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 ƽسامانه کارکنان و چارت سازمانيراهنما  

 کارکنان و چارت سازمانياهنماƽ سامانه ر
  

اول، در اين سامانه، بايد   گامدر . نگهدارƽ نماييد خود راچارت سازماني به کمک اين سامانه مي توانيد اطلاعات کارکنان سازمان و 

مانند (سمت هاو  ...)ي مانند واحد، معاونت، تقسيم بندƽ هاƽ سازمان(ها پس از آن با ورود اطلاعات گروه . اطلاعات کارکنان را وارد نماييد

در نهايت براƽ هر کارمند، يک يا چند سمت را تخصيص . توانيد، چارت سازماني خود را ترسيم نماييدمي  ... )مدير، مسوول، دبير، منشي، 

  .مي دهيد و يا بالعکس، مي توانيد يک سمت را به چند کارمند اختصاص دهيد
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    و چارت سازماني کارکنانسامانه شروع کار با 

  .نمايش داده مي شوند کارکنان فهرست ، کارکنانسامانه پس از ورود به 

  :از طريق منوهاƽ سمت راست، امکانات زير در اختيار قرار مي گيرد

  فهرست کارکنان
  .صفحه فهرست کارمندان نمايش داده مي شود

  کارمند جديد
 .صفحه دريافت اطلاعات کارمند جديد را نمايش مي دهد

  روه ها و سمت هاگ
 .و سمت ها را نمايش مي دهد )تقسيم بندƽ هاƽ سازماني(ها صفحه دريافت اطلاعات گروه 

  چارت سازماني
 . و در کنار هر گروه سمت هاƽ آن گروه را نمايش مي دهد صفحه نمايش درختي چارت سازماني را مي آورد
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  ورود و ويرايش اطلاعات کارکنان

  

در منوƽ هاƽ  "کارمند جديد"پيوند بر روƽ با کليک

سمت راست، به صفحه ورود اطلاعات کارمند جديد 

نام  "ƽ همچنين با کليک رو. هدايت خواهيد شد

در فهرست کارکنان به صفحه ويرايش  "کارمند

  .اطلاعات وارد شده آن کارمند خواهيد رفت

در صفحه ويرايش اطلاعات کارمند، مقداردهي دو فيلد 

در اين صفحه . استاجبارƽ نام و نام خانوادگي 

. همچنين شما مي توانيد عکس کارمند را الصاق نماييد

" سامانه رسانه"دقت کنيد که اين عکس را قبلا بايد در 

عکس  ،وارد کرده باشيد و در اينجا با زدن دکمه الصاق

يافته و  "سامانه رسانه "را از بين عکس هاƽ  ارسالي

  .ذخيره نماييد انتخاب کرده و در نهايت 

  

  

  

  

  

  

در اين صفحه همچنين مي توانيد با زدن دکمه 

از بين سمت هايي که قبلا اطلاعات  "اختصاص سمت"

آنها را وارد نموده ايد، سمت مورد نظر را انتخاب کرده 

 با تکرار اين کار مي توانيد،.و به کارمند اختصاص دهيد

 .اختصاص دهيدبه يک کارمند را چند سمت 
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  ها و سمت هاگروه 

اداره کل، دفتر، : اين گروه ها در چارت هاƽ سازماني تحت عناويني مانند. گروه، يک بخش از تقسيم بندƽ سازماني يا چارت سازماني است

قابل ، گروه هاƽ زير در چارت،  "مرکز آموزش عالي انفورماتيک"به عنوان مثال در يک .  قرار مي گيرند... امور، واحد، معاونت، مديريت، 

  :تعريف هستند

  هيات علمي •

  دبيرخانه •

  معاونت پژوهشي •

  مرکز کامپيوتر 

  آزمايشگاه ها و کارگاهها 

  کتابخانه 

  پروژه و پژوهش 

  معاونت آموزشي •

  مديريت آموزش 

  برنامه ريزƽ آموزشي •

  خدمات آموزشي •

  توسعه و گسترش 

  معاونت پشتيباني و دانشجويي •

  خدمات دانشجويي 

 خدمات ادارƽ و مالي 

  

منشي "و " معاون آموزشي"، مي توان سمت هاƽ "معاونت آموزشي"مثلا در مثال بالا براƽ گروه . داخل يک گروه تعريف مي شود يک سمت در

  .را تعريف نمود" معاون آموزشي

که با کليک " گروه ها و سمت ها"در صفحه 

با همين عنوان از منوهاƽ سمت  يروƽ منوي

راست قابل دسترس است، مي توانيد اطلاعات 

گروهها و سمت ها را تعريف و يا ويرايش نماييد 

 .و حتي کارکنان را به سمت ها، اختصاص دهيم
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  چارت سازماني

صفحه چارت سازماني، يک نمايش درختي از چارت سازماني ارائه مي دهد، که در آن گروه ها و نيز سمت هايي که داخل يک گروه تعريف 

کارکناني که به اين فهرست ت هايي که در اين درخت آمده اند، قابل کليک هستند و با کليک روƽ آنها، سم. شده است، نمايش داده مي شوند

  .سمت برگزيده شده اند، نمايش داده مي شوند

  


