
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

                                                               

 

 1.0 نسخه:                                                           

 

 محتوای آموزشی

 سامانه مدیریت خدمات فناوری اطلاعات 

 ویژه کارشناسان 

 

 

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات 

 دانشگاه علوم پزشکی شیراز 

 :گانتدوین کنند

 مهندس رضا حسینی 

 دکتر سعید سعیدی نژاد 

 مهندس رضا عزیزی 

 زهرا کمالی مهندس  
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 تعاریف

 ( Serviceخدمت )

مانند خدمات نصر  سریسرت    اسرت که برای مشرتریان تولید ارزم می کند.  جدیدی چیز  ،سررویس یا خدمت

در  ، خریرد و یرا ترامین تجایزات رایرانره ای.  Lanنردازی و طرایی شررربکره  انرم افزارهرای کراربردی، راه  عرامرل و یرا  

با آیکون  دسرته بندی شرده و  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشرااه، سررویس ها   Service Deskسرامانه  

درخواسرت خدمات فق  و فق  باید از بین فارسرت خدمات ثبت شرده در سرامانه های شرااتی  مشرخش شرده اند. 

 انتخاب شوند.

 (Incidentحادثه )

هر رویدادی که در ارائه خدمات و یا انجام وظایف محوله، وقفه ایجاد نااید، یادثه تلقی می شود. یادثه می تواند 

بسریار ک  اهایت با دامنه اثر محدود مانند خرابی ی   سریسرت  واید بایاانی بوده و یا بسریار ما  با دامنه تاثیر  

  ن باشد.بالا مانند ه  سامانه و یا قطعی شبکه ی  بیاارستا

 حوادث و اولویت   2و فوریت  1تاثیر 

بر اساس گستره یادثه رخداده تعیین می شود. تاثیر یادثه توس  کارشناس فناوری اطلاعات تعیین   یادثه تاثیر

 می شود. و شامل موارد زیر است:

 به عنوان ناونه تاام دانشااه مانند قطع شدن شبکه تاام دانشااه  کل سازمان −

 تاام بیاارستان ها  POSتاام بیاارستان ها مانند قطع شدن دستااه به عنوان ناونه  :  بخشی از سازمان  −

به عنوان ناونه چند دانشکده مانند قطع شدن ارتباط فیبر چند واید   :  چند واید سازمانی یا چند شعبه −

 که از ی  بستر استفاده می کنند.

 ی  واید سازمانی یا ی  شعبه  −

 ی  کاربر   −

 
1 Impact 

2 Ergency 
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یادثه واقع شده باید برطرف گردد.  بازه زمانی است که با توجه به اهایت موضوع، مربوط به  فوریت یادثه 

 فوریت شامل موارد زیر است:

 نیازمند توجه در هاین لحظه  −

 نیازمند توجه در اولین فرصت −

 رسیدگی بصورت عادی  −

می شود. به عنوان  تعیین نوع کاربر  فوریت یادثه توس  کارشناس بر مبنای ارزم سرویس برای مشتریان، 

 ناونه فوریت رفع اشکال سیست  ایستااه پرستاری از پرینتر از بایاانی بالاتر است.  

 مربوط به یادثه را محاسبه می نااید که   اولویت سرویس دس ،  ، تاثیر و فوریت، سامانهپس از  تعیین

ارتباط آن با فوریت و تاثیر قابل مشاهده  جدول زیر  شامل چاار اولویت یاد، بالا، متوس  و پایین است  و در

  است.

 

 در جدول زیر مالت زمانی رسیدگی به یوادث بر اساس اولویت آن قابل مشاهده است. 

 

1SLA خدمت( ح )توافق نامه سط 

به مدت زمانی که با مشررتری برای    SDی  قرارداد بین خدمت دهنده و خدمت گیرنده اسررت که در سررامانه

این توافق شرامل مدت زمانی که پاسرا اولیه به  ارائه خدمات و یا رفع خرابی ها توافق می کنی  اطلاق می شرود.  

 
1 Service Level Agreement 
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از پیش   به ازای هر خدمت درخواسررت کننده داده می شررود و مدت زمان انجام کار می باشررد که برای خدمات

 تعریف شده است و برای یوادث طبق ماتریس اولویت سنجیده می شود.

 (Taskکار )

Work Log 

مدت زمان صرف شده برای پاسا به درخواست و یا برطرف سازی یادثه و هاچنین نوع کاری  این بخش در 

 که انجام شده است ثبت می شود.
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   مقدمه

نامیده می شود و آدرس دسترسی آن   SDسامانه سرویس دس  پلاس که به اختصار  

sd.sums.ac.ir   می باشد و از طریق(  نام کاربری و پسورد سیستDomain)   می توان به آن متصل

  شد.

هدف این سامانه مدیریت خدمات، یوادث، تغییرات، دارایی ها، بررسی و نظارت بر شرکت های پشتیبان،  

 و ... می باشد.     راهکارهاافزایش کیفیت سرویس های فناوری اطلاعات، مستند سازی فرآیندها و 

 د به سامانه ونحوه ور
 جات ورد به سامانه از طریق آدرس زیر اقدام ناائید.

https://sd.sums.ac.ir 

 Domainیا نام کاربری  شااره شناسایی  نام کاربری:

 رمز تعریف شده توس  شخش / مرکز  رمز عبور: 

 رت اتوماتی  جایاذاری خواهد شد.به صو  نام دامنه:

است که در   لاگین به سیست ، هاان نام کاربری و پسورد  SDنام کاربری و پسورد مورد استفاده در سامانه  

 شده است. دامین ثبت 
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 صفحه نخست
 پس از ورود موفق به سامانه صفحه زیر ناایش داده خواهد شد.

 

 در صفحه نخست ما با دو قسمت مواجه می شویم  
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جاله تائید   ازکه من در یوزه درخواسرت ها و مشرکلات انجام داده ام  اسرت  این قسرات شرامل فعالیت هایی

یادآوری فعالیت هایی که بایسرتی انجام ده   و اعلاناتی که برای من  خلاصره کارها،  هایی که انجام شرده اسرت،

ی  سرری کارها انجام گردد یا اینکه اعلان سرراسرری در خصرو     آن اعلانده اسرت که می بایسرت طبق شرارسرال 

در قسات خلاصه من،  ی  اتفاق خا  در یوزه فناوری دانشااه می باشد که در این جا اطلاع رسانی شده است.

درخواسرت هایی که در بازه زمانی  لیسرت درخواسرت هایی که از افراد درون واید زمان انجام آن فرارسریده باشرد،

مشرکلاتی که هاچنان راه یلی  درخواسرت هایی که دریال بررسری توسر  واید من می باشرد،  امروز قراردارد،

ت  و مشرکلاتی که به یکی از کارشرناسران زیر مجاوعه واید انتسراب داده شرده اسرت قابل برای آن منظور نشرده اسر

 مشاهده و پیایری است .

 

 

 

در این قسات بر اساس تاریا روز می توان مشخش ناود که فرد ماموریت یا مرخصی می باشد و کار در این روز  

 . خا  برای ایشان ارسال ناردد



 
 

7 
 

 

 

 یادآوری می توان یادآوری خاصی را نشان کرد که در زمان و تاریا خا  به شاا اعلام نااید. در قسات افزودن  

 

 

 .فرد خا  یا خودتان تعریف ناائید  در قسات افزودن کار می توان کاری را بر اساس اولویت و اهایت برای 
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 داشبورد 
 ناایش داده خواهد شد . پس از انتخاب صفحه زیر 
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 مشکل 

 

  

 

 دارایی ها 

 

لیست خلاصه درخواست ها  

 در مدت زمان مشخش

 
لیست درخواست ها بر  

اساس فعالیت کارشناسان  

   وایدانتساب داده شده در 

لیست درخواست های باز بر  

 اولویت انجام  ساسا

 

خلاصه کارهای  

 انجام شده  

 

لیست مشکلات بر اساس 

فوریت و بر اساس  اولویت،

 تاثیر گذار بودن مشکل 
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در این قسات پس از ورود دارایی ها در سامانه مرکزی دانشااه و اختصا  آن با دامنه مربوطه کلیه مشخصات  

دارایی های مرکز خود را مشاهده می کنید و براساس قسات های مختلف به تفکی  مشخصات قابل مشاهده  

 بود. خواهد 

 پروژه ها 
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وضعیت انجام و ...( قابل مشاهده    اولویت، در این قسات لیست پروژه ها بر اساس آیت  های )مال  پروژه، 

 می باشد و یتی می توان لیست پروژه ها را بر اساس ناودار آماری مورد تحلیل و بررسی قرارداد . 

 

 درخواست سرویس 

 

شرده ، هاان طور که در بخش تعاریف تشرریش شرد دارای آیکون های درخواسرت سررویس مانند ناونه های وارد  

 ناادین است از بخش سات چپ بالای سامانه مطابق تصویر زیر انجام می شود.

 

 

  

پس از کلی  بر روی آیکون نشران داده شرده در تصرویر قبل، صرفحه ای مانند تصرویر زیر باز می شرود که  

 نشان داده می شود. درخواست ها هر کدام نااد خا  و یوادث به صورت آیکن            

 

ثبت درخواست از این 

 قسات انجام می شود.  
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ثبت شده   SLAفیلدهای مربوط به درخواست سرویس قبلا تکایل شده  اولویت و فوریت ندارد و برای آن ها  

 است. اما برای یوادث کارشناس، باید فیلدهای فوریت و اولویت را تکایل کند.  

 

 درخواست ها 

 

 

 

گردد قابل مشاهده و  در این قسات کلیه درخواست هایی که از طریق افراد زیر مجاوعه واید ثبت می  

و   درخواست  یادثه یا زمان ثبت درخواست و نوع  نام درخواست کننده، ،برای هر درخواست پیایری می باشد.

درخواست سرویس 

 جدید 

 ثبت یادثه
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را بررسی و تحلیل  آن  ،درخواست قابل مشاهده می باشد که می توان با ورود به موضوع  آن هاچنین وضعیت 

 . ناائید و ناایتا به ارائه راه یل و رفع مشکل پرداخته شود

 

 

 

 

 بررسی اولیه و توزیع درخواست 

 

امکان ویرایش  

درخواست ثبت 

 شده می باشد 

 

امکان انتساب 

درخواست به 

کارشناسان  

 واید می باشد 

 

سوابق درخواست  

های فرد قابل  

 مشاهده می باشد 

 

 اولین اقدام  

بررسی اولیه 

درخواست و توزیع 

 بین کارشناسان  
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 های مشاهده شده در صفحه درخواست ها مواردی است که افراد زیر مجاوعه ثبت ناوده اند.   درخواست

  :  می شوند یدرخواست ها هاانطور که در بخش تعاریف به صورت کامل تشریش شده است به دو دسته تقس

شده قابل  در این قسات درخواست های سرویس و هاچنین یوادث ثبت درخواست های سرویس و یوادث. 

یعنی درخواست جدیدی که ارزم افزوده برای  سرویس باشد  در صورتی که درخواست از نوع  مشاهده می باشد.

خدمت گیرنده ایجاد می کند ارجاعات آن باید انجام گیرد بدین صورت که اگر انجام دهنده درخواست کارشناس 

فناوری اطلاعات آن واید باشد باید آغاز درخواست را کلی  و خود را انتخاب نااید در صورتی که به شرکت  

شود شرکت را انتخاب ناایید و در صورتی که مربوط به کارشناسان مدیریت آمار و    پشتیبان تجایزات ارجاع می 

به   است بایستی ارجاع به ستاد انتخاب شود.کارشناسان ستادی )سایر معاونت ها( فناوری اطلاعات دانشااه یا  

 لی که مربوط به سامانه تعادی است باید ارجاع به ستاد انتخاب گردد.  عنوان ناونه برای مشک

پس از ورود می بایست  در صورتی که الاوی پیش فرض استفاده شده و درخواست از نوع یادثه باشد؛ 

فیلدهای اجباری یتاا بایستی تکایل گردد تا اجازه   قسات های مختلف فرم را تکایل ناوده و ثبت ناائید.
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به آناا     نادورود به مریله بعد صادر گردد اما پیشنااد می گردد کلیه فیلدها تکایل شود تا بعدا بتوان با است

   گزارشات باتری استخراج ناود.

 فیلدهایی که لازم است تکایل شود شامل موارد زیر است:

: در این فیلد یکی از موارد زیر مجاوعه بر اساس مواردی که در بخش تعاریف این سند آورده شده   تاثیر 

 است بر اساس واقعیت انتخاب گردد. 

: در این فیلد یکی از موارد زیر مجاوعه بر اساس مواردی که در بخش تعاریف این سند آورده شده  فوریت

 است بر اساس واقعیت انتخاب گردد. 

 .گروه شامل شرکت پشتیبان تجایزات کامپیوتری واید و یا پشتیبانی لایه ی  می باشد  گروه:

فارست کارشناسان نشان داده شده و امکان  : بر اساس موردی که در گروه انتخاب می شود  کارشناس

 انتخاب آن فراه  می شود. 

شامل سخت افزار و تجایزات رایانه ای، اتوماسیون اداری، مدیریت  : خدمات دانشااه ماتدسته بندی خد

(،  شبکه، سرویس های  HISکاربران و دسترسی آناا، اینترنت و ایایل، مخابرات، سیست  اطلاعات بیاارستانی )

زیر ساختی، سامانه های اطلاعاتی، مرکز داده، نرم افزار، آمار، آموزم و مشاوره، امنیت اطلاعات، تایاکس و وب  

 سایت می باشد.

ه هر فرد که درخواست برای آن ثبت شده  در قسات دارایی ها، امکان انتخاب دارایی مرتب  ب دارایی ها:

 است وجود دارد. 
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تاثیر و اهایت  

درخواست را مشخش  

می نااید که چه بخش  

 هایی درگیر خواهد شد  

 

در اینجا مشخش 

ناایید که رسیدگی به 

این درخواست چاونه 

 خواهد بود  
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در اینجا مشخش ناایید  

که درخواست به چه کسی  

انتساب داده شود شرکت  

پشتیبان طرف قرارداد یا  

کارشناسان مستقر در واید  

 مربوطه 

 

دسته بندی 

درخواست را در این 

قسات و دسته 

بندی فرعی  

درخواست را نیز  

 انجام دهید. 



 
 

18 
 

 

 

 

 ویرایش درخواست

 

 

 در قسات ویرایش درخواست ،کلیه آیت  های ثبت اولیه درخواست قابل ویرایش توس  کارشناس می باشد.

 انتساب 

 

لیست دارایی های  

مربوطه از آیت  

انتخاب کناری 

 ناایید 
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در قسرات انتسراب می توان گروه پاسرا دهنده مشرکل را مشرخش ناود که گروه پشریبان لایه ی  یا گروه           

.گروه پشرتیبان لایه ی  کارشرناسران مسرتقر در هاان یوزه می باشرند و گروه  تجایزات رایانه ای می باشرد پشرتیبان  

پشرتیبان تجایزات کامپیوتری نیروهای شررکت پشرتیبانی دهنده مسرتقر در واید هسرتند که بنا به صرلایدید می توان 

 نتخاب می باشند .یکی از اعضا هر دو گروه را جات انتساب انتخاب ناود که در لیست کارشناس در آیت  مربوطه قابل ا

 آغاز انجام درخواست 

 

 

 پس از کلی  کردن بر روی این آیت  وارد صفحه زیر می شوید.
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Work log: 

 گزارم کار انجام شده توس  کارشناس مربوطه جات رفع مشکل یا درخواست ثبت شده . 

با انتخاب آیت  درخواست برای  

انجام مرایل خا  به پیاانکار  

ارجاع می گردد که پس از ثبت  

دلیل زمان تا بازگشت متوقف می  

 گردد. 

درخواست جات پاره ای   با انتخاب آیت ،

مسایل مجدد برای درخواست کننده  

ارجاع شده است و منتظر پاسا ایشان 

 می باشد  

قبل از ورود به  این آیت  بایستی  

و راهکار    work logسربرگ 

   .تکایل گردد
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 در این قسات ها  

مدت زمانی که کار انجام  

شده است و زمان شروع و  

 پایان ثبت می گردد 

اگر انجام فعالیت نیاز به  

هزینه های کارشناسی و  

هزینه ساعتی داشته باشد  

 در این قسات ثبت گردد 

دسته بندی کار انجام شده انتخاب گردد  

که در چه قساتی قرار می گیرد و سپس  

شرح کلی کار به ترتی  انجام مشخش 

 گردد
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راهکار ناایی جات ثبت مرایل برای ی  مشرکل یا درخواسرت می باشرد که ماکن اسرت چنین مشرکلی در 

در    work logتفاوت عاده با    ناایند.  فادهجای دیار اتفاق بیفتد و مابقی کارشرناسران بتوانند از این راهکار اسرت

هدف ارائه گزارم مرایل کار انجام شرده می باشرد اما در قسرات راهکار هدف    work logاین می باشرد که در  

ارائه راه یلی برای رفع مشرکلات یکسران می باشرد که در هاین راسرتا الاوهای متفاوتی برای ثبت راهکار ناایی 

شررده جات تایه شررده اسررت و می توان از این الاوها نیز اسررتفاده ناود و یا یتی می توان از پایااه دانش ثبت  

 و راهکارهای امتحان شده ثبت شده است نیز استفاده ناود.ها  الاوها که در سربرگ های راهکار

 به وضعیت یل شده تغییر می نااید.پس از تکایل این قسات ها وضعیت درخواست 

توجه داشررته باشررید که ثبت درخواسررت سرررویس و فیلدهای درخواسررت سرررویس با فیلدهای ثبت یادثه و 

 درخواست رفع یادثه متفاوت است. 

 مدیریت دارایی ها 

 .قابل مشاهده است دارایی ها  Tabدر  دارایی های هر واید در صفحه زیر 
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و دارایی ها غیر   ITقسات چپ پنجره باز شده مشاهده می شود که شامل دارایی های دسته بندی دارایی ها در 

IT .است  

 وضعیت دارایی 

 وضعیت زیر را داشته باشد:  5می تواند  دارایی هر 

In Sore .دارایی به هیچ کاربری انتساب داده نشده است و یا در انبار قراردارد : 

In Use  : .دارایی به کاربر خاصی )مال  دارایی( انتساب داده شده است 

In Repair .دارایی برای تعایر ارسال شده است : 

Expire.دارایی قایل استفاده نیست و یا انتقال داده شده است : 

Disposed.دارایی امحاء شده است : 

 

  . که اسکن می شوند مدیریت دارایی هایی

 دارایی های قابل اسکن شامل موارد زیر است:

PC لپ تاپ، سرور و ماشین مجازی، تجایزات شبکه که پروتکل ،SNMP  راSupport   .می کنند 

با انتخاب دارایی ها تاام دارایی های 

 . واید شاا قابل مشاهده است

 مشاهده دسته بندی دارایی ها 
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 ثبت اطلاعات دارایی های جدید قابل اسکن  

واید متصل شدند؛ به صورت اتوماتی  توس    Domainدارایی هایی که قابل اسکن هستند پس از اینکه به  

Agent   شناسایی و در فارست دارایی های واید قابل مشاهده هستند. پس از مشاهده دارایی در لیست دارایی

 ها باید به کاربر مربوطه که  مال  دارایی است انتساب داده شود. 

برای انتساب از قسات بالای صفحه بر روی دارایی ها کلی  ناایید تا لیست دارایی های واید خود را مشاهده  

ز شده انتساب را  هنوز انتساب داده نشده را انتخاب ناایید و در صفحه باناایید. سپس دارایی مورد نظر که 

 انتخاب کنید.  

 

   

 

 انتخاب دارایی

انتخاب دسته 

 دارایی

 انتخاب دارایی مورد نظر
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 در صفحه باز شده انتساب، کاربر و دپارتاان و شعبه را انتخاب کنید.

 

 

انتخاب دکاه 

 انتساب
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 دارایی هایی که قابل اسکن نیستند مدیریت 

 نرم افزاری اسکن نای شوند شامل موارد زیر است. agentدارایی هایی که توس  

، سامانه و ...، رک فاکس پرینتر، اسکنر، مانیتور،   

 دارایی های جدید غیر قابل اسکن  ثبت اطلاعات 

 

برای ثبت اطلاعات دارایی های غیر قابل اسکن از نوار بالای صفحه دارایی ها را انتخاب کرده و سپس از منوی  

با زدن دکاه جدید وارد صفحه  سات چپ دارایی مورد نظر به عنوان ناونه مانیتور را انتخاب می کنی . سپس 

 ثبت اطلاعات دارایی می شوی .

 

 

 

 

 اضافه کردن دارایی از طریق فرم انجام می گیرد.  

با کلی  بر روی افزودن دارایی از طریق فرم صفحه زیر باز شده و پس از تکایل فیلدهای مربوط ثبت دارایی  

 انجام می شود. 

 

انخاب دارایی مورد  

 نظر

با انتخاب دکاه جدید وارد  

صفحه ثبت دارایی می  

 شوی 
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 نص  شده وارد می شود. در قسات نام، نام دارایی بر اساس استاندارد ناماذاری ابلاغی و برچس  

محصول: مدل محصول از لیست انتخاب می شود در صورت موجود نبودن در فارست انتخابی بایستی با  

Admin   .سامانه هااهنگ گردد 

تاثیری که آن دارایی در سازمان دارد در صورتی که یادثه ای برای آن به وجود آید، ثبت می  :  تاثیر کس  و کار

 شود.

انتخاب می شود. در صورتی که دارایی   In Storeدارایی در یال یاضر: در صورتی که دارایی در انبار باشد گزینه 

، دارایی را به کاربر  استفاده کرد و سپس در باکس باز شده  In Useدر اختیار فردی قرار دارد باید از گزینه 

   مربوط انتساب داد. 

 سایر فیلدها را در صورت موجود بودن اطلاعات آن وارد کرده و دکاه ذخیره را انتخاب ناایید. 

 

 دارایی  انتقال

 انتقال دارایی درون واحدی

اساس   بر  دارایی  نام 

 استاندارد ناماذاری 
محصول،   فیلد  در 

محصول    مدل

 انتخاب می شود.  



 
 

28 
 

باید دارایی انتخاب شده و در قسات انتساب  برای انتقال دارایی درون ی  شعبه از ی  کاربر به کاربر دیار  

 کاربر جدید را انتخاب ناایید.

 انتقال دارایی بین واحدها 

بایرد. و در قسات   Expireواید به واید دیار ابتدا باید در واید مبدا دارایی وضعیت برای انتقال دارایی از ی   

در شعبه جدید بایستی دارایی مانند تجایزات جدید   که به کدام واید منتقل شده است. توضیحات نوشته شود 

 ناماذاری و لیبل گذاری شده و انتساب آن به شعبه و کاربر انجام شود. 

بایرد از لیست دارایی های واید   Disposedوضعیت  Expireتوجه داشته باشید در صورتی که دارایی به جای 

 انتخاب گردد.  Expireخارج شده و دیار دیده نای شود. بنابراین برای انتقال یتاا باید وضعیت 

 مدیریت کاربران 

 از آدرس زیر وارد شوید:  ADManagerبرای ورود به سامانه مدیریت کاربران اکتیو دایرکتوری 

Adman2.sums.ac.ir:8080 

 

بعد از زدن آدرس ذکر شده با صفحه زیر مواجه میشوی   
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 .که با زدن یوزر نی  و پسورد و زدن دکاه لاگین وارد محی  کاربری خود میشوی  

 

 

 User Managmentت  

با زیر مجاوعه    Bulk User Modificationو     User Management  با زدن این ت  در صفحه دو قسات

 های آن دیده میشود . 
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 ایجاد کاربر جدید 

هاست استفاده می شود. )توجه   Userکه برای ساخت   Create Single Userبرای ایجاد کاربر جدید از  

نیز کاملا مشابه هاین بخش می باشد ( Modify Single Userداشته باشید که فیلد های موجود در بخش 
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 که بعد از کلی  بر روی آن با صفحه ای به شکل زیر رو به رو میشوی   
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فیلد های موجود در این صفحه و توضیحات هر کدام به هاراه قوانین پر کردن هر فیلد در زیر برای شاا آورده  

 شده است.

این صفحه شامل مشخصات کاربری می باشد که قرار هست از سیست  یا سیستااایی موجود در آن مرکز  

 استفاده نااید. 

 آن را باز ناایید.کلیک بر روی فلش فیلد هایی که دارای منوی انتخابی می باشد یتاا با  توجه : 

 باید در آن قید گردد.  نام کاربر به صورت فارسیی  فیلد اجباری میباشد که  نام :

  ، ی  فیلد اجباری می باشد که نام خانوادگی و اکر پسوند فامیل نیز دارند به هاراه پسوند   نام خانوادگی :

 یتاا به صورت فارسی در این قسات وارد گردد. 

این دو فیلد اجباری بوده که خود به خود    نام و نام خانوادگی و همچنین مشخصات نمایش داده شده :

 با پر کردن بخش نام و نام خانوادگی تکایل میاردد و نیازی به انجام فعالیتی بر روی این دو فیلد نای باشد. 

این فیلد نیز ی  فیلد اجباری می باشد که یتاا باید کد پرسنلی کاربر در این قسات قید    کد پرسنلی :

گردد و در صورتی که کاربر عضوی از سیست  نیست که کد پرسنلی داشته باشد باید یتاا به جای آن از کد  

 ملی استفاده گردد. 

با پر کردن کد پرسنلی  اتوماتی   این فیلد اجباری بوده که    :  به قبل  2000نام کاربری و نام کاربری ویندوز  

تکایل می گردد. اما در نظر داشته باشید که نام کاربری در مواقع خا  که با کارشناس محترم هااهنگ می  

شود با کد پرسنلی و کد ملی متفاوت خواهد بود که با هااهنای در قسات نام کاربری این اطلاعات تغییر  

 پیدا خواهد کرد. 

  این فیلد نیز اجباری بوده که نام مرکز مربوطه با لاگین کردن هر کاربر به صورت اتوماتی  قرار می   مرکز :

 گیرد و نیاز به انجام تنظیااتی در این بخش نیست. 

شغل کاربر را با توجه به یک  مربوطه از بین گزینه    نیز ی  فیلد اجباری میباشد که باید واحد زیر مجموعه :  

 های این فیلد انتخاب ناایید.

ی  فیلد اجباریست که عنوان شغلی مربوط به هر کاربر طبق یک  کارگزینی مربوطه باید در  عنوان شغلی :  

 این قسات وارد شود.  
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Select Container    :  باید پوشه ای    واحد زیر مجموعهاجباری بوده و هاانند فیلد    فیلد   این فیلد نیز ی

 که کاربر در آن قرار می گیرد انتخاب شود. 

 ی  فیلد اجباریست که شااره هاراه کاربر باید در آن ذکر گردد.  موبایل :

فیلدیست اجباری که می توان شااره مستقی  کاربر در اداره یا شااره هاراه آن کاربر را وارد    شماره تماس:

 ناود. 

فیلدیست اجباری که باید یتاا ایایل دانشااهی کاربر وارد شود )در صورت نداشتن ایایل یتاا    ایمیل :

 گردد.(   قرارایایل کارشناس فناوری اطلاعات مرکز در این فیلد 

Protect object from accidental deletion   :.این فیلد قابل ادیت نای باشد 

 سری زیر مجاوعه می باشد: ی  این فیلد نیز اجباری بوده و دارای  :رمز عبور 

  Randomبا انتخاب این گزینه ی  پسورد به صورت  می باشد :  Random password  اولین فیلد -

آن را ببینید و به این کاربر    ید برای کاربر بعد از ساخت ایجاد می شود که شاا در بالای صفحه می توان

 دهید  عارجا

در این فیلد شاا باید پسورد با استاندارد های ذکر شده  :  می باشد  Type a passwordدومین فیلد   -

 زیر را دوبار وارد کنید که مورد تایید قرار بایرد  

 یالت استاندارد های پسورد که در زیر ذکر شده اند در ایجاد پسورد رعایت گردد:  4سه یالت از  یتاا باید 

 …abcdاستفاده از یروف کوچ    -1

 …ABCDاستفاده از یروف بزرگ مانند  -2

 .... 12345استفاده از عدد مانند  -3

 %....@#$$استفاده از علائ  خا  مانند ! -4

 

 گزینه هست که شامل موارد زیر است:  4سومین فیلد دارای  -

User must change password at next logon  :    با تی  زدن این گزینه کاربر بعد از اولین لاگین

 کردن یتاا باید پسورد خود را عوض کند که پیشنااد میاردد. 
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User cannot change password   :    اقدام تغییر پسورد خود  به  نسبت  نایتواند خودم  کاربر هرگز 

 های درسی و سالن کنفرانس مورد استفاده قرار میایرد.  س لانااید.)معاولا برای کاربران ک 

Password never expires   :   پابرجا ننااید  آن  تعویض  به  اقدام  زمانی که خودم  تا  پسورد هر کاربر 

 خواهد بود. 

Account is disabled  :   .اکانت تا زمانی که مد نظر شاا باشد بلاک باشد و قابل استفاده نباشد 

 

در این فیلد یتاا گزینه را بر اساس نوع کاربر انتخاب ناایید به طور مثال اگر کاربری قرار دادی  تاریخ انقضا:  

رسای و ... می باشد که تا پایان خدمت خود میتواند در مرکز شاا یا هر مرکزی در دانشااه مشغول به کار باشد  

  . گردد  دهی  اما اگر پرسنلی طریی وارد سازمان و مرکز شاا می   قرار می   Neverما تاریا را بر روی گزینه  

را تی  زده و یتاا تاریا پایان طرح کاربر را انتخاب ناایید.    End ofخواهشاند است که در تاریا انقضا گزینه  

هاچنین برای کاربرانی هاچون یسابرس و غیره که تای  خاصی در مرکز شاا قرار خواهند داشت لطفا از هاین  

ا پایان کار این نوع کاربران را در هاین فیلد تعیین ناایید تا در تاریا مذکور دسترسی  گزینه استفاده ناوده و تاری

 این نوع یوزر از سیست  قطع گردد . 

می باشد   All computersاین فیلد شامل دو بخش می باشد گزینه اول گزینه  دسترسی به سیستم ها :  

که فق  برای کاربران خا  شامل ادمین های مرکز به طور مثال کارشناس فناوری اطلاعات آن مرکز می باشد  

 The following computersکه قرار هست به هاه سیست  ها دسترسی داشته باشد. اما گزینه دوم  

که یتاا برای تاام کاربران باید از این فیلد استفاده گردد و نام کامپیوتر کاربر در این فیلد مشخش گردد. لازم به  

ذکر است اگر کاربری قرار است با چند سیست  کار کند باید بین سیست  های معرفی شده در این قسات با یرف  

 کاما جداسازی انجام شود . 

 KHLH-PC 175,-KHLH-PC 046,-KHLH-PC 045,-KHLH-PC-093 مثال :

شده است هاه کاربران  آن به شاا اعطا    که دسترسی    وجود دارد  گروه های دسترسی  سه    گروه های دسترسی :  

توجه نمایید  باشند و   IT  Usersباشند و کارشناسان فناوری اطلاعات عضو گروه    All  Usersباید عضو گروه  

مخصوص کاربران ادمین سیستم های مرکز مربوطه می باشند. )یک یوزر    LocalAdminsکه گروه  

 می تواند در چندین گروه نیز عضو شود.(

 


