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 اطلاعات شعب

درختی در این روالی  صورتبهمرکز پخش و دفتر پخش  کارخانه، گی، انبار،اعم از دفتر نمایندهر شرکت زیرمجموعه عب ش

 شود.نمایش داده می 1شکل ای مانند ، صفحه«اطلاعات شعب»به این منظور با کلیک بر روی منو شوند. ثبت میاضافه و بخش 

شده غیرقابل  لازم به ذکر است که اطلاعات نمایش داده شود.نمایش داده می شرکت و دفتر مرکزی ،در صفحه نمایش داده شده

کلیک شود.  جهت افزودن سایر شعب به زیرمجموعه شرکت و یا دفتر مرکزی شرکت بر روی علامت باشند. حذف می

اطلاعاتی پنجره نمایش  فیلدهای ضیحات مربوط بهتوشود. نمایش داده می 2شکل ای مانند با کلیک بر روی این گزینه، پنجره

 در ادامه شرح داده شده است. دهداده ش

گیرند. های سازمان غذا و دارو مورد استفاده قرار میاطلاعات ثبت شده شعب شرکت در این بخش، در سایر سامانه توجه:

اشخاص »انبار در سامانه  عنوانبهاستعلام از شعب ثبت شده با « مجوز مصرف»انبارهای قابل انتخاب در سامانه  مثال عنوانبه

صحیح و  صورتبهبنابراین اطلاعات مربوط به شعب شوند. ، نمایش داده می«اطلاعات شعب»و در بخش « قی و حقوقیحقی

 دقیق وارد شوند.

 
 نمایش روال درختی افزودن شعب( 1شکل 
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 اطلاعات پایه-افزودن شعبه( 2شکل 

 .مربوط به شعبه جدید با تکمیل فیلدهای اطلاعاتی به شرح زیر وارد شود عمومی اطلاعات :پایهاطلاعات  .1

 :یست انتخاب شود.از ل دفتر پخشو  مرکز پخش ،کارخانه ،انبار، دفتر نمایندگی نوع شعبه به یکی از انواع نوع شعبه 

 :نام شعبه به فارسی وارد شود. نام فارسی 

 :ود.نام شعبه به انگلیسی وارد ش نام انگلیسی 

 1کدGLN: (شوداین فیلد پس از ثبت اطلاعات شعبه و همچنین اطلاعات آدرس نمایش داده می). یشماره جهان 

هر نوع  ییشناسا یبراگردد و صادر می GS1المللی توسط موسسه بیناست که  یرقم 13 یا(، شناسهGLNمکان )

                                                 
1 Global Location Number 
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صورت ( که لازم است بهیحقوق ای یاتیعمل ،یتالیجید ،یکیزیف یهاتی)موقع نیتأم رهیمختلف در زنج یهاتیاز موقع

ذخیره  ثبت توسط کاربرو  سیستمیاین کد به دو صورت . شودیشوند، استفاده م ییشناسا ایدر سراسر دن کتای

 گردد. توضیحات مربوط به هر بخش در ادامه شرح داده شده است.می

 خودکار تولید شده  صورتبهکه توسط سیستم و ت شعبه و اطلاعات آدرس، این فیلد با کدی پس از ثبت اطلاعا

کد نمایش داده شده صرفاً جهت ثبت در سیستم و استفاده در شود. نمایش داده می 3شکل مانند  است

صادر  GS1که توسط موسسه  GLNباشد. این کد با الگوریتم ساخت کد میهای سازمان غذا و دارو سامانه

 هایی دارد.اصلی تفاوت GLNشود اما از نظر فرم و برخی استاندارهای لازم در ایجاد کد ، ایجاد میگرددمی

 
 یستمیس صورتبه GLN کد صیتخص( 3شکل 

  برای ثبت کدGLN  کد  وی کهدرصورتیتوسط کاربر وGLN  شعبه را از نمایندگی قرارگیری مختص به محل

با کلیک بر و  کرد کد دریافت شده را در فیلد مربوطه وارد توانایران دریافت کرده باشد، میدر  GS1موسسه 

 .نمود ثبتاند آن را شکل نمایش داده شده 4شکل که در  روی دکمه 

 GLNد کدهای مرجعی برای ورو عنوانبهوارد شده  GLNتوسط کاربر، فرمت کد  GLNکد  در صورت ثبت توجه:

سایر شعب  GLNبرای ورود کدهای  یفرمت پس از چنین بایست از اینشود و میدر سیستم ثبت می سایر شعب

را برای سایر  GLNتوان کد نمی، در سیستم شده ذخیرهدر غیر این صورت و عدم تطابق کد با فرمت پیروی نمود. 

و مخصوص به  از فرمتی یکسان GS1توسط موسسه تمامی کدهای صادر شده شعب ثبت نمود. لازم به ذکر است 

 .نمایندپیروی میهر شرکت 
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 سیستمی صورتبه GLNتخصیص کد ( 4شکل 

 :کد پستی شعبه وارد شود. کد پستی 

  :نوع مالکیت شعبه انتخاب شود.نوع مالکیت 

 :های با فرمت )مالک یا مستاجر(تصویر سند  تصویر مالکیتPNG و JPEG کیلوبایت  200داکثر و حجم ح

 .(شودفعال می 5شکل  این فیلد پس از ثبت اطلاعات شعبه و ثبت نوع مالکیت شعبه مطابق)بارگذاری شود
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 بخش آپلود تصویر مالکیت )5شکل 

 :شود. قرارگیری شعبه از لیست انتخاب محلکشور  کشور شعبه 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. محلاستان  استان شعبه 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. شهرستان مکان شهرستان شعبه 

 :قرارگیری شعبه از لیست انتخاب شود. محلشهر  شهر شعبه 
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 را در  عبهجغرافیایی محل قرارگیری ش که کاربر مشخصات طول و عرضدرصورتی جغرافیایی: 2و عرض 1طول

نماید. پس از ورود وارد می« عرض جغرافیایی»و « طول جغرافیایی»اختیار داشته باشد، این اطلاعات را در فیلدهای 

با نشانگر بر روی نقشه نمایش  6شکل شده مطابق با اطلاعات وارد شده مانند  محل ثبتکدهای مربوطه، نشانی 

  شود.داده می

 
 طول و عرض جغرافیاییورود ( 6شکل 

 :قرارگیری شعبه وارد شود. محلآدرس پستی  آدرس 

  که کاربر طول و عرض جغرافیایی محل قرارگیری شعبه را در اختیار ندارد، درصورتی از روی نقشه:آدرس انتخاب

بر  و  های این منظور با استفاده از دکمهتواند محل قرارگیری آن را از روی نقشه انتخاب نماید. به می

در محل انتخابی نمایش  نشانگر  7شکل  روی نقشه زوم نموده و بر روی محل قرارگیری شعبه کلیک شود تا مانند

                                                 
1 Longitude 
2 Latitude 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  8صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

فیایی محل بر روی نقشه، طول و عرض جغرا شعبهداده شود. لازم به ذکر است که پس از انتخاب محل قرارگیری 

 شوند.انتخاب شده در فیلدهای مربوطه نمایش داده می

 
 ( انتخاب آدرس از روی نقشه7شکل 

شود. با کلیک بر روی این دکمه، اطلاعات وارد شده ثبت فعال می دکمه « اطلاعات پایه»پس از ورود 

 شوند.ورود اطلاعات تکمیلی، فعال میجهت « ارتباطات»و « حوزه فعالیت»های شوند و بخشمی

  باشد.می اطلاعات پایهدر بخش ، امکان ویرایش اطلاعات وارد شده «ویرایش»با انتخاب دکمه 
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اعم از شماره تلفن همراه،  شعبهبا  یارتباط یهاراهش داده شده است، یانم 8شکل در این بخش که در  :ارتباطات .2

شکل ای مطابق صفحه . با کلیک بر روی دکمه نمود و حذف اضافه توانیفکس و تلفن را م ل،یمیا

 افزودن جهت فیلدیشده،  داده شینما ستیمورد نظر از ل یبا انتخاب راه ارتباطشود که نمایش داده می 9

 شود.می داده نمایش اطلاعات

 
 ارتباطات-افزودن شعبه( 8شکل 

 

 ( افزودن ارتباطات9شکل 

 شود.نمایش داده می 8شکل اطلاعات ثبت شده به صورت جدول مطابق اطلاعات وارد شده در این بخش، « تایید»با  
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های قابل فعالیت حاوی تمامی حوزه 10شکل ای مانند صفحه« حوزه فعالیت»با کلیک بر روی منو حوزه فعالیت:  .3

 عیتوز تیفعال ینههایشامل زم تی. هر حوزه فعالشودیداده م شیسلامت محور نماهای و مرتبط با فرآورده

هر حوزه  تیفعال یهانهی. زمباشدیم یاستان عیو توز یواردات ثبت ،یتیفور، ثبت، صادرات، واردات د،یتول ،یسراسر

 شود.نمایش داده می 11شکل  علامت در کنار نام هر حوزه مانند یبر رو کیبا کل

 فعالیت حوزه با شانفعالیت حوزههای که مسئول فنی ،جستجو مسئول فنی جهت درخواست همکاری هنگام در توجه:

صورت کامل انتخاب درستی و بهبایست بههای فعالیت شعبه میشوند. بنابراین حوزهداشته باشد، نمایش داده می تطبیق شعبه

 شوند.

 
 ( حوزه فعالیت شعبه جدید10شکل 

  باشدها می، امکان ویرایش اطلاعات و انتخاب حوزه«ویرایش»با انتخاب دکمه. 
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 تیمربوط به هر حوزه فعال یهاتیفعال شینما( 11شکل 

 حوزه نام کنار در گرفته قرار کادر تیک نماید،می فعالیت شده ذکر هایزمینه تمامی در شعبه کهدرصورتی 

 .گردندمی انتخاب خودکار صورتبه لیتفعا هایزمینه تمام عمل، این انجام بازده شود.  12شکل مانند 

 

 های فعالیت( انتخاب حوزه12شکل 

 کادر قرار گرفته  کیابتدا ت د،ینمایم تیاز موارد ذکر شده فعال یخاص یهانهیتنها در زم شعبه کهیدرصورت

مانند  باشدینم تیغول به فعالکه در آنها مش ییهاتیفعال نهیزم کینام حوزه زده شود و سپس ت کنار در

 برداشته شود. 13شکل 
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 تیفعال یهانهیانتخاب حوزه و زم( 13شکل 
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اب تواند با انتخنمایش داده شده است، مدیرعامل می 14شکل مطابق در این بخش  استخدام مسئول فنی: .4

 حوزه فعالیت مدنظر شعبه انتخابی، به جستجو و ارسال درخواست استخدام مسئول فنی بپردازد.

 

 ( استخدام مسئول فنی14شکل 

شود. با انتخاب و تیک زدن فعالیت انتخابی هر شعبه نمایش داده می های فعالیت، اسامی حوزه: در بخش انتخاب حوزهنکته

 گیرد.تخصص مسئول فنی در حوزه انتخابی صورت میفعالیت، جستجوی مسئول فنی بر اساس هر حوزه 

 ریپذبخش امکان نیبه ا ینشده باشند، دسترس دییتوسط کارشناسان سازمان تا رعاملیاطلاعات مد کهیدرصورت توجه:

 .باشدینم

 ها( از شعبه، با در آن حوزههای فعالیت مورد نظر به منظور استخدام مسئول فنی پس از انتخاب حوزه(

نتایج جستجو شده  جوی مسئول فنی و انتخاب دکمه وجست بخشوارد کردن اطلاعات در 

 شوند.نمایش داده می 15شکل مطابق 
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 ( جستجوی مسئول فنی15شکل 

 وجود ندارد. یمسئول فن یامکان جستجو ،شعبه تیدر صورت عدم انتخاب حوزه فعال :1توجه 

 .دییحاصل فرما نانیمورد نظر در حوزه مربوطه اطم یمسئول فن یینها دییاز تا :2 توجه

 موجود یهاسامانه گریورود به د یکد کاربر رعامل،یتوسط مد یداده شده به مسئول فن صیتخص ینام کاربر :3 توجه

.باشدیم  

.شودیانجام م یمسئول فن ینام کاربر ای یکد مل ،یخانوادگ جستجو بر اساس نام، نام :4توجه   

 16شکل ای حاوی اطلاعات شخصی و تخصصی مسئول فنی مانند ( صفحه15شکل  )دربا کلیک بر روی دکمه 

شود.نمایش داده می  
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 ( مشاهده اطلاعات مسئول فنی16شکل 

شود. با نمایش داده می 17شکل جهت انتخاب دسته فعالیت مانند  ایصفحه( 15شکل  در) دکمه با انتخاب

شود و درخواست ارسال ست استخدام برای مسئول فنی ارسال میدرخواوارد کردن توضیحات لازم و انتخاب دکمه 

 شود.های شعبه نمایش داده میای در زیرمجموعه پروانهشده به عنوان پروانه

که مسئول فنی جستجو شده به عنوان مدیرعامل فعال در شرکتی ثبت شده باشد، امکان ارسال درخواست درصورتی توجه:

 شود.نمایش داده می  "است شده ثبت سیستم در قبلاً فعال مدیرعامل عنوان به شخص ینا "وجود ندارد و پیغام خطای 
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 ( ارسال درخواست استخدام به مسئول فنی و انتخاب دسته فعالیت17شکل 

  



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  17صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

مطابق  یفن نیسئولبه م (صادر شده یهاپروانه)استخدام ارسال شده  یهابخش سوابق درخواست نیدر اها: پروانه .5

 شیهر پروانه اطلاعات مربوط به آن نما یبر رو کی. با کلشوندیداده م شیجداگانه نما یهازبانه در 18شکل 

 .شودیداده م

 

 ها شعبه( پروانه18شکل 

 :فعالیت و تاریخ اعتبار قرارداد نمایش  طرف قرارداد، وضعیتدر این بخش نام شرکت  اطلاعات پروانه

 شود.داده می

  :شودیداده م شیشرکت نما یثبت یبخش اطلاعات اختصاص نیدر ااطلاعات طرف قرارداد. 

 :داده  شینما یو مسئول فن رعاملیمد یهمکار تیبخش وضع نیدر ا اعمال و مشاهده درخواست

« در انتظار تایید»صورت ی، وضعیت درخواست بهدر حالت ارسال درخواست اولیه برای مسئول فن. شودیم

وضعیت متناسب به حالت مسئول فنی،  ز تایید یا رد درخواست اولیه توسطشود. پس انمایش داده می

 شود.نمایش داده می 19شکل انتخاب شده مانند 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  18صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 

 تدرخواس هیدییتا یهاتیوضع( 19شکل 

و ذکر   دکمه یبر رو کیرا داشته باشد با کل یبا مسئول فن یدرخواست قطع همکار رعاملیمد کهیدرصورت

تواند می نمایش داده شده است و کلیک بر روی دکمه  20شکل که در  در صفحه باز شده یقطع همکار علت

 به همکاری خود با مسئول فنی پایان دهد.

شود نمایش داده می 21شکل مانند   دکمه رعامل،یاز جانب مد یم به ذکر است که پس از قطع همکارلاز

 تواند درخواست همکاری برای مسئول فنی ارسال نماید.و مدیر عامل مجددا می

 

 ( قطع همکاری20شکل 

ین پروانه به عنوان مدیرعامل فعال در شرکتی ثبت شده باشد، امکان قبول همکاری از جانب که مسئول فنی ادرصورتی توجه:

نمایش  "است شده ثبت سیستم در قبلاً فعال مدیرعامل عنوان به شخص این "هیچ یک از دو طرف وجود ندارد و پیغام خطای 

 شود.داده می

 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  19صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 
 ( قطع همکاری21شکل 

  در این بخش فعال   دکمه د،ینما دییاستخدام را تا یتقاضا یکه مسئول فن یدر صورتکاربری: اطلاعات

به صفحه نمایش مشخصات پرداخت جهت پرداخت  22شکل  دکمه، مانند نیا یبر رو کیبا کل رعاملیمدشود. می

ایید اطلاعات نمایش داده شده و درگاه پرداخت مربوطه در این صفحه، درگاه با ت گردد.های سیستمی منتقل میهزینه

 شود.نمایش داده می 23شکل پرداخت بانک انتخاب شده مانند 

پرداخت وجود ندارد که مسئول فنی این پروانه به عنوان مدیرعامل فعال در شرکتی ثبت شده باشد، امکان درصورتی توجه:

 شود.نمایش داده می "است شده ثبت سیستم در قبلاً فعال مدیرعامل عنوان به شخص این "و  پیغام خطای 

استخدام  یمسئول فن یبرا ینام کاربر فیجهت تعر ییلدهایپرداخت موفق، ف اتیپس از انجام عمل کاربری:تعریف نام –

 یهابه سامانه تواندیم یبا آن نام کاربر یو ثبت آن، مسئول فن یربرنام کا فی. پس از تعرشودیم داده شیشده نما

 یبرا یچاپ کارت مسئول فنامکان  نیو ... وارد شود. همچن IRCمجوز مصرف،  ص،یترخ جمله سازمان غذا و دارو از

 .شودیفعال م رعاملیمد

ی وجود نام کاربر فیتعرتی ثبت شده باشد، امکان که مسئول فنی این پروانه به عنوان مدیرعامل فعال در شرکدرصورتی توجه:

 شود.نمایش داده می "است شده ثبت سیستم در قبلاً فعال مدیرعامل عنوان به شخص این "ندارد و پیغام خطای 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  20صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 
 ( صفحه پرداخت22شکل 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  21صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

 
 ( درگاه پرداخت بانک23شکل 

 

 :شودمی داده نمایش شده استخدام فنی مسئول و شرکت مشترک هایفعالیت حوزه بخش این در حوزه فعالیت. 

  



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  22صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

: به منظور انتقال مسئول فنی فعال در یک شعبه به شعبه دیگر از شرکت، با انتخاب تغییر شعبه مسئول فنی .6

شود که شامل باز می 24شکل ای مطابق حه، صف18شکل مطابق « انتقال مسئول فنی به شعبه دیگر» کمهد

که مسئول فنی صلاحیت لیست شعب ثبت شده شرکت است. با انتخاب هرکدام از شعب شرکت، در صورتی

فعالیت در حوزه شعبه انتخابی را داشته باشد، با تیک زدن حوزه فعالیت شعبه انتخابی و انتخاب دکمه 

 شود.به شعبه انتخابی منتقل می، مسئول فنی 

 

 تغییر شعبه مسئول فنی-های شعبه( پروانه24شکل 

که مسئول فنی مدارک لازم را جهت فعالیت در حوزه)های( شعبه انتخاب شده را نداشته باشد، امکان انتقال در صورتی :1توجه

 باشد.نمی

 تواند در شعبه دیگر فعالیت کند.عالیت تایید صلاحیت شده خود میمسئول فنی فقط در حوزه)های( ف :2توجه

مسئول  ای کهبعد از انتقال مسئول فنی به شعبه دیگر در شرکت توسط مدیرعامل، پروانه همکاری مسئول فنی در شعبه :1 نکته

 شود.میفنی انتقال یافته است، نمایش داده 

 اب شده تعریف نشده باشد، امکان انتقال شعبه وجود ندارد.ای برای شعبه انتخکه حوزهدر صورتی :2 نکته

 



 

 1.9نگارش:  یو حقوق یقیسامانه ثبت اشخاص حق

 95اسفند تاریخ:  عامل ریمد یراهنما

 

 23از  23صفحه:  بندیطبقه فاقدمحرمانگی:  IFDA-En-CEO-S-Hlp کد: دارو و غذا سازمانتهیه کننده: 

 

:  به منظور تغییر حوزه فعالیت مسئول فنی فعال در یک شعبه از شرکت، با تغییر حوزه فعالیت مسئول فنی .7

شود، که باز می 25شکل مطابق ای ، صفحه18شکل مطابق « تغییر حوزه فعالیت مسئول فنی» کمهانتخاب د

 باشد.های داراری صلاحیت مسئول فنی میهای شرکت که منطبق با حوزهشامل حوزه فعالیت

 

 ( تغییر حوزه فعالیت مسئول فنی25شکل 

مسئول فنی امکان فعالیت در ، با انتخاب حوزه فعالیت)های( مورد نظر از لیست و انتخاب دکمه  

 حوزه)های( انتخابی توسط مدیرعامل را خواهد داشت.

 

 سامانه با مشخصات خود ثبت نماید. بایست مجدداً شرکت را درمی


