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 تکمیل درخواست صدور گواهیمراحل 
 

 درس زیر برای ورود به سامانه اقدام کنید:از آ 
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  را وارد نمایید. شماره شناسنامه / تلفن همراه / کد امنیتی(  /)کد ملی/ تاریخ تولداطلاعات در صفحه لاگین

ارسال می شود که باید آن را  به تلفن همراه شمایک رمز یکبار مصرف صورت ورود اطلاعات معتبر، در

 .تا وارد سامانه شویدد نمایی ثبت

در سامانه تعریف شده بورس رشناس سازمان نکته: اطلاعات شخصی و شرکتی شما باید قبلا توسط کا

ابطال گواهی ایجاد  تا شما به عنوان یک شخص معتبر بتوانید وارد سامانه شده و درخواست صدور/ باشد

 نمایید.
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

 سمتهای فعال شما در صفحه نخست که به صورت تصویر زیر می باشد، جدول در  ،کاربری در پنل

 گواهی برای آن سمتها هستید نمایش داده می شود.شرکتهایی که مجاز به دریافت 

 را انتخاب کنید.     "درخواست جدید"باید کلید  جهت ایجاد درخواست صدور گواهی، 

 

 
 

 فرمی به  ایجاد شده و "پیش نویس"یک درخواست در وضعیت  ،"درخواست جدید" انتخاب کلید پس از

به مرحله تمامی اطلاعات خواسته شده را تکمیل لازم است که مرحله صورت ذیل نمایش داده می شود. 

 .انتخاب نماییدرا  "ذخیره"و کلید 
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

 بط با شرکت لیه اطلاعات مربوط به فیلدهای ستاره دار مرتک بایددر این مرحله : اطلاعات شرکت مرحله

 د.ینمای "ذخیره"را به درستی وارد و اطلاعات ثبت شده را 

 

 
 
 

  :د.ینمای ذخیره و تکمیلدر مرحله بعدی باید اطلاعات شخصی را مرحله اطلاعات شخصی 
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 235ملاصدرا، پلاک آدرس: تهران، خیابان 
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

  :و عملیات مربوطه  نموده به دفتر مراجعهشما چنانچه جهت دریافت توکن، وکیل مرحله اطلاعات وکیل

 .دیوارد نمایدر این قسمت اطلاعات وکیل را را انجام می دهد، 

 و به مرحله بعدی بروید.نموده در غیر این صورت از تکمیل این مرحله پرهیز 
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

  .مرحله اعضای هیئت مدیره : در گام بعدی باید کلیه اعضای هیئت مدیره شرکت را وارد و ذخیره نمایید

 را انتخاب نموده و از فرم مربوطه چاپ بگیرید. "چاپ فرم تعهدنامه"سپس دکمه 

سمت مربوطه قسپس این فرم در مرحله آپلود در کلیه اعضاء هیئت مدیره باید این فرم را امضاء نمایند، 

 اری شود.وان یکی از مدارک مورد نیاز بارگذبه عن

 نکته: در هنگام صدور گواهی، اصل این فرم باید به دفتر ثبت نام تحویل داده شود.

  .فاقد لاک گرفتگی و خط خوردگی باشدباید  فرم مذکور
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   :در نمایید اریبارگذرا  درخواست باید تمامی مدارک مشخص شده برایمرحله بعدی  درمرحله آپلود .

وکیل مربوط به  دارکرا تکمیل کرده باشید، باید م "اطلاعات وکیل"چنانچه اطلاعات مرحله این مرحله 

 را نیز آپلود کنید. 

ین ارائه اصل نهمچ باید به دفتر ثبت نام تحویل داده شود.کلیه این مدارک نکته: در هنگام صدور گواهی، 

 الزامی است. متقاضی )یا وکیل(کارت ملی 

 

 
 

 مدارک مورد نیاز عبارتند از:

 عکس 

 کارت ملی 

 شناسنامه 

 آگهی تاسیس 

 روزنامه آخرین تغییرات اعضای هیئت مدیره 

 فرم تعهدنامه هیئت مدیره 
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 235ملاصدرا، پلاک آدرس: تهران، خیابان 

 1993635823کد پستی:

 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

 در این مرحله باید  یکی از مهمترین مراحل تکمیل درخواست، می باشد. خدمات دفتر ثبت نام:رحله م

 مشخص کنید که به چه نوع خدماتی و از طریق کدام دفتر ثبت نام نیاز دارید.

 یند.خدمات صدور گواهی ارائه می نما "فرابورس"و  "رایان بورس"دفتر ثبت نام  دودر حال حاضر 

 "حضوری مراجعه"چنانچه جهت دریافت گواهی، متقاضی به دفتر ثبت نام مراجعه می نماید، باید گزینه 

مت در خد"متقاضی اعزام شود، گزینه  کارشناس دفتر ثبت نام به محل سازمانو چنانچه نیاز است که 

 )یا حومه تهران( را انتخاب کنید. "تهران محل

متقاضی، هزینه جداگانه ای بابت خدمت در محل برای  سازماننکته: در صورت اعزام کارشناس به محل 

 درخواست محاسبه و از متقاضی دریافت می شود.

وده و چنانچه از قبل گواهی دریافت نموده و سخت افزار توکن دارید، نیازی به دریافت توکن جدید نب

بر روی توکن قبلی صادر می شود. در غیر اینصورت باید هزینه سخت افزار توکن را نیز  شماگواهی 

 پرداخت نمایید.

 

نکته مهم: در انتخاب دفتر ثبت نام دقت نمایید، پس از تایید درخواست، امکان تغییر دفتر انتخابی وجود 

 ندارد.
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 شرکت رایان بورس

 235ملاصدرا، پلاک آدرس: تهران، خیابان 
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

د، باید مطابق با تصویر یمحل حومه تهران( را انتخاب کن )خدمت در محل تهران / خدمت درگزینه اگر 

بطور پیش فرض د. که کارشناس دفتر ثبت نام باید به آنجا مراجعه نماید، نیز ثبت کنیرا مکانی زیر آدرس 

 این آدرس شرکت شما می باشد ولی قابلیت ویرایش و تغییر را دارد.

 

 
 

 

  :کلیدی مربوطه، در صورت اطمینان از اطلاعات وارد شده پس از تکمیل کلیه فرمهامرحله تایید نهایی 

 را انتخاب نمایید. "ثبت نهایی"

درخواست شما به دفتر انتخابی جهت ، نکته: در این مرحله چنانچه اطلاعات ورودی درخواست کامل باشد

 بررسی ارجاع داده می شود و دیگر قابلیت ویرایش نخواهد داشت.
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 در "، صفحه نخست کارتابل به صورت زیر می باشد و درخواست در وضعیت درخواست بعد از تایید نهایی

 قابل مشاهده است. "بررسیانتظار 

 

 
 

 و مدارک  ثبت شدهکلیه اطلاعات مربوطه دفتر  ، کارشناسارجاع درخواست به دفتر ثبت نام پس از

با  ناقص بودن درخواست را و در صورتدرخواست را تایید  ،آپلودی را بررسی و در صورت تکمیل بودن

 .رد می کندذکر علت 

پس از بررسی و تعیین وضعیت درخواست، پیامک اطلاع رسانی لازم در این خصوص برای متقاضی 

 ارسال می شود.

فرم های ناقص به رنگ  تغییر داده شده و "نقص مدارک"چنانچه درخواست رد شود، وضعیت آن به 

 .مجددا اطلاعات آن را ویرایش و تکمیل نماییدد می توانیقرمز قابل مشاهده بوده و 

 

را انتخاب نمایید تا مجددا  "ثبت نهایی"پس از تکمیل نواقص درخواست، مجددا در مرحله تایید نهایی، کلید 

 درخواست به دفتر مربوطه جهت بررسی ارجاع داده شود.
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

مشاهده می شود که با انتخاب  "پرداختانتظار در "، درخواست در وضعیت تایید شود شما چنانچه درخواست

به درگاه بانک وصل "پرداخت"کلید با انتخاب و ارجاع داده شده اطلاعات پرداخت  ، به فرم"پرداخت آنلاین"کلید 

 د.یرا پرداخت نمایمربوطه و هزینه های  شده

 

  
 

  

 به باشد، وضعیت آن  "مراجعه حضوری"از نوع  درخواستچنانچه ، مربوطهاز پرداخت هزینه های  بعد

تاریخ و زمان مراجعه همانند تصویر ذیل،  "قرار ملاقات"در فرم رفته و باید  "انتظار تعیین نوبتدر"وضعیت

  نمایید.را انتخاب  "ارسال"و کلید به دفتر را مشخص 
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نبوده و باید منتظر  شماباشد، نیازی به تعیین قرار ملاقات توسط  "خدمت در محل"چنانچه درخواست از نوع 

 باشید.سازمان خود محل به تماس کارشناس دفتر ثبت نام جهت تعیین تاریخ و زمان مراجعه کارشناس 

  صدور در انتظار"بعد از تعیین زمان ملاقات، درخواست کلیه مراحل لازم را طی نموده و در وضعیت" 

 توکن می باشد. تحویل جهت صادر نمودن گواهی و

  بت نام ثفرم مربوطه را هنگام مراجعه به دفتر اول( چاپ گرفته و  ز درخواست )صفحهاین مرحله ادر

 ید.همراه داشته باش

 

 
 

  پس از فرا رسیدن زمان ملاقات و احراز هویت حضوری متقاضی توسط کارشناس دفتر ثبت نام، لازم است

اری شده )به صورت کاغذی( و فرم چاپی درخواست )که امضاء و مهرشده( به ذکه کلیه مدارک بارگ

 تحویل داده شود. کارشناس مربوطه

 

  بوده و گواهی مربوطه در سامانه  "صادر شده"پس از صدور گواهی برای درخواست، درخواست در وضعیت

استفاده  آن سامانه هاهایی که متقاضی نیاز به دسترسی در آنها را دارد تعریف شده و متقاضی می تواند از 

 .نماید
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 021-41721000تلفن پشتیبانی: 

 پیگیری "می تواند فردی را به عنوان  متقاضی، درخواست تمامی مراحل تکمیل لازم به ذکر است برای

تا پیگیری کننده )بطور مثال منشی( بتواند کلیه عملیات لازم را از طرف متقاضی  ،نماید معرفی "کننده

 در این سامانه انجام دهد.

ه شده را را انتخاب و اطلاعات خواست "پیگیری کننده " منویدر این صورت باید از منو سمت راست صفحه،   

 متقاضیمراه ، یک کد تایید برای شماره هوی شماره همراهو بعد از ثبت اطلاعات پیگیری کننده  .دیمایوارد ن

 کنید تا اطلاعات پیگیری کننده ذخیره شود. واردشود که باید آن را  ارسال می

یری های تمامی مراحل و پیگپیگیری کننده از طریق شماره همراه خود می تواند وارد سامانه شده و پس از آن  

 .در خصوص درخواست انجام دهدلازم را 

 

 
 

 صفحه مربوط به ارسال کد تایید برای پیگیری کننده به صورت زیر می باشد.

 

 


