
 

 

 

 

 یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 

 

 عامل ریمد یراهنما

 

 4.1نگارش: 

 

 

 

 



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  2صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 فهرست مطالب

 7 .......................................................................................................................................................................................................... مقدمه 4

 8 ........................................................................................................................................................................................... ورود به سامانه 2

 8 ............................................................................................................................................................................ثبت نام شرکت 2-4

 41 .......................................................................................................................................................................... ورود به سامانه 2-2

 46.................................................................................................................................................................................... سامانه یکربندیپ 1

 47 .................................................................................................................................................................................... یاتیعمل یمنوها 1

 47 ................................................................................................................................................................................من لیپروفا 1-4

 48 ............................................................................................................................................................. هیاطلاعات پا 1-4-4

 22 ........................................................................................................................................... اطلاعات محل سکونت 1-4-2

 21 ................................................................................................................................................................... تارتباطا 1-4-1

 27 ....................................................................................................................................................................... ریتصاو 1-4-1

 28 .............................................................................................................................................................. امضا یگواه 1-4-9

 12 ............................................................................................................................................... تخدم انیپا یگواه 1-4-6

 12 ........................................................................................................................................................................ اطلاعات شرکت 1-2

 11 ............................................................................................................................................................. هیاطلاعات پا 1-2-4

 19 ................................................................................................................................................ ثبت شرکت یگواه 1-2-2

 17 ......................................................................................................................................................... یروزنامه رسم 1-2-1

 15 ................................................................................................................................................................... اساسنامه 1-2-1

 14 ............................................................................................................................................................ تیحوزه فعال 1-2-9

 11 ........................................................................................................................................................................... اطلاعات شعب 1-1

 62.............................................................................................................................................................................. اعضاء شرکت 1-1



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  1صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 66 ...................................................................................................................................................................................... رعاملیمد رییتغ 9

 

 
 

  



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  1صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 هافهرست شکل

 8 ............................................................................................................ یقیو حق یثبت اشخاص حقوق-( سامانه سازمان غذا و دارو4شکل 

 8 ................................................................................................................................ یقیو حق ی( ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوق2شکل 

 5 ......................................................................................................................................................................................... ( ثبت نام شرکت1شکل 

 42 ............................................................................................................................................................... ( صفحه ثبت اطلاعات شرکت1شکل 

 42 .............................................................................................................................................................................. یینها رهی( ثبت و ذخ9شکل 

 41 ......................................................................................................... یقیو حق یثبت اشخاص حقوق-( سامانه سازمان غذا و دارو6شکل 

 41 ............................................................................................................................. یقیو حق ی( ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوق7شکل 

 41 ........................................................................................................................................................................................ ( ورود به سامانه8شکل 

 41 ................................................................................................................................................................ ورو رمز عب ی( ورود نام کاربر5شکل 

 49 .................................................................................................................................................................................... رمز عبور ریی( تغ42شکل 

 46 .................................................................................................. رعاملیمد یقیو حق یسامانه ثبت اشخاص حقوق یکربندی( پ44شکل 

 47 .......................................................................................................................................................................................... ل منی( پروفا42شکل 

 48 .................................................................................................................................................................................. اطلاعات شیرای( و41شکل 

 45 ......................................................................................................................................................................... هیاطلاعات پا شیرای( و41شکل 

 22 ....................................................................................................................................................................... ( اطلاعات محل سکونت49شکل 

 24 ......................................................................................................................................... محل سکونت ییای( طول و عرض جغراف46شکل 

 22 ................................................................................................................................... نقشه یآدرس محل سکونت بر رو( انتخاب 47شکل 

 22 ........................................................................................................................................................اطلاعات محل سکونت شیرای( و48شکل 

 21 ............................................................................................................................................................................................... ( ارتباطات45شکل 

 21 ................................................................................................................................................................... یشماره همراه اصل دیی( تا22شکل 

 29 ............................................................................................................................................................................... یاصل لیمید ایی( تا24شکل 

 29 ....................................................................................................................................... شده دهییتا یاصل لیمی( شماره همراه و ا22شکل 

 26 ..................................................................................................................................................................... یارتباط یها( افزودن راه21شکل 



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  9صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 27 ....................................................................................................................................................................................................ری( تصاو21شکل 

 28 ............................................................................................................................................................................. امضاء ی( اسناد گواه29شکل 

 25 ......................................................................................................................................................................... امضاء یگواه شیرای( و26شکل 

 12 ........................................................................................................................................................................... خدمت انیپا ی( گواه27شکل 

 14 ........................................................................................................................................................... خدمت انیپا یگواه شیرای( و28شکل 

 12 ................................................................................................................................................................................... ( اطلاعات شرکت25شکل 

 11 ......................................................................................................................................................................................... هی( اطلاعات پا12شکل 

 11 ........................................................................................................................................................... شرکت هیاطلاعات پا شیرای( و14شکل 

 19 ........................................................................................................................................................ ثبت شرکت ی( مشخصات گواه12شکل 

 16 ............................................................................................................................................. ثبت شرکت یاطلاعات گواه شیرای( و11شکل 

 17 ................................................................................................................................................... شرکت یرسم یهاروزنامه ستی( ل11شکل 

 17 ......................................................................................................................................................... شرکت ین روزنامه رسم( افزود19شکل 

 18 ................................................................................................................................................. افزوده شده یاطلاعات آگه شی( نما16شکل 

 15 ............................................................................................................................................................. ( مشخصات اساسنامه شرکت17شکل 

 12 ............................................................................................................................................................... اسنامهاطلاعات اس شیرای( و18شکل 

 14 .................................................................................................................................................................. تیفعال یها( انتخاب حوزه15شکل 

 12 ........................................................................................................................... تیمربوط به هر حوزه فعال یهاتیفعال شی( نما12شکل 

 12 .................................................................................................................................................................. تیفعال یها( انتخاب حوزه14شکل 

 11 .................................................................................................................................................. تیفعال یهانهی( انتخاب حوزه و زم12شکل 

 11 ................................................................................................................................................. افزودن شعب یوال درختر شی( نما11شکل 

 19 .............................................................................................................................................................. هیاطلاعات پا-( افزودن شعبه11شکل 

 16 ...................................................................................................................................... یستمیصورت سبه GLNص کد ی( تخص19شکل 

 17 ...................................................................................................................................... یستمیصورت سبه GLNکد  صی( تخص16شکل 

 18 ......................................................................................................................................................... ییای( ورود طول و عرض جغراف17شکل 



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  6صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 15 ............................................................................................................................................................. نقشه ی( انتخاب آدرس از رو18شکل 

 92 ..................................................................................................................................................................... رتباطاتا-( افزودن شعبه15شکل 

 92 ................................................................................................................................................................................. ( افزودن ارتباطات92شکل 

 94 ................................................................................................................................................................. دیشعبه جد تی( حوزه فعال94شکل 

 92 ........................................................................................................................... تیمربوط به هر حوزه فعال یهاتیش فعالی( نما92شکل 

 92 .................................................................................................................................................................. تیفعال یها( انتخاب حوزه91شکل 

 91 .................................................................................................................................................. تیفعال یهانهی( انتخاب حوزه و زم91شکل 

 91 ........................................................................................................................................................................ یمسئول فن ( استخدام99شکل 

 91 ...................................................................................................................................................................... یمسئول فن ی( جستجو96شکل 

 99 ......................................................................................................................................................... ی( مشاهده اطلاعات مسئول فن97شکل 

 96 ....................................................................................... تیو انتخاب دسته فعال یاستخدام به مسئول فن ( ارسال درخواست98شکل 

 97 ...................................................................................................................................................................................... ها شعبه( پروانه95شکل 

 98 ....................................................................................................................................................... ه درخواستیدییتا یهاتی( وضع62شکل 

 98 ....................................................................................................................................................................................... ی( قطع همکار64شکل 

 95 ....................................................................................................................................................................................... ی( قطع همکار62شکل 

 62 .................................................................................................................................................................................... ( صفحه پرداخت61شکل 

 64 ........................................................................................................................................................................... ( درگاه پرداخت بانک61شکل 

 62 .......................................................................................................................................................................................... ( افزودن اعضا69شکل 

 61 ...................................................................................................................................................................... مشخصات اعضا شی( نما66شکل 

 69 ..................................................................................................................................................................... شرکت ی( حذف از اعضا67شکل 

 



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  7صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 مقدمه 1

محور و افراد مسئول در هر های حوزه سلامتبه جهت ثبت اطلاعات مربوط به شرکت یو حقوق یقیثبت اشخاص حقسامانه 

 .اندازی شده استشرکت، راه

ل در کارتابمحور ایجاد گردیده است. فعال در حوزه سلامتحقوقی  هایشرکتاختصاصاً جهت ثبت  مدیرعاملثبت  کارتابل

شرکت ثبت شده در سازمان ثبت اسناد و به همراه اطلاعات  مدیرههیئتاعضای و  مدیرعاملذکر شده اطلاعات شخصی فرد 

در کارتابل مربوط به شرکت خود اقدام به جستجو و استخدام مسئولین توانند مدیران عامل میهمچنین گردند. ثبت می آنشعب 

 فنی ثبت و تایید صلاحیت شده کارشناسان سازمان غذا و دارو نمایند.

ه های مربوط بدر تمامی سامانهثبت اشخاص حقیقی و حقوقی سامانه  ها دراطلاعات ثبت شده شرکت لازم به ذکر است که

 گیرند.سازمان غذا و دارو مورد استفاده قرار می
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 ورود به سامانه 2

 ثبت نام شرکت 2-4

از سامانه « ثبت اشخاص حقیقی و حقوقی»گزینه  4شکل در سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی، مانند نام جهت ثبت 

( انتخاب و یا آدرس سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی http://www.ttac.irسازمان غذا و دارو )

(https://entities.ttac.ir مانند ) در مرورگر وارد شود. 2شکل 

 
 ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی-( سامانه سازمان غذا و دارو1شکل 

 
 ( ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی2شکل 

انتخاب شود. با انتخاب این گزینه صفحه ثبت اطلاعات شرکت « ثبت نام شرکت»گزینه  1شکل در صفحه باز شده مانند 

 .شده است شرح دادهدر ادامه  1شکل شود. توضیحات فیلدهای اطلاعاتی صفحه باز شده مانند باز می

http://www.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
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( ثبت نام شرکت3شکل   
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 ( صفحه ثبت اطلاعات شرکت4شکل 

 کد شناسه ملی شرکت وارد شود.: 1شناسه ملی شرکت 

 :وارد  خودکار صورتبهها پس از وارد کردن شناسه ملی شرکت، نام شرکت از سرویس ثبت شرکت نام شرکت

 شود.می

 :از لیست انتخاب شود.« غیر ایرانی»یا و « ایرانی» هایمدیرعامل به یکی از حالت ملیت ملیت 

با انتخاب ملیت غیر ایرانی، فیلد کد ملی به فیلد شماره پاسپورت تغییر خواهد کرد و فیلدهای مربوط به  توجه:

 خواهند شد. رفعالیغشناسنامه 

 :عددی وارد شود. صورتبه رعاملیمدکد ملی ده رقمی  کد ملی 

                                                 
ثبت شده در سازمان ثبت  یاشخاص حقوق تیآن هو لهیوسهاست که ب یرقم 44 و فردمنحصربهشرکت کدی یکتا و  یشناسه مل 4

ابل ق ه،یعلم یهاو حوزه هیریسازمان اوقاف و امور خ ،یریزی کشور، اتاق بازرگانو برنامه تیریاسناد و املاک کشور، وزارت کشور، سازمان مد

 خواهد بود. ییشناسا
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 :وارد شود. رعاملیمد)در صورت انتخاب ملیت غیر ایرانی( شماره پاسپورت  پاسپورت 

 شمسی و یا میلادی وارد شود. صورتبهاز تقویم بازشونده  رعاملیمدتاریخ تولد  ریخ تولد:تا 

 :از لیست انتخاب شود. رعاملیمدجنسیت  جنسیت 

 :وارد شود. رعاملیمدنام  نام 

 :وارد شود. رعاملیمدنام خانوادگی  نام خانوادگی 

 :عددی وارد شود. صورتبه رعاملیمدشماره شناسنامه  شماره شناسنامه 

 :وارد شود. رعاملیمدسریال شناسنامه  سریال شناسنامه 

 :وارد شود. رعاملیمدنام پدر  نام پدر 

 :از لیست انتخاب شود. رعاملیمدکشور محل صدور شناسنامه  کشور محل صدور 

 :از لیست انتخاب شود. رعاملیمداستان محل صدور شناسنامه  استان محل صدور 

 :از لیست انتخاب شود. رعاملیمدشهرستان محل صدور شناسنامه  شهرستان محل صدور 

 :از لیست انتخاب شود. مدیرعاملشهر محل صدور شناسنامه  شهر محل صدور 

 :کاراکترهای انگلیسی و عددی وارد شود. صورتبه رعاملیمدنام کاربری انتخابی  نام کاربری 

 :مانند  رعاملیمدایمیل معتبر  ایمیل( با فرمت صحیحtest@ttac.ir.وارد شود ) 

 :کامل وارد شود. صورتبه رعاملیمدشماره تلفن همراه  تلفن همراه 

 کاراکتر باشد. 6. طول آن حداقل باید وارد شودهمان رمز عبور جهت ورود به سامانه  یا گذرواژه :گذرواژه 

  انتخابی مجدد وارد شود. گذرواژه :گذرواژهتکرار 

 :پس از تکمیل تمامی فیلدهای اطلاعاتی، گزینه ثبت و ذخیره نهایی فعال خواهد شد. با  ثبت و ذخیره نهایی

 رعاملیمدبه شماره تلفن همراه  هیدییتأکد شود و نمایش داده می 9شکل ای مانند انتخاب این گزینه صفحه

 .گرددارسال می
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 ( ثبت و ذخیره نهایی5شکل 
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 به سامانه ورود 2-2

از سامانه « ثبت اشخاص حقیقی و حقوقی»گزینه  6شکل ، مانند و حقوقی جهت ورود به سامانه ثبت اشخاص حقیقی

حقیقی  ا آدرس سامانه ثبت اشخاص حقوقی وی( انتخاب و http://www.ttac.irسازمان غذا و دارو )

(https://entities.ttac.ir مانند ) در مرورگر وارد شود. 7شکل 

 
 قی و حقیقیثبت اشخاص حقو-( سامانه سازمان غذا و دارو6شکل 

 
 ( ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی7شکل 

 «ورود به سیستم»انتخاب شود. با انتخاب این گزینه صفحه « ورود به سامانه»گزینه  8شکل صفحه باز شده مانند  در

 شود.باز می

http://www.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
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 ( ورود به سامانه8شکل 

 د انتخاب شود.ودر فیلدهای مربوطه وارد و دکمه ور 5شکل نام کاربری و رمز عبور مانند 

 
 ( ورود نام کاربری و رمز عبور9شکل 
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 42شکل ای جهت تغییر رمز عبور کاربر مانند صفحهو حقوقی  پس از اولین ورود به سامانه ثبت اشخاص حقیقی توجه:

انتخاب  شود. رمز عبور فعلی و رمز عبور جدید و تکرار رمز عبور جدید در فیلدهای مربوطه وارد و دکمه نمایش داده می

 شود.مینمایش داده « داشبورد من»ای با عنوان خاب این دکمه صفحهشود. با انت

 
 ( تغییر رمز عبور11شکل 
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 پیکربندی سامانه 3

 است: یرشامل موارد ز 44شکل مانند ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی سامانه  یاتیعمل یو منوها پیکربندی

 شروع کار با سامانه نشان داده شده است. ینما نمای کلی: .1

 .استو حقوقی  حقیقیثبت اشخاص سامانه  هاییتبه انواع فعال یجهت دسترس یاصل یمنو :منوهای عملیاتی .2

 شود.فیلدهای اطلاعاتی هر منو در این قسمت نمایش داده می داشبورد من: .3

 در دسترس است. ینهگز ینا یمنظور خروج از حساب کاربر به خروج: .4

 
 یرعاملمد( پیکربندی سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی 11شکل 
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 منوهای عملیاتی 4

 پروفایل من 1-4

 صاویرت، ارتباطات، اطلاعات محل سکونت، پایه اطلاعات منوهایقسمت منوهای کاربری زیراز  «من پروفایل» با کلیک بر روی

شرح توضیحات هر بخش در ادامه شود. یرعامل نمایش داده میمدجهت ثبت اطلاعات شخصی  42شکل مانند  گواهی امضاءو 

 .شده است داده

 
 ل من( پروفای12شکل 

  



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 59اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 66از  48صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 اطلاعات پایه 4-1-1

نمایش داده  41شکل مانند  فرضشیپصورت اطلاعات وارد شده در هنگام ثبت نام به ،«پایهاطلاعات »کلیک بر روی منو با 

ن ر گرفته باشند ایدر صورتی که مشخصات نمایش داده شده با استعلام صورت گرفته از ثبت احوال مورد تایید قراشوند. می

امکان تغییر مشخصات وجود خواهد  در غیر این صورت با کلیک بر روی دکمه باشند. غیرقابل ویرایش می مشخصات

 .شده است شرح دادهدر ادامه  توضیحات فیلدهای نمایش داده شدهداشت. 

 
 ( ویرایش اطلاعات13شکل 

 :شود.نمایش داده میدر زمان ثبت نام کاربر تعریف شده در این فیلد نام کاربری  نام کاربری 

 :شودنمایش داده می ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  رعاملیمدنام  نام. 

 :شود.اده مینمایش د ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  رعاملیمدنام خانوادگی  نام خانوادگی 

 :شود.اده میخودکار نمایش د صورتبهزمان ثبت نام در  ثبت شده با اطلاعات عاملریمدکد ملی  کد ملی 

 :شود.خودکار نمایش داده می صورتبه زمان ثبت نامثبت شده در  با اطلاعات رعاملیمد تیجنس جنسیت 

 :کهشود خودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات زمان ثبت نام  رعاملیمدشماره شناسنامه  شماره شناسنامه 

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال، 

 :اده نمایش د ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  رعاملیمدکشور محل صدور شناسنامه  کشور محل صدور

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال،  که شودمی
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 :زمان ثبت نام نمایش داده در  ثبت شدهبا اطلاعات  رعاملیمداستان محل صدور شناسنامه  استان محل صدور

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال،  که شودمی

 :نمایش  ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  رعاملیمدشهرستان محل صدور شناسنامه  شهرستان محل صدور

 قابلیت تغییر ندارد.رت تایید از سمت ثبت احوال، در صو که شوداده مید

 :شودزمان ثبت نام نمایش داده می ثبت شده دربا اطلاعات  رعاملیمدشهر محل صدور شناسنامه  شهر محل صدور 

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال، و 

در صورتی که اطلاعات از سمت ثبت کلیک شود.  جهت ویرایش مشخصات نمایش داده شده بر روی دکمه 

فیلدهای شماره شناسنامه، کشور محل صدور، استان محل صدور، شهرستان محل صدور و شهر محل احوال تایید نشده باشد، 

 شوند. پس از انجام ویرایش و تغییر اطلاعات بر روی دکمه نمایش داده می 41شکل صدور با قابلیت ویرایش مانند 

 کلیک شود.

 
 ( ویرایش اطلاعات پایه14شکل 
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 اطلاعات محل سکونت 4-1-2

 49شکل مانند محل سکونت مدیرعامل جهت افزودن  یاطلاعات فیلدهای ،«اطلاعات محل سکونت»با کلیک بر روی منو 

در  اطلاعات محل سکونت از قبل وارد شده باشند، اطلاعات وارد شده را کهدرصورتیلازم به ذکر است  د.نشونمایش داده می

 توضیحات فیلدهای نمایش داده شده در ادامه شرح داده شده است.توان ویرایش نمود. همین بخش می

 
 ( اطلاعات محل سکونت15شکل 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شود. انتخاباز لیست  رعاملیمدکشور محل سکونت  کشور محل سکونت 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شود. انتخاباز لیست  رعاملیمداستان محل سکونت  استان محل سکونت 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شود. انتخاباز لیست  رعاملیمدشهرستان محل سکونت  شهرستان محل سکونت 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شود. انتخاباز لیست  رعاملیمدشهر محل سکونت  شهر محل سکونت 

 تکمیل این فیلد الزامی  رقم وارد شود. 42عددی و با طول  صورتبهکد پستی محل سکونت مدیرعامل  :یکد پست

 است.
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 جغرافیایی محل سکونت، اعداد مربوطه وارد شوند. و عرض در صورت اطلاع از طول جغرافیایی: 2و عرض 1طول 

مشخص  نقشه با نشانگر  یبر رو 46شکل مانند با ورود این اطلاعات نشانی محل مطابق با اطلاعات وارد شده 

 درس از روی نقشه الزامی است.آتکمیل این فیلد و یا انتخاب  شود.می

 صورتبهجغرافیایی، با انتخاب محل سکونت بر روی نقشه این فیلد  و عرض در صورت عدم اطلاع از طول توجه:

 شود.خودکار تکمیل می

 
 ( طول و عرض جغرافیایی محل سکونت16شکل 

 :وارد شود. رعاملیمدآدرس محل سکونت  آدرس 

 :در صورت عدم اطلاع از طول و عرض جغرافیایی، موقعیت محل سکونت بر روی نقشه  انتخاب آدرس بر روی نقشه

بر روی نقشه زوم نموده و بر روی محل سکونت  و  های به این منظور با استفاده از دکمهانتخاب شود. 

در محل انتخابی نمایش داده شود. لازم به ذکر است که پس از انتخاب  نشانگر  47شکل کلیک شود تا مانند 

 شوند.بر روی نقشه، طول و عرض جغرافیایی محل انتخاب شده در فیلدهای مربوطه نمایش داده می سکونتمحل 

 لزامی است.انتخاب آدرس از روی نقشه و یا ورود اطلاعات طول و عرض جغرافیایی ا

                                                 
4 Longitude 
2 Latitude 
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 ( انتخاب آدرس محل سکونت بر روی نقشه17شکل 

 :شوند.اطلاعات وارد شده، ثبت می  کلیک بر روی دکمهبا  ثبت تغییرات 

ر ها، بشوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و ویرایش آناز ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال میپس 

 اباین دکمه، فیلدها فعال شده و روی  کلیک شود. پس از کلیک برمشخص شده است،  48شکل که در  روی دکمه 

 کلیک شود. اطلاعات جدید وارد و بر روی دکمه  شوند.ویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیت

 
 ( ویرایش اطلاعات محل سکونت18شکل 
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 ارتباطات 4-1-3

نمایش داده  45شکل  مانند های ارتباطی با مدیرعاملفیلدهای اطلاعاتی جهت افزودن راه ،«ارتباطات»با کلیک بر روی منو 

ت توضیحا نمود. و حذف توان اضافهاعم از شماره تلفن همراه، ایمیل، فکس و تلفن را می رعاملیمدبا های ارتباطی راهشوند. می

 .شده است شرح دادهمربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه 

برای تمامی ذینفعان سامانه از جمله مسئولین سازمان غذا و دارو قابل مشاهده و مبنای  اصلی های ارتباطیراه توجه:

 ارتباطی خواهند بود.

 
 ( ارتباطات19شکل 

 :این در صورت خودکار نام بهشده در زمان ثبت ن همراه مدیرعامل با اطلاعات ثبتشماره تلف شماره همراه اصلی

بایست با کد ارسال شده به تلفن همراه مدیرعامل مورد تایید قرار گیرد. میشماره همراه  شود.فیلد نمایش داده می

 وارد شده و بر روی دکمه  22شکل به این منظور کد ارسال شده به تلفن همراه در فیلد مشخص شده در 

 ، با ورود شماره جدید و کلیک بر روی دکمه به اصلاح و تغییر شماره در صورت نیازهمچنین کلیک شود. 

 .توان آن را تغییر دادمی

 در صورتی که کد تاییدیه به شماره تلفن همراه ارسال نشده است، بر روی دکمه  توجه:

 کلیک شود تا کد تاییدیه مجدداً به شماره تلفن همراه وارد شده، ارسال گردد.
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 اصلی ( تایید شماره همراه21شکل 

 :صورت خودکار در این فیلد نمایش نام بهایمیل مدیرعامل با اطلاعات ثبت شده در زمان ثبت ایمیل اصلی

بایست با کد ارسال شده به آدرس ایمیل مدیرعامل مورد تایید قرار گیرد. به این منظور کد شود. ایمیل میداده می

کلیک شود. همچنین  وارد شده و بر روی دکمه  24شکل ارسال شده به ایمیل در فیلد مشخص شده در 

توان آن را تغییر می در صورت نیاز به اصلاح و تغییر ایمیل، با ورود ایمیل جدید و کلیک بر روی دکمه 

 .داد

کلیک شود  شده است، بر روی دکمه در صورتی که کد تاییدیه به ایمیل ارسال ن توجه:

 تا کد تاییدیه مجدداً به ایمیل وارد شده، ارسال گردد.
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 ایمیل اصلی دییتا( 21شکل 

در کنار فیلد شماره تلفن همراه نمایش  22شکل مانند  پس از تایید شماره همراه و ایمیل اصلی آیکون  توجه:

 شود.داده می

 
 ( شماره همراه و ایمیل اصلی تاییده شده22شکل 

 های ارتباطی، با انتخاب راه ارتباطی مورد نظر از لیست نمایش داده راهسایر جهت افزودن های ارتباطی: افزودن راه

شود. با ورود اطلاعات و کلیک بر روی دکمه ، فیلدی جهت افزودن اطلاعات نمایش داده می21شکل شده در 

 .شودنمایش داده می 21شکل ارتباطی انتخاب شده به اطلاعات کاربری افزوده شده و در لیستی مانند  راه 
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 های ارتباطی( افزودن راه23شکل 
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 تصاویر 4-1-4

نمایش داده  21شکل  مانند مدیرعامل تصاویر مدارک شخصیجهت افزودن  یفیلدهای ،«تصاویر»روی منو  با کلیک بر

و با حجم حداکثر  JPEGو  PNG هایبا فرمتمدیرعامل تصاویر مربوط به کارت ملی، شناسنامه و عکس پرسنلی شود. می

 کیلوبایت بارگذاری شوند. 222

 
 ( تصاویر24شکل 
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 گواهی امضا 4-1-5

اطلاعات امضای ثبت شده مدیرعامل در دفاتر ثبت و یا ویرایش فیلدهایی جهت افزودن  ،«گواهی امضا»با کلیک بر روی منو 

 .شده است شرح دادهتوضیحات فیلدهای اطلاعاتی مربوطه در ادامه شود. نمایش داده می 29شکل مانند اسناد رسمی 

 
 ( اسناد گواهی امضاء25شکل 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. عددی وارد شود. صورتبهشماره گواهی امضا  شماره گواهی امضاء 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. تاریخ صدور گواهی امضا از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ گواهی امضاء 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. عددی وارد شود. صورتبهشماره دفترخانه ثبت گواهی امضا  شماره دفترخانه 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. ترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود.استان محل دف استان 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شهرستان محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود. شهرستان 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شهر محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود. شهر 

 های با فرمت رعاملیمدتصویر گواهی امضا  ر امضاء:تصوی افزودنPNG  وJPEG  کیلوبایت  222و حجم حداکثر

 تکمیل این فیلد الزامی است. بارگذاری شود.

بایست تصویر جدید بارگذاری شود. با بارگذاری تصویر جدید، جهت اصلاح و تغییر تصویر گواهی امضا، می توجه:

 شود.خودکار حذف می صورتبهتصویر قدیمی 

  شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می  کلیک بر روی دکمهبا 



 

 4.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 66از  25صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش پس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال می

مشخص شده است، کلیک شود. پس از کلیک بر روی این دکمه، فیلدها فعال  26شکل که در  ها، بر روی دکمه آن

کلیک  و بر روی دکمه  ودشوند. اطلاعات جدید وارد شویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیت باشده و 

 شود.

 
 ( ویرایش گواهی امضاء26شکل 
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 66از  12صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 گواهی پایان خدمت 4-1-6

شکل  مانند فیلدهایی جهت افزودن اطلاعات و مدارک پایان خدمت مدیرعامل ،«گواهی پایان خدمت»با کلیک بر روی منو 

شود. توضیحات مربوط به فیلدهای نمایش داده می« مرد»شود. این منو تنها برای مدیران عامل با جنسیت اده مینمایش د 27

 اطلاعاتی در ادامه شرح داده شده است.

 
 گواهی پایان خدمت( 27شکل 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. تاریخ شروع خدمت مدیرعامل از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ شروع 

  :تکمیل این فیلد الزامی است. تاریخ پایان خدمت مدیرعامل از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ پایان 

  :تکمیل این فیلد الزامی  تاریخ صدور گواهی پایان خدمت مدیرعامل از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ صدور

 است.

  :تکمیل این فیلد الزامی است. عددی وارد شود. صورتبهان خدمت مدیرعامل شماره کارت پایشماره کارت 

  :تکمیل این فیلد الزامی است. نوع انجام یا معافیت از خدمت مدیرعامل انتخاب شود.نوع 

  :های تصویر گواهی پایان خدمت مدیرعامل با فرمتبارگذاری تصویر گواهی پایان خدمتPNG یا JPEG  و

 تکمیل این فیلد الزامی است. بارگذاری شود.کیلوبایت  222حجم حداکثر 

  :شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می با کلیک بر روی دکمه ثبت تغییرات 
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 66از  14صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش پس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال می

روی این دکمه، فیلدها فعال مشخص شده است، کلیک شود. پس از کلیک بر  28شکل  که در مه ها، بر روی دکآن

 کلیک شود. شوند. اطلاعات جدید وارد و بر روی دکمه ویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیت با شده و

 
 ( ویرایش گواهی پایان خدمت28شکل 
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 اطلاعات شرکت 1-2

 نامهاساس، نامه رسمیروز، گواهی ثبت، پایهاطلاعات از قسمت منوهای کاربری زیرمنوهای « اطلاعات شرکت»با کلیک بر روی 

شده  شرح دادهتوضیحات هر بخش در ادامه شوند. جهت ثبت اطلاعات شرکت نمایش داده می 25شکل مانند  حوزه فعالیتو 

 .است

 
 ( اطلاعات شرکت29شکل 
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 پایهاطلاعات  4-2-1

فرض با پیش صورتبه 12شکل مانند در سازمان ثبت اسناد اعات ثبتی شرکت اطل، «اطلاعات پایه»با کلیک بر روی منو 

لدهای ت فیتوضیحاشوند. نمایش داده می یلدهایی جهت ورود اطلاعات تکمیلیو همچنین فشده در زمان ثبت نام  ثبتاطلاعات 

 .شده است شرح دادهاطلاعاتی در ادامه 

 
پایه( اطلاعات 31شکل   

 :شود. لازم به ذکر داده می نمایشبا اطلاعات وارد شده در زمان ثبت نام  کد شناسه ثبتی شرکت شناسه شرکت

 این فیلد قابلیت تغییر ندارد. که است

 وارد شود.دریافت شده است،  شرکت که از اداره دارایی قتصادیکد ا :1کد اقتصادی 

 :این  که شود. لازم به ذکر استبا اطلاعات وارد شده در زمان ثبت نام نمایش داده می شرکتنام فارسی  نام فارسی

 فیلد قابلیت تغییر ندارد.

 :نام تجاری شرکت وارد شود. نام تجاری 

 :د.نام شرکت به انگلیسی وارد شو نام انگلیسی 

                                                 
 در مرکز ییدارا یکه طبق قانون وضع شده توسط اداره یمراحل یپس از ط شودیشناخته م یکه در اصطلاح با نام کد اقتصاد یشماره اقتصاد 4

و فروش( را که در قراردادها  دخری –ک شرکت )خدمات یعملکرد  یکد نحوه نی. اشودیصادر م یو حقوق یقیاشخاص حق یها براها و شهرستاناستان

 است. یها اجبارشرکت یکد برا نی. اخذ اکندیمشخص م شودیو فاکتورها ذکر م
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 :دمسئولیت نامحدوو  مسئولیت محدود، سهامی خاص، سهامی عامهای نوع شرکت از لیست از بین گزینه نوع شرکت 

 انتخاب شود.

 و ردیابی یریگره هشناس ایجادو همچنین  کد و برچسب اصالتصدور جهت کد پیش کد شرکت:پیش (UID) 

شناسایی شرکت تولیدکننده و یا  ترتیباینبه. گیردمیمورد استفاده قرار  شرکت های تولیدی و وارداتیفرآورده

داده شده در این فیلد غیرقابل کد نمایش پیشگردد. واردکننده فرآورده از روی استعلام کدهای ذکر شده مقدور می

 است. تغییر

بایست درخواست اختصاص کد به پشتیبانی )از طریق سامانه پشتیبان: کد به شرکت میجهت اختصاص پیش توجه:

http://support.ttac.ir.ارسال گردد ) 

 :شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می با انتخاب دکمه  ثبت تغییرات 

شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش پس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال می

مشخص شده است، کلیک شود. پس از کلیک بر روی این دکمه، فیلدها فعال  14شکل که در  ها، بر روی دکمه آن

کلیک  شوند. اطلاعات جدید وارد شده و بر روی دکمه ویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیتبا شده و 

 شود.

 
 ( ویرایش اطلاعات پایه شرکت31شکل 

http://support.ttac.ir/
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 گواهی ثبت شرکت 4-2-2

با اطلاعات وارد شده  12شکل مانند  مشخصات و اطلاعات مربوط به گواهی ثبت شرکت، «گواهی ثبت»وی منو با کلیک بر ر

وند. توضیحات مربوط به فیلدهای اطلاعاتی شمینمایش داده  در زمان ثبت نام و همچنین فیلدهایی جهت ورود اطلاعات تکمیلی

 در ادامه شرح داده شده است.

 
 ( مشخصات گواهی ثبت شرکت32شکل 

 با استعلام از سامانهو خودکار با اطلاعات وارد شده در زمان ثبت نام  صورتبهثبت شرکت شماره  :1شماره ثبت 

 .شودنمایش داده می( http://ilenc.irشناسه ملی اشخاص حقوقی کشور )

 :ناسه ش خودکار با اطلاعات وارد شده در زمان ثبت نام و با استعلام از سامانه صورتبهتاریخ ثبت شرکت  تاریخ ثبت

 شود.( نمایش داده میhttp://ilenc.irملی اشخاص حقوقی کشور )

 :از لیست انتخاب شود.که در گواهی ثبت شرکت درج شده است شرکت قرارگیری کشور محل  کشور 

 :استان محل قرارگیری شرکت که در گواهی ثبت شرکت درج شده است از لیست انتخاب شود. استان 

 :ود.شهرستان محل قرارگیری شرکت که در گواهی ثبت شرکت درج شده است از لیست انتخاب ش شهرستان 

 :شهر محل قرارگیری شرکت که در گواهی ثبت شرکت درج شده است از لیست انتخاب شود. شهر 

                                                 
و شرکت بعد از آن با شماره  دهدیاختصاص م دیها در هر واحد بعد از ثبت شدن شرکت در دفتر خود به شرکت جدکه اداره ثبت شرکت یاشماره 4

 .شودیم دهیشماره ثبت نام ،شودیالذکر شناخته مفوق

http://ilenc.ir/
http://ilenc.ir/
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 :های تصویر گواهی ثبت شرکت با فرمت بارگذاری تصویر گواهی ثبت شرکتPNG  وJPEG  و حجم حداکثر

 بارگذاری نمود.توان در این قسمت چندین فایل را میکه لازم به ذکر است  کیلوبایت بارگذاری شود. 222

 :شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می با انتخاب دکمه  ثبت تغییرات 

شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش پس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال می

مشخص شده است، کلیک شود. پس از کلیک بر روی این دکمه، فیلدها فعال  11شکل که در  ها، بر روی دکمه آن

کلیک  و بر روی دکمه ود شوند. اطلاعات جدید وارد شویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیت باشده و 

 شود.

 
 ( ویرایش اطلاعات گواهی ثبت شرکت33شکل 
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 روزنامه رسمی 4-2-3

های مربوط ها آگهیهایی که در آنجهت افزودن روزنامه 11شکل ای مانند صفحه، «روزنامه رسمی»با کلیک بر روی منو 

 19شکل ای مانند ، صفحهشود. با کلیک بر روی دکمه تغییرات ثبتی شرکت چاپ شده است، نمایش داده می به

 .شده است شرح دادهادامه  در فیلدهای اطلاعاتی نمایش داده شده به شود. توضیحات مربوطنمایش داده می

 
 های رسمی شرکت( لیست روزنامه34شکل 

 
 ن روزنامه رسمی شرکت( افزود35شکل 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. وارد شود. عددی صورتبه شماره روزنامه آگهی چاپ شده شرکت شماره 
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 66از  18صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 :از تقویم بازشونده انتخاب شود. تکمیل این فیلد الزامی تاریخ ثبت و انتشار آگهی شرکت در روزنامه  تاریخ ثبت

 است.

  :تکمیل این فیلد الزامی است. شده ارائه شود.توضیحی در مورد آگهی چاپ موضوع فعالیت 

 :های هاز بین گزین که ملزم به چاپ آگهی در روزنامه رسمی را داشته است نوع و زمینه فعالیت شرکت نوع فعالیت

 موجود انتخاب شود.

 :شود.صفحه بدون ثبت اطلاعات بسته می با انتخاب دکمه  بستن 

 شود.نمایش داده می 16شکل صفحه اصلی مانند  ثبت و در ،اطلاعات وارد شده با انتخاب دکمه  :تایید 

شود. فایل مربوطه بخشی جهت بارگذاری تصویر آگهی چاپ شده نمایش داده میپس از نمایش اطلاعات وارد شده، 

 کیلوبایت بارگذاری شود. 222و حجم حداکثر  JPEGو  PNGهای با فرمت

 
 ( نمایش اطلاعات آگهی افزوده شده36شکل 

 16شکل که در  و  های نیاز به ویرایش و یا حذف اطلاعات وارد شده وجود دارد، با کلیک بر روی دکمه کهدرصورتی

 توان اطلاعات را ویرایش و حذف نمود.اند، به ترتیب میمشخص شده
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 اساسنامه 4-2-4

شوند. توضیحات مربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه مشخصات و اطلاعات مربوط به اساسنامه شرکت در این بخش ثبت می

 .است شده شرح داده

 
 ( مشخصات اساسنامه شرکت37شکل 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. شماره اساسنامه شرکت وارد شود. شماره 

 :تکمیل این فیلد الزامی است. تاریخ گواهی اساسنامه شرکت از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ گواهی 

 :های تصویر اساسنامه شرکت با فرمت بارگذاری تصویر اساسنامه شرکتPNG  وJPEG  222و حجم حداکثر 

 تکمیل این فیلد الزامی است. کیلوبایت بارگذاری شود.

 :شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می دکمه  کلیک بر رویبا  ثبت تغییرات 

شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش پس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفعال می

س از کلیک بر روی این دکمه، فیلدها فعال مشخص شده است، کلیک شود. پ 18شکل که در  ها، بر روی دکمه آن

کلیک  شوند. اطلاعات جدید وارد شده و بر روی دکمه ویرایش و تغییر اطلاعات نمایش داده می قابلیت باشده و 

 شود.
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 ( ویرایش اطلاعات اساسنامه38شکل 
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 حوزه فعالیت 4-2-5

ی هافرآورده و مرتبط باهای قابل فعالیت حاوی تمامی حوزه 15شکل ای مانند ، صفحه«حوزه فعالیت»با کلیک بر روی منو 

واردات توزیع سراسری، تولید، ثبت، صادرات،  های فعالیتزمینههر حوزه فعالیت شامل شود. سلامت محور نمایش داده می

در کنار نام هر حوزه مانند  هر حوزه با کلیک بر روی علامت  های فعالیتزمینهباشد. و توزیع استانی می فوریتی، واردات ثبتی

 های شرکت در ادامه شرح داده شده است.توضیحات مربوط به نحوه انتخاب حوزه فعالیتشوند. نمایش داده می 12شکل 

شته اوزه فعالیت شرکت تطبیق دشان با حای که حوزه فعالیتدر هنگام جستجوی مسئول فنی، مسئولین فنی توجه:

صورت هب و درستیبه بایستمی« حوزه فعالیت»های فعالیت شرکت از فیلد بنابراین حوزه .شوندد، نمایش داده میباش

 کامل انتخاب شوند.

 
 های فعالیت( انتخاب حوزه39شکل 

  باشد.، امکان ویرایش اطلاعات در این صفحه می«ویرایش»با انتخاب دکمه 
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 های مربوط به هر حوزه فعالیت( نمایش فعالیت41شکل 

 انند م نماید، تیک کادر قرار گرفته در کنار نام حوزههای ذکر شده فعالیت میشرکت در تمامی زمینه کهدرصورتی

 گردند.خودکار انتخاب می صورتبههای فعالیت زده شود. با انجام این عمل، تمام زمینه 14شکل 

 
 های فعالیت( انتخاب حوزه41شکل 
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 نماید، ابتدا تیک کادر قرار گرفته در فعالیت می های خاصی از موارد ذکر شدهشرکت تنها در زمینه کهدرصورتی

 12ل شکمانند  باشدها مشغول به فعالیت نمیهایی که در آنکنار نام حوزه زده شود و سپس تیک زمینه فعالیت

 برداشته شود.

 

 های فعالیت( انتخاب حوزه و زمینه42شکل 
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 اطلاعات شعب 1-1

درختی در این بخش روالی  صورتبهگی، انبار، مرکز پخش و دفتر پخش اعم از دفتر نمایندهر شرکت زیرمجموعه شعب 

در  شود.نمایش داده می 11شکل ای مانند ، صفحه«اطلاعات شعب»به این منظور با کلیک بر روی منو شوند. ثبت میاضافه و 

لازم به ذکر است که اطلاعات نمایش داده شده غیرقابل  شود.نمایش داده می شرکت و دفتر مرکزی ،صفحه نمایش داده شده

با کلیک شود.  جهت افزودن سایر شعب به زیرمجموعه شرکت و یا دفتر مرکزی شرکت بر روی علامت باشند. حذف می

اطلاعاتی پنجره نمایش  فیلدهای ضیحات مربوط بهتوشود. نمایش داده می 11شکل ای مانند کلیک بر روی این گزینه، پنجره

 در ادامه شرح داده شده است. داده شده

گیرند. های سازمان غذا و دارو مورد استفاده قرار میاطلاعات ثبت شده شعب شرکت در این بخش، در سایر سامانه توجه:

اص اشخ»انبار در سامانه  عنوانبهاستعلام از شعب ثبت شده با « مجوز مصرف»انبارهای قابل انتخاب در سامانه  مثال عنوانبه

قیق صحیح و د صورتبهبنابراین اطلاعات مربوط به شعب شوند. ، نمایش داده می«اطلاعات شعب»و در بخش « حقیقی و حقوقی

 وارد شوند.

 
 نمایش روال درختی افزودن شعب( 43شکل 
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 اطلاعات پایه-افزودن شعبه( 44شکل 

 مربوط به شعبه جدید با تکمیل فیلدهای اطلاعاتی به شرح زیر وارد شود. عمومی اطلاعات :پایهاطلاعات  .4

 :از لیست انتخاب شود. دفتر پخشو  مرکز پخش، انبار، دفتر نمایندگی نوع شعبه به یکی از انواع نوع شعبه 

 :نام شعبه به فارسی وارد شود. نام فارسی 

 :نام شعبه به انگلیسی وارد شود. نام انگلیسی 

 1کدGLN: (شوداین فیلد پس از ثبت اطلاعات شعبه و همچنین اطلاعات آدرس نمایش داده می. )یشماره جهان 

هر نوع  ییشناسا یبراگردد و صادر می GS1المللی توسط موسسه بیناست که  یرقم 41 یا(، شناسهGLNمکان )

صورت ( که لازم است بهیحقوق ای یاتیعمل ،یتالیجید ،یکیزیف یهاتی)موقع نیتأم رهیمختلف در زنج یهاتیاز موقع

خیره ذ ثبت توسط کاربرو  سیستمیاین کد به دو صورت . شودیشوند، استفاده م ییشناسا ایدر سراسر دن کتای

 اده شده است.گردد. توضیحات مربوط به هر بخش در ادامه شرح دمی

                                                 
4 Global Location Number 
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 ده خودکار تولید ش صورتبهت شعبه و اطلاعات آدرس، این فیلد با کدی که توسط سیستم و پس از ثبت اطلاعا

کد نمایش داده شده صرفاً جهت ثبت در سیستم و استفاده در شود. نمایش داده می 19شکل مانند  است

صادر  GS1که توسط موسسه  GLNباشد. این کد با الگوریتم ساخت کد میهای سازمان غذا و دارو سامانه

 هایی دارد.اصلی تفاوت GLNاز نظر فرم و برخی استاندارهای لازم در ایجاد کد شود اما گردد، ایجاد میمی

 
 یستمیس صورتبه GLN کد صیتخص( 45شکل 

  برای ثبت کدGLN  کد  وی کهدرصورتیتوسط کاربر وGLN  شعبه را از نمایندگی قرارگیری مختص به محل

با کلیک بر و  کرد کد دریافت شده را در فیلد مربوطه وارد توانباشد، میایران دریافت کرده در  GS1موسسه 

 .نمود ثبتاند آن را شکل نمایش داده شده 16شکل که در  روی دکمه 

 GLNمرجعی برای ورود کدهای  عنوانبهوارد شده  GLNتوسط کاربر، فرمت کد  GLNکد  در صورت ثبت توجه:

سایر شعب  GLNبرای ورود کدهای  یرمتف پس از چنین بایست از اینشود و میدر سیستم ثبت می سایر شعب

را برای سایر  GLNتوان کد نمی، در سیستم شده ذخیرهدر غیر این صورت و عدم تطابق کد با فرمت پیروی نمود. 

و مخصوص به  از فرمتی یکسان GS1تمامی کدهای صادر شده توسط موسسه شعب ثبت نمود. لازم به ذکر است 

 .نمایندپیروی میهر شرکت 
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 سیستمی صورتبه GLNتخصیص کد ( 46شکل 

 :کد پستی شعبه وارد شود. کد پستی 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. محلکشور  کشور شعبه 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. محلاستان  استان شعبه 

 :شود.قرارگیری شعبه از لیست انتخاب  شهرستان مکان شهرستان شعبه 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. محلشهر  شهر شعبه 

 را در  جغرافیایی محل قرارگیری شعبه که کاربر مشخصات طول و عرضدرصورتی جغرافیایی: 2و عرض 1طول

نماید. پس از ورود وارد می« عرض جغرافیایی»و « طول جغرافیایی»اختیار داشته باشد، این اطلاعات را در فیلدهای 

با نشانگر بر روی نقشه نمایش  17شکل شده مطابق با اطلاعات وارد شده مانند  محل ثبتای مربوطه، نشانی کده

  شود.داده می

                                                 
4 Longitude 
2 Latitude 
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 طول و عرض جغرافیاییورود ( 47شکل 

 :قرارگیری شعبه وارد شود. محلآدرس پستی  آدرس 

  که کاربر طول و عرض جغرافیایی محل قرارگیری شعبه را در اختیار ندارد، درصورتی از روی نقشه:آدرس انتخاب

بر  و  های تواند محل قرارگیری آن را از روی نقشه انتخاب نماید. به این منظور با استفاده از دکمهمی

در محل انتخابی  نشانگر  18شکل  روی نقشه زوم نموده و بر روی محل قرارگیری شعبه کلیک شود تا مانند

بر روی نقشه، طول و عرض جغرافیایی  شعبهنمایش داده شود. لازم به ذکر است که پس از انتخاب محل قرارگیری 

 شوند.محل انتخاب شده در فیلدهای مربوطه نمایش داده می
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 ( انتخاب آدرس از روی نقشه48شکل 

 شوندشود. با کلیک بر روی این دکمه، اطلاعات وارد شده ثبت میفعال می دکمه « اطلاعات پایه»پس از ورود 

 شوند.جهت ورود اطلاعات تکمیلی، فعال می« ارتباطات»و « حوزه فعالیت»های و بخش

  باشد.طلاعات وارد شده در این صفحه می، امکان ویرایش ا«ویرایش»با انتخاب دکمه 
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اعم از شماره تلفن  شعبهبا  یارتباط یهاراهش داده شده است، یانم 15شکل در این بخش که در  :ارتباطات .2

ای مطابق صفحه . با کلیک بر روی دکمه نمود و حذف اضافه توانیفکس و تلفن را م ل،یمیهمراه، ا

 افزودن جهت فیلدیشده،  داده شینما ستیمورد نظر از ل یبا انتخاب راه ارتباطشود که نمایش داده می 92شکل 

 شود.می داده نمایش اطلاعات

 
 ارتباطات-افزودن شعبه( 49شکل 

 

 ( افزودن ارتباطات51شکل 

 شود.نمایش داده می 15شکل اطلاعات ثبت شده به صورت جدول مطابق اطلاعات وارد شده در این بخش، « تایید»با  
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های قابل فعالیت حاوی تمامی حوزه 94شکل ای مانند صفحه« حوزه فعالیت»با کلیک بر روی منو حوزه فعالیت:  .1

 ،یرسراس عیتوز تیفعال ینههایشامل زم تی. هر حوزه فعالشودیداده م شیسلامت محور نماهای و مرتبط با فرآورده

 کیهر حوزه با کل تیفعال یهانهی. زمباشدیم یستانا عیو توز یواردات ثبت ،یتیفور، ثبت، صادرات، واردات د،یتول

 شود.نمایش داده می 92شکل  علامت در کنار نام هر حوزه مانند یبر رو

داشته باشد،  تطبیق شعبه فعالیت حوزه با شانفعالیت حوزه که ایفنی مسئولین فنی، مسئول جستجوی هنگام در توجه:

 صورت کامل انتخاب شوند.درستی و بهبایست بههای فعالیت شعبه میشوند. بنابراین حوزهنمایش داده می

 
 ( حوزه فعالیت شعبه جدید51شکل 

  باشد.ها میانتخاب حوزه، امکان ویرایش اطلاعات و «ویرایش»با انتخاب دکمه 
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 تیمربوط به هر حوزه فعال یهاتیفعال شینما( 52شکل 

 حوزه نام کنار در گرفته قرار کادر تیک نماید،می فعالیت شده ذکر هایزمینه تمامی در شعبه کهدرصورتی 

 .گردندمی انتخاب خودکار صورتبه فعالیت هایزمینه تمام عمل، این انجام بازده شود.  91شکل مانند 

 

 

 های فعالیت( انتخاب حوزه53شکل 

 کادر قرار گرفته  کیابتدا ت د،ینمایم تیاز موارد ذکر شده فعال یخاص یهانهیتنها در زم شعبه کهیدرصورت

مانند  باشدینم تیکه در آنها مشغول به فعال ییهاتیفعال نهیزم کینام حوزه زده شود و سپس ت کنار در

 اشته شود.برد 91شکل 
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 تیفعال یهانهیانتخاب حوزه و زم( 54شکل 

تواند با انتخاب نمایش داده شده است، مدیرعامل می 99شکل مطابق در این بخش  استخدام مسئول فنی: .1

 حوزه فعالیت مدنظر شعبه انتخابی، به جستجو و ارسال درخواست استخدام مسئول فنی بپردازد.

 

 ( استخدام مسئول فنی55شکل 
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 شود. با انتخاب و تیک زدنفعالیت انتخابی هر شعبه نمایش داده می های فعالیت، اسامی حوزه: در بخش انتخاب حوزهنکته

 گیرد.تخصص مسئول فنی در حوزه انتخابی صورت میهر حوزه فعالیت، جستجوی مسئول فنی بر اساس 

 ریپذبخش امکان نیبه ا یشده باشند، دسترسن دییتوسط کارشناسان سازمان تا رعاملیاطلاعات مد کهیدرصورت توجه:

 .باشدینم

 وارد )ها( از شعبه، با های فعالیت مورد نظر به منظور استخدام مسئول فنی در آن حوزهپس از انتخاب حوزه

نتایج جستجو شده مطابق  جوی مسئول فنی و انتخاب دکمه وجست کردن اطلاعات در بخش

 شوند.نمایش داده می 96شکل 

 
 ( جستجوی مسئول فنی56شکل 

 وجود ندارد. یمسئول فن ی، امکان جستجوشعبه تیدر صورت عدم انتخاب حوزه فعال :1توجه 

 .دییحاصل فرما نانیمورد نظر در حوزه مربوطه اطم یمسئول فن یینها دییاز تا :2 توجه

 موجود یهاسامانه گریورود به د یکد کاربر رعامل،یتوسط مد یداده شده به مسئول فن صیتخص ینام کاربر :3 توجه

.باشدیم  

.شودیانجام م یمسئول فن ینام کاربر ای یکد مل ،یجستجو بر اساس نام، نام خانوادگ :4توجه   

 97شکل ای حاوی اطلاعات شخصی و تخصصی مسئول فنی مانند ( صفحه96شکل  )دربا کلیک بر روی دکمه 

شود.نمایش داده می  
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 ( مشاهده اطلاعات مسئول فنی57شکل 

شود. با نمایش داده می 98شکل جهت انتخاب دسته فعالیت مانند  ایصفحه( 96شکل  در) دکمه با انتخاب

شود و درخواست ارسال درخواست استخدام برای مسئول فنی ارسال میوارد کردن توضیحات لازم و انتخاب دکمه 

 شود.های شعبه نمایش داده میای در زیرمجموعه پروانهشده به عنوان پروانه
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 فنی و انتخاب دسته فعالیت ( ارسال درخواست استخدام به مسئول58شکل 

ق مطاب یفن نیبه مسئول (صادر شده یهاپروانه)استخدام ارسال شده  یهابخش سوابق درخواست نیدر اها: پروانه .9

ه داد شیهر پروانه اطلاعات مربوط به آن نما یبر رو کی. با کلشوندیداده م شیجداگانه نما یهازبانه در 95شکل 

 .شودیم
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 ها شعبه( پروانه59شکل 

 :قرارداد، وضعیت فعالیت و تاریخ اعتبار قرارداد نمایش داده  طرفدر این بخش نام شرکت  اطلاعات پروانه

 شود.می

  :شودیداده م شیشرکت نما یثبت یبخش اطلاعات اختصاص نیدر ااطلاعات طرف قرارداد. 

 :داده  شینما یو مسئول فن رعاملیمد یهمکار تیبخش وضع نیدر ا اعمال و مشاهده درخواست

 «در انتظار تایید»صورت اولیه برای مسئول فنی، وضعیت درخواست بهدر حالت ارسال درخواست . شودیم

وضعیت متناسب به حالت مسئول فنی،  ز تایید یا رد درخواست اولیه توسطشود. پس انمایش داده می

 شود.نمایش داده می 62شکل انتخاب شده مانند 

که اطلاعات مدیرعامل توسط کارشناسان سازمان تایید نشده باشند، دسترسی به این بخش درصورتی توجه:

 باشد.پذیر نمیامکان
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 درخواست هیدییتا یهاتیوضع( 61شکل 

و ذکر   دکمه یبر رو کیرا داشته باشد با کل یبا مسئول فن یدرخواست قطع همکار رعاملیمد کهیدرصورت

تواند می نمایش داده شده است و کلیک بر روی دکمه  64شکل که در  در صفحه باز شده یقطع همکار علت

 به همکاری خود با مسئول فنی پایان دهد.

شود نمایش داده می 62شکل مانند   دکمه رعامل،یاز جانب مد یلازم به ذکر است که پس از قطع همکار

 تواند درخواست همکاری برای مسئول فنی ارسال نماید.و مدیر عامل مجددا می

 

 ( قطع همکاری61شکل 
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 ( قطع همکاری62شکل 

  :در این بخش   دکمه د،ینما دییاستخدام را تا یتقاضا یکه مسئول فن یصورتدر اطلاعات کاربری

به صفحه نمایش مشخصات پرداخت جهت  61شکل  دکمه، مانند نیا یبر رو کیبا کل رعاملیمدشود. فعال می

با تایید اطلاعات نمایش داده شده و درگاه پرداخت مربوطه در این  گردد.های سیستمی منتقل میپرداخت هزینه

 شود.نمایش داده می 61شکل صفحه، درگاه پرداخت بانک انتخاب شده مانند 

. شودیم داده شیاستخدام شده نما یمسئول فن یبرا ینام کاربر فیجهت تعر ییلدهایپرداخت موفق، ف اتیپس از انجام عمل

 ص،یترخ جمله سازمان غذا و دارو از یهابه سامانه تواندیم یبا آن نام کاربر یو ثبت آن، مسئول فن ینام کاربر فیپس از تعر

 .شودیفعال م رعاملیمد یبرا یامکان چاپ کارت مسئول فن نیو ... وارد شود. همچن IRCمجوز مصرف، 
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 ( صفحه پرداخت63شکل 
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 ( درگاه پرداخت بانک64شکل 

 

 :شودمی داده نمایش شده استخدام فنی مسئول و شرکت مشترک هایفعالیت حوزه بخش این در حوزه فعالیت. 
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 اعضاء شرکت 1-1

کلیک بر با  افزودن اعضا منظوربهشود. نمایش داده میافزوده و شرکت  مدیرههیئتنام و مشخصات اعضای  بخشدر این 

شرح در ادامه  اطلاعاتیشود. توضیحات فیلدهای جهت افزودن اعضا باز می 69شکل ای مانند صفحه دکمه  روی

 باشد.الزامی می بخشلازم به ذکر است که تکمیل تمامی فیلدهای این  .شده است داده

توضیحات شود و غیر قابل تغییر است. فرض نمایش داده میمشخصات مدیرعامل در این صفحه به صورت پیش جه:تو

 شرح داده شده است. «تغییر مدیرعامل»مربوط به تغییر مدیرعامل در بخش 

 
 ( افزودن اعضا65شکل 

 :و سمت شغلی عض عنوانبه رهیمدئتیهو یا عضو  رهیمدئتیه سیرئبینا ،مدیرههیئترییس  :های سمت یکی از سمت

 جدید از لیست انتخاب شود.

 :ایرانی یا غیر ایرانی از لیست انتخاب شود. صورتبهملیت عضو جدید  ملیت 

 :کد ملی عضو جدید وارد شود. کد ملی 

 :شود که ملیت غیر ایرانی شماره پاسپورت عضو جدید وارد شود. این فیلد در صورتی نمایش داده می شماره پاسپورت

 انتخاب شده باشد.
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 :لازم به ذکر است که با ورود کد ملی و تاریخ تولد  تاریخ تولد عضو جدید از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ تولد

سیستمی از سازمان ثبت احوال استعلام و  صورتبهشماره شناسنامه  صحیح، فیلدهای نام، نام خانوادگی و صورتبه

 شود.نمایش داده می

 :نام عضو جدید وارد شود. نام 

 :نام خانوادگی عضو جدید وارد شود. نام خانوادگی 

 :جنسیت عضو جدید از لیست انتخاب شود. جنسیت 

 :شماره شناسنامه عضو جدید وارد شود. شماره شناسنامه 

 کشور محل صدور شناسنامه عضو جدید از لیست انتخاب شود. دور:کشور محل ص 

 :استان محل صدور شناسنامه عضو جدید از لیست انتخاب شود. استان محل صدور 

 :شهرستان محل صدور شناسنامه عضو جدید از لیست انتخاب شود. شهرستان محل صدور 

 :اب شود.شهر محل صدور شناسنامه عضو جدید از لیست انتخ شهر محل صدور 

 :د تعریف و در این فیلکاراکترهای انگلیسی و عددی  صورتبهنام کاربری عضو جدید جهت ورود به سامانه  نام کاربری

 وارد شود.

 :ایمیل معتبر عضو جدید وارد شود. ایمیل 

 :شماره تلفن همراه عضو جدید وارد شود. شماره همراه 

 کاراکتر باشد. 6همان رمز عبور جهت ورود به سامانه است. طول آن حداقل باید  گذرواژه :گذرواژه 

  انتخابی مجدداً وارد شود. گذرواژه :گذرواژهتکرار 

 شود.اطلاعات وارد شده ثبت و عضو جدید به اعضا اضافه می دکمه  کلیک بر رویبا  :تایید 

 :شود.بسته میصفحه بدون ثبت اطلاعات  دکمه  کلیک بر رویبا  انصراف 

شود. همچنین در این صفحه نمایش داده میدر صفحه اصلی  66شکل پس از افزودن اعضا، اطلاعات مربوط به هر عضو مانند 

را حذف نمود. توضیحات  مربوط به آن را ویرایش و یا عضو افزوده شده اتو اطلاعاعطا نمود هر عضو به را توان حق امضا می

 .شده است شرح دادهمربوط به هر بخش در ادامه 
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 ( نمایش مشخصات اعضا66شکل 

به این منظور با کلیک بر روی دکمه مشخص شده  توان به اعضا حق امضا اعطا نمود.میبا انتخاب این گزینه  حق امضا: .1

پس از آن شود و دکمه به رنگ سبز نمایش داده شود حق امضا به عضو انتخاب شده اعطا می کههنگامی ،66شکل در 

 باید تکمیل گردند. توضیحات مربوط به فیلدهای مربوطه در ادامه شرح داده شده است.مضا فیلدهای مربوط به ثبت ا

د. توضیحات مربوط به هر فیلد در شووط به حق امضا اعضا ویرایش میاطلاعات مرب در این بخش ویرایش حق امضا: .2

 .شده است شرح دادهادامه 

 :شماره دفترخانه ثبت گواهی امضا وارد شود. شماره دفترخانه 

 :شماره گواهی امضا وارد شود. شماره گواهی 

 :تاریخ ثبت گواهی امضا در دفترخانه از تقویم بازشونده وارد شود. تاریخ گواهی 

 :استان محل دفترخانه صدور گواهی امضا از لیست انتخاب شود. استان 
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 :ی امضا از لیست انتخاب شود.شهرستان محل دفترخانه صدور گواه شهرستان 

 :شهر محل دفترخانه صدور گواهی امضا از لیست انتخاب شود. شهر 

 :های با فرمت رعاملیمدتصویر گواهی امضا  بارگذاری تصویر امضاPNG یا JPEG  کیلوبایت  222و حجم حداکثر

 بارگذاری شود.

 :شود.د به اعضا اضافه میاطلاعات وارد شده ثبت و عضو جدی با انتخاب دکمه  ثبت تغییرات 

 شود.حذف می 67شکل مانند پس از تایید پیغام نمایش داده شده  عضو انتخابی دکمه  بر روی کلیکبا  حذف: .3

 
 ( حذف از اعضای شرکت67شکل 
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 تغییر مدیرعامل 5

که مدیرعامل تغییر پیدا کرده باشد، مدیرعاملی که شرکت را ثبت نموده است باید رد سمت گردد. به منظور رد در صورتی

( تیکتی مبنی بر رد سمت مدیرعامل به پشتیبانان سازمان http://support.ttac.irمدیرعامل فعلی، از سامانه پشتیبانی )سمت 

ل غذا و دارو ارسال و یا به صورت حضوری از سازمان غذا و دارو اجازه رد سمت مدیرعامل اخذ شود. پس از رد سمت مدیرعام

 بایست مجدداً شرکت را در سامانه با مشخصات خود ثبت نماید.فعلی، مدیرعامل جدید می

http://support.ttac.ir/

