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  بازگشایی موسسه یا بخشراهنمای درخواست 
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 شناسنامه سند

 نام سند موسسه یا بخشبازگشایی درخواست   راهنمای

 نگارش 1/0

 تاری    خ صدور 29/04/1398

BazgoshaeeMoaseseYaBakhsh.v.0.1   نام فایل 

ح سند با ذکر جزییات بیان شده است بازگشایی موسسه یا بخشدرخواست   در این سند راهنمای  شر

جم مژگان حاتمی  نوسنده /متر

 

 

 

 تاریخچه بازنگری

ات نسخه نام فایل ح تغییر  نویسنده/ ویراستار تاری    خ شر

BazgoshaeeMoaseseYaBakhsh.v.0.1 0.1 و بررسی گردش   تهیه فایل اولیه
بازگشایی موسسه یا کار فرایند 

 بخش

 مژگان حاتمی 29/04/1398
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 فهرست

 

 4 ........................................................................................................... بازگشایی موسسه یا بخشجاد درخواست یا

 11.......................................................................................................... بازگشایی موسسه یا بخشند یگردش کار فرا
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 بازگشایی موسسه یا بخشایجاد درخواست 
 

زیر  مجدد را دارند و این امر از طریق سامانه به شکلموسسات یا بخش هایی که تعطیل شده اند، از طریق این فرآیند امکان بازگشایی 

 صورت می پذیرد. 

 

 

" را انتخاب نمایید. درخواست تعطیلی)موقت/دائم( موسسه یا بخش/ بازگشایی موسسه یا بخشابتدا از صفحه درخواست ها گزینه "

"لیست موسسه های غتر و موسسه های فعال""لیست به این ترتیب به صفحه ای وارد می شوید که در آن دو جدول با عنوان های 

فعال" ا موسسه های دارای بخش غتر  مشاهده می شود.  فعال ی
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وع در  فعال، دیده می شوند و می توانید برای شر فعال یا موسسه های دارای بخش غتر ن صفحه، لیست موسسه های غتر جدول پاییر

 کنید. فرآیند، لینک بازگشایی بخش یا بازگشایی موسسه را انتخاب  

ا به حال درخواست بازگشایی برای آن موسسه صادر  پس از انتخاب گزینه بازگشایی وارد صفحه جدیدی می شوید، درصوریر که ت

نشده باشد، امکان انتخاب دکمه "ثبت درخواست بازگشایی موسسه/ بخش" وجود دارد و در صوریر که قبلا درخواستر ثبت شده 

ن صفحه وجود دارد. ، امکان انتخاب آن درخواست اباشد   ز جدول پاییر
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ب  با انتخاب دکمه "ثبت درخواست بازگشایی موسسه/ بخش" وارد صفحه جدیدی می شوید که پس از مطالعه فایل راهنما و انتخا

 دکمه "فایل راهنما را مطالعه کردم" وارد مرحله بعد می شوید. 

 

 . نمایش داده می شود ی صفحه کادری از مشخصات موسسه در بالادر این مرحله، 

 

ن کادر مشخصات   ن در سمت چپ دکمه آیی رنگ ارسال قابل درخواست تکمیل اطلاعات  گزینهدر پاییر را مشاهده می نمایید. همچنیر

 مشاهده است که پس از تکمیل اطلاعات فرم ها باید درخواست از این قسمت ارسال گردد. 

 

 مختلف تکمیل درخواست در نواری مشابه تصویر زیر  قابل مشاهده استمراحل با وارد شدن به تکمیل اطلاعات درخواست 

 

 است .  بخشمراحل تکمیل اطلاعات را نمایش می دهد که مرحله اول آن  تصویر بالا 
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 عد رفت.باید ثبت گردد و به مرحله ب انتخاباست که پس از های موسسه قابل مشاهده   مربوط به بخشدر این قسمت اطلاعات 

 د دارد.مسئولین فنی قبلی قابل مشاهده اند و امکان معرفی مسئول فنی جدید وجومرحله دوم مسئول فنی است. در این صفحه 

 

 در مرحله بعد، مدارک موردنیاز مسئولین فنی را می توان بارگزاری و ثبت نمود.
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یدی را رسنل جدپپرسنلی را انتخاب و ثبت نمود و یا در مرحله پرسنل، لیست پرسنل قبلی قابل نمایش است و از بین آنها می توان 

 معرفی نمود.
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 مرحله آخر وارد کردن سایر مدارک بنا به درخواست دانشگاه است که در صورت نیاز بارگزاری خواهد شد.

 

 .دکمه بازگشت را زده و به صفحه نخست بازگردیدارسال درخواست به دانشگاه پس از تکمیل تمامی مراحل جهت 
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راحل ه در مبا زدن دکمه آبی رنگ ارسال که در تصویر بالا نمایش داده شده است ، در صورتی که در مدارک و اطلاعات وارد شد

وفقیت ما با مشارسال خواهد شد و با نمایش پیغام درخواست  اداره صدور پروانه هاذکر شده نقصی وجود نداشته باشد درخواست به 

 ش دادهیل می شود. در صورتی که در مدارک نقصی وجود داشته باشد در همین قسمت نواقص نمایارسال شد ارسال درخواست تکم

 می شود و متقاضی باید نسبت به تکمیل آن ها اقدام نماید و درخواست را ارسال کند.
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 بازگشایی موسسه یا بخش ند یگردش کار فرا
 

د:   به صورت زیر استگردش کار  نمای کلی فرآیند و    که هر قسمت به تفکیک مورد بررسی قرار میگتر

ن نوشته روی فلش ها ، معاد ن درون مستطیل هل به عنوان وضعیت فعلی و مت  : به طور کلی در تمامی دیاگرام ها، مت  ل راهنمایی

های مختلف را ایجاد  دکمه های هست که در اقدام و کارشناسی برای جابه جایی درخواست ها در کارتابل دیده می شود    میو مسیر

 . کند 

 

 

، درخواست در وضعیت اولیه و در   د: کارتابل رئیس اداره قرار می گتر   با ارسال درخواست توسط متقاضن

ن مرحله پس ازهر ارسال درخواست، بررسی درخواست توسط رییس اداره صدور پروانه دانشگاه  می باشد  مرحله اول:  اولیر

  یک درخواست را بهبا مشاهده لیستر از کارشناسان، حالت رییس اداره صدور پروانه دانشگاه می توانند )مستطیل قرمز(. در این 

 ارجاع دهند.  ارشناس و یا رئیس اداره آزمایشگاهک
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ن تصویر در  رییس برای  است ها و در تمام مراحلدو دکمه قرمز رنگ قابل مشاهده هست که به طور کلی در تمامی درخو   ،پاییر

 قابل مشاهده هست.  صدور پروانه  اداره

که در این حالت درخواست از کارتابل حذف شده و در دست متقاضن جهت ارسال مجدد   .حذف فرایند جهت ارسال مجدد: 1

 قرار خواهد گرفت. 

 درخواست را در مرحله اولیه در کارتابل رییس اداره قرار می دهد.  .بازگشت به مرحله بررسی اولیه رییس اداره: 2

ب اولیه کارشناس دانشگاه)بررسی 2درخواست در وضعیت ( قرار دارد، کارشناس در این مرحله بعد از بررسی درخواست چند انتخا

های مختلفهر دارد )فلش های خروجی از   ست(از مبدا وضعیت جاری مستطیل بیانگر مستر
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در اقدام و  های مختلف دکمه هایی هستند که کارشناسان بر روی  دکمه ها   کارشناسی می بینند.   مستر

در این حالت کارشناس می تواند درخواست را به رئیس اداره جهت اخذ تائیدیه   : ارسال به رئیس اداره صدور جهت تائید . 1

 ارجاع دهد. 

ارسال به در این حالت کارشناس می تواند درخواست را به رییس اداره جهت   : جهت ارسال به وزارت یس ادارهئبه ر  ارسال. 2

 ارجاع دهد.  وزارت

واست را به در صوریر که درخواست مورد تایید کارشناس بود، می تواند در خ  : طرح در کمیسیونبه رییس اداره جهت  ارسال. 3

در انتظار کمیسیون ) 17حالت درخواست در وضعیت در کمیسیون ارجاع دهد. در این  صدور پروانه جهت طرح یس ادارهرئ

 قرار خواهد گرفت. ( دانشگاه

در این حالت درخواست به متقاضن جهت اصلاحات فرستاده شده و متقاضن می تواند  : بازگشت به متقاضن جهت اصلاح. 4

اصلاحات را انجام داده و به کارشناس بازگشت دهد)این مرحله میتواند بارها تکرار شود تا در نهایت درخواست مورد تایید  

د(  کارشناس قرار گتر

ن شکل انجام خواهند گرفت. تمام مراحل فرآیند توسط وضع ها به همیر  یت ها و مستر

 


