
راهنمای جامع و گام‌به‌گام فرآیند سرمایه‌گذاری در نیروگاه‌های تجدیدپذیر (ساتبا)

تهیه شده برای: دفاتر پیشخوان و متقاضیان سرمایه‌گذاری
منابع: مستندات رسمی ساتبا، سامانه مهرسان، سامانه سانا، درگاه ملی مجوزها

---

مقدمه: مسیر کلی فرآیند

این فرآیند شامل ۷ گام اصلی است که باید به ترتیب طی شوند:

1. گام صفر: ثبت‌نام در سامانه مهرسان (شرکت توزیع برق استان)
2. گام اول: ثبت‌نام در درگاه ملی مجوزها (مسیر جدید و اجباری)
3. گام دوم: ورود و تکمیل مدارک در سامانه ساتبا (سانا)
4. گام سوم: ثبت نمایندگان (فقط برای اشخاص حقوقی)
5. گام چهارم: ایجاد و امضای الکترونیکی قرارداد
6. گام پنجم: مدیریت پروژه و ثبت پیشرفت فازها
7. گام ششم: صدور صورتحساب و دریافت درآمد

---

گام صفر: ثبت‌نام در سامانه مهرسان (شرکت توزیع برق استان)

هدف: اعلام درخواست اولیه احداث نیروگاه به شرکت توزیع برق محلی و دریافت تاییدیه انشعاب

مراحل:

1. وارد سامانه مهرسان شرکت توزیع برق استان خود شوید.
   · نقشه تقسیمات بر اساس استان و شهرستان است.
   · نام شرکت توزیع روی قبض برق درج شده است.
2. روی گزینه «متقاضی احداث نیروگاه» کلیک کنید.
3. اگر قبلاً ثبت‌نام نکرده‌اید، گزینه «ثبت‌نام» را بزنید.
4. فرم ثبت‌نام را کامل کنید.
5. در بخش «ایجاد درخواست»، نوع نیروگاه را انتخاب کنید:
   · برای نیروگاه‌های خانگی: «انشعابی انفرادی»
6. شناسه قبض برق را وارد کرده و روی «دریافت اطلاعات قبض» کلیک کنید.
7. در صورت تایید استعلام، بقیه فرم را تکمیل کنید.
8. گزینه «ذخیره اطلاعات» را بزنید.
9. منتظر بمانید تا ناظر شرکت توزیع، زمان بازدید از محل احداث را تعیین کند.

نکات مهم:

· این فرآیند دارای ۲۱ مرحله است که در خود سامانه مهرسان قابل پیگیری می‌باشد.
· اگر متقاضی تحت پوشش نهادهای حمایتی است، معرفی‌نامه مربوطه را بارگذاری کند.

---

گام اول: ثبت‌نام در درگاه ملی مجوزها (مسیر جدید)

هدف: احراز هویت اولیه و شروع فرآیند اخذ مجوز از طریق درگاه یکپارچه ملی

این مرحله، جایگزین بخشی از مراحل قدیمی شده و قبل از ورود به سامانه ساتبا انجام می‌شود.

منابع آموزشی:

· فیلم آموزشی ثبت‌نام از سمت درگاه ملی مجوزها:
  https://www.satba.gov.ir/suna_content/media/image/2025/02/12505_orig.mp4
· ادامه ثبت‌نام در درگاه تخصصی ساتبا:
  https://www.satba.gov.ir/suna_content/media/image/2025/02/12510_orig.pdf

مراحل کلی:

1. وارد درگاه ملی مجوزها شوید.
2. گزینه ثبت‌نام و احراز هویت را انتخاب کنید.
3. اطلاعات هویتی و شناسه‌های ملی/کد ملی را وارد کنید.
4. پس از تایید هویت، به درگاه تخصصی ساتبا هدایت می‌شوید.
5. فرآیند ثبت‌نام را طبق PDF راهنما ادامه دهید.

نکته مهم: این گام مکمل گام دوم است و بدون طی کردن آن، امکان تکمیل مدارک در سامانه ساتبا وجود ندارد.

---

گام دوم: ورود و تکمیل مدارک در سامانه ساتبا (سانا)

آدرس سامانه : suna.satba.gov.ir

هدف: بارگذاری مدارک هویتی و سرمایه‌گذاری برای دریافت پروانه احداث

مراحل ورود:

1. روی «ورود به کارتابل سرمایه‌گذاران» کلیک کنید.
2. نوع شخصیت خود را انتخاب کنید:
   · حقیقی (با کد ملی)
   · حقوقی (با شناسه ملی شرکت)
3. نام کاربری را وارد کنید.
4. رمز عبور را وارد کنید.
   · در صورت فراموشی، روی «بازیابی رمز عبور» کلیک کنید.
   · رمز جدید به شماره همراه صاحب مجوز احداث نیروگاه ارسال می‌شود.
   · برای اشخاص حقوقی، رمز به مدیرعامل ارسال می‌گردد.

⚠️ هشدار: ۳ بار ورود رمز اشتباه، حساب کاربری را غیرفعال می‌کند. برای فعالسازی مجدد باید با سازمان ساتبا تماس بگیرید.

مراحل تکمیل مدارک:

1. از منوی «مدیریت کاربری» وارد شوید.
2. گزینه «مدارک سرمایه‌گذار» را انتخاب کنید.
3. مدارک خواسته شده را بارگذاری کنید.
   · پس از بارگذاری، وضعیت هر مدرک «در حال بررسی» می‌شود.
   · کارشناس ساتبا آن را تأیید یا رد می‌کند.
4. اگر مدرکی رد شد، می‌توانید آن را ویرایش و دوباره ارسال کنید.

⚠️ الزام برای اشخاص حقوقی:
برای ایجاد قرارداد الکترونیکی، بارگذاری حداقل یکی از موارد زیر الزامی است:

· آگهی روزنامه رسمی دارندگان امضای مجاز تأسیس
· آگهی روزنامه رسمی دارندگان امضای مجاز تغییرات

مشاهده پروفایل:

· اگر وضعیت حساب شما «تأیید شده» است، فقط می‌توانید پروفایل را مشاهده کنید.
· اگر وضعیت «عدم تأیید» یا «در حال بررسی» است، می‌توانید اطلاعات را ویرایش کنید.
· پس از ویرایش در حالت «عدم تأیید»، وضعیت خودکار به «در حال بررسی» تغییر می‌کند.

---

گام سوم: ثبت نمایندگان (فقط برای اشخاص حقوقی)

هدف: تعیین نماینده قانونی شرکت و شخص دارای حق امضای نهایی قرارداد

مراحل:

1. از منوی «مدیریت کاربری»، گزینه «لیست نمایندگان» را انتخاب کنید.
2. روی «ثبت نماینده» کلیک کنید.
3. اطلاعات نماینده را وارد کنید:
   · نام و نام خانوادگی
   · سمت (نماینده، صاحب امضا، سایر)
4. اگر این نماینده مسئول امضای نهایی قرارداد است، گزینه «صاحب امضا» را فعال کنید.
5. بارگذاری نامه نمایندگی الزامی است.
6. ذخیره کنید.

وضعیت‌ها:

· پس از ثبت، وضعیت نماینده «در حال بررسی» می‌شود.
· کارشناس ساتبا آن را تأیید یا رد می‌کند.

نکات مهم:

· امکان ثبت دو نماینده با سمت یکسان وجود ندارد.
· اگر نماینده قبلی با همان سمت در وضعیت «در حال بررسی» باشد، خطا می‌دهد.
· اگر نماینده قبلی با همان سمت تأیید شده باشد، با تأیید شما جایگزین می‌شود و نماینده قبلی خودکار غیرفعال می‌گردد.
· برای سمت‌های «نماینده» و «سایر»، امکان ثبت چند نماینده وجود دارد.
· نمایندگان تأیید شده می‌توانند فایل جدید بارگذاری کنند.
· نمایندگان در وضعیت «در حال بررسی» یا «غیرفعال» نمی‌توانند فایل جدید بارگذاری کنند.

---

گام چهارم: ایجاد و امضای الکترونیکی قرارداد

پیش‌نیازها:

· نیروگاه دارای تاریخ پروانه احداث باشد.
· کلیه پیوست‌های الزامی قرارداد بارگذاری شده باشد.
· نماینده «صاحب امضا» ثبت و تأیید شده باشد (برای اشخاص حقوقی).

مراحل:

1. به بخش «مدیریت نیروگاه‌ها» بروید.
2. نیروگاه مورد نظر را انتخاب کنید.
3. روی دکمه «پیوست‌های مورد نیاز قرارداد» کلیک کنید.
4. تمام مدارک اجباری (با برچسب قرمز «اجباری») را بارگذاری کنید.
5. پس از تکمیل، دکمه «ایجاد قرارداد» فعال می‌شود.
6. روی «ایجاد قرارداد» کلیک کنید.
7. قرارداد برای بررسی به کارشناسان ساتبا ارسال می‌شود.
8. پس از تایید مدیرکل ساتبا، وضعیت به «تأیید و ارسال جهت امضای الکترونیک» تغییر می‌کند.
9. روی دکمه «امضا» کلیک کنید.
10. وارد سامانه ایران‌ساین (IranSign) می‌شوید.
11. برای اولین بار:
    · ثبت‌نام کنید.
    · احراز هویت انجام دهید.
    · هزینه امضا را پرداخت کنید (سالانه یکبار).
12. قرارداد را امضای الکترونیکی کنید.

نکات مهم:

· تا زمانی که همه صاحبان امضا (سرمایه‌گذار، نمایندگان، ساتبا) امضا نکنند، قرارداد نهایی نمی‌شود.
· بعد از اولین بار، برای هر تعداد قرارداد در همان سال نیازی به پرداخت مجدد نیست.
· اگر حتی یک نفر از صاحبان امضا، قرارداد را امضا نکند، کل فرآیند ناقص می‌ماند.

---

گام پنجم: مدیریت پروژه و ثبت پیشرفت فازها

هدف: گزارش پیشرفت فیزیکی پروژه و دریافت تأییدیه از کارشناس ساتبا

مفاهیم پایه:

· پروژه: مجموعه‌ای از فازها که حداقل یک فاز آن در حال احداث است.
· نیروگاه: پروژه‌ای که همه فازهای آن به مرحله بهره‌برداری رسیده است.
· فاز: بخش مستقل از پروژه (مثل یک واحد نیروگاهی)

مراحل ثبت پیشرفت:

1. از منوی «مدیریت پروژه‌ها»، گزینه «لیست پروژه‌ها» را انتخاب کنید.
2. پروژه مورد نظر را باز کنید.
3. روی فاز مورد نظر کلیک کنید.
4. دکمه «ثبت پیشرفت» را بزنید.
5. در مودال باز شده:
   · درصد پیشرفت را وارد کنید (گزینه «کامل شده» معادل ۱۰۰٪ است)
   · تاریخ فعالیت را ثبت کنید
   · شرح کار را بنویسید
   · (اختیاری) فایل پشتیبان آپلود کنید
6. ذخیره کنید.

وضعیت پیشرفت:

· پس از ثبت، وضعیت «در حال بررسی» می‌شود.
· کارشناس ساتبا آن را تأیید یا رد می‌کند.
· پس از تأیید، در «سوابق پیشرفت» ثبت می‌شود.

نکات مهم:

· فقط برای فازها می‌توان پیشرفت ثبت کرد (نه برای پروژه اصلی).
· تا زمانی که پیشرفت ثبت شده تأیید نشود، امکان ثبت پیشرفت جدید برای آن مرحله وجود ندارد.
· وقتی پیشرفت یک فاز به ۱۰۰٪ رسید، آن فاز تکمیل شده محسوب می‌شود.
· در تب «نمودار» می‌توانید گزارش تصویری پیشرفت را ببینید.

لیست پیشرفت‌ها:

· از منوی «مدیریت پروژه‌ها» → «لیست پیشرفت‌ها»
· همچنین از طریق اعلان‌های داشبورد (پیشرفت‌های تأیید شده / تأیید نشده) قابل دسترسی است.

---

گام ششم: صدور صورتحساب و دریافت درآمد

هدف: مشاهده، تأیید و پیگیری صورتحساب‌های تولید برق

مراحل:

1. از منوی «مدیریت صورتحساب»، گزینه «لیست صورتحساب» را انتخاب کنید.
2. لیست تمام صورتحساب‌های نیروگاه‌های خود را مشاهده می‌کنید.
3. هر صورتحساب دارای سه دکمه عملیاتی است:
   · پیش‌نمایش: مشاهده جزئیات صورتحساب
   · عملیات صورتحساب: تعیین وضعیت (تأیید/رد) همراه با درج توضیح
   · پرینت صورتحساب: چاب صورتحساب
4. در تب‌های جداگانه می‌توانید مشاهده کنید:
   · تب تولید: مقادیر تولید نیروگاه در بازه زمانی
   · تب مصرف: مقادیر مصرف
   · تب خالص: تفاضل تولید و مصرف

---

بخش پشتیبانی: ثبت و پیگیری تیکت

هدف: ارتباط با کارشناسان ساتبا برای رفع مشکلات و دریافت راهنمایی

ثبت تیکت جدید:

1. از منوی «پشتیبانی»، گزینه «ثبت درخواست پشتیبانی» را انتخاب کنید.
2. موضوع و متن درخواست را وارد کنید.
3. ثبت کنید.

پیگیری تیکت‌ها:

1. از منوی «پشتیبانی»، گزینه «لیست درخواست‌های پشتیبانی» را انتخاب کنید.
2. روی دکمه «مشاهده» کلیک کنید.
3. وارد صفحه گفتگو با کارشناس می‌شوید.
4. سابقه مکالمات قبلی قابل مشاهده است.
5. می‌توانید پاسخ جدید ارسال کنید.

بستن تیکت:

· در بالای صفحه گفتگو، دکمه «بستن تیکت» وجود دارد.
· این دکمه فقط تا زمانی که تیکت باز است، نمایش داده می‌شود.

حذف تیکت:

· دکمه «حذف تیکت» فقط برای تیکت‌هایی فعال است که بدون پاسخ مانده باشند.
· پس از پاسخ دادن، به منظور حفظ آرشیو، امکان حذف وجود ندارد.

⚠️ محدودیت مهم:
اگر تیکتی با یک دسته‌بندی مشخص در وضعیت باز (فعال) باشد، امکان ثبت تیکت جدید با همان دسته‌بندی وجود ندارد.

---

جدول وضعیت‌های مهم و اقدام مورد نیاز

وضعیت معنی اقدام مورد نیاز سرمایه‌گذار
در حال بررسی مدارک یا پیشرفت ثبت شده، در انتظار تایید کارشناس ساتبا منتظر بمانید، نیازی به اقدام فوری نیست
تأیید شده مدرک یا پیشرفت تأیید نهایی شده است مرحله بعدی را ادامه دهید
عدم تأیید مدارک دارای نقص یا مغایرت است وارد ویرایش پروفایل شوید، اصلاح و دوباره ارسال کنید
منقضی قرارداد به پایان اعتبار خود رسیده قرارداد جدید ایجاد کنید (در صورت داشتن شرایط)
غیرفعال نماینده جایگزین شده یا دسترسی لغو گردیده در صورت نیاز نماینده جدید ثبت کنید

---

آدرس‌ها و منابع مهم

سامانه آدرس / توضیح
سامانه سانا (ساتبا) suna.satba.gov.ir
سامانه مهرسان شرکت توزیع برق استان مربوطه (بر اساس قبض)
درگاه ملی مجوزها برای ثبت‌نام اولیه و احراز هویت
سامانه امضای الکترونیک ایران‌ساین (IranSign)
تماس در صورت غیرفعال شدن حساب سازمان انرژی‌های تجدیدپذیر (ساتبا) – همراه با اعلام کد نیروگاه

---

نکات امنیتی و هشدارها

1. رمز عبور جدید فقط به شماره همراه صاحب مجوز احداث نیروگاه (یا مدیرعامل برای اشخاص حقوقی) ارسال می‌شود.
2. ۳ بار ورود اشتباه باعث غیرفعال شدن حساب می‌شود.
3. هیچگاه رمز عبور خود را در اختیار دیگران قرار ندهید.
4. مدارک بارگذاری شده در سامانه، مستقیماً برای کارشناسان ساتبا قابل مشاهده است.

---

جمع‌بندی سریع (مسیر ۷ گامی)

گام عنوان اقدام اصلی
۰ مهرسان ثبت‌نام در شرکت توزیع برق استان
۱ درگاه ملی مجوزها احراز هویت اولیه (مسیر جدید)
۲ سامانه سانا بارگذاری مدارک سرمایه‌گذاری
۳ ثبت نمایندگان (فقط حقوقی) تعیین صاحب امضا
۴ قرارداد ایجاد و امضای الکترونیکی
۵ مدیریت پروژه ثبت پیشرفت فازها
۶ صورتحساب مشاهده و تأیید صورتحساب‌ها
