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  یشخوان الکترونیکی ارباب رجوع) پ(  مکاتبات ارباب رجوع  ي ری گیسامانه ثبت و پ

  

به دسترسی  پ"  براي  و  ثبت  رجوع  يریگیسامانه  ارباب  آدرس   "مکاتبات  به  کاشان  پزشکی  علوم  دانشگاه  سایت  وارد 

kaums.ac.ir  انتخاب نماییدرا  "مکاتبات ارباب رجوع پیشخوان" ، سامانه ش سامانه هاي دانشگاهبخ شوید. سپس از طریق.  

 

  
  

  
  

  .کنیددسترسی پیدا  به سامانه ورود صفحه تا به را بزنید پس از مرور توضیحات کلید  
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  دکمه   سپس  و   داده شده وارد  شینما  یتیامندرخواست کننده به همراه کد    شماره تلفن همراه   در ابتدا  ازاست یصفحه ن  ن یا  در

به شماره تلفن همراه وارد شده    دییکد تا  يحاو  امکیپ  کی   هیبعد از چند ثانشود.  کیکل  هیدییکد تا  افتیجهت در  "ارسال کد "

توجه داشته باشید از این پس ، همین شماره همراه براي شناسایی شما استفاده خواهد شد و براي پیگیري درخواست    .گرددی ارسال م

  خود باید مجددا با همین شماره همراه وارد سامانه شوید. 

  یاصل   هصفح   تا وارد  دیینما  کیکل"کد  دییتا"دکمه  يارسال شده را در کادر مشخص شده وارد نموده و سپس بر رو  دییتا  کد

  .دیشو شخوانیپ

  
را مشاهده    د یو ثبت نامه جد  گردیکد پ  قیشده از طر   د ییتا  يها   نامه  يریگیبخش پ  دو  یصفحه اصل   درو    بعد از ورود به سامانه 

  .دیینمایم
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  ثبت نامه/درخواست جدید:

  ن ی .در ادیینما  درخواست کننده را وارد  ینامخانوادگ   ابتدا در کادر مشخص شده نام و  دینامه جد  ایدرخواست    کی ثبت    يبرا

  نمایید. اسم شرکت ارسال کننده را وارد  ا یتوان اسم شخص  یقسمت م

  

  نی نظر در ا  مورد  سازمان  نیمنظور مخاطب  نی ا  ي. برادیمخاطب نامه خود را انتخاب کن  دیتوان  ی، م"نامه  رندهیمخاطب گ"درکادر

  .دییآن را انتخاب نما"واحد مورد نظر"يبر رو  کیبا کل ستیشده اند و شما کاف فیقسمت تعر
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  .دیی، موضوع را به صورت کامل وارد نما"موضوع نامه"در کادر

  .دیی نما کیکل"Browse"دکمه ي بر رو"متن ل یفا"متن نامه از باکس ل یقرار دادن فا يبرا

  .دیینما کی کل"Browse"دکمه يبر رو"پیوست ل یفا"نامه از باکس پیوست ل یقرار دادن فا يبرا

  ي بارگذار   شخوانیپ  نامه در   لیتا فا  دیکن  ک یکل"Open"دکمه  ينموده و بر رو   دایپ  وتریمورد نظر را از داخل کامپ  لیفا  سپس

  .دیینما يبارگذار  راTiff و JPG،PDF،Doc ◌ِ،Docx،Png با فرمت يلها یفا دیتوانیشما م شود.

  . دییدقت نما لینامه به موارد ذ يقبل از بارگذار 

  : ) باشدیقیشخص (حق س ینامه دست نو  کهیدر صورت

  .  نامه خوانا باشد. 1

  باشد. رندهیحتما با عنوان گ   ی. نامه ارسال2

  داشته باشد. خ ینامه شماره تماس و امضا و تار  ي. حتما انتها3

  گردد. مهیضم وستیپ لیاشاره شده حتما فا یوستیدر نامه به پ کهی. در صورت4

درصورتیکه واحد مربوطه براي درخواست فرم خاصی طراحی و سایت قرار داده است حتما درخواست خود را در  -5

  قالب همان فرم تکمیل و ارسال نمایید.

  گردد.  ی) ارسال مینامه از شرکت (حقوق کهیدر صورت

  امضا شرکت باشد.  . با سربرگ و مهر و 1

  شرکت در نامه درج شده باشد. خ ی. شماره و تار2

  مشخص شده باشد. رنده ی. عنوان گ3

  گردد.  مهیضم وستیپ  ل یاشاره شده حتما در فا وستیدر نامه به پ کهی. در صورت4
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  گردد.  یندارد و رد درخواست م یفوق ، کامل نباشد نامه اقدام ياز اجزا نامه در بندها   کیبه ذکر است هر   لازم 

  شود. ارسال  ثبت و  "یبررس در حال"تیسازمان با وضع ينامه برا  ا یتا درخواست  دیکن کیکل "ثبت" دکمه يبر رو  ت ینها در

  انتخاب  واحد   ي برا  دییشده و درصورت تا   یبررسدر دانشگاه  کننده درخواستها  دییتا  ثبت نامه، درخواست شما توسط  از  بعد

وارد    شخوانیورود به پ  يبرا  که  یهمراه  تلفن  به شماره  نامه  يریگیثبت و شماره پ  خ یو شماره نامه به همراه تار  گرددی شده ارسال م 

  گردد.ی م امکیپ شده بود،

خواهد    ارسالشما  يبرا   امکیپ  قیاز طر  زیآن ن  خ یو تار   دییعدم تا  لی، دل  ردیقرار نگ  دییکه درخواست شما مورد تا  یصورت   در

  شد.

  :پیگیري درخواست هاي ثبت شده

ثبت کرده   قبلا  که  یی. در پنجره باز شده سوابق درخواستهادیشو  شخوان یثبت شده مجددا وارد پ  يدرخواستها   يریگیپ  جهت

  مشاهده نمایید.آنها را  یفعل تی کرده و وضع بررسیرا  دیبود

  
  است.  شده انیب زیآن ن رد شدن لیاند به رنگ قرمز درآمده و دلکه رد شده  ییدر خواستها دیکنی که مشاهده م همانطور

حال  در آنها  تیمشخص شده و وضع یآنها صورت نگرفته است با رنگ آب  يبر رو  یاقدام چ یکه هنوز ه ییخواستها در

  . باشدی م  یبررس
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با  و باشندی م نامه ثبت  خ یوتار يریگیشماره نامه،شماره پ يرنگ سبز درآمده و دارا اند به شده  دیی که تا ییدرخواستها  نیهمچن

  ي برا یکه پاسخ  یو در صورت  مشاهده  خود را  نامه  تیوضع نی آخرید توانیم"تیوضع نی گرفتن آخر"دکمه ينمودن بر رو  کیکل

  د.یی انم افتیدر  ،شده باشد دیآن توسط واحد اقدام کننده تول


