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  پنل پيامك :
در صورتيكه مايل به ارسال پيامك براي مخاطبين خود هستيد بايد خط پيامكي از يكي از شركت هاي موجود در ليست پنل پيامك پرتال  

  .تهيه كنيد و نام كاربري و رمز آن را در قسمت پنل پيامك تعريف نماييد .

 

  

  

  در قسمت عنوان براي خط پيامك خود عنواني تايپ نماييد 

پس شماره خط و نام كاربري و رمز پنل پيامك را وارد نمونده و نوع پنل خود را از ليست انتخاب نماييد در صورتيكه شماره خطي داريد  
  كه در اين ليست وجود ندارد با شركت مكاتبه نماييد . 

  نهايتا وضعيت پنل را در حالت فعال قرار داده و ذخيره نماييد 
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  شعبات :
  در صورتيكه بيش از يك شعبه داريد ميتوانيد شعبات را در اين قسمت تعريف نماييد 

  

  

نام شعبه و شهر را انتخاب نماييد در صورتيكه قسمت شعبه بالا دستي را پر نماييد  شعبه ي بالا دست ميتواند اطلاعات زير مجموعه ي  
  را ببيند . خود 

به عنوان مثال   شعبه ي اصفهان را تعريف كرده و شعبه ي بالا دستي را دفتر مركزي انتخاب نماييد در اين صورت دفتر مركزي ميتواند  
  اطلاعات اين شعبه را ببيند ولي شعبات ديگر نميتوانند . 

  تذكر: در صورتيكه فقط يك شعبه داريد قسمت بالا دستي را خالي بگذاريد  

براي تعريف شهر روي ذره بين روبروي فيلد كليك نماييد در ليستي كه براي شما باز ميشود از طريق دكمه ي جديد نام شهر مورد نظر  
  را وارد نموده و به ليست اضافه نماييد . 
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  در قسمت ليست شعبات ميتوانيد تمام شعباتي كه تعريف كرده ايد را مشاهده،جستجو يا حذف و اصلاح نماييد  
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  در اين قسمت تمامي ستونهاي موجود در صفحه ي ليست  را به شما نشان ميدهد و شما ميتوانيد براساس هر كدام از انها جستجو نماييد 

  

  

مثال نام شعبه را از ليست جستجو انتخاب نموده و از ليست عمليات گزينه مساوي با را انتخاب كنيد و اسم شعبه ي مورد نظر    ن به عنوا
  را تايپ نموده و دكمه ي اعمال فيلترها كه سبز رنگ ميباشد را بزنيد تا نتيجه ي جستجو را مشاهده نماييد  
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  جستجو با چند فيلتر :
 

يتم جستجو نماييد دكمه ي بعلاوه ي روبروي جستجو را انتخاب نماييد تا سطر ديگري براي فيلتر  ر صورتيكه نياز باشد براساس چند آد
  كردن براي شما اضافه شود  

  براي پاك كردن سطر اضافه شده از دكمه ي منهاي قرمز رنگ در سمت راست همان سطر استفاده نماييد  

 

  

  

به عنوان مثال در سطر بالا نام شعبه را انتخاب كرده و روبروي آن مساوي با را انتخاب و شعبه ي مورد نظر را تاييپ نماييد سپس دكمه  
  ي بعلاوه را بزنيد تا سطر ديگري اضافه شود در سطر دوم  شعبه ي بالا دستي را انتخاب نماييد و گزينه ي شامل را از ليست انتخاب كنيد  

  دكمه ي ذره بين سمت چپ را كليك نماييد  و سپس  
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  در پنجره ي جديدي كه باز ميشود شما بايد شعبه ي بالا دستي را براساس كد،نام و... جستجو نماييد  
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  و از ستون روبرو نيز مولفه ي مورد نظر خود را انتخاب نماييد 

  به عنوان مثال نام شعبه مساوي با شعبه ي سرپرستي وسپس گزينه ي اعمال فيلترها را بزنيد  

اگر گزينه ي مساوي را انتخاب كرديد بايد حتما در قسمت مقدار عين واژه اي كه در سيستم وارد كرده ايد را تايپ نماييد از فاصله يا  
  كلمات مشابه استفاده نكنيد  

  اگر گزينه ي مشابه را انتخاب نماييد ميتوانيد فقط بخشي از واژه ي مورد نظر را تايپ كنيد تا جستجو نمايد 
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قبل   به صفحه ي  فيلتر را زده  اين صورت دكمه ي اعمال  نماييد در غير  استفاده  از چند فيلتر ديگر  ميتوانيد  نيز  اين مرحله  شما در 
برميگيرديد و براي جستجوي نهايي براساس هر دو مولفه اي كه تنظيم كرده ايد حتما بايد در مرحله ي آخر نيز دكمه ي اعمال فيلتر را  

  را به شما نمايش دهد  بزنيد تا نتيجه 

  اورد   همانطور كه در عكس پايين مشاهده ميكنيد نتيجه ي جستجو را در ليست براي شما مي
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  مثلا اگر جستجو را براساس شهر انجام بدهيد و گزينه ي با مقدار را انتخاب نماييد تمامي شعباتي كه براي آنها هنگام تعريف شهر انتخاب 
  كرده باشيد را مياورد  

  گزينه ي بدون مقدار  هم تمام شعباتي كه قسمت شهر آنها خالي باشد را نمايش ميدهد 
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  :حسابهاي عمومي 
  

  شما بايد تمام سرفصلهايي كه در قسمتهاي مختلف نرم افزار از قبيل خيرين،مددكاري و صدقات نياز داريد را در اينجا تعريف نماييد  

در ابتدا نامي مناسب براي سرفصل مورد نظر تايپ نموده و در قسمت پايين ماهيت حساب را مشخص نماييد يعني حسابي كه تعريف  
  ميكنيد از نوع درآمدي هست يا هزينه و همچنين نقدي هست يا غير نقدي  

  توجه داشته باشيد شما ميتوانيد يك حساب را با چندين ماهيت تعريف نماييد وهمزمان چند گزينه را تيك بزنيد  

  اگر در اين قسمت تيك درست را نگذاريد در پنجره ي مورد نظر اين سرفصل را به شما نمايش نميدهد 

مثلا سرفصلهاي درآمدي در قسمت مددجويان نمايش داده نميشود و بالعكس سرفصلهاي هزينه اي در بخش خيرين نشان داده نميشود  
.  
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 حسابهاي بانكي:
  

 ابتدا نام حساب سپس شماره حساب،شماره شبا و كارت  را تعريف كنيد  

  نام بانك را در ليست بانكها تعريف و انتخاب نماييد  
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 كارتخوان: 
  

  ابتدا نام،شماره ترمينال دستگاه و بانك متصل را انتخاب كنيد 

سپس بايد مشخص كنيد كه اين دستگاه پوز توسط همه ي كاربران قابل انتخاب باشد و فقط توسط فردي كه اين كارتخوان را در اختيار  
  دارد قابل انتخاب است  

  در صورتيكه تيك قابل انتخاب توسط همه را نگذاشتيد حتما بايد قسمت تحويل را پر كنيد  
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 واحد سازماني : 
  

  در صورتيكه بيشتر از يك واحد داريد ميتوانيد واحدهاي مربوطه را در اين بخش تعريف نماييد 

در قسمت واحد بالادستي بايد سرپرست واحدي كه تعريف ميكنيد را مشخص نماييد توجه داشته باشد كه در صورتيكه بالادستي را پر  
  كنيد فقط همان  شعبه بالادست ميتواند اطلاعات آن را ببيند .

  اگر ميخواهيد تمام واحدها اطلاعات يكديگر را ببينند از واحد بالادستي استفاده نكنيد . 
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 :دسترسي نقش كاربران
  

  براي تعريف كاربر شما بايد نقش و دسترسي هاي مربوط به هر نقش را مشخص نماييد  

ابتدا نام نقش و شعبه ي مربوط به نقش را مشخص نموده و در قسمت پايين شما بايد دسترسي اين نقش به آيتم هاي نرم افزار را مشخص  
كنيد  كه شامل چند بخش كلي عمومي،خيريه ،حسابداري،پرسنل و اداري ميباشد كه هر كدام از اين موارد شامل چندين زير مجموعه  

  هستند 

در صورتيكه بخواهيد كاربر به هر كدام از اين بخش ها و يا زير مجموعه ها دسترسي داشته باشد بايد همون قسمت را مانند تصوير زير  
  تيك آبي بگذاريد . 

  

  

ممكن است شما از يك بخش بخواهيد بعضي از دسترسي ها را به اين نقش اختصاص دهيد با كليك روي فلش كنار هر بخش زير مجموعه  
  هاي ان قابل مشاهده و انتخاب به صورت تكي هستند  

  مثلا در تصوير زير ما فقط دسترسي به بخشي از واحد مددكاري را انتخاب كرده ايم  
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

23 

  

 :كاربران
 

  .براي ايجاد كاربران با نام كاربري و رمز متفاوت و همچنين دسترسي هاي متفاوت  از قسمت كاربران استفاده نماييد 

استفاده  براي تعريف كاربر بايد ابتدا يك نام كاربر و رمز عبور تعريف كنيد كه كاربر در ابتداي ورود به پرتال بايدا از اين نام كاربر و رمز  
  نمايد  

  براي هر كاربر يك نام كاربر مشخص نماييد كه بعد از لاگين كردن بالاي صفحه  نام كاربر را نشان ميدهد  

  اگر كاربر را قبلا در مخاطبين تعريف كرديد انتخاب نماييد در غير اينصورت انتخاب مخاطب اجباري نيست  

ط  واحد و شعبه ي مربوط به كاربر را انتخاب نماييد .اگر واحدي غير از مركزي را تعريف و انتخاب نماييد كاربر فقط ميتواند اطلاعات مربو 
  به ان شعبه را ببيند  

  براي كاربر يك نقش انتخاب نماييد .دسترسي كاربر به فرمها از طريق همين نقش محدود ميشود 

  در قسمت گروه كاربري ميتوانيد براي كاربر ها گروه هاي مختلفي ايجاد نماييد به عنوان مثال گروه خيرين،صدقات،مددكاري،تاج گل  

كاربر با فعال كردن آن ميتوانيد براي كاربر سطوح مختلف جهت دسترسي و مشاهده اطلاعات خود و    دسترسيتنظيم سطح  در قسمت  
  بايد سطح دسترسي كاربر به اطلاعات سيستم مشخص شود   ساير شعبات يا كاربران را بدهيد ،

  

  فقط اطلاعات خودش : 

اگر سطح كاربري را در حالت فقط اطلاعات خودش قرار بدهيد كاربر فقط ميتواند اطلاعاتي كه توسط خودش ثبت شده را ببيند كه  
  ترين حالت ميباشد و فقط در حالت هاي خاص بايد از آن استفاده شود   محدود 

  

  شعبه:سطح كاربري بالاتر نسبت به خودش ميباشد و ميتواند اطلاعات كاربراني كه در سطح كاربري شعبه هستند ببينند 

  

  استان: اطلاعات كاربراني كه در سطح كاربري دانشگاه هستند ميتوانند ببينند 

  

  منطقه:اطلاعات  كاربراني كه در سطح كاربري منطقه هستند ميتوانند ببينند 
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  سازمان:بالاترين سطح دسترسي ميباشد و در صورت نياز به ايجاد كاربر سازماني با شركت مكاتبه نماييد  

  

  

توجه داشته باشيد كه فقط شعبه ي مركزي امكان ديدن اطلاعات همه را دارد و بقيه شعبات فقط ميتوانند اطلاعات خود را ببينند در  
  قسمت واحد نيز به همين شكل ميباشد .

  

توجه داشته باشيد اگر كاربري با سطح شعبه تعريف كنيد و آن كاربر بخواهد براي زيرمجموعه ي خود كاربراني تعريف كند فقط ميتواند  
  براي سطوح پايينتر از خود كاربر تعريف نمايد به عنوان مثال نميتواند در سطح استاني ،منطقه و سازماني كاربري را تعريف كند . 
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فعال سازي تيك دسترسي به تنظيمات فقط براي كاربر ارشد امكان پذير ميباشد و اين كاربر ميتواند دسترسي تنظيمات بالاي ليستهاي 
  موجود در پرتال را به كاربران بدهد 

  

در تصوير زير مشاهده ميكنيد كه گوشه ي سمت چپ تمام ليستها يك آيكون تنظيمات است كه شما ميتوانيد تنظيمات مربوط به همان  
  ليست را در ان قسمت انجام دهيد  

  

به عنوان مثال در ليست منطقه كه در عكس زير مشخص است دكمه ي تنظيمات را زديم و از اين قسمت ميتوانيم مشخص كنيم در فرم  
  تعريف منطقه كدام فيلدها اجباري يا اختياري باشند و در صفحه ي ليست مناطق كدام ستونها قابل مشاهده و جستجو باشند  

  همچنين در تمامي فرمهاي موجود در نرم افزار شما امكان اضافه كردن فيلدهاي دلخواه و مورد نياز خود را داريد  

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

26 
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در قسمت سطح دسترسي كاربر توجه داشته باشيد كه هر كاربر ميتواند كاربران با سطح دسترسي برابر و پايينتر از خود را ايجاد كند و  
مثلا كاربري با سطح كاربري شعبه نميتواند كاربر ديگري با سطح  موارد بالاتر از آن را در ليست سطح دسترسي به آن نمايش نميدهد  

  منطقه ايجاد نمايد  

  

  

  تمامي كاربران تعريف شده در ليست كاربران قابل نمايش حذف و جستجو هستند  
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 : مخاطبين
 

  تمامي افرادي كه با شما در تعامل هستند اعم از خير،مددجو،تحصيلدار،معرف،پرسنل و غيره بايد در ليست مخاطبين تعريف شوند  

  ابتدا نام و نام خانوادگي و جنسيت فرد را مشخص نماييد  

  

  بين سمت چپ كليك كرده و از دكمه ي جديد عنوان مورد نظر را انتخاب نماييد   هسپس در فيلد عنوان روي ذر 

  سركار خانم دكتر  -سركار خانم-به عنوان مثال جناب آقا
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سپس با انتخاب دكمه ي سبز رنگ آدرس جديد آدرس فرد را تعريف كنيد در اينجا ميتوانيد يك يا چند آدرس تعريف كرده  و نوع محل  
كار يا منزل را براي آن انتخاب كنيد .آدرس به يك بخش محله و شرح آدرس تقسيم ميشود .در قسمت محله ميتوانيد اسم خيابان (بخش 

  تعريف شده را انتخاب نماييد  ، در شرح مابقي آدرس را تايپ نماييد  اصلي آدرس) را كه قبلا
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  براي تعريف آدرس جديد مجددا دكمه ي آدرس جديد را بزنيد 

 براي تعريف تلفنها نيز بايد دكمه ي تلفن جديد را زده و نوع تلفن را انتخاب و تمايل به دريافت پيامك و اوليت تلفنها را مشخص نماييد 
 .به عنوان مثال فردي دوتا موبايل دارد كه معمولا يك خط را پاسخگو هست اولويت آن خط را بالاتر بگذاريد  
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  همچنين اگر فردي تمايل به دريافت پيامك ندارد نيز مشخص نماييد  

  سپس در صورت تمايل ميتوانيد يك يا چند شماره كارت براي مخاطب تعريف نماييد  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

33 

  

  

  

  روي دكمه ي ذره بين سمت چپ فيلد نوع گروه مخاطب كليك كرده و ميتوانيد گروه هاي مختلفي  را تعريف نماييد 

  انتخاب نماييد. تعريف و شما ميتوانيد يك يا چند گروه را همزمان براي يك مخاطبمانند تصوير زير در قسمت گروه  
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در قسمت بعد شما مشخص ميكنيد مخاطبي كه تعريف كرده ايد خير،مددجو،محقق،پرسنل ويا... است.توجه داشته باشيد در اين قسمت  

  نيز ممكن است مخاطب يك يا چند تيك فعال داشته باشد .

  ليست تعريف و انتخاب نماييد .سپس تحصيلات و شغل را نيز در 
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ف كرده  يدر قسمت رابط شما ميتوانيد با فعال كردن تيك رابط يا تحصيلدار را انتخاب نماييد (بايد قبلا در ليست مخاطبين اين فرد را تعر
 باشيد) اگر تيك رابط را نگذاريد پركردن آن اجباري نيست .

  سپس كدملي ،تاريخ تولد ،نام پدر را پر كرده در صورت تمايل ميتوانيدكد پستي را نيز وارد نماييد . 

خيرين،مددجويان و تحصيلداران  شما از طريق اين پرتال ميتوانند وارد حساب كاربري خود شوند و خيرين ميتوانند گزارشي از كمك  
هايي كه تا به حال به موسسه شما در قسمتهاي مختلف از قبيل صدقات،تعهدات، كالا و ... داشته اند را مشاهده نمايند براي ورود هر خير  

  ربري و رمز ميباشد كه نام كاربري تلفن همراه و رمز عبور هم در مرحله ي اخر تعريف مخاطب توسط كاربر ايجاد ميشود . نياز به نام كا

  همانند عكس زير تيك رمز عبور را فعال كرده و رمز دلخواه را براي مخاطب (تحصيلدار،مددجو،خير يا كاربر) در اين قسمت وارد نماييد . 
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  در ليست مخاطبين شما براساس تمام موارد موجود در ليست جستجو ميتوانيد مخاطبين را جستجو نماييد   
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  : پيگيري مستمر 
 

  در صورت نياز براي مخاطبيني كه به صورت مستمر به شما كمك ميكنند ميتوانيد يادآوري براي پيگيري ثبت نماييد 

  مثلا خيري هر سه ماه يك بار تعهد مستمر دارد كه نياز است از طريق پيامك يا تلفن به ايشان يادآوري شود  

دوره ي پيگيري را از ليست انتخاب و بازه ي زماني كه در اين مدت بايد پيگيري انجام شود را مشخص ،سپس يك روز از ماه را در قسمت  
  روز پيگيري تايپ كنيد تا در همان روز پيگيري در كارتابل كاربر نمايش داده شده تا به مخاطب يادآوري كنند  

كمپيني بوده كه قبلا در  سيستم تعريف شده  نوع و شيوه ي پيگيري را بايد كاربر در سيستم تعريف و انتخاب نمايد اگر اين پيگيري بابت  
  ميتوانيد در انتها آن كمپين را نيز انتخاب نماييد .

  خود سيستم در تاريخ و زمان مشخص شده اتومات اين يادآوري را صادر و به ليست پيگيري ها اضافه خواهد كرد. 

  هرپيگيري مستمري كه در سيستم ثبت ميشود بايد به يك فرم پيگيري و تماس متصل شود  
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  فرمهاي سفارشي: 
 

  اين سيستم به شما اين امكان را ميدهد كه بتوانيد در هر قسمت از نرم افزار فرمي به دلخواه خود ايجاد نماييد  

رگر  ابتدا براي فرم خود يك نام فارسي و يك نام انگليسي انتخاب نماييد  .نام انگليسي  را هنگامي كه فرم را باز ميكنيد در نوار آدرس مرو
 نمايش ميدهد 

  سپس بايد مشخص نماييد فرم ايجاد شده به كدام منوي نرم افزار اضافه شود و زير مجموعه ي كدام قسمت باشد  

  

  سپس مشخص نماييد چه افرادي به اين فرم دسترسي داشته باشند  
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  نهايتا بايد مشخص نماييد كه اين فرم در كدام يك از پنلها نمايش داده شود .در پنل كاربري تحصيلدار ،خير، مددجو ويا همه ي موارد  

به دكمه ي اين فرم سفارشي در پنل تحصيلدار يا خير كه قبلا    cssدر صورتيكه تيك استايل سفارشي را بزنيد ميتوانيد با وارد كردن  
در قسمت  مشخص كرده ايد  بكگراند و سايز بدهيد يا رنگ نوشته داخل دكمه را تغيير دهيد .در صورت فعال نكردن استايل سفارشي  

نماييد  انتخاب  رنگ  نظر  مورد  فرم  براي  ميتوانيد  پايين 
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بعد از ذخيره كردن فرم شما ايجاد شده است اما خالي است بايد از داخل ليست فرمهاي سفارشي آن را اصلاح كرده و فيلدهاي مورد نظر  
  خود را به آن اضافه نماييد 
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  در قسمت فيلدهاي سفارشي ادامه ي مراحل را توضيح ميدهيم  

توجه داشته باشيد كه در فرمهاي سفارشي تنظيمات از داخل خود فيلدهاي سفارشي انجام ميشود نه چرخ دنده تنظيمات كه بالاهاي  
  همه ي فرم ها وجود دارد  
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  فيلدهاي سفارشي:
  

  شما ميتوانيد در هر كدام از فرمهاي موجود در نرم افزار و يا فرمهاي سفارشي كه ايجاد كرده ايد از فيلدهاي دلخواه استفاده نماييد 

  در ادامه تمام انواع فيلدهاي سفارشي را به شما معرفي مينماييم  

  براي ايجاد فيلد سفارشي ابتدا بايد براي فيلد مورد نظر يك نام فارسي و انگليسي انتخاب نماييد 

  سپس بايد نوع فيلد را مشخص نماييد در زير انواع فيلدها را با مثال توضيح خواهيم داد:

  فيلد متني : در صورتيكه نياز به يك فيلد داريد كه درآن متن تايپ شود اين گزينه را انتخاب نماييد 

  

  در قسمت طول متن بايد حداكثر كاراكتر مجاز براي تايپ در اين فيلد را مشخص نماييد 

اگر گزينه ي فعال را تيك بگذاريد  اين گزينه فعال ميباشد و قابل تايپ كردن توسط كاربر است و در صورت تيك نگذاشتن كاربر نميتواند 
  اين گزينه را پر كند  

  توجه داشته باشيد اگر فيلدي را غيرفعال و اجباري بگذاريد هنگام ذخيره فرم با خطا مواجه خواهيد شد  

  در صورتي كه تيك گزينه ي اجباري را فعال نماييد براي ذخيره ي فرم حتما بايد آن فيلد پر شود  
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با  فعال كردن گزينه نمايش در ليست هاي تعريفي ،فيلدي كه در حال تعريف آن هستند در فرمها و ليستهايي كه گزينه ي جديد دارند  
  و قابل تعريف هستند اضافه ميشود  

با  فعال كردن گزينه نمايش در ليست هاي انتخابي ،فيلدي كه در حال تعريف آن هستند در فرمها و ليستهايي كه گزينه ي جديد ندارند  
  و فقط قابل انتخاب هستند  اضافه ميشود  

در صورتي كه گزينه قابل جستجو را فعال نماييد در ليستهاي فرم اين گزينه به ّالاي فرم براي جستجو اضافه ميشود (قسمت جستجو در  
  ليست)

با فعال كردن تيك هر كدام از پنل ها نيز ميتوانيد مشخص كنيد كه اين فيلد را براي تحصيلدار،خير يا مددجو نيز در فرم نمايش دهد يا  
  خير  

مثلا به عنوان مثال در صورتيكه در فرمي نخواهيد اطلاعات خير يا مددجو را تحصيلدار ببيند ميتوانيد تيك آن را براي تحصيلدار فعال  
نكنيد .در اينصورت آن فيلد در فرم وجود دارد ولي تحصيلدار مشاهده نميكند و كاربر ارشد بعد از ذخيره ي فرم توسط تحصيلدار آن را  

  و فيلد براي ان قابل مشاهده ميباشد و بايد آن را تكميل نمايد  اصلاح كرده  

در قسمت وضعيت مشاهده شما ميتوانيد مشخص كنيد كه فيلد فعال يا غيرفعال باشد .مخفي شود يا اينكه فقط كاربر ارشد بتواند آن را  
  ببيند و تكميل نمايد و يا اينكه كاربر ارشد آن را ببيند ولي اجازه ي اصلاح آن را نداشته باشد 
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در قسمت نوع مقدار ورودي ميتوانيد مشخص كنيد كه مقداري كه بايد در اين فيلد پر شود توسط كاربر مشخص شود يا اينكه يك مقدار  
  ثابت و پيش فرض براي فرم مشخص نماييد  
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گزينه ي مقدار سيستمي  حالتهاي متفاوتي دارد كثلا در فيلد نام  يا كد كاربر ، تاريخ شمسي يا قمري روز ،ساعت  و ... را به صورت  
  اتومات نمايش و ذخيره نمايد  
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ن  در قسمت فرمول هم اگر نياز داريد كه اين فيلد چيزي را محاسبه نماييد پس از مكاتبه با شركت فرمول مورد نياز شما تهيه و در اختيارتا
  قرار ميگيرد تا در اين قسمت استفاده نماييد . 

  در قسمت شرط منطقي ميتوانيد براساس سير فيلدهاي موجود در فرم شرطي براي نمايش يا عدم نمايش فيلد مورد نظر تعريف كنيد  

مثلا در صورتي كه مبلغ تعهد بزرگتر از ده ميليون باشد اين مبلغ را نمايش دهد  يا در صورتي كه فيلد تحصيلدار با مقدار باشد ( يعني  
  تحصيلدار را انتخاب كرده باشد ) اين فيلد را نمايش بدهد .

عدد: نوع بعدي براي فيلدهاي سفارشي عدد ميباشد اگر قرار است در اين فيلد فقط عدد باشد و كاربر نبايد متن تايپ كند، از اين فيلد  
  استفاده نماييد  

لا  فرم ديگر: در صورتي كه نياز است در اين فرم اطلاعات موجود در يك فرم ديگر فراخواني شود  ميتوانيد از اين گزينه استفاده نماييد  مث 
  در اين فيلد بايد خير انتخاب شود  پس ميتوان گزينه ي فرم ديگر را انتخاب و فرم مخاطبين را فراخواني كرد   
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ي  اطلاعات پايه:به اطلاعاتي مانند مسير،شهر،تحصيلات،نوع صندوق و... كه فقط يك بار نياز به ورود اطلاعات دارند و بعد از آن در قسمتها
مختلف نرم افزار فراخوني ميشوند اطلاعات پايه ميباشند در صورت نياز به ايجاد فيلدي كه يكي از اطلاعات پايه موجود در نرم افزار را  

  واني كند از نوع فرم اطلاعات پايه استفاده كرده و در ليست پايين نوع اطلاعات را مشخص نماييد فراخ

  

اطلاعات پايه سفارشي: در اين قسمت كاربر ميتواند خودش اطلاعات پايه با چند زير مجموع درست نمايد تا در فيلدهاي سفارشي از آن  
  استفاده كند .براي انجام اين كار گزينه ي اطلاعات پايه ي سفارشي را انتخاب نماييد 

  در قسمت نوع اطلاعات پايه بايد عنوان اطلاعات پايه را تعريف نماييد و در قسمت نوع زير مجموعه هاي اين اطلاعات پايه را وارد نماييد 
  به عنوان مثال براي تاج گل  يك فيلد سفارشي نوع مراسم با آيتم ها ي سالگرد ،ترحيم ،عاشورا،تاسوعا ايجاد ميكنيم   

  نوع اطلاعات پايه را براي اولين گزينه تعريف ميكنيم و براي بقيه ياطلاعات پايه وجود دارد و فقط كافي است انتخاب نماييد 
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پس از اينكه ايتم هاي اطلاعات پايه سفارشي را تعريف كرديد ميتوانيد در قسمت فيلد سفارشي آن را انتخاب و به فرم مورد نظر اضافه  
  نماييد
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  اطلاعات پايه ي چند انتخابي :به اطلاعات پايه اي گفته ميشود كه بتوان چند فيلد را براي آن انتخاب نمود مانند تصوير زير  
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 شما در فيلد تحت پوشش ميتوانيد موارد مختلف تعريف نموده و يك يا چند مورد را همزمان انتخاب نماييد  
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  .     تيك ساده:يك آيتم را تعريف ميكنيد كه ميتوانيد با گذاشتن تيك غير و با نگذاشتين تيك غي فعال نماييد 

  به عنوان مثال  
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  با گذاشتن تيك مشخص كنيد كه اين فرد سرپرست هست يا خير   كه در فرم شما ميتوانيد 
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  ميكند  مبلغ: اگر در فرمي خواستيد فيلدي براي وارد كردن مبلغ ايجاد نماييد از اين گزينه استفاده نماييد  ،مبلغ به ريال را برايتان ايجاد  
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تاريخ ميلادي،شمسي و ساعت: شما ميتوانيد با انتخاب اين آيتم ها ساعت و يا تاريخ لحظه ي ذخيره ي فرم را به صورت اتومات در فرم  
  ايجاد نماييد . مثلا تاريخ ثبت نام  را با تاريخ شمسي مشخص نماييد و يا ساعت ورود را با آيتم ساعت 
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 فرمول :  در اين قسمت شركت فرمولهاي مورد نياز شما را توليد و در اختيارتان قرار ميدهد تا در اينجا تنظيم نماييد 

فيلد محاسباتي :در اين قسمت كاربر ميتواند با توجه آيتمهاي موجود در همان فرمي كه ميخواهيد به آن فيلد محاسباتي ايجاد كنيد  يك  
  فرمول بنويسيد و نوع آن را نياز مشخص نماييد 

  نماييد   ٣مثلا در فرم تخليه صندوق شما ميتوانيد مبلغ تخليه را ضربدر 

  با اين امكان شما ميتوانيد فيلدهاي محاسباتي وفرمولهاي مورد نظر خود را ايجاد نماييد 
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به    فرم چند انتخابي: در اين قسمت شما يكي از فرمهاي نرم افزار را فراخواني ميكنيد كه ميتوانيد يك يا چند آيتم از آن را انتخاب نماييد 
عنوان مثال در فرم كمپين ميخواهيد فيلدي اضافه كنيد كه بتوانيد تعدادي از خيرين را انتخاب نماييد . بايداز قسمت نوع فرم مخاطبين  

  انتخاب نماييد و از قسمت نوع مخاطب مشخص كنيد كدام  دسته از مخاطبين را نياز داريد  در اين فيلد نياز به خيرين داريم   را 
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  در  قسمت فيلترها شما ميتوانيد يك شرط ايجاد كنيد تا بعضي از خيرين را به شما نمايش بدهد 
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  همچنين ميتوانيد يك يا چند فيلتر در اين قسمت ايجاد نماييد 
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جدول فرم: در اين قسمت شما بايد ابندا يك فرم سفارشي ايجاد كنيد و در آن فرم از يك فيلد فرم ديگر استفاده نماييد مثلا يك فرم  
  ديگر كه فرم صندوق صدقات را فراخواني ميكند .سپس ميتوانيد براي فرم صندوق صدقات از يك فرم جدول استفاده نماييد 

  پس شرط فعال سازي جدول ايجاد يك فرم سفارشي با فيلد فرم ديگر ميباشد 

با جدول فرم هم ميتوانيد يك يا چند مورد را تعريف نماييد به عنوان مثال در تصوير زير وقتي دكمه ي جديد جدول را كليك نماييد فرم  
  سفارشي كه ايجاد كرده ايد باز ميشود و بايد اطلاعات آن را تكميل نماييد  
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  همانطوركه ميبينيد هر كدام از آيتمهاي جدول كه اضافه ميكنيد امكان حذف و اصلاح دارند  

  

  الصاقات: اگر در فرمي نياز به اضافه كردن فيلد الصاقات هستيد از اين آيتم استفاده نماييد   

بايد پسوند عكس با فرمتهاي مختلف،پي دي اف و يا فرمت مورد نظر را در قسمت فرمت قابل قبول وارد كرده و حداكثر حجم مجاز را نيز  
  مشخص نماييد  

  با فعال كردن تيك تك انتخابي كاربر ميتواند فقط يك فايل آپلود نمايد . درصورتيكه نميخواهيد كاربر را براي تعداد فايل محدود نماييد 
  گزينه را تيك نزنيد  
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  مشخصات : با اين گزينه ميتوانيد يك يا چند متغير ايجاد نماييد كه هر كدام مقداري جدا ميگيرند    

  بزنيد و گزينه ي بعد را وارد نماييد  enterبراي ايجاد هر متغيير در قسمت مشخصات پيش فرض نام آن را نوشته و  
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با انتخاب دكمه ي مشخصه جديد  از ليست عنوان  يكي از مواردي كه در جدول مشخصه تعريف كرديد را انتخاب كرده و مقدار آن را در  
  كادر مقابل وارد كنيد به همين ترتيب ميتوانيد ساير موارد را نيز وارد نماييد  

  از فيلد مشخصات ميتوانيد براي وارد كردن چند متغيير با مقدارهاي متفاوت استفاده نماييد 

  

انتخابي متني :در اين قسمت شما ميتوانيد يك ليست انتخابي از چندين مورد كه در قسمت انتخابهاي ورودي تايپ ميكنيد و با اينتر از  
  هم جدا مينماييد ايجاد كنيد  
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  همانطور كه در عكس زير ميبينيد آيتم ها به ليست نوع تاج گل اضافه شده و قابل انتخاب هستند 

  

انتخابي پيشرفته : در اين مدل شما ميتوانيد ليستي از چندين آيتم كه هر كدام  مقداري متفاوت دارند(مقادير نبايد يكسان باشد) ايجاد  
  نماييد 
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  به عنوان مثال با انتخاب تاج گل يك طبقه مبلغ يك ميليون تومان ذخيره خواهد شد  
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 كارتابل داشبورد:

در اين قسمت شما ميتوانيد براي كاربرها با نقشها و وظاف مختلف كارتابل ايجاد نماييد تا مواردي كه بايد پيگيري كنند در صفحه ي اول  
  پرتال به آنها نمايش داده شود  

  ابتدا براي كارتابل كاربر يك نام گويا و مختصر انتخاب نماييد 

نوع دسترسي: بايد مشخص كنيد كه چه گروهي به اين كارتابل دسترسي داشته باشند مثلا يك كاربر ،يا يك گروهي از كاربران با نقش  
  كاربري يكسان، يك گروه از كاربران با واحد سازماني يكسان يا گروهي از كاربران با گروه كاربري يكسان

  سپس فرمي كه در اين كارتابل بايد به فرد نمايش داده شود راانتخاب نماييد 

  در قسمت سفارشي اگر نياز به كد نويسي باشد شركت از اين قسمت استفاده مينمايد 

شرط ايجاد نماييد كه تا زماني كه آن شرط برقرار باشد آن گزينه را در كارتابل    يا چند   در قسمت بعد شما بايد براي هر كارتابل يك
  نمايش ميدهد و پس از تغيير شرط آن گزينه از كارتابل كاربر خارج ميشود  

  در قسمت سطح دسترسي مشخص ميشود كاربران با چه سطح دسترسي بتوانند اين كارتابل راببينند 

اولويت نمايش اين كارتابل را در ليست نمايش داشبوردهاي صفحه ي اول مشخص كنيد مثلا اگر ده كارتابل ايجاد كرده ايد اگر  اولويت  
  ده را به كارتابل بدهيد بالاتر از همه قرار ميگيرد  

در قسمت ستونهاي قابل مشاهده شما ميتوانيد نمايش بعضي از ستونهاي فرم را براي كاربر محدود كنيد مثلا از ليست اطلاعات فرم  
  ،مواردي كه نميخواهيد كاربر ببينيد راتيك نگذاريد  

  همچنين ميتوانيد استايل سفارشي يا رنگ براي كارتابل ايجاد نماييد  
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توجه داشته باشيد تمام كارتابلها در صفحه ي اصلي پرتال براي كاربران مربوطه نمايش داده ميشود .نكته ي مهم اينجاست كه  كارتابل  
را تا زماني كه گزينه ي در آن وجود داشته باشد نشان ميدهد .درصورتي كه هيچ گزينه اي با شرطي كه براي كارتابل گذاشته ايد وجود  

  ن كارتابل را در صفحه ي اصلي نمايش نميدهد نداشته باشد آ
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  پيگيري و تماس :  
 

  در اين فرم شما ميتوانيد پيگيري وتماس براي يك موضوع را به يكي از كاربران ديگر انتقال بدهيد  

اگر اين پيگيري و تماس بابت يك پيگيري مستمر باشد كه قبلا در سيستم ثبت شده آن را انتخاب ميكنيد و مخاطب پيگيري را نيز در  
  پايين مجددا انتخاب ميكنيد  

ممكن است اين پيگيري مربوط به پيگيري مستمري نباشد و فقط از سمت يك كاربر براي كاربري ديگر ارسال شود در اين صورت فقط  
  پر كردن مخاطب كافيست  

  در اين صورت شما درخواست پيگيري را ثبت نموده و نتيجه ي پيگيري را خالي ميگذاريد 

  

  

براي نمايش اين پيگيري و تماس براي كاربر ديگر كه مسئول پيگيري هاست بايد كارتابلي ايجاد شود كه همه پيگيري هايي كه بدون  
  نتيجه هستند به ايشان نمايش داده شود .كارتابل را مانند عكس زير براي كاربر مربوطه ايجاد نماييد  
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همچنين  در صورتي كه ميخواهيد در ليست كاربران با انتخاب يك دكمه براي كاربر پيگيري و تماس ثبت كنيد بايد ابتدا يك تبديل  
مانند عكس زير  ايجاد نماييد .در صورتيكه ميخواهيد دكمه ي ايجاد پيگيري را فقط به همان كاربر مربوطه كه براي آن كارتابل ايجاد  

  ده شود در تبديل (قسمت فقط در كارتابل داشبورد )كارتابل مورد نظر راانتخاب نماييد كرده ايد نمايش دا
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با اين روش در ليست مخاطبين يك چرخ دنده اضافه خواهد شد كه دكمه ي پيگيري پرداخت در آن ميباشد .با كليك روي آن ميتوانيد   
  براي مخاطب يك پيگيري ثبت نماييد .



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

76 

  

  : ارسال پيامك

  

  جهت ارسال پيامك در هر كدام از فرمهاي نرم افزار بايد يك تبديل ايجاد نماييد كه آن فرم را به فرم ارسال پيامك تبديل نمايد  

  به عنوان مثال براي تنظيم پيامك خودكار بعد از تخليه صندوق صدقات يك فرم تبديل مانند تصوير زير ايجاد  ميكنيم  
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ات  در قسمت متن پيامك ميتوانيد از الگو با  فيلدهاي ثابت و هوشمند استفاده نماييد مثلا نام خير،تاريخ تخليه يا مبلغ با توجه به اطلاع
  تخليه ثبت شده اتومات پر شود . 

براي تنظيم متن هوشمند متن پيامك را روي حالت فرمول تنظيم نموده و در كادر ايجاد شده مقابل آن روي علامت ستاره كه در تصوير  
زير مشخص شده كليك نماييد همانطور كه ميبينيد تمام فيلدهاي فرم تخليه را به شما نشان ميدهد و شما ميتوانيد فيلد مورد نظر را  

  انتخاب نماييد 
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در صورتيكه به ليست تخليه صندوق برويد مقابل هر تخليه اي كه در ليست وجود دارد يك چرخ دنده ايجاد شده كه تبديل ارسال پيام  
آنجا ميباشد با كليك روي آن  متن پيامكي كه اتومات تنظيم كرده ايد را مشاهده ميكنيد در صورتي كه متن هوشمند تنظيم نكنيد  بعد  

ي كه ايجاد كرديد در پنجره اي كه باز ميشود ميتوانيد متن مورد نظر را تايپ نماييد و در صورتيكه وضعيت را در  از كليك روي تبديل
 حالت ليست ارسال قرار بدهيد پيامك به قسمت ليست ارسال ميرود  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

80 

  

  

نهايتا ميتوانيد براي كاربر مسئول ارسال پيامك كارتابلي ايجاد نماييد تا ليست ارسال پيامك را  مشاهده و بررسي نماييد .سامانه  به  
  صورت خودكار پيامك هاي موجود در ليست ارسال را  ارسال ميكند   

در صورتي كه پيامكها بايد قبل از ارسال توسط كاربري ديگر نيز بررسي شود وضعيت آن را بجاي ليست ارسال در حالت انتظار تاييد قرار  
  بدهيد  تا كاربر نهايي پس از بررسي وضعيت را به حالت ليست ارسال تغيير دهد . 
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  :كمپين
  

نام كمپين ،بازه ي زماني پيش بيني شده ، درآمد و بودجه مورد نياز و نوع كمپين را مشخص كرده و يكي از وضعيتهاي موجود در ليست  
  را انتخاب نماييد  
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  همكاري افتخاري: 
  

در قسمت نوع همكاري افتخاري با زدن دكمه ي ذره بين سمت چپ بايد موارد همكاري را در ليست تعريف و انتخاب كنيد ممكن است  
  يك خير در يك يا چند ورد با خيريه همكاري نمايد پس انتخاب چندين مورد بلامانع ميباشد .
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  :تعهدات مستمر
 

به تعهداتي كه توسط خير در يك بازه ي زماني مشخص ( يك ساله ،دوساله و ...) و در مدت زمان مشخص (هر ماه،دوماه و...) كمك  
  ميشود تعهد مستمر ميگويند  

  ابتدا خير را از ليست مخاطبين انتخاب كرده و بازه ي زماني  كه خير در اين فاصله به شما تعهد داده است را مشخص كنيد  

  سپس سرفصل درامد مربوطه را انتخاب نماييد ( سرفصل بايد از نوع درآمد باشد ) 

  ،ماهيانه،دوماهه،سه ماهه و...) را مشخص نماييد.يكباردوره ي پرداخت (

  مبلغ تعهد را تايپ نماييد .  
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  شيوه ي پرداخت و نوع تعهد را از ليست مربوطه انتخاب نماييد 

  

  موارد موجود در ليست را بايد از طريق دكمه ي جديد كه در عكس بالا مشخص شده تعريف نماييد . 
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  در صورت نياز با فعال كردن تيك تحصيلدار  ميتوان تحصيلدار كمك را مشخص نمود . 

  درصورتيكه اين كمك مربوط به يك مددجو و پرونده مشخص ميباشد ميتوانيد آن پرونده و مددجو را انتخاب نماييد .

  در قسمت نيت ميتوان  نيت تعهد را مشخص كرد  

ريال براي خير    ٥٠٠٠٠٠٠٠در رابطه با تعهد ثبت شده در عكس در بازه ي زماني يكساله مشخص شده هر سه ماه يكبار قبضي به مبلغ 
  به صورت اتومات صادر خواهد شد 
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 :صندوق صدقات
  انواع صندوق صدقات خود را در ليست تعريف و يكي را انتخاب نماييد  ؛ريال صندوق را تايپ نموده ابتدا س 

  صندوقدار(خير) مورد نظر را از ليست مخاطبين انتخاب نماييد 

  دوره ي پرداخت يعني هر چند وقت يكبار جهت تخليه به خير مراجعه شود  

  روز مراجعه در ماه را مشخص كنيد به عنوا مثال در عكس هر سه ماه يكبار تاريخ پنجم جهت تخليه مراجعه شود  

  روش هاي مختلف تخليه را در ليست شيوه تخليه تعريف و يكي را انتخاب نماييد  

  در صورت نياز با فعال كردن تيك تحصيلدار ميتوانيد آن را انتخاب كنيد  وضعيت تحويل را از ليست انتخاب و  
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  : درخواست صندوق صدقات

   
  در اين پرتال خير و تحصيلدار ميتوانند از پرتال متخص خود درخواست صندوق ثبت نمايند  

  درخواست صندوق از سمت تحصيلدار:

  ابتدا تحصيلدار با تلفن همراه و رمز عبوري كه در قسمت مخاطبين برايش تعريف شده وارد سيستم ميشود.  

  

  

  روي دكمه ي درخواست صندوق صدقات كه در عكس زير مشخص شده كليك كنيد  
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تلفن همراه خيري كه براي آن درخواست صندوق دارد را در سيستم وارد و دكمه ي جستجو را ميزند در صورتي كه خير قبلا در سيستم  
ثبت شده باشد كه اطلاعات آن فراخواني شده و براي تحصيلدار نشان داده ميشود ولي در صورتي كه خير قبلا تعريف نشده باشد و براي  

  باشد تحصيلدار بايد اطلاعات موجود در صفحه را تكميل نمايد (نام ونام خانوادگي،جنسيت،آدرس)اولين بار كمك كرده 
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  شيوه ي تخليه و نوع صندوق درخواستي را مشخص و درصورت نياز ميتوان سريال صندوق را نيز مشخص نمود  

  وضعيت درخواست بايد روي حالت درخواست باشد  

درخواستي  كه تحصيلدار ثبت كرده نمايش داده    درخواست/تحويل صندوق صدقات -در منوهاي كاربر ادمين گزينه ي ليست تحصيلدار
  ميشود  
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شما ميتوانيد براي يكي از كاربران كارتابلي طراحي كنيد كه تمام درخو استهايي كه از سمت تحصيلدار ثبت ميشود در آن نمايش داده  
  شود و اين كاربر پس از بررسي براي هر درخواست صندوق صدقات اختصاص دهد  

  كارتابل ايجاد شده مانند عكس زير ميباشد 

در اين كارتابل شما مشخص ميكنيد كه تمام درخواستهاي تحصيلدار كه فيلد  وضعيت درخواست روي حالت درخواست باشد را به كاربر  
  نشان بدهد كاربر پس از بررسي بايد وضعيت درخواست را تغيير بدهد تا از كارتابل آن خارج شود  
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  در صورتيكه بخواهد به فرد صندوقي اختصاص بدهد بايد يك فرآيند تبديل مانند عكس زير براي اين فرم ايجاد شود  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

92 
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وقتي كاربر از صفحه ي اصلي وارد كارتابل درخواستها ميشود يك چرخ دهنده روبروي هر درخواست وجود دارد كه دكمه ي تخصيص  
صندوق  از طريق آن انجام خواهد شد . پس از تخصيص صندوق و ذخيره آن حالت درخواست به حالت موفق تغيير ميكند و از كارتابل  

  به نام خير مربوطه ايجاد ميشود  فرد خارج شده و يك صندوق صدقه  
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  درخواست صندوق صدقات توسط خير : 
  خير با تحصيلدار با تلفن همراه و رمز عبوري كه در قسمت مخاطبين برايش تعريف شده وارد سيستم ميشود. 

  

  دكمه ي درخواست صندوق صدقات را ميزند  
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  در فرمي كه باز ميشود باي آدرس خود را تايپ كرده و در صورت نياز توضيحات لازم را بنويسد و درخواست خود را ثبت كند  

  

  

  اين درخواست در ليست درخواست صندوق صدقات كاربر مديريت نمايش داده ميشود  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

96 

  

  

  

  در صورت نياز شما ميتوانيد كارتابلي براي كاربر مربوطه ايجاد نماييد تا درخواستها را مشاهده و بررسي و به آنها صندوق اختصاص دهد  
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  :درخواست تخليه صندوق صدقات 
  خير ميتواند از طريق پنل كاربري خود درخواست تخليه خارج از نوبت بدهد . 

از پنل كاربري خود دكمه ي درخواست  تخليه ي صندوق را كليك كرده و در فرم باز شده مشخصات صندوق فرد را نمايش ميدهد و  
  پايين فرم توضيحات وجود دارد كه خير بايد توضيحات مربوط به درخواست خود را نوشته و ارسال نمايد . 

  

  

  

  درخواستهاي تخليه در پنل كاربر ادمين قسمت درخواست تخليه صندوق صدقات نمايش داده ميشود  
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از    كه ميتوانيد از طريق يك كارتابل اين درخواستها را براي كاربر مربوطه ارسال نماييد تا بررسي و تخليه انجام شود براي ثبت تخليه بايد 
  فرآيند تبديل استفاده نماييد  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

   



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

99 

  

  :تخليه صندوق صدقات
 

  براي ثبت تخليه ابتدا خير صندوقدار را از ليست مخاطبين انتخاب نماييد و تاريخ تخليه را وارد نماييد  

  در صورتي كه ميخواهيد مبلغ كلي شمارش شده را وارد نماييذ نياز به فعال كردن تيك جزئي شمار نيست  

  ولي در صورت نياز به وارد كردن جزئيات مبلغ شمارش شده تيك را بزنيد  

  

همانطور كه در عكس بالا مشاهده ميكنيد ميتوانيد تعداد اسكانس و سكه هاي موجود در صندوق را مشخص نماييد و سيستم براساس 
  تعدادي كه شما وارد كرده ايد مبلغ نهايي را محاسبه ميكند 

  تحصيلدار و در صورت نياز شمارشگر وجوه(بايد قبلا در ليست مخاطبي تعريف شده باشد ) را مشخص نماييد  

  براي وضعيت حسابداري يكي از سه مورد موجود در ليست را انتخاب نماييد  
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در ليست صندوق صدقات ميتوانيد همه صندوق هايي كه وارد كرده ايد را ببينيد و امكان جستجو براساس مواردي كه در عكس زير  
  مشخص شده را داريد  
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  :كمك نقدي خير
  

  براي ثبت كمك نقدي ابتدا خير را از ليست مخاطبين انتخاب نموده تاريخ و مبلغ كمك را مشخص نماييد  

در قسمتهاي مختلف مثل تاج   بابت بدهي و تعهد  ايد  از خير دريافت كرده  مبلغي كه  تعيين كنيد كه  بايد  ارتباط با بدهي  در بخش 
گل،مشاركت،قرباني،روزو نماز قضا و ...ميباشد(براي متصل كردن كمك به يك بدهي بايد ابتدا بايد براي خير در آن قسمت تعهدي ثبت  

  پس كمك را به آن متصل نماييد تا بدهكاري تسويه شود ) كرده تا بدهكار شود و س 

  درصورتيكه مبلغ كمك مربوط به بدهي نميباشد و كمك موردي است نياز به فعال كردن ارتباط با بدهي نيست  

  

  

  سپس سرفصل درآمد و نوع پرداخت را مشخص نماييد  

  درصورتي كه پرداخت وجه نقد باشد بايد صندوقدار آن را مشخص كنيد  
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درصورتي كه از ليست كارتخوان را انتخاب كنيد بايد از ليست كارتخوان هايي كه قبلا در سيستم تعريف كرده ايد پوز مورد نظر و شماره  
  قبض را انتخاب نماييد  

  و در صورتي كه حواله بانكي را انتخاب كنيد بايد حساب بانكي مربوطه و شماره قبض را انتخاب كنيد  

  ميتوانيد با گذاشتن تيك تحصيلدار و يا توسط را پر كنيد  

  اگر اين مبلغ بابت قبض صادر شده از دسته قبض، كمپين،مددجوي خاصي ميباشد ميتوانيد مشخص كنيد  
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  : دسته قبوض چاپي

 

  ابتدا بايد يك دسته قبض ايجاد نماييد 

  براي تعريف دسته قبض بايد عنوان،رنج شماره قبض ،نوع دسته قبض را مشخص نماييد 
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  قبوض چاپي:
 

  ليست قبوضي كه در دسته قبض صادر كرده ايد اينجا قابل مشاهده هستند  

  توجه داشته باشيد كه در اين قسمت نبايد تغييري در قبوض صادره ايجاد كنيد .اينجا فقط براي مشاهده قبوض ميباشد 

  

  

اگر در قسمت كمك نقدي مبلغ كمك را به يك قبض چاپي متصل نماييد در ليست قبوض چاپي نمايش داده ميشود .پس از اين ليست  
  ميتوان براي نمايش تعداد قبوض صادره يا وصول شده هم استفاده كرد  
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در ليست  ليست قبوض صادره را در اين قسمت نمايش ميدهد و ميتواند يک قبض را انتخاب و به کمک متصل نمود.همانطور که در عکس زير مشاهده ميکنيد 

  قبوض آن کمک نقدی متصل به قبض را نشان ميدهد  
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در صورتي كه كمك نقدي متصل به قبض را حذف كنيد يا قبضي كه قبلا به يك كمك نقدي بوده را اصلاح كنيد نيز مانند عكس زير در  
  ليست نمايش ميدهد  
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  قبوض مشاركت:
  

اگر اين قبض مربوط به تعهد مستمري هست كه قبلا در سيستم ثبت شده از قسمت تعهد آن را انتخاب نماييد در غير اين صورت خير  
  مورد نظر را انتخاب كنيد  

تاريخ صدور قبض ،سرفصل درآمد ،مبلغ كمك را مشخص كنيد در صورتيكه اين مبلغ بابت بدهي خير ميباشد در قسمت ارتباط با بدهي  
  آن را مشخص كنيد  

  درصورت نياز ميتوانيد تحصيلدار مربوطه را مشخص كنيد  

  در قسمت آخرين وضعيت ميتوانيد قبض در حالتهاي مختلف( صدوري،مراجعه مجدد،تحويل تحصيلدار،ارجاع و ...) قرار بدهيد.

  

  

به عنوان مثال شما قبضي را از اين قسمت صادر ميكنيد  و وضعيت آن را در حالت صدوري ميگذاريد پس از مراجعه تحصيلدار ميخواهيد  
  وضعيت آن را تغيير دهيد  از قسمت عمليات قبوض  همان قبض را اصلاح كرده و اخرين وضعيت آن را تغيير بدهيد 
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  توجه: در اين پرتال قبوض مشاركت به صورت روزانه و اتومات صادر ميشوند وديگر نياز به صدور دستي توسط كاربر نميباشد 

  

  

   



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

111 

  

  انبار:  
 

  براي تعريف انبارهاي موجود بايد نام انبار در صورت نياز نام انباردار وتوضيحات لازم را تايپ نماييد .
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  كالا:
  

  ابتدا نام كالا،واحد شمارش كالا و دسته بندي ،روش محاسبه موجودي ( خودكار يا دستي) را انتخاب نماييد  

  بقيه اطلاعات موجود در تعريف كالا اختياري هستند و در صورت نياز ميتوانيد كامل كنيد 

در صورتيكه فروشگاه انلاين داريد و ميخواهيد كه كالا در فروشگاه هم نمايش داده شود تيك اي مربوط به فروشگاه و فروش اتوماتيك را  
  بزنيد 

  داشته باشد تيك پذيرش اعشار را بزنيد   هم اگر ميخواهيد كه مبلغ كالا اعشار
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  جدول مالياتي :
  

در اين قسمت شما بايد درصد مالياتي كه براي كالاها براساس جدول دارايي محاسبه ميشود را تعريف نماييد درصورتيكه مشمول ماليات  
  نميشود در فيلد درصد ماليات صفر بگذاريد 
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  :ارجاعات فرمها
 

  نماييد  با استفاده از اين فرم ميتوانيد يك فرم را به كاربر ديگر ارجاع دهيد .جهت ارجاع يك فرم به يك كاربر بايد از فرآيند تبديل استفاده  

  به عنوان مثال در تصوير زير يك تخليه صندوق را به كاربري ديگر ارجاع ميدهيم  

  تبديل مربوط به اين ارجاع را مانند تصوير زير ايجاد نماييد 
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  در قسمت كد فرم  هميشه بايد گزينه كد را انتخاب نماييد 

ر  در قسمت ارجاع از ميتوانيد مقدار ثابت را انتخاب كرده و كد كاربري يا كاربري كه ارجاع دهنده است را از ليست كاربران پيدا كنيد و د
  قيلد مقدار ثابت قرار بدهيد  

  در صورتي كه ميخواهيد اين فرم با فقط به يك كاربر ارجاع دهيد گزينه كاربر را انتخاب نماييد و كد كاربري فرد را در قسمت مقدار ثابت 
  درج نماييد  

د  همچنين ميتوانيد يك فرم را به يك گروه از كاربران با نقش يكسان يا واحد سازماني يكسان نيز ارجاع بدهيد براي انجام اين كار نيز باي
  كد نقش  يا واحد را از ليست مربوطه پيدا و در قسمت مقدار ثابت تايپ نماييد . 

  بعد از ايجاد اين تبديل به ليست تخليه ها رفته و روي چرخ دنده روبروي هر تخليه كليك نماييد و دكمه ي ارجاع را انتخاب كنيد  
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مشخص كرده ايم پر شده  در پنجره ي كه باز ميشود مواردي مانند كد فرم،ارجاع از و ارجاع به  كه در فرم تبديل به صورت پيش فرض  
  اند و فقط بايد توضيحات مربوط به ارجاع را پر كرده و ذخيره نماييد . 

  

د  براي اينكه كاربران بتوانند ارجاعات مربوط به خود را ببيند بايد يك كارتابل براي كاربر،نقش يا واحد مورد نظر مانند تصوير زير ايجا
  نماييد
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  كمك غيرنقدي خيرين :
  

  ابتدا خير،تاريخ كمك ،شماره قبض كمك ،سرفصل كمك (حتما از نوع درآمدغيرنقدي باشد) ودرصورت نياز تحصيلدار را مشخص نماييد  

  سپس بايد انبار را از ليست انبارهايي كه قبلا تعريف شده انتخاب نماييد 

سپس با انتخاب  دكمه ي كالاي جديد بايد كالاي مورد نظر را انتخاب كنيد در صورتي كه بيش از يك كالا وجود دارد مجددا دكمه ي  
  كالا جديد را زده و انتخاب نماييد 

وضعيت حواله را از ليست انتخاب كنيد (در ابتدا كه حواله صادر ميشود وضعيت صدوري ميباشد .بعد از تحويل كالاها به انبار وضعيت  
  تحويل به انبار و بعد از تاييد انبار وضعيت نهايي سند انبار ميباشد)

  درصورتيكه كالاهاي اهدايي مربوط به يك مددجو ميباشد تيك مددجوي خاص را زده و آن را انتخاب كنيد  

  در صورتي بابت قبض چاپي بوده كه قبلا صادر شده يا كمپيني كه قبلا تعريف شده تيك آنها را فعال و از ليست موجود انتخاب نماييد . 
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  درخواست سفارش قرباني : 

  

  ميتواند از پنل كاربري خود درخواست ذبح قرباني را ثبت و كاربر خيريه ارسال نمايد .خير 

  

  

در اين صورت اگر سفارش مربوط به خود خير نميباشد ميتواند نام سفارش دهنده را وارد كرده نيت قرباني،تعداد،تاريخ و محل ذبح (در  
  صورتي كه در محل خيريه نيست ميتوانيد در قسمت محل ذبح آدرس را وارد نماييد) 

  نوع تسويه  اگر به صورت نقدي و يكجا باشد گزينه ي نقدي ،در غير اين صورت تعهدي را انتخاب و شيوه ي پرداخت را مشخص نماييد  
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سپس درخواست خير براي كاربر دفتر ارسال ميشود و يا در كارتابلي كه براي كاربر ايجاد شده اضافه ميشود تا پيگير هاي لازم از طريق  
  دفتر انجام شود  
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

123 

  

  :  سفارش قرباني-تحصيلدار
  تحصيلدار وارد كاربري خود شده از قسمت درخواست قرباني تلفن همراه خير را جستجو كرده ونوع ذبح و اطلاعات تكميلي را پر ميكند. 

  

  

  

  درخواست قرباني نمايش داده ميشود   -در داشبورد كاربر مديريت اين درخواست در قسمت تحصيلدار

واست  در صورت نياز ميتوانيد براي كاربر مربوطه كارتابلي ايجاد كرده كه همه ي درخواستها را ببيند و از طريق فرايند تبديل آنها را به درخ
  قرباني تبديل نمايد 
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   :انجام سفارش قرباني

  بعد از ثبت درخواست قرباني بايد انجام سفارش را ثبت كنيد 

درخواست مورد نظر را از ليست انتخاب نماييد .با زدن نمايش سفارش جزييات سفارش اوليه را به شما نشان ميدهد مبلغ و قصاب را وارد  
  كرده و درصورتيكه خير يك يا چندقطعه از قبيل كله پاچه،جگر،گوشت و ... از قرباني را خواسته كه به آن برگردانيد آنها را نيز از قسمت 

  رخواست  قطعه مشخص كنيد  دكمه ي د
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  :تكميل سفارش قرباني 
  

  بعد از انجام سفارش قرباني بايد تكميل سفارش را پر كنيد  

  شماره ذبح تاريخ،وزن و مبلغ نهايي ،قطعات تحويلي را مشخص نماييد  
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  :  رستورانها 
  

  از اين قسمت ميتوانيد اسامي رستورانهايي كه با موسسه شما همكاري ميكنند و ليست غذاهاي آنها همراه با قيمت ثبت كنيد  
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  :دريافت غذاي گرم 
 

  ابتدا تاريخ و رستوران و خير را انتخاب  سپس نوع غذا و پرس را مشخص كنيد  

  اگر اين غذا بابت كمپيني ميباشد تيك كمپين را گذاشته و آن را انتخاب نماييد  
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  :درخواست بازديد از موسسه 
  

درصورتي كه خير يا گروهي از خيرين درخواست بازديد از موسسه يا پروژه هاي درحال اجرا را دارند ابتدا وارد پرتال خود ميشوند و از  
  قسمت درخواست بازديد از موسسه محل بازديد ( مثلا كلاس آموزشي،كارگاه خياطي و ...) و  تعداد و زمان بازديد را مشخص نماييد 

  

  

  

  

بازديد از موسسه همه ي درخواستهاي خيرين را مشاهده مينمايد و ميتواند تاريخ   كاربر مديريت داخل پرتال خود قسمت درخواست 
  بازديد يا وضعيت بازديد را مشخص كند 
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  :نماز قضا -اداي فرائض
جهت ثبت درخواست نماز قضا فرد سفارش دهنده ،اطلاعات متوفي،تعداد ماه ،مبلغ و تحصيلدار را مشخص وسپس وضعيت تكميل را از  

  ليست انتخاب  نماييد .بهتر است ابتدا در حالت صدوري و پس از انجام آن در حالت تكميل شده قرار بگيرد  
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  :روزه قضا -اداي فرائض
  

سپس وضعيت تكميل را  ،  جهت ثبت درخواست  روزه قضا فرد سفارش دهنده ،اطلاعات متوفي،تعداد روز ،مبلغ و تحصيلدار را مشخص  
  از ليست انتخاب نماييد .بهتر است ابتدا در حالت صدوري و پس از انجام آن در حالت تكميل شده قرار بگيرد 
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  :  ختم قرآن–اداي فرائض 
  

سفارش دهنده ،نيت،تعداد دور و مبلغ و تاريخ را در سيستم ثبت نموده مشخص وسپس وضعيت تكميل را از ليست انتخاب   ابتدا نام  
  بهتر است ابتدا در حالت صدوري و پس از انجام آن در حالت تكميل شده قرار بگيرد نماييد .
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  : درخواست اهدا كمك غيرنقدي 
 

ابتدا خير وارد پرتال خود ميشود و از داشبورد موجود در صفحه ي اصلي درخواست اهداي كمك غير نقدي را انتخاب ميكند در اين پنجره  
  نام كالاها و زمان پيشنهادي براي بردن كالا را مشخص مينمايد 

  

  

  

كاربر مديريت از منوي ليست درخواست اهدا كمك غير نقدي ميتواند موارد ثبت شده از سمت خيرين را مشاهده نمايد در صورت نياز  
  ميتوانيد كارتابلي براي كاربر مربوطه جهت پيگيري و ارسال نقليه جهت حمل كالا ايجاد نماييد . 
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  :درخواست تعهد مستمر 
  

خير ميتواند وارد پرتال خود بشود و از قسمت درخواست تعهد مستمر  دوره،روز پرداخت،مبلغ پرداختي و نيت خود را مشخص و براي  
خيريه ارسال نمايد .كاربر مديريت درخواست خير را در قسمت درخواست تعهد خير مشاهده كرده وفيلدهاي شيوه ي پرداخت و نوع تعهد 

  د از طريق يك تبديل آن را به تعهد تبديل نمايد رو مشخص ميكند و ميتوان
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  : دريافت وجه نقد -تحصيلدار
  

كردن وجه نقد دريافتي از خير ابتدا  وارد پرتال خود ميشود و سپس درجه وجه نقد را انتخاب ميكند در پنجره ي  تحصيلدار براي ثبت  
باز شده ابتدا بايد شماره ي همراه خير را در سيستم جستجو كند اگر خير قبلا در سيستم ثبت شده باشد اطلاعات نام و شهر را اتومات  

  لدار بايد تمام اطلاعات را تكميل نمايد .پر ميكند در غير اينصورت خود تحصي

  در بخش ارتباط با بدهي بايد نوع قبض و سريال تعهد خير را وارد نمايد .

  سپس نوع پرداخت (نقد،پوز يا حواله ي بانكي )ومبلغ كمك و در صورت نياز شماره قبض دستي را وارد ميكند  

در صورتي كه خير براي  بار اول كمك ميكند و تمايل به عضويت و مشاركت با شما را دارد تحصيلدار تيك مايل به مشاركت ماهيانه را  
  فعال ميكند  

  اگر نياز به ضميمه كردن  فايل يا فيش بانكي بود از قسمت الصاقات فايل را براي خيريه ارسال ميكند  

  در صورتيكه روش پرداخت وجه نقد باشد فقط مبلغ كمك اجباري ميباشد 
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در صورتي كه دستگاه كارتخوان را انتخاب نمايد  بايد شماره پيگيري پرداخت را نيز وارد نمايد و از طريق دكمه ي پرداخت به درگاه  
  متصل ميشود تا پرداخت انجام شود  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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در صورتيكه حواله ي بانكي انتخاب شود بايد حساب بانكي و شماره پيگيري فيش را نيز وارد نمايد و همچنين ميتواند عكس فيش را نيز  
  ضميمه نمايد 

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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 دريافت وجه نقد كاربر مديريت اضافه ميشود . - تمامي كمك هاي نقدي ثبت شده از سمت تحصيلداران در منوي تحصيلدار

در صورتيكه نيكوكاري كه كمك كرده است قبلا در ليست خيرين موسسه نباشد و تحصيلدار كمك نقدي فرد را ثبت كرده باشد .كاربر  
ه  مديريت پس از بررسي ابتدا بايد فرد را به عنوان خير ثبت نمايد ، ميتوان عملياتي ايجاد كرد كه در آن كاربر اجازه تخصيص خير را داشت

  باشد  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

140 
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  و همچنين ميتوان فرايند تبديلي ايجاد كرد كه كمك ثبت شده از سمت تحصيلدار تبديل به كمك نقدي خير(سند نقدي) شود . 



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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شما ميتوانيد كارتابلي براي يك كاربر ايجاد كنيد كه كمكهاي نقدي كه از سمت تحصيلدار ثبت شده و  خير آن قبلا در سيستم نبوده را  
  مشاهده كند و براي آن خير جديد ثبت نمايد 



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  در اين كارتابل ايجاد شده همان عمليات تخصيص خير و تبديل به كمك نقدي خير قابل مشاهده هستند  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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  :دريافت چك-تحصيلدار
 

، تاريخ سررسيد   با تلفن همراه سپس مبلغ چك ، نام بانك  از خير توسط تحصيلدار پس از جستجوي خير  جهت ثبت چك دريافتي 
  ،سرفصل درامد را تكميل و همچنين ميتواند عكس چك را ضميمه كند 
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اضافه ميشود كه ميتوانيد با ايجاد دكمه ي تبديل مانند تصوير زير   دريافت چك كاربر مديريت  - چك هاي ثبت شده در ليست تحصيلدار
  آن را به سند چك تبديل نماييد .
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  : دريافت خدمات-تحصيلدار

تحصيلدار وارد كاربري خود شده و دكمه ي دريافت خدمت از صفحه ي اصلي را انتخاب ميكند سپس خير را با شماره ي همراه جستجو  
  ميكند  
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  دريافت خدمات براي كاربر مديريت اضافه ميشود  - خدمات ثبت شده توسط تحصيلدار در ليست تحصيلدار
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  :تعهد -ليست تحصيلدار
  

براي ثبت تعهد خير تحصيلدار گزينه درخواست تعهد مستمر را انتخاب كرده پس از انتخاب خير نيت،دوره ي پرداخت و مبلغ را مشخص  
  ميكند  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

154 

  

تعهد كاربر مديريت اضافه ميشود  كه ميتواند با ايجاد يك تبديل درخواستها را  -تعهدات ثبت شده از سمت تحصيلدار در ليست تحصيلدار
  به تعهد خير تبديل نمايد . 
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 :دريافت كمك غيرنقدي-ليست تحصيلدار
تحصيلدار بعد ازانتخاب نام خير سرفصل كمك،شماره قبض دستي و ليست كالاها را در سيستم وارد ميكند درصورتيكه بيش از يك كالا  

  باشد با انتخاب دكمه ي افزودن امكان تعريف كالاي بعدي اضافه ميشود  
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دريافت كمك غير نقدي كاربر مديريت اضافه ميشود كه ميتواند براي بررسي كالاها و تعيين انبار  -كالاهاي دريافتي در ليست تحصيلدار
  آنها (مستعمل يا نو) به انبار ارجاع داده و نهايتا سند غير نقدي صادر نمايد  
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  : درخواست/تحويل صندوق صدقات-تحصيلدار
تلفن همراه خيري كه براي آن درخواست صندوق دارد را در سيستم وارد و دكمه ي جستجو را ميزند در صورتي كه خير قبلا در سيستم  
ثبت شده باشد كه اطلاعات آن فراخواني شده و براي تحصيلدار نشان داده ميشود ولي در صورتي كه خير قبلا تعريف نشده باشد و براي  

  باشد تحصيلدار بايد اطلاعات موجود در صفحه را تكميل نمايد (نام ونام خانوادگي،جنسيت،آدرس)اولين بار كمك كرده 

  شيوه ي تخليه و نوع صندوق درخواستي را مشخص و درصورت نياز ميتوان سريال صندوق را نيز مشخص نمود  

  وضعيت درخواست بايد روي حالت درخواست باشد .درصورتيكه صندوق تحويل خير داده ميشود روي وضعيت موفق باشد 

درخواستي  كه تحصيلدار ثبت كرده نمايش داده    درخواست/تحويل صندوق صدقات -در منوهاي كاربر ادمين گزينه ي ليست تحصيلدار
  ميشود 
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  :تخليه خارج از برنامه-تحصيلدار
تحصيلدار روي دكمه ي تخليه/تعويض صندوق صدقات كليك كرده بعد از انتخاب خير و صندوق آن شماره سريال صندوق جديد و مبلغ  
تخليه را وارد ميكند در صورتي كه وجه شمارش نشده مبلغ خالي ميماند . در قسمت وضعيت درخواست حالتهاي مختلفي وجود دارد كه  

  ميتوان انتخاب كرد  

  تخليه خارج از برنامه براي كاربر مديريت نشان داده ميشود  -موارد ثبت شده در ليست تحصيلدار
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  :تعويض صندوق/وجه شمارش نشده-تحصيلدار

در صورتي كه مبلغ صندوق شمارش نشده و تحويل تحصيلدار ميشود يا اينكه صندوق براي تعويض به ايشان تحويل داده شود از اين فرم  
  استفاده ميشود  كه درآن مبلغ وجود ندارد  
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  : سفارش قرباني-تحصيلدار
همچنين در صورت انتخاب عقيقه بايد  در اين فرم تحصيلدار بعد از انتخاب خير نوع شفارش( گوسفند،مرغ ،عقيقه يا مشاركتي) را انتخاب  

  نام عقيقه شونده و پدرش نيز ثبت شود 
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  سفارش قرباني اضافه ميشود و پس از بررسي و انجام ميتوان وضعيت سفارش را تغيير داد  -تمامي درخواستها در ليست تحصيلدار

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  :سفارش تاج گل-تحصيلدار
  ابتدا خير را انتخاب، جزييات مراسم و تعداد و قيمت تاج گل را تكميل نماييد  

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  سفارش تاج گل اضافه ميشود و ميتوان نوع تاج گل و وضعيت درخواست را مشخص نمود -موارد ثبت شده در ليست تحصيلدار

  

   



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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 :درخواست مددجو براي حامي-تحصيلدار
  پس از وارد كردن اطلاعات خير تعداد مددجوي درخواستي،مبلغ كمك ماهيانه و شيوه ي كمك را مشخص نماييد . 

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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درخواست مددجو براي حامي ارسال ميشود و ادمين ميتواند وضعيت  -همه ي درخواستها براي كاربر ادمين در منوي ليست تحصيلدار
  درخواست را مشخص نمايد . 

  

   



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  درخواست ذبح قرباني -تحصيلدار

  تحصيلدار ميتواند براي خير درخواست ذبح قرباني ثبت نمايد 

  

در صورتيكه خير قبلا در سيستم ثبت شده باشد تحصيلدار فقط تلفن همراه فرد را وارد كرده و جستجو را انتخاب ميكند ،نام خير بصورت  
  اتومات پر ميشود . 

  در صورتي كه خير در سيستم ثبت نيست تحصيلدار تلفن همراه و نام خير را وارد كرده ،نوع ذبح و نيت سفارش دهنده را پر كنيد 

  تاريخ و محل ذبح را مشخص كرده ،نوع تسويه و شيوه ي پرداخت را از ليست انتخاب نماييد .

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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در صورتي كه پرداخت نقد باشد بعد از ذخيره ي اين فرق پنجره ي بعدي (كمك نقدي) باز ميشود .تحصيلدار بايد سرفصل مربوطه را از  
را مشخص نمايد .در صورت انتخاب هر كدام از حالتها موارد مربوط به آن    (وجه نقد،كارتخوان،حواله )   ليست انتخاب نمايد  و نوع پرداخت

  در زير اضافه ميشود كه بايد تكميل نمايد مثلا با انتخاب حواله بانكي بايد حساب بانكي و شماره فيش را در ادامه وارد نماييد  

  سپس مبلغ كمك و شماره قبض دستي  و در صورت نياز فايلي براي ضميمه كردن به اين سند نقدي ميتواند وارد نمايد 

  

تفاوت  سفارش قرباني با ثبت سفارش قرباني در اين ميباشد كه در اين حالت  تحصيلدار بعد از ثبت سفارش مستقيما كمك نقدي را در  
  سيستم ثبت ميكند ( معمولا براي تحصيلداراني كه در دفتر حضور دارند و ثبت ذبح را انجام ميدهند مناسب ميباشد) . 

درحالت ثبت سفارش فقط سفارش توسط تحصيلدار در بيرون از موسسه ثبت ميشد و كاربر از طريق كارتابل بايد آن را تاييد و مراحل  
  پرداخت و انجام آن از داخل موسسه انجام ميذيرفت. 



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  عمليات صندوقها(دفتر)

  در صورتي كه تحصيلداران حاضر در دفتر بخواهند عمليات مربوط به صندوق صدقات را ثبت نمايند از اين قسمت استفاده ميكنند  

و به كل اطلاعات صندوق ها دسترسي دارند  بدهيد زيرا براي  بهتر است دسترسي اين قسمت را فقط به تحصيلداراني كه در دفتر هستند  
نمايش داده ميشود و نيازي به اين    مانند عكس زير   تحصيلداران خارج از دفتر ليست صندوق هاي مربوط به خود آنها در بالاي كارتابلشان

  قسمت ندارند 

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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آن را    هاي  و تخليه هاي خير  اطلاعات مربوط به صندوق    در قسمت بالادر اين قسمت تحصيلدار تلفن همراه خير را در بالا وارد كرده و
  قسمت پايين نمايش داده ميشود

     



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  در صورتي كه روي چرخ دنده ي مقابل صندوق خير (ليست بالا) كليك نمايد ميتواند تخليه خارج از برنامه براي آن صندوق ثبت نمايد  

  

در صورتي كه از ليست انتظار تخليه بر روي عمليات يك صندوق كليك كند ميتواند تعويض يا دريافت وجه شمارش نشده براي صندوق  
  ثبت نمايد  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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  عمليات قبوض(دفتر)

در صورتي كه تحصيلداران حاضر در دفتر بخواهند عمليات مربوط به تعهدات و قبوض مشاركت را ثبت نمايند از اين قسمت استفاده  
  ميكنند  

بهتر است دسترسي اين قسمت را فقط به تحصيلداراني كه در دفتر هستند و به كل اطلاعات قبوض دسترسي دارند  بدهيد زيرا براي  
  تحصيلداران خارج از دفتر ليست قبوض مربوط به خود آنها در بالاي كارتابلشان نمايش داده ميشود و نيازي به اين قسمت ندارند 

در اين قسمت تحصيلدار تلفن همراه خير را در بالا وارد كرده ودر قسمت بالا اطلاعات مربوط به تعهدات مستمر خير و قبوض مشاركت  
  آن را قسمت پايين نمايش داده ميشود 

  

  در صورتي كه از ليست بالا روي عمليات تعهد خير كليك كند ميتواند دريافت وجه نقد تحصيلدار را ثبت كند  

  ودر صورتيكه از ليست پايين روي قبض مشاركت خير كليك كند ميتواند عمليات مربوط به ان قبض را ثبت نمايد . 

  

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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 : درخواست پذيرش اوليه
پس از اينكه مددجو به شما مراجعه و درخواست پذيرش دارد مشخصات مددجو ،نظريه كارشناس و مدير اجتماعي( اختياري) و وضعيت  

  درخواست را مشخص نماييد .

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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پس از ثبت درخواست پذيرش ميتوانيد كارتابلي مانند تصوير زير براي كاربر مربوطه ايجاد نماييد تا درخو استها را بررسي نمايند و طي  
 يك عمليات كه طراحي شده بتوانند وضعيت درخواست را تغيير بدهند  

  

  براي ايجاد عمليات براي تغيير وضعيت نيز بايد يك عمليات ايجاد كنيد كه كاربر فقط اجازه ي اصلاح وضعيت درخواست را داشته باشد 



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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سپس كاربر مربوطه از صفحه ي اصلي وارد كارتابلي كه براي آن تنظيم شده ميشود و همانند تصوير زير روي دكمه ي  نتيجه بررسي  
كليك كرده و وضعيت را تغيير ميدهد  . درصورتيكه وضعيت از حالت درخواستها از حالت  درخواست تغيير كند از كارتابل كاربر خارج  

  ميشود . 

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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  : پذيرش اوليه
براي ثبت پذيرش اوليه ابتدا درخواست پذيرش  را قبلا ثبت كرده باشيد وگرنه قسمت درخواست خالي گذاشته و اطلاعات  مشخصات را  

  پر نماييد   

  

  در صورتيكه تيك متاهل را بزنيد بايد اطلاعات همسر را نيز وارد نماييد .  

  نماييد . در صورتيكه تيك داراي تحت پوشش را بزنيد بايد تعداد افراد تحت تكفل و جزئيات آن را وارد 

  در صورتيكه تيك داراي درآمد است را بگذاريد  نيز بايد جزئيات  درآمد را وارد نماييد . 



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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سپس فرد پذيرش كننده را از ليست مخاطبين انتخاب و در صورتيكه فايلي براي الصاق وجود دارد آن را ضميمه نماييد و وضعيت بررسي  
  را انتخاب كنيد  
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  :تحقيق اوليه-پذيرش
  براي ثبت تحقيق اوليه ابتدا بايد پذيرش اوليه كه براي مددجو ثبت شده را انتخاب نماييد 

سپس نظرات كارشناسان و خدمات حمايتي را ثبت نماييد در صورتيكه تيك هركدام از موارد مثل پيشينه زندگي خانواده را فعال كنيد  
    بايد جزئياتي كه در زير اضافه ميشود را نيز تكميل نماييد . 
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  : افراد تحت پوشش
  بعد از ثبت پرونده بايد افراد تحت پوشش پرونده را تعريف نماييد 

ابتدا پرونده مربوطه را انتخاب نماييد .سپس بايد فرد مورد نظر را كه قبلا در ليست مخاطبين تعريف شده و تيك مددجو براي آن فعال  
  است را انتخاب نماييد . 

  درصورتيكه فرد سرپرست است تيك سرپرست را فعال كنيد 

  درصورتيكه اين فرد تحت پوشش موسسه ميباشد تيك تحت پوشش را فعال نماييد . 

  در قسمت وضعيت سلامتي ميتوانيد بيماري ها و سالم را تعريف كنيد . 
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  مشخص نماييد . تمام افراد پرونده را به همين ترتيب وارد نموده و نسبت آنها را 
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  :درآمد و مخارج مددجويان
درصورتيكه پرونده اي درآمد يا هزينه ي خاصي دارد كه شرايط آن را از سرايط پرونده ها متمايز ميكند ميتوانيد در اين قسمت ثبت  

  نماييد 

  به عنوان مثال يك خانواده يك فرزند دياليزي دارد كه ميتوانيد هزينه ي دياليز را به عنوان يك هزينه مازاد در اين قسمت ثبت نماييد  

  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

188 

  

 : وضعيت بيماري
  در صورتيكه فردي بيماري دارد ميتوانيد بيماريها و هزينه هاي مربوط به ان را در اين قسمت وارد نماييد  
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 :كمك نقدي به مددجويان
  انتخاب كنيد . براي ثبت كمك ابتدا پرونده مورد نظر را انتخاب و ميتوانيد از پرونده يك نفر را 

  سرفصل هزينه بايد از نوع هزينه نقدي  باشد . 

  اگر اين مبلغ در مستمري فرد محاسبه ميشود محاسبه در مستمري را فعال نماييد.  

  اگر اين مبلغ بابت كمك يك خير يا حامي ميباشد بابت پرداخت خير را فعال و انتخاب نماييد .

  اگر اين مبلغ توسط خود مددجو درخواست داده شده و مصوبه اي بابت اين درخواست وجود دارد ميتوانيد مصوبه را انتخاب كنيد . 

  پرداختي از (صندوق يا بانك) را مشخص كنيد.

براي نوع پرداخت يكي از موارد داخل ليست را انتخاب نماييد و در صورت نياز نام و شماره حساب مددجو و يا شناسه ي پرداخت آن را  
  تكميل نماييد .نيز در پايين 
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 :ساير كمكها به مددجويان
  ابتدا پرونده مورد نظر را انتخاب نماييد اگر از آن پرونده فقط يك نفر مد نظر است در قسمت مددجو آن را انتخاب كنيد 

  درصورتيكه اين مبلغ از سمت يك خبر  براي مددجو  پرداخت شده توسط خير  را پر كنيد  

  اگر اين مبلغ بابت درخو است خود مددجو بوده كه با مصوبه تاييد شده قسمت مصوبه را پر كنيد  
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  :درخواست مددجويان
مددجويي كه در موسسه پرونده دارد ميتواند با نام كاربري و رمز خود وارد پرتال شود گزينه درخواست را زده در پنجره ي باز شده واحد  

داشته باشيد كه اين واحدها بايد توسط كاربر مديريت در قسمت درخواست خدمات به  رسيدگي كننده را از ليست انتخاب نماييد توجه  
  مددجويان تعريف شود تا در وب مددجويان قابل دسترسي باشد 

  موضوع درخواست را از ليست انتخاب نماييد در صورتيكه كالا را انتخاب كرده بايد نام كالا را تايپ نمايد  

  درصورتيكه نقدي را انتخاب كند بايد مبلغ را وارد نمايد  

در صورتيكه درمان را انتخاب نمايد بايد بيماري را از ليست انتخاب كند ( ليست بيماري توسط كاربر ادمين مديريت در قسمت درخواست  
  خدمات به مددجويان تعريف شود تا در وب مددجويان قابل دسترسي باشد) 

  درصورتيكه اشتغال و كاريابي را انتخاب نمايد بايد شغل مورد نظر را نيز مشخص نمايد  

  درصورتيكه وام را انتخاب نمايند بايد مبلغ وام درخواستي و مبلغ اقساط را مشخص نمايد 
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درخواست مددجو در منوي ليست درخواست مددجويان براي كاربر مديريت اضافه ميشود و كاربر ميتواند آن را بررسي و وضعيت آن را  
  تغيير و به واحد مربوطه ارجاع دهد . 
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  : مصوبات درخواست مددجويان

  
  براي ثبت مصوبات يك درخواست ابتدا درخواست مربوطه را انتخاب  سپس نتيجه مصوبه را مشخص نماييد 

در قسمت درخواستها مضمون درخواست مددجو كه در قسمت درخواستها ثبت كرده ايد را به صورت جداگانه تعريف و انتخاب نماييد  
  مثلا وام ،درمان 

در قسمت منبع بايد منبع تامين كننده اين درخواست رامشخص كنيد مثلا براي درمان منبع ميتواند پزشكان افتخاري يا كمك هاي  
  خيرين باشد 

  در قسمت ارجاع شما ميتوانيد ايم مصوبه را به كاربر مربوطه ارجاع دهيد  

  در قسمت اعتراض مددجو اگر مددجو به نتيجه اعتراض داشت ميتوانيد اعتراض را ثبت نماييد 
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  : تعريف پزشكان/مراكز درماني
  

  در اين قسمت ميتوان خير يا بيمارستان و درمانگاهي كه با خيريه همكاري ميكند و زمان و مبلغ ريالي را مشخص نماييد 
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  :معرفي مددجويان
  

ابتدا مخاطبي كه قرار است معرفي به ان انجام شود را از ليست انتخاب سپس پرونده ي مورد نظر و همچنين ميتوان از پرونده يك نفر را  
  انتخاب كرد 

  نوع معرفي نامه را مشخص ميكنيد كه براي خريد كالا و ... ميباشد  

  سرفصلي كه فرار است هزينه از آنجا تامين شود را مشخص كنيد  

  مبلغي كه موسسه خيريه و يا  خير به عنوان كمك پرداخت ميكند را مشخص نماييد 
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  : معرفي درماني
 

  تاريخ و شماره ثبت نامه در دبيرخانه رامشخص،سپس پرونده يا مددجو را انتخاب همچنين دكتر يا مركز درماني  

كمك هزينه پرداختي موسسه و دكتر يا درمانگاه را مشخص نماييد ودكمه ي محاسبه را زده تا ارزش كممك را با توجه به مبلغي كه در  
  قسمت تعريف پزشك وارد شده حساب كند . 
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  : طرحها و پروژههاي مددجويي
  

  درصورتي كه مددجويان شما براساس مهارت و تحصيلاتشان ميتوانند در پروژه اي همكاري يا شركت كنند در اين قسمت ثبت نماييد 

    

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

199 

  

  :منازل سازماني و اماني
  

  در صورتيكه خيريه منزلي را در اختيار خير يا مددجو قرار ميدهد ميتوانيد در اين قسمت مشخصات منزل را ثبت نماييد 

  نوع منزل ، مالكليت منزل(مربوط به خيريه است يا خير) امكانات و ساير مشخصات را وارد نماييد . 
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  : درخواست خدمات به مددجويان
  

  مددجو ميتواند با ورود به پرتال و از طريق دكمه ي درخواست خدمت درخواست خود را ثبت و براي موسسه ارسال نمايد . 

نوع درخواست خدمات بايد توسط كاربر مديريت در منوي درخواست خدمات به مددجويان از قبل ثبت شده باشد تا در وب براي مددجو  
  نمايش داده شود  

واحد   و  كرده  بررسي  ان را  بايد  كاربر  و  اضافه ميشود  مددجويان  ليست درخواستهاي  در  كاربر مديريت  براي  مددجويان  درخواستهاي 
  درخواست دهنده و رسيدگي كننده و نظرات كارشناسان  و وضعيت  درخواست مشخص شود  
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  :خدمات به مددجويان
  

  بعد از ثبت درخواست خدمات بايد خدمات انجام شده را نيز ثبت نماييد  

  اقدام كننده را از ليست پرسنل موسسه انتخاب كرده  و نوع اقدام را نيز مشخص نماييد  
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  : تحقيق و بازنگري
 

  تحقيق و بازنگري را همانند فرم تحقيق بايد تكميل نماييد 

  بازديد دوره اي و... باشد  علت بازديد ميتواند به درخواست مددجو،يا
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  :سوابق تحصيلي مددجويان
  

  و عكس و فايلهاي مربوط به انها را ميتوانيد در اين قسمت ثبت نماييد   سوابق تحصيلي مددجويان
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  :عوامل پرداخت مستمري
  

در صورتيكه مبلغ مستمري بعضي از خانواده ها با توجه به شرايط(بيماري،تحصيل،مسكن ،داشتن قسط وام) با يكديگر متفاوت ميباشد  
  ميتوانيد از اين قسمت مبلغ افزايش يا كاهش مستمري را مشخص نماييد  

مبلغ   تاريخي مشخص  در  دارند  تحصيلي  هزينه  در خدمات خود كمك  كه  محصل  داراي  هاي  خانواده  زير  تصوير  در  مثال  عنوان  به 
  ريال علاوه بر مستمري خود دريافت ميكنند   ٣٠٠٠٠٠٠

  ميتوانيد بر اساس تعداد خانواد،سهم،خدمات حمايتي و وضعيت پرونده  اين استثنا را ايجاد نماييد  
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  :كسر و اضافات مستمري
  

  شما ميتوانيد براي مستمري يك پرونده در تايخي مشخص كسر يا اضافه ايجاد نماييد 

  مثلا طبق درخواست و مصوبه درخواست وام مددجو در بازه ي مشخص به مستمري فرد مبلغي اضافه شود   

  يا در تاريخي مشخص مبلغي بابت اقساط وام از حقوق مددجو كسر شود  
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  :مددجوياناطلاعات شغلي 
  

  ميتوانيد اطلاعات شغلي مددجويان را در اين قسمت ثبت نماييد در صورتي كه مددجويي بيكار است ميتوان دليل بيكار بودن و مهارت 
  هاي آن را ثبت نمود  
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  : مدارك و مستندات مددجويان
  

  ميتوانيد تمام مدارك مددجويان را در دسته بندي هاي مختلف بايگاني نماييد  
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اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

212 

  

  : كمك غيرنقدي به مددجويان
 

پرونده و يا مددجوي مورد نظر را انتخاب درصورتيكه اين كمك بابت سبد كالايي هست كه در سيستم ثبت شده هما سبد را انتخاب كنيد 
  .امكان انتخاب يك يا چند سبد كالا وجود دارد  

اگر علاوه بر كالاهاي موجود در سبد چند كالا ديگر نيز وجود دارد بعد از انتخاب سبد از قسمت دكمه ي كالاي جديد انبار و كالا را  
  انتخاب نماييد 

  در صورتيكه مربوط به سبد كالا نميباشد آن را خالي ميگذاريد 

  از قسمت كالاي جديد ميتوانيد هر تعداد كالايي كه ميخواهيد را انتخاب نماييد  

  سپس وضعيت حواله را از ليست انتخاب كرده  

  اگر اين كالاها بابت كمك خير به اين مددجو هست ميتوانيد تيك بابت كمك خير را فعال و خير را انتخاب نماييد  

  اگر اين كمك بابت درخواست مددجو باشد ميتوانيد مصوبه مربوطه را انتخاب نماييد  
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  : سبدكالا

اگر شما هر چند وقت يكبار يك سري كالاي مشخص را به مددجويان كمك ميكنيد ميتوانيد آن ها را در قالب سبد كالا تعريف نماييد تا  
  نياز نباشد هر بار آن كالاها تعريف شوند  

  سپس ميتوان در قسمت كمك غير نقدي به جاي كالا سبد كالا را انتخاب نمود و يا از تركيب سبد كالا و كالا همزمان استفاده كرد  
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  : ثبت نام كارجويان
  

  مددجو ميتواند وارد پرتال خود بشود و از قسمت درخواست اشتغال فرم كاريابي را پر كرده و براي موسسه ارسال نمايد .

مواردي مانند وضعيت سربازي،مهارتهاي شغلي،رشته تحصيلي،تحصيلات،عنوان شغلي ،بيماري،گواهينامه بايد قبلا توسط كاربر مديريت  
  در قسمت ثبت نام مددجويان تعريف شده باشد تا در پرتال وب براي مددجو نمايش داده شود  

  سپس درخواست ثبت شده براي كاربر مديريت در ليست ثبت نام مددجويان اضافه ميشود
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  : كارفرمايان 
  

  در ليست قسمت ميتوانيد ليست كارفرماها و كارگاه هايي كه نياز به نيروي كار دارند را ثبت نماييد  
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  :فرصتهاي شغلي
  

  در اين قسمت ميتوانيد مشخص كنيد كه كارگاهي كه تعريف شده به چه شغلهايي و با چه شرايطي نياز دارد 
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  :ارزيابي و مشاوره شغلي
  

  در اين قسمت ميتوانيد نتيجه ارزيابي و مصاحبه كارشناس با مددجو كه درخواست مار داشته را بررسي نماييد  
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  : معرفي به كارفرما
در صورتي كه مددجويي مناسب يكي از فرصتهاي شغلي كارگاههايي كه تعريف كرده ايد باشد ميتوانيد از اين قسمت آن را به كارفرما  

  معرفي نماييد 
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  :تاج گل 
  

انواع تاج گل ها را ميتوانيد در اين قسمت تعريف نماييد در صورتي كه تيك نمايش در پرتال رابگذاريد در پرتال خير براي سفارش تاج  
  گل هم نمايش داده ميشود  
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  : سفارش تاج گل
  خير ميتواند از پنل كاربري خود سفارش تاج گل ثبت نمايد . 

در اين قسمت بايد نوع مراسم و نوع تاج گل توسط كاربر مديريت در قسمت سفارش تاج گل و نوع تاج گل مشخص شده باشند و نوع تاج  
  حتما بايد تيك نمايش در پرتال را داشته باشد تا به خير نمايش داده شود . 

  درخواستهاي خير به منوي ليست سفارش تاج گل كاربر مديريت ارسال ميشود  
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پس از بررسي اين درخواستها بايد اين درخواست به واحد آماده سازي ارسال شود جهت ارسال درخواست به واحد آماده سازي بايد يك  
  تبديل مانند تصوير زير ايجاد شود  

  

  

  

در كارتابلي كه براي واحد آماده سازي ايجاد كرده ايد يا در منوي ليست سفارش تاج گل مانند تصوير زير يك چرخ دنده جهت ارسال  
  سفارش به واحد آماده سازي اضافه ميشود  
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بعد از كليك روي دكمه ي آماده سازي در پنجره ي باز شده بايد متصدي آماده سازي را مشخص كرده و در صورت نياز توضيحات لازم  
  را تايپ كنيد .بعد از ذخيره سفارش در ليست آماده سازي تاج گل اضافه ميشود  
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  :آماده سازي -تاج گل
  

  از بررسي بايد درخواست را به واحد ارسال تاج گل بفرستد در اين مرحله كاربر پس 

  جهت ارسال درخواست به واحد ارسال بايد يك تبديل مانند عكس زير ايجاد شود  
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  سپس در ليست آماده سازي يك چرخ دنده اضافه ميشود كه كاربر بايد زمان و نوع ارسال را مشخص نمايد  

  درصورتي كه نوع ارسال را راننده سازماني انتخاب نمايد بايد متصدي ارسال و نيروي كمكي را از ليست پرسنل انتخاب نمايد 

  در صورت انتخاب پيك نام پيك را وارد كرده و گزينه ي بعد خود سفارش دهنده است  
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  پس از  ذخيره تاج گل در ليست ارسال تاج گل قرار ميگيرد  
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  :ارسال-تاج گل
  

  در مرحله ي بعد از ارسال تاج گل بايد درخواست جمع آوري ثبت شود جهت جمع آوري بايد يك تبديل مانند عكس زير ايجاد شود  

  

  

  ارسال روي چرخ دنده كليك كرده و دكمه ي جمع آوري تاج گل را ميزند  –سپس كاربر در كارتابل مربوطه يا ليست تاج گل 
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  در فرم باز شده بايد تاريخ و زمان و نحوه ي برگشت را مشخص كند  

  درصورتي كه نوع ارسال را راننده سازماني انتخاب نمايد بايد متصدي ارسال و نيروي كمكي را از ليست پرسنل انتخاب نمايد 

  در صورت انتخاب پيك نام پيك را وارد كرده و گزينه ي بعد خود سفارش دهنده است  

  جمع آوري قرار ميگيرد  –سپس از ذخيره سفارش تاج گل در ليست تاج گل 
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  :مخاطبين همايش
  

  مخاطب دعوت شده را انتخاب نماييد در صورتيكه همسرايشان نيز از دعوت شدگان هستند آن را نيز از ليست مخاطبين انتخاب كنيد  

  در قسمت گروهبندي همايش ميتوانيد يك يا چند گروه تعريف و انتخاب نماييد  

  متولي برگزاري را از ليست موجود انتخاب كنيد  

  فردي كه كارت دعوت را به مدعو تحويل ميدهد را نيز انتخاب نماييد 

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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  :همايش
  

  در اين قسمت بايد مشخصات همايش مانند تاريخ،نام همايش،نوع همايش را مشخص نماييد 

در صورتيكه ميخواهيد اين همايش را به پرتال خيرين و تحصيلداران نيز نمايش دهد تيك نمايش در پرتال را زده و در ليست زير مشخص  
  كنيد به چه كساني نشان دهد 

  در قسمت توضيحات آنلاين بايد توضيحي مختصر وارد كنيد تا در قسمت پرتال آنلاين براي افراد نمايش بدهد  

  همچنين در قسمت مدعو ميتوانيد افرادي كه در اين همايش دعوت شده اند را وارد نماييد 

  پس از اين كه همايش پرگزار شد ميتوانيد وضعيت حضور آنها را نياز مشخص نماييد كه شركت كرده اند يا خير  

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
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  :مشاورين
  

  ابتدا بايد مشاور را در ليست مخاطبين تعريف كرده باشيد و انتخاب نماييد   

  در قسمت تحصيلات مقاطع تحصيلي مشاورين را تعريف كرده و انتخاب نماييد  

  نوع همكاري (تمام وقت ،نيمه وقت) را از ليست انتخاب كنيد 

  در صورتيكه اين مشاور فقط در يكي از شعبات شما همكاري ميكند آن را در قسمت شعبه ي ويژه انتخاب نماييد  

  در صورتيكه ميخواهيد نام و مشخصات مشاور در پرتال خيرين و مددجويان و .. بيايد تيك خدمات آنلاين را فعال نماييد 

  دستمزد مشاور را براي مددجو،خير و پرسنل مشخص كرده و تخصصهاي آن را نيز از ليست انتخاب نماييد 

ميتوانيد يك توضيح مختصر در رابطه با مشاور و تخصص در قسمت توضيح مختصر براي پرتال مشاور وارد كرده و در قسمت پايينش  
  توضيحات كامل از مشاور را درج نماييد  

  مدت زمان هر جلسه و فاصله ي استراحت بين جلسات را مشخص كرده و در صورتيكه مشاور دكتري دارد تيك دكتري را نيز فعال نماييد  

  



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 
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  :مراجعين
  

  در اين قسمت بايد افرادي كه درخواست مشاوره را دارد ثبت نماييد 

  ابتدا به هر فرد يك شماره پرونده اختصاص داده و آن را از ليست مخاطبين انتخاب نماييد 

ليست   از موارد  يكي  كنيد مخاطب جزو كدام  ...)بايد مشخص  و  به عنوان(خير،مددجو،پرسنل،افراد منتخب، همه  در قسمت شناسايي 
  ميباشد 

  در صورتيكه فرد از طريق پرتال درخواست داده باشد كاربر مدير بايد تيك تاييد شد را فعال نمايد 
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  : تعريف زمانهاي پاسخگويي مشاور
  

  در اين قسمت براي هر مشاور تايمي كه با شما همكاري ميكند را مشخص نماييد  

  

    



اشاره  یو ادار   یسامانه جامع مال راهنمای  
مردم نهاد  یسازمانها ژهيو  نسخه 

 
ICA.SWA.USER.HELPADMIN0.3شماره سند: طبقه بندی:ويژه   :٠٫٣شماره بازنگری  ٠٨/٠٧/١٤٠٢تاريخ بازنگری:  

 

239 

  

  :رزرو زمان مشاوره
  

  خير،مددجو ،پرسنل از پنل مربوطه  يا كاربر از اين قسمت رزرو وقت را انجام بدهند  
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  :دريافت با كارتخوان 
  

  كمكهايي كه با كارتخوان دريافت ميشود پس از اينكه به حسابداري ارسال شود و سند ثبت شود در اين قسمت ميايند 


