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  ورود به سيستم  -1
  
  

 1شــده و شناســه كــاربري و كلمــه عبــور خــود را در قســمتهاي مربوطــه در شــكل  www.sajat.ir وارد ســايت 
  .وارد كنيد و سپس گزينه ورود را انتخاب نماييد

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  1شكل 
  

  
  

  .شود مي  نمايش داده  2مانند شكلامانه ساجات صفحه فهرست تقاضاها پس از ورود به س
  

  2شكل 
  
  

 .دهد شويد كه تمام اطلاعات شركت را نمايش مي وارد صفحه اصلي مي 2در شكل  گزينه  انتخاببا 
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  كنترل ظرفيت قراردادها -2
  . شود نمايش داده مي 3شكل با كليك بر روي دكمه تجربه كاري اين فرم به     

  

 
  3شكل

  
 :تقسيم مي شوند در اين قسمت قراردادها به دو دسته •

  . اند كنند و توسط كارشناس تاييد شده هيچ ظرفيتي اشغال نميدادهاي گذشته هستند كه اول قرار دسته 
هســتند كــه گزينــه ويــرايش دارنــد حتــي اگــر تاييــد شــده  »معلــق« يــا و »در دســت اجــرا«دوم قراردادهــاي  دســته 

 . باشند
  

  .       اييدا انتخاب نمرگزينه  »معلق«يا و  »در دست اجرا«براي آزادسازي ظرفيت قراردادهاي  
  

  :شود نمايش داده مي 4شكل با انتخاب گزينه 
  

  
  4شكل
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صورت وضـعيت قـرارداد را ويـرايش و دكمـه ذخيـره را       سپس مبلغ و تاريخابتدا ها بايد  براي ويرايش اطلاعات قرارداد 
  .بزنيد

ويرايش را زده و وضعيت كنـوني  در صورت تغيير وضعيت قرارداد پس از ويرايش تاريخ و مبلغ و ذخيره آن مجددا دكمه 
  .قرارداد را وارد نماييد

  
 

و گذشته يا خاتمه يافته انتخاب كنيد  از حالت در دست اجرا و يا معلق به حالت  وضعيت قرارداد راتوجه داشته باشيد اگر  
اطلاعات دقت لازم  پس در تكميل  كنيد ديگر امكان ويرايش اطلاعات قرارداد را نخواهيد داشت، فرم را ذخيره  آن بعد 

 .را داشته باشيد
  

  :نكاتي در مورد كنترل ظرفيت قراردادها
 اگر. نمايد وارد فرصت دارد اطلاعات قراردادها را در سامانه ساجات ماه شركت  چهارحداكثر تا پس از انعقاد قرارداد جديد  .1

  .دهد ثبت نمي سيستم اجازه بيش از چهار ماه از تاريخ روز گذشته باشد
مجلس تحويـل موقـت و يـا تحويـل     صورت  يير داد كه دارايتوان عنوان وضعيت قرارداد را به گذشته تغ در شرايطي مي. 2

  .مفاصاحساب باشد قطعي و يا 
  .نبايد بيشتر از آخرين مبلغ پروژه باشد قرارداد توجه داشته باشيد جمع كل حق الزحمه هاي دريافتي. 3
  

  
  .باز شود 5شكل  ها مانند كليك كنيد تا صفحه ثبت درخواست روي دگمه  2شكل دربراي ارتقاء و ورود و خروج نفر  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  5شكل 

  
  



 ويرايش پرونده صدور گواهينامهراهنماي  
  

 

 
4 

  جديد ثبت درخواست -3
  : تغييرات در فهرست تقاضاها شامل موارد زير مي باشد

  
 گواهينامه صلاحيتتمديد  3-1

 بدون ايجاد تغيير در اطلاعات موجود دكمه  ها رشتهبا مشاهده ليست  ي افرادجاي يا جابه تمديدبراي 
  را انتخاب نماييد

 جديد )اي مشاوره( تخصص/  )پيمانكاري( رشتهتقاضاي  3-2

ــه        ــده تخصــص و پاي ــاز ش ــويي ب ــد از فهرســت كش ــي تواني ــردن تخصــص م ــافه ك ــه اض ــتفاد از گزين ــا اس ب
ــر روي دكمـ ـ    ــك ب ــا كلي ــاب و ب ــتي را انتخ ــت     هدرخواس ــده ثب ــاب ش ــه انتخ ــص و پاي تخص

  .گردد مي
 

 حذف پايه 3-3
 

  در آن رديف كليك نماييد براي حذف هركدام از رديف ها بر روي نشان 
  

 ارتقاء پايه 3-4

حـذف   اي كـه درخواسـت ارتقـا آن را داريـد ابتـدا از ليسـت بـا اسـتفاده از دكمـه           در اين قسمت بايـد رشـته  
  .جديد وارد نماييد و سپس پايه درخواستي

 
 6مانند شكل  "فهرست تقاضاها"انتخاب كنيد تا صفحه  5را در شكل   تغييرات دكمهبعد از اعمال 

  برايتان باز شود
 

  
  
  
  
  

  
  6شكل 

  
  .مي توانيد اطلاعات موجود در پرونده را ويرايش نماييد  با انتخاب دكمه 
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  ورود و خروج نفر -4
هيات مديره و يا پرسنل امتيازآور ثبت شده باشد به آن فرم مراجعه سهامداران،  با توجه به اينكه نام فرد مورد نظر در فرم      
   .كنيم مي

  .شود مشاهده مي 5هاي مورد نظر صفحه اي مانند شكل  فرم با ورود به

  5شكل 

  خروج نفر   4-1

  .نيمك از ليست حذف مي   نام فرد را با استفاده از دكمه  5شكلدر براي خروج نام فرد از پرونده شركت   

   

  ورود نفر 4-2

 .شود نمايش داده مي 6شكل   دكمه زدنبراي اضافه كردن نام يك نفر به ليست افراد شركت در فرم، با   

  
  6شكل 
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  :براي تكميل مشخصات فردي سه راه پيش رو داريد
    
  تايپ مشخصات :الف  
  .ي مشخصات فردي را در جاي خود تايپ كنيدهافيلدهركدام از   
 انتخاب از ليست: ب  
 توانيـد  مـي  6در شـكل   شده باشد با انتخاب گزينـه ثبت  شماپرونده شركت در  ر مشخصات فرد قبلاًاگ  

 6مربوطه در شـكل  فراخواني كنيد و با اين كار اطلاعات فرد در فيلدهاي  7در شكل اسم فرد را با استفاده از دكمه 
 .را انتخاب مي كنيد نمايش داده مي شود كه براي ثبت اطلاعات دكمه 

   

   
  7شكل 

  
  
  جستجو: ج

در  توانيـد بـا اسـتفاده از دكمـه      مـي  ، اگر اطلاعات فرد مورد نظر قبلا در شركت ديگري در سامانه ثبت شده باشد
در پـايين شـكل    ملي، شماره شناسنامه و تاريخ تولد و زدن دكمه  شمارهبا وارد كردن اطلاعات مربوط به  ،5شكل 

در صورتيكه فرد در شركت ديگري امتيازآور بوده باشد امكان انتخاب آن بعنـوان امتيـازآور    .فرد را فرخواني كنيداطلاعات  8
  .شركت نيست

  
  
  
  
  
  

  8شكل 
  

معاونـت و يـا دفـاتر    (تشخيص صلاحيت پس از تكميل پرونده آن را براي تاييد ورود و خروج افراد به واحد رسيدگي كننده 
 كه پرونده جديد توسط معاونت تاييد نشود و وضعيت پرونـده بـه حالـت صـدور     تا زماني. ارسال مينماييد) فني استانداريها

  . فرد حذف شده از شركت خارج نخواهد شد. در نيايد گواهينامه
  
   


