
 

 

 

 

 

/تختراهنمای درخواست  ز   بهره برداری بخش/تجهی 

  



 شناسنامه سند

 نام سند تخت/ ی   بخش/تجه یبهره بردار درخواست   راهنمای

 نگارش 2/0

 تاری    خ صدور 27/9/1396

BahrebardariBakhsh.v.0.2   نام فایل 

ح سند بیان شده استبا ذکر جزییات تخت / ی   بخش/تجه یبهره بردار درخواست   در این سند راهنمای  شر

ا قدرت نما جم سمی   نوسنده /میر

 

 

 

 تاریخچه بازنگری

ات نسخه نام فایل ح تغیی   نویسنده/ ویراستار تاری    خ شر

BahrebardariBakhsh.v.0.1 0.1 و بررسی گردش کار فرایند  تهیه فایل اولیه
 تخت/ ی   بخش/تجه یبهره بردار 

ا قدرت نما 27/9/1396  سمی 

BahrebardariBakhsh.v.0.1 1/0  تکمیل توضیحات مربوط به فرم های
 درخواست

پردیس مطیع  6/10/1396
 قوانی   

BahrebardariBakhsh.v.0.2 2/0 ی کریمی 10/10/1396 توضیحات تکمیلی تولید خروجی فرایند  کیی

 

 

 

 

 

  



 فهرست

 

 4 ........................................................................................................ /تختی   بخش/تجه یبهره بردار درخواست  جاد یا

 5 ........................................................................................................ /تختی   بخش/تجه یند بهره بردار یگردش کار فرا

 21 ..................................................................................................... شگاهیمرتبط به اداره امور آزما ند یگردش کار فرا

 23 ....................................................................................................... مرتبط به اداره صدور پروانه ند یگردش کار فرا

 

 

  



ز بخش/تجه یبهره بردار ایجاد درخواست   تخت/ ی 
 

/تخت ،  از منوی  سمت راست و انتخاب گزینه  "ثبت درخواست جدید" اقدام می  وع درخواست بهره برداری بخش/تجهی   جهت شر

راه / نماییم. در این حالت لیست درخواست ها را مشاهده خواهیم کرد که میتوان درخواست بهره برداری بخش جدید /تعطیلی بخش

ات/تخت را انتخاب کرد:   اندازی تجهی  

 

پس از انتخاب این مورد وارد صفحه جدیدی می شوید که لیستس از موسسات و یا موافقت اصولی های موسسه را نشان خواهد داد. 

تبدیل در صورتر که درخواست موافقت افزایش بخش  در مرحله موافقت اصولی بوده است که هنوز درخواست به موافقت اصولی 

 . انتخاب نماید از لیست موافقت اصولی ها  متقاض  باید درخواست موافقت بخش خود را  نگردیده بوده،

  



/تخت درخواست نموده را انتخاب  در این مرحله متقاض  باید یکی از موسساتر که روی آن درخواست موافقت افزایش بخش/تجهی  

/تخت را به شخص نمایش می دهد. نماید تا وارد صفحه جدیدی شود که تمام درخواست  همچنی    های موافقت افزایش بخش/تجهی  

در این مرحله این مورد را در نظر داشته باشید که با انتخاب هر موافقت اصولی تنها قادر به بهره برداری مواردی هستید که در درخواست 

می توان یک درخواست بهره برداری ارسال نمود و  موافقت اصولی ذکر گردیده است. همچنی   بر روی هر موافقت اصولی فقط و فقط

 مواردی که در موافقت اصولی وجود داشته اما در بهره برداری انتخاب نشده است سوخت خواهد شد. 

 

ست با انتخاب دکمه زرد رنگ ثبت درخوا با انتخاب موافقت اصولی مربوطه جهت ثبت درخواست به صفحه بعد هدایت خواهید شد.

ز به مشخص شده، می توانید درخواست جدیدی ثبت نمایید. در صورتی که درخواست قبلا ثبت شده و شما نیا 1ماره جدید که با ش

مشخص  2اره بررسی یا ادامه فرآیند دارید باید درخواست مورد نظر را از جدول موجود با انتخاب گزیته ویرایش که در تصویر با شم

رسال نشده اها هنوز به دانشگاه ارسال نشده باشند با استفاده از گزینه حذف درخواست  شده انتخاب نمایید. در صورتی که درخواست

 می توان آن را حذف نمود.

 

ادری در بالای با انتخاب هر کدام از دو مورد بالا وارد صفحه جدیدی خواهید شد که دارای سه قسمت متفاوت است. قسمت اول که ک

 را در اختیار متقاضی قرار می دهد. صفحه است خلاصه ای از اطلاعات موسسه

 

غیر فعال می  پایین این کادر در قسمت سمت راست مراحا فرآیند را مشاهده خواهید کرد که در ابتدای کار همه به جز مرحله اول

 باشد.



 

 

کمه دشود که پ تصویر کادری مشاهده می این مراحل به ترتیب با پیشرفت درخواست فعال خواهند شد. و در نهایت در سمت چ

 ارسال درخواست به دانشگاه در آن وجود دارد. این دکمه نیز متناسب با مرحله درخواست تغییر خواهد کرد.

 

 انتخاب بخش: 1مرحله 

 

ه باولین کاری که در این صفحه برای شروع درخواست انجام می شود تکمیل کردن اطلاعات در مرحله انتخاب بخش و ارسال آن 

روبرو خواهید  ابراین این گزینه را انتخاب کرده و وارد صفحه بعدی خواهیم شد. در صفحه جدید با فرمی دو مرحله ایدانشگاه است. بن

 شد که مرحله اول آن معرفی مکان است.



 

 

 دارد 
 
وری است چرا که برای اضافه نمودن بخش، تجهی   و یا تخت نیاز به فضای کاف که در   وارد کردن اطلاعات مکان در این مرحله ض 

در نظر داشته باشید در این فرم در صورتر که موافقت اصولی و  اکیر موارد این فضا باید توسط کارشناسان بازدید دانشگاه تایید گردد. 

بهره برداری اولیه موسسه از طریق سامانه انجام شده باشد اطلاعات از درخواست های قبلی در فرم خواهد نشست، در این صورت 

ه را بزند. در صورتر که فرم امتقاض  باید  طلاعات را بررسی و گزینه تایید را که در تصویر مشخص شده تیک بزند و سپس دکمه ذخی 

ه را بزند.  وری را تکمیل نموده و سپس گزینه ذخی   خالی باشد متقاض  باید تمام موارد ض 

 

صولی بخش انتخاب تکمیل این فرم دارید که در موافقت اگام بعدی گام انتخاب بخش است، توجه داشته باشید تنها در صورتی نیاز به 

ت تجهیزات شده بخشی جهت انتخاب وجود داشته باشد. گاهی موافقت اصولی انتخاب شده شامل بخش جدید نمی باشد و تنها درخواس

 و یا تخت به بخش های موجود موسسه است در این صورت نیازی به تکمیل این فرم ندارید.

ی بخش رتی که موافقت اصولی صادر شده دارای بخش است گام انتخاب بخش را جهت ثبت درخواست بهره برداربنابر این در صو

 انتخاب نمایید.



 

با انتخاب دکمه سیی  رنگ انتخاب بخش صفحه ای برای انتخاب بخش باز خواهد شد. در این قسمت تمام بخش هاتی که در موافقت 

 مشاهده است. بخش مورد نظر را انتخاب نموده و سپس دکمه ثبت را انتخاب نمایید.  اصولی بخش انتخاب شده وجود دارد قابل

 

 

 

ابل تغییر قجدول بخش های اضافه شده مشاهده شود. این بخش با استفاده از دکمه های ثبت و حذف پس از ثبت بخش مورد نظر باید در 

 و حذف شدن است.

 

است انتخاب بخش با زدن دکمه آبی رنگ بازگشت در بالای صفحه جهت ارسال درخوبا تکمیل مراحل معرفی مکان و در صورت نیاز 

 این اقدام پس از تکمیل تمام فرم ها باید صورت بپذیرد. به دانشگاه به مرحله قبل بازگردید.



 

شده  اطلاعات واردپس از برگشت به صفحه ارسال ، دکمه ارسال که در کارد زیر مشخص شده را انتخاب نمایید، در صورتی که در 

رسی اولیه نقصی وجود نداشته باشد درخواست به موفقیت به دانشگاه ارسال می گردد و مرحله اول تکمیل می شود. دانشگاه پس از بر

 درخواست را برای وارد کردن اطلاعات مکان و اسناد و مدارک به متقاضی باز می گرداند.

 

 

یند گام بازگشت مراحل جدیدی جهت تکمیل فعال خواهد شد، در این قسمت از فرآ پس از آن که درخواست جهت تکمیل به متقاضی

ته باشد نیاز های فعال شده می تواند به دو صورت باشد، اگر ملک مورد نظر متقاضی یک ملک جدید باشد و افزایش پلاک ثبتی داش

غیر این صورت  ه برای متقاضی فعال خواهد بود، دربه  ارسال مدارک ملک دارید و این مرحله به همراه مرحله ارسال تاییدیه نقش

 تنها مرحله ارسال تاییدیه نقشه برای متقاضی فعال است و نیاز به وارد کردن مدارک نیست.

 

 

 



 ارسال مدارک ملک: 2مرحله 

 

بهره  این فرم نیز در صورتی که درخواست در صورت فعال بودن ارسال مدارک ملک، وارد آن شده و فرم را تکمیل و ثبت نمایید.

ایید نماید و تبرداری موسسه از سامانه دریافت شده باشد اطلاعات را از قبل در خود نگه می دارد و متقاضی باید آن ها را بررسی و 

ز تکمیل اپس ده دارد.فایل های موجود را نیز دانلود و بارگزاری کند و در غیر این صورت خود متفاضی وظیفه تکمیل فرم را بر عه

 و ثبت دکمه بازگشت به تکمیل اطلاعات درخواست را بزنید تا دیگر موارد را تکمیل نمایید.

 

 



 ارسال تاییدیه نقشه: 3مرحله 

فرم های مربوطه شوید تا پس از  تکمیل اطلاعات این مرحله درخواست را مجددا برای ادامه به با انتخاب ارسال تاییدیه نقشه وارد 

شگاه ارسال نمایید. در این فرم هم در صورتر که اطلاعات از قبل موجود باشد لینکی با عنوان مشاهده تصویر موجود در قسمتر که دان

در کادر قرمز تصویر زیر مشخص شده وجود دارد و متقاض  باید فایل ها را دانلود کند و پس از تایید بارگزاری کند. در صورتر که فایلی 

 ض  باید فایل ها را تهیه و بارگزاری نماید. وجود نداشت متقا

 

 

 ید.سی اسناد ملک را جهت ارسال به دانشگاه کلیک  کنسپس به صفحه قبل باز گردید و دکمه ارسال به کارشناس جهت برر

 



 تکمیل اطلاعات درخواست: 4مرحله 
ی گردد و تکمیل اطلاعات به متقاضی باز م پس از اینکه مدارک ملک نیز در دانشگاه بررسی و تایید شد درخواست دوباره جهت

اید تغییرات مسئول که تکمیل اطلاعات درخواست می باشد ب 4تمام مراحا باقی مانده در این گام باید تکمیل و ارسال شود. در مرحله 

 ردد.گوارد  فنی ، مدارک مورد نیاز مسئول فنی برای بخش جدید، تجهیزات، پرسنل، مدارک مورد نیاز پرسنل و افزایش تخت

 

که بخش انتخاب شده نیازمند مسئول فت  باشد، هر بخش به صورت تب های مجزا نمایش داده می در صورتر  در مرحله مسئول فنی 

 مسئول فت  غی  فعال خواهد بود. 
 
 شود و در صورتر که بخش نیازمند مسئول فت  وجود نداشت، دکمه معرف

  که بخش نیازمند مسئول فنز وجود 
ی
 نداشته باشد:  در صورت

 

 
 

  :در صورتی که بخش نیازمند مسئول فنز وجود داشته باشد 

 

 مسئول فنز ان طور که در قسمت توضیحات نوشته شده است، بعد از انتخاب بخش ، دکمه سیی  رنگ هم
ز
انتخاب   را  معرف

 کنید. 

 
 

را انتخاب میکنیم. پس از جست و  در صفحه مشاهده شده، کد ملی مسئول فت  مورد نظر را وارد کرده و دکمه جست و جو 

 جوی کد ملی، در صورت صحیح بودن، اطلاعات مسئول فت  نمایش داده می شود. 

 



، پروانه ها و مجوز های کاری، مدارک و نوبت کاری  تمامی اطلاعات  شامل مشخصات اولیه، تحصیلات، دوره های آموزسیر

"، پس از ثبت نوبت کاری و بازگشت به فرم های تکمیل اطلاعاتثبت و قابل ویرایش و تغیی  می باشد. در مرحله آخر "

انتخاب دکمه سیی  رنگ به صفحه اصلی هدایت شده و در صورتر که ثبت با موفقیت انجام شده باشد، اطلاعات مسئول 

 فت  را در جدول مشاهده خواهید کرد. 

 

 ین بخش ثبت نخواهد گردید. ، مسئول فنز برای ادر  مرحله آخر  دقت نمایید بدون انتخاب دکمه ثبت

ز در قسمت توضبحات نوبت کاری،   نوشته شود عینا در پروانه بهره برداری موسسه نمایش  هر نوع توضیحی کههمچنی 

 خواهد داده شد. 

 

 در نهایت به صفحه اصلی هدایت خواهید شد:  و 

 

در جلوی رکورد مربوطه استفاده کرده و به صفحه شامل صورتر که نیاز به ویرایش اطلاعات می باشد، از دکمه ویرایش در جدول و در 

 مشخصات مسئول فت  هدایت خواهید شد. 

 

نلود مرحله بعدی مدارک مورد نیاز مسئول فت  است که مدارک مورد نیاز قابل دانلود و بارگزاری است. فرم خام مدارک از کادر بالا باید دا

 شود و پس از بارگزاری ثبت شود. 



 

 

 

 

 

د به بخش مرحله تجهیزات، تجهیزاتی که در موافقت اصولی مربوطه وجود دارند قابل انتخاب خواهد بود. این تجهیزات می توانندر 

نیازی  های موجود در موسسه یا همان بخشی که در این درخواست در مرحله اول وارد شده اضافه شود. در صورتی که در مرحله اول

ای هبا انتخاب بخش و تیره شدن نام بخش در تب  ت به بخش های موجود موسسه اضافه می شود.به انتخاب بخشد نبوده ، تجهیزا

اهده مشخص شده در تصویر، از فرم پایین آن می توانید دستگاه هایی که در موافقت اصولی بخش مربوطه وجود داشته است را مش

ن نیز امکان آدر جدول پایین می نشیند که امکان ویرایش و حذف نمایید و دستگاه مورد نظر خود را انتخاب کنید. دستگاه پس از ثبت 

 پذیر است.



 

 

 

 

ست، امرحله بعدی پرسنل است که در این قسمت امکان وارد کردن پرسنل به بخش های موجود و یا جدید موسسه امکان پذیر 

 وجود دارد.همچنین امکان اعلام خاتمه همکاری نیز در این صفحه برای پرسنل موجود در موسسه 

 



 

 

در قسمت مدارک مورد نیاز پرسنا، مانند مدارک مورد نیاز مسئول فت  ، فایل های خام جهت تکمیل برای دانلود وجود دارد. پس از 

 دانلود فایل ها باید آن ها را تکمیل نمایید و در قسمت مناسب در همی   صفحه بارگزاری کنید. 

 

 

 

 

 

واهند خکه در موافقت اصولی درخواست افزایش تخت داده اند )در صورت وجود( نمایش داده در قسمت افزایش تخت، بخش هایی 

تخت مورد نظر  شد و متقاضی می تواند هر کدام از بخش ها را از تب بالای جدول انتخاب کرده و با زدن دکمه افزایش تخت، تعداد

 مربوطه بیشتر باشد، وارد کرده و ثبت نمایند.خود را که تعداد آن نباید از تعداد تخت موجود در موافقت اصولی 

 



 

 پس از تکمیل این مراحل با زدن دکمه بازگشت به مراحل اصلی تکمسل فرآیند باز می گردیم. 

 

 

 

 

فت کار:  5مرحله   گزارش پیشر

 

فت کار را وارد کند.   در این قسمت، متقاض  باید گزارشات پیشر

 

 

فت ساخت، تاری    خ گزارشاطلاعات مورد نیاز برای ثبت گزارش  )به صورت پیش فرض تاری    خ همان روز انتخاب شده  شامل گزارش پیشر

 و همچنی   مستندات قابل بارگزاری می باشد.  است(

 



 سایر مدارک بنابر اداره درخواست صدور پروانه دانشگاه: 6مرحله 

 

متفاوت باشد یا در مورادی خاص  مدارک خاض نیاز به با توجه به این که گاها در دانشگاه های مختلف مدارک درخواستر ممکن است 

 بررسی باشد و در قسمت های قبل در نظر گرفته نشده باشد می توان از این قسمت استفاده کرد. 

 

 را انتخاب کرده و در صفحه باز شده اطلاعات قابل ثبت است: ثبت مدرک جدید از انتخاب دکمه سیی  رنگ،  پس

 

 مدرک و همچنی   مکات  جهت بارگزاری مدرک می باشد.  این اطلاعات شامل عنوان

 : پرداخت تعرفه7مرحله 

 

را مشاهده خواهید کرد   تعرفه ها و شماره حساب های بانکی جهت صدور پروانه ها ، یک لینک با عنوان در هنگام ورود به این قسمت

اطلاعات فیش های واریزی که با انتخاب آن تمامی فیش ها و مبالغ لازم قابل مشاهده است. بعد از ورود به این قسمت، متقاض  باید 

 باید وارد شود.  و یا مسئول فت   را وارد کند. در این قسمت اطلاعات فیش پرداختر برای هر بخش

 



 است به صفحه اصلی بازگردیم و دکمه ارسال درخواست را کلیک کنیم، در صورتر  بس از تکمیل کلیه مراحل جهت 
 
ارسال درخواست کاف

که اطلاعات درخواست به طور صحیح تکمیل شده باشد درخواست قابل ارسال است و در غی  این صورت ممکن است پس از کلیک 

دارد در این صورت متقاض  پس از برطرف کردن نواقص امکان برروی گزینه ارسال سامانه نقص های درخواست را به متقاض  اعلام 

 ارسال درخواست را دارد. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ز بخش/تجه یبهره بردار  ند یگردش کار فرا  تخت/ ی 
 

د.  این فرایند کی از پیچیده ترین فرایندهای تعریف شده در سامانه  است که حالت های بسیار مختلف  را جهت صدور پروانه در بر میگی 

د: گردش کار  نمای کلی فرآیند و    به صورت زیر است که هر قسمت به تفکیک مورد بررسی قرار میگی 

ز  : به طور کلی در تمامی دیاگرام ها، میی ز نوشته روی فلش ها ، معادل راهنماتی درون مستطیل هل به عنوان وضعیت فعلی و میی

های مختلف را ایجاد می   دکمه های هست که در اقدام و کارشناسی برای جابه جاتی درخواست ها در کارتابل دیده می شود  و مسی 

 . کند 

 

، درخواست در وضعیت اولیه و در کارتابل  د با ارسال درخواست توسط متقاض  . در این حالت با توجه به وضعیت رییس اداره قرار می گی 

رییس اداره صدور درخواست را به رییس اداره امور آزمایشگاه درخواست، در صورتر که درخواست مربوط به اداره امور آزمایشگاه باشد، 

د می توان ایش داده و رییس اداره صدور دانشگاهو رییس اداره صدور دانشگاه را نم لیستر از کارشناسان و در غی  این صورت ارجاع میدهند 

 را به کارشناس مربوطه ارجاع دهد.  درخواست

دازیم.   در ابتدا مسی  مربوط به درخواست مربوط به اداره امور آزمایشگاه را بررسی کرده و سپس به بررسی درخواست در اداره صدور مییر

 



 گردش کار فرایند مرتبط به اداره امور آزمایشگاه

 

و در کارتابل  2رییس اداره صدور پروانه، درخواست را  به رییس اداره امور آزمایشگاه ارجاع میدهد و درخواست در وضعیت شماره 

و می در این وضعیت رییس اداره امور آزمایشگاه لیستر از کارشناسان را مشاهده کرده  قرار خواهد گرفت.  ه رییس اداره آزمایشگا

ت را در صورت کارشناس می تواند درخواس  قرار خواهد گرفت.  3داده و درخواست در وضعیت شماره  تواند درخواست را ارجاع

قرار خواهد گرفت. این مرحله )ارسال درخواست بی    4نیاز به اصلاح به متقاض  ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره 

 . نواقص برطرف گردد میتواند به صورت متعدد انجام شود تا در نهایت  متقاض  و کارشناس(

در صورتر که مرحله اولیه)انتخاب بخش( مورد تایید قرار گرفت، کارشناس می تواند درخواست را به متقاض  جهت تکمیل اسناد 

متقاض  پس از تکمیل اطلاعات می توانند درخواست را به   قرار خواهد گرفت.  5ملک ارجاع دهد و درخواست در وضعیت شماره 

 قرار خواهد گرفت.  6ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره  کارشناس جهت بررسی

 

 

درخواست را به متقاض   د در صورت تایید مدارک )اسناد و نقشه(، می توان6واست درد وضعیت شماره کارشناس پس از بررسی درخ

 قرار خواهد گرفت.  7جهت تکمیل اطلاعات ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره 



کارشناس   قرار خواهد گرفت.  8تکمیل اطلاعات می تواند درخواست را به کارشناس ارسال کرده ودر وضعیت شماره  متقاض  پس از 

پس از  بررسی درخواست در صورت تایید می توانند درخوایت را به رییس اداره امور آزمایشگاه جهت طرح در کمیسیون ارجاع داده 

 ت. قرار خواهد گرف 9و درخواست در وضعیت شماره 

 

 

 

رییس اداره صدور پروانه صورت موافقت، رییس اداره امور آزمایشگاه درخواست را به  در و پس از طرح در کمیسیون و اعلام رای 

د ودرخواست در وضعیت شماره   قرار خواهد گرفت.  11دانشگاه ارجاع داده تاصدور پروانه در اداره صدور پروانه صورت بگی 

پس از بررسی کارشناس مربوطه را انتخاب کرده و درخواست را به کارتابل کارشناس ارجاع داده و رییس اداره صدور دانشگاه، 

قرار خواهد گرفت و درنهایت کارشناس پس از اعلام نتیحه به متقاض  می تواند درخواست را  11درخواست درد وضعیت شماره 

 (. 12بایگات  نماید )وضعیت شماره 

  



 صدور پروانهداره گردش کار فرایند مرتبط به ا

 

، رییس اداره صدور پروانه دانشگاه در مرحله اول لیستر از کارشناس در صورتر که درخواست مربوطه به اداره امور آزمایشگاه نباشد 

 جهت ارجاع درخواست را مشاهده میکند: 

 

 

 

لیست کارشناسان فارغ از هر انتخاتی در مرحله اول لیست کارشناسان قابل نمایش و انتخاب می باشد )در صورتر که میخواهید 

( به  3)با استفاده از دکمه شماره  باشد از دکمه سیی  رنگ در مرحله دو استفاده نمایید(. رییس اداره میتواند بعد از انتخاب کارشناس

 کارشناس مربوطه ارجاع دهد و درخواست در کارتابل کارشناس مربوطه قرار خواهد گرفت. 

رمز رنگ قابل مشاهده هست که به طور کلی در تمامی درخواست و در تمام مراحل قابل مشاهده برای ، دو دکمه ق4در مرحله 

 قابل مشاهده هست.  صدور پروانه  رییس اداره

که در این حالت درخواست از کارتابل حذف شده و در دست متقاض  جهت ارسال مجدد   .حذف فرایند جهت ارسال مجدد: 1

 قرار خواهد گرفت. 

 . درخواست را در مرحله اولیه در کارتابل رییس اداره قرار می دهد  به مرحله بررسی اولیه رییس اداره:  .بازگشت2



 

جهت بررسی مکان در کارتابل  13رییس پس از انتخاب کارشناس درخواست را به ایشان ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره 

تواند درخواست را متقاض  جهت تکمیل اسناد ملک ارجاع داده و یا در  کارشناس در صورت تایید میکارشناس قرار خواهد گرفت. 

 درخواست را به متقاض  جهت اصلاح بازگشت دهند.  صصورت وجود نواق

 

قرار  15متقاض  می تواند پس از تکمیل اسناد ملک و نقشه درخواست را به کارشناس ارجاع دهند و درخواست در وضعیت شماره 

در صورت تایید می تواند درخواست را به متقاض  جهت تکمیل اطلاعات ارجاع داده و درخواست در  خواهد گرفت. کارشناس

قرار خواهد گرفت. پس از این مرحله، متقاض  درخواست را به کارشناس جهت بررسی ارجاع داده و درخواست  16وضعیت شماره 

 قرار خواهد گرفت.  17در وضعیت شماره 

جه به وضعیت درخواست، انتخاب های متفاوتر خواهد داشت و سامانه بر اساس وضعیت درخواست کارشناس پس از بررسی با تو 

 دکمه های متفاوتر را نمایش خواهد داد: 

 در صورت وجود نقص می تواند درخواست را به متقاض  بازگشت دهد.  .1



وضعیت درخواست و بخش های )با توجه به  رتر که درخواست مورد تایید باشد ولی نیازمند کمیسیون نباشد در صو  .2

انتخاب شده جهت بهره برداری( و در صورتر که نوع موسسه تفویض شده باشد، درخواست به کارتابل رییس اداره جهت 

رییس اداره پس از تایید جهت صدور، می تواند درخواست را به کارتابل کارشناس  تایید صدور پروانه ارجاع داده می شود. 

کارشناس پس از اعلام نتیجه به متقاض  درخواست را بایگات  کند.   ارجاع داده و در نهایت

 
)با توجه به وضعیت درخواست و بخش های انتخاب  در صورتر که درخواست مورد تایید باشد ولی نیازمند کمیسیون نباشد  .3

ره جهت ارسال به شده جهت بهره برداری( و در صورتر که نوع موسسه تفویض نشده باشد، درخواست به کارتابل رییس ادا

 صدور پروانه ارجاع داده می شود.  و وزارت 

 
 



قرار خواهد  18رییس اداره پس از بررسی درخواست را به کارتابل معاون درمان ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره  

( و یا در 19ماره گرفت.  معاون درمان پس از ثبت و اعلام نظر می توانند درخواست را به وزارت ارجاع داده )وضعیت ش

 صورت نیاز به دانشگاه بازگشت دهند. 

قرار داشته باشد، رییس اداره صدور پروانه وزارت می تواند پس از بررسی،  19در صورتر که درخواست در وضعیت شماره 

خواهد قرار  20کارشناس درخواست را انتخاب کرده و درخواست را به کراشناس ارجاع دهند و درخواست در وضعیت شماره 

 گرفت. 

)در صورت وجود دانشگاهبه کارشناس پس از بررسی می تواند درخواست را به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت بازگشت 

( و یا در صورت موافقت و صدور پروانه درخواست را به رییس اداره صدور پروانه 19ارجاع داده )وضعیت شماره  نقض(

د.  21وزارت جهت ارجاع به دانشگاه ارسال کرده تا درخواست در وضعیت شماره   قرار بگی 

( و ایشان 22ه )وضعیت شماره درخواست را به مدیر صدور پروانه دانشگاه ارجاع داد 21رییس اداره در وضعیت شماره 

 درخواست را به کارشناس جهت اعلام نتیجه به متقاض  ارجلع داده و در نهایت می توانند بایگات  کنند. 

 

باشد)با توجه به وضعیت درخواست و بخش های دانشگاه  در صورتر که درخواست مورد تایید باشد و نیازمند کمیسیون .4

 ارجاع داده می شود.  طرح در کمیسیون ارتابل رییس اداره جهت انتخاب شده جهت بهره برداری( به ک

 

 



 درخواست پس از بررسی در کمیسیون دانشگاه، با توجه به نتیجه کمیسیون وضعیت های مختلف  را می تواند شامل شود: 

نماید)وضعیت شماره مخالفت گردید، که در این حالت کارشناس می تواند درخواست را بایگات  و نتیجه را به متقاض  اعلام  .1

27 .) 

د و  .2 در کمیسیون موافقت شده و نوع موسسه تفویض شده می باشد که در این صورت صدور پروانه باید در دانشگاه انجام گی 

قرار گرفته و کارشناس می  26و درنهایت پس از اعلام نتیجه به متقاض  در وضعیت شماره  25درخواست در وضعیت شماره 

 ایگات  نماید. تواند درخواست را  ب

د ،  وزارتشده می باشد که در این صورت صدور پروانه باید در ندر کمیسیون موافقت شده و نوع موسسه تفویض  .3 انجام گی 

در این حالت رییس اداره صدور دانشگاه پس از اعلام رای درخواست را به کارتابل معاون درمان ارجاع میدهد )وضعیت شماره 

28 .) 

درمان پس از بررسی و ثبت نظر خود می تواند درخواست را  به رییس اداره صدور پروانه وزارت ارجاع در این حالت معاون 

(. رییس اداره صدور پروانه وزارت می توانند کارشناس را انتخاب کرده و درخواست را به کارشناس 29دهند)وضعیت شماره 

 ده تا رییس اداره صدور پروانهه به عقب بازگشت دا( و یا در صورت وجود نقص یک مرحل30ارجاع دهند )وضعیت شماره 

به دانشگاه بازگشت دهند. کارشناس پس از بررسی درخواست و صدور می تواند درخواست را به وضعیت  جهت اصلاح وزارت

ر کارتابل ارجاع داده تا رییس اداره صدور پروانه وزارت درخواست را به دانشگاه ارسال کنند. در نهایت درخواست د 31مار ه ش

( ارجاع داده و کارشناس 33رییس اداره صدور دانشگاه قرار گرفته و ایشان می توانند درخواست را به کارشناس )وضعیت شماره 

 . (34ه ر )وضعیت شماپس از اعلام نتیجه به متقاض  درخواست را  بایگات  نمایند

 

ت باشد)با توجه به وضعیت درخواست( به کارتابل رییس اداره در صورتر که درخواست مورد تایید باشد و نیازمند کمیسیون وزار . 5

 ارجاع داده می شود.  ارسال به وزارتجهت 

 



د. معاون درمان  35می توانند درخواست را به معاون درمان ارجاع دهند و درخواست در وضعیت شماره  اداره صدور  سیری قرار میگی 

قرار  36پس از بررسی و ثبت نظر می توانند درخواست را به رییس اداره صدور پروانه وزارت ارجاع داده و درخواست در وضعیت شماره 

د. ایشان  درخواست را جهت اصلاح به دانشگاه ارجاع دهند و یا  می توانند  صورت وجود رفع نقص،از بررسی درخواست در  پسمیگی 

د.  37به کارشناس جهت بررسی ارجاع دهند و درخواست در وضعیت شماره  کارشناس پس از بررسی می توانند درخواست را   قرار میگی 

د.  38و درخواست در وضعیت شماره به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارجاع به مدیر کل ارسال کنند   قرار میگی 

قرار داشته باشد، رییس اداره صدور پروانه و زارت می تواند درخواست را به مدیرکل  38در صورتر که درخواست در وضعیت شماره 

د.  39اره رجاع دهند و درخواست در وضعیت شمجهت موافقت طرح در کمیسیون ا کل تاری    خ   مدیر  39در وضعیت شماره  قرار میگی 

 (. 40کمیسیون را مشخص کرده و درخواست را به کارتابل رییس اداره صدور پروانه وزارت ارجاع میدهند)وضعیت شماره 

 

 

( مدیر اداره صدور پروانه وزارت میتوانند اعلام نتیجه نمایند و سه حالت مختلف امکان 40بعد از برگزاری کمیسیون )در وضعیت شماره 

 پذیر است: 

وط شده باشد، میتوان درخواست را در این وضعیت  41وضعیت شماره  .1 : در صورتر که درخواست در کمیسیون موافقت مشر

قرار داد تا نواقص برطرف گردد و به کارتابل کارشناس هدایت می شود. پس از برطرف کردن نواقص، کارشناس میتوانند 

 ره صدور پروانه وزارت بازگشت دهند. درخواست را به وضعیت قبل جهت اعلام رای به رییس ادا



 

: در صورتر که درخواست در کمیسیون مخالفت شده باشد، رییس اداره صدور پروانه وزارت رای را اعلام  42وضعیت شماره  .2

د. رییس اداره صدور پراوانه  42کرده و درخواست در وضعیت شماره  و در کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه قرار میگی 

( و کارشناس میتوانند پس از اعلام رای درخواست را بایگات  43دانشگاه درخواست را به کارشناس ارجاع داده )وضعیت شماره 

 (. 44کنند)وضعیت شماره 

 

:در صورتر که رای کمیسیون مثبت باشد،  پس از اعلام موافقت توسط رییس اداره صدور پروانه وزارت 45وضعیت شماره  .3

د. کارشناس پس از بررسی و صدور نامه  پروانهو در کارتابل کارشناس وزارت جهت  45شماره درخواست در وضعیت  قرار میگی 

(. 46تمدید می توانند درخواست را به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارسال به دانشگاه ارجاع دهند )وضعیت شماره 

دانشگاه ارجاع داده و درکارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه  رییس اداره صدور پروانه وزارت پس از بررسی، درخواست را به

د )وضعیت شماره  شماره  تیوانه دانشگاه درخواست را به کارشناس ارجاع داده )وضعاداره صدور پر  سییر (، 47قرار میگی 

 (. 49شماره  تی)وضع کنند   گات  یدرخواست را با یپس از اعلام را توانند ی( و کارشناس م48

 

ز نیازمند درج در پروانه باشند،در انتها پروانه بهره برداری  /تخت،در صورتی که بخش/تجهی  ز نکته:در فرایند بهره برداری بخش/تجهی 

وع به کار قابل دانلود خواهد بود.   جدید تولید می شود در غی  این صورت نامه شر

 

 

 

 

 

 


