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:برای ثبت پیام دو روش وجود دارد

روش اول

فیلد خالی مشاهده میفرمایید که در ادامه آنهارا بررسی میکنیم3دکمه و 1با ورود به این صفحه .وارد صفحه زیر میشوید" ثبت پیام"با کلیک روی گزینه 

یرد تماس میگخرده اقدامات محلی زمانی که شهروند با اپراتور 

و اپراتور نیز پاسخ میدهد،با کلیک روی این دکمه شماره

داده شهروند به صورت اتوماتیک در فیلد شماره تلفن نمایش

.میشود

.شماره شهروند در این بخش نمایش داده میشود
وادگی اگرر شهروند قبلا ثبت شده باشد نام و نام خان

.را در این بخش نمایش میدهد

وادگی اگرر شهروند قبلا ثبت شده باشد نام و نام خان

.را در این بخش نمایش میدهد



یلد شماره تلفن قرار شماره شهروندِ تماس گیرنده در ف" شناسایی شهروند روی خط"همانطور که در تصویر مشاهده میکنید پس از تماس شهروند با اپراتور و پسخگویی ایشان،با کلیک بر روی دکمه 

.میگیرد و در ادامه شما میتوانید ادامه مراحل ثبت پیام را انجام دهید



روش دوم

:مرحله میباشد 6همانطور که مشاهده میکنید ثبت ویزاردی پیام  شامل .وارد صفحه زیر میشوید" ثبت ویزاردی پیام"با کلیک روی گزینه 

ثبت اطلاعات شهروند: مرحله اول  

انتخاب دسته موضوع: مرحله دوم 

انتخاب زیر موضوع: مرحله سوم 

ثبت آدرس: مرحله چهارم 

تایید نهایی آدرس: مرحله پنجم 

انتخاب اهمیت درخواست و ثبت توضیح به صورت دلخواه: مرحله ششم 

.در ادامه این مراحل را با هم بررسی میکنیم



ام خانوادگی و تلفن ثابت سیستم به صورت خودکار شماره شهروند را تشخیص داده و میتوان با گرفتن اطلاعاتی مانند نام،ن" شناسائی شهروند روی خط"در مرحله اول اگر شهروند با اپراتور تماس گرفته بود،با کلیک بر روی گزینه 

.شهروند را در سامانه ثبت نمود

.پس از انجام عملیات بالا روی گزینه مرحله بعد کلیک نمایید

.عبور کند( ثبت اطلاعات شهروند)از این مراحل " گزارش مردمی"اگر شهروند نخواهد که در سامانه ثبت شود،اپراتور میتواند با زدن گزینه 

ن شهروند را مشاهده کند و در میتواند تاریخچه پیام های ثبتی برای ای" شناسایی شهروند روی خط"با ثبت اطلاعات شهروند در سیستم،زمانی که شهروند دو مرتبه تماسی با اپراتور داشته باشد،اپراتور با کلیک بر روی گزینه : نکته 

.صورت نیاز آنها را پیگیری کند



.پس از کلیک روی مرحله بعد با صفحه زیر روبرو خواهید شد

.نماییدزده و موارد نادرست را ویرایش" مرحله قبل"و در صورت عدم تایید اطلاعات میتوانید روی " ثبت شهروند"در صورت تایید اطلاعات روی ...در این بخش بررسی میکنید که آیا اطلاعات وارده صحیح میباشد یا خیر



.با تایید اطلاعات شهروند شما وارد مرحله دوم از ثبت پیام خواهید شد

.در این مرحله باید دسته موضوع مورد نظر خود را انتخاب کرده تا بتوانید زیرموضوع را نیز انتخاب کنید

از طریق این فیلد میتوانید نام دسته یا زیردسته 

.موضوعات را جست و جو کنید

از طریق این فیلد میتوانید موضوعات را به وسیله کد

.یکتای آنها جست و جو کنید



.پس از انتخاب دسته موضوع، وارد مرحله سوم میشوید که باید زیر موضوع را انتخاب کنید



.پس از انتخاب زیرموضوع، وارد مرحله چهارم میشوید که باید آدرس شهروند را ثبت نمایید

نقشه شهر

بنویسیمقسمتایندروپرسیدهراشهروندتقریبیآدرسبایدآدرسفیلددر

نمایشناماینهبنزدیکیاناماینباهالوکیشنسرچشمهاسمنوشتنبامثالبطورمیبینیدکههمانطور

.کنیمانتخابکشوییلیستازراخودنظرموردلوکیشنمیتوانیمماکهمیشودداده



:پس از انتخاب آدرس مورد نظر از لیست کشویی دو اتفاق میافتد که آنها را بررسی میکنیم 

.بصورت خودکار منطقه ای که آدرس انتخابی ما در آن قرار دارد تشخیص و ثبت میشود–1

.زوم کرده و یک پوینت روی لوکیشن میگذارد( که در اینجا کوچه سرچشمه میباشد)نقشه روی لوکیشن انتخابی –2

.مثلا میتوان با کلیک کردن، پوینت قرمز رنگ را به انتها یا ابتدای کوچه انتقال داد. البته این پوینت را میتوان با کلیک روی مکان های مختلف آدرس انتخابی تغییر داد

.در انتها نیز با کلیک بر روی گزینه مرحله بعد،وارد مرحله پنجم خواهیم شد



(بصورت دلخواه.)ضافه کنیما ادر این مرحله آدرس ثبت شده در مرحله چهارم را میبینیم و میتوانیم به انتها و ابتدای آن بصورت دستی نام خیابان اصلی یا کوچه فرعی ر



.در صورت نیاز میتوان توضیحی به پیام اضافه نمود" توضیحات"و در آخرین مرحله میتوانیم اهمیت درخواست شهروند را برای اولویت بندی بهتر انتخاب کنیم و در فیلد 



اطلاعات پیام برای مسئول همچنین یک پیامک شامل.نیز برای شهروند ارسال میشود" کد پیگیری درخواست"زمانی که درخواستی به صورت صحیح و بدون مشکل ثبت شود سیستم پیغام زیر را به اپراتور نمایش میدهد و پیامکی شامل 

.مربوطه ارسال میگردد



ل بعد از ثبت درخواست، مجموع درخواست ها در سامانه بر اساس موضوعات دسته بندی شده و هر درخواست در کارتابل مسئو-1

مربوطه قرار میگیرد

بر اساس این موارد می توانید در کارتابل جستجو کرده -2

از این قسمت می توانید از کارتابل پرینت یا -6

خروجی اکسل بگیرید

در سامانه هر وضعیت یک رنگ و ایکون مخصوص به خود را  دارد-4

که این کار به شما کمک میکند که متوجه بشوید درخواست ها چه وضعیت هایی دارند

مدت زمان باقی ماند از درخواست در این ستون -3

نمایش داده می شود

روی موضوع درخواست کلیک کنید تا جزئیات ان نمایش -5

داده شود



نمایش محل درخواست 

امکان ویرایش درخواست برای افرادی که دسترسی به این مورد را دارند وجود دارد. 1.

می توان درخواست را بهمراه گردش کار پرینت گرفته. 2

پرینت حکم کار را گرفته و به مسئول اجرایی مربوطه برای انجام ارائه دهید. 3

از این قسمت می توان درخواست را برای واحد ها ارسال کرد. 4

درخواست را می توانید بایگانی کنید. 5

امکان افزایش بازه زمانی درخواست از این قسمت امکان پذیر است. 6.
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توضیحات درخواست

نمایش گردش کار

توضیحات را در این قسمت وارد کنید

اسناد و تصاویر را از این قسمت بارگذاری کنید

وضعیت درخواست را در این قسمت میتوانید تغییر دهید

در انتها دکمه ثبت را بزنید تا تغییرات ثبت شوند



برای نمایش درخواستهای بایگانی تیک این مورد را فعال میکنیم

در این قسمت همچون کارتابل می توان درخواست مورد نظر را 

جستجو کرد  

درخواست های بایگانی فقط در این قسمت نمایش داده می شود



برای تعریف کاربر،موضوع، نقش، دسترسی ها از این قسمت استفاده میشود



کاربر را می توان از این قسمت و بر اساس نام خانوادگی یا 

شماره تماس یا نقش جستجو کرد

را بزنید+ برای  تعریف کاربر جدید علامت 



اطلاعات کاربر را وارد کنید و در انتها -2

ثبت را بزنید

در صفحه قبل مشخصات فرد را وارد میکنیم+ برای اضافه کردن کاربر جدید بعد از زدن -1



نام کاربری نقش دسترسی به صفحات نمایش داده می شود

شماره تماس کاربر

نام خانوادگی

از قسمت ویرایش می توانید مشخصات کاربر را ویرایش و نقش دسترسی به 

صفحات را تعیین کنید

ازقسمت گروه کاری می توان مشخص کرد چه کارهایی به چه 

افرادی واگذار می شود



.مبرای تعیین نقش کاربر گزینه ویرایش را انتخاب می کنی-2

برای مشخص کردن نقش و دسترسی کاربران به صفحات باید بعد از تعریف کاربر -1

گزینه ویرایش را انتخاب کنیم و نقش مورد نظر را به ایشان بدهیم



د تا  با استفاده از این مورد میتوانید ارسال پیامک برای این کاربر را فعال کنی-1

برای ایشان پیامک ارسال شود

نقش های مربوط به  دسترسی مورد نظر را -4

ند انتخاب کنید توجه داشته باشید هر کاربر می تواند چ

نقش داشته باشد

نوع شیفت کاری را مشخص -3

+ کنید و برای اضافه شد حتما 

را بزنید

در انتها گزینه ثبت را بزنید-5

ا با این مورد میتوانید کار بر را غیر فعال کنید تا دیگرامکان ورود به سامانه ر-2

با ستفاده از یوزر و پسورد خود نداشته باشند



تعریف گروه 

موضوعات
تعریف موضوع

پرینت از صفحه 

موضوعات

خروجی اکسل

جستجو بر اساس گروه موضوعات و 

موضوع



نام کاربری

مدت زمان لازم برای انجام موضوع را در این قسمت بر اساس سال 

،ماه، روز، ساعت، دقیقه مشخص میکنیم

دسته موضوعات را انتخاب می کنیم

موضوع مورد نظر را در این باک تایپ کنید

واحد مقصد مرتبط باموضوع را از این 

قسمت انتخاب کنید 
اگر درخواست مربوط به سازمان و معاونت ها میشود اولویت را سازمان  

انتخاب میکنیم 

درصورتی که درخواست مربوط به واحدها در مناطق می باشد اولویت مناطق 

را انتخاب می کنیم و در صورتی که کار مربوط به نواحی میباشد  اولویت 

نواحی را انتخاب می کنیم در غیر این صورت اولویت چهارم یعنی بدون 

ارجا شود و خرده اقدامات محلی مقصد را انتخاب می کنیم تا کار به مسئول 

ایشان بصورت دستی کار را به مسئول مربوطه ارجاع دهد



نتیجه جستجو

امکان ویرایش 



. کنیدرا انتخاب« دسترسی به صفحات»از پنل اصلی سامانه گزینه -1

قبلا در منوی باز شو میتوانید سطح دسترسی هایی که-2

ایجاد شده را مشاهده و انتخاب کنید

«  جدید+»برای ایجاد سطح دسترسی جدید رو گزینه -3

.کلیک کنید



.نوع سطح دسترسی را از این منو صفحات و متد ها انتخاب کنید

.کلیک کنید« +»برای افزودن سطح دسترسی جدید نام سطح دسترسی را وارد و روی دکمه 

میتوان سطح دسترسی را از منو انتخاب و با زدن این دکمه حذف کنید

لیست سطح دسترسی هایی که ایجاد شده اند را در اینجا مشاهده میکنید



: یم به مانند زیر عمل میکن( در پایین نقش مدیر سیستم انتخاب شده است)برای محدود سازی دسترسی صفحات برای یک نقش بخصوص 

از منوی سمت راست گزینه دسترسی صفحات را انتخاب میکنیم. 1.

از منوی کشویی نقش مورد نظر را انتخاب میکنیم. 2.

صفحاتی را که میخواهیم برای این نقش محدود شود را بدون علامت میکنیم. 3.

1

2

3



:برای انجام اینکار از منوی سمت راست سامانه وارد بخش دسترسی وضعیت ها میشویم و به صورت زیر عمل مینماییم ...ایجاد تغییرات و دادن دسترسی برای تغییر وضعیت پیامها به یک نقش خا از منوی دسترسی وضعیت ها صورت میگیرد

از بخش منوی کشویی نقش مورد نظر که میخواهیم روی آن تغییرات اعمال کنیم را انتخاب میکنیم. 1.

از لیست کشویی . .موضعیتی را که کاربرِ نقش میتواند وضعیت حال حاضر را به آن تغییر دهد انتخاب میکنی" تغییر وضعیت به"وضعیتی را که کاربرِ نقش میخواهد آنرا تغییر بدهد و از لیستِ کشوییِ " وضعیت قابل مشاهده"2

با انتخاب  هر دو مورد مشاهده میکنیم که در جدول پایین گزینه ای اضافه میشود. 3.

برای مثال در جدول پایین و مورد اول کاربری که نقش . .تغییر دهد" بدون اقدام"است را دیده و آنرا به وضعیت " بی پاسخ"را دارد میتواند پیامی که وضعیت آن "  میهمانان"4



در منوی سمت " نقشه"برای باز کردن نقشه شهری روی گزینه 

.راست نرم افزار کلیک نمایید
در فیلد مشخص شده میتوانید آدرس مورد نظر خود را جست و جو کرده و اگر در منوی کشویی زیر آن باز شد،روی آن کلیک کرده تا نقشه بروی 

.لوکیشن مورد نظر زوم کند



و ساخت گزارشات از طریق گزینه برای مشاهده-1

در منوی سمت راست نرم افزار وارد این "گزارشات"

.بخش میشویم

برای ساخت گزارش جدید یا مشاهده گزارش های -2

وی را ر" انتخاب نوع گزارش"ساخته شده فیلد کشویی 

ر قرار میدهیم تا جدول زی" مدیریت گزارشات"گزینه 

لیک برای ساخت گزارش جدید روی گزینه افزودن ک–3.نمایش داده شود

.مینماییم



.نام گزارش جدید را در این بخش بنویسید-1

ل اگر تمایل دارید گزارش خود را به صورت نمودار و فایل اکس-2

.  داشته باشید تیک این دو گزینه را بزنید

.در انتها گزینه ثبت را بزنید3



.وندرا برای گزارشتان تنظیم کنید که مراحل کار به ترتیب در ادامه توضیح داده میش« واحدهای اجرایی»و « موضوعات»، « وضعیت ها»بعد از ساخت گزارش باید گزینه های 

ون های زیر هر یک از ست" بدون تاثیر"را تنظیم کنیم ، پس روی گزینه های « واحدهای اجرایی» و « موضاعات»، « وضعیت ها»به عنوان مثال برای گزارش معاونت عمران میخواهیم 

.مشخص شده کلیک مینماییم 

.تغیر میکند" دارای واحد"و "داری موضوع"و " دارای وضعیت"به " بدون تاثیر"بعد از تنظیم کردن هر یک از گزینه ها، گزینه از حالت : نکته 



: گزینه اول ، تعریف وضعیت 

:  زیر ستون وضعیت ها وارد صفحه زیر میشوید که اجزای آنرا بررسی میکنیم " بدون تاثیر"با کلیک بر روی گزینه 

نامیمیتوانید،«گزارشدروضعیتنام»قسمتدر

مثالطوربهکنیدانتخابهاوضعیتازدستهیکبرای

زاومیدهیمقرار"شدثبت"رااولوضعیتدستهنام

راهاوضعیتازتعدادی"هاوضعیت"قسمت

.میدهیمقرارشدثبتدستهزیرمجموعه

هشدانتخابهایوضعیتدرکههاییپیامنتیجهدر

زیر(قرمزرنگباشدهمشخصهایوضعیت)باشند

.آیندمیشدثبتدسته

با کلیک روی این گزینه وضعیت های انتخاب 

.شده ثبت میشوند

با کلیک روی این گزینه همه وضعیت ها ثبت 

.میشوند

با کلیک روی این گزینه همه وضعیت هایی که 

.ثبت شدند،حذف میشوند



: گزینه دوم ، تعریف موضوعات 

: زیر ستون موضوعات وارد صفحه زیر میشوید که اجزای آنرا بررسی میکنیم " بدون تاثیر"با کلیک بر روی گزینه 

از فیلد اول باید دسته موضوعات را انتخاب کنیم و از فیلد کناری آن نیز میتوانیم زیر مجموعه های -1

خاب انت" سطل زباله"بطور مثال در پایین میبینید که در بخش دسته بندی گزینه ...مورد نظر را انتخاب کنیم

درخواست نصب سطل "شده و در فیلد کنار آن که شامل موضوعات زیر مجموعه سطل زباله است گزینه 

.انتخاب شده است" زباله

.با کلیک روی این گزینه موضوع انتخاب شده اضافه میشود-2

زیر مجموعه های دسته موضوع : افزودن دسته بندی -3

.انتخاب شده اضافه میشود
.تمامی موضوعات سامانه به صورت یکجا اضافه میشوند-4

.تمامی موضوعات اضافه شده حذف میشوند–5



: گزینه سوم ، تعریف واحد های اجرایی 

:  زیر ستون واحد های اجرایی وارد صفحه زیر میشوید که اجزای آنرا بررسی میکنیم " بدون تاثیر"با کلیک بر روی گزینه 

از فیلد اول باید واحد اجرایی را انتخاب کرده و اگر این واحد اجرایی زیرمجموعه ای دارد نیز آنرا ااز -1

فیلد دوم انتخاب می کنیم

با کلیک روی این گزینه واحد اجرایی انتخاب شده اضافه -2

.میشود

زیر مجموعه های  واحد اجرایی : افزودن دسته بندی -3

.انتخاب شده اضافه میشود

سامانهاجراییهایواحدتمامی-4

.میشونداضافهیکجاصورتبه

.تمامی واحد های اجرایی اضافه شده حذف میشوند–5



.تغییر پیدا کرد" دارای واحد"و "داری موضوع"و " دارای وضعیت"به " بدون تاثیر"همانطور که مشاهده مینمایید پس از اتمام ساخت گزارش معاونت عمران گزینه های 



: بررسی گزارش های از پیش ساخته نرم افزار 

درخواست اول شهروند15گزارش 

تاریخ پایانتاریخ شروع

میتوان دسته موضوعات را به صورت تکی یا یکجا " گروه موضوعات"از طریق فیلد کشویی 

انتخاب کرد



یتوانیدمکههستندشدهانتخابموضوعاتگروهبهمربوطموضوعاتزیرواقعدرگزینهاین

.کنیدانتخابتکتکیاویکجاصورتبه



ایهوضعیتتامیدهدشمابهراامکاناینمنواین:پیاموضعیت

.کنیدانتخابتکتکیایکجاصورتبهراخودنظرمورد



از این منو واحد های اجرایی و سازمان های مورد : واحد اجرایی 

.نظر خود را انتخاب نمایید

.در آخر روی گزینه گزارش گیری کلیک کنید



، نمودار ذخیره کنید و یا اینکه pdfمیتوانید گزارش خود را در قالب فایل اکسل ، : نکته 

.پرینت بگیرید



.کنیدانتخابرا"روزشبانهساعاتدرپیامدریافت"،گزارشنوعانتخابمنویاز

.کنیداهدهمشراروزشبانهساعاتدردریافتیهایپیامبهمربوطنمودارتاکنیدکلیکگزارشگیریرویوکنیدانتخابراخودگزارشپایانوشروعتاریخ



.کنیدانتخابرا"هفتههایروزدرپیامدریافت"گزارشنوعانتخابمنویاز

مختلفهایروزدرشهروندانازدریافتیهایپیامتعدادبهمربوطنمودارتاکنیدکلیکگزارشگیریرویوکنیدانتخابراخودگزارشپایانوشروعتاریخ

.کنیدمشاهدهراهفته



.را انتخاب کنید" کانون وفور مشکلات"از منوی انتخاب نوع گزارش 

.این گزارش به شما این امکان را میدهد تا بتوانید تعداد پیام های ثبت شده را روی نقشه ببینید

.وضعیت مورد نظر را انتخاب کنید-2.منطقه ی مورد نظر خود را انتخاب نمایید-1

.زیر موضوع را انتخاب نمایید-4.از این طریق دسته موضوع را انتخاب نمایید-3

.سپس از این بخش تاریخ ها را انتخاب نمایید-5

و در انتها نیز بر روی گزینه گزارش گیری-6

.کلیک نمایید

ی که وضعیت ثبت شد دارند و مربوط به نظافت محل میباشد را در بازه زمانی ثبت شده به صورت دایره های کوچک رنگ1با کلیک بر روی گزینه گزارش گیری ، تمامی پیام های منطقه 

.روی نقشه میتوان دید




