
 

 

  ثبت اطلاعات و مشخصات دارندگان دفاتر پیشخوان خدمات دولتاستفاده از سامانه راهنماي 

  



  گام اول:
  ایجاد کلمه کاربري ( ثبت کاربر جدید): -1-2

  منوي ثبت کاربر جدید در قسمت خدمات الکترونیک وارد http://www.cra.ir با مراجعه به سایت سازمان به آدرس 
  .می شوید 

  

  ثبت اطلاعات کاربري: -1-2
م تکمیل فیلدهاي ستاره دار امکان ایجاد دورود اطلاعات صحیح در فیلدهاي ستاره دار الزامی می باشد، لازم به توضیح است در صورت ع

در این قسمت کد ملی صحیح وارد شود، در غیر این صورت امکان دسترسی به  سامانه  نماییددقت  کلمه کاربري و کلمه عبور وجود ندارد.
  .دبونخواهد  میسر

  .به خاطر بسپاریدرا کلمه کاربري و کلمه عبور را جهت ورود به سامانه 

  

http://www.cra.ir


 

   
 اطلاعات شما با موفقیت ثبتکاربر گرامی  "پیغام  درج صحیح اطلاعات پس ازدرج اطلاعات، کلید ثبت را فشار دهید، در صورت

  نمایش داده می شود. "شد

   



 گام دوم:
  ورود به سامانه  -2-1

  دسترسی خواهید داشتسامانه به روستایی  ICTدفاتر پیشخوان و  يالکترونیک، منو خدمات منوي ،طریق سایت سازماناز 

  



  استفاده می کنید: Internet Explorer (IE)در صورتیکه از  §

  استفاده می کنید: Fire Foxدر صورتیکه از  §



  
  استفاده می کنید: Google Chromeدر صورتیکه از  §

 

  



ل را گزینه اوکه جهت ورود به سامانه جامع دفاتر پبشخوان خدمات دولت  پس از وارد کردن کلمه کاربري و کلمه عبور وارد سامانه می شوید
  انتخاب نمایید

  
  .نمایش داده خواهد شد "سامانه جامع نظارت بر دفاتر پیشخوان خدمات دولت خوش آمدیدبه  " صورت عبارت در این

 



 

 

  پس از ورود به سامانه نسبت به تکمیل اطلاعات مربوط به هر منو اقدام بفرمایید.

   .نسبت به ثبت اطلاعات اقدام بفرمایید حتماً دقت بفرمایید پس از ورود اطلاعات در هر مرحله

 

 

 

   



  کلی:  رح ش
این قسمت اولین گام خوداظهاري می باشد. بعضی از اطلاعات این گام براساس اطلاعات پروانه مربوطه،به صورت فقط 

سی ویرایش یا حذف آنها را ندارد و فقط می تواند       خواندنی نمایش داده ستر شوند و کاربر د سایر اطلاعات خود را در    می 
  سیستم وارد نماید.

صورتیکه با اطلاعات پروانه       اطلاعات  توجه: شود. در  شما نمایش داده می  ساس اطلاعات پروانه  فیلدهاي فقط خواندنی، برا
ــما مغایرت دارد، ــرویس هاي ارتباطی و فناوري اطلاعات      ش ــدور پروانه س ــلاح آن باید به اداره کل ص براي پیگیري و اص

  سازمان تنظیم مقررات ارتباطات و رادیویی مراجعه نمائید.

  شایان توجه است که ویرایش اطلاعات فقط خواندنی از طریق این سیستم امکان پذیر نمی باشد.

  راهنماي فیلد ها
  اطلاعات دفتر  ٣٫٢٫١

سیمات جغرافیایی:  ــامل   تق ــخص خواهید کرد.محل قرارگیري دفتر ش ــمت محل قرارگیري دفتر خود را مش در این قس
  .باشد بخش،شهر و روستا می استان،شهرستان،

  با استفاده از این فیلد شماره پروانه دفتر خود را مشخص خواهید کرد. :شماره پروانه     

  با استفاده از این فیلد تاریخ صدور پروانه را مشخص خواهید کرد. تاریخ صدور پروانه:

  با استفاده از این فیلد تاریخ پایان اعتبار پروانه را مشخص خواهید کرد. تاریخ انقضاي پروانه:

 این فیلد نشان دهنده این است که دارنده پروانه شخصیت حقیقی می باشد و یا حقوقی. نوع پروانه:

این فیلد فقط خواندنی و غیر قابل ویرایش می باشــد. باید توجه داشــت اگر مدرك تحصــیلی دارنده پروانه  دارنده پروانه:
ارشناسی در یکی از دستگاه هاي دولتی را نداشته باشد،        حداقل کارشناسی و بالاتر نباشد و یا حداقل ده سال سابقه کار ک      

 مشخصات کارشناس جایزگین قایل مشاهده می باشد.

  در صورتی که دارنده پروانه حقیقی باشد : 

  با استفاده از این فیلد نام دارنده پروانه مشخص خواهد شد.نام :



  انه مشخص خواهد شد .با استفاده از این فیلد نام خانوادگی دارنده پرونام خانوادگی :

  با استفاده از این فیلد شماره شناسنامه دارنده پروانه مشخص خواهد شد .شماره شناسنامه :

  با استفاده از این فیلد کد ملی دارنده پروانه مشخص خواهد شد .کد ملی :

  با استفاده از این فیلد تاریخ تولد دارنده پروانه مشخص خواهد شد .تاریخ تولد :

  با استفاده از این فیلد نام پدر، دارنده پروانه مشخص خواهد شد .:نام پدر 

  .گزینه هاي موجود مشخص خواهد شد با استفاده از این فیلد مدرك تحصیلی دارنده پروانه از بین: مدرك تحصیلی

  ر صورتی که دارنده پروانه حقوقی باشد:د

  
  .شدرکت مشخص خواهد با استفاده از این فیلد نام شنام شرکت : 

  .لد شماره ثبت شرکت مشخص خواهد شدبا استفاده از این فی: شماره ثبت شرکت 

  با استفاده از این فیلد تاریخ ثبت شرکت مشخص خواهد شد.: تاریخ ثبت شرکت 

  با استفاده از این فیلد محل ثبت شرکت مشخص خواهد شد .: محل ثبت شرکت 

  یر عامل شرکت مشخص خواهد شد .با استفاده از این فیلد نام مد: نام مدیر عامل 

  با استفاده از این فیلد نام خانوادگی مدیر عامل شرکت مشخص خواهد شد .نام خانوادگی مدیر عامل : 

  با استفاده از این فیلد شماره شناسنامه مدیر عامل شرکت مشخص خواهد شد .شماره شناسنامه : 

  شرکت مشخص خواهد شد .با استفاده از این فیلد کد ملی مدیرعامل : کد ملی 

  با استفاده از این فیلد تاریخ تولد مدیر عامل شرکت مشخص خواهد شد .: تاریخ تولد 

  با استفاده از این فیلد نام پدر، مدیر عامل شرکت مشخص خواهد شد .: نام پدر 

  با استفاده از این فیلد مدرك تحصیلی مدیر عامل شرکت مشخص خواهد شد که یکی از گزینه هاي مدرك تحصیلی : 



  موجود می باشد.

  مشخصات مکانی دفتر  3,2,2  
شود. اگر طول و عرض جغرافیایی دفتر را دقیق       شخوان خدمات دولت وارد  سمت باید موقعیت جغرافیایی دفتر پی در این ق

رد کردن در فیلد هاي مربوطه به صـــورت دســـتی موقعیت جغرافیایی دفتر را ثبت نمائید. در غیر می دانید می توانید با وا
  اینصورت می توانید از طریق سیستم این کار را انجام دهید.

ستمی: بروي دکمه انتخاب کلیک نمائید تا پنجره    سی صورت تقریبی روي       GISروش  شان قرمز رنگ را به  سپس ن شود.  باز 
که در ســمت چپ نقشــه قرار دارد بزرگنمایی لازم را انجام دهید تا  -دهید و به کمک دکمه هاي + و  اســتان خود حرکت

محل دفتر خود را پیدا نمائید و در نهایت نشــان قرمز رنگ را در محل دفتر خود قرار دهید. بروي دکمه تائید کلیک نمائید  
  جغرافیایی نمایش داده شود. تا موقعیت جغرافیایی تعیین شده بر روي فیلد هاي طول و عرض

شما دارد به این معنی که      GISتوجه: سرعت لود شدن نقشه     بخصوص بعد از هر بزرگنمایی بستگی به پهناي باند اینترنت 
 هر چه سرعت اینترنت شما بالاتر باشد، نقشه سریعتر نمایش داده می شود.

تر :       ف حت د ــا  ــ        مسـ ــواه ــر مشــــخــص خ ــت ــت دف ــد مســــاح ــل ــی ــن ف ــاده از ای ــف ــا اســــت   د شــــد .ب
ــتیجاري می باشــد    نوع مالکیت : ــامل گزینه هاي : مالکیت و اس ــد که ش ــخص کننده نوع مالکیت محل دفتر می باش   مش

شد که از بین گزینه         سیده خواهد  شما پر ستیجاري انتخاب نمایید ابتدا درباره مالک دفتر از  صورتی که نوع مالکیت را ا در 
ید و پس از آن        مای خاب ن ــد.               هاي موجود یکی را انت هد شــ یده خوا ــ ما پرسـ ــ لک از شـ جاره م تاریخ ا باره    در

  این فیلد مشخص کننده طبقه محل استقرار دفتر می باشد .طبقه محل استقرار :

  اطلاعات تماس  3,2,3
ــن:  ــف ــل ــد.       ت   ایـــن فـــیـــلـــد فـــقـــط خـــوانـــدنـــی و غـــیـــر قـــابـــل ویـــرایـــش مـــی بـــاشـــ

شماره) باید در این قسمت          لفن دوم:ت شماره تلفن ثابت دارد، شماره با کد شهرستان مربوطه(پیش  اگر دفتر بیش از یک 
    03115566789وارد شود. مثال : 

شود. مثال :              نمابر: سمت وارد  شماره) باید در این ق ستان مربوطه(پیش  شهر   .  03115566789شماره نمابر دفتر با کد 
  اه دارنده پروانه باید در این قسمت کامل شود. شماره تلفن همر  موبایل:

  این فیلد فقط خواندنی و غیر قابل ویرایش می باشد.    نشانی پستی:



  این فیلد فقط خواندنی و غیر قابل ویرایش می باش.   کد پستی:

  با استفاده از این فیلد منطقه شهرداري دفتر را مشخص می کنید .   منطقه شهرداري:

  
هردار        یه شــ ح نیــد .                          ي:نا ک می  خص  تر را مشــــ ف هرداري د حیــه شــــ ــا یلــد ن ف ین  تفــاده از ا ــا اســــ   ب

  Pishkhan@yahoo.comآدرس پست الکترونیکی باید در این قسمت وارد شود. مثال   پست الکترونیک:

  

  اطلاعات تکمیلی  3,2,4 
  "لیب"را ارائه نموده اید باید گزینه  در صورتیکه اظهارنامه مالیاتی خود  آیا اظهارنامه مالیاتی خود را ارائه نموده است؟: 

  را انتخاب نماید. "خیر"و  در غیر اینصورت گزینه 

در صورتیکه در سایت مالیات بر ارزش افزوده ثیت نام کرده  : یا در سایت مالیات بر ارزش افزوده ثبت نام کرده است؟
  را انتخاب نماید. "خیر"و  در غیر اینصورت گزینه  "بلی"اید باید گزینه 

در صورتیکه کد اقتصادي دارید ابتدا گزینه بلی و سپس کد را در قسمت روبروي آن وارد نمایید،   : آیا کد اقتصادي دارد؟ 
  ر را انتخاب نمایید.در غیر اینصورت گزینه خی

شماره پرونده مالیاتی دارد؟:  سمت         آیا  شماره را در ق سپس  شماره پرونده مالیاتی دارید ابتدا گزینه بلی و  صورتیکه  در 
  روبروي آن وارد نمایید، در غیر اینصورت گزینه خیر را انتخاب نمایید.

  تاریخ شروع بیمه دارنده پروانه در محل کد کارگروهی می باشد.  تاریخ شروع بیمه:

  نام کارگاه بیمه دارنده پروانه باید وارد شود. نام کارگاه بیمه:

  در این قسمت لیستی از طبقات مورد تائید نمایش داده می شود که باید یکی از آنها انتخاب شود. طبقه محل استقرار:

ســتیجاري انتخاب شــود، فیلد هاي تاریخ شــروع اجاره و تاریخ پایان اجاره نمایش داده می اگر نوع مالکیت ا نوع مالکیت:
  شود که لازم است تکمیل شوند.

  این فیلد فقط خواندنی و غیر قابل ویرایش می باشد. مساحت:

mailto:Pishkhan@yahoo.com


  در این قسمت کد کارگاهی بیمه دارنده پروانه وارد شود. کد کارگاهی بیمه:

  مت باید تاریخ شروع به کار دفتر پیشخوان خدمات دولت وارد شود.در این قس ساعت شروع کار:

  در این قسمت باید تاریخ پایان کار دفتر پیشخوان خدمات دولت وارد شود. ساعت پایان کار:

صنفی:     شکل  ضویت در ت صورت دو فیلد           ع ستید باید این فیلد را تیک بزنید که در این  ضو ه صنفی ع شکل  اگر در ت
  نمایش داده می شود که لازم است تکمیل شوند. "حق عضویت"و  "یتتاریخ آخرین عضو"

  تاریخ آخرین عضویت خود را در این قسمت وارد نمایید. تاریخ آخرین عضویت:

  در این قسمت باید حق عضویت خود را وارد نمائید. حق عضویت سالیانه:

  رگزاري می شوددر این قسمت تصویر دارنده پروانه در سیستم با تصویر دارنده پروانه:

دفاتري که سهام شرکت تعاونی را خریداري کرده اند تعداد سهام،مبلغ سهام و تاریخ خریداري آن      سهام خریداري شده:  
  را در اینجا ثبت می نمایند.

  

  اطلاعات پرسنل دفتر: §
   شرح کلی:

  وارد نمائید.در این قسمت شما می توانید اطلاعات پرسنل دفتر پیشخوان خود را به تفکیک هر شخص 

  لیست کارمندان دفتر
در این قسمت شما می توانید لیست پرسنل دفتر پیشخوان خود را مشاهده نمائید سپس براي ثبت اطلاعات پرسنل خود            

صورت لزوم اطلاعات هر یک را با کلیک بروي دکمه  "ثبت کارمند جدید"بروي دکمه  ص  "ویرایش"کلیک نمائید و در  لاح  ا
  حذف نمائید. "حذف"دکمه و یا با کلیک بروي 

  به گام اول بازگردید. "بازگشت"در این قسمت می توانید با کلیک بروي  دکمه بازگشت:

  با کلیک بروي دکمه ادامه به مرحله بعدي(امکانات و تجهیزات) خواهید رفت. دکمه ادامه:

  را وارد نمائید.با کلیک بروي این دکمه می توانید اطلاعات کارمند جدید  دکمه ثبت کارمند جدید:



  

 راهنماي فیلد هاي اطلاعاتی:

  با استفاده از این فیلد نام پرسنل مشخص می شود. نام :

  .با استفاده از این فیلد نام خانوادگی پرسنل مشخص می شود نام خانوادگی :

  .مشخص می شود با استفاده از این فیلد نام پدر پرسنل نام پدر :

عدد را در آن وارد کرد .              کد ملی  :  که فقط می توان  ــود  ــخص می شـ ــنل مشـ کد ملی پرسـ ــتفاده از این فیلد    با اسـ
سنامه :    شنا شود که فقط می توان در آن عدد وارد            شماره  سنامه پرسنل مشخص می  شنا شماره  ستفاده از این فیلد  با ا

  کرد.

  ی بایست یکی از گزینه هاي موجود انتخاب شود.     با استفاده از این فیلد جنسیت پرسنل مشخص می شود که م      جنسیت : 
  .فیلد محل تولد پرسنل مشخص می شودبا استفاده از این  محل تولد :

  با استفاده از این تاریخ تولد پرسنل مشخص می شود   تاریخ تولد :

ست یکی از گزی          تحصیلات :  شود که می بای شخص می  سنل م صیلات پر ستفاده از این فیلد میزان تح وجود  نه هاي مبا ا
  انتخاب شود . 

  با استفاده از این فیلد سمت پرسنل در دفتر مشخص می شود .   سمت :

  .یت پرسنل در دفتر مشخص می شود: با استفاده از این فیلد تاریخ شروع فعال تاریخ شروع فعالیت

صو         وضعیت بیمه :  شود در  ضعیت بیمه پرسنل در دفتر مشخص می  ستفاده از این فیلد و تر رتی که گزینه از محل دفبا ا
  انتخاب شود می بایست کد شناسایی بیمه پرسنل وارد شود.

با استفاده از این فیلد تصویر پرسنل در سیستم ثبت می شود و براي ثبت تصویر می بایست بر روي دکمه انتخاب     تصویر : 
    .تصویر کلیک شود



اگر کارمند مربوطه در حال حاضر در دفتر پیشخوان شما، مشغول به کار می باشد، گزینه در حال انجام  وضعیت همکاري:
ست، گزینه اتمام همکاري را انتخاب نمائید که دو فیلد تاریخ قطع همکاري و علت      شده ا صورتیکه همکاري قطع  کار و در 

  قطع همکاري نمایش داده می شود که لازم است تکمیل گردند.  

در صورتیکه بیش از یک کارشناس دارید با کلیک بروي این دکمه اطلاعات وارد شده ثبت و سیستم        مه ثبت و ایجاد: دک
  آماده دریافت اطلاعات کارشناس بعدي می شود.

ستم به         دکمه ثبت و ادامه: سی شده ثبت و  شناس دارید با کلیک بروي این دکمه اطلاعات وارد  صورتیکه تنها یک کار در 
  ي (امکانات و تجهیزات) وارد می شود.گام بعد

  با کلیک بروي این دکمه، لیست کارمندان دفتر پیشخوان نمایش داده می شود.   دکمه انصراف:

در صورت استخدام پرسنل جدید اطلاعات ایشان را در این قسمت ثبت نموده و در صورت اخراج یا انصراف کارکنان  توجه:
  .ت وضعیت خدمت ایشان را اتمام همکاري انتخاب نمائیددفتر از ادامه خدمت، در اولین فرص

 

  ارتباطی دفترامکانات و تجهیزات  §
   شرح کلی:

شده انتخاب و تعداد آن را          شخوان خود را از لیست نمایش داده  شما می توانید امکانات و تجهیزات دفتر پی سمت  در این ق
  وارد نمائید.   

ی دفتر می باشد.در این بخش در صورتی که دفتر شما امکانات     طتجهیزات ارتبابخشی از امکانات موجود در دفتر مربوط به  
شده         ساس نوع امکانات و تجهیزات دسته بندي  شده را ارائه می دهد مربع کنار هرخدمت را تیک بزنید امکانات بر ا لیست 

ــمــایــیــد          ــاهــده زیــر مــجــمــوعــه هــا بــر روي عــلامــت مــثــبــت در کــنــار آن کــلــیــک ن ــت.بــراي مشــ   اســ
امکانات یک فیلد تعداد دارند در صــورتی که دفتر شــما داراي آن امکان می باشــد می توانید پس از تیک زدن آن  برخی از

 امکان، تعداد مورد نظر را در جلوي ان امکان وارد نمایید. بعد از انتخاب امکانات و تجهیزات، روي دکمه ثبت کلیک نمایید.  

   

   



  رفاهی دفترامکانات و تجهیزات  §
   شرح کلی:

  در این قسمت شما می توانید امکانات و تجهیزات دفتر خود را از لیست نمایش داده شده انتخاب و تعداد آن را وارد نمائید.       
بخشی از امکانات موجود در دفتر مربوط به امکانات و تجهیزات رفاهی دفتر می باشد.در این بخش در صورتی که دفتر شما      

ــی د     ــه م ــیســـــت شـــــده را ارائ ــات ل ــان ــک ــد            ام ــی ــزن ــک ب ــی ــت را ت ــدم ــرخ ــار ه ــن ــع ک ــرب ــد م   ه
شاهده زیر مجموعه ها بر روي علامت مثبت در            ست.براي م شده ا سته بندي  ساس نوع امکانات و تجهیزات د امکانات بر ا

شد می توانید        کنار آن کلیک نمایید شما داراي آن امکان می با صورتی که دفتر  برخی از امکانات یک فیلد تعداد دارند در 
ــد.                 ــی ــای ــم ــان وارد ن ــک ــوي ان ام ــل ــر را در ج ــظ ــورد ن ــداد م ــع ــان ت ــک ــک زدن آن ام ــی ــس از ت   پ

 بعد از انتخاب امکانات و تجهیزات، روي دکمه ثبت کلیک نمایید.   

  

  ایمنی دفترامکانات و تجهیزات  §
 ح کلی:  شر

  در این قسمت شما می توانید امکانات و تجهیزات دفتر خود را از لیست نمایش داده شده انتخاب و تعداد آن را وارد نمائید.       
بخشی از امکانات موجود در دفتر مربوط به امکانات و تجهیزات ایمنی دفتر می باشد.در این بخش در صورتی که دفتر شما      

ــیســـــت شـــــده را ارائـ ـ   ــات ل ــان ــک ــد            ام ــی ــزن ــک ب ــی ــت را ت ــدم ــرخ ــار ه ــن ــع ک ــرب ــد م ــی ده   ه م
شاهده زیر مجموعه ها بر روي علامت مثبت در            ست.براي م شده ا سته بندي  ساس نوع امکانات و تجهیزات د امکانات بر ا

شد می توانید        کنار آن کلیک نمایید شما داراي آن امکان می با صورتی که دفتر  برخی از امکانات یک فیلد تعداد دارند در 
ــس ــد.                پ ــی ــای ــم ــان وارد ن ــک ــوي ان ام ــل ــر را در ج ــظ ــورد ن ــداد م ــع ــان ت ــک ــک زدن آن ام ــی   از ت

 بعد از انتخاب امکانات و تجهیزات، روي دکمه ثبت کلیک نمایید.   

  

  دفترامکانات و تجهیزات سایر  §
  شرح کلی:

ــده انتخاب و تعداد آن را وارد      ــت نمایش داده ش ــما می توانید امکانات و تجهیزات دفتر خود را از لیس ــمت ش در این قس
  نمائید.  

امکاناتی که در دسته بندي هاي خاص ارائه شده نمی گنجد در این بخش وجود دارد.در این بخش در صورتی که دفتر شما  
  ع کنار هرخدمت را تیک بزنیدامکانات لیست شده را ارائه می دهد مرب



شاهده زیر مجموعه ها بر روي علامت مثبت در            ست.براي م شده ا سته بندي  ساس نوع امکانات و تجهیزات د امکانات بر ا
  کنار آن کلیک نمایید  

 نبرخی از امکانات یک فیلد تعداد دارند در صــورتی که دفتر شــما داراي آن امکان می باشــد می توانید پس از تیک زدن آ
  امکان تعداد مورد نظر را در جلوي ان امکان وارد نمایید.  

 بعد از انتخاب امکانات و تجهیزات، روي دکمه ثبت کلیک نمایید.   

 

  گام خدمات §
 شرح کلی:

  در این قسمت شما می توانید خدمات دفتر پیشخوان خود را انتخاب نمائید. 

ابتدا از لیست دستگاه ها، دستگاه مورد نظر خود را انتخاب و سپس دکمه مشاهده کلیک نمائید. لیستی از خدمات دستگاه         
مربوطه نمایش داده می شـــود که شـــما باید خدماتی که ارائه می دهید را از این لیســـت انتخاب نمائید. به همین ترتیب 

در مقابل دستگاه ها، دکمه انتخاب تصویر  ت خدمات آنها نمایش داده شود.تا لیسمی نمایید  دستگاه هاي بعدي را انتخاب  
  وجود دارد که در این قسمت جهت ثبت تصویر قرارداد دفتر با دستگاه خدمات دهنده می باشد.

سناد      شده از لیست دستگاه ها، روي دکمه ثبت اطلاعات کلیک نمائید تا به گام بعدي(ا  و پس از انتخاب کلیه خدمات ارائه 
  مدارك) وارد شوید.
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