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 مقدمه .1

 یطهبود محو ب ییزدامقررات یأته« یرخانهدب یریتتحت مد ینترنتیا يکسب و کار، بستر يمجوزها یدرگاه مل

 نهیهز نیاز،یشپ يمدارك، مجوزها یط،موجود در کشور، شرا يهمه کسب وکارها ياست که برا» وکار کسب

صدور  یطاعلام شرا یرسم جعدرگاه، تنها مر ین. اکندیو زمان صدور مجوز را شفاف و قابل فهم ارائه م

. شودیکسب وکار در کشور محسوب م يصادرکننده همه مجوزها یمرجع قانون یکسب و کار و معرف يمجوزها

م نسبت به محتر یانلازم است متقاض یزن تپروانه مسئول فنی بهداشت محیط دفاتر خدمات سلام دریافت يبرا

سامانه سامح وزارت  یقمراحل صدور را که از طر همجوزها اقدام نموده و ادام یثبت درخواست خود در درگاه مل

 یدر آزمون انجمن علم ی. لازم به ذکر است قبولیندنما یط گیرد،یانجام م  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

هداشت ب یحداقل کارشناس یلیداشتن مدرك تحص ي،و خوداظهار یو داشتن مدرك خودکنترل یطبهداشت مح

از الزامات  یدولت یرغ یو عموم یو دولت ینظام يها و ارگان هاسازمان ات،و عدم اشتغال در ادار یطمح

مسئول  روانهصدور پراهنما مراحل  یناست. در ا پروانه مسئول فنی بهداشت محیط دفاتر خدمات سلامت دریافت

 داده شده است. یحتوض شودیسامانه سامح انجام م یقرا که از طر یفن

 خواست مجوز از درگاه ملیشروع فرایند در .2

یت پس از ثبت درخواست فعال .پذیردمسئول فنی از درگاه ملی مجوزها صورت می پروانهثبت درخواست شروع 

در درگاه ملی مجوزها و تکمیل اطلاعات و استعلامات مورد » مسئول فنی بهداشت محیط دفاتر خدمات سلامت«

  نیاز آن سامانه، درخواست متقاضی به سامانه سامح منتقل خواهد شد. 

 
 درگاه ملی:1شکل 
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 در سامانه سامح پروانه مسئول فنی درخواستفرایند  .3

در صفحه  مراجعه کنید. sameh.behdasht.gov.irنام از طریق سامانه سامح به آدرس براي ادامه مراحل ثبت

صاحبان /متصدیان کسب و کار، «) گزینه ورود عمومی 2اي (شکل اصلی سامانه جامع سلامت محیط و حرفه

         را انتخاب کنید.» متقاضیان دریافت صلاحیت بهداشتی و متقاضیان دریافت مجوز از دانشگاه

 
 صفحه اول سامانه :2شکل 

 وید.شمیل با انتخاب این گزینه به صفحه ورود به سامانه از طریق  پنجره ملی خدمات دولت هوشمند منتق

 
 پنجره ملی خدمات دولت هوشمند :3شکل 

نل کاربري و ثبت این کد، به پ» ارسال رمز یکبار مصرف«با ثبت شماره همراه و کد امنیتی و سپس انتخاب گزینه 

 کنید. بعد از ورود به دسترسی، در کارتابل دریافتی یک درخواست با عنوانخود در سامانه سامح دسترسی پیدا می

کنید. عدم مشاهده این اقدام به معناي عدم تکمیل مراحل مشاهده می» مجوز مسئول فنی تکمیل مدارك «اقدام 

  گاه ملی صدور مجوزهاست که مشکلات مربوطه را باید از طریق درگاه پیگیري نمایید.در در
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 کارتابل دریافتی متقاضی :4شکل 

ساعت است و در صورت عدم تکمیل مدارك در این مدت، درخواست رد  24مهلت انجام این اقدام حداکثر 

 .شودمی

 ای شود تمامی فیلدها واي که نمایش داده میچشمی کلیک کنید. در صفحهمقابل این اقدام روي آیکون 

گذاري کرده و دکمه ثبت را بزنید. دقت هاي نمایش داده شده را تکمیل و مدارك خواسته شده را  بارپرسش

ها تکمیل شود در غیر این صورت با پیام خطا مواجه Tabکنید که در این بخش اطلاعات درخواستی در همه 

 .خواهید شد

 
 اطلاعات متقاضی:5شکل 

ورد و نام دانشگاه م ثبت موقعیت و تقسیمات کشوري، مجوز براي صدور بارگذاري مدارك لازمشامل  اطلاعات

 را تکمیل کنید. و اطلاعات متقاضی نظر براي صدور مجوز
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 شامل: هاو گواهی مدارك

 مدرك خودکنترلی و خوداظهاري •

 که به صورتتایپ شده نسخه دارد. لازم است  قرار 1( متن تعهدنامه در پیوست تعهدنامه محضري •

 .)بارگذاري شوددر سامانه ثبت شده است محضري 

مربوطه  یلاو ف یدکن یککه در مقابل هر عنوان وجود دارد کل یلانتخاب فا ینهگز يهر مدرك، رو يبارگذار يبرا

 .یدکن يرا انتخاب و بارگذار

 
 :انتخاب فایل6شکل 

ان، تقسیمات کشوري شامل است و انتخاب ، شامل انتخاب دانشگاهثبت موقعیت و تقسیمات کشوريبخش 

 است. شهرستان، شهر و در صورت لزوم منطقه

 
 ثبت موقعیت :7شکل 
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علیق و یا وضعیت ت متقاضی، خودکنترلی و خوداظهاريبعد از تکمیل مدارك و ثبت درخواست، سامانه وضعیت 

مدرك خودکنترلی و خوداظهاري داشته باشد و در فعالیت قبلی را بررسی و در صورتی که فرد  ابطال مجوز

 شود. براي صدور مجوز قرار نداشته باشد به مرحله پرداخت منتقل میوضعیت تعلیق 

 باشد.ریال می 1,500,000هزینه صدور مجوز 

دفاتر  رنامهبکارشناس « پس از تکمیل مدارك توسط متقاضی و پرداخت هزینه، مدارك براي بررسی به کارتابل

 گردد.در سامانه سامح ارسال می» خدمات سلامت

 کند.کارشناس مربوط مدارك را بررسی و تأیید یا عدم تأیید بودن درخواست را مشخص می

روه به کارتابل مدیر گ أیید کارشناس درخواستلاعات، با تبودن مدارك و اط تأیید:  در صورت تأیید •

پس از تأیید مدیر گروه براي مدیر گروه بهداشت محیط و  شود.ارسال میبهداشت محیط دانشگاه 

ت پس از تأیید معاون بهداش شود.میو پس از تأیید وي به معاون بهداشت دانشگاه ارسال ارسال اي حرفه

 شود. میز یک ساله صادر و تأییدیه به درگاه ارسال و امضاي معاون بهداشت مجو

درخواست   ،توسط کارشناسبرگشت به متقاضی: در صورت نقص مدارك با ثبت توضیحات مورد نیاز •

ت شود. متقاضی در مدمیارسال » اصلاح مدارك مجوز مسئول فنی«به کارتابل متقاضی با عنوان اقدام 

 شود. مینسبت به اصلاح مدارك اقدام نماید. در غیر این صورت درخواست رد  باید روز 5حداکثر 

درخواست متقاضی با ذکر  ،برنامهتوسط کارشناس  درخواست عدم تأیید: در صورت عدم تأیید •

 شود.یمانجام  نیز رسانی در کارتابل متقاضیتوضیحات رد و نتیجه به درگاه ملی ارسال شود. اطلاع

 گردد.در هر مرحله پیامک اطلاع رسانی به متقاضی ارسال می لازم به ذکر است •

 دفاتر خدمات سلامت برنامهکارشناس کارتابل  .4

به  یسبرر يدفاتر خدمات سلامت برابهداشت محیط مسئول فنی  پروانه یانثبت شده متقاض هايدرخواست

 یورود به دسترس ي. براشودیدر دانشگاه مربوطه ارسال م» دفاتر خدمات سلامت برنامهکارشناس «کارتابل 

. یدمراجعه کن sameh.behdasht.gov.irدفاتر خدمات سلامت ابتدا به سامانه سامح به آدرس   برنامهکارشناس 

 .یدکارکنان را انتخاب کن ینهسامانه سامح گز یدر صفحه اصل
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 : صفحه اول سامانه سامح8شکل 

 . یدو دکمه ورود را بزن یدرا وارد کن هو رمز عبور مربوط يداده شده نام کاربر یشسپس در صفحه نما 

 
 صفحه ورود به سامانه :9شکل 

مجوز  انیشده توسط متقاض یلثبت شده و تکم هايدرخواست یافتیدر کارتابل در یاز ورود به دسترس پس

» لامتدفاتر خدمات س برنامهکارشناس مدارك توسط  یبررس«دفاتر خدمات سلامت با عنوان اقدام  مسئول فنی

 قابل مشاهده خواهد بود. 

. یدنمشاهده ک توانیدیاطلاعات مربوط به آن درخواست را م یچشم یکنآ يمقابل هر درخواست با زدن بر رو در

  ایییجغراف یتو موقع شده، آدرس گذاريدارك بارم ی،متقاض یتیدر صفحه اطلاعات درخواست، اطلاعات هو

 ،یتقاضمدارك توسط م یلقسمت تکم چشمی يرو یکبا کل یخچهدر قسمت تار ینبر ا علاوهقابل مشاهده است. 

 قابل مشاهده خواهد بود. آپلود شده  مدارك

 کند.مشاهده می »؟ باشدمی مطابق ضوابطآیا مدارك «در این قسمت کارشناس یک سوال با عنوان 
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 تأیید مدارك سوالات :10شکل 

در صورتی که درخواست توسط کارشناس تأیید گردد درخواست براي ادامه مراحل به کارتابل مدیر گروه  

 بهداشت محیط دانشگاه منتقل خواهد شد.

ثبت توضیحات مورد انتخاب گزینه ارجاع به متصدي براي تکمیل مدارك و  در صورت نقص مدارك با 

ارسال  »اصلاح مدارك مجوز مسئول فنی«نیازتوسط کارشناس، درخواست به کارتابل متقاضی با عنوان اقدام 

روز باید نسبت به اصلاح مدارك اقدام نماید. در غیر این صورت درخواست  5شود. متقاضی در مدت حداکثر می

 شود.رد می

، درخواست متقاضی با ذکر توضیحات رد و نتیجه به برنامهدر صورت عدم تأیید درخواست توسط کارشناس 

ابل ها بعد از ثبت در کارتدرخواست شود.رسانی در کارتابل متقاضی نیز انجام میدرگاه ملی ارسال شود. اطلاع

 ارسالی قابل مشاهده خواهد بود.

 بهداشت محیط دانشگاهکارتابل مدیرگروه  .5

به کارتابل  يمراحل بعد يشده باشند برا ییدتأ» دفاتر خدمات سلامت برنامهکارشناس «که توسط  هاییدرخواست

مدیر گروه « سامح یورود به دسترس نحوه. شودیدر دانشگاه مربوطه ارسال م»  مدیرگروه بهداشت محیط دانشگاه«

   است. 9و 8 هايشکلدفاتر خدمات سلامت  برنامهمشابه کارشناس » بهداشت محیط دانشگاه 
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اتر خدمات دف برنامهکارشناس ي تأیید شده توسط هادرخواست یافتیدر کارتابل در یاز ورود به دسترس پس

 قابل مشاهده خواهد بود.» مدیرگروه بهداشت محیطبررسی مدارك توسط «سلامت  با عنوان اقدام 

. یدنمشاهده ک توانیدیاطلاعات مربوط به آن درخواست را م یچشم یکنآ يمقابل هر درخواست با زدن بر رو در

 یتقعو مو تقسیمات کشوريشده،  يمدارك بارگذار ی،متقاض یتیدر صفحه اطلاعات درخواست، اطلاعات هو

مدارك  یلقسمت تکم ي چشمیرو یکبا کل یخچهدر قسمت تار ینبر ا علاوهقابل مشاهده است.  یاییجغراف

 قابل مشاهده خواهد بود. آپلود شده  مدارك ی،توسط متقاض

 .کندیمشاهده م»  باشد؟یمدارك مطابق ضوابط م یاآ«سوال با عنوان  یکقسمت کارشناس  یندر ا

 
 کارتابل مدیر گروه بهداشت محیط دانشگاه:11شکل 

ابل براي ادامه مراحل به کارت ،تأیید گردد مدیرگروه بهداشت محیط دانشگاهدر صورتی که درخواست توسط 

 دانشگاه منتقل خواهد شد.اي و حرفهمدیر گروه بهداشت محیط 

گزینه ارجاع به متصدي براي تکمیل مدارك و ثبت توضیحات مورد  در صورت نقص مدارك با انتخاب 

ارسال  »مجوز مسئول فنی اصلاح مدارك«، درخواست به کارتابل متقاضی با عنوان اقدام مدیر گروهنیازتوسط 

روز باید نسبت به اصلاح مدارك اقدام نماید. در غیر این صورت درخواست  5شود. متقاضی در مدت حداکثر می



 

 بهداشت محیط دفاتر خدمات سلامتراهنماي دریافت پروانه مسئول فنی 
 TR-GU-35-01کد سند:  

 

  
 15از  12صفحه 

 شود.رد می

، درخواست متقاضی با ذکر توضیحات رد و نتیجه به درگاه مدیرگروهدر صورت عدم تأیید درخواست توسط 

الی ها بعد از ثبت در کارتابل ارسدرخواست شود.ابل متقاضی نیز انجام میرسانی در کارتملی ارسال شود. اطلاع

 قابل مشاهده خواهد بود.

 اي دانشگاهکارتابل مدیر گروه بهداشت محیط و حرفه .6

ه کارتابل ب يمراحل بعد يشده باشند برا ییدتأ» مدیرگروه بهداشت محیط دانشگاه«که توسط  ییهادرخواست

سامح  ی. نحوه ورود به دسترسشودیدر دانشگاه مربوطه ارسال م» دانشگاه  ايو حرفه یطبهداشت مح یرگروهمد«

 9و 8 ايهشکلسلامت  دفاتر خدمات  برنامهمشابه کارشناس » دانشگاه  ايحرفهو  یطگروه بهداشت مح یرمد«

  است.  

. یدنمشاهده ک توانیدیاطلاعات مربوط به آن درخواست را م یچشم یکنآ يمقابل هر درخواست با زدن بر رو در

 یتعو موق تقسیمات کشوريشده، يمدارك بارگذار ی،متقاض یتیدر صفحه اطلاعات درخواست، اطلاعات هو

مدارك  یلقسمت تکم ي چشمیرو یکبا کل یخچهدر قسمت تار ینبر ا علاوهقابل مشاهده است.  یاییجغراف

 قابل مشاهده خواهد بود. ود شده آپل مدارك ی،توسط متقاض

 کند.مشاهده می» باشد؟ می مطابق ضوابطآیا مدارك «در این قسمت یک سوال با عنوان 

 
 اي دانشگاهبهداشت محیط و حرفهکارتابل مدیر گروه :12شکل 



 

 بهداشت محیط دفاتر خدمات سلامتراهنماي دریافت پروانه مسئول فنی 
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 15از  13صفحه 

امه تأیید گردد درخواست براي اداي دانشگاه مدیر گروه بهداشت محیط و حرفهدر صورتی که درخواست توسط 

 دانشگاه منتقل خواهد شد. معاون بهداشتمراحل به کارتابل 

 ، در صورت نقص مدارك با انتخاب گزینه ارجاع به متصدي براي تکمیل مدارك و ثبت توضیحات مورد نیاز 

ر مدت شود. متقاضی دارسال می» اصلاح مدارك مجوز مسئول فنی«درخواست به کارتابل متقاضی با عنوان اقدام 

 شود.روز باید نسبت به اصلاح مدارك اقدام نماید. در غیر این صورت درخواست رد می 5حداکثر 

، درخواست متقاضی با ذکر توضیحات رد و نتیجه به درگاه مدیر گروهدر صورت عدم تأیید درخواست توسط 

الی ها بعد از ثبت در کارتابل ارسدرخواست ود.شرسانی در کارتابل متقاضی نیز انجام میملی ارسال شود. اطلاع

 قابل مشاهده خواهد بود.

 بهداشت دانشگاه  کارتابل معاونت .7

عاون مصدور به کارتابل  يبرا اي دانشگاهمدیرگروه بهداشت محیط و حرفهشده توسط  ییدتأ هايدرخواست

ه خود در سامانه سامح مشاب یدانشگاه به دسترس معاون بهداشت دانشگاه منتقل خواهد شد. نحوه ورودبهداشت 

 است. 9و  8 يدر شکل ها  دفاتر خدمات سلامت برنامهکارشناس  یدسترس

 اقدام نوانع با هادرخواست یافتیدانشگاه، در کارتابل در معاون بهداشت یاز ورود به سامانه  سامح دسترس پس

 یچشم یکنآ يرو کلیک با. شد خواهد مشاهده »سلامت خدمات دفاترپروانه فعایلت مسئول فنی صدور«

 یید. مجوز تأدصادر خواهد ش مسئول فنیمجوز ییداطلاعات درخواست قابل مشاهده خواهد بود و با زدن دکمه تأ

 خواهد بود. یافتقابل در یدر درگاه مل یمتقاض یصدور در دسترس يشده برا

ور هاي علوم پزشکی در کل کشپروانه صادر شده توسط معاونت بهداشت هر یک از دانشگاه

تواند در طی مدت اعتبار پروانه در حداکثر یکی از دفاتر خدمات معتبر بوده و مسئول فنی می

اراي دسلامت کشور فعالیت داشته باشد. مدیر دفتر خدمات سلامت موظف است مسئول فنی 

 را به معاونت بهداشت دانشگاه معرفی نماید.مجوز 
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 هاگزارش .8

برنامه دفاتر خدمات سلامت، مدیر گروه  کارشناس دسترسی در که ها،گزارش ینهست سامانه گزاز منو سمت را

 یرمنوشده است، ز یجادامعاون بهداشت دانشگاه اي و بهداشت محیط دانشگاه، مدیر گروه بهداشت محیط و حرفه

ئول مسمجوز  یافتدر یانثبت شده توسط متقاض هايدرخواست یخچهامکان مشاهده تار ها،صلاحیت و هامجوز

  وجود دارد.براي فیلد نوع مجوز » مجوز مسئول فنی«با انتخاب فیلتر دفاتر خدمات سلامت فنی 

 
 ها: منو گزارش13شکل 
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 تعهدنامه محضري :1پیوست شماره 

 در سامانه بارگذاري شود.نام این تعهدنامه باید به صورت محضري تکمیل و در زمان ثبت 

 بسمه تعالی
 تعهدنامه رسمی

نشانی به ....../....../.......متولد.............................. صادره از ......................................... به کدملی ....................................،نجانبیا
مجوز  افتیبا در شماره تماس .............................................و ................................................................................... .....................................

کامل  یاهآگو ........................ دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ............معاونت بهداشت دفتر خدمات سلامت از  مسئول فنی
مکلف  ،دستورالعمل خوداظهاري و خودکنترلی بهداشتی مراکز و اماکن عمومیمفاد  و مسئول فنی دفتر خدمات سلامت فیاز تعهدات و تکال

هاي برابر مقررات و دستورالعملو  از هرگونه رفتار خلاف مقررات دستورالعمل خواهم بود یآثار ناش مسئول زیمندرجات آن و ن تمامیبه انجام 
 عقد خارج مننامه اجراي مفاد اسناد رسمی و لازم الاجرا، ضوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و قوانین و مقررات ثبت اسناد و آیین

 :لازم متعهد و ملتزم هستم
ت سلام مدیر طرح (شرکت و پزشکی موزشآ و درمان بهداشت، ابلاغی وزارت ها و ضوابطمقررات، دستورالعمل قوانین و کلیه .1

نکاف یا تکالیف مذکور است ایفاي از نمایم و چنانچه اجرا کامل را به طور سلامت خدمات در حوزه دفاتر الکترونیک مبین ایرانیان)
 و متعهدله زیان و ضرر مشتریان امتناع کنم، پزشکی یا آموزش و درمان بهداشت، وزارت اطلاعات از حراست و حفظ نسبت به
 . شوداز اینجانب وصول  وارده، خسارات و شده مشخص بر اساس جرایم ثالث، شخص

 مصوب قانون منع مداخله وزراء و نمایندگان مجلسین و کارمندان دولت در معاملات دولتی و کشوري نمایم مشمولاقرار می .2
 مجوز به دلیل دارا نبودن شرایط، لغو و مدیر طرح بر آن، خلاف اثبات صورت در و مقررات تعارض منافع نبوده و 22/11/1337

 اي اقدام خواهد کردهاي سامانهپزشکی رأساً نسبت به قطع دسترسی آموزش و درمان بهداشت وزارت ابلاغی ضوابط اساس

صدور  ایو  ئول فنیمس یهدأیینوع ت رییتغ ایمجاز است نسبت به لغو معاونت بهداشت دانشگاه علوم پزشکی محل فعالیت  ر،یدر موارد ز .3
 :دیاقدام نما ،اخطار

مسئول فنی به نهادهاي شده توسط ارائههاي و گزارشمدارك  ،در صورت اثبات موارد خلاف واقع در رابطه با اسناد -3-1
 حاکمیتی

 ؛نظارت بر فعالیت مشاوران دفترمربوط به  يهاو دستورالعمل هانامهنییدر صورت تخلف از آ -3-2
 هاي علوم پزشکیبراي بیش از دو بار بر اساس نظر معاونت بهداشت هر یک از دانشگاه در صورت تکرار تخلفات -3-3

 مدنظر دریافت مجوز مسئول فنی يارهایدر صورت از دست دادن مع -3-4
 قضایی و صدور مراجع به شکایات، ارجاع به رسیدگی بازرسی، جمله از حاکمیتی امور در صورت مداخله در -3-5

 هاي بهداشتی و ...اخطاریه

 تعهدنامه. نیموارد مندرج در ا تیصورت عدم رعا در -3-6
 هايولیتمسئ تمامی تا در صورت هرگونه تخلف، بود خواهم امین حکم آن در از ناشی آثار و مذکور تکالیف و وظایف انجام بر همین اساس در

 قانونی یفتکال و هامسئولیت و تعهدات ایفاي در تعویق صورت شوم درهمچنین متعهد می .اعمال شود اینجانب به راجع امین خصوص در قانونی
هاي معاونت بهداشت هر یک از دانشگاه تشخیص به تخلف گونه هر کشف و بروز صورت در نیز و آنها اداي از استنکاف یا و خود قراردادي و

ده موضوع بر عهده اینجانب بو جبران خسارات ناشی از این پزشکی، آموزش و درمان بهداشت وزارت ابلاغی ضوابط اساس بر علوم پزشکی،
 به نسبت دعاییو ا اعتراض گونه هر حق ضمناً. نمایند فعالیت اینجاناقدام مجوز تواند نسبت به لغوو معاونت بهداشت دانشگاه علوم پزشکی می

 نمایم.می ساقط و سلب خوداز  تعهدنامه را این در مندرج مفاد

 


