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وند جان و خرد  به نام خدا
  «ها و مؤسسات غیرتجاری شیوه نامه نحوه ورود اطلاعات در سامانه اداره ثبت شرکت»

 هیأت مؤسسدارای ترکیب  -آموزش عالی علمی کاربردی غیردولتی  ویژه مراکز

 

 سایت:ورود به  -1

https://irsherkat.ssaa.ir/Design/EstablishmentRequest/Index.aspx 

 

 :«پذیرش درخواست تأسیس شخصیت حقوقی»انتخاب گزینه  -2

 

 

https://irsherkat.ssaa.ir/Design/EstablishmentRequest/Index.aspx
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 :«مؤسسه غیرتجاری»انتخاب گزینه  -3
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 :قسمت اول -تکمیل اطلاعات مرکز آموزش عالی علمی کاربردی -4

 

 قسمت دوم: -تکمیل اطلاعات مرکز آموزش عالی علمی کاربردی -5
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  قسمت سوم: -تکمیل اطلاعات مرکز آموزش عالی علمی کاربردی -6

نشانی و ، الزامی است. از درج باشدکد پستی مرکز که به تأیید دفتر گسترش دانشگاه رسیده نشانی و )درج 

 کد پستی که ارتباطی به محل مرکز ندارد، خودداری شود.(
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)شخصی که نماینده کلیه اعضا است و الزاماً از میان  نماینده متقاضی تأسیستکمیل اطلاعات  -7

 :شود( امضاکننده در اداره ثبت در نظر گرفته می ی هیأت مؤسس یا رئیس مرکز انتخاب شود،اعضا

 

 

 ***پس از تکمیل اطلاعات نماینده، شماره پیگیری مندرج در بالای صفحه یادداشت شود. 

دائمی مراحل . بنابراین کنترل لازم استهای بعدی  این شماره برای ویرایش اطلاعات و کلیه پیگیری***

 .است الزامیبا این شماره  سامانه ثبتی در
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 :تعیین نام مرکز -8

 ر شده از دانشگاه برای مرکز باشد.الزاماً نام مندرج در مجوز صاد 

  انتخاب شود. 1اولویت 
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 ماده مربوط به اهداف در اساسنامه(: متن)درج دقیق تعیین اهداف مرکز  -9

 

 :درج گردد 0مرکز، عدد با توجه به ماهیت آموزشی و غیرتجاری بودن  دارایی مرکز: -11
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  :رکن مؤسس و هیأت مؤسسدرج و تکمیل اطلاعات  -11

 :انتخاب شود.« هیأت مؤسس»گزینه  در قسمت رکن مؤسسین 

 :انتخاب شود و پس از نمایش آیکون خالی، عبارت « سایر»گزینه  در قسمت رکن اداره کننده

 درج شود. « هیأت مؤسس»

 ( است.عضو 7یا  5فوق، تعداد مورد تأیید در دفتر گسترش دانشگاه )تعداد لازم برای درج در هر کدام از موارد 
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 درج و تکمیل مشخصات هر یک از اعضا به عنوان شخص حقیقی: -12
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 درج و تکمیل مشخصات مؤسسه حسابرسی به عنوان شخص حقوقی: -13
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 ها به شرح زیر انتخاب و ذخیره شود: هر یک از سمت های اعضا؛ انتخاب و درج سمت -14

  مدت تصدی: نامحدود( :مؤسساعضای هیأت( 

 های زیر انتخاب شود سمت برای هر یک از اعضای هیأت مؤسس : 

 / عضو هیأت مؤسس رکن اداره کننده عضو رکن مؤسسین/ عضو

از لیست « سایر»منظور، گزیته  عضو هیأت مؤسس در لیست تعریف شده در سامانه درج نشده است. برای این

 درج گردد.« عضو هیأت مؤسس»ها انتخاب شود و در آیکون ایجاد شده، عبارت  سمت

 های زیر درج گردد: برای رئیس هیأت مؤسس، سمت 

 عضو هیأت مؤسسرئیس هیأت / عضو رکن مؤسسین/ عضو رکن اداره کننده / 

  های زیر برای ایشان انتخاب  ، سمتستنیدر صورتی که رئیس مرکز از میان اعضای هیأت مؤسس

 گردد:

 عضو رکن اداره کننده / رئیس مرکز

 یک سال(-)مدت تصدی: محدود انتخاب شود.« بازرس اصلی»سمت  :مؤسسه حسابرسی 

 (.تکمیل شده است، وارد شود 11تاریخ تشکیل جلسه که در بند  )تاریخ شروع تصدی تمام اعضا عیناً***

 :برای اعضا تصویر انتخاب سمت* 
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 قسمت اول:-«سایر»تصویر انتخاب سمت برای اعضا در فرض انتخاب * 

 

 

 :دومقسمت -«سایر»تصویر انتخاب سمت برای اعضا در فرض انتخاب * 
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 انتخاب و درج حق امضای اعضا: -15

حق امضای اوراق و اسناد بهادار و تعهدآور و اوراق  هیأت مؤسسرئیس مرکز همراه با یکی از اعضای برای 

 انتخاب شود.عادی و اداری 

 انتخاب شود.« حق امضا ندارد»سایر اعضا: 

 

 

 شود: نمایش داده می اسامی مطابق تصویر زیرپس از طی مراحل فوق و درج نام اعضا،  -16

  حسابرسی: نام مؤسسه 6/ شماره مؤسس نام اعضای هیأت  :5تا  1شماره 

 به نام ایشان مطابق  )در صورتی که رئیس مرکز غیر از اعضای هیأت مؤسس باشد، یک ردیف بیشتر

 شیوه نامه خواهد بود.( 11بند توضیح 
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  نوشته شود.در پایان همین گام، شرح دارندگان امضا با عبارت مندرج در تصویر  -17

 الزامی است.(نام رئیس مرکز در قسمت دارندگان حق امضا درج )

 

کم هزینه بودن انتشار در روزنامه، )برای  در گام بعدی، نام روزنامه کثیرالانتشار انتخاب شود. -18

 (گردد. پیشنهاد می ابرار)گروه کم هزینه(روزنامه 
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ای که همراه با این  ساسنامهدر این گام هر یک از مواد اساسنامه مطابق فایل ا درج متن اساسنامه: -19

 نامه ارسال شده است، درج گردد. شیوه

 با توجه به این که ضرورت دارد ماده اول به نام مرکز اختصاص داشته باشد و برخی مندرجات در متن تکمیل

مشخص شده و لازم است طبق اطلاعات هر مرکز و بر اساس  زرد رنگدر فایل اساسنامه با  موارد الزامیگردد، 

 . تکمیل گرددمجوز صادر شده توسط دانشگاه 

 تصویر اول:

 

 



 

16 
 

 تصویر دوم:

 

 تصویر سوم:
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بر اساس اطلاعات « خلاصه تقاضانامه»و « تقاضانامه»، «ها صورتجلسه»های فوق،  پس از اتمام گام -21

 ارد مشخصات و سمت اعضا کنترل شود:شود. ضرورت د وارد شده به شرح زیر نمایش داده می اشخاص

 ها ( صورتجلسه1
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 ( تقاضانامه2
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 ( خلاصه تقاضانامه3

 

 

ارسال جهت »آیکون ها و تقاضانامه، در گام آخر، بر  پس از اطمینان از صحت اطلاعات در صورتجلسه -21

 کلیک شود تا ادامه فرایند ثبتی صورت گیرد.« های پیشنهادی و محتوای الکترونیکی بررسی نام

های بعدی از این شماره در سامانه  ***شماره پیگیری مندرج در بالای صفحه یادداشت شود و کلیه پیگیری

 سامانه الزامی است. *** همیشگیگیرد. بنابراین کنترل  صورت می
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اظهارنامه ثبتی،  ها، تقاضانامه، های مربوط به صورتجلسه کلیه فایل ثبت پس از تأیید نام مرکز، سامانه -22

نماید. در این مرحله پس از پرینت هر  بارگذاری می PDFرا به صورت فایل  و ... رسید پذیرش متن اساسنامه،

 .امضا نمایند خود کدام در دو نسخه، ضرورت دارد کلیه اعضا ذیل تمام برگه ها را با درج نام و نام خانوادگی

ها از طریق واحد استانی به دفتر حقوقی دانشگاه ارسال گردد تا پس از تأیید  پس از امضای اعضا، برگه -23

 ها توسط دفتر حقوقی مهر شده و به واحد استانی عودت داده شود. مندرجات، ذیل آن

در از طریق پست ) به اداره ثبت استان خود را زیر مرکز پس از دریافت مدارک مهر شده، موارد -24

 د:واحدهای منتخب پستی اعلام شده توسط اداره ثبت استان( ارسال کن

 مجوز صادر شده توسط دانشگاه (1

دانشگاه در صدور مجوز برای مراکز توسط دفتر گسترش وزارت علوم، تحقیقات به اعطای اختیار نامه  (2

 و فناوری

 فناوری مجوز صادر شده توسط شورای گسترش و برنامه ریزی وزارت علوم، تحقیقات و (3

 ضا و مهر دفتر حقوقی دانشگاهاع های پرینت شده با امضای اصل تمام برگه (4

 حکم رئیس مرکز (5

 حکم رئیس هیأت مؤسس (6

 اصل نامه قبولی مؤسسه حسابرسی (7

 تصویر کارت ملی و صفحه اول شناسنامه اعضا (8

گردد. برای هر اخطار سامانه، اقدام  با کنترل شماره پیگیری، تأیید یا نواقص مدارک در سامانه اعلام می -25

 .انجام شودلازم متناسب با آن صورت گیرد و در صورت نیاز با دفتر حقوقی دانشگاه هماهنگی لازم 

به اداره ثبت،  اطلاعات(هنگام ورود در )در صورت تأیید مدارک، با مراجعه حضوری نماینده معرفی شده 

 اقدامات بعدی و پرداخت وجه صورت گیرد. 

 گردد. شود و در روزنامه رسمی منتشر می شماره ثبت و شناسه ملی مرکز صادر میدر نهایت، 

 

0011بهمن ماه  –دفتر حقوقی دانشگاه   


