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  مقدمه

ها را انعنوان یک راهکار جامع، سازمبهویتکو  (سازخدمت) ساز اطلاعات و خدمات یکپارچگی و ساخت سکوی

با ارائه ابزارهایی  صورت یکپارچه و چابک مدیریت کنند. این پلتفرمرا بهسازد تا فرآیندهای سازمانی خود قادر می

مترین ککند تا با ها کمک میهای دقیق، به سازمانبرای طراحی فرآیندها، مدیریت خدمات و تولید گزارش

 کو یتو سازخدمت ،طورکلیبه .پیچیدگی و هزینه، خدمات خود را بهینه کنند و به اهداف خود دست یابند

 :دینمایرا دنبال م ریز یاهداف کل

 بندی شده به خدمات یک سازمان متناسب با مشخصات کاربراندسترسی طبقه 

 ستها ابر گردش فرم یها مبتنکوچک که اساس آن یهاستمیس عیتوسعه سر یبرا یشدن راهکارفراهم. 

 های نموداری، جدولی و داشبورد روی اطلاعات ارائه انواع گزارش 

  امنظور اعلام هشدارههایی بهها با محدودیتمانیتورینگ و پایش اطلاعات و مقایسه آنامکان 

 صفحه اصلی  

 .شودیمداده شینما شدهیبندصورت طبقهخدمات سازمان، به ستیسامانه، ل یدر صفحه اصل 
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 راحتید تا بهدهرا می های مفید این سامانه، قابلیت جستجوی سریع است که به کاربران این امکانیکی از ویژگی

لمات کلیدی تواند بر اساس عنوان خدمت، توضیحات، یا حتی کخدمت مورد نظر خود را پیدا کنند. این جستجو می

ید است و روند ویژه برای افرادی که با انواع مختلف خدمات آشنا نیستند، بسیار مفمرتبط باشد. این قابلیت به

 .کندتر میانتخاب خدمت را آسان

 
 

 باشنداشتهدتوانند به راهنما و شناسنامه خدمات دسترسی در صفحه اصلی، علاوه بر قابلیت جستجو، کاربران می

ها و بروزرسانی است تا کاربران از آخرین تغییراتشدههای مهم نیز در دسترس قرار دادهاخبار و اطلاعیه همچنین

 .مطلع شوند
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  پنل مدیریت 

احراز هویت،  کند. پس ازهای مدیریت محتوا عمل میعنوان یک ابزار قدرتمند و حیاتی در سامانهپنل مدیریت به

ین پنل اشود که دارای طیف وسیعی از امکانات مدیریتی است. مدیر سیستم وارد فضای کاری اختصاصی خود می

 کند.را تعیین می های مختلف سامانهبا توجه به سطح دسترسی مدیریت، سطح مجوزهای دسترسی به بخش

ا نیز مد نظر روری سازی فرآیندها و افزایش بهرهنحوی است که علاوه بر رعایت امنیت، بهینهطراحی این پنل به

 است:شدهنمایش دادهمدیریت سامانه در منوی سمت راست های قابلاز جمله بخش .قرار داده است



ساز( ویتکوراهنمای کاربری سکوی ساخت و یکپارچگی خدمات و اطلاعات )خدمت   

  

 

5 
 

 

 شود.میدادههای مختلف مدیریت به تفصیل شرح در ادامه بخش

 

  مدیریت داده ها

  دهیم.این بخش شامل کالکشن و مخزن اطلاعات است که در ادامه توضیح می               

  کالکشن

 .باشدها، میاین بخش شامل اطلاعات کامل و جزئیات جداول سامانه، موسوم به کالکشن

 
 

 شود.صورت خودکار اضافه میهصورت انتخاب بکالکشن مربوطه در  : در هنگام طراحی فرم یک خدمت،توجه

و نام  کردهکلیک  بع جدیدافزودن منیک کالکشن اضافه کنیم بر روی دکمه  صورت دستیهباگر بخواهیم 

 .کنیمکالکشن را وارد می
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و  صورت مستقیمهتوان آن را تعریف کرد، یا بفیلد است که به دو روش می تعدادی)جدول( شامل  کالکشنهر 

 .یا از طریق اکسل

  .استشدهقرار داده" طراحی فرم"گزینه تعریف فیلدهای منبع  برایدر روش اول 

 مراجعه کنید. طراحی فرم برای آموزش و توضیحات مربوط به آن به بخش :توجه

 

 

را  "ذخیره"بارگذاری کرده و گزینه ، فایل اکسل موردنظر را از اکسل هاو داده گرفتن فیلدهابرای روش دوم، در 

 کنیم.انتخاب می
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 مخزن مستندات

 هدف این بخش دسترسی منظم و سریع به مستندات یک سازمان است که هر کاربری مستندات خاص خود را

 googlبرنامه  گذاری پوشه مستند به افراد دیگر توسط کاربر قابل انجام است. )ماننددارد و امکان به اشتراک

drive  وdrop box کند.(عمل می 

 هاتعریف پوشه

ها وجود بینید که امکان افزودن و ویرایش پوشهرا میصورت درختی هدر شکل زیر پوشه بندی فایل مستندات ب

 است.دارد و مستندات هر پوشه قابل مشاهده

 

 اشتراک دسترسی پوشه

خواهیم به پوشه هایی که میکلیک کرده و نقشبر روی دکمه ویرایش  پس از کلیک بر روی پوشه مورد نظر

 کنیم که از چه نوع باشد.کنیم و همچنین نوع دسترسی را هم مشخص میدسترسی پیدا کند را تعیین می
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 هادرخواست

 

های خود ستتوانند درخواهای کاربران را به عهده دارد. در این قسمت، کاربران میاین بخش، مدیریت درخواست

 .کرده و روند رسیدگی به آنها را پیگیری کنند را ثبت

 

 درخواست جدید

 ،کنیمنقش خود را انتخاب  ابتدا ،م، در صورتی که دارای چند نقش باشیارسال درخواست جدیدجهت 

 

بندی  دستهصورت مستقیم و یا براساس هب، سپس درخواست موردنظر خود را بر اساس خدمت مربوطه

 کنیم.میجستجو 

 خدمت موضوع / بر اساس نام جستجو 
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 جستجو بر اساس دسته بندی خدمت 

رخی بو  کند، برخی خدمات ما را به سامانه مربوطه منتقل میکنیمکه انتخاب می بر اساس نوع خدمت

 ،دارده تکمیل اطلاعات از طریق فرم خدمات هم نیاز ب

 

 
 

و به گرفته درخواست در فرآیند اجرا قرار کنیم تا را انتخاب می درخواستثبت  گزینه، تکمیل فرمپس از 

 کارتابل کارشناس مربوطه منتقل شود.

 
 گیرد.قرار می هاشدهدرخواست شما در بخش ارسال در ادامه
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 هاشدهارسال

 را بررسی نمود.های ارسال شده درخواستتوان وضعیت میدر این بخش 

 

 

  کنیم.را انتخاب میمشاهده درخواست  گزینهاطلاعات بیشتر از روند بررسی درخواست  کسب برای

ارجاع /  مانده و ارسال پیامهای اطلاعات درخواست، سابقه درخواست، مراحله باقیاین قسمت شامل بخش

 باشد.می

 

 اطلاعات درخواست 

 

 

 
 :سابقه درخواست 
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 مانده:مراحل باقی 

 رسال پیاما 

 .های خود را ارسال نماییدتوانید پیاممیصورتی دسترسی به این بخش  در

 

 

 پیگیری درخواست

 است.های ارسال شدهمشابه درخواست

 

 

 هاشدهدریافت

 وجود دارد. های دریافتیدرخواست یهکلبخش در این 

 

 

مطابق شکل و  کرده درخواست را بررسی باشدلازم در فرآیند خدمت مربوطه  اگرپس از مشاهده درخواست 

 فرستم.پیغام را به ارسال کننده درخواست می و یا صرفاً دهیممیارجاع زیر 
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 هاهمه درخواست

باشید شتهچنانچه دسترسی مدیریتی دا است.های دریافتی و ارسال شده قابل مشاهدهدر این قسمت کل پیام

 را حذف کنید. هاتوانید درخواستمی

 

 
 

 

 

          
 

 

 

  


