
 دفاتر پیشخوان -راهنمای استفاده از سامانه جامع حراست وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات

  
 مقدمه 1

اطلاعات خود را در سامانه کاربران دفاتر پیشخوان لازم است جهت ثبت درخواست خود در سامانه، ابتدا در سامانه عضو شده و پس از دریافت نام کاربری و کلمه عبور، 
 .مراحل عضویت در سامانه و نحوه ثبت درخواست در ادامه توضیح داده شده است. ثبت کنند

 عضویت در سامانه 2

 .کنیدای مطابق شکل زیر مشاهده میجهت ورود به سامانه حراست، صفحه .1گام 

 

 صفحه لاگین سامانه حراست 1شکل 

 :با زدن دکمه عضویت در سامانه، فرم نمایش داده شده در شکل زیر را مطابق آنچه در ادامه ذکر شده، تکمیل کنید. 2گام 

 

 فرم ثبت نام 2شکل 

 .نام و نام خانوادگی نماینده دفتر را وارد کنید. 2و  1



 .جنسیت فرد را مشخص نمایید. 3

 .ایرانی یا غیرایرانی بودن نماینده دفتر را ثبت کنید. 4

 .شماره گذرنامه وی را ثبت کنیددر صورتیکه فرد ایرانی است، کدملی فرد را وارد کرده و در غیر اینصورت . 5

 .شماره شناسنامه و تاریخ تولد را در این قسمت وارد کنید. 7و  6

 .در فیلد تلفن، شماره تلفن را به همراه کد شهر وارد کنید. 8

 .شماره تلفن همراه را بصورت کامل ثبت کنید. 9

 .ایمیل سازمانی شرکت را وارد کنید. 10

 .کد دفتر پیشخوان را در صورت وجود وارد نمایید. 11

 .در صورتیکه دفتر دارای شناسه ملی ثبت است، آن را وارد کنید. 12

 .استان و شهر خود را انتخاب کنید. 14و 13

 .دارداین دو مورد اجبار ورود ن. بخش و روستا را در صورت وجود وارد کنید. 16و  15

 .آدرس خود را به صورت کامل در این قسمت ثبت کنید. 17

 .در صورت تایید اطلاعات فوق، تیک این قسمت را بزنید. 18

 (اید حذف خواهد شدتمامی اطلاعاتی که وارد کرده. )جهت بازگشت به صفحه اصلی، روی دکمه قرمز کلیک کنید. 19

 .جهت ثبت اطلاعات دکمه مرحله بعد را بزنید. 20

 .کد ارسال شده به شماره همراه را وارد کنید ای مطابق شکل زیر،بعد از زدن دکمه مرحله بعد و مشاهده صفحه .3گام 

 

 سنجی در فرآیند عضویت سامانهصفحه صحت 3شکل 

 .کد امنیتی نشان داده شده در شکل فوق را وارد کنید .4گام 

شود و پیام مناسب نشان داده در صورت صحت اطلاعات، کدهای فعالسازی و کد امنیتی با کلیک روی دکمه مرحله بعد، اطلاعات به سازمان ارسال می .5گام 

 .شودمی

 . د درخواست ارسال مجدد کد فعالسازی بدهیدتوانیاگر کد را وارد نکنید و یا کد برایتان ارسال نشود، بعد از اتمام زمان، می: توجه



ای مطابق شکل زیر نمایش شود و با وارد کردن این اطلاعات در صفحه لاگین، صفحهبعد از تایید اطلاعات، نام کاربری و کلمه عبور به تلفن همراه ارسال می. 6گام 

شوید و باید با نام کاربری و کلمه عبور جدید در سامانه لاگین مجددا به صفحه لاگین هدایت میبا زدن دکمه ثبت، . داده شده و باید کلمه عبور جدید خود را وارد کنید
 . کنید

 

 صفحه تغییر کلمه عبور 4شکل 

 لمه عبورفراموشی ک 1-2

کنید که لازم است، ای مطابق شکل زیر مشاهده میدر صورت فراموشی کلمه عبور، در صفحه لاگین، روی دکمه فراموشی کلمه عبور کلیک کرده و صفحه .1گام 

 . نام کاربری و تلفن همراه خود را وارد کنید و بر روی دکمه مرحله بعد کلیک کنید

 

 فرم فراموشی رمز عبور  5شکل 

به بر روی مرحله بعد کلیک  شده را در مکان مربوطه وارد کرده و پس از وارد کردن کد امنیتی،شود، کد صحت سنجی ارسالمی باز  ای مطابق شکل زیرصفحه: 2گام 

 . کنید

 

 سنجی تلفن همراهصفحه صحت 6شکل 



د که شود که بعد از ورود مجدد، باید حتما در اولین لاگین رمز عبور خود را تغییر دهیبعد از زدن دکمه مرحله بعد، نام کاربری و کلمه عبور برایتان ارسال می. 3گام 

 .شودای مطابق شکل زیر نشان داده میمجددا صفحه

 

 صفحه تغییر کلمه عبور 7شکل 

ماس گرفته و از طریق پرسنل در صورتی که شماره همراه قبلی در دسترس نباشد و یا نام کاربری خود را فراموش کرده باشید، لازم است با پشتیبانی سازمان ت :توجه

 .سازمان اقدام به اصلاح اطلاعات پروفایل خود نمایید

 ایجاد پروفایل دفتر پیشخوان 3

 . بعد از ورود به سامانه از منوی سمت راست بلوک ثبت اطلاعات، روی منوی اطلاعات دفتر پیشخوان، کلیک کنید .1گام 

 

 منوی سمت راست 8شکل 

اطلاعات زیر را با توجه « مشخصات»در تب . ها جابجا شویدشده میان تبهای کادر مشخصکه با کلیک بر دکمه. شویدمی زیر شکل  ای مطابقوارد صفحه. 2گام 

 (:تمامی فیلدها اجبار ورود داشته و باید تکمیل شود)به شکل زیر وارد کنید 

  

 

 فرم مشخصات دفتر پیشخوان 9شکل 



 .توان متقاضی صدور یا متقاضی تمدید انتخاب کردعلت را می. 1

 .شودنام دفتر در این فیلد وارد می.2

 .تلفن باید با کد شهر وارد شود. شودجا وارد میتلفن دفتر پیشخوان در این.3

 .شودتلفن همراه با صفر در این قسمت وارد می.4

 .شودشماره فکس در این فیلد وارد می. 5

 .شودپست الکترونیکی معتبر در این قسمت وارد می.6

 .شودرقمی در این بخش وارد میکد پستی ده. 7

 .شوداستان محل دفتر پیشخوان در این بخش وارد می. 8

 .شودشهر محل دفتر پیشخواد در این بخش وارد می. 9

 .شودآدرس دفتر پیشخوان در این بخش وارد می. 10

 :شود که فیلدهای آن باید به شرح زیر تکمیل شودفرم شکل زیر نشان داده می" مشخصات فردی صاحب امتیاز"باکلیک روی تب . 3گام 



 

 فرم مشخصات فردی صاحب امتیاز 10شکل 

 (.این فیلد اجبار ورود دارد)سمت فرد صاحب امتیاز در دفتر در این قسمت انتخاب کنید . 1

 (.این فیلدها اجبار ورود دارند) ای فرد صاحب امتیاز را وارد کنیدمشخصات شناسنامه. 2

 . نام و نام خانوادگی قبلی فرد صاحب امتیاز را وارد کنید. 4و 3

 (.این فیلد اجبار ورود دارد)شغل فعلی فرد را در این قسمت ثبت کنید . 5

 (.این فیلد اجبار ورود دارد)های قبل فرد را در این فیلد وارد کنید شغل. 6

 .را در این بخش ثبت کنید مذهب فرد صاحب امتیاز. 7

 .تلفن ثابت را به همراه کد شهر وارد کنید. 8

 .اطلاعات آخرین مدرک تحصیلی را در این فیلدها وارد کنید. 9



 .شماره تلفن همراه را بصورت کامل در این فیلد وارد کنید. 10

 .نشانی محل سکونت و محل کار را در این فیلدها وارد کنید. 12و  11

 .سوابق را در این قسمت ثبت کنیدخلاصه . 13

 .تصویر پروانه را در این قسمت آپلود کنید. 14

 (.این فیلد اجبار ورود دارد)عکس فرد صاحب امتیاز را در این قسمت آپلود کنید. 15

 .گواهی عدم سوء پیشینه، در این قسمت باید بارگذاری شود. 16

 .شودشود و یک رکورد در این قسمت نمایش داده میبا زدن دکمه ثبت، اطلاعات این فرم ثبت می. 17

 .ها، باید بر روی این دکمه کلیک کردپس از واردکردن اطلاعات تمام تب. 18

 .(:تمام فیلدها اجبار ورود دارند.)شودزیر نشان داده می فرم شکل" لیست کارکنان"باکلیک روی تب . 3گام 

 

 فرم لیست کارکنان 11شکل 

 .توان رکورد جدید به آن افزودبا کلیک بر روی این دکمه، فرم خالی شده و می: کادر قرمز رنگ.1

 .شودست کارکنان حذف میبا کلیک بر روی این دکمه، رکورد موجود در لی. 2

 .توان ویرایش کردبا کلیک بر روی این دکمه اطلاعات موجود در رکورد را می. 3

 .شودای افراد در این فیلدها وارد میاطلاعات شناسنامه. 11تا  4

 .گرددگواهی عدم سوء پیشینه در این قسمت بارگذاری می. 12

 .شودبا کلیک بر روی این دکمه رکورد جدید ثبت شده و فرم خالی و آماده ثبت رکورد جدید می. 13

 .شودها، با کلیک بر روی این دکمه، پروفایل دفتر پیشخوان ایجاد میپس از وارد کردن رکورد برای تمام تب. 14

 مشاهده و ویرایش اطلاعات پروفایل4

به شکل )ساب کاربری شده و در منوی سمت راست، از بلوک مشاهده اطلاعات، روی منوی اطلاعات دفتر پیشخوان کلیک کنیدبعد از ایجاد پروفایل، وارد ح. 1گام 

 (.زیر توجه کنید



 

 مسیر مشاهده و ویرایش اطلاعات پروفایل12شکل 

 .شودشود که با کلیک بر روی رکورد آن صفحه مطالعه پروفایل باز میبا کلیک بر روی این منو، گرید موجود در شکل زیر نمایش داده می. 2گام

 

 پرونده اطلاعات پروفایل 13شکل 

 ویرایش یا حذف رکورد 4-1

شود، بر روی که باز می 2از منوی شماره . کلیک کنید 1شده با شماره حذف رکورد بر روی بخش مشخص/در صفحه مطالعه مطابق شکل زیر جهت ویرایش. 1گام 

 .حذف یا ویرایش کلیک کنید

 

 صفحه مطالعه پرونده با امکانات ویرایش، حذف و الصاق 14شکل 

چنین با کلیک بر روی دکمه حذف، هم. توان اطلاعات را ویرایش کرددر صورت کلیک بر روی دکمه ویرایش، فرم به صورت شکل زیر باز شده و در آن می .2گام

 .شودرکورد مربوطه از پرونده حذف می



 

 فرم ویرایش اطلاعات پروفایل 15شکل 

 زودن رکورداف 4-2

 .کلیک کنید 4شده با شماره کلیک کرده و سپس بر روی دکمه مشخص( در شکل زیر 3شماره )برای افزودن رکورد به هر فرم، ابتدا بر روی دکمه الصاق  .1گام

 

 صفحه مطالعه پرونده با امکانات ویرایش، حذف و الصاق 16شکل 

توان با پر کردن فیلدها و کلیک بر روی دکمه ثبت، رکورد جدید به پرونده از شکل فوق فرم موجود در شکل زیر باز شده که در آن می 4ا کلیک بر روی دکمه ب. 3گام

 . افزود

 

 به فرم شخص حقیقی( الصاق)افزودن رکورد  17شکل 

 جستجو و فیلتر 4-3

 .متن مورد نظر خود را در کادر شماره پنج از شکل زیر وارد کنید .1گام 



 

 جستجو و فیلتر 18شکل 

در شکل فوق، فیلتر انجام شده و رکوردهایی که دارای عبارت جستجوشده هستند مطابق  7جستجو و با کلیک بر روی شماره  6با کلیک بر روی دکمه شماره  .2گام 

 .شوندهای زیر هایلایت میشکل

 

 نمایش نتایج جستجو 19شکل 

  

 

 نمایش نتایج فیلتر 20شکل 

  

 درخواست پروانه دفتر پیشخوان 5

 . کلیک کنید" درخواست پروانه دفتر پیشخوان"از منو سمت راست، بلوک درخواست بررسی اطلاعات را انتخاب و سپس روی منو  .1گام 



 

 مسیر درخواست پروانه دفتر پیشخوان 21شکل 

هایی که در مرحله ایجاد پروفایل توضیح داده شد در این تمام تب. شودروفایل فراخوانی میفرم مشخصات دفتر پیشخوان نمایش داده شده و اطلاعات آن، از پ. 2گام 

 . های این صفحه هستندهای مشخصات، مشخصات فرد صاحب امتیاز و لیست کارکنان تبتب. مرحله نیز موجود است

 .دهیدجاع میپرونده را به حراست استان مربوطه ار" ثبت نهایی"در نهایت با زدن دکمه . 3گام 

شود، ولی حذف هیچ رکوردی در شود، در پروفایل نیز اعمال میها اضافه شده و یا ویرایش هرگونه اطلاعات که در ثبت درخواست پروانه دفتر پیشخوان، به فرم :نکته
 .شودپروفایل اعمال نمی

درخواست اصلاح درخواست . شودپس از ثبت درخواست، تمام موارد نظیر رد شدن درخواست، تایید درخواست و یا نیاز به ویرایش درخواست برای کاربر پیامک می :نکته

 .تواند با ورود که جساب کاربری خود، آن را مشاهده کندوارد کارتابل کاربر شده و کاربر می

 دریافت نتیجه در کارتابل 6

 .کلیک کنید« صفحه اصلی»جهت دسترسی به کارتابل مطابق شکل زیر، از هدر بر روی دکمه  .1گام

 

 ورود به کارتابل 22شکل 

 :اند ازهای مختلف کارتابل که مشابه شکل زیر است، عبارتبخش .2گام

 

 کارتابل و امکانات آن 23شکل 

 .توان بین رکوردهای کارتابل جستجو انجام دادبا کلیک بر روی این دکمه، می.1

 .دهد که این رکورد هنوز باز نشده استپاکت نامه قرمز در این بخش نشان می.2

 .استن رکورد قبلا باز شدهدهد که ایپاکت سبز در این قسمت نشان می. 3

 :شود که دارای امکانات به شرح زیر استبا بازکردن رکورد کارتابل، کاربر با شکل زیر مواجه می .3گام



 

 رکورد بازشده از کارتابل 24شکل 

 .َشودباز و بسته می 2شده با شماره با کلیک بر روی این دکمه، هدر مشخص.1

 .شودنمایش داده می... در این هدر اطلاعات رکورد وارشده به کارتابل از جمله فرستنده، زمان دریافت، نام فرآیند و . 2

 .تواند اطلاعات را ویرایش کنداست و کاربر با توجه به آن میدر این بخش نظر کارشناس درمورد اطلاعات ارسالی نوشته شده. 3

 .ها را ویرایش، حذف و یا اضافه کردهای رکوردهای پرونده دسترسی داشته و آنتوان به فرمها میکلیک بر روی آن هایی است که بادر این بخش تب. 4

 .با کلیک بر روی این دکمه، درخواست دوباره به کارتابل کارشناس مربوطه رفته تا مورد بررسی قرار گیرد. 5

 


