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 مقدمه
خواناده  "چنانچه شکایتی علیه شما در اداره تعااون  کاار و رفااه اجتمااعی مطار  شاده باشاد شاما         

 محسوب می شوید. "دعوا

از بعدی قانونی پیگیری های انجام مطلع شدن از موضوع شکایت مطروحه و به منظور استفاده از حق دفاع از خود، 
سامانه  جمله اطلاع از تاریخ شرکت در جلسات، ارسال لایحه دفاعیه، انتخاب نماینده و نظایر اینها، پس از ورود به

 اقدامات ذیل را انجام دهید: می توانید کارجامع روابط 

و  رویت دادخواست، شکایت به منظور کسب اطلاع از موضوع مشاهده دعوتنامه حضور در جلسه رسیدگی -1
 (9 فحهرسیدگی به شکایت. )صتشکیل جلسه زمان و مکان 

 (84)صفحه  ارائه اسناد و  مدارک و تقدیم لایحه دفاعیه -2

انتخاب نماینده برای حضور در جلسات و انجام دفاعیات لازم و در صورت نیاز تغییر یا عزل نماینده  -3
 (72)صفحه قبلی 

 (92)صفحه  پس از ختم رسیدگیادره مشاهده دادنامه ص -4

 شرح هر یک از موارد فوق می آید:در دنباله، 
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به منظور کسب اطلاع از موضوع شکایت، رویت مشاهده دعوتنامه حضور در جلسه رسیدگی  -1
    دادخواست و زمان و مکان تشکیل جلسه رسیدگی به شکایت.

 

 کلیک کنید "خدماتواحد  پنجره"صفحه زیر باز می شود، روی گزینه  "ورود "پس از انتخاب دکمه 
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 را انتخاب نمایید. "پنجره خدمات"گزینه .زیر باز می شود منوی  "پنجره واحد خدمات"روی بر کلیک  با
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برای مشاهده دعوتنامه شرکت در جلسه رسییدگی   .باز می شود زیرصفحه  "پنجره خدمات"بر روی کلیک با

 .دیرا انتخاب نمای "دریافت دعوتنامه / حکم جلسه رسیدگی با کد ابلاغیه"  گزینه
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، "درخواست"در قسمت  با باز شدن صفحه زیر )دریافت دعوتنامه/حکم جلسه رسیدگی با کد ابلاغیه(،

انتخاب نموده و در کشوی تعبیه شده  ازرا  "غیهدریافت دعوتنامه جلسه رسیدگی با کد ابلا"گزینه 

ابلاغ شما به توسط پست و یا مآمور ابلاغ که بصورت فیزیکی را کد دعوتنامه ای  "کد ابلاغیه"قسمت 

 . را کلیک نمایید "ارسال"وسپس دکمه  نمودهشده است وارد 

 
 

 

 



 سامانه جامع روابط کار

 کار دادرسی سامانه زیر با کار نحوه خصوص در خوانده راهنمای 

 

2 

 

ای که توسط پست یا مامور ابلاغ به دست  مندرج در دعوتنامه "کدابلاغیه"نمونه ای از 
 :شما رسیده است
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 کلیک نمایید."قبول"بر روی کلمه . صفحه زیر باز می شود ،"ارسال"پس از کلیک دکمه
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بر روی  ،از نوار آبی رنگ قسمت بالای صفحه اتمام مراحل فوق، مجددا وارد این صفحه می شوید. پس از
  .کلیک نمایید " پنجره واحد خدمات " گزینه
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        در قسمت کارپوشه روی دکمه  صفحه زیر باز می شود. "پنجره واحد خدمات "پس از کلیک روی 

 کلیک نمایید. "نمایش "
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 .کلیک نمایید "تمام ورودی های من  " گزینهسپس صفحه زیر مشاهده می شود. روی 
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کلیک "جلسه رسیدگی خواندهدعوتنامه " بر روی گزینه "تمام ورودی های من"با ورود به صفحه
 د .یرا مشاهده نمایکنید تا دعوتنامه 
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د یی میی توان  شماصفحه زیر باز می شود و  "دعوت نامه جلسه رسیدگی خوانده"گزینه روی بر کلیک با

دادخواستت،  زمان و مکان برگزاری جلسه، تاریخ و ساعت تقدیم شامل )دعوت نامه جلسه رسیدگی 
مشیاهده  را ( تاریخ و ساعت رسیدگی به جلسه، نشانی جهت مراجعه حضتوری و کلاسته پرونتده   

خواهیان و مسیتندات او را مشیاهده    تقیدیمی   دادخواسیت د متن یدر ادامه دعوتنامه می توان "ضمناید. نمای
  د.یکن
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 :ارائه اسناد و  مدارک و تقدیم لایحه دفاعیه - 2
بایید تمیام    از اینیرو نمی شود  روابط کار، پرونده فیزیکی تشکیلبا توجه به اینکه با راه اندازی سامانه جامع 

اسناد و مدارکی که می خواهید در جلسه رسیدگی ارائه دهید و به آنها استناد کنیید و نییز لایحیه دفاعییه     
امع روابط کار بارگیااری نمایییدو والا   الکترونیکی و از کارپوشه شخصی خود در سامانه ج صورتبه  ،خود را

 "ضتمنا حق استناد به مدارک و مستندات شما را نخواهند داشیت.   ،رای در صدور ،اعضای رسیدگی کننده
توجه کنید علاوه بر ارسال الکترونیکی این مدارک، اصل آنها را در جلسته رستیدگی بته همتراه     

 داشته باشید.

پس از ورود به سامانه جامع روابط کار صفحه زیر باز ، و مستندات خودمدارک لایحه دفاعیه،  برای بارگااری
کلییییییک نماییییییید. "پنجتتتتتره واحتتتتتد ختتتتتدمات"بیییییر روی گزینیییییه  .میییییی شیییییود
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 .کلیک نمایید"کارپوشه"در قسمت  "نمایش"با ورود به صفحه زیر بر روی گزینه
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 کلیک نماید.  "تمام ورودی های من  "با باز شدن صفحه زیر، از منوی سمت راست صفحه، بر روی گزینه
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 را انتخاب نمایید. "ارائه مدارک خوانده"گزینه سپس 
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  وصفحه زیر باز می شود "ارائه مدارک خوانده"پس از انتخاب گزینه 

ارسالی توسط خواهان، نماینده او و یا نماینده  مدارک و مستندات بخواهید از آخرین وضعیتچنانچه  الف (

را  "ارسال"و سپس  "دریافت"دکمه  را انتخاب نموده و "بروز رسانی شود" گزینهابتدا خود مطلع شوید 
  .کلیک نمایید

 
  



 سامانه جامع روابط کار

 کار دادرسی سامانه زیر با کار نحوه خصوص در خوانده راهنمای 

 

19 

 

کلییک   "،برگشت به کارپوشته قبول"روی دکمیه  .صفحه زیر باز می شود "ارسال"انتخاب گزینه پس از 
 نمایید. 
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را  "ارائته متدارک خوانتده   " "مجیددا  .می شوید "تمام ورودی های من"صفحه پس از آن دوباره وارد 
 .انتخاب کنید
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 می توانید: "ارائه مدارک خوانده"  با باز شدن مجدد صفحه

کیه از  را مسیتنداتی   مدارک و،  "فایل" گزینه با انتخاب "شواهد آپلود شده تابحال"قسمت  در (1
 .مشاهده نمایید ،یا خواهان و نماینده خواهان بارگااری شده است شما یا نماینده شما وقبل توسط 

2)  
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در . سیپس  دیی ذخییره  نمای خیود  خود را در سیستم و مستندات موردنظر مدارک لایحه دفاعیه،  تصویر (2
را انتخیاب و میدارک و مسیتندات ذخییره شیده را       ""browse گزینه "آپلود شواهد خوانده "قسمت  

را باز کرده و موضیو  فاییل   )زیر قسمت( کشوی ستاره دار  "موضوع "قسمت  درسپس  ایید.نم بارگااری

 .را کلیک نمایید "ارسال"دکمه شده را انتخاب کنید و اری ابارگ

رک شما توسط هیات رسیدگی استفاده از عنوان درست برای مدارک ارسالی به بررسی دقیق تر مدا توجه:
کننده کمک می کند. به عنوان مثال چنانچه مدرک ارسالی قرارداد کار کارگر است از همین عنیوان بیرای   
نام گااری آن استفاده کنید تا دستیابی به آن برای هیات رسیدگی کننده با سرعت و دقت بیشتری انجیام  

 شود. 
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 ارسال چند مدرک:  

کلیک کنید. سپس مراحل قبل  "افزودن"چنانچه قصد ارسال مدارک بیشتری را دارید بر روی گزینه 

 را طی کنید.
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 :"موضو "در قسمت  مدارک بارگااری شدهنمونه ای از باز شدن کشوی موضوعات 
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  "بازگشت به کارپوشه، قبول" گزینها انتخاب صفحه زیر باز می شود. ب "ارسال"انتخاب گزینه س از پ
قابل و نیز طرف مقابل شما کار خاتمه می یاید و مدارک ارسالی شما توسط اعضای مراجع حل اختلاف 

 رویت خواهد بود. 
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صفحه  پس از باز شدن شده قبلی را مشاهده کنید بارگااریمستندات  چنانچه قصد ندارید مدارک و ب(

مطابق توضیحات  مستندات خود را انتخاب و نسبت به بارگااری مدارک و "بروز رسانی نشود"زیر گزینه 
 .اقدام نمایید قسمت قبل
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انتخاب نماینده برای حضور در جلسات و انجام دفاعیات لازم و در صورت نیاز تغییر یا عزل  -3
 :نماینده قبلی

 انتخاب نماینده جدید -الف
با ورود  ریدپرونده را دا به مراحل رسیدگیپیگیری  انتخاب نماینده جهت شرکت در جلسه و قصدچنانچه 

 کلیک نماید.   "پنجره واحد خدمات"گزینه به کارتابل خود، بر روی 
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 کلیک نمایید.  "کارپوشه"در قسمت  "نمایش"سپس بر روی گزینه 
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 .دینمای انتخابرا  "تمام ورودی های من "گزینه با ورود به این صفحه، از منوی سمت راست صفحه
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 .دیرا انتخاب نمای "خوانده  انتخاب/عزل نماینده "گزینه "تمام ورودی های من"در صفحه 
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. اگر قصد انتخاب نماینده را صفحه زیر باز می شود "انتخاب/عزل نماینده"کلیک بر روی گزینه پس از 

 تیک بزنید. "بله"دارید بر روی گزینه 
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کدملی/کتد  "کد ملی نماینیده خیود را در قسیمت     .باز می شود زیرصفحه  "بله"انتخاب گزینهبه محض 
در قسیمت مربیو    طیور خودکیار   ه ب "ینده نام و نام خانوادگی نما " وارد کنید. با این کار "اتباع نماینده

  .می شود مشاهده

با مراجعه به دفاتر پیشخوان دولت احرازهویتت نمتوده و نتام    نماینده شما باید از قبل  :مهم نکته
کاربری و رمز عبور خود را دریافت کرده باشد والا امکان نمایندگی دادن بته افترادی کته احتراز     

 هویت نکرده اند وجود ندارد.

 را انتخیاب  "بلته "نماینده منتخب شما حق تجدید نظر خواهی داشته باشد گزینیه   ی که بخواهیددر صورت
  کنید.

نمایندگی را که از قبیل  را انتخاب و برگه "”browseگزینه"بارگذاری برگه نمایندگی "در قسمت  سپس

 د .یکلیک نمای "ثبت تغییر"بر روی گزینه و سپس وده نم بارگااری، یددر سیستم ذخیره نموده ا
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یک نمایید تا کار انتخاب نماینده به پایان لک"، برگشت به کارپوشهقبول"در مرحله آخر بر روی گزینه
 برسد. 
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 عزل نماینده -ب
چنانچه بخواهید نماینده ای را که از قبل انتخاب کرده اید عزل و یا نماینده جدیدی انتخاب کنید به روش 

 زیر اقدام کنید. 

بر " نماینده دارید؟آیا برای پیگیری دادخواست خود "در پاسخ به سوال  «انتخاب/عزل نماینده»در صفحه

نماینده قبلی عزل می کلیک کنید.   "ثبت تغییر"تیک بزنید و سپس بر روی گزینه  "خیر"روی گزینه 
شود. چنانچه بخواهید نماینده جدیدی انتخاب کنید مجددا مراحل انتخاب نماینده )قسمت الف این بند را( 

 طی کنید. 
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 تغییر نماینده -ج
برای تغییر نماینده ابتدا نماینده قبلی را مطابق مندرجات بند )ب( حاف و سپس نماینده جدیدی مطابق 

 مندرجات بند )الف( این قسمت انتخاب کنید. 
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 پس از ختم رسیدگی مشاهده دادنامه صادره - 4
 وجود دارد:به شرح ذیل دو حالت  ،برای مشاهده دادنامه صادره

  :باشید وارد کرده "قبلاکد ابلاغیه دعوتنامه را چنانچه  -الف
 توضیحی که در عنوان مشاهده دعوتنامه داده شد(مطابق )

کارتابل شما ابلاغ صادر شده است به ننده، کمرجع رسیدگی که توسط نسخه ای از دادنامه در این صورت 
 پس از ورود به سامانه جامع روابط کار به شرح زیر اقدام نمایید.  ،برای مشاهده دادنامه صادره .می شود

 .کلیک کنید "خدمات واحد پنجره"گزینه روی  ،س از ورود به سامانهپ
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 کلیک نمایید.  "کارپوشه"در قسمت  "نمایش"پس بر روی گزینه س
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کلیک  "ورودی های من تمام  "با باز شدن صفحه زیر، از منوی سمت راست صفحه، بر روی گزینه
 .یدنمای
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و انتخیاب  را صفحه زیر باز می شود که می توانیید دادنامیه    "تمام ورودی های من"پس از انتخاب گزینه 
 نمایید . مشاهده 
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کیل  اطلاعیات   حیاوی باز می شود که  "دادنامه"لیک نمودید صفحه ک پس از اینکه روی دادنامه مورد نظر
 بروید. )قسمت دادنامه خوانده( به انتهای صفحه  .صورتجلسه و متن رای می باشدمتن پرونده از جمله 
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در صورت تمایل پرینیت  را دانلود و  "دادنامه"توانید  می" خوانده دانلود دادنامه" گزینهبر روی  با کلیک

، را کلیک نمایید "ارسال"و سپس دکمه بزنید راتیک "انجام شددادنامه نلود اد"اگر گزینه  .بگیریید 
در قسمت نیز و  "تاریخچه فعالیت"در قسمت درکارتابل شما،  خارج وشما "پوشهکار"از  "دادنامه"
 . که شرح آنها در قسمت )ج( می آید باقی می ماند "گزارشات کارگری "
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کار  "قبول"با کلیک بر روی گزینه  .صفحه زیر باز می شود نمودیدرا کلیک  "ارسال"دکمه آن که پس از 
 خاتمه می یابد. 
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  :را وارد نکرده باشیدبه جلسه رسیدگی کد ابلاغیه دعوت از قبل ب( چنانچه  

 :می توانید یادر این حالت برای رویت دادنامه صادره 

کد ابلاغیه دعوت به جلسه رسیدگی را مطابق توضیحات مندرج در بند یک این راهنما وارد نموده و  -1-ب
تصیاویر زییر دادنامیه صیادره را     و مطیابق  ( 1سپس مطابق توضیحات مندرج در قسمت الف این بنید )بنید   

  مشاهده نمایید. 
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توضییحات  را که توسط پست یا مامور ابلاغ به دست شما رسیده به شیرح   کد ابلاغیه حکم صادره -2-ب
 وده و دادنامه صادره را مشاهده نمایید. ذیل وارد نم

 .کنید انتخابرا  "پنجره واحد خدمات"گزینه  وارد کارتابل خود شوید و
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. برای مشاهده دادنامه صادر شده توسط هیات، باز می شود زیرصفحه  "پنجره خدمات"پس از کلیک 
 را انتخاب نمایید. "دریافت دعوتنامه / حکم جلسه رسیدگی با کد ابلاغیه"آیتم 
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، "درخواستت "با باز شدن صفحه زیر)دریافت دعوتنامه/حکم جلسه رسیدگی با کید ابلاغییه(، درقسیمت    

کتد  "را از کشوی تعبیه شده انتخاب نموده و در قسیمت   "با کد ابلاغیه دادنامه)حکم(دریافت "گزینه 
کد دادنامه ای را که بصورت فیزیکی توسط پست و یا مآمور ابلاغ به شما به عنوان خوانیده دعیوا    "ابلاغیه

یییییک نمایییییید .  را کل "ارستتتتال"ابییییلاغ شییییده اسییییت وارد نمییییوده و سییییپس دکمییییه      
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 مندرج در دعوتنامه فیزیکی ،نمونه ای از کدابلاغیه حکم
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 . کلیک نمائید "قبول"کلمه روی  "ارسال" گزینهبر روی پس از کلیک 
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پنجره  " گزینهاز نوار آبی رنگ قسمت بالای صفحه بر روی  با این کار مجددا وارد این صفحه می شوید.
  .کلیک نمایید "واحد خدمات 
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 کلیک نمایید. "نمایش " روی گزینه "کارپوشه"قسمت در 
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 .کلیک نمایید "تمام ورودی های من  "روی گزینه 
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کلییک نماییید تیا    "دادنامه خوانده"روی گزینیه "های منتمام ورودی"صفحه به پس از ورود
 دادنامه صادره را مشاهده نمایید.
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 وصورتجلسیه   پرونیده از جملیه  اطلاعات  حاویکه  "دادنامه "صفحه  "دادنامه "گزینه روی بر کلیک  با
 . به انتهای صفحه بروید. باز می شود ،می باشدمتن رای 
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را دانلود و در صورت تمایل پرینیت   "دادنامه"می توانید " خوانده دانلود دادنامه"با کلیک بر روی گزینه 

 .را کلیک نمایید "ارسال"راتیک بزنید و سپس دکمه "دانلود دادنامه انجام شد"اگر گزینه بگیریید.  
و نیز  "تاریخچه فعالیت"درکارتابل شما، در قسمت  شما خارج و"کارپوشه"از  "دادنامه"با این کار، 
 خواهد آمد. )بندج( که شرح آن در قسمت بعد  باقی می ماند "گزارشات کارگری "در قسمت 
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 "قبول، برگشت به کارپوشه" بر روی دکمه صفحه زیر باز می شود.  "ارسال"س از کلیک روی گزینه پ
کلیک نمایید. 
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 چنانچه پس از مشاهده اولیه دادنامه قادر به رویت مجدد آن نیستید: -ج
تییک بزنیید و سیپس     را"دانلود دادنامه انجام شتد "اگر گزینه پس از رویت دادنامه، همچنانکه گفته شد 

تاریخچه "شما خارج و درکارتابل شما، در قسمت "کارپوشه"از  "دادنامه"را کلیک نمایید،  "ارسال"دکمه 
برای مشاهده مجدد دادنامه خود مراحل زیر  باقی می ماند. "گزارشات کارگری  "در قسمت یا و "فعالیت

 را طی نمایید. 
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 تاریخچه فعالیت -1 –ج 

کلییک   "پنجتره واحتد ختدمات   "برای ورود به این قسمت، پس از ورود به کارتابل خود بر روی گزینه 
  .نمایید
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 کلیک نمایید.  "تاریخچه فعالیت ها"در قسمت  "نمایش"بر روی گزینه  
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 کلیک نمایید.  "تمام ارسالی ها"بر روی گزینه  "تاریخچه فعالیت ها"با ورود به قسمت 
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می توانید دادنامه خود و نیز تمامی عملیاتی را که تاکنون انجام داده  "تمام ارسالی ها"با ورود به صفحه 
 . اید مشاهده نمایید
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 گزارشات کارگری  -2 -ج

 "گزارشات کتارگری " برای ورود به قسمت گزارشات کارگری، پس از ورود به کارتابل خود بر روی گزینه
 .کلیک نمایید
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 کلیک نمایید .  " لیست دادنامه ها"در قسمت  "مشاهده"بر روی گزینه 
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 را مشاهده و دانلود نمایید. شما می توانید دادنامه مورد نظر خود  .صفحه زیر باز می شود
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