
                                                 
                                                                                     
 

١ 

 بسمه تعالی
 

 يادار ونیاتوماساطلاعیه راهنماي 
 09/12/93 تاریخ:

 شماره:

 :پیوست

 اتوماسیون اداريراهنماي اطلاعیه 
، دانشجویان گرامی غیر حضوري کردن روال هاي اداريبا عنایت به اهتمام و تاکید ریاست محترم موسسه مبنی بر 

 د: خود، اقدام نماین اعلام درخواست می بایست مطابق با فرآیند ذیل، ضمن مراجعه به پورتال آموزشی جهت
رفته و بر روي  "عملیات -اتوماسیون اداري"موزشی خود، مطابق شکل زیر به منوي ابتدا پس از ورود به پورتال آ .1

 کلیک نمایید. "کارتابل"گزینه 
 

 
 

 کلیک نمایید. "ارسال نامه جدید"سپس مطابق با شکل زیر در صفحه کارتابل، روي منوي  .2
 

 
  



                                                 
                                                                                     
 

٢ 

 بسمه تعالی
 

 يادار ونیاتوماساطلاعیه راهنماي 
 09/12/93 تاریخ:

 شماره:

 :پیوست

 اب نمایید.در ادامه در صفحه باز شده مسیر گردش کار مربوط به درخواست خود را انتخ .3
 

 
  

قسمت توضیحات، عنوان درخواست خود را تایپ کرده و روي گزینه ارسال سپس در صفحه ارسال گردش کار، در  .4
 کلیک نمایید.

 

 
 

درخواست خود  منتظر دریافت جوابمراحل ارسال درخواست غیرحضوري شما به اتمام رسیده است و می بایست  .5
 از کارشناس مربوطه باشید. 

 
 



                                                 
                                                                                     
 

٣ 

 بسمه تعالی
 

 يادار ونیاتوماساطلاعیه راهنماي 
 09/12/93 تاریخ:

 شماره:

 :پیوست

 مربوط به مشاهده جواب درخواست:مراحل 
رفته و بر  "عملیات -اتوماسیون اداري"درخواست می بایست مجددا مطابق شکل زیر به منوي  جواببراي مشاهده  .1

 کلیک نمایید. "کارتابل"روي گزینه 
 

 
 

 سپس در صفحه کارتابل مطابق با شکل زیر روي نامه کلیک نمایید. .2
 

 
 
  



                                                 
                                                                                     
 

٤ 

 بسمه تعالی
 

 يادار ونیاتوماساطلاعیه راهنماي 
 09/12/93 تاریخ:

 شماره:

 :پیوست

ر قسمتی که مطابق با شکل زیر مشخص شده است، جواب درخواست خود را می توانید در ادامه در صفحه باز شده د .3
 .مطابق با جواب ارائه شده از سوي مسئول مربوطه، اقدام نماییدو  مشاهده کنید

 

 
 

 
  

 
 

   


