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 لاعات خواسته شده را به صورت جامع و کامل وارد کنیدمی شوید. اط  اطلاعات عمومی موسسهوارد سربرگ    گام اول:
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در قسمت خوشه بر اساس اهداف موسسه، سازمان تخصصی خههود را انتخههاب کههرده و در    -15

 صورتی که سازمان مربوطه در لیست خوشه موجود نبود گزینه ی سایر را انتخاب کنید.

بر اساس فعالیههت موسسههه عنههوان مربههو  بههه  ه  در قسمت گرو -16

آن)موسسات غیر انتفاعی، خیریه ها یهها عمههومی( را انتخههاب کنیههد  

 وسپس گزینه ثبت را انتخاب کنید.

اساسنامه ثبت کههرده ایههد وارد    4در این قسمت شماره تلفن آدرس موسسه که در ماده  -17

 .کنیداز افراد موسسین وارد  شود در صورتی که فاقد شماره تماس باشد شماره تماس یکی  

اساسنامه ذکر شده است، به صههورت دقیههر وارد شههود و    4در این قسمت باید کد پستی مربو  به آدرس موسسه که در ماده  -18

 بعد از آن با وارد کردن تصویر امنیتی گزینه ی دریافت نشانی کد پستی را انتخاب کرده تا آدرس مربوطه برای ما نمایش داده شود.

18 

17 

16 15 

پس از تکمیل اطلاعات خواسته شده تصویر امنیتههی را   -19

 19 وارد کرده به سراغ گام بعدی تاسیس موسسه می روید.

 وارد سربرگ اطلاعات متقاضی می شوید. اطلاعات خواسته شده را به صورت جامع و کامل وارد کنید.  گام دوم:

 مشخصات متقاضی را به صورت جامع و کامل وارد کنید.   -20

هنگام ثبت باید بر اساس شناسنامه  در تمامی مراحل ثبت تاسیس موسسه اطلاعات افراد در   نکته:

 شخص به صورت دقیر تکمیل شود و شماره همراه باید مطابر با کد ملی شخص باشد.

20 

در این قسمت مشخصات فردی که به عنوان مدیر عامههل انتخههاب کههرده    -21

و  ،اید وارد شود و در قسمت سمت عنوان احدی از موسسین را انتخههاب کنیههد

 ی را انتخاب کنید.سپس گزینه ی گام بعد
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می شوید.بر اساس نههام هههای کههه در   نام های درخواستیوارد سربرگ  گام سوم: 

 سامانه وزارت کشور به ترتیب وارد کرده اید نام های پیشنهادی خود را وارد کنید  

 پس از وارد کردن نام های خود بر اساس اولویت بندی گزینه ی گام بعدی را انتخاب کنید   -22
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 می شوید.    موضوع فعالیتوارد سربرگ    گام چهارم: 

 23 انتخاب کنید  فعالیت های مردم نهاد و احزاب گروه فعالیت خود را گزینه ی   -23

به صورت کامل حههداقل در یهه    اساسنامه 9اساس ماده   شرح فعالیت خود را بر  -24

 بند یاداشت کنید و سپس گزینه ثبت را انتخاب کنید.

24 

ز وارد کردن اطلاعات گزینه ی گام بعدی را انتخاب کنید تا به گههام پههنجم  پس ا -25

 وارد شوید.
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 می شوید.    سرمایه/ داراییوارد سربرگ    گام پنجم :

 اساسنامه آورده شده یادداشت میکنید    7در قسمت دارایی موسسه مبلغی که در ماده    -26

 ت کامل یادداشت میکنید و سپس گزینه ی گام بعدی را انتخاب می کنید.اساسنامه به صور  7در قسمت شرح دارایی ماده   -27
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 :   1نکته  

 ارید. نیاز د صورتجلسه مجمع عمومی موسسینشما به فرم های  قسمت برای تکمیل کردن این   *

می باشد، استفاده کنید و در   یککه همان فرم شماره موسس)عضوپذیر( مجمع عمومي موسسه * در صورتی که موسسه مردم نهاد باشد شما از فرم 

 ید.می باشد، استفاده کن  دوکه همان فرم شماره  موسسه مجمع عمومی موسسین)ساختارهیات امنایي( صورتی که موسسه خیریه باشد شما باید از فرم 

 رکن موسسین: 

 باید انتخاب کنید. هیئت موسس رکن موسسین را گزینه ی  -28

  اسامی موسسین عنوان تعداد اعضاء رکن موسسین را که به صورتجلسه مجمع عمومی موسس در قسمت تعداد اعضاء رکن موسسین بر اساس فرم  -29

 در فرم مربوطه یادداشت کرده اید وارد کنید. 

 تاریخی که درج شده است را وارد کنید.  صورتجلسه مجمع عمومی موسسینه رکن موسسین بر اساس فرم  در قسمت تاریخ جلس -30

 ساعت برگزاری که درج شده است را وارد کنید.  صورتجلسه مجمع عمومی موسسیندر قسمت ساعت جلسه رکن موسسین بر اساس فرم  -31

 ****************************************************** ******************************************************************** 
 :   2نکته  

 نیاز دارید.  صورتجلسه اولین انتخابات* برای تکمیل کردن این قسمت شما به فرم  

 رکن اداره کننده: 

 .درا انتخاب می کنی  هیئت مدیره در قسمت رکن اداره کننده گزینه ی  -32

نفر عضو   7الی  5که شامل معلوم کرده اید که اساسنامه بند یک تعداد افراد هیئت مدیره  19  رکن اداره کننده بر اساس ماده ءادر قسمت تعداد اعض -33

 وارد میکنید.اصلی و دو نفر عضو علی البدل را

 بازرس اصلی و بازرس علی البدل جزء افراد رکن اداره کننده به حساب نمی آیند.  نکته : 

 جلسه رکن اداره کننده تاریخی که در فرم ذکر شده یادداشت می کنید. در قسمت تاریخ -34

 در قسمت ساعت جلسه رکن اداره کننده زمانی که در فرم ذکر شده یادداشت می کنید.  -35

 می شوید.    اشخاص/ مدیرانوارد سربرگ    : گام ششم
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اگر در فرم صورتجلسه ال  به عنوان مثباشد.    صورتجلسه اولین انتخابات باید قبل از ساعت برگزاری    مجمع عمومی موسسینساعت برگزاری جلسه      نکته:

قید   19و پایان جلسه    18تجلسه اولین انتخابات ساعت آغاز جلسه  قید شده باشد باید در فرم صور17و پایان جلسه    16مجمع عمومی موسسین ساعت آغاز جلسه  

 شود. 
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منشی جلسههه   -2-رییس جلسه  -1رییسه مجمع که تشکیل شده است از : اعضاء هیات اطلاعات   صورتجلسه اولین انتخاباتبر اساس فرم در این قسمت  :قدم اول

ت در هیئت رییسه عنوان  مَدر قسمت سِ سپس در قسمت نماینده قانونی گزینه ندارد را انتخاب کرده و. کنید جلسه را وارد می ناظر دوم  - 4 –ناظر اول جلسه  -3

ع هیچ گونه سمتی که با کادر سبز رنگ معلوم شده است تعلر نمی گیههرد مگههر اینکههه عضههو اعضهها هیهه ت  دقت کنید به افراد هیات رییسه مجمرا انتخاب می کنید،  

 .و افراد هی ت رییسه مجمع نباید از افراد هی ت امنا و هی ت مدیره باشندبه شخص داده می شود    که در اینصورت سمت عضو رکن موسسین  موسس باشند

فراد باید تمامی اطلاعات هویتی افراد بر اساس شناسنامه آنان وارد شود و تلفن همراه با کد ملی شخص باید مطابقت داشته  در هنگام وارد کردن اطلاعات ا  :1 نکته  

 باشد.  

 . کنید  ت موسسین می ت رییسه مجمع اقدام به وارد کردن اطلاعات افراد هی پس از وارد کردن اطلاعات اعضاء هی  :2نکته  

**************************** ************************************************************** 

 :کننده  و افراد رکن اداره  افراد هیئت موسسین اطلاعات   مراحل وارد کردن

 ابتدا در قسمت مشخصات شخص اطلاعات خواسته شده را به صورت جامع و کامل طبر شناسنامه شخص وارد می کنید.  -36

 رکن اداره کننده فاقد نماینده و سمت در هیئت رئیسه می باشند.  اعضاء هیئت موسسین و -37

سین  در قسمت سمت که با کادر سبز رنگ معلوم شده است اطلاعات هر شخصی را که وارد کردید سپس به این قسمت مراجعه کرده و ی  سمت عضو رکن مو -38

هم نیز باشد بر اساس مسئولیتی که بر عهده دارد نیز سمت به آن شخص تعلر می گیرد.  یا رکن اداره کننده می دهید، در صورتی که شخص اگر عضو هی ت مدیره 

 مانند شکل زیر:

 

 

 

 

 

 

 

 

 شما به هر فرد می توانید بر اساس اطلاعات فرم های مربوطه چندین سمت اختصاص بدهید.  نکته:

 خاب می کنید.در قسمت نوع سمت عنوان عضو رکن موسسین یا رکن اداره کننده را انت  -38 -1

 در قسمت مدت تصدی برای هیئت موسسین گزینه ی نامحدود را انتخاب می کنید.    –  38 -2

 را انتخاب می کنید  محدوددر صورتی که شخص دارای سمت رکن اداره کننده و هیئت مدیره باشد در قسمت مدت متصدی گزینه ی    نکته:

 وارد کرده اید را یاداشت می کنید. صورتجلسه اولین انتخاباتیا    ورتجلسه مجمع عمومی موسسینصدر قسمت تاریخ شروع تصدی تاریخی که در فرم    -38 -3

 در قسمت وضعیت حر امضاء گزینه ی حر امضاء ندارد را انتخاب می کنید.  -38 -4

باشند که برای مدیر عامل در قسمت حههر امضههاء  می  مدیره هی ت رئیسو در غیاب این دو شخص تنها اشخاصی که حر امضاء دارند مدیر عامل و خزانه دار  نکته:

  را وارد می کنید.  اوراق بهادار و تعهد آوروارد می کنید و برای خزانه دار گزینه ی    اوراق و اسناد بهادار و تعهد آور و اوراق عادی و اداریگزینه ی  

و سپس گزینه ی ذخیره اطلاعات شخصی را انتخاب مههی کنیههد و    هتخاب کردپس از وارد کردن اطلاعات خواسته شده برای هر فرد گزینه ی ذخیره سمت را ان -39

   به سراغ وارد کردن اطلاعات شخص دیگر می روید.
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 وارد کرده و پس از آن    3تبصره  31ماده  پس از وارد کردن تمامی اطلاعات و ثبت آن ها به سراغ قسمت شرح دارندگان حر امضاء می روید و بر اساس    -40

 گام بعدی را انتخاب کرده و به سراغ مرحله بعدی می روید.   گزینه ی

 ****************************************************************************************** 
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   روزنامه کثیر الانتشارانتخاب آگهی در روزنامه می شوید با موضوع  رگ  وارد سرب  :هشتم گام 

انتخاب کرده اید را وارد می کنید و    اساسنامه 4تبصره  14ماده در این قسمت روزنامه ای که در  -41

 سپس گزینه ی ثبت و در انتها گزینه ی گام بعدی را انتخاب تا به مرحله بعدی سامانه انتقال پیدا کنید.  

41 
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 ظیم کنید:برای تنظیم اساسنامه شما به دو روش می توانید آن را تن  نکته:

اطلاعات اساسنامه وارد شود و بر اساس اساسنامه فیزیکی که از قبل آماده    دریافت اساسنامه پیشنهادیاولین راه حل شما می توانید با انتخاب گزینه ی    -1

 نمی گردد()این روش برای موسسات تجاری و حقوقی می باشد و پیشنهاد  کرده اید آن را ویرایش کنید و به سراغ گام بعدی بروید.

د وارد و ثبت کنید و به سراغ گام بعدی بروید مانند  یدومین راه حل شما می توانید تمامی ماده های اساسنامه و تبصره ها را بر اساس اساسنامه فیزیکی که دار  -2

 . وارد شود  لاتبصره اساسنامه کام   35ماده و    42. پیشنهاد می شود که اساسنامه به صورت دستی وارد شود و تمامی  شکل بالا

 زیر: در هنگام وارد کردن اطلاعات اساسنامه از طریر راه حل دوم باید دقت کنید که هر ماده که تبصر دارد باید جداگانه وارد شود مانند شکل    نکته:

 

 می شوید که برای تنظیم اساسنامه موسسه به صورت الکتریکی و ثبت در سامانه مذکور می باشد.  اساسنامهوارد سربرگ    گام نهم :
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در این قسمت شما فقط می توانید اطلاعاتی که بر اساس فرم های مربوطه خود وارد کههرده ایههد را مشههاهده کنیههد و در   گام دهم :

 لط املایی به صفحه مربوطه برگدید و اصلاح آن را انجام دهید در غیر اینصورت به گام بعدی می روید.صورت داشتن ایراد یا غ

در این قسمت شما فقط می توانید اطلاعاتی که بر اساس فرم های مربوطه خود وارد کرده اید را مشاهده کنیههد و در   :  یازدهمگام  

 دید و اصلاح آن را انجام دهید در غیر اینصورت به گام بعدی می روید.ربرگصورت داشتن ایراد یا غلط املایی به صفحه مربوطه  
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ت شرکت ها گزینه ی پیگیری درخواست را انتخاب کرده و سپس در کادر باز شده در قسمت نوع  برای پیگیری درخواست خود پس از وارد شدن به سامانه ثب  نکته:

گزینه ی بازیابی    درخواست گزینه ی ثبت ت سیس را انتخاب کنید و بعد از آن در قسمت شماره پیگیری خود را وارد کرده و کادر تصویر امنیتی را تکمیل و سپس

 درخواست را انتخاب می کنیم.

 

 

 

 

 

 

پس از بررسی اطلاعات وارد شده و صحت آن شما گزینه ی ارسال جهت بررسی نههام هههای پیشههنهادی و محتههوای   گام دوازدهم :

 الکترونیکی را انتخاب کنید و برای پیگیری مراحل بعدی شماره پیگیری را یادداشت کنید.
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 در صورت  تائید نام و تائید مدارک ثبت شده داخل سامانه ثبت شرکت ها شما برای ارسال مدارک فیزیکی به اداره ثبت شرکت ها :    نکته:

برای شما نمایش داده می    باید وارد سامانه ثبت شرکت ها شوید و در قسمت پیگیری پس از انتخاب کردن نوع درخواست و وارد کردن کد پیگیری صفحه بالا   -1

 شود. 

پیش نویس آگهی و...(  گزینه ی چاپ را انتخاب کنید تا فرم ها برای شما نمایش    ابتدا باید تمامی فرم های که برای شما نمایش داده شده است)رسید پذیرش،  -2

 داده شود و سپس از روی هر فرم دو نسخه پرینت گرفته شود. 

های که برای شما نمایش داده شد ، تمامی نسخه ها توسط اعضاء موسسه باید امضا شود و سپس به فرمانداری مراجعه کرده برای چ   پس از پرینت گرفتن فرم    -3

 کردن و مهر کردن فرم ها توسط کارشناس سازمان های مردم نهاد فرمانداری مربوطه 

  همراه  به  آن  ضمائم  و  مستندات  اصلرکت ها در فرم رسید پذیرش تعیین شده است )پس از تکمیل شدن مدارک با توجه به بازه زمانی که توسط اداره ثبت ش  -4

  اداره  انصاری  جابر  خیابان  ابتدای  کاوه  خیابان  اصفهان  آدرس  به  سفارشی  صورت  به.  گردد می  تهیه  پستی  منتخب  های  باجه  طریر  از  که  اختصاصی  پوشه  عدد  ی 

  نمودن  منگنه  یا  و  کردن  تا  ز( آن ها را ا.گردد  ارسال  تقویمی  روز  سه  مدت  طی  حداکثر  و  8138982813  کدپستی  اصفهان  تجاری  غیر  وموسسات  شرکتها  ثبت

 و به آدرس مربوطه پست نمائید.   نمایید  خودداری  جدا  مستندات  اسکن  منظور  به  ضمائم

ر مراجعه نموده و مرحله نهایی که مربو  به صدور سند  پس از ارسال مدارک و تائید شدن آن ها توسط کارشناس مربوطه اداره ثبت شرکت ها به اداره مذکو   -5

 منگوله دار که شناسه ملی و شماره ثبت موسسه شما در آن درج شده است را دریافت می نمایئد.

اصفهان زیبا    -ه ی کثیر الانتشار برای دریافت مجوز از فرمانداری ، استانداری یا ... و افتتاح حساب بانکی باید موسسه ی خود را طبر قوانین و مقررات در روزنام  -6

 درج آگهی نمائید که در فایل آموزشی درج آگهی در روزنامه به آن پرداخته شده است مراجعه نمائید. 
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