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 مقدمه 1

ها اشخاص حقیقی و حقوقی به جهت تسهیل روند ثبت و استخدام مسئولین فنی توسط مدیران عامل شرکتسامانه ثبت 

 ایجاد شده است.

است.  ایجاد شدهسامانه ثبت مسئول فنی اختصاصاً جهت ورود اطلاعات شخصی و سوابق تحصیلی و شغلی مسئولین فنی 

ات کارشناسی اطلاعات توسط کارشناسان سازمان غذا و دارو انجام در سامانه، عملیفنی پس از ثبت و ارسال اطلاعات مسئول 

شود. پس از صدور پروانه فعالیت، مدیران عامل پذیرفته و در صورت تایید اطلاعات، پروانه فعالیت برای مسئول فنی ایجاد می

ا فنی بی ارسال نمایند. مسئول توانند درخواست استخدامی برای ومشاهده نموده و میاطلاعات مسئول فنی را نام و ها شرکت

 های استخدامی خود را پذیرفته و یا رد نماید.تواند درخواست، میدر سامانه های متقاضیمشاهده اطلاعات شرکت

  



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 09اسفند تاریخ:  یمسئول فن یراهنما

 

 73از  6صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 ورود به سامانه اشخاص حقوقی و حقیقی 2

ها مورد شرکتجهت ورود به سامانه ثبت اطلاعات اشخاص حقوقی و حقیقی در مرحله اول باید صلاحیت مسئولین فنی 

توانند درخواست صلاحیت می شده است شرح دادهقرار گیرد. به این منظور مسئولین فنی با انجام مراحلی که در ادامه  تایید

 خود را ثبت نمایند و با نام کاربری ایجاد شده به سامانه وارد شوند.

توانند با نام کاربری و رمز عبور قبلی خود وارد سامانه اند، مینام نمودهثبت ttac.irمسئولین فنی که قبلاً در سامانه  توجه:

 شوند.

 صلاحیت مسئول فنی درخواستثبت نام و  2-1

ثبت »گزینه  1شکل جهت ثبت نام و درخواست صلاحیت مسئول فنی در سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی، مانند  (1

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

 در مرورگر وارد شود. 2شکل ( مانند https://entities.ttac.irحقوقی و حقیقی )

 
 قیثبت اشخاص حقوقی و حقی-( سامانه سازمان غذا و دارو1شکل 

 
 ( آدرس سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی2شکل 

انتخاب شود. با انتخاب این گزینه « درخواست صلاحیت مسئول فنی»گزینه  7شکل در صفحه باز شده مانند  (2

توضیحات فیلدهای اطلاعاتی در ادامه  شود.باز می 1شکل صفحه ثبت اطلاعات درخواست صلاحیت مسئول فنی مانند 

 .شده است شرح داده

http://www.ttac.ir/
https://entities.ttac.ir/
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 ( درخواست صلاحیت مسئول فنی3شکل 

 
 ( صفحه ثبت اطلاعات درخواست صلاحیت مسئول فنی4شکل 

 :از لیست انتخاب شود.« غیر ایرانی»یا « ایرانی»ملیت  ملیت 
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با انتخاب ملیت غیر ایرانی، فیلد کد ملی به فیلد شماره پاسپورت تغییر خواهد کرد و فیلدهای مربوط  توجه:

 یرفعال خواهند شد.غبه شناسنامه 

  :عددی وارد شود. صورتبهکد ملی ده رقمی مسئول فنی کد ملی 

 :ورت مسئول فنی وارد شود.شماره پاسپ پاسپورت 

 :شمسی و یا میلادی وارد شود. صورتبهتاریخ تولد مسئول فنی از تقویم بازشونده  تاریخ تولد 

 :جنسیت مسئول فنی از لیست انتخاب شود. جنسیت 

 :نام مسئول فنی وارد شود. نام 

 :نام خانوادگی مسئول فنی وارد شود. نام خانوادگی 

 :عددی وارد شود. صورتبهامه مسئول فنی شماره شناسن شماره شناسنامه 

 :سریال شناسنامه مسئول فنی وارد شود. سریال شناسنامه 

 :نام پدر مسئول فنی وارد شود. نام پدر 

 :کشور محل صدور شناسنامه مسئول فنی از لیست انتخاب شود. کشور محل صدور 

 :ب شود.استان محل صدور شناسنامه مسئول فنی از لیست انتخا استان محل صدور 

 :شهرستان محل صدور شناسنامه مسئول فنی از لیست انتخاب شود. شهرستان محل صدور 

 :شهر محل صدور شناسنامه مسئول فنی از لیست انتخاب شود. شهر محل صدور 

 :کاراکترهای انگلیسی و عددی وارد شود. صورتبهنام کاربری انتخابی مسئول فنی  نام کاربری 

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

 :کامل وارد شود. صورتبهشماره تلفن همراه مسئول فنی  تلفن همراه 

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

  رد شود.انتخابی مجدد وا گذرواژه :گذرواژهتکرار 

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

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

 مسئول فنی ارسال خواهد شد.
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 ( ثبت و ذخیره نهایی5شکل 

 ورود به سامانه 2-2

از سامانه « ثبت اشخاص حقیقی و حقوقی»گزینه  6شکل جهت ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی، مانند  (1

( 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. 3شکل 

 
 ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی-( 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 (2

 شود.باز می

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

 در فیلدهای مربوطه وارد و دکمه ورود انتخاب شود. 0شکل نام کاربری و رمز عبور مانند  (7

 
 ( ورود نام کاربری و رمز عبور9شکل 

 انتخاب شود. 19شکل مانند « امرمز عبور را فراموش کرده»عبور، گزینه در صورت فراموش کردن رمز  (1
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 ( بازیابی رمز عبور11شکل 

ارسال لینک به ایمیل »های ر کادر مربوطه وارد شده و یکی از گزینهد 11شکل در صفحه باز شده نام کاربری مانند  (9

 انتخاب شود و با لینک و یا کد ارسال شده وارد پنل کاربری شد.« ارسال کد امنیتی به شماره همراه من»و یا « من

ل در مراه و آدرس ایمیکه کد و یا لینکی به تلفن همراه و یا ایمیل ارسال نشد، شماره تلفن هلازم به ذکر است درصورتی

 هنگام ثبت نام اشتباه وارد شده است.

 
 ( ارسال رمز عبور به ایمیل یا شماره همراه11شکل 

 12ل شکای جهت تغیر رمز عبور کاربر مانند پس از اولین ورود به سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی صفحه توجه:

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

 نمایش داده خواهد شد.« داشبورد من»ای با عنوان انتخاب شود. با انتخاب این دکمه صفحه
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 ( تغییر رمز عبور12شکل 
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 پیکربندی سامانه 3

 است: یرشامل موارد ز 17شکل مانند ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی سامانه  یاتیعمل یو منوها پیکربندی

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

 است.ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی سامانه  هاییتبه انواع فعال یجهت دسترس یاصل یمنو نل کاربری:پ (2

 شود.فیلدهای اطلاعاتی هر منو در این قسمت نمایش داده می داشبورد من: (7

 در دسترس است. ینهگز ینا یمنظور خروج از حساب کاربربه خروج: (1

 
 ( پیکربندی سامانه ثبت اشخاص حقوقی و حقیقی13شکل 
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 منوهای عملیاتی 4

 پروفایل 1-1

گواهی پایان ، تصاویر، ارتباطات، اطلاعات محل سکونت، ویرایش اطلاعاتهای شامل بخش 11شکل منوی پروفایل مانند 

 .شده است شرح دادهجهت ثبت اطلاعات شخصی مسئول فنی است. توضیحات هر بخش در ادامه  اسناد گواهی امضاو  خدمت

ابراین بن؛ گردندبررسی میجهت تایید صلاحیت اطلاعات و مدارک بارگذاری شده در بخش پروفایل توسط کارشناس توجه: 

 باشد.اطلاعات پروفایل الزامی میتکمیل 

 
 ( پروفایل14شکل 

شوند. نمایش داده می فرضشیپصورت اطلاعات وارد شده در هنگام ثبت نام به 19شکل مانند  ویرایش اطلاعات: (1

 .شده است شرح دادههای این قسمت در ادامه تواند این اطلاعات را ویرایش نماید. توضیحات بخشمسئول فنی می
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 ( ویرایش اطلاعات15شکل 

 :شود. لازم به ذکر است که این فیلد قابلیت تغییر در این فیلد نام کاربری کاربر نمایش داده می نام کاربری

 ندارد.

 :شود و قابلیت تغییر ندارد.خودکار نمایش داده می صورتبهنام مسئول فنی با اطلاعات ثبت نامی  نام 

 :شود و خودکار نمایش داده می صورتبهنام خانوادگی مسئول فنی با اطلاعات ثبت نامی  نام خانوادگی

 قابلیت تغییر ندارد.

 :شود و قابلیت تغییرخودکار نمایش داده می صورتبهکد ملی مسئول فنی با اطلاعات ثبت نامی  کد ملی 

 ندارد.

 :ورت شود و در صخودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی تاریخ تولد مسئول فنی  تاریخ تولد

 توان آن تغییر داد.نیاز می

 :شود و در صورت نیاز خودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی جنسیت مسئول فنی  جنسیت

 توان آن تغییر داد.می

 :شود ار نمایش داده میخودک صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی شماره شناسنامه مسئول فنی  شماره شناسنامه

 توان آن تغییر داد.و در صورت نیاز می

 :شود خودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی کشور محل صدور شناسنامه مسئول فنی  کشور

 توان آن تغییر داد.و در صورت نیاز می



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 73از  16صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 :شود خودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی استان محل صدور شناسنامه مسئول فنی  استان

 توان آن تغییر داد.و در صورت نیاز می

 :خودکار نمایش  صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی شهرستان محل صدور شناسنامه مسئول فنی  شهرستان

 توان آن تغییر داد.شود و در صورت نیاز میداده می

 :شود وخودکار نمایش داده می صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی شهر محل صدور شناسنامه مسئول فنی  شهر 

 توان آن تغییر داد.در صورت نیاز می

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

شود. اطلاعات مربوط به محل سکونت مسئول فنی در این قسمت ثبت می 16شکل مانند  اطلاعات محل سکونت: (2

 .شده است شرح دادهتوضیحات مربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه 

 
( اطلاعات محل سکونت16شکل   

 :عددی وارد شود. صورتبهل سکونت مسئول فنی کد پستی مح کد پستی 

  :شود. انتخابکشور محل سکونت مسئول فنی از لیست کشور محل سکونت 

  :استان محل سکونت مسئول فنی از لیست انتخاب شود.استان محل سکونت 

  :شهرستان محل سکونت مسئول فنی از لیست انتخاب شود.شهرستان محل سکونت 

  :سکونت مسئول فنی از لیست انتخاب شود.شهر محل شهر محل سکونت 



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 73از  13صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

  :آدرس محل سکونت مسئول فنی انتخاب شود.آدرس 

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

اعم از شماره تلفن با مسئول فنی های ارتباطی این قسمت اطلاعات مربوط به راهدر  13شکل  مانندارتباطات:  (7

رح شتوضیحات مربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه  توان ویرایش و اضافه نمود.همراه، ایمیل، فکس و تلفن را می

 .شده است داده

 
 ( ارتباطات17شکل 

 :خودکار  صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی در این فیلد شماره همراه اصلی مسئول فنی  شماره همراه اصلی

 توان آن تغییر داد.می  انتخاب دکمهشود و در صورت نیاز، با ورود شماره جدید و نمایش داده می

 :خودکار نمایش داده  صورتبهبا اطلاعات ثبت نامی  مسئول فنیدر این فیلد ایمیل اصلی  ایمیل اصلی

 توان آن تغییر داد.می  انتخاب دکمهبا ورود ایمیل جدید و  ،شود و در صورت نیازمی

شود پس از ورود شماره همراه و یا ایمیل جدید، کد تاییدیه به شماره همراه یا ایمیل وارد شده ارسال می توجه:

وطه مرب کونیآکه با استفاده از آن باید تغییرات اعمال شده را تایید کرد. پس از ورود کد و تایید اطلاعات وارد شده، 

که شماره همراه یا ایمیل ثبت شده با استفاده از کد ارسالی یرصورتشود. دنمایش داده می  صورتبهبه رنگ سبز و 



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 73از  18صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

شود که مسئول فنی با کدهای ارسال شده به تلفن همراه و ایمیل داده می 18شکل نشده باشند، اخطاری مانند  تایید

 نماید. تاییدتواند شماره همراه و ایمیل خود را یخود م

 
 شماره همراه و ایمیل تایید( 18شکل 

  :راه ارتباطی جدید از  های ارتباطی دیگر، با انتخاب دکمه جهت افزودن راهانتخاب نوع ارتباط

 لیست انتخاب و اطلاعات مربوط به آن وارد شود.

 PNGهای در این قسمت تصاویر مربوط به کارت ملی، شناسنامه و عکس پرسنلی با فرمت 10شکل  مانند تصاویر: (1

 کیلوبایت بارگذاری شوند. 299و با حجم حداکثر  JPEGو 

 



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 73از  10صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 اویر( تص19شکل 

این قسمت اطلاعات مربوط به گواهی پایان خدمت تکمیل شود. توضیحات  29شکل  مانندگواهی پایان خدمت:  (9

 .شده است شرح دادهمربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه 

 
 ( گواهی پایان خدمت21شکل 

 :مسئول فنی از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ شروع خدمت تاریخ شروع 

  :تاریخ پایان خدمت مسئول فنی از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ پایان 

  :تاریخ صدور گواهی پایان خدمت مسئول فنی از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ صدور 

  :عددی وارد شود. صورتبهشماره کارت پایان خدمت مسئول فنی شماره کارت 

  :نوع انجام یا معافیت از خدمت مسئول فنی انتخاب شود.نوع 

  :های تصویر گواهی پایان خدمت مسئول فنی با فرمتبارگذاری تصویر گواهی پایان خدمتPNG  و

JPEG  بارگذاری شود.کیلوبایت  299و حجم حداکثر 

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



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق
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 73از  29صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

اطلاعات گواهی امضا و تصویر امضا مسئول فنی وارد شود. توضیحات فیلدهای  21شکل مانند  اسناد گواهی امضا: (6

 .شده است دهشرح دااطلاعاتی مربوطه در ادامه 

 
 ( اسناد گواهی امضا21شکل 

  :عددی وارد شود. صورتبهشماره گواهی امضا شماره گواهی 

  :تاریخ صدور گواهی امضا از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ گواهی امضا 

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

  :استان محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود.استان 

  :شهرستان محل دفترخانه ثبت گواهی امضا از لیست انتخاب شود.شهرستان 

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

  :های تصویر گواهی امضا مسئول فنی با فرمتبارگذاری تصویر امضاPNG  وJPEG  299حجم حداکثر و 

 بارگذاری شود.کیلوبایت 

  :شوند.دکمه اطلاعات وارد شده ثبت می با انتخاب ثبت تغییرات  
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 73از  21صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 ها و سوابقدوره 1-2

مسئول فنی  سوابق کاریو  های آموزشیدوره، سوابق تحصیلیها و سوابق اطلاعات مربوط به در منو دوره 22شکل مانند 

 .شده است شرح دادهتوضیحات مربوط به هر فیلد در ادامه  شود.ثبت می

ها و سوابق موردی شود که در بخش دورهمیزمانی فعال « ارسال»در قسمت ط به آن مربوتر کارشناسی هر حوزه و دف توجه:

شود که مسئول فنی مدارک و سوابق تحصیلی و یا فعال میزمانی « دارو»مثال حوزه  عنوانبهها ثبت شده باشد. مطابق با آن

 را بارگذاری کرده باشد.« داروسازی»ای مانند های آموزشی و شغلی رشتهدوره

 
 ها و سوابق( دوره22شکل 

توان اطلاعات مربوط به تحصیلات مسئول فنی را اضافه می« سوابق تحصیلی»با انتخاب زبانه  سوابق تحصیلی: (1

شود. توضیحات مربوط به هر فیلد باز می 27شکل ی مانند اصفحه نمود. به این منظور با انتخاب دکمه 

 .شده است شرح دادهدر ادامه 



 

 9.0نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 09اسفند تاریخ:  یمسئول فن یراهنما

 

 73از  22صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-RNLP-S-Hlp-Exp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 
 ( افزودن سوابق تحصیلی23شکل 

 :مقطع تحصیلی از لیست انتخاب شود. مقطع تحصیلی 

 :ست انتخاب شود.رشته تحصیلی از لی رشته تحصیلی 

 :گرایش رشته تحصیلی از لیست انتخاب شود. گرایش 

 :با وارد کردن نام دانشگاه از لیست بازشونده انتخاب شود. دانشگاه 

 :که دانشگاه انتخاب شده ایرانی باشد، نام مرجع صادر کننده از لیست درصورتی نام مرجع صادرکننده

 انتخاب شود.

 :آن واقع شده از لیست انتخاب شود.نام کشوری که دانشگاه در  کشور 

 :نام شهری که دانشگاه در آن واقع شده از لیست انتخاب شود. شهر 

 :آدرس دانشگاه وارد شود. آدرس 

  عددی وارد شود. صورتبه :تحصیلی یا دانشنامه هیدییتأشماره 

  تحصیلی از تقویم بازشونده انتخاب شود. هیدییتأتاریخ  :هیدییتأتاریخ 

 تاریخ شروع تحصیل از تقویم بازشونده انتخاب شود. حصیل:تاریخ شروع ت 

 التحصیلی از تقویم بازشونده انتخاب شود.تاریخ فارغ التحصیلی:تاریخ فارغ 
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 :شکل در  21شکل شوند و مانند اطلاعات وارد شده ثبت می با انتخاب دکمه  ثبت تغییرات

یرند گاطلاعات ثبت شده توسط کارشناس مورد بررسی قرار میشوند. زبانه سوابق تحصیلی نمایش داده می

وضعیت در حال بررسی  کهیدرصورتشود. همچنین آن به کاربر نماش داده می تاییدو وضعیت بررسی و 

اطلاعات وارد  اطلاعات را ویرایش نمود. با انتخاب دکمه  توان با انتخاب دکمه شد میبا

 شوند.شده حذف می

 
 ( نمایش اطلاعات ثبت شده سوابق تحصیلی24شکل 

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

های آموزشی سپری توان اطلاعات مربوط به دورهمی« های آموزشیدوره»با انتخاب زبانه  های آموزشی:دوره (2

باز  29شکل ای مانند صفحه شده توسط مسئول فنی را اضافه نمود. به این منظور با انتخاب دکمه 

 .شده است شرح دادهشود. توضیحات مربوط به هر فیلد در ادامه می
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 های آموزشی( افزودن دوره25شکل 

 :نام دوره گذرانده شده از لیست انتخاب شود. نام دوره 

 :نام صادرکننده مدرک دوره وارد شود. صادرکننده 

 :انتخاب شود.نام کشور محل برگزاری دوره از لیست  کشور 

 :نام شهر محل برگزاری دوره از لیست انتخاب شود. شهر 

 :آدرس محل برگزاری دوره از لیست انتخاب شود. آدرس 

 :عددی وارد شود. صورتبهشماره مدرک دوره گذرانده شده  شماره 

 :تاریخ صدور مدرک دوره گذرانده شده از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ صدور 

  :اریخ شروع مدرک دوره گذرانده شده از تقویم بازشونده انتخاب شود.تتاریخ شروع 

 :تاریخ خاتمه مدرک دوره گذرانده شده از تقویم بازشونده انتخاب شود. تاریخ خاتمه 

 های در زبانه دوره 26شکل شوند و مانند ثبت می واردشدهاطلاعات  با انتخاب دکمه : تایید

گیرند و وضعیت اطلاعات ثبت شده توسط کارشناس مورد بررسی قرار میشوند. آموزشی نمایش داده می

توان د میوضعیت در حال بررسی باش کهیدرصورتشود. همچنین آن به کاربر نماش داده می تاییدبررسی و 

اطلاعات وارد شده حذف  اطلاعات را ویرایش نمود. با انتخاب دکمه  با انتخاب دکمه 

 شوند.می
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 های آموزشیدوره شده ثبت اطلاعات شینما( 26شکل 

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

توان اطلاعات مربوط به سوابق کاری سپری شده توسط مسئول می« سوابق کاری»با انتخاب زبانه  سوابق کاری: (7

توضیحات  شود.باز می 23شکل ی مانند اصفحه فنی را اضافه نمود. به این منظور با انتخاب دکمه 

 .شده است شرح دادهمربوط به هر فیلد در ادامه 

 که مسئول فنی در حال حاضر در شرکتی مشغول به کار است، لازم به ورود اطلاعات آن نیست.درصورتی توجه:

 
 ( افزودن سوابق کاری27شکل 

 :انتخاب شود. دیگر مواردیا  مسئول فنیهای از گزینه نوع سابقه 

 :عددی وارد شود. صورتبهشماره صادره نامه سوابق  شماره صادره 

 :عددی وارد شود. صورتبهتاریخ صادره نامه سوابق  تاریخ صادره 
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 :تاریخ شروع کار از تقویم بازشونده انتخاب شود. از تاریخ 

 :تاریخ پایان کار از تقویم بازشونده انتخاب شود. تا تاریخ 

 در زبانه سوابق  28شکل شوند و مانند اطلاعات وارد شده ثبت می اب دکمه با انتخ: تایید

 گیرند و وضعیت بررسیاطلاعات ثبت شده توسط کارشناس مورد بررسی قرار میشوند. کاری نمایش داده می

خاب توان با انتوضعیت در حال بررسی باشد می کهیدرصورتشود. همچنین آن به کاربر نماش داده می تاییدو 

 شوند.اطلاعات وارد شده حذف می اطلاعات را ویرایش نمود. با انتخاب دکمه  دکمه 

 
 سوابق کاری شده ثبت اطلاعات شینما( 28شکل 

  :شود.صفحه بدون ثبت اطلاعات بسته می با انتخاب دکمه بستن 
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 ارسال 1-7

شود که در منو این با توجه به سوابق وارد شده نمایش داده می 20شکل ای مانند با انتخاب بخش ارسال از پنل اصلی صفحه

ها را انتخاب و جهت بررسی به کارشناس توان آنشود که میده میهایی نمایش داهای فعالیت، حوزه«ها و سوابقدوره»در منو 

 ارسال نمود. توضیحات مربوط به فیلدهای اطلاعاتی در ادامه آمده است.

 
 ( ارسال29شکل 

 نمایش ،ها و سوابق تکمیل شده در قسمت مربوطههای قابل فعالیت بر اساس دورهحوزهانتخاب حوزه فعالیت:  (1

انتخاب شود. با انتخاب گزینه ارسال به کارشناس،  موجودهای از بین گزینه مورد نظرفعالیت  هایحوزه شود.داده می

 شود و درشود و دسترسی به پنل کاربری محدود میاطلاعات مربوط جهت بررسی به کارشناس مربوطه ارسال می

شود که در آن روند رسیدگی به حوزه فعالیت انتخاب شده نمایش داده می 79شکل ای مانند بخش ارسال صفحه

 صلاحیت قابل مشاهده و پیگیری است. تاییددر دفاتر تخصیص صلاحیت و روند 

های ها با حوزهنمایند که حوزه فعالیت شرکت آنای را مشاهده میها تنها مسئولین فنیمدیران عامل شرکت توجه:

 اند، مطابقت داشته باشد.شده تایید صلاحیتها فعالیت مسئولین فنی که در آن
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 ( انتخاب حوزه فعالیت و نمایش روند بررسی31شکل 

 شود.دفتر کارشناسی حوزه فعالیت نمایش داده می دفاتر کارشناسی: (2

 ود.شمی رفعالیغهای مربوطه و ارسال اطلاعات جهت کارشناسی، کارتابل مسئول فنی پس از انتخاب حوزه توجه:

بایست منتظر اعلام نتیجه پرونده از سوی جهت ویرایش و تغییر اطلاعات و یا ارسال مدارک جدید برای بررسی می

 خارج شود. رفعالیغند تا کارتابل از حالت کارشناس ما
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 هافعالیت 1-1

توانند مسئول فنی را مشاهده و استخدام ها میاطلاعات مسئول فنی توسط کارشناس، مدیران عامل شرکت تاییدپس از 

در  71شکل یک پروانه مانند  عنوانبهنمایند. در صورت درخواست استخدام مسئول فنی توسط مدیر عامل، اطلاعات همکاری 

ید نماید. توضیحات مربوط به هر بخش در یتاتواند درخواست را رد یا شود که مسئول فنی میها نمایش داده میبخش فعالیت

 .شده است شرح دادهادامه 
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 ها( فعالیت31شکل 

 شود.ایجاد شده در این قسمت نمایش داده می هایشماره پروانه شماره پروانه: (1

به همراه وضعیت فعال یا غیرفعال بودن و تاریخ شروع نام شرکت متقاضی استخدام مسئول فنی  :اطلاعات پروانه (2

 شود.در این قسمت نمایش داده میو پایان قرارداد 
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 شود.در این بخش اطلاعات عمومی شرکت متقاضی همکاری نمایش داده می قرارداد:اطلاعات طرف  (7

 شود.در این بخش شعبات شرکت متقاضی همکاری نمایش داده می شعبات: (1

همکاری به همراه وضعیت درخواست همکاری  یضعامل متقادر این بخش نام مدیر  اعمال و مشاهده درخواست: (9

ای مانند توسط مسئول فنی صفحه شود. با انتخاب دکمه داده میبه همراه نام مسئول فنی نمایش 

باشد. توضیحات های کاری خود میموظف به تعیین شیفتشود که مسئول فنی در آن نمایش داده می 72شکل 

 صفحه در ادامه شرح داده شده است.مربوط به این 

 
 های کاری( تعیین شیفت32شکل 

 :شود.شیفت کاری نمایش داده می 1روزهای یک سال در  نمایش یک سال کاری 

 :های سال از چپ به راست شود. ترتیب ماهروزهای یک ماه کاری نمایش داده می نمایش یک ماه کاری

 باشد.ر سمت چپ و اسفند در سمت راست( میتصویر )فروردین د

 :شود. با انتخاب هر یک از روزهای کاری شیفت کاری نمایش داده می 1روزهای هفته برای  روزهای هفته

 شوند.فت انتخاب میتمامی روزهای کاری آن شی 77شکل مانند 
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 ( انتخاب شیفت کاری33شکل 

 شود.شیفت کاری صبح و ظهر و عصر و شب نمایش داده می 1 های کاری:نمایش شیفت 

 :1ی یک روز کاری در یکی از بندی، نمایش دهندههر مربعِ قابل انتخاب در تقسیم نمایش یک روز کاری 

 باشد.شیفت کاری می

 های شوند. پس از ثبت شیفتهای انتخاب شده ثبت میشیفت با انتخاب دکمه  تغییرات: ثبت

شود. با نمایش داده می کاری وضعیت به حالت فعال درآمده و در قسمت عملیات دکمه 

توسط مسئول  شود که در آن علت قطع همکارینمایش داده می 71شکل ای مانند انتخاب این گزینه صفحه

 شود.همکاری قطع می شرح داده شده و با انتخاب دکمه  فنی
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 ( قطع همکاری34شکل 

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

درخواست و استخدام مسئول فنی نام کاربری جهت دسترسی به  تاییددر این بخش پس از  اطلاعات کاربری: (6

ازمان های سشود. نام کاربری به مسئول فنی پیامک شده و دسترسی به دیگر سامانههای مربوطه ایجاد میفعالیت

 نماید، آمارنامه، ترخیص، مجوز مصرف و ... را ایجاد میTTAC ،IRCاز قبیل 

 شود.های فعالیت مسئول فنی در شرکت متقاضی نمایش داده میدر این بخش حوزه لیت:فعا حوزه (3
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 رزومه 1-9

در دو حالت ها های فعالیت مسئول فنی و روند بررسی و تایید صلاحیت در هر یک از حوزهاطلاعات مربوط به تمامی حوزه

شود. در این بخش نمایش داده می 79شکل مانند  «های دارای صلاحیت فعالیتدرخت حوزه»و  «های قابل فعالیتدرخت حوزه»

 توضیحات هر بخش در ادامه شرح داده شده است.

 
 ( رزومه35شکل 
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های قابل فعالیت مسئول فنی با توجه به اطلاعات و سوابق در این بخش حوزه های قابل فعالیت:درخت حوزه (1

شکل های هر حوزه فعالیت مانند زیرشاخه شوند. با انتخاب دکمه تحصیلی و شغلی وارد شده، نمایش داده می

توان روند تایید یا عدم تایید صلاحیت مسئول فنی را در پایین صفحه نمایش داده شده و با انتخاب هر یک می 76

 و در بخش مشاهده روند صلاحیت مشاهده نمود.

 
 فعالیتهای قابل ( درخت حوزه36شکل 

ها هایی که صلاحیت فعالیت مسئول فنی در آندر این بخش حوزه های دارای صلاحیت فعالیت:درخت حوزه (2

نمایش  73شکل های هر حوزه فعالیت مانند زیرشاخه شوند. با انتخاب دکمه تایید شده است، نمایش داده می

توان روند تایید صلاحیت مسئول فنی را در پایین صفحه و در بخش مشاهده داده شده و با انتخاب هر یک می

 روند صلاحیت مشاهده نمود.

 
 های دارای صلاحیت فعالیت( درخت حوزه37شکل 
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ی شخصی و سوابق تحصیلی و شغلی مسئول فنی در این بخش اطلاعات بررسی شده مشاهده روند صلاحیت: (7

 شود.نمایش داده می 78شکل ها مانند و تایید یا عدم تایید آن

 

 روند صلاحیت ( مشاهده38شکل 
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 شود.نمایش داده می 70شکل انتخاب شده و روند سپری شده مانند  جهت مشاهده روند بررسی اطلاعات، دکمه 

 
 ( مشاهده روند تایید صلاحیت39شکل 




