
  ServiceDeskآموزش کاربری پورتال   

 1.5.0نسخه 

 

  | 1صفحه 

 

 بسمه تعالی

 

 

 

 

 

 

 ServiceDeskپورتال آموزش کاربری استفاده از 

 برای کاربران نهایی

11.309 

 

 

 

 

 
 

 



  ServiceDeskآموزش کاربری پورتال   

 1.5.0نسخه 

 

  | 2صفحه 

 

 

 فهرست مطالب

 ServiceDesk .............................................................................................................................................................................................. 3 پورتال یمعرف

 3 ................................................................................................................................................................................................................................ یاصل صفحه

 5 .......................................................................................................................................................... خدمات کاتالوگ قیطر از درخواست ارسال و جادیا

 10 ...................................................................................................................................................................................................... رخداد کی ارسال و جادیا

 11 ............................................................................................................................................................................. ها آموزش و راهکارها انیم در جستجو

 11 ..................................................................................................................................................................................................................... ستمیس از خروج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  ServiceDeskآموزش کاربری پورتال   

 1.5.0نسخه 

 

  | 3صفحه 

 

 ServiceDeskمعرفی پورتال 

ی ارسال و که شما می توانید از آن برا ITست برای مدیریت درخواست های واحد ابزاری ا ServiceDeskنرم افزار تحت وب 

آنجا شروع و پیگیری  در واقع اولین نقطه ای که شما باید درخواست خود را ازپیگیری درخواست های خود از آن استفاده نمائید. 

کلات معمول مش به دنبال راهکارجایی است که شما در آنجا می توانید  ServiceDeskال نمائید همین پورتال می باشد. پورت

 ت خود را در قالب فرم تحت وب برای ما ارسال نمائید. خود باشید. شما می توانید بصورت آنلاین درخواس

 

پروفایل کاربری  ( واردaryasasol.comشما می توانید با نام کاربری و کلمه عبور ویندوز خود )تحت دامنه همانند تصویر بالا 

 پس از ورود به سیستم می توانید به بخش های زیر دسترسی پیدا کنید:خود شوید. 

 صفحه اصلی

گ و شماره متفاوتی رن هر بخش را بازیر ما در تصویر ید. ائموفق به سیستم شما می توانید صفحه اصلی زیر را مشاهده نم ورود پس از

 ر ادامه هر یک را براساس شماره آن توضیح خواهیم داد.مشخص کرده ایم که د
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 این صفحه حاوی اطلاعات زیر می باشد:

ز رنگ در )کادر قرم این پنل شامل خلاصه ای از تعداد درخواست های شما می باشد. :"خلاصه درخواست های من"پنل  .1

 تصویر زیر(

  در دست بررسی هستند. که  است درخواست هاییتعداد  "در حال بررسی"درخواست های 

  ند.در انتظار تایید توسط افراد مسئول می باشدرخواست هایی است که  "در انتظار تایید"درخواست های 

  د. )در صورتیکه درخواست هایی هستند که در انتظار بروزرسانی توسط شما هستن "در انتظار بروزرسانی"درخواست های

 شما دسترسی انجام اینکار را داشته باشید(

صورتیکه  نید. درصادر می شود را می توانید مشاهده ک ITدر این پنل شما اطلاعیه هایی که توسط واحد : "اتاعلان"پنل  .2

با کلیک کردن بر  .برای ثبت مشکلات به پورتال مراجعه کرده اید، حتما قبل از ثبت درخواست به این بخش نگاهی بیندازید

 وانید متن اطلاعیه را بصورت کامل مشاهده کنید.روی هر یک از اطلاعیه ها در این بخش می ت

فراهم  ITط بخش در این پنل شما می توانید از راهکارها و آموزش های پراستفاده ای که توس : "راهکارهای محبوب"پنل  .3

در این بخش  است. شما بوجود آمده توانمند سازی تسریع انجام درخواست و شده است، استفاده کنید. این آموزش ها در جهت

 کادر جستجویی وجود دارد که می توانید در آن راهکارهای مدنظر خود را جستجو نمائید.

 ITرای واحد بهمانطور که از نام این پنل پیدا است شما می توانید درخواست خود را  : "است و جستجوثبت درخو"پنل  .4

 .جستجو کنیدورد نظر خود را درخواست میا  ارسال نمائید

 مرتبط با خود را میتوانید مشاهده کنید. IT دارایی هایدر این پنل شما : "دارایی های من"پنل  .5
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از همین  کلیه درخواست های خود را مشاهده وتوانید  با کلیک بر روی این سربرگ شما می  :"درخواست ها"سربرگ  .6

 بخش پیگیری نمائید. در ادامه درباره این سربرگ بیشتر توضیح خواهیم داد.

مشکلات شما  آموزش ها و راهکارهایی که ممکن است برای حلدر این سربرگ شما می توانید کلیه  : "راهکارها"سربرگ  .7

ید. در ادامه درباره این کنید و در میان آنها براساس کلید واژه های مرتبط جستجو نمائمورد استفاده قرار بگیرید را مشاهده 

 داد. سربرگ بیشتر توضیح خواهیم

 از طریق کاتالوگ خدمات ایجاد و ارسال درخواست

بت یک یا ث است یک خدمتدرخوبر روی گزینه  قیمامست همانطور که در قسمت قبل توضیح دادیم، برای ایجاد درخواست شما باید

 .)همانند تصویر زیر(.کنید کلیک رخداد

 

کامل به صورت  ارن آصفحه  ،لوگ خدماتکاتاانتخاب  وه صخلابصورت  ت جدیدگزینه درخواس لیک بر رویکید با میتوانصورت نیاز در یا و 

 کنیدمشاهده 
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شما الگوهایی را  صفحه ای همانند تصویر زیر را مشاهده خواهید کرد. ما در این صفحه برای سهولت کار بالاپس از کلیک بر روی دکمه 

کاتالوگ به این صفحه  ما چند ثانیه درخواست خود را  برای ما ارسال کنید.قرار داده ایم که شما با انتخاب آنها می توانید در کمتر از 

 این الگوها به دو بخش زیر تقسیم می شوند: می گوییم. خدمات

 :همانند اینکه  درخواست هایی که منجر به قطعی و توقف سرویس و خدمات جاری شما می شود. الگوی رخداد و مشکلات

نمایش داده  . این نوع الگوها با آیکن استپرینتر من دیروز کار می کرده است ولی امروز قطع و یا  ویندوز من بالا نمی آید

 می شود.

 :است همانند درخو شما در آن خدمات جدید خود را درخواست می کنید.درخواست هایی است که  الگوی خدمات و سرویس

این  نها باید ازتشما برای درخواست خدمت خود  نمایش داده می شوند. مرتبط. این نوع الگوها با آیکن دریافت کامپیوتر جدید

 بخش اقدام نمائید.
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مه براساس شماره مشخص کرده و آن را در ادااجازه بدهید در مورد این صفحه بیشتر توضیح دهیم. ما هر بخش را رنگ و شماره متفاوتی 

 آن توضیح خواهیم داد:

یاز خود را ندر این بخش شما می توانید براساس دسته بندی، الگوهای خود را فیلتر کنید و به سرعت  :دسته بندی الگوها .1

  براساس دسته بندی مشخص کنید.

ی شود. الگوهای انی ماین بخش با توجه به اینکه کدام دسته بندی الگو را انتخاب کرده اید، بروزرس الگوهای رخداد و خدمت: .2

نگ مشخص ویر بالا می بینید با فلش قرمز رنگ مشخص شده اند و الگوهای خدمات با فلش سبز ررخداد همانطور که در تص

 شده اند.

ن بخش اقدام به در صورتیکه شما الگوی مورد نظر خود را نتوانستید انتخاب کنید، می توانید در ایجستجو در میان الگوها:  .3

 را بزنید. Enterاین بخش وارد کنید و سپس کلید  جستجو آنها نمائید. پس باید کلید واژه مدنظر خود را در

رده را تعریف ک ITت خدمت تنها باید الگوی آن را انتخاب کنید. ما در سیستم تمامی خدمات واحد شما برای درخواس نکته:

 بدون ارسال درخواست خارج از الگوهای تعیین شده ترتیب اثر داده نخواهد شد.ایم. بدیهی است 

 

 ته بندیسنتخاب دپس از اشما می بایست اما در صورتیکه درخواست رخداد شما در میان الگوهای تعریف شده وجود نداشت  .4

"Others"  بر روی گزینه  "سایر"یا"Default Request"  کنید. کلیک "جدیدرخداد "یا 

 

در اینجا درخواست  ما بطور مثالدر صورتیکه درخواست شما در میان الگوها وجود داشت، شما می بایست بر روی آن الگو کلیک کنید. 

صفحه ای همانند  شما می بایسترا انتخاب کرده ایم. پس از کلیک بر روی این درخواست  مصرفی پرینتر و اسکنرتعویض اقلام خدمت 

 زیر را مشاهده نمائید:
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 تصویر بالا یک فرم ثبت درخواست می باشد که ما هر کدام را با شماره مشخص کرده ایم:

مغایرت  ر صورتیکه نام و یا مشخصات شمادر این بخش نام و مشخصات شما نمایش داده می شود. د :کنندهدرخواست  .1

ا نمی توانید تغییر تماس بگیرید و این موضوع را به آنها اطلاع دهید. اطلاعات این فیلد را شم ServiceDeskداشت با واحد 

 دهید.

به ما مرتبط در این بخش نام کامپیوتر و یا تجهیزات شما نمایش داده می شود. در صورتیکه درخواست ش :(ها)ییادار .2

نید. اما در نام هریک از تجهیزات کلیک کنید و آن را از لیست خود حذف ک Xتجهیزات شما نیست باید بر روی علامت 

 صورتیکه مرتبط است شما تنها می بایست آن تجهیزی که مرتبط است را باقی بگذارید.

 وند.سط شما تکمیل شنیاز است که توضی درخواست ها در بعد هایی که یلف :رد نیازموفیلدهای  .3

 وان ندارید.عنوان درخواست را ما بصورت پیش فرض در این بخش قرار داده ایم. شما نیازی به تغییر این عن :وضوعم .4

نجا الگویی ارائه دهید. ما در ای  ServiceDeskبخش شما می بایست شرحی درباره درخواست خود به واحد در این  :شرح .5

ما می بایست اطلاعات شزم به توضیح است که برای تسریع در انجام درخواست لابرای ارسال اطلاعات برای شما قرار داده ایم. 

 لازمی که در الگو ذکر شده است را تکمیل و سپس برای ما ارسال نمائید.

ت برای ما ارسال در این بخش نیز درصورتیکه شما می خواهید فایلی را به عنوان پیوست همراه با این درخواس :هاپیوست  .6

 مگابایت باشد. 2نید از این گزینه استفاده کنید. اندازه فایل شما می بایست حداکثر می توا کنید،

 .ار است ثبت شودرستی که قاتی در باره درخواتوضیح :راهنمارت کا .7

 ود.شکلیک کنید تا درخواست ثبت  "درخواستافزودن " خواست شما می بایست بر روی گزینهپس از تکمیل فرم در .8
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مائید. همانند ین طریق پیگیری نمشاهده و از هم Requestsسربرگ پس از ثبت درخواست شما می توانید درخواست خود را از طریق 

 تصویر زیر:

 

یجاد، تاریخ اتمام، اد از وضعیت درخواست خود اعم از تکنسین انجام دهنده درخواست، شناسه درخواست، تاریخ در این صفحه می توانی

 دا کنید)همانند تصویر زیر(:لاع پیاطلاع حاصل نمائید. با کلیک بر روی درخواست می توانید از جزئیات بیشتری نیز اط باز و یا بسته بودن
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ماره در زیر توضیح شپس از بازکردن درخواست شما می توانید درخواست را اطلاعات فوق را مشاهده نمائید. این اطلاعات را براساس 

 خواهیم داد:

ا می توانید از همچنین در این بخش نیز شم در این بخش می توانید براساس ایمیل با تکنسین ها مکاتبه نمائید. :پاسخ .1

 مکاتباتی که تکنسین ها با شما انجام داده اند اطلاع پیدا کنید.

 در این بخش نیز می توانید از مشخصات درخواست خود نیز اطلاع حاصل نمائید. جزئیات درخواست: .2

 ع حاصل نمائید.در این سربرگ نیز شما می توانید از اتفاقاتی که بر روی این درخواست صورت گرفته است، اطلا :سابقه .3

 

 ایجاد و ارسال یک رخداد

است خود را بصورت مجزا همانطور که پیش از این توضیح دادیم، در صورتیکه رخداد شما دارای الگو در سیستم نمی باشد، شما باید درخو

بر روی گزینه  "سایر"ا ی "Others" ته بندیسنتخاب دپس از ازیر برای اینکار هم می توانید مطابق تصویر  و ایجاد نمائید.و بدون الگ

"Default Request"  کلیک کنید: "جدیدرخداد "یا 

 

 کلیک نمائید. همانند تصویر زیر: New Issueمراجعه نموده و بر روی  Requestsو هم می توانید به سربرگ 

 

 شد که باید در آن مشکل خود را شرح دهید:در هر دو حالت صفحه ای شبیه به تصویر زیر باز خواهد 
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بر روی گزینه  ودر صورت لزوم پیوست خود را به فرم اضافه کنید در این بخش همانند ایمیل شما می بایست عنوان، شرح مشکل و 

 کلیک کنید. "ستن درخواافزود"

 

 جستجو در میان راهکارها و آموزش ها

 "کارهاراه" برای شما درنظر گرفته شده است، شما باید به سربرگ ITتوسط واحد  برای جستجو در میان راهکارها و آموزش هایی که

شماره اس دسته بندی)در این صفحه شما می توانید هم براساس کلید واژه جستجو کنید )شماره یک در تصویر زیر( وهم براس مراجعه نمائید.

 (دو در تصویر زیر

 

 خروج از سیستم

 د تصویر زیر اقدام نمائید:برای خروج از سیستم هم همانن
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