
 

 

 
 دستورالعمل سامانه 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان خدمات  و دفاتر   "
ICTروستایی" 

 "دفتر نظارت بر خدمات پستی و دفاتر پیشخوان خدمات دولت"

1399یهمن   
مینوثقفی-مقدمیتهیه و تدوین:ساناز   

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

0 
 

 

 فهرست
 

 0 ........................................................................................................................................ سامانه یکل یمعرف-1

 0 ............................................................................................................................................ ورود به  سامانه-2

 0 ..................................................................................................................................... سامانه یاطلاعات کل-3

 0 ..................................................................................................................................... اطلاعات دفتر-3-1

 0 ..................................................................................................................................... کاربران دفتر -3-2

 0 ........................................................................................................................... یاموزش یبخش دوره ها-4

 0 .......................................................................................................................................... بخش اعلانات-5

 0 ................................................................................................................................................... خدمات-6

 0 .............................................................................................................................................. تراکنش ها-7

 0 ........................................................................................................................................ دهایبخش بازد-8

 0 ................................................................................................................................................ یرتبه بند-9

 0 ................................................................................................................................ یکشور تهیاحکام کم-10

 0 ................................................................................................................................................... وستیپ-11

 

                                                                                                                

 

 

 

file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455960
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455961
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455962
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455963
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455964
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455965
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455966
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455967
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455968
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455969
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455970
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455971
file:///C:/Users/m_saghafi/Desktop/post/samane/سامانه-v2.docx%23_Toc64455972


 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

1 
 

 

 

 

  

اراا   هیمت احاام وزیاان و 28/01/1397ابرخ  55229-/ت 6611اصابن  مارمر     4در راساام  اراا  ند   این سامامه   

مرمر       صبن   صل پدجم ا مرمر      3ف س   شخبان خ امت   19/12/1397ابرخ  289رل ااتبط نم ارزیمنی و رتب  ند   دفمتا پی

نم ه ف اكمهیزاسیبن کلی  فاآید هم  ( روسامیی ICTدولت و نخش عربای غیا دولای و دفمتا ارتبمطمت و فدمور  اطلاعمت )

 .  اسااتگادی را  اه از   ،ناخطن  صاابرت  یدولت و نخش عربای غیا دولا دفمتا پیشااخبان خ امت در نم خ امتااتبط 

و از این ر خباه  داد.را پبماااش هرمیش آن  و  دفمتاو رتب  ند   و احمساااب  ااایمزات  ثبت خبداظهمر   فاآید هم ندمنااین

پیشخبان خ امت دولت و نخش عربای  نم دفمتا  سمزامن تدظیم اقارات و ارتبمطمت رادیبیی  تعمالات کلی   ابرد هظاسمامه   

صبرت  همیی هرتب   طایق ت ازمو اخاصمص خ ا  ههمییتم تمیی ی   تعیین رتب  دفااناا   ثبت خبد اظهمر از زامن  یغیا دولا

لذا ضاورت دارد دفمتا  پیشخبان دولت در این ااحل  رهت تكریل فااید  ارزیمنی و رتب  ند   ضرن اطملع  کمال . ای گیاد

سابر  صمص خ امت هقش      د سی وتكریل اطلاعمت  نخش هم  ذیل ک  در فااید  ارزیمنی و اخا سبت ن  نار  سزایی نالعرل ه

 ام اق دارد اق ام و درصاابرت هاگبه  ایمیات در اطلاعمت دفمتا ابضااب  را نصاابرت کابی از طایق ادمطق ذیایط پی یا  و

 هرمید .

 اه  فعملیت نارسی رزئیمت اطلاعمت اعم از اشخصمت داره گمن پاو -1

سی و  -2 ضاورت دارد در تكریل اطلاعمت کمرناان دفاا  نار ست آخاین نیر  اف  ، تكریل اطلاعمت کمرناان دفاا)  ااد لی

 ممغل در سمامه  نمرگزار  گادد(

 تكریل اطلاعمت مرمر  ارتبمطی دفاا ) مرمر  دفاا و فمکس( -3

 نمزه ا  اشخصمت ریاافیمئی دفاا تكریل و نارسی و -4

  و نمزه ا  اساد ات و تصمویا دفاا تكریل نارسی و -5
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 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

2 
 

 

 

ساا س تن هظمرت نا خ امت پسااای  ماا   ووارد پاتمل خ امت الكااوهیک در ااورگا   www.cra.irانا ا نم درج آدرس  

و رتب  ند   دفمتا پیشخبان خ امت دولت و دفمتا ارتبمطمت ارزیمنی هاخمب درگم   ا نم  ،ارتبمطی و فدمور  اطلاعمت م   و نع 

سمامه  ا یایت کمرناان م   و هسبت وارد  (  www.prsb.cra.ir) لیدکورود ن  و یم  روسامیی (ICTو فدمور  اطلاعمت)

 .ن  ورود همم کمرنا  و راز عببر اق ام هرمید 

 

 

 

 ورود به  سامانه-2

 

http://www.cra.ir/
http://www.prsb.cra.ir/
http://www.prsb.cra.ir/
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 زیا تعایف م   است: صبرتدو ن   رهت ورود ن  سمامه  نا  و راز عببررهمم کم

 الی ک  الی داره   پاواه  دفاا پیشخبان و راز عببر : ک ، همم کمرنا   .1

 "@Craک الی"ک  الی داره   پاواه  دفاا پیشخبان و راز عببر : ،همم کمرناد    .2

ست ثبت     .3 سمامه  نم دو روش فبق ای نمی صبرت ع م ورود ن   سئبل      در شخصمت ا همم ن  عدبان کمرنا ر ی  نم ا

 دفاا )ا یاعمال(اطمنق نم پاواه  اهجمم پذیاد تم دسااسی ن  سمامه  ایجمد گادد.

 

کمرنا  تبساااط داره   پاواه  دفاا پیشاااخبان خ امت دولت   هد مم ثبت همم پاواه      نا  و راز عببر ردر صااابرت تیییا همم کم  

 را اهاخمب و گذرواژ ااابماای در صاابرت فااابماای راز عببر گزید  ف . ر ی  را وارد هرمیا  و راز عببر همم کمرنایبمیساات  

ست  عمتلااط سمامه           .هرمید وارد را  ابرد درخبا سمز  ورود ن   سبت ن  فعمل  سمل و ه سای ن  ایریل ابرد هظا ار راز درخبا

 اق ام مبد.

اكمتب  sso@cra.i  كل و یم خطم نم هشمهی پست الكااوهیکدر صبرت ناوز ها گبه  اشتباهی  در هد مم ورود ن  سمامه  ای

 .فاامیی 
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  !نکته 

  ع م د  صرر     و اسر  صراد  شر      از طرف سرازاا  برای ننا   پروانه ته هایی ر/شررت  اتبرای دف

صرر و  پروانه ا جا   وبه سررااانه نمی ده    تا بر  ا بهو ود  اجاز  سررااانه  ... و ،  نقص د  پرون  تم ی  

ته لازم اس  برای  فع اشکل با انطقه ذیربط اطرح و  فع اشکل شرد.) شما   تماس ش ، خراه  داد  

 اناطق د  پیرس ( 

   وارد مبه  تم ااكمن ثبت فام اانبط  را داما  نمم  ابرد درخباست ای نمیست ابارد الزاایدر این سمامه. 

        برد تبسط کمرنا ا  لازم است ک  نمم    ثبت م   در این سمامه  اركن است اشخصمتی ن  صبرت پیش فاض

 ترمس حمصل هرمیی . ادطق  ذیانطراهدرمیی نم  ن  هیمز یم نارسی قاارگیاد و در صبرت انهمم و

 

سمامه   پس از ورود  مبد  ن   شاح      پدجا  ذیل هرمیش داد  ای  ممال اطلاعمت ن صفح   صبیا  ک  این  م  ذیل  ت   ک ای نم

ست         سمامه  ارائ  گادی   ا صل در راهدرمیی  صبرت اف ضیحمت ها ک ام از نخش هم ن ست    .تب  داره گمن پاواه  ممیمن ذکا ا

در صبرت اشمه   ایمیات نم اساد ات ابربد    و اطلاعمت ای نممد   تكریل  دقت در دفمتا پیشخبان خ امت دولت اكلف ن  

 اسئبلیت ها گبه  پمسخ بیی ن  عه   داره   پاواه  ای نمم . ، ادطق دی هم  کمرمدمسمن زو نم

 اطلاعات کلی سامانه   -3
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ا و در تصموی  ک  در زامن ص ور پاواه   ارائ  گادی   در سمامه  قمنل اشمه   ای نمم       در این نخش اطلاعمت داره   پاواه  

 نادار  ای نمم  ارائ  م   تبضیحمت ابرد لزوم هیز اشمه   و قمنل نها 

 :نم کلیک رو  آیكبن هرمیش داد  م   ااكمن رویت اطلاعمت واساد ات وپاوفمیل دفاا ایسا ای گادد

 

 

 

 

 

اطلاعات دفتر-3-1  
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 نم کلیک رو  این آیكبن ااكمن هرمیش اطلاعمت دفاا ایسا ای گادد.

 

 نعدبان هربه  اطلاعمت نشاح هرمیش داد  م   ناا  اشمه   قمنل اهاخمب ای نمم 
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 و نمرگزار  تصمویا ایابان از(GISو ابقعیت اكمهی ) و اكمن اساقاارناا  ویاایش نخشی از اطلاعمت دفاا از ررل  مرمر  تلفن  هم 

 .این گزید  اسافمد  کاد 
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طلاعمت کلی دفاا و صاافح  دوم اطلاعمت دفمتا ااز اهاخمب ویاایش ساا  صاافح  قمنل اشاامه   اساات ک  صاافح  اول  نع 

صمویا         حقبقی و صمت داره   پاواه  فعملیت و در نخش اطلاعمت تكریل ااكمن نمرگزار  ت شخ سبم اطلاعمت و ا  و صفح  

 .اساد ات دفاا ایسا ای نمم 

 

ضیمن خ امت ابرد        : مکانیموقعیت  سی ااقم ساا صمص خ امت و د هظا ن  ایدك  ابقعیت ریاافیمیی دفاا نع اً رهت اخا

ست هرچدین ابرن افزایش   سبت ن  ثبت دقیق          هیمز ا م  لذا ضاورت دارد ه سهیل دسااسی اادم ای نم ضیمن دفاا و ت ااقم

 اخاصمت ریاافیمیی دفاا دقت کمال اهجمم مبد.

در صبرتیك  در طبق  هركف یم در طبقمت دارا  آسمهسبر است و در ااایمز ارزیمنی هقش اهری را ایفم ای      : مکان استقرار 

 اطلاعمت دقت لازم نعرل آی  از ررل  طبق  سمخارمن یم وربد آسمهسبر یم پل  ناقی کد  ضاورت دارد در اهاخمب و ثبت 

ضاورت دارد در ثبت تلفن و فمکس دقت مبد ک  مرمر  ارتبمطی نم ک  مها ثبت مبد ک  نم  : شماره تماس و فاکس

 در فیل  ابرد هظا ااكمن ثبت و ویاایش وربد دارد. homeزدن کلی  
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هظا ن  ایدك  تصاامویا ابر هظا در ااا هظمرت ضاااور  اساات لذا   : تکمیلی / بارگذاری فا ل (تصاااو ر ا اعاتا  

صمویا دفاا            سمامه  ثبت گادد و ت صل ا ارک در  سكن ره ی از ا م   ن  صبرت دقیق نم ا صمویا نم تبر  ن  ابارد اشخص  ت

 هیز نم دقت کمال تصبیا نادار  و در آیام هم  ابرد هظا نمرگذار  مبد.

ذا ن  دفاا عبدت گادد لابارد تبسااط ادطق  ثبت ماا   در ساامامه   تصاامویافااید  ارزیمنی کمرناان یم  رااكمن دارد د ه :توج

 .مبدسمامه  تبسط دفاا چک مبد و در صبرت هیمز اصلاحمت ابرد لزوم اعرمل  سمعا  48ضاورت دارد طی دور  هم  

م     ضیح داد   صمویا و     در زیا ای ایابانهرمهطبریك  ک  تب سمامه  نمرگزار    ت ساد ات را در   کاد ک  در عرلكاد دفاا  ا

 .دارد نسزاییناا  اخاصمص خ امت هقش 

  :   تصاامویا  هربه  از تصاامویا  واساااد ات نمرگذار ماا   را هرمیش داد  ماا   اساات حجم تصاامویا نمزگذار  ماا (

و اساااكن ره ی نممااا  و پس از  pdfو یم  JPEGا منمیت نم فاات  2ح اکثا حجم نمرگذار   نمرگزار  مااا   

 نمرگذار  ن  صبرت پدجا  هم  ذیل هرمیش داد  ای مبد.( 
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 : صبیا هرم    توجه م   دفاا از نیاون    ت صن  صبیا هرم    -تمنلب ه دفاا از رلب  درب ورود )ن  طبریك   داخلت

م (     شمه   نم ضم  داخل دفاا قمنل ا شخبان و درب        – ف ضم  پی شخبان )نطبریك  ف شت پی صبیا هرم  دفاا از پ ت

 ورود  قمنل رویت نمم (

  پشت و رو  کمرت در یک فمیل(  تصبیا کمرت الی صمحن پاواه( 

  صفح  اول و دوم در یک فمیل(  تصبیا مدمسدما  صمحن پاواه( 
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ساد  ک  در  ممغل نبد  و  کمرناان دفاا افااد  ه ست نیر  ای   دارا  نیر  نبد  و دفاا  نیر  امهیمه  آههم پاداخت و دارا  لی

شخص ،ا دقت نما ید که دفاتر .ز ارزیمنی ورتب  ند   دفمتا داره در ااایم نسازایی نمماد  ک  هقش   نما ند  کارمندان دارای معلولیت را م

 همچنین مستندا  آخر ن بیمه هم پیوست شود.(

در پدجا  ذیل  اطلاعمت فاد  کمرکدمن مااامال  همم و همم خمهبادگی و ... ناا  هایک از کمرکدمن افزود  و تكریل               !توجه 

 ضردم  تبر  مبد ک  ای نمیست تیک کمرنا اعلبل نم تع اد آهمن در اشخصمت دفاا، هم خباهی داما  نمم .   . اددای

 ضاوریست اطلاعمت دقیق و کمال ثبت گادد.نم تبر  ن  ااایمزات ک  در ارزیمنی این نخش دارد 

مد  قمنل        ممغلین دفاا ای نم ساد  و رزء  ست پاداخت نیر  ه نم کلیک در این نخش ایابان  اطلاعمت کمرناان ک  دارا  لی

 ثبت ای نممد 

کاربران دفتر -3-2  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

12 
 

 

 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

13 
 

 

 

  .نمم ثبت م   تبسط دفاا ایسا ای اطلاعمت وکمرناان  و فیلاا در صفح  هرمیش داد  م   ذیل ااكمن رویت

 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

14 
 

 

 :در نخش هرمیش داد  ذیل ااكمن ویاایش اطلاعمت کمرناان دفاا ایسا ای نمم 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

15 
 

 

 

 :در نخش هرمیش داد  ذیل ااكمن  حذف  اطلاعمت و کمرنا دفاا ایسا ای نمم 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

16 
 

 

 

 

 در این نخش ااكمن تعایف دور  هم  آابزمی ر ی  وربد دارد :

 

 دور  هم  آابزش ااتبط نم کمرناان دفاا ایسا ای نمم . لاعمت این نخش ااكمن اشمه   اط در

اموزشی بخش دوره های-4  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

17 
 

 

 

 

  ای نمم  اخالف سمزامن ن  دفاا ایسا در این نخش ااكمن اشمه    اعلاهمت ارسملی از نخش هم 

 :اكمن فیلاا هربدن اطلاعمت وربد دارد ا

 

بخش اعلانات -5  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

18 
 

 

 

 

شمه   کلی  ا سا        ین نخش ااكمن ا سمزامن وقمنل ارائ  از طایق تماین کدد   کمن در دفمتا ای سط  صمص داد  تب خ امت اخا

 .ای نمم 

  

 خدمات -6



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

19 
 

 

 

 

 .در این نخش ااكمن اشمه   هامیج تااکدش ارائ  خ امت ایسا ای نمم 

  

تراکنش ها -7  

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

20 
 

 

بخش بازدیدها -8  

 

 

 

 ایبمم .دراین نخش ااكمن اشمه   هامیح نمزدی  نمزرسمن از دفاا ایسا 

  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

21 
 

 

 

ست           م   ا سیا  م   دفاا در نخش هم  اخالف ا سن  شمه   هامیح ااایمزات ک مان     ،در این نخش ااكمن ا صبرت دا لذا در

 .اعاااض ویم ایمیاات دفمتا ایاباه  نصبرت اكابب ابضب  از طایق ادمطق ذیانط پی یا  هرمید 

 

 

 

 

 

 

 

رتبه بندی-9  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

22 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

23 
 

 

  

 

 .درصبرت احااز تخلف تبسط کریا   کشبر  هامیج حكم ااتبط نم تخلف را اشمه   هرمید   د در این نخش دفمتا ایاباه    

 

 

احکام کمیته کشوری-10  



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مقررات اعمال و نظارت معاونت

 

 سامانه راهنمای 

ارزیابی و رتبه بندی دفاتر پیشخوان  

خدمات پستی و دفاتر پیشخوان   دفترنظارت بر روستاییICTو دفاتر    خدمات

 دولت    خدمات

 
 

25 
 

 

 

 

 

 

 تماسشماره  کارشناس مناطق

 اسامن گیلان کمرمدمس دفمتا پیشخبان خ امت دولت 
 آقمیمن اکبا  پبر و ناهجی 

02833543456 
02833543457 

 33326629-024 آقم  رلیلی–زهجمن  اسامنکمرمدمس دفمتا پیشخبان خ امت دولت 

 02833543446 آقم  قمفل  نممی  –اسامن قزوین کمرمدمس دفمتا پیشخبان خ امت دولت 

 در صبرت ناوز اشكل فدی  -سامد کمرمدمس دفمتا پیشخبان خ امت دولت 
 خمهم اق ای

021-89662912 

 

پیوست -11  

 


