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زنجان شرکت آب منطقھ ای استان 
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 ساٌّوای واستشاى دفازش خیطخَاى
 فْشسر هطالة

 ازػال تِ ساهاًِ -1
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 ٍظایف دفازش خیطخَاى دس ساهاًِ -4

 ًحَُ ثثر دسخَاسسْا -5

 اسسؼلام ّا ٍ ثثر ٍ تاسگزاسی آًْا ًحَُ اسسال -6

 ًحَُ تاسگزاسی هذاسن -7

 اتصال به سامانه -1

حِ هشٍسگش خَد )زشجیحاً خس اص حػَل اطویٌاى اص ازػال تِ ایٌسشًر، جْر تشلشاسی اسزثاط تا ساهاًِ الذام تِ تاصگطایی غف

سا فطاس  Enterسا زایح وشدُ ٍ سدس ولیذ  ٍ یا تالازش( وشدُ ٍ دس ًَاس آدسس آى، آدسس  IE9ًسخِ 

 (1دّیذ9 )ضىل 
 

 1ضىل 
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 ورود به سامانه -2

احشاص َّیر اص سَی ساهاًِ ّسسٌذ تشای ایي واس ٌذ فشایًیاصهٌذ اًجام  ، ولیِ واستشاى تشای ٍسٍد تِ ساهاًِ ٍ واس تا آى                 

زَسط  ایي ًام واستشی ٍ سهض ػثَس لثلا (2ضىل تایسسی ًام واستشی ٍ سهض ػثَس خَد سا دس غفحِ ٍسٍدی ساهاًِ ٍاسد وٌٌذ ) 

 واستش اسضذ زْیِ ٍ دس اخسیاس واستشاى ساهاًِ لشاس گشفسِ اسر 9

 2ضىل 

 

 ش اسر تلافاغلِ سهض ػثَس سا زغییش دّیذ9: تشای اهٌیر تیطسش تْس 1ًىسِ 

دس غَسزی وِ ًام واستشی ٍ سهض ػثَس اص سَی ساهاًِ زاییذ ضَد واستش هطاتك تا دسسشسی وِ اص لثل زَسط واستش اسضذ                 

 اى زواهیوٌذ تؼثاسذ دیگش اص هیهی گضیٌِ ّای ساهاًِ دسسشسی خیذاتشای اٍ دس ًظش گشفسِ ضذُ اسر تِ فْشسسْا ٍ 

گضیٌِ ّای هَجَد دس ساهاًِ غشفا تخطی اص آى وِ دس لالة حمَق دسسشسی تشای واستش زؼشیف ضذُ ، تشای ٍی لاتل هطاّذُ ٍ 

 اًجام اسر 9

   لَگیشی اص تاس تػَسذ اضسثاُ ٍاسد ضَد تشای حفظ اهیٌر ساهاًِ ٍ ج 3دس غَسزی وِ ًام واستشی ٍ سهض ػثَس تیص اص       

 9خاسُ ای اص ًفَرّای ًاخَاسسِ، زا ًین ساػر اص ٍسٍد واستش تِ ساهاًِ جلَگیشی تؼول آٍسدُ ٍ ساهاًِ لفل هی ضَد

 

 آشنایی با مفاهیم پایه -3

زواهی دسخَاسسْا تػَسذ اسساًذاسد دس ساهاًِ زؼشیف ضذُ اسر ایي دسخَاسسْا اص هشاحل هخسلفی زطىیل ضذُ اسر ّش 

اًجام ضذُ ٍ تِ هشحلِ تؼذی ّذایر هی ضَد9 تِ ّش واستش وِ داسای ًمص زؼشیف ضذُ ای دس ساهاًِ اسر هشحلِ زَسط یه 

 دسخَاسر فشایٌذ ّن گفسِ هی ضَد9

  9فشایٌذ دس اسزثاط تا هسماضیاى / هطسشویي دس ساهاًِ زؼشیف ضذُ اسر  55زا وٌَى حذٍد 

 دفازش خیطخَاى ضشٍع هی ضَد9 اٍلیي هشحلِ ّش فشایٌذ زَسط هسماضی / هطسشن ٍ اص واًال 

 یا هشحلِ تِ هشحلِ تؼذی اًجام ضذُ ٍ  ر وِ زواهی هشاحل زَسط ایي ًمطْادس ساهاًِ ًمطْای هسؼذدی زؼشیف ضذُ اس



 خایاًی ّذایر هی ضًَذ9

 9ّش واستشی دس ساهاًِ حسوا تایسسی حذالل داسای یه ًمص دس ساهاًِ تاضذ 

 حلِ تؼذی ّذایر هی ضَد9 دسایي غَسذ خشًٍذُ اص واسزاتل واستش اسجاع ّش هشحلِ تا زاییذ واستش ٍ اًجام ػول اسجاع تِ هش

     دس غَسذ هشحلِ آخش تایگاًی ًمص دیگشی اسر( ٍاسد هی ضَد9) دٌّذُ خاسج ضذُ ٍ تِ واسزاتل واستش دیگش)وِ داسی 

 هی ضَد ٍ فشایٌذ خازوِ خیذا هی وٌذ(

 َدواس زَسط ساهاًِ اًجام هی ضَد9دس خایاى ّش هشحلِ اص ّش فشایٌذ وٌسشلْای لاصم تػَسذ خ 

  تػَسذ اسساًذاسد زَسط ساهاًِ هطخع هی ضَد9  هشحلِ تؼذی 

وظایف  دفاتر پیشخوان در سامانه -4

زمشیثا دس ّوِ دسخَاسسْا  ساهاًِ هی تاضٌذ وِی دس اى ػلیشغن زؼذد دسخَاسسْا داسای ٍظایف هطخػدفازش خیطخَ

 هطسشن ٍ زىشاسی هی تاضذ9

 ب هٌطمِ ای تطَس ولی تِ دٍ دلیل تِ دفازش خیطخَاى هشاجؼِ هی وٌٌذ 9 یا هطسشویي ضشوسْای آهسماضیاى 

 اص واًال دفسش خیطخَاى تِ ضشور آب هٌطمِ ای اسائِ دٌّذ9زماضای جذیذی لػذ داسًذ : دلیل اٍل 

 9هشاجؼِ هی ًوایٌذ گشدش دسخَاسر یا سفغ هَاًغ ٍ   (وِ خیص اص ایي آغاص ضذُ اسر)م : تشای خیگیشی دسخَدلیل دٍ

 زَلف گشدش فشایٌذ :هَاًغ 

 ًَالع خشًٍذُ ٍ وسشی هذاسن   -

 خشداخر حمَق دٍلسی هشزثط تا دسخَاسر ػذم  -

 تذّی لثلی ٍ هَاسدی اص ایي لثیل -

    زَضیحاذ لثل هی زَاى اّن ٍظایف دفازش خیطخَاى سا تِ چٌذ ٍظیفِ وِ دس زواهی دسخَاسسْا زىشاسی تِ زَجِ  تا

 هی تاضذ اضاسُ وشد9

 ثثر دسخَاسر جذیذ 4-1

 فیضیىیتػَسذ ٍ اسسال هذاسن  اسىي ٍ تاسگزاسی هذاسن هَسد ًیاص 4-2

 9دسخَاسر تا ّن زفاٍذ داضسِ تاضٌذتسسِ تِ ًَع اسر خشداخر حمَق دٍلسی وِ هوىي  4-3

 



 / هطسشنهسماضی خَاسر دسخشًٍذُ دس غَسذ زوایل ٍ ٍضؼیر آخشیي اطلاع سساًی  4-4

 ثبت درخواست جذیذ 4-1

م م زه غفحِ ای دسخَاسر هی تاضذ 9تشای داًلَد ٍ چاج ایي فشاٍلیي لذم تشای ضشٍع ثثر دسخَاسر جذیذ چاج فش

اب ًوَدُ زا غفحِ هطاتك سا اًسخ "فشهْای خام"ذ اص زه هٌَی خیطخَاى گضیٌِ واستشاى دفازش خیطخَاى هی زَاًٌ

تشای ٍی گطَدُ ضَد اٍلیي گضیٌِ اص لیسر ًوایص دادُ ضذُ هشتَط تِ فشم دسخَاسر تَدُ وِ تا ولیه تش  3ضىل 

 ضذ9 اهىاى داًلَد فشم هزوَس ٍسدس چاج آى فشاّن خَاّذ "فایل دسیافر"سٍی ایىي 

 3ضىل 

 

تِ ًحَی وِ هؼلَم  هی خَاّذ اسائِ وٌذذیذی دس غَسزی وِ هسماضی یا هطسشن خَدش اػلام وٌذ وِ دسخَاسر ج

ذ ًیسر دس ایي غَس (سیذُ اسروِ گشدش آى تِ ازوام ًش)دسخَاسر لثلی خیگیشی ٍ اداهِ ضَد هشاجؼِ ٍی تخاطش 

سش خیطخَاى اص زه هٌَی دفسش تشای ثثر دسخَاسر جذیذ واستش دف دسخَاسر جذیذی تشای ٍی ثثر گشدد9 تایسسی

 تشای ٍی گطَدُ ضَد9 4سا اًسخاب هی وٌذ زا غفحِ هطاتك ضىل  "ثثر دسخَاسر جذیذ" خیطخَاى گضیٌِ اٍل

 4ضىل 

 

تِ ساحسی دسخَاسر هَسد ًظش خَد سا ثثر  ذدسخَاسر( تسَاً 55ذٍد ش اص هیاى اًَاع دسخَاسسْا)فؼلا حتشای ایٌىِ واست

لافاغلِ زطخیع دّذ تفَق اسسفادُ خَاّذ وشد 9 واستش تایسسی  ضىلًوایذ اص تخص تٌذی اًجام ضذُ زَسط ساهاًِ دس 

ٍ دس لذم تؼذی هطخع وٌذ  "آتْای سطحی"یا اص ًَع  "آتْای صیش صهیٌی اسر"اص ًَع هسماضی/هطسشن دسخَاسر 

 هی تاضذ 9  ، دٍ تخص اغلیهشتَط تِ وذام یه اص صیش تخطْایهطشح ضذُ، دسخَاسر 

ٌه زؼثیِ ضذُ اسر ٍ واستش تا ّن هطخع ضذُ اسر صیش تخطْا تا سًگ آتی ٍتػَسذ لی 4ّواًگًَِ وِ دس ضىل 

 هطخع ضذُ اسر ّذایر هی ضَد9 5تِ غفحِ ثثر دسخَاسر وِ دس ضىل ه تش سٍی ّش وذام اص آًْا ولی



 

 5ضىل 

 

 اغلی هی تاضذ : تخص 3فشم ثثر دسخَاسر داسای 

ایي تخص  "وٌیذ 999ولیه  –جَ جسس "تخص جسسجَ : تا ولیه تش سٍی ًَاس ًاسًجی سًگ تالای غفحِ  تا ػٌَاى  -1

 ْای لثلی دس اخسیاس واستش لشاس دادُ هی ضَد9دسخَاسستاص ضذُ ٍ آیسوْایی جْر جسسجَی 

یی اسر وِ دس واسزاتل دفسش خیطخَاى لشاسداضسِ دسخَاسسْا: ایي تخص ضاهل لیسسی اص  لیسر دسخَاسسْاتخص  -2

ش اص ایي لیسر هشتَط ( سا ًوایص هی دّذ9 ّش سط1ًسیجِ جسسجَ)تخص  دسخَاسسْایّای جاسی( یا  دسخَاسر)

سایش لاتلیسْای اًجام تِ یه خشًٍذُ هجضا تَدُ ٍ اص طشیك آیىٌْای ػولیازی اتسذای ّش سطش اهىاى ٍیشایص ٍ یا 

 خشًٍذُ تشای واستش فشاّن هی گشدد9آى ساهاًِ دس خػَظ 

تش سٍی دگوِ ه وِ تا ولی اللام اطلاػازی دسخَاسر هی ضَدجضئیاذ هشتَط تِ اتي تخص  ثثر دسخَاسر :تخص  -3

 ر دسج اللام اطلاػازی دسخَاسر جذیذ فشاّن هی ضَد9 یلاتل "ر جذیذاسٍسٍد اطلاػاذ دسخَ"

    اب ضذُ زؼییي هی وٌذ آیا سر ًَع دسخَاسر اًسخایي ا وٌینیٌجا یادآٍسی ًىسِ تسیاس هْوی وِ تایسسی دس ا

یا  دس خَاسر تایسسی هسػل تِ سَاتك لثلی خشًٍذُ ضَد یا واهلا جذیذ اسر ٍ تایسسی خشًٍذُ جذیذی ایجاد ضَد

هسػل تِ سَاتك لثلی خَد تطَد تایسسی تا ولیه تش سٍی گضیٌِ تاضذ وِ  ًَػی اص غَسزی وِ دس خَاسردس  9خیش

خشًٍذُ هشتَط تِ آى ، دیگشیلثل اص ّش الذام  ًَع دسخَاسر لشاسداسد( هماتل وِ دس َاسسْا) َی دسخججسس

دسخَاسر جسسجَ ضَد9تشای ایي واس آیسوْای هخسلفی تشای جسسجَی خشًٍذُ دس اخسیاس واستش لشاس خَاّذ گشفر 

ىی دس وٌاس دس غَسذ اًسخاب خشًٍذُ اص فشم جسسجَ لیٌ زا تشاحسی تسَاًذ ػول جسسجَ سا تا هَفمیر اًجام دّذ9

دگوِ جسسجَ اضافِ هی ضَد وِ واستش تایسسی تش سٍی آى ولیه وٌذ زا هطخػاذ هَجَد دس ساتمِ تِ دسخَاسر 

 جذیذ ّن هٌسمل ضَد9



 

 جسسجَی ساتمِ دسخَاسرغفحِ  – 6ضىل 

 

 ًىسِ هْن :یادآٍسی 

 خَاسسْای جذیذ اص یه ًگاُ تِ دٍ گشٍُ زمسین هی ضَد9 سد

هَجَد ًیسر ٍ هسماضی تِ هٌظَس زطىیل تشای آًْا دسخَاسسْایی وِ ّیچ ساتمِ ای اص لثل دس ساهاًِ  گشٍُ اٍل :

هاله یا  فشدیدس ایي غَسذ تایسسی هطخػاذ  "دسخَاسر حفش چاُ جذیذ"جؼِ ًوَدُ اسر 9 هثل خشًٍذُ جذیذ هشا

 هالىیي اص اتسذا ثثر ضذُ ٍ هشاحل دسخَاسر تِ گشدش دسآیذ9

 

ضاهل دسخَاسسْایی ذ ٌدسغذ دسخَاسسْا سا تِ خَد اخسػاظ هی دّ 99ایي گشٍُ اص دسخَاسسْا وِ تیص اص  :گشٍُ دٍم 

تؼٌَاى  وِ هطسشن لػذ داسد دس اسزثاط تا خشًٍذُ لثلی خَد ًَع جذیذی اص دسخَاسر سا تِ گشدش دسآٍسد9 هی تاضذ

ى تِ ضذُ اسر هوىي اسر تِ هٌظَس سسیذ یا خطهٍ  سای چاّی هی تاضذ وِ آب آى ون هثال ٍلسی یه هطسشن دا

        خَاسر سًَع اص دایي ایي غَسذ واستش دس  چاُ سا هطشح ًوایذ9 دس "جاییجات"یا  "وف ضىٌی"دسخَاسر  ،آب

ام جسسجَ اتسذا خشًٍذُ لثلی هطسشن هطخػاذ هاله یا ضشوا سا زغییش دّذ تلىِ تایسسی تا اًج )اجاصُ ًذاسد(ًوی زَاًذ

 سا تش سٍی آى اػوال ًوایذ9 یسا خیذا ًوَدُ ٍ دسخَاسر جذیذ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 




