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 ورود به سيستم
 پيش از ورود به سيستم ساجات به نکات زير توجه فرماييد:

  از ADSL سيم( استفاده کنيد )اينترنت پر سرعت با.  

  بهترين حالت مشاهده تصوير، تنظيمResolution  1281صفحه نمايش رويx1124 .است 

 

 
بتت نتام اوليته شتما توستر دفتتر نظتام        با تاًييد ث

فنتتي و اجرايتتي، بتتراي شناستته کتتاربري شتتما    
اي کته در ثبتت نتام اوليته تعيتين      )همان شناسته 

بتته شتتما داده   بتتا ايميتتلکرديتتد( گتتذرواژه دوم 
شتتتتود. در مرورگتتتتر ختتتتود نشتتتتاني   متتتتي

http://sajat.mporg.ir   را وارد کنيتتتد تتتتا
متتايش داده شتتود.  ن 1شتتکل  اي ماننتتدصتتفحه

شناستته کتتاربري و گتتذرواژه ختتود را در جتتاي    
را بزنيتتد و  Enterتعيتتين شتتده تايتتي و کليتتد  

.  کليتتک کنيتتد  يتتا روي دگمتته  
 شود. باز مي 2ل شک مانند پيمانکاربا اين کار صفحه فهرست تقاضاهاي 

 

 
 0ل شک

بتا ادامته کتار    . استت  شتود، ايتن فهرستت ختالي    هنگامي که براي اولين بار وارد سيستم شده و اين صتفحه بتاز متي   
در ايتتن فهرستتت ممکتتن استتت بتتيش از يتتک تقاضتتا باشتتد و هرکتتدام در وضتتعيت متفتتاوتي باشتتند. امتتا بتا سيستتتم  

و يتا عتودت    ي در حتال تکميتل  تقاضتا  .شتود ز يکتي نمتي  استت، بتيش ا  ” در حال تکميتل “تقاضايي که در وضعيت 
ويترايش   يتد بتدون آن کته بتوان   ببينيتد  يتد تواند. ستاير تقاضتاها را تنهتا متي    نيويرايش ک يدتوانرا ميشده به متقاضي 

 د. نيک
 

 ثبت درخواست -1
 شودبه ترتيب زير تقسيم مي به دو دسته پيمانکارانهاي درخواست

 شامل :و رشته پايه  مرتبر باهاي درخواست 

 نشکيل پرونده 

 خروج کارکنان امتيازآور 

 0شکل 

http://sajat.mporg.ir/
http://sajat.mporg.ir/
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 جايي کارکنان امتيازآورجابه 

 ارتقاء پايه 

 جايگزيني کارکنان امتيازآور 

 رشته جديد 

 حذف پايه 

 هاي غير مرتبر با پايه و رشته شامل :درخواست 

 تغيير مدير عامل و اعضاي هيئت مديره 

 اي شرکتتغييرات اطلاعات شناسنامه 

 تبار گواهينامهتمديد اع 

 داران شرکتتغييرات سهام 

 رفع محروميت 

 باز شود. 3شکل  دها ماننکليک کنيد تا صفحه ثبت درخواست روي دگمه  2ل شکدر

 
 9شکل 
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تنها  پيمانکاراولين درخواست هر شرکت 
اضتتافه “ و ”ل پرونتتدهتشتتکي“توانتتد متتي

در قستتمت باشتتد. ” رشتتته جديتتدکتتردن 
و رشتته   پايته انواع درخواست وابسته به “

تشتکيل  “روبروي  روي نشان ” ابتدا 
اي با اين کار صفحهکليک کنيد.  ”پرونده
شتود و از فهرستت   باز مي 4شکل  مانند

اي را کته  و پايته رشته توانيد کشويي مي
 انتخاب کنيد.  خواهيدمي

اولتين  به اين ترتيب شود. درج مي 3شکل مستطيل پايين انتخاب شده در  و پايه تخصص،   با کليک روي دگمه
 با تشکيل پرونده به ثبت رسيده است. شرکت  رشته

استتفاده  ” رشتته جديتد  اضافه کردن “ي جديد از گزينه هارشتههمان روش براي وارد کردن به توانيد پس از تشکيل پرونده، مي
 خواهيد داشت.  5شکل خواهيد تکرار کنيد. سرانجام جدولي مانند هايي که ميها و پايهرشتهکنيد. اين کار را براي تمام 

 
 5شکل 

بستته شتود. بتراي     ايد ذخيره شده و اين صتفحه چه انتخاب کردهکليک کنيد تا آن 5شکل در پايين ي روي دگمه

 در آن رديف کليک کنيد.  روي نشان  5شکل ها در حذف هر کدام از رديف
 است. 6شکل مانند  ”فهرست تقاضاها“اکنون صفحه    

 
 6شکل 

کليک کنيد تا دوباره  6شکل در سمت چي  ايد، روي نشان که انتخاب کرده هاييرشتهو کم و زياد کردن براي ويرايش  

ايد هايي که انتخاب کردهو پايه هارشتهکليک کنيد،  روي نشان  6شکل و پايه باز شود. اگر در هارشتهصفحه انتخاب 

 4شکل 
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” در حال تکميل“توانيد آن را ويرايش کنيد. تا زماني که اين تقاضا که وضعيت آن شود اما در اين حالت نمينمايش داده مي
 است ملغي نشده و يا مراحل خود را تا صدور گواهينامه طي نکرده است،  ايجاد تقاضاي جديد امکان پذير نيست. 

اي زيتر  تعدادي نشتان بتا نوشتته    6شکل در  ليک روي نشان با ک 
 شود. ي نمايش کامپيوترتان ظاهر ميروي صفحه 7شکل مانند هرکدام 

باز  مربوط به آن نشان  نيد، صفحهها کليک کروي هر کدام از اين نشان
هتا در همتين   در باره هرکدام از اين نشان د.شود تا آن را تکميل کنيمي

پتايين   در گوشه اگر روي راهنما توضيح داده شده است. 
همتين   8شتکل  ماننتد  کليک کنيد، نمايش کامپيوترتان وراست صفحه 

جتا نيتز   و از ايتن شتود  به شکل يک فهرست نمتايش داده متي  ها نشان
  ها را باز کنيد.آن مربوط به توانيد صفحهمي

ي اگر بخواهيد دوباره صفحهپس از بسته شدن فهرست تقاضاها، 
هايي را که انتخاب و پايه هارشتهرا باز کنيد و ” هاتقاضافهرست “

کليک کنيد تا فهرست  روي ايد کم و يا زياد کنيد، کرده
 و راه پيش رو داريد: باز شود. اکنون د 8شکل مانند  هانشان

ها فهرست تقاضا کليک کنيد تا صفحه  روي گزينه -
 باز شود

يتک   اگر تنهتا اجتازه  کليک کنيد.  گزينه روي  -
شتود روي دگمته   تقاضا داشته باشيد، در پيامي که نمايش داده مي

شتما اجتازه   به بيش از يک تقاضا اگر کليک کنيد.  
فهرست تقاضاهاي مجاز باز ر، مثلاً پيمانکار و مشاوداده شده باشد، 

ستتپس روي دگمتته   ود نظتتر . روي تقاضتتاي متتور شتتودمتتي

 صتفحه . بتا هتر يتک از ايتن دو،     کليک کنيتد  
  شود.مينمايش داده  مربوط به آن تقاضا فهرست

 

 

 تغيير گذرواژه  -2

راست صتفحه   ي پايين ودر گوشه روي 
بتاز   8شتکل   کليک کنيد تا فهرستنمايش کامپيوترتان 

  9شتکل   ي گزينهبا کليک روي شود. 
جديتد و   گذرواژه قبلتي و گتذرواژه  . شودنمايش داده مي

 ي تکتترار آن را تايتتي و روي دگمتته  
 کليک کنيد. 

 7شکل 

 8شکل 
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 3شکل 

 

 گواهينامه صلاحيت قبلي -3
ايد، لازم است اطلاعات آن گواهينامه در اين سيستم ثبتت شتود. بتراي    ت دريافت کردهگواهينامه صلاحي اگر شما قبلاً

شتود سته بختش    باز مي کهاي کليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان اين منظور 
 دارد:

 مشخصات شرکت، مدير عامل و گواهينامه   4-1

 وارد کنيد. 11شکل  دراطلاعات اين بخش را عيناً از روي گواهينامه  

 
 02شکل 

  

در  پس از تکميل اطلاعتات روي دگمته   کنارش باشد، اجباري است.  پر کردن هر فيلدي که نشان 
 در سيستم ثبت شود.مربوط به اين بخش پايين اين بخش از فرم کليک کنيد تا اطلاعات داده شده 

 هارشته 4-2

 باز شود.  12شکل مانند  هارشتهکليک کنيد تا صفحه انتخاب  11شکل  در دگمه  روي 
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 00شکل 

 
هتا  تخصتص گواهينامه بتراي آن  را که پايه  رشته و

از فهرست کشويي انتختاب و روي  صادر شده است 

کنيد. اين کتار را بتراي   ک کلي دگمه 
هاي درج شده در گواهينامه قبلتي تکترار   رشتهتمام 
ديتده   11شتکل   هتاي انتختاب شتده در   رشتهکنيد. 

 شود. مي
 

در اين شکل، براي حتذف يتک رشتته روي     نکته:

رد را بين دو نشتان همتين کتار   هاي ديگر ادر تمام جدولکليک کنيد.  و براي ويرايش آن روي نشان  نشان  
 دارند

 
 اعضاي هيئت مديره و کارکنان امتيازآور  4-3

شتکل   کليک کنيد تا صفحه انتخاب اعضاي هيئت مديره و کارکنان امتيازآور مانند  روي دگمه13شکل در  
 باز شود.  14

 
 09شکل 

 00شکل 
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 04شکل 

وارد و روي  14شتکل  در يتک بته يتک     ديره و کارکنان امتيازآور در زمان صدورگواهينامه رااعضاي هيئت ماطلاعات 

 کنيد تا در سيستم ثبت شود. اين کار را براي تمام اعضاي هيئت مديره و کارکنان امتيازآور کليک دگمه 

در  براي رفتن به بخش بعد، صفحه گواهينامه قبلي را با کليتک  روي نشتان    مربوط به گواهينامه قبلي تکرار کنيد.
 .ببنديد  11شکل گوشه بالا و چي 

 

 مشخصات عمومي شرکت  -4

 بخش دارد هفتشود اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 

 ويرايش اطلاعات ثبتي 5-1

تواننتد  ها تغيير کترده استت متي   هايي که به هر دليل بعد از تأييد ثبت نام، محل ثبت و يا نوع ثبتي آنشرکت
 آمده است ويرايش کنند. 15شکل اطلاعات ثبتي جديد خود را در جدولي که در 

 
 05شکل 
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 اتردف 5-2

توانتد يتک دفتتر    هر شترکت تنهتا متي   يک يا چند شعبه نيز داشته باشد. شرکت ممکن است علاوه بر دفتر مرکزي، 
 مرکزي داشته باشد، اما تعداد شعبه ممکن است بيش از يکي باشد.

 

 باز شود. 16شکل اي مانندکليک کنيد تا صفحه براي انتخاب دفتر مرکزي و يا شعبه روي دگمه 
دفتتر مرکتزي را   در اولين قدم 

 براي نتوع دفتتر تعيتين کنيتد.    
محل استقرار شتامل استتان و   
شتتهر را از فهرستتت کشتتويي  

هتا  انتخاب کنيد و ساير قسمت
را نيز تکميتل کنيتد. در پايتان    

 روي دگمتتتتته 
کليک کنيد تتا اطلاعتات داده   

يتره شتده و   شده در سيستم ذخ
آن صفحه بسته شتود. پتس از   

اگر شرکت به جز دفتر مرکزي 
شعبه نيز دارد، به همين ترتيب 

که دهد. نشاني پست الکترونيک دفاتر ثبت شده شرکت را نشان مي 17شکل هاي شرکت را وارد کنيد. مشخصات شعبه
 همان است که شرکت هنگام ثبت نام اوليه ارائه کرده است.بينيد، مي

 
 07شکل 

 

 هاي تماسشماره 5-3

 ها را انتخاب کنيد. هاي تماس وابسته به دفتر است، بايد ابتدا دفتر مرکزي و يا يکي از شعبهشمارهچون 

 06شکل 

 08شکل 
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بالاي جدول  18شکل براي اين کار روي دفتر مورد نظر کليک کنيد. زمينه دفتر انتخاب شده آبي شده و نام آن دفتر مانند 

  هاي تماس کليک کنيد.از جدول شماره روي دگمه  نشيند.هاي تماس ميشماره
تلفن را انتخاب کنيد و پيش  نوع 19شکل در 

شتتماره و شتتماره تلفتتن را وارد و روي دگمتته 

کليک کنيد. اين کار را بتراي   
 کرار کنيد.هاي دفتر انتخاب شده تتمام تلفن

 

 هاي الکترونيکپست 5-4

هاي پست الکترونيک مربوط به نشاني 
 شرکت بوده و به دفتر خاصي وابسته نيست. 

هتتتاي در جتتتدول پستتتت
روي دگمتتته الکترونيتتتک 

کليک کنيد. در  
شتکل   ماننتد اي که صفحه

نشتتاني شتتود، بتتاز متتي 21
پست الکترونيک شرکت را 

دگمتتتتته  تايتتتتتي و روي

هاي پست الکترونيک شرکت تکترار کنيتد. در تايتي نشتاني     اين کار را براي تمام نشاني کليک کنيد. 
  .پست الکترونيک قالب درست را رعايت کنيد

 
 هاي قبلي شرکتنام 5-5

 ديگري داشته است، اين قسمت بايد تکميل شود. نام قبلاً اگر شرکت 

 
 00شکل 

شتود، نتام قبلتي را تايتي و روي دگمته      اي کته بتاز متي   کنيتد و در صتفحه   کليتک  روي دکمه 21شکل  در

 هاي قبلي شرکت تکرار کنيد.کليک کنيد. اين کار را براي تمام نام 
 

 

 03شکل 

 02شکل 
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 هاي شرکتافراد شاغل در بخش 5-6

 ، کارکنان فنتي (دارانسهام )مدير عامل(، شرکا هاي شرکت شامل مديران ) هيئت مديره و افراد شاغل در بخش انواع
 )پرسنل امتيازآور( و کارکنان خدماتي است. 

 
 00شکل 

 کليک کنيد.  روي دگمه  نشان داده شده است، 22شکل که در  هاي شرکتدر جدول افراد شاغل در بخش
 23شتکل   اي که ماننتد در صفحه
شتتود، نتتوع پرستتنل را از بتتاز متتي

فهرست کشويي انتخاب و مجموع 
تعتتتتداد آن نتتتتوع را در تمتتتتام  

هاي شترکت تايتي و روي   بخش

 کليک کنيد.  دگمه 

اين کار را براي تمام انواع پرسنل 
 تکرار کنيد. سرانجام جدولي مانند

د داشت. با انتخاب يک نوع پرسنل از فهرست کشويي و ذخيره کردن آن، در انتخاب بعتدي آن نتوع   خواهي 22شکل 
 توان انتخاب کرد.در فهرست کشويي ديده نخواهد شد، يعني از هر نوع پرسنل تنها يک بار ميپرسنل 

 
 سهام شرکت  5-7

شتود تعتداد کتل    بتاز متي   24شکل ماننداي که کليک کنيد. در صفحه روي دگمه در جدول سهام شرکت 
 کنيد. سهام و مبلغ هر سهم را وارد 

سيستم با ضرب تعداد کل سهام و مبلتغ  
در محاستبه و  سرمايه ثبتتي را  هر سهم 

روي  کنتد. جاي مشخص شده درج متي 

تتتا  کليتتک کنيتتد دگمتته 
  .اطلاعات وارد شده ثبت شود

بسته شده و  24شکل با اين کار صفحه 
نمتايش  125جدول سهام شرکت مانند 

ديگتر   دگمه  25شکل در توان سهام شرکت را وارد کرد، بار مي. توجه کنيد که چون تنها يکشودداده مي

، صفحه مشخصات عمتومي شترکت را   15شکل در  فعال نيست. براي رفتن به بخش بعد، با کليک  روي نشان 
 ببنديد.

 09شکل 

 04شکل 
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 05شکل 

 

 دارانسهام -5
انتد، يعنتي   داران شرکت اشخاص حقيقي يا حقوقي هستند که سهام شرکت را خريده و هنوز سهام خود را واگذار نکردهسهام

 . هنوز مالک سهام هستند

 ، سپس هيئت مديره و سرانجام پرسنل امتيازآور را تکميل کنيد.دارانعات سهامشود به ترتيب ابتدا اطلاتوصيه مينکته: 
 

 شود چهار بخش دارداي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
 

  داران شرکتسهام 6-1

 دار بازشتود. انتواع ستهام  فهرست  26شکل  تا زير آن مانند کليک کنيد روي دگمه داران جدول سهامدر 
سه گزينه نمايش  مطابق شکل،

 شود. داده مي

 دار حقيقيسهام 

فرمتتي دار حقيقتتي، بتتا انتختتاب ستتهام
بتراي تکميتل    .شتود باز مي 127مانند

 مشخصات فردي سه راه پيش رو داريد:
 

 تايپ مشخصات :الف
هرکدام از فيلد هاي مشخصات فتردي  

 يي کنيد.را در جاي خود تا
 انتخاب از ليست: ب

ها وارد سيستم شده ، فهرست تمام پرسنل شرکت که پيشتر اطلاعات آن27شکل در  با کليک روي دگمه  

دار کليتک  ف آن ستهام در ردي دار مورد نظر در اين فهرست بود، روي نشان شود. اگر سهامباز مي 28شکل مانند است 
 27شتکل  دار در فيلتدهاي مربتوط بته مشخصتات     کنيد. با اين کار فهرست پرسنل شرکت بسته شده و اطلاعات آن سهام

 نشيند.مي

 06شکل 
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  جستجو: ج
اگر شماره ملي، شماره شناسنامه 

دار را و تتتتاريخ تولتتتد ستتتهام  

 دانيد، روي دگمه  مي
کليتتک کنيتتد تتتا  27شتتکل در 

 باز شود. 29شکل فرمي مانند 
ايتتن فتترم را تکميتتل و روي    

شکل در پايين  دگمه 
کليک کنيد. اگر مشخصتات   29

فردي او پيشتر مثلاً بته عنتوان   
دار، وارد سيستتتم شتتده  ستتهام

سيستتتم باشتتد، بتتا ايتتن کتتار   
مشخصات فردي او را يافته و آن 

 نشاند.مي 27شکل را در فيلدهاي مربوط به مشخصات فردي 

 
 08شکل 

در  آن کليک کنيد تا تيتک بختورد.  مربع کنار  روياست، ” 1337قانون منع مداخله کارمندان مصوب “دار مشمول اگر سهام

کليتک   27شتکل  در  روي دگمه  پايان
 کنيد.

 دار حقوقي خصوصيسهام 

 اي ماننتد دار حقوقي خصوصي، صتفحه با انتخاب سهام
 شود.باز مي 31شکل 

 

هاي ثبت شده دار حقوقي خصوصي بايد يکي از شرکتسهام
دار حقتوقي  نتام ستهام  در سيستم ساجات باشد. براي انتخاب 

 نمايش داده شود.  31شکل کليک کنيد تا  31شکل در  روي دگمه پاييني 

کليتک   31شتکل  در  است. اين شناسه را تايتي و روي دگمته    شناسه ملي شرکتهمان  شناسه ملي اشخاص حقوقي
  شود.درج مي 31شکل دار در بخش پاييني نيد. با اين کار نام، شماره شناسايي مالياتي و شماره ثبت شرکت سهامک

 07شکل 

 03شکل 
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 92شکل 

 مه دار خصوصي است. اکنون بايد روي دگمانند مشخصات فردي سهام ،دارنماينده اين سهامتعيين مشخصات فردي 
 کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شود. 31شکل در 

 دار حقوقي غير خصوصيسهام 

فرمتي  دار حقتوقي غيتر خصوصتي    سهامبا انتخاب 
تعيين مشخصات فردي  شود.باز مي 32شکل مانند 

حقوقي غير خصوصي مانند تعيتين  دار نماينده سهام
 دار خصوصي است. خصات فردي سهاممش
 

 
 90شکل 

 90شکل 
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انتخاب با استفاده از فهرست کشويي پايين صفحه هاي دولتي و مؤسسات عمومي را از ميان سازمانمربوطه دار عنوان سهام

اين کار را تا وارد کتردن اطلاعتات تمتام    د. کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شو 32شکل در  روي دگمه  کنيد. 
 .داران تکرار کنيدسهام

 
 مدارج تحصيلي  6-2

 ، او را انتخاب کنيد. از اولين جدول دارانبا کليک روي مشخصات يکي از سهام
دار بالاي جتدول متدارج   با اين کار نام آن سهام

شود تا نشان داده شود که اين تحصيلي درج مي
دار استت.  به کدام ستهام مدارج تحصيلي مربوط 

 روي دگمه  در جدول مدارج تحصيلي
نمايش داده  33شکل فرمي مانند کنيد تا کليک 
 شود. 

 

اطلاعات مربوط به بالاترين متدرک   در اين فرم
را تکميل و روي انتخاب شده دار تحصيلي سهام

کليک کنيد. اين کار را بتراي   دگمه 
دار انتخاب شده، اين کار دار تکرار کنيد. پس از ورود مدارج تحصيلي سهامسهامآن تر پايينصيلي دانشگاهي مدارک تح

داري تحصيلات دانشگاهي نتدارد، بتراي او بتالاترين    اگر سهام دار تکرار کنيد.داران ديگر تا آخرين سهامرا براي سهام
 وارد کنيد. مدرک تحصيلي زير دانشگاه را 

عضو هيئت مديره و يا جزو داران خصوصي که و نيز سهامداران حقوقي ميل جدول مدارج تحصيلي براي سهامتک ه:نکت
 الزامي نيستپرسنل امتيازآور نباشند، 

 
 سوابق کاري 6-3

دار بالاي جدول با اين کار نام آن سهام، او را انتخاب کنيد. از اولين جدول دارانبا کليک روي مشخصات يکي از سهام

 روي دگمه  دار است.شود تا نشان داده شود که اين سوابق کاري مربوط به کدام سهامق کاري درج ميسواب
تتا   ول ستوابق کتاري کليتک کنيتد    در جد

  نمايش داده شود. 34شکل  فرمي مانند
 

، رشته، سمت، مدت همکتاري،  اين فرمدر 
، مؤسستته يتتا موضتتوع کتتار و نتتام شتترکت

و روي دگمته  گاه اجرايي را مشتخص  دست

کنيتتد. اگتتر ستتابقه کليتتک  
کاري در همين شرکت بتوده استت، روي   

کليتک  ” انتخاب نام شرکت فعلتي “گزينه 
تا نام شرکت در مستطيل زير آن درج  کنيد

توجه کنيد که آخرري  سرابقه   شود. 

 99شکل 

 94شکل 
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انتختاب نتام   “روي مربتع کنتار    حتماً بايد با کليتک  فعليچنين نام شرکت . همکاري بايد در شرکت جاري باشد

  در جاي خود درج شود و از تايي نام شرکت فعلي خودداري شود.” شرکت فعلي

داران خصوصي که عضو هيئت مديره و يا جتزو  داران حقوقي و نيز سهامتکميل جدول سوابق کاري براي سهام نکته:
 .پرسنل امتيازآور نباشند، الزامي نيست

 
 سهام  6-4

دار بالاي جدول ، او را انتخاب کنيد. با اين کار نام آن سهاماز اولين جدول دارانت يکي از سهامبا کليک روي مشخصا
تعداد سهام او را در جاي  35شکل  در، دار استمربوط به کدام سهام سهامشود تا نشان داده شود که اين درج مي سهام

 خود تايي کنيد. 
 

 
 95شکل 

ابتياع يعني تاريخي کته  تاريخ  کند.و درج ميرا محاسبه ” در صد سهم از کل سهام“و نيز دار سيستم ارزش سهام سهام

در  .تا در سيستم ذخيره شتود  کنيدکليک  و روي دگمه خود تايي  دار آن را خريده است را در جايسهام
داران تعيين سهام 36شکل . دار را وارد کنندسهام ست، بايد درصد سهاما” مسئوليت محدود“ها هايي که نوع آنشرکت

 دهدشده را نشان مي

 
 96شکل 

دار، بايد سهام او را هم تعيين کنيد تا سيستم اجتازه دهتد مشخصتات    مشخصات فردي سهام نپس از وارد کرد نکته:
 بعدي را وارد کنيد دارفردي سهام

 داران شرکت را ببنديد.براي رفتن به بخش بعد، صفحه سهام
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 هيئت مديره -6

، ”مشخصتات فتردي  “شود سته بختش   اي که باز ميکليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 

بتاز   37شکل مانند   کليک کند تا فرمي در بالاترين جدول روي دگمه  دارد. ”سوابق کاري“و  ”مدارج تحصيلي“
 شود. 

 
 97شکل 

 استفاده کنيد و  هاي مشخصات فردي اعضاي هيئت مديره را يا مستقيمأ تايي کنيد و يا از دگمه
 

شتود.  تا تيک بخورد، امتياز او به طور خودکار محاسبه ميکليک کنيد ” امتياز محاسبه شود“روي مربع کنار  37شکل اگر در 

  تا در سيستم ذخيره شود. کنيدکليک  روي دگمه 
داران ستهام  در بختش جتدول  همتين دو  مانند اعضاي هيئت مديره هاي مدارج تحصيلي و سوابق کاري روش تکميل جدول

ها را نيتز  هاي مدارج تحصيلي و سوابق کاري آنلهمراه با تعيين مشخصات فردي و سمت اعضاي هيئت مديره، جدواست. 
 براي رفتن به بخش بعد، صفحه مشخصات هيئت مديره را ببنديد.. تکميل کنيد

 

 پرسنل امتيازآور -7
در صفحه نمايش کامپيوترتتان   .آورندکاري، امتياز مي سوابقآور کارکناني هستند که به سبب مدارج تحصيلي و پرسنل امتياز

متدارج  “، ”مشخصتات فتردي  “همانند صتفحه هيئتت متديره    شود، اي که باز ميک کنيد. صفحهکلي روي نشان 
پرستنل  نشان داده شده است، مربوط به مشخصات فردي  38شکل در دارد. بالاترين جدول که  ”سوابق کاري“و  ”تحصيلي

 امتياز آور است. 
 

  نشان داده شده باز شود. 39شکل  کليک کنيد تا فرمي که در روي دگمه 
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 98شکل 

 استفاده کنيد.  و  هاي مشخصات فردي را يا مستقيما تايي کنيد و يا از دگمه

 
 93شکل 

اطلاعتات مربتوط بته     کنيتد. ک کليت  روي دگمته  مشخصات امتيازآوري را نيز از فهرستت کشتويي تعيتين و    
تکميتل اطلاعتات متدارج تحصتيلي و     مشخصات فردي، مدارج تحصيلي و سوابق کاري تمام پرسنل امتيازآور را وارد کنيتد.  

 ها در هيئت مديره است. براي رفتن به بخش بعد، صفحه پرسنل امتياز آور را ببنديد.سوابق کاري مانند همين جدول
 

 پيمانکارتجربه کاري  -8

بختش   سته ي تجربه کاري باز شود. اين صتفحه  کليک کنيد تا صفحه روي نشان صفحه نمايش کامپيوترتان در 
 که هر کدام يک جدول است.  دارد

  ي انجام شدههاپروژه 9-1

شکل مانند خصات پروژه شي مکليک کنيد تا صفحه روي دگمه است،  41شکل که مانندجدول  بالاتريندر 
 باز شود. 41
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 42شکل 

، ”خاتمه يافته“که اجباري است يکي از سه حالت ” پيمانوضعيت “اگر فيلد تمام اطلاعات اجباري را در فرم وارد کنيد.  
ز تعيين شود، يعني در اين سه حالت ني” تاريخ خاتمه قرارداد“انتخاب شود، لازم است فيلد ” گذشته“و يا ” خلع يد شده“

 اين فيلد نيز اجباري است.

 
 40شکل 

 هاي استفاده شده در قراردادرشتهدر صد  9-2

 ”هاي استفاده شده در قراردادرشتهدرصد “جدول  بالايانتخاب کنيد. با کليک روي آن ها يک پروژه را از جدول پروژه

و را انتختاب   رشته پيمانکاري و حتوزه شود، باز مي 42شکل مانند که  ايپنجره. در کليک کنيد روي دگمه 
درصتتتد استتتتفاده از آن 

در پتروژه را تايتي    رشته
کنيتتتتتتد و دگمتتتتتته  

را بزنيتتد.  
ايتتن کتتار را بتتراي تمتتام 

که در  هاي ديگري رشته
آن پروژه استتفاده شتده   

 40شکل 
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يتک  هاي ديگر را نيز . پروژهشود 111هاي استفاده شده در يک پروژه رشتهه مجموع درصد جا کتا آن است تکرار کنيد
 تعيين کنيد.هم ها را هاي استفاده شده در آن پروژهرشتهانتخاب و به يک 

 
 جمع حق بيمه ماهانه پرداحتي 9-3

روي دگمته   ”ماهانه پرداختتي حق بيمه “ها يک پروژه را با کليک روي آن انتخاب کنيد. بالاي جدول از جدول پروژه

در کليک کنيتد.   
 43شکل مانند اي که پنجره

آخترين   تتاريخ  شتود باز مي
پرداخت، مبلغ بيمه پرداختي 

تايتي و  و شماره کارگتاه را  

 روي دگمتته 

اين سه مرحلته را   کليک کنيد.
 ها تکرار کنيدبراي تمام پروژه

 
 

 اظهار نامه مالياتي -9
روي نشتان  اظهار نامه مالياتي، در صفحه نمايش کامپيوترتان  6براي واردکردن اطلاعات مربوط به تراز نامه و جدول شماره 

  نشان داده شود. 44شکل د تا فرم اظهار نامه مالياتي مانن کليک کنيد 

 
 44شکل 

اگر شرکت اظهتار نامته    پر کنيد.کرده است، تاًييد که سازمان امور مالياتي وي آخرين اظهار نامه مالياتي را از ر اين فرمارقام 
 .اي که به سازمان امور مالياتي داده شده استفاده کنيدمالياتي تاًييد شده ندارد، از ارقام آخرين اظهار نامه

 49شکل 
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 نکته: ارائه اظهار نامه مالياتي اجباري نيست
 ه بخش بعد صفحه اظهار نامه مالياتي را ببنديد.براي رفتن ب 

 

 هاي پرسنلپيوست -11
است که بايد براي هر کدام از اعضتاي هيئتت متديره، متدير     به شرح زير مدارکي تصوير هاي پرسنل منظور از پيوست

در  يرک فايرل  تنها تمام تصويرهاي مدارک هر نفر از  شود. پس از آن بايدتهيه داران عامل، پرسنل امتيازآور و سهام

از تصوير مدارک به صورت سياه و سفيد و آن که اندازه فايل ها از حد مجاز بيشتر نشود، براي   ساخته شود. pdf قالب 
از تصويرها در  pdfروش تهيه فايل  گرفته شود. dpi 211 و از کپي مدارک با تراکم dpi 111با تراکم اصل مدارک 

 داده شده است.در همين راهنما توضيح  1پيوست شماره 
 

 :خواسته شده است، به ترتيب زير عمل شود” برابر اصل شده“در باره مدرکي هر جا  نکته:

 درج شود  مله  "كپي برابر اصل است"روي نسخه کپي ج 

 به امضاي مدير عامل و يا رئيس هيات مديره برسد 

 به  مهر شركت  ممهور گردد 
 

تصوير کارت پايان خدمت سربازي يا معافيت نمونه امضا،  شناسنامه، پشت و روي کارت ملي، عکس پرسنلي، 11-1
 ( A4برگ  2)حداکثر در  و بعد از آن 1338براي افراد مشمول متولد 

 ( A4برگ  3)حداکثر در که برابر اصل شده باشد نامهآخرين مدارک تحصيلي براي مقاطع مختلف طبق آيين 11-2

هاي رسمي براي اثبتات ستابقه   روزنامه وي مانندسوابق تجربي براي اثبات حضور فرد در شرکت و نيز سمت  11-3
سال اخير که برابر  15در هاي مديريتي مدير عامل، اعضاي هيات مديره و کارکنان امتيازآور در پست حضور

 ( A4برگ  11)حداکثر در اصل شده باشد

 .شرکت داده شده است تکرار نشود هايپيوستدر رديف  هاي رسمي کهتذکر : تصوير روزنامه

 ( A4برگ  1)حداکثر در حکم بازنشستگي براي افراد بازنشسته 11-4

 ( A4برگ  3)حداکثر در هاي غيرخصوصياحکام اداري براي مديران و کارکنان امتيازآور شرکت 11-5

تتاريخ ارايته متدرک بته تاييتد      قراردادهاي همکاري شرکت با افراد بازنشسته که استمرار قترارداد مجتددا در    11-6
 ( A4برگ  6)حداکثر در باشدو برابر اصل شده بازنشسته رسيده 

با توجه به سوابق ارائه شده که برابتر   دار مرتبرگواهي تجمعي بيمه تامين اجتماعي يا گواهي سابقه کار مدت 11-7
 ( A4برگ  4)حداکثر در اصل شده باشد

 .سال اخير الزامي است 3رد نظر دريافت کنيد(  براي افراد امتيازآور در تذکر: گواهي بيمه تجمعي )بايد از بيمه مو

 1)حتداکثر در  اندکليه افراد دولتي و عمومي که قبلا در آن موسسات شاغل بوده برايگواهي خاتمه همکاري  11-8
 ( A4برگ 

 مدارک دوره هاي آموزشی کوتاه مدت افراد فنی 11-9

 ی رشته هاي مديريتیمدارک اشتغال افراد داراي تحصیلات دانشگاه  11-11

 مگا بايت است 3براي هر نفر  pdfحداکثر حجم فايل  تذکر:
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انتد ماننتد   معرفي شتده  افراد شرکت که به سيستمکليک کنيد. با اين کار فهرست  ها روي نشان فرستادن فايلبراي 
 شود. نمايش داده مي 45شکل 

 
 45شکل 

 

در هتتر رديتتف کليتتک  روي دگمته  
بتاز   46شکل مانند اي که در صفحهکنيد. 

 کليتک  روي دگمه شود مي
فايل مورد نظر را از جايي که ذخيره شده  و

 پيدا کنيد.  47شکل مانند است 
اگر ماوس را روي فايل متورد نظتر ببريتد،    

ه فايل در يتک مستتطيل نمتايش داده    انداز
 شود. مي

با اين کار کليک کنيد.  روي فايل مورد نظر و سپس روي دگمه 
 شود در مستطيل کنار ديده مي 46شکل نام فايل همان طور که در 

 

تا فايتل بته    کليک کنيد روي دگمه  شود.درج مي دگمه 
 ين کار را بتراي تمتام پرستنل معرفتي شتده تکترار کنيتد.       . اسيستم فرستاده شود

درج ” بلته “براي تمام پرسنل بايتد   45شکل در ” پيوست دارد“سرانجام در ستون 
 هاي پرسنل را ببنديد.براي رفتن به بخش بعد صفحه پيوستشده باشد. 

 

 هاي قراردادهاپيوست -11

باز شود. در اين  48شکل هاي قراردادها مانند کليک کنيد تا صفحه پيوست ي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان رو
 شود. ديده مي وارد شده است” پيمانکارتجربه کاري “هايي که در بخش صفحه فهرست تمام پروژه

 

در  يک فايلمام تصويرهاي مدارک هر قرارداد تنها بگيريد و سپس از تاز مدارک زير تصوير براي هر کدام از اين قراردادها، 

  درست کنيد. pdfقالب  

 46شکل 

 47شکل 
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 48شکل 
 هاي شرکت توضيح داده شد، رعايت شودبرا ي گرفتن تصوير همان ملاحظاتي که در پيوست نکته :

 ( A4برگ  15)حداکثر در  ابلاغ و موافقت نامه قرارداد يا پيمان 11-1

 ( A4برگ  1)حداکثر در  افه يا کسرياض %25ابلاغ  11-2
 ( A4برگ  2)حداکثر در  هاي مشابهابلاغ تمديد يا ابلاغ 11-3

 ( A4برگ  11)حداکثر در   هاي قراردادمتمم يا الحاقيه 11-4

 ( A4برگ  3التفاوت مورد تاييد کارفرما )حداکثر در آخرين صورت وضعيت، تعديل و مابه 11-5

 ( A4برگ  1داکثر در مفاصا حساب بيمه پيمان در صورت وجود )ح 11-6

تصوير قرارداد دست اول، تصوير قرارداد دست دوم، تصتوير پرداختت بته طترف      ،براي قراردادهاي دست دوم 11-7
قرارداد دست دوم با تاييد کارفرماي اصلي و تصوير اسناد بيمته پرداختتي طترف قترارداد دستت دوم در      

 ( A4برگ  15)حداکثر در  کارگاه پروژه

 ( A4برگ  2)حداکثر در  تي، تصوير سند منعکس کننده درصد مشارکت طرفينبراي پيمان هاي مشارک 11-8

هتاي  پيوستت  تهيته کنيتد. در صتفحه    pdf يک فايلپس از آن براي هر قرارداد، از تمام تصويرهاي مربوط به آن قرارداد 

شتود، روي دگمته   بتاز متي   49شتکل  مانند اي که کليک کنيد. در صفحه در هر قرارداد روي نشان  48شکل قرارداد 

آن  pdfکليک و فايتل   
قرارداد را انتخاب تا نتام فايتل در جتاي    

 ختتود درج شتتود. روي دگمتته  
 کليک کنيد تا فايل فرستاده شود. 

 
براي هتر   pdfحداکثر حجم فايل  تذکر:
 مگا بايت است 3قرارداد 

درج ” بله“براي تمام قراردادها بايد  48شکل در ” پيوست دارد“تمام قراردادها تکرار کنيد. سرانجام در ستون اين کار را براي  
 هاي قراردادها را ببنديد.شده باشد. براي رفتن به بخش بعد صفحه پيوست

 

 هاي شرکتپيوست -12
ساخته و بفرستيد. در صفحه  pdf يک فايلها ز تصوير هرکدام از آنهاي شرکت مستنداتي است که بايد امنظور از پيوست

 هاي شرکت نشان داده شده است.پيوست عنوان 51شکل کليک کنيد. در  نمايش کامپيوترتان روي نشان 

 43شکل 
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 52شکل 

شود، نام کامل مستندي که بايد از تصوير اي که باز مير صفحهدکليک کنيد.  در اين صفحه، در هر رديف روي نشان 

 51شتکل   ،5در رديتف   شود. به عنوان مثتال بتا کليتک روي دگمته     تهيه کرده باشيد ديده مي pdfآن مستند فايل 
شتتود. روي دگمتته نمتتايش داده متتي

 pdfکليتتک و فايتتل  
و مربتتوط بتته آن مستتتند را انتختتاب  

کليتتک  ستتپس روي دگمتته 
 .کنيد

هاي شرکت به شرح ت پيوستمستندا
 : زير است 

آختترين اظهارنامتته ثبتتتي    12-1
 ( A4برگ  2که برابر اصل شده باشد )حداکثر در  شرکت

 تصوير بگيرند” شرکت نامه“هاي با مسئوليت محدود به جاي اظهار نامه ثبتي شرکت، از تذکر : شرکت

 ( A4برگ  15بر اصل شده باشد )حداکثر در که برا آخرين اساسنامه شرکت 12-2

 باشد صفحه صاحبان امضاء صفحه سهامداران، صفحه تعداد اعضاي هيات مديره، شامل صفحه موضوع فعاليت،حتما بايد 

که برابر اصتل شتده    سال اخير 21تغييرات هاي رسمي شامل روزنامه آگهي تاسيس و همه روزنامه هايروزنامه 12-3
 ( A4برگ  15باشد )حداکثر در 

هاي مربوط به شرکت خود را همراه با سربرگ آن روزنامه بترش زده و  توانيد قسمتبراي کاهش حجم فايل  الصاقي مي
 در کنار هم و به ترتيب تاريخ قرار دهيد

 (A4برگ  3)حداکثر در  صاحبان سهام باشد %111که بيانگر برابر اصل شده آخرين صورتجلسه مجمع عمومي  12-4

شامل مشخصات، ترازنامه، حساب سود و زيان، که به تاًييد سازمان امور مالياتي رسيده، مه مالياتي خرين اظهارناآ 12-5
 ( A4برگ  6که برابر اصل شده باشد )حداکثر در  16، 15، 14، 13، 11، 9، 6، 5، 4جداول شماره 

 50شکل 
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را بنويستند و  ” ه مالياتي نتدارد تازه تاًسيس است و هنوز اظهار نام“هاي تازه تاًسيس روي يک برگ عبارت تذکر : شرکت
 تصوير آن برگ را بفرستند

)حداکثر در  ماه اخير 36برگ پرداخت حق بيمه و يا رسيد دريافت ليست تامين اجتماعي به تفکيک کارگاه براي  12-6
 ( A4برگ  111

 2-13، 1-13براي شرکت، مدارک رديفهتاي   %51داران حقوقي با مجموع سهام بيش از در صورت وجود سهام 12-7
دار حقتوقي نيتز  بايتد بتراي  ايتن      ستهام  ت متديره  ئعلاوه تصوير آخرين روزنامه تغييرات هيه فوق ب 4-13و 

 ( A4برگ  41داران اضافه شود )حداکثر در سهام

براي شرکت هتاي موضتوع رديتف     %51خصوصي با مجموع سهام بيش از  داران حقوقيدر صورت وجود سهام 12-8
)حتداکثر در   داران حقوقي خصوصي نيز بايد اضافه شتود ا براي اين سهامعين 7-13مدارک موضوع رديف  ،قبل
 ( A4برگ  41

هاي قبلي نمتي گنجتد و يتا متدرکي را کارشتناس      ها لازم باشد که در محلمدارک مهمي براي اثبات اطلاعات فرم اگر
 پرونده تقاضا کند در اين قسمت قرار گيرد

 ( A4برگ  5)حداکثر در  1ساير  12-9

 ( A4برگ  5کثر در )حدا 2ساير  12-11

 ( A4برگ  5)حداکثر در  3ساير  12-11

 ( A4برگ  5)حداکثر در  4ساير  12-12

 ( A4برگ  5)حداکثر در  5ساير  12-13

 مگا بايت است 3هاي شرکت براي هر يک از پيوست pdfتذکر: حداکثر حجم فايل 

 

 نترل نهايي و ارسالک -13

 ايد و مدارک شما کامل است، روي نشتان  پر کرده ها را به طور کاملها و جدولبراي آن که مطمئن شويد تمام فرم
ميان آن صتفحه   52شکل به شکل سايه دار نمايش داده شده و مانند ” کنترل نهايي وارسال“کليک کنيد. با اين کار صفحه 

شتود. بتا   پنجره کتوچکي بتاز متي   
کليک روي اين پنجره، يک فايتل  

Excel   فتتتترم “بتتتتا عنتتتتوان
هتاي موجتود در تقاضتاي    ايرتمغ

شتود  باز مي” پيمانکارانگواهينامه 
و در آن تمام نتواقص بته تفصتيل    
فهرستت شتده استت. روي نشتتان    

کليتک کنيتد تتا     52شکل در  

پنجره بستته شتده و ستايه از روي    
صفحه کنترل نهايي و ارستال کنتار   

هاي تکميتل شتده تيتک ختورده و     قسمت است. 53شکل هرستي مانند ارسال فدر سمت راست صفحه کنترل نهايي و رود. 

 50شکل 
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هاي تکميل نشده تيک نخورده است. براي تکميل هر قسمتي که تيک نخورده است، به همان قسمت مراجعه و فترم  قسمت
 يا جدول را کامل کنيد.

فهرستت   3سمت چي صفحه کنترل نهتايي و ارستال    
 است.  54شکل ندمان

) مثلث رو به پايين(  در کنار چي هر فهرست نشان 
است. اگر روي اين نشان کليک کنيتد، فهرستت ماننتد    

) مثلتث رو بته    باز و آن نشان به شتکل   55شکل 
 آيد.بالا( درمي

تنها يک رديف از فهرست نشان داده شده  55شکل در 
هاي ديگر فهرست، روي مثلتث  است. براي ديدن رديف

چنتدين بتار کليتک کنيتد تتا       بالايي و يا پاييني نشان 
 تر نشان داده شود. هاي بالاتر و يا پايينرديف

 
به همان قستمتي از سيستتم کته اطلاعتات آن را نتاقص      

مل کنيتد. پتس از ايتن    ايد مراجعه و اطلاعات را کاپرکرده

کليک کنيد و اگر کار  لازم است دوباره روي نشان 
هتا تيتک   به درستي انجام شده باشد، اين بار تمام قستمت 

 خورده است. 
پايين صفحه متن يک تعهدنامه است. آن را به دقت بخوانيد 

ورد اين تعهدنامه مت “روي مربع کنار  56شکل و سپس مانند 
 کليک کنيد تا تيک بخورد. ” تاًييد است

 
 

 57شتکل  ه کنترل و ارسال نهايي ماننتد  در نوار پايين صفح

امتا   ،همواره فعتال استت   چهار دگمه است. دگمه 
 هاي ديگر بستگي به شراير دارد. فعال بودن يا فعال نبودن دگمه

 
 ت:ها به شرح زير اسکار اين دگمه

  را باز مي  52شکل هر بار کليک روي اين دگمه، پنجره  –بازخواني
نمتايش داده   Excelکند. اگر روي اين پنجره کليک کنيتد، فايتل   

توانيد شود که در آن آخرين وضعيت نواقص مشخص شده است. به اين ترتيب با رفع هرگونه نقص مدارک، ميمي
 خود را کنترل کنيد.بلافاصله کار 

  حتتي    -بررسي شراير تشخيص صلاحيت
کامتل پتر نشتده    هتا  اگر مدارک ناقص و فرم

ايتد  . تاًييد درخواست هايي که شما ثبت کرده.اين دگمه فعال است تعهدنامه تاًييد شده باشد، 56شکل در ، اگر باشد

 59شکل 

 54شکل 

 55شکل 

 56شکل 

 57شکل 
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نگاه کنيد ( به شراير هيئت مديره، پرسنل امتيازآور و مدارج تحصيلي آنان بستگي دارد. با کليتک روي   را 5شکل )

هتاي ثبتت شتده    ، سيستم شراير شرکت را با شراير لازم براي درخواستت  دگمه 
 دهد.نمايش مي Excelمقايسه و هرگونه نقص شراير را به شکل يک فايل 

  و نيتز    ت کامل بوده و شرکت تمام شراير را داشته باشد، دگمته اگر مدارک شرک  -محاسبه امتياز

، سيستم براساس اطلاعاتي کته  آيد. با کليک روي دگمه به حالت فعال درمي  دگمه 
دهد. اين پايه نوعي ختود ارزيتابي از اطلاعتات واردشتده قبتل از      ايد پايه را محاسبه و به شما نمايش ميارائه کرده

 کارشناسان است. بررسي پرونده توسر

  خواهيد پرونده شما براي بررسي بته  مرجعي را انتخاب کنيد که ميبايد  58شکل پايين صفحه، مانند -ارسال نهايي
هاي پيش رويتان نمايش داده شود. در هر مرجع آن مرجع فرستاده شود. روي فهرست کشويي کليک کنيد تا گزينه

 بتا کليتک روي دگمته    اي در دست بررسي نيز مشخص شده است تا بتوانيتد بهتتر تصتميم بگيريتد.    هتعداد پرونده

 .شودده ميايد فرستابه مرجعي که تعيين کرده ، مدارک شما 

 
 58شکل 

 شود:روي مدارک شرکت دو نوع بررسي انجام مي 

ارستالي  انطباق متدارک  کامل بودن و تنها شود. در اين مرحله مياين بررسي در واحدهاي پايش انجام  –بررسي شکلي 
 شودها پر شده است بررسي ميچه در فرمها با آندر پيوست

ها مستقر است انجتام  هاي رسيدگي که در دفتر نظام فني و اجرائي و يا استاندارياين بررسي در واحد –بررسي ماهوي 
 شود.بررسي ميمحتواي مدارک نيز در اين مرحله شود. مي

اگر شما از کامل بودن مدارک خود اطمينان کافي داريد، واحد رسيدگي استان و يا دفتر نظام فنتي و اجرائتي را انتختاب    
مثلاً جامعه مهندسان مشاور، را انتختاب  کنيد. اما اگر گمان داريد که ممکن است مدارک شما کامل نباشد، واحد پايش، 

 کنيد.
 

 هافرم -14
 و  511، 411، 311، 211، 111هتاي  ها در فترم يل اطلاعات از سوي شرکت، اين اطلاعات به تناسب نوع آنزمان با تکمهم

شود. ي جديدي از مرورگر باز ميها کليک کنيد، آن فرم در صفحهشود. روي نشان هر کدام از فرمشرکت درج مي افرادفرم 
 يک نوار ابزار است.  59شکل ها مانند بالاي هريک از فرم

 

 
 53شکل 

در کنتار نشتان    توانيد آن فرم را چاپ کنيد. با کليک روي نشان راست نوار ابزار، مي در گوشه با کليک روي نشان 
فايتل بتا يکتي از    يتک  بفرستتيد، يعنتي از آن فترم     هاي زيتر توانيد فرم را به قالبشود که در آن مياي باز ميچاپ، صفحه

 هاي زير بسازيد.قالب
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1-1 Crystal Report (RPT) 

2-1 Acrobat Format (PDF) 

3-1 MS WORD 

4-1 MS Excel 97-2000 

5-1 MS Excel 97-2000 (Data Only) 

6-1 Rich Text Format 

ها تنها براي نمايش اطلاعات واردشده توسر متقاضي است و روي فرم هيچ تغييري نمي توان داد. سمت چي اين فرم

براي جستجو در فرم و کنار آن يک مستطيل است. اگر عبارتي را در ايتن مستتطيل تايتي و روي     ر ابزار نشان نوا

هاي فرم روي خطي که عبارت تايي شتده در آن باشتد   ، در تمام صفحهرابزنيد Enterکليک کنيد يا کليد  نشان 
 جستجو شده است.” پيمانکار“ت و کلمه اس 1خشي از فرم ب 61شکل شود. يک نوار رنگي کشيده مي

 

 
 62شکل 

 تاريخچه تقاضا -15

 دهد که پرونده ميان متقاضي و مرجع بررسي پرونده طي کرده است. روي نشان تاريخچه تقاضا مراحلي را نشان مي
 باز شود.  61شکل ي تاريخچه تقاضا مانند کليک کنيد تا صفحه

 
 60شکل 

 نواقص -16
 شود:ر ساجات در دو سطح انجام ميهاي ديگبررسي پرونده توسر کارشناس و يا رده

  داران، قترارداد مربتوط بته يتک پتروژه، درصتد       هرکدام از اقلام اطلاعاتي مانند مدارج تحصيلي سهام -سطح اول
 در يک پروژه، ... استفاده شده از يک تخصص
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غير قابل قبول را انتخاب و توضتيحات  ختود را   اثر و تاًييد شده، ناقص، بي هايها کارشناس يکي از حالتدر اين بررسي
 کندنيز تايي مي

  کل پرونده -سطح دوم 

هاي ناقص و دههاي تاًييد، رد صلاحيت، عودت به متقاضي، ارسال به بايگاني پروندر اين بررسي کارشناس يکي از حالت
کند. پتس از آن کته نظتر کارشتناس بته تاًييتد       يا انتقال به توزيع کننده مرکزي را انتخاب و توضيحات خود را تايي مي

را انتخاب کنتد و  ” عودت به متقاضي“. اگر کارشناس رسدهاي بالاتر رسيد، آخرين وضعيت پرونده به اطلاع شما ميرده
پرونده به شما برگشت داده ست که برخي از مدارک شما ناقص بوده است. در اين حالت به اين معني انظر او تأييد شود، 

همتان فرآينتد هنگتام    براي اطلاع از نواقص پس از ورود به سيستتم،  باره ارسال کنيد. شود تا نواقص آن را رفع و دومي

ان داراز نواقص مربوط به سهامتا کليک کنيد  دنبال کنيد. به عنوان مثال روي نشان را ها ها و جدولپرکردن فرم
 آگاه شويد.نشان داده شده است،   62شکل چه در ستون وضعيت مانند آن

 
 60شکل 

نمتايش داده    63شتکل  ند دار ماندار کليک کنيد تا مشخصات آن سهاممربوط به يک سهام روي نشان  62شکل در 
 شود.

 
 69شکل 

کليتک کنيتد تتا     63شتکل  در  دگمه براي اطلاع از نظر کارشناس در مورد هر يک از اقلام پرونده، روي 
  شود.داده  نشان  64شکل ده است مانند دار ثبت کرهايي که کارشناس روي اين سهامپيامفهرست صفحه 

کليک کنيد تتا   روي دگمه  64شکل در شناس پيام ثبت کنيد. دار براي کارتوانيد درباره اين سهامشما نيز مي
  باز شود.  64شکل 65شکل صفحه گفتگو با کارشناس مانند 
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 64شکل 

 .کليک کنيد پيام خود را تايي و روي دگمه 

 
 65شکل 

 
 66شکل 

و  انتد، بتا نشتان    هايي که خوانده شدهپيام است. ها اضافه شدهدهد پيام شما نيز به فهرست پيامنشان مي 66شکل 
 اند.مشخص شده اند با نشان ها که خوانده نشدهآن

 هاي ثبت شده روي هرکدام از نواقص پرونده خود را ببينيد، در صفحه کامپيوترتان روي نشتان  براي آن که پيام
 باز شود. 67شکل کليک کنيد تا 

هاي فهرست تمام  پيامشود، ديده مي 67شکل همان طور که در ، در رديف هرکدام از نواقص  ليک روي نشان با ک
اما با  شود.در جدول پايين نمايش داده مي ،دار، چه از طرف کارشناس و چه از طرف شمامربوط به نقص مدارک آن سهام

  هايي که کارشناس ثبت کرده است نمايش داده خواهد شد.ت پيام، تنها فهرسکليک روي نشان 
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 67شکل 

 در رديف آن پيام کليک کنيد. براي خواندن پيام روي نشان 
 

 از تصويرها pdfروش ساختن فايل  – 1پيوست 
ت کنيتد. بته عنتوان مثتال در     يک پوشه بته همتان نتام درست     pdfهاي در کامپيوتر خود به ازاي هر کدام از فايل -1

هاي پرسنل، براي هريک از اعضاي هيئت مديره، مدير عامل، پرسنل امتيازآور يک پوشته بته نتام هريتک     پيوست
 قرارداد بسازيد.آن هاي قراردادها، براي هر قرارداد يک پوشه به نام درست کنيد. يا در مورد پيوست

اسکن کنيد. از هر مدرکي که اسکن مي کنيد يک فايل به دست  jpegمدارک مورد نياز در هر قسمت را در قالب  -2
است و نام فايل را بايد خودتان انتخاب کنيد. به هر فايل نام مناسبي بدهيد تا تشخيص  jpegآيد که پسوند آن مي

 آن آسان باشد.

د کته بته آن نتام    اي ذخيره کنياز آن ساخته شود، در همان پوشه pdfتمام تصويرهايي را که قرار است يک فايل  -3
تصوير شناستنامه، متدرک تحصتيلي،    ساخته شده است. به عنوان مثال تمام تصويرهاي مربوط به مدير عامل مانند 

 اي ذخيره کنيد که به نام مدير عامل ساخته شده است.بق کاري...او را در پوشهسوا

 است  Word 2007چه از اين پس آمده است بر اساس آن توجه:
 
را  Wordي يک فايل خال -4

باز کنيد. در نوار ابزار بالاي 
صتتتتتفحه روي دگمتتتتته 

کليک کنيتد تتا    

شکل امکانات زير آن مانند 
 نمايش داده شود. 68

 68شکل 
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هايي را که تصويرها در آن ذخيره شتده استت، متثلاً    ترتان يکي از پوشهيوکليک کنيد و از کامپ روي دگمه   -5
 ايد، انتخاب کنيد.ير عامل ساختهاي که به نام مدپوشه

 

در جتتايي از  69شتتکل در -6
هتا  اي که نام فايتل ناحيه

شود کليک کنيد ديده مي
 Ctrlکليتدهاي   و سپس

را  با هم فشار دهيد  Aو 
تا تمام فايل هاي پوشته  
انتختتاب شتتود. در ايتتن   
حالتتت زمينتته نتتام تمتتام 

 شود.ها آبي رنگ ميفايل

وي دگمتتتتتتتتتتتتتته ر -7

کليتک   
کنيتتد. بتتا ايتتن کتتار تمتتام   

 شود.گذارده مي Wordهاي پوشه در فايل فايل

را با نام مناستب در جتايي از    Wordفايل  -8
کامپيوترتان ذخيره کنيد. براي ذخيره کتردن  

ابتتدا روي   71شتکل  ، مانند  Wordفايل 

در گوشه چي و بالاي صتفحه   نشان 
Word ليک کنيد تا امکانات زير آن بتاز  ک

شتتتتتتود. متتتتتتاوس را روي گزينتتتتتته   

بتتترده و ستتتپس روي   
گزينتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتته 

 

به همان نتامي   Wordکليک کنيد. بهتر است فايل  کليک کنيد. نام فايل را تايي و روي دگمه 
 تصويرها داده بوديد. ذخيره شود که به پوشه

کليک کنيد و ماوس را روي گزينه  وي نشان ردوباره ،  Wordاز اين فايل  pdfبراي درست کردن فايل  -9

اي کته بتاز   برده و کليک کنيتد. در صتفحه   روي گزينه  اين بارو  
است.  pdfبا آن نام ذخيره شده و پسوند فايل  Wordفرض نام فايل هماني است که فايل شود، به طور پيشمي

 63شکل 

 72شکل 
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متورد نظتر را    pdfترتيب فايل  کليک کنيد. به اين بهتر است همين نام را بپذيريد و روي دگمه 
 ايد.ساخته

 هاي مشترک سيستمآشنايي با بخش - 2پيوست 
هتا  ها را پر کنيتد. ايتن جتدول   هاي مختلف آنشود که بايد رديفهايي نمايش داده ميبراي تکميل اطلاعات شرکت جدول

هتا يتک بتار توضتيح داده     اين ويژگي ر بارهاين رو در اين راهنما، د هايي دارد که در سراسر سيستم يکسان است و ازويژگي
کردشتان در سراستر   وجود دارد کته عمتل   (Buttons)هايي و دگمه (Icons)ها ها نشانچنين در اين جدولشود. هممي

 شود.ها نيز تنها در اين پيوست توضيح داده ميسيستم مانند هم است و در باره آن
 هاجدول 2-1

 هاستونجايي و تنظيم پهناي انتخاب، جابه
شتود. در ايتن   در هر جدول، تعدادي ستون وجود دارد و در هرکدام يک اطلاع مانند نام، سمت، مقطع تحصيلي، .... درج متي 

و جا کند هارا جابهها مرتب کند، آنها را برحسب مقدار يکي از ستونها را کم و زياد کند، رديفتواند ستونها کاربر ميجدول
 دلخواه تنظيم کند اندازه يا پهناي هرکدام را به

 رنتگ عنتوان    171ها ببريد، مانند اگر ماوس را روي يکي از ستون –ها مرتب سازي سطرهاي جدول و انتخاب ستون

اگر روي اين نشان کليک کنيد، مانند شکل يک مستتطيل   شود.ديده مي آن ستون آبي شده و کنار چي آن نشان 
 شود.زير آن باز مي

 
 70شکل 

  مرتتب ستازي کاهشتي   “و يتا  ” مرتب سازي افزايشي“ي با کليک روي يک از دو گزينه –مرتب سازي سطرها” ،
بتا   72کل شتوانيد سطرهاي جدول را برحسب مقدار اين ستون مرتب کنيد. مانند مي

را برحستب مقتدار آن   توانيتد ستطرهاي جتدول    کليک روي عنوان يک ستون نيز مي
کنتد.  ستون مرتب کنيد. هر بار کليک روي عنوان ستون، مرتب سازي را وارونته متي  

يک مثلث کوچک رو به پايين و يا رو به بالا در کنتار عنتوان ستتوني کته ستطرهاي      
 دهد. جدول برحسب مقدار آن مرتب شده است، ترتيب مرتب سازي را نشان مي

 70کل ش
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 روي آن ها روبهببريد تا فهرست ستون ماوس را روي   71شکل در  –ها انتخاب ستون
ختورد و آن ستتون در جتدول ظتاهر     ها، در آن مربع تيک متي باز شود. با کليک روي مربع کنار هر کدام از ستون

 واهد شدخواهد شد. با کليک دوباره روي آن مربع، نشان تيک برداشته شده و آن ستون در جدول ديده نخ

 ي چي آن موس را روي عنوان ستون برده،  دگمه –ها جايي ستونجابه
نام  73شکل را فشار داده و نگهداريد. با کوچکترين حرکت ماوس، مانند 

 شود. آن ستون در يک مستطيل ديگر پايين آن ظاهر مي

 

آن را به چي يا راست  ايد،ي چي ماوس را نگهداشتهطور که دگمههمان
 نشيندجا ميي ماوس را رها کنيد، ستون انتخاب شده آنببريد. هرجا دگمه

 هنگامي که موس را روي مرز دو ستون ببريد، ماننتد   -ها تنظيم پهناي ستون

ي شود. اگر در اين حال دگمهنمايان مي در مرز دو ستون نشان  74شکل 
ي ستون سمت راست آن را نگهداريد، دو خر سياه قائم در دو کناره چي موس

ي چي متوس  شود. در حالي که دگمهنشان و در تمام ارتفاع جدول نمايان مي
ايد، آن را به چي يا راست ببريد تا پهناي ستون ميان دو خر قائم را نگهداشته

 زياد يا کم شود

 
 ايهاي خوشهجدول  2-2

بالاي سرهم وجود دارد. در هر جدول يک قلم اطلاعات مانند مشخصتات فتردي،    چند جدول هايي از سيستمدر بخش
شود. هنگامي که از بالاترين جدول، روي يک رديف کليتک کنيتد رنتگ آن     مدارج تحصيلي، سوابق کاري، ... ثبت مي

 شود و به اين معناست که آن رديف انتخاب شده است. رديف آبي مي

 
 75شکل 

هاي پايين تر مربوط به رديف انتخاب شده از بتالاترين جتدول   اطلاعات مندرج در جدول 75شکل در اين حالت مانند 
توانتد متدارج   هتاي پتايين متي   است. به عنوان مثال، اگر هر رديف از بالاترين جدول مشخصات فتردي باشتد، جتدول   

، تعداد سهام، ... کسي باشد که از بالاترين جدول انتخاب شده است. به اين ترتيب هر رديتف از  تحصيلي، سوابق کاري
 ي خوشه است.هاي پايين دنبالهتوان سر يک خوشه  تصورکرد که جدولبالاترين جدول را مي

  

 79شکل 

 74شکل 
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 انتخاب از فهرست کشويي 2-3
شود. با کليک نشان داده مي (Combo Box)هايي از سيستم براي تعيين مقدار يک فيلد، يک فهرست کشويي در بخش

شتود. بتا کليتک روي يکتي از     در کنار چي کشو، فهرستي از مقدارهاي مجاز براي آن فيلد نمايش داده مي روي نشان 
 نشيند. مقدارها، کشو بسته شد و مقدار انتخاب شده در فيلد مورد نظر مي

 

 تعيين مقدار فيلد تاريخ 2-4

ديتده   ها تاريخ است و کنار چتي ايتن فيلتدها نشتان     ستم فيلدهايي وجود دارد که مقدار آنهاي گوناگوني از سيدر فرم
 شود. براي تعيين تاريخ دو راه پيش رو داريد:مي

  پس از آن ماه و “/” جايي از مستطيل فيلد تاريخ کليک کنيد و ابتدا سال ) دو يا چهار رقم( سپس  –تايي مستقيم ،
يي کنيد. اگر سال را دو رقم تايي کرده باشيد، با کليک روي فيلد ديگر، سيستم سال تاريخ و سرانجام روز را تا“/” 

 را با چهار رقم نمايش خواهد داد. 

  شتود. در  باز متي  76شکل ي تقويم مانند يک صفحه با کليک روي نشان
روزي، آن تاريخ در اين صفحه دور روز جاري يک مربع است. با کليک روي هر 

شود. دو طرف بالاي صفحه دو ي تقويم بسته ميفيلد مربوط درج شده و صفحه
شود. هتر بتار کليتک روي مثلتث     مثلث کوچک به طرف راست و چي ديده مي

رود. کنتار  راست، تقويم يک ماه به عقب  و روي مثلث چي يک متاه جلتو متي   
اي ماننتد  ي آن صتفحه سال يک مثلث کوچک رو به پايين است. بتا کليتک رو  

تخاب کرد. توان سال را در محدوده يک دهه انشود و در آن ميباز مي 77شکل 
دو مثلث رو به راست و چتي استت. بتا کليتک روي      77شکل بالا و سمت چي 
 شود. ه ميي بعد نمايش دادي قبل و روي مثلث چي دههمثلث راست دهه

ايد نشتان داده  کليک کنيد تا تقويم ماه وسالي که انتخاب کرده” تاًييد“ي روي سال و ماه مورد نظر و سپس روي گزينه
شود. در تقويم نشان داده شده روي روز مورد نظر کليک کنيد تا آن تاريخ در فيلد 

 مربوط درج شود.

 76شکل 

 77شکل 


