
 

 

 

 

 

  تغییر موسسراهنمای درخواست 
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 نگارش 1/0

 تاری    خ صدور 25/9/1396

UserTaghyirMoases.v.0.1   نام فایل 

ح سند با ذکر جزییات بیان شده استموسس  یی  تغدرخواست   در این سند راهنمای  شر

ا قدرت نما جم/ نوسنده  سمی   میر

 

 

 

 تاریخچه بازنگری

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

UserTaghyirMoases.v.0.1 0.1 و بررسی گردش کار  تهیه فایل اولیه
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 موسس ییر تغایجاد درخواست 
 

وع درخواست تغیی  موسس ،  از منوی  سمت راست و انتخاب گزینه  "ثبت درخواست جدید" اقدام می نماییم. در این  جهت شر

 حالت لیست درخواست ها را مشاهده خواهیم کرد که میتوان درخواست تغیی  موسس را انتخاب کرد: 

 

 

خاب درخواست تغیی  موسسات فعال فرد را نمایش می دهد، با انتپس از انتخاب نوع درخواست وارد صفحه ای می شوید که لیستر از 

 موسس مورد نظر وارد صفحه ای جهت ثبت درخواست می شوید. 

 

 

 

 



مشخص شده متقاض  می تواند یک درخواست جدید  1در صفحه جدید با انتخاب دکمه زرد رنگ ثبت درخواست جدید که در کادر 

ثبت شده باشد در جدول لیستر از درخواست ها مشاهده می شود و با زدن گزینه انتخاب که  ثبت کند، همچنی   اگر درخواست قبلا 

مشخص شده می توان درخواست های قبلی را ادامه داد و یا بررسی نمود. حذف درخواست ارسال نشده نی   در صورتر  2در کادر  

 فعال خواهد بود که درخواست هنوز به دانشگاه ارسال نشده باشد. 

 

 

 

در گام اول )تغیی  نوع مالکیت موسسه(در صورتر که  ا انتخاب ثبت درخواست تغیی  موسس وارد فرم های درخواست خواهید شد. ب

رد متقاض  نیازمند تغیی  مالکیت موسسه باشد می تواند تیک آیا مایل به تغیی  نوع مالکیت موسسه هستید را به حالت انتخاب در آو 

 در آن قادر به انتخاب نوع مالکیت می باشند. یشان نمایش داده می شود که و در این صورت کادری برای ا

 

 

 

 که هر کدام از موسسی   خواستار انصراف 
گام دوم مربوط به حذف موسسیت  می باشد که درخواست انصراف دارند. در صورتر

کمه د انصراف ایشان بارگزاری گردد و در انتها  هستند باید از لیست موسسی   که در کادر نمایش داده شده نام فرد انتخاب شود و نامه

 ثبت کلیک شود. نام افرادی که برای حذف ثبت شده اند در جدول زیر فرم قابل نمایش خواهد بود. 

 

 



 

 

با انتخاب دکمه زرد رنگ ثبت  در گام سوم که با عنوان معرف  موسس جدید نمایش داده شده باید نام موسس جدید وارد شود. 

 وارد صفحه جدیدی خواهید شد که در آن کد ملی موسس جدید وارد می شود. موسس جدید 

 

 

 پس از وارد کردن کد ملی دکمه جستجو را بزنید تا به صفحه تکمیل اطلاعات موسس هدایت شوید. 

 

 



پس از جستجو در صورتر که کد ملی صحیح باشد به صفحه ای هدایت خواهید شد که در آن باید گام های تکمیل اطلاعات موسس 

را به ترتیب تکمیل نمایید و در نهایت با زدن دکمه ثبت موسس و بازگشت به فرم های تغیی  موسس در گام ثبت اطلاعات فردی و 

 ای درخواست موسس بازگردید. ، به فرم هبازگشت به ادامه فرم ها 

 

 

 پس از بازگشت موسس جدید باید در جدول موسسی   جدید اضافه شده باشد. 

 

 

 
رمز قر کادر های مورد نیاز همان طور که ددر گام استعلام برای موسسین وارد شده به عنوان موسس جدید فرم های خام استعلام 

 از تکمیل باید در محل مخصوص خود بارگزاری شوند.مشخص شده است قابل دانلود است. این فرم ها پس 

 



ات مورد درخواست بارگزاری شود. در  در گام تعهد نامه  نی   ابتدا باید رضایت نامه ای به امضای تمام موسسی   حال در رابطه با تغیی 

 زاری و ثبت گردد. ادامه نی   فرم خام تعهد نامه برای موسسی   جدید باید دانلود شود و پس از تکمیل در فرم بارگ

 

 

 
 

مدارکی جهت تکمیل اطلاعات بارگزاری خواهد شد. این مدارک شامل مدارک سلب مالکیت و یا مدارک اعطای مالکیت در گام اخر نی   

 بارگزاری مدارکی که از جانب اداره صدور پروانه دانشگاه درخواست می شود وجود دارد. می باشد. همچنی   قسمتر برای 

 

 



 

 

 

واهید خهدایت  در بالای صفحه به قسمت ارسال درخواستبه این ترتیب پس از تکمیل تمام فرم های موجود با انتخاب گزینه بازگشت 

  شد.

اب تکمیل مشخصاتی از موسسه را نمایش می دهد. با انتخ 1در این صفحه همان طور که در تصویر پایین مشاهده می کنید کادر 

نگ ارسال رمشخص شده است به مراحل تکمیل فرم ها هدایت خواهید شد. و با انتخاب دکمه آبی  2در اطلاعات درخواست که در کا

شد، در  در صورتی که نقصی در اطلاعات وارد شده وجود نداشته باشد درخواست با موفقیت ارسال خواهد 3مشخص شده در کادر 

ص یش داده می شود و ایشان باید پس از تکمیل نواقصورت وجود نقص در اطلاعات تکمیل شده نقص مدارک به متقاضی نما

 درخواست را ارسال نمایند.

 

 

 

 
 

 

 

 



 موسس ییر تغ ند یگردش کار فرا
 

د: گردش کار  نمای کلی فرآیند و    به صورت زیر است که هر قسمت به تفکیک مورد بررسی قرار میگی 

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

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 کارتابل رییس اداره قرار  د و رییس اداره صدور پروانه پس با ارسال درخواست توسط متقاض  می گی 

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



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

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

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

 

 

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

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

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

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

 قابل مشاهده هست.  صدور پروانه  رییس اداره

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

 قرار خواهد گرفت. 

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

(( قرار دارد، کارشناس در این مرحله بعد اداره صدور پروانه هت)بررسی اطلاعات درخواست )کارشناس 2درخواست در وضعیت

های مختلف است( از بررسی درخواست چند انتخاب دارد )فلش های خروجی از مستطیل  قرمز بیانگر مسی 

های مختلف دکمه هاتی هستند که کارشناسان بر روی  دکمه ها در اقدام و کارشناسی می بینند.   مسی 



در این حالت درخواست به متقاض  جهت اصلاحات فرستاده شده و متقاض  می تواند  بازگشت به متقاضن جهت اصلاح: . 1

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

د(  کارشناس قرار گی 

در این حالت کارشناس می تواند درخواست را به رییس اداره جهت انتخاب کارشناس دیگر ارجاع   .بازگشت به رییس اداره: 2

 دهد. 

 در صورتر که درخواست مورد تایید کارشناس بود، می تواند در خواست را به  .ارجاع به رییس اداره جهت طرح در کمیسیون: 3

)در انتظار کمیسیون و در   4رییس ادارهصدور پروانه جهت طرح در کمیسیون ارجاع دهد. در این درحالت درخواست در وضعیت 

 کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه( قرار خواهد گرفت. 

ر د ر انتظار کمیسیون)رییس اداره صدور پروانه(( قرار دارد، رییس اداره صدور پروانه ها در این مرحله )د4درخواست در وضعیت 

 قسمت اقدام و کارشناسی ، قسمتر با عنوان تعیی   تاری    خ کمیسیون خواهد دید: 

 

ز عنوان شما هنو گ هشدار با تا زمات  که تاری    خ کمیسیون را انتخاب نکرده و دکمه ثبت را انتخاب نکرده باشید، میر  زرشکی رن

مشاهده می شود و به محض انتخاب دکمه ثبت، این درخواست در لیست پرونده های  تاری    خ کمیسیون را  ثبت نکرده اید

 موجود در کمیسیون تاری    خ ثبت شده قرار خواهد گرفت. 

 



های مختلف است(: کارشناس  بعد از بررسی درخواست دو انتخاب دارد )فلش های خروجی از مستطیل قرمز   بیانگر مسی 

)مخالفت شده در کمیسیون رفته( و  7که در این حالت به وضعیت شماره   درخواست در کمیسیون مخالفت گردید:  .1

د و درنهایت کارشناس  اعلام مخالفت با درخواست را به متقاض  اعلام میکند.   در کارتابل کارشناس قرار میگی 

 

د. به محض  که رای کمیسیون که در ایدر کمیسیون موافقت گردید:  .2 ن حالت درخواست در کارتابل کارشناس قرار میگی 

موافقت شده صادر شود، دکمه های دانلود قرارداد تاسیس در قسمت خلاصه فعال می شود و سپس درخواست در  

د و در این حالت کارشناس می تواند نتیجه را به متقاض  ا 5کارتابل کارشناس و در وضعیت  علام کرده و قرار میگی 

 سپس درخواست را بایگات  نماید. 

 

در صورتر که درخواست تفویض نشده باشد به صورت هوشمند این  ارجاع به رئیس اداره جهت ارجاع به وزارت بهداشت:  .4

مرحله توسط سامانه فعال شده و مرحله قبل نمایش داده نمی شود ور در صورت انتخاب این مسی  درخواست به وزارت ارسال 

  خواهد شد. 

رخواست را به معاون درمان ارسال کند قرار گرفته باشد، رییس اداره صدور دانشگاه میتواند د 8در صورتر که درخواست در وضعیت 

 و یا به کارشناس جهت اصلاح بازگشت دهد: 

 



 درخواست را به دانشگاه تواند یدر کارتابل معاون درمان قرار داشته باشد، معاون درمان م 9 تیکه درخواست در وضع  در صورتر 

 .دی  قرار گ 10شماره  تیضعنظر خود را ثبت نموده و به وزارت ارسال کرده و درخواست در و  ا یارجاع و 

اداره صدور  سییاداره صدور پروانه وزارت قرار داشته باشد، ر  سییدر کارتابل ر  10شماره  تیکه درخواست در وضع  صورتر  در 

وطه مرحله کارشناس را انتخاب کرده و به کارشناس مرب نیا ادر یدرخواست را به دانشگاه بازگشت داده و  توانند یپروانه وزارت م

 .ارجاع دهند

توانند  می شانیو در کارتابل کارشناس صدور پروانه وزارت قرار گرفته باشد، ا 11شماره  تیکه درخواست در وضع  صورتر  در 

 می ی   دانشگاه ارجاع دهند و همچنبازگشت به  ا یو  گر یاداره صدور پروانه وزارت جهت ارجاع به کارشناس د سییدرخواست را به ر 

 .ارسال کنند رکلیاداره صدور پروانه وزارت جهت ارجاع به مد سییر  به د یو صلاحد توانند در صورت بررسی

 با توجه توانند یم شانیاداره صدور پروانه وزارت قرار گرفته باشد، ا سییو در کارتابل ر  12 تیکه درخواست در وضع  صورتر  در 

ارسال   ونیسیجهت کسب موافقت  طرح در کم نظارت و اعتباربخشر  رکلیدرخواست درخواست را به  کارتابل مد تیبه وضع

 به کارشناس بازگشت دهند.  ا یکرده و 

 نیتوانند در ا می  شانیقرار گرفته باشد، ا نظارت و اعتباربخشر  رکلیو در کارتابل مد 13 تیکه درخواست در وضع  در صورتر 

 ونیسیاداره صدور پروانه وزارت جهت طرح در کم سییکرده و درخواست را به کارتابل ر   یی   وزارت را تع ونیسیکم  خی    مرحله تار 

 نیدر ا د،ی  گیاداره صدور پروانه وزارت قرار م سییو در کارتابل ر  14شماره  تیوضع در حالت  نیارجاع دهند، درخواست در ا

سه حالت  ونیسیدرخواست در کم تی(  با توجه به وضع14شماره  تی)در وضع ونیسیکم  یاداره بعد از برگزار  سییمرحله ر 

 انتخاب کند:  تواند یمختلف را م

 



وط شده باشد، میتوان درخواست را در این  23وضعیت شماره  .1 : در صورتر که درخواست در کمیسیون موافقت مشر

پس از برطرف کردن نواقص، کارشناس وضعیت قرار داد تا نواقص برطرف گردد و به کارتابل کارشناس هدایت می شود. 

 میتوانند درخواست را به وضعیت قبل جهت اعلام رای به رییس اداره صدور پروانه وزارت بازگشت دهند. 

 

: در صورتر که درخواست در کمیسیون مخالفت شده باشد، رییس اداره صدور پروانه وزارت رای را  20وضعیت شماره  .2

د. رییس اداره صد20اعلام کرده و درخواست در وضعیت شماره  ور و در کارتابل رییس اداره صدور پروانه دانشگاه قرار میگی 

 ( و کارشناس میتوانند پس از اعلام رای درخواست21اره پراوانه دانشگاه درخواست را به کارشناس ارجاع داده )وضعیت شم

 (. 22را بایگات  کنند)وضعیت شماره 

 

:در صورتر که رای کمیسیون مثبت باشد،  پس از اعلام موافقت توسط رییس اداره صدور پروانه وزارت 15وضعیت شماره  .3

د. کارشناس پس از بررسی و صدور قر  پروانه و در کارتابل کارشناس وزارت جهت  15درخواست در وضعیت شماره  ار میگی 

(. 16می تواند درخواست را به رییس اداره صدور پروانه وزارت جهت ارسال به دانشگاه ارجاع دهند )وضعیت شماره  پروانه

 هرییس اداره صدور پروانه وزارت پس از بررسی، درخواست را به دانشگاه ارجاع داده و درکارتابل رییس اداره صدور پروان

د )وضعیت شماره   تیوانه دانشگاه درخواست را به کارشناس ارجاع داده )وضعاداره صدور پر  سییر (، 17دانشگاه قرار میگی 

 (. 19شماره  تی)وضع کنند   گات  یدرخواست را با یپس از اعلام را توانند ی( و کارشناس م18شماره 

 


