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 شناسنامه سند

 نام سند موقت ودائم موسسه وابطال پروانه لییدرخواست تعط یراهنما

 نگارش 1/0

 تاری    خ صدور 20/9/1396

TatiliMoaseseVaEbtalParvaneh.v.0.1   نام فایل 

ح سند با ذکر جزییات بیان شده استموقت ودائم موسسه وابطال پروانه  لییدرخواست تعط یراهنمادر این سند   شر

ا قدرت نما جم سمیر  نوسنده /میر

 

 

 

 تاریخچه بازنگری

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

TatiliMoaseseVaEbtalParvaneh.v.0.1 0.1 ا قدرت نما 20/9/1396  تهیه فایل اولیه  سمیر

TatiliMoaseseVaEbtalParvaneh.v.0.2 2/0  توضیحات تکمیلی
 تولید خروجی سامانه

ی کریمی 11/10/1396  کیی

 

 

 

 

 

  



 فهرست

 

 4 ........................................................................................ ابطال پروانه موقت ودائم موسسه و  لییدرخواست تعط جاد یا

 5 ......................................................................................................................................... درخواست یفرم ها

 7 ............................................................................................................................................ ارسال درخواست

 8 .......................................................................... موقت ودائم موسسه وابطال پروانه لییند درخواست تعطیگردش کار فرا

 

 

  



 موقت ودائم موسسه وابطال پروانه لییدرخواست تعطایجاد 
 

، پس از انتخاب " ثبت درخواست جدید" از منوی درخواست ها، موقت ودائم موسسه وابطال پروانه لییتعطجهت ایجاد درخواست 

 را   موقت/دائم بخش درخواست تعطیلی موقت/ابطال پروانه موسسه/تعطیلی گزینه،   بهره برداریاز لیست درخواست های 

 نماییم:  انتخاب می

 

"، متقاضی می تواند لیست بخشموقت/دائم  درخواست تعطیلی موقت/ابطال پروانه موسسه/تعطیلیپس از انتخاب گزینه "

 خود را مشاهده کند: موسسات 

 

 درخواست تعطیلی موسسهبا انتخاب تواند  در ستون آخر می موسسه مورد نظر، در این حالت متقاضی پس از انتخاب

وع کند و وارد صفحه ای مانند زیر شده، که با انتخاب دکمه " ثبت درخواست تعطیلی درخواست مورد نظر خود را شر

ی لیست درخواست های قبلی را مشاهده می میتواند درخواست را تکمیل و ارسال کند  "موسسه/بخش  : کند   و همچنیر



 

 ، مانند تمامی درخواست ها صفحه ای با مشخصات زیر ظاهر می شود: پس از انتخاب دکمه فوق

 

وع درخواست،   داده می شود. نمایش  دای صفحه مشخصات درخواست و موسسهدر ابت که متقاضی باید وارد  جهت شر

ی جهت ارسال درخواست از دکمه  تکمیل نماید.  را شده و فرم های درخواست  تکمیل اطلاعات درخواستمرحله  همچنیر

 می توان استفاده کرد.  ارسال درخواست تعطیلی موسسات به اداره صدور پروانه ها"آبی رنگ "

 ، متقاضی باید فرم های درخواست را تکمیل نماید: درخواستتکمیل اطلاعات بعد از ورود به قسمت 

 فرم های درخواست

 در صورت نیاز به حذف بخش در قسمت اول اطلاعات لازم را  باید تکمیل کرد: 

 
 



 : انتخاب بخشو سپس با انتخاب دکمه 

 

 

 نمود.  ثبتمی توان درخواست حذف بخش را 

 داشته باشد، از قسمت دوم می توان استفاده کرد:  در صوربر که متقاضی درخواست تعطیلی کل موسسه

 
 

  



 درخواست ارسال

 

میتواند درخواست را ارسال نماید. در صوربر که درخواست با موفقیت ارسال شود، پیغامی مبتنی بر موفقیت در این مرحله متقاضی 

ی ارسال درخواست مشاهده خواهد شد و در غیر این صورت لیست خطاها و نواقص  در صورت موفقیت  نمایش داده می شود. آمیر

ی بودن ارسال درخواست، درخواست در کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه قرار خواهد گرفت.   آمیر

  



 موقت ودائم موسسه وابطال پروانه لییدرخواست تعط ند یگردش کار فرا
 

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

ن نوشته روی فلش ها ، معادل  ن درون مستطیل هل به عنوان وضعیت فعلی و مت  : به طور کلی در تمامی دیاگرام ها، مت  راهنمایی

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 

 



د و رییس اداره صدور پروانه پس  ، درخواست در وضعیت اولیه و در کارتابل رییس اداره قرار می گیر با ارسال درخواست توسط متقاضی

 از مشاهده لیسنر از کارشناسان، می تواند درخواست را به کارشناس مربوطه ارجاع دهد: 

ی مرحله پس ازهر ارسال درخواست، بررسی درخواس مرحله اول:  ت توسط رییس اداره صدور پروانه دانشگاه  می باشد )مستطیل اولیر

 قرمز(. در این حالت رییس اداره صدور پروانه دانشگاه می توانند درخواست را به کارشناس مورد نظر ارجاع دهند. 

 از کارشناسان بر اساس دانشگاه مربوطه نشان خواهد داد.   در این حالت سامانه لیسنر  ارجاع به کارشناس: 

 

 

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

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

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

، 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  رییس اداره

است از کارتابل حذف شده و در دست متقاضی جهت ارسال مجدد که در این حالت درخو   .حذف فرایند جهت ارسال مجدد: 1

 قرار خواهد گرفت. 

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

ین مرحله بعد از بررسی )بررسی اطلاعات درخواست )کارشناس دانشگاه(( قرار دارد، کارشناس در ا3درخواست در وضعیت

های مختلف است(  درخواست چند انتخاب دارد )فلش های خروجی از مستطیل قرمز بیانگر مسیر

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



در این حالت درخواست به متقاضی جهت اصلاحات فرستاده شده و متقاضی می تواند  بازگشت به متقاضن 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 گیر

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

در صوربر 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 

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

 

ی زرشکی رنگ هشدار با  عنوان شما هنوز تاری    خ تا زمابی که تاری    خ کمیسیون را انتخاب نکرده و دکمه ثبت را انتخاب نکرده باشید، میر

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

 ت شده قرار خواهد گرفت. کمیسیون تاری    خ ثب

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

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

د و در   نهایت کارشناس  اعلام مخالفت با درخواست را به متقاضی اعلام میکند. در کارتابل کارشناس قرار میگیر

 

د. به محضی که رای کمیسیون در کمیسیون موافقت گردید:  .2 که در این حالت درخواست در کارتابل کارشناس قرار میگیر

درخواست در موافقت شده صادر شود، دکمه های دانلود قرارداد تاسیس در قسمت خلاصه فعال می شود و سپس 

د و در این حالت کارشناس می تواند نتیجه را به متقاضی اعلام کرده و سپس  5کارتابل کارشناس و در وضعیت  قرار میگیر

 درخواست را بایگابی نماید. 

 

 در صوربر که درخواست تفویض نشده باشد به صورت هوشمند این مرحله ارجاع به رئیس اداره جهت ارجاع به وزارت بهداشت:  .4

 توسط سامانه فعال شده و مرحله قبل نمایش داده نمی شود ور در صورت انتخاب این مسیر درخواست به وزارت ارسال خواهد شد. 

قرار گرفته باشد، رییس اداره صدور دانشگاه میتواند درخواست را به معاون درمان ارسال کند و  8در صوربر که درخواست در وضعیت 

 ازگشت دهد: یا به کارشناس جهت اصلاح ب



 

 

در کارتابل معاون درمان قرار داشته باشد، معاون درمان میتواند درخواست را به دانشگاه ارجاع  9در صوربر که درخواست در وضعیت 

د.  10و یا نظر خود را ثبت نموده و به وزارت ارسال کرده و درخواست در وضعیت شماره   قرار گیر

در کارتابل رییس اداره صدور پروانه وزارت قرار داشته باشد، رییس اداره صدور پروانه  10در صوربر که درخواست در وضعیت شماره 

 ت را به دانشگاه بازگشت داده و یادر این مرحله کارشناس را انتخاب کرده و به کارشناس مربوطه ارجاع دهند. سوزارت میتوانند درخوا

کارشناس صدور پروانه وزارت قرار گرفته باشد، ایشان می توانند درخواست و در کارتابل   11در صوربر که درخواست در وضعیت شماره 

ی می توانند در صورت  را به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارجاع به کارشناس دیگر و یا بازگشت به دانشگاه ارجاع دهند و همچنیر

 ارسال کنند.  بررسی و صلاحدید به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارجاع به مدیرکل

و در کارتابل رییس اداره صدور پروانه وزارت قرار گرفته باشد، ایشان میتوانند با توجه به  12در صوربر که درخواست در وضعیت 

کمیسیون ارسال کرده و یا به کارتابل مدیرکل نظارت و اعتباربخشر جهت کسب موافقت  طرح در   وضعیت درخواست درخواست را به 

 ت دهند. کارشناس بازگش

 



 

 

و در کارتابل مدیرکل نظارت و اعتباربخشر قرار گرفته باشد، ایشان  می توانند در این مرحله  13در صوربر که درخواست در وضعیت 

ی کرده و درخواست را به کارتابل رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت طرح در کمیسیون ارجاع دهند،  تاری    خ کمیسیون وزارت را تعییر

د، در این مرحله رییس اداره 14در این حالت در وضعیت شماره درخواست  بعد  و در کارتابل رییس اداره صدور پروانه وزارت قرار میگیر

 سه حالت مختلف را میتواند انتخاب کند: با توجه به وضعیت درخواست در کمیسیون  ( 14از برگزاری کمیسیون )در وضعیت شماره 

 

وط شده باشد، میتوان درخواست را در این وضعیت : در صوربر که  15وضعیت شماره  .1 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 

 هند. درخواست را به وضعیت قبل جهت اعلام رای به رییس اداره صدور پروانه وزارت بازگشت د



 

 
 

: در صوربر که درخواست در کمیسیون مخالفت شده باشد، رییس اداره صدور پروانه وزارت رای را اعلام  16وضعیت شماره  .2

د. رییس اداره صدور پراوانه  16کرده و درخواست در وضعیت شماره  و در کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه قرار میگیر

( و کارشناس میتوانند پس از اعلام رای درخواست را بایگابی 18کارشناس ارجاع داده )وضعیت شماره دانشگاه درخواست را به  

 (. 20کنند)وضعیت شماره 

 

:در صوربر که رای کمیسیون مثبت باشد،  پس از اعلام موافقت توسط رییس اداره صدور پروانه وزارت 17وضعیت شماره  .3

د. کارشناس  17درخواست در وضعیت شماره  و در کارتابل کارشناس وزارت جهت صدور نامه ابطال موافقت اصولی قرار میگیر

ه رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارسال به دانشگاه ارجاع دهند پس از بررسی و صدور نامه می تواند درخواست را ب

(. رییس اداره صدور پروانه وزارت پس از بررسی، درخواست را به دانشگاه ارجاع داده و درکارتابل رییس 19)وضعیت شماره 

د )وضعیت شماره  گاه درخواست را به کارشناس وانه دانشاداره صدور پر  سییر (، 21اداره صدور پروانه دانشگاه قرار میگیر

 (. 23شماره  تی)وضع کنند   گابی یدرخواست را با یپس از اعلام را توانند ی( و کارشناس م22شماره  تیارجاع داده )وضع

 

 



 که درخواست تعطیلی موقت باشد،در انتهای فرایند وضعیت فعالیت موسسه 
 
در فرایند درخواست تعطیلی موسسه،در صوری

اگر درخواست تعطیلی دائم باشد،علاوه براینکه وضعیت فعالیت موسسه به تعطیل دائم تغییر -به تعطیل موقت تغییر میکند

ن باطل می شود. تمامی مسئو پروانه میکند،پروانه بهره برداری و  ن فنن نیر  لتر

در این درخواست می توان درخواست تعطیلی بخش داد،اگر درخواست تعطیلی موقت یک بخش باشد،در انتهای فرایند،چک می 

شود و اگر تعطیلی کمی  از سه ماه باشد وضعیت فعالیت بخش و مسئول فنن به تعطیل موقت تغییر میکند ولی اگر بیشی  از سه 

ن فنن آن بخش باطل میگردد.  ماه باشد وضعیت  فعالیت بخش به تعطیل موقت تغییر می کند و پروانه مسئولتر

ن فنن باطل میگردد.   در تعطیل دائمی بخش ،وضعیت فعالیت بخش به تعطیل دائم و پروانه مسئولتر


