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 تغییر آدرسایجاد درخواست 

 

وع درخواست تغییر  موسسه،  از منوی  سمت راست و انتخاب گزینه  "ثبت درخواست جدید" اقدام می نماییم. در  آدرسجهت شر

 موسسه را انتخاب کرد:  آدرساین حالت لیست درخواست ها را مشاهده خواهیم کرد که میتوان درخواست تغییر 

 

 بعد از انتخاب نوع درخواست، وارد صفحه ای می شویم که لیست موسسات فرد را نمایش می دهد: 

 

وع کرد:  انتخاببا انتخاب گزینه   روی موسسه مورد نظر، میتوان درخواست را شر

 



رتر که باشد. دقت شود در صو  روی موسسه موجود قابل مشاهده می آدرسدر جدول بالا لیست تمامی درخواست های تغییر 

فعال می  درخواست تمام نشده ای وجود داشته باشد، امکان ارسال درخواست جدید وجود ندارد و دکمه ثبت درخواست جدید غیر

باشد. در ستون آخر جدول در صورتر که درخواست در دست متقاض  باشد و هنوز ارسال نشده باشد میتوان درخواست را حذف  

 رخواست وجود ندارد. کرد و در غیر این صورت امکان حذف د

پس از انتخاب دکمه ارسال درخواست جدید وارد صفحه ارسال درخواست خواهیم شد که همانند تمامی درخواست ها، در بالای 

 صفحه اطلاعات درخواست وجود دارد و بعد از آن دکمه های ارسال درخواست و تکمیل اطلاعات مشاهده می شود: 

 

 

ن قه و مکان را تکمیل نماید و تا زمات  که درخواست منطقه و مکان ارسال نشده باشد و در کمیسیو در ابتدا متقاض  باید قسمت منط

فعال می باشد.   موافقت نشده باشد، امکان تکمیل بقیه موارد نیست و غیر

  



 منطقه و مکاناطلاعات . 1

 

استان، شهرستان و .. قابل نمایش است که  در ابتدای صفحه اطلاعات شامل و  منطقه و مکانمتقاض  وارد فرم های   در این مرحله

 توان منطقه شهرداری را تغییر داد.  می

 

 

 

در بالای صفحه می توان  بازگشتجهت بازگشت به ارسال درخواست از دکمه همچنیر  می توان سایر اطلاعات مکان را تکمیل نمود. 

 استفاده نمود. 

 ارجاع داده می شود. جهت ارسال درخواست متقاض  به صفحه اول  اطلاعات مکان، بعد از ثبت

 که خطاتی وجود داشته باشد، پیغام متناسب نمایش داده شده و مانع از ارسال درخواست می شود: 
 در صورتر

 

 در غیر این صورت درخواست با موفقیت خواهد شد:  



 

 قرار خواهد گرفت.  در کارتابل رییس اداره جهت انتخاب کارشناسی در این حالت درخواست در مرحله اول 

 

  



 تکمیل اسناد ملک. 2

 

 و سپس درخواست بررسی اسناد ملک را ارسال کند:  پس از تایید مکان در کمیسیون، متقاض  می تواند اسناد ملک را وارد کند

 

 

 وارد قسمت مربوطه شده و فرم های آن را تکمیل کرد:  باید جهت ارسال مدارک ملک ،

قابل تغییر می باشد:  اطلاعات آن از مرحلهقسمت اول اطلاعات اولیه می باشد که از   معرف  مکان دریافت شده و غیر

 

 



 می توان اطلاعات اسناد ملک را وارد کرد که شامل چند مرحله است:  ،و سپس در قسمت اطلاعات تکمیلی

 

 پلاک ثبت  مرحله اول: 

 

 وضعیت مالکیتمرحله دوم: 

 

 اطلاعات اجاره نامه سوم: مرحله 

 که در صورتر که نوع ملک استیجاری انتخاب شود، این قسمت فعال خواهد شد: 



 

 مدارک : چهارممرحله 

 

 که خطاتی وجود سمو در نهایت به کمک دکمه ثبت مدارک را ثبت کرده و وارد ق
ت قبل جهت ارسال به دانشگاه می شویم. در صورتر

 : نمایش داده می شود داشته باشد، پیغام متناسب 



 

 و در غیر این صورت درخواست با موافقت ارسال خواهد شد:  

 

  

 



 ارسال نقشه. 3

 

 ارجاع دهد: جهت کارشناس نقشه مربوط به نقشه را وارد نموده و پس درخواست را به دانشگاه لاعات در این مرحله متقاض  باید اط

 

 

 دارد: در قسمت ارسال نقشه فرم های مربوطه وجود 

 

 سپس متقاض  پس از تکمیل اطلاعات نقشه باید درخواست را به دانشگاه ارسال نماید. 

 

 



فت کار. 4  ارسال گزارش پیشر

 

فت کار را  ارسالین مرحله متقاض  باید گزارشات پیدر ا  د بود هارسال میشود غیر قابل تغییر خواتاریخ  که گزارش   همچنیر   نماید و  شر

 : و توسط سامانه ثبت می شود 

 

  



 تکمیل اطلاعات درخواست. 5

 

 پرسنل را تغییر دهد.  و  در این مرحله متقاض  می تواند اطلاعات درخواست شامل مسئول فن  

 

 بخش

 

 را صرفا مشاهده کرده و امکان تغییر وجود ندارد.  ا در این مرحله متقاض  می تواند بخش ه

 

 مسئول فت  

 

 . مسئولیر  فن  را اضافه و یا حذف نماید در این مرحله متقاض  می تواند 

 



 مسئول فت  مدارک مورد نیاز 

 

ات اعمال شده، مدارک لازم را در این مرحله متقاض    بارگزاری نماید.  دانلود، تکمیل و  باید متناسب با تغییر

 

ات  تجهیر 

 

ات  را صرفا   مشاهده کرده و امکان تغییر وجود ندارد. در این مرحله متقاض  می تواند تجهیر 

 

 پرسنل

 

 از بیر  پرسنل قبلی انتخاب کرده و یا پرسنل جدید معرف  نماید. را پرسنل در این مرحله متقاض  می تواند 

 



 

 مدارک مورد نیاز پرسنل

 

ات اعمال شده، مدارک لازم را دانلود، تکمیل و   بارگزاری نماید. در این مرحله متقاض  باید متناسب با تغییر

 

 در نهایت  با تکمیل نمودن این فرم ها این مرحله به اتمام خواهد رسید. 

  



 بنابر درخواست اداره صدور پروانه دانشگاه مدارکسایر . 6

 

ز ا توان میصدور پروانه دانشگاه نیاز باشد، متقاض   هدر صورتر که مدارکی مورد نیاز باشد که در سامانه تعریف نشده باشد و بنابر ادار 

 این قسمت وارد نماید. 

 

 

 استفاده کرد:  ثبت مدرک جدیدجهت بارگزاری می توان  از دکمه 

 

 

 

  



 تعرفه. 7

 

 اطلاعات مربوط به مقدار فیش واریزی در ابتدای صفحه نمایش داده شده است: 

 

 

 

 و سپس می توان اطلاعات فیش واریزی را وارد کرد: 

 

 

  

 

 

 


