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3 
 

 فهرست

 
 4 ................................................................................................................................ یدرخواست بهره بردار  جاد یا

 1حله مر
 
 6 ..................................................................................................................................... مکان : معرف

 2مرحله 
 
 8 ............................................................................................................................... اسناد ملک : معرف

 8 ............................................................................................................................................ هیعات اولاطل 

 9 ......................................................................................................................................... لییاطلعات تکم

 11 ...................................................................................................................................... : ارائه نقشه3مرحله 

فتیارسال گزارشات پ :4مرحله   14 ............................................................................................................... کار  شر

 11 ......................................................................................................... موافقت اصولی ینوبت کار  ییر : تغ5مرحله 

 16 ................................................................................................................. طالاعات درخواست لی: تکم6مرحله

 16 .................................................................................................................................................. .بخش1

 11 ........................................................................................................................................... .مسئول فن  2

 19 ..................................................................................................................... مسئول فن   از ی.مدارک مورد ن3

 02 .............................................................................................................................................. اتیر  .تجه4

 02 ................................................................................................................................................. .پرسنل5

 02 ........................................................................................................................................ .مدارک پرسنل6

 00 .......................................................................... مدارک بنابر اداره درخواست صدور پروانه دانشگاه ری: سا7مرحله 

 02 ................................................................................................................................. : پرداخت تعرفه8مرحله 

 04 ..................................................................................................................... موافقت اصولی نامییر تغ :9مرحله 

 

 

 

 

  

 



4 
 

 

 ایجاد درخواست بهره برداری
 

 توسط متقاض  بیان شده و سپس به گردش کار و کارشناسی آن می پردازیم. درخواست جزییات مربوط به ایجاد ابتدا  در 

 در قسمت درخواست های بهره برداری، اولیر  درخواست مربوط به درخواست بهره برداری است. 

 

 

 

مامی موافقت اصولی های گرفته شده برای این متقاض  نمایش  وارد صفحه ای شده که لیست ت درخواستمتقاض  با انتخاب این 

 تواند برای هر موافقت اصولی درخواست بهره برداری جداگانه ایجاد کند.  و می داده می شود

 

 

 

وع کرد. بعد از انتخاب  د تا بتوان کند انتخاب  تواند  میرا درخواست پروانه بهره برداری در ستون آخر متقاض   ارسال درخواست را شر

 این دکمه، وارد صفحه ارسال درخواست می شود. 
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مطابق با تمامی درخواست ها، در بالای صفحه اطلعات کلی درخواست شامل شماره درخواست، تاریخ درخواست، درخواست 

  مشاهده است. دهنده، نام موسسه، نوع موسسه، دانشگاه، شهر و منطقه شهرداری قابل 

، ارسال نقشه، تکمیل اطلعات درخواست، ارسال مدارک ملکدر سمت راست یک شی مراحل درخواست شامل معرف  مکان، 

فت کار، تکمی  ر پروانه دانشگاه، پرداخت تعرفه،طالاعات درخواست،سایر مدارک بنابر اداره درخواست صدو ل ارسال گزارشات پیشر

نام موافقت اصولی   دیده می شود که هر کدام به تفکیک توضیح داده می شود.  ییر نوبت کاری موسسهو تغ تغییر

و در مراحل مختلف به شکل های مختلف می  می شود ، قسمنر است که جهت ارسال درخواست به دانشگاه انجام در سمت چپ

اض  نباشد، این قسمت خالی خواهد باشد که در ادامه توضیح داده میشود. در صورتر که درخواست نیازمند انجام عملی توسط متق

 بود. 
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 مکان1ه حلمر
ی

 : معرف
 

 مکان می باشد. همان طور که در تصویر مشخص است، این مرحله به رنگ آتی و به 
 
اولیر  قسمت از مرحله بهره برداری معرف

ی و غیر ف
 ال است. عصورت فعال است و بقیه مراحل یه رنگ خاکسیر

 

 

 هر مرحله، مرحله بعد فعال می شود و همچنیر  امکان تغییر مراحل قبل وجود نخواهد داشت. در فرایند بهره برداری بعد از تایید 

 مکاندر این مرحله، متقاض  با انتخاب 
ی

 کند.   وارد ، وارد صفحه ای شده که باید اطلعات مکان را  معرف
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، مساحت زیربنا، آدرس،  تلفن همراه و تصویر  که با علمت هشدار نمایش داده ش  اطلعاتر   ده )کاربری ملک، مساحت زمیر 

می شود، اطلعات در جدول پاییر   هنگامی که مکان توسط متقاض  ثبت کروکی( به صورت اجباری باید توسط متقاض  وارد شوند. 

ه به صفحه اولیه بازخواهید گشت. دقت کنید در هر بار  به صفحه اطلعات  ورود نمایش داده میشود. پس از انتخاب دکمه ذخیر

مکان، اطلعات آخرین مکان تعریف شده در فرم ورودی به صورت پیش فرض انتخاب شده است. در صورتر که نیاز دارید 

مکان جدید را  توان اطلاعت صفحه خالی شده و می ترتیب ده کنید و بدیناستفا جدید+ن جدید را وارد کنید، از دکمه اطلعات مکا

ه و بازگشت به صفحه اول درخواست را به دانشگاه را ارسال نمایید.  در صورتر که درخواست با  وارد کرد.پس از انتخاب کلید ذخیر

 رسال موفقیت آمیر  ارسال مشاهده خواهد شد. موفقیت ارسال شود، پیغام مبتن  بر ا
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 اسناد ملک2مرحله 
ی

 : معرف

 

 ،، در صورتر که ملک مورد تایید باشد بازدید  و همچنیر  انجام بازدید توسط کارشناس پس از ارسال درخواست و کارشناسی ملک

 اسناد ملک به متقاض  ارجاع می هد. در این 
 
 اسناد ملکمرحله  حالت،کارشناس درخواست را جهت معرف

ی
فعال شده و قابل  معرف

 مکان(
 
 ، قابل مشاهده می باشد اما امکان ویرایش وجود ندارد. ثبت است. همچنیر  مرحله قبل)معرف

 

 

 نمایش است: نر وارد مرحله معرف  مکان شده، اطلعات زیر قابل وق

 اطلاعات اولیه

 

بازگشت به تکمیل این اطلعات از مرحله معرف  مکان نشان داده می شود و قابل ویرایش نخواهد بود. در ابتدای صفحه، دکمه 

 قابل نمایش است که با انتخاب این دکمه به صفحه اصلی بازگشت داده می شود.  اطلاعات درخواست
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 اطلاعات تکمیلی
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، وضعیت مالکیت، اطلعات اجاره نامه و مدارک می باشد.  تکمیلی شامل : اطلعات  پس از تکمیل اطلعات  اطلعات پلک ثبنر

 توانید درخواست را به کارشناس ارسال کنید.  اسناد ملک و ثبت به صفحه اول هدایت شده و می

 

 

 

معرف  ملک جدید و  متقاض  جهت   تواند به لازم را انجام داده، در صورت لزوم می های پس از ارسال اسناد ملک، کارشناس بررسی

 به همیر  مرحله بازگشت داده می شود. که در حالت دوم بازگشت دهد  جهت رفع نواقص اسناد ملک تکمیل  یا مجددا 
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 : ارائه نقشه3مرحله 

 

فایل  آن، را مشاهده خواهید کرد که با انتخابراهنمای دستورالعمل نقشه ، یک لینک با عنوان در هنگام ورود به این قسمت

 راهنمای نقشه قابل مشاهده است. 

 

 

 

در این حالت  ارایه نقشه به متقاض  بر میگرداند.  ارشناس درخواست را جهتک  ،باشد تایید کارشناس ملک مورد  اسناد  در صورتر که

ویرایش و دو مرحله قبل)معرف  ملک و اسنادملک( تنها قابل مشاهده بوده و قابل ویرایش شه فعال شده و قابل مرحله معرف  نق

 قشه را وارد کرده و درخواست را جهت کارشناسی نقشه به دانشگاه ارسال کند. ندر این مرحله متقاض  باید  د. ننمی باش

 

 نر وارد مرحله معرف  نقشه شده، اطلعات زیر قابل نمایش است: وق
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 متقاض  باید نقشه و مستندات مرتبط را بارگزاری کرده و درخواست را به کارشناس ارجاع دهد. که 

 

 

 

این اطلعات شامل  تا سایر اطلعات تکمیل گردد.  پس از تایید نقشه توسط کارشناس، درخواست به متقاض  بازگشت داده می شود 

فت کار، تکمیل طالاعات درخواست، سایر مدارک بنابر اداره درخواست صد ور پروانه دانشگاه، پرداخت ارسال گزارشات پیشر

نام موافقت اصولی  تعرفه،  و همه این مراحل با هم فعال خواهد بود.   می باشد و تغییر نوبت کاری تغییر

های آییر  نامه ای قابل نمایش است و تا زمات  که این خطاها وجود دارد، امکان ارسال همچنیر  در قسمت سمت چپ، لیسنر از خطا

 درخواست به دانشگاه وجود ندارد. 

متقاض  می تواند هر یک از موارد فوق را تکمیل کند و ارسال کند. در ابندا باید اطلعات تکمیلی و سپس اطلعات مربوط به تعرفه 

نام موافقت اصولی صورت لزوم می های پرداخنر را وارد کند. در  را همزمان با درخواست  و تغییر نوبت کاری تواند درخواست تغییر

 بهره برداری ارسال کند. 
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 خواهد  شد.  هر یک از موارد فوق به تفکیک توضیح داده
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فت کار4مرحله   : ارسال گزارشات پیشر

 

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

 

 

فت ساخت، تاریخ گزارش )به صورت پیش فرض تاریخ همان روز انتخاب  اطلعات مورد نیاز برای ثبت گزارش شامل گزارش پیشر

 و همچنیر  مستندات قابل بارگزاری می باشد.  شده است(
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 : تغییر نوبت کاری موافقت اصولی 5مرحله 

 

وجود دارد. پس از تغییر نوبت کاری موافقت اصولی،  نوبت کاری بخش ها  این قسمت امکان تغییر نوبت کاری  موافقت اصولی  در

 بر اساس نویت کاری جدید قابل انتخاب خواهد بود. 
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 : تکمیل طالاعات درخواست6مرحله

 

، پرسنل و مدارک پرسنل را وارد کمتقاض  باید در این مرحله،  ، مدارک مسئول فن    د. نتمامی اطلعات شامل بخش، مسئول فن 

 

با زدن دکمه بازگشت به تکمیل اطلعات همانند مراحل قبل به صفحه اولیه بازگشت داده می شوید. در هر مرحله، صفحه ای که 

اطلعات کلی  هر مرحله که جلو رفته باشید مراحل قبل به رنگ سیی  نشان داده می شود. فعال است به رنگ قرمز)در اینجا بخش( و 

 در بالای هر فرم قابل نمایش است.  وع موسسه و نوبت کاریشامل نام موسسه، ن موسسه

 .بخش1

 

 دقت کنید بخش هاتی قابلیت انتخاب دارند کهاطلعات بخش را وارد کند.  د یدر ابتدا با

 قبل موافقت اصولی برای آن ها گرفته شده باشد.  .1

امکان انتخاب وجود دارد. در بالای این صفحه متن  با همیر   ،بخش های کل موسسه و بخش های اجباری  برای همچنیر   .2

 است.  همحتوی جهت راهنماتی نمایش داده شد
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در مورد نوبت کاری، نوبت کاری کل موسسه  هر بخش، محتویات آن در جدول پاییر  صفحه نمایش داده می شود.  پس از انتخاب 

گرفته شده و غیر قابل تغییر می باشد و در صورت نیاز به   ر در نظ نوبت کاری موافقت اصولی آنپیش فرض بر اساس  به صورت

، پس از درخواست بهره برداری می توانند از درخواست تغییر نوبت کاری موسسه استفاده کنند. در  مورد نوبت کاری سایر تغییر

رای مثال اگر نوبت کاری موسسه مجموعه حالاتر قابل نمایش است که بر اساس نوبت کاری موسسه قابل تعریف باشد. ب ،بخش ها 

همچنیر   انتخاب برای هر بخش، شامل "صبح"، "عصر" و "صبح و عصر" خواهد بود.  قابل "صبح و عصر" باشد، نوبت کاری

قت اصولی در این مرحله وجود دارد و متقاض  می تواند پس از تغییر نوبت کاری نوبت کاری بخش ها را امکان تغییر نوبت کاری مواف

ی بررسی میگردد. بر اساس نوبت کاری جدید موسسه تعییر  نماید که در ادامه با جزییات   بیشیر

  .بل نمایش استدر تمامی فرم های بهره برداری در قسمت بالا و سمت چپ صفحه، فیلم آموزسیر آن مرحله قا

 متقاض  موظف به انتخاب بخش کل موسسه می باشد. 

 

بخش، دو علمت در جدول وجود دارد که علمت سیی   بپس از انتخا پس از انتخاب بخش کل موسسه، پیغام مربوط محو شد. 

ات را اعمال کرد و با دکمه ثبت  رنگ جهت ویرایش و با انتخاب آن اطلعات بخش در فرم بالا بارگزاری شده و می توان مجددا تغییر

ه کرد. همچنیر  به کمک علمت قرمز رنگ می توان اطلعات بخش را به کلی حذف کرد.   ذخیر

 مسئول فنی .2

 

هر بخش به صورت تب های مجزا نمایش داده می شود و در صورتر  که بخش انتخاب شده نیازمند مسئول فن  باشد، در صورتر  

 مسئول فن  غیر فعال خواهد بود. 
 که بخش نیازمند مسئول فن  وجود نداشت، دکمه معرف 

  :در صورتی که بخش نیازمند مسئول فنی وجود نداشته باشد 
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  که 
ی

 بخش نیازمند مسئول فنی وجود داشته باشد: در صورت

 

 مسئول فنی ان طور که در قسمت توضیحات نوشته شده است، بعد از انتخاب بخش ، دکمه سیی  رنگ هم
ی

 را  معرف

 کنید. انتخاب  

 
 

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

 جوی کد ملی، در صورت صحیح بودن، اطلعات مسئول فن  نمایش داده می شود.  جست و 

 
، پروانه ها و مجوز های کاری، مدارک و نوبت   تمامی اطلعات  شامل مشخصات اولیه، تحصیلت، دوره های آموزسیر

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

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

 مسئول فن  را در جدول مشاهده خواهید کرد. 

 

 ، مسئول فنی برای این بخش ثبت نخواهد گردید. در  مرحله آخر  دقت نمایید بدون انتخاب دکمه ثبت

ی در قسمت توضبحات نوبت کاری،   نوشته شود عینا در پروانه بهره برداری موسسه  هر نوع توضیحی کههمچنیر

 نمایش خواهد داده شد. 
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 در نهایت به صفحه اصلی هدایت خواهید شد:  و 

 

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

 شامل مشخصات مسئول فن  هدایت خواهید شد. 

 مدارک مورد نیاز مسئول فنی .3

 

 در این قسمت مدارک مورد نیاز مسئولیر  فن  تعریف شده، قابل دانلود و بارگزاری می باشد. 

 

 گردد.   با استفاده از دکمه سیی  رنگ، فرم مورد نظر را دانلود و سپس در پاییر  صفحه بارگزاری



20 
 

ات.4 ی  تجهیر

 

اتدر این قسمت   .مربوط به هر بخش تعریف شده در اطلعات پایه قابل مشاهده و انتخاب می باشد تجهیر 

 

 پرسنل.5

 

تمامی بخش های انتخاب شده قابل نمایش می باشد. جزییات انتخاب پرسنل دقیقا مشابه مسئول فن  می باشد، با این تفاوت که 

 کاری نمی باشد. نیازی به تعییر  نوبت  

 

 پرسنلمدارک .6

 

 برای هر پرسنل تعریف شده، مشابه مسئول فن  باید مدارک مورد نظر را دانلود و بارگزاری کرد. 



21 
 

 

ه یبه صفحه اصلی هدایت شده و میتوان بق درخواست اطلاعاتبازگشت به تکمیل ، با استفاده از دکمه پس از تکمیل این قسمت

 مدارک را نیر  تکمیل کرد. 
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 سایر مدارک بنابر اداره درخواست صدور پروانه دانشگاه: 7مرحله 

 

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

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

 

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

 

 این اطلعات شامل عنوان مدرک و همچنیر  مکات  جهت بارگزاری مدرک می باشد. 
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 پرداخت تعرفه: 8مرحله 

 

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

ات فیش های اطلعبه این قسمت، متقاض  باید  از ورود  د بع لازم قابل مشاهده است. تمامی فیش ها و مبالغ انتخاب آن کرد که با 

 .وارد کند واریزی را 

 

 پروانه بهره برداری باید بارگزاری گردد. هر مسئول فن  و همچنیر  یک فیش به ازای صدور به ازای 
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نام موافقت اصولی :9مرحله   تغییر

 

 که نیاز به تغییر نام موافقت اصولی باشد، می
ات را اعمال کرد.  در صورتر  توان همزمان با بهره برداری این تغییر

 

در نظر   های مختلف که کاربر باید وارد کنددر این صفحه، نام فعلی موافقت اصولی نمایش داده شده و سپس چهار فیلد برای نام 

اجباری است. تمامی قوانیر  برای نام های موافقت اصولی برقرار است. در انتها کاربر باید صحت  اول گرفته شده که وارد کردن دو نام

ست را به دانشگاه ارسال  در انتها باید به صفحه اول بازگشته و درخوا مندرجات فوق را تایید کرده و سپس کلید ثبت را فشار دهد. 

 کند. 

 

مدارک نشان داده شده است و متقاض  پس از رفع آن ها می تواند درخواست را ارسال   و نواقص لیست تمامی خطاهای آییر  نامه ای

 کند. 


