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 مراحل ایجاد کاربر و نحوه تخصیص دسترسی به کاربران کارمند:

 ایجاد کاربر -منوي کاربران  .1

 تعریف سطوح دسترسی  –منوي تنظیمات  .2

 ایجاد پست ها –منوي تنظیمات  .3

 مشخص کردن دسترسی هاي سطوح دسترسی –منوي منو  .4

 سازمانایجاد  -نوي سازمان ها من م .5

 انتخاب پست و تخصیص پست به کاربر کارمند –منوي سازمان هاي من  .6
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 ایجاد کاربر .1
 از منوي کاربران، منوي لیست کاربران، با استفاده از کلید افزودن، کاربر کارمند را ایجاد کنید.

 ثبت اطلاعات استفاده نشود.توجه داشته باشید کد ملی، موبایل،  ایمیل و نام کاربري تکراري براي 
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 سطوح دسترسی - منوي تنظیمات .2

طوح دسترسی نمایش (از س ایجاد کنید. سطوح دسترسیسطح دسترسی که براي کاربران کارمند نیاز دارید را می توانید از منوي 
 داده شده بهتر است استفاده نکنید)

 منوي سطوح دسترسی کلید افزودن را انتخاب کنید.در  -1

 

 
 
 سطح دسترسی را وارد کنید. عنوان -2
 تیک بزنید.انتخاب کنید  و بر اساس نوع ویزگی و دسترسی هایی که سطح مورد نظر باید داشته باشد، موارد را  -3
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 در انتها کلید ثبت را بزنید. -4
 

 
 

 ایجاد شده به لیست اضافه می شود و می توانید عنوان را در باکس وارد کرده و جستجو کنید. سطح دسترسی -5
 دسترسی امکان پذیر و سطح دسترسی قبل از تخصیص به کاربر قابل حذف می باشد.ویرایش سطح 
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 پست ها –نوي تنظیمات م .3
 در منوي پست ها، افزودن عناوین پست هایی که براي کارمندان در نظر دارید امکان پذیر می باشد.

 .کلید افزودن را بزنید -1
 پست را وارد کنید. عنوان -2
 ایجاد کرده اید را انتخاب کنید. "سطوح دسترسی"سطح دسترسی که در منوي  -3
را انتخاب کنید و اگر پست فقط براي  "چند کاربر"خواهید به چند کاربر تخصیص دهید، گزینه  اگر پست مورد نظر را می -4

 و کلید ثبت را بزنید. ب کنیدرا انتخا "تک کاربر"گزینه تخصیص به یک کاربر ایجاد می شود، 
 

 
 

 "سازمان هاي من"می باشد، از منوي   "پست تک کاربر": افزودن امضا براي کاربري که داراي پست تک کاربر -1 نکته*
 امکان پذیر می باشد.

این پست به دلیل اینکه به چندین کاربر تخصیص داده می شود، امکان افزودن امضا براي تمامی  : پست چند کاربر -2نکته *
 کاربران وجود ندارد.
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 پست ایجاد شده قابل ویرایش می باشد. -5
 پست ایجاد شده قبل از تخصیص به کاربر امکان حذف دارد. -6

و دسترسی هایی که توسط  لیست منوها، لیک بر روي گزینه ا کب لیست منوهاي قابل مشاهده توسط این پست: آیکون  -7
 پست مورد نظر قابل مشاهده می باشد، نمایش داده می شود.

 تخصیص داده شده به پست مورد نظر نمایش داده می شود. سطوح دسترسی:  لیست پست هاي این پست آیکون  -8
 ویرایش دارند.امکان  "سطوح دسترسی -تنظیمات "سطوح دسترسی از منوي 

 

 
 
 

 "منو"منوي  .4

  )مشخص کردن دسترسی هاکلید (     تفاده از گزینهاسبا در این قسمت لیست دسترسی به منوها نمایش داده می شود. 
 که ایجاد کرده اید، تخصیص دهید. "پستی"منوي مورد نظر را به 

 دسترسی کاربر نمایش داده می شود.کنید در  منوهایی که انتخاب می
 

 نکته: اگر منوها به پست ها تخصیص داده نشود، کاربر بعد از ورود به کاربري، هیچ منوي را مشاهده نمی کند.*
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دسته بندي گروه هاي و تخصیص منوها به پست ها، بعد از انجام مراحل ایجاد کاربر کارمند، تعریف سطوح دسترسی و پست ها، 
 کاربران کارمند انجام می شود. و امکان تخصیص پست ها به کارمندان وجود دارد.
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 منوي سازمان هاي من .5
ن دانشگاه را با دسترسی خودشان داشته خواهید کاربران ادمین امکان مشاهده همه کاربرا اگر می :1 کتهن*

 ا به سازمان اصلی اضافه کنید.باشند، زیر سازمان ایجاد نکنید و کاربران ر
 توضیح داده شده است. 6در شماره مراحل افزودن کاربر به سازمان 

 
 باشند.افزودن سازمان به منزله گروه بندي کاربران کارمند می : 2کتهن*

 خواهند داشت.نده همه کاربران دانشگاه را هن مشاد امکاکاربران را به زیر مجموعه هاي سازمان اضافه کنیاگر 
 

 افزودن سازمان -5.1
 براي ایجاد سازمان گزینه افزودن را انتخاب کنید.  -5.1.1
 را وارد کنید. عنوان سازمان -5.1.2

 انتخاب کنید. "ستاد"نوع سازمان را  -1.35.

 را بزنید. "ستاد مورد نظر از نوع استان هست"تیک گزینه  -1.45.
 و کلید ثبت را بزنید. اگر لوگوي خاصی مد نظر دارید لوگو را آپلود کنید -5.1.5
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 بعد از ایجاد سازمان، براي گروه اصلی امکان ثبت زیر گروه نیز وجود دارد. -5.1.6

 را انتخاب کنید. "مرکز"را انتخاب کنید و عنوان زیر گروه را وارد کرده و نوع سازمان  +علامت 

 
 
 

 انتخاب پست و تخصیص پست به کاربر کارمند –منوي سازمان هاي من  .6

 براي تخصیص دسترسی و افزودن کاربر گزینه آدمک را انتخاب کنید. : افزودن کاربر به سازمان -16.
 

 
 

در باکس جستجو عنوان پست مورد را تایپ و انتخاب کنید  و کلید افزودن لیست پست ها کلیک کنید و  +روي علامت   -6.2

 را بزنید.
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 از اضافه کردن پست مورد نظر، در سمت راست صفحه، پست را انتخاب کنید. بعد -6.3

 کلیک کنید. + هاافراد و دسترسیروي عنوان   -6.4

 

 
 
 

 جستجو کنید.کاربری را کھ قبلا ایجاد کرده اید،  ،ایمیل یا موبایل: با استفاده از افزودن ادمین جدید -56.
 

 کاربر را انتخاب کرده و گزینھ "اعمال تغییرات" را بزنید. -6.6
 

 

 بعد از اضافه کردن کاربر، در لیست افراد و دسترسی ها نمایش داده می شود.  -6.7

  براي کاربر امکان پذیر هست.از طریق آیکون  باشد، امکان افزودن امضا  تک کاربردر صورتی که پست انتخاب شده  -86. 
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 "چند کاربره امکان داشتن امضا ندارندنقش هاي "باشد، در قسمت امضا عنوان چند کاربردر صورتیکه پست انتخاب شده  -96.
 نمایش داده می شود.

 

 
 وجود دارد.در همین قسمت کاربر امکان حذف، فعال و غیر فعال کردن   -6.10

 
 امکان افزودن چند پست به هر سازمان وجود دارد. -6.11

 
 
 
 دارد.وجود  فاوتتمو پست هاي با انجام مراحل ذکر شده به کاربران کارمند امکان تخصیص سطوح دسترسی  
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 مهم:نکات 
 نیاز به ایجاد چند کاربري نیست و و هم نقش کارمند، نیاز هست یک کاربر هم نقش استاد را داشته باشد در صورتیکه .1

اگر کاربر داراي نام کاربري استادي می باشد، ادمین می تواند همان نام کاربري استاد را در منوي سازمان ها طبق روال 
با استفاده از همان نام   adminpanel.samalive.irگفته شده به پست خاصی تخصیص دهد و از طریق آدرس 

 کاربري وارد اکانت کارمندي می شود.
 

کارمند، کاربر کارمند در صورتیکه فاقد پست و سطح دسترسی باشد، در منوي لیست کاربران نمایش بعد از ایجاد کاربر  .2
ده شود تا در منوي کاربران نمایش داده اداده نمی شود. (به کاربر کارمند باید از منوي سازمان ها من، پست تخصیص د

 شود.)
 

نام کاربري، ادمین از طریق منوي گزارشات کلاس ها، اگر کاربري به صورت همزمان استاد و دانشجو هست و داراي یک  .3
نام کاربري را به عنوان استاد یک درس اضافه می کند و براي نقش دانشجویی، ادمین نام کاربري را به لیست دانشجویان 

 .درس مورد نظر اضافه کند
 

 شود. دانشجو /می تواند وارد کاربري استاد  samalive.irاستاد یا دانشجو از طریق آدرس 

 انتخاب کنید. "مرکز"و یا  "ستاد"اگر نیاز به ثبت امضاي کاربران دارید، در منوي سازمان هاي من، نوع سازمان را حتما  .4
 امکان افزودن امضا براي کاربران را ندارد. "دانشگاه"نوع سازمان 

 
 بار در سمالایو وارد شده باشند. 1منوي لیست کاربران، اساتید و دانشجویانی نمایش داده می شود که در  .5

 


