
راهنمای پنل پرسنل سامانه مدیریت درخواست وینا



نام کاربری و کلمه عبور خود را 

وارد کنید



در این قسمت می توانید تنظیمات مربوط به  

.درخواست را انجام دهید/ گزارش



/  نحوه نمایش توضیحات در روال یک گزارش

درخواست 

درخواست نمایش داده می شود /متنی که در انتهای هر گزارش



در این بخش امکان ثبت، ویرایش و مشاهده 

مشتریان وجود دارد



ثبت مشتری جدید



برای ثبت مشتری جدید 

اطلاعات را تکمیل نمایید و 

سپس دکمه ثبت را انتخاب 

کنید



.در این بخش امکان ثبت، ویرایش و مشاهده برچسب ها وجود دارد

درخواست ها بر اساس /از برچسب برای دسته بندی گزارش ها)

(عنوان مورد نظر کاربر استفاده می شود



ثبت برچسب جدید



درخواست  بر روی این قسمت کلیک کنید/ برای ثبت گزارش



تخابی  ممکن است دریافت کننده گزارش به بخش ان: نکته)درخواست  از طریق آن ارسال می شود /بخشی که گزارش

گزارش مورد نظر در لیست گزارشات آن شخص ”همه درخواست های من“دسترسی نداشته باشد ولی با انتخاب گزینه 

قابل مشاهده است 

درخواست هستند را مشخص کنید/پرسنل ها یی که دریافت کننده گزارش/ پرسنل

درخواست را مشخص کنید/عنوان گزارش

خاب کنیددرخواست  باشد از این قسمت فایل مربوطه را انت/در صورتی که نیاز به ارسال فایلی در پیوست گزارش

درخواست در این قسمت قرار می گیرد/متن و توضیحات گزارش



درخواست اصلی را وارد می کنید/ درخواست  دیگری باشد شماره گزارش/در صورتی که این گزارش زیر مجموعه گزارش: شماره درخواست

رت پیش فرض تاریخ در صورت نیاز می توانید تاریخ شروع و پایان گزارش را تنظیم کنید در صورت وارد نکردن تاریخ، سیستم به صو: تاریخ شروع و تاریخ پایان گزارش 

.جاری را در قسمت تاریخ شروع و تاریخ پایان قرار می دهد

ست مورد نظر چنانچه برچسب مورد نظر شما در لی: تذکر)در صورت نیاز، برچسب مورد نظر خود را جستجو و سپس از  لیست نمایش داده شده، انتخاب نمایید : برچسب

(موجود نباشد ابتدا باید اطلاعات آن را ثبت کنید

ده، انتخاب مورد نظر خود را جستجو و سپس از  لیست نمایش داده شدرخواست را به یک مشتری انتساب دهید مشتری / در صورتی که می خواهید این گزارش: مشتری

(باید اطلاعات آن را ثبت کنیدابتدا مورد نظر شما در لیست مورد نظر موجود نباشد چنانچه مشتری : تذکر)نمایید 

درخواست برای مشتری نیز ارسال گردد این گزینه را فعال کنید/در صورتی که بخواهید محتوای این گزارش: اطلاع رسانی مشتری



در صورتیکه برچسب مورد نظر شما جهت 

شده درخواست قبلا ثبت ن/استفاده در گزارش

ات  می توانید اطلاع+ باشد با انتخاب علامت 

برچسب مورد نظر خود را ثبت کنید



در صورتیکه مشتری مورد نظر شما جهت 

شده درخواست قبلا ثبت ن/ استفاده در گزارش

ات  می توانید اطلاع+ باشد با انتخاب علامت 

مشتری مورد نظر خود را ثبت کنید



مربوطه در صورتی که ارسال کننده گزینه بستن درخواست را انتخاب کند، درخواست

برای تمام دریافت کنندگان بسته خواهد شد

دبا قرار دادن اشاره گر ، روی هر یک از گزینه ها توضیحات مربوط به آن را مشاهده کنید و عملیات خود را انتخاب کنی



درخواست مدیریت از محمد اکبری برای فروش نرم افزار حسابداری



ایمیل ارسال شده از میلاد درخشانی به محمد اکبری



درخواست دریافت شده از میلاد درخشانی در پنل کاربری محمد اکبری

نوع

(گزارش/درخواست)
(شروع نشده)وضعیت

وضعیت درخواست 

توسط ارسال کننده
ارسال کننده

آخرین فردی که عملیاتی در این  

درخواست انجام داده است

عنوان 

(متوسط)اولویت

شماره 

گزارش/درخواست



سانی که شما با انتخاب گزینه شروع به همکاری به تمام ک

کنید  این درخواست به آنها انتساب یافته است اعلام می

ما که کار خود را شروع کرده اید و وضعیت درخواست ش

به درحال انجام انتقال می یابد

زینه در صورتی که این درخواست مرتبط با شما نباشد گ

رد همکاری انتخاب می شود



یا گزارش میتواند یک/دریافت کننده درخواست

چندین نفر باشند

ت به  با انتخاب گزینه شروع به کار وضعیت درخواس

حالت درحال انجام تغییر می یابد

با انتخاب گزینه 

این ،شروع به کار

نی پیام به تمام کسا

ه  که این درخواست ب

ه آنها انتساب یافت

است ارسال می شود



نه در صورت نیاز برای ثبت توضیحات از این گزی

استفاده کنید



داده در صورتی که این درخواست را به مشتری خاصی انتساب

ل کنیدباشید برای اطلاع رسانی به مشتری این گزینه را فعا

عنوان مربوط به توضیحات
وست جدید را درخواست ارسال شود گزینه پی/در صورتی که نیاز باشد فایلی به صورت پیوست به همراه گزارش

(برای ارسال چندین فایل به تعداد فایل ها گزینه پیوست جدید را انتخاب نمایید)انتخاب نمایید 

گزارش/متن کامل توضیحات درخواست



تلیست توضیحات، گزارش، درخواست هایی که ثبت شده اس

ه  اتمام همکاری ببا انتخاب گزینه 

گان فرستنده و سایر دریافت کنند

مام اعلام می کنید که کار شما به ات

رسیده است



این اتمام همکاری،با انتخاب گزینه 

پیام به تمام کسانی که این 

است درخواست به آنها انتساب یافته

ارسال می شود



ای آقای میلاد درخشانی پیام اتمام همکاری ارسال شده توسط آق

.محمد اکبری را مشاهده می کند

ه بخشی از کار ناتمام است و آقای درخشانی با انتخاب یکی از س

ز انجام گزینه رو به رو از آقای اکبری میخواهند که این بخش ها را نی

دهند



داده در صورتی که این درخواست را به مشتری خاصی انتساب

ل کنیدباشید برای اطلاع رسانی به مشتری این گزینه را فعا

عنوان مربوط به توضیحات



پیام ارسال شده



ار پیام آقای درخشانی توسط آقای اکبری دریافت شده و برای انجام ک

ارسال شده دکمه بازکردن مجدد درخواست را انتخاب می کند





برای جستجوی سریع می توانید

ره بخشی از عنوان، متن اصلی، شما

گزارش و نام مشتری  /درخواست

وارد نمایید



گزارش،/ت، شماره درخواس(گزارش و نام مشتری /بخشی از عنوان، متن اصلی، شماره درخواست)جستجوی پیشرفته بر اساس کلمه کلیدی 

استفاده قرار این قسمت برای گزارش ها مورد)، برچسب، نام مشتری، نوع، وضعیت درخواست(گزارش/تاریخ ثبت درخواست)از تاریخ، تا تاریخ 

.درخواست های ارسالی و دریافتی انجام می شود/و مرتب سازی بین تمام گزارش ( نمی گیرد



د، تا در برای تسریع در امر جستجو می توانید پس از ورود اطلاعات آن را با عنوان مناسب در لیست جستجوها ذخیره کنی

درخواست های مورد نظر دسترسی داشته باشید/صورت نیاز بدون وارد کردن مجدد اطلاعات به لیست گزارش



لیست جستجوهای پویا



سانی گزارش گزینه اطلاع ر/ در صورتی که هنگام ثبت درخواست

وسط به مشتری فعال شود، عملیات انجام شده بر روی درخواست ت

ل برای لینک پیگیری در ایمی.)مشتری قابل پیگیری خواهد شد

(مشتری ارسال خواهد شد

یت می با کلیک روی کد رهگیری به صفحه پیگیری درخواست هدا

شوید و می توانید این لینک را در اختیار مشتری قرار دهید



ا با وارد کردن کد رهگیری مشتریان می توانند درخواست خود ر

پیگیری نمایند





با تشکر از توجه شما

سامانه مدیریت درخواست وینا همراه همیشگی مدیران


