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متقاضیان محترم اخذ پروانه فعالیت دفاتر پیشخوان مقتضی است ضمن تهیه مستندات اشاره شده در این راهنما و 

عات کافی در خصوص شرایط و ضوابط فعالیت دفاتر پیشخوان، مراحل کار را به شرح ارائه شده در این لاطکسب ا

ابهام یا نیاز به   انجام داده و در صورت وجود  اداره کل  راهنما  با کارشناسان مربوطه در مجموعه  راهنمایی بیشتر 

و یا انجمن صنفی دفاتر پیشخوان استان با شماره های ذکر شده در انتهای ( ICT(ارتباطات و فناوری اطالعات استان

 .این راهنما تماس حاصل فرمایند

 

 روستایی  ICT شهری و مراحل ثبت نام و دریافت مجوز دفتر پیشخوان

دفاتر پیشخوان خدمات   "بخش    (ict.gov.ir)    عات استانلامراجعه به سایت اداره کل ارتباطات و فناوری اط -1

 " روستایی ICTدولت و  

کمیسیون تنظیم    353جلسه  2مطالعه فایل اصول حاکم بر فعالیت دفاتر پیشخوان موضوع مصوبه شماره  -2

آن   ضوابط  خصوص  در  کافی  آگاهی  کسب  و  بعدی  های  اصالحیه  و  ارتباطات  لینک  مقررات  )آدرس   .

https://www.ict.gov.ir/ICTContent/media/image/2024/08/316777_orig.pdf) 

 از سایت و مطالعه مفاد تعهدنامه   تعهدنامه متقاضیان جدید دفترو دریافت    " فرم ها"مراجعه به بخش   -3

انتخاب مکان ازبین مشاهده و بررسی جانمایی دفاتر موجود بر روی نقشه ارائه شده در سایت اداره کل و   -4

 مناطق فاقد دفتر پیشخوان

اداره کل ارتباطات و فناوری  -5 ارسال درخواست کتبی با ذکر آدرس مکان مورد نظر برای فعالیت دفتر به 

 عاتلااط

 125داخلی    32427300و دریافت تاییدیه از شماره   32427301ارسال درخواست به شماره فکس  

 

 

https://skh.ict.gov.ir/ICTContent/media/image/2021/09/234358_orig.pdf
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   فایل اصول حاکم بر فعالیت دفاتر پیشخوانحائز اهمیت در  نکات

 روستایی  ICT دفتر  (ب      دفتر پیشخوان شهری   (: الفوجود دارددو نوع مجوز دفاتر پیشخوان دولت   -1

 . مانع استلاروستایی برای اشخاص حقیقی ب ICT انتقال امتیاز و تجدید پروانه دفاتر صدور -2

 .دفاتر پیشخوان شهری فقط برای اشخاص حقوقی مورد تایید استصدور و انتقال امتیاز   -3

مدرک   -4 حداقل  دارای  باید  حتما  شهری  دولت  پیشخوان  دفتر  امضا  صاحبان  از  یکی  یا  مدیرعامل 

 .باشد و در ادارات دولتی شاغل نباشد(  لیسانس)کارشناسی

دفاتر -5 متقاضی  که  حقیقی  مدرک   ICT شخص  حداقل  دارای  باید  حتما  نیز  باشد  می  روستایی 

 .و در ادارات دولتی شاغل نباشد  باشد  (لیسانس)کارشناسی

 .تعرفه ارائه خدمات دستگاههای خدمات دهنده در چارچوب تعرفه های مصوب کمیسیون خواهد بود -6

مدت اعتبار پروانه پنج سال است و سازمان می تواند در صورت درخواست دارنده پروانه ، در چارچوب   -7

 .برای دوره های پنج ساله تجدید کند  9کمیسیون و مقررات اجرایی ماده  مصوبات  

 

 

 

 

درخواست های متقاضیان در جلسه کارگروه دفاتر پیشخوان استان بررسی شده و در صورت موافقت کارگروه، مراتب  

کارگروه می توانند برای اخذ  م موافقت  لام خواهد شد. متقاضیان پس از اع لاجهت طی ادامه فرآیند به متقاضیان اع

 .م شده اقدام نمایندلاپروانه فعالیت دفتر مطابق فرآیند اع
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 فرآیند اخذ پروانه دفتر پیشخوان 

 پس از موافقت کارگروه
 

 " یردولتیغ  یخدمات دولت و بخش عموم   شخوانیاز دفاتر پ  ی بردار  و بهره   سیتأس"  تیثبت شرکت با موضوع فعال   - 1

روستایی نیازی به ثبت شرکت  ICT ثبت شرکت صرفاً مختص متقاضیان دفاتر پیشخوان شهری بوده و متقاضیان دفاتر(      

 )ندارند

 هیدییتأ  دفاتر شهری( و ارائه  ژه ی) و  و اخذ کد اقتصادی برای شرکت(    tax.gov.ir  )  یاتیامور مال  نام در سامانه ثبت  - 2     

 یاتیواحد مال یینها  دییمدارک و تا  لیباشد و با تکم  یم 2گام   هینام اول ثبت  تی)وضع  -  4نام تا گام   ثبت تیوضع  با   مربوطه

 شد(   خواهد یروز رسان  به تیوضع  مربوطه

 

 ( در سامانهییروستاICT  رتا)برای دف  یقیحق  )برای دفاتر شهری( و شخص  رعاملی مد  و شخص نام برای شرکت  ثبت  -3  

 نام سامانه  بارگذاری مستندات ثبت  و بارگذاری آن در قسمت  یبانک  یبده  ر یتصو  افتیو در(    icescoring.com)  سمات  

 . شخوانیپ  دفاتر

لیجدول ذ  مدارک و مستندات مطابق هیته  - 4     

 

 ( از صدور پروانه )پس صنفی انجمن به مستندات فیزیکی ارائه جهت حراست  /نام  ثبت بارگذاری در سامانه  جهت

 دفتر  مدیر و جانشین  تصویر کارت ملی  ▪ مدیره شرکت  اعضاي هیئت / حقیقی متقاضی  تصویر کارت ملی  ▪

 دفتر مدیر و جانشین  تصویر تمام صفحات شناسنامه   ▪ مدیره اعضاي هیئت  /حقیقی متقاضی شناسنامه تصویرتمام صفحات   ▪

 دفتر مدیر و جانشین تصویر کارت پایان خدمت   ▪ مدیره اعضاي هیئت  /حقیقی متقاضی  تصویر کارت پایان خدمت   ▪

 دفتر  مدیر و جانشین تصویر مدرك تحصیلی   ▪ مدیره اعضاي هیئت  /حقیقی متقاضی عدم سوء پیشینه  تصویر گواهی  ▪

 دفتر مدیر و جانشین  عدم سوء پیشینه گواهی  اصل   ▪ تصویر برابر اصل شده اسانامه شرکت  ▪

  تصویر آگهی تاسیس/آخرین تغییرات شرکت ▪

  تصویر پرسنلی متقاضی حقیقی/ اعضاي هیئت مدیره ▪

 

 ( و ثبتقرار داده شده است   ICT اداره کل  در سایت  )لینک دفاتر پیشخوان تمدید پروانه /صدور سامانه به  مراجعه  -5

  درخواست  )ویژه متقاضیان دفاتر پیشخوان شهري( و ثبت من  شرکت ( یا ثبتروستایی ICTمتقاضیان دفاتر فرد )ویژه 

 .ذیل  راهنماي  نام مطابق  ثبت مراحل  ادامهو   سامانه در  صدور پروانه 

  دادهقرار  ICT اداره کل  در سایت ، لینک   pishkhanict.irه    سامان)  متقاضیان صلاحیتاحراز  سامانه  به  مراجعه  -6

 ( شده است 

 توسط متقاضی به نحو ذیل:  تامین اجتماعیانجام استعلام  اشتغال -7

https://pishkhanict.ir/
https://pishkhanict.ir/
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   )ترجیحا با شماره همراه خود شخص(.  es.tamin.ir ثبت نام متقاضی در سامانه  .1

  استعلام ارتباط فعال با سازمان تامین اجتماعی. >خدمات نام نویسی   > مراجعه به قسمت بیمه شدگان  .2

   چاپ  گواهی و تعیین مرجع استعلام گیرنده )ترجیحا پست بانک(. > کلید عملیات .3

 صدور و ارسال به صندوق شخصی.

 * ضمنا متقاضی می تواند براي مشاهده استعلام خود از طریق زیر اقدام نماید :  

   صدور مجوز استعلام و چاپ  گواهی> کلید عملیات  >مراجعه به صندوق شخصی در قسمت تامین اجتماعی من 

   ICTانجام استعلام اشتغال بیمه سلامت و نیروهاي مسلح متقاضیان توسط اداره کل   -8

میل و تحویل تعهدنامه دریافت شده از سایت اداره کل توسط متقاضی ) ممهور به مهر شرکت و امضاي شخص  کت -9

 صاحب امضا(  

معرفی مکان مناسب جهت فعالیت دفتر پیشخوان مطابق استانداردهاي فصل سوم اصول حاکم و با هماهنگی اداره  -10

  ICTکل 

 اخذ تاییدیه کدپستی مکان تأیید شده دفتر توسط متقاضی 

بازدید مکان دفتر توسط فرمانداري در شهرستانها و توسط دبیرخانه کارگروه در بیرجند وارسال تاییدیه به اداره کل  -11

ICT    
   استان و گرفتن تأییدیه از اداره کل ICTارسال مستندات ذیل به اداره کل   -12

آگهی تاسیس/آخرین تغییرات    - نسخه برابر  با اصل شده اساسنامه شرکت   -دفتر  تأییدیه کدپستی - )فرم تعهدنامه تکمیل شده 

 شرکت(
 

تکمیل نهایی پرونده الکترونیکی متقاضی و ارسال به سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی جهت صدور  -13

 پروانه  

 دریافت پیامک از سازمان تنظیم مقررات و واریز هزینه صدور پروانه توسط متقاضی  -14

 

 روستایی :  ICTپس از صدور پروانه فعالیت دفتر پیشخوان / 

تماس با انجمن صنفی دفاتر پیشخوان استان جهت اطلاع از فرآیند و آخرین تغییرات مستندات مورد نیاز جهت   -1

عضویت در انجمن صنفی و سپس مراجعه به انجمن و ارائه مدارک مورد اشاره در ستون سمت چپ جدول  

 انجمن  انجمن صنفی و معرفی مدیر و جانشین و کاربران دفتر بهفوق به 

   سامانه صدور/تمدید پروانه دفاتر پیشخوانمعرفی جانشین دفتر از طریق   -2

  گرفتن طرح تابلو و طرح مهر دفاتر از انجمن صنفی -3

 تجهیز دفتر با هماهنگی و نظارت انجمن صنفی   -4

https://es.tamin.ir/view/#/main
https://es.tamin.ir/view/#/main
https://es.tamin.ir/view/#/main
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   هماهنگی دریافت آموزشهاي لازم جهت فعالیت دفتر -5

 

 در صورت نیاز به راهنمایی بیشتر با شماره های ذیل تماس حاصل فرمایید.

 

 
 

 شماره تماس  نام و نام خانوادگ

 125داخلی  – ICT    32427300کارشناس دفاتر پیشخوان اداره کل 

 110اخلی د – ICT 32427300مسئول حراست  اداره کل 

 32237713 انجمن صنفی دفاتر پیشخوان استان

 ملاصدرا  استان : بیرجند، انتهاي خیابان پونه، تقاطع ICTاداره کل  

   13، خیابان شهید تیمور پور پلاک 6و  4دفتر انجمن صنفی دفاتر پیشخوان: بیرجند ،خیابان مدرس، بین مدرس 

  13الی   8ساعات کاري انجمن صنفی : روزهاي فرد از ساعت 

 جهت طرح هرگونه سوال و مشکل در خصوص سامانه صدور پروانه با پشتیبانی سامانه تماس حاصل  

   021  – 89662659فرمایید:        
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 نکاتی در خصوص سامانه ثبت نام متقاضیان دفاتر 

 

متقاضیان محترم در زمان اسکن و تهیه تصاویر مستندات مورد نیاز حتما دقت نمایند که تصاویر با کیفیت مناسب اسکن   ▪

و بارگذاري شوند. در صورت بارگذاري مستندات فاقد کیفیت مطلوب و یا معرفی مکان فعالیت فاقد الزامات تعیین  

 داده خواهد شد شده در فصل سوم اصول حاکم، درخواست به متقاضی عودت 

تصویر یک صفحه از    PDFدر هر صفحه  .بارگذاري شود PDFاسکن تمام صفحات شناسنامه در قالب یک فایل  ▪
 شناسنامه بارگذاري شود.  

بارگذاري شود. در هر صفحه   PDFاسکن تمام صفحات نسخه برابر با اصل شده اساسنامه شرکت در قالب یک فایل  ▪

PDF  تصویر یک صفحه از اساسنامه بارگذاري شود 

در قسمت آگهی تاسیس شرکت، اسکن آگهی تأسیس و آخرین آگهی تغییرات )در صورت وجود( در قالب یک   ▪
   یک تصویر بارگذاري شود. PDFبارگذاري شود. در هر صفحه  PDFفایل 

 انجام و تکمیل شود  4ثبت نام در سامانه امور مالیاتی تا گام  ▪

نیز تیک زده   "هیئت مدیره" در هنگام ثبت مشخصات مدیرعامل ، چنانچه مدیرعامل عضو هیئت مدیره باشد، گزینه  ▪

 شود.  

   . مشخصات مدیرعامل و تمام اعضاي هیئت مدیره ثبت شوددر هنگام ثبت مشخصات شرکت ، ▪

در صورت درخواست انتقال امتیاز با تغییر نشانی ،ضروري است متقاضیان محترم در شناسایی و معرفی مکان فعالیت   ▪

دفتر دقت کافی نموده و حتما مکان دفتر را مطابق با استانداردها و الزامات ذکر شده در فصل سوم اصول حاکم  
مکانهاي فاقد الزامات موردنظر اجتناب نمایند. بدیهی است مسئولیت ناشی از این موضوع و  انتخاب نموده و از معرفی 

عدم تأیید احتمالی مکان فعالیت دفتر و در نتیجه طولانی شدن زمان رسیدگی به درخواست به عهده متقاضی خواهد  
 بود. 

پیگیري نموده و در صورت عودت پرونده به ضروري است متقاضیان آخرین وضعیت پرونده خود را از طریق سامانه  ▪

 متقاضی ،پس از بررسی دلایل عودت، نسبت به رفع نواقص گزارش شده و ارسال مجدد پرونده اقدام نمایند. 
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در   روستایی ICT /شهری مراحل ثبت درخواست جهت دریافت مجوز دفتر پیشخوان 

 :و ارتباطات رادیویی  سامانه تنظیم مقرراتسامانه  
 

 .کنید کلیک الکترونیک خدمات گزینه روی بر سپسو   𝒊𝒓.𝒄𝒓𝒂.𝒘𝒘𝒘 ورود به سامانه -1

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

http://www.cra.ir/
http://www.cra.ir/
http://www.cra.ir/
http://www.cra.ir/
http://www.cra.ir/
http://www.cra.ir/
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زیر   در که کنید کلیک نام ثبت  گزینه روی بایست می اید  نکرده  نام ثبت قبلا اگر و شوید می زیر صفحه وارد سپس .

  کنید.مشاهده می  

 

 
   

  .* در موقع ثبت نام حتما باید مشخصات مالک شماره کارت ملی با مالک شماره تلفن همراه مطابقت داشته باشد

 . کنید انتخاب را سیستم به ورود حالا. کردید مشخص عبور  رمز و کاربری نام خود برای و کردید نام ثبت آنکه از بعد
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 . کنید کلیک سامانه به ورود لینک روی بایست می که شوید  می  زیر صفحه آن وارد از بعد
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ارائه مجوزهای مربوط به خدمات پستی ، ارتباطی   گزینه روی بر بایست می اکنون که است زیر صورت به بعدی صفحه

 .  کنید کلیلکو فناوری اطلاعات  

  

  
  کلیلکروستایی(    ICTصدور پروانه دفاتر پیشخوان خدمات و دفاتر ارتباطی و فناوری اطلاعات)   گزینه روی بر سپس

   . کنید

  

 .   کنید کلیک حقوقی/حقیقی اشخاص روی باید که شوید  می زیر صفحه وارد آن از بعد
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 وارد را عامل مدیر اطلاعات  و بزنید فرد ثبت روی ابتدا باید که شود می ظاهر شرکت ثبت و فرد ثبت آن زیر در که

 بزنید.   شرکت ثبت روی بر سپس و کنید

  

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

  
  

    

 ثبت روی بر آخر در و
   .شود ثبت  سامانه در شما اطلاعات تا بزنید
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  با آن روی بر کلیک با که کنید کلیک شرکت ثبت برروی که گفتیم شهری پیشخوان دفتر درخواست برای این از بعد

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

  

  
   

  

 ثبت روی بر آخر در و
 .  شود ثبت سامانه در شما شرکت اطلاعات تا بزنید

  

  

  

  

 



 

 

 یی روستا ICTخدمات دولت و   شخوان یدفاتر پ ت یپروانه فعال افت یدر ان ی متقاض یراهنما
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  انجام را کار این زیر  صورت  به باید که باشد می پیشخوان  دفتر دیگر اعضای اطلاعات کردن وارد مرحله  بعدی مرحله

   دهید.

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

 است.  آمده زیر  در که کنید ثبت را عامل مدیر حتی و مدیره هیئت اعضاء تک تک اطلاعات و بزنید این روی بر حال

  

  

  

  
  

 میشود.   باز زیر صفحه سپس 
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 .  بزنید ثبت روی بر نهایت در و کنید وارد را اعضاء تک تک اطلاعات

  

  کنید: رعایت حتما را زیر موارد اطلاعات ثبت در

 سامانه در را آن سپس  و کنید  pdfفایل یک به تبدیل را همگی و بگیرید اسکن شناسنامه صفحات تمامی از - 1

 . کنید بارگذاری

  در و رفته  𝒊𝒓.𝒈𝒐𝒗.𝒕𝒂𝒙.𝒘𝒘𝒘 آدرس به باید مالیاتی مودیان سامانه در  نام ثبت برگه دریافت برای- 2

 .   دهید قرار را آن برگه نهایت در و کنید ثبت نام  سامانه  

 .  بگیرید رنگی  اسکن مدارک اصل روی از حتما  - 3

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

   

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

 

درخواست صدور پروانه دفاتر پیشخوان کند و گزینه   کلیک روستایی  ICTدفاتر/ دولت خدمات پیشخوان دفتر

 قرار را خود موس گر نشان آن محل روی بر و کنید پیدا استان نقشه در را  خود دفتر محل را انتخاب نمایید و  خدمات  

 .    شود ثبت تا کنید کلیک یک انتخاب کلمه روی بر باید و شود می ظاهر شکل و کنید کلیک چپ موس با و دهید

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

 .  شود می مشخص  نقشه روی بر شما دفتر محل بکنید را کار این وقتی

http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
http://www.tax.gov.ir/
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 .بعد از انتخاب نقشه می بایست در آخر اطالعات تکمیلی را وارد کنید و بر روی گزینه ارسال درخواست کلیک کنید 

 .انجام شدفرآیند ثبت نام  


