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 3          درخواستارسال 

 4      چکیده ارسال درخواست خدمات کامپیوتری 

 5     ضیحات در مورد گروه ها و زیر گروه ها و درخواست هاتو

 6       گروه خدمات سخت افزاری و نرم افزاری

 7          زیرگروه پرینتر

 8          زیر گروه صفحه کلید

 9         کیس  -زیر گروه کامپیوتر

 11          زیر گروه لپ تاپ

 12          زیر گروه مانیتور

 13          زیر گروه موس

 14         گروه شبکه، امنیت اینترنت

 14         زیر گروه شبکه و اینترنت

 15       ومیگروه سامانه های الکترونیکی عم

 16   گروه نرم افزارهای حوزه مدیریت مالی، نیروی انسانی، درمان و پژوهش

 17       گروه نرم افزارهای حوزه معاونت آموزشی

 18          پیگیری درخواست

 19        تایید یا عدم تایید درخواست
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 ارسال درخواست

 شود:در شکل زیر شمای کلی کارتابل مشاهده می
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 چکیده ارسال درخواست خدمات کامپیوتری:

 کلیک کنید تا فرم زیر ظاهر شود." درخواست جدید"برای ارسال درخواست جدید بر روی لینک 

در قسمت گروه که همان دسته بندی محسوب می شود گروه موورد ظرور را اظتبواب ظمایید کوه در اداموه 

راهنما دسته بندی های گروه ها و زیر گروه ها را مشاهده می ظمایید( و بعد در خواسوت مود ظرور را اظتبواب 

کوه ای  Errorتواظیود از ظمایید. در قسمت شرح اگر ظیاز به توضیح بیشتری می باشد تایپ ظمایید. شوما موی 

کلیوک دکمه ارسوال  روی در آخرو  مشاهده می کنید عکس بگیرد و به پیوست درخواست خود ارسال ظمایید

درخواست خوود را مشواهده گردش با آن می تواظید وضعیت  که که به شما یک شماره پیگیری می دهد کنید

 کنید.

 

 
 
 

و زیر گروه ها متفاوت می باشد پس در اظتباب گروه و زیور ظکته: درخواست ها با توجه به اظتباب گروه ها 

 گروه مورد ظرر دقت کنید.
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 توضیحات در مورد گروه ها و زیر گروه ها و درخواست ها

 

 ابتدا گروه درخواست مورد ظرر را اظتباب ظمایید که هر گروه شامل زیرگروه مربوط به درخواست می باشد.
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  سخت افزاری و نرم افزاری:گروه خدمات 

آقوای جنواب شمشویری و مهنود  خاظم طور کلی هر خدماتی را که شما از سرکار ظکته مهم: به 

قرار  و شبکه و اینترظت  در گروه خدمات سبت افزاری و ظرم افزاری  ،شمس درخواست می کردید

 . دارد.

ظصب شود باید از گروه خودمات سوبت  spssیوتر خود پبه عنوان مثال اگر خواستید که روی کام

افزاری ظرم افزاری اقدام ظمایید و در زیر گروه کیس را اظتباب کرده و در قسمت درخواست ظصوب 

 را اظتباب ظمایید. FTPظرم افزار از 
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 :زیرگروه پرینتر 

شماره اموال پرینتر را اظتباب می کنید. درخواست هایی که مربووط بوه پرینتور موی باشود در شوکل زیور 

بعد درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتباب ظماییود در ووورتی کوه درخواسوت شوما در مشاهده می شود 

و بعود در قسومت را اظتباب ظمایید   "سایر موارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواست   "درخواستها"لیست 

-در اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده می شرح مشکل خود را تایپ ظمایید و بعد دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه شود که از طریق این شماره می
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 :زیر گروه صفحه کلید 

بعد درخواست مورد ظرر را پیودا ماظند شکل زیر می باشد.  وفحه کلید گروهدرخواست های مربوط به زیر 

مشواهده ظشود، درقسومت   "درخواسوتها"کرده و اظتباب ظمایید در وورتی کوه درخواسوت شوما در لیسوت 

را اظتباب ظمایید و بعد در قسمت شرح مشکل خود را تایپ ظماییود و بعود دکموه   "سایر موارد"درخواست 

تواظیود در شود که از طریوق ایون شوماره مویدر اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده می ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"وفحه 
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 کیس -زیر گروه کامپیوتر : 

می باشود ماظنود کیس  -شماره اموال را اظتباب می کنید. درخواست های که مربوط به زیر گروه کامپیوتر

. درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتباب ظمایید در وورتی که درخواسوت شوما در شکل های زیر می باشد

را اظتباب ظمایید و بعود در قسومت   "سایر موارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواست   "درخواستها"لیست 

-در اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده می شرح مشکل خود را تایپ ظمایید و بعد دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه شود که از طریق این شماره می
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 تاپ: زیر گروه لپ 

شماره اموال را اظتباب می کنید. درخواست های که مربوط به زیر گروه لپ تاپ می باشد ماظند شکل زیور 

. درخواست مورد ظرور را پیودا کورده و اظتبواب ظماییود در ووورتی کوه درخواسوت شوما در لیسوت می باشد

و بعود در قسومت شورح  را اظتباب ظماییود  "سایر موارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواست   "درخواستها"

شوود در اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده موی مشکل خود را تایپ ظمایید و بعد دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه که از طریق این شماره می
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



helpdesk  درخواست دهندگانراهنمای 

 

   12ص 

helpdesk.usrwr.ac.ir 

 

 

 :زیر گروه مانیتور 

درخواست مورد ظرور را پیودا کورده و  زیر گروه ماظیتور ماظند شکل زیر می باشد.درخواست های مربوط به 

مشواهده ظشود، درقسومت درخواسوت   "درخواسوتها"اظتباب ظمایید در وورتی که درخواست شما در لیست 

را اظتباب ظمایید و بعد در قسمت شرح مشکل خود را تایوپ ظماییود و بعود دکموه ارسوال را   "سایر موارد"

تواظیود در ووفحه شود کوه از طریوق ایون شوماره مویدر اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده می بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"
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 :زیر گروه موس 

درخواست موورد ظرور را پیودا کورده و  ماظند شکل زیر می باشد. مو درخواست های مربوط به زیر گروه 

مشواهده ظشود، درقسومت درخواسوت   "درخواسوتها"اظتباب ظمایید در وورتی که درخواست شما در لیست 

را اظتباب ظمایید و بعد در قسمت شرح مشکل خود را تایوپ ظماییود و بعود دکموه ارسوال را   "سایر موارد"

تواظیود در ووفحه شود کوه از طریوق ایون شوماره موییدر اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده م بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"

 

 

 
 

ظکته: اگر در قسمت گروه کیس، ماظیتور، لپ تواپ و ... را ظموی بینیوده بوه دلیول ایون اسوت کوه در فورم 

دستگاهها جهت درج در اموال شما باید بوا خوداظهاری اموال آن را به ظام خود ظزدید. در وورت استفاده از آن 

 تما  حاول فرمایید. 443داخلی 

 
بعد از پر کردن اطلاعات مربوطه فرم دکمه ارسال را بزظید، در اینصورت یک شماره پیگیوری ظموایش داده 

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه شود که از طریق این شماره میمی
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 :گروه شبکه، امنیت اینترنت 

 زیر گروه شبکه و اینترنت 

 
اشکال مربووط  هرگوظه زیر گروه مربوط به گروه شبکه، امنیت اینترظت ماظند شکل زیر می باشد. در وورت

بعود و بعد درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتباب ظماییود به شبکه و یا اینترظت این گروه را اظتباب کرده 

  "درخواسوتها"درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتباب ظمایید در وورتی کوه درخواسوت شوما در لیسوت 

را اظتباب ظمایید و بعد در قسومت شورح مشوکل خوود را   "سایر موارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواست 

شود که از طریق این ده میدر اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش دا تایپ ظمایید و بعد دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه شماره می
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 :گروه سامانه های الکترونیکی عمومی 

ظواظری، رهبوری، همتیوان، ظکته مهم: به طور کلی هر خدماتی را کوه شوما از سورکار خواظم مهنود  

 درخواست می کردید،  در گروه ساماظه های الکتروظیکی عمومی قرار دارد.. و اکبری اسکروچی 

روی کامپیوتر خود تنریمات اتوماسیون اداری اظجام شود، باید این گروه را به عنوان مثال اگر خواستید 

 اظتباب ظمایید.

رت مشکل با هور ای الکتروظیکی عمومی ماظند شکل زیر می باشد. در ووهمربوط به ساماظه های زیر گروه 

کدام از ساماظه ها، ساماظه مربوطه را اظتباب و بعد درخواسوت موورد ظرور را پیودا کورده و اظتبواب ظماییود در 

را   "ساایر ماوارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواسوت   "درخواستها"درخواست شما در لیست وورتی که 

در اینصورت یوک  بعد دکمه ارسال را بزظیدتایپ ظمایید و مشکل خود را در قسمت شرح اظتباب ظمایید و بعد 

درخواسوت "، درخواسوتها"تواظیود در ووفحه شود که از طریق این شماره میشماره پیگیری ظمایش داده می

 مورد ظرر خود را پیگیری کنید.
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 :گروه نرم افزارهای حوزه مدیریت مالی، نیروی انسانی، درمان و پژوهش 

 

 
اکبوری ظکته مهم: به طور کلی هر خدماتی را که شما از سرکار خاظم مهند  ظاظری، رهبری، همتیان، 

کردید،  در گروه ظرم افزارهای حوزه مدیریت مالی، ظیروی اظساظی، درمان و پژوهش قورار درخواست می

 دارد.. 

، یکوی از ظورم افزارهوای ظرم افزار تعهودی را  کوه جوزبه عنوان مثال اگر خواستید روی کامپیوتر خود 

 اختصاوی داظشگاه است، را بروز ظمایید و دچار مشکل شده اید، باید این گروه را اظتباب ظمایید.

 
ماظند شکل زیر می باشد. در وورت  گروه ظرم افزارهای حوزه مدیریت مالی، ظیروی اظساظی، درمان و پژوهش

را اظتباب و بعد درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتبواب مشکل با هر کدام از ظرم افزارها، ظرم افزار مربوطه 

بعد درخواست مورد ظرر را پیودا کورده و اظتبواب ظماییود در ووورتی کوه درخواسوت شوما در لیسوت ظمایید 

را اظتباب ظماییود و بعود در قسومت شورح   "سایر موارد"مشاهده ظشد، درقسمت درخواست   "درخواستها"

شوود در اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده موی مشکل خود را تایپ ظمایید و بعد دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"تواظید در وفحه که از طریق این شماره می
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  معاونت آموزشی:گروه نرم افزارهای حوزه 

 

 
درخواست می کردید،  در  جناب آقای مهند  اکبریظکته مهم: به طور کلی هر خدماتی را که شما از 

 گروه ظرم افزارهای گروه ظرم افزارهای حوزه معاوظت آموزشی قرار دارد.. 

 
ماظند شکل زیر می باشد. در وورت مشکل بوا هور کودام از ظورم  گروه ظرم افزارهای حوزه معاوظت آموزشی

بعود درخواسوت افزارها، ظرم افزار مربوطه را اظتباب و بعد درخواست مورد ظرر را پیدا کرده و اظتبواب ظماییود 

مشاهده ظشود،   "درخواستها"مورد ظرر را پیدا کرده و اظتباب ظمایید در وورتی که درخواست شما در لیست 

را اظتباب ظمایید و بعد در قسمت شرح مشکل خود را تایپ ظمایید و بعد   "سایر موارد"درخواست  درقسمت

تواظید در شود که از طریق این شماره میدر اینصورت یک شماره پیگیری ظمایش داده می دکمه ارسال را بزظید

 درخواست مورد ظرر خود را پیگیری کنید."، درخواستها"وفحه 
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 درخواست پیگیری

تواظیود شوماره مراجعه کنید. در کوادر جسوتجو موی" درخواستها"به وفحه برای پیگیری درخواست خود 

تواظیود درخواسوت خوود را بور رخواست را جستجو کنید. همچنین میپیگیری، فرستنده، گیرظده، یا موضوع د

 اسا  وضعیت یا زمان ثبت درخواست جستجو ظمایید.

 
 باشند.اید و هنوز در دست بررسی میدرخواستهایی که شما ارسال کردهدرخواستهای باز: 

 .شوظداظد ظمایش داده میشده اظجامقبلا درخواستهایی که  شده: انجام

گیرظد( با قرار می IT شوظد  بیش از حد مجاز در اختیار کارشناساندرخواستهایی که دچار تاخیر می: نکته

 .شوظدرظگ قرمز ظمایش داده می
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 تایید یا عدم تایید درخواست

دیوده خواهود  کارتابل، در وفحه اولی قسمت ظیاز به اظهار ظرر شما داشته باشددر وورتیکه درخواستی 

 بینی شده کلیک ظمایید.های پیشت مورد ظرر بر روی گزینهدر اینصورت برای تایید و یا پاسخ به درخواسشد. 

 .جزئیات درخواست روی لینک موضوع درخواست کلیک کردتوان برای مشاهده همچنین می

 
 شکل در وورتیکه درخواست مورد ظرر تایید است، روی گزینه تایید کلیک ظمایید تا بایگاظی شود. :1نکته

 بالا(

در وورتیکه درخواست مورد تایید ظیست و کار شما به درستی اظجام ظشده است، روی گزینه پاسخ  :2نکته

 ه کارشنا  مسئول بازگرداظده شود.کلیک کنید تا ب


