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۱٫۱نسخه   

راهنمای پیشخوان الکترونیک ارباب رجوع 
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 ثبت نام -١

 

  اول :  گام
وب سایت   آدرس واردرایانه یا تلفن همراه خود رور گر م در

روی   و سپس بر پیشخوان الکترونیک ارباب رجوع شوید 
  . کلیک نمایید "کنید "ثبت نام کلید 
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  دوم : گام 
نام   ثبت  صفحه  فرم  در  های  تکمل  گزینه  را  نام  ثبت 

  : نمایید
 

  09123456789مثال  * شماره تلفن همراه

  کد ملی بصورت ده رقمی   ** کد ملی

  تنها با حروف فارسی   نام

  تنها با حروف فارسی   نام خانوادگی 

  رقمی نمایش داده شده   ۵کد   کد امنیتی 

 دارد همراه تنها یکبار امکان ثبت نام در پیشخوان را  هر شماره تلفن* 

  دارد ** هر کد ملی تنها یکبار امکان ثبت نام در پیشخوان 

روی  س بر  مصرف"  کلید  پس  یکبار  رمز  ارسال  و  نام  "ثبت 
  کلید نمایید . 

برای  رقمی    ۶  رمز یکبار مصرفحاوی    پیامکدر ا࡚ن مرحله  
 شما ارسال خواهد شد .
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  : سومگام 
ی  ۶یکبار مصرف    رمز در ا࡚ن مرحله  ࡛ق  رقمی در افتی از طر

ی  و سپس بر رومشخص شده وارد را در قسمت  پیامک
   نمایید. کلیک ""ورود به سامانه کلید 

به صفحه  رمز یکبار مصرف وارد شده در صورت صحت 
  پیشخوان هدایت خواهید شد .

  
می توانید بر روی کلید   پیامکدر صورت عدم دریافت 

تا رمز جدید مجددا  کلیک نمایید دد رمز" "ارسال مج
 ارسال گردد.
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 پیشخوان -۲

 

ابتدا به صفحه پیشخوان وارد خواهید شد .   ، س از ورودپ
  بخش می باشد :   ۵صفحه  ا࡚ن 

  
با کلیک بر روی ا࡚ن کلید منوی اصلی نمایش    منو 

  . داده خواهد شد

ث   فرم ها قابل  های  فرم  تعداد  بخش  ا࡚ن  در  در  بت 
شود و با کلیک بر روی    نمایش داده میسامانه  

توانید  "مشاهده"  کلید   های  می  فرم  لیست 
  . قابل ثبت را مشاهده نمایید

در ا࡚ن بخش تعداد درخواست های ثبت شده    سواࢁق 
و با کلیک بر  داده می شود  توسط شما نمایش  

کلید   لیست  "مشاهده"  روی  توانید  می 
مشاهده  درخوا را  خود  شده  ثبت  های  ست 

  . نمایید 

ب  جدیدتر࡚ن فرم ها  ا࡚ن  ایجاد  در  های  فرم  ࡚ن  آخر لیست  خش 
با   و  شود  می  داده  نمایش  سامانه  در  شده 

سبت ید نتوانکلیک بر روی عنوان هر فرم می  
  به ثبت آن اقدام نمایید . 

آخر࡚ن درخواست  
  های ثبت شده 

های ثبت شده  در ا࡚ن بخش آخر࡚ن درخواست  
داده شده و با کلیک بر روی  توسط شما نمایش  

م میهر  نتیجه  توانید    ورد  و  اطلاعات 
  درخواست خود را مشاهده نمایید . 
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 منو : 
  نو قابل مشاهده است : و ، پنجره مبا کلیک بر روی کلید من 

  
که  عات حساب کاربری شما  در ا࡚ن بخش اطلا  فردی اطلاعات 

در هنگام ثبت نام وارد نموده اید نمایش داده  
  می شود. 

بخش های  صفحات    پ࡞وند  در ا࡚ن بخش لیست   منوی دسترسی 
شد   داده  توض࡞ح  قبل  بخش  در  که  مختلف 

  نمایش داده می شود . 

  کلید خروج از سامانه   خروج 
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 :  فرم ها -۳

  

 
به تفکیک  مانه فرم های قابل ثبت در سا لیستدر ا࡚ن بخش 
  .  استمشاهده ابل قدسته بندی 

هر فرم    عنوانبر روی  برای ثبت اطلاعات هر فرم می توانید 
  کلیک نماید . 
امکان ثبت هر فرم برای هر کاربر توسط  دفعات ممکن است 
  بازهامکان ثبت هر فرم تنها در و یا گردد  محدودمد࡚ر سامانه 

  باشد . مشخصی فعال   یزمان
  برای ثبت فرم بر روی فرم مورد نظر کلیک نمایید. 
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  :  هاثبت فرم  -۴

  

 
فرم به صفحه ثبت اطلاعات فرم  هر با کلیک بر روی عنوان 

  .  وارد خواهید شد 
ای تکمل قابل  برا࡚ن صفحه بر اساس هر فرم گزینه ها࡛ی  در 

  مشاهده خواهد ࢁود : 
  

ࢁودن    * الزامی  دهنده  اطنمایش  لاعات  ورود 
  گزینه است 

اطلاعات    عنوان  یا  سوال  عنوان  دهنده  نمایش 
  درخواستی برای ثبت اطلاعات است 

بر    گزینه ورود اطلاعات  که  است  کاربر  توسط  اطلاعات  ورود  محل 
است  اساس   ممکن  درخواستی  اطلاعات  نوع 

  متفاوت باشد 

  
"ثبت اطلاعات"  ی کلید  جهت ثبت بر روپس از ورود اطلاعات  

  ید .کلیک نمای

  

  

  

  

  

  



 

 

9 

  

  

  

  

پس از صحت سنجی    "ثبت اطلاعات"کلید پس از کلیک بر روی  
اطلاعات ارسالی ثبت و  ، صحت اطلاعات وارد شده صورت  و در

࡛ق پیامک نز و کد پیگری نمایش  برای شما  کد پیگری  از طر
  . می گرددارسال 

 
ی  ه شماره منحصر ب  پیگری  شماره   فرد پیگر

توانید    سواࢁق درخواست  می  پ࡞وند  ا࡚ن  روی  بر  کلیک  لیست  با 
ثبت   های  درخواست  را  سواࢁق  خود  شدهء 

  مشاهده نمایید 

  
همچنن در هنگام ثبت پاسخ به درخواست شما توسط  

  رسانی برای شما ارسال خواهد شد . اطلاع پیامکمد࡚ران ،  
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  :  سواࢁق درخواست -۵

  

  

ی  نید از منو بر روجهت دسترسی به سواࢁق درخواست می توا
  پ࡞وندبر روی   "سواࢁق"بخش ست" و یا از ق درخواپ࡞وند "سواࢁ

  . کلیک نمایید  "مشاهده"
در ا࡚ن صفحه لیست درخواست های ثبت شده توسط شما  

  نمایش داده خواهد شد . 

 
    ثبت شده شماتعداد درخواست های    درخواست ها   ادتعد

  عنوان فرم تکمل شده   عنوان درخواست 

ی هر درخواسته شماره منحصر ب  شماره پیگری    فرد پیگر

  شما  تار࡛خ ثبت درخواست توسط  تار࡛خ ثبت 

"در حال بررسی"  وضعیت هر درخواست بصورت   درخواست وضعیت 
  "پاسخ داده شده " و 

  
ت هر درخواست و همچنن مشاهده  برای مشاهده جزئیا

نمایید تا به صفحه   ککلیهر مورد پاسخ های احتمالی بر روی  
  ت هر درخواست منتقل شوید . جزئیا
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  جزئیات درخواست :  -۶

  

به  سواࢁق درخواست هر درخواست در صفحه  با کلیک بر روی
  هدایت خواهید شد .مشاهده جزئیات درخواست صفحه 

 
با کلید بر روی ا࡚ن کلید می توانید نسخه قابل    خه قابل چاپ نس

  مایید . خود را دریافت نچاپ اطلاعات ارسالی 

درخواست    پاسخ  به  ارسالی  پاسخ  من  بخش  ا࡚ن  در 
شما و نز تار࡛خ ثبت آن قابل مشاهده خواهد  

  ࢁود . 

  
  

  

 


