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 سازمان هاي مردم نهاد و خیریه ها در سامانه ثبت شرکت ها  تغییراتمراحل ثبت 

  .سپس گزینه ي صورتجلسه تغییرات را انتخاب نمائید -2

پس از انتخاب صورتجلسه تغییرات صفحه مورد نظر باز می شـود و شـما    -3
  .کردن شناسه ملی و تصویر امنیتی کلید ادامه را انتخاب نمائید با وارد

 در این قسمت نام موسسھ نمایش داده می شود

تغییرات موسسه در قسمت خوشه گزینـه سـایر و در   پس از ورود به صفحه  -4
  .قسمت گروه گزینه عمومی را انتخاب و سپس گزینه ثبت را انتخاب نمائید
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  .در این قسمت نوع صورتجلسه را انتخاب می کنید -5
  .تاریخ جلسه و ساعت شروع و پایان جلسه را بر اساس فرم صورتجلسه واردمی کنید -6
  .سه بر اساس تعداد افراد شرکت کننده گزینه موردنظر را انتخاب کنیدنصاب جل -7
  .در این قسمت تابعیت متقاضی را انتخاب می کنید -8
  .کنیددر این قسمت نام ، نام خانوادگی، شماره ملی ،سمت ،شماره همراه و تاریخ تولد متقاضی را که به عنوان نماینده انتخاب کرده ایدواردمی  -9
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  .د را وارد کنیدباید نام شخصی که به عنوان نماینده معرفی کردی امضاء کننده دفتر،نام خانوادگی در این قسمت نام  -10
  .گزینه ي مورد نظر خود را انتخاب کنید در این قسمت سمت امضاء کننده دفتر -11
  .در این قسمت وضعیت توکیل امضاء کننده را مشخص کنید -12
  .در این قسمت تابعیت امضاء کننده دفتر را مشخص کنید -13
  .کننده دفتر را معرفی نمائیدو سپس تصویر امنیتی را وارد کرده و به سراغ گام بعدي بروید مضاءدر این قسمت شماره ملی ، تاریخ تولد و شماره همراه ا -14

میم بر اساس صفحھ تصمیمات جلسھ برای شما نمایش داده میشود و شما باید در قسمت نوع تص -١٥
فرم ھای تغییرات موسسھ خود گزینھ ھای مورد نظر را انتخاب و سپس کلید گام بعدی را انتخاب کنید 

  .و بھ مرحلھ ی بعدی بروید
 



 

 

بت اطلاعات شخصی را انتخاب د را وارد میکنید و سپس گزینھ ی ثدر این قسمت اسامی حاظر در جلسھ با توجھ بھ فرم ھای تغییرات موسسھ خو -١٦
  .می کنید
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 در قسمت تغییرات اشخاص شخصیت حقوقی بر اساس فرم تغییرات صورتجلسھ نوع تغییر در شخص را انتخاب کرده و سپس در قسمت  -١٧
 .ید و بھ سراغ گام بعدی برویداشخاص سابق شخصیت حقوقی اسامی آن ھا را انتخاب کرده و گزینھ ی ثبت اشخاص شخصیت حقوقی را انتخاب کن



 

ینѧھ می حاضر در جلسھ را انتخاب کنید و سپس سمت افراد را در جلسھ معین کنید و اگر در جلسھ بھ عنѧوان اعضѧاء برگѧزار کننѧده سѧمتی نداشѧتند گزدر این گام اسا -١٨ 
تغییرات سمت اشѧخاص شخصѧیت حقѧوقی ی سایر را انتخاب کنید و سپس سمت افراد را کادر سمت در شخصیت بر اساس فرم تغییرات مد نظر انتخاب کنید و بھ سراغ 

 .را انتخاب کنید

 .تصویر زیرنمونھ ای از فرم تکمیل شده می باشد



 

  .کنید و سپس بھ گام بعدی می رویدر اساس فرم تغییرات موسسھ وارد ویر زیر اطلاعات افراد را بادر این قسمت مانند تص -١٩ 
  .تخاب کنیدرا ان جدیدگزینھ ی  ویرایشاگر فرد جدیدی بھ ھیئت مدیره اضافھ کرده اید در قسمت نوع تغییر درسمت بھ جای گزینھ ی ھنگام وارد کردن اطلاعات  :نکتھ
  .تمامی اطلاعات بر اساس فرم صورتجلسات تغییرات موسسھ خود وارد سامانھ می کنید :نکتھ
  .ھنگام وارد کردن اطلاعات مدیر عامل و خزانھ دار دقت کنید کھ وضعیت حق امضاء بھ آن ھا داده شود :نکتھ

 

مѧی رود بѧھ دلیѧل ایѧن کѧھ موسسѧات مѧردم نھѧاد و  ارتبѧاط اشѧخاصپس از وارد کردن تمامی اطلاعات بھ سѧراغ گѧام بعѧدی رفتѧھ کѧھ بѧھ صѧورت خودکѧار بѧھ قسѧمت  :نکتھ
  .دھم الشرک و سھام اشخاص نمی باشنخیریھ ھا، موسسات غیر انتفاعی ھستند و دارای س

 



 

ر اینصѧورت بѧھ سѧراغ کنید در غیدر این گام اگر یکی از اعضاء موسسھ وکیل یا قیم معرفی کرده باشد باید اطلاعات آن را بھ عنوان وکیل یا قیم درون سامانھ ثبت  -٢٠ 
   .گام بعدی سامانھ بروید

 

  .م ھا را بھ صورت کامل داخل کادر وارد کرده و بھ سراغ گام بعدی می رویددر این گام با توجھ بھ فرم صورتجلسات تغییرات موسسھ متن فر -٢١
  .متن پیشنھادی استفاده نشود دریافتبرای وارد کردن متن صورتجلسات از گزینھ ی  :نکتھ
باشد ھستید، باید ھѧر دو فѧرم صورتجلسѧھ  بھ فرض مثال شما در حال ثبت کردن فرم تغییرات موسسھ خود کھ شامل مجمع عمومی عادی سالیانھ و ھیئت مدیره می :نکتھ

  .را بھ صورت کامل و جامع وتکمیل شده داخل کادر وارد کنید و سپس بھ سراغ گام بعدی بروید
  



 

 

 
گزینѧھ پѧذیرش نھѧایی را دارک مورد نیѧاز را انتخѧاب کѧرده ودر این گام شما اطلاعات وارد شده خود را بررسی کرده و سپس گزینھ ی تایید اطلاعات وارد شده و م -٢٢

  .انتخاب می کنید
 

در ایѧن قسѧمت بایѧد فѧرم صورتجلسѧات مربѧوط بѧھ تغییѧرات  .پس از انتخاب گزینھ پذیرش نھایی بھ مرحلھ ارسال مدارک برای اداره ثبѧت شѧرکت ھѧا وارد مѧی شѧوید -٢٣
  .کھ معین شده برای اداره ثبت شرکت ھا ارسال کنید پستي منتخب ھاي باجھ طریق از تقویمي روز سھ مدت طي حداکثرموسسھ خود را 

 .گردد الصاق پستي پاکت روي دارکم و صورتجلسھ ارسال زمان درچاپ گرفتھ شود و ) رسید پذیرش( رسید این از اي نسخھ در این گام  -٢٤
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 غیѧر در نماییѧد، وارد مربوطѧھ قسѧمت در را پسѧتي بارکѧد و نماییѧد مراجعѧھ سѧایت بѧھ بایѧد پست منتخب ھاي باجھ طریق از مدارک ارسال از پس است ذکر بھ لازم  -٢٥
 گرفت نخواھد قرار بررسي مورد ثبتي واحد در شما پرونده صورت این
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