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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.  

 رين حالت مشاهده تصوير، تنظيم بهتResolution  1281صفحه نمايش رويx1124 .است 

 

 
با تاًييد ثبت نام اوليه شمما توسمد دفتمر نظمام فنمي و اجرايمي،       

اي کمه در ثبمت نمام     براي شناسه کاربري شمما )هممان شناسمه   
بممه شممما داده   بمما ايميمملاوليممه تعيممين کرديممد( گممذرواژه دوم  

نشممممممماني  شمممممممود. در مرورگمممممممر خمممممممود ممممممممي
http://sajat.mporg.ir اي  را وارد کنيممممد تمممما صممممفحه

شناسمه کماربري و گمذرواژه    ممايش داده شمود.   ن 1شمکل   مانند
را بزنيمد و   Enterخود را در جماي تعيمين شمده تايمک و کليمد      

بمما ايممن کممار  .  کليممک کنيممد  يمما روي دگمممه  
بمماز  2شممکل  ماننممد پيمانکممارصممفحه فهرسممت تقاضمماهاي  

 شود. مي
 
 

 
 0شكل 

بما اداممه کمار    . اسمت  شمود، ايمن فهرسمت خمالي     هنگامي که براي اولين بار وارد سيستم شده و اين صمفحه بماز ممي   
شممد و هرکممدام در وضممعيت متفمماوتي باشممند. اممما در ايممن فهرسممت ممکممن اسممت بمميش از يممک تقاضمما بابما سيسممتم  

و يما عمودت    ي در حمال تکميمل  تقاضما  .شمود  اسمت، بميش از يکمي نممي    ” در حال تکميمل “تقاضايي که در وضعيت 
ويمرايش   يمد بمدون آن کمه بتوان   ببينيمد  يمد توان د. سماير تقاضماها را تنهما ممي    نيويرايش ک يدتوان را ميشده به متقاضي 

 د. نيک
 

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

 شامل :و رشته پايه  مرتبد باهاي  درخواست 

 نشکيل پرونده 

 خروج کارکنان امتيازآور 

 0شكل 

http://sajat.mporg.ir/
http://sajat.mporg.ir/
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 جايي کارکنان امتيازآور جابه 

 ارتقاء پايه 

 جايگزيني کارکنان امتيازآور 

 رشته جديد 

 حذف پايه 

 ه شامل :هاي غير مرتبد با پايه و رشت درخواست 

 تغيير مدير عامل و اعضاي هيئت مديره 

 اي شرکت تغييرات اطلاعات شناسنامه 

 تمديد اعتبار گواهينامه 

 داران شرکت تغييرات سهام 

 رفع محروميت 

 شود.باز  3شکل  دها مانن کليک کنيد تا صفحه ثبت درخواست روي دگمه  2شکل در

 
 9شكل 
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تنها  پيمانکاراولين درخواست هر شرکت 
اضممافه “ و ”تشممکيل پرونممده“توانممد  مممي

در قسمممت باشممد. ” رشممته جديممدکممردن 
و رشمته   پايمه انواع درخواست وابسته به “

تشمکيل  “روبروي  روي نشان ” ابتدا 
اي  با اين کار صفحهکليک کنيد.  ”پرونده
شمود و از فهرسمت    باز مي 4شکل  مانند

اي را کمه   و پايمه رشته توانيد  کشويي مي
 انتخاب کنيد.  خواهيد مي

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

اسمتفاده  ” رشمته جديمد  اضافه کردن “هاي جديد از گزينه  رشتههمان روش براي وارد کردن به توانيد  پس از تشکيل پرونده، مي
 خواهيد داشت.  5شکل خواهيد تکرار کنيد. سرانجام جدولي مانند  هايي که مي ها و پايه رشتهکنيد. اين کار را براي تمام 

 
 5شكل 

بسمته شمود. بمراي      ايد ذخيره شده و اين صمفحه  چه انتخاب کرده کليک کنيد تا آن 5شکل در پايين ي  روي دگمه

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

 
 6شكل 

 4شكل 
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کليک کنيد تا دوباره  6شکل در سمت چک  ايد، روي نشان  که انتخاب کرده هايي رشتهو کم و زياد کردن براي ويرايش  

کليک  روي نشان  6شکل و پايه باز شود. اگر در ها هرشتصفحه انتخاب 
شود اما در اين  ايد نمايش داده مي هايي که انتخاب کرده و پايه ها رشتهکنيد، 

در “زماني که اين تقاضا که وضعيت آن توانيد آن را ويرايش کنيد. تا  حالت نمي
حل خود را تا صدور گواهينامه طي نکرده است ملغي نشده و يا مرا” حال تکميل

 است،  ايجاد تقاضاي جديد امکان پذير نيست. 

اي زيمر هرکمدام    تعدادي نشان بما نوشمته   6شکل در  با کليک روي نشان  
 شود.  ي نمايش کامپيوترتان ظاهر مي روي صفحه 7شکل مانند 

شود  باز مي مربوط به آن نشان  نيد، صفحهها کليک ک کدام از اين نشان روي هر
ها در همين راهنما توضيح داده  در باره هرکدام از اين نشان تا آن را تکميل کنيد.

نممايش  پمايين وراسمت صمفحه     در گوشمه  اگر روي شده است. 
به شمکل يمک فهرسمت    ها  ين نشانهم 8شکل مانند کليک کنيد، کامپيوترتان 

  ها را باز کنيد. مربوط به آن توانيد صفحه جا نيز مي و از اينشود  نمايش داده مي
فهرست “ي  اگر بخواهيد دوباره صفحهپس از بسته شدن فهرست تقاضاها، 

ايد کم و يا زياد  هايي را که انتخاب کرده و پايه ها رشتهرا باز کنيد و ” ها تقاضا

باز  8شکل مانند  ها کليک کنيد تا فهرست نشان  رويکنيد، 
 شود. اکنون دو راه پيش رو داريد: 

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

يمک تقاضما    اگمر تنهما اجمازه   کليک کنيد.  گزينه روي  -

 مه شود روي دگ داشته باشيد، در پيامي که نمايش داده مي

مملالاً  شما اجازه داده شمده باشمد،   به بيش از يک تقاضا اگر کليک کنيد. 
. روي تقاضماي  شمود  فهرست تقاضاهاي مجاز بماز ممي  پيمانکار و مشاور، 

 مربوط به آن تقاضا فهرست صفحه. با هر يک از اين دو، کليک کنيد سپس روي دگمه  ود نظر مور
  شود. مينمايش داده 

 

 

 تغيير گذرواژه  -2

راسممت صممفحه  ي پممايين و در گوشممه وي ر
باز شود.  8شکل  کليک کنيد تا فهرستنمايش کامپيوترتان 

نممايش    9شکل  ي  گزينهبا کليک روي 
جديمد و تکمرار آن را    گذرواژه قبلي و گذرواژه. شود داده مي

 . کليک کنيد ي  تايک و روي دگمه

 7شكل 

 8شكل 
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 3شكل 

 

 گواهينامه صلاحيت قبلي -3
ايد، لازم است اطلاعات آن گواهينامه در اين سيستم ثبمت شمود. بمراي     گواهينامه صلاحيت دريافت کرده اگر شما قبلاً

شمود سمه بخمش     باز مي کهاي  کليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان اين منظور 
 دارد:

 شخصات شرکت، مدير عامل و گواهينامه م  4-1

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

 
 02شكل 

  

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

 ها رشته 4-2

 باز شود.  12شکل مانند   ها رشتهکليک کنيد تا صفحه انتخاب  11شکل  در روي دگمه  
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 00شكل 

 
هما   تخصمص گواهينامه بمراي آن  را که ه پاي رشته و

از فهرست کشويي انتخماب و روي  صادر شده است 

کنيد. اين کمار را بمراي   کليک  دگمه 
هاي درج شده در گواهينامه قبلمي تکمرار    رشتهتمام 
ديمده   11شمکل   هماي انتخماب شمده در    رشتهکنيد. 

 شود.  مي
 

ذف يمک رشمته روي   در اين شکل، براي حم  نکته:

رد را بهاي ديگر اين دو نشمان هممين کمار    در تمام جدولکليک کنيد.  و براي ويرايش آن روي نشان  نشان  
 دارند

 
 اعضاي هيئت مديره و کارکنان امتيازآور  4-3

شمکل   متيازآور مانندکليک کنيد تا صفحه انتخاب اعضاي هيئت مديره و کارکنان ا  روي دگمه13شکل در  
 باز شود.  14

 
 09شكل 

 00شكل 
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 04شكل 

وارد و روي  14شمکل  در يمک بمه يمک     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  ککلي دگمه 

در  براي رفتن به بخش بعد، صفحه گواهينامه قبلي را با کليمک  روي نشمان    مربوط به گواهينامه قبلي تکرار کنيد.
 .ببنديد  11شکل گوشه بالا و چک 

 

 عمومي شرکتمشخصات   -4

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

 ويرايش اطلاعات ثبتي 5-1

تواننمد   ها تغيير کمرده اسمت ممي    هايي که به هر دليل بعد از تأييد ثبت نام، محل ثبت و يا نوع ثبتي آن شرکت
 آمده است ويرايش کنند. 15شکل اطلاعات ثبتي جديد خود را در جدولي که در 

 
 05شكل 
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 دفاتر 5-2

توانمد يمک دفتمر     هر شمرکت تنهما ممي   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 مانند کليک کنيد تا صفحه دفتر مرکزي و يا شعبه روي دگمه  براي انتخاب
دفتمر مرکمزي را   در اولين قدم 

 براي نموع دفتمر تعيمين کنيمد.    
محل استقرار شمامل اسمتان و   
شممهر را از فهرسممت کشممويي  

هما   انتخاب کنيد و ساير قسمت
ن را نيز تکميمل کنيمد. در پايما   

 روي دگممممممه 
کليک کنيد تما اطلاعمات داده   

يمره شمده و   شده در سيستم ذخ
صفحه بسته شمود. پمس از آن   

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

که الکترونيک دهد. نشاني پست  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

 
 07شكل 

 

 هاي تماس شماره 5-3

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

 06شكل 

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

  هاي تماس کليک کنيد. از جدول شماره روي دگمه  نشيند. هاي تماس مي شماره
تلفن را انتخاب کنيد و پيش  نوع 19 شکلدر 

تلفممن را وارد و روي دگمممه  شممماره و شممماره

کليک کنيد. اين کار را بمراي   
 هاي دفتر انتخاب شده تکرار کنيد. تمام تلفن

 

 هاي الکترونيک پست 5-4

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

هممماي  در جمممدول پسمممت
روي دگممممه الکترونيمممک 

کليک کنيد. در  
شمکل   دماننم اي که  صفحه

نشمماني شممود،  بمماز مممي 21
پست الکترونيک شرکت را 

تايمممممک و روي دگممممممه  

هاي پست الکترونيک شرکت تکمرار کنيمد. در تايمک نشماني      اين کار را براي تمام نشاني کليک کنيد. 
  .پست الکترونيک قالب درست را رعايت کنيد

 
 هاي قبلي شرکت نام 5-5

 ديگري داشته است، اين قسمت بايد تکميل شود. م ناقبلاً اگر شرکت 

 
 00شكل 

شمود، نمام قبلمي را تايمک و روي دگممه       اي کمه بماز ممي    کنيمد و در صمفحه   کليمک  روي دکمه 21شکل  در

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

 

 03 شكل

 02شكل 
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 هاي شرکت راد شاغل در بخشاف 5-6

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

 
 00شكل 

 کليک کنيد.  روي دگمه  نشان داده شده است، 22شکل که در  هاي شرکت در جدول افراد شاغل در بخش
 23شمکل   اي که ماننمد  در صفحه
شممود، نمموع پرسممنل را از  بمماز مممي

فهرست کشويي انتخاب و مجموع 
تعممممداد آن نمممموع را در تمممممام  

هاي شمرکت تايمک و روي    بخش

 کليک کنيد.  دگمه 

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

خواهيد داشت. با انتخاب يک نوع پرسنل از فهرست کشويي و ذخيره کردن آن، در انتخاب بعمدي آن نموع    22شکل 
 رد.توان انتخاب ک در فهرست کشويي ديده نخواهد شد، يعني از هر نوع پرسنل تنها يک بار ميپرسنل 

 
 سهام شرکت  5-7

شمود تعمداد کمل     بماز ممي   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 مبلمغ  
در محاسمبه و  سرمايه ثبتمي را  هر سهم 

روي  کنمد.  جاي مشخص شده درج ممي 

تمما  کليممک کنيممد دگمممه 
  .اطلاعات وارد شده ثبت شود

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

ديگمر   دگمه  25شکل در توان سهام شرکت را وارد کرد،  بار مي . توجه کنيد که چون تنها يکشود داده مي

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

 09شكل 

 04شكل 
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 05شكل 

 

 داران سهام -5
انمد، يعنمي    ا واگذار نکردهداران شرکت اشخاص حقيقي يا حقوقي هستند که سهام شرکت را خريده و هنوز سهام خود ر سهام

 . هنوز مالک سهام هستند

 ، سپس هيئت مديره و سرانجام پرسنل امتيازآور را تکميل کنيد.داران شود به ترتيب ابتدا اطلاعات سهام توصيه مينکته: 
 

 شود چهار بخش دارد اي که باز مي کليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
 

  رکتداران ش سهام 6-1

 دار بازشمود.  انمواع سمهام  فهرست  26شکل  تا زير آن مانند کليک کنيد روي دگمه داران  جدول سهامدر 
سه گزينه نمايش  مطابق شکل،

 شود.  داده مي

 دار حقيقي سهام 

فرمممي دار حقيقممي،  بمما انتخمماب سممهام
بمراي تکميمل    .شمود  باز مي 127مانند

 ه راه پيش رو داريد:مشخصات فردي س
 

 تايپ مشخصات :الف
هرکدام از فيلد هاي مشخصات فمردي  

 را در جاي خود تايک کنيد.
 انتخاب از ليست: ب

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

دار کليمک   در رديف آن سمهام  دار مورد نظر در اين فهرست بود، روي نشان  شود. اگر سهام باز مي 28شکل مانند است 
 27شمکل  دار در فيلمدهاي مربموط بمه مشخصمات      کنيد. با اين کار فهرست پرسنل شرکت بسته شده و اطلاعات آن سهام

 نشيند. مي

 06شكل 
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  جستجو: ج
اره ملي، شماره شناسنامه اگر شم

دار را  و تممماريخ تولمممد سمممهام  

 دانيد، روي دگمه   مي
کليممک کنيممد تمما  27شممکل در 

 باز شود. 29شکل فرمي مانند 
ايممن فممرم را تکميممل و روي    

شکل در پايين  دگمه 
د. اگر مشخصمات  کليک کني 29

فردي او پيشتر ملالاً بمه عنموان   
دار، وارد سيسممتم شممده   سممهام

باشممد، بمما ايممن کممار سيسممتم   
مشخصات فردي او را يافته و آن 

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

 
 08شكل 

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

کليمک   27شمکل  در  پايان روي دگمه 
 کنيد.

 دار حقوقي خصوصي سهام 

 اي ماننمد  دار حقوقي خصوصي، صمفحه  با انتخاب سهام
 شود. باز مي 31شکل 

 

هاي ثبت شده  دار حقوقي خصوصي بايد يکي از شرکت سهام
دار حقموقي   در سيستم ساجات باشد. براي انتخاب نمام سمهام  

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

کليمک   31شمکل  در  است. اين شناسه را تايمک و روي دگممه    ي شرکتشناسه ملهمان  شناسه ملي اشخاص حقوقي
  شود. درج مي 31شکل دار در بخش پاييني  کنيد. با اين کار نام، شماره شناسايي مالياتي و شماره ثبت شرکت سهام

 07شكل 

 03شكل 
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 92شكل 

 دار خصوصي است. اکنون بايد روي دگمه  مانند مشخصات فردي سهام ،دار نماينده اين سهامات فردي تعيين مشخص
 کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شود. 31شکل در 

 دار حقوقي غير خصوصي سهام 

فرممي  دار حقموقي غيمر خصوصمي     سهامبا انتخاب 
تعيين مشخصات فردي  شود. باز مي 32شکل مانند 

حقوقي غير خصوصي مانند تعيمين  دار  نماينده سهام
 دار خصوصي است.  مشخصات فردي سهام

 

 
 90شكل 

 90شكل 
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 انتخاببا استفاده از فهرست کشويي پايين صفحه هاي دولتي و مؤسسات عمومي  را از ميان سازمانمربوطه دار  عنوان سهام

اين کار را تا وارد کمردن اطلاعمات تممام    کليک کنيد تا در سيستم ذخيره شود.  32شکل در  روي دگمه  کنيد. 
 .داران تکرار کنيد سهام

 
 مدارج تحصيلي  6-2

 ، او را انتخاب کنيد. از اولين جدول داران با کليک روي مشخصات يکي از سهام
دار بالاي جمدول ممدارج    امبا اين کار نام آن سه

شود تا نشان داده شود که اين  تحصيلي درج مي
دار اسمت.   مدارج تحصيلي مربوط به کدام سمهام 

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

 

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

کليک کنيد. اين کار را بمراي   دگمه 
دار انتخاب شده، اين کار  دار تکرار کنيد. پس از ورود مدارج تحصيلي سهام سهامآن تر  پايينمدارک تحصيلي دانشگاهي 

يلات دانشگاهي نمدارد، بمراي او بمالاترين    داري تحص اگر سهام دار تکرار کنيد. داران ديگر تا آخرين سهام را براي سهام
 وارد کنيد. مدرک تحصيلي زير دانشگاه را 

عضو هيئت مديره و يا جزو داران خصوصي که  و نيز سهامداران حقوقي  تکميل جدول مدارج تحصيلي براي سهام 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 داران امبا کليک روي مشخصات يکي از سه

 روي دگمه  دار است. شود تا نشان داده شود که اين سوابق کاري مربوط به کدام سهام سوابق کاري درج مي
تما   ول سموابق کماري کليمک کنيمد    در جد

  يش داده شود.نما 34شکل  فرمي مانند
 

، رشته، سمت، مدت همکماري،  اين فرمدر 
، مؤسسممه يمما موضمموع کممار و نممام شممرکت
و روي دگممه  دستگاه اجرايي را مشمخص  

کنيممد. اگممر سممابقه کليممک  
کاري در همين شرکت بموده اسمت، روي   

کليمک  ” انتخاب نام شرکت فعلمي “گزينه 
تا نام شرکت در مستطيل زير آن درج  کنيد

که آخرري  سرابقه    توجه کنيدشود. 

 99شكل 

 94شكل 
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انتخماب نمام   “حتماً بايد با کليمک روي مربمع کنمار     فعليچنين نام شرکت  . همکاري بايد در شرکت جاري باشد

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

عضو هيئت مديره و يا جمزو  داران خصوصي که  داران حقوقي و نيز سهام تکميل 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 داران با کليک روي مشخصات يکي از سهام
تعداد سهام او را در جاي  35شکل  در، دار است مربوط به کدام سهام سهامشود تا نشان داده شود که اين  درج مي سهام

 خود تايک کنيد. 
 

 
 95شكل 

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

در  .تا در سيستم ذخيره شمود  کنيدکليک  ي دگمه و روخود تايک  دار آن را خريده است را در جاي سهام
داران تعيين  سهام 36شکل . دار را وارد کنند سهام  است، بايد درصد سهام” مسئوليت محدود“ها  هايي که نوع آن شرکت

 دهد شده را نشان مي

 
 96شكل 

دار، بايد سهام او را هم تعيين کنيد تا سيستم اجمازه دهمد مشخصمات     فردي سهام مشخصات نپس از وارد کرد نکته:
 دار بعدي را وارد کنيد فردي سهام

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

، ”ديمشخصمات فمر  “شود سمه بخمش    اي که باز مي کليک کنيد. صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 

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

 
 97شكل 

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

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

  تا در سيستم ذخيره شود. کنيدکليک  روي دگمه 
داران  سمهام  در بخمش جمدول  دو هممين  مانند اعضاي هيئت مديره هاي مدارج تحصيلي و سوابق کاري  روش تکميل جدول

ها را نيمز   هاي مدارج تحصيلي و سوابق کاري آن همراه با تعيين مشخصات فردي و سمت اعضاي هيئت مديره، جدولاست. 
 براي رفتن به بخش بعد، صفحه مشخصات هيئت مديره را ببنديد.. تکميل کنيد

 

 پرسنل امتيازآور -7
در صفحه نمايش کامپيوترتمان   .آورند کاري، امتياز مي سوابقمدارج تحصيلي و  آور کارکناني هستند که به سبب پرسنل امتياز

ممدارج  “، ”مشخصمات فمردي  “همانند صمفحه هيئمت ممديره    شود،  اي که باز مي کليک کنيد. صفحه روي نشان 
پرسمنل  است، مربوط به مشخصات فردي  نشان داده شده 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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 98شكل 

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

 
 93شكل 

اطلاعمات مربموط بمه     کنيمد. کليمک   روي دگممه  مشخصات امتيازآوري را نيز از فهرسمت کشمويي تعيمين و    
تکميمل اطلاعمات ممدارج تحصميلي و     مشخصات فردي، مدارج تحصيلي و سوابق کاري تمام پرسنل امتيازآور را وارد کنيمد.  

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

 پيمانکارتجربه کاري  -8

بخمش   سمه ي تجربه کاري باز شود. اين صمفحه   کليک کنيد تا صفحه روي نشان در صفحه نمايش کامپيوترتان 
 که هر کدام يک جدول است.  دارد

  ي انجام شدهها پروژه 9-1

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

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

 اين فيلد نيز اجباري است.

 
 40شكل 

 هاي استفاده شده در قرارداد رشتهدر صد  9-2

 ”هاي استفاده شده در قرارداد رشتهدرصد “جدول  بالايانتخاب کنيد. ن با کليک روي آها يک پروژه را  از جدول پروژه

و را انتخماب   رشته پيمانکاري و حموزه شود،  باز مي 42شکل مانند که  اي پنجرهکليک کنيد. در  روي دگمه 
درصمممد اسمممتفاده از آن 

در پمروژه را تايمک    رشته
کنيممممممد و دگمممممممه  

را بزنيممد.  
کممار را بممراي تمممام ايممن 
که در  هاي ديگري  رشته

آن پروژه اسمتفاده شمده   

 40شكل 
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يمک  هاي ديگر را نيز  . پروژهشود 111هاي استفاده شده در يک پروژه  رشتهجا که مجموع درصد  تا آن است تکرار کنيد
 تعيين کنيد.هم ها را  هاي استفاده شده در آن پروژه رشتهانتخاب و به يک 

 
 داحتيجمع حق بيمه ماهانه پر 9-3

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

در کليک کنيمد.   
 43شکل مانند اي که  پنجره

آخمرين    تماريخ  شمود  باز مي
پرداخت، مبلغ بيمه پرداختي 

تايمک و  و شماره کارگماه را  

 دگمممه روي 

اين سه مرحلمه را   کليک کنيد.
 ها تکرار کنيد براي تمام پروژه

 
 

 اظهار نامه مالياتي -9
روي نشمان  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 

 
 44شكل 

اگر شرکت اظهمار ناممه    پر کنيد.کرده است، تاًييد که سازمان امور مالياتي را از روي آخرين اظهار نامه مالياتي  اين فرمارقام 
 .الياتي داده شده استفاده کنيداي که به سازمان امور م مالياتي تاًييد شده ندارد، از ارقام آخرين اظهار نامه

 49شكل 
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 نکته: ارائه اظهار نامه مالياتي اجباري نيست
 براي رفتن به بخش بعد صفحه اظهار نامه مالياتي را ببنديد. 

 

 هاي پرسنل پيوست -11
است که بايد براي هر کدام از اعضماي هيئمت ممديره، ممدير     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  نل امتيازآور و سهامعامل، پرس

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 

 در همين راهنما توضيح داده شده است. 1پيوست شماره 
 

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

  

  

  
 

تصوير کارت پايان خدمت سربازي يا معافيت شناسنامه، پشت و روي کارت ملي، عکس پرسنلي، نمونه امضا،  41-4
 ( A4برگ  2)حداکلار در  و بعد از آن 1338براي افراد مشمول متولد 

 ( A4برگ  3)حداکلار در که برابر اصل شده باشد نامه آخرين مدارک تحصيلي براي مقاطع مختلف طبق آيين 41-2

هاي رسمي براي اثبمات سمابقه    روزنامه وي مانندسوابق تجربي براي اثبات حضور فرد در شرکت و نيز سمت  41-3
سال اخير که برابر  15در هاي مديريتي  مدير عامل، اعضاي هيات مديره و کارکنان امتيازآور در پست حضور

 ( A4برگ  11)حداکلار در اصل شده باشد

 .شرکت داده شده است تکرار نشود هاي پيوستهاي رسمي که در رديف  تذکر : تصوير روزنامه

 ( A4برگ  1)حداکلار در حکم بازنشستگي براي افراد بازنشسته 41-1

 ( A4برگ  3)حداکلار در هاي غيرخصوصي احکام اداري براي مديران و کارکنان امتيازآور شرکت 41-5

افراد بازنشسته که استمرار قمرارداد مجمددا در تماريخ ارايمه ممدرک بمه تاييمد         قراردادهاي همکاري شرکت با 41-6
 ( A4برگ  6)حداکلار در باشدو برابر اصل شده بازنشسته رسيده 

با توجه به سوابق ارائه شده که برابمر   دار مرتبد گواهي تجمعي بيمه تامين اجتماعي يا گواهي سابقه کار مدت 41-7
 ( A4برگ  4)حداکلار در اصل شده باشد

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

 1)حمداکلار در  اند کليه افراد دولتي و عمومي که قبلا در آن موسسات شاغل بوده برايگواهي خاتمه همکاري  41-8
 ( A4برگ 

 نیمدارک دوره هاي آموزشی كوتاه مدت افراد ف 41-9

 مدارک اشتغال افراد داراي تحصيلات دانشگاهی رشته هاي مديريتی  41-41

 مگا بايت است 3براي هر نفر  pdfحداکلار حجم فايل  تذکر:
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انمد ماننمد    معرفي شمده  افراد شرکت که به سيستمکليک کنيد. با اين کار فهرست  ها روي نشان  فرستادن فايلبراي 
 شود.  ش داده مينماي 45شکل 

 
 45شكل 

 

در هممر رديممف کليممک  روي دگممه  
بماز   46شکل مانند اي که  در صفحهکنيد. 

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

 پيدا کنيد.  47شکل مانند است 
اگر ماوس را روي فايل ممورد نظمر ببريمد،    

اندازه فايل در يمک مسمتطيل نممايش داده    
 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 فايمل بمه    کليک کنيد  روي دگمه شود. درج مي دگمه 
 . اين کار را بمراي تممام پرسمنل معرفمي شمده تکمرار کنيمد.       سيستم فرستاده شود

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

 

 هاي قراردادها تپيوس -11

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

 

در  يک فايلبگيريد و سپس از تمام تصويرهاي مدارک هر قرارداد تنها از مدارک زير تصوير ردادها، براي هر کدام از اين قرا

  درست کنيد. pdfقالب  

 46شكل 

 47شكل 
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 48شكل 
 هاي شرکت توضيح داده شد، رعايت شود برا ي گرفتن تصوير همان ملاحظاتي که در پيوست نکته :

 ( A4برگ  15)حداکلار در  يا پيمانابلاغ و موافقت نامه قرارداد  15-1

 ( A4برگ  1)حداکلار در  % اضافه يا کسري25ابلاغ  15-2
 ( A4برگ  2)حداکلار در  هاي مشابه ابلاغ تمديد يا ابلاغ 15-3

 ( A4برگ  11)حداکلار در   هاي قرارداد متمم يا الحاقيه 15-4

 ( A4گ بر 3التفاوت مورد تاييد کارفرما )حداکلار در  آخرين صورت وضعيت، تعديل و مابه 15-5

 ( A4برگ  1مفاصا حساب بيمه پيمان در صورت وجود )حداکلار در  15-6

تصوير قرارداد دست اول، تصوير قرارداد دست دوم، تصموير پرداخمت بمه طمرف      ،براي قراردادهاي دست دوم 15-7
قرارداد دست دوم با تاييد کارفرماي اصلي و تصوير اسناد بيمه پرداختي طمرف قمرارداد دسمت دوم در کارگماه     

 ( A4برگ  15)حداکلار در  پروژه

 ( A4برگ  2)حداکلار در  براي پيمان هاي مشارکتي، تصوير سند منعکس کننده درصد مشارکت طرفين 15-8

هماي   پيوسمت  تهيمه کنيمد. در صمفحه    pdf يک فايلپس از آن براي هر قرارداد، از تمام تصويرهاي مربوط به آن قرارداد 

شمود، روي دگممه    بماز ممي   49شمکل  مانند اي که  کليک کنيد. در صفحه در هر قرارداد روي نشان  48شکل قرارداد 

آن  pdfکليک و فايمل   
قرارداد را انتخاب تا نمام فايمل در جماي    

 خممود درج شممود. روي دگمممه  
 کليک کنيد تا فايل فرستاده شود. 

 
همر   براي pdfحداکلار حجم فايل  تذکر:
 مگا بايت است 3قرارداد 

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

 

 هاي شرکت پيوست -12
ساخته و بفرستيد. در صفحه  pdf يک فايلها  هاي شرکت مستنداتي است که بايد از تصوير هرکدام از آن ظور از پيوستمن

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

 43شكل 
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 52شكل 

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

 51شمکل   ،5در رديمف   شود. به عنوان ملامال بما کليمک روي دگممه      تهيه کرده باشيد ديده مي pdfآن مستند فايل 
شممود. روي دگمممه  نمممايش داده مممي

 pdfکليممک و فايممل  
مربمموط بممه آن مسممتند را انتخمماب و  

کليممک  سممپس روي دگمممه 
 .کنيد

هاي شرکت به شرح  ت پيوستمستندا
 : زير است 

آخممرين اظهارنامممه ثبتممي    13-1
 ( A4برگ  2که برابر اصل شده باشد )حداکلار در  شرکت

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

 ( A4برگ  15که برابر اصل شده باشد )حداکلار در  آخرين اساسنامه شرکت 13-2

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

که برابر اصمل شمده    ال اخيرس 21تغييرات هاي  رسمي شامل روزنامه آگهي تاسيس و همه روزنامه هاي روزنامه 13-3
 ( A4برگ  15باشد )حداکلار در 

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

 (A4برگ  3)حداکلار در  سهام باشد% صاحبان 111که بيانگر برابر اصل شده آخرين صورتجلسه مجمع عمومي  13-4

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

 50شكل 
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را بنويسمند و  ” تازه تاًسيس است و هنوز اظهار نامه مالياتي نمدارد “برگ عبارت  هاي تازه تاًسيس روي يک تذکر : شرکت
 تصوير آن برگ را بفرستند

)حداکلار در  ماه اخير 36برگ پرداخت حق بيمه و يا رسيد دريافت ليست تامين اجتماعي به تفکيک کارگاه براي  13-6
 ( A4برگ  111

 2-13، 1-13براي شرکت، مدارک رديفهماي  % 51ش از داران حقوقي با مجموع سهام بي در صورت وجود سهام 13-7
دار حقموقي نيمز  بايمد بمراي  ايمن       سمهام  ت ممديره  ئعلاوه تصوير آخرين روزنامه تغييرات هيه فوق ب 4-13و 

 ( A4برگ  41داران اضافه شود )حداکلار در  سهام

اي موضموع رديمف   براي شرکت هم % 51خصوصي با مجموع سهام بيش از  داران حقوقي در صورت وجود سهام 13-8
)حمداکلار در   داران حقوقي خصوصي نيز بايد اضافه شمود  عينا براي اين سهام 7-13مدارک موضوع رديف  ،قبل
 ( A4برگ  41

هاي قبلي نممي گنجمد و يما ممدرکي را کارشمناس       ها لازم باشد که در محل مدارک مهمي براي اثبات اطلاعات فرم اگر
 يردپرونده تقاضا کند در اين قسمت قرار گ

 ( A4برگ  5)حداکلار در  1ساير  13-9

 ( A4برگ  5)حداکلار در  2ساير  13-11

 ( A4برگ  5)حداکلار در  3ساير  13-11

 ( A4برگ  5)حداکلار در  4ساير  13-12

 ( A4برگ  5)حداکلار در  5ساير  13-13

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

 

 نترل نهايي و ارسالک -13

 ايد و مدارک شما کامل است، روي نشمان   ها را به طور کامل پر کرده ها و جدول ئن شويد تمام فرمبراي آن که مطم
ميان آن صمفحه   52شکل به شکل سايه دار نمايش داده شده و مانند ” کنترل نهايي وارسال“کليک کنيد. با اين کار صفحه 

شمود. بما    پنجره کموچکي بماز ممي   
وي اين پنجره، يک فايمل  کليک ر
Excel   فممممرم “بمممما عنمممموان
هماي موجمود در تقاضماي     مغايرت

شمود   باز مي” پيمانکارانگواهينامه 
و در آن تمام نمواقص بمه تفصميل    
فهرسمت شمده اسمت. روي نشممان    

کليمک کنيمد تما     52شکل در  

پنجره بسمته شمده و سمايه از روي    
ال کنمار  صفحه کنترل نهايي و ارسم 

هاي تکميمل شمده تيمک خمورده و      قسمت است. 53شکل هرستي مانند در سمت راست صفحه کنترل نهايي و ارسال فرود. 

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

فهرسمت   3سمت چک صمفحه کنتمرل نهمايي و ارسمال      
 است.  54شکل مانند

) ملالث رو به پمايين(   در کنار چک هر فهرست نشان 
است. اگر روي اين نشمان کليمک کنيمد، فهرسمت ماننمد      

) ملالث رو به بالا(  باز و آن نشان به شکل  55شکل 
 آيد. درمي

تنها يک رديف از فهرست نشمان داده شمده    55شکل در 
هماي ديگمر فهرسمت، روي ملالمث      است. براي ديدن رديف

 تر نشان داده شود.  هاي بالاتر و يا پايين چندين بار کليک کنيد تا رديف بالايي و يا پاييني نشان 
 

آن را نمماقص بممه همممان قسمممتي از سيسممتم کممه اطلاعممات 
ايد مراجعه و اطلاعات را کامل کنيد. پس از اين لازم  پرکرده

کليک کنيمد و اگمر کمار بمه      است دوباره روي نشان 
ها تيک خمورده   درستي انجام شده باشد، اين بار تمام قسمت

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

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

 
 

 57شمکل  ه کنترل و ارسال نهايي ماننمد  در نوار پايين صفح

امما   ،همواره فعمال اسمت   چهار دگمه است. دگمه 
 شرايد دارد.  هاي ديگر بستگي به فعال بودن يا فعال نبودن دگمه

 
 ها به شرح زير است: کار اين دگمه

  را باز مي  52شکل هر بار کليک روي اين دگمه، پنجره  –بازخواني
نممايش داده   Excelکند. اگر روي اين پنجره کليک کنيمد، فايمل   

توانيد  فع هرگونه نقص مدارک، ميشود که در آن آخرين وضعيت نواقص مشخص شده است. به اين ترتيب با ر مي
 بلافاصله کار خود را کنترل کنيد.

  حتمي    -بررسي شرايد تشخيص صلاحيت
کاممل پمر نشمده    هما   اگر مدارک ناقص و فرم

ايمد   کرده. تاًييد درخواست هايي که شما ثبت .اين دگمه فعال است تعهدنامه تاًييد شده باشد، 56شکل در ، اگر باشد
را نگاه کنيد ( به شرايد هيئت مديره، پرسنل امتيازآور و مدارج تحصيلي آنان بستگي دارد. با کليمک روي   5شکل )

 59شكل 

 54شكل 

 55شكل 

 56شكل 

 57شكل 
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هماي ثبمت شمده     ، سيستم شرايد شرکت را با شرايد لازم براي درخواسمت  دگمه 
 دهد. نمايش مي Excelمقايسه و هرگونه نقص شرايد را به شکل يک فايل 

  و نيمز    اگر مدارک شرکت کامل بوده و شرکت تمام شرايد را داشته باشد، دگممه   -محاسبه امتياز

، سيستم براساس اطلاعاتي کمه  آيد. با کليک روي دگمه  به حالت فعال درمي  دگمه 
از اطلاعمات واردشمده قبمل از     دهد. اين پايه نوعي خمود ارزيمابي   ايد پايه را محاسبه و به شما نمايش مي ارائه کرده

 بررسي پرونده توسد کارشناسان است.

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

 بما کليمک روي دگممه    هاي در دست بررسي نيز مشخص شده است تا بتوانيمد بهتمر تصمميم بگيريمد.     تعداد پرونده

 .شود ده ميايد فرستا به مرجعي که تعيين کرده ، مدارک شما 

 
 58شكل 

 شود: روي مدارک شرکت دو نوع بررسي انجام مي 

ارسمالي  انطباق ممدارک  کامل بودن و تنها شود. در اين مرحله  اين بررسي در واحدهاي پايش انجام مي –ررسي شکلي ب
 شود ها پر شده است بررسي مي چه در فرم ها با آن در پيوست

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

اگر شما از کامل بودن مدارک خود اطمينان کافي داريد، واحد رسيدگي استان و يا دفتر نظام فنمي و اجرائمي را انتخماب    
شاور، را انتخماب  ملالاً جامعه مهندسان مکنيد. اما اگر گمان داريد که ممکن است مدارک شما کامل نباشد، واحد پايش، 

 کنيد.
 

 ها فرم -14
، 511، 411، 311، 211، 111هماي   هما در فمرم   زمان با تکميل اطلاعات از سوي شرکت، اين اطلاعات به تناسب نوع آن هم

ي جديدي از مرورگمر بماز    ها کليک کنيد، آن فرم در صفحه شود. روي نشان هر کدام از فرم شرکت درج مي افرادفرم و  611
 يک نوار ابزار است.  59شکل ها مانند  هريک از فرم شود. بالاي مي

 

 
 53شكل 

در کنمار نشمان    توانيد آن فرم را چاپ کنيد. با کليک روي نشان  راست نوار ابزار، مي  در گوشه با کليک روي نشان 
فايمل بما يکمي از    يمک  بفرسمتيد، يعنمي از آن فمرم     هاي زيمر  فرم را به قالب توانيد شود که در آن مي اي باز مي چاپ، صفحه

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

ست و روي فرم هيچ تغييري نمي توان داد. سمت چک ها تنها براي نمايش اطلاعات واردشده توسد متقاضي ا اين فرم

براي جستجو در فرم و کنار آن يک مستطيل است. اگر عبارتي را در ايمن مسمتطيل تايمک و روي     نوار ابزار نشان 

هاي فرم روي خطي که عبارت تايک شمده در آن باشمد    ، در تمام صفحهرابزنيد Enterکليک کنيد يا کليد  نشان 
 جستجو شده است.” پيمانکار“ت و کلمه اس 1بخشي از فرم  61شکل شود.  کشيده مييک نوار رنگي 

 

 
 62شكل 

 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  تا صفحهکليک کنيد 

 
 60شكل 

 نواقص -16
 شود: ر ساجات در دو سطح انجام ميهاي ديگ بررسي پرونده توسد کارشناس و يا رده

  د مربموط بمه يمک پمروژه، درصمد      داران، قمراردا  هرکدام از اقلام اطلاعاتي مانند مدارج تحصيلي سهام -سطح اول
 استفاده شده از يک تخصص در يک پروژه، ...

غير قابل قبول را انتخاب و توضميحات  خمود را   اثر و  تاًييد شده، ناقص، بي هاي ها کارشناس يکي از حالت در اين بررسي
 کند نيز تايک مي
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  کل پرونده -سطح دوم 

هاي ناقص و  رد صلاحيت، عودت به متقاضي، ارسال به بايگاني پروندههاي تاًييد،  در اين بررسي کارشناس يکي از حالت
کند. پمس از آن کمه نظمر کارشمناس بمه تاًييمد        يا انتقال به توزيع کننده مرکزي را انتخاب و توضيحات خود را تايک مي

را انتخاب کنمد و   ”عودت به متقاضي“. اگر کارشناس رسد هاي بالاتر رسيد، آخرين وضعيت پرونده به اطلاع شما مي رده
پرونده به شما برگشت داده به اين معني است که برخي از مدارک شما ناقص بوده است. در اين حالت نظر او تأييد شود، 

هممان فرآينمد هنگمام    براي اطلاع از نواقص پس از ورود به سيسمتم،  باره ارسال کنيد. شود تا نواقص آن را رفع و دو مي

ان دار از نواقص مربوط به سهامکليک کنيد تا  دنبال کنيد. به عنوان ملاال روي نشان  راها  ها و جدول پرکردن فرم
 آگاه شويد.نشان داده شده است،   62شکل چه در ستون وضعيت  مانند آن

 
 60شكل 

نممايش داده    63شمکل  دار مانند  دار کليک کنيد تا مشخصات آن سهام يک سهام مربوط به روي نشان  62شکل در 
 شود.

 
 69شكل 

کليمک کنيمد تما     63شمکل  در  دگمه براي اطلاع از نظر کارشناس در مورد هر يک از اقلام پرونده، روي 
  شود. داده  نشان  64شکل دار ثبت کرده است مانند  هايي که کارشناس روي اين سهام پيامرست فهصفحه 

کليک کنيد تما   روي دگمه  64شکل در شناس پيام ثبت کنيد. دار براي کار توانيد درباره اين سهام شما نيز مي
  باز شود. 165ناس مانند صفحه گفتگو با کارش
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 64شكل 

 .کليک کنيد پيام خود را تايک و روي دگمه 

 
 65شكل 

 
 66شكل 

و  انمد، بما نشمان     ي که خوانده شدههاي پيام ها اضافه شده است. دهد پيام شما نيز به فهرست پيام نشان مي 66شکل 
 اند. مشخص شده اند با نشان  ها که خوانده نشده آن

 هاي ثبت شده روي هرکدام از نواقص پرونده خود را ببينيد، در صفحه کامپيوترتان روي نشمان   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  با کليک روي نشان 
اما با  شود. در جدول پايين نمايش داده مي ،دار، چه از طرف کارشناس و چه از طرف شما مربوط به نقص مدارک آن سهام

  کارشناس ثبت کرده است نمايش داده خواهد شد. هايي که ، تنها فهرست پيامکليک روي نشان 
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 67شكل 

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

 پرداخت الکترونيکي -17

، پنجمره پرداخممت  هزينمه قمانوني کارشناسمي را بايمد بمه روش الکترونيکمي پرداخمت کنيمد. بما کليمک روي نشمان            
 پرداخت الکترونيکي را نگاه کنيد. –شود. براي توضيح در اين باره، راهنماي کاربران ساجات  ز ميالکترونيکي با

 

 از تصويرها pdfروش ساختن فايل  – 1پيوست 
يک پوشه بمه هممان نمام درسمت کنيمد. بمه عنموان ملامال در          pdfهاي  در کامپيوتر خود به ازاي هر کدام از فايل -1

اعضاي هيئت مديره، مدير عامل، پرسنل امتيازآور يک پوشمه بمه نمام هريمک      هاي پرسنل، براي هريک از 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.

اي ذخيره کنيد کمه بمه آن نمام     از آن ساخته شود، در همان پوشه pdfتمام تصويرهايي را که قرار است يک فايل  -3
تصوير شناسمنامه، ممدرک تحصميلي،    هاي مربوط به مدير عامل مانند ساخته شده است. به عنوان ملاال تمام تصوير

 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  Wordيک فايل خالي  -4

باز کنيد. در نوار ابزار بالاي 

 68شكل 
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 نمايش داده شود. 68شکل کليک کنيد تا امکانات زير آن مانند  صفحه روي دگمه 

هايي را که تصويرها در آن ذخيره شمده اسمت، مملالاً     ترتان يکي از پوشهيوکليک کنيد و از کامپ روي دگمه   -5
 ايد، انتخاب کنيد. اي که به نام مدير عامل ساخته پوشه

 

در جممايي از  69شممکل در -6
هما   اي که نام فايمل  ناحيه

شود کليک کنيد  ديده مي
 Ctrlکليمدهاي   و سپس

را  با هم فشار دهيد  Aو 
تا تمام فايل هاي پوشمه  
انتخمماب شممود. در ايممن   
حالممت زمينممه نممام تمممام 

 شود. ها آبي رنگ مي فايل

روي دگمممممممممممممممه  -7

کليمک   
کنيممد. بمما ايممن کممار تمممام   

 شود. گذارده مي Wordفايل هاي پوشه در  فايل

را با نام مناسمب در جمايي از    Wordفايل  -8
کامپيوترتان ذخيره کنيد. براي ذخيره کردن 

ابتمدا روي   71شمکل  ، مانند  Wordفايل 

در گوشه چک و بالاي صمفحه   نشان 
Word   کليک کنيد تا امکانات زير آن بماز

شممممممود. ممممممماوس را روي گزينممممممه  

بمممرده و سمممپس روي   
گزينممممممممممممممممممممممممممممممممممممه 

 

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

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

اي کمه بماز    برده و کليک کنيمد. در صمفحه   ي گزينه رو اين بارو  

 63شكل 

 72شكل 
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است.  pdfبا آن نام ذخيره شده و پسوند فايل  Wordفرض نام فايل هماني است که فايل  شود، به طور پيش مي

ممورد نظمر را    pdfکليک کنيد. به اين ترتيب فايل  بهتر است همين نام را بپذيريد و روي دگمه 
 ايد. ساخته

 هاي مشترک سيستم ي با بخشآشناي - 2پيوست 
هما   ها را پر کنيمد. ايمن جمدول    هاي مختلف آن شود که بايد رديف هايي نمايش داده مي براي تکميل اطلاعات شرکت جدول

هما يمک بمار توضميح داده      اين ويژگي اين رو در اين راهنما، در باره هايي دارد که در سراسر سيستم يکسان است و از ويژگي
کردشمان در سراسمر    وجود دارد کمه عممل   (Buttons)هايي  و دگمه (Icons)ها  ها نشان در اين جدولچنين  شود. هم مي

 شود. ها نيز تنها در اين پيوست توضيح داده مي سيستم مانند هم است و در باره آن
 ها جدول 2-1

 ها جايي و تنظيم پهناي ستون انتخاب، جابه
شمود. در ايمن    يک اطلاع مانند نام، سمت، مقطع تحصيلي، .... درج ممي در هر جدول، تعدادي ستون وجود دارد و در هرکدام 

و جا کند  هارا جابه ها مرتب کند، آن ها را برحسب مقدار يکي از ستون ها را کم و زياد کند، رديف تواند ستون ها کاربر مي جدول
 دلخواه تنظيم کند يا پهناي هرکدام را به اندازه

 رنمگ عنموان    171ها ببريد، مانند  اگر ماوس را روي يکي از ستون –ها  ب ستونمرتب سازي سطرهاي جدول و انتخا

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

 
 70شكل 

  مرتمب سمازي کاهشمي   “و يما  ” مرتب سازي افزايشي“ي  و گزينهبا کليک روي يک از د –مرتب سازي سطرها” ،
بما   72شکل توانيد سطرهاي جدول را برحسب مقدار اين ستون مرتب کنيد. مانند  مي

توانيمد سمطرهاي جمدول را برحسمب مقمدار آن       کليک روي عنوان يک ستون نيز مي
کنمد.   ن ستون، مرتب سازي را وارونمه ممي  ستون مرتب کنيد. هر بار کليک روي عنوا

يک ملالث کوچک رو به پايين و يا رو به بالا در کنمار عنموان سمتوني کمه سمطرهاي      
 دهد.  جدول برحسب مقدار آن مرتب شده است، ترتيب مرتب سازي را نشان مي

 70شكل 
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 روي آن  ها روبه ستون ببريد تا فهرست ماوس را روي   71شکل در  –ها  انتخاب ستون
خمورد و آن سمتون در جمدول ظماهر      ها، در آن مربع تيک ممي  باز شود. با کليک روي مربع کنار هر کدام از ستون

 خواهد شد. با کليک دوباره روي آن مربع، نشان تيک برداشته شده و آن ستون در جدول ديده نخواهد شد

 ي چک آن  ه،  دگمهموس را روي عنوان ستون برد –ها  جايي ستون جابه
نام  73شکل را فشار داده و نگهداريد. با کوچکترين حرکت ماوس، مانند 

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

 

ايد، آن را به چک يا راست  ي چک ماوس را نگهداشته طور که دگمه همان
 نشيند جا مي يد، ستون انتخاب شده آني ماوس را رها کن ببريد. هرجا دگمه

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

ي  شود. اگر در اين حال دگمه نمايان مي در مرز دو ستون نشان  74شکل 
است آن ي ستون سمت ر چک موس را نگهداريد، دو خد سياه قائم در دو کناره

ي چک مموس   شود. در حالي که دگمه نشان و در تمام ارتفاع جدول نمايان مي
ايد، آن را به چک يا راست ببريد تا پهناي ستون ميان دو خد قائم  را نگهداشته

 زياد يا کم شود

 
 اي هاي خوشه جدول  2-2

عات مانند مشخصمات فمردي،   بالاي سرهم وجود دارد. در هر جدول يک قلم اطلا  هايي از سيستم چند جدول در بخش
شود. هنگامي که از بالاترين جدول، روي يک رديف کليمک کنيمد رنمگ آن      مدارج تحصيلي، سوابق کاري، ... ثبت مي

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

 
 75شكل 

هاي پايين تر مربوط به رديف انتخاب شده از بمالاترين جمدول    اطلاعات مندرج در جدول 75شکل در اين حالت مانند 
توانمد ممدارج    هماي پمايين ممي    است. به عنوان ملاال، اگر هر رديف از بالاترين جدول مشخصات فمردي باشمد، جمدول   

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

  

 79شكل 

 74شكل 
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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

شمود. بما کليمک روي يکمي از      ر چک کشو، فهرستي از مقدارهاي مجاز براي آن فيلد نمايش داده ميدر کنا روي نشان 
 نشيند.  مقدارها، کشو بسته شد و مقدار انتخاب شده در فيلد مورد نظر مي

 

 تعيين مقدار فيلد تاريخ 2-4

ديمده   چمک ايمن فيلمدها نشمان      ها تاريخ است و کنار هاي گوناگوني از سيستم فيلدهايي وجود دارد که مقدار آن در 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  –تايک مستقيم ،
ي فيلد ديگر، سيستم سال تاريخ و سرانجام روز را تايک کنيد. اگر سال را دو رقم تايک کرده باشيد، با کليک رو“/” 

 را با چهار رقم نمايش خواهد داد. 

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

شود. دو طرف بالاي صفحه دو  ته ميي تقويم بس فيلد مربوط درج شده و صفحه
شود. همر بمار کليمک روي ملالمث      ملالث کوچک به طرف راست و چک ديده مي

رود. کنمار   راست، تقويم يک ماه به عقب  و روي ملالث چک يک مماه جلمو ممي   
اي ماننمد   سال يک ملالث کوچک رو به پايين است. بما کليمک روي آن صمفحه   

تخاب کرد. توان سال را در محدوده يک دهه ان شود و در آن مي ز ميبا 77شکل 
دو ملالث رو به راست و چمک اسمت. بما کليمک روي      77شکل بالا و سمت چک 
 شود.  ي بعد نمايش داده مي ي قبل و روي ملالث چک دهه ملالث راست دهه

ايد نشمان 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.

 76شكل 

 77شكل 


