طريق  و جلسه دفاع    كارگاه  ،درخواست برگزاري همايش  -الف

، و نرم افزاري  يسخت افزارنيازهاي  ،  در هر روز(  شروع و پايانبرگزاري )، ساعت  )شروع و پايان(  تاريخ برگزاريشرح دقيق نياز شامل  

 و ميزبانبا جزييات كامل  ، نحوه شركت در برنامه )نيمه حضوري، تمام مجازي(گروه شركت كننده، تعداد تخميني شركت كنندگان

(Host) ( مسئول برگزاري و هماهنگ كفرد نشست )الزامي استننده جلسه. 

درخواست تجهيزات آموزش مجازي )لپتاپ، وبكم، هدست، ميكروفن، اسپيكر، سه پايه موبايل، كابل صدا و ...( از طريق تكميل  -ب

دانشكده يا فرم هاي معاونت آموزش  دانشكده فرم درخواست دريافت تجهيزات آموزش مجازي در بخش فرم هاي فناوري اطلاعات

 انجام شود.



 

 خدمات حوزه مخابرات:
در  به رياست دانشكده درخواست شماره داخلي اختصاصي و محدود )فاقد دسترسي تماس برون شهري( از طريق ارسال نامه -الف

 انجام شود. اتوماسيون اداري

در  ارسال نامه به رياست دانشكدهدرخواست خط تلفن يا شماره داخلي آزاد )داراي دسترسي تماس برون شهري( از طريق  -ب

بديهي است انجام درخواست تنها در صورت صلاحديد رياست دانشكده انجام مي شود. درخصوص  انجام شود. اتوماسيون اداري

ازه زماني محدود، شرح دقيق نياز شامل هدف، بازه زماني، فرد پاسخگوي تماس و دريافت خط تلفن آزاد براي مقاصد مشخص و در ب

 مكان پاسخگويي الزامي است.

بديهي است   انجام شود.  در اتوماسيون اداري  ارسال نامه به رياست دانشكدهدرخواست افزايش مدت زمان برقراري تماس از طريق    -ج

 انشكده انجام مي شود.انجام درخواست تنها در صورت صلاحديد رياست د
 

 : كلينيكنرم افزار ه خدمات حوز
ارسال نامه درخواست تغييرات در حيطه اختيارات كارشناس فناوري دانشكده )نظير تعريف خدمات يا تعريف پزشك( از طريق  -الف

 انجام شود. در اتوماسيون اداري به رياست دانشكده

درخواست تغييرات خارج از حيطه اختيارات كارشناس فناوري دانشكده )نظير تغيير تعرفه يا تغييرات ساختاري برنامه( از طريق   -ب

 انجام شود. در اتوماسيون اداري ارسال نامه به رياست دانشكده
 

 خدمات حوزه تجهيزات پزشکي: 
در  ارسال نامه به رياست دانشكدهدر حيطه اختيارات كارشناس فناوري دانشكده از طريق  نرم افزاري درخواست تغييرات -الف

 انجام شود. اتوماسيون اداري

در  ارسال نامه به رياست دانشكدهخارج از حيطه اختيارات كارشناس فناوري دانشكده از طريق نرم افزاري درخواست تغييرات  -ب

 انجام شود. اتوماسيون اداري

 


