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 : سند  تاریخچه ویرایش

 گرویرایش شرح ویرایش تاریخ ردیف

 حیدریمریم  نویس اولیهتهیه پیش ۱.01 01/03/1404  .1

 آرا استقامتگل تکمیل ویرایش نخستتدوین و   ۱.02 04/03/1404  .2
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 فهرست
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اشخاص حقیقی و حقوقی  اداری  که امکان اتصال به  های اجرایی  با دستگاهبه منظور تسریع در مراودات 
 درگاهبا استفاده از   شبکه دولت را ندارند و در راستای اجرای بخشنامه سازمان اداری و استخدامی کشور،

امکان ثبت و رهگیری مکاتبات بدون مراجعه حضوری اشخاص حقیقی و حقوقی به  پیشخوان ارباب رجوع  
و دخالت عوامل انسانی برای اخذ مدارک و مستندات به صورت دستی    شده استهای اجرایی فراهم  دستگاه

 .گرددرا تا حد امکان، کم/حذف می 
 شدههای اداری ارباب رجوع به صورت الکترونیکی ایجاد  لازم به ذکر است درگاه یادشده برای ثبت درخواست

تارنمای دستگاه ضمن   ،تا پس از احراز هویت اشخاص حقیقی و حقوقی، امکان ثبت درخواست از طریق 
 . باشدمیارائه شناسه پیگیری، قابل رهگیری 
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 فرآیند دریافت خدمت

تارنما بر روی دکمه  ارباب رجوع در صفحه اصلی  ثبت و پیگیری  برای شروع فرآیند ثبت مکاتبات اداری، 
 نماید: طیرا  زیر مراحل بایستمی برای ثبت مکاتباتجهت دریافت مجوز لازم کلیک کرده و مکاتبات 

 

  / ورود ثبت نام .1

  حساب کاربریاز طریق فرم زیر  ، ابتدا  باشد  ثبت نام نکرده   در تارنماقبلا ارباب رجوع  در صورتی که   .1.1
 نماید.میخود را ایجاد 
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 . شودمید ناحیه کاربری با استفاده از کدملی و رمز عبور وار، حساب کاربری  داشتن  در صورت. 1.2

 

، استرمز عبور خود را فراموش کرده   کاربر  باشد در صورتیکهلازم به ذکر است این امکان فراهم می
کلمه عبور خود  و یا اینکه از طریق لینک    میز کار خود شود، وارد  ورورد با رمز یکبار مصرفتوسط لینک  

 رمز عبور را بازیابی نماید. اید؟را فراموش کرده
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 و ثبت فرم درخواست احراز هویت چند سطحی کاربر .2

و   شوداحراز شماره تلفن و اعتبارسنجی ثبت احوال انجام  بایست  می،  ناحیه کاربری  به دوور پس از
 گردد. در صورت محرز شدن کاربر امکان ثبت فرم مکاتبه فعال می

 
تواند فرم مختص به خود را تکمیل  در این مرحله کاربر با تعیین نوع شخصیت حقیقی یا حقوقی، می

 و ثبت نماید.
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 کاربرمیز کار  .3

در صفحه میز کار خود هدایت شده و   های مندرخواستپس از ثبت فرم مکاتبه، کاربر به بخش  
 کند. لیست مکاتبات خود را مشاهده می

 
به همراه ارائه کد پیگیری برای ارباب    انجام شد  لازم به ذکر است، پیام ثبت درخواست با موفقیت

 گردد. رجوع از طریق پیامک نیز ارسال می
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 رهگیری خدمت .4

حاوی    پیامکی  شود،از سمت کاربر دبیرخانه ثبت میدرخواست    هزمانیکه پاسخی از سوی دستگاه ب
 گردد.اطلعات زیر به صورت اتوماتیک برای کاربر ارسال می

 
با کد رهگیری ********* ثبت شده است."  " یک پاسخ برای درخواست 

 
مکاتبه مورد نظر را   رایشده ب ثبتخود در تارنما، پاسخ    میزکار شخصیپس از آن کاربر با ورود به  

 کند.مشاهده می

                                                              

 


