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 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

 محور ایجاد گردیده است.زه سلامتفعال در حوحقوقی  هایکارخانهاختصاصاً جهت ثبت  نام کارخانهثبت کارتابل

های در تمامی سامانهثبت اشخاص حقیقی و حقوقی سامانه  در اهو کارخانه هالازم به ذکر است که اطلاعات ثبت شده شرکت

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

 کارخانهثبت نام  2-1

از سامانه « ثبت اشخاص حقیقی و حقوقی»گزینه  1شکل 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 

 ارخانهکانتخاب شود. با انتخاب این گزینه صفحه ثبت اطلاعات « کارخانهثبت نام »گزینه  3شکل  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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کارخانه ( ثبت نام3شکل   

 
 کارخانه( صفحه ثبت اطلاعات 4شکل 
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  شود.نام کارخانه در این بخش وارد می :کارخانهنام 

 :از لیست انتخاب شود.« غیر ایرانی»یا و « ایرانی» هایبه یکی از حالت صاحب کارخانه 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 صاحب کارخانهکد ملی ده رقمی  کد ملی. 

 :وارد شود.صاحب کارخانه )در صورت انتخاب ملیت غیر ایرانی( شماره پاسپورت  پاسپورت 

 :شمسی و یا میلادی وارد شود. صورتبهاز تقویم بازشونده صاحب کارخانه تاریخ تولد  تاریخ تولد 

 :از لیست انتخاب شود.صاحب کارخانه جنسیت  جنسیت 

 :وارد شود. کارخانهصاحب نام  نام 

 :وارد شود. صاحب کارخانهنام خانوادگی  نام خانوادگی 

 :عددی وارد شود. صورتبهصاحب کارخانه شماره شناسنامه  شماره شناسنامه 

 :وارد شود. صاحب کارخانهسریال شناسنامه  سریال شناسنامه 

 :وارد شود.صاحب کارخانه نام پدر  نام پدر 

 :از لیست انتخاب شود. صاحب کارخانهر شناسنامه کشور محل صدو کشور محل صدور 

 :از لیست انتخاب شود. صاحب کارخانهاستان محل صدور شناسنامه  استان محل صدور 

 :از لیست انتخاب شود. صاحب کارخانهشهرستان محل صدور شناسنامه  شهرستان محل صدور 

 :ب شود.از لیست انتخا صاحب کارخانهشهر محل صدور شناسنامه  شهر محل صدور 

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

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

 :کامل وارد شود. صورتبه صاحب کارخانهشماره 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 
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 :پس از تکمیل تمامی فیلدهای اطلاعاتی، گزینه ثبت و ذخیره نهایی فعال خواهد شد. با  ثبت و ذخیره نهایی

 صاحب کارخانهبه شماره تلفن همراه  هیدییتأکد شود و نمایش داده می 0شکل ای مانند انتخاب این گزینه صفحه

 .گرددارسال می

 
 ( 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 ثبت اشخاص حقیقیجهت ورود به سامانه 

حقیقی  درس سامانه ثبت اشخاص حقوقی وا آی( انتخاب و http://www.ttac.irسازمان غذا و دارو )

(https://entities.ttac.ir مانند ) در مرورگر وارد شود. 9شکل 

 
 ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی-( سامانه سازمان غذا و دارو6شکل 

 
 ( ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی7شکل 

  

http://www.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
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 «ورود به سیستم»انتخاب شود. با انتخاب این گزینه صفحه « ورود به سامانه»گزینه  1شکل ند صفحه باز شده مان در

 شود.باز می

 
 ( ورود به سامانه8شکل 

  



 

 1.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 79 بهشتیاردتاریخ:  نام کارخانه و صاحب کارخانهثبت یراهنما

 

 05از  13صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 د انتخاب شود.ودر فیلدهای مربوطه وارد و دکمه ور 7شکل نام کاربری و رمز عبور مانند 

 
 ( ورود نام کاربری و رمز عبور9شکل 

 15شکل 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 11شکل 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

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

 پروفایل من 1-1

 صاویرت، ارتباطات، اطلاعات محل سکونت، پایه اطلاعات منوهایاز قسمت منوهای کاربری زیر «من پروفایل» با کلیک بر روی

حات هر بخش در ادامه توضیشود. نمایش داده می صاحب کارخانهجهت ثبت اطلاعات شخصی  12شکل مانند  گواهی امضاءو 

 .شده است شرح داده

 
 ل من( پروفای12شکل 
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 اطلاعات پایه 4-1-1

نمایش داده  13شکل مانند  فرضشیپصورت اطلاعات وارد شده در هنگام ثبت نام به« پایهاطلاعات »کلیک بر روی منو با 

در صورتی که مشخصات نمایش داده شده با استعلام صورت گرفته از ثبت احوال مورد تایید قرار گرفته باشند این شوند. 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 ناماعات با اطل صاحب کارخانهنام  نام. 

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

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

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

 :د شوخودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات زمان ثبت نام  صاحب کارخانهشماره شناسنامه  شماره شناسنامه

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

 :ده انمایش د ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  صاحب کارخانهل صدور شناسنامه کشور مح کشور محل صدور

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال،  که شودمی
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 05از  19صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 :زمان ثبت نام نمایش در  ثبت شدهبا اطلاعات  صاحب کارخانهاستان محل صدور شناسنامه  استان محل صدور

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

 :ثبت شده در زمان ثبت نامبا اطلاعات  صاحب کارخانهشهرستان محل صدور شناسنامه  شهرستان محل صدور 

 قابلیت تغییر ندارد.در صورت تایید از سمت ثبت احوال،  که شوداده مینمایش د

 :زمان ثبت نام نمایش داده  ثبت شده دربا اطلاعات  ب کارخانهصاحشهر محل صدور شناسنامه  شهر محل صدور

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

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 11شکل صدور با قابلیت ویرایش مانند 

 کلیک شود.

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

ل شکمانند  صاحب کارخانهمحل سکونت جهت افزودن  یاطلاعات فیلدهای ،«اطلاعات محل سکونت»با کلیک بر روی منو 

اطلاعات محل سکونت از قبل وارد شده باشند، اطلاعات وارد شده را در  کهدرصورتیلازم به ذکر است  د.نشونمایش داده می 10

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

 
 ( اطلاعات محل سکونت15شکل 

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

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

  تکمیل این فیلد الزامی  شود. انتخاباز لیست  صاحب کارخانهشهرستان محل سکونت  سکونت:شهرستان محل

 است.

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

 یل این فیلد تکم رقم وارد شود. 15عددی و با طول  صورتبه صاحب کارخانهکد پستی محل سکونت  :کد پستی

 الزامی 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 16شکل 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. صاحب کارخانهآدرس 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. 

پس از انتخاب در محل انتخابی نمایش داده شود. لازم به ذکر است که  نشانگر  19شکل کلیک شود تا مانند 

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

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

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

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

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 کلیک شود. پس از کلیک بر روی مشخص شده است،  11شکل 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  17شکل  مانند صاحب کارخانههای ارتباطی با فیلدهای اطلاعاتی جهت افزودن راه ،«ارتباطات»با کلیک بر روی منو 

 .نمود و حذف توان اضافهاعم از شماره تلفن همراه، ایمیل، فکس و تلفن را می صاحب کارخانهبا های ارتباطی راهشوند. داده می

 .شده است شرح دادهتوضیحات مربوط 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 

 :در صورت خودکار نام بهشده در زمان ثبت با اطلاعات ثبت صاحب کارخانهن همراه شماره تلف شماره همراه اصلی

مورد تایید  صاحب کارخانهبایست با کد ارسال شده به تلفن همراه میشماره همراه  شود.این فیلد نمایش داده می

وارد شده و بر روی دکمه  25شکل قرار گیرد. 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.



 

 1.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 79 بهشتیاردتاریخ:  نام کارخانه و صاحب کارخانهثبت یراهنما

 

 05از  22صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 اصلی ( تایید شماره همراه21شکل 

 :صورت خودکار در این فیلد نام بهن ثبتبا اطلاعات ثبت شده در زما صاحب کارخانهایمیل  ایمیل اصلی

مورد تایید قرار گیرد. به این  صاحب کارخانهبایست با کد ارسال شده به آدرس ایمیل شود. ایمیل مینمایش داده می

کلیک شود.  وارد شده و بر روی دکمه  21شکل منظور کد ارسال شده به ایمیل در فیلد مشخص شده در 

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

 .را تغییر داد

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

 تا کد تاییدیه مجدداً به ایمیل وارد شده، ارسال گردد.
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 05از  23صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 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 می23شکل شده در 

نمایش داده  23شکل ه ارتباطی انتخاب شده به اطلاعات کاربری افزوده شده و در لیستی مانند ، را

 .شودمی
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 05از  21صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 های ارتباطی( افزودن راه23شکل 

 تصاویر 4-1-4

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

و با حجم  JPEGو  PNGهای متبا فر صاحب کارخانهتصاویر مربوط به کارت ملی، شناسنامه و عکس پرسنلی شود. می

 کیلوبایت بارگذاری شوند. 255حداکثر 

 
 ( تصاویر24شکل 
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 05از  20صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 گواهی امضا 4-1-5

فاتر در د صاحب کارخانهاطلاعات امضای ثبت شده 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 20شکل مانند ثبت 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. محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود. استان 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 صاحب کارخانهتصویر گواهی امضا  تصویر امضاء: دنافزوPNG  وJPEG  255و حجم حداکثر 

 تکمیل این فیلد الزامی است. کیلوبایت 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 
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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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 05از  29صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 گواهی پایان خدمت 4-1-6

 مانند صاحب کارخانهفیلدهایی جهت افزودن اطلاعات و مدارک پایان خدمت  ،«گواهی پایان خدمت»با کلیک بر روی منو 

شود. توضیحات مربوط به نمایش داده می« مرد»شود. این منو تنها برای مدیران عامل با جنسیت نمایش داده می 29شکل 

 فیلدهای اطلاعاتی در ادامه شرح داده شده است.

 
 تگواهی پایان خدم( 27شکل 

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

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

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

 الزامی است.

  :تکمیل این فیلد الزامی است. عددی وارد شود. صورتبه صاحب کارخانهشماره کارت پایان خدمت شماره کارت 

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

 های با فرمت صاحب کارخانهتصویر گواهی پایان خدمت واهی پایان خدمت: بارگذاری تصویر گPNG یا JPEG 

 تکمیل این فیلد الزامی است. بارگذاری شود.کیلوبایت  255و حجم حداکثر 

  :شوند.اطلاعات وارد شده ثبت می با کلیک بر روی دکمه ثبت تغییرات 
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شوند. در صورت تغییر اطلاعات وارد شده و نیاز به ویرایش ال میپس از ثبت اطلاعات، فیلدهای نمایش داده شده غیرفع

روی این دکمه، فیلدها فعال مشخص شده است، کلیک شود. پس از کلیک بر  21شکل  که در ها، بر روی دکمه آن

 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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 کارخانهاطلاعات  1-2

جهت  27شکل مانند  حوزه فعالیتو  پایهاطلاعات از قسمت منوهای کاربری زیرمنوهای « کارخانهاطلاعات »با کلیک بر روی 

 .شده است شرح دادهتوضیحات هر بخش در ادامه شوند. نمایش داده می کارخانهثبت اطلاعات 

 
 کارخانه( اطلاعات 29شکل 

  



 

 1.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 79 بهشتیاردتاریخ:  نام کارخانه و صاحب کارخانهثبت یراهنما

 

 05از  35صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 پایهاطلاعات  4-2-1

فرض با پیش صورتبه 35شکل مانند در سازمان ثبت اسناد  کارخانهاعات ثبتی اطل، «اطلاعات پایه»با کلیک بر روی منو 

های ضیحات فیلدتوشوند. 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.زمان ثبت نام نمایش داده میبا اطلاعات وارد شده در  کارخانهنام فارسی  نام فارسی 

 :وارد شود. کارخانهنام تجاری  نام تجاری 

 :به انگلیسی وارد شود. کارخانهنام  نام انگلیسی 

 :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  31شکل 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.
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 کارخانه( ویرایش اطلاعات پایه 31شکل 
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 حوزه فعالیت 4-2-2

ی هافرآورده و مرتبط باهای قابل فعالیت حاوی تمامی حوزه 32شکل 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

 در ادامه شرح داده شده است. کارخانههای توضیحات مربوط به نحوه انتخاب حوزه فعالیتشوند. نمایش داده می 33شکل 

اشته دتطبیق  کارخانهوزه فعالیت شان با حای که حوزه فعالیتدر هنگام جستجوی مسئول فنی، مسئولین فنی توجه:

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

 کامل انتخاب شوند.

 
 های فعالیت( انتخاب حوزه32شکل 

  باشد.، امکان ویرایش اطلاعات وارد شده در این صفحه می«ویرایش»با انتخاب دکمه 
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 های مربوط به هر حوزه فعالیت( نمایش فعالیت33شکل 

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

 گردند.میخودکار انتخاب  صورتبههای فعالیت زده شود. با انجام این عمل، تمام زمینه 31شکل 

 
 های فعالیت( انتخاب حوزه34شکل 
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 نماید، ابتدا تیک کادر قرار گرفته در های خاصی از موارد ذکر شده فعالیت میتنها در زمینه کارخانه کهدرصورتی

 30ل 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 زمینه35شکل 

  



 

 1.1نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 79 بهشتیاردتاریخ:  نام کارخانه و صاحب کارخانهثبت یراهنما

 

 05از  30صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 اطلاعات شعب 1-3

درختی در این بخش روالی  صورتبهدفتر پخش  دفتر نمایندگی، انبار، مرکز پخش و اعم از کارخانههر زیرمجموعه شعب 

در  شود.یش داده مینما 36شکل ای مانند ، صفحه«اطلاعات شعب»به این منظور با کلیک بر روی منو شوند. ثبت میاضافه و 

ش داده شده غیرقابل یانم اطلاعاتلازم به ذکر است که  شود.نمایش داده می کارخانه و دفتر اصلی ،صفحه نمایش داده شده

با کلیک شود.  بر روی علامت  کارخانه اصلیو یا دفتر  کارخانهجهت افزودن سایر شعب به زیرمجموعه  باشند.حذف می

اطلاعاتی پنجره نمایش  فیلدهای ضیحات مربوط بهتوشود. نمایش داده می 39شکل 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 میدر این بخش، در سایر سامانه کارخانهشده شعب اطلاعات ثبت  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. ه می، نمایش داد«اطلاعات شعب»و در بخش « حقیقی و حقوقی

 وارد شوند.

 
 نمایش روال درختی افزودن شعب( 36شکل 
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 اطلاعات پایه-( افزودن شعبه37شکل 

 مربوط به شعبه جدید با تکمیل فیلدهای اطلاعاتی به شرح زیر وارد شود. عمومی اطلاعات :پایهاطلاعات  .1

 :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 

 :کد پستی شعبه وارد شود. کد پستی 

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

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

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

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. شهر محل شهر شعبه 
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 که کاربر مشخصات طول و عرض جغرافیایی محل قرارگیری شعبه را در درصورتی جغرافیایی: 2ضو عر 1طول

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

بر روی نقشه نمایش  با نشانگر  31شکل شده مطابق با اطلاعات وارد شده مانند  محل ثبتکدهای مربوطه، نشانی 

 شود.داده می

 
 ( ورود طول و عرض جغرافیایی38شکل 

 :آدرس پستی محل قرارگیری شعبه وارد شود. آدرس 

  عرض جغرافیایی محل قرارگیری شعبه را در اختیار ندارد،  که کاربر طول ودرصورتی 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

                                                 
1 Longitude 
2 Latitude 
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در محل انتخابی  نشانگر  37شکل روی نقشه زوم نموده و بر روی محل قرارگیری شعبه کلیک شود تا مانند 

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

 شوند.محل انتخاب شده در فیلدهای مربوطه نمایش داده می

 
 ( انتخاب آدرس از روی نقشه39شکل 

 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.اطلاعات وارد شده می، امکان ویرایش «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 نمودو حذف اضافه  توانیفکس و تلفن را م ل،یمیهمراه، ا

 اطلاعات افزودن جهت فیلدیشده،  داده شینما ستیارتباط از ل نوعبا انتخاب شود که نمایش داده می 11شکل 

 شود.می داده نمایش

 
 ارتباطات-( افزودن شعبه41شکل 

 

 ( افزودن ارتباطات41شکل 

 شود.نمایش داده می 15شکل اطلاعات وارد شده در این بخش، اطلاعات ثبت شده به صورت جدول مطابق « تایید»با  
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فعالیت های حاوی تمامی حوزه 12شکل ای مانند صفحه« حوزه فعالیت»با کلیک بر روی منو حوزه فعالیت:  .3

 د،یتول ،یسراسر عیتوز تیفعال یهانهیشامل زم تی. هر حوزه فعالشودیداده م شینما، انتخاب شده در شرکت

 یبر رو کیهر حوزه با کل تیفعال یهانهی. زمباشدیم یاستان عیو توز یواردات ثبت ،یتیفور، ثبت، صادرات، واردات

 شود.نمایش داده می 13شکل  علامت در کنار نام هر حوزه مانند

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

 صورت کامل انتخاب شوند.و به درستیبایست بههای فعالیت شعبه میشوند. بنابراین حوزهنمایش داده می

 
 ( حوزه فعالیت شعبه جدید42شکل 

  باشد.ها می، امکان ویرایش اطلاعات و انتخاب حوزه«ویرایش»با انتخاب دکمه 
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 تیمربوط به هر حوزه فعال یهاتیفعال شینما( 43شکل 

 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.  11شکل مانند 

 

 

 های فعالیت( انتخاب حوزه44شکل 

 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 10شکل 
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 05از  12صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 

 تیفعال یهانهیانتخاب حوزه و زم( 45شکل 

تواند با انتخاب میصاحب کارخانه نمایش داده شده است،  16شکل مطابق در این بخش  استخدام مسئول فنی: .4

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

 

 ( استخدام مسئول فنی46شکل 
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 05از  13صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 شود. با انتخاب و تیک زدنفعالیت انتخابی هر شعبه نمایش داده می های فعالیت، اسامی حوزهدر بخش انتخاب حوزه :نکته

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

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

نتایج جستجو شده مطابق  و جوی مسئول فنی و انتخاب دکمه جست بخشکردن اطلاعات در 

 شوند.نمایش داده می 19شکل 

 
 ( جستجوی مسئول فنی47شکل 

 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   

 11شکل ای حاوی اطلاعات شخصی و تخصصی مسئول فنی مانند ( صفحه19شکل )در با کلیک بر روی دکمه 

شود.نمایش داده می  
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 05از  11صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 ( مشاهده اطلاعات مسئول فنی48شکل 

شود. نمایش داده می 17شکل جهت انتخاب دسته فعالیت مانند  ایصفحه( 19شکل  در) دکمه با انتخاب

شود و درخواست درخواست استخدام برای مسئول فنی ارسال میازم و انتخاب دکمه با وارد کردن توضیحات ل

 شود.های شعبه نمایش داده میای در زیرمجموعه پروانهارسال شده به عنوان پروانه
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 05از  10صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 ( ارسال درخواست استخدام به مسئول فنی و انتخاب دسته فعالیت49شکل 

ق مطاب یفن نیبه مسئول (صادر شده یهاپروانه)استخدام ارسال شده  یهابخش سوابق درخواست نیدر اها: پروانه .5

ه داد شیربوط به آن نماهر پروانه اطلاعات م یبر رو کی. با کلشوندیداده م شیجداگانه نما یهازبانه در 05شکل 

 .شودیم
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 05از  16صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 

 ها شعبه( پروانه51شکل 

 :طرف قرارداد، وضعیت فعالیت و تاریخ اعتبار قرارداد نمایش  کارخانهدر این بخش نام  اطلاعات پروانه

 شود.داده می

  :شودیداده م شینما کارخانه یثبت یبخش اطلاعات اختصاص نیدر ااطلاعات طرف قرارداد. 

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

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

شود. پس از تایید یا رد درخواست اولیه توسط مسئول فنی، وضعیت متناسب به حالت نمایش داده می

 شود.نمایش داده می 01شکل انتخاب شده مانند 
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 05از  19صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 

 درخواست هیدییتا یهاتیوضع( 51شکل 

  دکمه یبر رو کیرا داشته باشد با کل یبا مسئول فن یدرخواست قطع همکار صاحب کارخانه کهیدرصورت

 نمایش داده شده است و کلیک بر روی دکمه  02شکل که در  در صفحه باز شده یقطع همکار و ذکر علت

 تواند به همکاری خود با مسئول فنی پایان دهد.می

نمایش داده  03شکل مانند   دکمه ،صاحب کارخانهاز جانب  یلازم به ذکر است که پس از قطع همکار

 تواند درخواست همکاری برای مسئول فنی ارسال نماید.مجددا می صاحب کارخانهشود و می

 

 ( قطع همکاری52شکل 
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 ( قطع همکاری53شکل 

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

به صفحه نمایش مشخصات پرداخت جهت  01شکل  دکمه، مانند نیا یبر رو کیبا کل صاحب کارخانهشود. فعال می

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

 شود.نمایش داده می 00شکل 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 صاحب کارخانه یبرا یامکان چاپ کارت مسئول فن نیو ... وارد شود. همچن IRCمجوز مصرف، 
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 05از  17صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 ( صفحه پرداخت54شکل 
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 05از  05صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-En-FAC-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 ( درگاه پرداخت بانک55شکل 

 

 :شودمی داده نمایش شده استخدام فنی مسئول و کارخانه مشترک هایفعالیت حوزه بخش این در حوزه فعالیت. 
 


