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 تنظیمات دانشگاه

 دماتاز خ های پزشکی هر دانشگاه که در سامانه ایجاد شده وایجاد تنظیمات مورد نیاز کاربران اداره صدور پروانه

بری رئیس ه کارشناسپس از ورود به سامانه با این تنظیمات  شود.کند در این بخش از سامانه انجام میسامانه استفاده می

 شوند.در چهار بخش اصلی و به شرح زیر ایجاد می پزشکیهای هاداره صدور پروان

 تنظیمات کاربران دانشگاه

فرم  "تنظیمات دانشگاه "در این بخش نام دانشگاه متبوع شما نمایش داده خواهد شد و با کلیک بر روی عنوان 

نیز مدیرکل محترم اداره که در آن قادر به ثبت نام و نام خانوادگی معاون محترم درمان و جدیدی باز خواهد شد  

 نظارت و اعتباربخشی خواهید بود.

که در آن جدولی حاوی اطلاعات  شودفرم اطلاعاتی جدیدی بر شما گشوده می "شبکه" با کلیک بر روی عنوان 

 "گاهشبکه اصلی دانش" با نگاه به ستون چهارم این جدول با عنوان  های بهداشت تابعه دانشگاه دیده خواهد شد.شبکه

رایتان و در فرم جدیدی که ب "کاربران"و با کلیک بر روی عنوان  قادر خواهید بود شبکه مرکزی یا ستاد مرکزی را یافته

ها را خواهید داشت. برای اینکار کافیست کد ملی امکان تعریف کارشناسان مستقر در اداره صدور پروانه شودگشوده می

 "تهجستجوی پیشرف"را کلیک نمائید و با در بخش  "ثبت "کرده و دکمه  فرد مورد نظر را در محلی به همین نام وارد

بدیهیست در این بخش تنها کاربرانی در دسترس شما خواهند بود که قبلا در سامانه ثبت نام  وی را یافته و ثبت نمائید.

 کرده باشند.

از این کاربران به عنوان مدیر اداره می بایست هنگام ثبت ، وی را مدیر اداره  -و فقط یکی  – برای تعیین یکی

رم اصلی باز به ف "بازگشت "توان با کلیک بر دکمه پس از ثبت تمامی کاربران مربوطه در این فرم می معرفی نمائید.

 گشت.

ه اصلی ارجاع به شبک" ها شبکه ها نگاه کنید خواهید دید برای برخیچنانچه به ستون پنجم جدول اطلاعات شبکه

 اهآنها که این علامت را دارند نیازی به تعریف کاربر اداره صدور پروانه علامت خورده است و برای برخی خیر. "دانشگاه

در غیر این صورت  ارجاع خواهد شد. های ستاداداره صدور پروانه ان مستقیما بهآن ندارند زیرا تقاضاهای وارد شده به

 توانید برای آن شبکه بهداشت تیز مانند شبکه ستادی کاربرانی را صادر نمائید.می

 تعیین مسئول برنامه ریزی بازدید
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بازدیدهای تقاضا شده توسط گروه کارشناسان امور هماهنگی ریزی بازدید شخصی است که کاربر مسئول برنامه

 خواهد بود و ضمن "کارتابل برنامه ریزی بازدید" ر صاحب این کارب انجام خواهد داد. های پزشکی رااداره صدور پروانه

های تقاضا شده کارشناس مسئول بازدید ، کارشناسان همراه احتمالی و زمان های مرسوم ، برای بازدیدانجام هماهنگی

 انجام بازدید را تعیین خواهد نمود.

 برانکاردر در این فرم با وارد کردن کد ملی کاربر ثبت نام شده در سامانه و یا از طریق جستجوی پیشرفته 

 سامانه ، فردی را به این سمت خواهیم گمارد.

 ازدیدان بسناشتظیمات کار

ده در ت شکاربران ثب شود.، انجام می تعریف شده در سامانهانواع بازدیدهای  بهکاربران  انتساب هدر این صفح

 خواهند بود. "کارتابل بازدیدهای من" این فرم ، صاحب 

کاربر ثبت نام شده در سامانه و یا از طریق جستجوی پیشرفته در کاربران سامانه ، فردی  با وارد کردن کد ملی

 را به نوع خاصی از بازدید منتسب خواهیم کرد.

 تنظیم کاربران کارتابل استعلام

ت شود. کاربران ثبتعریف شده در سامانه ، انجام می استعلامهایدر این صفحه تعیین کاربران مسئول در انواع 

 خواهند بود. "پاسخ به استعلامها کارتابل" شده در این فرم ، صاحب 

ا از طریق جستجوی پیشرفته در کاربران سامانه ، فردی کاربر ثبت نام شده در سامانه و ی با وارد کردن کد ملی

 را به نوع خاصی از بازدید منتسب خواهیم کرد.

 کارتابل

اری ارجاع شده به کاربر. انواع کارتابل موجود موارد کسریع و آسان کارتابل محیطیست برای مشاهده و پیگیری 

 باشد :در سامانه حاضر به شرح زیر می

 انکارتابل فرآیند کانب

که معمولًا  است کارت یا تختهبه معنی  "بان "و دیدنی به معنی " کان "کانبان مشتق شده است از دو کلمه ژاپنی 

مطابق شکل مشاهده شده ، برخی نکات قابل توجه به شرح زیر مورد  .شودتابلوی اعلانات یا تابلوی برجسته معنی می

 قرار خواهد گرفت : اشاره
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فرآیندهای موجود در  باشد و پس از انتخاب یکی ازبدون محتوی می حهکانبان ، صفدر ابتدای ورود به 

 شود.ستونهای متعددی مشاهده می "فرآیند"  فهرست کشویی

در کارتابل فرآیند کارنبان به ازای هر حالت پیش بینی شده در فرآیند ، یک ستون در نظر گرفته شده 

در صدر هر ستون عنوان وضعیت و  جاری توسط وی مشاهده خواهد شد.است که به شرط داشتن مجوز توسط کاربر 

 قرار دارند به ترتیبهر ستون و یا وضعیت هایی که در پرونده شود.تعداد پرونده قابل مشاهده در آن ستون دیده می

انتخاب  بارت قابلدر بالای هر ستون ع ه شده است.دقابل تغییر صعودی و یا نزولی تاریخ ارجاع و یا تاریخ درخواست چی

های ارجاع شده به کاربر آن ، محتویات ستون غربال شده و تنها پروند کنید. با انتخابرا مشاهده می "ارجاعی به من" 

جاری در آن ستون باقی خواهد ماند. اگر از مورد مشابهی که در منتهی الیه سمت چپ بالای صفحه قرار دارد استفاده 

 غربال شده پر خواهند شد. کنید تمامی ستونها به صورت

شود. اگر کاربر جاری قبلا این یک نشان از پاکت نامه دیده می پروندههر گوشه سمت چپ بالایی در 

پرونده را انتخاب کرده و از محتوای آن باخبر باشد این پاکت به رنگ روشن دیده خواهد شد و اگر تا کنون آن پرونده 

 سیاه دیده خواهد شد.را انتخاب نکرده باشد پاکت به رنگ 
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. این نشان بدان معناست که شودها نشانی از یک آدمک دیده میدر کنار نشان پاکت در بعضی از پرونده

اند اما مجوز های فاقد این نشان به شما ارجاع داده نشدهپرونده پرونده مذکور به کاربر جاری ارجاع داده شده است.

 است.دیدن محتویات آنها به شما داده شده 

های بهداشت زیرمجموعه در سمت چپ بالای صفحه محلی برای غربال محتویات ستونها بر اساس شبکه

جاری  های بهداشت به کاربردانشگاه متبوع کاربر جاری در نظر گرفته شده است. اگر مجوز دیدن پرونده تمامی شبکه

غیر این صورت این فهرست کشویی بر روی شبکه باشد و در داده شده است ، وی قادر به استفاده از این امکان می

 باشد.ثابت شده و تغییر آن ممکن نمیجاری بهداشت مربوط به کاربر 

 کارتابل ارجاعی به من

 "ارجاعی به من "های ارجاع داده شده به کاربر جاری ، استفاده از کارتابل تر برای اطلاع از پروندهروش ساده

ی ساده تنها لدر این کارتابل به شک در این است که"  کارتابل فرآیند کانبان" کارتابل با این تفاوت عمده  باشد.می

 شود.دارد نشان داده می ای که کاربر جاری در آنها مجوز اقدامموارد ارجاع شده به کاربر جاری و یا موارد ارجاع نشده

 

 باشد :جه به شکل فوق به شرح زیر میبرخی موارد قابل ذکر با تو
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ز باشد و با انتخاب یکی اها در تمامی فرآیندها می، صفحه حاوی تمامی پرونده کارتابلدر ابتدای ورود به 

 های همان فرآیند مشاهده خواهد شد.تنها پرونده "فرآیند" فرآیندهای موجود در فهرست کشویی 

، محتویات صفحه به همین " انتصاب داده نشده ولی مجوز اقدام دارممواردی که به من  "با انتخاب عنوان 

 ترتیب غربال خواهد شد.

هایی که در کارتابل قرار دارند به ترتیب قابل تغییر صعودی و یا نزولی تاریخ ارجاع و یا تاریخ پرونده

 درخواست چیده شده است.

شود. اگر کاربر جاری قبلا این پرونده را می در ستون دوم ردیف هر پرونده یک نشان از پاکت نامه دیده

انتخاب کرده و از محتوای آن باخبر باشد این پاکت به رنگ روشن دیده خواهد شد و اگر تا کنون آن پرونده را انتخاب 

 نکرده باشد پاکت به رنگ سیاه دیده خواهد شد.

های بهداشت زیرمجموعه شبکهدر سمت چپ بالای صفحه محلی برای غربال محتویات ستونها بر اساس 

جاری  های بهداشت به کاربردانشگاه متبوع کاربر جاری در نظر گرفته شده است. اگر مجوز دیدن پرونده تمامی شبکه

باشد و در غیر این صورت این فهرست کشویی بر روی شبکه داده شده است ، وی قادر به استفاده از این امکان می

 باشد.ی ثابت شده و تغییر آن ممکن نمیبهداشت مربوط به کاربر جار

با تغییر در اعداد قابل انتخاب این فهرست کشویی ، تعداد حداکثر پرونده قابل مشاهده در جدول کارتابل 

 شود.مشخص می

از با انتخاب نماد موجود در آخرین ستون هر پرونده فرم جدیدی گشوده خواهد شد که در آن اطلاعاتی 

ارائه  "نمودار مدت زمان انتظار" و "  مشاهده مراحل طی شده" ،   "دیاگرام فرآیند" لب سه عنوان گردش پرونده در قا

 خواهد شد.

 کارتابل پاسخ به استعلام ها

در این  اند.تعریف و ثبت شده "تنظیم کاربران کارتابل استعلام" متعلق به کاربرانیست که در فرم  کارتابلاین 

تون در س "پاسخ" کاربر با فهرستی از استعلامهای ارجاع شده به وی مواجه خواهد شد و با کلیک بر عنوان  کارتابل 

است فرمی را گشوده خواهد دید. در این فرم ضمن ثبت نتیجه  نشدههر یک از آنها که هنوز پاسخی برایش ثبت پایانی 

ایست بسخ استعلام ، قادر خواهد بود فایلی را به این پاسخ پیوست نماید. این فایل می، توضیحات استعلام و تاریخ اعتبار پا
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کیلو بایت باشد. امکان ثبت مدارک  300و با حداکثر حجم  jpg, jpeg, bmp, doc, docx, png, tif, pdfبه یکی از قالبهای 

 .فراهم شده است Pdf و Word و یا در قالب فایل tif اسکن به صورتچند صفحه ای از طریق 

پاسخ  "، نتیجه ثبت شده در ستون  پس از ثبت پاسخ برای هر استعلام و بازگشت به صفحه اصلی کارتابل

 باشد.و توضیحات نیز در ستون مربوطه دیده شده و امکان ثبت مجدد پاسخ فراهم نمی "استعلام

 کارتابل پاسخ به استعلام های سطح بندی

 برنامه ریزی بازدید

در این  اند.دهتعریف و ثبت ش" تعیین مسئول برنامه ریزی بازدید" متعلق به کاربرانیست که در فرم  کارتابلاین 

ایانی هر ستون پدر " برنامه ریزی "و با کلیک بر عنوان  شودفرم کاربر با فهرستی از بازدیدهای تقاضا شده روبرو می

 "انتخاب شده به یکی از کاربرانی که در فرم فرمی را گشوده خواهد دید. در این فرم امکان انتساب بازدید یک از آنها 

لی صاین شخص مسئول ا باشد.این نوع خاص از بازدید به ایشان تعلق گرفته فراهم می "تظیمات کارشناسان بازدید

بازدید بوده و امکان انتخاب یک یا چند کارشناس مشابه به عنوان همراه وجود دارد. همچنین تاریخ بازدید در همین 

برای  "کارتابل بازدیدهای من" با این کار رکوردی حاوی مشخصات این بازدید در  فرم مشخص و ثبت خواهد شد.

 خواهد گردید.کارشناسان همراه ایجاد کارشناس مسئول و نیز 

 کارتابل بازدیدهای من

 اند.ب شدهبه بازدیدهای مختلف منتس "تظیمات کارشناسان بازدید" این کارتابل متعلق به کارشناسانیست که در 

در این فرم کاربر با فهرستی از بازدیدهایی که وی به عنوان مسئول و یا همراه مسئول آن انتخاب شده باشد مواجه خواهد 

خواهد  به صورت  را "مسئول ثبت گزارش "مسئول این بازدید تعیین کرده باشند ، ستون به عنوان چنانچه او را  شد.

ثبت  هنسبت ب "ثبت گزارش "یک بر ستون پایانی همان ردیف تحت عنوان در این حالت قادر خواهد بود با کلاو دید. 

 اقدام نماید. متنی به عنوان متن گزارش و پیوست نمودن فایلی به عنوان صورت جلسه بازدید

کیلو  300و با حداکثر حجم  jpg, jpeg, bmp, doc, docx, png, tif, pdfبایست به یکی از قالبهای این فایل می

فراهم شده  Pdf و Word و یا در قالب فایل tif اسکن به صورتبایت باشد. امکان ثبت مدارک چند صفحه ای از طریق 

 .است

 کمیسیون

 اعضاء کمیسیون

 مطابق شکل زیر :شود. تعریف و ثبت می 20ء اصلی و متغیر کمیسیون ماده در این فرم اعضا
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 را انتخاب نمائید. "20کمیسیون قانونی ماده " عنوان  از فهرست کشویی ،

 "ترتیب در جلسه "و عددی غیر تکراری از یک تا هفت در محل  20سمت عضو در جلسه کمیسیون ماده  

می  20وارد نمائید. این عدد تعیین کننده ترتیب قرارگرفتن امضاء این عضو در بین هفت امضاء اعضاء کمیسیون ماده 

 باشد.

لزوما  20اعضاء کمیسیون ماده  بایست کد ملی وی را در محل مربوطه وارد نمود .برای تعریف هر عضو می 

باشند ولی اطلاعاتی هویتی ایشان با استفاده از کد ملی وارد شده از سامانه اطلاعاتی از کاربران ثبت شده در سامانه نمی

 ثبت احوال استخراج خواهد شد.

اهده شده در این فرم برای اعضاء ثابت غیر فعال می باشد ولی در مورد اعضاء ستون هفتم از جدول مش

متغیر، این ستون قابل کلیک می باشد و با انتخاب آن فرمی گشوده خواهد شد که در آن قادر خواهید بود انواع موسساتی 

تغیر ین وسیله امضاء آن عضو مبد باشد را انتخاب و ثبت نمائید.مذکور در آن زمینه صاحب صلاحیت میکه عضو متغیر 

 تنها در پایان صورت جلساتی که در در مورد چنین موسساتی باشد دیده خواهد شد.
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ایست بمیشود ، با توجه به اینکه امضاء اعضاء متغیر به عنوان آخرین امضاء در پایین صورت جلسات آورده می

  شود.ثبت  7برای همه اعضاء متغیر " ترتیب در جلسه "مقدار عددی 

اگر عضوی از کمیسیون که در سامانه ثبت نام کرده و شناسه کاربری دارد به سامانه وارد شود ، در صفحه ابتدایی و در محل نشان 

 قادر به گشودن فرمی حاوی فهرست جلساتی از کمیسیون که وی در آنها عضو بوده است خواهد بود.در شکل زیر داده شده 

 

 جلسات کمیسیون

کاندید نمود، ابتدا  20ماده  کمیسیونجلسه ای از رای طرح درای را ببتوان در طی فرآیندها ، پرونده برای اینکه

باید تاریخی را برای تشکیل آن کمیسیون تخصیص داد. در این فرم قادر خواهید بود با ذکر توضیحات ، تاریخی را برای 

 تشکیل کمیسیون انتخاب نمائید.
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فرمی گشوده خواهد شد که  در ستون ششم جدول ، "(n)هاپرونده" با کلیک بر عنوان برای هر جلسه کمیسیون ، 

نیز نسان دهنده تعداد  nبایست در این کمیسیون مطرح شوند دیده خواهد شد. عددهایی که میدر آن فهرستی از پرونده

بدست آمده از جلسه کمیسیون برای نحوه ثبت این نتایج  "20یسیون ماده نتایج کم" در بخش  باشد.ها میاین پرونده

 شرح داده خواهد شد.هر پرونده 

 تقویم کمیسیون

که در آن بر اساس تاریخ ثبت شده برای جلسات  ای از یک تقویم دیده خواهد شددر این صفحه تصویر گسترده

با کلیک بر روی هر رویداد  ، این رویداد به شکل توزیع شده در روزهای تقویم مشاهده خواهد شد. 20کمیسیون ماده 

بایست در این کمیسیون مطرح هایی که می، فرمی گشوده خواهد شد که در آن فهرستی از پرونده 20کمیسیون ماده 

نحوه ثبت این نتایج بدست آمده از جلسه کمیسیون برای  "20نتایج کمیسیون ماده " در بخش  ه خواهد شد.شوند دید

 هر پرونده شرح داده خواهد شد.
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 20نتایج کمیسیون ماده 

وارد صفحه موارد قابل طرح در کمیسیون شوید ،  "تقویم کمیسیون" و یا  "جلسات کمیسیون "اگر از طریق 

شماره " در ستون سوم و تحت عنوان  های قابل طرح در آن جلسه را خواهید دید.جدولی حاوی مشخصات اصلی پرونده

ات وارد جزئی با کلیک بر روی این شماره درخواست مرتبط با آن پرونده را خواهید دید و متصل بهلینک  "درخواست

ی پقادر به دریافت فایل مربوطه در قالب  "خلاصه پرونده "با کلیک بر روی دکمه سبز نگ  آن درخواست خواهید شد.

رای این ب بدست آمده از جلسه کمیسیون خواهید شد.نتیجه قادر به ثبت  "نتیجه" با کلیک بر کلمه  خواهید بود. دی اف

 از تصمیمات مرسوم کمیسیون را انتخاب کرده ، توضیحات خود را ثبت نمائید.کار یکی 

باشد ، پس از بستن فرم ثبت نتیجه ، با کلیک بر همین  "آینده مجددا طرح گردد در" چنانچه تصمیم اتخاذ شده 

ت بایست یکی از جلساخواهد شد و شما می گشوده "جلسات کمیسیون " ، فرم "تصمیم کمیسیون" عنوان در ستون 

را به عنوان جلسه ای که باید پرونده مجددا در آن جلسه طرح گردد را انتخاب  20تعریف شده برای کمیسیون ماده 

 کنید.

در اختیار  MS WORDصورتجلسه در قالب  فایلدر ستون انتهایی جدول ،  "صورتجلسه" با کلیک بر روی عنوان 

دریافت  ، امکان "دستور جلسه کمیسیون ....." لازم به ذکر است از طریق کلیک بر روی دکمه  کاربر گذاشته خواهد شد.

 فایل دستورجلسه آن کمیسیون در قالب پی دی اف خواهید بود.
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 تنظیمات سطح بندی

، ورود اطلاعات سطح بندی الزامی  های صورت گرفتهجهت توزیع امکانات و موسسات درمانی مطابق برنامه ریزی

 شود.باشد. این کار در دو بخش موسسات و تجهیزات به شرح زیر انجام میمی

 سطح بندی موسسات

در فرم سطح بندی موسسات مطابق شکل زیر میزان ظرفیت آزاد برای هر نوع از موسسات در بانک اطلاعاتی 

 شود.ثبت می

 

موسسه مد نظر ، تقسیم بندی جغرافیایی را تا سطح مورد نظر مشخص در ابتدای فرم ضمن تعیین نوع 

این تقسیم بندی ممکن است تابع نوع موسسه انتخاب شده باشد. مثلا برای برخی انواع ، میزان ظرفیت آزاد در  نمائید.

 شد.اشهرداری مشخص شده ب منطقهسطح استان قابل تعریف باشد در حالیکه برای انواع دیگر ظرفیت تا سطح 

پس از انتخاب سطح جغرافیایی مورد نظر ، عدد مربوط به ظرفیت آزاد را وارد نمائید. ثبت عدد صفر به 

باشد و ثبت عدد بزرگتر از صفر به کارشناسان پاسخگو به استعلامات سطح بندی اجازه منزله عدم وجود ظرفیت آزاد می

ص هر ظرفیت ، از میزان ظرفیت آزاد کاسته خواهد شد . تخصیص ظرفیت به متقاضی را خواهد داد. بدیهیست با تخصی
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همچنین کاربر قادر خواهد بود بدون ثبت عددی در مورد آن نوع موسسه خاص انتخاب شده ، نرم افزار را نسبت به 

ست لازم به ذکر ا تفاوت نماید.عملکرد کاربر پاسخگوی استعلامات سطح بندی در مورد همان نوع خاص از موسسه بی

ه به نوع موسسه انتخاب شده در ابتدای فرم ، عنوان نوشته شده قبل از محل ورود مقدار عددی ظرفیت آزاد ، متناسبا بست

زاد از عنوان ظرفیت آ "مراکز درمان ناباروری"  و برای "تعداد تخت" تغییر خواهد کرد. مثلا برای بیمارستان از عبارت 

 استفاده خواهد شد.

برای هر نوع از موسسات حتی آنهایی که عددی به عنوان ظرفیت آزاد برایشان ثبت کاربر قادر خواهد بود 

از  ثبت درخواست صدور موافقت اصولیثبت نماید. این متن هنگام  "توضیحات سطح بندی" شود ، متنی به عنوان نمی

با تعبیه یک ویرایشگر کامل متن ، امکان ذخیره توضیحات در قالب  روئیت خواهد شد. توسط متقاضی نوع همان موسسه

html .نیز فراهم شده است 

 

چنانچه برای برخی موسسات اطلاعات سطح بندی وارد شده باشد ، در پایین فرم به صورتی مشابه شکل 

هید بود. بدیهی است با انتخاب با انتخاب هر رکورد از اطلاعات قادر به حذف و یا ویرایش آن خوا فوق دیده خواهد شد.

 مانده از ظرفیت آزاد در محل مربوطه دیده خواهد شد.هر رکورد اطلاعاتی مقدار باقی

گاهی لازم است میزان ظرفیت آزاد افزایش یابد. بخصوص زمانی که این مقدار از صفر به مقداری جدید 

 د.در لیست تشکیل شده از قبل بازنگری نمو "نتظاربررسی مجدد لیست ا" بایست با انتخاب کلید می ارتقاء یابد ،

 سطح بندی تجهیزات

در فرم سطح بندی تجهیزات مطابق شکل زیر میزان ظرفیت آزاد برای هر نوع از تجهیزات در بانک اطلاعاتی ثبت 

 شود.می
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در ابتدای فرم تقسیم بندی جغرافیایی را تا سطح مورد نظر مشخص نمائید. این تقسیم بندی ممکن است 

 شهرداری باشد. منطقهاستان تا سطح 

برای هر منطقه جغرافیایی ثبت شده ، با انتخاب عنوان تجهیزات فرم جدیدی برای ثبت تجهیزات و ظرفیت 

 .گشوده خواهد شدمشابه شکل زیر آزاد آنها 

 

 "کل ظرفیت" و  "ظرفیت موجود" در این فرم برای هر تجهیز اضافه شده از قبل مقادیری تحت عناوین 

 وارد خواهد شد.

ه کردن تجهیزات را انتخاب نمائید و در فرمی برای اضافه کردن تجهیز جدید به فهرست حاضر دکمه اضاف

 که مشابه شکل زیرگشوده خواهد شد
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 درخواستها

 های در انتظار تائیدموافقت اصولیلیست 

زم اند لابرداری در مورد موافقتهای اصولی که خارج از سامانه صادر شدهبه منظور شروع فرآیند اخذ پروانه بهره

جهت کاستن از بار کاری کارشناسان  های اصولی در بانک اطلاعاتی ثبت شود.است اطلاعات این دسته از موافقت

تا نمایندگان قانونی موسسات ضمن ثبت نام در سامانه اقدام به ثبت ه تدابیری اندیشیده شده های صدور پرواناداره

 اطلاعات مربوط به موافقت اصولی که خارج از سامانه برای ایشان صادر شده نمایند.

 اصولی اخذ شده خارجهای فهرستی از موافقتمطابق شکل زیر ها با ورود به این صفحه رئیس اداره صدور پروانه

 در بانک اطلاعاتی ثبت شده را مشاهده خواهد نمود. از سامانه که توسط نماینده قانونی متقاضیان 

با پیمایش محتویات فهرست دیده شده و یا از طریق جستجو ، دسترسی به یک رکورد اطلاعاتی میسر 

 خواهد بود.
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خواهد شد که در آن کلیه اطلاعات اظهار شده توسط  با انتخاب یک رکورد اطلاعاتی ، فرم جدیدی گشوده

ها قادر است اطلاعات صحیح اظهار شده توسط متقاضی متقاضی قابل مشاهده می باشد. کاربر رئیس اداره صدور پروانه

 ود.شنمایی از فرم مشاهده اطلاعات در شکل بعد دیده می های صحیح ثبت نماید.ویرایش آن به داده از را ثبت و یا بعد
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 موسسات

 ثبت موسسه

به منظور اجرای فرآیندهایی مانند تمدید و تغییر و ... در مورد موسساتی که پیش از این خارج از سامانه پروانه 

 در بانکها توسط کارشناسان اداره صدور پروانهاند ، لازم است اطلاعات چنین موسساتی برداری دریافت نمودهبهره

 اطلاعاتی ثبت گردد. 

 به شرح زیر ا دقت ثبت شود:برای این منظور پس از ورود به فرم ثبت موسسه ، اطلاعات درخواست شده 

 مشخصات موسسه 

 چنانچه موسسه از انواع تک موسس باشد بایستی شخص موسس را به عنوان نماینده قانونی  نماینده قانونی (

باشد لازم است فردی غیر از موسسین به  در بانک اطلاعاتی ثبت نمود ولی اگر موسسه از انواع چند موسس

عنوان نماینده قانونی در بانک اطلاعاتی ثبت شود. در هر حال با وارد نمودن کد ملی نماینده قانونی و به واسطه 

 ارتباط اطلاعاتی با سامانه ثبت احوال ، اطلاعات هویتی وی به سامانه منتقل خواهد شد.

 نام موسسه 

 مالکیت و اداره موسسه 

 صات ملکمشخ 

برای ورود خودکار به فرم ثبت  "ثبت و مرحله بعد" برای ثبت اطلاعات و  "ثبت "در انتهای این فرم دو دکمه 

 اطلاعاتی تکمیلی در نظر گرفته شده است.

 موسسات ثبت شده

ز ابرای ثبت اطلاعات تکمیلی موسسات ، لازم است پس از ورود به این فرم با پیمایش فهرست مشاهده شده و یا 

 ، موسسه مورد نظر را یافته و آن را انتخاب نمائید. طریق جستجو 
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زیر ، امکان ثبت کلیه اطلاعات  لدر فرمی که پس از انتخاب موسسه مورد نظر گشوده خواهد شد مطابق شک

 فراهم شده است.های متعدد در برگهتکمیلی موسسه 

 

 راهمفامکان ثبت دستی نتایج استعلام ها و نیز ارسال الکترونیک استعلام مطابق شکل بعد  "استعلام" در برگه 

 شده است.
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فرمی گشوده خواهد شد که در آن مطابق شکل زیر قادر خواهید  "ثبت نتیجه استعلام " با انتخاب دکمه

 نتیجه یک استعلام ارسال شده دستی را ثبت نمائید. بود

 

الکترونیک فرمی گشوده خواهد شد که مانند شکل بعد امکان ارسال انواع  دکمه ارسال استعلامبا انتخاب 

 نماید.های تعریف شده برای نوع خاص موسسه انتخاب شده ، فراهم میاستعلام
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پس از ثبت اطلاعات استعلام دستی و یا ارسال استعلام الکترونیک زمانی که فرم گشوده شده بسته شود ، 

جدول اصلی  در ناشی از آخرین عملیات ثبت نتیجه استعلام و یا ارسال الکترونیک استعلام ، چنانچه رکوردهای اطلاعاتی

 توان با انتخاب دکمه تازه سازی محتویات این جدول را به روز کرد.دیده خواهد شد و چنانچه این اتفاق نیفتد می

ه استعلام در کارتابل پاسخ ب لازم به ذکر است بلافاصله پس از ارسال استعلام الکترونیکی ، یه درخواست

 استعلامات اضافه خواهد شد و پس از ارسال پاسخ در این خصوص ، پاسخ داده شده در این رکورد مشاهده خواهد شد.


