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 ستیددر صورتی مراحل ثبت نام را قبلا طی کرده اید و داراي نام کاربري و کلمه ي عبور ه

 .نام کاربري خود را در سامانه وارد کنید

 .کلمه عبور خود را در سامانه وارد کنید

که در صـورتی کـه کـاربر رمـز     امکان دیگري که در این صفحه قرار داده شده است آن است 
مراحلـی را  » رمز عبور را فراموش کرده اید؟

براي استفاده از این امکان، باید بـر روي قسـمت یـاد شـده     
. نمایش داده شود کلیک کنید تا صفحه اي که در آن امکان وارد کردن نام کاربري شرکت است

 . با وارد کردن نام کاربري، رمز عبور جدید براي کاربر ارسال می شود

 .و در قسمت آخر رمز عبور جدید مجددا وارد شود

  

  

پروژه مکانیزاسیون شناسنامه اداره

 -مستند راهنماي کاربر

  تغيير كلمه عبورراهنما   :۱ فصل
در صورتی مراحل ثبت نام را قبلا طی کرده اید و داراي نام کاربري و کلمه ي عبور ه

o نام کاربري خود را در سامانه وارد کنید
o کلمه عبور خود را در سامانه وارد کنید
o بر روي دکمه تایید کلیک کنید. 

امکان دیگري که در این صفحه قرار داده شده است آن است 
رمز عبور را فراموش کرده اید؟«خود را فراموش کرده باشد می توانید از قسمت 

براي استفاده از این امکان، باید بـر روي قسـمت یـاد شـده     . براي دریافت رمز جدید طی نماید
کلیک کنید تا صفحه اي که در آن امکان وارد کردن نام کاربري شرکت است

با وارد کردن نام کاربري، رمز عبور جدید براي کاربر ارسال می شود
  این کار بایستی مراحل زیر طی شودبراي 
 .در قسمت اول کلمه ي عبور قبلی وارد شود •

 .در قسمت بعد رمز عبور جدید وارد شود •

و در قسمت آخر رمز عبور جدید مجددا وارد شود •
  .کلید ذخیره کلیک شوددر انتها بر روي  •

 

فصل
در صورتی مراحل ثبت نام را قبلا طی کرده اید و داراي نام کاربري و کلمه ي عبور ه

امکان دیگري که در این صفحه قرار داده شده است آن است 
خود را فراموش کرده باشد می توانید از قسمت 

براي دریافت رمز جدید طی نماید
کلیک کنید تا صفحه اي که در آن امکان وارد کردن نام کاربري شرکت است

با وارد کردن نام کاربري، رمز عبور جدید براي کاربر ارسال می شود
براي 
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شرکت ها از دو طریق می توانند اقدام به وارد کردن اطلاعات خود در سامانه مکانیزه اداره کل 

  راهنما  ثبت شركت با مراجعه حضور 
نماینده ي شرکت با حضور در اداره کل تجهیزات پزشکی و استفاده از 

مکانیزه  اقدام به ثبت اطلاعات شرکت خود در سامانه
در این روش کارشناس اداره کل تجهیزات پزشکی با 

اطلاعات شرکت ها را در سیستم وارد ...) 
  .شرکت ارسال می شود

Online  

براي این . است on lineاستفاده از سایت و ثبت نام 
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  راهنما  ثبت شركت :۲ فصل
شرکت ها از دو طریق می توانند اقدام به وارد کردن اطلاعات خود در سامانه مکانیزه اداره کل 

 .تجهیزات پزشکی نمایند

راهنما  ثبت شركت با مراجعه حضور  -۱
نماینده ي شرکت با حضور در اداره کل تجهیزات پزشکی و استفاده از حضوري ، در روش 

اقدام به ثبت اطلاعات شرکت خود در سامانهاداره کل کمک کارشناسان خبره ي آن 
در این روش کارشناس اداره کل تجهیزات پزشکی با . اداره کل تجهیزات پزشکی می نمایند

...) رسمی و  روزنامه(مشاهده اسناد و مدارك شرکت 
شرکت ارسال می شود Emailمی کند و رمز عبور و نام کاربري به 

Onlineراهنما  ثبت شركت به صورت  -۲

استفاده از سایت و ثبت نام  ثبت نام شرکت در سامانه دوم شیوه ي
   :عمل شودکار بایستی به روش زیر 

 

فصل
شرکت ها از دو طریق می توانند اقدام به وارد کردن اطلاعات خود در سامانه مکانیزه اداره کل 

تجهیزات پزشکی نمایند

در روش 
کمک کارشناسان خبره ي آن 

اداره کل تجهیزات پزشکی می نمایند
مشاهده اسناد و مدارك شرکت 

می کند و رمز عبور و نام کاربري به 

شیوه ي
کار بایستی به روش زیر 
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به صفحه آغازین برنامه دسترسی پیدا 

  .دید وارد قسمت ثبت نام شوید تا بتوان

به او انه در صورتی که شرکت در تلاش براي ثبت نام اولیه باشد دومین صفحه اي که از سام
شرکت خود را وارد نمـوده و بـا    نمایش داده می شود صفحه اي است که باید در آن اطلاعات

 براي این کار بـه روش . آنها را در اختیار کارشناسان مربوطه قرار دهد

 .نیدرا انتخاب ک غير ايرانيو یا  ايراني

تجهيـزات پزشـكي، دارويـي،    ي فعالیـت شـرکت یکـی از مـوارد     

مـوارد شـركت حقـوقي، كـارت     هـارا از میـان   
   .نیدرا انتخاب ک
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به صفحه آغازین برنامه دسترسی پیدا  http://mci1.imed.irابتدا از طریق آدرس  •
  .دیکن

د تا بتوانیبر روي قسمت ثبت نام اولیه کلیک کن •

در صورتی که شرکت در تلاش براي ثبت نام اولیه باشد دومین صفحه اي که از سام
نمایش داده می شود صفحه اي است که باید در آن اطلاعات

آنها را در اختیار کارشناسان مربوطه قرار دهد» ذخیره«زدن دکمه ي 
  :نیدزیر عمل ک

ايراني شرکت یکی از ملیت هايدر قسمت ملیت  •
ي فعالیـت شـرکت یکـی از مـوارد     نـد تقسیم بدر قسمت  •

   .نیدرا انتخاب ک غذا ویاآرايشي بهداشتي 
هـارا از میـان    بعدي یکی از انـواع شـرکت  در قسمت  •

را انتخاب ک توزيع كننده یا و بازرگاني، فروشنده

 

در صورتی که شرکت در تلاش براي ثبت نام اولیه باشد دومین صفحه اي که از سام
نمایش داده می شود صفحه اي است که باید در آن اطلاعات

زدن دکمه ي 
زیر عمل ک

  

http://mci1.imed.ir
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نـام حقـوقی    ،کـد ثبتـی شـرکت   ، ) تانشهرس ـ
  .نیدک و شماره کارت بازرگانی، اطلاعات شرکت را وارد

عامل مدیر اطلاعات ، نام خانوادگی  و نام

  
در قسمت بعد مدارکی که براي تکمیل عملیات ثبت شرکت مورد نیاز است به کاربر نمایش داده 

است کاربر باید براي تکمیل  شرایط و مدارك ذکر شده را دارا
 .قرار دهد

  
نمایش می دهد سامانه پیامی  دندر صورتی که کاربر اطلاعات را به درستی در سامانه وارد ک

ضمن این که به کاربر اطلاع می دهد که 

  

پروژه مکانیزاسیون شناسنامه اداره

 -مستند راهنماي کاربر

شهرس ـ(حل ثبـت  م ،)استان(ثبت  در قسمت محل •
و شماره کارت بازرگانی، اطلاعات شرکت را وارد) فارسی(شرکت

نام ،ایمیل ،شماره موبایل ،شماره ملی در قسمت •
 .نیدرا وارد ک شرکت خود

 .نیدبر روي دکمه ذخیره کلیک ک •

  .وارد می شودثبت نام  ياین کار به مرحله بعدبا 
در قسمت بعد مدارکی که براي تکمیل عملیات ثبت شرکت مورد نیاز است به کاربر نمایش داده 

  .می شود
شرایط و مدارك ذکر شده را دارا شرکت در صورتی که •

قرار دهدانتخاب  موافقت نامه را در حالت ثبت نام
  .نیدک بر روي دکمه ذخیره کلیک •

در صورتی که کاربر اطلاعات را به درستی در سامانه وارد ک
ضمن این که به کاربر اطلاع می دهد که . دنکه در آن این موفقیت را به اطلاع کاربر می رسا

 

در قسمت بعد مدارکی که براي تکمیل عملیات ثبت شرکت مورد نیاز است به کاربر نمایش داده 
می شود

در صورتی که کاربر اطلاعات را به درستی در سامانه وارد ک
که در آن این موفقیت را به اطلاع کاربر می رسا
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یک نام کاربري و یک رمز عبور به او اختصاص داده شده است که به براي ورود به سامانه 
  . آدرس ایمیلی که در مرحله ي پیش وارد کرده بود ارسال شده است

از طرف سامانه براي کاربر ارسال شده است لینکی قرار دارد که پیش از این که  در ایمیلی که
عضویت شرکت در تا  نیدن کلیک کبخواهد براي اولین بار وارد سامانه شود باید بر روي آ

صفحه اي به کاربر نمایش داده پس از کلیک بر روي آن لینک . سامانه مورد تایید قرار بگیرد
از  ندو می توا است که نام کاربري او در سیستم فعال شده مطلب این که حاويمی شود 

  .بهره بگیرد on lineخدمات سیستم به صورت 

  راهنما  كارتابل  -۳

یک کاربر نام کاربري و رمز عبور خود را براي ورود به سامانه وارد کرد صفحه  هنگامی که
این صفحه از قسمت هاي مختلفی تشکیل شده . اي مانند صفحه بالا به او نمایش داده می شود

در . که تمامی نیازهاي ارتباطی شرکت با اداره کل تجهیزات پزشکی را در خود گنجانده است
  .دسته نمایش داده شده است 3انه وضعیت پرونده ي شرکت در شروع کار با این سام

در . در قسمت اول شناسنامه ي شرکت و فرمی براي ثبت اطلاعات شرکت تعبیه شده است
در . قسمت دوم اطلاعات نمایندگی ها و در قسمت سوم اطلاعات ناظر فنی گنجانده شده اند

  .ح داده خواهد شدبخش هاي بعدي هر کدام از این قسمت ها به تفصیل شر
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  .شرح چگونگی اعلام وضعیت درخواست هاي تغییر در کارتابل شرکت بیان شود

  )ا  شركت مشخصات شناسنامه
 باید بر روي قسمت ثبت اطلاعات شرکت

  . کلیک کنید تا فرم ورود اطلاعات در اختیار شما قرار بگیرد
که » منها«در صورتی که این گزینه براي کاربر قابل مشاهده نبود باید بر روي علامت 

قرار داده شده است کلیک در کارتابل  » )

در . ر روي ثبت اطلاعات شرکت این صفحه مطابق با شکل زیر نمایش داده می شود
این صفحه کاربر باید اطلاعات مربوط به شرکت را با جزئیات بیشتري در سامانه وارد کنید تا 
امکان دیگري که در این قسمت ارائه شده است آن 

  .طلاعاتی که در مرحله ي ثبت نام وارد شده اند را ویرایش نمود

  

پروژه مکانیزاسیون شناسنامه اداره

 -مستند راهنماي کاربر

شرح چگونگی اعلام وضعیت درخواست هاي تغییر در کارتابل شرکت بیان شود

مشخصات شناسنامه(راهنما  ثبت اطلاعات فرم الف  -۴
باید بر روي قسمت ثبت اطلاعات شرکت )فرم الف(ثبت اطلاعات شناسنامه شرکت براي 

کلیک کنید تا فرم ورود اطلاعات در اختیار شما قرار بگیرددر کارتابل 
در صورتی که این گزینه براي کاربر قابل مشاهده نبود باید بر روي علامت  •

)فرم الف(شناسنامه ي شرکت« در کنار عبارت 
  .تا این منو در صفحه ظاهر گردد نیدک

ر روي ثبت اطلاعات شرکت این صفحه مطابق با شکل زیر نمایش داده می شودبا کلیک ب
این صفحه کاربر باید اطلاعات مربوط به شرکت را با جزئیات بیشتري در سامانه وارد کنید تا 

امکان دیگري که در این قسمت ارائه شده است آن . در اختیار کارشناسان اداره کل قرار گیرد
طلاعاتی که در مرحله ي ثبت نام وارد شده اند را ویرایش نموداست که می توان ا

 

شرح چگونگی اعلام وضعیت درخواست هاي تغییر در کارتابل شرکت بیان شود

با کلیک ب
این صفحه کاربر باید اطلاعات مربوط به شرکت را با جزئیات بیشتري در سامانه وارد کنید تا 

در اختیار کارشناسان اداره کل قرار گیرد
است که می توان ا
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  :باید به روش زیر عمل شود وارد کردن اطلاعاتبراي 

 

براي 
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 .دتکمیل نمایشرکت خود را  را مطابق با اطلاعات شرکت اطلاعات قسمت •

 ،سهامی خاص ،تعاونی ،ضامنی، تبازرگانی در قسمت نوع مالکیت سهام، یکی از موارد •
را مطابق با اطلاعات شـرکت   ریسا و یا وابسته ،نسبی ،ت محدودیمسئول ،سهامی عام

 .نماید انتخابخود را 

را مطـابق بـا    یکی از موارد تعاونی، خصوصی، دولتـی و یـا نهـاد    در قسمت نوع مالکیت •
 .اطلاعات شرکت خود را انتخاب نماید

بین ارزیابی، تولید، خدمات  ازمطابق با اطلاعات شرکت  زمینه فعالیت شرکت،در قسمت  •
 .نماید انتخابرا  موارد ،فنی، صادرت، واردات، فروش، مشاوره و سایر

با اطلاعات شرکت از بین آزمایشـگاهی، پزشـکی،    مطابقرشته فعالیت شرکت قسمت در  •
 .نماید انتخابرا  موارد ،دندانپزشکی، دارویی وسایر

 .اطلاعات شرکت خود را تکمیل نمایدقسمت آدرس دفتر مرکزي شرکت را مطابق با  •

 .شرکت خود را تکمیل نمایدمدیر عامل را مطابق با اطلاعات  املقسمت اطلاعات مدیر ع •

مشخصات مدیران شرکت، تعداد  :قرار داده شده استTab  4در قسمت پایین این صفحه 
  .سندیکاعضویت در انجمن یا نمایندگی ها و تعداد شعب داخلی ومشخصات یروي انسانی،ن

د در قسمت مشخصات مدیران شرکت براي اضافه کنیمی همانطور که در تصویر مشاهده 
  :مدیري به مجموعه ي شرکت باید موارد زیر تکمیل گرددکردن 

پست  ،نوع مدیر ،مدرك تحصیلی ،تلفن همراه ،کد ملی ،گینام خانواد ،قسمت نام •
شـرکت   اطلاعـات مـدیر  را مطـابق بـا   درصد سهم  و رشته تحصیلی ،سازمانی
 .نیدتکمیل ک

داراي حق امضا باشـد قسـمت آخـر را در حالـت انتخـاب      در صورتی که مدیر  •
 .قرار دهد

 .فه شودتا مدیر به لیست مدیران اضا نیدکلیک ک ذخیرهبر روي دکمه ي  •
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یف مربوطه دکمه نیاز به حذف یکی از افراد ثبت شده بود در رد

بایـد مـوارد    تعداد افراد شاغل در شـرکت 

با کمـک   راموارد  یکی ازمقدار  و مدرك تحصیلی

 نیـروي بـه لیسـت   اطلاعـات وارد شـده   تـا  

یـف مربوطـه   ثبت شـده بـود در رد   موارد

نماینـدگی و یـا   براي اضافه کـردن  مشخصات نمایندگی ها و تعداد شعب داخلی، 

 ،کـد نماینـدگی   ،نـوع نماینـدگی   ،فعالیـت نـوع  
شرکت تکمیل  را مطابق با اطلاعات نمایندگی

د تا اطلاعات وارد شده به نمایندگی ها اضافه 
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نیاز به حذف یکی از افراد ثبت شده بود در رد در صورتی که •
 .دیک شوحذف را کل

  
تعداد افراد شاغل در شـرکت براي اضافه کردن  تعداد نیروي انسانی Tabدر 

  :گردد انجامزیر 
مدرك تحصیلی ،نوع فعالیت اداريقسمت در  •

 .ددکمه ي فروریز انتخاب شو

تـا   نیـد کلیک کذخیرهبر روي دکمه ي  •
 .اضافه شود انسانی

موارددر صورتی که نیاز به حذف یکی از  •

   .ددکمه ي حذف را کلیک شو

مشخصات نمایندگی ها و تعداد شعب داخلی،  Tab در 
  :شرکت باید موارد زیر تکمیل گردد شعبه ي

نـوع   ،شماره ثبت ،قسمت نام نمایندگی •
را مطابق با اطلاعات نمایندگی آدرس و شماره تلفن ،شهر ،استان

 .نیدک

د تا اطلاعات وارد شده به نمایندگی ها اضافه یکلیک کن ذخیرهبر روي دکمه ي  •
 .شود
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یـف  ثبـت شـده بـود در رد    نمایندگی هـاي 

  
شرکت باید موارد زیر  عضویت، براي اضافه کردن 

را نـام انگلیسـی، توضـیحات و تـاریخ عضـویت      

هـا اضـافه   انجمـن  تا اطلاعات وارد شده به 

ت شـده بـود در ردیـف    هـاي ثب ـ  انجمـن 

ید با کلیک بر پر گردپس از این که تمامی این قسمت ها مطابق شرایط برقرار شده در سامانه 
 .تایید نهایی براي کاربر نمایش داده می شود

سامانه شده است اما اسنادي براي رکت وارد 
 کاربر فرایند مورد نیاز است که همانطور که در تصویر زیر نمایش داده شده است

ابتدا از منو انتخاب، سپس در رایانه خود جستجو و در نهایت با کلیک 
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نمایندگی هـاي در صورتی که نیاز به حذف یکی از  •
  .دمربوطه دکمه ي حذف را کلیک شو

، براي اضافه کردن عضویت در انجمن یا سندیکادر قسمت 
   :تکمیل گردد

نـام انگلیسـی، توضـیحات و تـاریخ عضـویت       ،قسمت نام انجمن یـا سـندیکا   •
 .نیدتکمیل ک مطابق با اطلاعات انجمن

تا اطلاعات وارد شده به  نیدکلیک ک ذخیرهبر روي دکمه ي  •
 .شود

انجمـن در صورتی که نیاز به حـذف یکـی از    •
   .شودحذف را کلیک مربوطه دکمه 

پس از این که تمامی این قسمت ها مطابق شرایط برقرار شده در سامانه 
تایید نهایی براي کاربر نمایش داده می شودارائه مدارك و صفحه روي دکمه ذخیره 
رکت وارد ات مورد نیاز براي ثبت شتا این مرحله اطلاع

فرایند مورد نیاز است که همانطور که در تصویر زیر نمایش داده شده استتکمیل این 
ابتدا از منو انتخاب، سپس در رایانه خود جستجو و در نهایت با کلیک هر کدام از این مدرك را 

  .نیدذخیره در سامانه بارگذاري کبر روي دکمه ي 

 

پس از این که تمامی این قسمت ها مطابق شرایط برقرار شده در سامانه 
روي دکمه ذخیره 
تا این مرحله اطلاع

تکمیل این 
هر کدام از این مدرك را 

بر روي دکمه ي 
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  .نیدپس از انجام این عملیات بر روي دکمه تایید نهایی کلیک ک
همانطور که . مایش داده می شودبه کاربر ن
در قسمت شناسنامه ي شرکت  .شود تغییراتی در این صفحه رخ داده است

ده می شود در قسمت همانطور که مشاه
این درخواست این علامت به معناي آن است که 

هر زمان که یکی از کارشناسان . هنوز در دستور کار هیچ یک از کارشناسان قرار نگرفته است
  .س در این قسمت نمایش داده می شود

 به منظور تغییر اطلاعات وارد شده در این
» ارسال مستندات«براي ارسال مستندات بیشتر نیز باید از گزینه ي 

  
مورد د شده نکته ي دیگري که در اینجا مورد توجه است این است که تا زمانی که تغییرات وار
کنید صفحه  عبارت درخواست تغییر کلیک می

مشاهده می کنید که تغییراتی که در . اي مانند آنچه در ادامه آمده است نمایش داده می شود
  .انتظار نظر کارشناسان هستند با علامت سوال متمایز شده اند

  

پروژه مکانیزاسیون شناسنامه اداره

 -مستند راهنماي کاربر

پس از انجام این عملیات بر روي دکمه تایید نهایی کلیک ک
به کاربر ن کارتابل شرکتپس ازفشردن دکمه تایید نهایی 

شود تغییراتی در این صفحه رخ داده است مشاهده می
همانطور که مشاه .براي تغییر اطلاعات اضافه شده استدرخواستی 

این علامت به معناي آن است که . داردنقرار  هیچ کارشناسی نام "كارتابلدر 
هنوز در دستور کار هیچ یک از کارشناسان قرار نگرفته است

س در این قسمت نمایش داده می شودآن را درکارتابل خود قرار دهند نام این کارشنا
به منظور تغییر اطلاعات وارد شده در این» درخواست تغییر اطلاعات«گزینه ي از این به بعد 

براي ارسال مستندات بیشتر نیز باید از گزینه ي . به کاربرده می شودفرم 
  .استفاده نمایید

نکته ي دیگري که در اینجا مورد توجه است این است که تا زمانی که تغییرات وار
عبارت درخواست تغییر کلیک میتایید کارشناس قرار نگیرد هنگامی که بر روي 

اي مانند آنچه در ادامه آمده است نمایش داده می شود
انتظار نظر کارشناسان هستند با علامت سوال متمایز شده اند

 

پس از انجام این عملیات بر روي دکمه تایید نهایی کلیک ک
پس ازفشردن دکمه تایید نهایی 

مشاهده می
درخواستی 

در "
هنوز در دستور کار هیچ یک از کارشناسان قرار نگرفته است

آن را درکارتابل خود قرار دهند نام این کارشنا
از این به بعد 

فرم 
استفاده نمایید

نکته ي دیگري که در اینجا مورد توجه است این است که تا زمانی که تغییرات وار
تایید کارشناس قرار نگیرد هنگامی که بر روي 

اي مانند آنچه در ادامه آمده است نمایش داده می شود
انتظار نظر کارشناسان هستند با علامت سوال متمایز شده اند
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علامتهاي در صورتی که موارد مورد درخواست توسط کارشناسان مورد بررسی قرار گرفت 

علامت تیک به منزله تایید . تغییر می یابند
با بردن ماوس بر . علامت تعجب به منزله رد تغییر از سوي کارشناس است

می توانید . روي این علامت می توانید دلیلی که موجب این تصمیم شده است را مشاهده نمایید
اي تغییر مجدد اطلاعات وارد شده به منظور بررسی مجدد توسط کارشناس، با استفاده از 

  

  راهنما  مشاهده آخرين وضعيت تاييد فرم ها  تكميل شده

و نام او در قسمت کارتابل کارشناسی درخواست تغییرات شما را بررسی کرد 
ي رزرو وقت ملاقات فعال می گردد تا بتوان با کارشناس مربوطه به 
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در صورتی که موارد مورد درخواست توسط کارشناسان مورد بررسی قرار گرفت 
تغییر می یابند» تیک«و یا » تعجب«سوال به یکی از دو علامت 

علامت تعجب به منزله رد تغییر از سوي کارشناس است. تغییرات است
روي این علامت می توانید دلیلی که موجب این تصمیم شده است را مشاهده نمایید

اي تغییر مجدد اطلاعات وارد شده به منظور بررسی مجدد توسط کارشناس، با استفاده از 
  .اقدام نماییدلینک درخواست تغییر اطلاعات 

راهنما  مشاهده آخرين وضعيت تاييد فرم ها  تكميل شده -۵

کارشناسی درخواست تغییرات شما را بررسی کرد زمانی که 
ي رزرو وقت ملاقات فعال می گردد تا بتوان با کارشناس مربوطه به گزینه اده شد، نمایش د

  .صورت حضوري ملاقات داشت

 

در صورتی که موارد مورد درخواست توسط کارشناسان مورد بررسی قرار گرفت  
سوال به یکی از دو علامت 

تغییرات است
روي این علامت می توانید دلیلی که موجب این تصمیم شده است را مشاهده نمایید

اي تغییر مجدد اطلاعات وارد شده به منظور بررسی مجدد توسط کارشناس، با استفاده از بر
لینک درخواست تغییر اطلاعات 

زمانی که 
نمایش د

صورت حضوري ملاقات داشت
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با کلیک روي قسمت رزرو وقت ملاقات صفحه اي به صورت زیر نمایش داده می شود که 
را به شرکت ارائه در ساعاتی که کارشناس مربوطه زمان خالی دارد 

کلیک شود بر روي زمان مناسب براي نماینده ي شرکت 
  .تا به کارشناس اطلاع داده شود و در این زمان آماده ي ملاقات با نماینده ي شرکت باشد

 

  )فرم ج(

بر  باید به این منظور. می توان به منظور ثبت نمایندگی جدید استفاده کرد
صفحه اي مانند تصویري که در کلیک شود تا 

  .ادامه نمایش داده شده است به کاربر نشان داده شده شود
 :اطلاعات شرکت باید به ترتیب زیر عمل شود

  

پروژه مکانیزاسیون شناسنامه اداره

 -مستند راهنماي کاربر

  راهنما  رزور وقت ملاقات -۶

با کلیک روي قسمت رزرو وقت ملاقات صفحه اي به صورت زیر نمایش داده می شود که 
در ساعاتی که کارشناس مربوطه زمان خالی دارد امکان اخذ وقت ملاقات 

بر روي زمان مناسب براي نماینده ي شرکت باید براي رزرو وقت ملاقات  .می کند
تا به کارشناس اطلاع داده شود و در این زمان آماده ي ملاقات با نماینده ي شرکت باشد

(ي نامه نمايندگ راهنما  ثبت اطلاعات -۷

می توان به منظور ثبت نمایندگی جدید استفاده کرد از کارتابل شرکت
کلیک شود تا  »درخواست ثبت نمايندگي جديد« قسمت روي 

ادامه نمایش داده شده است به کاربر نشان داده شده شود
اطلاعات شرکت باید به ترتیب زیر عمل شودنمایندگی به  براي تکمیل این فرم و اضافه کردن

 

با کلیک روي قسمت رزرو وقت ملاقات صفحه اي به صورت زیر نمایش داده می شود که 
امکان اخذ وقت ملاقات 

می کند
تا به کارشناس اطلاع داده شود و در این زمان آماده ي ملاقات با نماینده ي شرکت باشد

از کارتابل شرکت
روي 

ادامه نمایش داده شده است به کاربر نشان داده شده شود
براي تکمیل این فرم و اضافه کردن
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  .نیدبا کمک دکمه ي فروریز انتخاب ک ها راکشور، یکی از انواع  کشورقسمت در  •

براي این  .نیدرا مطابق با اطلاعات نمایندگی شرکت تکمیل ک نام کمپانی سازندهقسمت  •
در سامانه ثبت شده است با وارد کـردن چنـد حـرف    کار در صورتی که کمپانی قبلا 

 داگر نام کمپانی مور. ابتداي نام، آن را از میان لیست نمایش داده شده انتخاب نمایید
بـر روي  دارید؛ براي این کار  کمپانی سازندهنظر در لیست وجود نداشت نیاز به ثبت 

فـرم مـورد نیـاز     تا کلیک شودقسمتی که با همین نام در این صفحه تعبیه شده است 
اطلاعـات مـورد نیـاز بـراي     پس از این که . براي این منظور قابل دسترسی قرار گیرد

می توان از این نام بـراي تکمیـل قسـمت    ثبت کمپانی در اختیار سامانه قرار داده شد 
 .قبل استفاده کرد

ت را مطابق با اطلاعـات نماینـدگی شـرک    نامه نمایندگینام کشور صادر کننده قسمت  •
 .نیدکمک دکمه ي فروریز انتخاب ک

، اگر دفتري پیش از این براي این کمپانی ثبت شـده  قسمت مشخصات دفتر حقوقیدر  •
را ر دیگري دارید اطلاعات تدر صورتی که نیاز به ثبت دف. باشد نمایش داده می شود

 .دیمطابق با اطلاعات شرکت خود را تکمیل نمای

o  اضافه  دفاتر حقوقیتا اطلاعات وارد شده به  نیدکلیک ک ذخیرهبر روي دکمه ي
 .شود

o  ثبـت شـده بـود در ردیـف     دفـاتر حقـوقی   در صورتی که نیاز به حذف یکی از
  .کنیدمربوطه دکمه حذف را کلیک 

 .یدیرا مطابق با اطلاعات شرکت خود تکمیل نما وضعیت نمایندگیقسمت  •

 .یدیتکمیل نمارا مطابق با اطلاعات شرکت خود  اعتبار نمایندگیقسمت  •

 .دیتکمیل نمای را مطابق با اطلاعات شرکت خوددر قسمت کمپانی واسط اطلاعات  •

o اضافه  هاي واسط کمپانیتا اطلاعات وارد شده  نیدکلیک ک ذخیرهي  بر روي دکمه
 .شود
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o  ثبت شده بود در ردیـف مربوطـه    کمپانی هادر صورتی که نیاز به حذف یکی از
  .دکمه حذف را کلیک شود

اطلاعـات شـرکت خـود را تکمیـل     مطـابق بـا    را قسمت مشخصات تجهیزات نمایندگی •
 :نماید

o  کد در ابتدا بایدUMDNS  به بـازار  تجهیزاتی که نمایندگی در صدد است آن را
بر روي قسمتی که با باید براي این کار . نیدقسمت اول وارد ک ررا د ندعرضه ک

صـفحه دیگـري کـه شـامل نـام      نمایش داده شده اسـت کلیـک شـود تـا      » ...« 
امکـان  . آنها است به کاربر نمـایش داده شـود   UMDNS  هیزات به همراه کدجت

موارد قابل استفاده بر اساس پارامترهاي گوناگون از دیگر جستجوي تجهیزات 
کلیک بر انجام دو از جستجو و یافتن کالاي مورد نظر با  پس .براي کاربر است

آن در یـک سـطر از تجهیـزات نماینـدگی وارد مـی      کالا اطلاعات  » كد « روي 
 . شود

o  ،نوع وسیله، نوع برند و مـدل کـالا را مطـابق    سایر اطلاعات مانند نوع نمایندگی
 .اطلاعات تجهیزات تکمیل نمایید

o  نماینـدگی تجهیزات به  د تا اطلاعات وارد شدهیکلیک کنذخیره بر روي دکمه ي 
 .اضافه شود

o  ثبت شده بود در ردیف نمایندگی تجهیزات در صورتی که نیاز به حذف یکی از
  .مربوطه دکمه حذف را کلیک شود

گردیـد بـا   پس از این که تمامی این قسمت ها مطابق شرایط برقرار شده در سامانه پر  •
 .براي کارشناسان ارسال می شود کلیک بر روي دکمه ذخیره
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  )فرم د(فني راهنما  ثبت اطلاعات ناظر  -۸

به این منظور باید بر . می توان به منظور ثبت ناظر فنی نیز استفاده کرد از کارتابل شرکت
اي مانند تصویري که در ادامه کلیک شود تا صفحه » درخواست ثبت ناظر فنی« روي قسمت 

  .نمایش داده شده است به کاربر نشان داده شده شود
  :نمایندگی به اطلاعات شرکت باید به ترتیب زیر عمل شودبراي تکمیل این فرم و اضافه کردن 

 .مشخصات فردي را مطابق با اطلاعات شرکت خود را تکمیل نمایدقسمت  •

 .را مطابق با اطلاعات شرکت خود را تکمیل نماید مشخصات تماسقسمت  •

 .را مطابق با اطلاعات شرکت خود را تکمیل نماید سوابق کاريقسمت  •

o  اطلاعات ناظر فنیکلیک کنید تا اطلاعات وارد شده به  ذخیرهبر روي دکمه ي 
 .اضافه شود

o  ثبت شده بود در ردیف اطلاعات ناظر فنی در صورتی که نیاز به حذف یکی از
  .مربوطه دکمه حذف را کلیک شود

 .را مطابق با اطلاعات شرکت خود را تکمیل نماید مدارك اخذ شده ي مرتبطقسمت  •

o  در رایانه خود جستجو و با کلیک بر در قسمت فایل، نسخه اي از مدرك را
  .نیدروي دکمه ي ذخیره در سامانه بارگذاري می ک

o  اطلاعات ناظر فنیکلیک کنید تا اطلاعات وارد شده به  ذخیرهبر روي دکمه ي 
 .اضافه شود

o  ثبت شده بود در ردیف اطلاعات ناظر فنی در صورتی که نیاز به حذف یکی از
  .مربوطه دکمه حذف را کلیک شود

ید با پس از این که تمامی این قسمت ها مطابق شرایط برقرار شده در سامانه پر گرد •
 .، فرم براي کارشناسان ارسال می شود کلیک بر روي دکمه ذخیره
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  راهنما  مشاهده سوابق درخواست ها  تغيير
 این .ي سوابق درخواست تغییرات است

همانطور این امکان . می توان سوابق درخواست هاي تغییر را مشاهده و ویرایش کرد
هاي  سوابق درخواست«منوي برنامه و قسمت 

تغییر قسمت وضعیت درخواست هاي  در این
  .نیز وجود داردتا پیش از تایید کارشناس 
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راهنما  مشاهده سوابق درخواست ها  تغيير - ۹
ي سوابق درخواست تغییرات است این سامانه، مشاهدهاز دیگر خدمات قابل استفاده در 

می توان سوابق درخواست هاي تغییر را مشاهده و ویرایش کرد است که 
منوي برنامه و قسمت از طریق  که در تصویر زیر مشاهده می شود،

در ایندر ضمن،  .سترس قرار می گیرددر د» تغییر 
تا پیش از تایید کارشناس ها  قابل مشاهده است، امکان حذف درخواست

 

از دیگر خدمات قابل استفاده در 
است که 

که در تصویر زیر مشاهده می شود،
تغییر 

قابل مشاهده است، امکان حذف درخواست
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