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    براي ثبت نام در سامانه، در صفحه اصلي سامانه، دكمه ثبت نام را انتخاب نماييد. اطلاعات ارائه شده در 
ثبت نام را وارد نماييد. ثبت نام در سامانه شامل بررسي و احراز هويت اطلاعات كاربر با توجه به نوع كاربر 
حقيقى/ حقوقى/ اتباع خارجى بودن با سرويس هاى ثبت احوال، ثبت اسناد و شاهكار مي باشد. اين 

فعاليت در دو مرحله انجام مي شود: 
در مرحله اول، اطلاعات دريافتي از كاربر با سرويس ثبت احوال/ثبت اسناد مورد بررسي قرار مي  •    

 گيرد. در صورتيكه اطلاعات ارائه شده توسط كاربر صحت نداشته باشد، امكان ثبت نام كاربر وجود نخواهد 
داشت. 

در مرحله دوم، اطلاعات دريافتي از كاربر با سرويس شاهكار مورد بررسي قرار مي گيرد. اين در مرحله دوم، اطلاعات دريافتي از كاربر با سرويس شاهكار مورد بررسي قرار مي گيرد. اين   •    
سرويس امكان تطابق كد ملي و شماره همراه را فراهم مي آورد. در صورتيكه شماره همراه واردشده متعلق 

به كاربر نباشد، امكان ثبت نام در سامانه وجود نخواهد داشت. 

    براي ثبت نام در سامانه مي بايست نوع متقاضي را انتخاب نمود: 
شخصيت حقيقي   •    

O اين نوع كاربر نياز به ارائه كد ملي، تاريخ تولد و شماره تلفن همراه دارد. 
شخصيت حقوقي   •    

O اين نوع كاربر نياز به ارائه شناسه ملي شركت، كد ملي مدير عامل و شماره همراه مدير عامل دارد.  اين نوع كاربر نياز به ارائه شناسه ملي شركت، كد ملي مدير عامل و شماره همراه مدير عامل دارد. 
شخصيت اتباع خارجي   •    

O اين نوع كاربر نياز به ارائه كد پاسپورت، كد ملي اتباع خارجي و شماره همراه دارد. 
پس از تاييد هر يك از كاربران توسط سامانه، نام كاربري و كلمه عبور به شماره 

همراه وارد شده، ارسال خواهد شد.  







در  مي شود.  داده  نمايش  شكايت  جزئيات  شكايات،  مشاهده  در  شكايات  از  يك  هر  انتخاب  با 
صورتيكه شكايت پاسخ داده شده باشد، كاربر مي تواند با انتخاب جزئيات، اطلاعات مربوط به پاسخ 

نمايد.   شكايت را مشاهده 

به منظور ثبت شكايت براي درخواست مجوز، كاربر مي بايست اطلاعات ذيل را وارد نمايد: 

تعيين  عنوان دستگاه اصلي: دستگاه اجرايي اصلي كه مجوزهاى حوزه هاى كسب و كار خود را   •
و تصويب نموده است. 

عنوان دستگاه تابعه: دستگاه تابعه اي كه مجوز مربوطه را صادر مي نمايد و كاربر درخواست   •
مجوز از آن داشته است. مجوز از آن داشته است. 

اطلاعات جغرافيايي: اطلاعات استان، شهرستان، بخش، شهر و يا دهستان مربوطه   •
كه سازمان تابعه در آن قرار گرفته است و كاربر قصد شكايت از آن را دارد. 



عنوان مجوز: نام مجوزي كه كاربر درخواست آن را داشته است و به سازمان درخواست داده   •
است. عنوان مجوز مى تواند از ليست مجوزها انتخاب شود يا وارد شود (دقت شود كه مجوز وارد 

شده بايد در ليست مجوزهاى قانونى و مصوب دستگاه باشد) 
مرجع پاسخ گويي: شكايت كاربر در مورد درخواست مجوز مي تواند به بالاترين مقام اجرايي   •

دستگاه يا به استانداري استان مربوطه ارسال شود. كاربر مي تواند يكي از اين گزينه ها را انتخاب 
نمايد. با انتخاب هر يك از اين گزينه ها، رونوشت شكايت نيز به مركز ملي رقابت ارسال خواهد 

شد. 
تاريخ نامه ثبت شده در دستگاه اجرايي: با توجه به اينكه شكايت با يك درخواست مجوز ثبت تاريخ نامه ثبت شده در دستگاه اجرايي: با توجه به اينكه شكايت با يك درخواست مجوز ثبت   •

شده در سازمان مرتبط است، تاريخ نامه درخواست مجوز ثبت شده در دستگاه اجرايي را وارد 
نماييد. 

شماره نامه ثبت شده در دستگاه اجرايي: با توجه به اينكه شكايت با يك درخواست مجوز ثبت   •
شده در سازمان مرتبط است، شماره نامه درخواست مجوز ثبت شده در دستگاه اجرايي را وارد 

نماييد. 
انتخاب علت شكايت: يكي از موارد علت هاي شكايت را انتخاب نماييد يا در بخش ساير انتخاب علت شكايت: يكي از موارد علت هاي شكايت را انتخاب نماييد يا در بخش ساير   •

بنويسيد  موارد، علت شكايت را 
شرح شكايت: براي تشرح شكايت مي توانيد در اين بخش شكايت خود را تشريح نماييد و   •

نماييد.  توضيحات مربوطه را وارد 
پيوند اسناد: مستندات مربوط به شكايت را به صورت يك فايل فشرده (ZIP/RAR) يا به   •

صورت هاي ديگر همانند (Word/PDF) در قالب يك فايل مي توانيد ضميمه كنيد. 
پس از ثبت شكايت، كد رهگيري شكايت براي كاربر نمايش داده مي شود و در فهرست شكايات پس از ثبت شكايت، كد رهگيري شكايت براي كاربر نمايش داده مي شود و در فهرست شكايات 

نيز قابل رويت مي باشد.  

ملاحظات : كاربر مى تواند در هر زمان از فرايند شكايت، انصراف از شكايت دهد. همچنين كاربر 
مي تواند تا يك هفته (7 روز كارى) پس از دريافت پاسخ شكايت با رد شكايت،  شكايت مجدد 

نمايد. شكايت مجدد كاربر همانند شكايت اوليه مورد بررسي قرار مي گيرد و پاسخ آن ارائه مي 
شود. رد پاسخ شكايت حداكثر تا 3 دفعه قابل انجام مى باشد و  در صورت رد مجدد، 

شكايت به مركز ملى رقابت براى پاسخگويى و فصل الختام ارجاع داده مى شود. 
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