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 مقدمه 

خدمات   تسهیل و تسریع دریافتو    ین به مخاطبانلاایجاد درگاه واحد ارائه خدمات آنجهت  کاتبسامانه  

حذف فرآیندهای کاغذی و    به  منجرطراحی شده است و    از طریق پلتفرم کاتب  ،الکترونیکی مرتبط با سامانه

ها امنیت تراکنش علاوه بر آن    شده است.  و کاهش مراجعات حضوری  ینلاهای آنن به روال آدستی و تبدیل  

 شده است.  ارائه هویت استفاده از ابزارهای احراز با الکترونیکیو خدمات    یافتهش  افزای 

 درخواست صدور سند الکترونیک، شامل چه مراحلی است؟  ❖

 سامانه ورود به  

 . شوید   کاتب سامانه وارد /https://kateb.ir اینترنتیاز طریق آدرس ورود به سامانه   جهت

تر،  لاو یا با  10شود از مرورگرهای اینترنت اکسپلورر نسخه  برداری بهینه از سامانه پیشنهاد می برای بهره

ی زیر  کنید، صفحهکه آدرس سامانه را در مرورگر خود وارد میهنگامی  .نمایید فایرفاکس ویا کروم استفاده  

 : شودبرای شما نمایش داده می
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کلیک   نامثبتروی  .نمایید  نامثبت  در سامانه ابتدا ،د یکنمراجعه می به سامانه برای اولین بار که درصورتی

 شوید: ی زیر هدایت میکنید. به صفحه

 

  ی بعد مرحلهکافی است با وارد کردن کد ملی خود وارد  اید،کرده در سامانه ثبت نام  صورت اگر درغیراین

 .شوید 
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و باید در   باشدموقت می  کد یک  این کد،  کد تایید را که از طریق پیامک ارسال شده، وارد نمایید. 

 شود.مشخص شده وارد  هایقسمت

شما را به صفحه اصلی   ، شود و سیستمی شما ایجاد می، حساب کاربرلآمیز این مراحپس از طی موفقیت 

 . کند هدایت می 

 

 را انتخاب نمایید. "حقوقیاشخاص "های موجود، منوی بندیاز میان دسته

 

 را انتخاب نمایید. "صدور سند الکترونیکی"حقوقی،از منوی اشخاص 
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 نمایید. تخاب نرا ا " درخواست صدور سند الکترونیکی"

 شرکتشناسه ملی 

 و بر روی دکمه ی   شناسه ملی شرکتی که قصد دریافت سند الکترونیکی آن را دارید، وارد نمایید 

 کلیک نمایید.

 

یازده رقم می شناسه   و توسط سیستم کنترل می ملی شرکت شامل  چنانچه شناسه ملی خود را    شود.باشد 

 شوید:نادرست وارد کنید، با پیغام زیر مواجه می 
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شود. آن را وارد نمایید وبر  ی مدیرعامل شرکت با شناسه ملی ذکرشده، ارسال میبه شماره  رمز یکبارمصرف

 ی ورود کلیک نمایید.  روی دکمه 

  رو میشوید ....با پیام زیر روبه، عامل در سامانه موجود نباشد چنانچه اطلاعات مدیر  توجه:

 

های واحد ثبتی در این حالت لازم است با در دست داشتن مدارک، به صورت حضوری به اداره ثبت شرکت

 خود مراجعه نمایید.

  ها داشته باشید با پیام زیر مواجه میشوید.درخواست در حال جریان در اداره ثبت شرکتچنانچه  توجه:

 

صتبر نموده و ستپس   درخواستت درحال جریان خودتا زمان اتمام و تعیین تکلیف در این حالت لازم استت  

 ید.یسند الکترونیکی اقدام نمادرخواست برای 

 شوید:خود را قبلا ثبت کرده اید، با پیغام زیر مواجه می درخواستچنانچه  توجه:
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 صدور سند الکترونیک خود را تکمیل کنید:  توانید درخواستمیبا طی چند مرحله در سامانه  

 :مواجه خواهید شد   شامل پنج بخش زیر سمت راست صفحهبا منوی در فرم درخواست، 

 اطلاعات عمومی شرکت   •

 اطلاعات سرمایه   •

 اطلاعات مدیران   •

 شرکا   اطلاعات سهامداران/ •

 اساسنامه  •

 عمومی شرکتاطلاعات 

الکترونیکی برای آن دارید، نمایش داده در این قستتمت اطلاعات مرتبط با شتترکتی که قصتتد دریافت ستتند 

 یروی دکمه  با کلیک.  شوند می شود.کردن اطلاعات برای شما فعال میامکان وارد ،

شناسه ملی، نام و شماره ثبت شرکت با استفاده از اطلاعات وارد شده در مراحل قبل، به صورت خودکار تکمیل   

 . باشند و قابل ویرایش نمی اند شده

 رویپستی شرکت را وارد نمایید و بر  بنابراین کافی است کد   درصورت صحت کد پستی،  کلیک کنید.

 کنید و به مرحله بعدی وارد شوید.تایید  شود.اده می نشانی شرکت نیز به طور خودکار نمایش د 

می توجه: آدرس  تغییر  صورت  کد در  تغییر  طریق  از  نمایید.  توانید  اعلام  را  آن     پستی 
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 اطلاعات سرمایه 

و کل سرمایه  ی شرکت و همچنین آگهی  این قسمت مربوط به میزان سرمایه نقدی و سرمایه غیرنقدی 

 . باشد رسمی میروزنامه

 توانید آن را ویرایش نمایید. توجه: در صورتی که سرمایه نمایش داده شده، با سرمایه جاری متفاوت باشد می 

 دقت کنید به ازای تغییراتی که اعمال می کنید، لازم است تصویر آگهی روزنامه رسمی را هم به روز نمایید.

 شرکت مسئولیت محدود  الف(

 

 شود. کردن میزان سرمایه نقدی و غیرنقدی فراهم می امکان وارد   "ویرایش"یبا کلیک بر روی دکمه

 

 استفاده نمایید.  ی جمهوری اسلامی ایرانروزنامه رسمسایت    نکیاز ل د یتوانی م ازیدرصورت نتوجه: 

برای    "ثبت اطلاعات آگهی"« کلیک کنید تا صفحه  ثبت تصویرآگهی روزنامه رسمیروی گزینه »سپس  

 :شما باز شود
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که نوع آگهی از نوع تاسیس است، شماره آگهی و تاریخ آگهی را در قسمت مربوطه وارد نمایید  در صورتی 

 اری نمایید. ذ آگهی را بارگ   jpgیا   و  pdf و سپس فایل 

ی     روی دکمه و بر  کلیک نمایید.

 شود. توجه: شماره آگهی شامل هجده رقم می باشد و صحت آن توسط سیستم کنترل می 

  آگهی و نوع مجمع و تاریخ مجمع را در    آگهی و تاریخ    که نوع آگهی از نوع تغییر است، شمارهصورتیدر

 ه ی اری نمایید. و بر روی دکمذ آگهی را بارگ jpgیا  و  pdf قسمت مربوطه وارد نمایید و سپس فایل

 کلیک نمایید.

 

 شود.  رد توسط سیستم کنترل می وباشد و این متوجه: دقت فرمایید تاریخ مجمع قبل از تاریخ آگهی می 

 ، لازم است آگهی مربوط به تغییر را وارد نمایید.توجه: در صورت تغییر کدپستی شرکت
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 اطلاعات مدیران 

در این قسمت اطلاعاتی شامل نام و سمت و نوع شخصیت و نمایندگی و تابعیت مربوط به مدیران شرکت  

 شوند.می  نمایش داده

وارد   با فشردن کلید   درصورتی که اطلاعات نمایش داده شده مورد تایید شما می باشد،

 مرحله بعدی شوید. 

    د یکلبا فشردن   اما چنانچه اطلاعات مورد تایید شما نیست،  . نمایید 

 

 

 اطلاعات سهامداران/شرکا

 . درج سهامدار، اطلاعات مربوط به سهامدار را درج نمایید برای درج سهامدار با کلیک روی دکمه ی 

     رقسمتد ایل اکسل فر دسهامداران  تعالاایست اطبمی ، اشد ب د سهامداران زیا  تعداده کرصورتید

 د.اری شوذ ارگب 
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این مورد توسط سیستم کنترل    شته باشد.ملی او مطابقت داو با کد   باشد   فردلازم است شماره موبایل به نام  

 شود. می

 .نمایید کلیک  "تأیید "در ادامه، روی گزینه  

اصلاح   امکان   ،   ویرایش با کلیک بر روی  که اطلاعات سهامداران نادرست باشد،  درصورتی  توجه:

   اطلاعات وجود دارد.

      

 .شرکت باشد سرمایه کل   رابرباید ب م الشرکه ثبت شده برای اعضامجموع سهتوجه: 

 انتخاب شود.سهامداران  بیناعضای هیات مدیره از بایست الزاما می  توجه:

 اساسنامه

اساسنامه    .اشد بند و شماره تبصره میبیاز شماره  ن  ترصوردو    دهما  شماره  ، اساسنامه  اطلاعاتاساسنامه شامل  

و افزودن    ی دپیشنها  ناز مت اساسنامه    امکان ویرایش یاز  ن  ت رصوردده است و  به تفکیک ماده آورده شی  دپیشنها

    .وجود دارد یا حذف ماده، 

ه  دی اساسنامه استفادپیشنها  ن و یا از مت  د وار  ها  ه دمراه ماهه  باساسنامه را    ن ش متد د یا خونتوا  متفاضی می 

  .ماید نن را ویرایش آیاز ن تصوردرو 
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توجه: چنانچه قصد ویراش و یا حذف ماده و یا افزودن تبصره ای را دارید، ازطریق   

 توانید انجام دهید.می

 

 ، در پایین صفحه، صحت اطلاعات را تایید نمایید.7ی ماده پس از تکمیل 

 کند. ی آخر اساسنامه، تعداد بند و تبصره را مشخص می توجه: ماده 

 

 

 .پس از تایید صحت اطلاعات، تاریخ مجمع عمومی موسسین را انتخاب نمایید 

بر روی         کلیک نمایید.

 
 :رو خواهید شد هبا پیغام زیر روبو در نهایت 
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با موفقیت به    مراحل صدور سند الکترونیککه  در صورتی  کنید.  کلیک روی    تایید فرمایید و

 .د یماینمی  دریافتیری موقت جهت پذیرش موقت گ اتمام برسد، کد پی

 

 و نتیجه از طریق پیامک ارسال می شود.   پس از طی چند روز، درخواست شما بررسی می شود

دلایل رد توسط کارشناس ثبت شده و متقاضی در   توجه: چنانچه درخواست شما از طرف سازمان رد شود،

 .تواند ان را مشاهده کند درخواست می زمان پیگیری 

کار یا نمایندگان آنها، تمایل به دریافت  الکترونیک کسب و  که اشخاص حقوقی دارای سند در صورتیتوجه: 

توانند با مراجعه حضوری به دفاتر  خود داشته باشند، می کار سند چاپی برابر اصل سند الکترونیک کسب و 

را ثبت و در قبال پرداخت تعرفه مشخص، نسخه چاپی سند خود را دریافت  کشور درخواست خود رسمیاسناد 

  .نمایند 

 وجود ندارد.  رهگیری، امکان تغییر دادن اطلاعاتتوجه: پس از دریافت کد 

هنگام ترک سیستم حتما با کلید   ت،اعشود برای حفظ امنیت اطلاتوصیه می   در نهایت پس از اتمام کار،

 .شوید خروج از سامانه خارج 

 پیگیری درخواست 

 نه شوید و بر روی پیگیری درخواست کلیک کنید اجهت پیگیری درخواست خود، طبق مراحل قبل وارد سام
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اید را وارد نمایید و  نمودهدریافت    که در انتهای ثبت درخواست صدور سند الکترونیکی یری موقت  گ کد پی

روی  کلیک کنید.   بر 

 

 توانید وضعیت درخواست خود را پیگیری نمایید.می ترتیب اینبه

 درخواست مشاهده سند 

دارید، طبق مراحل قبل وارد سامانه شوید و بر  سند الکترونیکی صادرشده خود را  درصورتیکه قصد مشاهده  

 روی درخواست مشاهده سند،کلیک کنید 

 



 راهنمای کاربری درخواست سند الکترونیک اشخاص حقوقی        

 

        15از   14

 

اعتبارسنجی   دارید وارد نمایید و بر رویشناسه ملی شرکتی که قصد مشاهده سند آن را  در پنجره ی زیر، 

 کلیک کنید.

 

رمز یکبارمصرف برای شماره همراه مدیرعامل ارسال می شود.آن را وارد نمایید و بر روی دکمه ی ثبت  

 کلیک کنید.

 

 

 نتیجه به صورت زیر نمایش داده می شود. 
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