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راهنماي استفاده از 

سازمان صنایع کوچک و شهرك هاي صنعت



 
 

  ) 2(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

  بسمه تعالی
  

در خصوص حقوق شهروندي، تکریم ارباب رجوع، جلوگیري از سـرگردانی   01/03/1397مورخ  24452عطف به بخشنامه ریاست محترم جمهور به شماره 
اجـراي  راستاي در  ارتباط غیراصولی و مفسده آمیز با کارکنان دولت و ایجاد نظام اداري پاسخگو و کارآمد واز مردم در ساختمان هاي اداري و پیشگیري 

میزخـدمات  سـامانه  ، "حقـوق شـهروندي در نظـام اداري   "شـوراي عـالی اداري بـا عنـوان      28/12/1396مورخ  1127128تصویب نامه شماره ) 17(ماده 
مـورخ   1538588بـا توجـه بـه ابـلاغ بخشـنامه جدیـد میـز خـدمت بـه شـماره           همچنـین   راه اندازي گردیـد  رونیکی سازمان و شرکت هاي استانیالکت
  .موارد ذیل در سامانه جدید رعایت گردیده است 07/09/1397

  )از طریق اینترنت(امکان ثبت نام و ثبت درخواست توسط خود متقاضی از هر نقطه از کشور  .1
  الکترونیکی خدمت میز در شده ارائه خدمات از یک هر مورد در شفاف رسانی اطلاع .2

 ارائـه  اصـلی  مسـئول  و پیگیـري  خـدمت،  دریافت براي نیاز مورد هاي هزینه خدمت، انجام زمان مدت نیاز مورد مستندات کار، گردش مراحل .3

 خدمت

 الکترونیکی فرمهاي قالب در رجوع ارباب از خدمت درخواست اخذ امکان .4

  فرآیند اجراي مراحل ردگیري منظور به خدمت درخواست به فرد منحصربه رهگیري کد ارائه .5

 شده ارائه خدمت اطلاعات سوابق به رجوع و بازیابی و خدمت درخواست پردازش .6

 رجوع ارباب به خدمت درخواست پردازش مراحل رسانی اطلاع منظور به پیامک ارسال امکان .7

 .خدمت میز در شده ارائه خدمات کیفیت با ارتباط در رجوع ارباب از الکترونیکی سنجی نظر .8

بدین صورت بوده است که علاوه بر مسئول میز  28/09/1397مورخ  40-33926رویکرد جدید سازمان در طراحی میز خدمت جدید بر اساس نامه شماره 
خدمت که وظیفه نظارت، بررسی، پاسخگویی و ارجاع کلیه درخواست هاي واصله ارباب رجوع بوده به ازاي هـر حـوزه تخصصـی در شـرکت اسـتانی یـک       

زمان معرفی تا دسترسی لازم جهت پیگیري موراد ارجاع شـده توسـط مسـئول    نمانیده به عنوان پیگیري کننده در سامانه ثبت نام و طی نامه کتبی به سا
  .میز خدمت استانی در حوزه تخصص خود را داشته باشد

از قسـمت میزخـدمت   www.isipo.ir  ازین رو  مقرر شد متقاضیان محترم بجاي حضور فیزیکی در شرکت استانی از طریق پورتال سازمان بـه آدرس   
ا رسی لازم به بخش خدمات به او اعط ـخدمات الکترونیک ثبت نام و پس از تایید مشخصات هویتی توسط مسئول میزخدمت دست الکترنیکی بخش درگاه

اي خود را گردد و  بتوانند بدون حضور فیزیکی در شرکت استانی از هر نقطه که به پورتال سازمان دسترسی دارند از طریق پنل کاربري خود در خواست ه
  .ردش درخواست را در هر لحظه رویت نمایندثبت و فرایند گ

  :که به ترتیب آموزش داده خواهد شدبخش اصلی می باشد  4متشکل از  راهنمااین 
 ) 12الی  2صفحات  (  فرایند ثبت نام و تائید هویت کاربر -1

  ) 18الی  13صفحات  ( فرایند ثبت جواز تاسیس -2
  ) 35الی  19صفحات ( پرداخت به صورت نقد و اقساط  - و نواحی کشور فرایند ثبت درخواست زمین صنعتی در شهرك ها -3
  ) 52 -الی  36صفحات ( پرداخت تمام نقدي  -فرایند ثبت درخواست زمین صنعتی در شهرك ها و نواحی کشور  -4
  ) 56 -الی  53صفحات (   کاربر شدن تائیدمجدد جهت  عبور، اراسل ایمیل کلمهفراموشی  :موارد تکمیلی -  5

  :ضرورت دارد استان ها پیش نیاز هاي ذیل را جهت عملیاتی نمودن سامانه مذکور رعایت نمایند

   بروز رسانی قیمت زمین در سیستمMIS  

   بروز رسانی حق مرغوبیت در سیستمMIS  

  بروز رسانی مساحت زمین ها در سامانهGIS 

  هماهنگی کامل با حوزه فنی و ایجاد روال مستندي براي اعمال تغییرات در اطلاعات قطعات و بلوك ها و سامانهGIS  
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  فرایند ثبت نام و تائید هویت کاربر

ک یکل "عضویت"در پنجره ظاهر شده بر روي دکمه . را وارد نمایید  eservice.isipo.irجهت ثبت نام در سامانه در مرورگر خود  آدرس اینترنتی 

  
دقت داشته باشید ایمیل و شماره همراه وارد شده در فرم جهت ارسال لینک و کد فعال می . ب تکمیل نماییدظاهر شده تمامی فیلدها را به ترتی

همین شماره موبایل به متقاضی اطلاع  نین تمامی اطلاع رسانی ها خدمت از طریقهمچ. گردد تکمیلایمیل و شماره موبایل معتبر 

شایان ذکر است سازمان در حال . درحال حاظر پیامک ارسالی را فقط براي متقاضیانی دریافت می نمایند که پیامک هاي تبلیغاتی آنها بسته نباشد
  . پنل اس ام اس از حالت تبلیغاتی به خدماتی می باشد

  
  

  

سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

جهت ثبت نام در سامانه در مرورگر خود  آدرس اینترنتی 
  .نمایید

ظاهر شده تمامی فیلدها را به ترتیدر فرم  
ایمیل و شماره موبایل معتبر  باباشد و می بایست 

  .رسانی می گردد
درحال حاظر پیامک ارسالی را فقط براي متقاضیانی دریافت می نمایند که پیامک هاي تبلیغاتی آنها بسته نباشد: نکته 

پنل اس ام اس از حالت تبلیغاتی به خدماتی می باشدپیگیري جهت تبدیل 
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نقش خدمت گیرندکان براي متقاضیان و نقش همکارن سازمان وشرکت هاي . خاب نماییدتدر زمان ثبت نام باید نقش خود را در سامانه به درستی ان
  .استانی براي همکاران ایجاد شده است

  
  . پس از تکمیل فرم و کلیک بر روي ثبت نام، عضویت فرد در سامانه صورت می پذیرد و کاربر به صفحه فعال سازي اکانت هدایت می گردد

  
  ل فرد ثبت نام کنندهینمونه پیامک ارسال به موبا
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فعال سازي اکانت "کاربر کد فعال سازي در یافت شده در موبایل خود را جهت تائید شماره موبایل در این صفحه وارد می نماید و بر روي دکمه سبز رنگ 
  .کلیک می نماید "با شماره موبایل

  
  .نماید فعال سازي می باشد کاربري خود را تائید کاربر با ورود به ایمیل خود و کلیک بر روي ایمیل دریافت شده که حاوي لینک

  
  .پس از کلیک بر روي لینک فعال سازي در ایمیل شخصی حساب کاربري شخص فعال می گردد و می تواند به سامانه وراد شود
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   .و با وارد نمودن نام کاربري و رمز عبور وارد سامانه شوند eservice.isipo.irپس از فعال شدن حساب کاربري، کاربران میتوانند از طریق آدرس 

  
عال نشده باشد به کاربر پیغام خطاي قرمز رنگ زیر نمایش داده می شود و لینک فعـال  در مراحل قبل حساب کاربري فرد از طریق ایمیل فدر صورتی که 

  .بایست فعال سازي را مجددا با وارد شدن به ایمیل شخصی خود انجام دهدرس ایمیل فرد ارسال می گردد و می سازي دوباره به آد

  
ثبت نام و فعال سازي حساب کابري، پس از وارد نمودن نام کاربري و رمز عبور کـاربر بـه سیسـتم خـدمات پایـه       در صورت عدم وجود مشکلی در فرایند

  .الکترونیک سازمان هدایت می شود
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و  "صفحه اصلی"منو اصلی وثابت با عنوان هاي  2داراي  ،خدمات الکترونکی سازمانو تمامی سیستم هاي سامانه میزخدمت و درگاه  سیستم خدمات پایه
 با توجه به اینکه کاربر ثبت نام شـده در گـام نخسـت بایـد    . سایر منو ها براساس دسترسی هاي هر فرد به او نمایش داده خواهد شد. می باشد "کارتابل"

فرم مربوطـه را تکمیـل، ثبـت و      "تائید هویت"کاربر می بایست از منو . نماید، منو مذکور براي او قابل مشاهده می باشد تکمیل فرم تایید هویتبه اقدام 
  .ارسال نماید

  
  :نکاتی که در تکمیل این فرم باید مد نظر قرارد داد. تکمیل گردندشخص شده است حتما باید در این فرم مواردي که با ستاره قرمز رنگ م

 وجود راز هویت ثبت احوال، الزامی براي بارگذاري مدارك هویتی از قبیل تصویر کارت ملی و شناسنامه حاستان به سامانه ا در صورت متصل بودن -1
  .ندارد 
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ی باشد، پس از انتخاب گزینه حقوقی، می بایست نام شرکت، شناسه ملی شرکت و کد اقتصادي قدر صورتی که کاربر ثبت نام کننده داراي ماهیت حقو-2
  .شرکت خود را در فیلد هاي ظاهر شده وارد نماید

وکیل شرکت یا شخص خاصی می باشد پس از انتخاب گزینه وکالتا، می بایست اسکن وکالت نامه خود را در و یا  هچنانچه کاربر ثبت نام کننده نمایند -3
  . سیستم بارگذاري نماید

  
  . می باشدموجود  "ثبت و ارسال"و  "ثبت موقت"گزینه با عناوین  2تمامی فرم هاي این سامانه در قسمت انتهایی  :نکته

بخشـی از آن را تکمیـل نمایـد و مـابقی را      ایـن لحظـه فقـط میتوانـد    کـاربر در   زمانی استفاده مـی شـود کـه فـرم طـولانی بـوده و       : ثبت موقت
ه کـرده و بخـش هـاي تکمیـل شـده را ذخیـره مـی نمایـد و فـرم را مـی بنــدد و           گزینـه اسـتفاد   ایـن  نمایـد از  موکـول زمـان دیگـري    بـه بایـد  

  . ري تکمیل می نمایددر زمان دیگمابقی فرم را بدون از دست دادن اطلاعات 
  . نماید ارسالمیتواند این گزینه را انتخاب و فرم را به مرحله بعد  ،در صورتی که کاربر از صحت اطلاعات تکمیل شده اطیمنان دارد :ثبت و ارسال 

  .در صورتی که مشکلی در تکمیل فرم وجود نداشته باشد صفجه زیر نمایش د اده می شود "ثبت و ارسال"پس از انتخاب گزینه 
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 در. بخش اصلی در سمت چپ و راسـت مـی باشـد    2کارتابل داراي  .بیان شد هر فرد داراي کارتابل اختصاصی می باشد هفتمگام همانگونه که در ابتداي 
  .درخواست ها نمایش داده می شود ه بنديدستمنو جهت  3 بخش راست کارتابل

  )اصلاح و ویرایش فرم ها. (یباشدتمامی فرم ها و درخواست هاي که نیازمند انجام اقدامی از سوي متقاضی م:  در انتظار اقدام  -1
  .فرم ها و درخواست هایی که توسط متقاضی تکمیل گردید و در حال گردش درون سازمان می باشد تمامی :در حال گردش  -2
  .فرم ها و درخواست هایی که به سرانجام و پایان رسیده است تمامی: آرشیو / تمام شده -3

  :فیلدهاي ذیل می باشد ها نمایش داده می شود که شامل درخواست ی ازو در بخش چپ کارتابل لیست
  .نام شخصی که فرم مورد نظر را براي بار اول تکمیل نموده است و صاحب درخواست می باشد :درخواست کننده -1
  .شماره درخواست سدرخواست جهت پیگیري بر اساانحصاري شماره  :درخواست -2
  .صاحب درخواست زمان ثبت درخواست توسط :تارخ درخواست -3
  . مقدار زمان انتظار پاسخ بر روي درخواست مورد نظر :زمان انتظار  -4
  .درخواست در کارتابل چه شخصی قرار دارد :فعلی -5
  .نمایش لیستی  و نموداري گردش کار درخواست :کلید گردش -6
  .ي درخواست اعلام نظر نموده اندنمایش جزئیات درخواست و توضیحات ثبت شده توسط کارشناسانی که بر رو :گزارش -7

مشاهده نموده و با کلیـک بـر    "درحال گردش"با توجه به اینکه فرم تائید هویت توسط متقاضی تکمیل گردید، متقاضی میتواند درخواست خود را از منو 
  . مراحل بعدي را مشاهده نماید "گردش کار"روي گزینه 

  

   

مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت  ید درخواست تائید هویت متقاضی به کارتابل آقاي محمدرضا دهقانیهمانگونه که در تصویر ملاحظه می نما
  .است و متقاضی باید منتظر تائید اطلاعات هویتی خود باشد گردیدهارجاع  متقضیان استان،
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  :مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت در استان پس از ورود به سامانه، دو بخش اصلی را در صفحه اولیه مشاهده می نمایندجهت تائید هویت متقاضی، 
تمامی درخواست هاي تائید هویت را . سئولا میز خدمت و تائید کنندگان هویت می باشداین سامانه فقط در اختیار م: هویت متقاضیان سامانه احراز  -1

  .نمود و پیگیري می توان در این سامانه مشاهده
... ) تمامی درخواست هاي میزخدمت، درخواست هاي واگذاري زمین و (سایر خدمات و درخواست هاي متقاضیان : سامانه خدمات الکترونیکی سازمان  -2

    .ین بخش قابل مشاهده و پیگیري می باشددر ا

  
، درخواست هاي تائید هویت ارجاع شده به "کارتابل"مسئول میزخدمت و تائید کننده هویت با کلیک بر روي سامانه احراز هویت متقاضیان و انتخاب منو 

  . خود را مشاهده می نماید
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جزئیات در خواست متقاضی را مشـاهده و   میتواندهویتی  تمسئول میزخدمت و تائید کننده هویت در بخش کلید اقدام با کلیک بر روي بررسی مشخصا
  .اعلام نظر خود را ثبت نماید

  
  .می باشند "عدم تائید"و  "تائید"بخش  2تمامی فرم هاي بررسی و اعلام نظر داراي 

  .فرایند به گام بعدي خود ارجاع می شود :تائیدگزینه در صورت انتخاب 
  .فرایند به درخواست دهنده جهت اصلاح موارد ذکر شده در توضیحات ارجاع می گردد :دیئزینه عدم تادر صورت انتخاب گ

سـنامه رد  همانگونه کـه در ایـن فـرم مشـاهده مـی نماییـد ، کـاربر درخواسـت تائیـد هویـت متقاضـی را بـه دلیـل عـدم بارگـذاري کـارت ملـی و شنا                 
  .درخواست به صورت اتوماتیک به کارتابل متقاضی ارجاع می شود. نموده است

  

  
اقدام از نوع فرایند تائید هویت همانطور که در تصویر فوق مشاهده می نمایید، متقاضی با ورود به سامانه و انتخاب گزینه کارتابل، یک درخواست در انتظار 

  .متقاضی را مشاهده می نماید 
  



 
 

  ) 12(  ........................................................................................................سامانه میزخدمت و درگاه خدمات الکترونیکی

  
  .کلیک بر روي گزینه گزارش میتواند دلایل عدم تائید و بازگشت درخواست به کارتابل خود را مشاهده نمایدمتقاضی با 

  
مشخصات "حال با بستن این گزارش و انتخاب گزینه . دلیل عدم تائید از سوي مسئول میز خدمت، عدم بارگذاري کارت ملی و شناسنامه اعلام شده است

اطلاعات هویتی را مجددا بارگذاري و با کلیک بر ، فرم ثبت شده در حالت ویرایش نمایش داده می شود و میتوان "کلید اقدام"از بخش  "هویتی متقاضی
  .روي گزینه ثبت و ارسال، درخواست را جهت بررسی مجدد به مسئول میز خدمت ارجاع داد

  
واند آن را تائید و یا رد نماید که این چرخه به صورت بی نهایت ادامه خواهد مسئول میز خدمت نیز در کارتابل خود، مجددا درخواست را مشاهده و می ت 

دسترسـی متقاضـی بـه سـامانه احـراز      دقیقه، سیستم  10طی بازه  توسط مسئول میز خدمت، حداکثر د مشخصات هویتی متقاضییئدر صورت تا .داشت
  .به اتمام می رسد هویت کاربر و تائید فرایند ثبت نامنماید و و به سامانه خدمات الکترونیکی سازمان دسترسی جدید اعطا می را لغو هویت متقاضیان 

  
  
  


