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 چکیده/مقدمه 

باشد. در این سند اجزای اصلی سامانه و و کلی سامانه جامع محصولات افتا می سند حاضر، راهنمای جامع

 اند.خدمات آن معرفی شده

های مختلف، سامانه و در های کاربردی، همکاری و تعامل میان بخش ها و برنامهبا افزایش یکپارچگی داده 

ه برای ارائه خدمات باعث افزایش کارآیی، نتیجه کل سازمان ارتقا خواهد یافت. همچنین وجود یک سامانه یکپارچ

ها، کاهش خطای انسانی، اعمال قواعد و مقررات خاص و رفع نیاز به مراجعه حضوری متقاضیان و تجمیع داده

 شود.سو و متقاضیان از سویی دیگر می های افزوده، برای سازمان فناوری از یکدستیابی به سایر ارزش

ات لازم برای کار با سامانه جامع محصولات افتا در اختیار متقاضیان قرار در این سند سعی شده تا اطلاع

 گیرد.
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 فصل اول

 درخواست عضویت در سامانه
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 راهنمای فرآیند

 جهت عضویت در سامانه و تشکیل پرونده مراحل زیر می بایست پیموده شوند:

 ت افتا توسط نماینده متقاضی و دریافت کد رهگیری.خدماعضویت در سامانه جامع ساماندهی  تکمیل فرم (1

ارسال نامه رسمی تایید درخواست عضویت، حاوی کد رهگیری و نام و نام خانوادگی و کد ملی نماینده با  (2

امضای مدیرعامل و به پیوست آن آخرین روزنامه های رسمی حاوی نام مدیرعامل و موضوع فعالیت 

تهران، خیابان شریعتی، نرسیده به پل سیدخندان، ورودی شماره »به آدرس « ااداره کل نم»شرکت به 

 «1631713931وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات، کد پستی  22

 و تایید آن در صورت وجود شرایط نمااداره کل بررسی درخواست عضویت در  (3

 اطلاع رسانی به شماره موبایل نماینده معرفی شده. ارسال لینک فعال سازی به ایمیل و پیام (4

 ورود نماینده معرفی شده به لینک فعال سازی و بروز رسانی اطلاعات رمز عبور و پروفایل شرکت. (5

 یدرخواست پروانه فعالیت و سایر امکانات پس از تکمیل پروفایل متقاضفعال شدن امکان  (6

 تعهدات:

  سامانه عضو می شود، به عنوان نقطه تماس یکتای شرکت با شخصی که به عنوان نماینده شرکت در

سازمان محسوب می شود و در طول انجام فرایند ارزیابی و در زمان های لازم، از طریق ارسال پیامک به 

 شماره تلفن همراه و ایمیل وی، اطلاع رسانی های لازم انجام می شود.

 می معرفی شده از طرف وی باشد.نماینده شرکت می بایست مدیر عامل و یا نماینده رس 

  پس از تکمیل این درخواست باید یک نامه رسمی از طرف شرکت با هدف تایید درخواست به اداره کل

 .ارسال شود نما

  روز کاری از سامانه حذف می  15در صورت عدم ارسال نامه، درخواست عضویت در سامانه طی مدت

 شود.

 ش درخواست توسط پیامک و ایمیل به متقاضی اطلاع رسانی می شود.پذیرش یا عدم پذیر 
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 صفحه ورود و درخواست عضویت توسط کاربر  1-1

 عضویت در سامانه -1-1-1

(، صفحه ورود /https://nama.ito.gov.irسایت نما ) با کلیک روی لینک ورود به سامانه در وب

 (:( 1-2شکل )خواهد شد ) نمایش داده

 

 

 ورود به سامانه  -وب سایت نما ( 1-1) شکل

https://nama.ito.gov.ir/
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 صفحه ورود ( 1-2) شکل

 

 

( کلیک ( 1-2شکل )) "عضویت در سامانه"گزینه  رویجهت ثبت درخواست عضویت در سامانه می بایست 

ز مطالعه و پذیرفتن شرایط و قوانین، فرم عضویت در سامانه نمایش داده می شود. لطفا توجه فرمایید و پس ا کرده

 انتخاب شود. ،درخواست صدور پروانه در حوزه خدمات گزینه
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 شرایط و قوانین ( 1-3) شکل

 

 

 فرم عضویت در سامانه ( 1-4) شکل

 نام کامل شرکت را وارد کنید. -1

یا شناسه ملی  اید م کردهنارقمی( را وارد کنید، اگر قبلاً ثبت  11شناسه ملی شرکت )عددی  -2

 نام وجود نخواهد داشت.شرکت شما وارد لیست سیاه شده باشد، امکان ثبت 
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نام وجود نخواهد نام کرده باشید، امکان ثبت  کد نظام صنفی را وارد کنید، اگر قبلاً با این کد ثبت -3

 داشت.

 شماره تماس شرکت، همراه با کد شهر را وارد کنید. -4

 د نمایید.آدرس دقیق شرکت را وار -5

 شماره فکس را وارد نمایید. -6

 در قسمت اطلاعات نماینده شرکت، نام فرد نماینده را وارد کنید. -7

 نام خانوادگی را وارد نمایید. -8

 کد ملی )با فرمت صحیح بدون خط تیره( نماینده شرکت را وارد کنید. -9

 تاریخ تولد نماینده شرکت را وارد کنید. -10

نمایید، در صورتی که شماره همراه فرد وارد لیست سیاه شده  تلفن همراه نماینده شرکت را وارد -11

 نام وجود نخواهد داشت. باشد، امکان ثبت

دریافت کد فعالسازی از طریق "برای دریافت کد فعال سازی از طریق تلفن همراه، روی دکمه  -12

 کلیک کنید. "تلفن همراه

 الکترونیکی فرد وارد لیست آدرس پست الکترونیکی را وارد نمایید، در صورتی که آدرس پست -13

 نام وجود نخواهد داشت.سیاه شده باشد، امکان ثبت 

روی دکمه دریافت کد فعال سازی از طریق ایمیل کلیک کنید تا کد فعال سازی به پست  -14

 الکترونیک شما ارسال شود.
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 فعالسازی تلفن همراه و ایمیل ( 1-5) شکل

 کد ارسال شده به شماره همراه را وارد کنید.  -1

 شده به آدرس پست الکترونیک را وارد نمایید. کد ارسال -2

ولانی شد کد امنیتی را بروز )در صورتی که فرآیند دریافت کد ط کد امنیتی نشان داده شده را وارد کنید. -3

 و کد جدید را وارد کنید( کرده

ه سازمان های فعال سازی و کد امنیتی، با کلیک روی دکمه مرحله بعد، اطلاعات بدر صورت صحت اطلاعات کد

و هم چنین نتیجه به  کد رهگیری ثبت نام به متقاضی نمایش داده می شودجهت بررسی درخواست ارسال و 

 شماره همراه نماینده شرکت پیامک خواهد شد.

رهگیری، نام و نام در این زمان نماینده شرکت اقدام به ارسال نامه رسمی تایید درخواست عضویت، حاوی کد 

نماینده با امضای مدیرعامل و به پیوست آن آخرین روزنامه های رسمی حاوی نام ملی خانوادگی و کد

تهران، خیابان شریعتی، نرسیده به پل »به آدرس « نمااداره کل »مدیرعامل و موضوع فعالیت شرکت به 

 می کند.« 1631713931وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات، کد پستی  22سیدخندان، ورودی شماره 

 

 فعال سازی حساب کاربری

، یک لینک فعال سازی به آدرس پست الکترونیکی نماینده شرکت نمااداره در صورت تأیید درخواست توسط مدیر 

 شود.ارسال می
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 ایمیل فعال سازی حساب کاربری ( 1-6) شکل

 شود:می ، حساب کاربری متقاضی فعال شده و کاربر وارد صفحه تغییر رمز عبور1با کلیک روی لینک 

 

 صفحه تغییر رمز عبور ( 1-7) شکل

 کلمه عبور دلخواه خود را وارد کنید. -1

 کلمه عبور را تکرار کنید. -2

با کلیک روی دکمه ثبت، کلمه عبور تغییر کرده و کاربر به صفحه ورود، جهت وارد کردن نام کاربری  -3

 شود.رقمی شرکت( و گذرواژه معتبر هدایت می 11شناسه یعنی )

کاربری و گذرواژه معتبر، کاربر باید اطلاعات پروفایل شرکت را تکمیل نماید. بنابراین به پس از ورود کاربر با نام 

 گردد.فرم ثبت و ویرایش پروفایل شرکت هدایت می

 

 تکمیل پروفایل شرکت-2-1-1

  ،کاربر ابتدا اطلاعات مربوط به مشخصات شرکت اعم از نوع شرکت )سهامی عام و یا...(، نام مدیر عامل
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حل و تاریخ ثبت شرکت، سرمایه اولیه و فعلی، نشانی وب سایت، ایمیل و نوع مالکیت ، مثبت شماره

 کیلوبایت و 400نیز تصویری با کیفیت از لوگوی شرکت با اندازه ای کم تر از  شرکت را تکمیل و

کلیک کرده تا به فرم  "مرحله بعد"گزینه  ( سپس بر( 1-8شکل )اساسنامه شرکت را پیوست نموده )

 بعدی هدایت شویم.

 

 فرم تکمیل مشخصات شرکت ( 1-8) شکل

 ( اطلاعات مربوط به روزنامه رسمی اعم از شماره، تاریخ، موضوع و فایل مربوط ( 1-9شکل )در این فرم )

ا به رکورد خود ر "ثبت روزنامه رسمی"و با کلیک بر گزینه  به روزنامه رسمی تکمیل و پیوست می گردد

 کلیک نموده تا به فرم بعدی هدایت شویم. "مرحله بعد"ثبت رسانیده و در ادامه بر گزینه 
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 فرم روزنامه رسمی ( 1-9) شکل

 ( ابتدا نوع سهامدا( 1-10شکل )در فرم مشخصات سهامداران ،) ر اعم از حقیقی یا حقوقی را مشخص

کرده تا فرم مربوط به هرکدام نمایش داده شود. در این نمونه نوع سهامدار، حقیقی تنظیم شده است. در 

فیلد بعدی درصد اختصاص یافته وارد می شود و در فیلد های بعدی نام و نام خانوادگی و کد ملی شخص 

ده رکورد خود را به ثبت رسانی "ثبت مشخصات سهامداران"حقیقی تکمیل می شود و با کلیک بر گزینه 

 کلیک نموده تا به فرم بعدی هدایت شویم. "مرحله بعد"و در ادامه بر گزینه 

 

 فرم مشخصات سهامداران ( 1-10) شکل

 ( ر نام و نام خانوادگی فرد (، نام و نام خانوادگی افراد )اگ( 1-11شکل )در فرم مشخصات هیئت مدیره

اعم (اقدام به ثبت فرد مورد نظر می کنیم(، سمَِت  "ثبت فرد جدید"مورد نظر یافت نشد از طریق گزینه 

از مدیر عامل یا رئیس هیت مدیره( و تاریخ استخدام تکمیل می گردد. اگر فرد مورد نظر حق امضا دارد 

 "ثبت مشخصات هیئت مدیره"با کلیک بر گزینه  تیک زده شود و "دارای حق امضا"می بایست گزینه 
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  کلیک می نماییم. "ثبت نهایی"و در نهایت بر گزینه رکورد خود را به ثبت رسانیده 

 

 

 فرم مشخصات هیئت مدیره ( 1-11) شکل

 

تمام می رسد و امکانات موجود در کارتابل برای کاربر قابل دسترسی با کلیک روی گزینه ثبت نهایی این فرایند به ا

 خواهد بود.
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 فصل دوم

 معرفی کارتابل
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 معرفی کارتابل - 1-2

 در این فصل قصد داریم به معرفی گزینه های موجود در کارتابل بپردازیم.

 

 نمایشی از کارتابل ( 1-12) شکل

 رود.میبرای خروج از حساب کاربری به کار  -1

مشخصات و جایگاه های کاربر، نام و نام خانوادگی صاحب حساب کاربری، راهنما، ویرایش پروفایل و  -2

 تغییر کلمه عبور از این قسمت قابل مشاهده و تغییر است.

 جایگاه شغلی فرد در این قسمت قابل مشاهده و انتخاب است. -3

 تعداد کاربران آنلاین را نشان می دهد. -4

م هدایت خواهی )صفحه اصلی(گزینه، در هر مرحله یا فرمی که باشیم به همین صفحه با کلیک روی این -5

 شد.

با کلیک بر این گزینه لیستی از امکانات سامانه )اعم از درخواست صدور پروانه، فرایند پشتیبانی و...(  -6

 نمایش داده می شود.

 با کلیک روی این تب، رکورد های موجود در کارتابل نمایش داده می شود. -7

 روی این تب، اعلان های دریافتی قابل مشاهده است.با کلیک  -8

برای نمایش رکوردهای موجود در گروه های خاص استفاده می شود. )زمانی که کاربر رکوردهای خود را  -9

 بندی کرده باشد(گروه

 کارتابل را براساس وضعیت رکورد ها تنظیم می کند.-10
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 کارتابل استفاده می گردد. و چاپ رکورد های موجود در word  ،PDFبرای تهیه خروجی  -11

 برای جستجو در رکورد های کارتابل از این قسمت استفاده می شود.  -12

 دهد.شیوه نمایش رکورد های موجود در کارتابل را تغییر می -13

از این قسمت امکان جابه جایی میان صفحات وجود دارد و همچنین تعداد کل رکورد های موجود در کارتابل  -14

 شود.کاربر نمایش داده می 

 شماره ردیف رکورد های موجود در کارتابل از این قسمت قابل مشاهده است. -15

 شود.نمایش داده می یادآور: اگر برای رکوردی یادآور تنظیم شده باشد علامت آن به شکل   -16

است و در صورت مشاهده شدن رکورد علامت  شده/ نشده: علامت رکورد مشاهده نشده به شکل  شاهدهم -17

 کند.یر پیدا میتغی آن به 

گردد که رکورد توسط شود. از این طریق مشخص میفرستنده: در این ستون، فرستنده رکورد مشخص می -18

 شده یا این که رکورد توسط کاربر دیگری ارجاع داده شده است.صورت خودکار ارسال  سامانه به

 تاریخ ارسال: تاریخ و ساعت ارسال رکورد نمایش داده می شود. -19

 ند )گردش کار( ذکر می شود.نام فرآی -20

 دهد رکورد در کدام مرحله از فرآیند قرار دارد.فعالیت جاری: نشان می -21

 شماره سریال: شماره سریال فرآیند نمایش داده می شود. -22

 موضوع رکورد در این قسمت قرار خواهد گرفت. -23

آیند قرار گرفته درخواست دهنده اولیه: مشخص می کند که رکورد جاری توسط چه کسی ایجاد و در فر -24

 است.
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 مشخصات و جایگاه های کاربر -2-1-2

 

 مشخصات و جایگاه های کاربر ( 1-13) شکل

 راهنما-1-2-1-2

 کاربر می تواند راهنمای استفاده از سامانه را از این قسمت دریافت کند.

 

 تغییر رمز-2-2-1-2

 :شود با کلیک روی دکمه تغییر رمز، فرم زیر نمایش داده می

 

 رتغییر کلمه عبو ( 1-14) شکل

مشخص شده وارد کرده و سپس رمز عبور جدید و تکرار آن را درج و به ثبت  فیلدابتدا رمز عبور فعلی را در 

 می رسانیم. رمز عبور با موفقیت تغییر خواهد یافت.

 پروفایل-3-2-1-2

 شویم.فحه پروفایل کاربر می( وارد ص( 1-13) شکلبا کلیک روی دکمه پروفایل )
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 های زیر است:پروفایل شامل بخش 

 تنظیمات کاربر

اند برای هر یک از توشود و کاربر میهایی که کاربر به آن دسترسی دارد نمایش داده می در این قسمت، پست

 تنظیم کند.را دلخواه جایگاه های 

 

 تنظیمات کاربر ( 1-15) شکل

 تغییر تصویر کاربر

 کلیک کنید. choose fileارتابل، در قسمت تغییر تصویر کاربر روی گزینه برای تغییر عکس ک -1

 ،را کلیک کنید و در نهایت با زدن گزینه ثبت openدر پنجره باز شده تصویر خود را انتخاب و گزینه  -2

 خود را تغییر دهید.پروفایل تصویر 

 

 

 تغییر تصویر کاربر ( 1-16) شکل
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 انتخاب تصویر ( 1-17) شکل

 جستجو در کارتابل -3-1-2

شماره ب صفحه ) سمت بالای  ستجو در کارتابل از ق ستجوی کارتابل ( 1-12شکل ) در 12رای ج ( روی ج

 کنیم تا پنل جستجو نمایش داده شود.کلیک می

 

 جستجوی کارتابل ( 1-18) شکل

 تواند بر اساس فیلتر های مختلفی انجام شود که عبارتند از:جستجو می

 کند.رآیند: در بین فرایند انتخابی جستجو میف -1

 کند.موضوع: عبارت مورد نظر را براساس موضوع جستجو می -2

 کند.هایی که کاربر به آن دسترسی دارد جستجو میفرم: در بین فرم  -3
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 شماره سریال: بر اساس شماره سریال فرآیند جستجو انجام می شود. -4

 کند.آیند جستجو میهای( مختلف فرحالت: در بین مراحل )حالت -5

شود که از این طریق تا سطح فیلد هم فیلد: با توجه به فرم انتخاب شده، فیلد های آن نمایش داده می -6

 می توان جستجو کرد.

 کند.ها جستجو میفرستنده: در بین نام فرستنده  -7

 کند.تاریخ: بازه زمانی خاصی را جستجو می -8

 کند.متن: بر اساس متن جستجو می -9

 کند.کننده اولیه: در بین کاربران )درخواست کننده اولیه( جستجو میتدرخواس -10

 گردد.جستجو: با کلیک بر روی این گزینه جستجو آغاز می -11

 شود.بستن فرم: با کلیک بر روی این گزینه فرم جستجو بسته می -12

 گردند.پاکسازی: با کلیک بر روی این گزینه فیلد های تکمیل شده پاک می -13
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 وم فصل س

 منوهای دردسترس متقاضی
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 شوند.های زیر مجموعه نمایش داده می، گزینه "امکانات سامانه خدمات افتا"با کلیک روی 

 

 

 منو های در دسترس متقاضی ( 1-19) شکل

شده صادر  ست گواهی های  برای مشاااهده ی گواهی هایی که در سااامانه دریافت نموده اید،  :لی

 )این منو برای کاربران بخش محصولات در نظر گرفته شده است(استفاده می شود. 

سامانه و سامانه پشتیبانی فرایند سامانه، پرسش و پاسخ، پیشنهاد برای  : جهت ارتباط با پشتیبانی 

 گزارش خطا از این منو استفاده می شود.

 رود. : برای مشاهده و تکمیل پروفایل شرکت به کار میشرکت من

 رود.ی: برای افزودن، مشاهده و ویرایش افراد و کارشناسان شرکت به کار م افراد عضو شرکت

 درخواست صدور پروانه از این منو استفاده خواهد شد.: برای درخواست صدور پروانه

: لیست درخواست های صدور پروانه که توسط متقاضی ثبت نهایی لیست درخواست های صدور پروانه  
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ابی درخواست ارزیدر صورت  و به سازمان ارسال شده است، در این بخش، قابل مشاهده می باشد، هم چنین

 مجدد)تمدید و تغییر پروانه( از این منو استفاده خواهد شد.

برای ثبت درخواست صدور گواهی از این منو استفاده خواهد درخواست صدور گواهی محصولات بومی: 

 )این منو برای کاربران بخش محصولات در نظر گرفته شده است( شد.

 

 فرایند پشتیبانی-1-3

گونه خطا ارش هرها، پیشنهادات و یا گز، از طریق فرایند پشتیبانی، امکان پاسخگویی به پرسشسامانهدر این 

 برای کاربران فراهم شده است.

 ثبت درخواست توسط کاربران-1-1-3

 جهت ثبت درخواست، وارد فرم پشتیبانی خواهیم شد. "فرایند پشتیبانی"گزینه  رویبا کلیک 

 

 فرم پشتیبانی سامانه ( 1-20) شکل

 داره افتا.: در این فیلد مشخص می گردد درخواست مربوط به اداره ارم است یا امربوط به اداره کل

 .نوع درخواست چیست : در این فیلد مشخص می گردد،نوع درخواست

 .: عنوان تیکت در این فیلد وارد می شودعنوان درخواست

 .: به صورت سیستمی تاریخ جاری ست می شود تاریخ

 .: میزان اولویت درخواست توسط کاربر مشخص می گردداولویت
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 .خواست مربوط به کدام فرایند می باشد: در این فیلد می توان مشخص کرد درفرایند

 .: در این فیلد شماره سریال فرایند وارد می شودسریال

 : در این فیلد، می توان تصویری جهت توضیح بیشتر درخواست پیوست کرد.پیوست

 : در این فیلد متن درخواست وارد می شود. متن

به  هت رسیدگیکلیک کند تا فرایند ج "عاتارسال به سازمان فناوری اطلا"کاربر باید بر روی گزینه  نهایتدر 

 .گام بعدی ارسال شود

 

 نتیجه رسیدگی-2-1-3

 نتیجه فرایند در کارتابل کاربر قرار خواهد گرفت.پس از رسیدگی به درخواست، 

 

 رکورد اعلام نتیجه به کاربر ( 1-21) شکل

 

 با کلیک بر رکورد مورد نظر فرم زیر مشاهده خواهد شد.
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 فرم تیکت ( 1-22) شکل

 

مکان آیکن مورد نظر ا رویوضیحات و فایل پیوستی )با کلیک تیجه بررسی درخواست کاربر به همراه تن

 ذخیره و مشاهده فایل پیوست وجود دارد( در این فرم قابل مشاهده است.

گزینه مرحله بعد فرایند را  رویو سااپس با کلیک  "خاتمه درخواساات"کاربر میتواند با انتخاب گزینه 

را  "ارسال اطلاعات تکمیلی"خاتمه دهد و یا درصورت نیاز به ارسال توضیحات بیشتر، می تواند گزینه 

 انتخاب نموده و فرایند را دوباره به جریان اندازد.

 هم چنین روند طی شده در بخش مراحل انجام تیکت، نمایش داده می شود.
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 کت و پرونده افراد توضیحات کامل تر در ادامه داده می شود.جهت دسترسی به پرونده شر

 شرکت من -2-3

را به صااورت کلی مشاااهده و ویرایش نماید. با کلیک روی شاارکت تواند اطلاعات در این منو متقاضاای می

 منوی شرکت من، فرم زیر باز خواهد شد:

 

 انتخاب پرونده ( 1-23) شکل

 

 وید.ش، به صفحه مطالعه هدایت می)نام شرکت( با کلیک روی پرونده

 نمایش اطلاعات -1-2-3

شرکت وجود دارد از جمله فرم هایی که در  شاهده و ویرایش اطلاعات مربوط به  صفحه مطالعه امکان م در 

این صفحه قابل دسترسی اند می توان به فرم مشخصات سهامداران، لیست بیمه سه ماه اخیر، اظهارنامه مالیاتی، 

مدیریتی شرکت، سوابق مربوط به قرارداد های مرتبط و نیز فرم  روزنامه رسمی، مشخصات هیئت مدیره، گواهی

شاره نمود. شماره موبایل و ایمیل و...( ا شرکت )از قبیل  دقت فرمایید برای ویرایش یک رکورد  اطلاعات نماینده 

 بایستی همانند تصویر روی ایکون مربوطه کلیک نمایید تا به گزینه ویرایش دسترسی پیدا کنید. 
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 اطلاعات مربوط به شرکت نمایش ( 1-24) شکل

 

 تواند تمام اطلاعات ثبت شده شرکت خود را مشاهده کند.کاربر می -1

 برای ویرایش و تکمیل اطلاعات شرکت از این قسمت استفاده می شود.  -2

 فرم دلخواه خود را نمایش داد )شکل زیر( : اطلاعات مربوط بهتوان، تنها  با کلیک بر روی این گزینه می -3
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 لخواهنمایش فرم د  ( 1-25) شکل

 شود.از این قسمت برای جستجو استفاده می -4

 شود.از این گزینه برای فیلتر کردن نتایج جستجو استفاده می  -5

شود که امکان یادداشت گذاری بر روی رکورد وجود خواهد با کلیک بر روی این گزینه فرم زیر ظاهر می -6

 داشت.

 

 

 های دردسترس در صفحه مطالعهگزینه  ( 1-26) شکل

 

 اتتکمیل اطلاع-2-2-3

( به صفحه افزودن اطلاعات جدید ( 1-24شکل )در  2اطلاعات جدید )شماره  گزینه افزودنبا کلیک روی 
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 شوید.هدایت می

  برای هر فرم، امکان افزودن موارد جدید وجود خواهد داشت.  با کلیک روی علامت 

 

 اطلاعات افزودن ( 1-27) شکل

 

 راد عضو شرکتاف -3-3

 شود.روی منوی افراد عضو شرکت فرم زیر باز می با کلیکبلوک امکانات سامانه خدمات افتا، در 

 

 

 فرم افراد عضو شرکت ( 1-28) شکل

 امکان ثبت فرد جدید از طریق این گزینه فراهم است. -1

 رود.برای ویرایش اطلاعات افراد به کار می -2

 شود.برای حذف افراد از این گزینه استفاده می -3

 

 ثبت فرد جدید -1-3-3

دکمه ثبت فرد جدید، پنجره زیر باز می شود، پس از وارد نمودن کد ملی )بدون خط تیره(،  با کلیک روی

 شماره شناسنامه و تاریخ تولد، روی دکمه مرحله بعد کلیک نمایید.
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 ثبت فرد جدید ( 1-29) شکل

در صورت معتبر بودن اطلاعات فوق با کلیک بر گزینه مرحله بعد فرمی به صورت زیر نمایش داده خواهد 

ر باشد، پرونده فرد د داشته باشید در صورتی که مشخصات فرد قبلا توسط شرکت دیگری وارد شدهتوجه  شد.

 ویرایش باز می شود یعنی فیلدهای تکمیل شده توسط شرکت قبلی نمایش داده خواهد شد. حالت 

 

 فرم اطلاعات اعتباری -ثبت فرد جدید  ( 1-30) شکل

در این فرم اطلاعات اعتباری فرد تکمیل می گردد از جمله نام و نام خانوادگی، نام پدر، جنسیت، استان و شهر 

محل تولد، دین و مذهب، اگر فرد دارای جنسیت مرد باشد وضعیت نظام وظیفه، وضعیت تاهل، کدپستی ده رقمی 

و تلفن منزل فرد، تابعیت، نام قبلی، نام مستعار و نام خانوادگی قبلی در صورت وجود  معتبر، ایمیل، تلفن همراه

انتخاب گردد، آدرس دقیق محل سکونت، تصویر کارت ملی، عکس پرسنلی و تصویر تمامی صفحات  "دارم"

ت م بعدی هدایکیلو بایت نیز پیوست و در نهایت با زدن گزینه مرحله بعد به فر 400شناسنامه با حجم کم تر از 

 می شویم.
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 فرم مشخصات بستگان -ثبت فرد جدید  ( 1-31) شکل

 

 دراین فرم می بایست مشخصات بستگان فردی را که اقدام به ثبت آن کرده ایم، تکمیل گردد.

برای تکمیل این فرم ابتدا نسبت فامیلی و وضعیت حیات را مشخص نموده )در قید حیات یا متوفی( سپس  

 رکورد خود را به ثبت "ثبت مشخصات بستگان"و با کلیک بر گزینه  کردهملی وارد  نام و نام خانوادگی و کد

 کلیک می نماییم. "مرحله بعد"رسانیده و در ادامه بر گزینه 

 

 فرم سفر های خارج از کشور -ثبت فرد جدید  ( 1-32) شکل

 در این فرم اگر سفری به خارج از کشور انجام شده است می بایست ثبت گردد.

رکورد  "ثبت سفرهای خارج از کشور"فر، تاریخ شروع و اتمام سفر تکمیل و با کلیک بر گزینه نام کشور، علت س

 کلیک می نماییم. "مرحله بعد"خود را به ثبت رسانیده و در ادامه بر گزینه 
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 فرم اطلاعات مربوط به قرارداد کارشناس -ثبت فرد جدید  ( 1-33) شکل

مله نوع قرارداد )تمام وقت یا پاره وقت(، تاریخ شروع و در این فرم اطلاعات مربوط به قرارداد کارشناس از ج

 "ثبت اطلاعات مربوط به قرارداد کارشناس"پایان قرارداد و تصویری از قرارداد پیوست شده و با کلیک بر گزینه 

 کلیک می نماییم. "مرحله بعد"رکورد خود را به ثبت رسانیده و در ادامه بر گزینه 

 

 ج تحصیلیفرم مدار -ثبت فرد جدید  ( 1-34) شکل

در این فرم ابتدا آخرین مدرک تحصیلی خود را از قسمت مشخص شده انتخاب و سپس رشته و گرایش 

مربوطه خود را برگزینید )اگر رشته و گرایش شما در این قسمت یافت نشد گزینه سایر را انتخاب نموده و نام 

محل اخذ و نوع مدرک )داخلی یا  گرایش خود را بنویسید( سپس نام موسسه آموزشی، تاریخ اخذ مدرک، شهر

 "یلیثبت مدارج تحص"خارجی( و متناسب با آن فایل های مربوطه تکمیل و پیوست گردند و با کلیک بر گزینه 

 کلیک می نماییم. "مرحله بعد"رکورد خود را به ثبت رسانیده و در ادامه بر گزینه 
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 امه هافرم اطلاعات مربوط به دوره ها و گواهین -ثبت فرد جدید  ( 1-35) شکل

در این فرم اگر فرد دوره ای شرکت نموده و دارای گواهینامه است، عنوان دوره، نام موسسه آموزشی، تاریخ 

عات ثبت اطلا"پایان دوره، طول ساعت و تصویر مدرک پایان دوره تکمیل و پیوست گردد و با کلیک بر گزینه 

کلیک می  "مرحله بعد"نیده و در ادامه بر گزینه رکورد خود را به ثبت رسا "مربوط به دوره ها و گواهینامه ها

 نماییم.

 

 فرم سوابق بیمه ای  -ثبت فرد جدید  ( 1-36) شکل

باید در فرم تکمیل گردد لیست بیمه و  که در این فرم سوابق بیمه ای فرد به ثبت می رسد از جمله مواردی

 ثبت رسانیده و در ادامه بررکورد خود را به  "ثبت سوابق بیمه ای"شماره ردیف می باشد و با کلیک بر گزینه 

 کلیک می نماییم. "مرحله بعد"گزینه 
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 فرم سوابق کاری-ثبت فرد جدید ( 1-37) شکل

در این فرم سابقه کاری و فعالیت های فرد به ثبت می رسد بدین منظور از قسمت سمِت، جایگاه کاری خود 

بت سوابق ث"با کلیک بر گزینه  را انتخاب کرده و سپس تاریخ شروع و پایان و نام محل اشتغال تکمیل می گردد و

کت فرد جدید به افراد عضو شر "ثبت نهایی"رکورد خود را به ثبت رسانیده و در نهایت با کلیک بر گزینه  "کاری

داشته باشید نام فرد تنها در صورتی در بخش افراد عضو شرکت نمایش داده می شود که توجه  افزوده خواهد شد.

 .رده باشیدی کلیک کروی دکمه ی ثبت نهای

 

 ویرایش اطلاعات-2-3-3

 (( 1-28شکل )در  2از طریق این قسمت امکان ویرایش اطلاعات فراهم آماده است. )شماره 

 زیر نمایش داده خواهد شد. صفحه روی دکمه ی ویرایش اطلاعات،با کلیک 
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 ویرایش اطلاعات ( 1-38) شکل

امکان  در بالای صااافحه کلیک نموده ساااپس از طریق گزینه  "اطلاعات جدید افزودن"ب ت بر روی

 رد برای هر فرم وجود خواهد داشت.افزودن، ویرایش و حذف رکو

 

 

 است صدور پروانهدرخو -4-3

درخواست صدور  نهیگزروی  کیبا کل  .دیدرخواست صدور پروانه خود را ثبت نما تواندیم یمنو، متقاض نیا قیاز طر

 :شودیباز م ریپروانه، فرم ز

 

 فرم ثبت درخواست صدور پروانه ( 1-39) شکل

 .کندی( را انتخاب میآموزش ،یفن ،یاتیعمل ،یتیری)خدمات مد درخواستینوع پروانه  یمتقاض -1

ساسب -2 شده، گرا را شودداده  شینما مرتبط با آن حوزه، یهاشینوع پروانه انتخاب  ض می  د مور شیگرا یو متقا
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 .دینمای نظر خود را انتخاب م

 .کندیم یاساسنامه شرکت را بارگذار لیفا یمتقاض -3

  .دینمای شرکت را ثبت م تیفعال نهیزم یمتقاض -4

 شینما یبه متقاضتت فرم های مربوطه جهت تکمیل ،یانتخاب شیو گرابستتته به حوزه  مرحله بعد،دکمه  یرو کیبا کل

الزامات  نیکند. ا تیها را رعارفتن به مرحله بعد، الزامات آن یو برانموده  لیها را تکم فرم دیبا ی. متقاضشودیداده م

درخواست پروانه ای از برای نمونه  .رسدیم یبه اطلاع متقاضدر طی فرایند ،  سامانه درثبت شده  حاتیتوض قیاز طر

 نوع خدمات عملیاتی افتا را مورد بررسی قرار می دهیم.

 

 فرم لیست کارشناسان ( 1-40) شکل

شوند. ( 1-40شکل )از طریق این فرم ) شناس خواهند بود، تعیین می  شته( افرادی که در پروانه به عنوان کار  توجه دا

صادره،  شان در مجوز  صدور پروانه، نام  صورت  ست که مورد ارزیابی قرار گرفته و در  سان، افرادی  شنا شید منظور از کار با

شد.  شده انتخاب می کنیم )اگر نام فرد ثبت خواهد  شخص  سمت م بدین منظور ابتدا نام و نام خانوادگی افراد را از طریق ق

اقدام به  "ثبت فرد جدید"گزینه  رویبا کلیک  ی نمایش داده نمی شتتود ابتدا بایستتتیدراپدان نام و نام خانوادگمورد نظر در 

، پس از ثبت پرونده فرد، نام ایشتتتان هم در فیلد نام و نام خانوادگی موجود در این فرم و هم در بخش افراد نماییدثبت فرد 

(، نوع همکاری )تمام وقت یا پاره وقت(، نوع کارشناس)اصلی یا همکار(، تاریخ شروع و پایان عضو شرکت اضافه خواهد شد

صویری از قرارداد تک سانثبت لی"گزینه  میل و پیوست می گردد و با کلیک رویقرارداد فرد و ت شنا کورد خود را ر "ست کار

پس از ثبت هر رکورد، اطلاعات آن در لیستتت نمایشتتی  کلیک می کنیم. "مرحله بعد"به ثبت رستتانیده و در ادامه بر گزینه 

 بالای فرم، قابل مشاهده می باشد. 
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 فرم مشخصات سهامداران ( 1-41) شکل

مربوط به هرکدام  فیلدهایرا مشخص کرده تا  یحقوق ای یقیهامدار اعم از حق، ابتدا نوع س(( 1-41شکل )) فرم این در

شود و  یوارد م افتهیدرصد اختصاص  یبعد لدیشده است. در ف میتنظ یقینمونه نوع سهامدار، حق نیداده شود. در ا شینما

خصتتات ثبت مشتت" نهیر گزب کیشتتود و با کل یم لیتکم یقیشتتخص حق یو کد مل یم و نام خانوادگنا یبعد یها لدیدر ف

 .میشتتو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت رستتان "ستتهامداران

 درصد سهام شرکت را ثبت نمایید.  100توجه داشته باشید که در این مرحله می بایست، 

 

 فرم لیست بیمه سه ماه اخیر ( 1-42) شکل

سال مربوط به ب ،(( 1-42شکل )( 1-42شکل )این فرم ) در س یها لیگردد و فا یم نییتع مهیماه و   دیمربوط به ر

سام ستیو ل مهیپرداخت ب ستیپ یا د را به ثبت رکورد خو "ریسه ماه اخ مهیب ستیثبت ل" نهیبر گز کیگردد و با کل یم و

 .میشو تیهدا یفرم بعد بهنموده تا  کیکل "مرحله بعد" نهیزگ رویو در ادامه  دهیرسان
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 فرم اظهارنامه مالیاتی ( 1-43) شکل

سال و فاشماره ثبت ،(( 1-43شکل )( 1-43شکل )) فرماین در  ستیپ لی،  بر  کیگردد و با کل یم لیمربوطه تکم یو

 یه فرم بعدنموده تا ب کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت رسان "یاتیثبت اظهارنامه مال" نهیگز

 .میشو تیهدا

 

 فرم روزنامه رسمی ( 1-44) شکل

 یمربوط به روزنامه رسم لیع و فاموضو خ،یتار اعم از شماره، یاطلاعات مربوط به روزنامه رسم (( 1-44شکل )) فرم این در

 نهیگز و در ادامه بر دهیرکورد خود را به ثبت رستتان "یثبت روزنامه رستتم" نهیبر گز کیگردد و با کل یم وستتتیو پ لیتکم

 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد"
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 فرم سوابق مربوط به قرارداد های مرتبط ( 1-45) شکل

، عنوان قرارداد، نام کارفرما، مبلغ قرارداد، (( 1-45شتتتکل )( 1-45شتتتکل )) مرتبط ید هادر فرم ستتتوابق مربوط به قراردا

گردد  یم وستیپ درخواست شده یها لیفا زینو  لیرا تکم یکار نهی( و زمافتهی انیپا ایقرارداد )اعم از در حال اجرا  تیوضع

سوابق مربوط به قرارداد ها" نهیبر گز کیو با کل سان "مرتبط یثبت  مرحله " نهیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت ر

 .میینما یم کیکل "بعد

 

 فرم مدارج تحصیلی ( 1-46) شکل

ص نی( ابتدا آخر( 1-46شکل )( 1-46شکل )فرم ) نیدر ا شده انتخاب و خود را از ق یلیمدرک تح شخص  سمت م

تخاب نموده و را ان ریسا نهینشد گز افتیقسمت  نیشما در ا شی)اگر رشته و گرا دینیرا برگز مربوطه شیسپس رشته و گرا

( و یخارج ای یشهر محل اخذ و نوع مدرک )داخل ک،اخذ مدر خیتار ،ی( سپس نام موسسه آموزشدیسیخود را بنو شینام گرا

سب با آن فا ستیو پ لیمربوطه تکم یها لیمتنا ود را به ثبت رکورد خ "یلیثبت مدارج تحص" نهیبر گز کیگردند و با کل و

 .میینما یم کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرسان
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 فرم مشخصات هیئت مدیره ( 1-47) شکل

شد  افتیفرد مورد نظر  یافراد )اگر نام و نام خانوادگ یام و نام خانوادگن ،(( 1-47شکل )( 1-47شکل ))فرم  این در ن

سمتمیکن یاقدام به ثبت فرد مورد نظر م "دیثبت فرد جد" نهیگز قیاز طر شخص نموده و   (،  ضو را م ستخدام  خیتارع ا

ضاگردد. اگر فرد مورد نظر حق  یم لیتکم ضا یدارا" نهیگز ستیبا یدارد م ام شود و با کل کیت "حق ام  نهیگز بر کیزده 

 یرم بعدنموده تا به ف کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت رسان "رهیمد ئتیثبت مشخصات ه"

 .میشو تیهدا

 

 فرم سوابق شرکت ( 1-48) شکل

( زمینه فعالیت و کاری شتترکت و نیز طول ستتابقه در این زمینه، تکمیل و ( 1-48شتتکل )( 1-48شتتکل )در این فرم )

دامه بر و در ا دهیرکورد خود را به ثبت رستتان "ستتوابق شتترکتثبت " نهیبر گز کیو با کلمدارک مربوطه پیوستتت می گردد 
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 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد" نهیگز

 

 فرم تجهیزات ( 1-49) شکل

شرکت و نوع مالکیت آن معین می گردد ( 1-49شکل )در این فرم )  "زاتتجهیثبت " نهیبر گز کیو با کل( تجهیزات 

 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت رسان

 

 فرم گواهی های مرتبط آموزشی کارکنان ( 1-50) شکل

سد( 1-50شکل )( 1-50شکل )ین فرم )در ا شی کارکنان به ثبت می ر بدین منظور ابتدا  ،( گواهی های مرتبط آموز

سمت مربوطه انتخاب صویر گواهی دوره تکمیل و  ،نام و نام خانوادگی افراد از ق شی، طول دوره و ت سپس عنوان دوره آموز

شی کارکنانثبت " نهیبر گز کیو با کلگردد  پیوست می سان "گواهی های مرتبط آموز و در ادامه  دهیرکورد خود را به ثبت ر

 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد" نهیبر گز
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 فرم گواهی های نامرتبط آموزشی کارکنان ( 1-51) شکل

 ( گواهی های نامرتبط آموزشی کارکنان شرکت تکمیل و به ثبت می رسد.( 1-51شکل )( 1-51شکل )در این فرم )

ابتدا نام و نام خانوادگی فرد مورد نظر را انتخاب و ستتپس عنوان دوره را تعیین می کنیم )اگر دوره مد نظر در لیستتت 

سایر را برگزیده و نام دوره را ذکر کنید( در اد شت گزینه  صویر گواهی دوره تکمیل و پیوست وجود ندا با  وامه طول دوره و ت

مرحله " هنیو در ادامه بر گز دهیرکورد خود را به ثبت رستتان "گواهی های نامرتبط آموزشتتی کارکنانثبت " نهیبر گز کیکل

 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "بعد

 

 فرم گواهی های مرتبط شایستگی و صلاحیت شرکت ( 1-52) شکل

شرکت تعیین می گردد، بدین ( 1-52شکل )( 1-52شکل )) در این فرم صلاحیت  ستگی و  شای ( گواهی های مرتبط 

 وسپس شماره گواهی، تاریخ انقضا و تصویر مربوط به گواهی تکمیل و پیوست می شود  ،منظور در ابتدا عنوان گواهی نامه

در ادامه بر  و دهیرکورد خود را به ثبت رستتان "گواهی های مرتبط شتتایستتتگی و صتتلاحیت شتترکتثبت " نهیبر گز کیبا کل

 .میشو تیهدا یتا به فرم بعد می کنیم کیکل "مرحله بعد" نهیگز
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 فرم سوابق کارشناسان در این گرایش ( 1-53) شکل

شته اند این اطلا سابقه و فعالیتی دا شرکت در گرایش انتخابی  سان  شنا صورتی که کار ( 1-53ل )شکعات در این فرم )در 

سابقه تکمیل ( 1-53شکل ) سپس طول  شناس مورد نظر و  سید بدین منظور ابتدا نام و نام خانوادگی کار ( به ثبت خواهد ر

سان در این گرایشثبت " نهیبر گز کیو با کلمی گردد  شنا سانرکورد خود را ب "سوابق کار  نهیر گزو در ادامه ب دهیه ثبت ر

 .میشو تیهدا ینموده تا به فرم بعد کیکل "مرحله بعد"

 

 فرم مشخصات بستگان ( 1-54) شکل

 نیا لیتکم یگردد. برا لیمشخصات بستگان کارشناسان، تکم ستیبا ی( م( 1-54شکل )( 1-54شکل )فرم ) نیدر ا

( نام یمتوف ای اتیح دی)در ق را مشخص نموده اتیح تیو وضع یلینسبت فامنام کارشناس مورد نظر انتخاب سپس دا فرم ابت

ستگان" نهیبر گز کیوارد گردد و با کلنیز  یو کد مل یو نام خانوادگ شخصات ب و در  دهیسانر بترکورد خود را به ث "ثبت م

 .میینما یم کیکل "مرحله بعد" نهیادامه بر گز
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 فرم سوابق کاری ( 1-55) شکل

سان می ( 1-55شکل )( 1-55شکل )در این فرم ) شنا سوابق کاری کار نام و نام خانوادگی  . در ابتدانماییم( اقدام به ثبت 

شت سمت و جایگاه کاری، تاریخ فعالیت و نام و آدرس محل ا سپس  شناس مورد نظر انتخاب و  با  وغال تکمیل می گردد کار

 .میینما یم کیکل "مرحله بعد" نهیو در ادامه بر گز دهیرسان بترکورد خود را به ث "سوابق کاریثبت " نهیبر گز کیکل

 

 خارج از کشور یفرم سفر ها ( 1-56) شکل

ام ابتدا ن ثبت گردد ستیبا یج از کشور انجام شده است مبه خار ی( اگر سفر( 1-56شکل )( 1-56شکل )فرم ) نیا در

سپس  شناس مورد نظر انتخاب و سفر، تار نامو نام خانوادگی کار شور، علت  سفر تکم خیک بر  کیو با کل لیشروع و اتمام 

درخواست  "ثبت نهایی" نهیبر گز با کلیک نهایت و در دهیرکورد خود را به ثبت رسان "خارج از کشور یثبت سفر ها" نهیگز

صدور پروانه به ثبت می رسد و جهت بررسی و ارزیابی برای سازمان ارسال می گردد. جهت پیگیری وضعیت درخواست از 

 قسمت لیست درخواست های صدور پروانه می توان استفاده نمود.



44 

 

 لیست درخواست های صدور پروانه -5-3

شده و هم چنین ثبت یبرا صدور پروانه ثبت  ست های  ضعیت درخوا ست  پیگیری و  نیز اا تمدید و تغییر پروانهدرخوا

 :نمایش داده خواهد شد ریزصفحه  آن یرو کیبا کل. شودیمنو استفاده م

 

 لیست درخواست های صدور پروانه ( 1-57) شکل

 

  داده خواهد شد. شیدرخواست نما تیاز وضع یخلاصه ا نه،یگز نیبر ا کیبا کل درخواست :وضعیت 

ست  سپر یابیپس از اتمام مراحل ارز تمدید/ تغییر پروانه:درخوا سازمان فناوری  ینیشدن زمان مع یو  سط  که تو

ض تعیین می گردد، سبت نهیگز نیا قیامکان را دارد که از طر نیا یمتقا  نی. )شرح اپروانه خود اقدام کند رییتغ ای دیتمد به ن

 خواهد شد( یدر ادامه بررس ندیفرا

 

 

 وضعیت درخواست ( 1-58) شکل
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ده از شسازمان ممکن است نواقصی در اطلاعات ثبت  از ارزیابی اولیه درخواست متقاضی، طبق نظر کارشناسانپس 

 سمت متقاضی تشخیص داده شود، در این صورت کارشناس، درخواست را جهت رفع نقص به کارتابل متقاضی برمی گرداند. 

 

 وسط متقاضیمرحله رفع نقص ت (1-59)شکل 

 

این فرم، فقط رکوردهایی کلیک روی رکورد درخواست، فرمی مطابق با تصویر ذیل مشاهده می شود. در با 

که در وضعیت نقص قرار دارند و متقاضی می بایست از طریق دکمه ی رفع  به متقاضی نمایش داده می شود

چنین متقاضی می تواند با کلیک روی دکمه ی افزودن رکورد جدید، به ت لازم را انجام دهد. هم نواقص، اصلاحا

ارسال اطلاعات به انتخاب گزینه اضافه نماید. با لیست فرم های درخواست دسترسی داشته و رکوردهای جدید 

 عات، رکورد مجددا به کارتابل کارشناس برگردانده می شود. سازمان فناوری اطلا

 

 

 وسط متقاضیمرحله رفع نقص ت (1-60)شکل 
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 درخواست تمدید/ تغییر و اصلاح پروانه -1-5-3

ست.  امکان تمدید یا تغییر پروانه های صادر شده، پس از سپری شدن زمان معینی از تاریخ صدور پروانه فراهم آمده ا

خدمات افتا، منوی لیست درخواست های صدور پروانه را باز کرده و در ردیف مربوط به از بلوک امکانات سامانه بدین منظور 

 درخواست تمدید/تغییر پروانه کلیک نمایید.یا تغییر را برای آن انجام دهید، روی دکمه  درخواستی که می خواهید، تمدید

 

 

 درخواست تمدید/تغییر پروانه (1-61)شکل 

 

( پس از مشاهده .Error! Reference source not found.Error! Reference source not found) فرمدر این 

 ه را مشخص کرد لازم بهخلاصه ای از نوع پروانه و گرایش آن، می توان نوع درخواست اعم از تمدید یا تغییر و اصلاح پروان

ذکر است تمدید هنگامی در دسترس خواهد بود که پروانه صادر شده منقضی شده باشد و بدیهی است تا هنگامی که پروانه 

شت. شد امکان تمدید وجود نخواهد دا شته با شرکت و هم  اعتبار دا سان  شنا صورت نیاز به تغییر کار غییرات سایر تچنین در 

 موردنیاز در درخواست، می توانید گزینه تغییر و اصلاح پروانه را انتخاب فرمایید. 

ا پیش تر توضیح داده شد، تنها بتمامی مراحل تمدید/ تغییرو اصلاح پروانه، همانند مراحل درخواست صدور پروانه است که 

این تفاوت که در فرایند تمدید/ تغییر و اصتتتلاح پروانه فقط امکان حذ  و افزودن رکورد وجود دارد و ویرایش رکوردها در 

 دسترس نخواهد بود.
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