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  بسمه تعالی
  

در خصوص حقوق شهروندي، تکریم ارباب رجوع، جلوگیري از سـرگردانی   01/03/1397مورخ  24452عطف به بخشنامه ریاست محترم جمهور به شماره 
اجـراي  راستاي در  ارتباط غیراصولی و مفسده آمیز با کارکنان دولت و ایجاد نظام اداري پاسخگو و کارآمد واز مردم در ساختمان هاي اداري و پیشگیري 

میزخـدمات  سـامانه  ، "حقـوق شـهروندي در نظـام اداري   "شـوراي عـالی اداري بـا عنـوان      28/12/1396مورخ  1127128تصویب نامه شماره ) 17(ماده 
مـورخ   1538588بـا توجـه بـه ابـلاغ بخشـنامه جدیـد میـز خـدمت بـه شـماره           همچنـین   راه اندازي گردیـد  رونیکی سازمان و شرکت هاي استانیالکت
  .موارد ذیل در سامانه جدید رعایت گردیده است 07/09/1397

  )از طریق اینترنت(امکان ثبت نام و ثبت درخواست توسط خود متقاضی از هر نقطه از کشور  .1
  الکترونیکی خدمت میز در شده ارائه خدمات از یک هر مورد در شفاف رسانی اطلاع .2

 ارائـه  اصـلی  مسـئول  و پیگیـري  خـدمت،  دریافت براي نیاز مورد هاي هزینه خدمت، انجام زمان مدت نیاز مورد مستندات کار، گردش مراحل .3

 خدمت

 الکترونیکی فرمهاي قالب در رجوع ارباب از خدمت درخواست اخذ امکان .4

  فرآیند اجراي مراحل ردگیري منظور به خدمت درخواست به فرد منحصربه رهگیري کد ارائه .5

 شده ارائه خدمت اطلاعات سوابق به رجوع و بازیابی و خدمت درخواست پردازش .6

 رجوع ارباب به خدمت درخواست پردازش مراحل رسانی اطلاع منظور به پیامک ارسال امکان .7

 .خدمت میز در شده ارائه خدمات کیفیت با ارتباط در رجوع ارباب از الکترونیکی سنجی نظر .8

بدین صورت بوده است که علاوه بر مسئول میز  28/09/1397مورخ  40-33926رویکرد جدید سازمان در طراحی میز خدمت جدید بر اساس نامه شماره 
خدمت که وظیفه نظارت، بررسی، پاسخگویی و ارجاع کلیه درخواست هاي واصله ارباب رجوع بوده به ازاي هـر حـوزه تخصصـی در شـرکت اسـتانی یـک       

سازمان معرفی تا دسترسی لازم جهت پیگیري موراد ارجاع شـده توسـط مسـئول    نمانیده به عنوان پیگیري کننده در سامانه ثبت نام و طی نامه کتبی به 
  .میز خدمت استانی در حوزه تخصص خود را داشته باشد

از قسـمت میزخـدمت   www.isipo.ir  ازین رو  مقرر شد متقاضیان محترم بجاي حضور فیزیکی در شرکت استانی از طریق پورتال سازمان بـه آدرس   
درگاه خدمات الکترونیک ثبت نام و پس از تایید مشخصات هویتی توسط مسئول میزخدمت دسترسی لازم به بخش خدمات به او اعطلا الکترنیکی بخش 

اي خود را گردد و  بتوانند بدون حضور فیزیکی در شرکت استانی از هر نقطه که به پورتال سازمان دسترسی دارند از طریق پنل کاربري خود در خواست ه
  .ایند گردش درخواست را در هر لحظه رویت نمایندثبت و فر

  :که به ترتیب آموزش داده خواهد شدبخش اصلی می باشد  4متشکل از  راهنمااین 
 ) 12الی  2صفحات  (  فرایند ثبت نام و تائید هویت کاربر -1

  ) 18الی  13صفحات  ( فرایند ثبت جواز تاسیس -2
  ) 35الی  19صفحات ( پرداخت به صورت نقد و اقساط  - شهرك ها و نواحی کشورفرایند ثبت درخواست زمین صنعتی در  -3
  ) 52 -الی  36صفحات ( پرداخت تمام نقدي  -فرایند ثبت درخواست زمین صنعتی در شهرك ها و نواحی کشور  -4
  ) 56 -الی  53صفحات (   کاربر شدن تائیدمجدد جهت  عبور، اراسل ایمیل کلمهفراموشی  :موارد تکمیلی -  5

  :ضرورت دارد استان ها پیش نیاز هاي ذیل را جهت عملیاتی نمودن سامانه مذکور رعایت نمایند

   بروز رسانی قیمت زمین در سیستمMIS  

   بروز رسانی حق مرغوبیت در سیستمMIS  

  بروز رسانی مساحت زمین ها در سامانهGIS 

  هماهنگی کامل با حوزه فنی و ایجاد روال مستندي براي اعمال تغییرات در اطلاعات قطعات و بلوك ها و سامانهGIS  
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  فرایند ثبت نام و تائید هویت کاربر

کلک  "عضویت"در پنجره ظاهر شده بر روي دکمه . را وارد نمایید  eservice.isipo.irجهت ثبت نام در سامانه در مرورگر خود  آدرس اینترنتی 
  .نمایید

  
دقت داشته باشید ایمیل و شماره همراه وارد شده در فرم جهت ارسال لینک و کد فعال مـی  . در فرم ظاهر شده تمامی فیلدها را به تریتب تکمیل نمایید

همین شماره موبایل به متقاضی اطـلاع   خدمت از طریق نین تمامی اطلاع رسانی هاهمچ. گردد تکمیلایمیل و شماره موبایل معتبر  باباشد و می بایست 
  .رسانی می گردد

شایان ذکر است سازمان در حال . درحال حاظر پیامک ارسالی را فقط براي متقاضیانی دریافت می نمایند که پیامک هاي تبلیغاتی آنها بسته نباشد: نکته 
  . می باشد پیگیري جهت تبدیل پنل اس ام اس از حالت تبلیغاتی به خدماتی
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نقش خدمت گیرندکان براي متقاضیان و نقش همکارن سازمان وشرکت هاي . خاب نماییدتدر زمان ثبت نام باید نقش خود را در سامانه به درستی ان
  .استانی براي همکاران ایجاد شده است

  
  . پس از تکمیل فرم و کلیک بر روي ثبت نام، عضویت فرد در سامانه صورت می پذیرد و کاربر به صفحه فعال سازي اکانت هدایت می گردد

  
  ل فرد ثبت نام کنندهینمونه پیامک ارسال به موبا
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فعال سازي اکانت "کاربر کد فعال سازي در یافت شده در موبایل خود را جهت تائید شماره موبایل در این صفحه وارد می نماید و بر روي دکمه سبز رنگ 
  .کلیک می نماید "با شماره موبایل

  
  .نماید فعال سازي می باشد کاربري خود را تائید کاربر با ورود به ایمیل خود و کلیک بر روي ایمیل دریافت شده که حاوي لینک

  
  .پس از کلیک بر روي لینک فعال سازي در ایمیل شخصی حساب کاربري شخص فعال می گردد و می تواند به سامانه وراد شود
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   .و با وارد نمودن نام کاربري و رمز عبور وارد سامانه شوند eservice.isipo.irپس از فعال شدن حساب کاربري، کاربران میتوانند از طریق آدرس 

  
قبل حساب کاربري فرد از طریق ایمیل فعال نشده باشد به کاربر پیغام خطاي قرمز رنگ زیر نمایش داده می شود و لینک فعـال   در مراحلدر صورتی که 

  .سازي دوباره به آدرس ایمیل فرد ارسال می گردد و می مبایست فعال سازي را مجددا با وارد شدن به ایمیل شخصی خود انجام دهد

  
ثبت نام و فعال سازي حساب کابري، پس از وارد نمودن نام کاربري و رمز عبور کـاربر بـه سیسـتم خـدمات پایـه       در صورت عدم وجود مشکلی در فرایند

  .الکترونیک سازمان هدایت می شود
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و  "صفحه اصلی"منو اصلی وثابت با عنوان هاي  2داراي  ،و تمامی سیستم هاي سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونکی سازمان سیستم خدمات پایه
 با توجه به اینکه کاربر ثبت نام شـده در گـام نخسـت بایـد    . سایر منو ها براساس دسترسی هاي هر فرد به او نمایش داده خواهد شد. می باشد "کارتابل"

فرم مربوطـه را تکمیـل، ثبـت و      "تائید هویت"کاربر می بایست از منو . نماید، منو مذکور براي او قابل مشاهده می باشد تکمیل فرم تایید هویتبه اقدام 
  .ارسال نماید

  
  :نکاتی که در تکمیل این فرم باید مد نظر قرارد داد. شخص شده است حتما باید تکمیل گردندنگ مدر این فرم مواردي که با ستاره قرمز ر

راز هویت ثبت احوال متصل باشد، الزامی براي بارگذاري مدارك هویتی از قبیل تصویر کارت ملی و حدر صورتی که استان کاربر داراي به سامانه ا -1
  .شناسنامه ضرورتی ندارد 
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ی باشد، پس از انتخاب گزینه حقوقی، می بایست نام شرکت، شناسه ملی شرکت و کد اقتصادي قدر صورتی که کاربر ثبت نام کننده داراي ماهیت حقو-2
  .شرکت خود را در فیلد هاي ظاهر شده وارد نماید

ثبت نام کننده نمایند و یا وکیل شرکت یا شخص خاصی می باشد پس از انتخاب گزینه وکالتا، می بایست اسکن وکالت نامه خود را در  چنانچه کاربر -3
  . سیستم بارگذاري نماید

  
  . می باشند "ثبت و ارسال"و  "ثبت موقت"گزینه با عناوین  2تمامی فرم هاي این سامانه داراي در انتهاي فرم داراي : نکته

بخشـی از آن را تکمیـل نمایـد و مـابقی را      ایـن لحظـه فقـط میتوانـد    کـاربر در   زمانی استفاده مـی شـود کـه فـرم طـولانی بـوده و       : ثبت موقت
گزینـه اسـتفاده کـرده و بخـش هـاي تکمیـل شـده را ذخیـره مـی نمایـد و فـرم را مـی بنــدد و              ایـن  نمایـد از  لموکـو زمـان دیگـري    بـه بایـد  

  . ري تکمیل می نمایددر زمان دیگمابقی فرم را بدون از دست دادن اطلاعات 
  . نماید ارسالمیتواند این گزینه را انتخاب و فرم را به مرحله بعد  ،در صورتی که کاربر از صحت اطلاعات تکمیل شده اطیمنان دارد :ثبت و ارسال 

  .در صورتی که مشکلی در تکمیل فرم وجود نداشته باشد صفجه زیر نمایش د اده می شود "ثبت و ارسال"پس از انتخاب گزینه 
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 در. بخش اصلی در سمت چپ و راسـت مـی باشـد    2کارتابل داراي  .بیان شد هر فرد داراي کارتابل اختصاصی می باشد هفتمگام همانگونه که در ابتداي 
  درخواست هاي نمایش داده می شود دستبه بنديمنو جهت  3 بخش راست کارتابل

  )اصلاح و ویرایش فرم ها. (تمامی فرم ها و درخواست هاي که نیازمند انجام اقدامی از سوي متقاضی میباشد:  در انتظار اقدام  -1
  .فرم ها و درخواست هایی که توسط متقاضی تکمیل گردید و در حال گردش درون سازمان می باشد تمامی :در حال گردش  -2
  .ها و درخواست هایی که به سرانجام و پایان رسیده است فرم تمامی: آرشیو / تمام شده -3

  :فیلدهاي ذیل می باشد درخواست ها نمایش داده می شود که شامل ی ازو در بخش چپ کارتابل لیست
  .نام شخصی که فرم مورد نظر را براي بار اول تکمیل نموده است و صاحب درخواست می باشد :درخواست کننده -1
  .شماره درخواست سدرخواست جهت پیگیري بر اساانحصاري شماره  :درخواست -2
  .زمان ثبت درخواست توسط صاحب درخواست :تارخ درخواست -3
  . مقدار زمان انتظار پاسخ بر روي درخواست مورد نظر :زمان انتظار  -4
  .درخواست در کارتابل چه شخصی قرار دارد :فعلی -5
  .گردش کار درخواستنمایش لیستی  و نموداري  :کلید گردش -6
  .نمایش جزئیات درخواست و توضیحات ثبت شده توسط کارشناسانی که بر روي درخواست اعلام نظر نموده اند :گزارش -7

مشاهده نموده و با کلیـک بـر    "درحال گردش"با توجه به اینکه فرم تائید هویت توسط متقاضی تکمیل گردید، متقاضی میتواند درخواست خود را از منو 
  . مراحل بعدي را مشاهده نماید "گردش کار"وي گزینه ر

  

   

مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت  همانگونه که در تصویر ملاحظه می نماید درخواست تائید هویت متقاضی به کارتابل آقاي محمدرضا دهقان
  .است و متقاضی باید منتظر تائید اطلاعات هویتی خود باشد گردیدهارجاع  متقضیان استان،
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  :مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت در استان پس از ورود به سامانه، دو بخش اصلی را در صفحه اولیه مشاهده می نمایندجهت تائید هویت متقاضی، 
تمامی درخواست هاي تائید هویت را . سئولا میز خدمت و تائید کنندگان هویت می باشداین سامانه فقط در اختیار م: هویت متقاضیان سامانه احراز  -1

  .نمود و پیگیري می توان در این سامانه مشاهده
... ) تمامی درخواست هاي میزخدمت، درخواست هاي واگذاري زمین و (سایر خدمات و درخواست هاي متقاضیان : سامانه خدمات الکترونیکی سازمان  -2

    .ین بخش قابل مشاهده و پیگیري می باشددر ا

  
، درخواست هاي تائید هویت ارجاع شده به "کارتابل"مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت با کلیک بر روي سامانه احراز هویت متقاضیان و انتخاب منو 

  . خود را مشاهده می نماید
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جزئیات در خواسـت متقاضـی را مشـاهده و     میتواندمسئول میزخدمت و تائید کننده هویت در بخش کلید اقدام با کلیک بر روي بررسی مشخصا هویتی 
  .اعلام نظر خود را ثبت نماید

  
  .می باشند "عدم تائید"و  "تائید"بخش  2تمامی فرم هاي بررسی و اعلام نظر داراي 

  .فرایند به گام بعدي خود ارجاع می شود :تائیدگزینه در صورت انتخاب 
  .فرایند به درخواست دهنده جهت اصلاح موارد ذکر شده در توضیحات ارجاع می گردد :زینه عدم تایئددر صورت انتخاب گ

سـنامه رد  همانگونه کـه در ایـن فـرم مشـاهده مـی نماییـد ، کـاربر درخواسـت تائیـد هویـت متقاضـی را بـه دلیـل عـدم بارگـذاري کـارت ملـی و شنا                 
  .درخواست به صورت اتوماتیک به کارتابل متقاضی ارجاع می شود. نموده است

  

  
اقدام از نوع فرایند تائید هویت همانطور که در تصویر فوق مشاهده می نمایید، متقاضی با ورود به سامانه و انتخاب گزینه کارتابل، یک درخواست در انتظار 

  .متقاضی را مشاهده می نماید 
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  .کلیک بر روي گزینه گزارش میتواند دلایل عدم تائید و بازگشت درخواست به کارتابل خود را مشاهده نمایدمتقاضی با 

  
مشخصات "حال با بستن این گزارش و انتخاب گزینه . مسئول میز خدمت، عدم بارگذاري کارت ملی و شناسنامه اعلام شده استدلیل عدم تائید از سوي 

، فرم ثبت شده در حالت ویرایش نمایش داده می شود و میتوان اطلاعات هویتی را مجددا بارگذاري و با کلیک بر "کلید اقدام"از بخش  "هویتی متقاضی
  .و ارسال، درخواست را جهت بررسی مجدد به مسئول میز خدمت ارجاع داد روي گزینه ثبت

  
ت ادامه خواهد مسئول میز خدمت نیز در کارتابل خود، مجددا درخواست را مشاهده و می تواند آن را تائید و یا رد نماید که این چرخه به صورت بی نهای 

دسترسـی متقاضـی بـه سـامانه احـراز      دقیقه، سیستم  10طی بازه  توسط مسئول میز خدمت، حداکثر در صورت تایئد مشخصات هویتی متقاضی .داشت
  .ه اتمام می رسدب هویت کاربر و تائید فرایند ثبت نامنماید و و به سامانه خدمات الکترونیکی سازمان دسترسی جدید اعطا می را لغو هویت متقاضیان 
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  فرایند ثبت جواز تاسیس
  . جواز تاسیس، میتوانید از منو واگذاري زمین صنعتی، زیر منو ثبت مجوز را انتخاب نمایید جهت ثبت

  

  
  

مجـوز هـاي   جهـت بازیـابی   .و سایر ارگان ها میسر می باشداز سوي وزارت صنعت، معدن و تجارت  شده در فرم ظاهر شده، امکان ثبت مجوز هاي صادر 
ایر بازیابی مجوز، سامانه به صورت اتوماتیـک س ـ ت همزمان و کلیک بر روري گزینه رون شماره مجوز و تاریخ صدور به صبا وارد نمود صادره وزارت صمت،

  .تکمیل می نمایددر فیلد هاي مرتبط ت استعلام و فیلد هاي مجوز را از وزارت صم

  
بر روري گزینه ثبت و کلیک  باپس از بازیابی اطلاعات، فیلد نوع کاربري مجوز باید توسط کاربر انتخاب و تصویر اسکن شده مجوز نیز پیوست گردد و 

  .ا ثبت نمایدارسال مجوز ر
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نسبت به تکمیل فیلدهاي مجوز و در نهایت گزینه ثبت و ارسال  ،سایر فیلدباشد، میتوان با انتخاب ه دصادره گردیها  مجوز از سوي سایر ارگانحال اگر 
   .اقدام نمود

  

  
 نمونه تکمیل شده فرم ثبت نام جواز صادر شده از سوي سایر ارگان ها 

 
  .در صورتی که مجوز به درستی ثبت شود پیغام زیر نمایش داده می شود
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در . جهت بررسی و صحت اطلاعات درج شده ارجاع می گردد واگذاري درخواست اولیه کننده بررسی کاربرتمامی مجوز هاي ثبت شده توسط کاربران، به 
در غیر این صورت، مجوز به متقاضـی  . تائید نمایید میتوان از این مجوز براي درخواست زمنی صنعتی استفاده نمودرا صورتی که کارشناس مجوز مربوطه 

نشـان   ذیـل تصویر  .از طریق کارتابل درحال گردش خود پیگیري نمایدمتقاضی فرایند تائید و گردش کار را می تواند  .جهت اصلاح عودت داده می شود 
   .ارجاع شده است) آقاي محمود جعفري( واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیمی دهد که درخواست متقاضی به کاربر 

  

  
پس از ورود به کارتابل خود در بخش در انتظار اقدم، یک درخواست جدید در فرایند تائید مجوز جهت اعلام  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

جهـت اعـلام نظـر و اقـدام بـر روي       "کلیـد اقـدام  "صـلی  بخش ا 3همانطور که قبلا نیز بیان شد هر درخواست در کارتابل داراي  .نظر را مشاهد می کند
  .حهت نمایش گزراش کلی از درخواست می باشد "گزارش"جهت مشاهد گردش کار و  "گردش کار"درخواست و 

  
  

  



 
 

  ) 16(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

می تواندد درخواسـت مـورد نظـر را بـاز      "کلید اقدام"از بخش  "بررسی ثبت مجوز"با کلیک بر روي گزینه  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 
  .کرده و نتیجه بررسی و توضیحات تکمیلی خود را ثبت نماید

  
مجوز متقاضی را به دلیل عدم بارگذاري تصویر مجوز تائید ننموده اسـت، درخواسـت دوبـاره بـه      ،واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر با توجه به 

  .کارتابل متقاضی باز گردانده می شود و متقاضی باید درخواست را اصلاح و مجددا ارسال نماید

  
  .متقاضی با کلیک بر روي گزارش میتواند دلیل رجوع شدن درخواست خود به کارتابل را مشاده نماید
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، واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر اصلاح موارد اعلام شده از سور  نسبت به "کلید اقدام"از بخش  "فرم مجوز"حال با کلکیک بر روي گزینه 
  .در خواست خود را پس از رفع مشکلات ثبت و ارسال نماید. اقدام نماید

  
، قرار خواهد گرفت و کاربر واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر پس از ثبت و ارسال فرم مجوز توسط متقاضی، درخواست دوباره در کارتابل 

  .میایست نسبت به اعلام نظر مجدد با توجه به اصلاحات انجام شده اقدام نماید

  
   

  



 
 

  ) 18(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

 متقاضـی فرایند ثبت مجـوز بـه پایـان خواهـد رسـید و      . ، درخواست مجوز کاربر را تائید نمایدواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر در صورتی که 
  .اقدام نمایدصنعتی زمین نسبت به ثبت درخواست  ،قابل رویت می باشدثبت درخواست که در لیست مجوز هاي فرم میتواند از مجوز تائید شده خود 
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  )پرداخت به صورت نقد و اقساط(فرایند ثبت درخواست زمین صنعتی در شهرك ها و نواحی کشور  
در صورت داشتن متقاضی . ثبت و تائید نموده باشدسامانه ثبت درخواست زمین صنعتی در صورتی امکان پذیر می باشد که متقاضی مجوز احداث خود را 

  .را باز نمایددرخواست فرم ، ثبت درخواست زمین با کلیک بر روي گزینه واگذاري زمین صنعتیمجوز تائید شده می تواند از منو 

  
در این فرم شما می توانیـد از لیسـت کشـویی مجـوز، مجـوز هـاي تائیـد شـده خـود را مشـاهده نماییـد و بـر حسـب نیـاز، یـک مجـوز را جهـت اخـد                   

  .اب نماییدخزمین صنعتی انت

  
در فرم نمایان میگردد و صورت اتوماتیک بر اساس شهرك، کاربري و مساحت مجوز، قطعاتی  GISپس از انتخاب مجوز مورد نظر، بخش مرتبط با سامانه 

  . که قابل انتخاب می باشد به صورت سبز رنگ نمایش داده می شود
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نام بلوك، نام شهرك، نام استان،  نام موقعیت قطعه انتخابی، ،جزئیاتی از قبیل تصویرگزینه سبد خرید،  روي در هر لحظه می تواند با کلیک بر
    .نماید خابی خود را مشاهدتان موارد و مساحت قطعه 

  
در پنجـره جدیـد بازشـده کـه داراي عنـوان       نظر انتخاب قطعه موردآن، پس از و          نماد کلیک بر روي با  جهت انتخاب قطعات مورد نظر، می توانید

ی باشد، با کلیک بر روي گزینه افـزودن بـه سـبد خریـد،     در صورتی که قطعه انتخابی مورد تائید م. جزئیات قطعه را مشاهده نماید
در صورتی که به اشتباه قطعه مورد نظر را انتخاب نموده اید یا به هر دلیلی از انتخاب قطعه منصرف شـده ایـد    .قطعه به سبد خرید شما اضافه خواهد شد

  .ه را حدف نماییدمیتوانیید به کلیک بر روي دکه ضرب در قرمز رنگ در انتهاي سبد خرید آن قطع

  

 

سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

در هر لحظه می تواند با کلیک برمتقاضی 
 ، درصد مرغوبیتقطعه قطعه، کاربري

جهت انتخاب قطعات مورد نظر، می توانید
جزئیات قطعه را مشاهده نماید می باشد، "اطلاعات"

قطعه به سبد خرید شما اضافه خواهد شد
میتوانیید به کلیک بر روي دکه ضرب در قرمز رنگ در انتهاي سبد خرید آن قطع
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نتخاب گردد، سامانه در زمان در صورتی که دوقطعه از دو بلوك متفاوت ا. انتخابی باید مجاور یکدیگر باشندبراساس دستورالعمل حق انتفاع، قطعات 
  .انتخاب قطعات پیغام هشدار عدم مجاورت قطعات را نمایش میدهد

  
هد داد و حال اگر متقاضی این هشدار را نادیده بگیرد و گزینه ثبت سفارش را در سبد خرید کلیک نماید، سیستم درخواست اجازه ثبت درخواست را نخوا

ی باشند را از سـبد خریـد حـذف و دوبـاره اقـدام بـه ثبـت        در این حالت کاربر باید قطعاتی که در مجاورت هم نم. پیغام خطاي زیر نمایش داده می شود
  . سفارش نماید
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بسـته مـی شـود و      GISپس از اینکه قعطات به درستی انتخاب گردید، با کلیک بر روي گزینه ثبت سفارش در سبد خرید، فرم نمایش داده شده سـامانه  
  .داده می شود شما به همراه مساحت کل زمین هاي انتخابی و قیمت نهایی به صورت زیر نمایش یجزئیات قطعات انتخاب

  
از  ویژگی  در این مرحله، متقاضی می تواند اعلام نماید، کل مبلغ زمین را به صورت نقد پرداخت می کند یا خیر، همچنین در صورتی که داراي هر کدام

  . جهت بررسی بارگذاري نمایدها و شرایط لیست شده باشد، مستندات آن را 

  
   .در استان ارجاع می گردد واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر نهایت با کلیک بر روي گزینه ثبت درخواست زمین ثبت خواهد شد و به  در و
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  .، پس از ورود به کارتابل در انتظار اقدام، یک درخواست از فرایند واگذاري زمین را مشاهده می نمایدواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

  
کلید اقدام، جزئیات درخواست متقاضی  تاز قسم، "کارشناس-بررسی درخواست زمین" ، با کلیک بر روي گزینه واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

  :میتواند آنها را تکمیل نماید واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیفیلدهایی که کاربر . را مشاهده می نماید  می تواند نتیجه بررسی خود را ثبت نماید
  .کارشناس با بررسی اسناد تخفیف و بر اساس دستورالعمل میتواند درصد تخفیفی که به متقاضی تعلق میگیرد را درج نماید :درصد تخفیف کارشناس-1
  .ان تخفیف نمایش می دهدربر اساس درصد تخفیف وارد شده سیستم قیمت نهایی را پس از کسر می :قیمت نهایی -2
و  ")بازگشت به متقاضی جهـت اصـلاح مـوارد   : (عدم تائید"، " )ارسال به مدیر جهت بررسی: (تائید" حالت  3یکی از کارشناس میتواند  :نتیجه بررسی-3
  .نمایدتخاب نرا ا ")امکان واگذاري به هردلیل وجود نداشته باشد  (عدم تائید و اتمام درخواست "
را مطرح نماید که فقط مدیر مربوطه آن را مشـاهد نمایـد در ایـن     يدوارکه کارشناس بخواهد مدر صورتی  :جهت نمایش مدیر نتیجه بررسی توضیحات-4

  .....درصد تخفیف و تائید درخواست، مثلا دلایل  .فیلد وارد می نماید
  .توضیحاتی که علاوه بر مدیر، متقضی نیز آن را مشاهده می نماید : جهت نمایش به متقاضیتخفیف و پرداخت  توضیحات-5
    .نمایدن زمان زمین و قطعه مورد نظر را بازدید آ تامتقاضی می بایست مدت زمانی که این محاسبات داراي اعتبار می باشد و  :تاریخ اعتبار -6
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، به هر دلیلی بخواهد درخواست متقاضی را جهت اصلاح برگرداند با کلیک بر وي گزینه عدم واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر در صورتی که 
 میتواند درخواست را جهت اصلاح ثبت و) متقاضیجهت نمایش به (تائید در فیلد نتیجه بررسی و درج دلایل خود در فیلد توضیحات تخفیف و پرداخت 

  .ارسال نماید

  
کارتابـل در   ازاست متقاضی را به هر دلیلی جهت اصلاح عودت دهد، متقاضـی میتوانـد   و، درخواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  در صورتی که

بـر روي   کی ـشد، در کارتابل می توانیـد بـا کل   همانطور که قبلا نیز توضیح داده. انتظار اقدام خود، درخواست را مشاهده و نسبت به اصلاح آن اقدام نماید
از بخش کلیـد  ، " زمینذاري واگدرخواست  " جزئیات گردش، گزارشی ار اتفاقات صورت گرفته بر روي درخواست آگاه شوید و همچنین با کلیک بر روي 

  .اقدام نمایید واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر اقدام نسبت به اصلاح موارد ذکر شده توسط 
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 کننـده  بررسـی کـاربر  مجـددا درخواسـت خـود را جهـت بررسـی بـه         ،"ثبـت "جام و پس از آن بـا کلیـک بـر روي گزینـه     را ان یمتقاضی موراد اصلاح
  .ارسال می نماید واگذاري درخواست اولیه

  
بررسی "، درخواست اصلاح شده متقاضی را مجددا در کارتابل خود مشاهده می نماید و با کلیک بروي گزینه واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

که مواردي که جهـت اصـلاح بـه متقاضـی اعـلام       در صورتی. ، نسبت به بررسی دوباره درخواست اصلاح شده اقدام می نماید"کارشناس-درخواست زمین
، درخواست را تائیـد و توضـیحات نتیجـه بررسـی را بـراي مـدیر و توضـیحات        واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر گردیده بود، اصلاح شده باشد 

  . ارسال می نمایدآن را ثبت و  بخش نقدي درج تاریخ اعتبار پرداخت با تخفیف و پرداخت را براي متقاضی تکمیل و

  
  



 
 

  ) 26(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

 درخواسـت  نهـایی  کننـده  تائیـد  کاربرخواست مذکور در کارتابل ر، دواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  پس از تائید درخواست متقاضی توسط
  .، قابل مشاهده می باشدواگذاري

  
نتیجـه  نظرات خـود را نسـبت بـه    میتواند  "مدیر متقاضی -بررسی درخواست زمین"، با کلیک بر روي گزینه واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر

  .نمایدعلام ا واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر بررسی اعلام شده توسط 
  .درخواست اولیه کننده بررسیکاربر اعلام نظر در خصوص، نتیجه بررسی  :نتیجه بررسی  -1
  .اعلام نموده استاین درخواست مشاهده زمین و تائید نهایی قطعه در  براي درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  کهمدت زمان اعتباري  :تاریخ اعتبار  -2
کـاربر  درخواسـت بـه   ، عدم تائید باشد  واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربردرصورتی که نتیجه بررسی  ) :جهت نمایش به کارشناس(توضیحات  -3

  .گردداتی می باشد که در این فیلد درج می حنیازمند ذکر توضیداده می شود، درنتیجه  عودت درخواست اولیه کننده بررسی

  
  

  



 
 

  ) 27(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

، تخفیفات محاسبه شده براي متقاضی را نادرست تشخص داده با کلیک بر روي گزینـه عـدم   واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربربا توجه به اینکه 
 واگـذاري  درخواست اولیه کننده بررسیکاربر . میدهدعودت  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر تائید و درج توضیحات تکمیلی درخواست را به 

ذکر نموده نسـبت بـه    واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربربر اساس توضیحاتی که  ه شده را مشاهد ودبا ورود به کارتابل خود درخواست عودت دا
ارجـاع مـی    واگـذاري  درخواسـت  نهایی کننده تائید کاربراصلاح موارد اقدام و در نهایت با کلیک بر روي گزینه ثبت و ارسال درخواست اصلاح شده را به 

  .دهد

  
  

  



 
 

  ) 28(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

کاربر در صورتی که موارد مد نظر توسط ، رتابل خود درخواست اصلاح شده را مجددا رویت می نمایدا، در کواگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
ل آن را به متقاضی ارجاه می بر روي گزینه ثبت و ارساباشد، درخواست را تائید می نماید و کلیک اصلاح شده  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسی

  .دهد

  
 درخواسـت  نهـایی  کننده تائید کاربر " و  "واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  "را که توسط ی متقاضی با وارد شدن به کارتابل خود، درخواست

  .جزئیات پاسخ را مشاهده می نماید "پاسخ به کاربر -بررسی درخواست زمین  "و با کلیک بر روي  .را مشاهده می نماید تائید شده است "واگذاري
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  :شامل بخش هاي زیر می باشد که آخرین گام جهت تائید نهایی درخواست زمین توسط متقاضی میباشد این فرم
  جزئیات جواز تاسیس ثبت شده :اطلاعات مجوز-1
  جزئیات قطعات انتخابی  :اطلاعات درخواست-2
  تخفیفاخذ مستندات بارگذاري شده جهت  :اسناد تخفیف -3
  حات تکمیلی براي متقاضییاعمال شده، قیمت نهایی پس از کسر تخفیف و توضدرصد تخفیف : با جزئیاتی از قبیل نتیجه بررسی کارشناس :بررسی کارشناس-4
  متقاضی تاریخ و نتیجه بررسی مدیر بر روي درخواست :بررسی مدیر متقاضی -5
  جهت تائید نهایی قیمت و قطعه و بازدید از قطعات انتخابی "اسبررسی کارشن"بررسی قیمت اعلام شده در بخش جهت حداکثر زمان  :مهلت پاسخ -6
  .تائید در غیر این صورت با عدم تائید درخواست را مختومه اعلام می نماید متقاضی باشد گزینهدر صورتی که تمام موارد بالا مورد تایید  :پاسخ کاربر -7
  .توضیحات تکمیل بر روي درخواست :کاربرتوضیحات پاسخ -8

 درخواست اولیه کننده بررسیکاربر در صورتی که متقاضی گزینه تائید را انتخاب نماید درخواست جهت محاسبه قیمت و تفکیک بخش نقد و اقساط به 
  .ارجاع می گردد واگذاري
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پس از تکمیـل  ، پس از ورود به کارتایل خود درخواست متقاضی را باز نموده و با مشاهده جزئیات درخواست واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 
نمونه اي خلاصـه شـده از فـرم     "محاسبه اقساط"فیلد هاي درصد نقدي، تاریخ پرداخت نقدي، تاریخ اولین قسط و تعداد اقساط با کلکیک بر روي گزینه 

یلـد هـاي مربوطـه    در این گام می بایست توضیحات تکمیلی در خصوص نحوه پرداخت و شناسنه پرداخت را در ف  .را مشاهده می نماید قیمتمحاسبات 
  .ارسال نماید "واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر "را براي انجام شده روي گزینه ثبت و ارسال محاسبه قیمت  رتکمیل و پس از آن با کلیک ب
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، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده و با بررسی موارد بر روي درخواست محاسـبه  واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
ا کلیک بر عدم تائید و درج توضیحات درخواست را مجددا در صورتی که مبناي محاسبات داراي مشکل خاصی باشد می تواند ب. قیمت اعلام نظر می نماید

  همانند تصویر زیر .تا محاسبات جدید انجام شود نمایدارجاع  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر کارتابل  هب

  
  

  



 
 

  ) 32(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

در باکس قرمز رنگ بـا عنـوان   و مواردي که  ، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نمودهواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 
مجددا گزینه محاسبه اقساط را کلیک می نماید و در نهایت از طریق  اصلاح می نماید و پس از آن راذکر شده "بررسی مدیر در خصوص محاسبه قیمت "

  .ارجاع می نماید واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر به مجددا جهت بررسی موارد اصلاح شده را ثبت و ارسال گزینه 
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در صـورتی کـه اصـلاحات     ، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده و با بررسی مـوارد واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
  .و درخواست به کارتابل متقاضی جهت پرداخت ارجاع می گردد .صورت پذیرفته باشد محاسبه قیمت را تائید می نماید
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و بر اساس دستورالعمل طی زمان مشخص نسب به پرداخت فـاکتور صـادر شـده    متقاضی پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده، 
  . اقدام نماید

  
 "پرداخـت "از قسمت  "رگاهپرداخت از د"در صورتی که استان درگاه پرداخت اینترنتی خود را فعال نموده باشد، متقاضی میتواند با کلیک بر روي گزینه 

  .مبلغ نقدي خود را پرداخت نماید

  
  .پس از انتخاب درگاه بانکی با کلیک بر روي گزینه پرداخت به صفحه پرداخت اینترنتی بانک مذکور متصل خواهید شد
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از فیلد  "بلی" و متقاضی با کلیک بر روي گزینه ، امکان ادامه فرایند براي متقاضی امکان پذیر می گردداستانی درگاهاز طریق  بخش نقديپس از واریز 
حال متقاضی با دردست  .ارجاع می گردد "مالی حوزه در اسناد کننده تایید کاربر"درخواست به  مبلغ واریزي خود را تائئد می نمایدو  "مورد تائید است"

  .مراجعه نماید "مالی حوزه در اسناد کننده تایید کاربر"اسناد مرتبط با  بخش غیر نقدي باید به  نداشت

  
پس از حضور متقاضی و ارائه اسناد مرتبط با  بخش غیر نقدي، با ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز  مالی حوزه در اسناد کننده تایید کاربر

  .ند درخواست زمین به اتمام می رسدو فرای. نموده تائید می نماید
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  )پرداخت تمام نقدي(رایند ثبت درخواست زمین صنعتی در شهرك ها و نواحی کشور ف
ثبت درخواست زمین صنعتی در صورتی امکان پذیر می باشد که متقاضی مجـوز احـداث   و اقساط شرح داده شده است،  نقدهمانگونه که در فرایند خرید 

واگذاري زمین صنعتی با کلیک بـر روي گزینـه ثبـت    در صورت داشتن مجوز تائید شده می تواند از منو متقاضی . ثبت و تائید نموده باشدسامانه خود را 
  .درخواست زمین، فرم درخواست را باز نماید

  
در این فرم شما می توانیـد از لیسـت کشـویی مجـوز، مجـوز هـاي تائیـد شـده خـود را مشـاهده نماییـد و بـر حسـب نیـاز، یـک مجـوز را جهـت اخـد                   

  .اب نماییدخزمین صنعتی انت

  
صورت اتوماتیک بر اساس شهرك، کاربري و مساحت مجوز، قطعاتی بدر فرم نمایان میگردد و  GISپس از انتخاب مجوز مورد نظر، بخش مرتبط با سامانه 

   .سبز نمایش داده می شودرنگ د به نکه قابل انتخاب می باش
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نـام   در هر لحظه می تواند با کلیک بر روي گزینه سبد خرید، جزئیاتی از قبیل تصویر، موقعیت قطعه انتخابی، نام استان، نام شهرك، نام بلـوك، 
   .قطعه، کاربري قطعه، درصد مرغوبیت قطعه و مساحت موارد انتخابی خود را مشاهد نماید

  
کلیک بر روي نماد          و پس از آن، انتخاب قطعه مورد نظر در پنجـره جدیـد بازشـده کـه داراي عنـوان      با  جهت انتخاب قطعات مورد نظر، می توانید

رتی که قطعه انتخابی مورد تائید می باشد، با کلیک بر روي گزینه افـزودن بـه سـبد خریـد،     در صو. می باشد، جزئیات قطعه را مشاهده نماید
در صورتی که به اشتباه قطعه مورد نظر را انتخاب نموده اید یا به هر دلیلی از انتخاب قطعه منصرف شـده ایـد   . قطعه به سبد خرید شما اضافه خواهد شد

  .مز رنگ در انتهاي سبد خرید آن قطعه را حدف نماییدمیتوانیید به کلیک بر روي دکه ضرب در قر

  

 

سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

در هر لحظه می تواند با کلیک بر روي گزینه سبد خرید، جزئیاتی از قبیل تصویر، موقعیت قطعه انتخابی، نام استان، نام شهرك، نام بلـوك، متقاضی 
قطعه، کاربري قطعه، درصد مرغوبیت قطعه و مساحت موارد انتخابی خود را مشاهد نماید

جهت انتخاب قطعات مورد نظر، می توانید
می باشد، جزئیات قطعه را مشاهده نماید "اطلاعات"

قطعه به سبد خرید شما اضافه خواهد شد
میتوانیید به کلیک بر روي دکه ضرب در قر
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در صـورتی کـه دوقطعـه از دو بلـوك متفـاوت انتخـاب گـردد، سـامانه         . انتخـابی بایـد مجـاور یکـدیگر باشـند     براساس دستورالعمل حق انتفاع، قطعـات  
  .در زمان انتخاب قطعات پیغام هشدار عدم مجاورت قطعات را نمایش میدهد

  
هد داد و حال اگر متقاضی این هشدار را نادیده بگیرد و گزینه ثبت سفارش را در سبد خرید کلیک نماید، سیستم درخواست اجازه ثبت درخواست را نخوا

باشند را از سـبد خریـد حـذف و دوبـاره اقـدام بـه ثبـت        در این حالت کاربر باید قطعاتی که در مجاورت هم نمی . پیغام خطاي زیر نمایش داده می شود
  . سفارش نماید
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بسـته مـی شـود و      GISپس از اینکه قعطات به درستی انتخاب گردید، با کلیک بر روي گزینه ثبت سفارش در سبد خرید، فرم نمایش داده شده سـامانه  
  .ما به همراه مساحت کل زمین هاي انتخابی و قیمت نهایی به صورت زیر نمایش داده می شودجزئیات قطعات انتخابی ش

  
از  ویژگی  در این مرحله، متقاضی می تواند اعلام نماید، کل مبلغ زمین را به صورت نقد پرداخت می کند یا خیر، همچنین در صورتی که داراي هر کدام

  . ها و شرایط لیست شده باشد، مستندات آن را جهت بررسی بارگذاري نماید

  
   .در استان ارجاع می گردد واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر نهایت با کلیک بر روي گزینه ثبت درخواست زمین ثبت خواهد شد و به  در و
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  .، پس از ورود به کارتابل در انتظار اقدام، یک درخواست از فرایند واگذاري زمین را مشاهده می نمایدواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

  
، از قسمت کلید اقدام، جزئیات درخواست متقاضی "کارشناس-بررسی درخواست زمین"، با کلیک بر روي گزینه  واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

  :میتواند آنها را تکمیل نماید واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیفیلدهایی که کاربر . را مشاهده می نماید  می تواند نتیجه بررسی خود را ثبت نماید
  .کارشناس با بررسی اسناد تخفیف و بر اساس دستورالعمل میتواند درصد تخفیفی که به متقاضی تعلق میگیرد را درج نماید :درصد تخفیف کارشناس-1
  .ان تخفیف نمایش می دهدرکسر می بر اساس درصد تخفیف وارد شده سیستم قیمت نهایی را پس از :قیمت نهایی -2
و  ")بازگشت به متقاضی جهـت اصـلاح مـوارد   : (عدم تائید"، " )ارسال به مدیر جهت بررسی: (تائید" حالت  3کارشناس میتواند یکی از  :نتیجه بررسی-3
  .را انتخاب نماید ")امکان واگذاري به هردلیل وجود نداشته باشد ( عدم تائید و اتمام درخواست "
را مطرح نماید که فقط مدیر مربوطه آن را مشـاهد نمایـد در ایـن     يدواردر صورتی که کارشناس بخواهد م :جهت نمایش مدیر نتیجه بررسی توضیحات-4

  .....مثلا دلایل تائید درخواست، درصد تخفیف و  .فیلد وارد می نماید
  .علاوه بر مدیر، متقضی نیز آن را مشاهده می نمایدتوضیحاتی که :  جهت نمایش به متقاضیتخفیف و پرداخت  توضیحات-5
    .متقاضی می بایست تا آن زمان زمین و قطعه مورد نظر را بازدید نمایدمدت زمانی که این محاسبات داراي اعتبار می باشد و  :تاریخ اعتبار -6
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، به هر دلیلی بخواهد درخواست متقاضی را جهت اصلاح برگرداند با کلیک بر وي گزینه عدم واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر در صورتی که 
میتواند درخواست را جهت اصلاح ثبت و ) متقاضیجهت نمایش به (تائید در فیلد نتیجه بررسی و درج دلایل خود در فیلد توضیحات تخفیف و پرداخت 

  .ارسال نماید

  
، درخواست متقاضی را به هر دلیلی جهت اصلاح عودت دهد، متقاضـی میتوانـد از کارتابـل در    واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیدر صورتی که کاربر 

همانطور که قبلا نیز توضیح داده شد، در کارتابل می توانیـد بـا کلیـک بـر روي     . تظار اقدام خود، درخواست را مشاهده و نسبت به اصلاح آن اقدام نمایدان
، از بخش کلیـد  " درخواست واگذاري زمین "جزئیات گردش، گزارشی ار اتفاقات صورت گرفته بر روي درخواست آگاه شوید و همچنین با کلیک بر روي  

  .اقدام نمایید واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیاقدام نسبت به اصلاح موارد ذکر شده توسط کاربر 
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 کننـده  بررسـی کـاربر  مجـددا درخواسـت خـود را جهـت بررسـی بـه         ،"ثبـت "متقاضی موراد اصلاحی را انجام و پس از آن بـا کلیـک بـر روي گزینـه     
  .ارسال می نماید واگذاري درخواست اولیه

  
بررسی "، درخواست اصلاح شده متقاضی را مجددا در کارتابل خود مشاهده می نماید و با کلیک بروي گزینه واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 

در صورتی که مواردي که جهـت اصـلاح بـه متقاضـی اعـلام      . ، نسبت به بررسی دوباره درخواست اصلاح شده اقدام می نماید"کارشناس-درخواست زمین
، درخواست را تائیـد و توضـیحات نتیجـه بررسـی را بـراي مـدیر و توضـیحات        واگذاري درخواست اولیه کننده رسیبرکاربر گردیده بود، اصلاح شده باشد 

  . تخفیف و پرداخت را براي متقاضی تکمیل و با درج تاریخ اعتبار پرداخت بخش نقدي آن را ثبت و ارسال می نماید
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 درخواسـت  نهـایی  کننـده  تائیـد  کاربر، درخواست مذکور در کارتابل واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  پس از تائید درخواست متقاضی توسط
  .، قابل مشاهده می باشدواگذاري

  
میتواند نظرات خـود را نسـبت بـه نتیجـه      "مدیر متقاضی -بررسی درخواست زمین"، با کلیک بر روي گزینه واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر

  .اعلام نماید واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر بررسی اعلام شده توسط 
  .درخواست اولیه کننده بررسیکاربر اعلام نظر در خصوص، نتیجه بررسی  :نتیجه بررسی  -1
  .مشاهده زمین و تائید نهایی قطعه در این درخواست اعلام نموده است براي درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  کهمدت زمان اعتباري  :تاریخ اعتبار  -2
کـاربر  درخواسـت بـه   ، عدم تائید باشد  واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربردرصورتی که نتیجه بررسی  ) :جهت نمایش به کارشناس(توضیحات  -3

  .گرددعودت داده می شود، درنتیجه نیازمند ذکر توضیحاتی می باشد که در این فیلد درج می  درخواست اولیه کننده بررسی
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، تخفیفات محاسبه شده براي متقاضی را نادرست تشخص داده با کلیک بر روي گزینـه عـدم   واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربربا توجه به اینکه 
 واگـذاري  درخواست اولیه کننده بررسیکاربر . عودت میدهد واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر تائید و درج توضیحات تکمیلی درخواست را به 

ذکر نموده نسـبت بـه    واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربربا ورود به کارتابل خود درخواست عودت داده شده را مشاهد و بر اساس توضیحاتی که 
ارجـاع مـی    واگـذاري  درخواسـت  نهایی کننده تائید کاربراصلاح شده را به  اصلاح موارد اقدام و در نهایت با کلیک بر روي گزینه ثبت و ارسال درخواست

  .دهد
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کاربر ، در کارتابل خود درخواست اصلاح شده را مجددا رویت می نماید، در صورتی که موارد مد نظر توسط واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
ر روي گزینه ثبت و ارسال آن را به متقاضی ارجاه می اصلاح شده باشد، درخواست را تائید می نماید و کلیک ب واگذاري درخواست اولیه کننده بررسی

  .دهد

  
 درخواسـت  نهـایی  کننده تائید کاربر "و   "واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر  "متقاضی با وارد شدن به کارتابل خود، درخواستی را که توسط 

  .جزئیات پاسخ را مشاهده می نماید "پاسخ به کاربر -بررسی درخواست زمین  "و با کلیک بر روي  .را مشاهده می نماید تائید شده است "واگذاري
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  :این فرم که آخرین گام جهت تائید نهایی درخواست زمین توسط متقاضی میباشد شامل بخش هاي زیر می باشد
  جزئیات جواز تاسیس ثبت شده :اطلاعات مجوز-1
  جزئیات قطعات انتخابی  :اطلاعات درخواست-2
  مستندات بارگذاري شده جهت اخذ تخفیف :اسناد تخفیف -3
  حات تکمیلی براي متقاضییاعمال شده، قیمت نهایی پس از کسر تخفیف و توضدرصد تخفیف : نتیجه بررسی کارشناس با جزئیاتی از قبیل :بررسی کارشناس-4
  نتیجه بررسی مدیر بر روي درخواست متقاضی تاریخ و :بررسی مدیر متقاضی -5
  و بازدید از قطعات انتخابی جهت تائید نهایی قیمت و قطعه "بررسی کارشناس"حداکثر زمان جهت بررسی قیمت اعلام شده در بخش  :مهلت پاسخ -6
  .در صورتی که تمام موارد بالا مورد تایید متقاضی باشد گزینه تائید در غیر این صورت با عدم تائید درخواست را مختومه اعلام می نماید :پاسخ کاربر -7
  .توضیحات تکمیل بر روي درخواست :توضیحات پاسخ کاربر-8

 درخواست اولیه کننده بررسیکاربر ک بخش نقد و اقساط به در صورتی که متقاضی گزینه تائید را انتخاب نماید درخواست جهت محاسبه قیمت و تفکی
  .ارجاع می گردد واگذاري
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ل خود درخواست متقاضی را باز نموده و با مشاهده جزئیات درخواست پس از تکمیـل  ، پس از ورود به کارتابواگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 
در این .  نمونه اي خلاصه شده از فرم محاسبات قیمت را مشاهده می نماید "محاسبه اقساط"فیلد هاي درصد نقدي، تاریخ پرداخت نقدي، بر روي گزینه 

بت و گام می بایست توضیحات تکمیلی در خصوص نحوه پرداخت و شناسنه پرداخت را در فیلد هاي مربوطه تکمیل و پس از آن با کلیک بر روي گزینه ث
  .ارسال نماید "واگذاري درخواست ایینه کننده تائید کاربر "ارسال محاسبه قیمت انجام شده را براي 
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، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده و با بررسی موارد بر روي درخواست محاسـبه  واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
در صورتی که مبناي محاسبات داراي مشکل خاصی باشد می تواند با کلیک بر عدم تائید و درج توضیحات درخواست را مجددا . قیمت اعلام نظر می نماید

  همانند تصویر زیر. ارجاع نماید تا محاسبات جدید انجام شود واگذاري درخواست اولیه ندهکن بررسیکاربر به کارتابل 
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، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده و مواردي که در باکس قرمز رنگ بـا عنـوان   واگذاري درخواست اولیه کننده بررسیکاربر 
محاسبه اقساط را کلیک می نماید و در نهایت از طریق را اصلاح می نماید و پس از آن مجددا گزینه ذکر شده "بررسی مدیر در خصوص محاسبه قیمت "

  .ارجاع می نماید واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر گزینه  ثبت و ارسال موارد اصلاح شده را مجددا جهت بررسی به

  
  



 
 

  ) 50(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

، پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده و با بررسی مـوارد در صـورتی کـه اصـلاحات     واگذاري درخواست نهایی کننده تائید کاربر
  .اخت ارجاع می گرددو درخواست به کارتابل متقاضی جهت پرد. صورت پذیرفته باشد محاسبه قیمت را تائید می نماید
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شـده  متقاضی پس از ورود به کارتابل خود درخواست ارجاع شده را باز نموده، و بر اساس دستورالعمل طی زمان مشخص نسب به پرداخت فـاکتور صـادر   
  . اقدام نماید

  
 "پرداخـت "از قسمت  "پرداخت از درگاه"در صورتی که استان درگاه پرداخت اینترنتی خود را فعال نموده باشد، متقاضی میتواند با کلیک بر روي گزینه 

  .مبلغ نقدي خود را پرداخت نماید

  
  .پس از انتخاب درگاه بانکی با کلیک بر روي گزینه پرداخت به صفحه پرداخت اینترنتی بانک مذکور متصل خواهید شد
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از فیلـد   "بلـی "از طریق درگاه استانی، امکان ادامه فرایند براي متقاضی امکان پذیر می گردد و متقاضی با کلیک بر روي گزینـه   مبلغ زمینپس از واریز 
حال متقاضی با دردست  .ارجاع می گردد "مالی حوزه در اسناد هکنند تایید کاربر"و درخواست به   د می نمایدمبلغ واریزي خود را تائی "مورد تائید است"

  .مراجعه نماید "مالی حوزه در اسناد کننده تایید کاربر"داشتن اسناد مرتبط باید به 

  
، بــا ورود بـه کارتابــل خـود درخواسـت ارجــاع شـده را بــاز     حضــور متقاضـی و ارائــه اسـناد مـرتبط   پـس از   مـالی  حــوزه در اسـناد  کننــده تاییـد  کـاربر 

  .نموده تائید می نماید و فرایند درخواست زمین به اتمام می رسد
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  ل ایمیل مجدد جهت تائید شدن کاربر  اسعبور، ار فراموشی کلمه: موارد تکمیلی
فرامـوش   کلمـه عبـور را  /م کـاربري نا "اند، می توانند با مراجعه به لینک قرمز رنگ کلمه عبور خود را فراموش نموده  کاربران، نام کاربري ودر صورتی که 

  . نام کاربري  و رمز عبور خود را بازیابی نمایند  Eservice.isipo.irدر صفحه اصلی سامانه به آدرس " کرده اید؟

 
و رمـز عبـور از طریـق ایمیـل و شـماره موبایـل امکـان         با کلیک بـر روي لینـک مـذکور وارد صـفحه اي خواهیـد شـد کـه امکـان بازیـابی نـام کـاربري           

  .پذیر می باشد و در کاربران به هر دو طریق قادر به بازیابی آن می باشند 

  
لینـک تغییـر کلمـه عبـور بـراي      کلیـک نماییـد    "تغییـر کلمـه عبـور   ارسـال لینـک   "و بـر روي گزینـه    در صورتی که ایمیـل خـود را وارد  نماییـد    -1

  .ارسال می گردد شماایمیل 
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بــا موضــوع تغییــر کلمــه عبــور بــراي شــما ارســال  eservice.isipo.irمشــاهده مــی نماییــد کــه ایمیلــی جدیــد از آدرس بــا وارد شــدن بــه ایمیــل 
  . شده است

  
بازنشـانی کلمـه عبـور هـدایت     صـفحه   هب ـکلکیـک نماییـد تـا     " لینـک تغییـر کلمـه عبـور     "ایمیل مذکور را بـاز نمـوده و بـر روي لینـک آبـی رنـگ       

در صـورتی کـه لینـک مـذکور غیـر فعـال بـوده و یـا بـه هـر دلیـل بـه صـفحه بازنشـانی کلمـه عبـور                  .تغییر رمز عبور خود می باشیدشوید که قادر به 
  .ذکور گردیدی آیمیل وارد صفحه مطانتها موجود در خط دن آدرسهدایت نشده اید می توانید با کپی کر

  
جـایگزین  وارد شـده  حال در این صـفحه بـا وارد کـردن کلمـه عبـور جدیـد در هـر دو قسـمت و کلیـک بـر روي بازیـابی کلمـه عبـور، مقـادیر جدیـد                

  .رمز قبلی می گردد و می توانید با رمز عبور جدید وارد سیستم شوید
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بر روي  در صورتی که بخواهید نام کاربري و رمز عبور براي موبایل شما ارسال گردد، شماره موبایل خود را در قسمت مربوطه وارد نموده و با کلیک -2
  .دریافت نمایید نام کاربري و رمز عبور خود را بر روي موبایل، "ارسال کلمه عبور بوسیله پیامک"گزینه 

  
  پیامک ارسال شده به کاربر از نمونه اي

  
   



 
 

  ) 56(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

یعنـی نـام کـاربري شـما در     روبـرو شـده ایـد،     ".... ایمیـل تائیـد نشـده اسـت، لطفـا       "به هر دلیلـی اگـر در زمـان ورود بـه سیسـتم بـا پیغـام خطـاي         
 موجـود در مـتن  بـر روي لینـک   س از بـاز نمـودن ایمیـل فعـال سـازي      پ ـسامانه فعال نمی باشد و می بایست مجدد به ایمیـل خـود مراجعـه نمـوده و     

  .نمایش داده شود "حساب کاربري شما فعال شد"یغام پ شده ایدهدایت  به آن در صفحه اي کهکلیک نمایید تا 

  
  

  
  

  


