
 

 

دانشگاه مدیرانبا ملاقات هماهنگی   

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   1 صفحه 

 

 دانشگاه مدیرانبا ملاقات هماهنگی 
 

 
 دانشگاه مدیرانبا ملاقات هماهنگی : نام سامانه

 پرتال ورود یکپارچه اعضا )پویا(: نام سامانه مرجع

 معاونت فرهنگی، اجتماعی و دانشجویی :متولی

 ، دانشجویاندانشگاهمدیران  کاربران:

 

 

 1402تیرماه  تاریخ استقرار:

 1402تیرماه خ آخرین توسعه: تاری

 1402تیرماه تاریخ تهيه مستند: 

 های کاربردی مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطاتاداره سامانه توسعه و پشتيبانی:

 
 

 1402 نسخه برنامه:

 خیر مستندسازی کد:

 بلهها: مستندسازی داده

 خیر های سدف(:امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از سامانه

 
 

 PHPنویسی: رنامهزبان ب

 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوری:

 

 

 

 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   2 صفحه 

 

 

 معرفی -1

 . ان درخواست ملاقات ایجاد شده استمدیران به منظور ثبت زمان ملاقات و امکبا ملاقات سامانه 

 

 

 

 هاویژگی -2

  تعریف و تنظیم ملاقاتامکان 

  و تعیین جانشین توسط مدیران تعریف امکان 

 نشجو درخواست ملاقات توسط دا امکان 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   3 صفحه 

 

 یندهافرا -3

 مدیران با ملاقات  -1-3

تشکیلات ، منو ی منابعتوسعهپرتال پویا، لبه طریق  از های رسیده، و یا بررسی درخواست ملاقاتثبت برنامه به منظور 

 (2-3شکل )را باز نمایید با مدیران ی ملاقات ، صفحه(1-3شکل )سازمانی 

 

 
 لينک ملاقات با مدیرانتشکيلات سازمانی منو توسعه منابع، زیر منو  :1-3شکل 

 
 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   4 صفحه 

 

 
 لينک ملاقات با مدیران)شمای کلی(تشکيلات سازمانی نو : منو توسعه منابع ، زیر م2-3شکل  

 

 
 تعریف جانشين توسط مدیر -1-1-3

-خود قرار دهند تا شخص مورد نظر بتواند قرار ملاقات جانشین )مسئول دفتر(توانند یک شخص را به عنوان مدیران می

را انتخدا  نمدوده و  عیدین جانشدینی تگزیندهتواند از صفحه ملاقات با مددیران، مدیر می های ایشان را تنظیم نماید.

 (.3-3شکل ) جانشین خود را از فهرست کارکنان نمایش داده شده انتخا  و اقدام به ثبت جانشین نماید

 

 
 

 : تعيين جانشين3-3شکل 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   5 صفحه 

 

 قات جدید ملاو ثبت تعریف  -2-1-3

 برنامده ی ایجدادروی گزیندهبدر ی ثبت برنامه ملاقدات، لبه ،تواند در صفحه ملاقات با مدیرانمدیر یا جانشین وی می

. درصورتی که ثبدت ملاقدات بده (5-3شکل )نمایداطلاعات خواسته شده را با دقت تکمیل و کلیک کرده  (4-3شکل )

 .گرددهای ثبت شده اضافه میملاقات فهرستدرستی انجام شود به 

 

 : ایجاد وقت ملاقات4-3شکل 

 

 

 ات: ایجاد برنامه ملاق5-3شکل 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   6 صفحه 

 

بایست ابتدا نام مدیر مورد نظر را جستجو و می ،بخواهد وقت ملاقات مدیر را تنظیم نماید جانشیندر صورتی که  تذکر:

 شدود.هایی که از قبل برای مدیر مربوطه ثبت شدده اسدت، بداز مدیزمان ملاقات فهرست ؛ بعد از این اقدامانتخا  کند

)ممکن است یک یدا  مشاهده نمودهها انتخا  شده است را جانشین آن مدیرانی که به عنوانفهرست تواند میجانشین 

 . (6-3شکل ) اقدام نمایدثبت وقت ملاقات برای هرکدام از مدیران به صورت دلخواه و مجزا  نسبت بهچند نفر باشد( و 

 

 : تنظيم ملاقات6-3شکل 

 

 
 (. 7-3شکل ) شوداگر هیچ کسی در لیست جانشینی نباشد، خطای دسترسی غیرمجاز نمایش داده می

 

 
 : خطای دسترسی7-3شکل 

 
 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   7 صفحه 

 

های هرت خودکار بازسیستم به صو ،هر فردبرای وارد کردن زمان ملاقات و شروع ملاقات  زمانپس از تعیین  تذکر:

 .نمایدهای بعدی تنظیم میبندی را برای ملاقاتزمان

 ویرایش ملاقات  -1-2-1-3

بدا کلیدک روی این کدار را د انتومیمدیر یا جانشین  ،نیاز به ویرایش داشت تنظیم شده اگر به هر دلیلی زمان ملاقات 

 .(8-3شکل ) انجام دهد ی ویرایشگزینه

 

  : ویرایش ملاقات8-3شکل 

 حذف ملاقات  -2-2-1-3

ی حدذف ایدن کدار را انجدام د با کلیدک روی دکمدهتوانمیمدیر یا جانشین برای حذف یک زمان ملاقات تنظیم شده، 

 .(9-3شکل )دهد

 

 
 : حذف ملاقات9-3شکل 

 
 ملاقات تنظیم شده حذفو  قابلیت ویرایش رزرو یک زمان توسط دانشجو برای ملاقات با مدیر، به محض تذکر :

 شود.برداشته می جانشینمدیر و برای 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   8 صفحه 

 

 

 های رسيدهدرخواست بررسی -3-1-3
 

خدالی بدود  فهرسدته د. در صورتی کدهای جاری را ببیندرخواست فهرست تواندمی مدیر یا جانشین ویدر این قسمت 

فرض زمدان جداری درنظدر تا شش روز آینده به صورت پیش از امروز ) یعنی هیچ درخواست ملاقات جاری وجود ندارد

 .(10-3شکل ) شود گرفته می

 

 
 های رسيدهفهرست درخواست: 10-3شکل 

 
 فدردمشخصدات کامدل وی آن، شود که با زدن ردهنده به صورت یک لینک نمایش داده میدرخواستنام فرد  تذکر :

  شود.دهنده نمایش داده میدرخواست

 
 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   9 صفحه 

 

 های مدیرملاقاتوضعيت تغيير  -4-1-3
 )متقاضدی( های رزرو شده توسط دانشجوند فهرستی از وقت ملاقاتتوامیی زمانی، جانشین با انتخا  یک بازهمدیر یا 

 .(11-3شکل ) شاهده نمایدرا م

گزینه تایید را انتخا   ،مورد تایید بودیا جانشین  مدیردرخواست رسیده از نظر چنانچه  ،هااتملاق فهرستپس از نمایش 

کنسدل آن را  ،ی رد ملاقداتگزینده انتخدا بدا  دتواندمی د،رد تایید نباشمودر صورتی که ملاقات (. 11-3شکل )نماید

انتخدا  ی ملاقات انجام شدد را تیک سبز رنگ به نشانه باید مدیر یا جانشین ،پس از انجام ملاقات(. 11-3شکل کند)

بده هدر دلیلدی مدیر یا دانشجو در صورتی که (. 11-3شکل )کنده تغییر وضعیت آن ملاقات به حالت برگزار شد نماید تا

ملاقات را به حالت برگزار  ،ی ضربدر قرمزگزینه انتخا با  تواندمی مدیر یا جانشین ،ملاقات مورد نظر را برگزار نکردند

 (.11-3شکل ) دهدتغییر نشده 

 

 
 : وضعيت ملاقات 11-3شکل 

 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   10 صفحه 

 

 :ثبت درخواست ملاقات توسط دانشجو -3-2
 

مددیران، با ی ملاقات با انتخا  گزینه و منوی ملاقات با مدیران ،شخصی یلبه، پویاپورتال طریق تواند از شجو میدان

  .(12-3شکل )ران را باز نماید صفحه ملاقات با مدی

 
 : ملاقات با مدیران12-3شکل 

 

 

رزرو ، بدرای ظدرن با جستجوی نام مدیر مورد ،ی رزرو وقت ملاقاتدر لبهتواند دانشجو میدر صفحه ملاقات با مدیران، 

 .(13-3شکل ) وقت ملاقات اقدام نماید

 

  
 وقت ملاقات: رزرو 13-3شکل 

1 



 

 

 

 دانشگاه مدیران با ملاقات هماهنگی

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات
 11 از   11 صفحه 

 

خدود را  مراجعهتواند ساعت ملاقات و علت (، دانشجو می14-3شکل ی باز شده )ی رزرو در پنجرهپس از انتخا  گزینه

فرض به راحتدی ی پیشعیین شدهها تزمان تواند با انتخا  یکی از)دانشجو می دهدانجام  درخواست ارسالرح داده و ش

 .(ملاقات را برای خود در نظر بگیردترین زمان ناسبم

 

 
 : رزرو وقت ملاقات14-3شکل 

 
 .(15-3شکل )را ببیند ی خودهای رزرو شدهملاقات وقت فهرست، ی رزروهای انجام شدهد از لبهتواندانشجو می

 .است را ندارد شده هایی که توسط مدیر یا جانشین تغییر وضعیت دادهدانشجو امکان حذف درخواست: تذکر

 
 : رزروهای انجام شده15-3شکل 


