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 كلیات -1

 معرفي سامانه -1-1

های سهامی عام و نهادهای مالی به داشتن امضای ديجیتال، منجر به گسترش تعاملات در بستر اينترنت و الزام شرکت

گرديد و از اين طريق، گام مهمی در تسهیل انجام « سامانه مديريت گواهی الکترونیکی )رمیس(»سازی طراحی و پیاده

 اشته شد.های غیر حضوری صدور گواهی توسط کاربران، بردفرايند

 توان به:های قابل توجه اين سامانه میاز ويژگی

  تکمیل مدارک صدور و ابطال به صورت مکانیزه فرايندانجام 

 از بین بردن احتمال تاثیر خطای انسانی 

 افزايش سرعت در روند دريافت توکن 

 منظور ثبت اطلاعات متقاضیان صدور گواهیايجاد محیطی امن به 

 جعه حضوری به صورت آنلاين توسط متقاضیانامکان دريافت نوبت مرا 

 های مرکز ريشه و صدور گواهیهای شرکتی و دولتی بابت هزينهتسهیم آنی وجوه پرداختی متقاضیان در حساب 

هت انجام تمامی مراحل توان به آسانی از سامانه رمیس جنام در آن، میو ثبت https://ra.seo.irبا مراجعه به آدرس 

 صدور، تمديد و ابطال گواهی الکترونیکی خود، استفاده کرد.

 :الکترونیکي انواع گواهي -1-2

 معرفیباشد که در ادامه به پذير است به شرح زير میها از طريق سامانه رمیس امکانکه صدور آن الکترونیکی گواهی

 پردازيم:ها میترين آنمهم

 گواهي امضای ديجیتال -1-2-1

-باشد که جهت امضای اسناد و تراکنشهای نهايی میهای متعلق به موجوديتاين گواهی يکی از پرکاربردترين گواهی

توان برای امضای برای نمونه، از اين گواهی می. گیردهای الکترونیکی و همچنین احراز هويت کاربران مورد استفاده قرار می

و به طور کلی  های مالیهايی مثل تراکنشتراکنشو  Adobe PDF و Word مثل Microsoft Office ديجیتال اسناد

 .امضای هر داده الکترونیکی استفاده نمود

https://ra.seo.ir/
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 الکترونیکي مهر سازماني گواهي -1-2-2

تواند به عنوان مهرسازمانی آن تفاده قرار گرفته و میاين گواهی به عنوان گواهی امضای يک شرکت يا سازمان مورد اس

برداری قرار گیرد و تفاوت آن با گواهی امضا اين باشد که گواهی امضا قالب امضای ديجیتال مورد بهرهشرکت يا سازمان در 

شود و در واقع يک گواهی سازمانی محسوب ها صادر میها و يا سازمانبرای اشخاص صادر شده ولی اين گواهی برای شرکت

 باشد. قانونی و حقوقی برخوردار میهمانند مهر فیزيکی، مهر ديجیتال نیز از اعتبار و  گرددمی

الکترونیکی  های مالی بصورترساند پیرو ابلاغ سازمان امور مالیاتی در خصوص لزوم ارائه صورتحساببه اطلاع می

، درخواستی را توانند جهت دريافت گواهی مهر سازمانی برای شرکت خود، متقاضیان محترم میممهور به مهر سازمانی و

شرکت و قالب نامه زير به مرکز صدور گواهی الکترونیکی بازار سرمايه واقع در مديريت فناوری اطلاعات  در سربرگ رسمی

 سازمان بورس و اوراق بهادار ارسال نمايند.



  کاربری متقاضیان گواهی الکترونیکی راهنمای
 

 

 6                                                                               باشد.میمرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی بازار سرمايه کلیة حقوق مادی و معنوی اين سند متعلق به 

  

 
 

 



  کاربری متقاضیان گواهی الکترونیکی راهنمای
 

 

 7                                                                               باشد.میمرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی بازار سرمايه کلیة حقوق مادی و معنوی اين سند متعلق به 

  

 
 

 ورود به سامانه -1-3

تر اطلاعات متقاضی توسط کارشناس سازمان برحسب اينکه پیش وپذير است ورود به سامانه رمیس از دو مسیر امکان

 گردد.مشخص میشد يا خیر، نحوه ورود به سامانه بت شده باث

 ورود از طريق وارد كردن اطلاعات هويتي -1-3-1

کارشناسان سازمان بر اساس اطلاعات  ترشیبه سامانه وارد شود که پ تواندیروش م نياز ا یتنها در صورت یمتقاض

مراجعه به سامانه  امکیپ نیز یمتقاض . همچنین،دثبت کرده باش یو یبرا اینامهیمعرف ،یشخص و اطلاعات شرکت متقاض

 .دينما جاديا یسامانه شده و درخواست صدور/ ابطال گواه دشخص معتبر وار کيعنوان به بتواند کرده باشد تا افتيرا در

تولد،  خيتار ،یکد مل یتياطلاعات هو یلدهایف لیاقدام به تکم ريز ريمطابق تصو ديجهت ورود با یصورت متقاض نيا در

د. در صورت ورود اطلاعات ماينرا انتخاب  «ورود به سامانه»دکمه  نموده و یتیشماره شناسنامه، تلفن همراه و کد امن

تا وارد  ديرا انتخاب نما «یبررس»همراه را وارد کرده و دکمه  لفنمصرف ارسال شده به شماره تبارکيرمز  ديمعتبر، با

 .سامانه شود

 

 صفحه ورود به سامانه رمیس -1شکل 



  کاربری متقاضیان گواهی الکترونیکی راهنمای
 

 

 8                                                                               باشد.میمرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی بازار سرمايه کلیة حقوق مادی و معنوی اين سند متعلق به 

  

 
 

تواند برای ولی تلفن همراه می باشد،متقاضی شخص  برای صرفا بايد ،کد ملی، تاريخ تولد و شماره شناسنامهاطلاعات  نکته:

باشد، اما الزاما بايد همان شماره ارائه شده به کارشناسان سازمان در زمان ثبت کننده خود متقاضی يا پیگیری

 نامه باشد.یمعرف

 .نمايدتواند فايل راهنمای سامانه را دانلود و مطالعه راهنمای سامانه، کاربر می گزينه با انتخاب

 اند را مطالعه نمايد.تواند سوالات رايجی که ساير کاربران با آن مواجه بودهبا انتخاب گزينه سوالات متداول، کاربر می
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 خدمات دولت هوشمند يپنجره مل قيورود از طر -1-3-2

داده شده  شيبه صفحه نما «خدمات دولت هوشمند یپنجره مل قيورود از طر»با انتخاب دکمه  یمتقاض در اين حالت،

را  «مصرف کباريارسال رمز »را وارد کرده و دکمه  یتیشماره تلفن همراه و کد امن ديکه با شودیم تيهدا ر،يز ريدر تصو

 انتخاب کند.

 

 خدمات دولت هوشمند یپنجره ملصفحه ورود به  -2شکل 

 

 سیبه سامانه رم ،بودن حیرا وارد کرده و در صورت صح امکیپ قيارسال شده از طر مصرفبارکيدر مرحله بعد رمز  

 .شودیم وارد
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ابتدا اطلاعات  ديبااستفاده نکرده باشد،  خدمات دولت هوشمند یپنجره مل در صورتی که متقاضی پیش از اين، هرگز از

 سیسامانه رم به ه صفحه لاگین بازگردد. از اين پس با انجام مراحل فوقب مجددا پس از آن ايد.نم لیخود را تکم یتيهو

 د.شویم تيهدا

نامه( قادر معرفینامه و فاقد لازم به ذکر است که کلیه متقاضیان ورود به سامانه رمیس )اعم از متقاضیان دارای معرفی

هستند از اين طريق برای ورود به سامانه استفاده نمايند، اما پس از ورود دسترسی آنها متفاوت خواهد بود که در بخش 

 بعدی توضیح داده خواهد شد.

 پنل كاربری -1-4

 ليوفاپر»وارد شود، به صفحه  سیخدمات دولت هوشمند به سامانه رم یپنجره مل ریکه از مس هر يک از متقاضیانی

. کاربر کنندینام را مشاهده مخود و آدرس دفاتر ثبت یتيصرفا اطلاعات هو انیدسته از متقاض ني. اشودیم تيهدا «من

 .ديمارا انتخاب ن رهیو دکمه ذخ شيرايخود را و یآدرس و کدپست تواندیم
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 «پروفايل من»صفحه  يی ازنما -3شکل 

 

 کند:پروفايل کاربری از گوشه سمت چپ بالا، مطابق تصوير زير، سه گزينه مشاهده میکاربر با انتخاب 

 :پروفايل من 

 کند.با انتخاب گزينه پروفايل من صفحه پروفايل من را مشاهده می
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 :تاريخچه ورود 

 کند.با انتخاب تاريخچه ورود، لیستی از تاريخچه ورود به سامانه رمیس را مشاهده می

 

  سامانه:خروج از 

 شود.با انتخاب گزينه خروج از سیستم، کاربر از سامانه رمیس و از پنجره ملی خارج می

شود و برای ورود مجدد به سامانه رمیس، در اين حالت، کاربر با انتخاب خروج از سامانه به صفحه پنجره ملی هدايت می

 بايد آدرس سامانه رمیس را وارد کند.
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 را انتخاب نمايید. "خروج از سامانه" گزينه، هپس از پايان کار در سامان و حتما باشید که حتماتوجه داشته  نکته: **

« داشبورد»وارد شوند، به محض ورود، به صفحه  سیبه سامانه رم یتياطلاعات هو ثبت ریکه از مس یانیمتقاضگروه دوم، 

 «یکیالکترون یدرخواست تا صدور گواه جاديا نديفرا»مراحل  یکه راهنما ندينمایمشاهده م یريشده و تصو تيهدا

 .باشدیم
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 یکیالکترون یدرخواست تا صدور گواهايجاد  ندياز فرا يیمان -4شکل 
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 داشبورد -1-4-1

شامل اطلاعات و  یمتقاض هایدر صفحه داشبورد جدول درخواست گردد،یمشاهده م ريز ريهمانطور که در تصو

 .شودیداده م شينما باشد،یها مآن سمت یبرا یگواه افتيکه مجاز به در يیهافعال کاربر در شرکت یهاسمت

 

 «داشبورد»از صفحه  يینما -5شکل 
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است. در اين ستون با توجه به وضعیت درخواست در هر سطرهای « فعالیت»ستون  های اين جدول،يکی از ستون

ای تعبیه شده که کاربر را برای انجام جدول )که يا درخواست ثبت شده دارد و يا آماده ثبت درخواست جديد است(، دکمه

 رتند از:های ممکن برای اين ستون عباکند. انواع وضعیتاقدام بعدی وی، راهنمايی و هدايت می

 در  «ديدرخواست جد»با انتخاب دکمه تواند می نامه فرد متقاضی، ویپس از ثبت معرفی: دجدي درخواست

 . دياطلاعات لازم نما لیصفحه داشبورد، اقدام به ثبت درخواست و تکم

 که قبلا را هايیدرخواستقادر خواهد بود  یمتقاض« مشاهده درخواست»با فشردن دکمه : مشاهده درخواست 

 نمايد. يینها ديیتا اي شيرايو است،ثبت کرده 

 ینام جهت بررسکارشناس دفتر ثبتبه ، توسط کاربر ديیثبت و تا پس از درخواستزمانی که : یدر انتظار بررس 

 انتظار در»را نداشته و با انتخاب دکمه  درخواست بر روی یشيرايو گونهچیاجازه هشود، کاربر داده میارجاع 

 .تواند جزيیات درخواست را مشاهد کندمی ، صرفا«بررسی

 اينقص مدارک  لینام، درخواست را به دلکه کارشناس دفتر ثبت یصورت در: و مشاهده درخواست ینیبازب 

 یو مجددا جهت بررس شيرايدرخواست را و تواندیم نهيگز نيبا انتخاب ا یاطلاعات عودت داده باشد، متقاض

 .ديارسال نما

 کارشناس دفتر  از سوی که درخواست یصورت در پس از ثبت و تايید توسط متقاضی،: در انتظار پرداخت

دکمه  نيکاربر با انتخاب اهای مربوطه است که نیاز به پرداخت هزينه، قرار بگیرد ديیمورد تانیز نام ثبت

 . دينسبت به پرداخت اقدام نما تواندیم

 تیپرداخت با موفقو انتخاب شده باشد  یکه نحوه مراجعه به صورت حضور یدر صورت: وقت ملاقات نییتع 

 نيبا انتخاب ااست که کاربر  یمتقاض از سویوقت ملاقات  نییبه تعمنوط درخواست ادامه روند ، گرددانجام 

 .نام را انتخاب کندزمان مراجعه به دفتر ثبت تواندیدکمه م

 جهت  ديو کاربر با شودیم "در انتظار صدور"درخواست  تیت، وضعوقت ملاقا نییاز تع پس: در انتظار صدور

که خدمت در محل  یدر صورت ايو توکن، به دفتر ثبت نام مراجعه کند.  یگواه افتيو در یکيزیارائه مدارک ف

 .باشد نامرا انتخاب کرده باشد، در انتظار مراجعه کارشناس دفتر ثبت

و دريافت گواهی و توکن،  نامدفتر ثبتاقدام متناظر با اين دکمه، تحويل مدارک از سوی کاربر به کارشناس 

 باشد.در جلسه ملاقات می

 با کلیک گردد،  طی شود و گواهی مربوطه، صادر تیموفق فرايند درخواست گواهی باکه  یدر صورت: صادر شده

 .ودنم اهده و دانلودتوان آن را مشمی« صادر شده» بر روی دکمه
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 نهيگز نيا تواندیم د،ينماخود  صادر شده و فعلی یگواهبخواهد اقدام به ابطال  یکه متقاض یصورت در: ابطال 

 را انتخاب کند.

 كنندهپیگیری -1-4-2

عنوان  تحترا ديگری  ، فردو پیگیری موارد مربوطه مراحل درخواست یتمام لیتکم یراب تواندیم یمتقاض

 .دينما یمعرفجای خود به ،«کنندهیریگیپ»

را وارد  کنندهیریگیو شماره تلفن همراه پ یکد مل ،یاطلاعات نام و نام خانوادگالزاما  ديبا یمنو، متقاض نيانتخاب ا با

کد تايید بر روی تطابق داشته باشد،  یکه تلفن همراه وارد شده با کد مل ی. در صورتديرا انتخاب نما «رهیذخ» دیکرده و کل

از  کنندهیریگیپ ن. پس از آشودیثبت م تیبا موفق کنندهیریگیپتلفن متقاضی ارسال شده و با وارد کردن کد صحیح، 

 لازم را در خصوص درخواست انجام دهد. هاییریگیمراحل و پ یوارد سامانه شده و تمام تواندیشماره همراه خود م قيطر

سامانه انجام دهد لذا  نيدر ا یلازم را از طرف متقاض اتیعمل هیکل تواندی( میمنش ،طور مثال)به کنندهیریگیپ :نکته

 کننده باشد.یریگیبه نام خود شخص پ ديبا یشماره تلفن همراه و

 

 کنندهنمايی از صفحه ثبت اطلاعات پیگیری -6شکل 

ثبت  یتوسط خود متقاض کنندهیریگیپ نکهي. با توجه به اباشدیم ريبه صورت ز ديیصفحه مربوط به ارسال کد تا

 .گرددیارسال م یاصل یبه تلفن همراه متقاض ديیگردد، کد تایم
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 کنندهصفحه ثبت کدتايید برای معرفی پیگیری -7شکل 

 نامدفاتر ثبت -1-4-3

 .دينما مشاهده را نامدفاتر ثبت تیآدرس، شماره تلفن و موقع تواندیمنو م نيا قياز طر یمتقاض

 

 «نامدفاتر ثبت»نمايی از صفحه  -8شکل 

 های ارساليپیامک -1-4-4

ارسال شده است را بر اساس وی و يا پیگیری کننده  یکه برا هايیامکیپ ستیل قادر استمنو  نيا قياز طر یمتقاض

 .ديمشاهده نما افت،يدر تیارسال و وضع تیوضع امک،یمتن پ رنده،یگ یمل کد رنده،یو ساعت ارسال، شماره گ خيتار
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 «های ارسالیپیامک»نمايی از صفحه  -9شکل 

 راهنمای کاربران:

 .نمايدتواند فايل راهنمای سامانه را دانلود و مطالعه راهنمای سامانه، کاربر می گزينه با انتخاب

 سوالات متداول:

 اند را مطالعه نمايد.تواند سوالات رايجی که ساير کاربران با آن مواجه بودهبا انتخاب گزينه سوالات متداول، کاربر می

 درباره ما:

مطالعه  را شرکتايان بورس و اهداف و ماموريت تواند اطلاعاتی در خصوص شرکت ربا انتخاب گزينه درباره ما، کاربر می

 نمايد.
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 تماس با ما:

 شود.با واحد پشتیبانی نمايش داده می ارتباط، آدرس و مشخصات شرکت رايان بورس جهت تماس با ما با انتخاب گزينه

 

 :قوانین

 مطالعه نمايد. تواند مراحل صدور گواهی الکترونیک را مشاهده وکاربر می ،با انتخاب گزينه قوانین
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 الکترونیکي درخواست صدور گواهي ايجاد -2

وارد شدن به  یبرا https://ra.seo.irبا استفاده از آدرس  يدباابتدا  یکی،الکترون یگواه يدتمد ياجهت صدور  یمتقاض

 .يداقدام نما (Ramis) رمیس سامانه

 :باشدیم يرز دارای مراحل یسسامانه رم يقاز طر یکیالکترون یصدور گواه فرآيند

 شرکت توسط کارشناسان سازمان یبرا نامهیمعرف يجادا -1

 شده به صورت خودکار توسط سامانهیبه افراد معرف یامکارسال پ -2

 شده یامکپ یشده به سامانه با استفاده از کد اختصاص یورود افراد معرف -3

 کنندهفرد پیگیری يای گواه یمتقاض توسط هااطلاعات فرم یلتکم -4

 ناممدارک توسط دفاتر ثبت بودن یلتکم يیدتا -5

 ينصورت آنلاه ب ملاقات حضوریپرداخت وجه و اخذ نوبت  -6

 در ملاقات حضوری اصل مدارک يافتو در يتاحراز هو -7

 و ارائه توکن یصدور گواه -8

 توکن يقشده از طردرخواست هایبه سامانه یمتقاضامکان ورود  -9

را به کارشناس سازمان  «یمهر سازمان» يا «يجیتالد یامضا یگواه» نامهیمعرف يجاددرخواست ا یمتقاض ينکهبر اساس ا

 .کند یرا ط يرز یرهایاز مس يکیدر ادامه  يدداده باشد، با

https://ra.seo.ir/
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 گواهي امضای ديجیتال -2-1

 ايجاد درخواست -2-1-1

 توانیم «يددرخواست جد»ب دکمه با انتخا يجیتال،د یاز نوع امضا هايییگواه یپس از ورود به صفحه داشبورد، برا

 کرد. يجادرا ا يدیدرخواست جد

 صفحه داشبورد و ايجاد درخواست جديد برای گواهی امضای ديجیتال -10شکل 

 يلبه صورت ذ یشده و فرم يجادا «يسنویشپ» یتدر وضعبه شکل زير و درخواست  يک، دکمهاين پس از انتخاب 

انتخاب  «یرهذخ» یدو در انتها کل یلاطلاعات خواسته شده تکم ی. لازم است که مرحله به مرحله تمامشودیداده م يشنما

 .گردد
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 نويسدر وضعیت پیشامضای ديجیتال  یگواهبرای ايجاد درخواست جديد  -11شکل 

 مرحله اطلاعات شركت -2-1-2

است. در انتها با فشردن  یدار الزامستاره یلدهایف یتمام یلو تکم شودیشرکت ثبت م یهمرحله اطلاعات اول يندر ا

 .گرددیم یلمرحله تکم ينا ،«یرهذخ»دکمه 
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 تالیجيد یامضا یگواه یبرا« مرحله اطلاعات شرکت» صفحهنمايی از  -12شکل 

  يمرحله اطلاعات شخص -2-1-3

دار ستاره یلدهایف یلدرج گردد. تکم يجیتالد یامضا یگواه یفرد متقاض یاطلاعات شخص بايستیقسمت، م ينا در

 .يستضرور
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 يجیتالد یامضا یگواه یبرا« خصیمرحله اطلاعات ش»از صفحه  يینما -13شکل 

 یلمرحله اطلاعات وك  -2-1-4

مربوطه را  یاتبه دفتر مراجعه و عمل( یو یل)وک یو یجابه يگریداشته باشد تا فرد د يلتما یفرد متقاض چنانچه

 .يدنما یزمرحله پره ينا یلاز تکم يدبا صورتیراينصفحه وارد کند. در غ ينرا در ا یلانجام دهد، لازم است اطلاعات فرد وک
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 تالیجيد یامضا یگواه یبرا «وکیل اطلاعات مرحله» صفحه از يینما -14شکل 

 مرحله آپلود -2-1-5

گردد.  یمرحله بارگذار يندر ا بايستیم يجیتال،د یامضا یدرخواست صدور گواه یلتکم یبرا یازمدارک مورد ن یتمام

 مدارک عبارتند از: ينا

 عکس 

 فرم درخواست صدور گواهی الکترونیک  

 مديرهتیاه یاعضا ییراتتغ ينروزنامه آخر  

 شرکت یستاس یآگه 

 یکارت مل  

  شناسنامه 

تواند دانلود و مديره و صورتجلسه مديران شرکت را صرفا مینامه شامل دو فرم تعهدنامه هیاتمعرفیهای کاربر پیوست

 مشاهده کند و امکان ويرايش آن ها را ندارد.

، فايل مورد نظر را انتخاب کند.  "choose file"بايست در مرحله اول با انتخاب گزينه کاربر جهت بارگذاری مدارک می

 ، فايل انتخاب شده را بارگذاری نمايد."بارگذاری"در مرحله دوم با انتخاب گزينه 
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، فرم درخواست صدور را "چاپ فرم درخواست صدور"برای بارگذاری فرم درخواست صدور گواهی، ابتدا با انتخاب گزينه 

جهت بارگذاری،  پس ازمهر و امضای آن، فرم را اسکن نموده و سپسبصورت تکمیل شده دانلود کرده، پرينت نمايد و 

 مراحل مشابه بارگذاری ساير مدارک را تکرار نمايد.

بخش، مدارک  ينکرده باشد، لازم است در ا یلرا تکم «یلاطلاعات وک»مرحله  یازمورد ن یهاداده یمتقاض چنانچه

 .باشدیم یو یکارت ملو  یلشناسنامه وک، مهناوکالتمدارک شامل  ين. ايدآپلود نما یزرا ن یلوک

ارائه اصل  ینداده شود. همچن يلنام تحوبه دفتر ثبت يدمدارک با ينا یهکل يجیتال،د یامضا یدر هنگام صدور گواه نکته:

 است. ی( الزامیلوک يا) یمتقاض یکارت مل
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 تالیجيد یامضا یگواه یبرا «آپلود مرحله» صفحه از يینما -15شکل 
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 ناممرحله خدمات دفتر ثبت -2-1-6

دارد. چنانچه جهت  یازنام نکدام دفتر ثبت يقو از طر یمرحله مشخص کند که به چه نوع خدمات يندر ا يدبا یمتقاض

خدمت در محل » ينهگز بايستینام، در شرکت خود باشد، محضور کارشناس دفتر ثبت یکاربر متقاض ی،گواه يافتدر

( شخصاً به یو یلوک يالازم است کاربر ) ،«یمراجعه حضور» زينهو با انتخاب گ صورتیراين. در غيدرا انتخاب نما« تهران

را ارائه  یخدمات صدور گواه« فرابورس»و « بورس يانرا»نام حال حاضر دو دفتر ثبت در نام مراجعه کند.دفتر ثبت

 .نمايندیم

 جابه آن يدنام باکه کارشناس دفتر ثبت یانتخاب گردد، لازم است آدرس مکان« ر محل تهرانخدمت د» ينهگز اگر

 دارد. يرايشو یتکه قابل باشدیم یآدرس شرکت فرد متقاض فرض،یشطور پبه یلدف ينا یمراجعه کند، ثبت شود. محتوا

 

 تالیجيد یامضا یگواه یبرا «نامثبتخدمات دفتر  مرحله» صفحه از يینما -16شکل 
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درخواست محاسبه  یبابت خدمت در محل برا یاجداگانه ينههز ی،در صورت اعزام کارشناس به محل سازمان متقاض نکته:

 . شودیم يافتدر یو از متقاض

توکن مجدد نبوده و  يافتبه در یازیافزار توکن را دارا باشد، ننموده و سخت يافتدر یاز قبل گواه یچنانچه متقاض کته:ن

 . يدپرداخت نما یزافزار توکن را نسخت ينههز يدبا صورتیراين. در غشودیصادر م یتوکن قبل یبر رو يدجد یگواه

 وجود ندارد. یدفتر انتخاب ییرامکان تغ وجهیچهدرخواست، به يیدنام و پس از تااز دفاتر ثبت يکبا انتخاب هر  نکته:

 

 نامضرورت ثبت آدرس شرکت برای مراجعه کارشناس دفتر ثبت -17شکل 

 يينها يیدمرحله تا -2-1-7

ثبت » یدبا فشردن کل یاز صحت اطلاعات وارد شده، متقاض ینانمربوطه و حصول اطم یهافرم یهکل یلپس از تکم 

 . کندیدرخواست خود را کامل کرده و ارسال م «يینها
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 یشده باشد، درخواست به دفتر انتخاب ثبتصورت کامل ها بهفرم یازمورد ن یمرحله، اطلاعات ورود ينچنانچه تا ا نکته:

 نخواهد داشت. يرايشو یتقابل يگرو د شودیارجاع داده م یجهت بررس

 

 

 تايید نهايی درخواست توسط کاربر -18شکل 

 

درج  «یدر انتظار بررس» یتدرخواست مورد نظر در صفحه نخست کارتابل، وضع یبرا ،«يینها يیدتا»بعد از فشردن 

 خواهد شد.

 

 صفحه کارتابل و و ضعیت درخواستی که توسط کاربر تايید نهايی شده است -19شکل 

را  شدهیدارک بارگذارشده و ماطلاعات ثبت یهنام، کارشناس دفتر مربوطه کلپس از ارجاع درخواست به دفتر ثبت

. در صورت ناقص بودن اطلاعات، کارشناس دفتر نمايدیم يیدبودن درخواست، آن را تا یلکرده و در صورت تکم یبررس

 یتمتناسب با آن وضع یرساناطلاع یامکدرخواست، پ یتوضع یینو تع ی. پس از بررسکندیدرخواست را با ذکر علت، رد م

 .گرددیارسال م یمتقاض یبرا
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 توسط کارشناس دفتر پس از بررسی درخواست« نقص مدارک»اعلام  -20شکل 

ناقص به رنگ قرمز قابل مشاهده  یهاداده شده و فرم ییرتغ« نقص مدارک»آن به  یتچنانچه درخواست رد شود، وضع

 .يدنما یلو تکم يرايشمجددا اطلاعات آنها را و تواندیم یو متقاض باشندیم

 

 های ناقصی که نیاز به تکمیل دارندمشخص شدن فرم -21شکل 

درخواست مجدد به دفتر مربوطه جهت  يی،نها يیددر مرحله تا «يیثبت نها» یدنواقص و فشردن کل یلاز تکم پس

 .شودیارجاع داده م یبررس

 گواهي مهر سازماني -2-2

 ايجاد درخواست -2-2-1

 یبرا «يددرخواست جد» ينهباز، با انتخاب گز یهادرخواست یاناز م تواندیپس از ورود به صفحه داشبورد، م یمتقاض

 .يدرا آغاز نما یصدور گواه یمربوطه برا يندفرا ی،مهر سازمان یگواه
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 ها در داشبوردمشاهده وضعیت درخواست -22شکل 

داده  يشنما يلبه صورت ذ یشده و فرم يجادا «يسنو یشپ» یتدرخواست در وضع يک، دکمه اين پس از انتخاب

 .يیدرا انتخاب نما «یرهذخ» یدو در انتها کل یلشده تکماطلاعات خواسته ی. لازم است که مرحله به مرحله تمامشودیم

 

 تب اطلاعات شرکت -23شکل 

 مرحله اطلاعات شركت -2-2-2

دار الزامی است. در انتها با فشردن شود و تکمیل تمامی فیلدهای ستارهاطلاعات اولیه شرکت ثبت می در اين مرحله

 گردد.، اين مرحله تکمیل می«ذخیره»دکمه 
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 ب اطلاعات شرکتت -24شکل 

 يمرحله اطلاعات شخص -2-2-3

 گردد. یرهو ذخ یلتکم ی،ز مهر سازمانشرکت جهت استفاده ا يندهنما یاطلاعات شخص يدمرحله با يندر ا

 

 تب اطلاعات شخصی -25شکل 
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 یلمرحله اطلاعات وك -2-2-4

مربوطه را  یات( به دفتر مراجعه و عملیو یل)وک یو یجابه يگریداشته باشد تا فرد د يلتما یچنانچه فرد متقاض

 .يدنما یزمرحله پره ينا یلاز تکم يدبا صورتیراينصفحه وارد کند. در غ ينرا در ا یلانجام دهد، لازم است اطلاعات فرد وک

 

 تب اطلاعات وکیل -26شکل 

 مرحله آپلود -5-2-2

گردد.  یمرحله بارگذار يندر ا بايستیم ی،مهر سازمان یدرخواست صدور گواه یلتکم یبرا یازمدارک مورد ن یتمام

 مدارک عبارتند از: ينا

 عکس 

 يلفا CSR باشد(ینم ی)الزام 

 يندهنما یارت ملک 

 یکیالکترون یفرم درخواست صدور گواه 

 یمهر سازمان یکیالکترون ینامه درخواست گواه يرتصو 

 مديرهیئته یاعضا ییراتتغ ينروزنامه آخر 

 یستاس یآگه 
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 تب آپلود مدارک -27شکل 

مدارک  ،بخش نيلازم است در ا ،را تکمیل کرده باشد« اطلاعات وکیل»مرحله های مورد نیاز چنانچه متقاضی داده

 .دباشیم یو یو کارت مل لینامه، شناسنامه وکشامل وکالت اين مدارک. ديآپلود نما نیز را وکیل

رائه اصل همچنین ا .نام تحويل داده شود، کلیه اين مدارک بايد به دفتر ثبتمهر سازمانی در هنگام صدور گواهینکته: 

 کارت ملی متقاضی )يا وکیل( الزامی است.

آن  ينهو هز هبودنافزار توکن سخت یهبه ته یازگردد، ن یبارگذارتوسط متقاضی  CSR يلمرحله فا ينچنانچه در انکته: 

 باشد.یم ينههزپرداخت توکن و  یهبه ته یازن ،CSR يلفا صورت، با عدم بارگذاریدر غیراين. خواهد شدمحاسبه ننیز 
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 مدارک موردنیاز جهت بارگذاری -28شکل 

 ناممرحله خدمات دفتر ثبت -2-2-6

 یمشخص کند به چه نوع خدمات آندر  يدبا یمتقاض باشد کهیدرخواست م یلمراحل تکم تريناز مهم اين مرحله، يکی

نام، در به حضور کارشناس دفتر ثبت يلتما ی،گواه يافتجهت در متقاضی چهدارد. چنان یازنام نکدام دفتر ثبت يقو از طر

مراجعه » ينهو با انتخاب گز صورتیراين. در غيدرا انتخاب نما «انخدمت در محل تهر» ينهگز بايستیشرکت خود باشد، م

« بورس يانرا» نامنام مراجعه کند. در حال حاضر دو دفتر ثبت( شخصاً به دفتر ثبتیو یلوک يالازم است کاربر ) ،«یحضور

 .نمايدیرا ارائه م یخدمات صدور گواه« فرابورس»و 

 جابه آن يدنام بارا که کارشناس دفتر ثبت یانتخاب گردد، لازم است آدرس مکان« خدمت در محل تهران» ينهگز اگر

 یزن يرايشو یتکه قابل باشدیم یآدرس شرکت فرد متقاض فرض،یشطور پبه یلدف ينا محتوای. شود ثبت کند، مراجعه

 دارد.
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 نامتب خدمات دفتر ثبت -29شکل 

درخواست محاسبه  یبابت خدمت در محل برا یاجداگانه ينههز ی،در صورت اعزام کارشناس به محل سازمان متقاض نکته:

 . شودیم يافتدر یو از متقاض

توکن مجدد نبوده و  يافتبه در یازیافزار توکن را دارا باشد، ننموده و سخت يافتدر یاز قبل گواه یچنانچه متقاض نکته:

 . يدپرداخت نما یزافزار توکن را نسخت ينههز يدبا صورتیراين. در غشودیصادر م یتوکن قبل یبر رو يدجد یگواه

 وجود ندارد. یدفتر انتخاب ییرامکان تغ وجهیچهدرخواست، به يیدنام و پس از تااز دفاتر ثبت يکبا انتخاب هر  نکته:
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 نامتب خدمات دفتر ثبت -30شکل 

 يينها يیدتامرحله  -2-2-7

 یدرخواست شما در انتظار بررس یتمرحله وضع ين. در ایدرا انتخاب کن «يیثبت نها» ينهگز يی،نها يیددر تب تا

 خواهد شد. یاطلاع رسان یجهو نت یبررسشود، اطلاعات و مدارک شما توسط کارشناسان یم

 

 تب تايید نهايی -31شکل 

را  شدهیشده و مدارک بارگذاراطلاعات ثبت یهنام، کارشناس دفتر مربوطه کلپس از ارجاع درخواست به دفتر ثبت

ناقص بودن اطلاعات، کارشناس دفتر . در صورت نمايدیم يیدبودن درخواست، آن را تا یلکرده و در صورت تکم یبررس
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 یتمتناسب با آن وضع یرساناطلاع یامکدرخواست، پ یتوضع یینو تع ی. پس از بررسکندیدرخواست را با ذکر علت، رد م

 .گرددیارسال م یمتقاض یبرا

 

 توسط کارشناس دفتر پس از بررسی درخواست« نقص مدارک»اعلام  -32شکل 

ناقص به رنگ قرمز قابل مشاهده  یهاداده شده و فرم ییرتغ« نقص مدارک»آن به  یتچنانچه درخواست رد شود، وضع

 .يدنما یلو تکم يرايشمجددا اطلاعات آنها را و تواندیم یو متقاض باشندیم

 

 های ناقصی که نیاز به تکمیل دارندمشخص شدن فرم -33شکل 

درخواست مجدد به دفتر مربوطه جهت  يی،نها يیددر مرحله تا «يیثبت نها» یدنواقص و فشردن کل یلاز تکم پس

 .شودیارجاع داده م یبررس
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 يصدور گواه هایينهپرداخت هز -3

با انتخاب  متقاضی و رفته «در انتظار پرداخت»وضعیت  بهتايید شود، درخواست  متقاضیدرخواست  در صورتی که

شود. در انتهای اين فرم که شامل جزيیات مربوط به هر هدايت می« اطلاعات پرداخت»به فرم  ،«نيپرداخت آنلا» دیکل

 شودمیبه درگاه بانک متصل ، متقاضی «آنلاين پرداخت» دیکلمجدد  با انتخابباشد، محاسبه شده می هایيک از هزينه

 .ديمربوطه را پرداخت نما ایهنهيهزتا 

 

 مشاهده وضعیت درخواست در داشبورد -34شکل 

به  یازن د،کن یارذبارگرا  CSR يلفا چنانچه متقاضیطور که در بخش آپلود گواهی مهر سازمانی اشاره شد، همان

 ای نیز در اين خصوص پرداخت نخواهد کرد.ينهداشت و هز دافزار توکن نخواهسخت یهته
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 ها بدون توکننمايش لیست هزينه -35شکل 

 

 و پرداخت هزينه آن خواهد بود. توکن یهبه ته یازن، ددرگن یارذبارگ CSR يلفاکه اما درصورتی
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 با توکن هانمايش لیست هزينه -36شکل 
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 وقت ملاقات یینتع -4

در » یتآن به وضع یتباشد، وضع «یمراجعه حضور»مربوطه، چنانچه درخواست از نوع  هایينهاز پرداخت هزبعد 

. لذا، با انتخاب دکمه يدرا جهت مراجعه به دفتر مشخص نما یو زمان يختار يدکرده و کاربر با ییرتغ« نوبت یینانتظار تع

 یدو ساعت و فشردن کل يخص کردن تارفرم با مشخ ينشود. در ایم يتهدا« قرار ملاقات»به فرم « وقت ملاقات یینتع»

 .گرددیم يی، قرار ملاقات نها«ارسال»

   

منتظر  يدبا ینبوده و و یمتقاض یقرار ملاقات از سو یینبه تع یازیباشد، ن« خدمت در محل»درخواست از نوع  چنانچه

 مراجعه باشد. یو زمان برا يختار ییننام جهت تعتماس کارشناس دفتر ثبت

در انتظار » یتنموده و در وضع یمراحل لازم را ط یهمدنظر، کل یزمان ملاقات، درخواست صدور گواه ییناز تع بعد

 .گیردیتوکن قرار م يلو تحو یجهت صادر شدن گواه« صدور

 

تا در زمان ملاقات، آن را به  يدمرحله اقدام به چاپ درخواست )صفحه اول( نما يندر ا یمتقاض گرددیم یشنهادپ نکته:

 دهد. يلاس دفتر تحوکارشن

 يجلسه ملاقات و صدور گواه یبرگزار -5

نام، لازم است که اصل توسط کارشناس دفتر ثبت یمتقاض یحضور يتزمان ملاقات و جهت احراز هو یدنفرا رس با

داده  يلدرخواست )که از قبل امضا و مهر شده است( به کارشناس مربوطه تحو یشده به همراه فرم چاپ یمدارک بارگذار

 ود.  ش

که  يیهامربوطه در سامانه یرفته و گواه« صادر شده» یتدرخواست، درخواست به وضع یبرا یاز صدور گواه پس

 .يدها استفاده نمااز آن سامانه تواندیم یو متقاض گرددیم يفبه آنها را دارد، تعر یبه دسترس یازن یمتقاض

و  یاقدام به ابطال گواه تواندیفقط م یاز،در صورت ن یبوده و و يلبه صورت ذ یداشبورد متقاض یاز صدور گواه پس

به  ی،گواه يد( جهت تمدیگواه یاز انقضا یشروزه پ یدر زمان مقرر )در بازه س یمتقاض کهی. درصورتيددانلود آن نما يا

 فعال خواهد شد. یو یبرا «يددرخواست تمد»سامانه مراجعه کند، دکمه 



  کاربری متقاضیان گواهی الکترونیکی راهنمای
 

 

 45                                                                               باشد.میمرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی بازار سرمايه کلیة حقوق مادی و معنوی اين سند متعلق به 

  

 
 

 

 مشاهده وضعیت درخواست در داشبورد -37شکل 

 ابطال گواهي -6

 .يدنما یککل« ابطال»دکمه  یدر صفحه داشبورد خود بر رو يدبا یمتقاض ی،جهت ابطال گواه

 

 مشاهده وضعیت درخواست در داشبورد -38شکل 

 ايجادرا ، درخواست ابطال گواهی «ارسال»انتخاب دکمه ه و با در، علت ابطال را مشخص کبازشدهصفحه  در ادامه و در

 نمايد.می

 

شود. نمايش داده میپس از تعیین علت ابطال و انتخاب دکمه ارسال، درخواست ابطال گواهی صادر شده و فرم ذيل 

 شده را امضا نمايد.های مشخصبايست اين فرم را چاپ کرده و قسمتمتقاضی می
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بايد  ویاز آن پس  .دگرداری ذبارگگواهی جهت ابطال  زيرمدارک بوده که لازم است « هافايلآپلود » قدم بعدی مرحله

د تا پس از اخذ مدارک توسط کارشناس دفتر، ابطال اينام مراجعه نمبه همراه کلیه مدارک فیزيکی به يکی از دفاتر ثبت

 مدارک لازم جهت ابطال گواهی عبارتند از: نجام شود.اگواهی 

 ل چاپ شده به همراه مهر و امضافرم ابطا -1

 کارت ملی و کپی هر دو روی آن )صاحب گواهی و متقاضی ابطال( اصل -2

 دار زير )صاحب گواهی و متقاضی ابطال(اصل و کپی يکی از مدارک شناسايی عکس -3

 شناسنامه 

 گواهینامه 

 گذرنامه 

 کپی روزنامه تاسیس )ممهور به مهر شرکت( -4

 مديره )ممهور به مهر شرکت(یئته یاعضاکپی روزنامه آخرين تغییرات  -5

 

شرکت اقدام به ابطال  کهيند. درصورتیاقدام نما یگواه يکجهت ابطال  توانندیممربوطه شرکت  ياو  گواهی صاحب کته:ن

نام و درخواست ابطال را به دفتر ثبت يتیمدارک هو یمدارک لازم شامل کپ یهکل يدبا یمتقاض يد،نما یمتقاض یگواه

 :یستن یازین يلبه مدارک ذ گواهی را داشته باشد،ابطال  درخواست یصاحب گواه اگر .ارائه کند

 یستاس آگهی  

 مديرهیئته یاعضا ییراتتغ ينروزنامه آخر. 

 :شودیداده م يشنما يلبه صورت ذ یداشبورد متقاضپس از ثبت درخواست ابطال، 

 

 داشبوردمشاهده وضعیت درخواست در  -39شکل 

 نمود. یدرخواست صدور گواه يجادمجددا اقدام به ا توانیم يددکمه درخواست جد يقاز طر
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 47                                                                               باشد.میمرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی بازار سرمايه کلیة حقوق مادی و معنوی اين سند متعلق به 

  

 
 

 

 يجادابتدا درخواست ابطال ا يدبا یگواه يدشده باشد، جهت تمد یوبمع ياافزار توکن مفقود سخت کهیدرصورتنکته:  *

تنها در  ی،توسط متقاض یدرخواست صدور مجدد گواه. امکان ثبت شود یو پس از آن مجددا درخواست صدور گواه گردد

 افزار توکن انتخاب شده باشد.شدن سخت یوبمع يا ودمفق هایينهاز گز يکیاست که علت ابطال  يرپذامکان یحالت

و صدور  يدقابل تمد یتوسط متقاض ی، گواهه باشدانتخاب شد يراز موارد ز يکی یعلت ابطال گواهچنانچه * نکته: 

 را به سازمان ارسال کند.  یمجددا درخواست صدور گواه يدو با (شودنمیمشاهده  «يددرخواست جد»)دکمه  نبودهمجدد 

 موسسه  شرکت/ با سازمان/ یصاحب گواه یقطع همکار •

 موسسه شرکت/ سازمان/ در یسمت صاحب گواه ییرغت •

  يگواه يدتمد -7

مراجعه کرده و دکمه  یسبه سامانه رم ی،گواه یز انقضاا یشپ هروز 30در بازه  يدبا یگواه يدجهت تمد متقاضی

که همه  گرددیم يجادا يددرخواست جد يک دکمه ينرا در صفحه داشبورد، انتخاب کند. با انتخاب ا «یگواه يدتمد»

 . باشدمی يددرخواست جد يجادمراحل مشابه با ا

ی به متقاضی شدن گواه یهشدار منقض یامکپجهت يادآوری زمان انقضای گواهی، سامانه در دو مرحله اقدام به ارسال 

 روز به زمان انقضا. 7روز به زمان انقضا و دومی  30نمايد؛ ابتدا می

 یدکن يجاداست ابطال اابتدا درخو يدبا یگواه يدشده باشد، جهت تمد یوبمع ياافزار توکن مفقود سخت کهیدرصورت کته:ن

 .گردد يجادا یو پس از آن مجددا درخواست صدور گواه

 

 مشاهده وضعیت درخواست در داشبورد -40شکل 

 


