
 به نام خدا

 درخواست تسویه حساب از طریق بررسی و تأییدراهنمای 

 نرم افزار مدیریت فرآیندهای کسب و کار 

 

 را از طریق مراحل زیر به میز کار خود اضافه کنید: BPMSابتدا کارتابل 

 بر روی آیکون دیدگاه مطابق تصویر زیر کلیک کنید. .1

 

 



 کلیک کنید.افزارها بر روی نرم افزار مدیریت فرآیندهای کسب و کار سپس مجددا بر روی آیکون دیدگاه کلیک کنید و در پنجره باز شده از قسمت نرم  .2

 

 

 
 

 

 

 

1 

2 



 

 

 آن را به میز کار خود اضافه کنید. BPMSبا کلیک راست بر روی کارتابل عملیات سپس از قسمت  .3
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 کلیک کنید.  <فعالیت های من>را باز کنید. در سمت راست کارتابل از قسمت لیست ها، بر روی  BPMSپنجره را ببندید و از میز کار خود کارتابل  .4

 

 
 



 

 

 

فرم های مربوطه را از قسمت در صورتی که شما بخشی از گردش کار فرآیند تسویه حساب باشید و یک یا چندم فرم از این فرآیند به شما ارجاع داده شده باشد، میتوانید  .5

 مشاهده نمایید. فعالیت های من

 



 

  میشود.لیستی از فرم ها و درخواست ها نشان داده  <فعالیت های من>با کلیک بر روی  .6

 

 
 



 

 کلیک کنید تا فرم مربوطه در سمت چپ پنجره باز شود. <بررسی درخواست تسویه حساب>بر روی یکی از فعالیت ها با عنوان  .7

 

 



احد مربوطه را در فرم، مشخصات درخواست دهنده و اطلاعات درخواست وجود دارد. با بررسی این مشخصات و علت درخواست میبایست وضعیت تسویه حساب فرد با و .8

سپس بر  را درج نمایید. ییدتاریخ تأو امضا را انتخاب نمایید. سپس  مورد تأیید استگزینه وضعیت تأیید بررسی نمایید. در صورت تأیید تسویه حساب در قسمت 

 روی تکمیل کنید تا این فعالیت به پایان برسد.

را انتخاب  مورد تأیید نیستتی که تسویه حساب شخص مورد تأیید نبوده و نیاز به مراجعه درخواست دهنده جهت تسویه حساب حضوری باشد، گزینه در صور توجه !

( به شخص درخواست دهنده جهت مراجعه حضوری به واحد مربوطه ارسال شود. در این صورت فعالیت به SMSتا یک پیامک) سپس بر روی تکمیل کلیک کنیدنمایید و 

شما تا زمانی که شخص به واحد مربوطه مراجعه نماید قرار خواهد گرفت. پس از مراجعه  BPMSپایان میرسد و این فرم مجددا در قسمت فعالیت های من کارتابل 

را انتخاب نمایید سپس بر روی تکمیل کلیک قسمت وضعیت تأیید گزینه مورد تأیید است ام تسویه حساب این فرم را مجددا باز نموده و این بار در حضوری و انج

 کنید تا فعالیت به پایان برسد.

 

 



 

 

 مشاهده نمایید. BPMSاز قسمت فعالیت های تمام شده کارتابل شما میتوانید فعالیتی که انجام داده اید را  .9
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