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 سندکاربری شرح  .1

 .هر سرویس و خدمت ارائه شده از طریق سامانه اتوتاکسی مشتمل بر مراحل مختلفی است

 

 

 

 

 

 

و ... (  تمدید پروانه تاکسیرانی،  بهره برداری های سامانه)صدور پروانهدر این سند به شرح مراحلی که در ارائه سرویس
برخی دیگر وجود نداشته این مراحل ممکن است در برخی از خدمات وجود داشته و در  .پردازیمبایست انجام شود میمی

 باشد.

 

 

 

 

 

 راحل : م" شامل "ورود اطلاعات قدیم اصلیبه عنوان مثال فرآیند  توجه!

 ک، بررسیاستعلام، اسکن مدار نده، ثبت خودرو، ثبت مجوزها،و) تشکیل پر
 (باشد وضعیت پرونده می و اطلاعات، کارتابل سازمان
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 هاشرح مراحل در خدمات و سرويس .2

 تشکيل پرونده :   2.1

 

 

 

 

 فرم اطلاعات فردی .1.1.1

 

 

 

 

 

 

 

  !با تکمیل هر فرم، روی کلید  وهای مرحله تشکیل پرونده را مطابق توضیحات ادامة سند، بررسی و تکمیل کنید تمامی فرمتوجه
 و ... ( کلیک کنید. گواهینامه رانندگیبرای ورود به هر فرم روی عنوان آن)اطلاعات فردی،  کلیک کنید. ثبت موقت""

  ود اطلاعات فردی متقاضیییی را به دقت از روی مدارک موج

  تکمیل کرده و روی کلید "ثبت موقت" کلیک کنید.
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 فرم گوهینامه رانندگی .1.1.2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

موقت"  پس از تکمیل اطلاعات گواهینامه، روی کلید "ثبت -2
  کلیک کنید.

 

پس از ، نامة رانندگیدر صورت وجود محدودیت در پشت کارت گواهی -1

  " کلیک کنید. +محدودیت، روی علامت "انتخاب هر 
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 فرم معاینه فنی .1.1.3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت موقت" پس از تکمیل اطلاعات معاینه فنی، روی کلید "ثب -2
  کلیک کنید.

 

اینه فنی" را در صورت عدم وجود معاینه فنی، گزینة " فاقد برچسب مع -1
چسب معاینه فنی" انتخاب کنید. در غیر اینصورت با انتخاب گزینة "دارای بر

  اطلاعات معاینه فنی خودرو را وارد کنید. 
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 فرم بیمه خودرو .1.1.4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" کلیک پس از تکمیل اطلاعات بیمه، روی کلید "ثبت موقت -2
  کنید.

 

انتخاب  در صورت عدم وجود بیمه، گزینة "فاقد بیمه شخص ثالث" را -1
لث" اطلاعات کنید. در غیر اینصورت با انتخاب گزینة "دارای بیمه شخص ثا

  بیمه شخص ثالث متقاضی را وارد کنید. 
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 فرم بیمه درمانی .1.1.5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" کلیک پس از تکمیل اطلاعات بیمه، روی کلید "ثبت موقت -2
  کنید.

 

نتخاب کنید. ادر صورت عدم وجود بیمه درمانی، گزینة "فاقد بیمه " را  -1
ه درمانی متقاضی در غیر اینصورت با انتخاب گزینة "دارای بیمه" اطلاعات بیم

  را وارد کنید. 
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 فرم تماس .1.1.6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بت ید "ث ماس، روی کل عات آدرس و ت یل اطلا پس از تکم

  موقت" کلیک کنید.
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 ثبت نهایی .1.1.7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یه فرم نده، روی پس از تکمیل کل ههای تشیییکیل پرو بت ن ید "ث ایی" کل

  کلیک کرده و وارد مرحله بعد شوید.

 

دارای  وهای مرحله تشکیل پرونده باید تکمیل شده تمامی فرم توجه! 

  تیک سبزرنگ باشند.
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 استعلام 2.2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

پیییس از تعییییین -2

مرکیییز، روی کلیییید 
"صییییدور معرفییییی 

 نامه" کلیک کنید.

 

   : ایست :فرآیند استعلام دو مرحلهشرح مختصر 

 نامه اقدام کنید. نسبت به صدور معرفی با مراجعه متقاضی و رسیدن به مرحله استعلام ابتدا با انتخاب مرکز مورد نظرها : نامهصدور معرفی 

  : ده مجددا با کد ملی جستجو شده باشد.پرونپس از دریافت نتایج ها انجام شده و نامهصدور معرفی نتایج حتما باید برای ثبت ثبت نتایج 

جهییت نییام مرکییز  ،بییه ازای هییر اسییتعلام -1

 انتخاب کنید. رامتقاضی  مراجعة

پییس از دریافییت -3

نتییییایج اسییییتعلام و 
جسیییتجوی مجیییدد 

شییماره نامییه پرونییده، 
و تییارین نامییه را وارد 
کیییرده و روی کلیییید 
"ذخیییییره" کلیییییک 

 کنید.
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 ثبت درخواست 2.3

 

 

 
 

 ثبت شرکت 2.4

 

 

 
 

 

وی کلید اطلاعات شرکت را با دقت در فرم ثبت کرده و ر توجه! 

  "ثبت اطلاعات" کلیک کنید.

ید روی پرونده را بررسی کرده و در صورت تایاطلاعات  توجه! 

  .کلید "تایید و ادامه" کلیک کنید
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 ثبت مجوزها 2.5

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

پس از تکمیل اطلاعات، روی کلید "ثبت  -3 
  .نهایی" کلیک کرده و وارد مرحله بعد شوید

 

ارد برداری مالک را واطلاعات پروانه بهره -1

  کرده و روی کلید "ثبت موقت" کلیک کنید.

 

رده اطلاعات پروانه اصلی مالک را وارد ک -2

  و روی کلید "ثبت موقت" کلیک کنید.

 

  : تعاریف 

 پروانه "، ان تاکسیرانی آن شهرسازم تاکسی شهری برای هر تاکسی از پروانة سرویساصولی و ارائه  ةموافقتنامبرداری : پروانه بهره

 گردد.تاکسی صادر میفقط برای مالکان شود. که می نامیده " برداری بهره

  : )ساعت در روز(،  ۱۲ معین )حداکثر زمان مجوزی است که برای، پروانه اشتغال با تاکسیپروانه تاکسیرانی)کارت شهری

مشخص است،  ةسیله نقلیوفقط برای اشتغال افراد با این مجور شود. صادر می سازمانتوسط  ،سرویس مشخص، مسیر و زمان معین
 باشد )غیر مالک( راننده کمکیبرداری( یا پروانه بهرهدارنده مجوز )مالک خودروتواند فرد می

 بر دو نوع است :  تاکسیرانی پروانة

  : گردد، صادر می مالک خودروپروانة تاکسیرانی)کارت شهری( که برای اشتغال پروانه اصلی 

  : گردد.صادر می رانندة کمکیپروانة تاکسیرانی)کارت شهری( که برای اشتغال پروانة کمکی 
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 اسکن مدارک 2.6

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 برای بارگذاری مدارک، روی عنوان هر مدرک -1
ای از سیستم کلیک کرده و تصویر مدارک را از شاخه

  اید انتخاب و بارگذاری کنید.که ذخیره کرده

 وشرایط اسکن مدارک را به دقت مطالعه کنید توجه! 

 .اسکن کنید مدارک خواسته شده را مطابق این شرایط 

 

پس از بارگذاری مدارک حتما باید توجه! 

رک روی کلید ذخیره اسناد کلیک کنید تا مدا
 د.ندر سامانه ذخیره شو

بارگذاری همه مدارک و ذخیره  زپس ا -2

  نید.کروی کلید "تایید و ادامه" کلیک  ،اسناد

  ! رده و مدرک صحیح را کتوانید مجددا روی عنوان همان مدرک کلیک می ،در صورت بارگذاری اشتباه یک مدرکتوجه

 . جایگزین کنید. پس از جایگزین کردن مدرک صحیح، مجددا روی کلید "ذخیره اسناد" کلیک کنید

دریافت  با توجه به عضویت راننده در سازمان، در صورت عدم لزوم! نکته

 د.شنخواهید استعلام استعلام، پس ازمرحله ثبت مجوزها وارد مرحله 
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 بررسي اطلاعات 2.7

 

 

 

 

لیک کبا رسید امضا شده توسط متقاضی را اسکن کرده و  -2
  در این قسمت، در سامانه بارگذاری کنید.

 

کرده با  پس از بارگذاری مدرک روی کلید"ذخیره اسناد" کلیک -3

وارد مرحله  فعال شدن کلید "تایید و ادامه" و کلیک روی این کلید
  بعدی شوید.

 

برای مشاهده اسناد و  توجه!
مدارک پرونده، روی گزینه 
"نمایش مستندات پرونده" 

 کلیک کنید.

 

جهت دریافت تایید  -1
اطلاعات ثبت شده از متقاضی، 

روی کلید چاپ رسید کلیک 
 کنید.

رسید اطلاعات را جهت بررسی 
و امضا به متقاضی تحویل دهید 

و پس از امضا متقاضی، آنرا 
اسکن کرده و در سامانه 

  بارگذاری کنید 
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 کارتابل سازمان 2.8

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

رشناس برای مشاهده وضعیت رسیدگی به پرونده توسط کا توجه! 

 شاهده نمایید.متوانید وضعیت پرونده را در کارتابل دفتر سازمان، می

شناس پرنده جهت بررسی و اعمال نظر، به کارتابل کارتوجه! 

 می شود. سازمان  ارسال

 

  .وضعیت درحال بررسی پرونده در کارتابل سازمان توجه! 
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 وضعيت پرونده  2.9

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 ید تای ید " ند، روی کل مه فرآی و  به منظور خات

 ادامه" کلیک کنید.

  

 : مجدد پرونده )و در صورت  بررسی و اعمال نظر و تایید پرونده توسط کارشناس سازمان، با جستجویدر صورت  شرح مختصر

  رونده در سامانه خواهید شد.نیاز انتخاب آیکن ثبت اطلاعات قدیم راننده اصلی،( وارد فرم پایانی و ثبت نهایی اطلاعات پ
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 ثبت خودرو 2.10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" کلیک پس از تکمیل اطلاعات خودرو، روی کلید "ثبت نهایی -3
  کرده و وارد مرحله بعد شوید.

 

دهای مشخصات خودرو را بررسی کرده و در صورت نیاز، فیل -2

  اطلاعاتی را تکمیل کنید.

 

دریافت آن هان اگر مالک دارای پروانه اشتغال بوده و یا خوا توجه! 

  ید.است این فیلد را متناسب با درخواست متقاضی تنظیم کن

 

و" ( خودرو را وارد کرده و روی کلید "جستجVINشناسه) -1

  .کلیک کنید
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 شهرشناسي 2.11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

امه روی کلید "صدور معرفی نامه" کلیک کنید و معرفی ن -1

 .آزمون را تحویل متقاضی بدهیدشرکت در 

 

دامه نامه و تحویل به متقاضی، جهت اپس از صدور معرفی  -2

  .فرایند روی کلید "تایید و ادامه" کلیک کنید

 : چاپ نامه شرکت در آزمون را  گیرد در این مرحله کاربر دفتر باید معرفیآزمون شهرشناسی توسط سازمان انجام می شرح مختصر

  .نمایدمان مراجعه مینامه، جهت شرکت در آزمون شهرشناسی به سازمتقاضی با دریافت معرفی .کرده و به متقاضی تحویل دهد



08/04/1399تاريخ :  گروه فناوري اطلاعات همفکران   

0.0.1نسخه :  سامانة جامع اتوماسيون تاکسيراني   

هاشرح مراحل خدمات و سرويس   رده : خارجي 

 

CITT.eCity.AutoTaxi.StepsDescription سهامي خاص( فناوري اطلاعات همفکران گروه 22 از 19 صفحه(  

 

 آماده صدور 2.12

 

 

 
 

 

 

 

 به  روی کلید "چاپ" کلیک کنید و رسییید خدمت انجام شییده را

  .متقاضی تحویل دهید

ساس توجه! ست بر ا سازمان ممکن ا صمیمات  ستفا ،ت سخه نرم افزار مورد ا  مرحلةشما،  دهدر ن

 ه شده باشد.ارتابل سازمان ارجاع دادوده و پرونده به کفاقد چاپ رسید ب "صدور"آماده 



08/04/1399تاريخ :  گروه فناوري اطلاعات همفکران   

0.0.1نسخه :  سامانة جامع اتوماسيون تاکسيراني   

هاشرح مراحل خدمات و سرويس   رده : خارجي 

 

CITT.eCity.AutoTaxi.StepsDescription سهامي خاص( فناوري اطلاعات همفکران گروه 22 از 20 صفحه(  

 

 صدور 2.13

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

یید و پس از چاپ کارت و رسید خدمات، حتما روی کلید "تا -3

  .تا فرآیند خاتمه یابد ارسال به خاتمه" کلیک کنید

نسبت به چاپ رسید و الت فقط  در برخی از شهرها بر اساس تصمیمات سازمان ممکن است بخش چاپ کارت فعال نباشد. در این ح توجه !

 ن به متقاضی اقدام کنید.آتحویل 

بیییرای چیییاپ   -1

پشییییییییت و روی 
کیییییییییارت، روی 
کلیییییید "چیییییاپ" 

 کلیک کنید.

بیییرای چیییاپ   -2

پشییییییییت و روی 
کیییییییییارت، روی 
کلیییییید "چیییییاپ" 

 کلیک کنید.



08/04/1399تاريخ :  گروه فناوري اطلاعات همفکران   

0.0.1نسخه :  سامانة جامع اتوماسيون تاکسيراني   

هاشرح مراحل خدمات و سرويس   رده : خارجي 

 

CITT.eCity.AutoTaxi.StepsDescription سهامي خاص( فناوري اطلاعات همفکران گروه 22 از 21 صفحه(  

 

 دعوت و دفاع 2.14

 

 

 

 

 

 

 چاپ دعوت نامه  :  .1.1.8

 

 چاپ دفاعیه  :  .1.1.9

 

 

 

 

 

نامه معرفیصدور دعوت نامه" کلیک کرده و " روی کلید -1

  .ویل دهیدجهت مراجعه راننده به سازمان را چاپ و به راننده تح

کند. در این حالت فتر مراجعه میبه د ،در صورت ثبت تخلف توسط بازرسان سازمان، راننده جهت ارائه توضیح و یا اعتراض شرح مختصر!

 های مربوطه اقدام کنید.به ترتیب زیر جهت صدور نامه

نامه معرفیصدور دعوت نامه" کلیک کرده و " روی کلید -2

  ویل دهید.جهت مراجعه راننده به سازمان را چاپ و به راننده تح



08/04/1399تاريخ :  گروه فناوري اطلاعات همفکران   

0.0.1نسخه :  سامانة جامع اتوماسيون تاکسيراني   

هاشرح مراحل خدمات و سرويس   رده : خارجي 

 

CITT.eCity.AutoTaxi.StepsDescription سهامي خاص( فناوري اطلاعات همفکران گروه 22 از 22 صفحه(  

 

 :   اسکن مدارک .1.1.1

 

 

 

 

 

 

 

ا پس از راسناد چاپ شده شامل دعوتنامه و لایحه دفاعیه  -3

ه تکمیل و امضا توسط متقاضی، اسکن کرده و در سامان
  .بارگذاری کنید

کلیک  "پس از بارگذاری مدارک روی کلید "ذخیره اسناد  -4

  .کنید

ه فرآیند ادامپس از بارگذاری مدارک و ذخیره اسناد، جهت  -5

  .روی کلید "تایید و ادامه" کلیک کنید


