
راهنماي سامانه جلسات

.اعضاي هرجلسه در دو سطح عضو عادي و دبیر تعریف می شوند

:دسترسی هاي عضو عادي

ی اعضاي دانشگاه فعال است هر اماین بخش براي تم): ارسال دستور جلسه به دبیر(درخواست طرح در جلسه
توانند دستور جلسهمی در جلسهدرخواست طرحخدمات الکترونیکعضو با مراجعه به بخش   

.تنظیم و به دبیر جلسه ارسال نمایندجدید را ایجاد،

.پس از کلیک بر روي دکمه جدید فرم زیر براي شما ظاهر می گردد که می توانید آن را پرکنید



:دسترسی هاي دبیر جلسه

کنترل دستور دبیر جلسه قادر به تایید دستور جلسات ارسالی از سمت اعضا،کنترل برگزاري جلسات و 
.جلسات می باشد

امکان پذیر استجلساتحوزه اداريدسترسی به این بخش ها در   

:کنترل برگزاري جلسات.1

در اصل این بخش، اصلی ترین بخش است، میتوانیم براي اعضاي جلسه دعوت نامه و صورت جلسه ارسال 
.کنیم و همچنین مصوبات جلسات را وارد نماییم

این بخش میتوانیم جلسات برگزار شده و اطلاعات مربوط به آن ها از جمله تعداد حاضرین، همچنین در 
تعداد غایبین،ساعت، تاریخ برگزاري جلسه و وضعیت جلسه را مشاهده نماییم و براساس فیلدهاي موجود، 

.جلسات را جستجو و یا ویرایش کنیم

ش کلیک نمایید و جلسه مربوطه را با دابل بر روي دکمه جدید در این بخبراي ایجاد یک جلسه جدید
کلیک انتخاب کنید



پس از آن یک فرم به صورت زیر مشاهده خواهید کرد که آیتم هاي مختلفی دارد

در این قسمت می توانید دستور جلساتی را که از طرف اعضا به شما رسیده و تایید کرده : آیتم دستور جلسه
.اینجا اضافه کنید) از همان بخش خدمات الکترونیک(اید یا خود ایجاد کرده اید 



در این قسمت است که می توانید حضور یا غیاب . اعضاي جلسه را براي شما مشخص می کند: آیتم اعضا
.یک عضو را مشخص نمایید

با کلیک روي این آیتم دعوت نامه مربوط به جلسه به اعضا ارسال می گردد: آیتم ارسال دعوت نامه

در این بخش می توانید شرحی از جلسه را وارد نمایید: آیتم شرح جلسه

در این بخش با زدن دکمه جدید صفحه اي مطابق زیر براي شما باز می شود که می توانید : آیتم مصوبات
.و ثبت کنیددستور جلسه تایید شده و مصوب را در این قسمت وارد نمایید



.ا تایید نهایی یا جلسه را ابطال می کنیددر آیتم هاي بعدي شما صورتجلسه ر

:کنترل دستور جلسات.2

میتوانیم دستور جلسات از قبل ایجاد شده را براساس فیلد هاي موجود "کنترل دستور جلسات"در قسمت 
در این قسمت جستجو کنیم و همچنین وضعیت آنها را مشاهده و یا در صورت نیاز ویرایش نماییم، امکان 

.براساس فیلدهاي زیر وجود داردمرتب سازي هم

در این بخش میتوانیم یک دستور جلسه جدید از طرف هر شخصی که در سامانه تعریف شده است ایجاد 
)حه اول این راهنما مراجعه نماییدمراحل کار مانند تعریف دستور جلسه عضو عادي است لطفا به صف(.کنیم


