
 گذاری سرمایهراهنمای کاربری سیستم پنجره واحد خدمات 

 اتصال به سامانه پنجره واحد

در این  .شوید میابتدایی و اعتبار سنجی سیستم  وارد صفحه http://www.iwkurd.com از طریق آدرس

به اطلاعات دیگری دسترسی یافته و یا از طریق  توانید میصفحه علاوه بر بخش هویت سنجی و ورود به سیستم 

 .نمایید نام ثبتیک کاربر در سیستم  عنوان بهلینک موجود در همین صفحه 

 

 دریافت

قابل دانلود  موردنیاز های فایل فهرستی توانید میموجود در صفحه اول سیستم  "دریافت"دکمه  بر رویبا کلیک 

 .دانلود نماییدرا مشاهده نموده و در صورت لزوم 

  



 گذاری سرمایهراهنمای 

 

و  ها بخشاز  فهرستیموجود در صفحه اول سیستم  " گذاری سرمایهراهنمای "دکمه  بر رویبا کلیک 

در آن دستگاه  موردنظررا مشاهده خواهید نمود که با انتخاب هر دستگاه و دبیرخانه اجرایی  های دستگاه

دکمه  بر رویفهرستی از فرآیندها و مجوزهای مربوط به آن دستگاه را مشاهده نموده و با کلیک  توانید می

را دریافت خواهید  (مجوز)فایل راهنمای مربوط به آن فرآیند  استکه در مقابل هر فرآیند موجود  " دریافت"

نیز  هر فرآیند را مشاهده نموده و موردنیازشما کلیه اطلاعات مربوط به مدارک و مستندات  ها فایلدر این . نمود

اطلاعاتی در خصوص مراحل اجرای این فرآیند و استعلامات و سایر فرآیندهای مرتبط با این فرآیند  توانید می

  .کسب نمایید

 اجرایی های دستگاه الاختیار تامنمایندگان 

 



 توانید میموجود در صفحه اول سیستم  " اجرایی های الاختیار دستگاه تامنمایندگان "دکمه  بر رویبا کلیک 

 .تماس ایشان را مشاهده نمایید های تلفناجرایی و نیز  های دستگاهفهرست کاملی شامل اسامی نمایندگان 

 در سیستم نام ثبت

 

 

. نمایید نام ثبتیک کاربر در سیستم  عنوان بهابتدا  بایست میبرای ورود به سیستم و ثبت هرگونه درخواست 

 واردشده نام ثبتبه فرم  دارد قرارکه در صفحه اول سایت  "کاربر جدیدنام  ثبت"بدین منظور باید از طریق لینک 

نام کاربری و رمز عبور انتخابی شما در این مرحله معیار شناسایی . و اطلاعات درخواست شده را تکمیل نمایید

سیستم شده و علاوه  وارد عبوراستفاده از این نام کاربری و رمز با  توانید می پس ازاینو  شده گرفتهشما در نظر 

 .قبلی خود را نیز پیگیری نمایید های درخواستبر ثبت درخواست جدید، 

  



 ورود به سیستم

از طریق فرم ورود به سیستم که در صفحه اولیه سایت قرار دارد وارد  توانید میدر سیستم شما  نام ثبتپس از 

 .سیستم شده و از امکانات سیستم بهره ببرید

  

است وارد نموده و در فیلد  شده اعلامرا که به شما  رمز عبوریدر بخش ورود به سیستم مقادیر نام کاربری و 

عبارت برای شما خوانا نیست  که درصورتی. وارد نمایید دکنی میعبارت امنیتی، عبارتی را که در تصویر مشاهده 

فشرده و عبارت جدیدی را دریافت  کنید میرا که در سمت راست عبارت مشاهده  "جدید"دکمه  توانید می

را کلیک  " کاربرورود  " پس از ورود اطلاعات مربوط به نام کاربری، رمز عبور و عبارت امنیتی دکمه. کنید

 .نمایید

 :کاربری سیستم کارتابل

 



و شروع فرآیند  در جریانفرآیندهای بخش اصلی  دوپس از ورود به سیستم در صفحه اصلی کارتابل شما در 

 :هریک توضیحاتی ارائه خواهد شد خواهد بود که در خصوص دسترسی قابل جدید

ارسال  ازاین پیشی که های درخواستوضعیت کلیه  توانید میدر این بخش از کارتابل شما  :فرآیندهای در جریان

 .را مشاهده نمایید اید کردهشروع به ثبت اطلاعات آن  یا ونموده 

 

رفع  منظور بهکه  هایی پروندهاعم از ) باشند میکه در حال حاضر در دست خود شما  هایی پروندهتوجه نمایید که 

 ها آنروع به ثبت اطلاعات که شما ش هایی پروندهو یا  اند شده دادهنقص و تکمیل مدارک به شما بازگشت 

 .اند شده مشخصبا رنگ قرمز در کارتابل  (اند نشدهولی هنوز تکمیل و ارسال  اید کرده

نیاز به تکمیل یا رفع نواقص پرونده  که درصورتیو  شده دادهوضعیت هر پرونده در سمت راست پرونده نمایش 

و  واردشدهاست هر درخواست به فرم مربوطه دکمه سمت ر بر رویبا کلیک  توانید میوجود داشته باشد شما 

توضیح  که درصورتیدقت شود که پس از ورود به فرم درخواست . را ثبت یا اصلاح نمایید موردنیازاطلاعات 

باشد این توضیحات در بالای فرم اطلاعات  شده ثبتخاصی توسط کارشناسان مربوطه در خصوص این پرونده 

 .خواهد بود مشاهده قابلپرونده 

ماوس  داشتن نگهکه با  است مشاهده قابلدر بخش فرآیندهای در جریان در جلوی عنوان هر پرونده چند تاریخ 

 ها تاریخاین . ساعت و کاربری که آن مرحله را انجام داده است را مشاهده نمایید توانید میبر روی هر تاریخ 

 :از اند عبارت

 اید نمودهسال تاریخی که شما درخواست خود را ار: تاریخ تکمیل. 

 تائید اولیه  گذاری سرمایهتاریخی که این پرونده از سوی کارشناسان مرکز خدمات : تاریخ تائید اولیه

 .است شده ارسالمربوطه  های دستگاهشده و به 



 تاریخی که دستگاه مربوطه موافقت اولیه خود را در خصوص این پرونده اعلام : تائید دستگاه مربوطه

از این مرحله به بعد پرونده در داخل دستگاه اجرایی یا در . است شده بررسیارد فاز نموده و پرونده و

 .استمرتبط در جریان  های دستگاهسایر 

 و  شده مشخصاجرایی  های دستگاهبه سایر  شده ارسالی ها استعلامتاریخی که وضعیت کلیه : ها استعلام

 .است هشد ثبتپاسخ هر استعلام توسط دستگاه مربوطه در سیستم 

 این تاریخ ممکن است تاریخ . است شده ثبتتاریخی که نتیجه نهایی بررسی پرونده در سیستم : پایان

 .صدور مجوز و یا تاریخ عدم امکان صدور مجوز باشد

در  " ها استعلام"دکمه  بر روی ها آنبرای هر درخواست و وضعیت  شده ارسالی ها استعلامبرای مشاهده : توضیح

 دهنده نشان "ها استعلام"در جلوی عبارت  شده دادهعدد نمایش . سمت چپ هر فرآیند در کارتابل کلیک نمایید

 .استدر خصوص این فرآیند  شده ارسالی ها استعلامتعداد 

 

، تاریخ پایان (ارسال به دستگاه مربوطه)اطلاعاتی از قبیل عنوان استعلام، تاریخ شروع  ها استعلامدر صفحه 

دن استعلام ، شماره و تاریخ پاسخ، وضعیت استعلام و همچنین الزامی یا غیر الزامی بو(تاریخ پاسخ استعلام)

 .است مشاهده قابل

 :شروع فرآیند جدید

 



ابتدا بخش بدین منظور . از طریق این بخش از سیستم اقدام نمایید بایست میبرای ارسال یک درخواست جدید 

که در آن  هایی دبیرخانهپس از انتخاب دستگاه شما . را انتخاب نمایید موردنظرمربوطه و سپس دستگاه اجرایی 

که با انتخاب هر دبیرخانه اطلاعاتی در خصوص فرآیندهای مرتبط با آن  کنید میدستگاه وجود دارند را مشاهده 

لازم برای صدور  زمان مدت، هدف، (مجوز)مل عنوان فرآیند این اطلاعات شا .دبیرخانه را مشاهده خواهید نمود

در جدول فرآیندها  "فایل راهنما "که در ستونی با عنوان  "دریافت"دکمه  بر رویو با کلیک  باشند میمجوز 

این اطلاعات شامل . فایل شامل اطلاعات تکمیلی در خصوص هر فرآیند را دریافت نمایید توانید میقرار دارد 

 .باشند می، شرایط متقاضیان، مراحل اجرای فرآیند و برخی اطلاعات دیگر موردنیازمستندات  مدارک و

عنوان آن فرآیند  بر روی (به عبارتی برای شروع یک فرآیند جدید)برای ورود به فرم درخواست صدور هر مجوز 

در این مرحله پیامی مبنی بر اطمینان از شروع فرآیند از . را کلیک کنید "شروع فرآیند "کلیک کرده و دکمه 

 .را بزنید okباید  مایل به تکمیل فرم هستید که درصورتیکه  شود میشما پرسیده 

، "موردنیازتسهیلات  "، " اطلاعات عمومی"بخش اصلی  4پس از ورود به فرم درخواست شما فرمی شامل 

 .مشاهده خواهید نمود "موردنیازی ها استعلام"و  " موردنیازمدارک "

 

 .اطلاعات درخواست شده را تکمیل نمایید بایست میدر بخش اطلاعات عمومی شما 



 سالیانه های هزینه، سرمایه در گردش و ای سرمایهغیر  های هزینه، ای سرمایه های هزینهی محصولات، ها بخشدر 

 هر گزینهبدین منظور پس از انتخاب و ثبت اطلاعات مربوط به . مختلفی را ثبت نمایید های گزینه توانید می

 .را فشرده و اطلاعات گزینه بعدی را وارد نمایید "اضافه "دکمه 

 

لای فرم قرار دارد که در با "ذخیره درخواست  "از طریق گزینه  توانید میدر هر مرحله از تکمیل فرم شما : نکته

 .تا این لحظه را ذخیره نموده و در زمان دیگری به تکمیل سایر اطلاعات اقدام نمایید واردشدهاطلاعات 

 .خود و میزان هریک را ثبت نمایید موردنیازکلیه تسهیلات  توانید میشما  موردنیازاطلاعات تسهیلات  در بخش

 



یا اطلاعات  ها فرمعلاوه بر فرم اطلاعات عمومی درخواست نیاز به تکمیل  که درصورتی موردنیازدر بخش مدارک 

دانلود کرده و  "دریافت فرم خام "را از طریق گزینه  موردنیازفرم خام اطلاعات  توانید میدیگری هم باشد شما 

اید کلیه همچنین شما ب. ارسال نمایید "موردنیازاطلاعات اضافی  "پس از تکمیل فرم آن را از طریق بخش 

را اسکن کرده و در سیستم ارسال  اند شده مشخص موردنیازاسناد و مدارکی که در این صفحه در بخش مدارک 

 .بیشتر باشد حجم مشخص شده در پایین هر فیلدتوجه داشته باشید حجم مدارک اسکن شده نباید از . نمایید

 

به سایر  بایست میشما  موردنظریی که برای مجوز ها استعلام توانید میشما  موردنیازی ها استعلامدر بخش 

 .اجرایی ارسال شوند را مشاهده نمایید های دستگاه

 

 



را کلیک نمایید، بدین ترتیب شما درخواست  "ارسال درخواست  "دکمه  موردنیازپس از تکمیل کلیه اطلاعات 

 .ارسال خواهید نمود گذاری سرمایهبررسی اولیه و ارائه به دستگاه مربوطه به مرکز خدمات  منظور بهخود را 

 :ارسال پیام

برای ورود به . در این سیستم شما امکان ارسال پیام به یکی یا کلیه کاربران دیگر سیستم را خواهید داشت

صندوق پیام سه  در بخش. را انتخاب نمایید ها نامهبخش ارسال و دریافت پیام از منوی اصلی بالای سایت گزینه 

 .را مشاهده خواهید نمود ها نویس پیشو  شده ارسالی ها نامهی دریافت شده، ها نامهبخش اصلی 

 

در این صفحه امکان ارسال نامه به یک . کلیک نمایید "ارسال نامه جدید"دکمه  بر رویبرای ارسال پیام جدید 

است  دهش فراهم گذاری سرمایهکارشناسان مرکز خدمات  یا وکارشناس مشخص، کلیه کارشناسان یک دستگاه 

دکمه  کافی استتوجه داشته باشید که پر کردن موضوع و بدنه نامه الزامی است و برای ارسال فایل ضمیمه 

Browse  بیشتر لازم است برای هر  های فایلرا انتخاب کنید برای اضافه کردن  موردنظر و فایلرا کلیک کنید

ارسال  موردنظرفایل ضمیمه این کار را انجام داد سپس در صورت کلیک بر روی دکمه ارسال کارشناسان 

ذخیره نمایید و در زمان  ها نامه نویس پیشو یا با استفاده از گزینه ذخیره موقت نامه را در بخش  گردد می

 .خود را ارسال نمایید ردنظرمونامه  ها نویس پیشمناسب با مراجعه به بخش 

 

 


