




آموزش مدیریت پشتیبانی در سامانه پل

2.0ویرایش 

1403تابستان 



پشتیبانیمدیریت پشتیبانی

توانیدمیمنوقسمتدرپشتیبانیگزینهرویبرکلیکباتیکت،ارسالجهت

.کنیدپیداانتقالمربوطهصفحهبه



تیکت های ارسالی 

وبانیپشتیمدیریتمنوازارسالیهایتیکتمدیریتومشاهدهجدید،تیکتارسالجهتتوانیدمیشما

.نماییدمراجعهنظرموردصفحهبه”ارسالیهایتیکت”گزینهرویبرکلیک

انتخابو”جووجست”فیلدتکمیلبانظر،موردارسالیهایتیکتبهترسریعدسترسیبرایصفحهایندر

نظرردموتیکت”جووجست”اعمالرویبرکلیکو...وتیکتوضعیتتیکت،موضوعهایگزینهازیکی

.شودمیدادهنمایش



:امکانات زیر در دسترس شما خواهد بود ” تیکت های ارسالی ” در صفحه 

(کلیک بر روی گزینه ثبت تیکت جدید ) ثبت تیکت جدید * 

مشاهده کد پیگیری، زمان و موضوع تیکت ثبت شده* 

مشاهده زمان پاسخگویی و گیرنده تیکت ارسالی* 

(تاتمام موضوع تیک. در انتظار پاسخ پشتیبان، پاسخ داده شده توسط پشتیبان و بسته شده )مشاهده وضعیت تیکت ارسالی * 

مشاهده جزئیات و بسته و باز کردن تیکت ثبت شده در قسمت عملیات * 



جدیدتیکتثبت:الف

بهیبانیپشتمدیریتمنودر”ارسالیهایتیکت”رویبرکلیکباکاراینبرای

.نماییدیککل”جدیدتیکتثبت”رویبرتیکتثبتجهتورفتهنظرموردصفحه



پلسامانهبرایجدیدتیکتثبت

:بایستمیپلسامانهبهمربوطتیکتتنظیمبرای

.نماییددرجراتیکتموضوع-1

.کنیدانتخابراپلسامانهتیکت،ارسالقسمتدر-2

.کنیدمشخصراخودتیکتاولویتمیزانتوانیدمیشما-3

.کنیدتایپراخودموردوموضوعتیکت،متندر-4

.کنیدبارگزاریراتیکتبهمربوطفایلمیتوانیدشما-5

نماییدثبتراخودتیکتجدید،تیکتثبتگزینهبرکلیکبا-6



انجمنبرایجدیدتیکتثبت
:بایستمیانجمنبهمربوطتیکتتنظیمبرای

.نماییددرجراتیکتموضوع-1

.کنیدانتخابراهاسازمانتیکت،ارسالقسمتدر-2

موردبخش،”مربوطهبخش”درونقلوحملهایشرکتانجمنمربوطه،سازماندر-3

.کنیدانتخابرانظر

.کنیدمشخصراخودتیکتاولویتمیزانتوانیدمیشما-4

.کنیدتایپراانجمنواحدبهمربوطموردوموضوعتیکت،متندر-5

.کنیدبارگزاریراآنتیکت،بهمربوطفایلوجودصورتدرمیتوانیدشما-6

نماییدثبتراخودتیکتجدید،تیکتثبتگزینهبرکلیکبا-7



.ماییدنمیدریافتپیگیریکدحاویپیغامتیکت،ثبتازپس*



.میشویدمنتقلصفحهاینبهپیگیریکددریافتونهاییثبتازبعد**

مربوطگریدیپیوستفایلیانکتهشدیدمتوجهثبتازبعداگراستتوضیحبهلازم

یاتایپارخودموردیاسوالصفحهپایینکادردرکافیستشودارسالبایدتیکتبه

.نماییدبارگزاریرونظرموردفایل

.شودمیفراهمشمابراینظرموردپشتیبانیباگووگفتامکانارسالازبعد

ازتایدنمایکلیکبازگشتگزینهرویبرچپسمتصفحهبالادراینصورتغیردر

.شویدخارجتیکتصفحه



پشتیبانباگووگفت***

استشدهمفراهشمابرایپلسامانهیاسازمانپشتیبانبااطلاعاتتبادلوگووگفتامکانصفحهایندر



استپذیرامکانشمابرایزیراقداماتعمیاتقسمتدر،تیکتثبتازبعد

استبررسیحالدرشماتیکتزمانیکهدرتیکتویرایش

شدهثبتتیکتمشاهدهوجزئیاتبررسی

ثبتیتیکتخصوصدرپشتیبانازپیامدریافت

شودمیبستهنظرموردتیکتگزینهاینرویبرکلیکباتیکت،خاتمهوبررسیازبعد

مجددانداختنجریانبهامکانگزینهرویبرکلیکبالزومصورتدرکهمیباشدنظرموردتیکتیافتنخاتمهوبستهگزینه
شدخواهدفراهمشمابرایتیکت



تیکتویرایش

باملیاتعقسمتدرباشدبررسیانتظاردروضعیتدرشدهثبتتیکتکهزمانیتاارسالیهایتیکتصفحهدر

.داریدراخودتیکتویرایشامکانشما”ویرایشگزینه”رویبرکلیک



تیکتویرایش*

موضوع،رایشویامکانوشویدمیمنتقلفوقصفحهبهتیکتویرایشگزینهرویبرکلیکبا

.شودمیفراهمشمابرایتیکپیوستومتنگیرنده،

یش شده باا تیکت ویرا، ”ویرایش تیکت”گزینه بعد از ویرایش های انجام شده و کلیک بر روی 

.کد پیگیری جدید برای بخش پشتیبانی ارسال می گردد



.از توجه شما سپاسگزاریم



آموزش مدیریت پیام ها در سامانه پل

2.0ویرایش 

1403تابستان 



یتمدیربرایپلسامانهساختار

:استبخش3دارایهاپیام

دریافتیهایپیام:ب
بازدیدگزارش•

مشاهده•

جووجست•

ارسالیهایپیام:الف
جدیدپیامثبت•

بازدیدگزارش•

پیامویرایش•

پیامنمایشعدموفعالسازیغیر•

.در ادامه هر یک از بخش ها را توضیح می دهیم

.لازم به توضیح است با کلیک بر روی هر گزینه به صفحه آموزش مورد نظر منتقل می شوید*

:استبخش2دارایهاپیاممدیریتبرایپلسامانهساختار



هاپیاممدیریت

نظرموردگزینهرویبرتوانیدمیمنوقسمتدرهاپیامرویبرکلیکبا

.کنیدپیداانتقالمربوطهصفحهبهوکلیک



پیام های ارسالی : الف 

بریککلوهاپیاممدیریتمنوازارسالیهایپیاممدیریتومشاهدهجدید،پیامارسالجهتتوانیدمیشما

.نماییدمراجعهنظرموردصفحهبه”ارسالیهایپیام”گزینهروی

یکینتخاباو”جووجست”فیلدتکمیلبانظر،موردارسالیپیامبهترسریعدسترسیبرایصفحهایندر

دادهنمایشنظرموردپیام”جووجست”اعمالرویبرکلیکو...وپیاموضعیت،پیامعنوانهایگزینهاز

.شودمی



:امکانات زیر در دسترس شما خواهد بود ” پیام های ارسالی ” در صفحه 

(کلیک بر روی گزینه پیام جدید ) ارسال پیام جدید * 

مشاهده لیست گیرندگان پیام ارسالی* 

مشاهده گزارش بازدید پیام ارسالی* 

ویرایش پیام ارسالی، غیرفعال سازی و عدم نمایش پیام ارسالی برای گیرندگان در قسمت عملیات * 



جدیدپیامثبت
موردپیامیمتنظبرایوشویدمیمنتقلفوقصفحهبهجدیدپیامگزینهرویبرکلیکباارسالیهایپیامصفحهدر

:بایستمینظر

.نماییددرجراپیامموضوعیاپیامعنوانقسمتایندر-1

.کنیدمیمشخصراخودارسالیپیامنوعقسمت،ایندر-2

.کنیدواردراخوداعلامیه/اطلاعیهیاپیامشمارهتوانیدمیشمارهقسمتدر-3

.گرددیمفراهمشمابرایپیامکنندهدریافتشرکتهایانتخابامکان”پیامگیرندگان”فیلدرویبرکلیکبا-4

.کنیدبارگزاریتوانیدمیقسمتایندرباشدپیوستدارایشمااطلاعیه/اعلامیهیاپیاماگر-5

میگرددارسالشماپیامارسال،گزینهرویبرکلیکباپیامتنظیموتکمیلازبعد-6



بازدیدگزارش
شویدمیلمنتقفوقصفحهبه”بازدیدگزارش”گزینهرویبرکلیکباارسالیهایپیامصفحهدر-1

پذیرامکانبازدیدشانساعتوتاریخسازمان،یاشرکتهربهمربوطکنندگانبازدیداسامیمشاهدهو

.بودخواهد

ونامهایگزینهازیکیانتخابوجووجستفیلدتکمیلباتوانیدمیشماجووجستقسمتدر-2

.نماییدمشاهدهرانظرتانموردپیامبازدید،تاریخوشرکتیاسازماننامخانوادگی،نام

.باشدمیمشاهدهقابلقسمتایندرهاپیامبازدیدآماریگزارش-3



پیامویرایش
منتقلوقفصفحهبه”ویرایشگزینه”رویبرکلیکباعملیات،قسمتدرارسالیهایپیامصفحهدر

.داریدرامپیاگیرندگانوپیوستمتن،پیام،نوععنوان،تغییرازاعمپیامویرایشامکانوشویدمی

ویرایشیامپوغیرفعالصورتبهقبلیپیامارسال،گزینهرویبرکلیکوشدهانجامهایویرایشازبعد

.گرددمیارسالگیرندگانبرایمجددجدید،شده



ارسالیپیامنمایشعدموسازیغیرفعال

برلیککباعملیاتقسمتدرارسالیهایپیاملیستدرتوانیدمیشدیدمنصرفخودپیامارسالازچنانچه
گزینه،کلیکازبعدکهکنیدفعالغیررانظرمورداعلامیهیاپیامنمایش،عدموسازیفعالغیرگزینهروی
.میکندتغییرنمایشعدمبهپیاموضعیتوخاموشرنگقرمز
درویرایشهگزینوشودمیحذفگیرندگاندریافتیهایپیامقسمتازپیامشرایطایندراستتوضیحبهلازم

امکانفقطونداریدراپیامویرایشامکانشمااینصورتدر.میکندپیداتغییرنمایشگزینهبهعملیاتقسمت
.باشدمیفراهمشمابرایپیاممشاهده



دریافتیهایپیام:ب

ها،شرکتتوسطکهعادیهایپیاموهااعلامیه/اطلاعیهها،بخشنامهتمامیتوانیدمیشما

.کنیدمشاهده”دریافتیهایپیام”صفحهدرراشدهارسالشمابرایسامانهوانجمن

صفحهبهاتنماییدکلیک”دریافتیهایپیام”گزینهرویبر”هاپیام”منوبهمراجعهباکافیست

.کنیدمشاهدهراخودجدیدپیامومنتقلفوق



.استرویتقابلشمادریافتیهایپیام...واطلاعیه/اعلامیهبخشنامه،گزینهرویبرکلیکباقسمتایندر-1

زمانوبازدیدکنندهاولینفرستنده،پیام،عنواندریافت،زمان)پیامهربهمربوطاطلاعاتتوانیدمیشما-2

.کنیدمشاهدهراپیاممتنوبررسیرا(بازدیدگزارشمشاهده،

.شودمینمایانآبیرنگبهنشدهمشاهدهپیاموسفیدرنگبهکاربر،توسطشدهخواندهپیامکهاستتوضیحبهلازم*



بازدیدگزارش

فوقحهصفبه”بازدیدگزارش”گزینهرویبرکلیکباودریافتیهایپیامصفحهدر

ام،پیسازمانتانیاشرکتافرادازیککداماینکهازاطلاعامکانوشوید،میمنتقل

رااستکردهمشاهدهساعتیوتاریخچهدررادریافتیاعلامیه/اطلاعیهیاوبخشنامه

.دارید



مشاهده

منتقلقفوصفحهبهدریافتی،هایپیامقسمتدر”مشاهده”گزینهرویبرکلیکبا

.باشدمیپذیرامکانپیامپیوستوبررسی،مشاهدهوشویدمی



جووجست
ها،گزینهزایکیانتخابوجووجستفیلدتکمیلباخود،دریافتیپیاممشاهدهدرتسریعبرای
.باشدمیمشاهدهقابلوگردیدهفیلترنظرتانموردپیام



.از توجه شما سپاسگزاریم



آموزش ثبت نام در سامانه پل

3.0ویرایش 
1403تابستان 



ماشتصمیمازقدردانیضمنگرامی،کاربر
لطفاپل،سامانهازاستفادهخصوصدر

بهرازیرمواردسامانهدرنامثبتجهت
.نماییداجرامرحلهبهمرحلهصورت

آدرسبهپلسامانهدرگاهبهورود

https://panel.schb.ir

صفحهاینبهانتقالازپس

نیدتوامیزبان،انتخابگزینهرویبرکلیکبا(1

.دهیدتغییرراخودپنلزبان

ار”سامانهدرنامثبت”گزینهنام،ثبتجهت(2

.نماییدانتخاب

https://panel.schb.ir/


کاروکسبگروهانتخاب-1

”شرکتانتخاب”فیلدازشرکتنامانتخاب-2

می،باشدنمیلیستدرشماشرکتنامکهصورتیدر-3

.نماییدلتکمیدستیصورتبهرا”شرکتنام”فیلدتوانید

با حروف لاتین” نام لاتین شرکت ” تکمیل فیلد -4

ستماشمارهوفعالیتزمینههمچنینوثبتیاطلاعات-6
.نماییدوارددقتباراخودشرکتبهمربوط

هزمینقسمتدرتوانندمیدارند،ایجادهکاروکسبکههاییشرکت*
بانتخارادوهریاوایجادهفورواردریاکریرهایگزینهازیکیفعالیت
.نمایند

ایرس”گزینهازتوانیدمیفعالیتزمینهتردقیقشدنمشخصجهت*
.نماییداستفادهنیز”هافعالیت

”لوگو شرکت ” درج لوگو شرکت با کلیک بر روی قسمت -5

. اطلاعات شخص مدیرعامل شرکت را تکمیل نمایید-7

.را انتخاب کنید” ثبت و ارسال اطلاعات ” و در نهایت گزینه 

:تکمیل اطلاعات درخواستی در فرم ثبت نام به شرح زیر است



.از توجه شما سپاسگزاریم

سایر آموزش های لازم جهت کار با سامانه در قسمت
”پیام های دریافتی          پیام های سامانه ” 

.  در دسترس می باشد



آموزش کاربری داشبورد در سامانه پل

2.0ویرایش 

1403بهار 



انزبانتخابوعملیاتیهایدکمهپروفایل،:1بخش

سازمانیاشرکتپروفایل(1-1

کاربرپروفایل(2-1

عبوررمزویرایش(3-1

فعالهایدستگاه(4-1

کاربریحسابازخروج(5-1

زبانانتخاب(6-1

.در ادامه هر یک از بخش ها را توضیح می دهیم

.لازم به توضیح است با کلیک بر روی هر گزینه به صفحه آموزش مورد نظر منتقل می شوید*

:باشدمیبخش2شاملپلسامانهدرداشبوردساختار

نمودارهاوآماریگزارشات:2بخش

هاپیام(1-2

هاتیکت(2-2



سازمان و کاربر/ پروفایل شرکت -1
رکاربیاشرکت/سازمانپروفایلویرایشومشاهدهبرای

کردهکلیکنظرموردنامرویبرداشبوردصفحهدرکافیست

.شویدمنتقلپروفایلصفحهبهتا



:پروفایل شرکت یا سازمان( 1-1

قسمترویبرلوگودرجبرای-1

رارنظموردعکسوکلیکشدهتعیین

.کنیدبارگذاریوانتخاب

.نماییدویرایشرالازمفیلدهای-2

ثبت”گزینهرویبرذخیره،جهت–3

.نماییدکلیک”تغییرات



هایاطلاعیهوهابخشنامهازاطلاعجهت*

راخودنظرموردهایایمیلانجمن،ارسالی

دروواردقسمتایندر(ایمیلچهارحداکثر)

.نماییداعمالرا”تغییراتثبت”نهایت



:پروفایل کاربر( 2-1

رویبرپروفایلعکسدرجبرای-1

وردمعکسوکلیکشدهتعیینقسمت

.کنیدبارگذاریوانتخابرانظر

.نماییدویرایشرالازمفیلدهای-2

رویبرهمراهشمارهتغییربرای-3

جدیدشمارهوکلیکویرایشآیکون

شمارهتایید،ازپسونمودهواردراخود

.شودمیجایگزینجدید

ثبت”گزینهرویبرذخیره،جهت-4

.نماییدکلیک”تغییرات



عبوررمزویرایش(3-1

ویرایش”عنوانباایگزینهچپ،سمتمنودرپروفایل،صفحهبهانتقالازبعد

:کهباشدمیموجود”عبوررمز

.شویدمیمنتقلفوقصفحهبهآن،بررویکلیکبا-1

.نماییدواردراخودنظرموردجدیدرمزوتکمیلرالازمفیلدهای-2

.شوداعمالوذخیرهجدیدرمزتاکردهکلیکتغییراتثبترویبر-3



فعالهایدستگاه(4-1

،”نظیماتت”گزینهرویبرکلیکباتاشدهتبعیهامکاناینپلسامانهدر

.دنماییغیرفعالراآنهانیازصورتدرومشاهدهراخودفعالهایدستگاه



کاربریحسابازخروج(5-1

.شویدمیخارجخودکاربریحسابازخروج،گزینهرویبرکلیکبا



زبانانتخاب(6-1

خودنلپزبانتوانیدمیشمازبانانتخابگزینهرویبرکلیکبا
.دهیدتغییررا



گزارشات آماری و نمودارها-2

هایگزارشنمودارها،رویتامکانشماداشبوردصفحهدر

.داریدرابخشهروضعیتومربوطهآماری



:گزارشات و آمار پیام ها( 1-2

نترلکوبررسیها،پیامگزینهرویبرکلیکباداشبوردچپسمتمنودر

پیامهمچنینو(صفحهراستسمت)دریافتیوارسالیهایپیاممجموع

ابانتخباکهباشدمیپذیرامکان(صفحهچپسمت)جدیددریافتیهای

.شویدمیمنتقلمربوطهصفحهبهنظرموردکارت



مجموعلکنتروبررسیها،تیکتگزینهرویبرکلیکباداشبوردچپسمتمنودر

هایتیکتهمچنینو(صفحهراستسمت)وضعیتهردروارسالیهایتیکت

خابانتباکهباشدمیپذیرامکان(صفحهچپسمت)جدیدشدهدادهجوابارسالی

.باشدمیرویتقابلجدیدتیکتفقطومنتقلمربوطهصفحهبهنظرموردکارت

:تیکت هاگزارشات و آمار ( 2-2



.از توجه شما سپاسگزاریم



نقش ها و کاربران در سامانه پلویرایشآموزش تعریف و 

3.0ویرایش 

1403تابستان 



استرتیبتاینبهجدیدکاربرتعریفوکاربرانهایدسترسیمدیریتبرایپلسامانهساختار

،عملیاتمدیرمدیرعامل،دفترمدیرمانند)سازمانیاشرکتدرموجودهاینقشابتداکه

نقشزایکهرکههاییدسترسیسپسوکنیدمیثبتسامانهدررا(...ودبیرخانهمسئول

.دهیدمیاختصاصنقشآنبهرادارندنیازآنهابهوظایفشانانجامجهتها

شرکتهایدسترسیکلیهوشدهتعریفسیستمتوسطفرضپیشصورتبهقبلازمدیرعاملنقش*

.استگردیدهواگذارایشانبه

شپیازهاینقشونمودهاقدامکاربرانتعریفبهنسبتنیازموردهاینقشثبتازپس

.دهیدمیتخصیصکاربرانبهراشدهتعریف

.توضیح می دهیمرا مراحل ادامه هر یک از در 



تعریف نقش جدید: الف 
”کاربرانوهانقش”منویطریقاز

.یدکنانتخابرا”هانقشمدیریت”گزینه



”یدجدنقشتعریف”گزینهرویبر–2

.نماییدکلیک



درجرانظرتانموردنقشنام-1

.نمایید

نقشاینبهترشناختچنانچه-2

درددارتکمیلیتوضیحاتبهنیاز

وارد”نقشتوضیحات”قسمت

(اختیاری).کنید

هایدسترسی”قسمتاز-3

ناینیازموردهایدسترسی”کاربر

.کنیدانتخابرانقش

نقش،ثبتجهتنهایتدر-4

ککلی”نقشتعریف”گزینهروی

.نمایید



ویرایش نقش: ب  شویرایراشدهتعریفنقشتوانیدمیشما
آنهایدسترسییاوتوضیحاتنام،وکنید
.دهیدتغییررانقش
انکاربروهانقش”منوواردمنظوراینبرای

را”هانقشمدیریت”گزینهوشوید”
.کنیدانتخاب



گام اول * 
ارددویرایشبهنیازکهنقشی

.نماییدانتخابرا



گام دوم* 

الاعمرانظرتانموردتغییرات

برکلیکبانهایتدروکنید

”نقشویرایش”گزینهروی

میویرایشنظر،موردنقش

.شود



جدیدکاربرتعریف(ج
”کاربرانوهانقش”منویازاستفادهبا-1

هصفحوارد”کاربرانمدیریت”منویزیرو

.شویدکاربران



رویربکاربرتعریففرمنمایشبرای–2
کلیک”جدیدکاربرتعریف”گزینه
.نمایید

.ندارد و می توانید تمامی کاربران خود را در سامانه تعریف کنیدجدید وجود برای تعریف کاربر محدودیتی در نظر داشته باشید * 



نظرموردشخصاطلاعات-3

.نماییدتکمیلرا

راکاربرانهایدسترسی-4

شنقازاستفادهباتوانیدمی

بهشدهتعریفپیشازهای

رهانتخاببایاوکلیصورت

بصورتراآندسترسی،

اختصاصکاربربهموردی

.دهید



واطلاعاتتکمیلازپس-5

برکلیکباهادسترسیانتخاب

”دجدیکاربرتعریف”گزینهروی

.رددگمیثبتشدهتعریفکاربر

پیامکجدید،کاربرثبتبازمانهم*

هکگرددمیارسالایشانبرایتائید

میکاربرواستکاربریاطلاعاتحاوی

بورعرمزوکاربرینامازاستفادهباتواند

شودسامانهوارددریافتی



کاربرویرایش(د
”کاربرانوهانقش”منویازاستفادهبا-1

هصفحوارد”کاربرانمدیریت”منویزیرو

.شویدکاربران



در”کاربرویرایش”گزینهرویبر–2

.نماییدکلیکنظرموردکاربرکارت



دسترسییاواطلاعات-3

.نماییدویرایشرالازمهای

ویربرتغییراتثبتجهت-4

لیکک”کاربرویرایش”گزینه

.نمایید



.از توجه شما سپاسگزاریم


