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 درخواست عضویت توسط کاربرصفحه ورود و   1-1

 صفحه ورود  1-1-1

 سایت نما، صفحه زیر باز خواهد شد:با کلیک روی لینک سامانه در وب

 

 صفحه ورود به سامانه ( 1-1) شکل

 .شودمجاز توسط کاربر وارد مینام کاربری  -1

 شود.رمز عبور صحیح توسط کاربر وارد می -2

 شود.)کد کپچا( توسط کاربر وارد می رمز اینترنتی -3

سامانه می    -4 صحیح، با کلیک روی دکمه ورود به  ستم    پس از وارد کردن نام کاربری و رمز عبور  سی توان وارد 

 شد.

صورتی که رمز عبور را فراموش کرده  -5 کلیک روی دکمه فراموشی کلمه عبور، وارد صفحه تغییر رمز    اید، بادر 

 خواهید شد.

توانند وارد بخش عضییویت در اند، میمتقاضیییاد دریافت پروانه که تا به لاد در سییامانه ثبت نام نکرد  -6

 سامانه شوند.

م ناو  یریکد رهگ یحاو ت،یدرخواست عضو   دییتا یرسم یک نامه پس از عضویت در سامانه متقاضیان باید    نکته:

1 

2 

3 

4 

5 6 
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و  رعاملینام مد یحاو یروزنامه های رسم نیآن آخر وستیو به پ رعاملیمد یبا امضا ندهینما یو کدمل یو نام خانوادگ

شرکت به    سیدخندان، ور    »به آدرس « اداره کل نما»موضوع فعالیت  شریعتی، نرسیده به پل  شماره   ودیتهران، خیابان 

 ارسال نمایند. «1631713931وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات، کد پستی  22

 فراموشی کلمه عبور

 شود.صفحه زیرنمایش داده می (( 1-1شکل )) ا کلیک بر روی فراموشی رمز عبورب

 

 صفحه فراموشی کلمه عبور ( 2-1) شکل

 که ثبت کرده اید وارد کنید.شناسه ملی شرکتی را -1

 کد ملی را وارد کنید.-2

 تلفن همراه خود را وارد کنید.-3

 الکترونیکی خود را وارد کنید.آدرس پست -4

 رمز اینترنتی نمایش داده شده را وارد کرده و مرحله بعد را بزنید.-5

 

 ایمیل حاوی لینک تغییر رمز ( 3-1) شکل

 کند.در صورت صحت اطلاعات وارد شده سیستم ایمیلی حاوی لینک تغییر رمز به شما ارسال می

 شوید.با کلیک بر روی لینک به صفحه تغییر رمز عبور هدایت می

1 2 

3 4 

5 
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 صفحه تغییر رمز عبور ( 4-1) شکل

 کلمه عبور جدید خود را وارد کنید. -1

 کرده و گزینه ثبت را فشار دهید.کلمه عبور شما با موفقیت تغییر خواهد کرد. تکرارکلمه عبور جدید را  -2

 عضویت در سامانه  1-1-2

سامانه   ( 1-1شکل ) اگر کاربر در ) سامانه کلیک کند، فرم زیر باز خواهد    صفحه ورود به  ضویت در  ( روی دکمه ع

 شد:

 

 تعهدنامه ( 5-1) شکل

 کند.ه را مطالعه میمتقاضی تعهدنام -1

ام و شرایط فوق را متن فوق را به دقت مطالعه نموده"برای امکان رفتن به مرحله بعد، متقاضی باید گزینه  -2

 .را فعال کند "پذیرممی

 با کلیک روی مرحله بعد، متقاضی وارد صفحه ورود اطلاعات خواهد شد. -3

صفحه ورود اطلاعات

1 

2 
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 ورود اطلاعات شرکت و نماینده ( 6-1) شکل

 کامل شرکت را وارد کنید.نام  -1

رکت شما وارد لیست شیا شناسه ملی نام کرده رقمی( را وارد کنید، اگر قبلاً ثبت 11شناسه ملی شرکت )عددی  -2

 نام وجود نخواهد داشت.امکان ثبت سیاه شده باشد،

 نام وجود نخواهد داشت.امکان ثبت ،باشید نام کردهکد نظام صنفی را وارد کنید، اگر قبلاً با این کد ثبت -3

 شماره تماس شرکت را وارد کنید. -4

 آدرس دقیق را وارد نمایید. -5

 شماره فکس را وارد نمایید. -6

 در قسمت اطلاعات نماینده شرکت، نام فرد را وارد کنید. -7

 نام خانوادگی را وارد نمایید. -8

 کد ملی )با فرمت صحیح( نماینده شرکت را وارد کنید. -9

 نماینده شرکت را وارد کنید.تاریخ تولد  -10

یاه شده باشد، امکان تلفن همراه نماینده شرکت را وارد نمایید، در صورتی که شماره همراه فرد وارد لیست س -11

 نام وجود نخواهد داشت.ثبت

 "دریافت کد فعالسازی از طریق تلفن همراه"برای دریافت کد فعالسازی از طریق تلفن همراه، روی دکمه  -12
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 کلیک کنید.

ست سیاه شده باشد، آدرس پست الکترونیکی را وارد نمایید، در صورتی که آدرس پست الکترونیکی فرد وارد لی -13

 نام وجود نخواهد داشت.امکان ثبت

لکترونیک را اروی دکمه دریافت کد فعالسازی از طریق ایمیل کلیک کنید تا کدفعالسازی مربوط به پست  -14

 دریافت نمایید.

 

 همراه و ایمیلفعالسازی تلفن  ( 7-1) شکل

 کد ارسال شده به شماره همراه را وارد کنید.  -1

 کد ارسال شده به آدرس پست الکترونیک را وارد نمایید. -2

رمز اینترنتی را بروز  کشید یند دریافت کد طول)در صورتی که فرآ رمز اینترنتی نشان داده شده را وارد کنید. -3

 رمز اینترنتی جدید را وارد کنید.( و ،کرده

اطلاعات به  در صورت صحت اطلاعات، کدهای فعالسازی و رمز اینترنتی با کلیک روی دکمه مرحله بعد، -4

 خواهد شد.پیامی مبتنی بر همین موضوع به کاربر نمایش داده  شده وسازمان ارسال 

 سازی لساب کاربریفعاد  1-1-3

ه آدرس پست بنام کاربری  در صورت تأیید درخواست توسط مدیر اعتباربخشی، یک لینک فعالسازی به همراه

 شود.الکترونیکی نماینده شرکت ارسال می
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 ارسال لینک فعالسازی به ایمیل متقاضی ( 8-1) شکل

 شود:یم، حساب کاربری متقاضی فعال شده و کاربر وارد صفحه تغییر رمز عبور 1با کلیک روی لینک 

 

 صفحه تغییر رمز ( 9-1) شکل

 کلمه عبور دلخواه خود را وارد کنید. -1

 تکرار کنید.کلمه عبور را  -2

نام کاربری و    با کلیک روی دکمه ثبت، کلمه عبور تغییر کرده و کاربر به صففففحه ورود، جهت وارد کردن            -3

 شود.گذرواژه معتبر هدایت می

ا تکمیل نماید. بنابراین به پس از ورود کاربر با نام کاربری و گذرواژه معتبر، کاربر باید اطلاعات پروفایل شففرکت ر

 .گرددپروفایل شرکت هدایت می فرم ثبت و ویرایش
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 (مشخصات شرکتتکمیل پروفایل شرکت ) ( 10-1) شکل

 به مشخصات شرکت را تکمیل و گزینه مرحله بعد را کلیک نماید. مربوط کاربر ابتدا باید اطلاعات -1

 

 تکمیل پروفایل شرکت )اطلاعات تکمیلی( ( 11-1) شکل

شففامل روزنامه رسففمی، مشففخصففات سففهامداران، لیسففت بیمه، ایهارنامه مالیاتی،  شففرکت اطلاعاتسففپس  -2

 .نمایدمربوط به قراردادهای شرکت را تکمیل می مشخصات هیئت مدیره، سوابق

1 

2 
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کلیک کرده تا پروفایل شفففرکت تکمیل و دسفففترسفففی به سفففایر منوها و کارتابل  نهایی در نهایت روی دکمه ثبت -3

  پذیر باشد.امکان

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

منوهای دردسترس  2 فصل

متقاضی و رسیدگی به 

 هادرخواست
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 منوهای دردسترس متقاضی ( 1-2) شکل

رکت، درخواست  ش شرکت من، افراد عضو   های زیرمجموعه )، گزینهامکانات سامانه خدمات افتا با کلیک روی  -1

 شوند.نمایش داده می (صدور پروانه، لیست درخواست های صدور پروانه

 رود.برای مشاهده وتکمیل پروفایل شرکت به کار می -2

 رود.برای افزودن مشاهده، و ویرایش افراد و کارشناسان شرکت به کار می -3

 برای درخواست صدور پروانه از این منو استفاده خواهد شد. -4

ده( یا درخواست  ش رتبه محاسبه  در صورت اعتراض به نتیجه ارزیابی )عدم صدور پروانه یا اعتراض نسبت به     -5

 ارزیابی مجدد از این منو استفاده خواهد شد. 

 شرکت من  2-2

)شماره   تواند اطلاعات خود را به صورت کلی مشاهده و ویرایش نماید. با کلیک روی این بخش  در این منو متقاضی می 

 ، فرم زیر باز خواهد شد:(( 2-1شکل ) 2

 

 انتخاب پرونده ( 2-2) شکل
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 شوید:هدایت میمطالعه  به صفحه کلیک روی پرونده،با 

 نمایش اطلاعات  2-2-2

 

 نمایش اطلاعات مربوط به شرکت ( 3-2) شکل

 

 بارگذاری شدهمشاهده فایل های  ( 4-2) شکل

 تمام اطلاعات ثبت شده شرکت خود را مشاهده کند.تواند کاربر می -1

1 2 

3 4 5 

6 

7 

8 
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 .برای ویرایش و تکمیل اطلاعات شرکت از این قسمت استفاده می شود -2

 )شکل زیر( : تنها فرم دلخواه خود را نمایش داد ،با کلیک بر روی این گزینه میتوان -3

 

 نمایش فرم دلخواه ( 5-2) شکل

شده و امکان گرفتن خروجی    -4 صفحه زیر هدایت  اپ وجود چ و PDF و Wordبا کلیک بر روی این گزینه به 

 دارد.

 

 صفحه گرفتن خروجی ( 6-2) شکل

 شود.از این قسمت برای جستجو استفاده می -5

 شود.لتر کردن نتایج جستجو استفاده میاز این گزینه برای فی -6

بر روی مه فایل حذف ویا ضمی  که امکان یادداشت گذاری،  شود با کلیک بر روی این گزینه فرم زیر یاهر می -7

 رکورد وجود دارد.

 

 های دردسترس در صفحه مطالعهگزینه ( 7-2) شکل
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 .(( 2-4شکل )) از این قسمت امکان مشاهده و جستجوی فایل های بارگذاری شده وجود دارد -8

 اطلاعاتتکمیل   2-2-3

 .شویدهدایت می اطلاعات( به صفحه تکمیل ( 2-3شکل )در  2)شماره  با کیلک روی گزینه تکمیل اطلاعات

شت  حذف، امکانبرای هر فرم،   با کلیک بر روی علامت شماره   ویرایش و یا افزودن موارد جدید وجود خواهد دا (

 .شکل زیر( 1

 

 تکمیل اطلاعات ( 8-2) شکل

 شرکت عضو افراد  2-3

 شود.باز می زیر( فرم ( 2-1شکل ) 3)شماره  با کلیک بر گزینه افراد عضو شرکت

 

 صفحه افراد عضو شرکت ( 9-2) شکل

 .فراهم است دکمهامکان ثبت فرد جدید از طریق این  -1

 .رودبرای ویرایش اطلاعات افراد به کار می -2

 شود.ف افراد از این گزینه استفاده میبرای حذ -3

 فرد جدیدثبت   2-3-1

، پس از وارد کردن کد ملی، شماره شناسنامه و تاریخ تولد،    شده با کلیک روی دکمه ثبت فرد جدید، پنجره زیر باز 

 روی دکمه مرحله بعد کلیک نمایید.

1 

1 2 3 
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 ثبت فرد جدید ( 10-2) شکل

 اگر قبلاً فرد را در شرکت خود ثبت نکرده باشید، پنجره زیر باز خواهد شد.

 

 اطلاعات افراد ( 11-2) شکل

 اطلاعات افرادویرایش   2-3-2

 ماییم.توانیم سایر اطلاعات را برای تکمیل پرونده وی ثبت نبا کلیک روی دکمه ویرایش اطلاعات، می

 

 ویرایش اطلاعات افراد ( 12-2) شکل
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 باشد که توضیح داده شد.تکمیل اطلاعات( شرکت من می 2-2-3)  روند ویرایش و تکمیل اطلاعات همانند

 صدور پروانه تدرخواس  2-4

ضی می  صدور پروانه خود را ثبت نماید   در این منو، متقا ست  شماره   تواند درخوا . با کلیک روی (( 2-1شکل )  4)

 شود:منوی سمت راست درخواست صدور پروانه، فرم زیر باز می

 

 فرم ثبت درخواست صدور پروانه ( 13-2) شکل

 کند.متقاضی نوع پروانه خود )خدمات مدیریتی، عملیاتی، فنی، آموزشی( را انتخاب می -1

شده، گرایش طبق نوع  -2 ضی گرایش مورد نظر خود را انتخاب    پروانه انتخاب  شده و متقا های آن نمایش داده 

 نماید.می

 .کندمیمتقاضی فایل اساسنامه شرکت را بارگذاری  -3

 .نمایدمیمتقاضی زمینه فعالیت شرکت را ثبت  -4

سففته به حوزه و گرایش با کلیک روی مرحله بعد، فرم بعدی که توسففط ادمین سففیسففتم تعیین و طراحی شففده، ب 

ها را الزامات آنبرای رفتن به مرحله بعد، ها را تکمیل کرده و باید فرمشود. متقاضی  انتخابی به متقاضی نمایش داده می 

 رسد.رعایت کند. این الزامات از طریق توضیحات ثبت شده توسط ادمین به اطلاع متقاضی می

ستگی   های م، به طور مثال فرم گواهیفرمدر آخرین  شای ضی نمایش داده خواهد     دیریتی و  شکل زیر به متقا به 

 شد.

1 2 

3 

4 
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 نمایش آخرین فرم به متقاضی جهت ثبت نهایی درخواست ( 14-2) شکل

 ها نیز وجود دارد.اطلاعات ثبت شده در این قسمت نمایش داده شده، امکان ویرایش و حذف آن -1

خروجی اکسفففل، خروجی ها از راسفففت به چب: برای باز کردن فرم خالی جدید، جسفففتجو،        به ترتیب آیکون   -2

Word چاپ فرم، خروجی ،PDF . 

 ها را پر کند.فیلدهای فرم که باید متقاضی آن -3

 شود.استفاده می رکورد در فرمبرای ثبت  -4

 برای رفتن به صفحه قبلی -5

 .اطلاعات ایران ارزیابی سازمان فناوریجهت ثبت نهایی درخواست و ارسال اطلاعات به اداره  -6

 شود.نمایش داده میایران با کلیک روی دکمه ثبت نهایی، پیام تأیید ارسال اطلاعات به سازمان فناوری اطلاعات 

 های صدور پروانهلیست درخواست  2-5

از این منو اسففتفاده  درخواسففت ارزیابی مجددیا و اعتراض نسففبت به نتیجه ارزیابی ها، مشففاهده درخواسففت برای

 . با کلیک روی آن فرم زیر باز خواهد شد:(( 2-1شکل ) 5)شماره  شودمی

6 

3 

1 

2 

5 

4 
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 های صدور پروانهنمایش لیست درخواست ( 15-2) شکل

 شود.این گزینه استفاده میدرخواست از نتیجه جهت اعتراض به  -1

 رود.به کار میبرای درخواست ارزیابی مجدد  -2

1 2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شکایت کارفرما 3 فصل
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 ثبت شکایت کارفرما  3-1

کان پیگیری شکایت خود را در این فرآیند اگر کارفرما نسبت به خدمات شرکت دارای پروانه شکایت داشته باشد، ام

 .نمایدداشت. کارفرما مراتب شکایت خود را از طریق نامه و پست به سازمان اعلام می خواهد

گویی ارسال کرد، کارشناس آمار و پاسخ واحد نظارت، -پس از اینکه کارفرما نامه شکایت خود را به آدرس سازمان

 کنداین واحد اقدام به ثبت شکایت می
 زیر باز خواهد شد : باکلیک بروی ثبت شکایت کارفرما فرمی به شکل

 

 فرم مربوط به ثبت شکایت کارفرما ( 1-3) شکل

 شود.در این قسمت تکمیل می اطلاعات مربوط به ثبت شکایت، -1

 شود.اطلاعات کارفرما در این قسمت تکمیل می -2

ینه نیاز به توضیحات متشاکی دارد خورده باشد، با کلیک روی دکمه مرحله بعد، پنجره   اگر تیک گز -3

 :شودبا گیرنده متشاکی نمایش داده میپاراف 

1 

3 

2 
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 توضیحات متشاکی ( 2-3) شکل

 :خواهد شددر غیر اینصورت با کلیک روی دکمه مرحله بعد، هدر تعیین وضعیت به صورت زیر نمایش داده  

 
 فرم تعیین وضعیت ( 3-3) شکل

 

راد، تذکر حذف اف ابطال پروانه، تعلیق پروانه، کاهش رتبه، صدور مجدد پروانه به علتوضعیت مورد نظر که شامل موارد 

انجام و نتیجه را انتخاب و سایر موارد را نیز تکمیل و با زدن گزینه مرحله بعد ثبت شکایت به شرکت، عدم تخلف است 

 گیرد.کارتابل مدیر نظارت قرار میدر 

 باشد.اگر چک حذف افراد زده شود، در دراپ تعیین وضعیت فقط باید گزینه صدور مجدد پروانه وجود داشته نکته : 


