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 (ع) راهنماي سامانه ثبت درخواست تاسیس موسسه فرهنگی قرآن و عترت

  
  متقاضی محترم

  لطفاً قبل از شروع ثبت درخواست، به موارد زیر توجه فرمائید:
سازي و ذخیره ضوابط و مدارك مورد نیاز، نسبت به آماده براي تسهیل و تسریع در ثبت درخواست، پس از اطلاع از -1

اقدام نمائید تا در مسیر ثبت درخواست، نیاز اطلاعات مورد نیاز جمع آوري و همچنین در رایانه  هتصاویر مدارك مربوط
  نداشته باشید. و یا جمع آوري اطلاعات به توقف جهت تأمین مدارك 

دقت کنید که  مدیر عامل پیشنهادي مؤسسه را وارد نمائید.و شماره تلفن همراه کد ملی در فرم اولیه ثبت نام، صرفاً  -2
نام و پیشرفت کار به شماره تلفن همراه درج شده در این قسمت پیامک خواهد از این پس اطلاعات مربوط به ثبت

  شد.
یعنی از متقاضی به  -بعدي سامانه بطوري طراحی شده است که به هنگام ارسال پرونده در هر مرحله به مرحله  -3

مراتب با ارسال یک پیامک به مدیر عامل  -شهرستان، از شهرستان به استان و نیز از استان به سازمان دارالقرآن الکریم
  گردد. لذا متقاضیان از مراحل سیر پرونده مطلع بوده و امکان پیگیري آن را خواهند داشت. اعلام می

اضی و ارسال پرونده به شهرستان، متقاضی دیگر امکان ورود به سامانه و مشاهده یا بعد از تکمیل ثبت نام توسط متق -4
  تغییر اطلاعات خود را ندارد تا زمانی که پرونده به متقاضی عودت داده شود.

در هر مرحله از چرخه، موجب ذخیره شدن اطلاعات شده و در صورت خروج از » نویسذخیره پیش«انتخاب گزینه  -5
شود هر از گاهی پس از درج چند اطلاعات، ها نخواهید بود. لذا توصیه میمراجعه بعدي، نیازي به درج مجدد آنسامانه و 

  نسبت به ذخیره اطلاعات اقدام نمائید. 
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  طبق مراحل این راهنما عمل فرمائید: (ع)جهت ثبت درخواست تاسیس موسسه فرهنگی قرآن و عترت

  )1(تصویر  .نمائیدمراجعه  »میز خدمات الکترونیکی« بخشبه  )پایگاه اطلاع رسانی سازمان دارالقرآن الکریم(  www.telavat.irآدرس  در -1
  

  1تصویر شماره 
  

  

 

 

   

http://www.telavat.ir
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  )2(تصویر  را انتخاب نمائید.» فرهنگی قرآن و عترت هدرخواست تأسیس مؤسس« سامانه، هاي موجودمیان سامانهاز  -2

  2تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  وارد شده و اقدامات زیر را به ترتیب انجام دهید: )3نخست سامانه (تصویر  به صفحه -3

کنیم قبل اید پیشنهاد میچنانچه براي نخستین بار متقاضی تأسیس و یا تغییر در مؤسسه بوده و وارد این سامانه شده: 1اقدام 
و مطالعه  دریافتنسبت به » مؤسسات فرهنگی قرآن و عترتمربوط به هاي ها و فرمنامهآئین«از ادامه مراحل، با ورود به بخش 

ی با اهم ضوابط و یهاي مربوط به تأسیس و فعالیت مؤسسات اقدام نمائید. با این کار ضمن آشنانامهدقیق دستورالعمل و شیوه
حتی فعالیت مؤسسه رفع خواهد  الات و ابهامات احتمالی در مسیر ثبت درخواست وؤنیز حقوق و تکالیف مدیران، بسیاري از س

  شد.
سازي و ذخیره تصاویر براي تسهیل و تسریع در ثبت درخواست، پس از اطلاع از ضوابط و مدارك مورد نیاز، نسبت به آماده

  مدارك مربوط در رایانه اقدام نمائید تا در مسیر ثبت درخواست، نیاز به توقف جهت تأمین مدارك نداشته باشید. 
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  3ه تصویر شمار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  کد ملی مدیر عامل پیشنهادي مؤسسه را وارد نمائید. :2اقدام 
نام شماره تلفن همراه مدیر عامل پیشنهادي مؤسسه را وارد نمائید. دقت کنید که از این پس اطلاعات مربوط به ثبت :3اقدام 

  و پیشرفت کار به شماره تلفن همراه درج شده در این قسمت پیامک خواهد شد.
هاي نامهمندرج در دستورالعمل و شیوه -پس از آشنائی تمامی متقاضیان با ضوابط و شرایط تأسیس و فعالیت مؤسسات  :4اقدام 
شود که دستورالعمل ضوابط اجرائی تأسیس و فعالیت مؤسسات فرهنگی قرآن گواهی می«جمله این موضوع را با تأیید  -مربوط

  گواهی نمائید.» و عترت و ..... 
شود که با پدیدار می "دریافت کد"اي با عنوان با تکمیل کد ملی و شماره تلفن همراه مدیر عامل پیشنهادي، گزینه :5دام اق

دقیقه فرصت خواهد داشت تا کد مذکور را  2رقمی به شماره همراه درج شده ارسال گردیده و متقاضی  4انتخاب آن، یک کد 
  )5و  4(تصویر  نماید. وارددر محل معین شده 
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  4تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  5تصویر شماره 
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  )6خواهید شد. (تصویر  "و متقاضیاناطلاعات مؤسسه "در صورت تکمیل صحیح اطلاعات و انتخاب گزینه تأیید، وارد صفحه  -4
  6تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تشکیل شده است. در این » اطلاعات متقاضیان«و » اطلاعات مؤسسه«کنید این صفحه از دو بخش همانگونه که ملاحظه می
با  -چه در بخش مؤسسه و چه در بخش متقاضیان -ا هدار و حتی الامکان سایر گزینهستارههاي بایست تمام گزینهمی صفحه

، اطلاعات درخواست شده مؤسسه را تکمیل نمائید. »اطلاعات مؤسسه«گزینه  انتخاب. ابتدا با دقت و به طور کامل تکمیل گردد
براي انتخاب نام مؤسسه به نکات زیر در درج کدپستی دقت نمائید که با کدپستی درج شده در اساسنامه مؤسسه یکسان باشد. 

  توجه نمائید:

قرآن و عترت ملاحظه و  ضوابط مربوط به تعیین نام را در دستورالعمل ضوابط اجرائی تأسیس و فعالیت مؤسسات فرهنگی الف)
  مورد توجه قرار دهید.

هاي مشابه، به سامانه شناسه ملی اشخاص حقوقی به براي اطمینان از عدم ثبت قبلی نام پیشنهادي و نامشود توصیه می ب)
  مراجعه نمائید. https://ilenc.ssaa.irآدرس 

یکی از  - عمومی، تخصصی تک منظوره و تخصصی چند منظوره - هاي موجودبایست از میان گزینهیدر انتخاب نوع مؤسسه، م
نامه توانید به شیوههاي انواع مؤسسات، میبراي کسب اطلاعات بیشتر در خصوص تفاوت). 7(تصویر ها را انتخاب نمائید گزینه
  بندي مراجعه نمائید. تقسیم

https://ilenc.ssaa.ir
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بر  -غیر از موارد بسیار استثنائی - »هیأت رسیدگی به امور مؤسسات فرهنگی قرآن و عترت«سازد رویه معمول خاطر نشان می
نماید. مؤسسات علاقمند به ارتقاء نوع مؤسسه، میبراي متقاضیان صادر  مؤسسه عمومیاین بوده که در بدو تأسیس، مجوز 

خود را به هیأت مذکور ارائه نمایند تا مورد بررسی درخواست ارتقاء نوع مؤسسه به  نسبتسال فعالیت  2پس از حداقل  توانندمی
  قرار گیرد. 

 7تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  چند نکته:
هاي بعدي جهت انتخاب حوزه فعالیت غیر را انتخاب نمائید قسمت» عمومی«گزینه » نوع مؤسسه«چنانچه در قسمت  الف)

را انتخاب نمائید » تخصصی تک منظوره«ولی چنانچه در این قسمت، فعال شده و شما نیازي به انتخاب آن نخواهید داشت. 
هاي فعالیت (آموزش عمومی، آموزش تخصصی با گرایش قرائت، ....) براي شما میسر امکان انتخاب فقط یک گزینه از حوزه

بیش از یک نتخاب را انتخاب نمائید امکان ا» تخصصی چند منظوره«خواهد بود. بدیهی است چنانچه در این قسمت، گزینه 
بندي مراجعه نامه تقسیمهاي مختلف ذیل هر سطح، به شیوهها براي شما میسر خواهد بود. براي اطلاع از فعالیتحوزه از فعالیت

  نمائید.
  

براي اطلاع  )8(تصویر  بسیار دقت نمائید -» عضو پذیر«و » هیأت امنائی«هاي از میان گزینه -در انتخاب ساختار مؤسسه  ب)
مراجعه  تأسیس و فعالیت مؤسسات فرهنگی قرآن و عترت قیق از تعاریف و تفاوت این دو ساختار به دستورالعمل ضوابط اجرائید

  نمائید.
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  8تصویر شماره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

قبل از شود را انتخاب نمائید. تأکید می» غیر انتفاعی«یا » انتفاعی«به همین ترتیب در ماهیت مؤسسه یکی از دو گزینه  ج)
  ها اطلاع حاصل نمائید.ها حتماً از تعریف، مفهوم و تبعات آنانتخاب این گزینه

  
دقت نمائید که براي  یکی را انتخاب نمائید.» کشور«و » استان«، »شهرستان«هاي یکی از گزینه» گستره فعالیت«در قسمت  د)

  باید اعضاء، دلیل و تجربه مورد نیاز را داشته و مدارك مرتبط را ارائه نمایند.» کشور«و » استان«انتخاب هر یک از دو گزینه 
  
) 9هاي نشان داده شده در (تصویر قسمتاساسنامه، صورتجلسه مجمع عمومی و صورتجلسه هیأت مدیره نیز باید از تصاویر  ه)

توجه نمائید اساسنامه و صورتجلسات باید کامل ولی بدون امضاء باشند تا پس از کارشناسی و تأیید،  ه بارگذاري شوند.در سامان
  از سوي سازمان اقدام شود. هاآنو ممهور کردن نسبت به چاپ 
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  9تصویر شماره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
اعم از سند مالکیت یا اجاره  -اقامتگاه قانونی که در اساسنامه مؤسسه درج شده است -مدرك مربوط به دفتر اصلی مؤسسه  و)

دقت کنید هرکدام  .در قسمت مدرك مکان بارگذاري خواهد شد -که به نام مؤسسه یا مدیر عامل و یا یکی از اعضاء است -نامه 
کنید مدرك مکان، در این مرحله ستاره دار نبوده و گذاري شوند. چنانچه ملاحظه میاز مدارك خواسته شده در محل خود بار

معرفی آن الزامی نیست لکن در صورت تأیید نهائی تأسیس مؤسسه از سوي هیأت رسیدگی به امور مؤسسات فرهنگی قرآن و 
  باشد.سسه و تأیید آن میعترت، صدور موافقت اصولی از سوي سازمان دارالقرآن الکریم منوط به معرفی ملک مؤ

  
در خصوص التزام مدیر عامل ( و یا مدیر صاحب امضاء) نسبت به رعایت  تعهدنامه تکمیل شدهتصویر در این مرحله  ز)

در قسمت مربوطه  -ها قرار داده شده استنامهکه تصویر آن در قسمت دستورالعمل و شیوه - استانداردهاي مکان و لوازم مؤسسه
  شود.بارگذاري می

  
  نکته کلی: چند

یعنی از متقاضی به شهرستان،  - سامانه بطوري طراحی شده است که به هنگام ارسال پرونده در هر مرحله به مرحله بعدي )ح
گردد. لذا مراتب با ارسال یک پیامک به مدیر عامل اعلام می -از شهرستان به استان و نیز از استان به سازمان دارالقرآن الکریم

  متقاضیان از مراحل سیر پرونده مطلع بوده و امکان پیگیري آن را خواهند داشت. 
رسانی موضوع توسط ، ضمن اطلاعدرخواستو عودت سامانه در هر کدام از مراحل مدارك و اطلاعات در صورت عدم تایید  )ط

نواقص را تکمیل  ،ده که در بخش توضیحات درج شده استو با اطلاع از نواقص پرونسامانه مدنظر وارد شده به است  پیامک، لازم
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توسط متقاضی و ارسال پرونده به شهرستان، متقاضی دیگر لازم به ذکر است بعد از تکمیل ثبت نام  .یدیارسال نمامجدداً و 
  امکان ورود به سامانه و مشاهده یا تغییر اطلاعات خود را ندارد تا زمانی که پرونده به متقاضی عودت داده شود. 

  
سامانه در هر مرحله از چرخه، موجب ذخیره شدن اطلاعات شده و در صورت خروج از  »نویسذخیره پیش«انتخاب گزینه  ي)

شود هر از گاهی پس از درج چند اطلاعات، نسبت به لذا توصیه می ها نخواهید بود.و مراجعه بعدي، نیازي به درج مجدد آن
  ذخیره اطلاعات اقدام نمائید. 

  
سامانه قبل از ورود اطلاعات حداقل سه عضو متقاضی تأسیس (مؤسس)، ارسال پرونده به شهرستان را انجام نخواهد داد و  )ك

  ).10(تصویر  تکمیل اطلاعات مذکور، پیام خطا خواهد داد.در صورت انتخاب این گزینه، قبل از 
  

 10تصویر شماره 
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وارد صفحه اطلاعات » اطلاعات متقاضیان«و یا » صفحه بعدي«پس از تکمیل اطلاعات مؤسسه، از طریق انتخاب گزینه  -5
ت مدیره و یک نفر به عنوان أنفر به عنوان موسس، هی 3بایست اطلاعات و مدارك حداقل در این صفحه میمتقاضیان شوید. 

 » + «علامت توجه نمائید  نید.کتکمیل و بارگذاري را  ر موسسات انتفاعی اختیاري است)(انتخاب بازرس د یک نفر بازرسحداقل مدیر عامل و 
 باشدمیاطلاعات عضو له جهت حذف سطل زباتصویر و بوده جهت اضافه کردن عضو واقع در سمت راست بالاي این صفحه، 

   ).11(تصویر 
  11تصویر شماره 
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شود. در باز می 21اي براي دریافت اطلاعات اعضاء و مدیران مؤسسه طبق تصویر شماره ، پنجره + » «با کلیک روي علامت 
  نمائید.مشخصات عضو اول را درج » اطلاعات کلی«بخش 

  12تصویر شماره 
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  نمائید: توجه زیرنکات در تکمیل مشخصات هر فرد به 
  شوند.شماره تلفن ثابت محل کار و منزل افراد، بدون کدشهرستان درج می الف)

  هر فرد باید سمت خود در مؤسسه را انتخاب کند. ب)
  را نیز انتخاب نماید.» مدیر عامل«مدیر عامل باید قسمت  ج)
را » شخص حقوقی«و » شخص حقیقی«هاي ، یکی از گزینه»شخصیت متقاضی«هر یک از اعضاء و مدیران باید در قسمت  د)

  انتخاب نماید.
هر سازمان، نهاد، و  شودیم دهینام یقیشخص حق کیکند یم یکه زنده است و در جامعه زندگ یهر انسانسازد خاطر نشان می

   . شودنامیده می یشخص حقوقیک  دهدیرا انجام م یخاص يتجار ریغ ای يتجار تیکه فعال ياموسسه ایوزارتخانه 
را مذکور  فردشده مدارك درخواسترا انتخاب و » بارگذاري مدارك متقاضیان«اطلاعات کل هر فرد، قسمت پس از تکمیل 
  ).13(تصویر  بارگذاري نمائید
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  13تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

»   https://eadl.irبه آدرس:  نهیشیعدم سوء پ یسامانه ثبت درخواست گواه«به » گواهی عدم سوء پیشینه«براي دریافت 
اطلاعات فضاي جدیدي براي درج  ،» +« با انتخاب علامت ، بارگذاري مدارك هر فردو نیز  اطلاعات کلیبروید. پس از تکمیل 

و به همین صورت اطلاعات  شود که باید به همان شیوه تکمیل اطلاعات نفر اول، اقدام نمائیدایجاد می بعد نفرمدارك بارگذاري و 
  ء و مدیران را تکمیل کنید.سایر اعضاو مدارك 

پس از تکمیل اطلاعات مؤسسین (اعضاء)، اطلاعات سایر ارکان تشکیلاتی مؤسسه یعنی هیأت مدیره، بعبارت دیگر در این صفحه 
  بازرسین و مدیر عامل را نیز به همین صورت تکمیل و مدارك مربوطه را بارگذاري نمائید. 

   

https://eadl.ir
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را انتخاب کنید تا  "به شهرستانارسال "ارگذاري مدارك متقاضیان و مدیران مؤسسه، گزینه پس از تکمیل اطلاعات و ب -6
  .)14تصویر (. به شهرستان محل استقرار مؤسسه ارسال گرددجهت بررسی درخواست شما 

  14تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

درج شده باشد و سامانه در پذیرش و ارسال مدارك به شهرستان، همانگونه که اشاره شد در صورتی که اطلاعات شما بطور کامل 
اعلام خطا نکند همزمان با ارسال مدارك به شهرستان پیامکی حاوي این موضوع به شماره تلفن مدیر عامل (شماره تلفن همراه 

  درج شده در صفحه ورود به سامانه) ارسال خواهد شد. 
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از سوي  سسهؤ، پرونده ممتقاضیان در شهرستان ذیربطتایید درخواست تکمیل بودن اطلاعات و مدارك و در صورت  -7
  شود.می سالبه استان ارجهت بررسی  کارشناس شهرستان

و  اخذ آزمونها، نسبت به دعوت از متقاضیان جهت اداره امور قرآنی استان پس از بررسی اطلاعات و مدارك و تأیید آن -8
همه اعضاء و  دانش و مهارتدر صورت تایید آورد. دعوت بعمل میبینی شده در دستورالعمل در موعد مقرر پیش صاحبهانجام م

به و طرح در جلسه هیات رسیدگی ماهوي و نهائی پرونده جهت بررسی ، تعریف شده ها و مصاحبهآزمون طیمدیران مؤسسه 
  شود.دارالقرآن الکریم ارسال میامور مؤسسات فرهنگی قرآن و عترت به سازمان 

هاي کارشناسی مورد بررسی قرار گرفته و در صورت تأیید، در لیست انتظار هیأت هاي واصله به سازمان در بخشپرونده -9
  گیرد. رسیدگی قرار می

متقاضیان مؤسسه و موافقت هیأت رسیدگی با درخواست نتیجه بررسی و تأیید مدارك  )15(تصویر  موافقت اصولیصدور 
موافقت اصولی مؤسسات در شرف تأسیس به همراه اساسنامه و صورتجلسات ممهور به مهر هیأت رسیدگی از طریق  باشد.می

ها به متقاضیان تحویل شده و آنان مجاز خواهند بود نسبت به درج درخواست خود در سامانه ادارات کل تبلیغات اسلامی استان
   .سات غیر تجاري اقدام نمایندها و مؤساداره ثبت شرکت

برداري متقاضی براي بهرهپس از صدور موافقت اصولی و همزمان با ارسال اصل آن به استان جهت تحویل به متقاضی، تصویر آن 
در نگهداري نام  شود.به شماره همراه مدیر عامل ارسال می رمز عبورو  نام کاربريدر سامانه بارگذاري شده و به موازات آن 

  ها خواهد بود.کاربري و رمز عبور دقت نمائید. ادامه مراحل کار در سامانه، منوط به اطلاع و وارد کردن آن
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  15تصویر شماره 
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به آدرس  » ها و موسسات غیر تجاريسایت ثبت شرکت«بایست با مراجعه به بعد از دریافت موافقت اصولی می -10
https://irsherkat.ssaa.ir (راهنماي ثبت در سامانه مذکور موجود است) )16(تصویر  هید.تشریفات قانونی ثبت موسسه را انجام د.  

  

  16تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  سایت موجود است. توجه: راهنماي ثبت مؤسسه در صفحه تخست سامانه مذکور تحت عنوان راهنماي
  

  

    

https://irsherkat.ssaa.ir
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و نیز آگهی  هاممهور به مهر ثبت شرکت(اعم از اساسنامه و صورتجلسات دریافت مدارك ثبتی ثبت مؤسسه و پس از  -11
 »سامانه کاربران سازمانی«وارد ا عضوي از اعضاء سازمان شده و راي ادامه کار، شم، ثبت مؤسسه و یا روزنامه رسمی تأسیس)

   )17. (تصویر شماره ویدش میز خدمات الکترونیکیواقع در سایت تلاوت، 

  17تصویر شماره 
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درخواست صدور پروانه فعالیت براي  که قبلا به مدیر عامل موسسه پیامک شده است رمز عبورو  نام کاربريبا سپس  -21
  ).18شوید. (تصویر وارد سامانه 

  

  18تصویر شماره 
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را انتخاب » تأیید«گزینه وده و پس از تکمیل، مدارك لازم را بارگذاري نم ،»مدارك ثبتی مؤسسه«با ورود به بخش  -13
  . نمائید تا مدارك شما به شهرستان محل استقرار مؤسسه ارسال گردد

ي مدارك مربوط به مکان بارگذاراید در این مرحله مکلف به توجه نمائید در صورتی که قبلاً مکان مؤسسه را معرفی ننموده
  )19. (تصویر شماره هستیدمؤسسه (اعم از اجاره نامه، سند مالکیت و امثالهم) 

  19تصویر شماره 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

ارجاع نموده و اداره امور قرآنی ها را به استان در این مرحله کارشناس شهرستان در صورت تکمیل بودن مدارك آن -14
ها را تأیید و به ها با مدارك تأیید شده سازمان اقدام نموده و در صورت تطبیق، آنتطبیق آن نسبت به بررسی مدارك واستان 

سازمان دارالقرآن الکریم پس از دریافت مدارك مذکور نسبت به صدور پروانه ارجاع خواهد نمود.  سازمان دارالقرآن الکریم
بارگذاري شده و قابل رویت براي متقاضی خواهد بود. به موازات این اقدام خواهد نمود. تصویر این پروانه در سامانه فعالیت 

توجه داشته باشید که پس از دریافت  بارگذاري، اصل پروانه فعالیت جهت تحویل به مدیر عامل به استان ارسال خواهد شد.
  توانید نسبت به شروع فعالیت مؤسسه اقدام نمائید.پروانه فعالیت می

  پایان


