
 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 شکایت حقوقی

 
 

 شکایت حقوقی: نام سامانه

 : پرتال ورود یکپارچه اعضا )پویا(نام سامانه مرجع

 معاونت اداری و مالی: متولی

 هاها، مدیران ارشد واحدواحدکارمندان، اعضای هیات علمی، کارشناسان کاربران: 

 
 

 1400فروردین  تاریخ استقرار: 

 1400  فروردینتاریخ آخرین توسعه: 

 1400فروردین  خ تهيه مستند: تاری

 های کاربردی مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات اداره سامانه توسعه و پشتيبانی:

 
 

 1400 نسخه برنامه:

 خیر مستندسازی کد:

 بلهها: مستندسازی داده

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

 
 

 PHPنویسی: زبان برنامه

 My SQL :پایگاه داده

 LAMP فناوری:



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 معرفی -1

علمی و هموه افوراد خوار  های حقووقی کارمنودان، اعضوای هیواتثبت و بررسی شکایات و اعلامسامانه به منظور 

کلیه افراد اعم از کارمندان، اعضای هیوات علموی و افوراد خوار  از دانشوگاه از  .سازی شده استطراحی و پیاده دانشگاه

حقوقی خود را ثبت کنند. موارد ثبوت شوده توسو   توانند شکایات حقوقی و اعلاممی نشگاهطریق پرتال پویا و سایت دا

، بررسی و توس  مدیر و کارشناس مربوط به واحد زیرب  نیز ،کارشناس و مدیر حقوقی دانشگاه بررسی و در صورت لزوم

و  ،متفرقوه از طریوق سوایت دانشوگاه افراد شود، تا اقدامات لازم در صورت تایید درخواست صورت پذیرد.اعمال نظر می

 گیری درخواست نمایند.  توانند ثبت و پیمیعلمی از طریق پرتال پویا کارمندان و اعضای هیات

از طریق سوامانه سودو و کارشوناس و مودیر واحود  ،ها نیز کارشناس و مدیر حقوقی دانشگاهبرای بررسی درخواست

 یق پرتال پویا اقدام نمایند.در صورت صلاحدید مدیرحقوقی از طر ،مربوطه

 هاویژگی -2

  علمی هیات توس  کارمندان و اعضای و یا اعلام حقوقی ،درخواست در قالب شکایتثبت امکان 

  بررسی و ثبت نظر توس  کارشناس و مدیر واحد مربوطه در مرحله مقرر شدهامکان 

 

 

 

 

 



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 فرآیندها -3

 درخواستثبت – 3-1

، منوو اموور اداری از قسومت لبوه از طریق پرتال پویا ،توانندعلمی میاتت کارمندان و اعضای هیثبت درخواسبرای 

 (2-3شکل ).کنندهای خود را باز بررسی و ثبت درخواست(، صفحه 1-3شکل )اداری، زیر منو شکایات

  

 

 اداری/زیر منو شکایات: منو 1-3شکل 

 

 

 

 مدیریت و ثبت درخواست شکایاتصفحه  :2-3شکل 

 

یت توانید درخواست خود را در قالب شکااز قسمت ثبت درخواست می ،در قسمت بالا شکایاتدر تب در این صفحه 

  (.3-3شکل )یا اعلام حقوقی ثبت نمایید



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 
 ثبت درخواست جدید :3-3شکل 

 

رشناس حقوقی برای بررسی ارسال درخواست ثبت و برای کا ،چنانچه ذخیره و ارسال درخواست را انتخاب کردید

های ثبت شده، از توانید درخواست خود را از میان درخواست، میشود. در صورتی که تنها ذخیره را انتخاب کردیدمی

توانید می و مجدد ذخیره و ارسال نمایید. همچنین اطلاعات درخواست را از قسمت  قسمت عملیات ویرایش

 مشاهده پاسختیجه و پاسخ نهایی را از قسمت مشاهده کنید. در صورتی که درخواست شما تایید نهایی شده باشد ن

 (.4-3شکل توانید چک کنید)می

 

 پاسخ درخواست مشاهده: 4-3شکل 



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 

همین صوفحه ثبوت  ازید نظر خود را توانید درخواست تجدتجدید نظر روی درخواست باشید، میچنانچه مایل به 

را دارد و برای هور درخواسوت « ردشکایت»امکان درخواست تجدیدنظر بر روی درخواست های با وضعیت نمایید. 

 د.تنها یک بار می تواند در خواست تجدیدنظر بده

 بررسی درخواست– 3-2

حقووقی شوود. کارشوناس میارسوال  دانشوگاه حقووقی کارشناسپس از ارسال درخواست، ابتدا درخواست برای 

توانود نماید. کارشوناس میبرای مدیر حقوقی ارسال می و پس از اعلام نظر ،ها را از سامانه سدو بررسیدرخواست

و یا بایگانی  قبول شکایتدر صورتی که شکایت یا اعلام در وضعیت درخواست را نیز بایگانی و یا عدم تایید نماید. 

آیند خاتمه می یابد و امکان ارسال به کارشناس واحود در ایون دو وضوعیت وجوود باشد پس از تایید مدیرحقوقی فر

کند. چنانچه درخواست مربوط به واحد مدیر حقوقی نیز از سامانه سدو درخواست را بررسی و اعلام نظر می .ندارد

توانند واحد مورد نظر را انتخاب نمایند. چنانچه واحد مربوطوه ه باشد، مدیر و کارشناس حقوقی میخاصی در دانشگا

در نظور داشوته  شوود.ارسال می درخواست برای مدیر واحد مربوطه و درخواست ردشکایت شود،،انتخاب شده باشد

باشید در صورت انتخاب واحد، باید مهلت پاسخگویی کارشناس و مدیر واحد را مشخص نمایید، توا در زموان مقورر 

 توضیحات لازم را ثبت نمایند.شده 

 شود.درخواست در پرتال پویا انجام می از این مرحله به بعد بررسی 

 .(2-3شکل کند)صفحه فهرست شکایات را باز  (1-3شکل )مدیر واحد برای بررسی درخواست از زیر منو شکایات

 در این صفحه تب اول مربوط به بررسی شکایات و تب دوم مربوط به شکایات ثبت شده توس  فرد است.

 (.5-3شکل کنید)ها بررسی شده و نشده را مشاهده مین صفحه، همه درخواستپس از باز شددر تب اول ابتدا 



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 

 : صفحه بررسی شکایات 5-3شکل 

  

یوووا شوووکایات بررسوووی  بوووا انتخووواب شوووکایات بررسوووی شووودهتوانیووود می

 ها را فیلتر نمایید.از بالای لیست درخواست نشده

 .(6-3شکل )بررسی درخواست مورد نظر را باز کنید از منو عملیات از قسمت 

 
 صفحه بررسی درخواست مدیر واحد: 6-3شکل 

 

دفتور حقووقی بوه برای تایید یا عدم تایید،  و توضیحات مال نظردرخواست را پس از اع این قسمت مدیر واحددر 

 د.بررسی به کارشناس واحد ارسال کن توانید درخواست را برایمجدد ارسال نمایید. همچنین می



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

توانیوود نظوورات ثبووت شووده در مراحوول قبلووی روی درخواسووت را مشوواهده می از قسوومت

 .(7-3شکل )کنید

 
 :صفحه مشاهده نظرات کارشناسان قبلی7-3شکل 

ها را توانود درخواسوت، کارشوناس نیوز از هموین صوفحه میدرخواست برای کارشناس واحد ارسال شودچنانچه 

، کارشناس نظر و توضویحات خوود را ( از قسمت عملیات8-3شکل دن اطلاعات صفحه)بررسی کند. پس از باز کر

 کند. ثبت و مجدد برای مدیر ارسال می

 

 
 صفحه بررسی درخواست کارشناس واحد:8-3شکل 

 

این چرخه ممکن است چندین بار انجام شود، تا زمانی که مدیر درخواست را مجودد بورای دفتور حقووقی ارسوال 

 شود. شکایتی تایید یا رد یابد که درخواست توس  مدیر حقوقنماید. فرآیند گردش درخواست زمانی اتمام می



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

می تواننود درخواسوت تمدیود مهلوت  واحدکارشناس یا مدیر  ،اگر درخواست تا مهلت تعیین شده پاسخ داده نشد

ا (. برای شم9-3شکل درخواست تمدید مهلت نمایید) از قسمت ،هانمایند. به این منظور از فهرست درخواست

( با تایید پیام درخواست بورای تمدیود مهلوت بورای کارشوناس حقووقی ارسوال 10-3شکل شود.)پیامی ارسال می

 .شودارسال می کارشناس حقوقیبرای  چنین نامه ای به صورت اتوماسیونیگردد. هممی

 

 لیست درخواست ها برای تمدید: 9-3شکل 

 

 

 پاسخگویی پیام تمدید مهلت: 10-3شکل 

ی شوود. ناموهپس از تمدید مهلت توس  کارشناس حقوقی درخواسوت مجودد بورای بررسوی واحود ارسوال می 

ها از منوو فهرست درخواستدر تمدید مهلت ارسال خواهد شد. رسانی برای کارشناس و مدیر واحد درصورت اطلاع

 .(11-3شکل )را مشاهده نمایید توانید سابقه درخواستمی ،عملیات



 

 

 

 شکایت حقوقی

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

 

 

 درخواستسابقه  صفحه: 11-3شکل 

 (.12-3شکل توانید اطلاعات هر درخواست را بررسی کنید)می تاز قسمت مشاهده درخواس

 

 

 : صفحه مشاهده درخواست12-3شکل 

 

 


