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فناوری اطلاعات درخواستراهنمای ثبت   

 

 تهیه و تنظیم

شبکه و گروه زیرساخت   

 دانشگاه علوم پزشکی سمنان
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 نحوه ثبت درخواست

    ثبت درخواست توسط تیکت انجام نوعی درخواست کتبی است که به صورت مجازی ثبت می شود. تیکت 

به عبارت . اندها، تیکت را به عنوان اولین و بهترین روش پشتیبانی خود معرفی کردهبسیاری از سازمان  د.شو می

کنید و پاسخ خود را های خود را به صورت الکترونیکی ثبت می، شما درخواستثبت تیکتساده تر، در سیستم 

 کنید.ه همین شکل دریافت میهم ب

تواند درخواست های خود را به صورت تیکت در سامانه ثبت کنند. هر تیکت پس از ثبت به یکی از کاربران می

های تخصیص داده شده به خودش را در پورتال تواند، تیکتمی. هر کارشناس شودکارشناسان تخصیص داده می

 ر پاسخ دهد.ببیند و پس از بررسی و انجام ، به کارب

برای همه کارمندان شاغل در مراکز تابعه دانشگاه علوم پزشکی سمنان  در سامانه دانا یک کاربری ایجاد شده 

تواند با نام کاربری و رمز خود وارد سامانه دانا شده و اقدام به ثبت تیکت نماید و یا وضعیت  است. هر کاربر می

 تیکت های ثبت شده خود را مشاهده نمایند.

 .جهت ورود به سامانه از مرورگر کروم یا موزیلا استفاده نمایید

                             

 ورود به سامانه حلهمر

 

 

 

 

itcrm.semums.ac.ir 

 در مرورگر خود آدرس بالا را وارد نمایید



4 
 

 

شما به عنوان نام کاربری  کدملی)در سامانه دانا  .کاربری و رمز خود را درج نمایید نام در قسمت ورود به سامانه

 (می باشد Dana123456شما در اولین ورود به سامانه  تعریف شده است و رمز عبور

ترکیبی از حروف بزرگ و کوچک انگلیسی به همراه  می بایسترمز عبور خود را که  باید کاربر ورود اولیندر 

 صورت مجدد با رمز عبور جدید خود وارد سامانه می گردد.باشد را تغییر دهد و به علامت ها و  اعداد
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 باید مشخصات خود را ثبت کند. ابتدا کاربر بعد از تغییر رمز و وارد شدن به سامانه با رمز جدید ،

 

چنانچه کاربر ایمیل آکادمیک دانشگاه را دارد می تواند از آن استفاده نماید در غیر اینصورت در صورت نداشتن 

Gmail  یاEmail  می تواند برای ساختGmail .طبق مراحل ذیل اقدام نماید 
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 Gmailطریقه ساخت 

 .شوید  accounts.google.com ، ابتدا وارد آدرس Gmailبرای ساخت حساب  .1

  Create account اهد شد که برای ساخت حساب کاربری جدید باید گزینهپنجره ای برای شما باز خو  .2

 را انتخاب کنید.

 

مخصوص حساب کاربری  کلمه عبوردر این قسمت شما باید نام، نام خانوادگی، آدرس ایمیل و همچنین 2. 

Gmail  خود را وارد کنید. توجه داشته باشید که در بخش وارد کردن آدرسGmail  خطا، ممکن است با 

مطابق با حساب کاربری حساب کاربری  Gmailقبلا در  ممکن است بدین معنا می باشد که  خطاروبرو شوید. 

از آن استفاده کنید. از این رو می توانید به کمک اعداد، اقدام به  باشد بنابراین شما نمی توانیدساخته شده فعلی 

https://accounts.google.com/signin/v2/identifier?service=accountsettings&continue=https%3A%2F%2Fmyaccount.google.com%2F&ec=GAlAwAE&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=AddSession
https://accounts.google.com/signin/v2/identifier?service=accountsettings&continue=https%3A%2F%2Fmyaccount.google.com%2F&ec=GAlAwAE&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=AddSession
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  بر روی سپسبرای شما فعال نشود.  خطاو  باشده نشده ایجاد حساب کاربری کنید که از قبل ساخت

Next کلیک کنید. 
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فن را به همراه سایر اطلاعات خود وارد کنید. در اولین بخش می در این قسمت شما باید شماره تل 3. 

مورد  آدرس ایمیلی که در این بخش وارد می کنید، به عنوان ایمیل )را وارد کنید Recovery email توانید

ایمیل، شما پیش آمد، می توانید از طریق این آدرس  Gmailکه مشکلی برای  اعتماد شما خواهد بود و زمانی

. سپس باید تاریخ تولد خود را به میلادی وارد نمایید و توجه داشته باشید که تاریخ (دیاقدام به بازیابی آن نمای

نیز باید جنسیت خود را از میان گزینه  Gender  . سپس از بخشرا به صورت دقیق وارد کنیدتولد 

 .کلیک کنید Next  بر روی سپس .مونث( انتخاب نمایید) Female  مذکر( و) Male های
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در این قسمت شما باید شماره ای که وارد کرده اید را تایید کنید. برای تایید شماره تلفن نیز برای شما پیامکی . 4

 .را انتخاب کنید  Send ارسال خواهد شد که برای دریافت این پیامک، باید گزینه Googleطرف از 
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رقمی می باشد و برای تایید شماره تلفن  6دریافت خواهید کرد که حاوی کد  Googleپیامکی را از  سپس. 5

 .را انتخاب نمایید Verify در این بخش وارد کنید و سپس گزینه کد را خود، باید
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خواستار ارائه خدمات بیشتر برای شماره تلفن همراه شما می باشد که اگر موافق  Googleدر این بخش، . 6

 .کلیک کنید  Skip صورت بر روی گزینه کلیک کرده و در غیر این Yes, I'm in   هستید باید بر روی گزینه
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اعلام کنید. اگر در این مرحله  Googleای رسیدید که باید موافقت خود را با قوانین و ضوابط حالا به مرحله7. 

بنابراین بعد از مطالعه صفحه ذیل برای کلیک کنید، کلیه مراحل ثبت نام شما لغو خواهد شد،   Cancel  روی

 کنید.کلیک  I agree گزینه روی Googleتایید قوانین 

 
ساخت ایمیل و وارد کردن آن در قسمت مربوطه ،در قسمت موبایل شماره تلفن همراه و در قسمت تلفن بعد از 

 هباید شماره تلفن محل کار و در قسمت داخلی، شماره داخلی تلفن محل کار خود را ثبت و بر روی دکمه ذخیر

 کلیک کنید.

 

 

 



13 
 

توانید از قسمت سوالات متداول و انتخاب راهنمای استفاده  بعد از به روز کردن پروفایل خود از صفحه اول می

 به راهنمای استفاده از سامانه دسترسی داشته باشید.از سامانه دانا 

 

 

 د از قسمت زیر تیکت خود را ثبت نمایید.یتوان بعد از ثبت اطلاعات می

 

تیکت به محیط ثبت با استفاده از دکمه 

 تیکت جدید یا پیگیری آن وارد شوید 
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 مطابق تصویر زیر برای ثبت تیکت جدید دکمه + جدید را بزنید. 

 

 

 

 

 در صفحه زیر بخش مورد نظررا انتخاب می کنید.
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به عنوان مثال درخواست نام کاربری ورود به سیستم را  و در قسمت بعد خدمت مورد نظر را انتخاب می کنید.

 به صورت ذیل انتخاب می کنید.
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مانند تصویر  همان روز رادر صورتی که کاربر در دو دپارتمان فعالیت دارد باید در این قسمت محل خدمت 

تا تیکت به کارشناس دپارتمان مورد نظر ارسال گردد. مشخص کند ذیل  

 

ید.یسپس درخواست خود را به صورت شکل ذیل یادداشت نما  

در این قسمت محل خدمت و حضور شما 

.نشان داده می شود  
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در این قسمت مشکل و 

 درخواست خود را درج نمایید.

 و در نهایت ذخیره نمایید
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 تغییر وضعیت تیکت

گیرد.بعد از ثبت تیکت، ابتدا تیکت در وضعیت باز قرار می   

 
ی از سوی ذیل ممکن است کارشناس سوالی در جهت رفع مشکل از کاربر پرسیده و منتظر پاسخ مثال مطابق 

باشد که در این حالت تیکت در وضعیت منتظر پاسخ کاربر قرار می گیرد. کاربر  
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کارشناس تیکت را در وضعیت انجام شده قرار می دهد و کاربر برای  بعد از حل مشکل توسط کارشناس، 

نماید.خدمتی که از سوی کارشناس دریافت کرده است بازخورد مورد نظر را مطابق مثال ذیل ارسال می   

 
 

در صورت فراموشی رمز عبور خود می توانید، در صفحه اول ورود به سامانه )مطابق شکل ذیل( ابتدا روی 

 رمز عبورم را فراموش کردم کلیک کنید.گزینه 
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در صفحه بعدی آدرس ایمیل که هنگام تکمیل صفحه شخصی خود در اولین ورود به سامانه ثبت 

کردید در قسمت ایمیل و کدامنیتی را همانند عکس روبروی آن وارد نموده و بر روی دکمه ادامه کلیک نمایید.

 

Test.test@gmail.com 

763345

5 
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برای شما ارسال شده است را  Danaخود شده و ایمیلی که به نام  Gmailسپس مطابق شکل زیر وارد 

 خود جستجو کنید. spamو یا پوشه  inboxدر پوشه 

 

 

 مطابق شکل زیر بعد از باز کردن ایمیل دریافتی از سامانه دانا کد فعالسازی را مشاهده می کنید.

 
 کد فعالسازی را در صفحه باز شده در سامانه دانا وارد کنید.
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بعد از وارد کردن کد فعالسازی وارد صفحه ذیل می شوید که از شما رمز عبور جدید را می خواهد. بعد از 

 وارد کردن بر روی تایید کلیک کنید.
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رمز عبور شما با موفقیت تغییر کرده فحه ذیل برای شما نمایش داده می شود که نشان دهنده این است که ص

 است و می توانید با این رمز عبور جدید و با استفاده از کاربری خود وارد سامانه دانا  شوید.

 

 برروی پروفایل خود کلیک کنید.بعد از ورود به سامانه   
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 و همانند شکل زیر دوباره برروی پروفایل خود کلیک  کنید.

  گزینه فهرست دارایی انتخاب نمائید.اکنون از سمت راست 
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ها شما هستید را مشاهده در این صفحه تمامی دارایی های تجهیزات کامپیوتری که تحویل گیرنده آن 

 ITمی کنید چنانچه دارایی های ثبت شده با دارایی های شما مغایرت دارد جهت رفع آن حتما به کارشناس 

 واحد مربوطه اطلاع رسانی گردد.

 


