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  يشخوان الكترونيكي ارباب رجوع)پ( مكاتبات ارباب رجوع يريگيسامانه ثبت و پ

وارد سايت دانشگاه علوم پزشكي كاشان به آدرس  "مكاتبات ارباب رجوع يريگيسامانه ثبت و پ" براي دسترسي به

kaums.ac.ir  شويد. "مكاتبات ارباب رجوع يريگيسامانه ثبت و پ"شويد. سپس از طريق منوي فهرست وبگاه ها وارد صفحه  

  

  

  .كنيددسترسي پيدا  به سامانه ورود صفحه تا به را بزنيد پس از مرور توضيحات كليد 
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 دكمه سپس و داده شده وارد شينما يتيدرخواست كننده به همراه كد امن شماره تلفن همراه در ابتدا ازاستيصفحه ن نيا در

به شماره تلفن همراه وارد شده  دييكد تا يحاو امكيپ كي هيبعد از چند ثانشود. كيكل هيدييكد تا افتيجهت در "ارسال كد"

توجه داشته باشيد از اين پس ، همين شماره همراه براي شناسايي شما استفاده خواهد شد و براي پيگيري درخواست  .گردديارسال م

  خود بايد مجددا با همين شماره همراه وارد سامانه شويد.

 ياصل هصفح تا وارد ديينما كيكل"كد دييتا"دكمه يارسال شده را در كادر مشخص شده وارد نموده و سپس بر رو دييتا كد

  .ديشو شخوانيپ

  
را مشاهده  ديو ثبت نامه جد گرديكد پ قيشده از طر دييتا يها نامه يريگيبخش پ دو يصفحه اصل درو  بعد از ورود به سامانه

  .ديينمايم

  
  ثبت نامه/درخواست جديد:
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 ني.در اديينما درخواست كننده را وارد ينامخانوادگ ابتدا در كادر مشخص شده نام و دينامه جد ايدرخواست  كيثبت  يبرا

  نماييد.اسم شركت ارسال كننده را وارد  ايتوان اسم شخص  يقسمت م

  
 نينظر در ا مورد سازمان نيمنظور مخاطب نيا ي. براديمخاطب نامه خود را انتخاب كن ديتوان ي، م"نامه رندهيمخاطب گ"دركادر

  .دييآن را انتخاب نما"واحد مورد نظر"يبر رو كيبا كل ستيشده اند و شما كاف فيقسمت تعر

  
  .ديي، موضوع را به صورت كامل وارد نما"موضوع نامه"در كادر

  .ديينما كيكل"Browse"دكمه يبر رو"متن ليفا"متن نامه از باكس ليقرار دادن فا يبرا

  .ديينما كيكل"Browse"دكمه يبر رو"پيوست ليفا"نامه از باكس پيوست ليقرار دادن فا يبرا

 يبارگذار شخوانيپ نامه در ليتا فا ديكن كيكل"Open"دكمه ينموده و بر رو دايپ وتريمورد نظر را از داخل كامپ ليفا سپس

  .ديينما يبارگذار راTiff و JPG،PDF،Doc ◌ِ،Docx،Png با فرمت يلهايفا ديتوانيشما م شود.

  .دييدقت نما لينامه به موارد ذ يقبل از بارگذار

  :) باشديقيشخص (حق سينامه دست نو كهيدر صورت
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  .  نامه خوانا باشد.١

  باشد. رندهيحتما با عنوان گ ي. نامه ارسال٢

  داشته باشد. خينامه شماره تماس و امضا و تار ي. حتما انتها٣

  گردد. مهيضم وستيپ لياشاره شده حتما فا يوستيدر نامه به پ كهي. در صورت٤

درخواست فرم خاصي طراحي و سايت قرار داده است حتما درخواست خود را در درصورتيكه واحد مربوطه براي -٥

  قالب همان فرم تكميل و ارسال نماييد.

  گردد. ي) ارسال مينامه از شركت (حقوق كهيدر صورت

  . با سربرگ و مهر و امضا شركت باشد.١

  شركت در نامه درج شده باشد. خي. شماره و تار٢

  اشد.مشخص شده ب رندهي. عنوان گ٣

  گردد. مهيضم وستيپ لياشاره شده حتما در فا وستيدر نامه به پ كهي. در صورت٤

  گردد. يندارد و رد درخواست م يفوق ، كامل نباشد نامه اقدام ياز اجزا نامه در بندها كيبه ذكر است هر  لازم

  شود. ارسال ثبت و "يبررس در حال"تيسازمان با وضع ينامه برا ايتا درخواست  ديكن كيكل "ثبت" دكمه يبر رو تينها در

 انتخاب واحد يبرا دييشده و درصورت تا يبررسدر دانشگاه كننده درخواستها دييتا ثبت نامه، درخواست شما توسط از بعد

وارد  شخوانيورود به پ يبرا كه يهمراه تلفن به شماره نامه يريگيثبت و شماره پ خيو شماره نامه به همراه تار گردديشده ارسال م

  گردد.يم امكيپ شده بود،

خواهد  ارسالشما يبرا امكيپ قياز طر زيآن ن خيو تار دييعدم تا لي، دل رديقرار نگ دييكه درخواست شما مورد تا يصورت در

  شد.

  :پيگيري درخواست هاي ثبت شده

ثبت كرده  قبلا كه ييدرخواستها. در پنجره باز شده سوابق ديشو شخوانيثبت شده مجددا وارد پ يدرخواستها يريگيپ جهت

  مشاهده نماييد.آنها را  يفعل تيكرده و وضع بررسيرا  ديبود
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  است. شده انيب زيآن ن رد شدن لياند به رنگ قرمز درآمده و دلكه رد شده ييدر خواستها ديكنيكه مشاهده م همانطور

حال  در آنها تيمشخص شده و وضع يآنها صورت نگرفته است با رنگ آب يبر رو ياقدام چيكه هنوز ه ييخواستها در

  .باشديم يبررس

با  و باشنديم نامه ثبت خيوتار يريگيشماره نامه،شماره پ ياند به رنگ سبز درآمده و داراشده دييكه تا ييدرخواستها نيهمچن

 يبرا يكه پاسخ يو در صورت مشاهده خود را نامه تيوضع نيآخريد توانيم"تيوضع نيگرفتن آخر"دكمه ينمودن بر رو كيكل

  د.ييانم افتيدر ،شده باشد ديآن توسط واحد اقدام كننده تول


