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 راهنمای کاربران سامانه »سخا« دانشگاه بوعلی سینا

 مقدمه -الف 

 

های آزمایشگاه ه ایکسامانه خدمات آزمایشگاهی و کارگاهی دانشگاه بوعلی سینا )سخا( به منظور یک پارچه نمودن و مدیریت شب

ارگاهی  از طریق این دانشگاه بوعلی سینا طراحی و در دسترس قرار گرفته است. متقاضیان استفاده از خدمات آزمایشگاهی و ک

 ه مراجعه حضوری خدمات خود را دریافت نمایند.بسامانه می توانند درخواست خود را ثبت نموده و با کمترین نیاز 

اربران در سه سطح مشتری )درخواست کننده خدمت(، مدیر فنی و کارشناس )اپراتور( این راهنما به منظور استفاده مناسب ک

 تدوین شده است.

 ت زیر می باشد. برای پذیرش آزمون مطابق چارسامانه  گردش کار در این
 

 

  
 شروع  

 عیین عنوان/ انتخاب آزمون و تعیین تعداد یا مقدار / پرداخت هزینه آزمونت

 بررسی درخواست توسط دفتر پذیرش آنالیز  

وجود ظرفیت(/ صحت درخواست و هزینه واریزی/ هماهنگ شدن با    -بررسی امکان ارائه خدمت )سلامت دستگاه

 اپراتور برای آزمون 

 ارسال درخواست برای اپراتور آزمایشگاه  

 امکان سنجی/ انجام آزمون/ ارسال نتایج و اعلام هزینه  

 ارسال برای مدیر فنی

 درخواست توسط مشتری 

 بررسی و تایید نتیجه از نظر فنی/ بررسی و تایید هزینه نهایی

 ارسال به دفتر پذیرش آنالیز و کنترل نهایی  

 

 ارسال نتیجه برای مشتری 

 )تسویه بدهی در صورت وجود / دریافت نتایج(

   پایان  
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 راهنمای کاربران سامانه »سخا« دانشگاه بوعلی سینا

 

 

 ثبت نام در سامانه  - ب

 سامانه به مراجعه -1
ممکن است. در صفحه     http://centlab.basu.ac.irآدرس    ازورود مستقیم به سامانه مراجعه به سامانه از سه طریق امکان پذیر است.  

از  بخش خدمات الکترونیک می توانید با کلیک روی لینک سامانه وارد آن شوید. همچنین    www.basu.ac.irخانگی دانشگاه به آدرس  

مرکز آزمایشگاه  صفحه  آدرسطریق  به  و    در   http://cent_lab.basu.ac.irی  الکترونیک  خدمات  خدمات بخش  سامانه  به 

 .پیدا کنیدآزمایشگاهی دانشگاه بوعلی سینا دسترسی 

 نام  ثبت -2

فرم ثبت نام  حقوقی(/ حقیقی(مشتری نوع انتخاب  کلیک نموده و با  و یا پایین صفحه بالا راست  سمت در نام ثبت گزینه  روی بر

در برای استفاده کامل از امکانات سامانه علاوه بر گزینه های دارای ستاره قرمز سایر گزینه ها را هم کامل نمایید. را کامل نمایید. 

 فرآیند به صورت کامل پایان می گیرد. « ثبت نام« با انتخاب گزینه   پایان

 .شود می ایمیل مشتری الکترونیکی نشانی برای عبور کلمه نام، ثبت فرآیند بودن آمیز موفقیت درصورت

 

 است.   حساس حروف بودن کوچک و بزرگ به شده، ارسال عبور کلمه :مهم توجه

 

 

 

 

 

http://www.basu.ac.ir/
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 راهنمای کاربران سامانه »سخا« دانشگاه بوعلی سینا

 لمه ل( و ک ایمی نشانی)کاربری امن  وارد کردن  با ر صفحه اول پس از کلیک روی گزینه ورود به سامانه وارد صفحه ورود کاربران می شوید.  د

   ( به سامانه وارد شوید.ایمیل در شده  ارسال رمز) عبور

  
گزینه های مختلف این از قسمتی که نام شما در آن درج شده است می توانید تنظیمات کاربری خود را تغییر دهید.    به سامانه   پس از ورود 

تغییر رمز  » عبوری به غیر از آنچه سیستم برای شما ارسال کرده است، از بخش    کلمهر صورت نیاز به تعریف  بازبینی نمایید. دحتما  بخش را  

 رتال را نیز بررسی نموده و گزینه هایی را که در نظر دارید انتخاب نمایید.کمک بگیرید. تنظیمات پو » عبور

 

 

ت های انجام شده حفظ می گردد و قابل حذف کردن نیست. پس در وارد کردن اطلاعات دقت لازم را ادر این سامانه تمامی عملی  توجه:

 داشته باشید. 
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 منوی کاربر مشتری )درخواست کننده( -ج
ورود به سامانه با توجه به سطح دسترسی کاربر گزینه های مرتبط قابل مشاهده است. برای مشتریان سامانه سخا امکان ثبت درخواست  پس از  

 جدید و افزایش موجودی صندوق و نیز مدیریت درخواست ها امکان پذیر است.

 

 جدید: درخواست ثبت -1

 می توان انجام آزمون مورد نظر را درخواست نمود.  (صفحه  بالای در واقع)  جدید درخواست ثبت هگزین انتخاببا 

 

 زیر انجام می شود.  نکات به توجه باو  مرحلهچند   طی مربوطه فرم دقیق تکمیل

 در بخش اول عنوان درخواست با توجه به آزمون مورد نظر درج شود.  -1

، زمان تحویل نمونه )به خصوص نمونه های زیستی و با شرایط حمل در  پذیری انجام از اطمینان جهت ها آزمون از تعدادی برای -2

 که)  اداری ملاحظات کادر  در مراتب باید و است الزامی نام ثبت از پیش اپراتور با هماهنگی اولیه، فنی  بررسی  وزنجیره سرمایی(  

 .  شود درج است( پذیرش واحد برای مشاهده  قابل

 مرحله بعد، اطلاعات آزمون در بخش بعدی وارد سامانه می شود. در پایان با کلیک روی گزینه  -3

 

 بندی گروه  فایل در که  اند شده  بندی گروه  طبقه چند در انجام قابل های زموندر ابتدا نوع آزمون و خدمات باید انتخاب شود. آ -4

  .)در صفحه دستورکارها و فرم های سایت آزمایشگاه مرکزی( است دسترسی قابل ها آزمون

سپس نام گروه آزمون و نام آزمون بایستی انتخاب شوند. در صورت وجود توضیح برای گروه آزمون و نیز آزمون، آن توضیح نشان   -5

 داده می شوند. 

 زمون وارد شود.  آ تعداد نمونه ها و در صورت نیاز مدت زمان درنظر گرفته شده برای   -6

 هر گونه توضیح فنی که برای اپراتور دستگاه لازم است در کادر اختصاص داده شده برای آن نوشته شود.  -7

http://cent_lab.basu.ac.ir/%d8%af%d8%b3%d8%aa%d9%88%d8%b1-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d9%88-%d9%81%d8%b1%d9%85-%d9%87%d8%a7.aspx
http://cent_lab.basu.ac.ir/%d8%af%d8%b3%d8%aa%d9%88%d8%b1-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d9%88-%d9%81%d8%b1%d9%85-%d9%87%d8%a7.aspx
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 راهنمای کاربران سامانه »سخا« دانشگاه بوعلی سینا

 در پایان با کلیک روی گزینه افزودن آزمون، آزمون مورد نظر مشتری به کادر پایینی صفحه افزوده می شود. -8

 د را ثبت نمایید.  درخواست خوپس از مشخص کردن نحوه پرداخت هزینه آزمون، در مرحله آخر  -9

 

   :توجه
   .باشد نمی پذیر امکان تکراری آزمون ثبت ولی دارد وجود درخواست یک طی آزمون چند تعریف امکان -1

 .است ضروری اداری ملاحظات کادر در اپراتور با شده  توافق مبلغ ذکر ،است توافقی آنها تعرفه مبلغ که ییها آزمون درباره  -2

 

 جدید: های  درخواست -2

، در قسمت درخواست های جدید می توان از ثبت درخواست اصمینان حاصل کرد و یا آن را لغو نمود. تا قبل از تایید  درخواستپس از ثبت  

 .شود می ارسال آنالیز پذیرش دفتر برایدفتر پذیرش، درخواست ها در این بخش قابل مشاهده است. ضمن آن که در این مرحله درخواست  
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 راهنمای کاربران سامانه »سخا« دانشگاه بوعلی سینا

 

 ینه هز پرداخت قسمت  در (مستقل طور به  آزمون هر)  ینه هز  ،اشکال بدون  و کامل های   درخواست برای   فنی و اداری بررسی از پس

 اطلاع  مشتری به  پذیرش عدم  ، علت ذکر با شده  رد های  درخواست قسمت  در نیز اشکال دارای  موارد برای و شد  خواهد  اعلام آزمون

 . شود می رسانی

 

 های درخواست اعتبار.  کند حاصل اطمینان خود درخواست شدن پذیرفته  از نمونه ارسال یا حضوری مراجعه  از پیش مشتری است لازم

 .است کاری روز 10 حداکثر شده  پذیرش

 

 : آزمون هزینه پرداخت -3

شود.  می مطلع آزمون هزینه برآورد میزان از «آزمون زینهه پرداختمراجعه به بخش »  با مشتری پذیرش، توسط درخواست تائید از پس

 .کند استفاده  کار این برای  )سبز رنگ( کافی موجودی با صندوق اعتبار از باید مشتری ،هزینه پرداخت برای تمایل درصورت

  توجه نماید که هزینه اعلام شده در این مرحله برآورد اولیه است و ممکن اسن کمی با هزینه نهایی که توسط مدیر فنی اعلام می شود تفاوت 

 داشته باشد.  

 

 افزایش موجودی )صندوق(: -4

با انتخاب »افزایش موجودی  حساب،   به وجه واریز از پس است لازم (فعلی  موجودی بودن قرمز) صندوق موجودی نبودن کافی درصورت

انتخاب  برای تایید واحد پذیرش در سامانه وارد نماید. برای این کار  مشخصات آن را  )صندوق(« در بالای صفحه اصلی،   پس از ورود با 

 مدارك و اعلاما  ، اطلاعات فیش واریزی ر)فیش(«  گزینه »واریز به حساب در بانک سربرگ افزایش موجودی را انتخاب نموده و با انتخاب  

 .را ارسال نمایید پرداخت
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و نحوه واریز به حساب آزمایشگاه مرکزی دانشگاه  حساب مشخصاتمی یابد.   افزایش،  پذیرش دفتر توسط بررسی از پس صندوق موجودی

 .است مده در صفحه اول سامانه آ

 

 آزمون هزینه پرداخت منزله به)با وارد کردن مشخصات واریز وجه( و پذیرش آن توسط سامانه ،  صندوق موجودی افزایش :مهم توجه

 هزینه پرداخت»   )در صفحهکافی موجودی  با صندوق محل از هزینه پرداخت به اقدام موجودی، افزایش  از پس باید مشتری و باشد نمی

 .نماید خود «(آزمون

 سربرگ »سوابق افزایش موجودی« می توان سوابق واریزهای خود در بخش های مختلف را مشاهده نمود. همچنین در این صفحه با انتخاب 

 گزینه ذیل »تنظیمات سیستم آنالیز» را انتخاب نمایید. برای پرداخت خودکار هزینه آزمون، در تنظیمات پورتال 

 

 : های پایان یافته/آزمون-5

 یدیات و نمونه تحویل از پس ادامه ر. دشود می ارسال اپراتور برای آزمون مشتری، توسط صندوق اعتبار از درخواست هزینه پرداخت با

 نهائی هزینه برآورد و نتیجه و انجام آزمون نوبت، رسیدن فرا با و گیرد می قرار انجام نوبت در آزمون ،توسط کارشناس  انجام  امکان

 .داد خواهد ارجاع پذیرش دفتر برای را مراتب هزینه و نتیجه اصلاح / تائید از پس فنی مدیر .شود می ارسال مربوطه فنی مدیر برای

 .شود درج درخواست پیگیری شماره  و مشتری نام باید تحویل شده به دفتر آزمایشگاه،  های نمونه روی بر : مهم توجه
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 آزمون،  انجام  هزینه  بودن  تسویه  درصورتکند.   می ارسال مشتری برای را  آن فنی مدیر سوی از یینها هزینه و نتیجه تائید از پس پذیرش

 به  اقدام 3 مرحله مشابه مشتری است  لازم بدهی، وجود درصورتبود.   خواهد  مشتری اختیار در یافته پایان های  آزمون قسمت در نتیجه 

 .کند آزمون های  هزینه پرداخت

 
 

 درخواست ها کلیه -6

 مشخصات کامل آن را مشاهده نماید.کاری با  را در مراحل مختلفبخش مشتری می تواند تمامی درخواست های تایید شده این در 

 

 درخواست های رد شده:  -7

 در این بخش درخواست هایی که لغو شده و یا اماکن انجام آن به هر دلیلی وجود نداشته است قابل مشاهده است.
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 آزمون از طریق سامانه پرداخت الکترونیک دانشگاه بوعلی سیناواریز هزینه  -د

شوید.    http://pay.basu.ac.irبرای پرداخت هزینه آزمون به صورت الکترونیکی در ابتدا باید وارد درگاه سامانه پرداخت به آدرس  

وارد سامانه شده   ، پس از آن می توانید با پس از تاییداین سامانه در بخش خدمات الکترونیک صفحه خانگی دانشگاه نیز قابل دسترسی است.  

 »پیگیری پرداخت« واریزی های قبلی را پیگیری نمایید. هزینه آزمون را وارد نمایید و یا با گزینه  « پرداخت جدید» و با انتخاب گزینه 

 

می توان هزینه آزمون را به حساب متمرکز آزمایشگاه   «پرداخت بر اساس عنوان» و    «پرداخت بر اساس شناسه» برای پرداخت جدید به دو روش  

را انتخاب نموده و سایر مشخصات درخواستی را    4711188  پرداخت به شماره   شناسه مرکزی واریز کرد. برای پرداخت بر اساس شناسه، ابتدا  

 ید تا در نهایت به درگاه بانکی مرتبط شوید.انتخاب نمای

دانشگاه( و عنوان پرداخت   گروه پرداخت )آزمایشگاه مرکزی  ، مرکز هزینه )معاونت پژوهش و فناوری ( ، ابتدا  پرداخت بر اساس عنوان  در

 .)فروش خدمات آزمایشگاه ها و ...( را  انتخاب نمایید و سپس سایر مشخصات خواسته شده را درج نمایید

http://pay.basu.ac.ir/
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 یادداشت نمایید.  اطلاعات لازم برای درج در سامانه خدمات آزمایشگاهی را که پس از پرداخت، به یاد داشته باشید  توجه مهم:

 

 

  


