
راهنمای ثبت نام متقاضی



(تک)آدرس سامانه جامع تسهیلات اشتغال کشور 

در صورتی که قبلا در سامانه 
ثبت نام نمو ده اید با وارد 

کردن کد ملی و پسورد وارد 
سامانه شوید

درصورت فراموشی رمز عبور 
از این قسمت وارد شوید

به منظور ثبت نام در سامانه به
روش می توان اقدام نمود 3

که در ادامه همه موارد نمایش 
:داده می شوند

از طریق ورود به پنجره . 1
واحد خدمات دولت هوشمند

از طریق پنجره واحد . 2
خدمات هوشمند وزارت تعاون، 

کار و رفاه اجتماعی
ازطریق لینک ثبت نام . 3

مستقیم سامانه



ورود از طریق : روش اول
پنجره واحد خدمات دولت 

هوشمند

انتخاب یکی از دو گزینه 
کاربران حقیقی و یا حقوقی



پس از انتخاب یکی از دو گزینه صفحه قبل وارد 
"پنجره ملی خدمات دولت هوشمند"صفحه 

می شوید

ورود موبایل به نام 
متقاضی

درج کد امنیتی

و در نهایت درخواست 
ارسال رمز یکبار مصرف



رمز پیامک شده را در 
این قسمت وارد نمایید

سپس بر روی این گزینه 
کلیک نمایید



ورود از طریق : روش دوم
پنجره واحد خدمات هوشمند 

وزارت تعاون، کار و رفاه 
اجتماعی

کاربران حقیقی انتخاب گزینه
و درج کد ملی"کاربر حقیقی"

درج صحیح کد امنیتی

ه سپس کلیک بر روی گزین
"ورود به سامانه"



کاربران حقوقی انتخاب گزینه 
و درج شناسه "کاربر حقوقی"

شرکت

درج صحیح کد امنیتی

ه سپس کلیک بر روی گزین
"ورود به سامانه"



در این قسمت شماره همراه به 
نام متقاضی، تاریخ تولد و کد 

پستی محل اجرای طرحرا درج 
.نمایید

"ورود به سامانه"سپس گزینه 
.را انتخاب نمایید



در این قسمت یک کد صحت 
سنجی برای شماره ثبت شده 

.ارسال می شود
آن را به دقت در این قسمت 

.وارد نمایید



پس از ورود کد صحت سنجی 
وارد بخش رمز عبور خواهید 

شد که در این قسمت می 
بایست یک رمز عبور را انتخاب 

.نموده و آن را تکرار نمایید
"ورود به سامانه"سپس گزینه 

.را انتخاب نمایید



ثبت نام از طریق : روش سوم
لینک مستقیم سامانه

در صورتی که قبلا در سامانه ثبت
نام ننموده اید و یا از طریق یکی 
از دو روش فوق به سامانه وارد 
نشده اید می توانید از طریق 

ه در سامان"ثبت نام کنید"گزینه 
.ثبت نام نمایید



ثبت نام "پس از انتخاب گزینه 
وارد این صفحه خواهید "کنید

شد که می بایست نوع کاربری 
شخصیت حقیقی و یا "خود 

را انتخاب "شخصیت حقوقی
.نمایید



در این قسمت اطلاعات خواسته شده 
.را به دقت وارد نمایید

.بفرماییدمطالعهراقوانینوشرایط
متقاضیان حقوقی علاوه براطلاعات -

فوق یک شناه شرکت نیز می بایست 
.ثبت نمایند



با انتخاب گزینه شرایط و قوانین
صفحه روبرو باز شده و نکاتی را 
به متقاضی ارائه می دهد که در 

هنگام ثبت نام و اخذ تسهیلات و 
در گام های بعدی سامانه می 

تواند باعث هدایت بیشتر و بهتر
.متقاضیان شود



پس از تکمیل اطلاعات صفحه قبل و 
ثبت گزینهتایید یک پیامک صحت 

سنجی برای متقاضیان ارسال می شود 
که می بایست به دقت در این قسمت 

.درج شود



پس از درج کد صحت سنجی وارد 
.کارتابل متقاضی می شویم

بایستقسمت متقاضی میایندر
.دتشکیل پرونده را انتخاب نمایگزینه



ا گزینه ایجاد پرونده را انتخاب نمایید ت
.وارد قسمت تشکیل پرونده شوید



دستگاهبهتوجهباقسمتایندر
مورداعتبارمحلیاومربوطهمتولی

.نماییدثبتراتسهیلاتدرخواستنظر

در صورت عدم آشنایی با هر یک از منابع 
تسهیلاتی موجود در سامانه حتما به 

دستگاه متولی مربوطه و یا ادارات تعاون، 
کار و رفاه اجتماعی استان خود مراجعه 

.نموده و موضوع را پیگیری نمایید



پس از انتخاب محل اعتبار مورد نظر 
وارد قسمت تشیکل پرونده می شوید

محلاطلاعاتتمامیقسمتایندر
نموده تکمیلدرستیبهراطرحاجرای

.و گزینه ثبت را انتخاب نمایید
ش داده نمی چنانچه اطلاعات استان تکمیل نشود اطلاعات رسته نمای.رسته های اولویت براساس استان فیلتر می شوند* 

.شود
سمت نمایش می باشند چنانچه یک ققابلطرحعنوانواولویترستهفعالیت،بخشترتیببههااطلاعات رسته* 

.تکمیل نشود اطلاعات قسمت دیگر نمایش داده نمی شود
.شودمیمحاسبهانتخابیهایرستهبراساساشتغالسرانه*



در صورت انتخاب ناحیه شهری می بایست 
.اطلاعات بخش و شهر را تکمیل نمایید



در صورت انتخاب ناحیه غیر شهری می بایست 
.اطلاعات بخش، دهستان و آبادی را تکمیل نمایید



پس از تکمیل اطلاعات صفخات قبل و ثبت 
.گزینه تایید پرونده شما ثبت می شود



پس از ثبت اولیه از قسمت بیشتر می بایست
.نسبت به تکمیل پرونده اقدام نمایید



قسمت اول تکمیل پرونده، اطلاعات تکمیلی 
در تکمیل اطلاعات دقت . طرح می باشد

.نمایید

ی در صورت نداشتن کد پستی بر رو
ا گزینه ندارم کلیک نموده و آدرس ر

.به صورت دستی وارد نمایید
ه بر روی نقشحتمامکانیموقعیت

.انتخاب شود



در صورت انتخاب نوع تقاضای حقوقی صرفا 
بخش اطلاعات حقوقی به تکمیل پرونده 

.اضافه خواهد شد



قسمت دوم تکمیل پرونده، اطلاعات مالی و اشتغال 
مجموع سرمایه ثابت و در گردش می بایست . می باشد

.با میزان مبلغ درخواستی برابر باشند



درصورت انتخاب نوع طرح حقوقی می 
بایست اطلاعات حقوقی شرکت در این 

.قسمت تکمیل شود



قسمت سوم تکمیل پرونده، خلاصه طرح و مجوز 
که می بایست خلاصه طرح براساس یکی . می باشد

در قسمت مجوز در صورت منفی بودن پاسخ و .از فرمت های خواسته شده بارگذاری شود
نداشتن مجوز می توانید با انتخاب گزینه خیر و 

.ثبت گزینه تایید و ادامه به مرحله بعد بروید



در صورت مثبت بودن پاسخ و داشتن مجوز می بایست 
اطلاعات مجوز را ثبت نموده و تصویر مجوز را براساس 

فرمت های خواسته شده بارگذاری نمایید



بعد از تکمیل اطلاعات یک روکش از اطلاعات ثبت شده نمایش داده می شود که در انتهای 
که در صورت صحت اطلاعات . وجود دارد"بازگشت"و "ثبت و ارسال پرونده"آن دو گزینه 

مندرج به منظور بررسی پرونده می بایست گزینه ثبت و ارسال پرونده را انتخاب نموده و 
.پرونده را به مرحله بعد ارسال نمایید



در انتها می توان از قسمت بیشتر بخش گردش 
پرونده را دنبال نمود که پرونده اکنون در چه 

.مرحله ای قرار دارد

از قسمت پرونده در یکنگاه می توان اطلاعات ثبت 
.شده را مشاهده و بررسی نمود



صفحه گردش پرونده 
و وضعیت درخواست 

ارسال شده



صفحه پرونده در یک 
نگاه و اطلاعات 

.تکمیل شده


