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 می شوید   Moi.irابتدا وارد سایت    -1

گزینه ی میز خدمت را انتخاب می کنید   -2  

تخاب می کنیدرا ان  ثبت نام  گزینه ی   -3  

 هاد و خیریه دم نآموزش مراحل ثبت سازمان مر 
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شود  ختیار موسسه معرفی میاطلاعات خواسته شده را تکمیل کنید و دقت کنید اطلاعات شخصی که وارد سامانه می شود به عنوان نماینده تام الا -4

 باشد.  و تلفن همراه باید مطابقت با کد ملی شخص

برررای رمررز عبررور بایررد ار کاراکترهررای      نکته :

مختلف استفاده شود که پیشررنداد مرری گرررد ار  

بررزرو و کوکیررع و علامررت هررای  حرررو   

 ود مانند:اختصاری استفاده ش
A123456678f@@ 
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پس ار وارد کردن و ثبت اطلاعات وارد سربرو فعالساری می شوید و یع کد فعال ساری برای تلفن همراه شما ارسال می شررود و پررس ار وارد   -5

 دخاب می کنیکردن نام کاربری و رمز عبور و کد فعال ساری کلید فعال ساری را انت

ورود شررده و نررام  پس ار فعال ساری وارد صررف ه   -6

و گزینرره ی ورود    دکاربری و رمز عبور را وارد می کنی

   دبه سیستم را انتخاب می کنی
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پس ار انتخرراب گزینرره ی ورود برره سیسررتم صررف ه   -7

مورد نظر بار می شود و با انتخاب گزینه ی سارمان های  

 مردم نداد وارد صف ه سارمان های مردم نداد می شوید

مان هررای مررردم ندرراد صررف ه  پررس ار انتخرراب سررار  -8

مربوطه اجرا می شود و گزینرره ی صرردور مپررور پروانرره  

 .دمی کنیتاسیس سمن ملی و استانی را انتخاب  
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ابتدا گزینه ی آیین نامه تشررکل هررای مررردم ندرراد را    -9

انتخاب کنید و پس ار مطالعه قوانین و مقررات گزینرره ی  

 افق هستم را انتخاب کنید  مو
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 نه فرآیندها را انتخاب کردهگزی -10

 .دکنی  گزینه سمن )سارمان مردم نداد( را انتخاب می -10   -1

   د.گزینه تاسیس سارمان مردم نداد را انتخاب می کنی  -10 -2

10 

 
10-1 

 

10-2 

 



6 

 

 

پس ار انتخاب گزینه تاسیس سارمان مردم ندرراد صررف ه ی    -11

زینه ی بستن  مطالعه پیام سیستم گ رمربوطه بار می شود و پس ا

 .درا انتخاب می کنی

 کنید    در قسمت پیشوند نام نوع سارمان را انتخاب می -12

در فیلد های نام پیشندادی باید سه اسم برای سارمان خود معرفرری کنیررد کرره بایررد    -13

 متشکل ار سه سیلابس باشد ) سه قسمت(

ء نام مکان و پسوند شدر  می انبیاانام پیشندادی نباید اسامی مکان های مذهبی، اسنکته:   

و نام شددا باشد در صورت انتخاب نام شددا باید ار خانواده آن ها رضررایت نامرره م  ررری  

 داشته باشند.

 ابتدا موضوع فعالیت خود را بر اساس اهدا  موسسه انتخاب می کنید. -14

 کنید.  فعالیت خود را انتخاب می  هدر مرحله بعد حور  -14 -1

 لیت خود را بر اساس اهدا  خود معین می کنید.سپس م ور فعا  -14 -2

ی کنید اگر نوع موسسرره  منوع ساختار سارمانی خود را بر اساس نوع موسسه انتخاب  -15

عمومی امناء را انتخاب می کنید و اگررر سررارمان  شما خیریه باشد ساختار سارمانی مپمع 

 کنید.می  مردم نداد باشد ساختار سارمانی مپمع عمومی اع اء را انتخاب  
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مربوطه ار نظررر متقاضرری را  رت ایپاد سارمان  وتبین و تشریح ضردر فیلد بیان مساله  -16

    خط(  10اشت می کنید)حداکثر  دیاد

 م دوده فعالیت درخواست شدرستانی انتخاب شود -19

 م ل دفتر اصلی استان اصفدان انتخاب شود -20 

 

 م ل دفتر موسسه شدرستان اصفدان انتخاب شود -21

 م ل دفتر موسسه بخش مرکزی انتخاب شود -22

 

برره صررورت   هنگام وارد کردن آدرس موسسه بایررد نکته :

با آدرس وارد شررده   هدقیق وارد شود و کد پستی وارد شد

 مطابقت داشته باشد

 

 پس ار وارد کردن اطلاعات سمن وارد سربرو اساسنامه می شوید برای تنظیم اساسنامه   -23

 

  تیع رررررو  طیدر قسرررررمت شررررررا  -24

 دیکن  ادداشتی  ریعنوان ع و پذ  یمپمعرر

 

انررواع ع ررویت گزینرره هررای    در قسررمت  -25

 افتخاری و سایر را انتخاب کنید

 
فیلد ها بر اساس نظر متقاضرری و نیررار    نکته:

ل رمان  قموسسه تکمیل شود و در قسمت حدا

دعوت اع ای هیات مدیره به جلسه و حداقل  

  10امع عمومی عرردد  رمان دعوت اع ا به مپ

   وارد شود

 

 دیکن  یم  انیب  و شفا   یبخش اهدا  موسسه را به طور کل  نیدر ا -17

ار سرروی    اهرردا   افتنیرر که برای ت قق    ییبخش روش ها  نیدر ا  -18

 (خط10حداکثر  )شود  شتهوتشکل مورد نظر اعمال خواهد شد، ن
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ی قبول  در قسمت منبع درآمد گزینه ها  -26

 اعانه و کمع های مردمی انتخاب شود.

 
 را وارد کنید  1در قسمت فاصله رمانی جلسات هیات مدیره عدد   -27

 
 را وارد کنید  2غیبت مپار متوالی عدد  در قسمت تعداد   -82

 
 را وارد کنید  3در قسمت تعداد غیبت مپار متناوب عدد   -92

 

ف مپار معاملات در صورتی که خیریه باشد مبلغ حداقل یکصد میلیون تومان و حررداکثر  میزان دارایی منقول و غیر منقول و سق -30

 تومان وارد شود و در صورت سارمان مردم نداد باشد مبلغ حداقل یع میلیون تومان وارد شود.یون  یکصد و پنپاه میل

 
 انتخاب شود    اسفندقسمت پایان سال مالی ماه   -31

 

 ه اسفند انتخاب شود. قسمت ماه تشکیل مپمع ما  -32

 

قسررمت مرراه تشررکیل مپمررع مرراه  پیشررنداد مرری شررود    -32

 انتخاب شود.  اردیبدشت

 

قسمت نررام رورنامرره    -33

منتخب اصفدان ریبا درج  

 شود
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 دپس ار تکمیل اساسنامه وارد سربرو اع اء شده و اع اء هیأت موسس را وارد می کنی -34

 

 دو سپس گزینه افزودن را انتخاب می کنی  دکنی  کد ملی اع اء هیأت موسس را وارد می -35

 

 ه مذکور اطلاعات آندا وارد شده باشد به صورت خودکار نمایش داده می شود.در صورتی که افراد هیأت موسس قبلا در سامان  : 1نکته 

 سال سن باشند.  25افراد هیأت موسس باید حداقل دارای    : 2نکته 

نفر اع اء هیأت موسس مدرک    5 الی    3که در سر برو اطلاعات سمن وارد شده است باید حداقل  با توجه به اهدا  موسسه    :   3نکته  

 بالای لیسانس داشته باشند  ت صیلی مرتبط

ار دسررتگاه هررای تخصصرری و امنیترری   که یاستعلامات ثبت شود، با توجه بهنفر  11برای وارد کردن افراد هیأت موسس حداقل  :  4نکته  

مشکل بر نخورند و باعث تکرار مراحررل فرروو نشرروند و جلرروگیری ار  رد صلاحیت شدن به  ی که تعدادی ار افراد  گرفته می شود در صورت

 وقت شود    اتلا 

 

 

و فیلد های که ستاره دار می باشند را به صورت   می کنیدکلید تأیید را انتخاب  -36

و سپس به سربرو پیوست مراجعه کرررده و مرردارک    می کنیدجامع و کامل تکمیل  

مرردرک ت صرریلی  آخرررین  مورد نیار که شامل عکس پرسنلی، شناسنامه، کارت ملی،  

   .می کنید  می باشد را به پیوست اضافه

 



10 

 

 

 تا صف ه مورد نظر نمایش داده شود  دپس ار ورود به سربرو پیوست گزینه افزودن را انتخاب می کنی -37

پس کلید انتخاب فایل را رده و مرردارک را  انتخاب و سسپس ار کادر نوع پیوست مدارک خواسته شده را  -1-37

 بارگذاری کرده  

   دلید ثبت پیوست را انتخاب می کنیسپس ک  -37 -2

 را انتخاب کرده و به سراغ ثبت مشخصات نفر بعدی می روید.فرم مشخصات فردی  کلید ثبت  دایت  در ن  -37 -3

 

37 

1- 37 

1- 37 

2- 37 

3- 37 

اد هیررأت امنررا در قسررمت  پس ار وارد کردن تمامی افررر -38

تعیین سمت یکی ار افراد موسس را به عنرروان مرردیر عامررل  

 انتخاب می کنید.

گزینه ی مشاهده معرفی نامه اع ا را انتخرراب کرررده و    -39 

را دانلررود کرررده و در اختیررار  پس ار نمایش فایل مربوطه آن  

افراد هیأت موسررس گذاشررته تررا ام رراء کننررد و سررپس در  

 اشت بارگذاری می کنیددو یاد  پیوستقسمت  
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پیوسررت و سررپس  زینه ی  داشت گدپس ار وارد شدن به سربرو پیوست / یا -40

 د نظر نمایش داده شود.رافزودن را انتخاب می کنید تا صف ه مو

 ختیار( تایپ شوددر قسمت یادداشت متن )معرفی نامه نماینده تام الا   -40 -1

 ختیار انتخاب کنید.ماینده تام الانوع پیوست / مکاتبه را معرفی نامه ن  -40 -2

سپس برگه معرفی نامه اع ا که توسررط اع ررا ام رراء شررده اسررت را بررا   -40 -3

 بارگذاری کرده و سپس گزینه ثبت را انتخاب کنید    لانتخاب گزینه انتخاب فای

 40 

40-1 

40-2 

40-3 

تخاب کنیررد  ختیار گزینه ی ثبت و صدور را انپس ار ثبت و معرفی نماینده تام الا

تا پرونده الکترونیکی موسسه مورد نظررر برره کارتابررل سررارمان هررای مررردم ندرراد  

ان ارسال شود و نماینده موسسه  با در دست داشتن برگه معرفی  فرمانداری اصفد

ختیار برای تکمیل ثبت نام موسسه مذکور برره فرمانررداری مراجعرره  نماینده تام الا

 کند.

40 


