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 خدا نام به

  اداری ماموریت سامانه راهنمای

/  "شخصی "/ "پویا پرتال" طریق از است، شده تهیه ماموریت درخواستهای فرآیند ساختن الکترونیک جهت به که اداری ماموریت سامانه

 .است دسترسی قابل شکل مطابق "روزانه ماموریت"

 

 

 

 

 

 :است گردیده تنظیم زیر بخش سه در راهنما این

  آنها وضعیت پیگیری و شده ارسال درخواستهای مشاهده ماموریت، درخواست ارسال راهنمای: ماموریت درخواست (الف

 مدیریت برای شده ارسال گزارشات و ها درخواست کنترل و درخواست هر بررسی مراتب سلسله راهنمای: ها درخواست بررسی (ب

 دریافت فایل راهنما( پ

 

 ماموریت درخواست (الف

 "ماموریت درخواست" آیکون روی بر جدید، ماموریت درخواست ایجاد همچنین و آنها وضعیت و قبلی درخواستهای لیست نمایش برای

 .نمایید کلیک

 

 

 

 

 



2 
 

 روی بر جدید درخواست ایجاد برای. شود می داده نمایش (باشد داشته وجود درخواستی اگر) شما قبلی های ماموریت لیست صفحه این در

 .کنید کلیک "جدید درخواست ایجاد" کمهد

 

 

 

 

 

 

 .شود می داده نمایش صفحه در اداری ماموریت درخواست فرم

صورت نیاز  کننده الزامی است در غیر این در صورتی که اعزام کننده واحدی غیر از واحد محل خدمت متقاضی باشد تکمیل فیلد اعزام: 1نکته

 .باشد به پر کردن نمی

 .باشد نیاز به ایجاد ردیف برای هر شهر الزامی است ه شهرهای مورد ماموریت دو یا چند شهر میصورتی کدر : 2نکته

 .الزامی است  "ذخیره" آیکونبعد از تکمیل هر ردیف برای هر شهر، انتخاب : 3نکته
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 آیکونتوان از  های انتخابی باشد، می های شهر در صوری که نیاز به حذف یک ردیف از ردیف: 4نکته .استفاده نمود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آن ارسال به لازم زمان در و ذخیره نویس پیش صورت به را خود درخواست ،" ذخیره" گزینه روی بر کلیک با توانید می فرم، تکمیل از پس

 .نمایید ارسال را آن "درخواست ارسال" گزینه روی بر کلیک با یا و. فرمایید اقدام

  .شود می داده نمایش "وضعیت" ستون در درخواست هر وضعیت آخرین ماموریت، های درخواست لیست در
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از ستون عملیات  ذیل توان مطابق شکل ، میباشد که در حالت پیش نویس می در صورت نیاز به اعمال تغییرات بر روی درخواست ذخیره شده

 .اقدام به ویرایش، حذف و یا ارسال درخواست ماموریت نمود

. توان درخواست را برگشت داد کننده صورت نگرفته باشد می که بررسی توسط اعزام صورتی که درخواست ماموریت ارسال گردد تا زمانیدر  

 .باشد پذیر می در غیر این صورت صرفا امکان مشاهده سابقه درخواست در ستون عملیات مطابق شکل ذیل امکان

 

اطلاعات مربوط به درخواست ماموریت تواند  ربوطه بخواهد ماموریتی را برای شخص ایجاد نماید میکننده یا مدیر م چنانچه واحد اعزام: نکته

 .برای مامور ثبت و ارسال نماید لیذ لکش قباطم را
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 ماموریت درخواستهای بررسی فرآیند (ب

 ابتدا است لازم ماموریت، درخواست هر ترتیب، این به. کند می عمل روزانه ماموریت سامانه چارت اساس بر روزانه های ماموریت سامانه

 دسترسی قابل "ها درخواست بررسی" آیکون طریق از ماموریت، های درخواست بررسی. گردد تایید مربوطه مدیر سپس و سرپرست توسط

 .است

 

 

 

 

کننده و سپس توسط مدیر واحد  اعزام  /سرپرست واحدی غیر از واحد محل خدمت فرد باشد درخواست ابتدا توسطکننده  چنانچه واحد اعزام

 شود تکلیف می درخواست ماموریت را   "مشاهده و بررسی"گزینه   "عملیات"از ستون  محل خدمت
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کننده قابل مشاهده و  اعزام/صفحه درخواست متقاضی ماموریت برای سرپرست  ،در ستون عملیات "مشاهده و بررسی"با انتخاب گزینه 

 محل اقامت مامور را تعیین تکلیف نماید، وسله نقیله، بایست فیلدهای نوع ماموریت در این صفحه مقام بررسی کننده می .یرایش می باشدو

 

" شده تعیین"گزینهبایست  کننده تعیین شده باشد در این صفحه می که وسیله نقلیه و محل اقامت مامور توسط واحد اعزام در صورتی: 1نكته

  .گرددانتخاب 

انتخاب گردد بدین معناست که مامور پس از  "نشده تعیین" گزینه "وسیله نقلیه و محل اقامت"که در فیلد اطلاعاتی  در صورتی: 2نكته

 .های مربوط به اقامت و ایاب و ذهاب خود را در زمان ارسال گزارش ماموریت در سامانه ثبت نماید تواند هزینه بازگشت می

 .گردد انتخاب می "باشد نمی  نیاز" گزینهماموریت نیاز به اقامت و وسیله نقلیه نداشته باشد،  در صورتی که :3نكته
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حکهم ماموریهت را بها ام های واحهد       "چهاپ درخواسهت  "تواند از طریق گزینهه   ، مامور می کننده و مدیر واحد اعزام/پس از تایید سرپرست

 .کننده از سامانه پرینت بگیرد اعزام

 

 نماید مطابق مراحل ذیل می ماموریت انجام گزارش ارسال به اقدام فردپس از بازگشت از ماموریت، 
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 گزارش" تب طریق از گردد، گزارش کننده گزارش مطابق با چارت ماموریت ارسال می گزارش پس از تکمیل جهت بررسی به مسئول تایید

 .است تایید و مشاهده قابلمطابق شکل ذیل  مربوطه مسوول برای "ماموریت انجام
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 .گزارش ماموریت وجود دارد/در تمامی مراحل امکان مشاهده سابقه جهت پیگیری درخواست 


