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 مراحل ثبت نام و دریافت مجوز دفتر پیشخوان شهری در یک نگاه  

  
  

 

  
  

 کلاً دو نوع دفتر پیشخوان داریم  

  دفتر پیشخوان شهری  )1

  روستایی  ICTدفتر  )2
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 کنید .  ـــق مطالعهـــرا دقیـ 3قبل از هرچیزی برای ثبت نام دفاتر پیشخوان حتماً مصوبه شماره 

  
 که برای دریافت این مصوبه می توانید به آدرس زیر رفته و آن را دانلود کنید . 

Wa.ict.gov.ir 
برای این کار وقتی به آدرس بالا رفتید  وارد سایت اداره کل ارتباطات و فناوری اطلاعات میشوید که تصویر آن در زیر 

دفاتر یا اینکه در وسط صفحه بر روی  دفاتر پیشخوان خدمات دولتآمده است. بعد از این از سمت راست تصویر  برروی 

 کلیک کنید .  روستایی ICTپیشخوان شهری و 
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 کلیک کنید  .  3وی مصوبه شماره یر باز می شود که می بایست بر رسپس صفحه ز

 

 
  

 

  
  

  

 ظاهر می شود که آن را با دقــــت مطالعه کنید.   3بعد مصوبه شماره 
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 که معمولاً متقاضیان این موارد را دقت نمی کنند .  3چکیده ای از مصوبه شماره 

  صدور پروانه صرفاً برای اشخاص حقوقی) شرکتها ( امکان پذیر می باشد نه اشخاص حقیقی -1

می بایستی عبارت )) تاسیس، راه اندازی وبهره برداری از دفتر پیشخوان خدمات دولت درموضوع شرکت  -2

 وبخش عمومی غیردولتی((  قید گردد.

 اساس این امر در در و باشد داشته امضا حق باید حتماً شود شهری پیشخوان دفتر عامل مدیر خواهد می کسی -3

  .  باشد شده تصریح شرکت نامه

بعد از اتمام فرایند ثبت نام و دریافت پیامک حاوی شناسه قبض برای دریافت مجوز می بایست   -4

مورخ  289جلسه  3اشاره شده در مصوبه شماره برابر جمعیت شهرستان مبلغ ناسه پرداخت ، و ش

 نظیم مقرراتت سازمانبه حساب  نسبت به واریز وجه  کمسیون تنظیم مقررات ارتباطات 19/2/97

 واریز شود.  و ارتباطات رادیویی

شرکت متقا  م -5 ست در ثبت  شخوان      واردی که می بای سیس، راه اندازی و بهره برداری دفتر پی ضی اخذ پروانه تا

 خدمات دولت وبخش عمومی غیردولتی مورد توجه ویژه قرار گیرد.

 شرکت می بایستی غیردولتی،  ومحل ثبت آن درکشور جمهوری اسلامی ایران بوده باشد. -6

 شرکت می بایستی از نوع ترجیحاً سهامی خاص بوده باشد. -7

رکت می بایستی علاوه بر مدیر شرکت، یک نفر را بعنوان جانشین مدیربا مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی ش  -8

 .نمایدمورد تایید وزارت علوم، تحقیقات وفناوری اطلاعات معرفی 

شرط بند      ه -9 ستی، علاوه بر  شین وی بای شرکت وهم جان شرایط مندرج در بند    10م مدیرعامل  فوق الذکر،کلیه 

 اشخاص حقیقی، موضوع شرایط متقاضیان اخذ پروانه را دارا بوده باشندکه به شرح ذیل است: 1-1

ز ادیان رســمی مصــرح در قانون  اعتقاد به دین مبین اســلام یا یکی ا -) داشــتن تابعیت جمهوری اســلامی ایران

سی   سا ساد منجربه محرومیت از حقوق اجتماعی واعتیاد به مواد        -ا شتهار به ف شینه کیفری موثر، عدم ا شتن پی ندا

یا معافیت دایم از انجام آن برای افراد مذکور           –مخدر   ــتلاد در    -دارا بودن گواهی انجام خدمت وظیفه  عدم اش

قانون   5آن قانون وماده  117انون مدیریت خدمات کشــوری با رعایت ماده ق 5دســتگاههای اجرایی موضــوع ماده 

محاسبات عمومی کشور ونیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران یا هر دستگاه دیگری که از بودجه عمومی کشور        

 داشتن تایید صلاحیت فردی از مراجع ذیصلاح( –استفاده می کند   

شخوان  دفتر عامل مدیر -10 ضور  دفتر در باید  حتماً باید شهری  پی شته  دائم ح شد  دا  دفتر تخلف صورت  در و با

 شود می پلمپ

 تی و بیمه ای.نداشتن بدهی قطعی معوق بانکی ، مالیا  -11
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 حاد فرض می کنیم که کسانی که می خواهند مجوز دفتر پیشخوان شهری بگیرند شرکت خود را ثبت کرده اند. 

 با این اوصاف باید وارد سامانه تنظیم مقررات شوند و ثبت نام را شروع کنند  

 برای این کار 

 ورود به سامانه  «« مرحله اود 

 می باشد را در مرورگر خود وارد کنید .       𝒘𝒘𝒘. 𝒄𝒓𝒂. 𝒊𝒓آدرس سامانه تنظیم مقررات را که        

 کلیک کنید .  خدمات الکترونیکوارد صفحه سایت خواهید شد و سپس بر روی گزینه 

 
کلیک کنید که در زیر  ثبت نامسپس وارد صفحه زیر می شوید و اگر قبلا ثبت نام نکرده اید می بایست روی گزینه 

 مشاهده می کنید.  
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را  انتخاب کنید و  ورود به سیستمبعد از آنکه ثبت نام کردید و برای خود نام کاربری و رمز عبور مشخص کردید. حالا 

 وارد صفحه زیر می شود که در زیر مشاهده می کنید . 

 
سامانه صدور صفحه بعدی به صورت زیر است که اکنون می بایست بر روی گزینه  

 کلیلک کنید .  پروانه سرویس های ارتباطی و فناوری اطلاعات
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 کلیک کنید . لینک ورود به سامانهبعد از آن وارد صفحه زیر می شوید که می بایست روی 

  
 

 کلیک کنید .   اشخاص حقیقی/حقوقیوی بعد از آن وارد صفحه زیر می شوید که باید ر

که در زیر آن ثبت فرد و ثبت شرکت ظاهر می شود که  باید ابتدا روی ثبت فرد بزنید و اطلاعات 

  مدیر عامل را وارد کنید و سپس بر روی ثبت شرکت بزنید. 
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مدیر عامل را وارد کنید وقتی بر روی ثبت فرد می زنید صفحه زیر باز می شود که اطلاعات خواسته شده برای   

 
  

 بزنید تا اطلاعات شما در سامانه ثبت شود   ثبتو در آخر بر روی 

 

بعد از این برای درخواست دفتر پیشخوان شهری گفتیم که برروی ثبت شرکت کلیک کنید که با کلیک بر روی آن با 

 صفحه زیر مواجه می شود که باید اطلاعات شرکت خود را به طور کامل وارد کنید . 



  _________________________________________________________________________________________________________           

      آموزش ثبت نام دفاتر پیشخوان شهری وICT روستایی      

      

 ***************************************************************************************** 

                           9    

  

 
  

 بزنید تا اطلاعات شرکت شما در سامانه ثبت شود   ثبتو در آخر بر روی 
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 ن کار را انجام دهیدمرحله بعدی مرحله وارد کردن اطلاعات اعضای دیگر دفتر پیشخوان می باشد که باید به صورت زیر ای

 ثبت اطلاعات افراد صاحب امضاء و هیئت مدیره  در همان صفحه که بر روی ثبت شرکت زده اید نوشته 

 ا ثبت کنید که در زیر آمده است حاد بر روی این بزنید و اطلاعات تک تک اعضاء هیئت مدیره و حتی مدیر عامل ر 

 
  

 سپس صفحه زیر باز میشود  

 
  

 که اطلاعات تک تک اعضاء را وارد کنید و در نهایت بر روی ثبت بزنید . 
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 در ثبت اطلاعات موارد زیر را حتماً رعایت کنید  

کنید و سپس آن را در سامانه  بارگذاری  pdfاز تمامی صفحات شناسنامه اسکن بگیرید و همگی را تبدیل به یک فایل  -1

  کنید.

  مکان دفتر خود را بر روی  نقشه حتما مشخص کنید.  -2

رفته و در سامانه ثبت  𝒘𝒘𝒘. 𝒕𝒂𝒙. 𝒈𝒐𝒗. 𝒊𝒓 برای دریافت برگه ثبت نام در سامانه مودیان مالیاتی باید به آدرس -3

  نام کنید و در نهایت برگه آن را قرار دهید .

  ی آن ها این کار و نکنید. اسکن می بایست رنگی باشد.حتماً از روی اصل مدارک اسکن بگیرید و از روی کپ-4

 و موارد دیگر که در سامانه مشخص است. 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
 تعیین کنید که باید بر روی منوی در مرحله بعدی می بایست محل دفتر خود را بر روی نقشه 

کلیک کند و محل دفتر خود را در نقشه استان پیدا کنید و بر روی آن  روستایی ICTدفتر پیشخوان خدمات دولت/دفاتر  

 محل نشان گر موس خود را قرار دهید و با موس چپ کلیک کنید و شکل ظاهر می شود  

 ثبت شود . و باید بر روی کلمه انتخاب یک کلیک کنید تا 

 

 توجه کنید که تا جایی که می شود نقشه را بزرگنمایی کنید تا محل دقیق مشخص شود . 

 وقتی این کار را بکنید محل دفتر شما بر روی نقشه مشخص می شود .بعنوان مثاد در شکل زیر این مطلب را  می بینید. 
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 کلیک کنید و ثبت کنید .  اطلاعات پروندهتکمیل در آخر بر روی  تبعد از انتخاب نقشه می بایس

 فرآیند ثبت نام انجام شد. 

بعد از ثبت نام این اطلاعات برای کارشناس دبیر خانه استان ارساد میشود و بعد از بررسی در صورت 

 درست بودن همگی اطلاعات تایید می شود . 

ه تشریف بیارید و باید لازم به ذکر است شما نیازی نیست برای پیگیری این موضوع به ادار

در همان سامانه تنظیم مقررات به صفحه خود مراجعه کنید و در کارتابل خود تایید و یا عدم 

 تایید شدن را می بینید . 

 در صورت عدم تایید که موارد خواسته شده توسط کارشناس دبیرخانه را دوباره ویرایش و ارساد می کنید . 

نامه اماکن و سه استعلام برای شما زده می شود که می بایست برای دریافت آن ها به   و در صورت تایید شدن مدارک شما

 اداره کل ارتباطات و فناوری اطلاعات تشریف بیارید و آن ها را دریافت کنید . 

 استعلام های شما عباتند از  

  استعلام بانک مرکزی  .1

  استعلام بیمه تأمین اجتماعی  .2

  استعلام اداره دارایی  .3

  

  
  همه استعلامات را با هم به دبیرخانه تحویل نماید وقتی جواب استعلامات را از مراجع مربوطه دریافت نمودید

 در سامانه حراست اداره کل ارتباطات و فناوری اطلاعات نیز ثبت نام کنید .  بصورت موازی با این فرایند

سامانه حراستآدرس    𝒘𝒘𝒘. 𝒑𝒊𝒔𝒉𝒌𝒉𝒂𝒏𝒊𝒄𝒕.ir   می باشد.   

  

جواب استعلام شما که تایید شده است یا نشده است در همین سامانه قابل نمایش است و در صورت تایید استعلام  جواب 

 آن برای کارشناس دبیرخانه ارساد می شود و نیازی نیست شما کاری انجام دهید . 

 در اینجا کلیه مراحل ثبت نام شما به اتمام می رسد . 
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ین مرحله یک جلسه کارگروه استانی تشکیل می شود و تقاضا ها بررسی می شوند و بعد از مدتی یک پیام از اداره بعد از ا

 تنظیم مقررات برای شما ارساد میشود تا برای صدور پروانه مبلغ مورد نظر را واریز کنید تا پروانه برای شما ارساد شود . 
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   آذربایجان غربیاداره کل ارتباطات و فناوری اطلاعات استان 
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