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 ورود به سامانه 

بزرگ«    اسیو پاک مق  ریدپذیتجد  یها روگاه ین  یبرداردر »سامانه جامع احداث و بهره   گذارانهیسرما   ژهیکارتابل و

  ریپذامکان  یافراد   یسامانه برا  نیبه ا  یدسترس  .محترم قرار گرفته است  انیبا آدرس مشخص، در دسترس متقاض

 د. ساتبا ثبت شده باشن سامانهدر  گذارهیاست که به عنوان سرما 

. 

 یقیحق   گذارانه ی. سرما گرددیم  حیتشر  ی و حقوق  یقیحق   گذارانه یسرما   یورود به سامانه برا  ندی بخش، فرآ  نیدر ا

مربوطه، به مرحله وارد کردن رمز    با وارد کردن شناسه  یحقوق  گذارانهیخود و سرما   یپس از وارد کردن کد مل 

 .فراهم خواهد شد یشخص  یبه پنل کاربر رودرمز عبور، امکان و حیصح درج. پس از شوندی م تیعبور هدا

 ف ی)شرکت( تعر  یشخص حقوق  ا ی(  ی)فرد  یقیبه صورت شخص حق  تواندیم  گذار«هیذکر است که »سرما   انیشا 

سرما  هر  پنل،  به  ورود  از  پس  اطلاعات  گذارهیشود.  به  و  یدسترس  یتنها  به  منحصراً  که  داشت    ا ی  یخواهد 

 .شودیاش مربوط ممجموعه

خواهد   حیشما تشر  یبرا  گذاران،هیانواع سرما   کیبه تفک  ،سرمایه گذارموجود در پنل    یشینما   یادامه، منوها   در

 شد. 

 

   داشبورد
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شده، تعداد مناقصات  امروز، تعداد مناقصات شرکت  خیشامل تار  یدیاطلاعات کل  ،یت یریدر بخش داشبورد مد

  شیبه شما نما   کیبه تفک  یدر حال بررس  یها شده و تعداد صورتحساب  دییتأ  یها برنده شده، تعداد صورتحساب

 .شودیداده م

 :فراهم شده است  ریبه موارد ز یصفحه، دسترس یدر نوار بالا ن،یبر ا علاوه

 کارتابل یکامل با کاربر یی: جهت آشنا یآموزش یدئویو

 نشده  دییتأ یها شرفت یشده و تعداد پ دییتأ یها شرفت ی: شامل تعداد پشرفتیپ یها اعلان 

  ی نشده« که در انتها   دییتأ  یها شرفتیپ  ستیشده« و »ل  دیی تأ  یها شرفت یپ  ستیعبارات »ل  یبر رو  کیکل  با 

 اهده را مش  یشتریب اتیو جزئ  شدهوارد  ها شرفتیپ ی کامل تمام ستیبه ل دیتوانیم ،اعلان قرار دارند یها مودال

 .دییفرما 
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 مدیریت کاربری 
 

 ل یمشاهده پروفا 

ا  ل«ی»مشاهده پروفا   ،یکاربر  تیریمرتبط با مد  یرمنویز  نیاول صفحه، کاربران قادر خواهند بود    نیاست. در 

 . ندیخود را مشاهده نما  یتیو هو ی اطلاعات شخص یتمام

ها در پنل ساتبا  آن  تیمقدور است که وضع  یگذارانهیسرما   یمنو تنها برا   نیبه ا  یلازم به ذکر است که دسترس

 یکاربران طراح  ی امن و متناسب با سطح دسترس  یامکان به منظور فراهم آوردن بستر  نیباشد. ا  «شده  دیی»تأ

 شده است.
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 ویرایش پروفایل 

ها در پنل  آن  تیقابل مشاهده است که وضع  یگذارانهیآن دسته از سرما   ی صرفاً برا  ل«ی پروفا   شیرا ی»و  یرمنویز

ا  «ی»در حال بررس  ا ی  د«ییساتبا در حالت »عدم تأ به بخش   یامکان دسترس   ط،یشرا  نی قرار داشته باشد. در 

 از یاطلاعات مورد ن  یروزرسانبه  ا ی  لیتکم  ،تا بتواند نسبت به اصلاح  شودیکاربر فعال م   یاطلاعات برا  شیرایو

 کند.  اقدام
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شود، در هنگامی که کاربر با وضعیت »در حال بررسی« یا »عدم تأیید« وارد کارتابل شخصی خود می**

داده خواهد شد. کاربر می نمایش  فعلی حساب  بر وضعیت  مبنی  پیام مشخصی  داشبورد  از طریق  بخش  تواند 

های مرتبط با حساب کاربری خود را  زیرمنوی »ویرایش پروفایل«، تمامی اطلاعات هویتی، شخصی و سایر داده

ها اقدام کند. این امکان به منظور رفع نواقص روزرسانی آنمشاهده کرده و در صورت نیاز نسبت به اصلاح یا به

 .احتمالی و تسریع فرآیند ارزیابی فراهم شده است

 

 ا ی  شیرایباشد، هرگونه و  د«یی»عدم تأ  یگذارهیسرما   تیوضع   یکه برایدر صورت  ،دیلطفاً مدنظر داشته باش  نکته: 

کاربر  یروزرسانبه  اطلاعات  به »در حال   گذارهی سرما   نیا  تیوضع  شودیموجب مآن    یدر  به صورت خودکار 

اابدی  رییتغ  «یبررس ها با  از صحت و تطابق آن   نانیمجدد اطلاعات و اطم  یابیبه منظور انجام ارز  ندیفرآ  نی. 

 .شودیانجام م یالزامات نظارت
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 مدارک سرمایه گذار 

ای هدایت خواهید شد که شامل امکان ثبت و مشاهده گذار«، به صفحهبا کلیک بر روی گزینه »مدارک سرمایه

تواند مدارک مورد نیاز را در این بخش بارگذاری گذار میسرمایه  گذار است.لیست مدارک ارائه شده توسط سرمایه

شود و کارشناس مربوطه در ساتبا موظف نماید. پس از بارگذاری، هر مدرک با وضعیت »در حال بررسی« ثبت می 

 است نسبت به تأیید یا عدم تأیید آن اقدام نماید.

لازم به ذکر است که در صورت وجود مدرکی با وضعیت »در حال بررسی«، امکان بارگذاری مجدد همان مدرک  

کند تا فرآیند گذار وجود نخواهد داشت و سیستم به طور خودکار از ثبت مدارک تکراری جلوگیری میبرای سرمایه 

 بررسی و تأیید مدارک به صورت منظم و کارآمد پیش برود.
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های جزئیات، مشاهده و ویرایش در دسترس  شده، دکمهلطفاً توجه داشته باشید که برای رکوردهای مدارک ثبت 

 خواهند بود: 

 ها کاربرد دارد.جزئیات: این گزینه منحصراً برای مشاهده جزئیات مدارک مربوط به آگهی •

شده قابل استفاده است و امکان مشاهده محتوای مشاهده: این گزینه برای تمامی رکوردهای مدارک ثبت  •

 کند.ها را فراهم میآن

ها »در حال بررسی« است و امکان  ویرایش: این گزینه تنها مختص به رکوردهایی است که وضعیت آن •

 دهد.گذار میها را به سرمایهاطلاعات آن روزرسانیاصلاح یا به 

ها به منظور تسهیل فرآیند مدیریت و بررسی مدارک و همچنین اطمینان از صحت  این تفکیک در عملکرد دکمه

 اطلاعات ارائه شده طراحی شده است. 

 

مورد را   نیا  ستمیاست. س  یقرارداد الزام  درجبه منظور    یآگه  ک یدرج حداقل    ،یحقوق  گذارانه یسرما   یبرانکته:  

 . خواهد کرد  یرساناطلاع  در قسمت بالای ثبت مدارک، شانیهشدار به ا  کیبه عنوان  
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 لیست نمایندگان 

ای هدایت خواهید شد که شامل امکان ثبت و مشاهده «، به صفحهلیست نمایندگانبا کلیک بر روی گزینه »

در این بخش میتواند نمایندگان شرکت را درج و لیست ان گذار  سرمایه  .ی از نمایندگان این شرکت میشودلیست

بنابراین توجه داشته باشید این منو تنها توسط سرمایه گذاران حقوقی قابل مشاهده است و    .را مشاهده نماید

  سرمایه گذاران حقیقی این منو را مشاهده نمیکنند.

گزینه  رکورد،  هر  مقابل  فایل در  »مدیریت  »ویرایش«،  توضیحات های  هستند.  مشاهده  قابل  »حذف«  و  ها« 

 .ها متعاقباً به شما ارائه خواهد شدتکمیلی مربوط به هر یک از این گزینه 
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 : قابل توجه   نکات 

درحال  "صرفاً برای آن دسته از نمایندگانی فراهم است که وضعیت آنها در حالت  امکان ویرایش رکوردها    _ 

گذاران با وضعیت تأییدشده یا تأییدنشده قابلیت ویرایش رکوردها غیرفعال بوده قرار دارد. برای سرمایه  "بررسی

 .مکان اعمال تغییرات وجود نخواهد داشتو ا

شود. این اعلان زمینه زرد رنگ نمایش داده می، یک اعلان با پس"ثبت نماینده"در قسمت بالای صفحه    _ 

تعیین   "صاحب امضا "نمایندگانی که به عنوان  اند.  را فعال کرده  "صاحب امضا "برای نمایندگانی است که گزینه  

لطفاً به این نکته توجه فرمایید که این افراد دارای   شوند، مسئولیت نهایی امضای قراردادها را بر عهده دارند.می

 ای در فرآیند امضای اسناد رسمی هستند.اختیارات ویژه 

فرض  عنوان نماینده پیش  تنها برای نمایندگانی قابل مشاهده و دسترس خواهد بود که بهنیز  گزینه »حذف«    _ 

فرض و تعیین نشده باشند و همچنین وضعیت آنها در حالت »در حال بررسی« قرار داشته باشد. نمایندگان پیش 

 های دیگری غیر از »در حال بررسی« قرار دارند، امکان حذف نخواهند داشت.نمایندگانی که در وضعیت

موظف است   شود و کارشناس مربوطه در ساتبا »در حال بررسی« ثبت می  ثبت، نماینده با وضعیتپس از    _ 

 نسبت به تأیید یا عدم تأیید آن اقدام نماید.

ندارد. در صورتی که پیش   _ با یک سمت یکسان وجود  نماینده  ثبت چندین  امکان  باشید که  تر  توجه داشته 

قرار داشته باشد، سامانه خطای    "در حال بررسی"ای با همان سمت ثبت شده باشد و وضعیت او در حالت  نماینده

در صورتی که نماینده قبلی با همان سمت در وضعیت مطابق تصویر شماره یک را نمایش خواهد داد. همچنین  

کند. پس از  شده در تصویر شماره دو را ارائه می  داده   فعال )تأیید شده( قرار داشته باشد، سامانه خطای نمایش
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درج خواهد شد و    درحال بررسی انتخاب گزینه »بله«، نماینده جدیدی که در حال ثبت آن هستید با وضعیت  

لازم است پیش از ثبت نماینده جدید، از پیام    به همین علت،شود.  صورت خودکار غیرفعال مینماینده قبلی به 

بنابراین پیش   .شده اطمینان حاصل کنید تا تغییر وضعیت نمایندگان مطابق خواست شما صورت گیردداده  نمایش

های پیشین در همان سمت بررسی شود تا از بروز خطا جلوگیری  از ثبت نماینده جدید، لازم است وضعیت نماینده 

 .گردد

 

 تصویر شماره یک 

 

 تصویر شماره دو 
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در صورتی که سمت نماینده »نماینده« یا »سایر« باشد، امکان ثبت چند نماینده وجود دارد. بارگذاری نامه  _ 

 .ها الزامی استنمایندگی در سامانه برای ثبت این سمت

 یبارگذار  یها یاست. آگه  یالزام  یآگه  نیباشد، انتخاب آخر  ر«یو »سا   نده«یاز »نما   ریغ  ندهیچنانچه سمت نما   _ 

داده    شیانتخاب نما   ستیل  نیشده باشند، در ا  دییتأ  گذارهیکه در قسمت مدارک سرما   گذارهیشده توسط سرما 

 . شوندیم

وجود    دیجد  لی فا   یقرار دارند، امکان بارگذار  رفعال«ی»غ  ا ی  «ی»درحال بررس   تیکه در وضع  یندگانینما   ی برا_  

  ندگانینما   یتنها براجدید،    لیشده قابل مشاهده خواهند بود. ثبت فا   یبارگذار  شیاز پ  یها لیندارد و تنها فا 

 است. ریپذشده امکان دییتأ

 مناقصات 
 لیست کلی مناقصات 

 .در این صفحه، لیستی از کلیه مناقصات مشاهده میکنید

 لیست مناقصات شرکت کرده 

 مشاهده میکنید.  شرکت کرده را در این صفحه، لیستی از کلیه مناقصات

  
 مدیریت صورتحسابمنوی 

 لیست صورتحساب  
توانید تمامی صورتحساب هایی که برای نیروگاه های این سرمایه گذار ایجاد شده است یلیست مدر این 

 را مشاهده کنید. 
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 صورتحساب( باشد.  پرینت    ، عملیات صورتحساب وپیش نمایشدکمه عملیاتی )  سهدارای  میتواند  هر صورتحساب  

می شوید که جزئیات صورحساب پیش نمایش صورتحساب  پیش نمایش، وارد صفحه ی    کلیک بر روی گزینهبا  

صفحه پیش نمایش اولین تب از تب های یک صورتحساب می باشد که در سمت چپ هر  را مشاهده می کنید. 

 صورتحساب این تب قابل مشاهده می باشد.  
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در تب های )تولید، مصرف و خالص( تنها اطلاعات مرتبط با همان تب نمایش می یابد به طور مثال در 

 تب تولید تنها مقادیر تولید نیروگاه در بازه زمانی صورتحساب را مشاهده میکنید. 

، مودال تعیین وضعیت صورتحساب باز میشود که "عملیات صورتحساب"دکمه عملیاتی    کلیک بر رویبا  

 .در آن میتوانید وضعیتی که مدنظرتان است را انتخاب و پس از نوشتن توضیحاتی، آن را تعیین وضعیت نمایید
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پرداختی صورتحساب    قابل مشاهده است که  "عملیات صورتحساب  " توجه داشته باشید زمانی دکمه  البته  

  همچنین صورتحساب در وضعیتی قرار داشته باشد که سرمایه گذار بتواند روی آن عملیاتی انجام دهد.   صفر باشد

 سرمایه گذار صوتحساب هنگام ایجاد صورتحساب، سرمایه گذار فعلی نیروگاه باشد.  توجه داشته باشید 

 

 جزئیات صورتحساب(  _ )پنل ساتبا  پرداختی صفر باشد. 1

 .، میتوانید پرینت صورتحساب را دریافت نمایید"پرینت صورتحساب  "با زدن دکمه عملیاتی 
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 منوی مدیریت پروژه ها
   پروژه هالیست 

 .نماییدرا مشاهده  میباشیدسرمایه گذار اصلی آن نیروگاه هایی که  پروژهتوانید تمامی یدر این لیست م

 

قسمت ثبت اطلاعات )که با رنگ    مراحل پروژه  تیریمد، وارد صفحه  "ثبت پیشرفت"  کلیک بر روی گزینهبا  

 می شوید.   آبی انتخاب شده است(

یا   "در حال احداث"پروژه در وضعیت  درنظر داشته باشید تنها در شرایطی این دکمه را مشاهده میکنید که، البته  

 باشد.   پروژه سرمایه گذار، سرمایه گذار اصلیو  باشد "درحال احداث و بهره برداری"

اطلاعات در صفحه مدیریت مراحل پروژه، در ابتدا کاردی مشاهده میکنید که اطلاعاتی کلی از پروژه اصلی مانند  

، مراحل پروژه و پیش بینی اتمام پروژه قابل  پروژه  شرفتیپ،  زمان پروژه،  پروژه  یاطلاعات فن،  پروژه  ییا یجغراف

 مشاهده هستند. 
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 ها سنجی در مدیریت پروژه مفهوم پروژه، فازبندی و وضعیت

شود که هر یک از این ای از مراحل یا اجزای مجزا تقسیم میها، هر پروژه به مجموعهدر چارچوب مدیریت پروژه

شده از کل پروژه، امکان مدیریت، پیگیری  شود. فاز به عنوان یک بخش مستقل و تعریفاجزا »فاز« نامیده می

توان هر  ، میها   آورد. به عنوان مثال، در یک پروژه صنعتی پیچیده مانند نیروگاهتر را فراهم میو ارزیابی جزئی

 یک از واحدهای عملیاتی یا ساختمانی را به عنوان یک فاز مجزا در نظر گرفت.

میزان پیشرفت و شرایط فعلی   دهندههر فاز در پروژه، قابلیت تخصیص یک وضعیت مشخص را داراست که نشان

که عملیات ساخت،    دهدنشان می،  "در حال احداث "بطور مثال فاز با وضعیتآن فاز در چرخه عمر پروژه است.  

نصب یا توسعه یک فاز هنوز به اتمام نرسیده و در جریان است. به عنوان مثال، اگر بخشی از نیروگاه هنوز در  

  "برداری در حال بهره ". فاز با وضعیت  مرحله ساخت و ساز قرار دارد، وضعیت آن »در حال احداث« خواهد بود

اندازی گردیده و وظایف عملیاتی خود را آغاز نموده است، که یک فاز با موفقیت تکمیل شده، راه   ست  هنگامی

شود. در مثال نیروگاه، اگر یک اتاق یا واحد تولید انرژی تکمیل و  برداری« اعلام میوضعیت آن »در حال بهره

 گیرد.شروع به کار کرده باشد، در این وضعیت قرار می

 سنجی کلی پروژه بر اساس وضعیت فازها: وضعیت 

پروژه ویژه  به  پروژه،  کلی یک  نیروگاهوضعیت  مانند  و چندفازی  پیچیده  ماهیت  با  اساس هایی  بر  معمولاً  ها، 

 گردد: دهنده آن تعیین میبندی وضعیت تمامی فازهای تشکیلوضعیت غالب یا جمع
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بهره  • حال  در  تشکیل  برداری:پروژه  فازهای  تمامی  که  حال هنگامی  به وضعیت »در  پروژه  دهنده یک 

بهره بهره  حال  »در  وضعیت  در  کلی  پروژه  باشند،  رسیده  میبرداری«  قلمداد  بدان برداری«  این  شود. 

 معناست که کل سیستم یا تأسیسات در وضعیت عملیاتی کامل قرار دارد. 

اگر تمامی فازهای یک پروژه در وضعیت »در حال احداث« باشند، پروژه در مجموع   پروژه در حال احداث:  •

شود. این وضعیت بیانگر آن است که کل پروژه هنوز در مرحله بندی میبه عنوان »در حال احداث« طبقه 

 ساخت و ساز است و هیچ بخشی از آن وارد فاز عملیاتی نشده است. 

ها در طول زمان  در بسیاری از موارد، پروژه  :" درحال احداث و بهره برداری"   پروژه با وضعیت ترکیبی  •

وضعیت  حال دارای  در  برخی  و  احداث  حال  در  فازها  برخی  )مثلاً  بود  خواهند  فازها  از  ترکیبی  های 

 برداری(.بهره 

 

پیشفرض ابتدا پروژه اصلی )با رنگ   مراحل پروژه  تیریمدصفحه  همانطور که در تصویر بالا مشاهده میکنید در  

سبز انتخاب شده است.( انتخاب شده است و اطلاعات صفحه مرتبط با پروژه ی اصلی میباشد و در کنار آن نام  

 فاز ها نوشته شده که میتوانید با انتخاب آن وارد اطلاعات هر فاز پروژه شوید. 

 نیروگاهی دارای فاز نباشد، شرایط گفته شده برای خود نیروگاه صدق میکند.*توجه داشته باشید درصورتیکه 

حداقل یک فاز در حال احداث باشد، پروژه و به پروژه هایی  بطور کلی به پروژه ای که    مفهوم پروژه و نیروگاه:

 که همه فاز های آن به مرحله درحال بهره برداری رسیده باشد، نیروگاه میگویند. 
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باید گزارش کوتاهی ثبت کنند که به آنها سرمایه گذاران برای پیشرفت هر قسمت از پروژه    مفهوم ثبت پیشرفت:

  میگویند. "ثبت پیشرفت"

 با باز کردن هر مرحله ای که هستید، به مرحله ثبت پیشرفت میرسید: 

 

دکمه )ثبت پیشرفت، سوابق پیشرفت و جزئیات( را مشاهده میکنید که هر کدام به تفکیک    سه  انتهایی  در مرحله

 میشوند. توضیح داده 

میشود. در    مشاهده   "ستیچک ل  شرفتیثبت پ"کلیک کنیم، مودالی با عنوان  ثبت پیشرفت  بر روی  زمانی که  

و در انتها شرح کار را ثبت نمایید که البته قابلیت آپلود    تیفعال  خیتارسپس    شرفتیدرصد پاین مودال ابتدا باید  

 درصدی ثبت میگردد.( 100درصد پیشرفت  "کامل شده "فایل هم وجود دارد. )با انتخاب گزینه 
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با درج هر پیشرفت از پنل سرمایه گذار، این پیشرفت وارد لیست پیشرفت های درحال بررسی در پنل ساتبا می  

برای  قابل ذکر است  ثبت گردد.  شود که کارشناس ساتبا باید آن را تایید کند تا جزو سوابق پیشرفت این پروژه  

 .پروژه های اصلی که دارای فاز هستند، نمیتوان پیشرفت ثبت نمود و تنها برای فاز ها میتوان پیشرفت ثبت کرد

نشود، امکان   وضعیت توسط کارشناس ساتبا تعیین ،مرحلهیک  تا زمانیکه پیشرفت ثبت شدهتوجه داشته باشید 

 ثبت مجدد پیشرفت برای آن مرحله وجود ندارد و جلوگیری می شود. 

 

برای مرحله    جدیدی  ، امکان ثبت پیشرفتباشد  رسیده  درصد  100  یک مرحله به  ثبت شده  های  زمانیکه پیشرفت

 .شدهامکان پذیر نمیباشد. در واقع این مرحله تکمیل 
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باز خواهد شد.   «سوابق پیشرفت مرحله پنجره مدال با عنوان »  کی  شرفت«،ی»سوابق پ  نه یگز   یبر رو  کیبا کل

شده توسط خودتان را که توسط کارشناس ساتبا ثبت   یها شرفتیپ  یبود تمام  دیپنجره، شما قادر خواه   نیدر ا

 .دییمشاهده نما   د،یودکه در زمان ثبت وارد کرده ب یاطلاعات یاند، به همراه تمامشده دییتأ

و در وضعیت    اندنشده  دییکه هنوز توسط کارشناس ساتبا تأ  ییها شرفتیحاضر، پ  )لازم به ذکر است که در حال

 .( شوندیداده نم شیبخش نما  نی، در اهستند "درحال بررسی"

 

پنجره،   نیشما باز خواهد شد. در ا  یبرا  ست«یچک ل  اتیپنجره مدال »جزئ  ات«،ی»جزئ  نهیگز  یبر رو  کیبا کل

 د،یامرحله خاص داشته   نیکه در ا  ییها شرفتیپ  یتمام   نیو همچن  یمرحله کنون  ،یاطلاعات مربوط به پروژه جار

 .شودیداده م شیبه صورت کامل نما 
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 ی تب، گزارش  نیوجود دارد. در ا  زیبا عنوان »نمودار« ن  یگریصفحه، تب د  نیعلاوه بر تب »ثبت اطلاعات« در ا

 کند یکه به شما کمک م  شودی پروژه به صورت نمودار ارائه م  یفعل  تیشده و وضعثبت   یها شرفت یاز پ  یریتصو

 .دیدنبال کن یواضح و بصر  یتا تحولات و روند پروژه را به شکل

 



  
 راهبری محصول سند      

26 صفحه   

 

 
 لیست پیشرفت ها 

با   دیتوانیقرار دارند و شما م مختلف  یها تیشده است که در وضعثبت یها شرفت یپ  یشامل تمام ستیل نیا

 . دیمطلع شو شرفتیبه هر پ یدگیها، از روند رس مشاهده آن

 

کمک   فیوظا   تیریمربوط به کارتابل به شما در مد  یها مستند به آن اشاره شد، اعلان   یهمانطور که در ابتدا

هر    یدر انتها   د،ینشده« را مشاهده کن  دییتأ  یها شرفت ی»پ  ا یشده«    دییتأ  یها شرفت ی»پ  یها . اگر اعلان کنندیم

موارد، به همان   نیا  ی بر رو  کی. با کلشودیداده م  شینما   تیمربوط به آن وضع  یها شرفتیاز پ  یستیاعلان، ل

  د یی»تأ  تیاست که وضع  نیدر ا  یشد. تفاوت اصل  دیخواه  تیها« هداپروژه   تیری»مد  یدر منو   ها شرفت یپ  ستیل

برا  دیی»تأ  ا یشده«   قبل  از  ف  ینشده«  ل  لتریشما  و  است  خواه  ی ستیشده  مشاهده  شامل    دیرا  تنها  که  کرد 

 .دیادر اعلان انتخاب کرده کهاست  ی تیبا وضع ییها شرفت یپ



  
 راهبری محصول سند      

27 صفحه   

 

 

 

 
 مدیریت نیروگاه ها 

 لیست نیروگاه ها 
  نیکرد. ا  دیمشاهده خواه  د،یرا دار  گذارهیها نقش سرما که در آن   ییها روگاهین  یاز تمام  یستیبخش، شما ل  نیدر ا

  ی ها مشارکت مال که در آن  ییها روگاهین  یو تمام   شودینم  یفرع  ا ی  یاصل  گذارهیسرما   نیب  یشامل تفاوت  شینما 

 قابل مشاهده خواهند بود.  ستیل نیدر ا د،یدار
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یک از ایتم های دکمه   ممکن است به علت اینکه نیروگاهی شروط لازم برای نمایش هیچ  دیتوجه داشته باش

 .شودداده ن شینما بطور کل برای ان  یاتیعمل دکمه عملیاتی را نداشته باشد،

 

، «تأمین مالی و زنجیره تأمین»  روگاه«،ین  یها ی»خراب  یاتیعمل  یها شامل دکمه  تواندیم   ستیل  نیهر رکورد در ا

 و »قراردادها« باشد. « پیوست های مورد نیاز» و در شرایطی،  »طرح اتصال به شبکه«

 روگاه ین یها یخراب
و   دیجد  یها یکه امکان درج خراب  دیشویم  تیهدا  یابه صفحه  «،روگاه ی ن   ی ها ی خراب »   نهیگز  یبر رو  کیبا کل

ل  نیهمچن فراهم  ثبت   یها ی خراب  ستیمشاهده  را  اکندی مشده  که  است  ذکر  به  لازم  برا   نهیگز  نی.    ی تنها 
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قابل مشاهده و استفاده خواهد    اند،دهی رسیا درحال احداث و بهره برداری    یبرداربهره   در وضعیت  ییها روگاهین

 بود.

 

 

 نه یو »درج مستندات« در دسترس شما خواهد بود. با انتخاب گز  ش«یرای»و  یدو دکمه  ها،ی خراب  ستیدر بخش ل

شده را به شما اطلاعات مربوط به هر رکورد ثبت   شیرایکه امکان و  دیشویمنتقل م  یابه صفحه   ش«،یرای»و

آن   قی( باز خواهد شد که از طرال)مود  یادکمه »درج مستندات«، پنجره  ی بر رو  کی با کل  ن،ی. همچندهدیم

 ها یخراب  ستی آپلود شده در ستون »مستندات« در ل  یها لی. فا دیینما   یمورد نظر خود را بارگذار  لیفا   دیتوانیم

 قابل مشاهده خواهند بود. 
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 نیتأم رهیو زنج یمال نیتأم
منتقل    یابه صفحه  نه،یگز  نیا  یبر رو  کیاست. با کل  «نی تأم   ره ی و زنج   ی مال   ن ی تأم »  یات یدکمه عمل  ،یبعد  نهیگز

 نیورود به ا  نی. در اول میباشدقابل استفاده    روگاه یهر ن  یشده و برا  یطراح  یاصفحهصورت تککه به  دیشویم

 .همان اطلاعات فراهم خواهد بود شیرایو کانام ،یو در مراجعات بعد شودیدرج م هیصفحه، اطلاعات اول

انتخاب کناست که لازم است آن  ییلدها یصفحه شامل ف  نیا از   نیرا »تأم  نیکه نوع تأم  ی. در صورتدیها را 

اطلاعات مربوطه را   میدهد تا شما    که این امکان را به  داده شده  شینما   یاضاف  یلدها ی ف  د،ییخارج« انتخاب نما 

 .دیینما  لیتکم
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 طرح اتصال به شبکه 
انتخاب گز مربوط به   اتیدرخواهد آمد که جزئ  ش یشما به نما   یبرا  یا«، صفحهطرح اتصال به شبکه »  نهیبا 

اطلاعات، توسط کارشناس ساتبا در تب »اتصال به شبکه« در بخش    نی. ادهدی به شبکه را ارائه م  روگاهیاتصال ن

 .میباشددر دسترس  گذارهیمشاهده سرما  یصرفاً برا و ثبت شده است روگاهین

 
 پیوست های مورد نیاز قرارداد

داشته باشه و متناسب با شرایط نیروگاه، الگوی را  تاریخ پروانه احداث    مورد نظر   نیروگاهدر شرایطی که    نکته:

این گزینه مشاهده میشود.    "پیوست های مورد نیاز قرارداد"، گزینه  داشته باشیم  ی در ساتبا برای آنقرارداد فعال

( نمایندگان و اطلاعات سرمایه گذار( میشودنیز شامل چندین بخش  به    پیوست ها، مدارک سرمایه گذار،  که 

 . تفکیک توضیح داده خواهند شد

 
 پیوست ها 

ای هدایت خواهید شد که دو قابلیت اصلی را در اختیار در سامانه، شما به صفحه  "ها پیوست "با انتخاب گزینه  

های پیشین که پیش از این ثبت  های جدید و همچنین مشاهده فهرست پیوستدارد: امکان بارگذاری پیوست
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های ، وظیفه شما این است که کلیه مدارک و مستنداتی را که به عنوان پیوست"ها پیوست"اند. در بخش  شده

 .اند، در این قسمت بارگذاری نماییداختیاری و اجباری برای الگوی قرارداد نیروگاه مربوطه تعیین گردیده 

 

و  یاریاخت یها وستیپ ان یم زیتما  د،ییفرما یصفحه ملاحظه م  نییداده شده در پا  شینما  ریهمانطور که در تصو

 است. دهیمربوطه به وضوح مشخص گرد لیدر کنار نوع فا  "یاجبار"درج عنوان   قیاز طر یاجبار

 
 مدارک سرمایه گذار

ای هدایت خواهید شد که شامل امکان ثبت و مشاهده گذار«، به صفحهبا کلیک بر روی گزینه »مدارک سرمایه

تواند مدارک مورد نیاز را در این بخش بارگذاری گذار میگذار است. سرمایهلیست مدارک ارائه شده توسط سرمایه

شود و کارشناس مربوطه در ساتبا موظف نماید. پس از بارگذاری، هر مدرک با وضعیت »در حال بررسی« ثبت می 

 است نسبت به تأیید یا عدم تأیید آن اقدام نماید.
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لازم به ذکر است که در صورت وجود مدرکی با وضعیت »در حال بررسی«، امکان بارگذاری مجدد همان مدرک  

کند تا فرآیند گذار وجود نخواهد داشت و سیستم به طور خودکار از ثبت مدارک تکراری جلوگیری میبرای سرمایه 

 بررسی و تأیید مدارک به صورت منظم و کارآمد پیش برود.

های جزئیات، مشاهده و ویرایش در دسترس  شده، دکمهلطفاً توجه داشته باشید که برای رکوردهای مدارک ثبت 

 خواهند بود: 

 ها کاربرد دارد.این گزینه منحصراً برای مشاهده جزئیات مدارک مربوط به آگهی جزئیات:  •

شده قابل استفاده است و امکان مشاهده محتوای این گزینه برای تمامی رکوردهای مدارک ثبت   مشاهده: •

 کند.ها را فراهم میآن

ها »در حال بررسی« است و امکان  این گزینه تنها مختص به رکوردهایی است که وضعیت آن  ویرایش: •

 دهد.گذار میها را به سرمایهروزرسانی اطلاعات آناصلاح یا به 

ها به منظور تسهیل فرآیند مدیریت و بررسی مدارک و همچنین اطمینان از صحت  این تفکیک در عملکرد دکمه

 اطلاعات ارائه شده طراحی شده است. 
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مورد را   نیا  ستمیاست. س  یقرارداد الزام  درجبه منظور    یآگه  ک یدرج حداقل    ،یحقوق  گذارانه یسرما   یبرانکته:  

 . خواهد کرد  یرساناطلاع  در قسمت بالای ثبت مدارک، شانیهشدار به ا  کیبه عنوان  

 نمایندگان 

ی از ای هدایت خواهید شد که شامل امکان ثبت و مشاهده لیست«، به صفحهنمایندگان  »  تببا کلیک بر روی  

در این بخش میتواند نمایندگان شرکت را درج و لیست ان را مشاهده  گذار سرمایه .نمایندگان این شرکت میشود

بنابراین توجه داشته باشید این منو تنها توسط سرمایه گذاران حقوقی قابل مشاهده است و سرمایه گذاران   .نماید

  حقیقی این منو را مشاهده نمیکنند.

گزینه  رکورد،  هر  مقابل  فایل در  »مدیریت  »ویرایش«،  توضیحات های  هستند.  مشاهده  قابل  »حذف«  و  ها« 

 .ها متعاقباً به شما ارائه خواهد شدتکمیلی مربوط به هر یک از این گزینه 

 

 

 



  
 راهبری محصول سند      

35 صفحه   

 

 : قابل توجه   نکات 

درحال  "صرفاً برای آن دسته از نمایندگانی فراهم است که وضعیت آنها در حالت  امکان ویرایش رکوردها    _ 

گذاران با وضعیت تأییدشده یا تأییدنشده قابلیت ویرایش رکوردها غیرفعال بوده قرار دارد. برای سرمایه  "بررسی

 .مکان اعمال تغییرات وجود نخواهد داشتو ا

شود. این اعلان زمینه زرد رنگ نمایش داده می، یک اعلان با پس"ثبت نماینده"در قسمت بالای صفحه    _ 

تعیین   "صاحب امضا "نمایندگانی که به عنوان  اند.  را فعال کرده  "صاحب امضا "برای نمایندگانی است که گزینه  

لطفاً به این نکته توجه فرمایید که این افراد دارای   شوند، مسئولیت نهایی امضای قراردادها را بر عهده دارند.می

 ای در فرآیند امضای اسناد رسمی هستند.اختیارات ویژه 

  فرض عنوان نماینده پیش  تنها برای نمایندگانی قابل مشاهده و دسترس خواهد بود که بهنیز  گزینه »حذف«    _ 

فرض و تعیین نشده باشند و همچنین وضعیت آنها در حالت »در حال بررسی« قرار داشته باشد. نمایندگان پیش 

 های دیگری غیر از »در حال بررسی« قرار دارند، امکان حذف نخواهند داشت.نمایندگانی که در وضعیت

شود و کارشناس مربوطه در ساتبا موظف است پس از ثبت، نماینده با وضعیت »در حال بررسی« ثبت می  _ 

 نسبت به تأیید یا عدم تأیید آن اقدام نماید.

ندارد. در صورتی که پیش   _ با یک سمت یکسان وجود  نماینده  ثبت چندین  امکان  باشید که  تر  توجه داشته 

قرار داشته باشد، سامانه خطای    "در حال بررسی"ای با همان سمت ثبت شده باشد و وضعیت او در حالت  نماینده

مطابق تصویر شماره یک را نمایش خواهد داد. همچنین در صورتی که نماینده قبلی با همان سمت در وضعیت 

کند. پس از  شده در تصویر شماره دو را ارائه می  داده   فعال )تأیید شده( قرار داشته باشد، سامانه خطای نمایش

درج خواهد شد و    درحال بررسی انتخاب گزینه »بله«، نماینده جدیدی که در حال ثبت آن هستید با وضعیت  

لازم است پیش از ثبت نماینده جدید، از پیام    به همین علت،شود.  یرفعال میصورت خودکار غنماینده قبلی به 

بنابراین پیش   .شده اطمینان حاصل کنید تا تغییر وضعیت نمایندگان مطابق خواست شما صورت گیردداده  نمایش

های پیشین در همان سمت بررسی شود تا از بروز خطا جلوگیری  از ثبت نماینده جدید، لازم است وضعیت نماینده 

 .گردد
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 تصویر شماره یک 

 

 تصویر شماره دو 

در صورتی که سمت نماینده »نماینده« یا »سایر« باشد، امکان ثبت چند نماینده وجود دارد. بارگذاری نامه  _ 

 .ها الزامی استنمایندگی در سامانه برای ثبت این سمت

 یبارگذار  یها یاست. آگه  یالزام  یآگه  نیباشد، انتخاب آخر  ر«یو »سا   نده«یاز »نما   ریغ  ندهیچنانچه سمت نما   _ 

داده    شیانتخاب نما   ستیل  نیشده باشند، در ا  دییتأ  گذارهیکه در قسمت مدارک سرما   گذارهیشده توسط سرما 

 . شوندیم
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وجود    دیجد  لی فا   یقرار دارند، امکان بارگذار  رفعال«ی»غ  ا ی  «ی»درحال بررس   تیکه در وضع  یندگانینما   ی برا_  

  ندگانینما   یتنها براجدید،    لیشده قابل مشاهده خواهند بود. ثبت فا   یبارگذار  شیاز پ  یها لیندارد و تنها فا 

 است. ریپذشده امکان دییتأ

 اطلاعات نمایندگان

 ل« ی»مشاهده پروفا که درواقع همان  ای هدایت خواهید شد  «، به صفحهاطلاعات نمایندگان»  تببا کلیک بر روی  

قادر خواهند بود تمامی اطلاعات شخصی و هویتی خود  در این صفحه  کاربران  در قسمت مدیریت کاربری است.  

   را مشاهده نمایند.

 
 ایجاد قرارداد 

درحال احداث، درحال احداث و  "در یکی از وضعیت های    روگاهیقابل مشاهده خواهد بود که ن   یدکمه زمان  نیا

قرارداد    یپروانه احداث باشد و الگو  خی تار  یداراباشد و نیروگاه    "بهره برداری، درحال بهره برداری و اخذ مجوز

 ا یوجود نداشته باشد    برای نیروگاه  یکه قرارداد   یوجود داشته باشد. در صورت  روگاهین   طیفعال متناسب با شرا

 داده خواهد شد. شیشده باشد، دکمه نما  یمنقض
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قرارداد در سامانه اقدام نکرده باشد،   یالزام یها وستیاز پ کیهر   ینسبت به بارگذار گذارهیکه سرما  یدر صورت

به حالت   "ایجاد قرارداد"حق امضا در سامانه باشد، دکمه    یدارا  ندهیفاقد نما   یحقوق  گذارهیکه سرما   یدر موارد  ا ی

 درخواهد آمد. رفعالیغ

ابهام،    یریجلوگ  یبرا  بروز  رو  زین  یمتن  یراهنما  امیپ  کیاز  غ  ی بر  م  شینما   رفعالیدکمه  تا    شودیداده 

بارگذار  گذارهیسرما  ضرورت  خصوص  در  الزام  یرا  همچن  یاسناد  نما   ن یو  اطلاعات  امضا،    ندهیثبت  صاحب 

 کند. ییو شفاف راهنما  قیصورت دقبه 

 

  د ییطور کامل ثبت و تأ امضا بهصاحب  ندهیو مشخصات نما   یقرارداد بارگذار  یالزام  یها وست یپ   هیپس از آنکه کل 

 ییو ثبت نها   جادیا ندیدکمه، فرا  نیا  یبر رو  کی. با کلگرددیشما فعال م   یدکمه برا  نیشد، امکان استفاده از ا

 شد. خواهد دیشما تول یقرارداد برا یقرارداد آغاز شده و نسخه رسم
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 مدیریت قرارداد ها 
 لیست قراردادها 

قراردادها« در دو بخش در دسترس قرار   ستی»ل  نهیشود، گز  ییپس از آنکه قرارداد مربوطه در سامانه ثبت و نها 

گرفت از طر  .خواهد  ن  یاتی عمل  یها دکمه  قینخست،  هر  مقابل  در  از بخش »مد  روگاه،یموجود  دوم،    ت یریو 

 .است گذارهیسرما  تیمالک تحت یها روگاهیمرتبط با ن یقراردادها  یتمام ی ازقراردادها« که شامل فهرست

 

در   روگاهین  تیخواهد بود که وضع  ریپذامکان  یتنها در صورت  نهیگز  نیو فعال شدن ا  شیذکر است نما   انیشا 

در حال اخذ مجوز قرار   ا ی  یبرداردر حال احداث، در حال احداث و بهره   ،یبرداردر حال بهره  یها از حالت  یکی

 مورد نظر فراهم نخواهد بود. روگاه ین یبرا نهیگز نیمشاهده و استفاده از ا صورت،نیا ریداشته باشد. در غ

بدج بخشی شامل  فهرست،  این  بالای  نمایش   میشودها  در  را  نیروگاه  به  مربوط  مهم  کلیدی و  اطلاعات  که 

تواند یک  در ادامه، لیست قراردادهای مرتبط با همان نیروگاه قابل مشاهده است. هر نیروگاه تنها می  دهد.می

 قرارداد فعال داشته باشد؛ بنابراین هر ردیف موجود در این لیست مربوط به یک قرارداد مستقل است.

دهنده منقضی بودن قرارداد است؛ یعنی تاریخ زمینه قرمز مشاهده کنید، این مورد نشانچنانچه رکوردی با پس 

شود که یک اعتبار آن به پایان رسیده است. در نتیجه، تنها زمانی چند قرارداد برای یک نیروگاه نمایش داده می 

 قرارداد در وضعیت فعال باشد و سایر قراردادها منقضی شده باشند. 
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پیوست  »،  »طرح اتصال به شبکه«  «،جزئیات قرارداد »  یاتیعمل  یها شامل دکمه  تواندیم  ست یل  نیهر رکورد در ا

 « باشد.  اطلاعات تکمیلی« و »تضامین ارائه شده»،  «قرارداد های

 جزئیات قرارداد

رو  یهنگام بر  کل  اتی»جزئ  نهیگز   یکه  صفحه  د،یکنیم  کیقرارداد«  به  را  خواه  یاشما  که    کرد  میمنتقل 

اطلاعات شامل    نیمربوط به قرارداد مورد نظر ارائه شده است. ا  یو ضرور  یاتیاطلاعات ح  یاز تمام  یامجموعه

مشخصات    ریقرارداد و سا  یفعل  تیقرارداد، وضع  انیپا   قیدق  خیتارشروع قرارداد،    قیدق  خیمانند تاری  قیدق  اتیجزئ

 .  باشدیم گاهوو نیر مهم و مرتبط با آن قرارداد

  د یقابل خواندن و درک باشند، اما توجه داشته باش  یکه به راحت  شوندی داده م  شینما   یاها به گونه داده  نیا  یتمام

 . ندیآیدرم  شی صفحه به نما   نیدر ا   شی رایو  رقابلیها، به صورت غداده   یکپارچگیبه منظور حفظ    عاتاطلا  نیکه ا

 

 

 ی ااست، دکمه  گذارهیسرما   یا شما    ندگانیهمزمان نما   یامضا   ازمند یباشد که ن  یاکه قرارداد در مرحله   یدر صورت

کادر راهنما ظاهر   کیدکمه،    نیا  یبا عنوان »امضا« در دسترس خواهد بود. با نگه داشتن نشانگر ماوس بر رو 

  ت ی مرحله مسئول  نی( در اگذارهیسرما   خود  ا یشما    ندگانی)نما   یچه کس  قاًیدق  دهدیکه به شما اطلاع م  شودیم

 قرارداد را بر عهده دارد. یامضا 
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(  IranSign)  نیسا ران یبه پلتفرم ا،  قرارداد است  یکه مجاز به امضا   یدکمه »امضا«، فرد  ی بر رو  کیپس از کل

 . دینما  لیقرارداد را تکم تالیجید یامضا   ندیتا فرآ شودیم تیهدا
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، قرارداد را  کاربر ساتبا باشدو  نفعیذ ندگانینما  گذار،هیشامل سرما  که میتواند صاحبان امضا  یتمام  نکهیپس از ا 

در   شدهن ییها به صورت خودکار در محل تعآن   یکیالکترون  یامضا نمودند، امضاها  نیسا ران یسامانه ا  ق یاز طر

 متن قرارداد درج و ثبت خواهد شد.
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 طرح اتصال به شبکه 
انتخاب گز مربوط به   اتیدرخواهد آمد که جزئ  ش یشما به نما   یبرا  یا«، صفحهطرح اتصال به شبکه »  نهیبا 

اطلاعات، توسط کارشناس ساتبا در تب »اتصال به شبکه« در بخش    نی. ادهدی به شبکه را ارائه م  روگاهیاتصال ن

 .میباشددر دسترس  گذارهیمشاهده سرما  یصرفاً برا و ثبت شده است روگاهین
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 پیوست های قرارداد 

ای هدایت خواهید شد که دو قابلیت اصلی را در اختیار در سامانه، شما به صفحه  "ها پیوست "با انتخاب گزینه  

های پیشین که پیش از این ثبت  های جدید و همچنین مشاهده فهرست پیوستدارد: امکان بارگذاری پیوست

های ، وظیفه شما این است که کلیه مدارک و مستنداتی را که به عنوان پیوست"ها پیوست"اند. در بخش  شده

 .اند، در این قسمت بارگذاری نماییداختیاری و اجباری برای الگوی قرارداد نیروگاه مربوطه تعیین گردیده 

 

درج عنوان   ق یاز طر  یو اجبار  یاریاخت   یها وستیپ  انیم  زیتما   د،ییفرما یملاحظه مزیر    ریهمانطور که در تصو

 است. دهیمربوطه به وضوح مشخص گرد لیدر کنار نوع فا  "یاجبار"
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 تضامین ارائه شده 

درج ای هدایت خواهید شد که دو قابلیت اصلی  در سامانه، شما به صفحه  "ارائه شده ن ی تضام  "با انتخاب گزینه  

 ی از تضامین از قبل درج شده را خواهید داشت. همچنین مشاهده فهرستتضمین و 

 

 اطلاعات تکمیلی
هر    یشده و برا  یطراح  یاصفحهصورت تککه به  دیشویمنتقل م  یابه صفحه   نه،یگز  نیا  یبر رو  کی. با کل

اولمیباشدقابل استفاده    روگاهین ا  نی. در  به  اول  نی ورود   ،یو در مراجعات بعد  شودیدرج م  هیصفحه، اطلاعات 

 .همان اطلاعات فراهم خواهد بود شیرایو کانام
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 پشتیبانی  
 

 ثبت درخواست پشتیبانی
 

خود را به   یریگیپ ا ی ییدرخواست راهنما  ،یبانی پشت کتیامکان را دارد تا با ثبت ت  نیا گذاره یبخش، سرما  نیدر ا

قرار خواهند   یو کارشناسان مربوطه مورد بررس   یبانی پشت  میها توسط تدرخواست   نیکارشناسان مربوطه ارائه دهد. ا

 گرفت.

 

 

  لیست درخواست های پشتیبانی
 .دیاثبت کرده  نیاز ا شیکه پ دهدیرا م ییها کتیت یبه شما امکان مشاهده تمام ستیل نیا
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به صفحه گفتگو هدا  یبر رو  کیبا کل ادیشویم  تیدکمه “مشاهده”،  با    نی. در  صفحه، سابقه مکالمات شما 

 ش یمربوطه نما   کتیاطلاعات ت  یحاو  یصفحه، کارت  یساتبا قابل مشاهده است. در بالا  بانانیپشت  ا یکارشناسان  

. دیده  انیبه گفتگو پا   دیتوان یاز آن م  هقرار دارد که با استفاد  کت” یکارت، دکمه “بستن ت  نی. در اشودیداده م

 هنوز بسته نشده باشد.  کتیقابل مشاهده خواهد بود که ت یدکمه تنها در صورت ن یلازم به ذکر است که ا

 

و   دییشده خود مکاتبه نما ثبت  کتیدر خصوص ت  بانانیکه مجدداً با پشت  دهدیامکان را م  ن یصفحه به شما ا  نیا

 .دیکن یدگیآنان رس یاز سو ی ارسال یها به پاسخ ا ی
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تنها   تیقابل  ن یشده است. ا  هی صفحه تعب  نیدر ا   کت”یبا عنوان “حذف ت  گرید  یاعلاوه بر دکمه “مشاهده”، دکمه 

  ر یخود قرار داشته باشد. در غ  هیاول  تی شده، بدون پاسخ مانده و در وضعثبت   کتیفعال خواهد بود که ت  یدر صورت

 کتیو ساتبا(، امکان حذف ت  گذارهیطرف )سرما   وهر د  یو سوابق مکاتبات برا  ویصورت، به منظور حفظ آرش  نیا

 نخواهد بود.  سریم

 کت یباز )فعال( قرار داشته باشد، امکان ثبت ت  تیمشخص در وضع  یبندبا دسته  یکتیکه ت  ینکته مهم: در صورت

اقدام به    نیخواهد کرد. ا  ی ریمجدد آن جلوگ  جادیاز ا  ستمیوجود نخواهد داشت و س  یبندبا همان دسته   دیجد

 .ردیگیها صورت مبه درخواست  یدگیو حفظ نظم در روند رس یتکرار یها کتیاز ثبت ت  یریمنظور جلوگ


