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 قائم مقامتغییر ایجاد درخواست 
 

در صورتر که نوع درخواست تغییر آدرس و تغییر مسئول فنی ، درخواست بهره برداری، تمدید پروانه بهره برداریدر درخواست های 

شکیو درمانگاه عمومی ، مراکز جراحی محدود  ،بیمارستان ؛موسسه یکی از انواع ی کل ‘، برای بخش باشد  درمانگاه شبانه روزی دندانی 

ی وجود دارد. در صورتر که برای یک موسسه قائم مقام تعریف شده باشد و  ’موسسه  علاوه بر مسئول فنی امکان افزودن قائم مقام نیر

 شده است به 
ی
 باشد و قائم مقام برای موسسه به ثبت رسیده باشد، اکنون در  پایان رسیدهروال فرآیندی که قائم مقام در آن معرف

 شده برای موسسه داشته باشید می توانید از درخواست  تغییر قائمصورتر که تصمیم به 
ی
 ید. استفاده کن ’تغییر قائم مقام‘مقام معرف

دام شود م مقام اقو برای تغییر قائ قائم مقامی برای موسسه تعیین نشده باشد از طریق یکی از درخواست های فوق، ** در صورتی که 

رآیند صرفا فون این وجود نخواهد داشت چ ادامه فرآیند امکان دریافت خواهید کرد ودر یکی از مراحل فرآیند تغییر قائم مقام خطایی 

 قائم مقام می باشد. تغییربرای 

 

 

" را انتخاب نمایید. به این ترتیب به صفحه ای وارد می شوید که در آن درخواست تغییر قائم مقامابتدا از صفحه درخواست ها گزینه "

 مشاهده می شود.  برای تغییر قائم مقام لیست موسسات فرد جهت انتخاب
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 به مرحله بعد وارد می شوید.  ’انتخاب‘برای ثبت درخواست تغییر قائم مقام ، با استفاده از لینک 

 

را ثبت  درخواست جدیدی ’ثبت درخواست جدید‘، با استفاده از دکمه قبلا درخواسنر ثبت نشده باشد در این مرحله در صورتر که 

  میکنید و در صورتر که قبلا درخواست ثبت شده باشد با استفاده از دکمه ویرایش وارد مرحله بعد می شوید. 

لعه  فایل راهنما را مطا‘به صفحه ای وارد می شوید که پس از مطالعه  فایل راهنما و کلیک بروی دکمه  ’ثبت درخواست جدید‘با دکمه 

 وارد صفحه بعد می شوید.  ’کردم

 

 

 

 صفحه کادری از مشخصات موسسه را نمایش می دهد.  این در بالای
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ی کادر مشخصات   ی در سمت چپ دکمه آتی 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. 

 

 مراحل مختلف تکمیل درخواست در نواری مشابه تصویر زیر  قابل مشاهده استبا وارد شدن به تکمیل اطلاعات درخواست 

 

 است .  قائم مقاممراحل تکمیل اطلاعات را نمایش می دهد که مرحله اول آن  تصویر بالا 

 

 و پس از آن ام شودکه ابتدا از بخش اول برای اعلام خاتمه همکاری قائم مقام فعلی موسسه باید اقد در این قسمت، دوبخش وجود دارد

 از بخش دوم برای معرفی قائم مقام جدید استفاده می شود.

یر تغی، درخواست بهره برداری، تمدید پروانه بهره برداری** در صورتی که قبلا برای موسسه از طریق یکی از درخواست های 

د لیک می شوقائم مقامی برای موسسه تعیین نشده باشد، هنگامی که بروی دکمه حذف قائم مقام ک درخواست تغییر آدرسیا مسئول فنی 

 .قائم مقام می باشد تغییرخطایی دریافت خواهید کرد و این امکان وجود نخواهد داشت چون این فرآیند صرفا برای 

ار که اعتب در صورتیین صفحه آخرین پروانه اشتغال فرد قابل مشاهده است. ا است. درقائم مقام مرحله دوم بررسی پروانه مطب 

 یر است.ام امکان پذین اقدپروانه به اتمام رسیده باشد و یا نیاز به ثبت پروانه جدیدی باشد با استفاده از دکمه ثبت پروانه بروز شده ا
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 د در صورت لزوم بارگزاری گردد. فرحکم کارگزینی باید حکم کارگزینی در مرحله 

 

 مرحله آخر وارد کردن مدارک موردنیاز بنا به درخواست دانشگاه است که باید بارگزاری شود.
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 .دکمه بازگشت را زده و به صفحه نخست بازگردیدارسال درخواست به دانشگاه پس از تکمیل تمامی مراحل جهت 

 

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

 ’ت ارسال شددرخواست شما با موفقی‘ذکر شده نقصی وجود نداشته باشد درخواست به دانشگاه ارسال خواهد شد و با نمایش پیغام 

 شود و ر صورتی که در مدارک نقصی وجود داشته باشد در همین قسمت نواقص نمایش داده میارسال درخواست تکمیل می شود. د

 درخواست را ارسال کند.سپس متقاضی باید نسبت به تکمیل آن ها اقدام نماید و 
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 تغییر قائم مقام ند یگردش کار فرا
د: به صورت زیر است که هر قسمت به تفکیک مورد گردش کار  نمای کلی فرآیند و    بررسی قرار میگیر

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 
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د و رییس اداره صدور پروانه پبا ا ، درخواست در وضعیت اولیه و در کارتابل رییس اداره قرار می گیر س رسال درخواست توسط متقاضی

 از مشاهده لیسنر از کارشناسان، می تواند درخواست را به کارشناس مربوطه ارجاع دهد: 

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

 )مستطیل قرمز(. در این حالت رییس اداره صدور پروانه دانشگاه می توانند درخواست را به کارشناس مورد نظر ارجاع دهند. 

 از کارشناسان بر اساس دانشگاه مربوطه نشان خواهد داد.   در این حالت سامانه لیسنر  ارجاع به کارشناس: 

 

 

ر مرحله اول لیست کارشناسان قابل نمایش و انتخاب می باشد )در صورتر که میخواهید لیست کارشناسان فارغ از هر انتخاتی د

ی رنگ در مرحله دو استفاده نمایید(. رییس اداره میتواند بعد از انتخاب کارشناس ( 3ماره )با استفاده از دکمه ش باشد از دکمه سیی

 هد و درخواست در کارتابل کارشناس مربوطه قرار خواهد گرفت. به کارشناس مربوطه ارجاع د

، دو دکمه قرمز رنگ قابل مشاهده هست که به طور کلی در تمامی درخواست و در تمام مراحل قابل مشاهده برای 4در مرحله 

 قابل مشاهده هست.  صدور پروانه  رییس اداره

درخواست از کارتابل حذف شده و در دست متقاضی جهت ارسال مجدد که در این حالت   .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

را به رئیس درخواست  ،بعد از بررسی ( قرار دارد، کارشناس در این مرحلهدانشگاهکارشناس اولیه  )بررسی 2درخواست در وضعیت

 اداره جهت ارسال به معاون درمان ارجاع می دهد. 

های مختلف دکمه هاتی هستند که کارشناسان بر روی  دکمه ها در اقدام و کارشناسی می بینند.   مسیر
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 پروانه ها در این مرحله  ( قرار دارد، رییس اداره صدور بررسی رئیس اداره جهت ارسال به معاون درمان)3درخواست در وضعیت 

 . به معاون درمان ارسال کند را د پس از بررسی درخواست، درخواست می توان

در این مرحله  می تواند پس از بررسی درخواست،  معاون درمان( قرار دارد، بررسی معاون درمان)4درخواست در وضعیت 

 ارسال کند. رئیس اداره جهت صدور نامه قائم مقام درخواست را به 

 پس از صدور نامه قائم مقام، به متقاضی اعلام می شود. 


