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حتویات من شرکت است. تذکر قانونی: کلیه حقوق مادی، معنوی و فکری این مکتوب متعلق به شرکت چارگون بوده و صرفاً در اختیار مشتریان طرف قرارداد ای

ت و با ی از این شرککسب مجوز کتببرداری در حوزه مخاطب مشخص شده در شناسنامه آن است. کپی و انتقال کل یا بخشی از آن تنها با این مستند قابل بهره

شده به اطلاعاات ایان فپذیر خواهد بود. نشر این مستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و یا ایجاد امکان دسترسی مخاطبین خارج حوزه تعریذکر منبع امکان

 .خواهد داشت همراه افزار و حق نشر بوده و پیگرد قانونی بهمستند نقض خلاف حق مؤلف و مفاد قرارداد نرم
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 مقدمه 

 جوعرجلب رضایت و تکریم ارباب های کوچک در خصوص اینکه های بزرگ و چه سازمانامروزه چه سازمان

ها، از دیر باز سازمان طوری که. به دانندمیو ارائه خدمات به مشتریان برایشان حائز اهمیت بوده و الزامات تجارت 

باب و ار اند که با ارتقاء سطح کیفیت و جلب رضایت مشتریانهای خصوصی بر آن بودهها و حتی شرکتارگان

 وله مهم وین مقای خود را تضمین کنند. پر واضح است که ارجوع، خود را در سطح عالی قرار داده و حیات حرفه

افزاری اهداف های نرمره ابزاطهکارهای پیشرفته و اتوماتیک داشته تا بتوان به واسارزشمند نیاز به ساز و کار و را

سترسی دت در والای تکریم ارباب رجوع را محقق ساخت. اهدافی چون، خدمات غیر حضوری به ارباب رجوع، سهول

 دیگر هدف هاهو پیگیری، پاسخ گویی مکانیزه و سریع، گوش شنوا برای ارباب رجوع، رسیدگی به شکایات و د

 ماید.ها را تامین نرجوع  نیاز مراجعین و سازمانشرکت چارگون  را بر آن داشت تا با تولید بستر پیشخوان ارباب

ه شاده توضایح دادارباب رجوع جهت نحوه ارسال درخواست خود به سازمان در همین راستا در این مستند، بخش 

 است.

 

 ورود به پیشخوان 

اینترنات اکساپلورر    ، ماوزیلا "رجوع ابتادا یکای از مرورگرهاای خاود مانناد خوان ارباابپیشابرای دسترسی به 

 را باز نمایید. "فایرفاکس       گوگل کروم       و یا سایر مرورگرها

یید تا به باشد که کافیست آدرس را در قسمت آدرس بار مرورگر وارد نمادارای یک آدرس اختصاصی می هرسازمان

 دسترسی پیدا نمایید. رجوعپیشخوان اربابورود صفحه 
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 همانطور که مشاهده می کنید صفحه اصلی پیشخوان برای شما باز می گردد.

 

 وده وارد ش داده شدرخواست کننده به همراه کد امنیتی نمایشماره تلفن همراه است در ابتدا در این صفحه نیاز 

 لیک شود.جهت دریافت کد تاییدیه ک "ارسال کد"سپس دکمه 
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گردد.ره تلفن همراه وارد شده ارسال میبعد از چند ثانیه یک پیامک حاوی کد تایید به شما

 

 

کلیک نمایید تا وارد  "تایید کد"کد تایید ارسال شده را در کادر مشخص شده وارد نموده و سپس بر روی دکمه 

صفحه اصلی پیشخوان شوید.
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 رجوعربابابت درخواست در پیشخوان ثنحوه  

دو بخش پیگیری  نامه  در صفحه اصلیشوید در صورتی که برای اولین بار وارد پیشخوان میبعد از ورود به سامانه 

نمایید.های تایید شده از طریق کد پیگرد و ثبت نامه جدید را مشاهده می

 

ا وارد ننده رخانوادگی درخواست کنامبرای ثبت یک درخواست یا  نامه جدید ابتدا در کادر مشخص شده نام و 

 نمایید..در این قسمت می توان اسم شخص یا اسم شرکت ارسال کننده را وارد نمود..
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، می توانید مخاطب نامه خود را انتخاب کنید. برای این منظور مخاطبین سازمان "مخاطب گیرنده نامه"درکادر 

آن را انتخاب نمایید.  "واحد مورد نظر"ست با کلیک بر روی مورد نظر در این قسمت تعریف شده اند و شما کافی

 

، موضوع را به صورت کامل وارد نمایید."موضوع نامه"در کادر 

 

کلیک نمایید.  "Choose File"بر روی دکمه  "فایل"برای قرار دادن فایل متن نامه از باکس 

 

ایل نامه در کلیک کنید تا ف "Open"وی دکمه سپس فایل مورد نظر را از داخل کامپیوتر پیدا نموده و بر ر 

 مایید.نرا بارگذاری Tiffو JPG،PDF،Docِ،Docx،Png های با فرمتتوانید فایلشما می پیشخوان بارگذاری شود.

بت و ث "ررسیبدر حال "کلیک کنید تا درخواست یا نامه برای سازمان با وضعیت  "ثبت"در نهایت بر روی دکمه 

 ارسال شود.
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ت تایید برای سازمان بررسی شده و درصور ها درتایید کننده درخواست، درخواست شما توسط از ثبت نامهبعد 

ه همراهی ک تلفن گردد و شماره نامه به همراه تاریخ ثبت و شماره پیگیری به شمارهانتخاب شده ارسال می واحد

 برای ورود به پیشخوان وارد شده بود،پیامک می گردد.

ما مک برای شق پیارخواست شما مورد تایید قرار نگیرد ، دلیل عدم تایید و تاریخ آن نیز از طریدر صورتی که د

 ارسال خواهد شد.

ای یشخوان بربه پ لازم به ذکر است که اگر سابقا در پیشخوان درخواستی را ثبت کرده باشید، بعد از ورود مجدد

 ید.ک نمایباید بر روی دکمه ثبت نامه جدید کلیکنید که ثبت یک درخواست جدید، صفحه زیر را مشاهده می
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 های ثبت شدهنحوه پیگیری درخواست 

هایی که های ثبت شده مجددا وارد پیشخوان شوید. در پنجره باز شده سوابق درخواستجهت پیگیری درخواست

ها را ببینید.توانید مشاهده کرده و وضعیت فعلی آنسابقا ثبت کرده بودید را می

 

بیان  ن نیزآاند به رنگ قرمز درآمده و دلیل رد شدن هایی که رد شدهکنید در خواستهمانطور که مشاهده می

 شده است.

ها نعیت آها صورت نگرفته است با رنگ آبی مشخص شده و وضهایی که هنوز هیچ اقدامی بر روی آندر خواست

 باشد.در حال بررسی می

یخ ثبت تار وگیری اند به رنگ سبز درآمده و دارای شماره نامه،شماره پیدههایی که تایید شهمچنین درخواست

خود را  آخرین وضعیت نامهتوان می "گرفتن آخرین وضعیت"و با کلیک نمودن بر روی دکمه  باشندنامه می

 ود.مشاهده و در صورتی که پاسخی برای آن توسط واحد اقدام کننده تولید شده باشد را دریافت نم
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های مورد توانید درخواستهمچنین درکادر جستجو با زدن کد پیگیری که توسط پیامک ارسال شده است، می

هایی که مورد تایید قرار گرفته و نظرتان را جستجو نمایید.لازم به ذکر است که کد پیگیری صرفا برای درخواست

شود.ثبت شده اند ارسال می
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