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 مسئول فنی  ییر موسسه/تغ ینوبت کار  ییر تغایجاد درخواست 
 

وارد صفحه  ت درخواست ها"باز منوی سمت راست و انتخاب "ث  جهت ایجاد درخواست تغیی  نوبت کاری موسسه/تغیی  مسئول فن  

 مشابه زیر شده که می توان نوع درخواست را انتخاب کرد: 

 

" وارد صفحه ای مشابه زیر که لیست موسسا ت  پس از انتخاب "درخواست تغیی  نوبت کاری موسسه ودرخواست تغیی  مسئول فن 

 :، می شویمفرد را نمایش می دهد 

 

وع کرد:   با انتخاب موسسه مورد نظر میتوان درخواست مورد نظر را شر

بت ثاست، همچنی   میتوان درخواست جدید را با کمک دکمه زرد رنگ "در ابتدا لیست تمامی درخواست های فرد قابل مشاهده 

وع کرد: درخواست جدید  " شر



 

 ت درخواست جدید وارد صفحه ایثبدر صورتر که درخواست ارسال نشده باشد، متقاض  می تواند درخواست را حذف نماید. بعد از 

 مشابه زیر خواهیم شد: 

 

 

جهت ارسال درخواست از  اطلاعات کلی درخواست و موسسه نمایش داده شده است. مشابه تمامی درخواست ها، در ابتدای صفحه 

 می نماییم.  استفاده  ارسال درخواست تغییر مسئول فنی به اداره صدور پروانه ها"دکمه "

 

 ارسال درخواست تغیی  مسئول فن  شامل چند مرحله هست: 

  



 درخواستتکمیل اطلاعات  .1

 

وع درخواست وارد نمود. پس از انتخاب این مرحله، وارد صفحه ای مشابه زیر می شویم:   در ابتدا باید اطالاعات تکمیلی را برای شر

 

 

 

فاده نمود و بالای صفحه می توان استدر  بازگشت به تکمیل اطلاعات درخواستدر صورت نیاز به بازگشت به فرم های اولیه از دکمه 

 فرم ها را تکمیل نمود:  می توان در غی  این صورت 

 نوبت کاری موسسه

نیاز به تغیی  نوبت کاری موسسه می توان از این مرحله اقدام کرد. دقت شود که در صورتر که نوبت کاری موسسه مورد نظر  در صورت

سسه وجود ندارد. در صورتر که متقاض  نیازمند تغیی  نوبت کاری موسسه باشد، پس از شبانه روزی باشد، امکان تغیی  نوبت کاری مو 

 قابل تغیی  نمایش داده می شود.  انتخاب نیازمند تغیی  نوبت کاری موسسه، لیست نوبت کاری های

 



 تغییر نوبت کاری بخش

در صورتر که در مرحله قبلی درخواست، تغیی  نوبت کاری موسسه صورت گرفته باشد. در این مرحله کاربر می تواند نوبت کاری بخش 

 های موجود موسسه را تغیی  دهد. 

سه تعیی   می نوبت کاری موساین مقادیر مجاز بر اساس  امکان پذیر می باشد.  نوبت کاری تغیی  نوبت کاری بخش تنها برای مقادیر مجاز 

 شود. 

 توجه داشته باشید که بخش کل موسسه تنها می تواند نوبت کاری موسسه را دارا باشد نه مقداری دیگر. 

موسسه  نمایید. در صورت تایید لیت بخش های تایید را قسمت مشخص شده  کاربر باید   برای ثبت تغیی  نوبت کاری بخش های موجود 

 به همراه نوبت کاری فعلی آن ها نمایش داده می شود. 

 

 
 

 در کشو مورد نظر نوبت کاری را انتخاب کرده و دکمه ثبت را کلیک نمایید. می بایست در صورت تمایل به تغیی  نوبت کاری بخش، 

 جهت حذف نوبت کاری بخش می توان از دکمه حذف استفاده کرد. 

 

 مسئول فنی  ییر تغ

 اشد. ب میکه شامل اضافه کردن مسئول و یا خاتمه همکاری   کرد جهت تغیی  مسئول فن  موسسه از این قسمت می توان اقدام  



 

 

رنگ "  مدر ابتدا لیست بخش های موجود قابل نمایش است، در صورت نیاز به اضافه کردن مسئول فن  در هر بخش از دکمه سیی 
ی
عرف

 کردن اطلاعات فردی، در نهایت مسئول" و سپس همانند سایر درخواست ها، پس از وارد کردن کد ملی مسئول فن  و وارد  مسئول فنی 

، در قسمت اعلام خاتمه همکاری می توان فرد را حذف نمود:   فن  اضافه خواهد شد. همچنی   در صورت نیاز به حذف مسئول فن 

 

 

  



 مسئول فنی نوبت کاری  تغییر 

 

، لیست مسئولی   فن  جهت تغیی   در صورت نیاز به تغیی  نوبت کاری، پس از تایید نیاز به تغیی   نوبت کاری  نوبت کاری مسئولی   فن 

 نمایش داده می شود. 

 

 نوشته شده است. مسئول فن   نام مسئول فن  و همچنی   نوبت کاری قدیم ، در صورت تایید کردن

 

 

 

همچنی   در صورت نیاز توضیحات )توضیحات عینا در  را باید وارد کرد و دکمه ثبت را انتخاب کرد. نوبت کاری جدید در صورت نیاز 

باید را  ابل دانلود ی صفحه قوظایف مسئول فن  که در ابتدا تعهد فرم قبول و  در نهایت و  را باید تکمیل کرد  پروانه نمایش داده می شود(

 بارگزاری نمود. 

، حکم کارگزین  و  س در نهایت  باید وارد   ت تغیی  مسئول فن  را ایر مدارک مورد نیاز جهدر سایر قسمت ها،  پروانه مطب مسئولی   فن 

 کرد و سپس می توان به منوی اولیه بازگشت. 

  



 پرسنل جهت نوبت کاری های جدید .2
ی
 معرف

 

  توان از این قسمت اقدام کرد.  نیاز به تغیی  پرسنل )اضافه نمودن و یا اعلام خاتمه همکاری ( می در صورت

 

 نمودن پرسنلرا انتخاب کرده و سپس با استفاده از دکمه های سیی  رنگ "در ابتدا بخش مربوطه 
ی
واست ها ، " همانند سایر درخمعرف

 باید کدملی را وارد کرده و پس از ویرایش اطلاعات در نهایت پرسنل مربوطه را ثبت کرد. 

 ، از قسمت پایی   صفحه: برای حذف پرسنلهمچنی   در صورت نیاز 

 

 

 نمایش پرسنل، میتوان پرسنل مربوطه را انتخاب کرده و درخواست حذف نمود. پس از انتخاب بخش و 

 



 . سایر مدارک بناربر درخواست اداره صدور پروانه دانشگاه3

 

ن از این قسمت می توا ،بنابر اداره صدور پروانه دانشگاه مربوطهبه اضافه نمودن مدرکی اضافه بر مدارک تعریف شده در صورت نیاز 

 اقدام نمود: 

 

 

 در صورت انتخاب ثبت مدرک جدید: 

 

 

 

 پرداخت تعرفه .4

 

 ، از این مرحله میتوان اقدام کرد.  همچنی   در صورت نیاز به وارد نمودن تعرفه

 

 لیست مبالغ تعریف شده در منوی اولیه قابل دانلود می باشد: همچنی    



 

نمایش داده می  لیست خطاها در هنگام ارسا ل،  نواقص در نهایت در منوی اول میتوان در خواست را ارسال کرد. در صورت وجود 

 شود: 

 

 

 پس از ارسال درخواست، پیغامی مبن  بر موفقیت آمی   بودن ارسال قابل نمایش است. 

 

 خواهد بود.  قرار خواهد گرفت و قابل کارشناسی پس از این مرحله درخواست در کارتابل رییس اداره صدور دانشگاه

 

  



 مسئول فنی  ییر موسسه/تغ ینوبت کار  ییر درخواست تغ ندیگردش کار فرا
 

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

ی درون مستطیل  : به طور کلی در تمامی دیاگرام ها، مت  ی نوشته روی فلش ها ، معادل ا هراهنمایی به عنوان وضعیت فعلی و مت 

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

 کند. 

 

 

 

 

روانه پس اداره صدور پ سییو ر  د ی  گ  اداره قرار می سییو در کارتابل ر  هیاول تیدرخواست در وضع ،با ارسال درخواست توسط متقاض  

 :تواند درخواست را به کارشناس مربوطه ارجاع دهد از کارشناسان، می سنر یاز مشاهده ل

 لیستطباشد )م اداره صدور پروانه دانشگاه  می سییدرخواست توسط ر  هر ارسال درخواست، بررسی مرحله پس از ی   اول اول:  مرحله

 .توانند درخواست را به کارشناس مورد نظر ارجاع دهند اداره صدور پروانه دانشگاه می سییحالت ر  نیقرمز(. در ا

 از کارشناسان بر اساس دانشگاه مربوطه نشان خواهد داد.   سنر یحالت سامانه ل نیدر ا به کارشناس:  ارجاع



 

 

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

( به کارشناس 9)با استفاده از دکمه شماره  دکمه سیی  رنگ در مرحله دو استفاده نمایید(. رییس اداره میتواند بعد از انتخاب کارشناس

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

ییس ر ، دو دکمه قرمز رنگ قابل مشاهده هست که به طور کلی در تمامی درخواست و در تمام مراحل قابل مشاهده برای 4در مرحله 

 قابل مشاهده هست.  صدور پروانه  اداره

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

 فت. قرار خواهد گر 

 درخواست را در مرحله اولیه در کارتابل رییس اداره قرار می دهد.  .بازگشت به مرحله بررسی اولیه رییس اداره: 2

)بررسی اطلاعات درخواست )کارشناس دانشگاه(( قرار دارد، کارشناس در این مرحله بعد از بررسی درخواست 0درخواست در وضعیت

های مختلف است(چند انتخاب دارد )فلش های خروجی از مست  طیل قرمز بیانگر مسی 

های مختلف دکمه هاتی هستند که کارشناسان بر روی  دکمه ها در اقدام و کارشناسی می بینند.   مسی 

در این حالت درخواست به متقاض  جهت اصلاحات فرستاده شده و متقاض  می تواند  بازگشت به متقاضی جهت اصلاح: .1

اصلاحات را انجام داده و به کارشناس بازگشت دهد)این مرحله میتواند بارها تکرار شود تا در نهایت درخواست مورد تایید کارشناس 

د(  قرار گی 

 درخواست را به رییس اداره جهت انتخاب کارشناس دیگر ارجاع دهد.  در این حالت کارشناس می تواند   .بازگشت به رییس اداره: 2



در صورتر که درخواست مورد تایید کارشناس بود، می تواند در خواست را به   .ارجاع به رییس اداره جهت طرح در کمیسیون: 3

)در انتظار کمیسیون و در   4رییس ادارهصدور پروانه جهت طرح در کمیسیون ارجاع دهد. در این درحالت درخواست در وضعیت 

 کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه( قرار خواهد گرفت. 

)در انتظار کمیسیون)رییس اداره صدور پروانه(( قرار دارد، رییس اداره صدور پروانه ها در این مرحله  در 4درخواست در وضعیت 

 خواهد دید:  قسمت اقدام و کارشناسی ، قسمنر با عنوان تعیی   تاری    خ کمیسیون

 

 

نوان شما هنوز تاری    خ  عتا زمات  که تاری    خ کمیسیون را انتخاب نکرده و دکمه ثبت را انتخاب نکرده باشید، میر  زرشکی رنگ هشدار با 

مشاهده می شود و به محض انتخاب دکمه ثبت، این درخواست در لیست پرونده های موجود در   کمیسیون را  ثبت نکرده اید

 بت شده قرار خواهد گرفت. کمیسیون تاری    خ ث

های مختلف است(:   کارشناس  بعد از بررسی درخواست دو انتخاب دارد )فلش های خروجی از مستطیل قرمز بیانگر مسی 

)مخالفت شده در کمیسیون رفته( و  7که در این حالت به وضعیت شماره   درخواست در کمیسیون مخالفت گردید:  .1

د و درنهایت کارشناس  اعلام مخالفت با درخواست را به متقاض  اعلام میکند.   در کارتابل کارشناس قرار میگی 

 

د. به محض  که رای کمیسیون در کمیسیون موافقت گردید:  .0 که در این حالت درخواست در کارتابل کارشناس قرار میگی 

،در این فرایند در صورتر که در قسمت خلاصه فعال می شود  صدور پروانه ها موافقت شده صادر شود، دکمه های 

اری مسئول فن  یی  نوبت کتغیی  نوبت کاری موسسه ثبت شده باشد پروانه بهره برداری جدید تولید می شود و اگر تغ

درخواست شده یا اینکه مسئول فن  جدید معرف  شده باشد به ازای هرکدام پروانه مسئول فن  جدید تولید خواهد شد  

 1سپس درخواست در کارتابل کارشناس و در وضعیت  که کارشناس می تواند این پروانه ها را دانلود و به امضا برساند. 

د و در این حا وضعیت )لت کارشناس می تواند نتیجه را به متقاض  اعلام کرده و سپس درخواست را بایگات  نماید. قرار میگی 

1) 

 

 

 


