
 بسمه تعالی

 راهنمای ثبت نام در سامانه پذیرش ایده و ارتباط با مرکز
 

 مقدمه

 .جهت کنترل و مدیریت فرآیند ها، کاربرگ های اطلاعاتی و ارتباطات پیامی در مراکز رشد و پارک های علم و فناوری کشور تولید شده است

 

 نحوه ارتباط با سامانه

کاربران برای استفاده از سامانه   .در دسترس خواهد بود /http://portaltti.sanru.ac.ir از نشانیبوده و  (Web-Based) یک سامانه بر پایه وب

 .باید دارای نام کاربری و رمز عبور معتبر بوده یا در سامانه ثبت نام نمایند

 

 پیش نیاز استفاده از سامانه

 ویندوز XP Service Pack 3 یا بالاتر  

 مرورگر اینترنتی IE7  ،یا بالاترGoogle Chrome 10  ،و بالاترMozilla Firefox 7  ،و بالاترOpera 10 و بالاتر  

 صرفا جهت استفاده از گزارش ساز پویا می بایست .NET Framework 3.5 SP1 را نصب کنید. 

 

 :است شده داده نشان زیر شکل در که است موجود سامانه  در منوی راهنمای 



 
 

 ورود به سامانه

یر ری توسط مدهمه کاربران برای استفاده از سامانه جامع مدیریت پارک و مرکز رشد می بایست نام کاربری و رمز عبور معتبر داشته باشند. این نام کارب

رکت کنندگان در جشنواره و ... می توانند در سامانه ثبت نام کرده و سامانه برای کاربران تعیین می شود. همچنین کاربران بیرونی، متقاضیان پذیرش، ش

 .بدون نیاز به تایید مدیر سامانه از امکانات قابل دسترس خود استفاده نمایند
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 صفحه ورود به سامانه

 .عبور خود را وارد نمایید با وارد نمودن آدرس صفحه در مرورگر وب، مستقیما وارد صفحه ورود به سامانه شده و باید نام کاربری و رمز
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اشتباه وارد کنید، سیستم به صورت خودکار کاربر شما را قفل کرده و حتی با وارد کردن رمز صحیح نیز اجازه در صورتی که رمز عبور خود را مکررا  نکته!

  .ورود به سامانه را به شما نمی دهد

  .در این حالت باید به مدیر سامانه اطلاع دهید تا کاربر شما را مجددا فعال نماید؛ سپس مجددا برای ورود تلاش نمایید 

 .شد خواهید مواجه پیام این با باشد، شده قفل شما کاربر یا باشید کرده وارد اشتباه را عبورتان رمز که صورتی در
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 ثبت نام در سامانه

برای این   .ندنه شوکاربران برون سازمانی که گروه کاربری آنها در سامانه تعریف شده است، می توانند بدون نیاز به مدیر سامانه ثبت نام کرده و وارد ساما

 .روی لینک )ثبت نام( کلیک کنید (Login) کار کافی است در صفحه ورود به سامانه
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 .با کلیک کردن روی لینک )ثبت نام( وارد صفحه ثبت نام کاربر در سامانه می شوید

 

 

 نوع یا نقش کاربر

فرآیند ها و گزارش های سامانه  بین شما و سامانه است. دسترسی شما به اطلاعات، تعیین کننده نوع تبادل اطلاعات (Application Role) نقش کاربری

  .بسته به نوع کاربری شما تعیین می شود



 .روی نقش کاربری که مناسب موقعیت شماست کلیک کنید تا وارد صفحه ورود اطلاعات کاربری شوید 

 را انتخاب نمایید. متقاضی حقوقیهستید بر روی متقاضی حقیقی کلیک نمایید در غیر اینصورت  متقاضی حقیقیاگر 

  
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 



 نام کابرای باید به زبان انگلیسی، بدون استفاده از کاراکتر فاصله (Blank Space) د.و کاراکتر های غیر مجاز باش 

 کاراکتر به صورت ترکیبی از حروف )ترجیحا کوچک و بزرگ(،  7کاراکتر باشد. برای امنیت بالاتر بهتر است رمز عبور حداقل  6مز عبور حداقل باید ر

  .باشد (*&^%$#@!~) اعداد و کاراکتر های غیر الفبایی و عددی مانند

 تیکت ها و ... به صورتخود را به درستی وارد نمایید. اطلاع رسانی هاو شماره تماس الکترونیکی  پست ، Notification  به پست الکترونیکی شما

  .ارسال می شود

  شویدبا کلیک کردن روی دکمه )ارسال اطلاعات( کاربر شما ساخته شده و به صورت خودکار وارد سامانه می. 

 

  فرآیندها

ارائه  .ارائه است بخش قابل توجهی از عملکرد و تعامل کاربران با سامانه به فرآیندها مربوط می شود. کلیه درخواست ها و سرویس ها از طریق فرآیندها قابل

 .مرکز رشد با شروع فرآیند مربوطه محقق می شود. نحوه شروع فرآیند برای کاربران مختلف ممکن است متفاوت باشدهر درخواست یا ارسال گزارش برای 

ه به صفحه شروع فرآیند هدایت می شوند. در این صفحه با توجه به اینکه چه کاربرانی که در سامانه ثبت نام کرده اند به محض ثبت نام و یا ورود به سامان

 .فرآیندی قابل اجرا برای آنهاست، تمهیدات لازم توسط سامانه به صورت خودکار ایجاد می شود

 ن بخش در قسمت بعدی راهنما توضیح دادهدر صورتی که کاربر امکان شروع بیش از یک فرآیند را داشته باشد، به صفحه )میز کار کاربر( هدایت می شود. ای

 .شده است

 

 

 

 

 



 فرایند جذب و پذیرش

   :نمایید بر روی شروع کلیکبایستی مطابق شکل زیر فرایند جذب و پذیرش شروع برای 

 

 

 



 که در شکل زیر نشان داده شده است: باز خواهد شد پذیرش مقدماتی فرمبا کلیک نمودن بر روی شروع 

 

 

  ت: اسد تا فرم پذیرش برای شما باز شود که در شکل زیر نشان داده شده تکمیل فرم پذیرش مقدماتی کلیک نمایی 2شماره در این قسمت بر روی آیتم 



 

 .(رمطابق شکل زیبخش بعدی برود)کلیک نماید و به ذخیره می باشد که متقاضی بایستی بعد از پر کردن هر قسمت بر روی  بخش 22 شامل این فرم 



 

 

 

 



  .(مطابق شکل زیر)کلیک نموده تا به میز کار برگرددپایان بر روی آیکن  در خاتمه پر کردن فرم پذیرش مقدماتی متقاضی باید

 

 



ارسال اطلاعات و و سپس بر روی  (مطابق شکل زیر)بزنید تیک 3گزینه و بر روی  هستید آماده فرم ارسال برایمقدماتی  شحال با پر کردن فرم پذیر

 .کلیک نماییدرفتن به مرحله بعد 

 

 

 .(کلیک نمایید تا فرم ایده محوری باز شود 2مطابق شکل زیر بر روی گزینه را پر نماید) فرم ایده محوریمتقاض باید  در مرحله بعدی جذب و پذیرش



 

 می باشد که در شکل زیر نشان داده شده است: قسمت 11فرم ایده محوری 



 

 

 کلیک نموده و به میز کار برمی گردد. بر روی دکمه پایانو ذخیره نمودن بخش  11متقاضی بعد از پر کردن این 

ارسال اطلاعات و رفتن و سپس بر روی  (مطابق شکل زیر)بزنید تیک 3گزینه و بر روی  هستید آماده فرم ارسال برای ایده محوریحال با پر کردن فرم 

 .کلیک نماییدبه مرحله بعد 



 

 حال صفحه زیر برای متقاضی باز خواهد شد:



 

 

 خواهد بود. بررسی فرم درخواست پذیرشبرای  معاون مرکزهمانطور که در شکل می بینید متقاضی در اولین مرحله منتظر نقش 

 



 بصورت زیر خواهد بود:

 



 کاربر کار میز

 آنها رایب فرآیند یک از بیش که صورتی در اند، نموده نام ثبت سامانه در که کاربرانی حتی. هستند خود به مخصوص کار میز دارای سامانه کاربران از یک هر

 .نمایند استفاده خود کار میز از توانند می باشد شده تعریف

 :است اصلی بخش سه دارای کاربر کار میز

 جدید فرآیند شروع -1

   .دارند وجود بخش این در ای دوره های گزارش ارسال و مختلف درخواستهای ارائه از اعم دارد را آنها روعش امکان کاربر که فرآیندهایی همه

 



 .نمایید آغاز را فرآیند و شده فرآیند شروع صفحه وارد فرآیند نام روی کردن کلیک با است کافی

 پیگیری -2

 و بوده ای مرحله چه در اکنون مربوطه فرآیند که است این بیانگر ها ازآیتم کدام هر. اند شده لیست بخش این در اند شده ارائه قبلا که هایی درخواست

 .است سامانه در کاربری نقش چه منتظر

 



 من وظایف -3

 نمایش( من وظایف) بخش در و شده  Highlightصورت به است فرآیند کننده ایجاد کاربر منتظر که است مرحله در امنون شده ایجاد فرآیند که صورتی در

 .شود می داده

 

 .دهید انجام را شماست عهده به که ای وظیفه میتوانید آیتم هر روی کردن کلیک با 



 ها فرآیند پیگیری

 مدیران و کارشناسان توسط یا پذیرد صورت فرآیند کننده شروع توسط تواند می پیگیری این. است پیگیری قابل شود، می آغاز سامانه در که فرآیند هر

  .فرآیند آن به مربوط

 اند دهش تعریف فرآیند در که هایی بخش سایر و ها قرارداد امور مرکز، مدیر پذیرش، کارشناس پذیرش، متقاضی توسط پذیرش و جذب فرآیند مثال برای

 .است پیگیری قابل

 



 شده انجام الیتفع آخرین فرآیند، مشخصات پیگیری صفحه در. شوید مطلع فرآیند شده طی روند جزئیات از توانید می( پیگیری) گزینه روی کردن کلیک با

 .دهد می نمایش کاربر به را فرآیند وضعیت و

 

 

 



 پایه اطلاعات

 منوی در عموما آنها انتخاب قابل های آیتم. هستند انتخابی و بوده( DropDownList) آبشاری منوی صورت به ها فرم در اطلاعاتی های فیلد از برخی

 .شوند می تعریف پایه اطلاعات

 



 

 

 فرم های اطلاعاتی

 .وارد سامانه می شود (Manually) ورود اطلاعات در در اکثر موارد توسط فرآیندها انجام می شود. در برخی از موارد اطلاعات به صورت دستی
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 لیست فرم های سامانه

عات مربوط لاهر کاربر با توجه به سطح دسترسی تعیین شده ممکن است به برخی از فرم های سامانه داشته باشد. با کلیک کردن روی نام فرم می توانید اط

 .به آن را مشاهده یا فرم جدیدی وارد نمایید
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 ورود فرم جدید

 .با کلیک کردن روی لینک )فرم جدید( وارد صفحه ایجاد فرم شده و می توانید اطلاعات مربوط به فرم را وارد نمایید
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چند مرحله ای است. بخش های اصلی فرم در قسمت سمت راست به صورت منو های زیر هم و فیلد های مربوط  Wizard ورود اطلاعات فرم شبیه به یک

کلیک برای ذخیره هر بخش اطلاعات مربوط به فیلد ها را تکمیل نموده و دکمه )ذخیره اطلاعات( را    .به هر بخش در قسمت وسط صفحه زیر هم آمده است

 نمایید. )ورود فیلد های ستاره دار الزامی است.(
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 Popup در بخش هایی که به صورت جدول می باشند )مانند لیست اعضای واحد فناور( با کلیک کردن دکمه )رکورد جدید( و پر کردن اطلاعات صفحه

  .جدید( کلیک نماییدیف های بیشتر می توانید مجددا روی مربوطه و ذخیره آن یک ردیف به آن بخش اضافه می شود. برای درج رد
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 ویرایش فرم های موجود/حذف فرم ها

ند فرآی برای ویرایش /حذف فرم های اطلاعاتی روی گزینه )ویرایش/حذف( در جدول اطلاعات مربوطه کلیک نمایید. لازم به ذکر است فرم هایی که توسط

 .داده می شوند ها ایجاد شده اند امکان ویرایش یا حذف ندارند و صرفا جهت مشاهده نمایش
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 (Ticketing) رسانی پیام

 پیام یک توانند می کاربران از یک هر بخش این در. است سامانه کاربران سایر و فناور واحد رشدبا مرکز/پارک بین ارتباطی بستر (Ticketing) رسانی پیام

 .نمایند ارسال سامانه کاربران سایر برای (Ticket) کوتاه

 

 جدید تیکت ارسال

  .نمایید مشخص را پیام گیرنده کاربری گروه جدید تیکت ارسال برای .1

 رضف پیش صورت به گزینه این. )بزنید تیک را(  کاربران همه) گزینه شود ارسال گروه آن عضو کاربران همه برای پیام خواهید می که صورتی در .2

  .(است خورده تیک

 ارائه کاربران لیست از و برداشته را کاربران همه گزینه تیک نمایید، ارسال گروه آن از خاصی کاربران یا کاربر به را پیام خواهید می که صورتی در .3

  .نمایید انتخاب را خود نظر مورد کاربر شده

  .نمایید وارد( ارسالی پیام موضوع) بخش در را خود پیام عنوان .4

  .نمایید وارد( ارسالی پیام شرح) در را پیام متن .5

 طی ار فایل ارسال پنجره مراحل و کرده کلیک( فایل ارسال پنجره) لینک روی نمایید ضمیمه هم فایل یک خود پیام به خواهید می که صورتی در .6

  .نمایید

 .شد خواهد ارسال شما پیام( تیکت ارسال) دکمه روی کردن کلیک با .7



 

  

 

 



 ها تیکت مشاهده

 در همگی اید نموده ارسال شما یا اند شده ارسال شما برای که هایی تیکت  .شوید می ها تیکت لیست صفحه وارد( رسانی پیام) منوی روی کردن کلیک با

  .اند شده داده نمایش صفحه این

 .نمایید استفاده( دریافتی های تیکت و ارسالی های تیکت) های لینک از توانید می ها تیکت کردن جدا برای



 

  

 تیکت پایان

  .شود می داده نمایش ها تیکت صفحه در همواره کننده دریافت و کننده ارسال کاربر بین جاری ایتم یک صورت به تیکت هر



 را فحهص و شده خارج جاری های تیکت لیست از تیکت این تا کرده کلیک را تیکت پایان دکمه خود پاسخ دریافت از پس کننده ارسال کاربر است بهتر

 .نماید تر خلوت

 

  



 .هستند مشاهده قابل( یافته پایان های تیکت) قسمت از یافته پایان های تیکت

 


