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مدارک و بارگذاری، تکمیل اطلاعات ،  قراردادهااین راهنما به منظور آشنایی سرمایه گذاران با فرایند ایجاد 

.تعیین وضعیت سامانه تهیه شده است



.وارد سامانه شویدsuna.satba.gov.irاز طریق نشانی 

، ابتدا نکرده ایددر صورتی که نام کاربری و رمز عبور دریافت 

.را انتخاب کنیدثبت نامگزینه 



:تعیین وضعیت پیوست های قرارداد

پس از ورود به سامانه، از منوی سمت چپ وارد بخش کاربری شوید و 1.
.تکمیل کنیدبه ترتیباطلاعات موردنیاز را 

:نماییدبارگذاریرا لیستمدارک 2.

ع باید در موضوتجدیدپذیرانرژی هایفعالیت حوزه )اساسنامه شرکت 
.(فعالیت شرکت درج شده باشد

.(دمشخصات صاحبان امضا باید در آن درج شده باش)آگهی تأسیس شرکت 
(دیرههیئت مدر صورت وجود تغییر در صاحبان امضا یا اعضای )آگهی تغییرات 

امه ، اطلاعات مربوط به شماره روزنامه، تاریخ روزنامه و شماره نبارگذاریپس از 
.را مطابق مدارک تکمیل کنید
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تکمیل اطلاعات پروفایل

.ابتدا وارد بخش  مشاهده پروفایل شوید. 1

.یداطلاعات نماینده پیش فرض ایجاد شده هنگام ثبت نام را به طور کامل تکمیل کن.2

.را تکمیل نمایید( ستاره دار و غیرستاره دار)تمامی فیلدها 

.اطلاعات شرکت را ثبت و مدارک خواسته شده را بارگذاری کنید.3

.فایل نامه نمایندگی را از سامانه دانلود، تکمیل، امضا و مجدداً بارگذاری نمایید

.در پایان گزینه ثبت و ویرایش اطلاعات را انتخاب کنید

2



:مدیریت نمایندگان

.تمامی اعضا و صاحبان امضای درج شده در آخرین روزنامه رسمی را ثبت کنید*

.اطلاعات تمامی افراد را به صورت کامل تکمیل نمایید*

.تیک صاحب امضا را فعال کنید: برای صاحبان امضا*
.تصویر امضا و گواهی امضا از دفترخانه را بارگذاری کنید. اولویت امضا را مشخص نمایید

.نماییدبارگذاریاز  بخش مدیریت فایل شناسنامه و  کارت ملی  تمامی  نمایندگان درج شده را  * 



:ورود به لیست نیروگاه ها

.وارد لیست نیروگاه ها شویدابتدا  .1

اطلاعات پروانه نمایش داده شده را با آخرین مدارک خود بررسی 2.
.کنید

در صورت عدم مغایرت، از منوی عملیات وارد بخش لیست 3. 
.پیوست های موردنیاز قرارداد شوید

1

2

3



:پیوست های مورد نیاز قرارداد

پیوست های مورد نیاز قرارداد شوید و فایل بارگذاریوارد صفحه 
.نماییدبارگذاریپیوست ها 

هر پیوست دسترسی بارگذاریتوجه داشته باشید که شما برای *
.یک فایل را داریدآپلود

شده دارای اعتبار بارگذاریتوجه داشته باشید که تمامی مجوزهای * 
.باشند



:پروانه احداث

.آخرین پروانه تمدیدشده را بارگذاری کنید*

هماهنگ کنید تا  د پشتیبانیدر صورت وجود اصلاحیه، ابتدا با واح

.اصلاحیه در سامانه ثبت شود

.شماره پروانه را مطابق شماره پروانه مرجع وارد نمایید.1

.استان متقاضی را مطابق استان درج شده در پروانه ثبت کنید.2
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:مجوز  اتصال به شبکه

 .فایل مجوز اتصال به شبکه را بارگذاری کنید*

 .شماره نامه را دقیقاً مطابق مجوز وارد کنید. اطلاعات فرم را مطابق نامه صادرشده تکمیل نمایید*

اید دقیقاً یا شرکت توزیع استان و مرجع صادرکننده ببرق منطقه ای: مرجع صادرکننده را مشخص نمایید* 

.مطابق نامه تکمیل شوند

.به عنوان مثال مرجع صادر کننده این نامه ، شرکت توزیع نیروی برق خراسان جنوبی میباشد



:ن مستندات زمی

:شودبارگذارییکی از مدارک زیر باید 

جهاد کشاورزیاجاره نامه - تک برگسند  دفترچه شهرک صنعتی- 

:در صورت استفاده از زمین واگذار شده توسط جهاد کشاورزی  *

.کنیدبارگذاریمعتبر را اجاره نامه

مدارک باید دارای مهر . شودبارگذارییا صورتجلسه تحویل زمین نیز حدنگاریفایل 

.جهاد کشاورزی باشند

(: داشتن سند تک برگ)در صورت استفاده از زمین شخصی شده  *

.نماییدبارگذاریرا تک برگسند 

.شودبارگذاریدر صورت نیاز به تغییر کاربری، مجوز تغییر کاربری نیز باید * 

، دفترچه یا مستندات می شوددر صورتی که نیروگاه در شهرک صنعتی احداث * 

.نماییدبارگذاریمربوط به واگذاری زمین در شهرک صنعتی را 



*پس از تکمیل اطلاعات و بارگذاری تمامی مدارک مورد
نیاز،از بخش لیست نیروگاه ها وارد منو عملیات شوید و 

.گزینه ایجاد قرارداد را انتخاب کنید

در صورتی که تمامی اطلاعات و مدارک مورد نیاز به 
درستی تکمیل شده باشند،گزینه ایجاد قرارداد فعال خواهد 

پس از انتخاب این گزینه و تایید نهایی ، قرارداد در . بود
.سامانه ایجاد شده و برای ادامه فرایند ارسال میشود

در صورتی که در اطلاعات یا مدارک مورد نیاز نقصی *
وجود داشته باشد،ایجاد قرارداد فعال نخواهد شدو علت 

.نقص در سامانه نمایش داده میشود

در این حالت ابتدا ایراد اعلام شده را برطرف کنید،سپس 
عملیات مراجعه کرده و /مجدد به بخش لیست نیروگاه ها 

.گزینه ایجاد قرارداد را انتخاب نمایید



:در یکی از دو مسیر زیر قرار بگیردمی تواند، قرارداد سرمایه گذارپس از ایجاد قرارداد توسط 
عدم تأیید قرارداد. 1

تأیید قرارداد و ورود به مرحله امضا. 2
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:در صورتی که قرارداد توسط کارشناس عدم تأیید شود
.می کندتغییر « عدم تأیید»وضعیت قرارداد به 

.را بررسی و برطرف کنداعلام شدهباید ایرادات سرمایه گذار. می گیردقرار سرمایه گذارکارتابلقرارداد در 
.می شودنمایش داده ( 5-4)جزئیات قرارداد ایرادات و موارد نیازمند اصلاح در صفحه 

1
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.روی گزینه تعیین وضعیت کلیک کنیدایراداترفعازپس
.گزینه ارسال برای رئیس گروه را انتخاب کنید

.درخواست را تأیید کنید
.می گیردپس از ارسال مجدد، قرارداد دوباره در فرایند بررسی قرار 
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:در صورتی که کارشناس قرارداد را تأیید کند
.می رسدپس از طی مراحل مربوطه، قرارداد به مرحله امضا . می شودقرارداد وارد مرحله بعدی فرایند 

.در این مرحله، صاحب یا صاحبان امضا باید قرارداد را امضا کنند
:برای امضای قرارداد

. خود شویدکارتابلوارد . 1

، قرارداد موردنظر را پیدا قراردادهااز بخش لیست . 2
.کنید

.از قسمت عملیات، گزینه جزئیات را انتخاب کنید. 3

امضا نمایش داده بارگذاریدر پایین صفحه، بخش . 4
.می شود

.امضا کلیک کنیدبارگذاریروی گزینه . 5

.می شودصاحب یا صاحبان امضا نمایش داده نام *
، فرایند مشخص شدهصاحبان امضا باید به ترتیب 

برای شروع فرایند، روی .امضای خود را انجام دهند
.لینک مربوط به صاحب امضا کلیک کنید



صاحب امضا پس از ورود به 

:لینک

.هدایت می شویدایران ساینبه سامانه . 1

.، ثبت نام کنیدایران سایندر سامانه . 2

.اشتراک خود را دریافت و فعال کنید. 3

در صفحه اول لیست اسناد دریافتی را مشاهده . 4

.میکنید

را الکترونیک مشاهده جدیدترین سفتهدر . 5

.انتخاب کنید



:تأیید گواهیوامضاانتخابپس از 

.کنیدبارگذاریتصویر امضا را . 1
.را فعال کنیدتوکنرمز . 2
.اطلاعات را تأیید کنید. 3
.فرایند امضا را تکمیل کنید. 4
در صورتی که قرارداد دارای چند صاحب امضا *

:باشد
وارد مشخص شدههر صاحب امضا باید به ترتیب 

.فرایند امضا را تکمیل کند. سامانه شود
پس از امضای هر صاحب امضا، نوبت به صاحب 

.می رسدامضای بعدی 
اگر قرارداد فقط یک صاحب امضا داشته : نکته

باشد، فرایند پس از امضای همان شخص ادامه 
.می کندپیدا 



:پس از تکمیل امضا
در صورت وجود یک صاحب امضا، پس از امضای نفر اول 

.می شویدبه صفحه بازگشت هدایت 
در صورت وجود چند صاحب امضا، پس از امضای آخرین 

.می شویدصاحب امضا به صفحه بازگشت هدایت 
:در این صفحه، روی گزینه

«قراردادهابازگشت به لیست »
کلیک کنید تا ارتباط و تبادل اطلاعات بین دو 

.سامانه تکمیل شود



:سرمایه گذارپس از تکمیل امضای 
.می شودقرارداد برای امضای معاون ارسال 

سپس قرارداد برای امضای رئیس سازمان ارسال 
.می شود

باید منتظر بماند تا سرمایه گذاردر این مرحله، 
پس از تکمیل .مربوطه تکمیل شودامضاهای

:امضای معاون و رئیس سازمان
قرارداد موردنظر . 2.شویدقراردادهاوارد لیست . 1

.روی گزینه عملیات کلیک کنید. 3.را پیدا کنید
زیر وجود فایل هایدر این بخش، امکان دریافت 

:دارد
قراردادینهاینسخهدانلود 
فایل مبادله قرارداددانلود 

با انتخاب گزینه موردنظر، فایل مربوطه را دریافت
.کنید
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