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های فت خدمات مرتبط با سازمانبرای دریا رای کاربران سامانه در سراسر کشور تنظیم شده است و به نحوه ثبت درخواستب راهنمااین 
 پردازد.سامانه وزارت کشور می مردم نهاد از

 ورود به سامانه 

 را انتخاب «های مردم نهادسامانه ثبت و صدور پروانه سازمان»از منوی سمت چپ گزینه وارد شده و  https://www.moi.ir/ابتدا به نشانی 

 ای مشابه تصویر زیر شوید:کنید تا وارد صفحه

 

 : صفحه ورود به سامانه1شکل 

 ای مانند تصویر زیر شوید:در منو کلیک کرده تا وارد صفحه« نامثبت»از گوشه بالا سمت راست صفحه، روی گزینه 

ری و رمز اید نیاز به ثبت نام مجدد وجود ندارد و با وارد کردن نام کاربکردهدقت کنید که در صورتی که پیش از این در سامانه ثبت نام 
 توانید وارد سامانه شوید.عبور خود می

https://www.moi.ir/


 
 صفحه ثبت نام کاربران: 2شکل 

 .ما تکمیل شودتا ثبت نام ش در زیر فرم کلیک کنید« ثبت نام»در صفحه باز شده اطلاعات درخواستی را پر کرده و روی دکمه 

های سازمانی گیرد، در نتیجه اگر دریافت پیامکهای بعدی با شما مورد استفاده قرار میبرای تماس« تلفن همراه»دقت کنید که شماره 
 شما مسدود باشد امکان دریافت پیامک از سامانه را نخواهید داشت.

 وید.شد سامانه توانید با نام کاربری و رمز عبور خود وارحال می

  هاد )سمن(نردم مازمان تاسیس سدرخواست 

 نویم < (راست سمت منوی) «ابزار هجعب» از باید ابتدا )کارتابل( سامانه به ورود از پس تازه، نهاد مردم سازمان یک ستاسی درخواست برای

 .کند کلیک «نهاد مردم سازمان سیسأت» گزینه روی «فرآیندها»



 

 «ندهایفرآ»در  «سازمان مردم نهاد سیتأس»گزینه : 3شکل 

 از ات است لازم ایدرسانیده ثبت به هادستگاه یا هاسازمان ایرس در را خود «نهاد ردمم سازمان» این زا پیش هک ورتیص رد هک نیدک دقت
 کنید. ثبت کشور وزارت در ار خود سمن پروانه تطبیق رخواستد «نهاد ردمم سازمان روانهپ تطبیق» گزینه

 ثبت درخواست 

  کند. وارد را ودخ نمس مشخصات تا است لازم شودمی باز رزی تصویر مانند که فرمی در «نهاد مردم ازمانس سیسأت » گزینه روی کلیک از پس

 کردن پر از پس و است غیرفعال دوم زبانه ابتدا در که دارد «موسس هیئت» و «سمن مشخصات» زبانه ود فرم این که کنید دقت

 شد. خواهد فعال دوم زبانه  دکمه روی کلیک و دار()ستاره الزامی فیلدهای تمامی

 



 مشخصات سمن( زبانه) سازمان مردم نهاد سیتأسفرم : 4شکل 

 :کنید قتد بسیار زیر نکات به هافرم کردن پر زمان در لطفا

 توضیحات عنوان

 سمن یشنهادینام پ
و  انیرانی،ایرانی،ایثل ملکه دلالت عام دارند م یباشد و از به کار بردن واژگان یاسه کلمهنام پیشنهادی 

 .دیکن یها خوددارنام نینخبگان در ا
 % باشد. $ # @* / + !  -متعارف همچون  ری( غی)کاراکترها یهاسهینو یحاو دیها نبانام

نام و نام خانوادگی و نام 
 پدر

و مطابق با مدارک فارسی  ا حروفنام و نام خانوادگی فرد و یا افراد هستند باید بمانند تمامی فیلدهایی که 
 د.ندرج شورسمی 

 .تبه باشندتا در صورت نیاز قابل مکا صورت کامل و فارسی وارد شونده ها باید بنشانیتمامی  هانشانی

 های تماس ثابتشماره
 ،ط تیره درج شوندبه صورت یازده رقمی همراه با کد استان و بدون خباید  هاها و فکسشماره تلفنهمه 
 02166554477« --مانند

 09122222222 «--مانند باید به صورت یازده رقمی درج شوند، همراه  های تلفنهمه شماره تلفن همراه هایشماره

 saman@moi.ir« -- مانند پیروی کند، آنباید از فرمت صحیح های پست الکترونیکی تمامی نشانی (ایمیلرایانامه )

 .ارد شودوبا کارت هوشمند ملی بق اطبه صورت ده رقمی بدون خط تیره مباید افراد ملی  هایکد ملی کد

 باید به صورت ده رقمی بدون خط تیره وارد شود.پستی  هایکد کد پستی

 

 «سایر» را خود فعالیت حوزه و حورم که شد خواهد فعال صورتی در و است غیرفعال فرضپیش رتصو هب یشنهادیپ وضوعم فیلد
 باشید. کرده انتخاب

 در اینکه به توجه با شوند. مشخص «وسسم تئهی» اعضای تا است نیاز «سمن مشخصات» زبانه در شده خواسته اطلاعات کردن پر از پس

 توسط شده وارد اطلاعات تمامی کار این با کنید. کلیک فرم پایین در  دکمه روی ابتدا .است غیرفعال موسس هیئت زبانه ابتدا

 نهایی ثبت برای بتوانید ادامه در نیاز صورت در تا شد خواهد درج شما کارتابل در نیز اطلاعات این حاوی «وظیفه» یک و شده ذخیره شما

 باشید. داشته دسترسی آن به اطلاعات

 مشخص را موسس هیئت اعضای تا شویدمی هدایت زیر( تصویر) «موسس هیئت» زبانه به ودکارخ صورت به ماش فرم، تاطلاعا خیرهذ زا پس

 کنید.

mailto:saman@moi.ir


 

 )زبانه هیئت موسس( سازمان مردم نهاد سیتأسفرم : 5شکل 

 در فرد این این از پیش که کرد خواهد بررسی سامانه  دکمه روی کلیک و موسس هیئت اعضای ملی کد کردن وارد با زبانه این در

 سامانه در فرد اطلاعات این از پیش که صورتی در البته کرد. خواهد درج را وی نام فهرست در ثبت صورت در و خیر یا است شده ثبت سامانه

  شد. خواهید هدایت افراد نامثبت فرم به خودکار صورت به شما باشد نشده درج

 قسمت وارد مستقیما  دکمه روی کلیک با توانیدمی است نشده نامثبت سامانه در فرد این از پیش که هستید مطمئن که صورتی در

 .شوید جدید شخص افزودن

 شد. خواهد باز زیر تصویر انندم فرمی سامانه هب جدید ردف افزودن برای



 

 فرم ثبت اطلاعات اشخاص: 6شکل 

 در که جدیدی فرد خودکار صورت به کار این با کنید. کلیک را  دکمه و وارد را هاپیوست و شده خواسته اطلاعات بالا فرم در

 شود.می درج نیز موسس هیئت اعضای فهرست در ایدکرده ثبت سامانه

 این شود.می ظاهر شما برای  دکمه فرم بالای در وسسم هیئت یاعضا عنوان به نفر 9 کم دست معرفی از پس

 کنید. پیوست فرم همین در و کنید امضا موسس هیئت اعضای فهرست تکمیل از بعد را نامهمعرفی

 با نهایتا و PDF یا JPG تواندمی تصویر این د.یکن بارگذاری را نامهمعرفی تصویر توانیدمی روی کلیک با ،کردن پیوست برای

 باشد. مگابایت 3 پرونده حجم



 

 (پر شده )زبانه هیئت موسس سازمان مردم نهاد سیتأسفرم : 7شکل 

حذف  هیئت موسسفهرست فرد را از   با دکمه و را ویرایش اعضای هیئت موسساطلاعات   با استفاده از دکمه توانیدشما همچنین می

 کنید.

 و شودمی ارسال مربوطه کارشناسان برای شما درخواست  دکمه روی کلیک با خود درخواست اطلاعات تکمیل از پس

 .شد خواهد خارج شما کارتابل از نیز شده ایجاد «وظیفه»

 دکمه روی کلیک با یدتوانمی نباشد نهایی یا کامل سمن سیسأت درخواست ارسال برای همچنان شده درج اطلاعات که صورتی در

 .دیکن «تایید و ثبت» و تکمیل را مراحل بعدی هایورود در و کنید ذخیره را شده تکمیل هایقسمت 

 مراحل فرم الایب در شده رجد نمایفرآیند نمودار اب مطابق پرونده ،اطلاعات تایید صورت در ربوطه،م کارشناسان برای طلاعاتا ارسال از پس

 برسد. قانونی مدارک پلودآ امگ به تا کرد خواهد طی را خود

 

 نمودار فرآیندنما: 8شکل 

 «وظیفه» یک و شودمی داده عودت شما به پرونده اشد،ب هداشت وجود شما درخواست در واقصین یا نقص هک صورتی رد که اشیدب داشته دقت

 .کنید ارسال دوباره و دیکن اصلاح را شده تعیین لاعاتاط فرآیند روند پیشرفت جهت تا شد واهدخ وارد شما کارتابل در



 ویرایش درخواست پس از کارشناسی اولیه 

 ،یادداشت یک دادن قرار همچنین و شما برای خطا موارد ینتعی با کارشناس اشدب هداشت وجود شما درخواست در واقصین یا نقص هک صورتی در

 .شد خواهد وارد شما ارتابلک در «وظیفه» یک و دهدمی عودت شما به را پرونده

 

 وظیفه در کارتابل: 9شکل 

 در ابتدای ردیف وظیفه، پرونده برای شما باز خواهد شد و ضمن مشاهده پیام کارشناس دکمه روی کلیک یا وظیفه روی کلیک بار دو با

 ، قابلیت ویرایش موارد خواسته شده توسط کارشناس به شما داده شده است.(10در شکل  1مورد )

 

 فرم اصلاحی مشخصات سمن: 10شکل 

 توسط هستند دارتیک هک مواردی تنها و اندشده مشخص (10 شکل در 2 مورد) تیک با شما توسط اصلاح برای واردم برخی شده باز فرم در

 .(10 شکل رد 3 مورد) داشت ندخواه ویرایش قابلیت شما

 شوند.می داده نمایش یرفعالغ صورت به اندگرفته رارق کارشناس اییدت دمور که مواردی تمامی گام، این در



 ایجاد «وظیفه» و شودمی ارسال مربوطه کارشناسان برای شما درخواست  دکمه روی کلیک با نظر، مورد تغییرات انجام از پس

 .شد خواهد خارج شما کارتابل از نیز شده

 آپلود مدارک قانونی 

مدارک شود تا یگر برای شما فرستاده مید، پرونده بار (نمودار فرآیندنمامشخص شده در ) فرآیند 3و  2و  1های گامپس از تایید پرونده شما در 

 آپلود کنید. قانونی خود را

در ابتدای  دکمه روی کلیک یا وظیفه روی کلیک بار دو با که شد خواهد وارد شما کارتابل در مدارک ارسال نام با «وظیفه» یک در این گام،

  .ردیف وظیفه، پرونده برای شما باز خواهد شد

 

 وظیفه در کارتابل: 11شکل 

 «عمومی مجمع صورتجلسه» مندرجات اب مطابق را سمن عامل مدیر نام مچنینه و کرده پلودآ را دهش خواسته انونیق مدارک تمام توانیدمی شما

 کنید. انتخاب آبشاری نویم در موسس هیئت اعضای بین از

 

 (بارگذاری مدارک حقوقی سمن)زبانه  سازمان مردم نهاد سیتأسفرم : 12شکل 

 نیز شده ایجاد «وظیفه» و شودمی ارسال مربوطه واحد مدیر برای شما درخواست  دکمه روی کلیک با ،پس از آپلود این مدارک

 .شد خواهد خارج شما کارتابل از



 عودت شما برای مربوطه واحد نظر مورد اصلاحات انجام برای پرونده اینصورت غیر در و شد خواهد صادر شما پروانه مدیریت تایید صورت در

 شد. خواهد داده


