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این راهنما جهت آموزش استفاده از پرتال سازمانی اندیشه 
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شخصی بهره حقوقی،ثبت درخواست ها و مدیریت اطلاعات
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ورود به پرتال .1
. براي ورود به پرتال سازمانی ابتدا در مرورگر خود آدرس زیر را وارد کنید

).ویا می توانید عبارت اندیشه سبز تازه را جست و جو کنید(
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پس از باز شدن این صفحه شما می توانید با اضافه کردن لینک برروي صفحه تلفن همراه خود همانطور که در 
.تصویر توضیح داده شده به عنوان برنامه از این لینک استفاده کنید

.سپس گزینه متوجه شدم را انتخاب کنید
.تا وارد اپلیکیشن شوید



درصورت ورود براي بار اول گزینه ثبت نام را انتخاب کنید در غیر این صورت ورود را انتخاب کرده و با وارد 
کد یکبار مصرف جهت ورود براي شما ارسال می )شماره تماس به نام صاحب کدملی باشد(کردن شماره تماس و کد ملی 

.گردد

1
ورود 2

ثبت نام



.پس از ورود در ابتدا صفحه داشبورد را مشاهده می نمایید که در این قسمت می توانید وارد بخش هاي مختلف پرتال شوید

:مواردي که میتوانید دسترسی داشته باشید

فیش حقوقی.1
درخواست ها.2
قرارداد.3
اطلاعات پرسنلی.4
پیام ها.5
فروشگاه.6
نظرسنجی.7



مشخصات پرسنلی-1
.لازم است در ابتدا وارد مشخصات پرسنلی شده و طبق تصاویر مدارك خود را تکمیل نمایید

1
اطلاعات اولیھ 
خود را وارد کنید

2
پس از تکمیل ھر مرحلھ 
.دکمھ ثبت وبعدی رو بزنید

3
دراین قسمت مدارک 
خود را بارگذاری 

.نمایید

4
درنھایت آخرین فایل 
را باگذاری کرده و 

.تایید میکنید



داشتھ باشید در ھر قسمت اگر موردی را در اطلاعات خود ذکر کردید حتما باید مدارک مربوط توجھ
...تعداد فرزندان،وضعیت ایثارگری،سوابق بیمھ و:برای مثال.(بھ آن نیز بارگذاری شود

6
نتیجھ ثبت نام شما 
از طریق پیامک 
اطلاع داده میشود

7 5



شما را بررسی و تایید و یا عدم تایید نکرده باشد شما می توانید از کاربریدر صورتی کھ ادمین پنل 
در غیر اینصورت شما پس از . قسمت ویراش برای اصلاح مشخصات و مدارک خود اقدام نمایید

بررسی پنل توسط ادمین قادر بھ ویرایش پنل کاربری خود نخواھید بود لذا در مراحل تکمیل اطلاعات 
.خود دقت فرمایید



فیش ھای حقوقی.2
اده بخش موجود در پنل شما میتوانید بھ فیش ھای حقوقی خود دسترسی داشتھ باشید،در ابتدا با استف2از

از فیلتر سال و ماه مورد نظر را مشخص کرده و با استفاده از گزینھ عملیات نسخھ چاپی را دریافت 
.و یا در بخش اعتراض می توانید اعتراض خود را نسبت بھ فیش حقوقی ثبت نمایید.نمایید

1

2

در این قسمت بخش مورد 
نظر خود را می توانید انتخاب 

کنید

در صورت انتخاب اعتراض بھ 
فیش حقوقی بھ این صفحھ 

.ھدایت شده



در صورت مشاھده فیش حقوقی بھ 
این صفحھ ھدایت شده و میتوانید 

.فیش خود را مشاھده نمایید

با استفاده ازفیلتر ماه و سال مورد
.نظر خود را مشخص نمایید

در نھایت می توانید نسخھ چاپی
.را دریافت نمایید

دریافت فیش ھای 
حقوقی



درخواست ھا.3
در قسمت درخواست ھا میتوانید درخواست گواھی اشتغال بھ کار،کسر از حقوق،کسر از 

.حقوق ضامن را ثبت نمایید

انتخاب گزینھ 
درخواست ھا

2
1

3



اشتغال بھ کار) الف

.اطلاعات خواستھ شده را در باکس ھای مربوطھ وارد کنید
.آیتم ھایی کھ ستاره دار ھستند پر کردن آنھا اجباری میباشد

.درصورت نداشتن شماره فکس می توانید باکس مربوطھ را خالی بگذارید
در صورت نیاز ارائھ گواھی بھ بانک ،*

صندوق قرض الحسنھ و سایر ارگان ھا، لازم است 
.نام آن ارگان را کامل بنویسید برای نمونھ تصویر مقابل را مشاھده کنید



کسر از حقوق) ب
.این گواھی برای زمانیست کھ دریافت کننده وام پرسنل اندیشھ سبز باشند

.و جھت معرفی برای دریافت وام بھ بانک ارائھ میشود
در صورتی کھ نیاز بھ مشخص شدن مبلغ وام و مبلغ باز پرداخت ماھانھ در گواھی باشد،

.دو باکس مربوطھ را با دقت پرکنید
درصورت عدم نیاز باکس ھا را خالی گذاشتھ،

.کھ در اینصورت مبالغ در گواھی ذکر نمیگردد
*پر کردن آیتم ھای ستاره دار اجباریست*



کسر از حقوق ضامن)ج

این گواھس زمانی ارائھ میگردد کھ پرسنل میخواھند،
.برای شخص دیگری جھت دریافت وام ضامن شوند

در اینجا نیز ھمانند گواھی کسر ازحقوق ،
چنانچھ مبلغ وام و مبلغ باز پرداخت را وارد کنید،

.در گواھی نیز عنوان میگردد
در صورت عدم مشخص نمودن 

.مبالغ چیزی در گواھی در خصوص مبالغ ذکر نمیشود
.*پر کردن آیتم ھای ستاره دار اجباری میباشد*



پاسخ بھ درخواست ھا. 4

درصورتی کھ ادمین ھنوز درخواست شما را بررسی نکرده،: در حال بررسی ) الف
.شما با وضعیت درحال بررسی مواجھ میشوید

.شما در این حالت میتوانید درخواست خود را حذف کنید

در صورت تایید شما میتوانید،: تایید شده) ب
.نسخھ چاپی گواھی را دریافت نمایید

در صورت رد شدن گواھی ،: رد شده)ج
.علت آن برای شما در قسمت علت رد شدن مشخص میگردد

در این حالت با فشردن کلید درخواست مجدد یکبار دیگر می توانید،
.درخواست اصلاحی خود را ثبت نمایید



چاپ گواھی ھا.5

با انتخاب گواھی ھا
بھ تمامی گواھی ھای صادر شده

.دسترسی خواھید داشت

با فشردن مشاھده گواھی
.می توانید نسخھ چاپی گواھی را مشاھده نمایید دراین قسمت با اعمال فیلتر در 

میتوانید سریعتر گواھی مورد 
.نظر خود را پیدا کنید



قرارداد. 6

.درصورت بارگذاری قرارداد توسط ادمین میتوانید بھ بخش قراردادھا رفتھ و قرارداد خود را تایید نمایید



خروج از پنل کاربری. 7
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