
 eservice.isipo.irراهنماي ثبت نام و استفاده از سامانه خدمات الكترونيك 

 شود.انجام می غيرحضوري( به صورت درخواست تا صدور نامهمتقاضی ارجمند، کليه خدمات )از 

 :و ورود ثبت نام

ترتيب ، مراحل زیر را بهدر مرورگر eservice.isipo.irسامانه  جستجويپس از ، نامبراي ثبت

 :انجام دهيد )کيبورد حتما انگليسی باشد(

 را انتخاب کنید و به این ترتیب عمل کنید: ورود از طریق دولت من

 را انتخاب کنید.  حقیقي یا حقوقيقرارداد، براساس نام طرف  -۱

 کنید تا کد موقت ورود پیامک شود. را وارد  قراردادطرفشماره موبایل   - ۲

قرارداد )شخص حقیقي به نام طرف باید؛ شماره موبایل !باشدنميپذیر امكان موبایلشماره تغییر : ۱نکته مهم 

  یا مدیرعامل شرکت( باشد.

 .کنید، مشخصات خواسته شده را تكمیل ائید هویتدر قسمت ت، eserviceپس از ورود خودکار به سامانه  -۳

شود. )سامانه دولت من به سازمان ثبت پیامک مي شمابرای  گذرواژهو  نام کاربری روز کاری(، ۱پس از تائید هویت )حداکثر 
 احوال متصل است.(

 به این ترتيب عمل کنيد: بازیابی اطلاعات ورودکارتابل داشتيد، براي  eserviceقبلا در  اگر

)شخص حقیقي یا مدیرعامل شرکت( را وارد  قراردادطرف موبایل شمارهرا انتخاب کنید و  گذرواژه فراموشی -۱
 شود.  پیامک برای شما نام کاربری و گذرواژهتا  کنید

حروف بزرگ و )گذرواژه جدید باید شامل  دهید تغییرگذرواژه را که  سامانه از شما بخواهد ممكن استپس از اولین ورود،  -۳
 باشد( کوچک انگلیسي، کاراکتر خاص و عدد

 و مجددا اقدام به ورود کنید. برگردید صفحه ورودروبرو شدید، به « گذرواژه تغییر یافت»با پیام بعد از اینكه  -4

 مواجه شدید، « شماره موبایل را صحیح وارد کنید!» در آغاز مراحل فوق، با پیاماگر : ۲نکته مهم 
 انجام دهید. را انتخاب کنید و مراحل فوق را ورود از طریق دولت من، eserviceدر صفحه  یک بار

را انتخاب کنید و با انتخاب  □مواجه شدید، علامت  «نام کاربر جدیدثبت»اگر با صفحه  :۳نکته مهم 

 فرآیند را ادامه دهید.، «گیرندگانخدمت»

 درخواست:ایجاد  مراحل

 شود(بار با اطلاعات صحیح درخواست دهید تا تایید  ۱کافي است فقط ) قرارداد ثبت اطلاعاتمرحله اول: 

 :پیش بروید از مسیر زیر eservice.isipo.irصفحه اصلي در پس از ورود، 

 را بزنید تا فهرست باز شود( خطی۳آیكون  ،شوید، در بالای صفحه)اگر با گوشي موبایل وارد مي



 میز خدمت و مكاتبات الكترونیكي/ ثبت اطلاعات قرارداد

 :تكمیل کنید را فرم اطلاعات قرارداد سپس

 ثبت  / «قراردادنام طرف»یا بخشي از « شماره قرارداد»جستجوی  /انتخاب نام استان و نام شهرک 

بوود  اطلاعوات، توا پایوا  هموا  روز کواري       پس از ثبت درخواست، در صوورت صوحي   

 .شودقرارداد شما در سامانه تایيد می

 ید. شوید و درخواست خدمات بده مرحله دومتوانید وارد پس از تایید، مي

 تاخدم درخواست ثبتمرحله  دوم : 

 .وارد صفحه درخواست شوید "خدمات ثبت درخواست /تمیز خدم"در صفحه اصلي، از مسیر  .۱
 انتخاب کنید.جستجو و را  (راهنمای درخواست -۲شماره  برگهاز نام استان و شهرک/ عنوان خدمت ) .۲
 .درخواست را بنویسیدتوضیحات ضروری هر شماره پرونده و ، شرح درخواستدر قسمت  .۳

را اتمدام بارگدذاری    . )بدرای هدر فایدل بایدد    بارگدذاری کنیدد  یكدي یكدي   را  مددارک لازم  با گزینه انتخاب فایل، .4
 مشاهده کنید.(

 .کنیدو درخواست خود را از طریق کارتابل پیگیری بزنید را "ثبت و ارسال"گزینه  .5

 :پيگيري درخواستنحوه 

دسدته زیدر پیگیدری     ۳هدای خدود را در یكدي از    ، درخواسدت بل اكارتسدامانه، بدا انتخداب    اصدلي  در بالای صدفحه  
 :کنید

مدتن و یدا بارگدذاری مددارک بده شدما        اصدلاح هدایي کده بدرای    درخواسدت  در انتظار اقلاا:: -۱
 :شودمي عودت

 را کامل بخوانید. گزارش درخواست ابتدا 

  شدرح درخواسدت را   و  درخواسدت شدوید   (، وارد فدرم مسلتطل  نلارن یاز قسمت کلیدد اقددام )  سپس
 .ویرایش کنید خواسته کارشناسمطابق 

  را بزنید.« ثبت و ارسال»مجددا 

 .است در حال بررسيبوطه توسط کارشناسان مر هایي کهدرخواست :ردشدر حال گ -۲

 درخواسددت ه بررسددينتیجدد ،گزیندده گددزارش درخواسددت رویبددا کلیددک بددر  رشلللو:آ/تمللا: شاه -۳

 .استو دانلود قابل مشاهده  نامه صادرهتوسط کارشناسان و 

، توضدیحات کارشناسدان را   گدزارش درخواسدت  در هدر مرحلده، بدا کلیدک بدر روی گزینده        :۴ نکته مهم
 مطالعه کنید.

و یدا بده صدورت ارسدال      دولدت الكترونیكدي  شدبكه  از طریدق   بر بارگذاری در سدامانه، علاوه نامه نهایي
 .مربوطه ارسال مي شود سازمانبه  مرسوله  پستي
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