
 سازمان یار ماژول تاییدها درراهنمای 

 بخش اول: معرفی ماژول تاییدها

دهد. این ماژول به ویژه را می مختلف تاییدمدیریت فرآیندهای وکارها امکان به کسب سازمان یار در (Approvals) ماژول تاییدها
 .دارند، بسیار کاربردی استهای داخلی هایی که نیاز به کنترل و نظارت بر روی درخواستبرای سازمان

 :های کلیدی ماژول تاییدهاویژگی

 ها و مراحل تاییدامکان تعریف انواع مختلف درخواست :سازی فرآیندهاسفارشی. 
 ها به تاییدکنندگانارسال اطلاعیه :سیستم نوتیفیکیشن. 
 ها و ثبت سابقه تاییدهامشاهده وضعیت درخواست :گیریردیابی و گزارش. 
  های دقیق و کنترل شده بر اساس نقش کاربراندسترسی :بالاامنیت. 

 :موارد استفاده

 هاتایید مرخصی 
 درخواست خرید 
 های سفرتایید هزینه 
 مدیریت قراردادها و موارد مشابه 

 بخش دوم: آموزش کاربران

 سطح اول: کاربران فنی

 :نصب ماژول تاییدها .1

 بروید سازمان یار در داشبورد مه هابرنا به بخش. 
 را جستجو و نصب کنید تاییدها ماژول. 

 :پیکربندی اولیه .2

 شوید انواع تاییدها اردو پیکربندی از منوی. 
 نوع درخواست جدیدی ایجاد کنید: 

o (تایید خرید“عنوان درخواست )مثلًا  :عنوان”. 
o تعداد مراحل تایید و افراد تاییدکننده را مشخص کنید :الگوی تایید. 
o  تعیین کنید چه کسانی مجاز به ثبت یا تایید درخواست هستند :دسترسیقوانین. 

 کنندهسطح دوم: کاربران استفاده

 :ایجاد درخواست .1

  انتخاب کنید را دیددرخواست ج گزینه تاییدهاداشبورد از. 
 فرم درخواست را تکمیل و ارسال کنید. 



 :مشاهده و پیگیری .2

  های خود را بررسی کنیدوضعیت درخواستدرخواست های من  درخواست های من /تاییدهای منمنوی  از. 
 در صورت نیاز، یادداشت یا فایل ضمیمه به درخواست اضافه کنید. 

 :تایید یا رد درخواست .3

  های منتظر تایید را مشاهده کنیددرخواستتاییدهای نیازمند بررسی مدیریت/منوی در. 
 گزینه تایید یا رد را انتخاب کنید و در صورت لزوم توضیح دهید. 

 سازی و اجرابخش سوم: پیاده

 :سازیریزی پیادهبرنامه .1

 کنید تا فرآیندهایی که به تایید نیاز دارند شناسایی شوند ای برگزارجلسه  :شناسایی نیازها. 
 کنندها را ایجاد و تایید میتعیین کنید چه کسانی درخواست  :هاتعریف نقش. 
 های فرآیندی ساده تهیه کنید تا همه کاربران با جریان تایید آشنا شوندچارت  :طراحی فرآیند. 

 :سازیهای پیادهگام .2

 کنیدها را تعریف با استفاده از تنظیمات ماژول، انواع درخواست :هاایجاد تایپ. 
 با تیم :آزمایش IT ونه درخواست آزمایشی ایجاد و تایید کنیدچند نم. 
 کاربران را با استفاده از جلسات حضوری و ویدئوهای آموزشی آشنا کنید :آموزش. 

 :اجرای عملیاتی .3

 ماژول را به صورت آزمایشی در یک بخش مشخص اجرا کنید. 
 ا انجام دهیدآوری و اصلاحات لازم ربازخورد کاربران را جمع. 
 ماژول را به کل سازمان گسترش دهید. 

 مثال جامع: تایید خرید

 :سناریو

 کندکاربر درخواست خرید کالای خاصی را ثبت می. 
 کندمدیر بخش درخواست را بررسی و تایید می. 
 شودمدیر مالی هزینه را تایید و خرید انجام می. 

 

 :سازیپیاده

 ."ایجاد نوع درخواست "تایید خرید .1
 .تعریف دو مرحله تایید: مدیر بخش و مدیر مالی .2
 .ثبت درخواست توسط کاربر و پیگیری فرآیند تا نهایی شدن .3



 :گزارش نهایی

 پس از اتمام مراحل، گزارشی از تاریخچه تاییدها قابل مشاهده خواهد بود. 

 

 


