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حقوقی   حقیقی/ : ثبت اطلاعات  1فصل

  ICT/خدمات   شخوان ی دفاتر پ بخش ) 

  ( یی روستا 
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 مقدمه1-1

 ICT/خدمات ش خوانیبر ص دور پروانه دفاتر پ  یخود مبن  یبه س امانه و ارائه درخواس ت ها یدس ترس   یبرا  انیمتقاض 

 و رمز عبور خود وارد شوند. ینام کاربر با /https://licensing.cra.irدر آدرس  د یابتدا با ییروستا

کاربر متقاض ی از   1-1طبق ش کل کارتابل متقاض ی قابل مش اهده می باش د.   ،ی اولبعد از ورود به س امانه در ص هحه

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

برای دادن هر گونه درخواس  ت در س  امانه کاربر باید ابتدا از قس  مت س  مت راس  ت س  امانه بلوک اش  خا  توجه:  

 حقیقی/حقوقی، نسبت به تکمیل اطلاعات حقیقی/ حقوقی خود اقدام نماید.  

 

 

 ی منو/کارتابل متقاض  1-1  شکل

 

 فرم ثبت فرد 2-1 

بایس ت تمامی اطلاعات مورد نیاز در این فرم را ثبت نماید. در ص ورتی که   اگر متقاض ی ش خح حقیقی باش د، می

است شود و فقط نیاز کاربر از قبل دارای مجوز دفتر پیشخوان بوده باشد، اطلاعات کاربر در این فرم نمایش داده می

 تا اطلاعات ناقح را کامل نماید.

 

https://licensing.cra.ir/
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 ثبت فرد  فرم  درجستجو    2-1  شکل

 

،  " یلمکد  "مقادیر  بعد از انتخاب فیلد تابعیت، متقاض  ی بایس  تی   2-1طبق ش  کل    ،در قس  مت منوی ثبت فرد

با زدن دکمه   .را کلیک نماید   "و جس  تجو    ثبت "را تکمیل نماید و دکمه    "تولد  خیتار"و    "ش  ماره ش  ناس  نامه"

  ی،دو رقم  الیس ر  ،یحرف  ینام پدر، س ر  ،ینام نام خانوادگ  ت،یتولد، جنس  خیتار  ،یمل کد جس تجو، اطلاعاتی از قبیل  

از ثبت احوال خوانده  و عکس پرس نلی رنگی )در ص ورت داش تن کارت ملی هوش مند( ش ناس نامه  یش ش رقم الیس ر

 ید توسط کاربر متقاضی تکمیل گردد.به کاربر نمایش داده می شود. بقیه اطلاعات با 3-1شکل شده و در فرم 

و فیلد وب س  ایت، ص  ندوت پس  تی و فکس تکمیل   "مش  ارکت مدنی"در نظر داش  ته باش  ید به ایر از هدر   توجه: 

 باشد.تمامی اطلاعات اجباری می
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 فرد  ثبت  فرم  3-1  شکل

 

 فرم شرکت من 3-1

برای تکمیل اطلاعات ش رکت، از س مت راس ت بلوک اش خا  حقیقی/حقوقی، منوی ش رکت من متقاض ی می تواند  

 ید.ه تکمیل اطلاعات شرکت اقدام نمازیر نسبت ب شکلطبق 
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مدیرعامل، س  پس اطلاعات   ش  ود تکمیل  "اطلاعات حقوقی"در ابتدا می بایس  ت اطلاعات حقوقی ش  رکت از تب 

تکمیل گردد. در    "ثبت اطلاعات افراد ص احب اما ا و هیئت مدیره"مدیره ش رکت از تب ص احبان اما ا و هیئت  

 اند:ها نمایش داده شدهادامه تصاویر مربوط به این فرم

 

 

 
 

 یحقوق  اطلاعاتتب  /من  شرکت  فرم  4-1  شکل

 

 باشد.می اختیاری "صندوت پستی" و"وب سایت" ، "فکس "،"شناسه اقتصادی"تکمیل اطلاعات فیلدهای  توجه:
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هیئت مدیره و ص احب افراد  مدیرعامل،  نمایش داده ش ده که    5-1مانند ش کل   یا  روی تب دوم، ص هحهبر  با کلیک  

 ویرایش و نمایش اطلاعات برای فرد وجود دارد:اند و امکان حذف، ثبت شده در آن لیست شدهاماا 

 

 

 ره یمد  ئتیه  و  اماا  صاحب  افراد  اطلاعات  ثبتتب  /من  شرکت  فرم  5-1  شکل

 

زمانی که متقاض ی در تب ثبت اطلاعات افراد ص احب اما ا و هیئت مدیره قص د ثبت فرد را دارد، فرم زیر را در ابتدا 

 مشاهده می نماید:

 

 

 یحقوق  افراد  ثبت  و  جستجو  6-1  شکل

 

را تکمیل   "تولد   خیتار"و   "ش ناس نامهش ماره  "،  "یلمکد  "مقادیر   می بایس ت  بعد از انتخاب فیلد تابعیت، متقاض ی

تول د،   خیت ار  ،یمل  ک د ب ا زدن دکم ه جس   تجو، اطلاع اتی از قبی ل  را کلی ک نم ای د. "جس   تجوثب ت و "م ای د و دکم ه  ن
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و عکس پرس نلی  ش ناس نامه  یش ش رقم الیس ر  ی،دو رقم الیس ر  ،یحرف  ینام پدر، س ر  ،ینام خانوادگ  ،نام ت،یجنس 

شود.  از ثبت احوال خوانده شده و در فرم زیر به کاربر نمایش داده می  رنگی )در صورت داشتن کارت ملی هوشمند(

 بقیه اطلاعات باید توسط کاربر متقاضی تکمیل گردد:
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 یحقوق  دیجد  اعااء   ثبت   7-1شکل
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در ص ورت زدن تیک ص احب اما ا برای فرد مربوطه در قس مت مقام، نمونه اما ا با حجم   7-1  ش کلطبق   نکته: 

 زمینه سهید باید بارگذاری گردد.کیلوبایت و با پس 600کیلوبایت و حداکثر  300حداقل 

بتوان د در این مرحل ه ک اربر می ب ایس   ت تم امی اطلاع ات مورد نی از را در منوی ش   رک ت من تکمی ل نم ای د ت ا   نکت ه: 

 مربوطه را ثبت نماید. درخواست
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دفاتر  : فرآیند صدورپروانه 2فصل 

 یی روستا   ICT/خدمات   شخوان ی پ 
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 مقدمه2-1

یی توس ط متقاض ی توض ی  روس تا ICT/خدماتدرخواس ت ص دور پروانه دفاتر پیش خوان  ثبت و ارس الدر این فص ل  

 ICT/خدمات  ش  خوانیدفاتر پ  ص  دور پروانهبر    یخود مبن  یدرخواس  ت هاثبت    یبرا  انیمتقاض   .داده ش  ده اس  ت

 نسبت به تکمیل اطلاعات خود اقدام نمایند. "شرکت من"/ "ثبت فرد"از منوی  د یابتدا با ییروستا

 

 درخواست صدور پروانه-گام اول: متقاضی 2-2

روس تایی، بر روی    ICTدفاتر   /خدماتبرای درخواس ت ص دور پروانه، متقاض ی باید از بلوک دفاتر پیش خوان خدمات 

 کلیک نماید. "درخواست صدور پروانه دفاتر پیشخوان خدمات"منوی 

متر مربع    20مترمربع و در روس تا حداقل 30 متراژ دفتر حداقلدر ش هر  طبق آیین نامه )برای ص دور پروانه(    توجه: 

 باشد. می

 
 

 صدورپروانه /ییروستا  ICT/شخوانیپ  دفتر  یمنو  انتخاب   و  یمتقاض  کارتابل  1-2  شکل

 

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

تنها کاربر حقوقی و را انتخاب نماید )  "خدماتدفتر پیش خوان  "گزینه "نوع پروانه"در ص ورتی که متقاض ی از فیلد  

وجود دارد( س پس از روی نقش ه محل دفتر خود را  خدماتفقط در ش هر امکان درخواس ت پروانه دفتر پیش خوان 

 نماید.انتخاب می
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لطها نوع دفتر پیش خوان  "را انتخاب نماید، فیلد    "ییروس تا  ICT"گزینه    "نوع پروانه"در ص ورتی که متقاض ی از فیلد 

تواند مکان دفتر خود را مش اهده کرده و پس از مش خح نمودن کاربر حقیقی یا حقوقی، می "خود را انتخاب نمایید 

 بعد از انتخاب محل دفتر و ثبت آن، فرم دوم درخواس ت پروانه مورد نظر برای کاربر نمایشروی نقش ه انتخاب کند.  

 درخواستشود. در این فرم متقاضی باید اطلاعات مربوط به محل دفتر و مدارک مربوطه را طبق مصوبه در  می  داده

 نماید. ثبت

 

 یی برای متقاضیان حقیقی طبق مصوبه عبارتند از:روستا ICT/مدارک مربوط به صدور پروانه دفتر پیشخوان

 خرید خدمت وظیهه یا معافیت دایم کارت پایان /  تصویر ✓

 ش کلآخرین مدرک تحص یلی کارش ناس ی یا با تر مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و یا   تص ویر ✓

 هایکارش ناس ی کاربردی در دس تگاه  س ال س ابقه  ۱۰احکام کارگزینی متقاض ی مبنی بر دارا بودن حداقل 

فرد    مدرک تحص  یلی  تص  ویر، ارایه    (317جلس  ه   2ش  ماره  پیوس  ت  1-1بند   7)مطابق ماده    دولتی

 .استاستخدام شده نیز الزامی

  نهیشیعدم سوء پ یگواه ✓

 بانکی گواهی عدم بدهی  ✓

 فرد حقیقی  ۳×۴عکس رنگی  ✓

 

 عبارتند از:یی برای متقاضیان حقوقی طبق مصوبه روستا ICT/شخوانیصدور پروانه دفتر پ  مدارک مربوط به

)برای   مدیر عامل و هیئت مدیره و ص احبان اما اءکارت پایان/ خرید خدمت وظیهه یا معافیت دایم    تص ویر ✓

 افراد ذکور(

 ش کلآخرین مدرک تحص یلی کارش ناس ی یا با تر مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و یا   تص ویر ✓

های س ال س ابقه کارش ناس ی کاربردی در دس تگاه  ۱۰احکام کارگزینی متقاض ی مبنی بر دارا بودن حداقل 

  مدرک تحص یلی ش کل، ارایه  (317جلس ه    2ش ماره  پیوس ت   1-1بند   7مطابق ماده    )مطابق ماده  دولتی

 .استفرد استخدام شده نیز الزامی

  رهیمد  ئتیه یاعاا از یکی ایعامل  ریمد  نهیشیعدم سوء پ یگواه ✓

  شخح حقوقی ای و بانکیگواهی عدم بدهی مالیاتی، بیمه ✓
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 مدیر عامل  ۳×۴عکس رنگی  ✓

 یا نامه سازمان ثبت اسناده رسمیبرابر اصل شده روزنام تصویر ✓

 ه شرکت )با موضوع فعالیت مرتبط( برابر اصل شده اساسنام تصویر ✓

 آگهی تاسیس و آگهی تغییرات شرکت ✓

 

اگر در فرم اول درخواس ت، متقاض ی مکان موردنظر خود را در نقش ه نیافت یا با انتخاب مکان موردنظر با خطا   توجه: 

طه مورد نظر خود را روی نقش  ه پیدا نکردم و مس  تلزم به عدم نق  "مواجه گردید، می تواند تیک گزینه با ی نقش  ه

تا درخواس ت به طور   زدهرا  ".(اس تهاده از نقش ه می باش م.)هر گونه مغایرت در آدرس به عهده متقاض ی می باش د 

 اتوماتیک به فرم دوم منتقل گردد و در آنجا آدرس را به صورت دستی مشخح نماید.

 

در    متقاض ی اطلاعات دریافتی از درگاه ملی ص دور مجوزها  زم اس تهدر  قس مت  در  درخواس ت  دومفرم   انتهایدر  

مجاز به    ،تا پس از تکمیل فرم وارد نماید نموده  یکتا را که از درگاه ملی مجوزها دریافت  کادر مربوطه کد درخواست  

 .باشد ارسال درخواست خود به سازمان 

 

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

 

ی ا  https://g4b.ir   ب ه آدرس   ب ای د   دری اف ت ک د درخواس    ت از درگ اه ملی مجوزه ابرای  متق اض   ی    نکت ه :

https://mojavez.ir    فردپس از ثبت نام در این درگاه با نام کاربری و پس وردی که به ش ماره همراه    نموده ومراجعه  

د. در این ص  ورت کد یا ش  رکت خود را تکمیل نمایفردی  و اطلاعات    ش  ده  س  امانه مذکور  وارد  می گردد،پیامک  

  را در فرم درخواس ت خود  پس از تکمیل اطلاعات در س امانه درگاه ملی مجوزها  متقاض یبه  پیامک ش ده درخواس ت  

 .نماید. و درخواست خود را ارسال می  نمودهوارد  در سامانه صدور مجوزها

 

https://mojavez.ir/
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باید در درگاه ملی مجوزها نیز به ص  ورت فرد   ،اگر درخواس  ت ش  ما برای ص  دور پروانه از نوع حقوقی اس  ت  نکته: 

باید در درگاه ملی مجوز ها نیز به    ،و اگر درخواس ت ص دور پروانه ش ما از نوع حقیقی باش د   نمودهحقوقی ثبت نام 

 و در فرم ثبت نام کد ملی متقاضی پروانه را وارد نمایید. نمودهصورت فرد حقیقی ثبت نام 
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 یحقوق   یمتقاض  شخوانیپ  دفترپروانه    صدور  درخواست  دوم فرم  3 -2  شکل
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از منوی ثبت فرد    ،  "مش خص ات متقاض ی"در مورد متقاض یان حقیقی، اطلاعات نمایش داده ش ده در قس مت   نکته: 

مش خص ات مدیرعامل و "خوانده می ش ود و در مورد متقاض یان حقوقی نیز اطلاعات نمایش داده ش ده در قس مت 

 خوانده می شود.من از تب ثبت اطلاعات افراد صاحب اماا و هیئت مدیره در منوی شرکت  "صاحب اماا

 :شود، فرم زیر برای متقاضی نمایش داده مینماید درخواست  ثبت در صورتی که متقاضی حقیقی اقدام به
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   یقیحق  یمتقاض  شخوانیپ  دفتر  درخواست   فرم  دوم  مرحله  2-4  شکل

 روستایی ICT/  خدمات دفاتر پیشخوانپروانه حق امتیاز صدور 2-2-1

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

و یک میلیارد و س یص د و هش تاد و پنی میلیون و ههتص د  )  الیر 1,385,775,000  مبلغکلان ش هرها:   •

 (ههتاد و پنی هزار ریال

هش تص د و س ی و یک میلیون و )  الیر  831,465,000  مبلغها به اس تثنای کلان ش هرها: مراکز س ایر اس تان •

 (ریال ت و پنی هزارصچهارصد و ش 

 مبلغ  ه ا و کلان ش   هره ا:  نهر ب ه اس   تثن ای مراکز اس   ت ان  50،000ش   هره ای ب ا جمعی ت بیش از   •

 (الیرچهارصد و پانزده میلیون و ههتصد و سی و سه هزار ) الیر 415,733,000

 (الیرزار صد و سی و هشت میلیون و پانصد و ههتاد و هشت ه) الیر 138,578,000سایر شهرها: مبلغ  •

 (الیر هزار سیزده میلیون و هشتصد و پنجاه و هشت ) الیر13,858,000روستاها: مبلغ  •

روس تا، تقس یمات کش وری وزارت کش ور و مرجع تعیین جمعیت، مرکز آمار ایران ش هر، ش هر و  ملاک تعیین کلان

 است.

های بعد، به ص ورت س الیانه و مطابق نر   باش د که برای س المی1402مبالغ حق امتیاز ص دور پروانه برای س ال 

 رسمی تورم اعلامی بانک مرکزی افزایش خواهد یافت.

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

 درخواست فرم تحصیلی در  استعلام مدرک  2-2-2

در    "اس  تعلام مدرک تحص  یلی"ب گزینه  با انتخا   "ثبت اطلاعات درخواس  ت"های ص  دور، مرحله  در درخواس  ت

برای   6-2و    5-2 مطابق تص اویر  قس مت اس تعلام های مربوط به متقاض ی گزینه های مربوط به اطلاعات تحص یلی  

 متقاضی قابل مشاهده می باشد. 

و   دارنده پروانه   در درخواس ت های حقیقی اطلاعات تحص یلی   "اس تعلام مدرک تحص یلی": با انتخاب گزینه    توجه 

اطلاعات تحص یلی فردی که در قس مت معرفی فرد جهت اس تعلامات انتخاب ش ده اس ت، در درخواس ت های حقوقی  

 نمایش داده می شود و متقاضی امکان تغییر اطلاعات تحصیلی را دارد. 2-5تصویر  مانند 
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 6-2نتیجه اس تعلام مانند تص ویر    "اس تعلام مدرک تحص یلی"دکمه  بر روی  پس از وارد کردن کد رهگیری و کلیک  

 نمایش داده می شود.

 

 
 استعلام مدرک تحصیلی   2-5 شکل 

 

شده  از فرم ثبت فرد مربوط به فرد معرفی  "رشته تحصیلی"و    "آخرین مقطع تحصیلی"در این فرم، فیلدهای    وجه: ت

 باشند. پر شده و قابل تغییر می

)در ص ورت   "کد رهگیری"  و  "مس تندات مدرک تحص یلی"و    "رش ته تحص یلی"،  "مقطع تحص یلی"فیلدهای    توجه: 

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

س امانه اس تعلام مدرک  می تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحص یلی، بر روی لینک  متقاض ی    توجه: 

خود را دریافت  کد رهگیری    ،در آن س امانه نموده و پس از ثبت نامتحص یلی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری کلیک  

 نماید.

  استعلام بدهی مالیاتی 3-2-2

داده  نمایش   "استعلام بدهی مالیاتی"گزینه     "نوع اس تعلام"، در فیلد ت هدر اس تعلامات مربوط به متقاض یدر قس م

کد پس تی ثبت ش ده ش رکت   درص ورتیکه درخواس ت از نوع حقوقی باش د،  .می تواند آن را انتخاب کند که   ش ده اس ت

ص ورتیکه  به ص ورت ایرفعال نمایش داده ش ده و در  قبلا آن را در فرم ش رکت من ثبت کرده اس ت(   )که متقاض ی

 شود.کد پستی ثبت شده فرد به صورت ایرفعال نمایش داده میدرخواست حقیقی باشد، 
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نی انجام و نتیجه اس تعلام در  افراخو، می بایس ت دکمه فراخوانی وب س رویس کلیک ش ود تا ورود کدرهگیریپس از  

 قالب رکوردی در پایین این قسمت درج و نمایش داده شود.

  

  
 حقوقی   "استعلامات مربوط به متقاضی  "تکمیل استعلام مالیاتی شرکت در هدر  6   -2شکل  

 

 
 حقیقی  "استعلامات مربوط به متقاضی  "در هدر    متقاضیتکمیل استعلام مالیاتی    7  -2شکل  

در  فقط در صورتی که نتیجه/ نتایی استعلام بدهی مالیاتی )به ازای فرد در درخواست حقیقی/ به ازای شرکت   نکته: 

( باش د، امکان ارس ال درخواس ت به س ازمان وجود خواهد داش ت. در  186درخواس ت حقوقی( موافقت )ص دور گواهی  

درخواس ت در کارتابل متقاض ی خواهد ،    186ص ورت تا زمان اس تعلام مجدد، تغییر نتیجه و ص دور گواهی  ایر این

 ماند.

 اجبار ورود دارد.  این قسمت کد رهگیری در و ثبت رکورد، تکمیل فیلد مالیاتی سرویس جهت فراخوانی وب نکته:

را می بایست متقاضی    "رهگیری پرونده الکترونیک در نظام مالیاتیکد  ": اطلاعات کد رهگیری مربوط به فیلد  توجه 

 از طریق سامانه امور مالیاتی دریافت نموده و سپس آن را در این درخواست جهت انجام استعلام، وارد نماید.
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ثبت از منوی   ،  "اس تعلام بدهی مالیاتی"در مورد متقاض یان حقیقی، کدپس تی نمایش داده ش ده در قس مت    نکته: 

از  تب   فرد خوانده می ش ود و در مورد متقاض یان حقوقی نیز کدپس تی نمایش داده ش ده برای اس تعلام از ش رکت

ن در ص  ورت مغایرت کد پس  تی با پرونده مالیاتی،  بنابرایخوانده می ش  ود  ،  اطلاعات حقوقی در فرم ش  رکت من

 د.گهته شده کد پستی را ویرایش نماید در مسیر متقاضی می توان

 ارائه گواهی عدم بدهی بانکی  4-2-2

. این گواهی با گواهی عدم بدهی بانکی را بارگذاری نماید مورد نیاز،    در هدر مدارک در این گام متقاض  ی بایس  تی

های حقوقی گواهی ذکر ش ده برای ت اس ت.  زم به ذکر اس ت، در درخواس تمراجعه به س ایت س مات قابل دریاف

 بایستی دریافت شود. های حقیقی برای متقاضیدرخواستشرکت و در 

 
 مدرک گواهی عدم بدهی بانکی   8-2شکل  

 

 ویرایش اطلاعات -متقاضی گام دوم: 2-3

یا در اطلاعات ثبتی آن اش کالی   اگر مدارک متقاض ی در مرحله ثبت نام ناقح باش د در درخواس ت های ص دور پروانه  

فرایند را رد و  امکان بازگش ت درخواس ت به متقاض ی را ندا ، کارش ناس دبیرخانه بعد از بررس ی،  وجود داش ته باش د 

در ثبت اطلاعات خود  لطها  د. بنابراین ارس ال نمایمتقاض ی موظ  اس ت دوباره درخواس ت ص دور  و    خاتمه خواهد داد

 دقت نمایید.

 امکان حذف هیچ فرایندی از کارتابل متقاضی وجود ندارد.نکته: 

رف  در ص ورتی که متقاض ی قص د پایان دادن فرایند در جریان خود را )به دلیل ثبت اش تباه درخواس ت، منص نکته:  

باش د و درخواس ت به مرحله ص دور پروانه توس ط مدیرکل منطقه نرس یده داش ته   (ش دن از دادن درخواس ت و یا ...
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د که در فص ل ده تمهخادرخواس ت خود را    ،، می توانند از منوی گزارش فعالیت ها در س مت راس ت کارتابلباش د 

 ها( نحوه انجام آن توضی  داده شده است.)گزارش فعالیت مپنج

 انجام استعلام اماکن -گام سوم:متقاضی 2-4

توس ط کارش ناس دبیرخانه اس تان،  همچون بدهی بیمه تامین اجتماعی  اتیاس تعلام  بازدید میدانی و پس از انجام

اض  ی بایس  تی با مراجعه به  قش  ود. در این مرحله متداده می  عم اماکن به متقاض  ی ارجالافرایند جهت انجام اس  تع

کارتابل خود، اقدام به انجام استعلام اماکن نماید. اطلاعات مورد نیاز جهت انجام این استعلام، از اطلاعات ثبت شده 

س  ایر  امکان ویرایش  در این مرحله  متقاض  ی ص  هحات ش  رکت و فرد اس  ت.  زم به ذکر اس  ت،  در مراحل قبل

 .اطلاعات خود را ندارد استعلامات و

 

   "استعلامات مربوط به متقاضی   "در هدر    اماکنتکمیل استعلام    9  -2شکل  

 .خواهد شد با زدن دکمه انجام استعلام نتیجه استعلام در قالب رکوردی در پایین این قسمت درج و نمایش داده 

 دریافت فیش و پرداخت حق امتیاز -: متقاضیچهارمگام  2-5

به کارتابل متقاض ی ارس ال می    ص ادر و  فیش پرداخت حق امتیاز پروانه،  ص دور پروانه توس ط مدیر کل منطقهبا تایید  

 متقاضی امکان مشاهده و چاپ فیش صادر شده را دارد.شود. 

متقاض   ی محترمه جهت مش   اهده فیش و پرداخت حق امتیاز   "  پس از تایید مدیرکل منطقه متن پیامکی با متن

درخواس تی، به حس اب کاربری خود    ص دور/ تجدید پروانه دفتر پیش خوان خدمات دولت و بخش عمومی ایر دولتی

به متقاض ی ارس ال می ش ود. در قس مت اعلان ها نیز اعلانی در این باره به یوزر   "در س امانه مربوط مراجعه نمایید.

 متقاضی ارسال می شود.

پرداخت حا وری  "ی پرداخت را که یکی از دو حالت تواند نحوهمش خح اس ت، متقاض ی می  زیر ش کلطور که  همان

 نماید. انتخاب  است، "پرداخت آنلاین"و  "در بانک
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متقاض ی باید از دکمه چاپ ص ورتحس اب، فیش مربوطه را چاپ گرفته و جهت پرداخت   پرداخت حا وری در بانک: 

طور  پس از پرداخت حق امتیاز توس ط متقاض ی، درخواس ت بهحق امتیاز به ص ورت حا وری به بانک مراجعه نماید. 

گردد اگر به فاص  له چند روز از تاریخ پرداخت، درخواس  ت از کارتابل متقاض  ی  خودکار به مرحله بعدی منتقل می

 خارج نگردید، متقاضی می تواند مورد را از اداره درآمد پیگیری نماید.

 

 

 
 ی مشاهده و پرداخت فیش در کارتابل متقاضیمرحله   10-2  شکل

 

ه ا را دارد. ب ا ب ا انتخ اب این ح ال ت متق اض   ی برای پرداخ ت فیش امک ان انتخ اب یکی از درگ اه  پرداخ ت الکترونی ک:

انتخاب درگاه مورد نظر و انتخاب دکمه تایید اطلاعات و پرداخت، متقاض  ی به درگاه بانک متص  ل خواهد ش  د و 

  توان اتصال به درگاه بانک را مشاهده نمود. زیر می شکلتواند اقدام به پرداخت مبلغ فیش خود نماید. در می

 

 
 اتصال به درگاه بانک برای پرداخت فیش  11-2  شکل
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پس از پرداخت مبلغ و دریافت تاییدیه بانک، متقاض ی اطلاعات پرداخت را در کارتابل خود مش اهده نموده و س پس 

 نماید.می "تکمیل فرایند "ی اقدام به انتخاب دکمه

 

 
 تایید اینترنتی پرداخت     12-2  شکل

 

 
 مشاهده نتیجه پرداخت در کارتابل متقاضی    13-2  شکل

 

 گردد.طور خودکار به مرحله بعدی منتقل میپس از پرداخت حق امتیاز توسط متقاضی، درخواست به
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 فیش پرداختی  14-2  شکل

 

 

، امکان پرداخت حق امتیاز را دارد، اگر این مهلت منقا ی گردد  فیشمتقاض ی فقط در مهلت تعیین ش ده در    نکته: 

 ندارد.  امکان اعطای مهلت مجدد به متقاضی وجود ه باشد،و متقاضی حق امتیاز را پرداخت نکرد

روزه    30های حق امتیاز با مهلت روز  اس ت و فیش  30های ص دور و تمدید مهلت پرداخت حق امتیاز در درخواس ت

ص ادر خواهند ش د. بعد از ص ادر ش دن فیش و ارس ال آن به متقاض ی پیامک ها و اعلان های زیر در زمان های ذکر  

 شده به متقاضی ارسال می شود.

 پس از تایید درخواست توسط مدیرکل منطقه و ارسال آن به اداره درآمد جهت اطلاع رسانی -

 روز جهت هشدار و یادآوری مهلت پرداخت15پس از گذشت  -

 روز30مخالهت اداره درآمد )رئیس( پس از عدم پرداخت متقاضی در مهلت  -
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در ص  ورت پرداخت متقاض  ی در مهلت مقرر )پرداخت آنلاین و یا ثبت تاییدیه پرداخت توس  ط اداره درامد(، طبق 

یابد. در ص ورت عدم پرداخت فیش حق امتیاز در مهلت مقرر،  روال س امانه، پروانه ص ادر ش ده و درخواس ت خاتمه می

 ارسال خواهد شد.درآمد درخواست از کارتابل متقاضی خارج شده و به کارشناس اداره 

 

 مرحله چاپ اصل پروانه : پنجمگام  2-6

، درخواس ت از کارتابل جاری او کارش ناس درآمد آن را تایید نماید و    پرداختکه متقاض ی حق امتیاز را پس از این 

پیامکی به متقاض ی ارس ال می ش ود که برای چاپ پروانه به کارتابل   فرایند ص دور خاتمه می یابد و  گش ته وخارج  

خدمات   دفاتر پیشخوان) گزارش فعالیت هامنوی    که در  "اطلاعات  "  از قسمتخود مراجعه کند. متقاضی می تواند  

/ ICT نماید پروانه صادر شده خود را چاپ  ،قرار دارد(  روستایی. 

 

 چاپ پروانه در کارتابل متقاضی  15-2شکل

 

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

   ICT/خدمات پروانه دفاتر پیشخوان  

 روستایی 
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 مقدمه3-1

  ،درخواس ت توس ط متقاض ی با که  روس تایی    ICT/خدماتدر این فص ل فرآیند درخواس ت تجدید پروانه دفاتر پیش خوان  

 .، توضی  داده خواهدشد شودآااز می

 

 درخواست تجدید پروانه -متقاضیگام اول:  3-2

برای  اقدام به درخواس ت تجدید پروانه نماید.  ،مانده به پایان اعتبار پروانه  ماه 5متقاض ی می بایس ت در فاص له زمانی  

، بر روی منوی  "روس تایی  ICT  دفاتر پیش خوان خدمات/"ثبت درخواس ت تجدید پروانه، متقاض ی می تواند از بلوک  

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

 باشد. متر مربع می20 مترمربع و در روستا حداقل 30قل شهرها متراژ دفتر حدا درخواست پروانه در برای نکته:
 

  لیس  ت کش  وییکاربر از    "روس  تایی  ICTخدمات/  پیش  خوان درخواس  ت تجدید پروانه دفاتر"  منوی بعد از انتخاب

نماید. اگر مکان دفتر پیش  خوان در پروانه تغییر داش  ته باش  د و ش  ماره پروانه خود را انتخاب می  "انتخاب پروانه"

  "بلی "گزینه    "د؟یدار هم  ینش ان  رییتغ  ایآ"درخواس ت تجدید پروانه برای مکان جدید ص ورت گیرد، متقاض ی از فیلد 

را در آن مشخح   ادامه نقشه برای متقاضی نمایش داده می شود که باید مکان جدید خودرا انتخاب می نماید و در  

 منتقل می گردد.جهت تکمیل اطلاعات به طور اتوماتیک به فرم دوم درخواست سپس  .و انتخاب نماید 

قبلی درخواس ت تجدید ص ورت اگر مکان دفتر پیش خوان در پروانه جدید تغییر نداش ته باش د و برای همان مکان  

را انتخاب نموده و به طور اتوماتیک به فرم دوم    "خیر"گزینه    "آیا تغییر نش انی هم دارید؟  "گیرد، متقاض ی از فیلد 

 درخواست جهت تکمیل اطلاعات درخواست منتقل می گردد.

را اش تباه انتخاب کرده باش د می تواند با کلیک    "آیا تغییر نش انی دارید؟"درص ورتی که متقاض ی پاس خ س وال   نکته: 

 برگردد و پاسخ این سوال را تغییر دهد. قبل در انتهای فرم درخواست به مرحله  "بازگشت"دکمه 

اگر در فرم اول درخواس ت، متقاض ی مکان موردنظر خود را در نقش ه نیافت یا با انتخاب مکان موردنظر با خطا   توجه: 

نقطه مورد نظر خود را روی نقش  ه پیدا نکردم و مس  تلزم به عدم   "مواجه گردید، می تواند تیک گزینه با ی نقش  ه

تا درخواس ت به طور   زدهرا  "اس تهاده از نقش ه می باش م.)هر گونه مغایرت در آدرس به عهده متقاض ی می باش د.(

 اتوماتیک به فرم دوم منتقل گردد و در آنجا آدرس را به صورت دستی مشخح نماید.
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 روستایی  ICTدفتر پیشخوان/ تجدید پروانه  کارتابل متقاضی و انتخاب منوی    1-3  شکل

 

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

پایان اعتبار  در س ال  حق امتیاز ص دور پروانهاز    درص د   10حق امتیاز تجدید پروانه دفاتر پیش خوان خدمات برابر با 

 .است مجوز

 . گرددطی میتکمیل و سایر مراحل تجدید پروانه همانند درخواست صدور پروانه 

 فرآیند درخواست تغییر نشانی پروانه3-2

 درخواس ت تغییر نش انی پروانه داش ته باش د، با انتخاب درخواس ت تغییرنش انی  ثبت در ص ورتی که متقاض ی تمایل به

در  تواند فرم زیر را مش اهده نماید.  می  ،از منو س مت راس ت در کارتابل خود  روس تایی  ICTپیش خوان خدمات/  دفتر  

آدرس مکان  و س پس، ش ماره پروانه خود را انتخاب نموده  انتخاب پروانه  لیس ت کش وییاز  فرم باز ش ده درخواس ت

آدرس مکان دفتر پیش خوان خود را در    می نماید )مش روط بر این که  مش خح و ثبتجدید دفتر را بر روی نقش ه  

 همان شهر یا روستایی که پروانه قبلی صادر شده، تغییر دهد(.
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 روستایی/تغییر نشانی پروانه   ICTکارتابل متقاضی و انتخاب منوی دفتر پیشخوان/  2-3  شکل

فرمی مانند فرم دوم درخواس ت ص دور پروانه را مش اهده و   اول، متقاض ی در مرحله بعد   پس از تکمیل نمودن فرم

یعنی دریافت فیش و پرداخت حق   درخواس  ت ص  دور پروانه چهارمنماید و س  ایر گام ها را به جز گام  تکمیل می

 .می نماید طی امتیاز را،

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

 

 فرآیند درخواست تغییر مدیرعامل پروانه 3-3

داش ته باش د، باید ابتدا از قس مت بلوک اش خا    در ص ورتی که متقاض ی تمایل به درخواس ت تغییر مدیرعامل پروانه

تغییرات   ،  "ش   رکت من"در منوی    "ثبت اطلاعات افراد ص   احب اما   ا و هیئت مدیره"حقیقی/حقوقی و در تب  

 قابلاس تان مربوطه    ICTمدیرعامل را ثبت نماید. پس از آن به طور خودکار تغییرات در کارتابل کارش ناس دبیرخانه  

درخواست تغییر  و    گرددمی  ییر مدیرعامل شرکت مربوطه  متوجه تغ استان  ICTکارشناس دبیرخانه    .است  مشاهده

در کارتابل را    3-3ش کل مانند    درخواس تی. متقاض ی  می نماید به کارتابل متقاض ی ارس ال  را جهت تکمیل  مدیرعامل 
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های درخواس ت ص دور   مانند گامس ایر گام ها  س پس نماید.و تکمیل مینموده و آن را باز کرده  خود مش اهده جاری  

 .می نماید طی  ،چهارمرا به جز گام پروانه 

 

 

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

 

 پروانهفرآیند درخواست انتقال امتیاز  3-4

در ص ورت تمایل متقاض ی به انتقال امتیاز پروانه خود به ش خح یا ش رکت دیگر، باید بر روی منوی مربوطه از س مت 

روس تایی کلیک نماید، س پس در فرم درخواس ت، ابتدا از  ICTراس ت س امانه بلوک دفاتر پیش خوان خدمات / دفاتر  

 پروانه موردنظر را انتخاب می نماید: لیست کشویی
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 توسط متقاضی  انتخاب منوی انتقال امتیاز  4-3  شکل

 انتقال امتیاز وجود دارد: یند نوع فرا دو

ش  خح دارنده پروانه و ش  خح انتقال گیرنده یا در ص  ورت   ،فرایند انتقال امتیازنوع  در این   انتقال امتیاز:  •

قصد انتقال امتیاز پروانه خود   متقاضی  نمی باشند ویکسان   ،، مدیرعامل شرکت انتقال گیرندهحقوقی بودن

د. در این نوع فرایند انتقال امتیاز  ش خح انتقال گیرنده باید برای خود  را دار  دیگریبه ش خح یا ش رکت  

ش خح با ایجاد نموده و اطلاعات مربوط به    بخش خدمات الکترونیک cra.ir  مجزایی در س امانه  نام کاربری

ثبت نماید. برای انجام این فرایند، در فرم اول درخواس   ت بعد از انتخاب   مربوطهخود را در یوزر  ش   رکت 

گزینه انتقال امتیاز به ش  خح دیگر یا ش  رکت دیگر را انتخاب نموده و  5-3 ش  کلپروانه موردنظر، طبق 

 سپس نوع انتقال گیرنده را مشخح می نمایند.

 

در این نوع فرایند انتقال امتیاز، ش خح دارنده پروانه و مدیرعامل ش رکت انتقال تبدیل حقیقی به حقوقی:   •

پروانه را دارد. در این نوع فرایند انتقال   نمودنقص   د حقوقی   تنهاو متقاض   ی   یکس   ان هس   تند گیرنده  

و اطلاعات ش رکت باید در همان یوزر انتقال س ت یکس ان اقال گیرنده  تنتقال دهنده و انا  نام کاربری،امتیاز

 گزینه اول انتخاب می شود. 5-3 شکلدر این صورت در فرم اول درخواست طبق تکمیل گردد.  دهدهن
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 انتخاب نوع درخواست انتقال امتیاز   5-3  شکل

انتخاب کرده   را"   انتقال به ش  خح حقیقی  "مقدار  "  پروانهنوع انتقال گیرنده  " برای فیلد ی  درص  ورتیکه متقاض  

وارد نموده و کد ملی انتقال گیرنده و حداقل یکی از فیلدهای دیگر را  باید جس  تجو فرد انتقال گیرنده   برای باش  د،

نین درص ورتیکه  . همچداده ش ودبه متقاض ی نمایش   فرد انتقال گیرنده  مش خص اتاید تا  دکمه جس تجو را کلیک نم

 انتخاب کرده باش د،  را" حقوقی )ش رکت(انتقال به ش خح   "مقدار  "  پروانهنوع انتقال گیرنده  "  متقاض ی برای فیلد 

جس  تجو را وارد نموده و دکمه  را   باید مقدار ش  ناس  ه ملی ش  رکت انتقال گیرنده و حداقل یکی از فیلدهای دیگر

  مربوط به شرکت انتقال گیرنده نمایش داده شود. اطلاعاتتا  نماید کلیک 

د. برای یافتن انتقال تکمیل نموده باش انتقال گیرنده باید از قبل در س امانه ثبت نام کرده و اطلاعات خود را    توجه: 

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

که در فرایند انتقال امتیاز محل دفتر تغییر می کند یا خیر، گزینه انتقال   اس  اس بر این  س  پس در رکورد موردنظر

 امتیاز با تغییرنشانی/ انتقال امتیاز بدون تغییرنشانی انتخاب می گردد.
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 جستجو انتقال گیرنده در درخواست انتقال امتیاز   6-3  شکل

 

نمایش داده می    7-3  ش کلپس از انتخاب گزینه انتقال امتیاز با تغییرنش انی یا بدون نغییر نش انی، پیامی مطابق   

نمایش داده می ش ود که آن را نیز   8-3  ش کلش ود که متقاض ی باید آن را تایید نماید و س پس پیام دیگری طبق 

 تایید می نماید.

 

 

 توسط متقاضی   پذیرفتن شرایط درخواست انتقال امتیاز    7-3  شکل



  

35‌

 

 
 توسط متقاضیتایید درخواست انتقال امتیاز    8-3  شکل

 

ش  ود. در ادامه انتقال گیرنده  حال درخواس  ت از کارتابل انتقال دهنده خارج ش  ده و وارد کارتابل انتقال گیرنده می

قرار گرفته شده، تکمیل نموده و درخواست را اطلاعات مورد نیاز را در درخواست انتقال امتیاز که در کارتابل جاری  

 نمایند.به سازمان ارسال می

 

 فرآیند انصراف دفاتر پیشخوان 3-5

، متقاض ی باید بر روی منوی مربوطه از س مت راس ت از پروانه توس ط متقاض ی و لغو آنبرای دادن درخواس ت انص راف  

 ICTخدمات/   انص راف دفاتر پیش خوان  "کلیک نماید و منوی  "روس تایی ICTدفاتر پیش خوان خدمات/"انه بلوک  س ام

 را تکمیل و به سازمان ارسال نماید. اطلاعات   9-3  شکلو در فرم نمایش داده شده طبق نماید را انتخاب    "روستایی
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 درخواست انصراف پروانه دفاتر پیشخوان   9-3  شکل

 

یا کاربر و س  ازمان قص  د خاتمه دادن این فرایند را داش  ته باش  ند،   و اگر درخواس  ت نیاز به ویرایش داش  ته باش  د 

درخواس ت به کارتابل کاربر بازگردانده می ش ود. کاربر پس از بازکردن درخواس ت انص راف که از س مت س ازمان به  

فرآیند  انص راف از   "باید یکی از گزینه های    10-3 ش کلکارتابلش ارس ال ش ده اس ت، در فرم نمایش داده ش ده طبق  

 را انتخاب نماید. "ادامه فرآیند و ارسال به کارشناس  "و  "

 

 
 درخواست انصراف پروانه دفاتر پیشخوان   10-3  شکل

 

، می  به س ازمان ارس ال کرده باش د آن را  روی درخواس ت انص راف کلیک کرده و  بر  درص ورتی که متقاض ی اش تباها 

 درخواست انصراف پروانه را خاتمه دهد. "انصراف از فرآیند " گزینهتواند با  انتخاب 
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ال ش ده و فرآیند درخواس ت درخواس ت به س ازمان ارس   "ادامه فرآیند و ارس ال به کارش ناس   "گزینهدرص ورت انتخاب  

مراحل بررس ی درخواس ت و موافقت با آن، در مرحله آخر برای متقاض ی  طی  پروانه ادامه می یابد. پس از   انص راف

 پیامکی در خصو  لغو شدن پروانه موردنظر ارسال می گردد.

لغو/ انص راف دفاتر پیش خوان    "درخواس ت های انص راف که به ص ورت اش تباهی و بر اثر کلیک بر روی منوی  نکته: 

رس ال آن ها به مرحله بعد کاربر ایجاد ش ده اند و متقاض ی قص د تکمیل و ا تابل جاریدر کار  "روس تایی  ICT/خدمات

  حذف می شود.ک و برای روز بعد از کارتابلشان روزانه در سامانه چد، به صورت را ندار

 

 فرآیند درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانه 3-6 

، اش  کالی وجود  در ص  ورتی که در اطلاعات مربوط به پروانه که در چاپ پروانه در جدول مربوطه درج می ش  ود  

گی دارنده پروانه تغییر کرده باش د یا آدرس دفتر  د، برای مثال نام/ نام خانوای ایجاد ش ده باش د داش ته باش د یا تغییر

و اش تباه ثبت ش ده باش د یا کدپس تی )بدون تغیر مکان( تغییر کرده باش د یا کد ملی متقاض ی اش تباه ثبت ش ده باش د 

از منوی   "  روس تایی ICTدفاتر پیش خوان خدمات/   اص لاح مش خص ات مندرج در پروانه "درخواس ت  ثبت... ،  امکان  

و ارس ال آن به س ازمان جهت بررس ی و در نتیجه    "روس تایی  ICT/ دفاتر پیش خوان خدمات"مانه، بلوک  راس ت س ا

 اصلاح پروانه وجود دارد.

در فرم اول مربوط به این درخواس  ت، متقاض  ی نوع تغییر موردنظر را انتخاب می نماید، با   11-3 ش  کلمطابق با 

ای جهت بارگذاری مستندات کادری جهت درج اطلاعات درست و دکمه  هاآن  مقابلانتخاب هر کدام از گزینه ها در  

مربوط به این تغییر، قرار داده ش  ده اس  ت که متقاض  ی باید آن را تکمیل و ثبت نماید و در قس  مت توض  یحات،  

متقاض ی گرامی، آیا از ص حت اطلاعات وارد   "توض یحات مربوط به این تغییر درخواس تی را ثبت نموده و تیک گزینه  

درخواس ت را به    "ثبت درخواس ت"را زده و س پس با زدن دکمه   "ش ده برای اص لاح پروانه انتخابی مطمئن هس تید؟

 سازمان ارسال می نماید.
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 درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانه   11-3  شکل

 

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

خواهم مدرک تحص یلی در  می"باکس  در فرم درخواس ت اص لاح مش خص ات مندرج در پروانه در ص ورت انتخاب چک

نمایش داده خواهد ش د که با کلیک بر   "اص لاح اطلاعات تحص یلی"دکمه    12-3مطابق تص ویر    "پروانه تغییر کند 

نمایش داده ش ده و کاربر می بایس ت اطلاعات تحص یلی را در آن   6-2یا   5-2تص ویر  روی آن فرمی مش ابه فرم  

 تکمیل نماید.
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 اصلاح مدرک تحصیلی در درخواست اصلاح مشخصات مندرج در پروانه   12-3شکل  

 

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

حقیقی   که پروانه مورد نظر حقیقی باش د، فیلدهای مربوط به تغییر اطلاعات تحص یلی، به ازای دارندهص ورتیدر   -

 می گردد. پروانه تکمیل

 :در صورتی که پروانه مورد نظر حقوقی باشد  -

فرد مورد  "فیلد   باش د،نش ده   مش خح  "جهت اس تعلامات فرد حائز ش رایط "های پروانه،  اگر در درخواس ت(  1

ش  ود تا اطلاعات تحص  یلی به ازای مربوط به تغییر اطلاعات تحص  یلی نمایش داده می  یلدهایفعلاوه بر   "نظر

تکمیل ش  ود. در این فیلد لیس  ت مدیرعامل و اعا  ای هیئت مدیره قابل  ،باش  د فردی که دارای مدرک می

وب س  رویس    و  ش  دهلیتکم  همان فرد یبه ازاباش  د. با انتخاب فرد مورد نظر اطلاعات تحص  یلی  مش  اهده می

 مدرک تحصیلی چک می گردد.

فرد    "  بود، لیبلی با متنشده  مشخح    "فرد حائز شرایط جهت استعلامات"پروانه،    اگر در آخرین درخواست(  2

نموده،    رییتغ ش انیا  یلیکه اطلاعات تحص   یبود. در ص ورت)فرد موردنظر(    پروانه  نیا  افتیهنگام در ط یحائز ش را

نمایش داده ش  ده، فیلدهای مربوط به تغییر اطلاعات تحص  یلی، به ازای فرد حائز  ".د یینما  لیتکم  را  ریموارد ز

 می گردد.شرایط تکمیل 

شده  از فرم ثبت فرد مربوط به فرد معرفی  "رشته تحصیلی"و    "آخرین مقطع تحصیلی"در این فرم، فیلدهای    توجه: 

 باشند. پر شده و قابل تغییر می

 اجبار ورود دارند. "مستندات مدرک تحصیلی"و  "رشته تحصیلی"، "مقطع تحصیلی"فیلدهای  توجه:

 )در ص ورت انتخاب مدرک حداقل کارش ناس ی از منوی کش ویی مربوط به آخرین مقطع تحص یلی(    "کد رهگیری"

اجبار ورود ندارد و متقاض   ی می توند بدون انجام اس   تعلام مدرک تحص   یلی اطلاعات تحص   یلی را ثبت نماید و 

 درخواست خود را ارسال کند.

متقاض ی می تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحص یلی، بر روی لینک س امانه اس تعلام مدرک    توجه: 
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در آن س امانه، کد رهگیری خود را دریافت   تحص یلی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری کلیک نموده و پس از ثبت نام

 نماید.

به هیچ وجه امکان تغییر  پس از بازگش ت توس ط کارش ناس : در درخواس ت اص لاح مش خص ات مندرج در پروانه،  نکته 

 باشد.فرد حائز شرایط وجود نداشته و فقط اطلاعات تحصیلی همان فرد قابل تغییر می

 فرآیند درخواست تغییر متراژ دفاتر پیشخوان 3-7

با انتخاب درص ورتی که متقاض ی متراژ دفتر خود را اش تباه وارد نموده و یا با بازس ازی مس احت آن تغییرکرده اس ت 

در کارتابل خود،   "روس  تایی  ICTدفاتر پیش  خوان خدمات / "بلوک  اس  ت، س  مت رمنوی تغییر متراژ از  درخواس  ت 

انتخاب پروانه، ش ماره   لیس ت کش وییدر فرم باز ش ده درخواس ت، از زیر را مش اهده نماید.  ش کلطبق تواند فرمی  می

واس ت را به  درخ  ،ند مربوطهتس مبا وارد کردن مس احت جدید دفتر و بارگذاری   پروانه خود را انتخاب نموده و س پس

  تغییر متراژ پس از بررس ی درخواس ت توس ط س ازمان و ثبت اس تعلامات مربوطه درخواس ت د.س ازمان ارس ال می نمای

 های صدور جهت انجام استعلام اماکن به متقاضی ارجاع داده می شود.درخواست همچون

 

 روستایی   ICTدفاتر پیشخوان خدمات/  کارتابل متقاضی و انتخاب منوی تغییر متراژ  13-3  شکل
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 فرایند تبدیل روستا به شهر 9 -3

از س مت   "درخواس ت تبدیل روس تا به ش هر"منوی  با انتخاب بعد از تکمیل اطلاعات حقیقی/حقوقی در کارتابل خود  

در فرم اول   نماید.زیر را مش اهده می   ش کلمانند  فرمی    کاربر  "روس تایی ICT/دفاتر پیش خوان خدمات"بلوک  راس ت، 

، کاربر می تواند نش انی خود را از روی نقش ه انتخاب نموده  لیس ت کش وییدرخواس ت بعد از انتخاب ش ماره پروانه از 

را زده تا   "نقطه مورد نظر خود را روی نقش ه پیدا نکردم و مس تلزم به عدم اس تهاده از نقش ه می باش م "یا تیک گزینه

 به طور اتوماتیک به فرم دوم درخواست منتقل و در آنجا آدرس را به صورت دستی انتخاب نماید.

برای ش   روع این فرایند، درص   ورت نقح اطلاعات حقیقی/حقوقی و همچنین نقح اطلاعات پروانه و مکان   نکته:   

 .نماید ابتدا باید آن ها را تکمیل  ، متقاضیدفتر

 

 درخواست تبدیل روستا به شهر اول  فرم    14-3شکل  
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 درخواست تبدیل روستا به شهر دوم  فرم    15-3شکل  

  "ارس ال درخواس ت "دکمه  با کلیک بر روی    تمامی مدارک مورد نیاز  و بارگذاریپس از تکمیل فرم درخواس ت  کاربر  

 .درخواست را به سازمان ارسال می نماید  ،در انتهای فرم
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برای ثبت و ارس ال درخواس ت های دفاتر پیش خوان توض ی  داده ش ده در قس مت های قبل در این فص ل، باید   نکته: 

 پروانه دارای اعتبار باشد.
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  – : درخواست معرفی جانشین 4فصل

 مسئول دفتر دارنده پروانه 
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 مقدمه4-1

 توضی  داده می شود.در این فصل فرآیند درخواست معرفی جانشین و مسئول دفتر دارنده پروانه 

 

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

درخواس ت معرفی جانش ین و مس ئول دفتر دارنده پروانه توس ط متقاض ی، کاریر باید بر روی منوی مربوطه از برای  

به   1-4 ش کلروس تایی کلیک نماید، فرمی مش ابه    ICTس مت راس ت س امانه بلوک دفاتر پیش خوان خدمات دفاتر  

، پروانه موردنظر را انتخاب نموده و اطلاعات دارنده پروانه در  پروانه  لیس ت کش وییمی ش ود که از   کاربر نمایش داده

 به کاربر نمایش داده می شود. این قسمت

 

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

 

در مورد دارندگان پروانه حقیقی در این فرایند فقط نیاز به ثبت اطلاعات جانش  ین دارنده پروانه می باش  د و   توجه: 

در مورد دارندگان پروانه حقوقی باید در این قس   مت اطلاعات مس   ئول دفتر و جانش   ین دارنده پروانه ثبت و به  

 سازمان ارسال گردد.
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با  کلیک می نماییم و اطلاعات فردی هر کدام  شکلبرای تعری  جانشین و مسئول دفتر بر روی دکمه مربوطه در  

 را ثبت می نماییم.

 

چنانچه مس ئول دفتر  "در ص ورتی که مس ئول دفتر و مدیرعامل ش رکت یکی می باش ند می توان تیک گزینه    نکته: 

و در این ص ورت در لیس ت پایین   زده  "ش ما با مدیرعامل ش رکت ش ما یکی می باش ند، این گزینه را انتخاب نمایید.

 اطلاعات مدیرعامل به عنوان مسئول دفتر نمایش داده می شود.

پس از ثبت اطلاعات جانش ین و مس ئول دفتر حال متقاض ی دکمه ارس ال زده و درخواس ت به س ازمان جهت بررس ی 

 ارسال می گردد. 

مسئول دفتر دارنده پروانه با وجود داشتن درخواست های دیگر در جریان   -ارسال درخواست معرفی جانشین  نکته: 

 بر روی پروانه به سازمان، مانعی ندارد.

در هنگام ارس ال درخواس ت به س ازمان، معرفی جانش ین و مس ئول دفتر هر کدام به عنوان یک درخواس ت   توجه: 

 مجزا به سازمان جهت بررسی ارسال می شوند.

 

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

 

وارد زیر فرایند درامد نش ده و حق امتیاز ندارد. همچنین در    "درخواس ت معرفی جانش ین دارنده پروانه"فرایند   توجه: 

گردد و اخرین مرحله این فرایند با مش  اهده و تایید مدیرکل منطقه مربوطه  این فرایند پروانه مش  اهده و چاپ نمی

 یابد.خاتمه می

 

 ثبت فرد مسئول دفتر/جانشیناطلاعات تحصیلی در فرم  تکمیل 1-2-4

  "اس تعلام مدرک تحص یلی "گزینه    "نوع اس تعلام"در قس مت اس تعلامات مربوط به متقاض ی، در فیلد  در این فرم،  

 نمایش داده شده است.

 

 درخواست معرفی جانشین/ مسئول دفتر  -هدر اطلاعات تحصیلی  4-4
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که در آن متقاض ی    ش ودنمایش داده می 5  -4فرمی مطابق تص ویر    "اس تعلام مدرک تحص یلی"  گزینهبا کلیک روی  

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

 

 " استعلامات مربوط به متقاضی  "استعلام مدرک تحصیلی فرد جانشین/ مسئول دفتر در هدر    5  -4شکل  

 

 اجبار ورود دارند. "مستندات مدرک تحصیلی"و  "رشته تحصیلی"، "تحصیلیمقطع "فیلدهای  توجه:

)در ص ورت انتخاب مدرک حداقل کارش ناس ی از منوی کش ویی مربوط به آخرین مقطع تحص یلی(    "کد رهگیری"

ند بدون انجام اس  تعلام مدرک تحص  یلی اطلاعات تحص  یلی را ثبت نماید و ااجبار ورود ندارد و متقاض  ی می تو

 .نماید درخواست خود را ارسال 

متقاض ی می تواند برای دریافت کد رهگیری مربوط به مدرک تحص یلی، بر روی لینک س امانه اس تعلام مدرک    توجه: 

در آن سامانه، کد رهگیری خود را دریافت     تحصیلی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری کلیک نموده و پس از ثبت نام

 نماید.

 

  استعلام بدهی مالیاتی 2-2-4

نمایش داده شده   "استعلام بدهی مالیاتی"  گزینه  "نوع استعلام"، در فیلد  استعلامات مربوط به متقاضی  ت در قسم

فعال بوده و اجبار ورود خواهد داش  ت. در   "رهگیری    کد "فیلد     "اس  تعلام بدهی مالیاتی"  پس از انتخاب اس  ت. 

 خواهد بود.صورتی که فرد در سامانه صدور مجوزها ثبت شده باشد، کد پستی پر شده و ایرفعال 

  ش ود. درص ورتیکه پروانه حقوقیهای حقیقی انجام میاس تعلام مالیاتی تنها برای معرفی پروانه در درخواس ت  نکته: 

 های فیلد نوع استعلام، نمایش داده نخواهد شد.باشد این استعلام در گزینه
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متقاضی می تواند آن   ،کد پستی از اطلاعات فرد ثبت شده واکشی می شود بنابراین در صورت نیاز به ویرایش  نکته: 

 را در فرم اطلاعات جانشین تغییر دهد.

( باش  د، امکان ارس  ال 186فقط در ص  ورتی که نتیجه/ نتایی اس  تعلام بدهی مالیاتی موافقت )ص  دور گواهی    نکته: 

ص ورت تا زمان اس تعلام مجدد، تغییر نتیجه و ص دور گواهی  درخواس ت به س ازمان وجود خواهد داش ت. در ایر این

 درخواست در کارتابل متقاضی خواهد ماند. 186

 

 " استعلامات مربوط به متقاضی  "در هدر    جانشین/ مسئول دفترتکمیل استعلام مالیاتی فرد    6-4شکل

 

 سرویس مالیاتی و ثبت رکورد، تکمیل تمامی فیلدهای این قسمت اجبار ورود دارد. جهت فراخوانی وب نکته:

را می بایست متقاضی    "کد رهگیری پرونده الکترونیک در نظام مالیاتی": اطلاعات کد رهگیری مربوط به فیلد  توجه 

 از طریق سامانه امور مالیاتی دریافت نموده و سپس آن را در این درخواست جهت انجام استعلام، وارد نماید.
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: درخواست اصلاح ساختار  5فصل

 تقسیمات کشوری 
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 مقدمه 5-1

درخواست در مناطق روستایی یا شهری که در بانک سامانه صدور مجوزها، وجود ندارند ثبت  به منظور تسهیل روند  

یا هنوز براس اس آخرین تغییرات در س امانه ص دور مجوزها هنوز به ش هر یا روس تا تبدیل نش ده اند، امکانی جهت 

درخواس ت اض افه نمودن چنین مکان هایی به عنوان ش هر یا روس تا در بانک س امانه فراهم ش ده اس ت، که در آن 

متقاض یان می توانند درخواس ت خود را برای بررس ی و اض افه نمودن ش هر یا روس تای موردنظر برای اداره ص دور 

 در ادامه این فرایند توضی  داده خواهد شد.. پروانه منطقه ارسال نمایند 
 

 

 ثبت درخواست اصلاح ساختار تقسیمات کشوری توسط متقاضی 5-2

را  اس تدرخواس ت ص دور پروانه یا درخواس ت های دیگر که ش امل تغییرنش انی   ثبتهنگامی که کاربر متقاض ی قص د 

تیک با ی نقش ه را زده و به فرم دوم   ،داش ته باش د و مکان موردنظر را در نقش ه تقس یمات کش وری س امانه نیابد 

ش ود، در آنجا می تواند از لیس ت کش ویی اس تان، ش هرس تان و... ، مکان موردنظر خود را برای می  درخواس ت هدایت 

اگر مکان موردنظر در اطلاعات س امانه وجود نداش ت و متقاض ی از وجود چنین ش هر یا روس تایی  .دفتر انتخاب نماید 

متقاض ی گرامی چنانچه ش هر یا روس تای محل دفتر خود را "با چنین نامی اطمینان داش ت، می تواند بر روی لینک  

کلیک نموده و در فرم باز ش  ده مطابق   1-5مطابق ش  کل   ".کلیک کنید  اینجا از میان گزینه های با  پیدا نکردید 

، توض یحات موردنظر  درخواس ت اض افه نمودن مکان موردنظر را بدهد و در قس مت توض یحات نیز  3-5و    2-5ش کل 

 منطقه ثبت نماید و درخواست را برای بررسی به سازمان ارسال نماید.خود را برای کارشناس 

 .درخواست موردنظر در قالب درخواست بررسی اصلاح ساختار تقسیمات کشوری برای سازمان ارسال می گردد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://172.16.201.61:90/pages/main.aspx?WorkFlowID=Spy7GGVMfXlv4OddvQ5qVQrqT8%2fmVCJqIkB%2fBsp1UIAQ9eH8V1zdvjNr4bsS4l14&WFVer=AfPnuwT67qtexU2eJzRyJIFNUgnN5UwyATpjqrosF2rbg0BzrH0mnec0BBsWDPa7&code=cooXi4puzwIYSUhxu2q9GBnDNMOm9SsT55v01TDGxKor%2b9TN%2fLN%2bsKuiTrUHP%2f8uMCZgbDWU%2b3kSJGEDl7zM2A%3d%3d&ReqType=jiGp8w%2ftNxgzhY3GRg4%2fuPRWD7%2fw5As9P%2bV346xth21TMvT0prtdOYy%2bTXZkFIi7&Type=jiGp8w%2ftNxgzhY3GRg4%2fuPRWD7%2fw5As9P%2bV346xth21TMvT0prtdOYy%2bTXZkFIi7&IdPS=ebnCBhvDA4rYuNQu7rh3rMuSy%2bv025Qb%2fC3Qozo9tmBkfuBjqPOe0%2fFhVY0WYcHa&rnd=Fze4J9fgIWOxBg9mhOvGcB470nqDwnu7l%2bd9409UtikqUlk1G9czG4jkphUJfUM8cmzFHwbr2v51VPbO33UDgw%3d%3d&token1=
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 فرم دوم درخواست صدور دفاتر پیشخوان در کارتابل متقاضی  1-5شکل  

 

 

 درخواست اصلاح ساختار تقسیمات کشوری در کارتابل متقاضی )برای افزودن شهر( فرم    2-5شکل  

 

 



  

53‌

 فرم درخواست اصلاح ساختار تقسیمات کشوری در کارتابل متقاضی )برای افزودن روستا(   3-5شکل  

 

 

 مشاهده و ویرایش توسط متقاضی  5-3

در ص ورت بازگش ت درخواس ت به متقاض ی، متقاض ی تمامی اطلاعات وارد ش ده توس ط خود را به ص ورت پر ش ده 

مش اهده نموده و امکان ویرایش آنها را خواهد داش ت. با کلیک روی دکمه ارس ال، فرآیند جهت بررس ی به س ازمان 

 گردد. تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی منطقه مربوطه ارسال می

 

درخواس ت موردنظر مجدد برای بررس ی به منطقه ارس ال می گردد و پس از بررس ی آن، نتیجه در قالب یک پیامک 

برای کاربر متق اض   ی ارس   ال خواهد ش   د که کاربر با توجه متن پی امک دریافتی می تواند اقدام به انتخ اب مک ان 

 موردنظر خود در درخواست، نماید.
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گزارش فعالیت ها    :6فصل 

 روستایی( ICT / خدمات   )دفاترپیشخوان 
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 مقدمه 1-6

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

 

 یت هالمنوی گزارش فعا 6-2

درخواس ت به س ازمان   "ارس ال درخواس ت"بعد از ایجاد درخواس ت و تکمیل اطلاعات توس ط متقاض ی و زدن دکمه  

در منوی    ارس ال ش ده به س ازمانرکورد  در این ش رایط  .خارج می ش ودارس ال ش ده و از کارتابل جاری متقاض ی  

. متقاض یان می توانند درخواس ت اس تقابل مش اهده    (روس تایی ICTدفاتر پیش خوان خدمات/ ) گزارش فعالیت ها

منوی    ازرا  به س ازمان جهت بررس ی ارس ال ش ده اس تپروانه ، تغییر نش انی، انتقال امتیاز و ... که   تجدید ص دور و  

گزارش دفاتر پیش خوان/ گزارش فعالیت ها "بلوک  در  "(روس تایی ICTدفاتر پیش خوان خدمات/ گزارش فعالیت ها)"

نوع درخواس  ت، ش  ماره س  ریال، ش  ماره پروانه ،فعالیت    ،پیگیری نمایند. در این قس  مت برای هر درخواس  ت"

 . نمایش داده می شود 1-6 شکلمطابق  ... )مرحله جاری( و،جاری

 

 

 روستایی(   ICTفعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات /   ابل متقاضی و انتخاب منوی گزارش کارت  1-6  شکل

 

 درخواست انصراف از فرایند توسط متقاضی 1-2-6

متقاض  ی مبلغی پرداخت نکرده و ها ص  دور و تجدید پروانه    درخواس  تدر  در هر مرحله از درخواس  ت تا زمانی که  

در مرحله ص دور توس ط س ازمان مبلغ را تایید نکرده باش د و در درخواس ت های دیگر تا زمانی که مدیر کل آن را 

،  " (روستایی  ICTدفاتر پیشخوان خدمات/  گزارش فعالیت ها)"  باشد، متقاضی می تواند از منوی  نکردهمدیرکل تایید  

زده و آن رکورد را    "انص راف از درخواس ت"دکمه    1-6  ش کلد، طبق که تمایل به انص راف از آن را داررا  درخواس تی  

 .آن را خاتمه دهد 
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برای انص راف از درخواس ت و قرار گرفتن رکورد آن در منوی گزارش فعالیت ها، باید درخواس ت حداقل یک بار   نکته: 

به س ازمان ارس ال ش ده باش د. در حقیقیت تا زمانی که هنوز درخواس ت برای اولین بار به س ازمان ارس ال نش ده و 

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

کلیک نماید و درخواست امکان انصراف و خاتمه داشته "انصراف از درخواست"روی دکمه  بر در ص ورتی که متقاض ی  

 ده می شود:، دو پنجره مانند تصاویر زیر به متقاضی نمایش داباشد 

 

 روستایی(  ICTگزارش فعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات/  تایید انصراف و خاتمه فرایند از منوی    2-6  شکل

 

فرایند درخواس ت خاتمه یافته و پنجره زیر نمایش   "تایید و انص راف فرآیند "در ص ورت کلیک بر روی  دکمه قرمز  

 داده می شود.

 

 

 پیام سامانه برای انصراف فرایند و  خاتمه آن   3-6  شکل
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 توسط متقاضی امکان چاپ پروانه  2-2-6

متقاض ی می   جدید وجود داش ته باش د،  چاپ پروانه در آن ها امکاندرخواس ت هایی که  برای   ،بعد از خاتمه فرایند 

 .نماید پروانه صادر شده خود را چاپ  "نهچاپ پروا"با استهاده از دکمه  "اطلاعات" تواند در قسمت

محدودیتی وجود ندارد و متقاض   ی هر زمان که بخواهد می تواند   "چاپ پروانه"در تکرار اس   تهاده از دکمه    توجه: 

پروانه خود  ،  "(روس تایی ICTدفاتر پیش خوان خدمات/ گزارش فعالیت ها)"و از طریق منوی    ش دهوارد کارتابل خود  

 . نماید را چاپ 

 

 
 کارتابل متقاضیروستایی(    ICTمنوی گزارش فعالیت ها)دفاتر پیشخوان خدمات/  چاپ پروانه در  دکمه  4  -6  شکل

 

برای درخواس  ت تمدید پروانه در ص  ورت خاتمه فرایند پیش از پایان اعتبار پروانه، تا زمان فرارس  یدن تاریخ   نکته: 

چ اپ "متق اض   ی  ب ا کلی ک دکم ه    5 -6ش   ک ل  پ ای ان اعتب ار، ف ای ل پروان ه ج دی د ق اب ل نم ایش نخواه د بود. و م انن د  

را   "ک اربر گرامی، ت ا زم ان فرارس   ی دن ت اریخ پ ای ان اعتب ار پروان ه، امک ان نم ایش پروان ه وجود ن دارد."پیغ ام   "پروان ه

 مشاهده خواهد کرد.پس از اینکه اعتبار دوره قبلی پایان یافت متقاضی می تواند پروانه دوره جدید را چاپ نماید.
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 کارتابل متقاضیدر  دکمه چاپ پروانه در منوی گزارش فعالیت ها برای درخواست تمدید پروانه  5  -6شکل                        

 


