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 5صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 های کلی سامانه بخش -1

مختلفی  این صفحه شامل بخش های .،وارد صفحه اصلی سامانه می شوندIranfoia.irبه کاربران پس از وارد شد  

 می گردد که در ادامه به معرفی انها می پردازیم.

 صفحه اصلی -1-1

، توضیح تصویری رآیند ، منوها، اسلایدرف. صفحه اصلی سامانه انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات شامل بخش های 

ه اصلی را است. شکل زیر نمای کلی صفح نحوه کارکرد سامانه، متن قانون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعات

ام در سامانه نسامانه مستلزم ثبت  و خدمات نات)شایان ذکر است که کاربران جهت استفاده از امکانمایش می دهد

 فرایند ثبت نام در بخش راهنمای ثبت نام ذکر شده است(چگونگی  می باشند، 

 



 

   

 

 

 6صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 

 فهرست سازمان ها -2-1

های فعال به رنگ آبی و ستگاه.داست مشمولاین بخش حاوی اطلاعات سازمان ها و فهرست دستگاه های 

 مشاهده می شودبه رنگ خاکستری غیرفعال  هایدستگاه

 

 . وجود دارد فهرست ها در بالایامکان جستجوی سازمان



 

   

 

 

 7صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

م مدیر سامانه نام سازمان و نهاد بالادستی، نا ،مقابل هر سازمان )درشکل زیر مشخص شده است(با انتخاب پیوند

 .نمایش داده می شودسازمان 

 

 

 صفحه اسناد منتشر شده -3-1

ر راستای نفع ددر این بخش اسناد )بخشنامه، دستورالعمل ، مصوبه ها ، قراردادها و...(توسط سازمان های فعال 

خش امکان عمومی منتشر شده است. قابلیت جستجو براساس بازه زمانی، موضوع ، سازمان و  نام سند در این ب

 پذیر است. 



 

   

 

 

 8صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 گزارش -4-1

ها،سلسله مراتبی،جامع،میزان رضایت ی دستگاه)شامل:پاسخگویهای متنوعیدر این بخش گزارش

 اشند که در ادامه انها را معرفی می کنیم.ها( موجود می بشهروندان،گزارش ترین

 



 

   

 

 

 9صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 گزارش پاسخ گویی دستگاه ها -1-4-1

ایت های گزارش پاسخ گویی دستگاه ها)مطابق شکل زیر( به صورت خلاصه  تعداد درخواست ها و پاسخ ها و شک

 مان را نشان می دهدصورت گرفته از ساز

 

 گزارش سلسله مراتبی -2-4-1

ال شده گزارش سلسله مراتبی)مطابق شکل زیر( شامل)نام سازمان،مسئول پاسخ گویی،تعداد درخواست های ارس

 به ان سازمان،تعداد پاسخ های داده شده،تعداد شکایت هاو...( می باشد



 

   

 

 

 10صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 گزارش جامع   -3-4-1

جامع)عنوان و شرح درخواست،کد رهگیری درخواست های ثبت گزارش جامع)مطابق شکل زیر(  به صورت 

 شده،سازمان مسئول پاسخ گو و...( را نمایش می دهد

 



 

   

 

 

 11صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 گزارش میزان رضایت شهروندان -4-4-1

ت قرار گزارش میزان رضایت شهروندان)مطابق شکل زیر(،تعداد )پاسخ های بی ارتباط، پاسخ های مورد رضای

 گرفته شده و..( را نشان می دهد

 

 هارش ترینگزا -5-4-1

ترین ها)مطابق شکل زیر(، گزارش های )بیشترین زمان پاسخ گویی،پر پاسخ ترین دستگاه ها، کم پاسخ گزارش

 ترین دستگاه هاو.....( را به تفکیک سازمان ها نشان می دهد.

 



 

   

 

 

 12صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 پشتیبانی -5-1

در  های متداول(پشتیبانی)بخش پشتیبانی خود شامل:راهنمای کاربران،تماس با ما،نقشه سایت،پرسش این بخش

 کاربران می باشدو حل مشکلات احتمالی جهت راهنمایی  )مطابق شکل زیر(سامانه

  

 راهنمای کاربران -1-5-1

ران مطابق راهنمای کاربراهنمای کاربران شامل مجموع سندهای راهنمای کار با سامانه می باشد. جهت دریافت 

 شکل زیر ابتدا بخش پشتیبانی و سپس راهنمای کاربران را انتخاب نمایید.

 



 

   

 

 

 13صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 تماس با ما -2-5-1

کترونیک( مطابق ،کاربران با وارد نمودن)نام ونام خانوادگی،موضوع و متن دیدگاه خود،پست الدر بخش تماس با ما

اطلاعات  به کمیسیون انتشار و دسترسی ازاد به شکل زیر و سپس کلیک نمودن گزینه ارسال نقطه نظر خود را

 سال می گردد.ارسال می نمایند. شایان ذکر است که جوابیه از جانب کمیسیون به ادرس پست الکترونیکی انها ار

 

 پرسش های متداول -3-5-1

اول احتمالی توسط کاربران می باشد جهت مشاهده پرسش های متد پرسش های متداول شامل مجموعه سوالات

 از انتخاب بخش پشتیبانی،بخش پرسش های متداول را)مطابق شکل زیر( انتخاب نمایید.پس 



 

   

 

 

 14صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 هم چنین جهت مشاهده پاسخ پرسش ها یر روی علامت)+( مطابق شکل زیر کلیک نمایید.

 

 خرابیاعلام  -4-5-1

ها  ینهن گزبود یرفعال)ورود و ثبت نام ، غ یو عدم دسترس یکاربران در صورت بروز مشکل فن یهکلاین بخش در 

 یقز طراتوانند  ی( میکاربر یو خطا ی، ثبت مشخصات شناسنامه ا یتاحراز هو ی، خطا یافتو در ی، بارگزار

 ثبت کنند. رابیلام خعسامانه ا یفن یبانیپشت یبرا یرتصو یوستبا ذکر شرح کوتاه و پ یرصفحه ز



 

   

 

 

 15صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

ی اعلام فایل پیوست به صورت اختیار ومان توضیحات به صورت اجباری و نام ساز ویمیل ا-تکمیل کد ملیبا 

 خرابی را ثبت نمایید.

 وارد  باگری دیاز ثبت به شما کد پیگیری نمایش داده می شود که با یادداشت کد پیگیری می توان در زمانپس 

ا مشاهده رشده از بخش پشتیبانی و با وارد کردن کد پیگیری در کادر بالا نتیجه اعلام همین صفحه  شدن به

 نمایید.

 



 

   

 

 

 16صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 راهنمای ثبت نام شهروندان -2

فوگرافیک و به صورت اینراهنمای ثبت نام شهروندان به دو صورت شرح داده شده است که شامل  تشریحی کامل 

 می باشد

 راهنمای ثبت نام شهروندان  به صورت کلی واینفوگرافیک -1-2

 



 

   

 

 

 17صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 به صورت تشریحی راهنمای ثبت نام شهروندان -2-2

 پس از ورود به سامانه مطابق شکل زیر گزینه ثبت نام را انتخاب نمایید.

 

 اطلاعت شخصی -3-2

 صفحه مربوط به اطلاعات شخصی را تکمیل نمایید ،پس از انتخاب گزینه ثبت نام

 

 

 



 

   

 

 

 18صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

طابقت داده خواهد منام و نام خانوادگی شهروندان باید کامل و با حروف فارسی باشد، چرا که این نام با کد ملی  •

 .شد

 .و باید دقیق وارد شوداست کد ملی به عنوان نام کاربری شما در سامانه  •

 .مربوطه خواهد بودصفحه از  انتخابتاریخ تولد شمسی به صورت  •

 اطلاعات تماس -4-2

یر می پس از تکمیل فرم اطلاعات شخصی وانتخاب گزینه مرحله بعد وارد صفحه اطلاعات تماس مطابق شکل ز

 شوید



 

   

 

 

 19صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

در صورت  باشد، فعال و دقیق  از دامنه های ثبت شده داخل کشوررایانامه آدرس برای حفظ امنیت اطلاعات  •

 .ارسال خواهد شدرایانامه عبور، پیوند بازنشانی به آدرس فراموشی کلمه 

  نظر  )در صورت مغایرت مناطق کشوری یا عدم وجود شهر مورد .خود را دقیق انتخاب کنیداستان و شهر

 .نزدیک ترین شهر را انتخاب نمایید(

 اطلاعات کاربری -5-2

 می شوید اطلاعات کاربری مطابق شکل زیرپس از تکمیل اطلاعات تماس وانتخاب گزینه مرحله بعد وارد صفحه 



 

   

 

 

 20صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 توجه !

 شماست اطلاعات کاربری سامانه هنگام ورود به سامانه مورد نیاز خواهد بود.نام کاربری همان کد ملی. 

زرگ و کوچک و حتما از کاراکترهای ب و افزایش امنیت حساب کاربری، رمز عبور را ساده انتخاب ننمایید برای •

 کنید.عدد استفاده 

ایش داده جدید نمرا انتخاب نمایید تا تصویر « تغییر»گزینه  ( captcha )در صورت ناخوانا بودن کد امنیتی •

  شود 



 

   

 

 

 21صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 دریافت کد فعال سازی -6-2

. در این ویدمطابق شکل زیر می شای وانتخاب گزینه مرحله بعد وارد صفحه  کاربردیپس از تکمیل فرم اطلاعات 

د فعال سازی فن همراه خود گزینه ارسال کد فعال سازی را کلیک نمایید تا کقسمت پس از وارد نمودن شماره تل

 برای شما پیامک گردد

 

حساب  در صورتی که به هر دلیل )قطعی ارتباط اینترنت، عدم دریافت کد فعالسازی، بستن صفحه فعالسازی

اقدام نموده و کد  «ثبت نام»قسمت  کاربری در مرورگر و ...( امکان فعالسازی حساب کاربری را نداشتید، دوباره از

 .را وارد نمایید دملی خو

 فعال سازی حساب کاربری -7-2

 زیر کد را وارد نمایید بخشپس از این که کد فعال سازی به شماره تلفن همراه پیامک شد در 



 

   

 

 

 22صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 دقیقه معتبر می باشد. 15لازم به ذکر است که کد فعال سازی تا 

 ورود به حساب کاربری -8-2

م روند ثبت پس از وارد نمودن کد فعال سازی صفحه ای مطابق شکل زیر نمایش داده می شود با نمایش این پیغا

 می توانید ورد حساب کاربری خود شوید و شدهنام شما تکمیل 



 

   

 

 

 23صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

 )پس از ثبت نام(ورود -1-8-2

. برای ی شوند.ممحسوب  انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعاتملی شهروندان پس از ثبت نام در سامانه کاربر سامانه 

 .دهدشود. شکل زیر، این ورود را نمایش میدر صفحه اصلی استفاده می« ورود»ورود به سامانه از لینک 

 

 پس از انتخاب گزینه)ورود(،کاربر به صفحه ای وارد می گردد که مطابق با شکل زیر می باشد.



 

   

 

 

 24صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

انتخاب  با .انددهخود که در فرایند ثبت نام ایجاد نمو کاربران پس از وارد نمودن نام کاربری)کدملی( ورمز عبور

 وارد می شوندخود اختصاصی گزینه ورود به صفحه 

 فراموشی رمز عبور -9-2

ه اید( مطابق در صورتی که کاربران رمز عبور خود را فراموش کنند با انتخاب گزینه)کلمه عبور را فراموش کرد

 اقدام نمایند شکل زیر می توانند به بازیابی کلمه عبور خود



 

   

 

 

 25صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 

تکمیل  باشود و  پس از انتخاب گزینه)کلمه عبور را فراموش کرده اید( کاربر به صفحه ای مطابق شکل زیر وارد می

 نام کاربری  انتخاب شیوه بازیابی کلمه عبور می تواند کلمه عبور خود را تغییر دهد



 

   

 

 

 26صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 



 

   

 

 

 27صفحه  راهنمای سامانه ملی انتشار و دسترسی ازاد به اطلاعات

 روند ثبت درخواست کاربران -3

« ثبت درخواست« / »درخواست ها»تواند برای ثبت درخواست از منوی میکاربر پس از ورود به حساب کاربری 

 .اقدام نماید

 

 ثبت درخواست)اطلاعات درخواست( -1-3

شود. کاربر ، صفحه ثبت درخواست به شکل زیر به کاربر نمایش داده می)گزینه ثبت درخواست(پس از این انتخاب

دسته بندی  انتخابذکر عنوان درخواست و . کاربر با داردی خود را اطلاعات درخواستامکان ثبت ، در این صفحه

ا استفاده بکاربر  در واقع مرتبط را انتخاب می کند.سازمان اطلاعات درخواست  برای ارسال موضوعی درخواست،

اسخ را ، شرح درخواست، موضوع و عنوان درخواست، سازمان پاسخگوی درخواست و نحوه دریافت پصفحهاز این 

ت ارسال شده درخواسو سپس  با انتخاب گزینه )ثبت و ارسال( در خواست را ارسال می نماید. ماید.نانتخاب می

 .قابل نمایش است« درخواست های ارسال شده« / »درخواست ها» تفهرسدر 
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 عنوان درخواست -1-1-3

 .عنوان درخواست به شکل متنی توسط درخواست کننده تکمیل می شود
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 موضوع درخواست -2-1-3

 .درخواست باید از لیست مربوطه انتخاب شودموضوع 

 

 گوسازمان پاسخ  -3-1-3

 .انتخاب می شود« انتخاب»سازمان پاسخگو نیز از فهرست مربوطه با انتخاب گزینه 
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 شرح درخواست -4-1-3

 شرح درخواست توضیح متنی کاربران جهت ارسال به سازمان مورد نظر می باشد

 

 نوع دریافت پاسخ و بخش قراردادها -5-1-3

 .را انتخاب نماید« قراردادها»و بخش « نوع دریافت پاسخ»ما باید کاربر حت
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 ثبت وارسال -3-1-6

 .را انتخاب نماید« ثبت و ارسال»بالا گزینه  نواردر نهایت کاربر می تواند از 

 

 پیغام نهایی مبنی بر موفقیت ثبت درخواست -7-1-3

مایش داده اطلاعات درخواست پیغامی مبنی بر موفقیت امیز بودن فرایند ثبت درخواست ن  ثبت و ارسالپس از 

جهت علام شده وجه داشته باشید که کد رهگیری اتمی شود که در این پیغام کد رهگیری به کاربر اعلام می گردد 

 باشدپیگیری های آتی بسیار حائز اهمیت می
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 پیگیری درخواست ها -4

 ها( می توانند درخواست هایورود به سامانه، مطابق شکل زیر با انتخاب گزینه)مدیریت درخواستکاربران پس از 

 .خود را پیگیری می نمایند ثبت شده 

 

، ستون وضعیت قابل «مدیریت درخواست ها« / »هادرخواست»های ارسالی در بخش وضعیت درخواست همچنین 

 :مشاهده است
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ود را می اسخگو و یا کد رهگیری خود و انتخاب گزینه جستجو،وضعیت درخواست خکاربران با انتخاب سازمان پ

 توانند مشاهده کنند

 

 صورت زیر استه های ممکن برای درخواست بوضعیتدر ستون)وضعیت( 
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 دریافت پاسخ -1-4

امکان  قابل مشاهده است. در این بخش« پوشه درخواست» فهرستدر  پاسخسازمان مربوطه،  پاسخ گوییپس از 

 مربوطه و گزینه مشاهده وجود دارد. پاسخارسالی از سازمان با انتخاب  پاسخمشاهده 
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تواند می پس از دو بار کلیک کردن روی پاسخ، اطلاعات پاسخ قابل مشاهده است. پس از باز شدن فرم شهروند

مندی خود از پاسخ تواند میزان رضایتهای دیگر مشاهده نماید. شهروند میاطلاعات درخواست خویش را در بخش

ک خواهد ها و کیفیت آن کمدهی سازماندریافتی را از بخش زیرین فرم انتخاب نماید. این امر به بهبود پاسخ

 .نمود
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 جستجوی پاسخ ها -2-4

به شکایات را خواهد داشت. در  واست های دریافتی به درخوکاربر با استفاده از این بخش امکان جستجوی پاسخ

های شهروند قابل نمایش خواهد بود. پاسخ به درخواست« جستجو»و گزینه « پاسخ به درخواست»صورت انتخاب 

ش خواهد انتخاب شود، پاسخ به شکایات شهروند قابل نمای« جستجو»و گزینه « پاسخ به شکایت»در صورتی که 

 .بود

 

 چاپ درخواست وپاسخ -3-4

 ارند د صفحهچاپ بالای  گزینه از طریقدرخواست و پاسخ خود را  PDFو دریافت فایل شهروندان امکان چاپ 
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 شکایت از سازمان به کمیسیون انتشار ودسترسی ازاد به اطلاعات -5

مان زوی ساساز پاسخ ارایه شده از  )شهروند( کاربرباشد و  در صورتی که پاسخ سازمان غیرمرتبط با درخواست

رح شکایت از بخش پاسخ دریافتی، امکان ثبت شکایت و ش« ثبت شکایت»انتخاب گزینه  ناراضی باشد با خگوپاس

را خواهد  آن« ثبت و ارسال» مربوطه امکان صفحهکاربر پس از تکمیل دارد.وجود و همچنین مدارک پیوست شده 

 .داشت. یک نسخه از شکایت به سازمان مربوطه هم ارسال خواهد شد

صورت  قابل مشاهده خواهد بود. در« شکایت های ارسال شده« / »شکایات»این شکایت پس از ارسال در بخش 

پوشه »ش در بخ ،کمیسیون انتشار و دسترسی آزاد به اطلاعاتتوسط  پس از بررسی و تأیید پاسخو  پاسخ گویی

 .وجود خواهد داشت« پاسخ به شکایت«/ »درخواست

« ذخیره موقت»نه شکایت را تکمیل نماید و بعدا آن را ارسال نماید، می تواند از گزی در صورتی که کاربر بخواهد

« موقت شکایت های« / »شکایات»استفاده نماید. در این صورت برای پیگیری شکایت ثبت شده باید از منوی 

 .اقدام نماید
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