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 صفحه اصلي

امکان دسترسی  (http://aca.pmo.ir)ی سازمان بنادر و دریانوردی هاسایت پورتال امور شرکتبا وارد نمودن آدرس 

 به سایت مذکور )صفحه اصلی پورتال( فراهم می گردد.
 

 
 

همانطور که در تصویر فوق قابل مشاهده است، سایت پورتال سازمان بنادر و دریانوردی شامل دو گروه منو می باشد 

پورتال طراحی گردیده است که به ترتیب به جزئیات این دو گروه منو می  استفاده ازبرای  که جهت راحتی کاربر

 پردازیم.

  پورتال( مرکزیمنوی تصویری )منوی 

 )منوی فوقانی )منوی بالایی پورتال 

 

پورتال( و منوی فوقانی  مرکزیمنوی تصویری )منوی که پس از ورود کارشناسان به پروفایل شخصی خود، ظاهر 

 )منوی بالایی پورتال( تغییر می نماید و امکانات موردنیاز کارشناسان را در اختیارشان قرار می دهد.
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 :( پورتال مرکزی)منوی تصويری  یمنو

 

 
 

ورود به " ، "درخواست ثبت نام" "زمینه های فعالیت و ظرفیت بنادر" ، پورتال شامل قسمت های مرکزیمنوی 

آیین نامه ها و "،  "راهنما "،  "فهرست شرکتهای کارگزاری و جستجوی شرکتهای کارگزاری"، "مسیست

ین ا شرح و معرفیبه متعاقباً می باشد که  "ثبت شکواییه صاحبان کالا و پیگیری شکایات" و "دستورالعمل ها

 .خواهیم پرداختقسمتها 

جهت ثبت نام، بایستی بر روی گزینه درخواست ثبت نام کلیک کنند. تا  متقاضیلازم به ذکر است که شرکتهای 

 کارشناسان بعد از تایید اطلاعات آنها به آنها کلمه عبور به همراه رمز ورود را از طریق پست الکترونیکی ارسال کنند.

 

 ورود به سیستم:

و انتخاب  "کلمه عبور"، "نام کاربری"دو روش برای ورود به سیستم وجود دارد که در هر دو حالت با وارد کردن 

 می توان وارد پورتال شد.  "ورود"دکمه 

 :روش اول  

 (مرکزیپورتال )منوی  تصویریاز طریق منوی 

 

 :روش دوم  

 از طریق گوشه سمت چپ بالایی پورتال
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 ثبت نام:

می توانند به ثبت نام بپردازند. که با کلیک کردن  تصویریمنوی  در "ثبت نامدرخواست "متقاضیان از طریق لینک 

، فرم درخواست ثبت نام در دسترس متقاضی قرار می گیرد که متقاضی بایستی " ثبت نامدرخواست  "بر روی لینک 

 اقدام به تکمیل نمودن فرم مربوطه نماید.
 

 فرم ثبت نام
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می تواند مدارک موردنیاز خود را به فرم  Browseلازم به ذکر است که در فرم مذکور، متقاضی از طریق دکمه 

اطلاعات وارد شده به پیوست مدارک الصاقی در اختیار کارشناس مربوطه قرار  "ثبت"الصاق نماید تا با انتخاب دکمه 

 گیرد.

پس از اینکه درخواست ثبت نام متقاضی توسط کارشناس تائید گردید اطلاعات کاربری متقاضی در اختیار متقاضی 

 Loginنماید(. پس از  Loginز طریق ایمیل قرار می گیرد تا از آن طریق بتواند وارد پورتال شود )به اصطلاح ا

به منوی فوقانی سایت افزوده می شود که متقاضی از  "شرکتهای کارگزاری"نمودن، گزینه جدیدی تحت عنوان 

 طریق این منو می تواند اقدام به تکمیل اطلاعات پورتال خود نماید.

 رد و اهنمار فایل این در متعاقباً (، نام ثبت فرآیند ) متقاضی توسط پورتال اطلاعات تکمیل چگونگی توجه:

 شد. خواهد داده شرح مربوطه قسمت

 

 تغییر کلمه عبور

 می توانند رمز عبور خود را در منوی تصویری " عبور رمزتغییر  "از طریق لینک  بعد از ورود به سیستم کارشناسان

 تغییر دهند.
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 : راهنما

ه می باشد که در ذیل ب( کارشناساناین قسمت جهت راهنمایی استفاده کنندگان )متقاضیان، شرکتهای کارگزاری و 

 شرح هر یک از موارد می پردازیم.

 راهنمای متقاضیان تاسیس شرکت

با  که متقاضیان بایستی. کارگزاری استتاسیس شرکت و نحوه شرایط بیان کننده این قسمت از راهنمای شرکت ها، 

موارد عنوان شده، اقدام به تاسیس شرکت استناد به مستندات و راهنماهای قرار داده شده در این قسمت و رعایت 

 نمایند.

 راهنمای شرکت های فعال

این قسمت جهت راهنمایی شرکتهای کارگزاری فعال بر روی سایت تعبیه شده است. و کلیه شرکتهای فعال جهت 

 .انجام امور درخواستی خود می توانند به مستندات قرار داده شده در این قسمت از پورتال استناد نمایند

 راهنمای استفاده از پورتال

 آموزش می دهد.به شرکتهای کارگزاری و متقاضیان این قسمت نحوه کار با پورتال را 

 راهنمای کارشناسان

این قسمت جهت راهنمایی کارشناسان بر روی سایت تعبیه شده است. و کلیه کارشناسان جهت انجام امور 

 شده در این قسمت از پورتال استناد نمایند. درخواستی خود می توانند به مستندات قرار داده

 آئین نامه ها و دستورالعمل  ها

در این قسمت کلیه آئین نامه های مصوب سازمان بنادر و دریانوردی قابل دستیابی است و کاربران با کلیک نمودن 

ه مطالعه آئین نامه مذکور بر روی هر یک از آئین نامه های مذکور می توانند به آئین نامه مربوطه دسترسی و اقدام ب

 نمایند.
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 فهرست شرکتها کارگزاری و جستجوی شرکتهای کارگزاری:

م قرار در اختیار عمو ا قابلیت جستجوبی کارگزاری ترابری دریایی را این قسمت از منوی امور شرکتها، لیست شرکتها

 می دهد.

لازم به ذکر است که در لیست مذکور نمایه های مختلفی برای راحتی و نیاز کاربران قرار داده شده است که کاربر 

 مذکور با انتخاب هر یک از نمایه ها می تواند به اطلاعات موردنیاز خود دسترسی پیدا کند. 

ها به تفکیک نوع  ست شرکتهای مذکور و لی های فعال، غیرفعال، آدرس شرکت در لیست مذکور، لیست شرکت

دفتر "و  "نام شرکت"توجه به  توانند با کاربران می در ضمن .داده شده است مجوز فعالیت برای کاربران قرار

 به جستجوی شرکت مذکور بپردازند. ی قرار داده شده در منوی دسترسی سریعاز طریق لینک جستجو "مرکزی

 

 

 

 آموزش

و  "، مراکز آموزشی مورد تائید در تهران"اطلاعیه های آموزشی"، "شرکتهادستورالعمل آموزشی "در این قسمت 

 جهت استفاده کاربران لیست شده است. "آموزشی مورد تائید در بنادر زمراک"
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 تقويمها:

 می "تقویم سمینارها"در این قسمت از سایت، تقویم های موردنیاز قرار داده شده است که به عنوان مثال از طریق 

 مشاهده نمود. زمان برگزاری سمینارها راتوان 

 

 

 شکايات:

 ثبت شکوائیه صاحبان کالا

دام ذیل اق می توانند شکایات خود را از شرکتهایی که از دست آنها شاکی هستنداز طریق فرم مربوطه صاحبان کالا

 کنند.
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 :پورتال ييبالا یمنو

 

 قبل از ورود کارشناسان پورتال فوقاني یمنو

 

 فوقاني پورتال بعد از ورود کارشناسانمنوی 

 
 

و  "کتوضعیت شر" ، "کارتابل"، شامل  "صفحه نخست"علاوه بر پس از ورود کارشناسان به پروفایلشان منوی بالایی پورتال 

 ، "کارتابل"پرداختیم و متعاقباً به شرح  "صفحه نخست"شود. لازم به ذکر است که در صفحات قبلی به شرح می  "پشتیبانی"

 خواهیم پرداخت.  "پشتیبانی"و  "وضعیت شرکت"
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 وضعیت شرکت

"پروفایل" ، "مجوزها" ، "پروانه ها" و "درخواست ها" می شود که هر وضعیت شرکت خو شامل چهار بخش 

 یک را در زیر توضیح می دهیم.

 
 

 پروفايل

نظر می توانید تمام اطلاعات مربوط به آن شرکت "نام کاربری" شرکت مورد در این بخش شما با وارد کردن 

 را مشاهده کنید.
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 مجوزها

"کلمه عبور" شرکت مورد نظر می توانید تمامی مجوز های مربوط به آن در این قسمت شما با وارد کردن 

 شرکت را مشاهده کنید.

 
 

 

 

 پروانه ها

نظر می توانید تمامی پروانه های مربوط به آن "کلمه عبور" شرکت مورد در این قسمت شما با وارد کردن 

 شرکت را مشاهده کنید.
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 درخواست ها

"کلمه عبور" شرکت مورد نظر می توانید تمامی درخواست های مربوط به آن در این قسمت شما با وارد کردن 

 شرکت را مشاهده کنید.
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 کارتابل

از طریق قسمت  ،، وارد پورتال شده و طبق راهنمای گذاشته شده در سایتا اطلاعات کاربری خودند بنمی تواکارشناسان 

وی موجود تصویر ذیل من. به قسمتهای مربوط به خود دسترسی پیدا کنندسایت افزوده می شود،  فوقانیکه به منوی  "کارتابل"

را نمایش می دهد که کارشناسان از طریق منوی مذکور می توانند به قسمت های مربوط به  در قسمت شرکتهای کارگزاری

 خود دسترسی یابند که به شرح کلیه موارد موجود در این منو می پردازیم.
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 میزکار

 

قرار  اندر میز کارشکارشناسان می توانند از امکاناتی که نمایش داده شده است که  کارشناساندر تصویر ذیل، میز کار یکی از 

   به انجام امور خود بپردازند.بطور سیستمی  ود ناستفاده نمای ،استداده شده 

 
 

 وظايف جاری

 در این قسمت، کارشناسان می توانند لیست وظایف خود را به همراه وضعیت آنها مشاهده نمایند.
 

 وظايف در حال انجام

 را که در انتظار شخص دیگر است را مشاهده کنند.در این قسمت، کارشناسان می توانند لیست وظایف 

 

 وظايف همکار

 .مشاهده کندکارشناس جانشین خود را  در این قسمت، کارشناسان می توانند لیست وظایف

 

 آرشیو کارتابل وظايف

 یند.نمادر این قسمت، کارشناسان می توانند لیست وظایف خود را که به پایان رسانده به همراه وضعیت آنها مشاهده 
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 وضعیت مجوز ها

قرار داده و ...  "منقضی شده ماه اخیر مجوزهای "مجوزهای در حال انقضاء "،  "مجوزهای صادر شده"قسمت  این در

ا آغاز فرآیندی در سیستم مکانیزه و صدور مجوز با سیستم، مجوزهای در حال انقضاء و غیره این شده است که ب

 .مت به طور خودکار به روز می شودقس

 

 

 

 :امور شرکتها

 آئین نامه ها

عیت وض"کارشناسان لیست آئین نامه های مصوب و غیر مصوب را می توانند در این قسمت مشاهده نمایند و از طریق گزینه 

 به وضعیت آئین نامه مذکور )مصوب، غیر مصوب( پی ببرند. "تائید

 
آپلود نمودن آئین نامه جدید به لیست آئین نامه ها، امکان پذیر نطورکه در لیست فوق قابل مشاهده است، امکان افزودن و هما

 است. لازم به ذکر است که گردش کار آئین نامه ها شامل چند مرحله است که به شرح گردش کار و مراحل مربوطه می پردازیم.
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 افزودن آیین نامه

 را انتخاب نمائید.گزینه افزودن سند 

 
از روی سیستم انتخاب و بر روی گزینه تائید  Browseآئین نامه مذکور را از طریق دکمه  "آپلود مستند"با ورود به صفحه 

 کلیک نمائید.

 

 تکمیل مشخصات آئین نامه

پس از تائید، فرم مربوط به مشخصات آئین نامه در اختیارتان قرار می گیرد، در این مرحله فرم مربوطه را تکمیل نمائید و عنوان 

 ردیفی را برای آئین نامه مذکور اختصاص دهید. و شماره
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پس از تکمیل فرم مشخصات، آئین نامه مذکور به لیست آئین نامه ها افزوده می شود. که بایستی جهت تعیین کارگروه و جمع 

 آوری نظرات کارشناسان اقدام به آغاز گردش کار مذکور نمائید.

 آغاز گردش کار آئین نامه 

را انتخاب نمائید  Workflowآئین نامه، کافیست بر روی آئین نامه موردنظر کلیک راست نمائید و گزینه  جهت آغاز گردش کار

 تا از این طریق اقدام به تعیین کارگروه جهت جمع آوری نظرات نمائید.

 

 

 

 جمع آوری نظرات

ه کار ارسال نظرات ب"کارگروه بر روی گزینه با آغاز گردش کار، صفحه ای در اختیارتان قرار می گیرد که بایستی جهت انتخاب 

 .کلیک نمائید "گروه جهت اعلام نظر 
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روه هستند کارگ، لیست کارشناسانی که عضو "ارسال آیین نامه به کار گروه جهت اعلام نظر"پس از کلیک نمودن بر روی گزینه 

 مهلت ارسال نظراتشان را تعیین نمائید.گیرد که بایستی کارشناسان مورد نظر را انتخاب و  میدر اختیارتان قرار 
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رات ثبت نظ"، وظیفه ای تحت عنوان "ثبت"پس از انتخاب کارشناسان موردنظر، تعیین مهلت ارسال نظرات و انتخاب دکمه 

می شود که کارشناس مذکور از  افزودهکارشناسی که خود انتخاب نمودید  "به لیست :وظایف من "در خصوص آئین نامه ها

 نماید. ، ثبت و ارسالظیفه ایجاد شده می تواند به آئین نامه مذکور دسترسی پیدا کند و نظر خود را اعلامطریق و

 

 
 

پس از اعلام نظرات کارشناسان عضو کارگروه، کارشناسی که گردش کار آئین نامه مذکور را آغاز کرده بود، کلیه نظرات را جمع 

بر روی آئین نامه اعمال می نماید و رئیس امور شرکتهای سازمان را در جریان  آوری نموده پس از مطالعه در صورت صلاحدید

نامه مصوب مبدل شده و در اختیار عموم قرار خواهد گرفت  قرار می دهد و در صورت تائید آئین نامه ، آئین نامه به یک آئین

ست آئین نامه های قرار داده شده در قسمت که همگان )متقاضیان، شرکت های کارگزاری و کارشناسان( می توانند از طریق لی

 پورتال به آئین نامه مذکور دسترسی یابند. "امور شرکتهای"
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 انتشار نسخه اصلی

ار نسخه انتش"پس از بروز رسانی آئین نامه، بایستی کارشناس مربوطه بر روی آئین نامه مذکور کلیک راست نماید و گزینه 

 مه بعنوان نسخه اصلی منتشر شود.را انتخاب نماید تا آئین نا "اصلی
 

 تائید آئین نامه                                                    

به لیست گزینه های موجود در منوی قرار داده شده بر روی نام  "تائید/ رد"پس از انتشار آئین نامه بعنوان نسخه اصلی، گزینه 

د/ رد را فراهم می نماید و همانطور که قبلاً اشاره شد با تائید آئین نامه،      آئین آئین نامه ها افزوده می شود که امکان تائی

 نامه مذکور به لیست آئین نامه های مصوب افزوده می شود.
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 جستجوی شرکتها

از این طریق کارشناسان می توانند به اسناد و مدارک و  .جستجوی شرکت خاصی را برای کارشناسان فراهم می نمایداین قسمت، امکان 

مشخصات کلیه شرکتها و اعضاء اصلی شرکتهای مذکور دسترسی یابند. جهت اینکار کافیست نام شرکت مذکور و در صورت تمایل دفتر 

صورت وجود به همراه اسناد شرکت، مرکزی موردنظر را وارد نموده و کلید جستجو را انتخاب نمائید. با انتخاب جستجو، شرکت مذکور در 

اسناد افراد شرکت، پروفایل شرکت، پروفایل افراد شرکت، شماره ثبت، نوع ثبت و کد شرکت در اختیار جستجو کننده قرار می گیرد که 

 کارشناس مذکور با کلیک نمودن بر روی هریک از موارد عنوان شده می تواند به اطلاعات موردنظر خود دسترسی یابد.
 

 

 جستجوی افراد

از این طریق کارشناسان می توانند به این اطلاعات این افراد  .جستجوی افراد خاصی را برای کارشناسان فراهم می نمایداین قسمت، امکان 

لید ک دست پیدا ککند که در چه شرکتهایی مشغول به کار هستندجهت اینکار کافیست نام افراد یا نام خانوادگی موردنظر را وارد نموده و

جستجو را انتخاب نمائید. با انتخاب جستجو، فرد مذکور در صورت وجود به همراه نام شرکت و نام خانوادگی در اختیار جستجو کننده قرار 

می گیرد که کارشناس مذکور با کلیک نمودن بر روی لینک نام شرکت می تواند به اسناد شرکت، اسناد افراد شرکت، پروفایل شرکت، 

در اختیار  شکوائیه های رسیده از شرکتو  گزارشات تخلف شرکت ، تخلفات شرکت ، پروانه های شرکت،  مجوزهای شرکتراد شرکت، پروفایل اف

 جستجو کننده قرار می گیرد هریک از موارد عنوان شده می تواند به اطلاعات موردنظر خود دسترسی یابد.
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 اضافه کردن سند شرکت

ر نظر گرفته شده است که بتوانند سندی را به اسناد شرکتی بیفزایند. کارشناسان محنرم بایستی جهت افزودن این امکان برای کارشناسان د

و پس از ورود به صفحه مربوطه، شرکت موردنظر را  کلیک نمایند "اضافه کردن سند شرکت"سند به اسناد یک شرکت بر روی لینک 

انتخاب، سند مربوطه را پس از اسکن آپلود، محتوای سند )نوع سند( را انتخاب و پس از تکمیل فیلدهای موردنیاز گزینه ثبت را انتخاب 

 نمایند. که با انجام این روند، سند مربوطه به اسناد شرکت مذکور افزوده خواهد شد.
 

 

 ردن سند فرداضافه ک

این امکان برای کارشناسان در نظر گرفته شده است که بتوانند سند فردی را به اسناد افراد شرکتی بیفزایند. کارشناسان محنرم بایستی 

و پس از ورود به صفحه مربوطه،  کلیک نمایند "فرداضافه کردن سند "جهت افزودن سند فرد به اسناد افراد یک شرکت بر روی لینک 

موردنظر را انتخاب، نام شخص را انتخاب، سند مربوطه را پس از اسکن آپلود، محتوای سند )نوع سند( را انتخاب نمایند. که با انجام شرکت 

 این روند، سند مربوطه به اسناد فرد مذکور در شرکت موردنظر افزوده خواهد شد.
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 عملیات:

 مجوزهای صادر شده

از این قسمت، لیست مجوزهایی را که برای شرکتهای درخواست کننده صادر نموده اند،  کارشناسان می توانند با استفاده 

 مشاهده نمایند.

 
 

 اطلاعات پايه:

یکسری اطلاعات پایه در این قسمت از پورتال برای کارشناسان قرار داده شده است که کارشناسان با کلیک نمودن بر روی هر 

 وردنظر دسترسی یابند.یک از آیتم ها می توانند به اطلاعات م

 
زمینه "   می باشد که کارشناسان با کلیک نمودن بر روی لینک  "زمینه های فعالیت"بعنوان مثال، تصویر ذیل نمایانگر لیست 

 می توانند به لیست موردنظر دسترسی یابند. "اطلاعات پایه"در قسمت  "های فعالیت
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 يادآوری ها

 وظايف

می توانند لیست وظایف و وضعیت وظایفی که به آنها تخصیص داده  "وظایف"در قسمت  "وظیفه"لینک با استفاده از  شرکتها

 .شده است را مشاهده نمایند

 
 پیام ها

می توانند لیست پیامهای دریافتی خود را مشاهده  "پیام ها"در قسمت  "پیام جدید"با استفاده از لینک  شرکتها و کارشناسان

 و از طریق لینک ارسال پیام شرکتها میتوانند به کارشناسان پیام بدهند و بلعکس)کارشناس به شرکت(. نمایند.

 درخواست های ثبت نام

 این قسمت نمایانگر درخواست های ثبت نام است.

 امور نظارتي

  ید.می تواند گزارشات تخلف احتیاجی را تهیه نماکارشناس رسیدگی به امور شکایات، از طریق این قسمت 

ابتدا کارشناس بایستی اقدام به ثبت گزارش تخلف نماید و گزارش مذکور را به ریاست امور شرکتها ارسال نماید. پس از تهیه 

 "…تائید ثبت تخلف شرکت کارگزاری "گزارش تخلف توسط کارشناس تخلفات، وظیفه ای برای ریاست امور شرکتها مبنی بر 

گزارش تخلف  -ایجاد می شود و پس از تائید ریاست امور شرکتها، بسته به تصمیم کارشناسان بابت تخلف صورت گرفته که آیا: 

ی به شرکت کارگزار -با شرکت کارگزاری )متخلف( جلسه تشکیل داده شود؟  -برای شرکت کارگزاری )متخلف( ارسال شود؟ 

لیت شرکت متخلف مستقیماً متوقف شود؟ فرآیند تخلف ادامه می یابد تا رسیدگی لازم )متخلف( تذکر و اخطار داده شود و یا فعا

 انجام پذیرد. که روال کامل فرآیند تخلفات در قسمت فرآیندها شرح داده خواهد شد.
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 مکاتبات

 این قسمت در حال راه اندازی می باشد.
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 فرآيندها

 فرآيند تخلفات

 تهیه گزارش تخلف

لیک نماید ک "امور نظارتی"در قسمت  "گزارش تخلف"کارشناس تخلفات جهت تهیه گزارش تخلف بایستی ابتدا بر روی گزینه 

 .و سپس اقدام به ثبت گزارش تخلف )تکمیل فرم ذیل( نماید

 تخلففرم ثبت گزارش 
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 متخلف )متشاکي(کارگزاری تائید ثبت تخلف شرکت 

 "…تائید ثبت تخلف شرکت کارگزاری "پس از تهیه و ثبت گزارش تخلف توسط کارشناس تخلفات، وظیفه ای تحت عنوان 

تی گزارش تخلف دریافمی شود که ایشان با کلیک نمودن بر روی وظیفه ایجاد شده می توانند  برای ریاست امور شرکتها ایجاد

 )نمونه فرم تکمیل شده( تکمیل، تائید و یا رد نمایند.از کارشناس تخلف را با استفاده از فرم ذیل 

 شرکت کارگزاری تخلفنمونه فرم تائید ثبت 
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 )متشاکي(شرکت کارگزاری  ابلاغ  گزارش تخلف به

خلف مشاهده گزارش ت"پس از تائید ثبت تخلف شرکت متخلف )متشاکی( توسط ریاست امور شرکتها، وظیفه ای تحت عنوان 

برای شرکت متشاکی ایجاد می شود که شرکت متشاکی با استفاده از وظیفه ایجاد شده می تواند گزارش تخلف را  "شرکت

 مشاهده نماید.

 

 

 

 

 مشاهده نمونه گزارش تخلف
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 تنظیم و ارسال نامه تشکیل جلسه رسیدگي به تخلف شرکت کارگزاری )متشاکي(

امه تنظیم و ارسال ن"( توسط ریاست امور شرکتها، وظیفه ای تحت عنوان پس از تائید ثبت تخلف شرکت متخلف )متشاکی

برای کارشناس تخلفات ایجاد می شود که کارشناس مذکور با استفاده از این  "…تشکیل جلسه رسیدگی به تخلف شرکت 

تکمیل و  ت فرم ذیل راوظیفه می تواند اقدام به تشکیل جلسه جهت رسیدگی به تخلف انجام شده نماید که جهت اینکار کافیس

 را انتخاب نماید. "ثبت"دکمه 

 فرم مربوط به تشکیل جلسه رسیدگي به تخلف صورت گرفته

 
 

 دعوتنامه جلسه رسیدگي به تخلف شرکت کارگزاری )متشاکي(

 توسط کارشناس تخلفات، وظیفه ای تحت عنوان …پس از تنظیم تشکیل جلسه جهت رسیدگی به تخلف صورت گرفته شرکت 

برای شرکت کارگزاری متشاکی ایجاد می شود که شرکت مذکور از طریق وظیفه   "…دعوتنامه جلسه رسیدگی به تخلف شرکت "

 ایجاد شده به جلسه فوق الذکر دعوت می گردد و از زمان و مکان تشکیل جلسه مطلع می گردد.

 "دعوتنامه جلسه رسیدگي به تخلف"نمونه فرم 
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 خلف شرکت کارگزاری )متشاکي(ثبت صورتجلسه رسیدگي به ت

جاد برای کارشناس تخلفات ای "…ثبت صورتجلسه رسیدگی به تخلف شرکت "پس از تشکیل جلسه، وظیفه ای تحت عنوان 

 می شود تا صورتجلسه مذکور را ثبت نماید.

 "ثبت صورتجلسه رسیدگي به تخلف"نمونه فرم 

 

 فعالیت بدلیل تخلف  صورت گرفتهتعیین دادن تذکر به شرکت متشاکي و يا توقف مستقیم 

در صورتیکه با برگزاری جلسه، رفع تخلف شرکت متشاکی صورت نپذیرد، بایستی به شرکت متشاکی تذکری بابت تخلف صورت 

برای کارشناس تخلفات ایجاد می  …"تعیین دادن تذکر به شرکت "گرفته داده شود که جهت این امر، وظیفه ای تحت عنوان 

 ذکر لازم را به شرکت متشاکی بدهد.مذکور با استفاده از وظیفه ایجاد شده می تواند ت شود که کارشناس
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 "…تعیین دادن تذکر به شرکت "نمونه فرم 

 

 ارسال تذکر و تعیین مهلت رفع تخلف برای شرکت کارگزاری )متشاکي(

ر و تعیین ارسال تذک"، کارشناس تخلفات بایستی با استفاده از وظیفه پس از تصمیم و تعیین دادن تذکر به شرکت متشاکی

ایجاد شده در کارتابل وظایفش اقدام به تذکر و تعیین مهلت رفع تخلف برای شرکت متشاکی  "…مهلت رفع تخلف برای شرکت 

 نماید که جهت این امر کافیست فرم ذیل را تکمیل و ثبت نماید.

 "…یین مهلت رفع تخلف برای شرکت ارسال تذکر و تع"نمونه فرم 
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 تائید ثبت تذکر برای شرکت کارگزاری )متشاکي(

رای شرکت تائید ثبت تذکر ب"پس از تکمیل و ثبت تذکر برای شرکت متشاکی توسط کارشناس تخلفات، وظیفه ای تحت عنوان 

ا رد استفاده از آن، تذکر ثبت شده را تائید و یبه لیست وظایف ریاست امور شرکتها افزوده می شود که فرد مذکور بایستی با  "…

 نماید.

 نمونه فرم تائید ثبت تذکر
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 مشاهده تذکر

می تواند جزئیات تذکر را مشاهده نماید و با توجه به مدت زمان تعیین  "مشاهده تذکر"شرکت متشاکی با استفاده از وظیفه 

 شده جهت رفع تخلف، اقدامات موردنیاز را انجام دهد.

 تذکر مشاهدهنمونه فرم 

 

 بررسي مدارک رفع تخلف شرکت کارگزاری )متشاکي(

بررسی مدارک رفع تخلف شرکت "پس از ارائه مدارک رفع تخلف توسط شرکت متشاکی، کارشناس تخلفات از طریق وظیفه 

 مدارک دریافتی را بررسی می نماید و نظر خود را پس از بررسی مدارک اعلام می نماید.  …"
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 "…بررسي مدارک رفع تخلف شرکت "نمونه فرم 

 

 ارسال اخطار و تعیین مهلت رفع تخلف برای شرکت کارگزاری )متشاکي(

پس از بررسی مدارک رفع تخلف شرکت متشاکی توسط کارشناس تخلفات، در صورتیکه کارشناس تخلفات اعلام نماید که تخلف 

ه لیست ب …"ارسال اخطار و تعیین مهلت رفع تخلف برای شرکت "رفع نگردیده است، وظیفه ای تحت عنوان  شرکت متشاکی

 وظایف کارشناس تخلفات افزوده می شود تا کارشناس موردنظر، از این طریق بتواند به شرکت متشاکی اخطار لازم را بدهد.

 "… ارسال اخطار و تعیین مهلت رفع تخلف برای شرکت"نمونه فرم 
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 تائید ثبت اخطار برای شرکت کارگزاری )متشاکي(

برای  اراخطتائید ثبت "پس از تکمیل و ثبت اخطار برای شرکت متشاکی توسط کارشناس تخلفات، وظیفه ای تحت عنوان 

ده را ثبت ش اخطاربه لیست وظایف ریاست امور شرکتها افزوده می شود که فرد مذکور بایستی با استفاده از آن،  "…شرکت 

 که با تائید ایشان، اخطار به شرکت متشاکی ارسال می گردد. تائید و یا رد نماید

 

 "…تائید ثبت اخطار برای شرکت "نمونه فرم 
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 شرکت کارگزاری )متشاکي( مشاهده اخطار توسط

 "ارمشاهده اخط"، وظیفه ای تحت عنوان پس از تائید ثبت اخطار توسط ریاست امور شرکتها و ارسال اخطار به شرکت متشاکی

 امکان مشاهده اخطار را برای شرکت متشاکی فراهم می نماید.افزوده می شود که  شرکت متشاکیبه لیست وظایف 

 "…برای شرکت  مشاهده اخطار"نمونه فرم 

 

 بررسي مدارک رفع تخلف شرکت کارگزاری )متشاکي(
 

بررسی مدارک رفع تخلف شرکت " متشاکی، کارشناس تخلفات از طریق وظیفهپس از ارائه مدارک رفع تخلف توسط شرکت 

 مدارک دریافتی را بررسی می نماید و نظر خود را پس از بررسی مدارک اعلام می نماید.  …"

 …"بررسي مدارک رفع تخلف شرکت "نمونه فرم 
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 توقف موقت فعالیت شرکت کارگزاری )متشاکي(

پس از ارسال اخطار و اتمام مهلت رفع تخلف و بررسی مدارک رفع تخلف، در صورت عدم رفع تخلف شرکت متشاکی، کارشناس 

نسبت به تنظیم اطلاعات مربوط به عدم ارائه خدمات به شرکت  …"توقف موقف فعالیت شرکت "تخلفات از طریق وظیفه 

 شرکت متشاکی متوقف می شود. متشاکی اقدام می نماید که با اینکار موقتاً فعالیت
 

 …" توقف موقت فعالیت شرکت "نمونه فرم 
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 بررسي مدارک رفع تخلف شرکت کارگزاری )متشاکي(

بررسی مدارک رفع تخلف شرکت " پس از ارائه مدارک رفع تخلف توسط شرکت متشاکی، ریاست امور شرکتها از طریق وظیفه

 مدارک دریافتی را بررسی می نماید و نظر خود را پس از بررسی مدارک اعلام می نماید.  …"

 

 …"بررسي مدارک رفع تخلف شرکت "نمونه فرم 

 
 

 ابطال مجوز شرکت کارگزاری )متشاکي(

ارتباط با رفع تخلف شرکت مذکور، درصورت پس از بررسی مدارک رفع تخلف توسط ریاست امور شرکتها و اعلام نظر وی در 

برای کارشناس تخلفات ایجاد می شود که با استفاده از آن،  …"ابطال مجوز شرکت "عدم رفع تخلف، وظیفه ای تحت عنوان 

کارشناس تخلفات بایستی اقدام به ثبت صورتجلسه ابطال مجوز شرکت متشاکی نماید و ریاست امور شرکتها را در جریان 

 سه تنظیم شده قرار دهد.صورتجل
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 …"ابطال مجوز شرکت "نمونه فرم 
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 فرآيند ثبت نام متقاضیان

 درخواست ثبت نام توسط متقاضي

ی با استفاده از لینک ثبت نام م تصویریهنگامیکه متقاضیان وارد سایت پورتال سازمان بنادر و دریانوردی می شوند در منوی 

ثبت نام نمایند که برای اینکار کافیست بر روی لینک ثبت نام کلیک نمایند و آئین نامه های مصوب را مطالعه و اقدام به توانند 

 ثبت را انتخاب نمایند. دکمهرا تکمیل و  "درخواست ثبت نام"صفحه 

 نمونه فرم درخواست ثبت نام

 
 

 بررسي درخواست ثبت نام متقاضي

ده به لیست وظایف کارشناس افزو  "…بررسی درخواست ثبت نام متقاضی/ شرکت "پس از درخواست ثبت نام متقاضی، وظیفه 

را مشاهده  "مشخصات شرکت درخواست کننده"وظیفه ایجاد شده می تواند با کلیک نمودن بر روی می شود که کارشناس 

 نماید.درخواست تائید یا رد اقدام به  "رد درخواست"یا  "واستتائید درخ"از طریق دکمه  های مشاهده  نماید و پس از
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 توسط کارشناس "…بررسي درخواست ثبت نام متقاضي/ شرکت "نمونه فرم 

 
 

 مشاهده اطلاعات کاربری متقاضي

مشاهده اطلاعات کاربری شرکت/ "پس از تائید درخواست ثبت نام متقاضی توسط کارشناس، وظیفه جدیدی تحت عنوان 

به لیست وظایف کارشناس افزوده می شود، که کارشناس مربوطه با استفاده از وظیفه ایجاد شده می تواند اطلاعات  …"متقاضی 

کاربری متقاضی را مشاهده نماید و نام کاربری و رمز عبور تخصیص داده شده به متقاضی را از طریق تماس تلفنی و یا پست 

لاوه بر آن با اعطای مجوزهای لازم جهت تکمیل پروفایل، امکان تکمیل پروفایل را برای و ع الکترونیکی به متقاضی اطلاع دهد

 متقاضی فراهم نماید. 
 …مشاهده اطلاعات کاربری شرکت/ متقاضي 
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  تکمیل پروفايل متقاضي

ست به لی "متقاضیتکمیل پروفایل "ابلاغ اطلاعات کاربری و اعطای مجوزهای لازم به متقاضی، وظیفه ای تحت عنوان پس از 

لاعات به تکمیل اط وظایف متقاضی ایجاد می شود که متقاضی بایستی با استفاده از اطلاعات کاربری وارد پورتال شود و اقدام

ه کلیک نماید و شخصاً تکمیل پروفایل خود را ب "تکمیل پروفایل متقاضی"پروفایل خود نماید و پس از تکمیل، بر روی وظیفه 

 ن اعلام نماید.کارشناس متقاضیا
 تکمیل پروفايل متقاضي

 
 

 

 

 بررسي پروفايل متقاضي  

کارشناس  به لیست وظایف …"بررسی پروفایل متقاضی/ شرکت "پس از تکمیل پروفایل توسط متقاضی، وظیفه ای تحت عنوان 

پس  مشاهده و بررسی نماید و افزوده می شود که کارشناس بایستی با استفاده از وظیفه ایجاد شده اطلاعات پروفایل متقاضی را

از بررسی، در صورت تائید دکمه ثبت را انتخاب نماید. با انتخاب دکمه ثبت توسط کارشناس، کلیه مجوزهایی که به متقاضی 
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ن گرفتن مجوز از کارشناس مربوطه، اطلاعات پروفایل خود را تغییر واعطا شده بود، از او گرفته می شود تا متقاضی نتواند بد

ضمناً پس از این مرحله میزکار متقاضی تغییر می یابد و متقاضی می تواند با استفاده از میز کار خود درخواست صدور  دهد و

 را داشته باشد. …مجوز بار اول، درخواست تصحیح اطلاعات و 
 

 …بررسي پروفايل متقاضي 

 
 

 تغییر پروفايل متقاضي پس از تائید کارشناس
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 شرکت همکارفرآيند معرفي شعبه 

 درخواست شعبه شرکت همکار توسط شرکت کارگزاری

از شعب شرکتهای همکار خود به عنوان دفتر فعالیت استفاده نماید بایستی  تادر صورتیکه شرکت کارگزاری تمایل داشته باشد 

ود بوطه در میز کار خاینکار کافیست بر روی لینک مرانجام استفاده نماید که جهت  "درخواست معرفی شعبه شرکت همکار"از 

کلیک نماید و در فرمی که در اختیارش قرار گرفت، نماینده خود و نام شرکت همکار و دفتر موردنظر و زمینه فعالیت درخواستی 

 موردنظر خود را انتخاب و بر روی کلید ثبت کلیک نماید تا درخواست مذکور ثبت و به کارشناس مربوطه ارسال گردد. 
 "درخواست معرفي شعبه شرکت همکار"ده نمونه فرم تکمیل ش
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 بررسي درخواست معرفي شعبه شرکت همکار توسط کارشناس

به لیست وظایف کارشناس مربوطه  …"بررسی درخواست شرکت "پس از درخواست شرکت کارگزاری، وظیفه ای تحت عنوان 

و در صورت صلاحدید تائید و گردش کار موردنیاز افزوده می شود که کارشناس از این طریق می تواند درخواست مذکور را بررسی 

 را انتخاب نماید.
 "…شرکت کارگزاری درخواست بررسي "نمونه فرم  
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 پیگیری درخواست معرفي شعبه شرکت همکار توسط کارشناس

خواست پیگیری در"، وظیفه دیگری تحت عنوان "معرفی شعبه شرکت همکار"پس از تائید درخواست مذکور و انتخاب گردش کار 

آغاز گردش کار مربوطه برای کارشناس ایجاد می شود که کارشناس بایستی از طریق وظیفه ایجاد شده اقدام به  "…شرکت 

 نماید.
 

 

 "…شرکت کارگزاری درخواست پیگیری "نمونه فرم  

 
 

 مشاهده جزئیات درخواست شرکت کارگزاری جهت معرفي شعبه شرکت همکار توسط کارشناس

 برای کارشناس "…مشاهده درخواست شرکت "، وظیفه دیگری تحت عنوان "معرفی شعبه شرکت همکار"پس از آغاز گردش کار 

طه تائید یا رد درخواست مربواقدام به پس از بررسی فرم مربوطه بسته به صلاحدید خود ایجاد می شود که کارشناس بایستی 

 نماید.
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 "…ت کارگزاری شرکدرخواست مشاهده "نمونه فرم  

 
کت پیگیری درخواست شر"پس از تائید، گردش کار مربوطه تکمیل شده عنوان می گردد که کارشناس با رجوع مجدد به وظیفه 

ر ذیل مشاهده نمایدو نتیجه درخواست شرکت کارگزاری را ثبت و اعلام یرا همانند تصووضعیت فرآیند می تواند  "…کارگزاری 

 نماید.

 "…شرکت کارگزاری درخواست مشاهده "نمونه فرم  
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 افزوده شدن شعبه شرکت همکار به لیست دفاتر شرکت کارگزاری درخواست کننده

پس از تکمیل فرآیند معرفی شعبه شرکت همکار توسط کارشناس، دفتر مذکور به لیست دفاتر شرکت کارگزاری درخواست 

 لحظه به بعد از دفتر مذکور بعنوان دفتر شرکت همکار استفاده نماید.دهنده افزوده می شود و شرکت مذکور می تواند از آن 
 

 
 

 فرآيند صدور مجوز بار اول

 " درخواست صدور مجوز بار اول"بایستی از صدور مجوز کند  شرکت تا برای تمایل داشته باشد متقاضی در صورتیکه شرکت 

کلیک نماید و در فرمی که در اختیارش قرار وطه در میز کار خود اینکار کافیست بر روی لینک مربانجام استفاده نماید که جهت 

 گرفت، نوع زمینه فعالیت، و غیره را انتخاب  کلید ثبت کلیک نماید تا درخواست مذکور ثبت و به کارشناس مربوطه ارسال گردد. 
 "درخواست صدور مجوز بار اول  "نمونه فرم   
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 کارشناس  بررسي درخواست صدور مجوز بار اول  توسط

بررسی درخواست صدور مجوز بار اول وتعیین مراحل "پس از درخواست شرکت کارگزاری، وظیفه ای تحت عنوان 

به لیست وظایف کارشناس  افزوده می شود که کارشناس از این طریق می تواند درخواست مذکور را  "انجام کار 

 بررسی و گردش کار مورد نیاز را انتخاب نماید. 
 "پیگیری درخواست صدور ...  "م  نمونه فر 

 

 

در صورت صلاحدید کارشناس، کارشناس مربوطه جهت بررسی و تائید درخواست مذکور می تواند در این صفحه به 
 از صفحه مذکور خارج شود "انصراف"انتخاب گردش کارهای موردنظر بپردازد و در صورت عدم بررسی با انتخاب 
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 کارگزاری جهت صدور مجوز بار اول توسط کارشناسمشاهده جزئیات درخواست شرکت 

و انتخاب گردش کارهای موردنظر توسط کارشناس و کلیک نمودن بر روی  "جزئیات درخواست"پس از مشاهده 

 درخواست تائید می شود "تائید"دکمه 

واست صدور پیگیری درخ"وظیفه جدیدی تحت عنوان  ،"بررسی صدور مجوز بار اول و ..."پس از آغاز گردش کار 

 کارشناس جاری افزوده می شود. "وظایف من" به لیست "مجوز بار اول و انجام فرآیندهای تعیین شده

 

 
 

 

  پیگیری درخواست صدور مجوز بار اول و انجام فرآيندهای تعیین شده:

ارتباط ) "دهندهارتباط با درخواست "، "فرآیندها"، "مشخصات درخواست"در این مرحله از کار امکاناتی تحت عنوان 

اضافه کردن فرآیند "و  "ارسال پیام جدید" را داده است(، اری ای که درخواست صدور مجوز بار اولشرکت کارگزبا 

 برای کارشناس فراهم شده است تا بتواند به پیگیری درخواست موردنظر بپردازد. "جدید
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 :مشخصات درخواست 

مشخصات شرکت درخواست دهنده و مشخصات افراد شرکت مذکور را این قسمت امکان مشاهده جزئیات درخواست، 

 برای کارشناس مهیا می سازد.

 
 مشاهده جزئیات درخواست
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 مشخصات شرکتمشاهده 

 

 

 مشخصات افراد شرکتمشاهده                                                       

 
 

 

 :ارسال پیام جدید و ارتباط با درخواست دهنده 
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شرایطی را برای کارشناس فراهم می نماید تا بتواند برای درخواست دهنده )شرکت کارگزاری مذکور( این قسمت 

ریق درخواست دهنده را در جریان درخواست مذکور قرار دهد و شرکت مذکور از پیامی را ارسال نماید تا از این ط

کارشناس برای ارسال پیام کافیست بر روی  نماید.و مشاهده می تواند پیام ها را دریافت  "پیام ها"طریق قسمت 

 .کلیک نماید تا صفحه زیر جهت نوشتن و ارسال پیام باز شود "ارسال پیام جدید"

 

پیام مذکور به درخواست دهنده ارسال می شود و علاوه بر آن به لیست   "ارسال"که بعد از کلیک نمودن بر روی گزینه 

 افزوده میشود.ارسالی در قسمت ارتباط با درخواست دهنده -پیام های دریافتی

 
 

 

 :فرآیندها 

شناس جهت بررسی درخواست، شرح داده شد، کار "بررسی درخواست توسط کارشناس"همانگونه که در مرحله 

)وضعیت، به همراه مشخصات آنها گردش کارهای موردنیاز را انتخاب می نماید و لیست گردش کارهای انتخابی را 

   مشاهده  "پیگیری درخواست توسط کارشناس"مرحله  "فرآیندها"در قسمت  عملیات، تاریخ شروع، تاریخ پایان(

 .می نماید
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می باشد که با کلیک نمودن بر  "شروع نشده"همانطورکه در تصویر فوق مشاهده میشود، وضعیت اولیه گردش کارها 

 "دتکمیل فرآیند لغو فرآین"در ستون عملیات، فرآیند مذکور آغاز می شود و عملیات گردش کار به  "آغاز فرآیند"روی 

 .افزوده می شود "تاریخ شروع"تاریخ آغاز فرآیند به ستون تغییر می یابد و  "در حال اجرا"به گردش کار و وضعیت 
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تکمیل "پس از آغاز فرآیند، امکان تکمیل یا لغو فرآیند برای کارشناس فراهم می گردد بطوریکه کارشناس با انتخاب 

 فرآیند را لغو نماید. "لغو فرآیند"می تواند فرآیند را تکمیل و یا با انتخاب  "فرآیند

 و "من در خصوص عمل انجام شده اطمینان دارم"کلیک نماید، با انتخاب  "تکمیل فرآیند"ر روی اگر کارشناس ب

 فعال می شود و امکان تائید یا رد فرآیند فراهم می گردد. "ذخیره"دکمه  "رد فرآیند"یا  "تائید فرآیند"انتخاب 
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الت حبه  "در حال اجرا"و همانطورکه در تصاویر فوق قابل مشاهده است، با تکمیل فرآیند، وضعیت گردش کار از حالت 

 افزوده می شود. "تاریخ انجام"تغییر می یابد و تاریخ تکمیل فرآیند به ستون  "تکمیل شده"

 در"ود و وضعیت گردش کار از حالت ، گردش کار مذکور لغو می ش"لغو فرآیند"اما در صورت کلیک نمودن بر روی 

ری از سرگی"به حالت  "تکمیل فرآیند لغو فرآیند"و عملیات گردش کار از حالت  "منتفی شده"به حالت  "حال اجرا

تغییر می یابد تا در صورت تمایل عملیات گردش کار مذکور از سر گرفته شود ولی لازم به ذکر است که در  "فرآیند

 اعلام می شود و دیگر قابل لغو نخواهد بود. "تکمیل شده"عملیات گردش کار مذکور  "فرآیندتکمیل "صورت انتخاب 
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 :اضافه کردن فرآیند جدید 

پیگیری "در مرحله  "بررسی درخواست"امکان اضافه کردن گردش کار به لیست گردش کارهای انتخابی مرحله 

اضافه کردن "ت کارشناس پیگیری درخواست، بر روی فراهم گردیده است که جهت انجام این امر کافیس "درخواست

انتخاب ننموده است را مشاهده  "بررسی درخواست"کلیک نماید تا لیست گردش کارهایی که در مرحله  "فرآیند

نماید. پس از مشاهده، امکان انتخاب گردش کارهای موردنیاز را خواهد داشت که با انتخاب گردش کارهای مورد 

 افزوده می شوند. "فرآیندها"انتخابی به لیست گردش کارهای موجود در قسمت  نظر، گردش کارهای

، "انطباق با آئین نامه"بعنوان مثال در تصویر ذیل، درخواستی را مشاهده می نمائید که لیست فرآیندهای آن شامل 

لیست  "فرآیند جدید اضافه کردن"است که با کلیک نمودن بر روی  "تکمیل مدارک ثانویه"و  "تکمیل مدارک اولیه"

مابقی گردش کارها را مشاهده خواهید نمود که امکان انتخاب و افزودن گردش کارهای موردنظر به لیست فرآیندها 

 فراهم گردیده است.
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  توجه:

 "حساب مفاصا"و  "استعلام حراست"، "تمدید مجوز"، "صدور مجوز"از بین گردش کارهای عنوان شده، فرآیندهای 

مکانیزه شده اند و با آغاز فرآیند، گردش کارشان بشکل مکانیزه انجام و تکمیل می شود ولی مابقی گردش کارها 

 تکمیل یا لغو گردند. "تکمیل فرآیند لغو فرآیند"بایستی توسط کارشناس با انتخاب 

 :گردش کارهای مکانیزه شده 

 تمديد""،عالیتف صدور پروانه"، "صدور مجوز"ش کارهای هدف از این قسمت، شرح روال مکانیزه انجام شدن گرد

 می باشد."گزارش فعالیت"و  "ارزی ريالي مفاصا حساب"، "استعلام حراست"، "مجوز

 صدور مجوز 

 …"صدور مجوز شرکت "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"پس از آغاز فرآیند صدور مجوز در مرحله 

 افزوده می شود.کارشناس  "وظایف من"به لیست 
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در اختیار و یا چاپ مجوز صفحه ذیل جهت صدور مجوز  "… صدور مجوز شرکت"پس از کلیک نمودن بر روی 

 کارشناس مربوطه قرار می گیرد.

 
 

 امکان صدور مجوز برای کارشناس مربوطه فراهم می گردد. "صدور مجوز"که با انتخاب گزینه 
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مجوز صادر و امکان چاپ مجوز فراهم       "ذخیره"وز( و انتخاب کلید پس از تکمیل صفحه فوق )صفحه صور مج

 می گردد.
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تغییر می یابد و غیرفعال می گردد که با انتخاب دکمه  "صادر شده"به  "صدور مجوز"پس از صدور مجوز، واژه 

ار از ک تغییر می یابد که در این مراحله "تکمیل شده"وضعیت و عملیات گردش کار صدور مجوز به حالت  "ثبت"

از لیست وظایف کارشناس مربوطه  "…شرکت صدور مجوز "و خواهد بود. ضمناً وظیفه مجوز صادر شده غیرقابل لغ

 حذف می شود.
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 صدور پروانه فعالیت 

گردش گار پروانه فعالیت همانند صدور مجوز می باشد ولی با اندکی تفاوت نسبت به آن ، گردش کار پروانه فعالیت 

ناس ود که کارشبدین صورت می باشد که کارشناس با آغاز فرآیند وظیفه ای برای کارشناس مربوطه ایجاد می ش

 با کلیک کردن بر روی وظیفه مربوطه فرم ذیل نمایان می شود:
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کارشناس مربوطه پس از مشاهده اطلاعات و ویرایش آن دکمه ثبت را فشار میدهد و وظیفه مربوطه برای معاون 

ارسال میکند و بندری ارسال می شود و ایشان پس از اعلام نظر و زدن دگمه ثبت برای کارشناس مسئول بنادر 

ایشان بعد از اعلام نظر برای رئیس امور شرکتها ارسال می کند و بعد از تایید رئیس امور شرکتها برای کارشناس 

 مربوطه ارسال می شود تا کارشناس مربوطه پروانه را چاپ و ادامه مراحل را به صورت دستی انجام دهد.
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 مجوز تمديد 

تمدید مجوز شرکت "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"مرحله  پس از آغاز فرآیند تمدید مجوز در

ی م کارشناس افزوده می شود که کارشناس با کلیک نمودن بر روی وظیفه موردنظر  "وظایف من"به لیست  "…

بر کافیست که  "صدور مجوز"تواند مجوز مربوطه را تمدید و یا چاپ نماید که همانند مراحل عنوان شده در قسمت 

مجوز صادر شده تمدید می  "ذخیره"کلیک نماید و فرم مربوطه را تکمیل نماید که با زدن دکمه  "تمدید مجوز"روی

وضعیت و  "ثبت"شود و امکان چاپ از مجوز تمدید شده فراهم می گردد که در این مرحله از کار با انتخاب دکمه 

تغییر می یابد و وظیفه  "تکمیل شده"به حالت  "پیگیری درخواست"مجوز در صفحه  تمدید عملیات گردش کار

 از لیست وظایف کارشناس مربوطه حذف می شود "…تمدید مجوز شرکت "

 

 "…پیگیری درخواست شرکت کارگزاری "پس از تائید، گردش کار مربوطه که کارشناس با رجوع مجدد به وظیفه 

تیجه درخواست شرکت کارگزاری را ثبت و اعلام ر ذیل مشاهده نمایدو نیرا همانند تصووضعیت فرآیند می تواند 

 نماید

 

 فرآيند صدور مجوز ثانويه

در صورتیکه  اهر می شودظبر روی میزکار شرکت کارگزاری  "درخواست صدور مجوز ثانویه"پس از صدور مجوز بار اول، گزینه 

استفاده  "درخواست صدور مجوز ثانويه "بایستی از صدور مجوز ثانویه کند  شرکت تا برای تمایل داشته باشد متقاضی شرکت 

کلیک نماید و در فرمی که در اختیارش قرار گرفت، اینکار کافیست بر روی لینک مربوطه در میز کار خود انجام نماید که جهت 

      .نوع زمینه فعالیت، و غیره را انتخاب  کلید ثبت کلیک نماید تا درخواست مذکور ثبت و به کارشناس مربوطه ارسال گردد
 "درخواست صدور مجوز ثانويه  "نمونه فرم   
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 بررسي درخواست صدور مجوز ثانويه  توسط کارشناس

به لیست وظایف  "بررسی درخواست صدور مجوز ثانویه "پس از درخواست شرکت کارگزاری، وظیفه ای تحت عنوان 

در کارشناس مربوطه افزوده می شود که کارشناس از این طریق می تواند درخواست مذکور را بررسی و در صورت 

صورت صلاحدید کارشناس، کارشناس مربوطه جهت بررسی و تائید درخواست مذکور می تواند در این صفحه به 

 از صفحه مذکور خارج شود "انصراف"موردنظر بپردازد و در صورت عدم بررسی با انتخاب انتخاب گردش کارهای 

                                            

 "صدور مجوز ثانويه... درخواست پیگیری "نمونه فرم                          
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 جهت صدور مجوز ثانويه توسط کارشناس مشاهده جزئیات درخواست شرکت کارگزاری

و انتخاب گردش کارهای موردنظر توسط کارشناس و کلیک نمودن بر روی  "جزئیات درخواست"پس از مشاهده 

 درخواست تائید می شود "تائید"دکمه 

صدور پیگیری درخواست "وظیفه جدیدی تحت عنوان  ،"بررسی صدور مجوز  ثانویه  و ..."پس از آغاز گردش کار 

 کارشناس جاری افزوده می شود. "وظایف من" به لیست "مجوز ثانویه و انجام فرآیندهای تعیین شده
 
 

 

 :و انجام فرآیندهای تعیین شدهپیگیری درخواست صدور مجوز ثانویه 

ارتباط ) "ارتباط با درخواست دهنده"، "فرآیندها"، "مشخصات درخواست"در این مرحله از کار امکاناتی تحت عنوان 

اضافه کردن فرآیند "و  "ارسال پیام جدید" را داده است(، اری ای که درخواست صدور مجوز ثانویهشرکت کارگزبا 

 برای کارشناس فراهم شده است تا بتواند به پیگیری درخواست موردنظر بپردازد. "جدید
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 :مشخصات درخواست 

درخواست، مشخصات شرکت درخواست دهنده و مشخصات افراد شرکت مذکور را این قسمت امکان مشاهده جزئیات 

 برای کارشناس مهیا می سازد.

 
 مشاهده جزئیات درخواست

 
 

 مشخصات شرکتمشاهده 
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 مشخصات افراد شرکتمشاهده 

 
 

 :ارسال پیام جدید و ارتباط با درخواست دهنده 

شرایطی را برای کارشناس فراهم می نماید تا بتواند برای درخواست دهنده )شرکت کارگزاری مذکور( این قسمت 

پیامی را ارسال نماید تا از این طریق درخواست دهنده را در جریان درخواست مذکور قرار دهد و شرکت مذکور از 

شناس برای ارسال پیام کافیست بر روی کار نماید.و مشاهده می تواند پیام ها را دریافت  "پیام ها"طریق قسمت 

 .کلیک نماید تا صفحه زیر جهت نوشتن و ارسال پیام باز شود "ارسال پیام جدید"

 

پیام مذکور به درخواست دهنده ارسال می شود و علاوه بر آن به لیست   "ارسال"که بعد از کلیک نمودن بر روی گزینه 

 افزوده میشود.ا درخواست دهنده ارسالی در قسمت ارتباط ب-پیام های دریافتی

 
اری زدرخواست دهنده )شرکت کارگزاری مذکور( از طریق لیست پیامها )که بر روی صفحه اصلی پورتال شرکت کارگ

 تعبیه شده( می تواند پیامهای دریافتی خود را مشاهده نماید.
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 :فرآیندها 

    شرح داده شد، کارشناس جهت بررسی درخواست،  "بررسی درخواست توسط کارشناس"همانگونه که در مرحله  

)وضعیت، به همراه مشخصات آنها گردش کارهای موردنیاز را انتخاب می نماید و لیست گردش کارهای انتخابی را 

   مشاهده "پیگیری درخواست توسط کارشناس"مرحله  "فرآیندها"در قسمت  عملیات، تاریخ شروع، تاریخ پایان(

 .می نماید
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می باشد که با کلیک نمودن بر  "شروع نشده"همانطورکه در تصویر فوق مشاهده میشود، وضعیت اولیه گردش کارها 

تکمیل فرآیند لغو "در ستون عملیات، فرآیند مذکور آغاز می شود و عملیات گردش کار به  "آغاز فرآیند"روی 

زوده اف "تاریخ شروع"تغییر می یابد و تاریخ آغاز فرآیند به ستون  "در حال اجرا"به گردش کار و وضعیت  "دفرآین

 می شود
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تکمیل "پس از آغاز فرآیند، امکان تکمیل یا لغو فرآیند برای کارشناس فراهم می گردد بطوریکه کارشناس با انتخاب 

 فرآیند را لغو نماید. "لغو فرآیند"تخاب می تواند فرآیند را تکمیل و یا با ان "فرآیند

 و "من در خصوص عمل انجام شده اطمینان دارم"کلیک نماید، با انتخاب  "تکمیل فرآیند"اگر کارشناس بر روی 

 فعال می شود و امکان تائید یا رد فرآیند فراهم می گردد. "ذخیره"دکمه  "رد فرآیند"یا  "تائید فرآیند"انتخاب 

 
 

 



 

 

 کارگزاری شرکتهای امور راهنمای کاربری پورتال

 دريايي سازمان بنادر و دريانوردی ترابری

 

:     تاریخ تهیه

07/09/1991 

 

 

PSO.ACA.ExpertGuide_V2.0 99از  77 صفحه: پروژه پشتیبانی، نگهداری و توسعه سیستم امور شرکتهای کارگزاری 

 
 

 

 
الت حبه  "در حال اجرا"ورکه در تصاویر فوق قابل مشاهده است، با تکمیل فرآیند، وضعیت گردش کار از حالت و همانط

 افزوده می شود. "تاریخ انجام"تغییر می یابد و تاریخ تکمیل فرآیند به ستون  "تکمیل شده"

 در"وضعیت گردش کار از حالت ، گردش کار مذکور لغو می شود و "لغو فرآیند"اما در صورت کلیک نمودن بر روی 

ری از سرگی"به حالت  "لغو فرآیند ،تکمیل فرآیند"و عملیات گردش کار از حالت  "منتفی شده"به حالت  "حال اجرا

تغییر می یابد تا در صورت تمایل عملیات گردش کار مذکور از سر گرفته شود ولی لازم به ذکر است که در  "فرآیند

 اعلام می شود و دیگر قابل لغو نخواهد بود. "تکمیل شده"عملیات گردش کار مذکور  "دتکمیل فرآین"صورت انتخاب 
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 :اضافه کردن فرآیند جدید 

پیگیری "در مرحله  "بررسی درخواست"امکان اضافه کردن گردش کار به لیست گردش کارهای انتخابی مرحله 

اضافه کردن "کارشناس پیگیری درخواست، بر روی فراهم گردیده است که جهت انجام این امر کافیست  "درخواست

انتخاب ننموده است را مشاهده نماید.  "بررسی درخواست"کلیک نماید تا لیست گردش کارهایی که در مرحله  "فرآیند

پس از مشاهده، امکان انتخاب گردش کارهای موردنیاز را خواهد داشت که با انتخاب گردش کارهای مورد نظر، گردش 

 افزوده می شوند. "فرآیندها"نتخابی به لیست گردش کارهای موجود در قسمت کارهای ا

، "انطباق با آئین نامه"بعنوان مثال در تصویر ذیل، درخواستی را مشاهده می نمائید که لیست فرآیندهای آن شامل 

لیست  "رآیند جدیداضافه کردن ف"است که با کلیک نمودن بر روی  "تکمیل مدارک ثانویه"و  "تکمیل مدارک اولیه"

مابقی گردش کارها را مشاهده خواهید نمود که امکان انتخاب و افزودن گردش کارهای موردنظر به لیست فرآیندها 

 فراهم گردیده است.



 

 

 کارگزاری شرکتهای امور راهنمای کاربری پورتال

 دريايي سازمان بنادر و دريانوردی ترابری

 

:     تاریخ تهیه

07/09/1991 

 

 

PSO.ACA.ExpertGuide_V2.0 99از  79 صفحه: پروژه پشتیبانی، نگهداری و توسعه سیستم امور شرکتهای کارگزاری 

 
 

 
 

  توجه:

 "مفاصا حساب"و  "استعلام حراست"، "تمدید مجوز"، "صدور مجوز"از بین گردش کارهای عنوان شده، فرآیندهای 

اند و با آغاز فرآیند، گردش کارشان بشکل مکانیزه انجام و تکمیل می شود ولی مابقی گردش کارها مکانیزه شده 

 تکمیل یا لغو گردند. "تکمیل فرآیند لغو فرآیند"بایستی توسط کارشناس با انتخاب 

 :گردش کارهای مکانیزه شده 

 "استعلام حراست"، "تمدید مجوز"، "صدور مجوز"هدف از این قسمت، شرح روال مکانیزه انجام شدن گردش کارهای 

 می باشد. "مفاصا حساب"و 

 صدور مجوز 

 …"صدور مجوز شرکت "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"پس از آغاز فرآیند صدور مجوز در مرحله 

 کارشناس افزوده می شود. "وظایف من"به لیست 



 

 

 کارگزاری شرکتهای امور راهنمای کاربری پورتال

 دريايي سازمان بنادر و دريانوردی ترابری

 

:     تاریخ تهیه

07/09/1991 

 

 

PSO.ACA.ExpertGuide_V2.0 99از  80 صفحه: پروژه پشتیبانی، نگهداری و توسعه سیستم امور شرکتهای کارگزاری 

 
 

 
در اختیار و یا چاپ مجوز صفحه ذیل جهت صدور مجوز  "… صدور مجوز شرکت"پس از کلیک نمودن بر روی 

 کارشناس مربوطه قرار می گیرد.

 
 

 امکان صدور مجوز برای کارشناس مربوطه فراهم می گردد. "صدور مجوز"که با انتخاب گزینه 
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می  مجوز صادر و امکان چاپ مجوز فراهم "ذخیره"ور مجوز( و انتخاب کلید دپس از تکمیل صفحه فوق )صفحه ص

گردد.
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 که دارای مجوز جدیدی میشود  شرکتها و اضافه میگردند "های صادرشده مجوزمجوزهای "پس از صدور مجوز، واژه 

تا بتوانند تغییرات لازم را  wordبا زدن لینک چاپ مجوز میتوانند نسخه چاپی آن را دریافت کنند  البته به صورت 

وضعیت و عملیات گردش کار صدور مجوز به حالت  "ثبت"انتخاب دکمه با  در آن انجام دهندو از آن پرینت بگیرند،

دور ص"و خواهد بود. ضمناً وظیفه از کار مجوز صادر شده غیرقابل لغ تغییر می یابد که در این مراحله "تکمیل شده"

 از لیست وظایف کارشناس مربوطه حذف می شود. "…مجوز شرکت 

  

 مجوز تمديد 

تمدید مجوز شرکت "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"پس از آغاز فرآیند تمدید مجوز در مرحله 

کارشناس افزوده می شود که کارشناس با کلیک نمودن بر روی وظیفه موردنظر می تواند  "وظایف من"به لیست  "…

کافیست که بر  "صدور مجوز"در قسمت مجوز مربوطه را تمدید و یا چاپ نماید که همانند مراحل عنوان شده 

مجوز صادر شده تمدید می  "ذخیره"کلیک نماید و فرم مربوطه را تکمیل نماید که با زدن دکمه  "تمدید مجوز"روی

وضعیت و  "ثبت"شود و امکان چاپ از مجوز تمدید شده فراهم می گردد که در این مرحله از کار با انتخاب دکمه 



 

 

 کارگزاری شرکتهای امور راهنمای کاربری پورتال

 دريايي سازمان بنادر و دريانوردی ترابری

 

:     تاریخ تهیه

07/09/1991 

 

 

PSO.ACA.ExpertGuide_V2.0 99از  89 صفحه: پروژه پشتیبانی، نگهداری و توسعه سیستم امور شرکتهای کارگزاری 

 
 

تغییر می یابد و وظیفه  "تکمیل شده"به حالت  "پیگیری درخواست"مجوز در صفحه  تمدید عملیات گردش کار

 از لیست وظایف کارشناس مربوطه حذف می شود. "…تمدید مجوز شرکت "

 

 

 

 مفاصا حساب  

درخواست مفاصا "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"در مرحله  مفاصا حسابپس از آغاز فرآیند 

کارشناس افزوده می شود که کارشناس با کلیک نمودن بر روی وظیفه  "وظایف من"به لیست  "… حساب

 وظیفه ای برای "تایید  "و زدن دکمه  موردنظر و انتخاب شعبه های که نیاز به اخذ مفاصاحساب ارزی ریالی دارند

 شود کارشناس مالی ایجاد می 

 "  مفاصا حساب درخواست"نمونه فرم 
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تحت عنوان  برای کارشناس مالی  یرا تایید کرد  وظیفه ا" درخواست مفاصا حساب "پس از اینکه کارشناس  

 کارشناس افزوده می شود "وظایف من"به لیست  "اعلام مفاصا حساب"
 

 

 برای مالي تهران

ت  زدن گزینه ثب ی وو تکمیل کردن میزان بدهکار "اعلام مفاصا حساب  "کارشناس مربوطه با کلیک نمودن بر روی 

 برای کارشناس صدور مجوز ایجاد میشود. " بررسی مفاصا حساب"به نام  وضیفه ای
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 که کارشناس پس از نتیحه دریافت مفاصا حساب و مشاهده آن نتیجه نهایی را در مورد صدور مجوز اعلام می نماید.
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 گزارش فعالیت 

 تعیین دفاتری که"، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"در مرحله  گزارش فعالیت،پس از آغاز فرآیند 

کارشناس افزوده می شود که کارشناس با کلیک نمودن بر  "وظایف من"به لیست  "نیاز به اخذ گزارش فعالیت دارند 

 وظیفه ای برای "د تایی "و زدن دکمه  موردنظر و انتخاب شعبه های که نیاز به اخذ گزارش فعالیت دارندروی وظیفه 

 شود شرکت  ایجاد می 
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که شرکت با پر کردن فرم مربوطه ذیل برای شعباتی که در آنها مجوز فعالیت دارد همچنین با گذاشتن تصویر گزارش 

 فعالیت و زدن دگمه ثبت برای کارشناس ارسال می کند.

 

 
می شود که از طریق آن میتواند فرمی را که پس از ارسال گزارش فعالیت وظیفه ای برای کارشناس مربوطه ایجاد 

شرکت پر کرده است را مشاهده کند لازم به ذکر است همزمان که برای کارشناس مربوطه که ایجاد می گردد  برای 

 کارشناسان بنادر نیز وظیفه ایجاد می گردد که مطابق فرم ذیل می باشد.
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رای کارشناسی که فرآیند را شروع کرده است اعلام میشود طبق که پس از تائید یا عدم تائید نتیجه کارشناس بندر ب

 فرم ذیل که کارشناس مربوطه بازدن دگمه ثبت  فرآیند به پایان می رسد

 
 

 فرآيندتغییرات شرکت 

مشاهده تغییرات "، وظیفه جدیدی تحت عنوان "پیگیری درخواست"پس از آغاز فرآیند تغییرات شرکت، در مرحله 

کارشناس افزوده می شود که کارشناس با کلیک نمودن بر روی وظیفه  "وظایف من"به لیست  "و اعلام تغییرات 

وظیفه ای برای شرکت  ایجاد می  "تایید  "موردنظر و اعلام نظرات خود  که نیاز به چه چیزی دارند و زدن دکمه 

برای کارشناس ، و بعد از تائید شود  که شرکت با انجام تغییرات اعلام شده از طرف کارشناس مربوطه و ارسال آن 

 کارشناس اطلاعاتی که شرکت وارد کرده تائید می شوند و فرایند تغییرات به پایان می رسد.
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 فرآيند تغییرات شرکت

بخواهند اطلاعات وارد شده در اطلاعات شرکت اعم از آدرس دفاتر، آدرس شرکت،  در صورتیکه شرکتهای کارگزاری 

 استفاده نمایند.  "درخواست تغییرات شرکت"را تغییر دهند بایستی از فرآیند  …لیست اعضاء هیات مدیره و 

 
ان امک ،درخواست توسط کارشناسپس از ارسال درخواست مذکور، کارشناس مربوطه درخواست را بررسی می نماید و با تائید 

 شرکت مذکور فراهم می گردد. برای اعمال تغییرات درخواستی 

شرکت کارگزاری برای این درخواست بایستی لینک قرار داده شده در میزکار خود را انتخاب نماید و فرم ذیل را تکمیل و به 

                  کارشناس مربوطه ارسال نماید.

 
 "یرات شرکتدرخواست تغی "فرم
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 بررسي درخواست تغییرات شرکت  توسط کارشناس

 به لیست وظایف "بررسی درخواست تغییرات شرکت  ..."پس از درخواست شرکت کارگزاری، وظیفه ای تحت عنوان 

کارشناس مربوطه افزوده می شود که کارشناس از این طریق می تواند درخواست مذکور را بررسی و در صورت 

 می شود.طی صلاحدید تائید نماید.و مراحل آن مانند فرآیند های مجوز بار اول و غیره 

 

 

 

 فرآيند تصحیح اطلاعات شرکت

لیست شرکت، دفاتر، آدرس اعم از آدرس  اطلاعات شرکتیکه شرکتهای کارگزاری بخواهند اطلاعات وارد شده در در صورت

 استفاده نمایند.  "تصحیح اطلاعاتدرخواست "را تغییر دهند بایستی از فرآیند  …و اعضای شرکت و اعضای هئیت مدیره 
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کارگزاری جزئیات درخواست خود را وارد قسمت توضیحات می کند و از کلیک نمودن درخواست تصحیح اطلاعات، شرکت پس 

 پس از زدن کلید ثبت می تواند اطلاعاتی که نیاز به ویرایش دارند را ویرایش کنند.

 

 
 

 
 

 "تصحیح اطلاعات شرکت "فرم
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  ارسال می گردد.وظیفه برای کارشناس  ی که نیاز به ویرایش دارند و  تکمیل تصحیح پروفایلپس از تصحیح اطلاعات

 
 

 :کارتابل کارشناس بصورت تصویر زیر خواهد بود
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