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 مقدمه .1

    

در ثبت واحد و بروزرسانی مالک و مستاجر به عنوان مالک و مستاجر وارد می گردد در واقع اطلاعاتی که 

اطلاعات اشخاص حقیقی و یا حقوقی است که برای راحتی کاربر از آن طریق وارد می گردد. لذا برای 

 .مشاهده، ویرایش و حذف اطلاعات اشخاص باید از طریق مدیریت اشخاص حقیقی و حقوقی اقدام گردد

هر کاربری می تواند اطلاعات اشخاصی که خودش ایجاد کرده یا اشخاص مرتبط به واحدهای زیر مجموعه 

د ویرایش یا حذف واحد خود را مشاهده نماید ولی فقط اطلاعات اشخاصی که خود ایجاد کرده را می توان

 در ادامه سند نحوه ثبت اطلاعات شرح داده شده است.  نماید.

  

 جدید حقیقی شخصثبت  .2

، کاربر عمومی باید مراحل زیر را انجام )مانند مالک یا مستاجر( برای ثبت مشخصات شخص حقیقی

 دهد:
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             را مطابق شکل زیر انتخاب « میزکار/ مدیریت اشخاص حقیقی»از منوی اصلی سیستم مسیر  .1

 می کند:

 

 

 

حقیقی است را سیستم فرم مدیریت اشخاص حقیقی که شامل لیست مشخصات اشخاص  .2

 مطابق شکل زیر نمایش می دهد:
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 سیستم فرم زیر را به کاربر نمایش می دهد:کلیک می کند و « درج»کاربر روی گزینه   .3

                   را مطابق شکل فوق وارد می کند و سپس بر روی دکمه شخص  کاربر کد ملی  .4

 کلیک می کند.« بررسی کد ملی»

 

ملی وارد شده در سماصط وجود داشته باشد سیستم فرم زیر را در صورتی که اطلاعات کد  .5

کلیک می کند « تایید و ارسال اطلاعات»، کاربر بر روی دکمه بصورت پر شده نمایش می دهد

 سیستم اطلاعات را بروزرسانی می کند. و
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اربر ککدملی وارد شده توسط کاربر در سیستم موجود نباشد سیستم فرم زیر را به در صورتی که  .6

 جدید را وارد نماید: شخصنمایش می دهد و کاربر باید مشخصات 
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                                                 کلیک می کند و سیستم اطلاعات را ثبت « ذخیره»کاربر بر روی دکمه  .7

    می نماید
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 جدید شخص حقوقیثبت  .3

 کاربر عمومی باید مراحل زیر را انجام دهد:، )مانند شرکت ها( قیوبرای ثبت مشخصات شخص حق

را مطابق شکل زیر انتخاب              « میزکار/ مدیریت اشخاص حقوقی»از منوی اصلی سیستم مسیر  .1

 می کند:

 

 

است را  وقیی که شامل لیست مشخصات اشخاص حقوقسیستم فرم مدیریت اشخاص حق .2

 مطابق شکل زیر نمایش می دهد:
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 سیستم فرم زیر را به کاربر نمایش می دهد:  کلیک می کند،« درج» کاربر روی دکمه .3

 

« لیم شناسهبررسی »کاربر شناسه ملی را مطابق شکل فوق وارد می کند و سپس بر روی دکمه  .4

 کلیک می کند.

باشد سیستم فرم زیر را   در صورتی که اطلاعات شماره ملی وارد شده در سماصط وجود داشته .5

کلیک می کند « تایید و ارسال اطلاعات»ش می دهد، کاربر بر روی دکمه بصورت پر شده نمای

 سیستم اطلاعات را بروزرسانی می کند. و
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ر صورتی که شناسه ملی وارد شده توسط کاربر در سیستم موجود نباشد سیستم فرم زیر را به د .6

 .جدید را وارد نماید شخص حقوقی کاربر نمایش می دهد و کاربر باید مشخصات
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   کلیک می کند و سیستم اطلاعات را ذخیره « تایید و ارسال اطلاعات»بر روی دکمه  کاربر .7

 می نماید.

 و یا حقوقی ویرایش شخص حقیقی .4

 اطلاعات شخص چه حقیقی و چه حقوقی کاربر باید مراحل زیر را انجام دهد:برای ویرایش 
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لیک ک« ویرایش»کاربر مطابق شکل فوق، سطر مورد نظر را از گرید انتخاب نموده و بر روی دکمه  .1

 می کند. 

 کاربر نمایش می دهد: صورت پر شده به ویرایش شخص را مطابق شکل زیر بهسیستم فرم   .2

ی م کلیک« ذخیره»کاربر اقلام اطلاعاتی مورد نیاز از شکل فوق را اصلاح نموده و بر روی دکمه  .3

  سیستم اطلاعات را ذخیره می کند. و کند

 


