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 )شکل زیر(:دور صورت وضعیت و پرداخت شویدص پوشهابتدا وارد  -0

 

 

 مه ثبت درخواست را بزنید )شکل زیر(:دک -2

 

 

 

 

 



 

 

Page 3 of 8 

 در سامانه مهان ورت وضعیتصرسال درخواست اراهنمای 

 
 

 مه ثبت درخواست فرم زیر نمایش داده می شود:از زدن دکپس  -3

 

 

( اقدام کرده و سپس در رمزقآن را دارد از روی فرم )فلش  ارسال صورتحسابخود که قصد  راردادقمتقاضی نسبت به انتخاب شماره 

 کند. بارگذاری می  یاخود را وارد  باکس های فعال اطلاعات

 به صورت خودکار پر می شوند.و قرارداد ( از سابقه پروانه خاکستریباکس های غیر فعال ) :توجه
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به ترتیب زدن دکمه های زیر )ی فرم با پرکردن فیلد ها زپس ا -4

به ساتبا  ورت حساب خودص( نسبت به ارسال فرم درخواست شماره

 اقدام نمایید.

 )شکل زیر( زدن دکمه ثبت و ادامه .1

 

 

 
 )شکل زیر( (سوابق پر شدن خودکار)جهت  اطلاعات دن دکمه بارگذاریز .2

 )شکل زیر( زدن دکمه های شروع فرایند .3
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 ود.متقاضی خارج می شو از کارتابل  و با موفقیت به ساتبا ارسال می گرددپس از زدن دکمه های شروع فرایند فرم بسته شده 

شروع خود به سازمان باید برروی دکمه های  ورتحسابصجهت ارسال درخواست  وز تکمیل اطلاعات پس ا مهم:توجه خیلی 

زده و دکمه شروع فرایند را نزنید در این صورت را  "ثبت و ادامه "و "بارگذاری اطلاعات "دکمه های  فقطکلیک کنید. اگر  فرآیند

 ت مواجه شدن با این شرایط به صورت زیر عمل کنید:در صور فرم درخواست شما به ساتبا ارسال نخواهد شد.

 شوید )شکل زیر(: صورت وضعیت و پرداختی وارد آیتم جستجو "صورت وضعیت و پرداخت"دور ص پوشهابتدا از 

 

 

و سپس زدن دکمه در آن قسمت )فاصله(   space کلیک یا تایپ نام کامل شرکت خود یا بخشی از آن یا حتی زدن یکپس از  و

و شروع فرآیند  "بارگذاری اطلاعات"و پس از باز کردن آن، دکمه های را پیدا کرده  "دهناقص مان" یت هایعورت وضصجستجو فرم 

 درخواست به ساتبا ارسال گردد. بزنید تا فرمرا 
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  :پیگیری درخواست -5

 و به ترتیب شماره های زیر عمل کنید: پس از ارسال موفق فرم به ساتبا وارد کارتابل ارجاعی شده

 

 

قرار  خود رخواستدمتقاضی در جریان  نمایش داده می شود وگردش فرایند نمودار  "مشاهده گردش مدرک"پس از زدن دکمه 

 خواهد گرفت.

ذاری اصلاح مدارک بارگ مبنی بردر صورت تشخیص کارشناسان ساتبا در هر مرحله از بررسی فرم درخواست،  توجه خیلی مهم:

متقاضی می شوند  یکارتابل واردهفرم به متقاضی جهت اصلاح عودت داده می شود.  فرم های عودت داده شده وارد   شده روی فرم،

ی بایست م در پایین فرم دکمه تاییدروی  ، کارشناس(در باکس ق توضیحات )طب و متقاضی پس از باز کردن آن فرم و اصلاح مدارک

 کلیک کند تا فرم مجددا به ساتبا ارسال گردد. در این مرحله فرم بسته شده و وارد کارتابل ارجاعی می گردد.

 د ماند.خواهکارتابل وارده در پایین فرم، فرم به ساتبا ارسال نشده و در دکمه تایید  در صورت عدم کلیکِ
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 سیستم پیام -6

از قابلیت های دیگر این سامانه وجود سیستم پیام در داخل سامانه بوده که متقاضیان در هر مرحله امکان ارسال و دریافت پیام به هر 

 کدام از کارشناسان و مسئولان سازمان را خواهند داشت )شکل زیر(:

 

 

 اضافه کردن پیوست به فرم ها -7

افزودن فایل ها و مدارک جدید به فرم های درخواستی باشد می تواند از بخش زیر اقدام به افزودن آن به فرم  اگر متقاضی علاقمند به

 نماید.حله از بررسی ها در هر مر

 کلیک کرده و در بخش پیوست فایل های مورد نظر خود را بارگذاری می نماید.مشاهده زنجیره مدارک طبق شکل زیر روی آیتم 
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آخر: در کنار ارسال الکترونیکی صورت حساب، ارسال اصل )کاغذی( مدارک نیز به ساتبا الزامی نکته 

 است.


