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مقدمه
ومحور سلامتحوزههای شرکتبهمربوطاطلاعاتثبتجهتبهحقوقیوحقیقیاشخاصثبتسامانه

.استشدهاندازی راهشرکت، هردرمسئولافراد

گردیدهایجادمحور سلامتحوزهدرفعالحقوقیهای شرکتثبتجهتاختصاصاًمدیرعاملثبتکارتابل

شرکتاطلاعاتهمراهبهمدیره هیئتاعضایومدیرعاملفردشخصیاطلاعاتشدهذکر کارتابلدر.است

کارتابلدرتوانند میعاملمدیرانهمچنین.گردند میثبتآنشعب واسنادثبتسازماندرشدهثبت

کارشناسانشدهصلاحیتتاییدوثبتفنی مسئولیناستخداموجستجوبهاقدامخودشرکتبهمربوط

.نماینددارووغذاسازمان

تمامیدرحقوقیوحقیقیاشخاصثبتسامانهدرها شرکتشدهثبتاطلاعاتکهاستذکربهلازم

.میگیرندقراراستفادهمورددارووغذاسازمان بهمربوطهای سامانه
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اشخاص ثبت"از سامانه زیر گزینه جهت ثبت نام در سامانه ثبت اشخاص حقیقی و حقوقی ، مانند شکل
انتخاب شود و یا آدرس سامانه ثبت  http://www.ttac.irسازمان غذا و دارو از "حقیقی و حقوقی 

.در مرورگر وارد شود2مانند شکل https://entities.ttac.irاشخاص حقوقی و حقیقی

https://entities.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
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.کد شناسه ملی شرکت وارد شود
.شودمیصورت خودکار واردها بهپس از وارد کردن شناسه ملی شرکت، نام شرکت از سرویس ثبت شرکت

.وارد شودtest@ttac.ir ایمیل معتبر مدیرعامل با فرمت صحیح مانند

.کاراکتر باشد9طول آن حداقل باید . گذرواژه یا همان رمز عبور جهت ورود به سامانه وارد شود
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ای مانند  انتخاب این گزینه صفحه با. پس از تکمیل تمامی فیلدهای اطلاعاتی، گزینه ثبت و ذخیره نهایی فعال خواهد شد
.گردد ارسال می شود و کد تأییدیه به شماره تلفن همراه مدیرعاملنمایش داده میزیرشکل 
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از"وقیحقوحقیقیشخصثبت"گزینهزیرشکلمانندحقوقی،وحقیقیاشخاصثبتسامانهبهورودجهت
.شویدواردحقیقیوحقوقیاشخاصثبتسامانهآدرسیاوانتخابدارووغذاسازمانسامانه
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.در فیلدهای مربوطه وارد و دکمه ورود انتخاب شودزیرنام کاربری و رمز عبور مانند شکل 
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نمایشزیرشکلمانندکاربرعبوررمزتغییرجهتایصفحهحقوقیوحقیقیاشخاصثبتسامانهبهوروداولینازپس
خابانت"ثبت"دکمهوواردمربوطهفیلدهایدرجدیدعبوررمزتکراروجدیدعبوررمزوفعلیعبوررمز.شودمیداده
.شودمیدادهنمایش"منداشبورد"عنوانباایصفحهگزینهاینانتخاببا.شود

امکان در صورتیکه مدیرعامل توسط کارشناس سازمان رد سمت گردد، نام کاربری مدیرعامل به صورت غیرفعال شده و

.ورود به سامانه را ندارد
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و اویراز قسمت منوهای کاربری زیرمنوهای اطلاعات پایه، اطلاعات محل سکونت، ارتباطات، تص"پروفایل من"با کلیک بر روی
.شودجهت ثبت اطلاعات شخصی مدیرعامل نمایش داده میزیرگواهی امضاء مانند شکل 
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میدادهشنمایزیرشکلمانندپیشفرضصورتبهنامثبتهنگامدرشدهواردطلاعات"پایهاطلاعات"منورویبرکلیکبا
اینندباشگرفتهقرارتاییدمورداحوالثبتازگرفتهصورتاستعلامباشدهدادهنمایشمشخصاتکهصورتیدر.شوند

خواهدجودومشخصاتتغییرامکانویرایشدکمهرویبرکلیکباصورتاینغیردر.باشندمیویرایشغیرقابلمشخصات
.داشت
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.در صورت اطلاع از طول و عرض جغرافیایی محل سکونت، اعداد مربوطه وارد شوند

بهدر صورت عدم اطلاع از طول و عرض جغرافیایی، با انتخاب محل سکونت بر روی نقشه این فیلد
.شودخودکار تکمیل میصورت
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.ودشمیدادهنمایشفیلدایندرخودکارصورتبهنامثبتزماندرشدهثبتاطلاعاتبامدیرعاملهمراهتلفنشماره
تلفنبهدهشارسالکدمنظوراینبه.گیردقرارتاییدموردمدیرعاملهمراهتلفنبهشدهارسالکدبابایستمیهمراهشماره
.شودکلیک"تایید"دکمهرویبروشدهواردزیرشکلدرشدهمشخصفیلددرهمراه

.شودمیدادهنمایشهمراهتلفنشمارهفیلدکناردر"سبزتیک"آیکوناصلیایمیلوهمراهشمارهتاییدازپس
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داده ، تصاویر نمایشزیرفیلدهایی جهت افزودن تصاویر مدارک شخصی مدیرعامل مانند شکل "تصاویر"با کلیک بر روی منو
و  PNGای تصاویر مربوط به کارت ملی، شناسنامه و عکس پرسنلی مدیرعامل با فرمته. شودمیبا کلیک بر روی منو

JPEG کیلوبایت بارگذاری شوند200و با حجم حداکثر.
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اسناد بتفیلدهایی جهت افزودن و یا ویرایش اطلاعات امضای ثبت شده مدیرعامل در دفاتر ث"گواهی امضا"با کلیک بر روی منو
توضیحات فیلدهای اطلاعاتی مربوطه در ادامه شرح داده شده است. نمایش داده میشودزیررسمی مانند شکل 
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.تکمیل این فیلد الزامی است. صورت عددی وارد شودشماره گواهی امضا به: شماره گواهی امضاء

.لزامی استتکمیل این فیلد ا. تاریخ صدور گواهی امضا از تقویم بازشونده انتخاب شود: تاریخ گواهی امضاء

.زامی استتکمیل این فیلد ال. صورت عددی وارد شودشماره دفترخانه ثبت گواهی امضا به: شماره دفترخانه

.تتکمیل این فیلد الزامی اس. استان محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود: استان

.زامی استتکمیل این فیلد ال. 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

200و حجم حداکثر  JPEGو  PNGتصویر گواهی امضا مدیرعامل با فرمتهای : افزودن تصویر امضاء

.تکمیل این فیلد الزامی است. بارگذاری شودکیلوبایت
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ند فیلدهایی جهت افزودن اطلاعات و مدارک پایان خدمت مدیرعامل مان"گواهی خدمت"با کلیک بر روی منو
.شودنمایش داده می"مرد"این منو تنها برای مدیران عامل با جنسیت. شودنمایش داده میزیر شکل
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. می شویم"اطلاعات شرکت"حال وارد بخش 

.کد اقتصادی شرکت که از اداره دارایی دریافت شده است، وارد شود

ایجادهمچنینواصالتبرچسبوکدصدورجهتپیشکد
وارداتیوتولیدیهایفرآوردهردیابیورهگیریشناسه
اساییشنترتیباینبه.گیردمیقراراستفادهموردشرکت
لاماستعرویازفرآوردهواردکنندهیاوتولیدکنندهشرکت
درشدهدادهنمایشپیشکد.میگرددمقدورشدهذکرکدهای

.استتغییرغیرقابلفیلداین

میبایستشرکتبهپیشکداختصاصجهت
 سامانهطریقازپشتیبانیبهکداختصاصدرخواست

http://support.ttac.irگرددارسالشتیبانپ

http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
http://support.ttac.irپشتیبان/
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گواهی ثبت شرکت
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هیآگآنهادرکههاییروزنامهافزودنجهتزیرشکلمانندایصفحه"رسمیروزنامه"منورویبرکلیکبا
میدادهنمایشاست،شدهچاپشرکتثبتیتغییراتبهمنورویبرکلیکبا"رسمیروزنامه"،مربوطهای
.شود
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استالزامیفیلداینتکمیل.شودواردعددیصورتبهشرکتشدهچاپآگهیروزنامهشماره
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اساسنامه
.شوندمشخصات و اطلاعات مربوط به اساسنامه شرکت در این بخش ثبت می
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تطبیقتشرکفعالیتحوزهبافعالیتشانحوزهکهایفنیمسئولینفنی،مسئولجستجویهنگامدر:توجه
فعالیتایهحوزهبنابراین.شوندمیدادهنمایشباشد،"فعالیتحوزه"صورتبهودرستیبهبایستمیداشته
شوندانتخابکاملفیلدازشرکت
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قراراستفادهمورددارووغذاسازمانهایسامانهسایردربخش،ایندرشرکتشعبشدهثبتاطلاعات
قابلبارهایانمثالعنوانبهمصرفمجوزسامانهدرانبارعنوانبهشدهثبتشعبازاستعلامبااشخاص.میگیرند
طلاعاتا"،دقیقوصحیحصورتبهشعببهمربوطاطلاعاتبنابراین.شوندمیدادهنمایشسامانهدرانتخاب

.شوندوارد"حقوقیوحقیقی"بخشدرو"شعب
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هشمار.شودمیدادهنمایشآدرساطلاعاتهمچنینوشعبهاطلاعاتثبتازپسفیلداین:GLNکد
برایومیگرددصادر GS1المللیبینموسسهتوسطکهاسترقمی13ایشناسه ،GLNمکانجهانی

یایاتیعملدیجیتالی،فیزیکی،هایموقعیت)تأمینزنجیرهدرمختلفهایموقعیتازنوعهرشناسایی
صورتدوهبکداین.شودمیاستفادهشوند،شناساییدنیاسراسردریکتاصورتبهاستلازمکه(حقوقی

.استدهشدادهشرحادامهدربخشهربهمربوطتوضیحات.میگرددذخیرهکاربرتوسطثبتوسیستمی
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.ه شوددر بخش استخدام مسئول فنی به موارد زیر توج. باقی بخش ها به منوال گذشته تکمیل می شود
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ودوجفنیمسئولجستجویامکانشعبه،فعالیتحوزهانتخابعدمصورتدر:1توجه

.ندارد

.یدفرمایحاصلاطمینانمربوطهحوزهدرنظرموردفنیمسئولنهاییتاییداز:2توجه

ورودریکاربکدمدیرعامل،توسطفنیمسئولبهشدهدادهتخصیصکاربرینام:3توجه

.باشدمیموجودهایسامانهدیگربه

میجامانفنیمسئولکاربرینامیاملیکدخانوادگی،نامنام،اساسبرجستجو:4توجه

.شود
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درشکلمطابقفنیمسئولینبه"شدهصادرهایپروانه"شدهارسالاستخدامهایدرخواستسوابقبخشایندر:هاپروانه
.شودمیدادهنمایشآنبهمربوطاطلاعاتپروانههررویبرکلیکبا.شوندمیدادهنمایشجداگانههایزبانه
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کمهدرویبرکلیکباباشدداشتهرافنیمسئولباهمکاریقطعدرخواستمدیرعاملکهصورتیدر
واستشدهدادهنمایشزیرشکلدرکهشدهبازصفحهدرهمکاریقطععلتذکرو"همکاریقطع"

.دهدپایانفنیمسئولباخودهمکاریبهتواندمی"تغییراتثبت"دکمهرویبرکلیک
.ودشمیدادهنمایش"همکاریقبول"دکمهمدیرعامل،جانبازهمکاریقطعازپسکهاستذکربهلازم

.نمایدارسالفنیمسئولبرایهمکاریدرخواستتواندمیمجدداعاملمدیرو
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باشرکت،ازردیگشعبهبهشعبهیکدرفعالفنیمسئولانتقالمنظوربه:فنیمسئولشعبهتغییر
شدهثبتشعبلیستشاملکهشودمیبازایصفحه"دیگرشعبهبهفنیمسئولانتقال"دکمهانتخاب
شعبهوزهحدرفعالیتصلاحیتفنیمسئولکهصورتیدرشرکت،شعبازهرکدامانتخاببا.استشرکت
مسئول"راتتغییثبت"دکمهانتخابوانتخابیشعبهفعالیتحوزهزدنتیکباباشد،داشتهراانتخابی

.شودمیمنتقلانتخابیشعبهبهفنی
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ابانتخشعبههایحوزهدرفعالیتجهترالازممدارکفنیمسئولصورتیکهدر:1توجه

.باشدنمیانتقالامکانباشد،نداشتهراشده

ردتواندمیخودشدهصلاحیتتاییدفعالیتهایحوزهدرفقطفنیمسئول:2توجه

.کندفعالیتدیگرشعبه

همکاریانهپرومدیرعامل،توسطشرکتدردیگرشعبهبهفنیمسئولانتقالازبعد:نکته

.شودمیدادهنمایشاست،یافتهانتقالفنیمسئولکهایشعبهدرفنیمسئول
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اعضاء شرکت
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اینانتخاببا:امضاحق
ااعضبهمیتوانگزینه

به.نموداعطاامضاحق
ربکلیکبامنظوراین

شدهمشخصدکمهروی
هنگامی،روبه روشکلدر
سبزرنگبهدکمهکه

حقشوددادهنمایش
دهشانتخابعضوبهامضا
ازپسوشودمیاعطا
بهمربوطفیلدهایآن

لتکمیبایدامضاثبت
طمربوتوضیحات.گردند

درمربوطهفیلدهایبه
شدهدادهشرحادامه
.است
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مدیرعاملتغییر

استمودهنثبتراشرکتکهمدیرعاملیباشد،کردهپیداتغییرمدیرعاملصورتیکهدر

یپشتیبانسامانهازفعلی،مدیرعاملسمت ردمنظوربه.گرددسمتردباید

http://support.ttac.irپشتیبانانبهمدیرعاملسمتردبرمبنیتیکتی

سمترداجازهدارووغذاسازمانازحضوریصورتبهیاوارسالدارووغذاسازمان

اًمجددمیبایستجدیدمدیرعاملفعلی،مدیرعاملسمتردازپس.شوداخذمدیرعامل

.نمایدثبتخودمشخصاتباسامانهدرراشرکت

http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
http://support.ttac.ir/
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معرفی مسئول فنی-2
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