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 معرفی سامانه تیکتینگ

تر، در سیستم تیکتینگ، شود. به عبارت سادهتیکت نوعی درخواست کتبی است که به صورت مجازی ثبت می

هم به همین شکل دریافت  کنید و پاسخ خود راهای خود را به صورت الکترونیکی ثبت میشما درخواست

 . کنیدمی

خود  کنید و یوزر و پسورددرس زیر مراجعه آها موجود در سامانه، ابتدا به برای ارسال تیکت یا بررسی تیکت

  کنید.ا وارد ر

https://mobin.mui.ac.ir 

 

های مربوطه به خود را مشاهده  را انتخاب کنید تا تیکت "تیکت" ،از منو سمت راست مطابق شکل زیر، سپس

 کنید.

 

https://mobin.mui.ac.ir/Dana/Shared/Public/SignIn.aspx
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نمایش داده شود مطابق شکل زیر صفحه  فرضصفحه پیشخواهید صفحه تیکت به عنوان *در صورتی که می

 غییر صفحه پیش فرضتتیکت را انتخاب کنید سپس در گوشه سمت چپ روی پروفایل خود کلیک کرده و 

 را انتخاب کنید. 

 

 

 نحوه ایجاد تیکت جدید

کلیک  "افزاردرخواست های نرم"کلیک کنید سپس در پنجره باز شده روی  "جدید"برای ایجاد تیکت روی 

 و فرم مورد نظر خود را انتخاب کنید. کرده
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 شود.واست تیکت برای شما باز میصفحه درخ، از انتخاب فرم  پس
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. (مشخص شده است ستاره قرمزهای اجباری با فیلد) موارد خواسته شده را در فرم وارد کنید. در ابتدا باید 

 «-»روی با کلیک بر  زیرشکلمطابق توانیداست میمشخص شده «-»با  هامقدار آن هایی کهفیلدتغییر برای 

 مقدار فیلد را تغییر دهید.

ها تیکتتوانید توضیحات مربوط به تیکت خود را وارد کنید. تیکت می پس از تکمیل فیلدها در قسمت متن

شود و توضیحات به عنوان ثبت می شماتوسط ای هستند، به این معنی که تیکت ابتدا دارای ساختاری محاوره

 کند، اگر نیازتیکت را بررسی می اتوماسیون گیرد. زمانی که کارشناساولین بخش محاوره در تیکت قرار می

تواند به تیکت پاسخ دهد و این پاسخ مطابق با تصویر زیر به عنوان بخش به اطلاعات بیشتری داشته باشد می

 شود. دوم در تیکت اضافه می

 

در زیر پنجره پاسخ کلیک کنید و در پنجره  "الصاق فایل"روی آیکن توانید میها، برای الصاق فایل به پاسخ

 .توانید به صورت یکباره چند فایل انتخاب کنیدنظر خود را انتخاب کنید. شما میهای مورد انتخاب فایل، فایل

 

های خود را تغییر دهید، برای مثال تغییر رنگ، توانید فرمت نوشته، شما می ویرایشگر متنبه کمک ابزار های 

تغییر فونت و سایر مواردی از این دست. برای این کار متن مورد نظر خود را انتخاب کنید و مطابق با تصویر 

 د.در زیر پنجره پاسخ کلیک کنی "نوار ابزار"زیر روی آیکن 
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یا کمک  یده شودبپرس یبرای انجام تیکت نظر اتوماسیونکارشناسان از سایر شود اری از مواقع لازم میدر بسی

توان نام افراد مورد نظر را در پاسخ تیکت انتخاب کرد. جهت این کار روی . برای این منظور میگرفته شود

در متن نام فرد مورد نظر خود را تایپ  @ در زیر پنجره پاسخ کلیک کنید و پس از علامت  "ننام برد"آیکن 

را تایپ کنید   @شما همچنین می توانید در زمان نوشتن پاسخ خود علامت . اد را انتخاب کنیدو یکی از افر

 .و فرد مورد خود را جستجو کنید

 

 

در سربرگ تیکت کلیک کنید تا تیکت به مقصد مورد  "ذخیره"روی گزینه  ،تیکت خود پس از کامل کردن

 درخواست شما ارسال شود. 
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 تغییر وضعیت تیکت

هایی و همچنین تیکت دیهدقرار  وضعیت انجام شدهدر  ادر صورت برطرف شدن مشکل، تیکت ر دتوانیمی شما

که هنوز مشکل در صورتی اند راتغییر وضعیت دادهبه وضعیت انجام شده  اتوماسیون نکه از سمت کارشناسا

  د.یی کنزگشایبا برطرف نشده باشد،

 

 . دنهتغییر بد انجام شدهو  منتظر پاسخ کاربر، وضعیت بازها رو به تیکتنند اتومینیز  اتوماسیونان کارشناس

 

قابل  پاسخ دهنده به تیکت شماتنها برای کارشناسان  "وضعیت منتظر پاسخ کاربر"که توجه داشته باشید

وضعیت منتظر پاسخ "وضعیت تیکت را به  استفاده است و درصورتی که خود ایجاد کننده تیکت باشید و

 تغییردهید.  "باز"شود و باید وضعیت تیکت را به داده می سمت خودتان بازگشتتغییر دهید تیکت به  "کاربر

گیرد که خودتان ایجاد کننده تیکت نباشید و  زمانی مورد استفاده قرار می "منتظر پاسخ کاربر" در نتیجه*

 .بپرسد کارشناس ارسال کننده تیکتپیگیری تیکت، سوالی از لازم باشد برای 

برای تغییر وضعیت تیکت، روی گزینه ذخیره در ریبون بالای تیکت کلیک کرده و وضعیت مورد نظر خودتان 

نید وضعیت اتورو انتخاب کنید تا تیکت به آن وضعیت تغییر کند. با تغییر وضعیت تیکت، در فرم تیکت می

 د.را مشاهده کنی جدید تیکت

   تغییر وضعیت تیکت به باز 

 :شودهای زیر به باز تغییر وضعیت داده میتیکت به روش
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 ددر وضعیت باز قرار بده اکارشناس تیکت ر . 

 تیکت جدید به کارشناس تخصیص داده شود. 

   د.انجام شده رو بازگشایی کن ، تیکتتیکتکارشناس ارسال کننده 

. شودرسیدگی  هاآنتا دوباره به  دیبازگشایی کن راهای انجام شده تیکت اندتومی شماتوجه داشته باشید که 

برای کارشناس  شود.نمایش داده می تگ بازگشایی شدهو با  دکندر این حالت تیکت به وضعیت باز تغییر می

 .دهدرا اطلاع میو بازگشایی تیکت  ودشتیکت هم اعلانی ارسال می

  انجام شدهتغییر وضعیت تیکت به 

 شدهانجام هب باید رسد وضعیت تیکتپایان می بر روی تیکت به ، کاراتوماسیون زمانی که از نظر کارشناس

 :شودهای زیر به انجام شده تغییر وضعیت داده میتغییر داده شود. تیکت به روش

  د.تیکت انتخاب کندر دکمه ذخیره  ار انجام شده وضعیت اتوماسیونکارشناس 

 د.به وضعیت انجام شده تغییر بده را، تیکت باز خودش کننده تیکتارسال کارشناس 

 

  بستن تیکت ها

میبندد.  ااند ردر وضعیت انجام شده قرار داشته روز 30هایی که مدت زمان سیستم به صورت خودکار تیکت  

است اگر مشکل که بمنظور آن تیکت زده اید برطرف نشده باشد و تیکت به وضعیت انجام شده این بدان معنی

 توانید تیکت را بازگشایی کنید.روز دیگر نمی 30تغییر کند بعد از گذشت 
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   تغییر نمای فهرست تیکت ها

 .دهید در بالای فرم فهرست تیکت ها، همانند تصویر زیر، شما می توانید نمای جاری را تغییر
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 :نماهای پیش فرض فهرست تیکت ها در جدول زیر معرفی شده اند

  توضیحات  نام نما

 .هایی که به شما تخصیص داده شده و یا شما درخواست کننده آن  هستیدهمه تیکت   من هایتیکت 

 .است تیکت هایی که وضعیت آن ها برابر با جدید  جدید هایتیکت 

 .است تیکت هایی که وضعیت آن ها برابر با منتظر پاسخ کاربر  پاسخ کاربر منتظر

 هگذشتد موع هایتیکت
تیکت هایی که وضعیت آن ها انجام شده و یا بسته نیست و زمان فیلد موعد انجام  

 .آن ها گذشته شده باشد

 .است تیکت هایی که وضعیت آن ها برابر با باز    های بازتیکت 

 .نیست تیکت هایی که وضعیت آن ها انجام شده و یا بسته  انجام نشده هایتیکت

 .تیکت هایی که وضعیت آن ها برابر با انجام شده است  های انجام شدهتیکت 

 .نیست و وضعیت آنها انجام شده و یا بسته تیکت هایی که به شما تخصیص داده شده  نشده من انجام 

 .اندروز گذشته ویرایش شده 7تیکت هایی که در   ویرایش شده اخیرا 

 .همه تیکت های موجود در سیستم را نمایش می دهد    هاهمه تیکت
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  مشاهده وضعیت تیکت ها

 ر:شود، مطابق تصویر زیها، وضعیت تیکت همیشه به صورت یک علامت نمایش داده میدر فهرست تیکت

 

 

 (D) تیکتی که وضعیت آن انجام شده باشد :انجام شد. 

 (O) تیکتی که در حال پیگیری از جانب کارشناس است ز:با. 

 (C) تیکتی که وضعیت آن انجام شده بوده و پس از مدتی توسط سرویس بسته و آرشیو شده است ه:بست. 

 (N) ست.تیکتی که تازه ثبت شده و کارشناسی به آن تخصیص داده نشده ا: جدید  

 (P) کارشناس انجام شده و به هر دلیلی منتظر پاسخ کاربر تیکتی که امور آن از جانب  ر:منتظر پاسخ کارب

 د.باشمی


