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 مقدمه1-1

 ییروستا ICT/خدمات شخوانیبر صدور پروانه دفاتر پ یخود مبن یبه سامانه و ارائه درخواست ها یدسترس یبرا انیمتقاض

 و رمز عبور خود وارد شوند. ینام کاربر با https://licensing.cra.ir/در آدرس  دیابتدا با

کاربر متقاضی از طریق  1-1طبق شکل کارتابل متقاضی قابل مشاهده می باشد.  ،ی اولبعد از ورود به سامانه در صفحه

 های سمت راست می تواند اطلاعات خود را تکمیل و سپس درخواست خود را ثبت نماید.منو

، شخاص حقیقی/حقوقیابلوک  سامانه استرکاربر باید ابتدا از قسمت سمت  ست در سامانهبرای دادن هر گونه درخواتوجه: 

 نسبت به تکمیل اطلاعات حقیقی/ حقوقی خود اقدام نماید.  

 

 
 یمنو/کارتابل متقاض1-1 شکل

 

 فرم ثبت فرد 2-1 

صورتی که کاربر از قبل  بایست تمامی اطلاعات مورد نیاز در این فرم را ثبت نماید. در اگر متقاضی شخص حقیقی باشد، می

شود و فقط نیاز است تا اطلاعات ناقص را کاربر در این فرم نمایش داده میدارای مجوز دفتر پیشخوان بوده باشد، اطلاعات 

 کامل نماید.

 

https://licensing.cra.ir/
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 ثبت فرد در فرمجستجو  2-1 شکل

 

شممماره "، "یلمکد "مقادیر بعد از انتخاب فیلد تابعیت، متقاضممی بایسممتی  2-1طبق شممکل  ،در قسمممت منوی ثبت فرد

سنامه ستجو  ثبت "را تکمیل نماید و دکمه  "تولد خیتار"و  "شنا ستجو، اطلاعاتی از را کلیک نماید، با زدن دک "و ج مه ج

و  شناسنامه یشش رقم لایسر ی،دو رقم الیسر ،یحرف ینام پدر، سر ،ینام نام خانوادگ ت،یتولد، جنس خیتار ،یمل کدقبیل 

ایش به کاربر نم 3-1شکل از ثبت احوال خوانده شده و در فرم  عکس پرسنلی رنگی )در صورت داشتن کارت ملی هوشمند(

 ید توسط کاربر متقاضی تکمیل گردد.داده می شود. بقیه اطلاعات با

کمیل تمامی اطلاعات و فیلد وب سایت، صندوق پستی و فکس ت "مشارکت مدنی"در نظر داشته باشید به غیر از هدر  توجه: 

 باشد.اجباری می
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 ثبت فردفرم  3-1 شکل

 

 فرم شرکت من 3-1

ضی می تواند  شرکت متقا شخاص حقیقی/حقوقی، منوی  ست بلوک ا سمت را شرکت، از  ن طبق مبرای تکمیل اطلاعات 

 ید.ه تکمیل اطلاعات شرکت اقدام نمازیر نسبت ب شکل
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صاحبان امضا ل، مدیرعامسپس اطلاعات  شود تکمیل "اطلاعات حقوقی"در ابتدا می بایست اطلاعات حقوقی شرکت از تب 

تصاویر مربوط به این  تکمیل گردد. در ادامه "ثبت اطلاعات افراد صاحب امضا و هیئت مدیره"و هیئت مدیره شرکت از تب 

 اند:ها نمایش داده شدهفرم

 

 

 
 

 فرم شرکت من/تب اطلاعات حقوقی 4-1 شکل

 

 اشد.بمی اختیاری "صندوق پستی" و"سایت وب" ، "فکس "،"شناسه اقتصادی"تکمیل اطلاعات فیلدهای  توجه: 
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صفحهبر با کلیک  شکل  یا روی تب دوم،  شده 5-1مانند  ضا افراد مدیرعامل، که  نمایش داده  صاحب ام هیئت مدیره و 

 : ت برای فرد وجود داردویرایش و نمایش اطلاعااند و امکان حذف، ثبت شده در آن لیست شده

 

 
 اطلاعات افراد صاحب امضا و هیئت مدیرهفرم شرکت من/تب ثبت  5-1 شکل

 

زیر را در ابتدا مشاهده  زمانی که متقاضی در تب ثبت اطلاعات افراد صاحب امضا و هیئت مدیره قصد ثبت فرد را دارد، فرم

 می نماید:

 

 
 جستجو و ثبت افراد حقوقی 6-1 شکل

 

ضی ست بعد از انتخاب فیلد تابعیت، متقا سنامه"، "یلمکد "مقادیر  می بای شنا ماید و را تکمیل ن "تولد خیتار"و  "شماره 

نام  ،نام ت،یتولد، جنسمم خیتار ،یمل کدبا زدن دکمه جسممتجو، اطلاعاتی از قبیل  را کلیک نماید. "جسممتجوثبت و "دکمه 

سر ،یخانوادگ سنامه یشش رقم الیسر ی،دو رقم الیسر ،یحرف ینام پدر،  صورت داشتن  شنا سنلی رنگی )در  و عکس پر
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شمند( سط کاربر  کارت ملی هو شود. بقیه اطلاعات باید تو شده و در فرم زیر به کاربر نمایش داده می  از ثبت احوال خوانده 

 متقاضی تکمیل گردد:

 

 

 ثبت اعضاء جدید حقوقی  7-1شکل
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 300مضا با حجم حداقل در صورت زدن تیک صاحب امضا برای فرد مربوطه در قسمت مقام، نمونه ا 7-1 شکلطبق  نکته:

 رگذاری گردد.زمینه سفید باید باکیلوبایت و با پس 600کیلوبایت و حداکثر 

 خواستد تا بتواند دردر این مرحله کاربر می بایست تمامی اطلاعات مورد نیاز را در منوی شرکت من تکمیل نمای نکته:

 مربوطه را ثبت نماید.
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دفاتر : فرآیند صدورپروانه 2فصل 

 ییروستا ICT/خدمات شخوانیپ
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 مقدمه2-1

سالدر این فصل  شخوان  ثبت و ار صدور پروانه دفاتر پی ست  I/خدماتدرخوا CT ستا ضی ترو سط متقا وضیح داده شده یی تو

ست ض .ا ست هاثبت  یبرا انیمتقا I/خدمات شخوانیدفاتر پ صدور پروانهبر  یخود مبن یدرخوا CT ستا از  دیابتدا با ییرو

 نسبت به تکمیل اطلاعات خود اقدام نمایند. "شرکت من" /"ثبت فرد"منوی 

 

 درخواست صدور پروانه-گام اول: متقاضی 2-2

Iدفاتر  /خدماتبرای درخواست صدور پروانه، متقاضی باید از بلوک دفاتر پیشخوان خدمات  CT یی، بر روی منوی روستا

 کلیک نماید. "درخواست صدور پروانه دفاتر پیشخوان خدمات"

 باشد. متر مربع می 20اقلمترمربع و در روستا حد 50 متراژ دفتر حداقلدر شهر طبق آیین نامه )برای صدور پروانه(  توجه:

 

 
I/شخوانیپ دفتر یمنو انتخاب و یمتقاض کارتابل 1-2 شکل CT یی/صدورپروانهروستا 

 

 

 دهنده، فرم نمایش داده شده برای متقاضی متفاوت است.با توجه به نوع متقاضی درخواست

ضی از فیلد  صورتی که متقا شخوان "گزینه "نوع پروانه"در  ا کاربر حقوقی و فقط در را انتخاب نماید ) تنه "خدماتدفتر پی

 نماید.نتخاب میاوجود دارد( سپس از روی نقشه محل دفتر خود را  خدماتشهر امکان درخواست پروانه دفتر پیشخوان 
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ضی از فیلد  صورتی که متقا I"گزینه  "نوع پروانه"در  CT ستا شخوان خنلطفا "را انتخاب نماید، فیلد  "ییرو ود را وع دفتر پی

ود را روی نقشممه ختواند مکان دفتر مشمماهده کرده و پس از مشممخص نمودن کاربر حقیقی یا حقوقی، می "انتخاب نمایید

شود. در این می داده نمایش بعد از انتخاب محل دفتر و ثبت آن، فرم دوم درخواست پروانه مورد نظر برای کاربرانتخاب کند. 

 ید.نما ثبت درخواسته محل دفتر و مدارک مربوطه را طبق مصوبه در فرم متقاضی باید اطلاعات مربوط ب

 

I/مدارک مربوط به صدور پروانه دفتر پیشخوان CT د از:یی برای متقاضیان حقیقی طبق مصوبه عبارتنروستا 

 خرید خدمت وظیفه یا معافیت دایم کارت پایان /  شکل 

 احکام  شکلیا  آخرین مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و شکل

)مطابق ماده  دولتی هایکارشناسی کاربردی در دستگاه سال سابقه 10کارگزینی متقاضی مبنی بر دارا بودن حداقل 

 .استز الزامیم شده نیفرد استخدا مدرک تحصیلی شکل، ارایه (4-2بند  2و ماده  ۸-1بند  1

  گواهی عدم سوء پیشینه 

 ای و بانکی گواهی عدم بدهی مالیاتی، بیمه 

  فرد حقیقی  3×4عکس رنگی 

 تاییدیه اداره اماکن 

 فرم ثبت نام در سامانه مودیان مالیاتی شکل 

 

I/شخوانیصدور پروانه دفتر پ مدارک مربوط به CT د از:عبارتنیی برای متقاضیان حقوقی طبق مصوبه روستا 

 برای افراد ذکور( اءمدیر عامل و هیئت مدیره و صاحبان امضکارت پایان/ خرید خدمت وظیفه یا معافیت دایم  شکل( 

 احکام  شکلیا  آخرین مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و شکل

)مطابق ماده  دولتیهای سال سابقه کارشناسی کاربردی در دستگاه 10کارگزینی متقاضی مبنی بر دارا بودن حداقل 

 .استیز الزامیفرد استخدام شده ن مدرک تحصیلی شکل، ارایه (4-2بند  2و ماده  ۸-1بند  1

  مدیر عامل یا صاحبان امضاء گواهی عدم سوء پیشینه 

 مدیر عامل یا صاحبان امضاء ای و بانکی گواهی عدم بدهی مالیاتی، بیمه 

  مدیر عامل  3×4عکس رنگی 

 تاییدیه اداره اماکن 

 یا نامه سازمان ثبت اسناده رسمیبرابر اصل شده روزنام شکل 

 ه شرکت )با موضوع فعالیت مرتبط( برابر اصل شده اساسنام شکل 
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 آگهی تاسیس و آگهی تغییرات شرکت 

 فرم ثبت نام در سامانه مودیان مالیاتی شکل 

 

شه نیافت یا با انتخاب مکا توجه: ضی مکان موردنظر خود را در نق ست، متقا ن موردنظر با خطا مواجه اگر در فرم اول درخوا

شه ستلزمنق "گردید، می تواند تیک گزینه بالای نق شه پیدا نکردم و م شه  طه مورد نظر خود را روی نق ستفاده از نق به عدم ا

شم.)هر گونه مغایرت در آدرس به شد می با ضی می با ست به طور اتوم زدهرا  ".(عهده متقا اتیک به فرم دوم منتقل تا درخوا

 گردد و در آنجا آدرس را به صورت دستی مشخص نماید.

 

در کادر  متقاضمی اطلاعات دریافتی از درگاه ملی صمدور مجوزها لازم اسمتهدر  قسممت در درخواسمت دومدر ابتدای فرم 

مجاز به ارسمممال  ،فرم تا پس از تکمیل وارد نمایدنموده یکتا را که از درگاه ملی مجوزها دریافت مربوطه کد درخواسمممت 

 .باشددرخواست خود به سازمان 

 

 
  صدور پروانه درخواستدوم اه ملی مجوزها در فرم هدر اطلاعات دریافتی از درگ 2-2 شکل

 

پس از  نموده وجعه مرا/https://g4b.ir   به آدرس باید مجوزهابرای دریافت کد درخواسمت از درگاه ملی متقاضمی  نکته :

و اطلاعات  شده مانه مذکورسا وارد می گردد،پیامک  فردثبت نام در این درگاه با نام کاربری و پسوردی که به شماره همراه 

اطلاعات در  پس از تکمیل متقاضممیبه پیامک شممده د. در این صممورت کد درخواسممت یا شممرکت خود را تکمیل نمایفردی 

 صدور پروانه درخواست رمو ادامه ف نمودهوارد  در سامانه صدور مجوزها را در فرم درخواست خود سامانه درگاه ملی مجوزها

 .می نمایدرا تکمیل 

 

ست نکته: صدور پروانه از نوع حقوقی ا شما برای  ست  صورت فرد حقوباید در درگاه ملی مجوزها نیز ب ،اگر درخوا قی ثبت ه 

شد نمودهنام  شما از نوع حقیقی با صدور پروانه  ست  صورت فرد حقیقی ثبت باید در درگاه ملی مجوز ها نی ،و اگر درخوا ز به 

 و در فرم ثبت نام کد ملی متقاضی پروانه را وارد نمایید. نمودهنام 
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 یحقوق یمتقاض شخوانیپ دفترپروانه  صدور درخواست دوم فرم 3 -2 شکل
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ت فرد خوانده می از منوی ثب ،"مشخصات متقاضی"در مورد متقاضیان حقیقی، اطلاعات نمایش داده شده در قسمت  نکته:

از تب ثبت  "امضا مشخصات مدیرعامل و صاحب"شود و در مورد متقاضیان حقوقی نیز اطلاعات نمایش داده شده در قسمت 

 خوانده می شود.من اطلاعات افراد صاحب امضا و هیئت مدیره در منوی شرکت 

 

 :شود، فرم زیر برای متقاضی نمایش داده مینمایددرخواست  ثبت در صورتی که متقاضی حقیقی اقدام به
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 یقیحق یمتقاض شخوانیپ دفتر درخواست فرم دوم مرحله 2-4 شکل
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Iاگر در هنگام ثبت و ارسال درخواست، مکان محل دفتر پیشخوان یا  نکته: CT  متقاضی بخواهد  ومتقاضی مشخص نباشد

شخص نماید، می آن را بعدها در مرا ست م سی درخوا شاهده می  4-2و  3-2و  2-2 شکلتواند همان طور که در حل برر م

ین گزینه را انتخاب کاربر گرامی: در صممورتی که هنوز محل دقیق شممهر خود را مشممخص نکرده اید، ا " نمایید، تیک گزینه

صدور پروان ست زمان انجام مراحل  شخصات اقدام نمائید. بدیهی سایر م سبت به تکمیل  سپس ن شخص نموده و  ه به دلیل م

شد شهر یا آدرس دقیق محل دفتر پرا بزند تا در این مرحله  ".نبودن محل خدمت )دفتر( طولانی تر خواهد  شخوان را در  ی

بر نمایش داده برای کار "نشانی و مشخصات دقیق محل دفتر"با زدن این تیک، قسمت هدر  خود مشخص ننماید. روستای

 ماید. ننمی شود و کاربر می تواند بعد از تکمیل مدارک موردنیاز در درخواست، آن را به سازمان ارسال 

 
 

 
 ثبت درخواست بدون مشخص کردن مکان دفتر  5 -2 شکل

 

انه می تواند فقط برای هنگامی که درخواست برای بررسی به سازمان ارسال شد، در مرحله بررسی استعلامات کارشناس دبیرخ

ی درخواست موردنظر یکبار درخواست را جهت مشخص کردن اطلاعات محل دفتر، به کارتابل متقاضی بازگرداند. حال متقاض

ورتی که هنوز محل دقیق کاربر گرامی: در ص "می تواند آن را باز و تیک گزینه  در کارتابل جاری خود مشاهده کرده ورا 

دقیق دفتر را ثبت و مجدد  را برداشته و سپس اطلاعات محل "....شهر خود را مشخص نکرده اید، این گزینه را انتخاب نموده 

 درخواست را به سازمان ارسال نماید.
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 روستایی ICT/  خدمات دفاتر پیشخوانپروانه حق امتیاز صدور 2-2-1

 شود:حق امتیاز صدور پروانه برای دفاتر جدید به شرح ذیل تعیین می

  :(الیر هزارو پنجاه میلیون و چهارصدو شصت و سه  نهصد) الیر 950،463،000مبلغ کلان شهرها 

 یون و دویست و هفتاد پانصد و هفتاد میل) الیر 570،27۸،000 مبلغها به استثنای کلان شهرها: مراکز سایر استان

 (الیر هزار و هشت

  الیر 2۸5,139،000 مبلغ ها و کلان شمهرها: نفر به اسمتثنای مراکز اسمتان 50،000شمهرهای با جمعیت بیش از 

 (الیر هزار د و سی و نهص و ونیلیم و هشتاد و پنج ستیدو)

  (الیر و سیصد هزار شش و چهل و ونیلیمنود و پنج ) الیر 95،046،300 سایر شهرها: مبلغ 

  (الیر هزار شانزده و صدهفت و ونیلیم نه ) الیر 9،716،000روستاها: مبلغ 

 

 ایران است. شهر، شهر و روستا، تقسیمات کشوری وزارت کشور و مرجع تعیین جمعیت، مرکز آمارملاک تعیین کلان

طابق نرخ رسمی تورم مهای بعد، به صورت سالیانه و باشد که برای سالمی 1401مبالغ حق امتیاز صدور پروانه برای سال 

 اعلامی بانک مرکزی افزایش خواهد یافت.

 شود. استانی می ICTپس از ارسال درخواست توسط متقاضی، درخواست جهت بررسی وارد کارتابل دبیرخانه 

 

 درخواست فرم تکمیل اطلاعات تحصیلی در  2-2-2

ست صدور، مرحله در درخوا ست"های  صیلی"هدر  "ثبت اطلاعات درخوا صاویر مط "اطلاعات تح برای  4-2و  5-2ابق ت

 متقاضی قابل مشاهده می باشد. 

رایط، روی دکمه صیلی فرد حائز شمتقاضی گرامی، لطفا جهت ثبت اطلاعات تح"های حقوقی، متن برای درخواست توجه:

شرا"مقابل کلیک نمایید. ست با انتخاب فرد حائز  ضی می بای شود که متقا ضای به کاربر نمایش داده می  ست اع یط از لی

شرکت و زدن دکمه  صیلی "هیئت مدیره و مدیرعامل آن  صیلی فرد مور "تکمیل اطلاعات تح دنظر را تکمیل اطلاعات تح

حصممیلی خود، روی دکمه مقابل تمتقاضممی گرامی، لطفا جهت ثبت اطلاعات "های حقیقی، متن و برای درخواسممتنماید 

شود که با زدن دکمه  "کلیک نمایید. صیلی "به کاربر نمایش داده می  ضی تاطلاعات  "تکمیل اطلاعات تح صیلی متقا ح

 حقیقی را می بایست تکمیل نماید.
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 .شودنمایش داده می 7-2و  6-2فرمی مطابق تصاویر  "تکمیل اطلاعات تحصیلی"با کلیک روی دکمه 

 

 حقیقی -فرم اطلاعات تحصیلی 6 -2شکل 

 

 
 قیحقو -فرم اطلاعات تحصیلی 7 -2شکل 

 

لطفا اطلاعات "در لیبلی با متن  "معرفی فرد جهت اسممتعلامات"شممده در هدر های حقوقی، نام فرد انتخابدر درخواسممت

 شود. داده مینمایش  "اطلاعات تحصیلی"در فرم  "تحصیلی را به ازای ... تکمیل نمایید.

شمده پر از فرم ثبت فرد مربوط به فرد معرفی "رشمته تحصمیلی"و  "آخرین مقطع تحصمیلی"در این فرم، فیلدهای  توجه:
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 باشند. شده و قابل تغییر می

ت انتخاب )در صور "کد رهگیری" و "مستندات مدرک تحصیلی"و  "رشته تحصیلی"، "مقطع تحصیلی"فیلدهای  توجه:

 دارند.اجبار ورود  مربوط به آخرین مقطع تحصیلی( منوی کشوییمدرک حداقل کارشناسی از 

علام مدرک سممامانه اسممتمی تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحصممیلی، بر روی لینک متقاضممی  توجه:

 ود را دریافت نماید.خکد رهگیری  ،در آن سامانه  نموده و پس از ثبت نامتحصیلی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری کلیک 

سی و بالاتر، حداقل یک در این "ثبت": با کلیک روی دکمه نکته شنا ستعلام "بار کلیک روی دکمه فرم، برای مدارک کار ا

شده بود، پیام ، دمی گرددچک  "مدرک تحصیلی صورتی که کلیک انجام ن ستعلام مدرک تحصیلی انج"ر  شده استا  "ام ن

 شود. می یش داده نما

شده در درخواست )فرد حائز صرفا به ازای فرد معرفی در درخواست موردنظرتحصیلی  برای متقاضیان حقوقی، مدرکنکته: 

 گردد.شرایط( بررسی می

صیلی"گزینه  نکته: سمت  از "مدرک تح ست مدارک مورد نیاز ق ستدر لی صدور، تجدید، انتقال امتیاز و تغییر درخوا های 

 ،ثبت شممده اند قبلی در این قسمممت روشبه تر رکوردهای مدرک تحصممیلی که پیششممده اسممت بنابراین مدیرعامل حذف 

 د.نباشکماکان نمایش داده شده اما قابل ویرایش نمی

ستعلا: با توجه به مهلت انقضای دو هفتهنکته سامانه ا م مدرک تحصیلی، امکان انقضای کد رهگیری فرد، ای کد رهگیری 

سی سط کابران برر ست وی تو سی درخوا ضیحات لازم مبنی بر لزوم در جریان برر ست با تو کننده وجود دارد. در این درخوا

شود. در این هنگام متق شت داده  ضی جهت دریافت کد رهگیری جدید، به کارتابل وی بازگ ضی باید کد رهگیری اقدام متقا ا

 دید دریافت نموده در درخواست ثبت نماید.ج

 

 

 

 ویرایش اطلاعات -گام دوم:متقاضی 2-3

، کارشناس دبیرخانه بعد دیا در اطلاعات ثبتی آن اشکالی وجود داشته باش اگر مدارک متقاضی در مرحله ثبت نام ناقص باشد

ست را به  سی، درخوا ضیکارتابل از برر ضی باز می گرداند. در واقع متقا صدور پروانه را در کارتابل خود درخ متقا ست اولیه  وا

 و ویرایش تکمیل مدارک خود را نماید که باید در آنمی به همراه توضممیحات کارشممناس مبنی بر تکمیل مدارک مشمماهده

 نموده و مجدد درخواست را ارسال نماید. 
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 امکان حذف هیچ فرایندی از کارتابل متقاضی وجود ندارد.نکته: 

شتباه درخودر نکته:  صد پایان دادن فرایند در جریان خود را )به دلیل ثبت ا ضی ق صصورتی که متقا ست، من شدن از ا رف 

ست و یا ... سی (دادن درخوا سط مدیرکل منطقه نر صدور پروانه تو ست به مرحله  شد و درخوا شته با شددا ، می توانند از ده با

ست کارتابل سمت را ست خ ،منوی گزارش فعالیت ها در  صل پنجدرخوا صراف دهند که در ف رش فعالیت ها( )گزا مود را ان

 نحوه انجام آن توضیح داده شده است.

 

 دریافت فیش و پرداخت حق امتیاز -گام سوم: متقاضی 2-4

تقاضی ارسال می شود. مبه کارتابل  صادر و فیش پرداخت حق امتیاز پروانه،  صدور پروانه توسط مدیر کل منطقهبا تایید 

ی تواند نحوهمشخص است، متقاضی می زیر شکلطور که متقاضی امکان مشاهده و چاپ فیش صادر شده را دارد. همان

 نماید. انتخاب  است، "پرداخت آنلاین"و  "پرداخت حضوری در بانک"پرداخت را که یکی از دو حالت 

رداخت حق متقاضی باید از دکمه چاپ صورتحساب، فیش مربوطه را چاپ گرفته و جهت پ پرداخت حضوری در بانک:

کار به مرحله طور خودهبپس از پرداخت حق امتیاز توسط متقاضی، درخواست امتیاز به صورت حضوری به بانک مراجعه نماید. 

، متقاضی می تواند گردیدناضی خارج متق لتابدرخواست از کار از تاریخ پرداخت، چند روز به فاصلهاگر  گرددبعدی منتقل می

 مورد را از اداره درآمد پیگیری نماید.

 

 

 
 ی مشاهده و پرداخت فیش در کارتابل متقاضیمرحله ۸-2 شکل

 

ها را دارد. با انتخاب با انتخاب این حالت متقاضی برای پرداخت فیش امکان انتخاب یکی از درگاه پرداخت الکترونیک:

تواند اقدام به و می درگاه مورد نظر و انتخاب دکمه تایید اطلاعات و پرداخت، متقاضی به درگاه بانک متصل خواهد شد

  اه بانک را مشاهده نمود. توان اتصال به درگزیر می شکلپرداخت مبلغ فیش خود نماید. در 
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 اتصال به درگاه بانک برای پرداخت فیش 9-2 شکل

 

نموده و سپس اقدام به  پس از پرداخت مبلغ و دریافت تاییدیه بانک، متقاضی اطلاعات پرداخت را در کارتابل خود مشاهده

 نماید.می "تکمیل فرایند"ی انتخاب دکمه

 

 
 تایید اینترنتی پرداخت  10-2 شکل
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 مشاهده نتیجه پرداخت در کارتابل متقاضی  11-2 شکل

 

 گردد.طور خودکار به مرحله بعدی منتقل میپس از پرداخت حق امتیاز توسط متقاضی، درخواست به

 
 فیش پرداختی  12-2 شکل

 

، امکان پرداخت حق امتیاز را دارد، اگر این مهلت منقضی گردد و متقاضی فیشمتقاضی فقط در مهلت تعیین شده در  نکته:
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شد، فرایند مجدد به اداره درآحق امتیاز را پرداخت نکرد صورت عدم پرداخت ه با شناس درآمد در  شود که کار سال می  مد ار

شود و رکورد پرداخت به کارتابل روزه ای به کاربر جهت پرداخت داده  10متقاضی می تواند آن را خاتمه دهد یا مهلت مجدد 

 متقاضی مجدد ارسال گردد.

 

 مرحله چاپ اصل پروانه گام چهارم:  2-5

گشته ارتابل جاری او خارج ، درخواست از ککارشناس درآمد آن را تایید نمایدو  که متقاضی حق امتیاز را پرداختپس از این 

بل خود مراجعه کند. پیامکی به متقاضممی ارسممال می شممود که برای چاپ پروانه به کارتا فرایند صممدور خاتمه می یابد و و

قرار (  روستایی ICTخدمات /  دفاتر پیشخوان)ی گزارش فعالیت هامنوی  که در "اطلاعات " از قسمتمتقاضی می تواند 

 .نمایدپروانه صادر شده خود را چاپ  ،دارد

 

 

 چاپ پروانه در کارتابل متقاضی 13-2شکل

 

 

 تاریخ صدور پروانه، تاریخ تایید پرداخت حق امتیاز پروانه است. توجه:
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: فرآیندهای تجدید و تغییرات 3فصل 

  ICT/خدماتپروانه دفاتر پیشخوان 

 روستایی
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 مقدمه3-1

آغاز  ،وسط متقاضیروستایی با شروع درخواست ت ICT/خدماتدر این فصل فرآیند درخواست تجدید پروانه دفاتر پیشخوان 

 . شودمی

 

 درخواست تجدید پروانه -گام اول: متقاضی 3-2

برای ثبت  دید پروانه نماید.اقدام به درخواست تج ،مانده به پایان اعتبار پروانه 3تا  6متقاضی می بایست در فاصله زمانی 

I دفاتر پیشخوان خدمات/"درخواست تجدید پروانه، متقاضی می تواند از بلوک  CT درخواست "منوی  ، بر روی"روستایی

 کلیک نماید. "روستایی ICTجدید پروانه دفاتر پیشخوان خدمات/ ت
 

 باشد. ع میمتر مرب20 مترمربع و در روستا حداقل50 شهرها متراژ دفتر حداقل درخواست پروانه در برای نکته:
 

 "انتخاب پروانه" کشویی لیستکاربر از  "روستایی ICTخدمات/  پیشخوان درخواست تجدید پروانه دفاتر" منوی بعد از انتخاب

درخواست تجدید پروانه برای  تغییر داشته باشد ونماید. اگر مکان دفتر پیشخوان در پروانه شماره پروانه خود را انتخاب می

ماید و در ادامه نقشه را انتخاب می ن "بلی"گزینه  "تغییر مکان دفتر پیشخوان"مکان جدید صورت گیرد، متقاضی از فیلد

 طور اتوماتیک به را در آن مشخص و انتخاب نماید سپس به برای متقاضی نمایش داده می شود که باید مکان جدید خود

 فرم دوم درخواست جهت تکمیل اطلاعات درخواست منتقل می گردد.

دید صورت گیرد، متقاضی اگر مکان دفتر پیشخوان در پروانه جدید تغییر نداشته باشد و برای همان مکان قبلی درخواست تج

درخواست جهت تکمیل  ومرا انتخاب نموده و به طور اتوماتیک به فرم د "خیر"گزینه  "تغییر مکان دفتر پیشخوان"از فیلد

 اطلاعات درخواست منتقل می گردد.

 

شه نیافت یا با انتخاب مکا توجه: ضی مکان موردنظر خود را در نق ست، متقا ن موردنظر با خطا مواجه اگر در فرم اول درخوا

شه ستلزم "گردید، می تواند تیک گزینه بالای نق شه پیدا نکردم و م شه  نقطه مورد نظر خود را روی نق ستفاده از نق به عدم ا

شد.( ضی می با شم.)هر گونه مغایرت در آدرس به عهده متقا ست به طور اتوم زدهرا  "می با اتیک به فرم دوم منتقل تا درخوا

 گردد و در آنجا آدرس را به صورت دستی مشخص نماید.
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Iو انتخاب منوی دفتر پیشخوان/کارتابل متقاضی  1-3 شکل CT جدید پروانهروستایی/ت 

 

 روستایی ICTحق امتیاز تجدید پروانه دفاتر پیشخوان /3-1-1

ی است که درخواست توسط در سال درصد حق امتیاز صدور پروانه 10حق امتیاز تجدید پروانه دفاتر پیشخوان خدمات برابر با 

 باشد.می مدیرکل اداره صدور پروانه منطقه تایید می گردد،

 گردد.طی میتکمیل و سایر مراحل تجدید پروانه همانند درخواست صدور پروانه 

 

 فرآیند درخواست تغییر نشانی پروانه3-2

ضی تمایل به صورتی که متقا س ثبت در  شد، با انتخاب درخوا شته با شانی پروانه دا ست تغییر ن شانیدرخوا دفتر  ت تغییرن

شخوان خدمات/  ستایی ICTپی ست در کارتابل خود رو سمت را شاهده نمی ،از منو  شده ماید. تواند فرم زیر را م در فرم باز 

ست شوییاز  درخوا ست ک شماره پروانه خود را انتخاب نموده انتخاب پروانه لی دید دفتر را بر روی آدرس مکان ج سپسو ، 

شه  شخص و ثبتنق شهر م شخوان خود را در همان  شروط بر این که فقط آدرس مکان دفتر پی ستایی که  می نماید )م یا رو

 پروانه قبلی صادر شده، تغییر دهد(.
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Iکارتابل متقاضی و انتخاب منوی دفتر پیشخوان/ 2-3 شکل CT روستایی/تغییر نشانی پروانه 

ا مشاهده و تکمیل فرمی مانند فرم دوم درخواست صدور پروانه ر اول، متقاضی در مرحله بعد از تکمیل نمودن فرم پس

 .می نمایدتا دریافت پروانه طی درخواست صدور پروانه نماید و سایر گام ها را به جز گام سوم می

 هستند.: کلیه فرایندهای تغییرات پروانه حق امتیاز نداشته و رایگان توجه

 

 فرآیند درخواست تغییر مدیرعامل پروانه 3-3

داشته باشد، باید ابتدا از قسمت بلوک اشخاص  در صورتی که متقاضی تمایل به درخواست تغییر مدیرعامل پروانه

تغییرات مدیرعامل را  ، "شرکت من"در منوی  "ثبت اطلاعات افراد صاحب امضا و هیئت مدیره"حقیقی/حقوقی و در تب 

و  گرددمی  مشاهده قابلاستان مربوطه  ICTثبت نماید. پس از آن به طور خودکار تغییرات در کارتابل کارشناس دبیرخانه 

به را جهت تکمیل درخواست تغییر مدیرعامل  ییر مدیرعامل شرکت مربوطه گردد،متوجه تغ استان ICTکارشناس دبیرخانه 

نموده و آن را باز خود مشاهده جاری در کارتابل را  3-3شکل مانند  درخواستی. متقاضی می نمایدکارتابل متقاضی ارسال 

تا دریافت پروانه طی  ،را به جز گام سومهای درخواست صدور پروانه  مانند گامسایر گام ها  سپس نماید.و تکمیل میکرده 

 .می نماید
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  رخواست تغییر مدیرعامل ارسال شده به متقاضیکارتابل متقاضی و د 3-3 شکل

 

 فرآیند درخواست انتقال امتیاز پروانه 3-4

ربوطه از سمت راست مدر صورت تمایل متقاضی به انتقال امتیاز پروانه خود به شخص یا شرکت دیگر، باید بر روی منوی 

پروانه  لیست کشوییدا از روستایی کلیک نماید، سپس در فرم درخواست، ابت ICTسامانه بلوک دفاتر پیشخوان خدمات / دفاتر 

 موردنظر را انتخاب می نماید:

 

 

 کارتابل متقاضی و انتخاب منوی انتقال امتیاز 4-3 شکل
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 انتقال امتیاز وجود دارد: یندنوع فرا دو

 :شخص انتقال گیر ،فرایند انتقال امتیازنوع در این  انتقال امتیاز صورت حقوقی شخص دارنده پروانه و  نده یا در 

شممخص یا شممرکت  بودن ، مدیرعامل شممرکت انتقال گیرنده یکی نمی باشممند و قصممد انتقال امتیاز پروانه خود به

 وزر مجزایی در سمممامانهرا دارند. در این نوع فرایند انتقال امتیاز  شمممخص انتقال گیرنده باید برای خود ی دیگری

cra.ir شرکت ایجاد نموده و اطلاعات مربوط به  بخش خدمات الکترونیک ثبت  مربوطهر خود را در یوزشخص با 

گزینه انتقال  6-3 شممکل نماید. برای انجام این فرایند، در فرم اول درخواسممت بعد از انتخاب پروانه موردنظر، طبق

 ی نمایند.انتقال گیرنده را مشخص م امتیاز به شخص دیگر یا شرکت دیگر را انتخاب نموده و  سپس نوع

 

  :ل شمممرکت انتقال در این نوع فرایند انتقال امتیاز، شمممخص دارنده پروانه و مدیرعامتبدیل حقیقی به حقوقی

رایند انتقال امتیاز  فگیرنده یکی می باشممند و متقاضممی فقط قصممد حقوقی کردن دارنده پروانه را دارد. در این نوع 

تکمیل گردد.  دهتقال دهنقال گیرنده یکی می باشند و اطلاعات شرکت باید در همان یوزر انتننتقال دهنده و اایوزر 

 گزینه اول انتخاب می شود. 5-3 شکلکه در این صورت در فرم اول درخواست طبق 

 

 

 انتخاب نوع درخواست انتقال امتیاز 5-3 شکل

قبل نوع انتقال گیرنده را متقاضی حقیقی یا حقوقی انتخاب نموده، در جستجو فرد انتقال گیرنده  شکلبا توجه به این که در 

)در صورت انتخاب گزینه انتقال به شخص حقیقی( باید مقدار کد ملی انتقال گیرنده و حداقل یکی از فیلدهای دیگر را جهت 

و در جستجو  داده شودبه متقاضی نمایش  انتقال گیرندهاید تا رکورد فرد جستجو وارد نموده و دکمه جستجو را کلیک نم

شرکت )در صورت انتخاب گزینه انتقال به شخص حقوقی(، باید مقدار شناسه ملی شرکت انتقال گیرنده و حداقل یکی از 
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ل گیرنده فیلدهای دیگر  را در هنگام جستجو وارد نموده و دکمه را جستجو را کلیک نماییم تا رکورد مربوط به شرکت انتقا

 نمایش داده شود.

ل نموده باشند. برای یافتن انتقال گیرنده باید از قبل در سامانه ثبت نام کرده و اطلاعات خود را در یوزرشان تکمی توجه:

 کلیک نمایید. "جستجو"انتقال گیرنده کافیست یکی از فیلدهای جستجو را وارد نموده و بر دکمه 

، گزینه انتقال امتیاز با که در فرایند انتقال امتیاز محل دفتر تغییر می کند یا خیر سپس در رکورد موردنظر براساس این

 تغییرنشانی/ انتقال امتیاز بدون تغییرنشانی انتخاب می گردد.

 

 جستجو انتقال گیرنده در درخواست انتقال امتیاز  6-3 شکل

 

ی شود که منمایش داده  7-3 شکلپس از انتخاب گزینه انتقال امتیاز با تغییرنشانی یا بدون نغییر نشانی، پیامی مطابق  

 ا نیز تایید می نماید.نمایش داده می شود که آن ر ۸-3 شکلمتقاضی باید آن را تایید نماید و سپس پیام دیگری طبق 
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 توسط متقاضی پذیرفتن شرایط درخواست انتقال امتیاز  7-3 شکل

 

 
 توسط متقاضیتایید درخواست انتقال امتیاز  ۸-3 شکل

 

شود. در ادامه انتقال گیرنده اطلاعات مورد حال درخواست از کارتابل انتقال دهنده خارج شده و وارد کارتابل انتقال گیرنده می

و درخواست را به سازمان ارسال  در کارتابل جاری یوزرشان قرار گرفته شده، تکمیل نمودهنیاز را در درخواست انتقال امتیاز که 

 نمایند.می
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 فرآیند انصراف دفاتر پیشخوان 3-5

انه از سمت راست سام ، متقاضی باید بر روی منوی مربوطهاز پروانه توسط متقاضی و لغو آنبرای دادن درخواست انصراف 

را  "روستایی ICTخدمات/  انصراف دفاتر پیشخوان "کلیک نماید و منوی "روستایی ICTخدمات/دفاتر پیشخوان "بلوک 

 سال نماید. اطلاعات فرم را تکمیل و به سازمان ار 9-3 شکلانتخاب نموده و در فرم نمایش داده شده طبق 

 
 درخواست انصراف پروانه دفاتر پیشخوان  9-3 شکل

 

شته باشند، درخواست به کارتابل اگر درخواست نیاز به ویرایش داشته باشد یا کاربر و سازمان قصد خاتمه دادن این فرایند را دا

ش ارسال شده است، در فرم کاربر بازگردانده می شود. کاربر پس از بازکردن درخواست انصراف که از سمت سازمان به کارتابل

را  "رآیند و ارسال به کارشناسفادامه  "و  "انصراف از فرآیند  "باید یکی از گزینه های  10-3 شکلنمایش داده شده طبق 

 انتخاب نماید.
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 درخواست انصراف پروانه دفاتر پیشخوان  10-3 شکل

 

شتباها  ضی ا صورتی که متقا صراف کلیک کرده و بر در ست ان سال کرده آن را روی درخوا سازمان ار شدببه  ، می تواند با  ا

 درخواست انصراف پروانه را خاتمه دهد. "انصراف از فرآیند" گزینهانتخاب 

 یند درخواست انصرافال شده و فرآدرخواست به سازمان ارس "ادامه فرآیند و ارسال به کارشناس "گزینهدرصورت انتخاب 

قاضی پیامکی در خصوص در مرحله آخر برای متمراحل بررسی درخواست و موافقت با آن، طی پروانه ادامه می یابد. پس از 

 لغو شدن پروانه موردنظر ارسال می گردد.

 ICT/خدماتر پیشخوان لغو/ انصراف دفات "درخواست های انصراف که به صورت اشتباهی و بر اثر کلیک بر روی منوی نکته:

د، به صورت روزانه عد را نداربآن ها به مرحله  رسالکاربر ایجاد شده اند و متقاضی قصد تکمیل و ا تابل جاریدر کار "روستایی

  حذف می شود.ک و برای روز بعد از کارتابلشان در سامانه چ

 

 فرآیند درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانه 3-6 

کالی وجود داشته باشد یا در صورتی که در اطلاعات مربوط به پروانه که در چاپ پروانه در جدول مربوطه درج می شود ، اش 

اشتباه ثبت شده باشد یا کدپستی  تغییر نموده باشد، برای مثال نام/ نام خانواگی دارنده پروانه تغییر کرده باشد یا آدرس دفتر

اصلاح  "دادن درخواست یا ... ،  امکانو باشد یا کد ملی متقاضی اشتباه ثبت شده باشد  )بدون تغیر مکان( تغییر کرده

 تر پیشخوان خدماتدفا"مانه، بلوک از منوی راست سا " روستایی ICTدفاتر پیشخوان خدمات/  مشخصات مندرج در پروانه

/ICT و ارسال آن به سازمان جهت بررسی و در نتیجه اصلاح پروانه وجود دارد. "روستایی 
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ب می نماید، با انتخاب هر در فرم اول مربوط به این درخواست، متقاضی نوع تغییر موردنظر را انتخا 11-3 شکلمطابق با 

بوط به این تغییر، تندات مرکدام از گزینه ها در جلوی آن کادری جهت درج اطلاعات درست و دکمه ای جهت بارگذاری مس

وط به این تغییر قرار داده شده است که متقاضی باید آن را تکمیل و ثبت نماید و در قسمت توضیحات، توضیحات مرب

ح پروانه انتخابی مطمئن متقاضی گرامی، آیا از صحت اطلاعات وارد شده برای اصلا "درخواستی را ثبت نموده و تیک گزینه 

 درخواست را به سازمان ارسال می نماید. "ثبت درخواست"سپس با زدن دکمه را زده و  "هستید؟

 

 

 درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانه 11-3 شکل
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 اصلاح مشخصات مندرج در پروانهاصلاح اطلاعات تحصیلی در فرم درخواست  1-6-3

صورت انتخاب چک صات مندرج در پروانه در  شخ صلاح م ست ا صیلی در پروانه می"باکس در فرم درخوا خواهم مدرک تح

صلاح اطلاعات تحصیلی"دکمه  12-3مطابق تصویر   "تغییر کند شد که با کلیکنمایش " ا بر روی آن فرمی  داده خواهد 

 ایست اطلاعات تحصیلی را در آن تکمیل نماید.اربر می بنمایش داده شده و ک 7-2یا  2-6تصویر مشابه فرم 

 

 
 درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانهاصلاح مدرک تحصیلی در  12-3شکل 

 

 ، با توجه به نوع پروانه:"اصلاح اطلاعات تحصیلی"کلیک روی دکمه  با

صورتی - صیلی، در  شد، فیلدهای مربوط به تغییر اطلاعات تح قی پروانه حقی به ازای دارندهکه پروانه مورد نظر حقیقی با

 می گردد. تکمیل

 شود:می در صورتی که پروانه مورد نظر حقوقی باشد، چک  -

علاوه بر  "فرد مورد نظر"فیلد نشده بود  مشخص "جهت استعلامات فرد حائز شرایط"های پروانه، اگر در درخواست( 1

صیلی نمایش داده می یلدهایف صیلی به ازاشود مربوط به تغییر اطلاعات تح ی فردی که دارای مدرک تا اطلاعات تح

شدمی شاهده می ،با ست مدیرعامل و اعضای هیئت مدیره قابل م شود. در این فیلد لی شد. با انتخاب فرد مورد تکمیل  با

 وب سرویس مدرک تحصیلی چک می گردد. و شدهلیتکم همان فرد یبه ازانظر اطلاعات تحصیلی 

ست( 2 ستعلامات"پروانه،  اگر در آخرین درخوا شرایط جهت ا شخص  "فرد حائز  فرد حائز  " شده بود، لیبلی با متنم

 را ریموده، موارد زن رییتغ شممانیا یلیکه اطلاعات تحصمم یبود. در صممورت )فرد موردنظر( پروانه نیا افتیهنگام در طیشممرا

 می گردد.رایط تکمیل شنمایش داده شده، فیلدهای مربوط به تغییر اطلاعات تحصیلی، به ازای فرد حائز  ".دیینما لیتکم

شمده پر رد معرفیاز فرم ثبت فرد مربوط به ف "رشمته تحصمیلی"و  "آخرین مقطع تحصمیلی"در این فرم، فیلدهای  توجه:

 باشند. شده و قابل تغییر می

ت انتخاب )در صور "کد رهگیری"و  "مستندات مدرک تحصیلی"و  "ته تحصیلیرش"، "مقطع تحصیلی"فیلدهای  توجه:

 مدرک حداقل کارشناسی از منوی کشویی مربوط به آخرین مقطع تحصیلی( اجبار ورود دارند.

متقاضممی می تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحصممیلی، بر روی لینک سممامانه اسممتعلام مدرک  توجه:
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 ، کد رهگیری خود را دریافت نماید.در آن سامانه علوم، تحقیقات و فناوری کلیک نموده و پس از ثبت نامتحصیلی وزارت 

ود نداشمته و فقط در درخواسمت اصملاح مشمخصمات مندرج در پروانه، به هیچ وجه امکان تغییر فرد حائز شمرایط وج: نکته

 باشد.اطلاعات تحصیلی همان فرد قابل تغییر می

بر روی دکمه  بار کلیکدر این فرم، برای مدارک کارشمممناسمممی و بالاتر، حداقل یک "ثبت"روی دکمه : با کلیک نکته

اسممتعلام مدرک " گردد، در صممورتی که کلیک انجام نشممده بود، پیام و انجام اسممتعلام انجام "اسممتعلام مدرک تحصممیلی"

 نمایش داده می شود.  "تحصیلی انجام نشده است

ستعلام مدرک تحصیلی، امکان انقضای کد رهگیری فرد، : با توجه به مهلت انقضای دو هفتهنکته سامانه ا ای کد رهگیری 

سی سط کابران برر ست وی تو سی درخوا ضیحات لازم مبنی بر لزوم در جریان برر ست با تو کننده وجود دارد. در این درخوا

ضی جهت دریافت کد رهگیری جدید، به کارتاب شود. در این هنگام متقاقدام متقا شت داده  ضی باید کد رهگیری ل وی بازگ ا

 در درخواست ثبت نماید.و جدید دریافت نموده 

 

 فرآیند درخواست تغییر متراژ دفاتر پیشخوان 3-7

با انتخاب درخواست ه است درصورتی که متقاضی متراژ دفتر خود را اشتباه وارد نموده و یا با بازسازی مساحت آن تغییرکرد

طبق تواند فرمی یمدر کارتابل خود،  "روسمتایی ICTدفاتر پیشمخوان خدمات / "بلوک اسمت، سممت رمنوی تغییر متراژ از 

انه خود را انتخاب نموده و انتخاب پروانه، شماره پرو لیست کشوییدر فرم باز شده درخواست، از زیر را مشاهده نماید.  شکل

 د.نمای واست را به سازمان ارسال میدرخ ،ند مربوطهتسمبا وارد کردن مساحت جدید دفتر و بارگذاری  سپس
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 روستایی ICTدفاتر پیشخوان خدمات/ کارتابل متقاضی و انتخاب منوی تغییر متراژ 12-3 شکل

 

 

 فرایند تبدیل روستا به شهر 9 -3

ستا به "منوی با انتخاب بعد از تکمیل اطلاعات حقیقی/حقوقی در کارتابل خود  ست تبدیل رو ست،  "هرشدرخوا سمت را از 

شخوان خدمات"بلوک  ستایی ICT/دفاتر پی شاهده می  شکلمانند فرمی  کاربر "رو ست بعد در ف نماید.زیر را م رم اول درخوا

شماره پروانه از  شوییاز انتخاب  ست ک شه انتخاب نم، کاربر لی شانی خود را از روی نق نقطه  "وده یا تیک گزینهمی تواند ن

شم شه می با ستفاده از نق ستلزم به عدم ا شه پیدا نکردم و م ه طور اتوماتیک به فرم دوم را زده تا ب "مورد نظر خود را روی نق

 درخواست منتقل و در آنجا آدرس را به صورت دستی انتخاب نماید.

، و مکان دفتر این فرایند، درصممورت نقص اطلاعات حقیقی/حقوقی و همینین نقص اطلاعات پروانهبرای شممروع  نکته: 

 .نمایدابتدا باید آن ها را تکمیل  متقاضی
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 درخواست تبدیل روستا به شهراول فرم  13-3شکل 
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 درخواست تبدیل روستا به شهردوم فرم  14-3شکل 

 

در  "ل درخواسممتارسمما"دکمه با کلیک بر روی  تمامی مدارک مورد نیاز بارگذاریو پس از تکمیل فرم درخواسممت کاربر 

 .درخواست را به سازمان ارسال می نماید ،انتهای فرم
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سمت های قبل در این  نکته: شده در ق ضیح داده  شخوان تو ست های دفاتر پی سال درخوا صل، باید پروانه فبرای ثبت و ار

 دارای اعتبار باشد.
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درخواست معرفی : 4فصل

مسئول دفتر دارنده  –جانشین

 پروانه
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 مقدمه4-1

تقاضی توضیح داده می مدر این فصل فرآیند درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه با شروع درخواست توسط 

 شود.

 

 پروانهمسئول دفتر دارنده  -درخواست معرفی جانشین -گام اول: متقاضی 4-2

ی منوی مربوطه از سمت برای دادن درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه توسط متقاضی، کاریر باید بر رو

 دادهمایش به کاربر ن 1-4 شکلروستایی کلیک نماید، فرمی مشابه  ICTراست سامانه بلوک دفاتر پیشخوان خدمات دفاتر 

به کاربر نمایش  این قسمتر د، پروانه موردنظر را انتخاب نموده و اطلاعات دارنده پروانه پروانه لیست کشوییمی شود که از 

 داده می شود.

 

 
 انتخاب پروانه برای درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه  1-4 شکل

 

پروانه می باشد و در مورد  در مورد دارندگان پروانه حقیقی در این فرایند فقط نیاز به ثبت اطلاعات جانشین دارنده توجه:

 ه سازمان ارسال گردد.بدارندگان پروانه حقوقی باید در این قسمت اطلاعات مسئول دفتر و جانشین دارنده پروانه ثبت و 



  

43 

ردی هر کدام را ثبت فبالا کلیک می نماییم و اطلاعات  شکلکمه مربوطه در برای تعریف جانشین و مسئول دفتر بر روی د

 می نماییم.

 

ل دفتر شما با چنانیه مسئو"در صورتی که مسئول دفتر و مدیرعامل شرکت یکی می باشند می توان تیک گزینه  نکته:

پایین اطلاعات مدیرعامل  صورت در لیست و در این زده  "مدیرعامل شرکت شما یکی می باشند، این گزینه را انتخاب نمایید.

 به عنوان مسئول دفتر نمایش داده می شود.

بررسی ارسال می  پس از ثبت اطلاعات جانشین و مسئول دفتر حال متقاضی دکمه ارسال زده و درخواست به سازمان جهت

 گردد. 

شتن درخواست های دیگر در جریان بر روی سئول دفتر دارنده پروانه با وجود دام -ارسال درخواست معرفی جانشین  نکته:

 پروانه به سازمان، مانعی ندارد.

رخواست مجزا به در هنگام ارسال درخواست به سازمان، معرفی جانشین و مسئول دفتر هر کدام به عنوان یک د توجه:

 سازمان جهت بررسی ارسال می شوند.

 

 
 درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه دفاتر پیشخوان   2-4 شکل
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 موفقیت آمیز درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه دفاتر پیشخوان به سازمان پیام ارسال 3-4شکل 

 

ندارد. همینین در این  وارد زیر فرایند درامد نشممده و حق امتیاز "درخواسممت معرفی جانشممین دارنده پروانه"فرایند توجه:

 یابد.نطقه مربوطه خاتمه میگردد و اخرین مرحله این فرایند با مشاهده و تایید مدیرکل مفرایند پروانه مشاهده و چاپ نمی

 

 فرد مسئول دفتر/جانشین ثبتاطلاعات تحصیلی در فرم  تکمیل 1-2-4

ی دکمه مقابل متقاضممی گرامی، لطفا جهت ثبت اطلاعات تحصممیلی، رو"متن  ،"اطلاعات تحصممیلی"در این فرم، در هدر 

 نمایش داده می شود. "تکمیل اطلاعات تحصیلی" دکمهو  "کلیک نمایید.

 

 

 درخواست معرفی جانشین/ مسئول دفتر -هدر اطلاعات تحصیلی 4-4

 

که در آن متقاضمی می  شمودده مینمایش دا 6-2فرمی مطابق تصمویر  "تکمیل اطلاعات تحصمیلی"با کلیک روی دکمه 

 بایست اطلاعات تحصیلی مسئول دفتر/جانشین را در آن تکمیل نماید.

ت انتخاب )در صور "کد رهگیری"و  "مستندات مدرک تحصیلی"و  "رشته تحصیلی"، "مقطع تحصیلی"فیلدهای  توجه:

 مدرک حداقل کارشناسی از منوی کشویی مربوط به آخرین مقطع تحصیلی( اجبار ورود دارند.
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تعلام مدرک متقاضممی می تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحصممیلی، بر روی لینک سممامانه اسمم توجه:

 ود را دریافت نماید.خکد رهگیری ، در آن سامانه  تحصیلی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری کلیک نموده و پس از ثبت نام

سی و بالاتر، حداقل یک "ثبت": با کلیک روی دکمه نکته شنا ستعلام "بار کلیک روی دکمه در این فرم، برای مدارک کار ا

شده بود، پیام  "مدرک تحصیلی صورتی که کلیک انجام ن ستعلام مدرک تحصیلی انج"چک می گردد، در  شده استا  "ام ن

  نمایش داده می شود.
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: گزارش فعالیت ها 5فصل 

 /خدمات )دفاترپیشخوان

ICT)روستایی 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمه 5-1

 در این فصل قسمت گزارش فعالیت های دفاتر پیشخوان در کارتابل متقاضی توضیح داده می شود.

 

 یت هالمنوی گزارش فعا 5-2

درخواست به سازمان ارسال شده  "ارسال درخواست"بعد از ایجاد درخواست و تکمیل اطلاعات توسط متقاضی و زدن دکمه 

Iدفاتر پیشخوان خدمات/ ) رکورد آن در منوی گزارش فعالیت ها وو از کارتابل جاری متقاضی خارج می شود  CT روستایی) 

به سازمان ت صدور و تمدید پروانه ، تغییر نشانی، انتقال امتیاز و ... که قابل مشاهده می شود. متقاضیان می توانند درخواس

Iدفاتر پیشخوان خدمات/ گزارش فعالیت ها)"منوی  ازرا  جهت بررسی ارسال شده است CT گزارش "بلوک در "(روستایی
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نوع درخواست، شماره سریال، شماره  ،پیگیری نمایند. در این قسمت برای هر درخواست"دفاتر پیشخوان/ گزارش فعالیت ها 

 . نمایش داده می شود 1-5 شکلمطابق  ... )مرحله جاری( و،پروانه ،فعالیت جاری

 

 

Iفعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات /  ابل متقاضی و انتخاب منوی گزارشکارت 1-5 شکل  CT یی(روستا 

 

 درخواست انصراف از فرایند توسط متقاضی 5-2-1

مبلغی پرداخت نکرده و  ها صدور و تجدید پروانه تا زمانی که متقاضی درخواستدر در هر مرحله از درخواست تا زمانی که 

صدور توسط مدیرکل تایید  در مرحلهسازمان مبلغ را تایید نکرده باشد و در درخواست های دیگر تا زمانی که مدیر کل آن را 

Iدفاتر پیشخوان خدمات/ گزارش فعالیت ها)" باشد، متقاضی می تواند از منوی نکرده CT که تمایل را رخواستی د، "(روستایی

 .اتمه دهدخزده و آن را آن رکورد را  "انصراف از درخواست"دکمه  1-5 شکلد، طبق به انصراف از آن را دار

ت حداقل یک بار به برای انصراف از درخواست و قرار گرفتن رکورد آن در منوی گزارش فعالیت ها، باید درخواس نکته:

ل نشده و همینان درکارتابل سازمان ارسال شده باشد. در حقیقیت تا زمانی که هنوز درخواست برای اولین بار به سازمان ارسا

 جود ندارد.جاری متقاضی باشد، امکان انصراف از درخواست و

، دو اتمه داشته باشدکلیک نماید و درخواست امکان انصراف و خ"انصراف از درخواست"روی دکمه بر در صورتی که متقاضی 

 ده می شود:پنجره مانند تصاویر زیر به متقاضی نمایش دا
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Iگزارش فعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات/ تایید انصراف و خاتمه فرایند از منوی  2-5 شکل CT )روستایی 

 

ره زیر نمایش داده می فرایند درخواست خاتمه یافته و پنج "تایید و انصراف فرآیند"در صورت کلیک بر روی  دکمه قرمز 

 شود.

 

 

 پیام سامانه برای انصراف فرایند و  خاتمه آن 3-5 شکل

 

 توسط متقاضی امکان چاپ پروانه  5-2-2

متقاضی می تواند در  د،جدید وجود داشته باش چاپ پروانه در آن ها امکاندرخواست هایی که برای  ،بعد از خاتمه فرایند

 .نمایدپروانه صادر شده خود را چاپ  "نهچاپ پروا"با استفاده از دکمه  "اطلاعات" قسمت

اهد می تواند وارد کارتابل محدودیتی وجود ندارد و متقاضی هر زمان که بخو "چاپ پروانه"در تکرار استفاده از دکمه  توجه:

Iدفاتر پیشخوان خدمات/ گزارش فعالیت ها)"و از طریق منوی  شدهخود  CT نمایدا چاپ پروانه خود ر، "(روستایی . 
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Iمنوی گزارش فعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات/ چاپ پروانه در دکمه  5-5 شکل CT  )کارتابل متقاضیروستایی 


