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ا  جم قدرت نماسمیر  نوسنده /میر
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 همقدم
 

ی و اجرا می باشد، شامل دو دسته کلی می باشد:  صدور پروانه ها  است هایی که در سامانه درخو به طور کلی   قابل پیگیر

  موافقت اصولی / نامه موافقتدرخواست های نیازمند 

 پروانه بهره برداری  درخواست های نیازمند 

 اقدام کند.  جدید ثبت درخواست متقاضی برای ثبت درخواست می تواند از قسمت منوی سمت راست و انتخاب 

 

 در صفحه مشاهده شده اطلاعات کلی به صورت زیر دسته بندی شده است.  
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در  .اطلاعات کاربری متقاضی شامل اطلاعات شخصی، موسسات فرد و مستندات قابل مشاهده هستدر این قسمت  :1شماره 

تمامی  پروانه ها و مجوزهاو  آموزشر  دوره های، مدارک، تحصیلات، اطلاعات شخصقسمت اطلاعات شخصی با کلیک بر روی 

 اطلاعات فوق به تفکیک قابل مشاهده و ویرایش می باشد. 

قابل نمایش بوده و با کلیک بر روی آن محتوی آن نمایش داده می شود که متقاضی در قسمت اطلاعات موسسه، لیست موسسات 

ات باید با کارشناسان دانشگاه مورد زدر در صورت نیا  های لازم را انجام داد. این اطلاعات شامل  به اعمال تغییر
ی

نظر هماهنگ

، موافقت اصولی،  ی ات، موسسیر ، آدرس، تجهیر ی فنی مشخصات کلی موسسه، پروانه ها، پرسنل، مدارک، بخش های موجود، مسئولیر

ی گالری تصاویر موسسه می باشد که با کلیک بر روی هر یک از موارد فوق اطلاع ات مربوط به آن نمایش مجوز کار با اشعه و همچنیر

 داده خواهد شد. 

 

 

 در این قسمت توضیحات کلی جهت راهنمایی نوشته شده است.  :2شماره 

 تعداد درخواست هایی که منتظر اقدام متقاضی است قابل مشاهده است . در این قسمت  :3شماره 

ات قابل در این قسمت  :4شماره  ی  نمایش است. اطلاعات مربوط یه سطح بندی موسسات و تجهیر

ی درخواست ها، لیست درخواست های مورد نظر قابل مشاهده است، در صوریر که درخواست در   :5شماره  در قسمت پیگیر

دست متقاضی باشد در ستون آخر گزینه اقدام/اصلاح به رنگ زرشگ موجود و فعال می باشد که با کلیک بر روی آن به درخواست 

    این صورت غیر فعال خواهد بود. مورد نظر هدایت می شوید و در غیر 
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ی تاریخچه مکاتبات مربوط به هر درخواست وبه طور کلی اطلاعات این درخواست قابل نمایش است که با کلیک بر روی  و همچنیر

 نمایش داده شده است.  ) و به همراه تعداد آن ها (نمایش

 

 در ستون آخر پاکت نامه به رنگ سفید و در غیر این صورت مشگ خواهد بود.  ،در صوریر که پیغام مشاهده شده باشد 

در این قسمت تمامی درخواست هایی که از طریق سامانه قابل اقدام است قابل نمایش می باشد که به تفکیک مورد بررسی   :6شماره 

د و در دو دسته بندی مختلف درخواست های دسته بندی موافقت اصولی  و بهره برداری در سامانه نمایش داده شده قرار میگیر

 است. 

 

 اصولیدرخواست های مرتبط با موافقت 
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 درخواست های مرتبط با بهره برداری: 

 

 

 هر درخواست شامل : به طور کلی 

 ثبت درخواست توسط متقاضی و ارسال درخواست به دانشگاه می باشد. تکمیل فرم های درخواست و  .6

بررسی اقدامات کارشناسی پس از ورود درخواست در کارتابل کارشناس و نهایتا صدور پروانه/ کارشناسی درخواست و  .2

 موافقت )با توجه به نوع درخواست( و بایگایی درخواست در کارتابل کارشناس می باشد. 

 قرار خواهد گرفت. در ابتدا کارتابل و جزییات مربوط به آن بررسی خواهد شد و در نهایت هر درخواست به تفکیک مورد بررسی 
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 ها کارتابل
 

پس از این که درخواست توسط متقاضی ارسال شد،درخواست در کارتابل رییس اداره صدور پروانه های دانشگاه قرار خواهد  

 گرفت. 

 به طور کلی دو نوع کارتابل وجود دارد: 

 کارتابل ارجاعی به من  .6

 کارتابل فرآیند  کانبان   .2

سی  کارتابل ارجاعی به من که شامل تمامی مواردی است که به کارشناس مربوط ارجاع داده شده است و از دو قسمت قابل دسیر

 است. 

 از منوی سمت راست  و سپس گزینه کارتابل .6

 
 

 در صفحه ورودی کارشناس   .2
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 کارتابل ارجاعی به من

 

ی توسط کارشناس مربو بعد ا  طه هست، قابل نمایش می باشد: ز وارد شدن به این صفحه  لیست درخواست های که قابل پیگیر

 

 قابل فیلیر کردن می باشند.  ا درخواست ه ،در این قسمت بر اساس نوع فرآیند  :1شماره 

برای دنشگاه ها ، به صورت  قابل فیلیر کردن می باشند.  ا درخواست ه دانشگاه و شبکهدر این قسمت بر اساس نوع  :3و2شماره 

 پیش فرض انتخاب شده است، اما در مورد وزارت، میتوان همه موارد را مشاهده و سپس فیلیر کرد. 

 شماره درخواست، میتوان درخواست مورد نظر را جست و جو کرد. در این قسمت بر اساس  :4شماره 

 اقدام دارند قابل نمایش است. ز انتصاب داده نشده، اما مجو درخواست هایی که به کارشناس مربوطه در این قسمت  :5شماره 

 درخواست هایی که بایگایی شده اند را میتوان نمایش داد. در این قسمت  :6شماره 

 درخواست هایی که نشان  شده اند را میتوان نمایش داد. در این قسمت  : 7 شماره

ی نشان دار بودن درخواست را نمایش می دهد.  : 8 شماره  قبلا بررسی شدن یا نشدن درخواست فوق)رنگ سفید و مشگ( و همچنیر

 شماره درخواست مربوطه را نمایش می دهد.  : 9 شماره

 نوع درخواست مربوطه را نمایش می دهد.  : 11 شماره

 عنوان درخواست مربوطه را نمایش می دهد.  : 11 شماره
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ی نوع مالکیت  موسسه مربوطه را نمایش می دهد.  : 12 شماره  نام موسسه و همچنیر

 مربوطه را نمایش می دهد. تاریخ ارجاع درخواست  : 13 شماره

 برچسب درخواست مربوطه را نمایش می دهد. :  14 شماره

 وضعیت جاری درخواست مربوطه را نمایش می دهد. :  15 شماره

یاگرام فرایند مورد نظر قابل نمایش است که یگ از کاربردی ترین موارد سامانه هست. در با کلیک بر روی این مورد، د:  16 شماره

ی که درخواست می تواند طی کند  ی مسیر  قابل نمایش است.  ویا طی کرده است این دیاگرام وضعیت فعلی درخواست و همچنیر

نمایش است. با کلیک بر روی این مورد، این درخواست  در صوریر که فرایند به اتمام رسیده باشد، دکمه آیی رنگ قابل :  17 شماره

ون خواهد رفت.   جز درخواست های بایگایی شده خواهد بود و از لیست درخواست های نمایش داده شده در کارتابل بیر

 جهت اقدام و کارشناسی، درخواست مورد نظر را از کارتابل انتخاب کرده و وارد صفحه اقدام و کارشناسی می شویم. 

 

 

 

پس از انتخاب درخواست مورد نظر، وارد صفحه اقدام و کارشناسی شده، به طور معمول چند قسمت اصلی که در تمامی درخواست 

 ها مشابه است، قابل مشاهده هست. 
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 اقدام و کارشناش

 

 

 

ع فرآیند، ل نو که اطلاعات اصلی درخواست شامنمایش داده میشود،   ی صفحه: در قسمت کارشناسی کادری در بالا1شماره 

، تاریخ درخواست و در صورت وجود مهلت اقدام قابل نمایش دهندهدانشگاه، شبکه، دیاگرام، درخواست دهنده، درخواست 
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ی وضعیت فعلی با  است. در قسمت جلوی دیاگرام یک نماد دیده می شود که با کلیلک بر روی آن دیاگرام فرایند مودر نظر و هم چنیر

نظر و گام های بعدی قابل نمایش است. جهت کارشناسی بهیر و درک کلی ساختار فرایند، استفاده از این توجه به درخواست مورد 

 یدا توصیه می شود. کدیاگرام ا 

ی قسمت شماره   ، یک مستطیل دیده میشود که عناوین زیر مشاهده می شود: 1در پاییر

 .خلاصه1

 .یادداشت ها2

 .تاریخچه مکاتبات3

 .اقدام و کارشناسی4

فعال است )دقت کنید که با رنگ متفاویر نمایش داده شده( و در صورت نیاز به سایر موارد با   خلاصهبه صورت پیش فرض تب 

 کلیک بر روی آن ها ،صفحات  جدیدی قابل مشاهده است. 

 مرحله اول: تب خلاصه

درخواست، نوع درخواست، تکمیل کننده فرم  : در این قسمت مشخصات کلی درخواست از جمله  دیاگرام فرایند، شماره 2شماره 

 که نماینده قانویی می باشد، نوع موسسه، نام دانشگاه و سایر اطلاعات  مربوط به درخواست نمایش داده شده است. 

ی رنگ که ممکن است با توجه به نوع درخواست متفاوت باشند قابل مشاهده می باشد:   در قسمت سمت چپ تعدادی دکمه سیی

با کلیک بر روی این دکمه به صفحه ای هدایت می شوید که شامل تمامی فرم های درخواست متقاضی می  رخواست: .فرم های د1

باشد.  دقت کنید که این صفحه شامل تمامی درخواست های متقاضی ولی بدون امکان ویرایش برای کارشناس می باشد. در صوریر که 

د. نیار به ویرایش وجود داشته باشد، درخواست باید   در دست متقاضی قرار گیر

 با کلیک بر روی این قسمت، خلاصه پرونده درخواست مورد نظر قابل مشاهده خواهد بود.   .خلاصه پرونده: 2

  

 



 

13 
 

 

 

 با کلیک بر روی این قسمت، خلاصه پرونده درخواست مورد نظر قابل مشاهده خواهد بود.  .کمیسیون: 3

  

قسمت،  برای مواردی که نیارمند استعلام سطح بندی می باشد، با انتخاب هر کدام از   با کلیک بر روی این .استعلام سطح بندی: 4

  گزینه های ارسال امکان ارسال  استعلام سطح فراهم خواهد شد. 

  

 

سی خواهد بود : .سایر استعلام ها5  سایر استعلام های مورد نظر از این قسمت قابل دسیر
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در صوریر که مدارکی مورد نیاز باشد که  نیاز به تبادل اطلاعات در مرحله کارشناسی باشد ، میتوان از این   .مستندات کارشناسی: 6

 قسمت استفاده کرد. 

 

 

ات قابل  :3شماره  ی ، بخش ها و تجهیر ی در این قسمت اطلاعات مربوط به درخواست با توجه به نوع درخواست، شامل موسسیر

  نمایش است. 

  مت در صورت نیاز و با توجه به نوع وضعیت، دکمه هایی جهت دانلود مشاهده خواهد شد. در این قس :4شماره 
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 مرحله  دوم: تب یادداشت  ها

 

 

 

 از این امکان میتواند یادداشت هایی را برای کارشناسان یا رییس اداره صدور پروانه برای این درخواست نوشت.  که با استفاده

  



 

16 
 

 مکاتباتمرحله  سوم: تاریخچه 

 

 

در این قسمت تمامی مکاتبات انجام شده در این درخواست، شامل پیامک ها و ایمیل ها قابل مشاهده است. در ستون اخر با کلیک 

ی پیام ها   نمایشبر روی کلمه  اطلاعایر برای شما نشان داده می شود. این طالاعات شامل اطلاعات مربوط به هر پیامک و ایمیل، میر

ی آخر  ین وضعیت مربوط به ارسال و یا خوانده شدن پایمک/ایمیل مورد نظر است. و همچنیر
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 مرحله  چهارم: اقدام و کارشناش

 

ی  ارسال  پیام به کارشناسان و یا  تمامی اقدامات کارشناسی شامل ارسال پیام به کارشناس و یا رییس اداره صدور پروانه و همچنیر

 )تمامی کسایی که درخواست در کارتابل آن ها جا به جا می شود( را میتوان در این قسمت انجام داد.  وزارت  رییس اداره صدور پروانه

د.  ی امکان ارجاع درخواست و یا هر نوع اقدام بر روی درخواست از این قسمت صورت میگیر  همچنیر
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قبل که توسط کسی که درخواست را به کارتابل شما ارجاع داده است قابل  احل در این قسمت توضیحات مربوط به مر  :1شماره 

  نمایش می باشد. 

رنگ خواهید دید(. وض :2شماره ی  عیت درخواست را نشان میدهد)در دیاگرام فرایند این وضعیت را به شکل مستطیل سیی

واست را به او ارجاع دهید ارسال کنید. با کلیک بر با استفاده از این قسمت می توانید پیامی را به فردی که میخواهید درخ :3شماره

ی از لیس پاسخ های آماده  روی  نر از پاسخ های آماده را مشاهده خواهید کرد که قابل ویرایش می باشند و میتوانید جهت جلوگیر

 تکرار و اتلاف وقت از آن استفاده کنید. 

 

ی از ستون انتخاب استفاده کنید.   ی آماده با استفاده از دکمه جدید فراهم است. جهت انتخاب میر  امکان اضافه نمودن میر

های مختلفی را که می توایند انجام دهید مشا   :4شماره ی روی می هدهدر این حالت لیسنر از مسیر رنگ عینا میر ی کنید )دکمه های سیی

 می باشند( فلش های خروجی در دیاگرام فرآیند 

ی بازگشت درخواست به    :5شماره دکمه هایی جهت حذف فرآیند با قابلیت ارجاع به کارتابل متقاضی و حذف گردش کار و هم چنیر

 مرحله اول وجود دارد که تنها توسط رییس اداره صدور پروانه قابل مشاهده می باشد. 

در این قسمت مراحل طی شده برای این درخواست، به طور خلاصه قابل مشاهده است. این اطلاعات شامل این که در   :6شماره

ی تاریخ خروج از کارتابل  هر مرحله درخواست از چه فردی به دیگری ارجاع داده شد. تاریخ ارسال درخواست به کارتابل فرد و همچنیر

 فرد قابل نمایش است. 

ی نشان داده شده به طور کامل قابل نمایش در این   :7شماره قسمت توضیحات نوشته شده در هر قسمت با کلیک بر روی میر

 است. 
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 تنظیمات دانشگاه
 

صدور پروانه و یا ازمایشگاه و به طور کلی کلیه  ه رییس ادار   قسمت های سامانه انتخاب کارشناسان و از اصلی ترین  یگ 

سی جهت تغییر و ویرایش  می باشد.  سامانهکارتابل در ند  کارشناسان و روسای نیازم توسط رییس اداره امکان پذیر می باشد. برای دسیر

ات از منو سمت راست و سپس انتخاب تنظیمات دانشگاه اقدام میکنیم:   انجام تغیییر

 

 

له انتقال کارتابل نمی باشد و تنها برای درخواست های جد ی ات اعمال می شود و جهت تغییر ید دقت کنید که تغییر کارشناس به میی تغییر

 ، با تیم پشیبان هماهنگ نموده تا انتقال کارتابل انجام شود.  که در کارتابل ها موجود استخواست هایی در 

 وارد شدن از منوی تنطیمات، صفحه زیر را مشاهده خواهید کرد:  ز بعد ا

 

 در این قسمت دو قسمت قابل مشاهده است: 
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 .تنظیمات دانشگاه1

 

 

 

 معاون درمان و رییس دانشگاه باید نوشته شود. دقت شود اسامی که اینجا نوشته  اول : مرحله 
ی

در این قسمت باید نام و نام خانوداگ

می شوند، عینا در خروجی های سامانه شامل موافقت اصولی و یا پروانه ها نمایش داده می شود. بنابراین در صوریر که، اسامی 

 هایی مانند دکیر و .. است، در این مرحله نوشته شود. نیازمند پیشوند 

 

را انتخاب کرده و در  دکمه بررش اطلاعاتدر این مرحله کدملی معاون درمان و رییس دانشگاه را وارد کرده و سپس   مرحله دوم: 

ی در را انتخاب کنید. بدون انتخاب دکمه،  ثبت اطلاعات ا ثبتنهایت، در صورت مورد تایید بودن، دکمه  نجام نخواهد شد. همچنیر

 صوریر که رییس اداره در وضعیت شپرست هستند، فیلد مربوطه را انتخاب نمایید. 
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 شبکه.تنظیمات 2

 پس از انتخاب شبکه وارد صفحه مشابه زیر خواهید شد: 

 

 در این تصویر چند بخش مجزا را مشاهده خواهید کرد:  

 دانشگاه مورد نظر شما زیر شبکه ای داشته باشد، میتوان آن شبکه را اضافه کرد. ین قسمت در صوریر که در ا :مت شماره اولسق

ی صفحه، اطلاعات مرتبط با شبکه های مختلف هر دانشگاه را مشاهده میکنید که شامل چندید ستون می باشد.   در قسمت پاییر

ستون دوم و سوم مشخصات شبکه و شبکه های مختلف دانشگاه قابل مشاهده می باشد. در ین قسمت در ا :قسمت شماره دو

اینکه آیا این شبکه اصلی می باشد یا خیر قابل نمایش است. دقت شود که هر دانشگاه یک شبکه اصلی بیشیر ندارد و ستون بعد 

 شامل طالاعایر است که آیا درخواست در همان زیر شبکه مطرح شود یا در دانشگاه اصلی. 

با عنوان کاربران مشاهده خواهید کرد که با انتخاب این لینک، وارد صفحه ای می در این قسمت، لینگ  :قسمت شماره سوم

 شودی که میتوان کاربران یک شبکه را تعریف کرد: 
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فته(، فرد منتظر را انتخاب کرده، سپس سمت و نقش فرد را انتخاب   در این قسمت، با وارد کردن کد ملی) و یا جست و جوی پیشر

فرد رییس اداره می باشد باید اطلاعات مربط به آن در فیلد مربوطه دخیر کرد و درنهایت اطلاعات در کنید. در صوریر که این 

ی نمایش خواهد داده شد. دقت شود که هر شبکه یک رییس بیشیر نمی تواند داشته باشد.   جدول پاییر
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  تنظیمات کمیسیون 
  

شود. برای انجام این کار، رییس اداره میتوانند از منوی سمت  تعریف نموندن جلسات کمیسیون ، توسط رییس اداره انجام می

 راست و انتخاب کمسیون وارد شوند: 

 

 بعد از انتخاب کمیسیون،  وارد صفحه زیر خواهید شد: 

 

 جلسات کمیسیون: .1

 

انتخاب این لینک، وارد رییس اداره می تواند جلسات کمیسیون، در تاریخ های مورد نظر را ثبت نمایند. بعد از  در این قسمت، 

 صفحه مشابه زیر خواهید شد: 



 

25 
 

 

 ن عکس، سه قسمت قابل مشاهده می باشد: یدر ا

  ثبت جلسات کمیسیون: 

 ثبت جلسات کمیسیون، تاریخ تشکیل و توضیحات را در قسمت اول می توان ثبت کرد.  جهت

 :جست و جوی جلسات کمیسیون

می توان جلسات کمیسیون را جست و جو کرد. برای این کار، پس از انتخاب و علامت زدن جست وجو، قسمنر   در این قسمت

 کرد.   جست و جو در یک بازه خاص نمایش داده می شود که بر اساس آن میتوان جلسات کمیسیون را 

 

ات جلسات کمیسیون  :مشاهده و تغییر

ی در یگ از در این قسمت با کمک دکمه های حذف و ویرایش میت وان اطلاعات کمیسیون مربوطه را حذف و یا ویرایش کرد. همچنیر

پس از کلیک برو روی این قسمت  مشاهده خواهید کرد.  را  پرونده ها)شماره پرونده های در کمیسیون مورد نظر(ستون ها،  

 خواهد داد:  شوارد صفحه ای میشویم که اطلاعات و جزییات پرونده های یک کمسیون را نمای
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 اطلاعات مربوطه به دانشگاه و کمیسیون قابل مشاهده است.  :قسمت اول 

 قابل دانلود است. دستورجلسه کمیسیون که فایلی شامل تمام موارد موجود در کمیسیون می باشد،   قسمت دوم: 

 قابل دانلود است. که فایلی شامل تمام موارد موجود در کمیسیون می باشد، به فرمت ورد دستورجلسه کمیسیون  قسمت سوم: 

پس از دانلود فایل ورد، به هم ریخته و یا نامرتب باشد، میتوان با اجرای دستورالعمال های موجودر در  در صوریر کهقسمت چهارم: 

 راهنمای فایل ورد،  آن را اصلاح نمایید. 

برای در صوریر که  ترتیب قرار دهید. شماره در کمیسیون، موجود با فعال نمودن این گزینه، میتوان برای پرونده های قسمت پنجم: 

 تمامی پرونده ها  شماره ترتیب گذاشته شود، پرونده ها به ترتیب ویرایش شده، نمایش داده می شوند. 

 جست وجو با اطلاعات شماره درخواست، نوع فرایند و نوع موسسه می باشد.  قابلدرخواست ها  :ششمقسمت 

 این قسمت قابل نمایش است.  اطلاعات درخواست و پرونده در  :هفتمقسمت 

 در این قسمت رای کمیسیون را میتوان مشاهده کرد.  در صوریر که رای کمیسیون ثبت شده باشد، :هشتمقسمت 

ح  در این قسمت در صورت نیاز، با کلیک بر روی لینک توضیح می توان توضیحات را درج کرد.  :نهمقسمت  ی در قسمت شر همچنیر

 درخواست، جزییات هر درخواست متناسب با نوع درخواست قابل مشاهده است. 

در صوریر که برای پرونده نتیجه ای ثبت نشده باشد، میتوان پرونده را از کمیسیون حذف   قبل از تاریخ کمیسیون  :دهمقسمت 

 دقت شود که پس از حذف قابل بازگشت نمی باشد.  کرد. 

 در این قسمت،  :میازدهقسمت 
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در این صفحه میتوان نتیجه کمیسیون را ثبت کرد که برای هر درخواست با توجه به جزییات درخواست به شکل متفاویر خواهد 

رای کمیسیون را میتوان ثبت کرد . در قسمت دوم زمان بندی ها در صورت نیاز میتوان را وارد کرد و  صفحهبود. در قسمت اول 

ی نام بخش ها و در صورت نیاز میتوان بخش ها را  درنهایت جزییات را میتوان مشاهده کردو به طور مثال در درخواست بخش و تجهیر

 تایید کرد. 

 در این قسمت خلاصه اطلاعات پرونده به صورت فایل یی دی اف قابل دانلود می باشد.   :دوازدهمقسمت 

دهمقسمت  ز  صورت فایل ورد قابل دانلود می باشد. در این قسمت ، خلاصه اطلاعات پرونده به  :سیر

 در این قسمت ، خلاصه اطلاعات پرونده به صورت فایل ورد قابل دانلود می باشد.  :چهاردهمقسمت 

 خلاصه اطلاعات پرونده، در صفحه ای جداگانه قابل نمایش است. با کلیک بر روی این گزینه،   :پانزدهمقسمت 
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 کمیسیون:   اعضای.2

 

و ترتیب ایشان در  (6مورد )افراد حاضی  در کمیسیون قابل تعریف می باشند. برای هر فرد باید سمت شخصاین قسمت در 

مشخص گردد. در کمیسیون تعدادی از حضار به عنوان اعضای ثابت جلسه تعریف می شوند که در این صورت باید   (2مورد )جلسه

ی تیک خورده باشد. نام ا(9مورد )گزینه عضو  ثابت کمیسیون  عضای حاضی در کمیسیون در صورتجلسات  بر اساس افراد تعییر

نوع موسسه برای  (4)مورد برای افرادی که عضو ثابت کمیسیون نیستند باید از لینک موسسات شده در این قسمت ثبت می گردد. 

 این افراد مشخص گردد. 

 

 

 کمیسیون:   تقویم.3

 

ه و مشاهدتقویم به صورت ماهانه نمایش داده می شود و تمامی جلسات کمیسیون در روزهای مورد نظر قابل در این قسمت 

 انتخاب است. 

 

 


