
 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  1 1 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  2 2 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  3 3 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 

 باعرض سلام و احترام خدمت همكاران عزيز

 از در نحاوه اساتداده   و مشاكلا   از آبان مااه سااج جااري و وجاود برخاي ابهاماا        "سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور"با عنايت به بهره برداري از      

در راساتاي   دوستان تمامي همكاري و مساعد همچنين نظر به اهميت و ارزنده كليه همكاران محترم در اين زمينه  و  لزوم استداده از تجربيا  مذكور سامانه

عماومي و هيتات ماديره    صورتجلسا  مجامع  ثبت نحوه، لذا بدينوسيله راهنماي و تضييع حقوق تعاونگران عزيزجلوگيري از سردرگمي و  مشكلا  اين رفع

 به شرح ذيل جهت استحضار و بهره برداري ارساج مي گردد.  در كارتابل تعاوني

و  در ساامانه  اينكه اطلاعا  ارائه شده در اين راهنما براساا  تجرباه حاصال از ورود اطلاعاا  شناد شاركت تعااوني        در ضمن شايان ذكر است با توجه به      

 اياراد لذا در صاور  مشااهده هرگوناه    د. نباش داراي نقص اين اطلاعا  برخي ازممكن است  قطعاًپس كسب گرديده،  ن محترمبرخي همكارا استداده از نظرا 

 .در اين راهنما، خواهشمند است موضوع را جهت رفع و اصلاح به اينجانب اطلاع دهيد. پيشاپيش از همكاري شما كماج تشكر و قدرداني را دارم

 ارادتمند شما

عبدالرضا خسروي



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  4 4 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 فهرست :

 5................ صفحه ....................................................كشور .......................... تعاوني بخش هوشمند و جامع سامانه به ورود ي نحوه:  اول بخش 

 6فحه ........................................................................................................................... ص تعاوني كارتابل موقت مسئول تعريف نحوه:  دوم بخش 

 11.......................................................... صفحه ............................................................................................................" گذر واژه"بازيابي  ي نحوه 

 40.............................................................. صفحه .......... تعاوني كارتابل در مديره هيئت و عمومي مجامع صورتجلسات ثبت نحوه:  سوم بخش 

 41....................................................................................................... صفحه ............................................................... نقش تغيير و ها نقش ليست 

 42......................... صفحه ........................................................................................ )ورود و خروج اعضاء( استفاده از ماژول مديريت اعضاء موارد 

 ......................................................................................... 48......................................................... صفحه موارد استفاده از ماژول مديريت جلسات 

 ... 50......................... صفحه .............................................................................................................................نحوه ي صدور آگهي دعوت جلسات 

 ..................................... 58.......................................................... صفحه نحوه ي اعلام آگهي دعوت و ثبت صورتجلسات هيئت مديره در سامانه 

 ................................................................ 78............................ صفحه نحوه ي اعلام آگهي دعوت و ثبت صورتجلسات مجامع عمومي در سامانه 

 



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  5 5 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 بخش اوج : نحوه ورود به سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور :

  آدرسباه  باياب  ورود به سامانه جاام  و وشماد ب ب اع ونااونو   اشر      براي https://taavoni.mcls.gov.ir 

 مراجنه نداييب.

https://taavoni.mcls.gov.ir/


 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  6 6 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

   تعاوني كارتابل موقت مستوج تعريف : نحوه دومبخش 

 : وناونو  اروابل مشقت مسئشل دلايل لزوم ونريف

ودانطشر  ه مستحضريب در سامانه جبيب، مر ت واي وناونو 

 ه مبت مبيران آن به اودام رسيبه بامب امكان ورود به 

 اعتبار" به  اربر پيام مو دوب  هسامانه سامانه را نبامته و 

 مبير به اعتبار ودبيب براي است، مبه ودام مدا  اربري نام

يا اي كه نقع مسئشل  اروابل در  ".نداييب مراجنه ف اوري

 مو بامب.  سامانه  م رنگ و غيرفنال

مسئشل "حال به م ظشر رف  اين م كل ابتبا مو بايست يك 

ونريف و پس از ورود به  مر تبراي  "وناونو مشقت  اروابل

 " اروابل وناونومسئشل " ايجاد اروابل مشرد نظر نسبت به 

 اقبام ندشد. مرح  امل اين فرآي ب به مرح ذيل مو بامب :

4

 



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  7 7 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  باار روي يزي ااه پااس از مراجنااه بااه سااامانه ماا  شر ابتاابا    "مساائشل مشقاات  ارواباال وناااونو "بااراي ايجاااد

  ليك نداييب. "درخشاست/اعلان عضشيت در وناونو"



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  8 8 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب : "جستجش"اوحاديه و يا وناونو مشرد نظر را وكديل و بر روي يزي ه اطلاعات مروبط با  

 ( : نام استان )سد ان(1قسدت )

 ( : نام مهرستان محل ثبت مر ت وناونو2قسدت )

 ( : مداره ثبت مر ت وناونو3قسدت )

1 

2 

3 

4 



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  9 9 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ندايان مو يردد و ساسس در   "وناونو/اوحاديه مشرد نظر پيبامب"وارد مشد، پيام در صشروو  ه اطلاعات به درستو

و در پاياان بار روي    وناونو را درج نداشده اطلاعات مبيرعامل و يا مسئشل مشقت  اروابل  "اطلاعات  اربري"فرم 

 .نداييب ليك  "ارسال فرم"يزي ه 

در غير اي صشرت ثبت  بايست به نام خشدش بامبمداره ولفن ودراه ور م ص مو  ه  وشجه دامته باميب» 

 «اطلاعات امكان پ ير ن شاوب بشد.

1 

2 

3 



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  10 10 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مو يردد. ندايان "اطلاعات مدا در سامانه ثبت يرديب"پيام  مشددرصشروو  ه اطلاعات صحيح وارد 

 

  مبير وناون ساطح اساتان  "بايست از طريق  اروابل پس از اودام مراحل فشق، نام مسئشل مشقت  اروابل مو" 

 مشرد واييب قرار ييرد وا اين دسترسو براي وي ايجاد يردد.

  ،براي فرد مشرد نظر و اكيل يرديابه و متقا او     " اروابل مسئشل مشقت وناونو"پس از واييب نام وشسط استان

(، طريق پيامك به مداره ولفن وي ارسال مبه ه از ( و  لده عبشري ) بملو م صمو وشانب از طريق نام  اربري )

 وارد  اروابل مشد.



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  11 11 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

      تدر اي صاشر  اه  در برخو مشارد مدكن است به دلايل متنبد پيامك حاوي  لده عبشر باه متقا او ارساال ن اشد         

 اقبامات ذيل انجام ييرد : مو بايست

  ليك ندشد. "فرامشمو ي ر واژه"از طريق صفحه اصلو سامانه بر روي يزي ه  -

1 



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  12 12 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "واييب"سسس نسبت درج اطلاعات مشرد نظر اقبام و در پايان بر روي يزي ه  -

 

1 

4 

3 
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 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  13 13 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

صاحيح وارد مابه    باماب( )به ويژه مداره ولفن ودراه  ه مو بايست به نام م ص متقا و درصشروو  ه اطلاعات  اربر  -

 .بامب پيامك حاوي  لده عبشر براي مدا ارسال خشاوب مب



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  14 14 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 به سامانه، ابتبا مو بايست نسبت به ايجاد مسئشل دائداو  اروابال    پس از ورود مسئشل مشقت  اروابل وناونو

ر است بايب آخرين صشروجلسه ويئت مبيره  اه  اقبام ندشد براي اين  ار اير ويئت مبيره وناونو و شز داراي اعتبا

در آن ونيين مبيرعامل انجام يرفته را وارد سامانه ندشد و اير ويئت مبيره اعتبار نبارد مو بايسات نسابت باه    

وهيه صشروجلسه ويئت مبيره اقبام و مسئشل مشقت  اروابل وناونو را م  ص ندايب.  ه نحشه ي باريا اري آن  

 مو بامب : در سامانه به مرح ذيل

  ليك نداييب. "مبيريت جلسات )م صشص مسئشل مشقت  اروابل وناونو("ماژول  بر روي -



 سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت اطلاعات در 

لرضا خسروي(  15 15 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب : "جبيب"بر روي يزي ه  -

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  16 16 16 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "ذخيره"پس از درج اطلاعات مشرد نظر بر روي يزي ه  -

صشروجلسه ويئت مبيره فناال اسات و سااير جلساات وجاشد نابارد، پاس از ايجااد         در اين ليست، در حال حا ر و ها  نشع جلسه :

 مسئشل اصلو  اروابل ساير يزي ه وا در دسترس قرار خشاوب يرفت.

غير اي صاشرت  در  و "بلو"مو بايست يزي ه اير  ل اعضاي ويئت مبيره در جلسه حضشر دارنب  : وده اعضا در جلسه حضشر دامت ب

 .انت اب يردد "خير"يزي ه 

انت ااب  /ونياين سادت اعضااي ويئات مابيره     " وااي  يزي هاير ويئت مبيره وناونو اعتبار دارد در دستشر جلسه  : دستشر جلسه

 انت اب يردد. " انت اب مبيرعامل" و در غير اي صشرت يزي ه  "ونيين و وغيير صاحبان امضاي مجاز/مبيرعامل

1 2 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  17 17 17 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  پس از اودام مراحل فشق ال  ر، اطلاعات مربشط به صشروجلسه ويئت مبيره در داخل ماژول مبيريت جلسات ثبت

   اطلاعات آيتم مبيريت ببي صشرت مو بامب  ه :، مرويريا صفحه مانيتشر و  البته مايان ذ ر است با وشجه با انبازه مو يردد.
 

در ساتشنو بناب از ع اشان     "مبيريت"صفحه در حب استانبارد و يا  شچكتر از آن بامب يزي ه واي مربشط به آيتم  -1

 در جبول م اوبه مو مشد. "ليست حا رين"

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  18 18 18 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

آبو رنگ ديبه مو مشد  ه   يك علامت "رديف"استانبارد بامب در ع شان در صشروو  ه صفحه بزرگ ور از حب  -2

 در ذيل آن ظاور خشاوب مب. "مبيريت"در آمبه و يزي ه واي مربشط به  اير بر روي آن  ليك نداييب به صشرت 

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  19 19 19 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "يزارش ويئت مبيره"حال براي وكديل اطلاعات صشروجلسه بر روي يزي ه  



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  20 20 20 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ثبت/ويرايع يزارش ويئت "پس از ورود به صفحه

 مو بايست اقبامات ذيل را انجام دويب : "مبيره

 

در  Wordيزارش ويئت مبيره را به صاشرت  متن  -1

 درج نداييب.اين قسدت 

فايل يزارش ويئت مبيره را اساكن نداشده و در    -2

در حاال حا ار ايان     ) .ندايياب اين قسدت باري اري 

 اجباري ندو بامب(.يزي ه 

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 ب

1 

2 

3 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  21 21 21 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نداياان  سابز  رنگ به "" عبارت "مبيره ويئت يزارش و نيت" پس از طو ندشدن مراحل فشق در يزي ه 

 .مب  بوخشا



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  22 22 22 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 ليك نداييب. "بازرسيزارش "اطلاعات صشروجلسه بر روي يزي ه  در ادامه رونب وكديل  



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  23 23 23 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

    ثباات/ويرايع ياازارش  "پااس از ورود بااه صاافحه

 مو بايست اقبامات ذيل را انجام دويب : "بازرس

 

در ايان   Wordرا باه صاشرت    بازرسيزارش متن  -1

 درج نداييب.قسدت 

را اساكن نداشده و در ايان     باازرس فايل يازارش   -2

يزي اه  در حال حا ر ايان   ) .قسدت باري اري نداييب

 اجباري ندو بامب(.

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 ب

1 

2 

3 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  24 24 24 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 وغييار خشاواب     به و نيتاز و نيت  "بازرس يزارش و نيت" يزي ه ،مرحله پس از انجام اين

 ندشد.

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  25 25 25 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "اعلام جلسه"حال بر روي يزي ه  

البته مايان ذ ر است  ه مدا مو وشانيب اول نسبت به اعلام جلسه اقبام ندشده و سسس درخصشص وكديل 

 وناونو اقبام نداييب.يزارش بازرس مر ت 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  26 26 26 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 : "اعلام جلسه"صفحه 

ابتبا مو بايسات نسابت باه درج وااري       -1

  .بريزاري جلسه اقبام يردد

در اين قسادت سااعت بريازاري جلساه                  -2

 مو بايست درج يردد.

در اين فيلب بايب ن اانو محال بريازاري     -3

 وارد ندشد.جلسه را 

در پاس از وكديال قسادت وااي فاشق       -4

  ليك نداييب. "ذخيره"انتها بر روي يزي ه 

 ب

1 
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 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  27 27 27 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

   در ياام بنابي  پس از انجام مراحل فشق ونبادي يزي ه جبيب به ستشن مبيريت  اروابل مدا ا افه خشاوب مب و 

 . نداييب  ليك "در جلسه حا رين "بر روي يزي ه

 



 اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشورراهنماي ثبت 

لرضا خسروي(  28 28 28 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ندايان مشد.ثبت وا فرم   ليك نداييب. "جبيب"، بر روي يزي ه فهرست حا رين در جلسهپس از ورود به فرم 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  29 29 29 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مو بايست به روش ذيل عدل ندشد.ثبت به م ظشر وكديل فرم 

 : سدت افراد انت اب مشد. 1در قسدت مداره 

در اي جا مو بايست بر روي اسامو اعضايو  اه در جلساه حا ار بشدناب  لياك       .مو يردد ندايان: نام اعضاء  2در قسدت مداره 

 وكرار مو نداييب. ليست و اين  ار را وا  امل مبننداييب 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  30 30 30 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  بسيار مهم :نكته 

بار   "سامانه جام  و وشمد ب ب ع وناونو   اشر "اطلاعات  و اساس مايان ذ ر است با وشجه به اي كه پايه     

 .ماو باماب   "ونااونو واا   و كيل و ثبات الكترونيكاو  سامانه " و  "سامانه جام  نظارت بر وناونو وا"يرفته از 

وناونو  ه قبل از راه انبازي سامانه واي ما  شر  مدكن است اسامو بسياري از اعضاي مر ت واي ببيهو است 

 .ندو بامبدر سامانه جبيب وجشد نبامته و در ليست حا رين در جلسه قابل م اوبه  ثبت مبه انب،

در صافحه   "ونااونو  در عضاشيت  اعالان /درخشاسات " يزي اه  از طرياق  ل ا به م ظشر رف  اين م كل مو وشانيب     

 . ه  اروابل وناونو(  ه قبلاً وش يح داده مب، استفاده نداييبابتبايو سامانه )قبل از ورود ب

به م ظشر جلشييري از وكراري مبن نام اعضاء مو بايست قبال از اساتفاده از ايان روش ابتابا  لياه         

( را به صاشرت جباياناه بررساو ندايياب و در صاشرويكه      ارائه مبه در صفحه قبلسدت وا در فرم ثبت )

 از اين روش استفاده نداييب. اسامو اعضاء يافت ن ب
 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  31 31 31 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  نسبت به باري اري وصشير صشروجلسه ويئت مبيره مر ت  "ت حا رينسباري اري لي" از طريق يزي هدر مرحله بنب

 وناونو اقبام نداييب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  32 32 32 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  لياك   "ذخياره "انت اب فايل مشرد نظر بار روي يزي اه    ليك  رده و پس از  "انت اب فايل"در ادامه بر روي يزي ه 

 نداييب.

 ذخيره و باري اري مشنب. "RAR"نكته مهم : سنو مشد  ليه فايل وا به صشرت 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  33 33 33 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليسات  "قسادت  در   علامات ، مابه باماب  انجام اين عدل به درستو در صشروو  ه پس از باري اري وصشير و

 . ندايان مو يردد "حا رين



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  34 34 34 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "مصشبات جلسه"در يام بنبي بر روي يزي ه  



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  35 35 35 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 مربشط باه وار دساتشر جلساه، نسابت باه وكديال         "جلسه  امل  ردن فرم دستشر"روي يزي ه  ليك بر  با در ادامه

 مصشبات جلسه اقبام نداييب. 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  36 36 36 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

    وغيير خشاوب ندشد.به  پس از وكديل وك وك دستشرات جلسه، و نيت فرم دستشر جلسه از 

 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  37 37 37 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 يك نداييب.  "نهايو  ردن جلسه"روي يزي ه بر  در ادامه  



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  38 38 38 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نداييب.  ليك "مشافقم" يزي ه روي بر سامانه پيام دريافت از پس 

 نكته مهم : 

 پس از نهايو ندشدن صشروجلسه، اطلاعات آن ديگر قابل ويرايع ن شاوب بشد.

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  39 39 39 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  لازم اسات از   "مسائشل  اروابال ونااونو   "باه   " اروابال ونااونو   مشقت مسئشل "حال به م ظشر وغيير و نيت

انت اب يرديبه است مجبداً با نام  اربري و  لده عباشر   مبيرعاملو م صو  ه بن شان  مبهحساب  اربري خارج 

 خشد وارد سامانه مشد.

فرامشماو  "و  ر :درصشروو  ه مبيرعامل فاقب  لده عبشر بشده و يا آن را فراماشش نداشده باماب ماو بايسات از طرياق يزي اه        

 اقبام ندايب. جبيب نسبت به دريافت  لده عبشر راو دا قبل اينمرح صفحات به و  "ي رواژه



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  40 40 40 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 در كارتابل تعاونيهيئت مديره و  مجامع عموميصورتجلسات نحوه ثبت بخش سوم : 

جتامع  مي تواند نسبت به صدور آگهي دعوت و ثبت صورتجلسات هيئتت متديره و م   "مسئول كارتابل تعاوني"در حال حاضر تنها 

 شرح كامل اين فرآيند به شرح ذيل مي باشد : كه دعمومي در سامانه اقدام نماي

  ورود به سامانه جام  و وشمد ب ب ع وناونو   شر

 https://taavoni.mcls.gov.irبه ن انو 

  ه بن شان نام  اربري مو بامب( "لوبم "وكديل فيلب (. 

  از طريق پياماك   اين رمز قبلاً  ه)"رمز ورود"وكديل فيلب

ايار واا   اشن نسابت باه       .(براي  اربر ارسال مبه اسات 

فنال سازي حساب خشد اقبام ن داشده اياب، از طرياق    

مو وشانيب پياماك حااوي    "فرامشمو ي ر واژه"يزي ه 

  لده عبشر خشد را دريافت نداييب.

  ذ "ورود" ليك بر روي يزي ه سبز رنگ 

https://taavoni.mcls.gov.ir/


 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  41 41 41 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  باماب در غيار    اروابال ونااونو   مسائشل  بن اشان  حتداً پس از ورود به سامانه در ابتبا دقت نداييب  ه نقع مدا

مراجنه ندشده و نسبت به وغيير نقع خشد  "ليست نقع وا و وغيير نقع"  اي صشرت مو بايست به يزي ه  

اقبام نداييب. در  دن در صشرت ودايل مو وشانيب براي اي كه نقع پيع فرض مدا در و گاام ورود باه ساامانه    

 ودشاره مسئشل  اروابل يا ساير نقع واي ديگر بامب، بر روي ستاره جلشي آن نقع  ليك نداييب. 
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 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  42 42 42 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  در آنجاا و انيت   و  همراجناه نداشد   "مبيريت اعضا"در اولين يام پس از ورود به سامانه، مو بايست به ماژول

 ب.سهامباران خشد را بررسو ندايي



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  43 43 43 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 وناباد  ياا باه عبااروو ديگار     در ماژول مشرد نظار وجاشد نابارد و     از اعضاي وناونو مدا درصشرويكه اطلاعات عضشي

ا اافه نداشدن    جهتمدا مو وشانيب  مبه در سامانه ود شانو نبارد، ثبتاعضاي   شنو وناونو با ونباد اعضاي 

 نداييب. ليك  "جبيب"بر روي يزي ه عضش 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  44 44 44 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  صفحه ذيل ندايان خشاوب مب  ه مو بايسات نسابت باه ورود اطلاعاات عضاش       "جبيب"پس از  ليك بر روي يزي ه

 مشرد نظر اقبام نداييب.

بسيار دقت نداييب زيارا  بشدن آن  "حقشقو"و يا  "حقيقو"ين و  ،مهم : در انت اب نشع م صيت عضشبسيار نكته 

 اطلاعات مشرد نياز ور يك از اين دو نشع م صيت با وم متفاوت است.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  45 45 45 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نكته مهم :

وارد  "مابيريت اعضااء  " روش فشق ين و مااژول   ه از طريق اعضايواطلاعات متاسفانه در حال حا ر     

ندو ديبه ندو مشد و مجام  عدشمو  "حا رين در جلسه"سامانه مو يردنب، در ليست   شيو قسدت 

 وشان آنها را انت اب ندشد.

 به نظار ماو رساب بهتار اسات از      وا  شن، مبهين مش شع و نظر به وجربيات ببست آپس با وشجه به ا    

از يزي اه  ببين م ظشر مو بايسات  . مشداستفاده ا افه ندشدن اعضاي مر ت وناونو  ي جهتروش ديگر

 ااه در صاافحات قباال وش اايح داده در صاافحه ابتاابايو سااامانه  "در وناااونو درخشاساات/اعلان عضااشيت"

البته مايان ذ ر است سنو مشد اسامو افرادي  ه در سامانه مشجشد است مجبد وارد  استفاده ندشد.مب،

 د زيرا دراي صشرت اسامو به صشرت وكراري در سامانه ثبت خشاوب مب.شن 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  46 46 46 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

      دلاه  درصشرويكه مدا ب شاويب اطلاعات عضشي را از سامانه مر ت وناونو خاارج ندايياب )باه دلايال م تلاف از ج

  ليك نداييب. "درخشاست لغش عضشيت"استنفاء، فشت و ...( براي ح ف ندشدن عضش بر روي يزي ه 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  47 47 47 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  صفحه ذيل ندايان خشاوب مب  ه  اربر مو بايست نسبت به  "درخشاست لغش عضشيت"پس از  ليك بر روي يزي ه

 ه مدكن است مثلاً استنفاء، اخراج، فشت و ... بامب اماره ندايب. و در آخر بر روي يزي اه   درج دلايل لغش عضشيت

  ليك ندشد. "ويرايع اطلاعات"
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 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  48 48 48 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مدا مو وشانياب نسابت   "مبيريت اعضا"حال پس از بروز ندشدن اطلاعات اعضاي مر ت وناونو از طريق ماژول ،

 اقبام نداييب. "مبيريت جلسات"از طريق ماژول به ورود اطلاعات صشروجلسات خشد 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  49 49 49 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 :نكته مهم 

از آبان ماه سال جااري، دقات ندايياب  اه      "سامانه جام  و وشمد ب ب ع وناونو   شر"با وشجه به بهره برداري از 

م ابرج  به بنب، ابتبا مو بايست طبق وش ايحات   11/09/1398جهت بريزاري  ليه جلسات مجام  عدشمو از واري  

بريازاري   درخصاشص و ساير اطلاعات مشرد نياز ساامانه اقابام و پاس از آن     درج آيهو دعشتنسبت به در اين راو دا 

قابليات ثبات در    مادا  مجد  عدشمو ،درصشرت عبم رعايت اين مش شعب. ببيهو است اقبام ندايي مجد  عدشمو

 .مدكن ن شاوب بشدبه اداره ثبت مر ت وا  ارسال آن به وب و  را نبامته سامانه



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  50 50 50 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 : صبور آيهو دعشت 

شده و نسابت باه وكديال     ليك ندا  "جبيب"بر روي يزي ه مو بايست  "مبيريت جلسات"پس از ورود به قسدت 

 اطلاعات مربشط به آيهو دعشت اقبام نداييب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  51 51 51 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ندشد ليك  "ذخيره"بر روي يزي ه  ذيل اقبام ندشد و سسساطلاعات در پ جره مشرد نظر مو بايست نسبت به درج. 

 :  "نشع جلسه" -1

ناشع جلساه اي را   در اين قسدت مدا مو وشانيب 

 ه  ب.يم  ص نداي   يب راخشاويب بريزار  مو ه 

 مامل :

فاااشق /عاااادي بطاااشر فاااشق النااااده  /عاااادي 

 مو بامب. ويئت مبيره/الناده

ب

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  52 52 52 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 :  "نشبت" -2

جلساه مادا مجدا  عداشمو باماب پاس از       اير 

مادا  ، فيلب ديگري ظاور مو مشد  ه انت اب آن

را  عداشمو  مجدا   وار  در آن نشبات مو وشانياب  

  م  ص نداييب.

  2و  1براي مجام  عدشمو عادي * 

  3و  2، 1براي مجد  فشق الناده * 

 

ب

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  53 53 53 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نكته :

بريزار  نشبت دوم يا سشماير مجد  عدشمو مدا در 

 "زماان جلساه قبلاو   "مو يردد، فيلب ديگري به ناام  

بريزاري ندايان مو مشد  ه مو بايست در آن زمان 

 نشبت قبلو را م  ص نداييب. مجد 

 ايان  ببيهو است مو بايست مبت زمان قاانشنو باين  

 روز رعايت مشد. 7 مبت زمان دو مجد  ين و

ب

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  54 54 54 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  : "وده اعضا در جلسه حضشر دامت ب" -3

درصااشرويكه  ليااه اعضاااء در جلسااه مجداا     -1-3

حضاشر دارناب ماو     ويئات مابيره  جلساه  ياا   عدشمو

 اه در اي صاشرت   انت اب ماشد   "بلو"يزي ه  بايست

و  نباشده  قاانشنو دعاشت   نيازي به رعايت و اريفات 

وداان روز آيهاو   ماو وشاناب    بريازاري مجدا    واري 

  .دعشت و يا بنب آن بامب

 اير  ليه اعضاء در جلساه حضاشر نبارناب باياب     -2-3

مساتلزم   اه ايان امار    انت ااب ماشد    "خيار "يزي ه 

ب باشد و ساامانه باه    خشاوا  قانشنو رعايت و ريفات

مابت زماان باين     صشرت خشد اار حاباقل و حابا ثر   

را باراي مادا لحاا      آيهو دعشت وا بريزاري مجدا  

 .خشاوب ندشد

ب

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  55 55 55 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 :  "دستشر جلسه" -4

داراي ياك    ه مو دانيب ور مجد  عدشموودانطشر 

دساتشر جلساه    وسري وظايف و اختيارات ماو باماب   

 آن ونيين و اعلام يردد.با وشجه به مو بايست 

مدا مو وشانياب باراي وار مجدا  عداشمو چ ابين       

 باياب  اين  ار براي دستشر جلسه را انت اب نداييب  ه

وااي  بر روي آيتم  به ورويباز طريق ليست   شيو 

ودااام ا وااار را مااشرد نظاار  ليااك نداييااب. اياان  ااا  

 دستشرات جلسه وكرار نداييب.

 

وشجه دامته باميب اير مجد  نشبت دوم و ياا ساشم   

است بايب ودان دستشر جلسه قبلو در اين فيلاب درج  

 يردد.
 ب



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  56 56 56 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

مجد  مدا مشاردي وجشد دارد  ه در آيتم وااي از پايع ونياين مابه در ليسات   اشيو        دستشر جلسهدر اير  نكته :

 مجد  عدشمو فشق النااده و در جلسه  "ساير" يزي ه م  عدشمو عاديامج بايست براي نيست، مو "دستشر جلسه"

ماو   و  اابر ا افه مو ماشد  زير دستشر جلسه يك فيلب ديگر در اي صشرت  .  يبرا انت اب  "وغييرات اساس امه" يزي ه

 .بطشر  امل در آن درج ندايب مشرد نظر را متن دستشر جلسه بايست



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  57 57 57 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 به مرح ذيل خشاوب بشد "مبيريت جلسات"صفحه  ،پس از وكديل اين مرحله. 

جلساه ويئات مابيره باا مجدا  عداشمو        وفاوت) : مو بامب بامب اين صفحه به مكل ذيل "جلسه ويئت مبيره"اير جلسه مشرد نظر  -1

 (رنگ سبز ن ان داده مبه است با عادي

 
 : مو بامب بامب اين صفحه به مكل ذيل "جلسه مجد  عدشمو"اير جلسه مشرد نظر  -2

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  58 58 58 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 اقبامات ذيل را انجام داد : مو بايست جلسه ويئت مبيره و اعلام آيهو دعشت حال براي وكديل 

 استفاده نداييب. "ويرايع"براي ويرايع آيهو دعشت مو وشانيب از يزي ه  -1

 استفاده نداييب. "ح ف"مو وشانيب از يزي ه براي ح ف آيهو دعشت  -2

 )وش يح نحشه وكديل در صفحه بنب( .نداييب ليك  "يزارش ويئت مبيره"بر روي يزي ه  براي ادامه رونب ثبت آيهو دعشت -3

  ليك نداييب. "اعلام جلسه"براي صبور آيهو دعشت بر روي يزي ه  -4

 

1 

4 

2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  59 59 59 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  يزارش ويئت ثبت/ويرايع "پس از ورود به صفحه

 : دويبانجام  را اقبامات ذيلمو بايست  "مبيره

 

در  Wordيزارش ويئت مبيره را به صاشرت  متن  -1

 نداييب.درج اين قسدت 

نداشده و در  اساكن   يزارش ويئت مبيره را فايل -2

در حاال حا ار ايان     ) .ندايياب باري اري  اين قسدت

 اجباري ندو بامب(.يزي ه 

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 ب

1 

2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  60 60 60 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

       بامايب پاس از ذخياره     وكديال نداشده  در صشروو  ه اطلاعات مربشط به ثبت يازارش ويئات مابيره را باه درساتو

باه   وغيير ندشده و و انيت يازارش ويئات مابيره از     به مكل ذيل  "مبيريت جلسات"صفحه  ،اطلاعات

در  دن وشجه دامته باميب در صشرت ثبت يازارش ويئات مابيره ديگار امكاان حا ف        وغيير مو ندايب. 

 آيهو دعشت ميسر ندو بامب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  61 61 61 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ه براي ثبت يزارش بازرس به صفحه ا افه خشاوب مب.  "يزارش بازرس "پس از ثبت يزارش ويئت مبيره، يزي ه 

 قانشنو مر ت وناونو بر روي اين يزي ه  ليك نداييب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  62 62 62 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

    ثباات/ويرايع ياازارش  "پااس از ورود بااه صاافحه

 : مو بايست اقبامات ذيل را انجام دويب "بازرس

در ايان   Wordرا باه صاشرت    بازرسيزارش متن  -1

 درج نداييب.قسدت 

را اساكن نداشده و در ايان     باازرس فايل يازارش   -2

يزي اه  در حال حا ر ايان   ) .قسدت باري اري نداييب

 اجباري ندو بامب(.

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 ب

1 

2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  63 63 63 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

   نداشده بامايب پاس از ذخياره اطلاعاات       وكديال در صشروو  ه اطلاعات مربشط به ثبت يزارش بازرس را به درساتو

     وغييار   باه   به مكل ذيل وغييار نداشده و و انيت يازارش باازرس از      "مبيريت جلسات"صفحه 

 مو ندايب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  64 64 64 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "اعلام جلسه"حال بر روي يزي ه  

البته مايان ذ ر است  ه مدا مو وشانيب اول نسبت به اعلام جلسه اقبام ندشده و سسس درخصشص وكديل 

 يزارش بازرس مر ت وناونو اقبام نداييب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  65 65 65 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 : "اعلام جلسه"صفحه 

مو بايسات نسابت باه درج وااري       ابتبا -1

قابلاً  )وش يحات آن  .بريزاري جلسه اقبام يردد

 در اين راو دا ارائه يرديب(

در اين قسادت سااعت بريازاري جلساه                  -2

 مو بايست درج يردد.

در اين فيلب بايب ن اانو محال بريازاري     -3

 جلسه را وارد ندشد.

در پاس از وكديال قسادت وااي فاشق       -4

  ليك نداييب. "ذخيره"انتها بر روي يزي ه 

 ب

1 

3 

4 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  66 66 66 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  نهاايو  " و "مصاشبات جلساه  "،  "باريا اري ليسات حا ارين   "،  "حا رين در جلسه"پس از اعلام جلسه، آيتم واي

حا ارين  " اطلاعاات  نسبت به ورود مو بايست در ابتبا در ادامهبه صفحه ا افه خشاوب مب  ه مدا  " ردن جلسه

 . نداييباقبام  "در جلسه

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  67 67 67 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ندايان مشد.ثبت وا فرم   ليك نداييب. "جبيب"، بر روي يزي ه فهرست حا رين در جلسهپس از ورود به فرم 

 

1 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  68 68 68 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مو بايست به روش ذيل عدل ندشد.ثبت به م ظشر وكديل فرم 

 سدت افراد انت اب مشد.:  1در قسدت مداره 

در اي جا مو بايست بر روي اسامو اعضايو  اه در جلساه حا ار بشدناب  لياك       .مو يردد نداياننام اعضاء :  2در قسدت مداره 

 وكرار مو نداييب. ليست و اين  ار را وا  امل مبننداييب 

1 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  69 69 69 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 : نكته بسيار مهم 

بار   "سامانه جام  و وشمد ب ب ع وناونو   اشر "اطلاعات  و اساس مايان ذ ر است با وشجه به اي كه پايه     

 .ماو باماب   "ونااونو واا   و كيل و ثبات الكترونيكاو  سامانه " و  "سامانه جام  نظارت بر وناونو وا"يرفته از 

مدكن است اسامو بسياري از اعضاي مر ت واي وناونو  ه قبل از راه انبازي سامانه واي ما  شر  ببيهو است 

 .ندو بامبدر سامانه جبيب وجشد نبامته و در ليست حا رين در جلسه قابل م اوبه  انب، ثبت مبه

در صافحه   "ونااونو  در عضاشيت  اعالان /درخشاسات " يزي اه  از طرياق  ل ا به م ظشر رف  اين م كل مو وشانيب     

 . نداييبابتبايو سامانه )قبل از ورود به  اروابل وناونو(  ه قبلاً وش يح داده مب، استفاده 

ابتابا  لياه سادت واا در      استفاده از اين روشقبل از به م ظشر جلشييري از وكراري مبن نام اعضاء مو بايست    

( را به صشرت جبايانه بررسو نداييب و در صشرويكه اسامو اعضاء يافت ن اب از  ارائه مبه در صفحه قبلفرم ثبت )

 اين روش استفاده نداييب.
 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  70 70 70 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "ت حا رينسباري اري لي" بر روي يزي هدر مرحله بنب   
 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  71 71 71 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك  رده و پس از انت اب فايل مشرد نظر بر روي  "انت اب فايل"در فرم باريزاري ليست حا رين ، بر روي يزي ه 

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 .مو بامب "RAR" ليه فايل وا به صشرت  بهترين فرمت براي ذخيرهنكته مهم : 

 

1 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  72 72 72 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  قسادت ليسات   در   علامات ، مابه باماب  انجاام  اين عدل به درستو در صشروو  ه پس از باري اري وصشير و

 . ندايان مو يرددحا رين 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  73 73 73 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "مصشبات جلسه"يزي ه در يام بنبي بر روي  



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  74 74 74 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  نسابت باه وكديال    مربشط باه وار دساتشر جلساه،      "جلسه  امل  ردن فرم دستشر"روي يزي ه  ليك بر  با ادامهدر

 مصشبات جلسه اقبام نداييب. 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  75 75 75 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ،وغيير خشاوب ندشد.به  و نيت فرم دستشر جلسه از   پس از وكديل وك وك دستشرات جلسه 

 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  76 76 76 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 يك نداييب.  "نهايو  ردن جلسه"روي يزي ه بر  در ادامه  



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  77 77 77 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نداييب.  ليك "مشافقم" يزي ه روي بر سامانه پيام دريافت از پس 

 نكته مهم : 

 اطلاعات آن ديگر قابل ويرايع ن شاوب بشد. پس از نهايو ندشدن صشروجلسه،

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  78 78 78 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مو بايست اقبامات ذيل را انجام داد : مجد  عدشموجلسه حال براي وكديل و اعلام آيهو دعشت 

بريزار ندايياب پاس از انجاام مراحال     مجد  عدشمو عادي و يا عادي بطشر فشق الناده مدا مو خشاويب  * اير

مجدا   نداياان ماو ماشد. و ايار     ( 1ماكل ماداره )  مربشط به صبور آيهو دعشت، صفحه مبيريت جلسات به  

ماكل  بامب پس از انجام مراحل مربشط به صبور آيهو دعشت، صفحه مبيريت جلسات به  عدشمو فشق الناده 

 (ن ان داده مبه استوفاوت آن به رنگ سبز ندايان مو مشد. )( 2مداره )

 

1 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  79 79 79 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 اقبامات ذيل را انجام داد : در ادامه 

 استفاده نداييب. "ويرايع"براي ويرايع آيهو دعشت مو وشانيب از يزي ه  -1

   استفاده نداييب. "ح ف"براي ح ف آيهو دعشت مو وشانيب از يزي ه  -2

  ليك نداييب. "يزارش ويئت مبيره"دعشت بر روي يزي ه براي ادامه رونب ثبت آيهو  -3

1 
2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  80 80 80 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ثبت/ويرايع يزارش ويئت "پس از ورود به صفحه

 مو بايست اقبامات ذيل را انجام دويب : "مبيره

در  Wordيزارش ويئت مبيره را به صاشرت  متن  -1

 درج نداييب.اين قسدت 

فايل يزارش ويئت مبيره را اساكن نداشده و در    -2

در حاال حا ار ايان     ) .اين قسدت باري اري ندايياب 

 اجباري ندو بامب(.يزي ه 

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

وشجه : پس از ذخيره يزارش ويئت مبيره ديگر 

 نبارد.امكان ح ف آيهو دعشت وجشد 

 ب

1 

2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  81 81 81 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

            در صشروو  ه اطلاعات مربشط به ثبت يازارش ويئات مابيره را باه درساتو وكديال نداشده بامايب پاس از ذخياره

باه   به مكل ذيل وغيير نداشده و و انيت يازارش ويئات مابيره از       "مبيريت جلسات"اطلاعات صفحه 

 وغيير مو ندايب. 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  82 82 82 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  به صفحه ا افه خشاوب مب.  "يزارش بازرس "پس از ثبت يزارش ويئت مبيره، يزي ه 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  83 83 83 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 باياب "يازارش باازرس  "روي يزي اه   پس از  ليك بر ،  

باه وداان مارايطو     اين يزي ه رااطلاعات مشرد نياز 

 ه براي يزارش ويئت مبيره اقبام ندشديب، وكديل 

 مو نداييب.

در ايان   Wordرا باه صاشرت    بازرسيزارش متن  -1

 درج نداييب.قسدت 

را اساكن نداشده و در ايان     باازرس فايل يازارش   -2

يزي اه  در حال حا ر ايان   ) .قسدت باري اري نداييب

 اجباري ندو بامب(.

در انتها بر روي پس از وكديل قسدت واي فشق  -3

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 ب

1 

2 

3 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  84 84 84 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

         در صشروو  ه اطلاعات مربشط به ثبت يزارش بازرس را به درساتو وكديال نداشده بامايب پاس از ذخياره اطلاعاات

وغييار        باه   به مكل ذيل وغييار نداشده و و انيت يازارش باازرس از      "مبيريت جلسات"صفحه 

 مو ندايب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  85 85 85 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  بر روي يزي ه  يزارمات مربشط به ويئت مبيره وبازرسو مر ت وناونو حال مو بايست با  ليكپس از وكديل

 خرين يام از صبور آيهو دعشت مو بامب.(مرحله آ)اين نسبت به صبور آيهو دعشت اقبام نداييب.  "اعلام جلسه"



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  86 86 86 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  اعلام جلسه"صفحه" : 

 1-  بااه درج  ابتاابا مااو بايساات نساابت

واري  بريازاري جلساه مجدا  عداشمو     

)وش اايحات آن قاابلاً در اياان  .اقاابام يااردد

 راو دا ارائه يرديب(

 2- مو بايست سااعت   در اين قسدت

 بريزاري جلسه درج يردد.

 3-    در اياان فيلااب بايااب ن ااانو محاال

 بريزاري جلسه را وارد ندشد.

 4-    پس از وكديل قسدت وااي فاشق

 لياك   "ذخياره "انتها بار روي يزي اه   در 

 ب نداييب.

1 

3 4 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  87 87 87 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

    پس از اودام مراحل مربشط به صبور آيهو دعشت، صفحه مبيريت جلسات به مكل ذيل وغيير خشاواب نداشد و

عدشمو عادي و عادي بطشر فشق الناده ياك يزي اه بي اتر دارد     مجد  درونبادي يزي ه جبيب به آن ا افه خشاوب مب. )

 (به رنگ سبز ن ان داده مبه است  ه آن وم

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  88 88 88 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  پري ت دعشو اماه "ا  شن مدا مو وشايب دعشو امه خشد را از سامانه پري ت بگيريب براي اين  ار بايب بر روي يزي ه" 

  . ليك نداييب



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  89 89 89 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "سدت واي مجد "در مجام  عدشمو عادي و عادي بطشر فشق الناده ابتبا بر روي يزي ه   



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  90 90 90 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  نداييب  ليك "جبيب"بر روي يزي ه در ادامه . 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  91 91 91 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 انت اب مبه است نسبت به وكديل فرم مربشطاه باه مارح     حال بر اساس ويئت رئيسه اي  ه در مجد  عدشمو

 ذيل اقبام نداييب :

 نام فرد مشرد نظر را انت اب نداييب.از ليست   شيو  ليك نداييب و  "عضاا"ابتبا بر روي يزي ه  -1



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  92 92 92 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

ن ايا  اقبام ندشد  اه باراي  پس از انت اب نام فرد مشرد نظر مو بايست نسبت به م  ص ندشدن سدت وي  -2

  ليك ندشده و از ليست   شيو سدت فرد مشرد نظر را انت اب نداييب. "سدت" ار بايب بر روي يزي ه 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  93 93 93 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 "حاق امضاا  "بايب بر روي يزي اه و نيت حق امضاء م  ص ندشدن  براي ،و سدت م صپس از انت اب نام  -3

 را انت اب نداييب. يزي ه مشرد نظر ليك ندشده و از ليست   شيو 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  94 94 94 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

ن  اار باياب بار روي    ايا   ه باراي م  ص نداييب  را بشدن آن حقيقو/حقشقونشع عضشيت م ص ين و سس س -4

  ليك ندشده و از ليست   شيو سدت فرد مشرد نظر را انت اب نداييب. "نشع عضش"يزي ه 

 نداييب زيرا اطلاعات آن با وم متفاوت مو بامب. در انت اب نشع عضشيت دقتنكته : 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  95 95 95 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 لياك   "ذخياره "نداشده و بار روي يزي اه    اقابام  واري  آغاز و پاياان حكام   در پايان نسبت به م  ص ندشدن  -5

 .البته قابل ذ ر است در حال حضار واري  مروع حكم قابل ويرايع ندو بامب .نداييب



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  96 96 96 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

وكديل مبن ويئت رئيسه مجدا  عداشمو وكارار ندايياب. پاس از اوداام  اار صافحه          را جهت 5وا  1مراحل  -6

 به مكل ذيل وغيير مو ندايب. "فهرست سدت واي مجد "



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  97 97 97 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نداييباقبام  "در جلسه حا رين" اطلاعات در ادامه نسبت به ورود . 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  98 98 98 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ندايان مشد.ثبت وا فرم   ليك نداييب. "جبيب"، بر روي يزي ه فهرست حا رين در جلسهپس از ورود به فرم 

 

1 
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 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  99 99 99 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مو بايست به روش ذيل عدل ندشد.ثبت به م ظشر وكديل فرم 

 : سدت افراد انت اب مشد. 1در قسدت مداره 

در اي جا مو بايست بر روي اسامو اعضايو  اه در جلساه حا ار بشدناب  لياك       .مو يردد ندايان: نام اعضاء  2در قسدت مداره 

 وكرار مو نداييب. ليست و اين  ار را وا  امل مبننداييب 

1 

2 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  100 100 100 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 : نكته بسيار مهم 

بار   "سامانه جام  و وشمد ب ب ع وناونو   اشر "اطلاعات  و اساس مايان ذ ر است با وشجه به اي كه پايه     

 .ماو باماب   "ونااونو واا   و كيل و ثبات الكترونيكاو  سامانه " و  "سامانه جام  نظارت بر وناونو وا"يرفته از 

مدكن است اسامو بسياري از اعضاي مر ت واي وناونو  ه قبل از راه انبازي سامانه واي ما  شر  ببيهو است 

 .ندو بامبدر سامانه جبيب وجشد نبامته و در ليست حا رين در جلسه قابل م اوبه  انب، ثبت مبه

در صافحه   "ونااونو  در عضاشيت  اعالان /درخشاسات " يزي اه  از طرياق  ل ا به م ظشر رف  اين م كل مو وشانيب     

 . نداييبابتبايو سامانه )قبل از ورود به  اروابل وناونو(  ه قبلاً وش يح داده مب، استفاده 

ابتابا  لياه سادت واا در      استفاده از اين روشقبل از به م ظشر جلشييري از وكراري مبن نام اعضاء مو بايست    

( را به صشرت جبايانه بررسو نداييب و در صشرويكه اسامو اعضاء يافت ن اب از  ارائه مبه در صفحه قبلفرم ثبت )

 اين روش استفاده نداييب.
 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  101 101 101 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "ت حا رينسباري اري لي" يزي ه بر رويدر مرحله بنب   
 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  102 102 102 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ، ليك  رده و پس از انت اب فايل مشرد نظر بر روي  "انت اب فايل"بر روي يزي ه در فرم باريزاري ليست حا رين 

  ليك نداييب. "ذخيره"يزي ه 

 .مو بامب "RAR" ليه فايل وا به صشرت  بهترين فرمت براي ذخيرهنكته مهم : 
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 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  103 103 103 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  قسادت ليسات   در   علامات ، مابه باماب  انجاام  اين عدل به درستو در صشروو  ه پس از باري اري وصشير و

 . ندايان مو يرددحا رين 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  104 104 104 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ليك نداييب. "ونيين و نيت نصاب جلسه"بنبي بر روي يزي ه در يام  

 مو بامب.حا رين در جلسه نكته : وشجه دامته باميب  ه وكديل اين مرحله م شط به وكديل يزي ه 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  105 105 105 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  فرم ذيل ندايان خشاوب مب  ه مو بايست در اين فرم "ونيين و نيت نصاب جلسه"پس از  ليك بر روي يزي ه ،

در پاياان بار    انت ااب ماشد.   "خير"و اير نرسيبه يزي ه  "بلو"اير مجد  عدشمو به حبنصاب قانشنو رسيبه يزي ه 

  ليك نداييب. "ذخيره"روي يزي ه 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  106 106 106 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

انت اب مبه بامب، صفحه مبيريت جلسات  "خير"يزي ه بامب و  حبنصاب قانشنو نرسيبهاير مجد  عدشمو به  -1

 به مكل ذيل وغيير خشاوب ندشد. پس مجد  عدشمو مو بايست در نشبت دوم و يا سشم بريزار يردد.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  107 107 107 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

انت اب مبه بامب، صفحه مبيريت جلسات  "بلو"بامب و يزي ه  حبنصاب قانشنو رسيبهاير مجد  عدشمو به  -2

 به مكل ذيل وغيير خشاوب ندشد. 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  108 108 108 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 مصاشبات جلساه  "بر روي يزي ه  مو بايست در يام بنبيرسيب،  قانشنو حبنصاب به عدشمو مجد  در صشرويكه" 

   ليك نداييب.



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  109 109 109 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نسبت به وكديل مصشبات جلسه اقابام   "جلسه  امل  ردن فرم دستشر"روي يزي ه  ليك بر  با در اين مرحله بايب

 اين عدل را براي وك وك دستشرات جلسه انجام دويب.نداييب. 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  110 110 110 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  صفحه مشرد نظر به مكل ذيل وغيير خشاوب ندشد. "مصشبات جلسه"پس از وكديل ندشدن 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  111 111 111 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  ،ماو باماب  اه باراي ايان  اار ماو         آخرين مرحله نهايو ندشدن جلساه پس از اودام  ليه مراحل ذ ر مبه در بالا

   ليك نداييب. "نهايو  ردن جلسه"بر روي يزي ه  بايست



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  112 112 112 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 نداييب.  ليك "مشافقم" يزي ه روي بر سامانه پيام دريافت از پس 

 نهايو ندشدن صشروجلسه، اطلاعات آن ديگر قابل ويرايع ن شاوب بشد.پس از نكته مهم : 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  113 113 113 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

  مبه بامب، و نيت سامانه به مكل ذيل خشاوب بشد. انجاممراحل به درستو   ليه در صشروو  هدر پايان و 

 



 راهنماي ثبت اطلاعات در سامانه جامع و هوشمند بخش تعاوني كشور

لرضا خسروي(  114 114 114 (اداره  تعاون، كار ورفاه اجتماعي شهرستان مهديشهر)            )تهيه كننده : عبدا

 


