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 ورود به سامانهنحوه ی 

 استفاده نمایید.برای ورود به سامانه ترجیحا از مرورگر کروم  -1

 ( را وارد نمایید. )نیازی به اتصال اینتر نت نیست.(peyman.mui.ac.irدر نوار جستجوی مرورگر آدرس سامانه ) -2

 در صفحه ی باز شده که صفحه ی اول سامانه است، از گزینه های سمت راست، قسمت ورود پرسنل را انتخاب بفرمایید. -3

 ثبت نام، یا کاربری که از قبل ایجاد شده و در اختیار شماست را در قسمت نام کاربری وارد نمایید.  رقمی اعلام شده در پیامک 4نام کاربری  -4

 رمز عبور که شامل حروف انگلیسی و اعداد می باشد را حتما با زبان انگلیسی کیبورد و در قسمت رمز عبود وارد نمایید. -5

 بق با نمونه وارد نمایید.رقمی که آخرین فیلد این جدول است را مطا 5اعداد امنیتی  -6

 نیاز نیست هیچ اقدامی بر روی سایر گزینه ها اعمال شود. -7

  گزینه ورود به سامانه را کلیک بفرمایید. -8

  انتخاب نمایید.که مدنظر است، نقش صحیح را و یا اقدام در جایگاه امور اداری و... پس از ورود، با توجه به عملیات عمرانی یا غیرعمرانی  -9
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 )پرسنل / پیمانکار( سامانه ثبت نام برای دریافت کاربرینحوه ی 

الی و اداری، رئیس/ مدیر واحد، پیمانکاران و طرف قرارداد و... بایستی از طریق سامانه اقدام گردد و برای ثبت نام کلیه افراد مرتبط با سامانه از جمله کارشناس جدید، مدیران م

ولی کاربری و رمز عبور خود را  هرگونه مکاتبه با هدف معرفی افراد و ارسال امضای ایشان خوددادری فرمایید. همچنین برای همکارانی که قبلا در سامانه ثبت نام شده انداز 

 فراموش کرده اند بایستی از این طریق اقدام فرمایند.

 اصلی سامانه انتخاب گزینه ی ثبت نام/ فراموشی رمز عبور در صفحه ی -1

 انتخاب گزینه ی پرسنل برای ثبت نام کلیه همکاران -2

 انتخاب گزینه ی پیمانکار برای ثبت نام پیمانکاران -3

  

  پس از انجام ثبت نام پرسنل، با هدف ایجاد امکان دسترسی فرد در سامانه و 

 نقش مناسب، با رابط سامانه در دانشگاه تماس گرفته شود. تخصیص
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 تعریف امضا برای کاربری تعریف شدهنحوه ی 

کارشناس، مدیر، مدیر مالی و اداری بایستی بلافاصله و قبل از هرگونه اقدام نسبت به تعریف امضا برای ایشان اقدام گردد. اهمیت این پیمانکار، هر فرد از قبیل  پس از ثبت نام

، جای امضای ایشان در پروژه خالی می ماند و این موضوع قابل برگشت اشد و پروژه ای را امضا نمایدموضوع از آن جهت است که چنانچه این کاربری، تصویر امضا نداشته ب

 یید.نیست. جهت اصلاح مشکل تنها بایستی اقدام به ثبت نمونه امضا در کاربری اقدام نموده و مجدد فرآیندهای نهایی شده را بر الگو اجرا نما

  .دکمه ی ثبت امضا در صفحه ی اول کاربری تمام پرسنل و پیمانکاران در کنار آیکن کارتابل در پایین صفحه قرار دارد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و عکس امضا برعکس  محدوده عکس فقط امضای فرد باشد ،توصیه می شود پس از اینکه در نور کافی، عکس شفاف و واضح گرفته شد، حتما حتما اطراف امضا را برش دهید

 یا کج نباشد.

 و یا در پرینت وضوح هر عکسی که نامشخص باشد و  عکس از کل صفحه ای که امضا در گوشه ای از آن درج شده، کج یا برعکس ،کوچک ،عکس تاریکاری هرگونه ذاز بارگ

 خودداری فرمایید. نداشته باشد
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 آشنایی با صفحه ی اصلی و منوها

از طریق نقش  بایستی ابتدا نقشی که می خواهید توسط آن اقداماتی را انجام دهید، انتخاب کنید. کلیه موارد ثبت درخواست، پیگیری ها و کنترل کارتابلپس از ورود به سامانه 

 مطابقت نام و نام خانوادگی و نقش خود را در قسمت بالا سمت چپ کنترل نمایید. مرتبط صورت پذیرد.

  روی شکل سمت راست و بالای صفحه می توانید منوی اصلی سامانه را ببینید.با قرار دادن نشانگر ماوس  

  می توان دسترسی یافت. "قراردادها و پیمان"و  "مناقصات و مزایده ها"،  "کارتابل"در منوی باز شده به قسمت های 

 ،از طریق آیکن میانبر پایین صفحه نیز امکانپذیر است. دسترسی به کارتابل علاوه بر اقدام از طریق منوی اصلی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنترل نام و نقش

 منوی اصلی
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سه ی یک قرارداد یا کلیدواژه ای از در هر یک از میزکارها و کارتابل فیلترهایی قرار دارد که برای تسهیل جستجو و بررسی ثبت های صورت گرفته ایجاد شده اند. با داشتن شنا

ستادی نیز ضروری است شناسه ی میزکار مجوز / شرایط/ بخشی از عنوان ثبت شده، می توان جستجوی سریعتر و دقیقتری داشت. در هماهنگی وضعیت پروژه ها با سرگروه 

 قرارداد برای هماهنگی سریعتر ملاک جستجو قرار گیرد. 

  و قابل استفاده برای اعلام به دیگران نمی باشد. رقمی پروژه ای که در قسمت کارتابل مشاهده می شود اختصاص به کاربری فرد دارد 5شناسه ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

میزکار مجوزفیلترهای   

میزکار شرایطفیلترهای   

میزکار قراردادفیلترهای   
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اصلاح و تکمیل پروژه برای  ،ویرایشبررسی، در هر یک از میزکارهای مجوز / شرایط / قرارداد، گزینه هایی در بالای صفحه پیش بینی شده است که دسترسی های سریعتر به 

 کاربران فراهم نموده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های کاربردی گزینه 

 میزکار قراردادها

 گزینه های کاربردی

 میزکار شرایط

 گزینه های کاربردی

 میزکار مجوز
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 نحوه ی ثبت درخواست مجوز
بایستی صرفا از طریق ثبت درخواست  کز و...ات، فضای فیزیکی مرابرای دریافت مجوزهای کمیته پشتیبانی و کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه در رابطه با واگذاری خدم

کلیه جزئیاتی که پیش از این در نامه ی درخواست نوشته می شد، با شروع بهره  مجوز در سامانه پیمان اقدام نموده و از ارسال هرگونه مکاتبه در این رابطه خودداری فرمایید.

 ت و ارسال شود.برداری سامانه بایستی از طریق تکمیل فرم درخواست در میزکار مجوز ثب

 .برای شروع فرآیند درخواست از گزینه ی ثبت مورد جدید اقدام نمایند 

  ذکر فرمایند. مرکز رانام نوع درخواست و  ثبت شده، شروع شود و در عنوان "درخواست مجوز واگذاری"موضوع درخواست را با لفظ 

  تعیین شود. ، به درستی، معاونت/ مدیریت متناظرو ثبت شده بایستی حتما مطابق با درخواست  "فرآیند مربوطه"فیلد 

 .تمامی آیتم ها اجباری است و با توجه به غیر قابل ویرایش بودن در تکمیل آنها دقت فرمایند 

  داشته باشد. وجوددر قسمت شماره صورتجلسه و تاریخ کمیته واگذاری واحد، بایستی به صورتجلسه ای استناد شود که در آن مصوبه ی واگذاری خدمت یا محل 

 در کادر توضیحات مرقوم فرمایند. ندرا می توان سایر توضیحات مورد نیاز 

  .فرمی که تکمیل شود و پس از ذخیره، ارسال نشود به منزله ی عدم ثبت درخواست است.پس از تکمیل فرم اقدام به ذخیره فرم و بلافاصله ارسال فرم نمایند 
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 نحوه ی ثبت درخواست شرایط
 درخواست های مربوط به شروع تدوین و برگزاری شرایط بایستی از طریق میز کار شرایط و با رعایت موارد زیر صورت پذیرد :

 از گزینه ی ثبت مورد جدید اقدام نمایند. تنظیم و تدوین شرایط برای شروع فرآیند درخواست 

  خود را ذکر  مرکزنام شروع شود و حتما  "برگزاری شرایط مناقصه / مزایده ...  "یا  "برگزاری شرایط مناقصه / مزایده ... درخواست "را با لفظ واحد را موضوع درخواست

 فرمایند.

  بایستی حتما مطابق با نوع واگذاری و معاونت/ مدیریت متناظر، به درستی، تعیین شود. "فرآیند مربوطه"فیلد 

 به غیر قابل ویرایش بودن آنها و اجرای الگو متناسب با درخواست اعلامی شما، در تکمیل آنها دقت فرمایند. تمامی آیتم ها اجباری است و با توجه 

 در کادر توضیحات مرقوم فرمایند. ندسایر توضیحات مورد نیاز را می توان 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



10 
 

 شود و پس از ذخیره، ارسال نشود به منزله ی عدم ثبت درخواست است. پس از تکمیل فرم اقدام به ذخیره فرم و بلافاصله ارسال فرم نمایند. فرمی که تکمیل 

  را انتخاب نموده و نام کارشناس سرگروه ستادی مربوط به واحد خود را وارد نمایند. "کاربر"پس از باز شدن پنجره ی ارسال، بایستی گزینه ی 

  را از سرگروه بپرسند تا بتوانید با انتخاب نام ایشان فرآیند را به درستی اجرا  "کمیته تخصصی مربوطه دبیر"در برخی فرآیندها مانند واگذاری داروخانه ها نیاز است که نام

 نمایند تا فرآیند را به درستی اجرا شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهای بخش اول آموزش


