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 مقدمه -1

 دیخطوط تول ی)منبع( دارا یدیتول تی. هر ساشوندیسلامت محور با نام منبع شناخته م یهافرآورده یدیتول یهاتیسا

و بر  «یخارج» ای «یداخل»بودن فرآورده از نوع  یواردات ای یدیتول برحسب. منابع باشدیها مفرآورده دیتول یبرا یاختصاص

روانه پ»با عنوان  یو منبع خارج «یبردارو بهره تأسیس یپروانه بهداشت»با عنوان  یرآورده است. منبع ثبت شده داخلاساس ف

 .شوندیشناخته م« منبع یبهداشت

های سلامت محور است. برای ثبت نیازی جهت ثبت نام تجاری و همچنین درخواست پروانه فرآوردهثبت منابع پیش

توانند درخواست خود را ای ایجاد شده است که مسئولین فنی با مراجعه میه مربوط به منبع، سامانهدرخواست و صدور پروان

 ثبت نمایند.
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 صدور پروانه منابع تولیدی گردش کار -2

های ثبت شده متفاوت است. انواع درخواست ثبت شده به شرح بر اساس درخواست تولیدیگردش کار صدور پروانه منابع 

 زیر است:

 برای اولین بارها اطلاعات آن باشند.می در کشور ها برای منابع جدید تولیدی ایجاد شدهاین قبیل درخواست جدید:منبع 

 صورتبهوند. گردش کار جهت صدور پروانه این منابع شسازمان غذا و دارو ارائه میبرداری به بهره تاسیس و جهت صدور پروانه

 است: 1شکل 

 
 ( گردش کار صدور پروانه منابع جدید تولیدی1شکل 

اند در این سند برداری از سازمان غذا و دارو کسب کردهکاغذی پروانه بهره صورتبهمنابعی که سابق بر این منبع قدیمی: 

ا و دارو باید از طرف مسئولین های سازمان غذشوند. درخواستی جهت ثبت اطلاعات در سامانهبا عنوان منبع قدیمی ذکر می

 است: 2شکل  صورتبهگردش کار جهت صدور پروانه این منابع  فنی ارسال شود.

 
 ( گردش کار صدور پروانه منابع قدیمی تولیدی2شکل 

توضیحات مربوط به نحوه تایید درخواست توسط  تایید درخواست در هر مرحله، کاربر مختص به آن تعریف شده است. جهت

  کاربران در ادامه شرح داده شده است.

ثبت درخواست 
مسئول فنی

سبررسی کارشنا
بررسی بازرس 

معاونت
بررسی رئیس 

اداره
بررسی کمیته

فنی

بررسی مدیر 
معاونت

پرداخت مسئول 
فنی

صدور پروانه

ثبت درخواست 
مسئول فنی

بررسی مدیر معاونتبررسی رئیس ادارهبررسی کارشناس
بررسی کارشناس 

(در صورت نیاز)مالی 

ی پرداخت مسئول فن
(در صورت نیاز)

صدور پروانه
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 به سامانه ورود -3

 وارد شود.اینترنتی  مرورگردر  3شکل مانند  (http://irc.fda.gov.ir)ثبت  برای ورود به سامانه، آدرس سامانه .1

 
 آدرس سامانه در مرورگرورود ( 3شکل 

شود. جهت ورود به سامانه گزینه نمایش داده می 4شکل ای مانند پس از وارد نمودن آدرس سامانه در مرورگر، صفحه .2

 انتخاب شود.« ورود»

 
 سامانه صدور پروانه ثبت ورود به ( نمایش صفحه4شکل 

 انتخاب شود.« ورود»و دکمه  واردشده 5شکل مانند « رمز عبور»و « نام کاربری» امانهبرای ورود به س .3

در صورت فراموشی نام  دریافت کرده باشد. TTACخود را قبلاً از سامانه « رمز عبور»و « نام کاربری»باید  کارشناسان :توجه

 مراجعه شود.« بازیابی رمز عبورپیوست: »و « بازیابی نام کاربریپیوست: »کاربری یا رمز عبور به بخش 
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 ورود نام کاربر و کلمه عبور( 5شکل 

 شود.نمایش داده می 6شکل  مانندصفحه حاوی منوهای در دسترس کارشناس با ورود به سامانه،  .4

کاربری نمایش داده نشود، کاربر وارد شده به سیستم  هایمنویک از در صفحه نمایش داده شده هیچ  کهیدرصورت توجه:

کارشناس با پشتیبانی سازمان غذا و دارو ارتباط برقرار  عنوانبهکارشناس تعریف نشده است. جهت تعریف کاربر  عنوانبه

 گردد.

 
 صفحه اصلی سامانه صدور پروانه ثبت( 6شکل 

ای شامل لیست انتخاب شود. پس از انتخاب این گزینه، صفحه« کارتابل»گزینه  7شکل ، مانند عمومیاز قسمت  .5

 شود.نمایش داده می آرایشی و بهداشتینابع مهای ثبت درخواست
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  منو کارتابل( 7شکل 
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 بلکارتاپیکربندی  -4

در این لیست  شود.نمایش داده می 8شکل های ثبت شده مانند ، لیست درخواستکارتابلپس از ورود به بخش 

 شوند.اند نمایش داده میتوسط مسئولین فنی ثبت و ارسال شدههایی که درخواست

 سیستمی ارجاع داده خواهد شد. صورتبهکاربران جریان کار تعریف شده به هر یک از انواع  بر اساسها استدرخوتوجه: 

شوند. در صورت نیاز مدیر سیستمی به کارشناسان مربوطه تخصیص داده می صورتبههای ارسال شده درخواست توجه:

یحات مربوط به اختصاص مجدد درخواست به سایر تواند درخواست را به کارشناس دیگری اختصاص دهد. توضمی اداره

 شرح داده شده است.« اختصاص مجددپیوست: »کارشناسان در بخش 

 
 آرایشی و بهداشتیمنبع  نیازمند کارشناسی یهادرخواست ستیل( 8شکل 

 

 شامل موارد زیر است: آرایشی و بهداشتیمنبع  شناسینیازمند کارهای های لیست درخواستستون .1

 شود.سیستمی به آن اختصاص داده شده است در این ستون نمایش داده می صورتبهشماره درخواست که ستون:  .1.1

از وضعیت ای شود. در این صفحه خلاصهنمایش داده می 9شکل ای مانند صفحه با کلیک بر روی دکمه خلاصه:  .1.2

 شود.رسیدگی به درخواست نمایش داده می
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 ( خلاصه کار9شکل 

 نظر بر روی آن ثبتدرخواست توسط سایر کارشناسان مورد بررسی قرار گرفته باشد و  کهدرصورتیها کار: یادداشت .1.3

نظر ثبت شده نمایش  ر روی دکمه و با کلیک بشود قرمز رنگ نمایش داده می صورتبهآیکن مربوطه شده باشد 

 شود.داده می

سیستمی به آن داده شده است در این ستون نمایش  صورتبهنام شرکت متقاضی به همراه شماره درخواست که  کار: .1.4

 شود.داده می

ثبت منبع »شود. فرآیندهایی که با عنوان نام فرآیند مربوط به درخواست در این ستون نمایش داده می فرآیند: .1.5

 گیرند.شوند در این سند مورد بررسی قرار مییش داده مینما« تولیدی -های آرایشی و بهداشتیفرآورده

 شود.وضعیت و مسئولیتی که باید بر روی درخواست انجام گیرد در این ستون نمایش داده می وظیفه: .1.6

این در این ستون نمایش داده آخرین شخصی که درخواست را به کاربر جاری ارسال کرده است در  نام ارسال توسط: .1.7

 شود.می

 باشند.شوند همان مسئولین فنی مینمایش داده می« IRC System»اشخاصی که با عنوان  توجه:

تاریخ  کهدرصورتیشود. مدت زمان قابل قبول جهت انجام بررسی درخواست در این ستون نمایش داده می مدت اجرا: .1.8

 د.باشجهت انجام بررسی کارشناسی میعنای گذشتن مدت زمان قابل قبول قرمز رنگ نمایش داده شود به م صورتبه

 شود.تاریخ آخرین تغییرات ثبت شده کارشناس بر روی درخواست در این ستون نمایش داده می آخرین تغییر: .1.9

 شود.می هگردد در این ستون نمایش دادسیستمی یا توسط مدیر اداره تعیین می صورتبهاولویت انجام کار که اولویت:  .1.10

 اند.شوند تاکنون توسط کارشناس مشاهده نشدهشده نمایش داده می بولد صورتبههایی که سطر درخواستی توجه:
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 10شکل های مشخص شده در گزینههای نمایش داده شده با استفاده از جهت فیلتر کردن لیست درخواست توجه:

 اقدام شود.

 
 ها( فیلتر کردن لیست درخواست10شکل 
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 عبررسی درخواست ثبت منب -5

شوند. توضیحات مربوط به گردش کار تعریف شده به کاربران بررسی کننده ارسال می بر اساسهای ارسال شده درخواست

 نحوه بررسی هر یک از کاربران در ادامه شرح داده شده است.

 کاربر کارشناس -5-1

ه های مربوط باظهار نظر کند. پس از آن یکی از گزینه باید بر روی تمامی فیلدهای درخواست ثبت شده،کاربر کارشناس 

گردش کار تعریف شده به افراد مربوطه ارسال  بر اساسبررسی انجام شده را انتخاب کند. درخواست پس از اظهار نظر کارشناس، 

 ه است.خواهد شد. مراحل بررسی درخواست در ادامه شرح داده شد

 است را« کارشناسی»که وظیفه آن های موجود در کارتابل خود، یک درخواست کاربر کارشناس باید از لیست درخواست .1

 انتخاب نماید.

 شود.درخواست مربوطه در سه مرحله اطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک نمایش داده می .2

ثبت درخواست پروانه بهداشتی »توسط مسئول فنی، راهنمای جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده  توجه:

 مطالعه گردد.« ع آرایشی و بهداشتیمنب

 بپذیرد. 11شکل کاربر باید در ابتدا مسئولیت پذیرش بررسی مدارک و مستندات را با تیک زدن گزینه مربوطه مانند  .3

 
 سئولیت رسیدگی به درخواست توسط کارشناس( پذیرش م11شکل 

در روبروی هر فیلد قرار گرفته است به شرح زیر بررسی  12شکل  کاربر تمامی فیلدها را با استفاده از علائمی که مانند .4

 نماید.می
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 ( بررسی درخواست ثبت منبع12شکل 

نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن اطلاعات وارد شده را تایید می ک بر روی دکمه کاربر با کلی تایید: .4.1

 شود.( نمایش داده میصورت سبز )به

صورت نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن بهاطلاعات وارد شده را رد می کاربر با کلیک بر روی دکمه  رد: .4.2

. پس از انتخاب این گزینه، کادری جهت ورود علت رد اطلاعات توسط کاربر نمایش داده شود( نمایش داده میقرمز )

 شود. علت رد باید در این بخش وارد شود.می

 شود.علت وارد شده جهت رفع نواقص به مسئول فنی نمایش داده می توجه:

 
 ( ورود علت رد اطلاعات13شکل 
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 که اطلاعات فیلد وارد شده نیازمند بررسی و بازدید توسط بازرس باشد بر روی دکمه رتیدرصو نیازمند بازرسی: .4.3

شود و پس از ثبت نهایی ( نمایش داده میصورت آبی )کلیک شود. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن به

 شوند.بررسی درخواست، فیلدهای انتخاب شده با این عنوان به مرحله بازرسی ارسال می

وی بر ر« اطلاعات سایت تولیدی»های ثبت منبع سایت تولیدی در مرحله سایر درخواستسوابق و کارشناس جهت مشاهده  .5

 شود.نمایش داده می 15شکل ای مانند سوابق در پنجره کلیک نماید. 14شکل  مانند دکمه 

 
 های ثبت منبع( مشاهده سوابق درخواست14شکل 

 
 های ثبت منبع( جزئیات سوابق درخواست15شکل 

 کلیک شود. ثبت موقت اطلاعات بررسی انجام شده بر روی دکمه جهت  .6
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زیر در  هایگزینه 16شکل  در قسمت انتهای فرم مانندها، پس از بررسی تمامی فیلدها و علامت زدن علائم مربوط به آن .7

 شده است که کارشناس باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید. نظر گرفته

 
 توسط کارشناس ( انتخاب نتیجه کارشناسی16شکل 

 :باید این گزینه انتخاب شود.تمامی فیلدها مورد تایید کارشناس قرار گرفته باشند  کهدرصورتی تایید شده 

 :شده باشد، باید این گزینه انتخاب شود. با انتخاب این « رد»یکی از فیلدها حتی  کهدرصورتی نیازمند ویرایش

 شود.گزینه، درخواست جهت انجام اصلاحات به مسئول فنی برگشت داده می

 :نتخاب این با ا اشند، این گزینه انتخاب شود.فیلدهایی نیازمند بازرسی انتخاب شده ب کهدرصورتی نیازمند بازرسی

 شود.نمایش داده می« پیگیری»گزینه، کار از کارتابل کارشناس خارج شده و در قسمت 

« یازمند ویرایشن»بایست گزینه برخی فیلدها تایید، برخی رد و برخی نیازمند بازرسی باشند، ابتدا می کهدرصورتی توجه:

« ند بازرسینیازم»انتخاب گردد. پس از انجام اصلاحات توسط مسئول فنی و تایید تمامی فیلدها، باید گزینه  کاربرتوسط 

 انتخاب شود.

  وارد شود.مربوطه در کادر  پیامبر روی درخواست، متن  پیامدر صورت نیاز به درج 

  شده بر اساس کلیک شود. درخواست کارشناسی  ، بر روی دکمه تکمیل اطلاعات ذکر شدهپس از

 گردد.مربوطه ارسال می کاربرنتیجه کارشناسی انتخاب شده و گردش کار تعریف شده به 
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 کاربر بازرس -5-2

کاربر بازرس باید بر روی فیلدهایی که کارشناس نیازمند بازرسی تشخیص داده است، اظهار نظر کند. پس از آن یکی از 

گردش کار تعریف شده به  بر اساسند. درخواست پس از اظهار نظر بازرس، های مربوط به بررسی انجام شده را انتخاب کگزینه

 افراد مربوطه ارسال خواهد شد. مراحل بررسی درخواست در ادامه شرح داده شده است.

 بازرس وجود ندارد. رقابلیت اظهار نظر روی فیلدهایی کارشناس تایید کرده است، برای کارب توجه:

است را انتخاب « بازرسی»های موجود در کارتابل خود، یک درخواست که وظیفه آن خواستکاربر بازرس باید از لیست در .1

 نماید.

 شود.درخواست مربوطه در سه مرحله اطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک نمایش داده می .2

روانه بهداشتی ثبت درخواست پ»جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده توسط مسئول فنی، راهنمای  توجه:

 مطالعه گردد.« ع آرایشی و بهداشتیمنب

 بپذیرد. 17شکل کاربر باید در ابتدا مسئولیت پذیرش بررسی مدارک و مستندات را با تیک زدن گزینه مربوطه مانند  .3

 
 ( پذیرش مسئولیت رسیدگی به درخواست توسط بازرس17شکل 

 دهد.ی قرار میسمورد برراند را مشخص شده با علامت  18شکل مانند  کهربر تنها فیلدهایی کا .4
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 ( فیلدهای مورد نیاز بازرسی18شکل 

در روبروی هر فیلد قرار گرفته است به  19شکل کاربر فیلدهایی را که نیازمند بازرسی است با استفاده از علائمی که مانند  .5

 نماید.شرح زیر بررسی می

 
 ( بررسی درخواست ثبت منبع19شکل 

نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن اطلاعات وارد شده را تایید می کاربر با کلیک بر روی دکمه  تایید: .5.1

 شود.داده می( نمایش صورت سبز )به

صورت نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن بهاطلاعات وارد شده را رد می کاربر با کلیک بر روی دکمه  رد: .5.2

شود. پس از انتخاب این گزینه، کادری جهت ورود علت رد اطلاعات توسط کاربر نمایش داده ( نمایش داده میقرمز )

 وارد شود.شود. علت رد باید در این بخش می

 شود.علت وارد شده جهت رفع نواقص به مسئول فنی نمایش داده می توجه:
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 ( ورود علت رد اطلاعات20شکل 

 کلیک شود. جهت ثبت موقت اطلاعات بررسی انجام شده بر روی دکمه  .6

های زیر در گزینه 21شکل نتهای فرم مانند ها، در قسمت اپس از بررسی تمامی فیلدها و علامت زدن علائم مربوط به آن .7

 باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید. بازرسنظر گرفته شده است که 

 
 ( انتخاب نتیجه کارشناسی توسط بازرس21شکل 

 :ب دکمه مربوطه بارگذاری شود.صورتجلسه تکمیل شده بازرسی با انتخا بارگذاری صورتجلسه بازرسی 

 که در زمان انجام بازرسی موارد و نواقصی مشاهده شد که در سوالات وجود نداشت، تیک گزینه مربوطه درصورتی

 زده شود و توضیحات مربوط به آن شرح داده شود.

 )چنین همراهان وی در عنوان بازرس، اطلاعات را مورد بازبینی قرار داده است و همنام شخصی که به :نام بازرس)ها

 انجام بازرسی در این قسمت وارد شود.

 :تاریخ انجام بازرسی در این بخش وارد شود. تاریخ بازرسی 
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 :نتیجه بازرسی انجام شده شرح داده شود. شرح نتیجه بازرسی 

 :های زیر انتخاب شود:نتیجه کلی بازرسی با انتخاب یکی از گزینه نتیجه بازرسی 

 :که تمامی فیلدها مورد تایید بازرس قرار گرفته باشند باید این گزینه انتخاب شود.درصورتی تایید شده 

 :شده باشد، باید این گزینه انتخاب شود. با انتخاب این گزینه، « رد»که یکی از فیلدها درصورتی نیازمند ویرایش

 شود.درخواست جهت انجام اصلاحات به مسئول فنی برگشت داده می

نیازمند »بایست گزینه برخی فیلدها تایید، برخی رد و برخی نیازمند بازرسی باشند، ابتدا میکه درصورتی توجه:

توسط کاربر انتخاب گردد. پس از انجام اصلاحات توسط مسئول فنی و تایید تمامی فیلدها، باید گزینه « ویرایش

 انتخاب شود.« نیازمند بازرسی»

  ،متن پیام در کادر مربوطه وارد شود.در صورت نیاز به درج پیام بر روی درخواست 

  کلیک شود. درخواست کارشناسی شده بر اساس  پس از تکمیل اطلاعات ذکر شده، بر روی دکمه

 گردد.مربوطه ارسال می کاربرانتخاب شده و گردش کار تعریف شده به  بازرسینتیجه 
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 کاربر رئیس اداره -5-3

که در مراحل قبلی صورت گرفته است را مورد بررسی و بازبینی قرار دهد.  کاربر رئیس اداره باید تاییدیه کارشناس و بازرس

 بر اساسنظر رئیس اداره،  اظهارهای مربوط به بررسی انجام شده را انتخاب نماید. درخواست پس از پس از آن یکی از گزینه

 ر ادامه شرح داده شده است.گردش کار تعریف شده به افراد مربوطه ارجاع داده خواهد شد. مراحل بررسی درخواست د

رئیس اداره تنها قابلیت مشاهده نتایج ثبت شده توسط کارشناس و بازرس بر روی هر فیلد را دارد و تنها اظهار نظر  توجه:

 دهد.کلی بر روی درخواست انجام می

است را « رئیس اداره» های موجود در کارتابل خود، یک درخواست که وظیفه آنکاربر رئیس اداره باید از لیست درخواست .1

 انتخاب نماید.

 شود.درخواست مربوطه در سه مرحله اطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک نمایش داده می .2

ثبت درخواست پروانه بهداشتی »جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده توسط مسئول فنی، راهنمای  توجه:

 مطالعه گردد.« ع آرایشی و بهداشتیمنب

 بپذیرد. 22شکل کاربر باید در ابتدا مسئولیت پذیرش بررسی مدارک و مستندات را با تیک زدن گزینه مربوطه مانند  .3

 
 رئیس اداره( پذیرش مسئولیت رسیدگی به درخواست توسط 22شکل 

تواند تاریخچه نظرات و علل رد اطلاعات فیلد توسط در کنار هر فیلد می کلیک بر روی گزینه با  23شکل مانند  کاربر .4

 کارشناس یا بازرس را مشاهده نماید.
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 35از  23صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شوند مورد تایید کارشناس و بازرس قرار گرفته است. تمام فیلدهای درخواستی که به کارتابل رئیس اداره ارسال می توجه:

شود که در بازگشت به سمت مسئول فنی توسط کارشناس یا ل رد اطلاعات نمایش داده میدر این بخش تنها تاریخچه عل

 اند.بازرس اصلاح شده و پس از بررسی مجدد، مورد تایید قرار گرفته

 
 ( مشاهده نظرات و علل رد توسط کارشناس و بازرس23شکل 

 رئیس ادارههای زیر در نظر گرفته شده است که گزینه 24شکل فرم مانند ، در قسمت انتهای پس از بررسی تمامی فیلدها .5

 باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 
 بررسی توسط رئیس اداره( انتخاب نتیجه 24شکل 
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 35از  24صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 :نتخاب شود:های زیر ابا توجه به بررسی مدیر، یکی از گزینه وضعیت تایید 

 :که درخواست با نظرات کارشناسی و بازرسی ثبت شده مورد تایید رئیس اداره قرار گرفته درصورتی تایید شده

 باشند، باید این گزینه انتخاب شود.

 :باشد، این گزینه انتخاب شود. در که درخواست نیازمند کارشناسی مجدد میدرصورتی نیازمند کارشناسی

 شود.کارشناس ارسال میاین صورت درخواست به 

 :باشد، این گزینه انتخاب شود. در این که درخواست نیازمند بازرسی مجدد میدرصورتی نیازمند بازرسی

 شود.صورت درخواست به بازرس ارسال می

 پیام مورد نظر مدیر در این بخش وارد شود. این پیام در سامانه ثبت شده و به مسئول فنی نمایش داده  :پیام

 د.شونمی

گردش کار تعریف شده به  بر اساسکلیک شود. درخواست  پس از تکمیل اطلاعات ذکر شده، بر روی دکمه  .6

 گردد.مربوطه ارسال میکاربر 
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 35از  25صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 )کمیته فنی( کاربر مسئول ثبت آرا کمیته -5-4

صادر  جاری رایکاربر مسئول ثبت آرا کمیته مسئولیت بارگذاری و ورود اطلاعات مربوط به کمیته فنی که بر روی پرونده 

کرده است را دارد. به این منظور پس از مشاهده درخواست باید بر اساس رای صادر شده، اطلاعات مربوطه را تکمیل نماید. 

 مراحل ثبت آرا در ادامه شرح داده شده است.

و بر روی فیلدهای درخواست کمیته تنها قابلیت ورود آرا کمیته و موارد شرح داده شده در ادامه را دارد  آراکاربر ثبت  توجه:

 تواند بدهد.نظری نمی

ه کمیت»های موجود در کارتابل خود، یک درخواست که وظیفه آن کاربر مسئول ثبت آرا کمیته باید از لیست درخواست .1

 است را انتخاب نماید.« فنی

 شود.یدرخواست مربوطه در سه مرحله اطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک نمایش داده م .2

ثبت درخواست پروانه بهداشتی »جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده توسط مسئول فنی، راهنمای  توجه:

 مطالعه گردد.« ع آرایشی و بهداشتیمنب

 بپذیرد. 25شکل کاربر باید در ابتدا مسئولیت پذیرش بارگذاری مستندات کمیته را با تیک زدن گزینه مربوطه مانند  .3

 
 ( پذیرش مسئولیت رسیدگی به درخواست توسط کاربر مسئول ثبت آرا کمیته25شکل 

تواند تاریخچه نظرات و علل رد اطلاعات فیلد توسط در کنار هر فیلد می با کلیک بر روی گزینه  26شکل کاربر مانند  .4

 رس را مشاهده نماید.کارشناس یا باز
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 35از  26صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شوند مورد تایید کارشناس، بازرس و رئیس اداره قرار تمام فیلدهای درخواستی که به کارتابل کمیته فنی ارسال می توجه:

شود که در بازگشت به سمت مسئول فنی توسط گرفته است. در این بخش تنها تاریخچه علل رد اطلاعات نمایش داده می

 اند.شده و پس از بررسی مجدد، مورد تایید قرار گرفتهکارشناس یا بازرس اصلاح 

 
 ( مشاهده نظرات و علل رد توسط کارشناس و بازرس26شکل 

ه های زیر در نظر گرفته شده است که رئیس ادارگزینه 27شکل پس از بررسی تمامی فیلدها، در قسمت انتهای فرم مانند  .5

 باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 
 ( ورود نتیجه کمیته27شکل 

 شود.فایل صورتجلسه تکمیل شده بازرسی با انتخاب فایل مربوطه نمایش داده می صورتجلسه بازرسی: مشاهده 
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 35از  27صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

  ود.رای کمیسیون با انتخاب دکمه مربوطه بارگذاری ش :کمیتهبارگذاری صورتجلسه 

 رای کمیسیون انتخاب شود: بر اساسهای زیر یکی از گزینه 

 شود.تایید شده و برای تایید نهایی به مدیر اداره ارسال میبا انتخاب این گزینه، درخواست  شود:موافقت می 

 :)شود و پسبا انتخاب این گزینه درخواست به کارشناس برگشت داده می موافقت مشروط )طبق نظر اداره 

ی و گردش کار مربوطه، درخواست بدون به بازگشت به کمیته مورد تایید قرار های مجدد کارشناسسیاز برر

 شود.گرفته و پروانه صادر می

 :)و  شودبا انتخاب این گزینه درخواست به کارشناس برگشت داده می موافقت مشروط )طبق نظر کمیته

شود تا مورد ارسال میفنی خواست به کمیته ، درو گردش کار مربوطه یهای مجدد کارشناسپس از بررسی

 بررسی قرار گیرد.

 شود.شود و برای تایید نهایی به مدیر اداره ارسال میاب این گزینه، درخواست رد میدر صورت انتخ :مخالف 

گردش کار تعریف شده به  بر اساسکلیک شود. درخواست  پس از تکمیل اطلاعات ذکر شده، بر روی دکمه  .6

 گردد.طه ارسال میمربو کاربر
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 معاونتکاربر مدیر  -6

باید تایید نهایی جهت صدور پروانه و یا رد درخواست را صادر نماید. به این منظور پس از مشاهده  معاونتکاربر مدیر 

ررسی ید. مراحل بنماهای تایید یا رد، نظر نهایی خود را اعلام میدرخواست و نتایج ثبت شده در مراحل قبلی با استفاده از گزینه

 درخواست در ادامه شرح داده شده است.

 دهد.تنها قابلیت مشاهده نتایج ثبت شده را دارد و تنها اظهار نظر کلی بر روی درخواست انجام می معاونتمدیر  توجه:

است را « رهمدیر ادا»های موجود در کارتابل خود، یک درخواست که وظیفه آن کاربر مدیر اداره باید از لیست درخواست .1

 انتخاب نماید.

 شود.درخواست مربوطه در سه مرحله اطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک نمایش داده می .2

ثبت درخواست پروانه بهداشتی »جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده توسط مسئول فنی، راهنمای  توجه:

 مطالعه گردد.« ع آرایشی و بهداشتیمنب

 بپذیرد. 28شکل در ابتدا مسئولیت پذیرش بررسی مدارک و مستندات را با تیک زدن گزینه مربوطه مانند  کاربر باید .3

 
 معاونت( پذیرش مسئولیت رسیدگی به درخواست توسط مدیر 28شکل 

تواند تاریخچه نظرات و علل رد اطلاعات فیلد توسط در کنار هر فیلد می وی گزینه با کلیک بر ر 29شکل کاربر مانند  .4

 کارشناس یا بازرس را مشاهده نماید.

شوند مورد تایید کارشناس، بازرس و رئیس اداره قرار تمام فیلدهای درخواستی که به کارتابل مدیر اداره ارسال می توجه:

شود که در بازگشت به سمت مسئول فنی توسط علل رد اطلاعات نمایش داده می گرفته است. در این بخش تنها تاریخچه

 اند.کارشناس یا بازرس اصلاح شده و پس از بررسی مجدد، مورد تایید قرار گرفته
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 ( مشاهده نظرات و علل رد توسط کارشناس و بازرس29شکل 

 مدیر معاونتهای زیر در نظر گرفته شده است که گزینه 30شکل ای فرم مانند پس از بررسی تمامی فیلدها، در قسمت انته .5

 باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 
 معاونت( مشاهده آرا و انتخاب نتیجه بررسی توسط مدیر 30شکل 

 شود.میل شده بازرسی با انتخاب گزینه مربوطه نمایش داده میفایل صورتجلسه تک صورتجلسه بازرسی: مشاهده 

 :شود.فایل رای کمیسیون با انتخاب گزینه مربوطه نمایش داده می مشاهده رای کمیسیون 

 رای مورد نظر انتخاب شود: بر اساسهای زیر یکی از گزینه 

 ورت نیاز بعد از پرداخت مسئول با انتخاب این گزینه، درخواست تایید نهایی شده و در ص شود:موافقت می

 شود.فنی، پروانه فعال می
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 رد شده»شود و در کارتابل مسئول فنی با وضعیت در صورت انتخاب این گزینه، درخواست رد می :مخالف» 

 شود.نمایش داده می

 کلیک شود. پس از تکمیل اطلاعات ذکر شده، بر روی دکمه  .6
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 پیوست -7

 بازیابی نام کاربری -7-1

 موشی نام کاربری به شرح زیر اقدام شود.در صورت فرا

 انتخاب شود.« امنام کاربری خود را فراموش کرده»گزینه  31شکل در صفحه ورود به سامانه مانند  .1

 
 ( فراموشی نام کاربری31شکل 

 کلیک شود. کد ملی کاربر وارد شود و بر روی دکمه  32شکل مانند در صفحه نمایش داده شده  .2

 
 ( ورود کد ملی32شکل 

 شوند.به ایمیل کاربر ارسال می اندشدهتعریف  TTACهای های کاربری مربوط به کاربر که در سامانهنام .3
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 بازیابی رمز عبور -7-2

 ود.در صورت فراموشی رمز عبور به شرح زیر اقدام ش

 انتخاب شود.« امرمز عبور را فراموش کرده»گزینه  33شکل در صفحه ورود به سامانه مانند  .1

 
 ( فراموشی رمز عبور33شکل 

ت وارد شده و بر روی یکی از دکمهاس آن فراموش شده رونام کاربری که رمز عب 34شکل مانند در صفحه نمایش داده شده  .2

 کلیک شود. یا  های 

 
 ( ورود نام کاربری34شکل 

 تکمیل شوند. 35شکل اطلاعات مربوطه مانند  .3
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 ( تکمیل اطلاعات و تغییر رمز عبور35شکل 
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 داختصاص مجد -7-3

شوند. ده میخودکار به کارشناسان اختصاص دا صورتبهست ارسال شده جهت انجام کارشناسی توسط سیستم و تمامی درخوا

ای از انجام کارشناسی که بررسی درخواست به وی اختصاص داده شده است، مدیر اداره در هر مرحله در صورت نیاز به تغییر

ست را عوض نماید. توضیحات مربوط به این اقدام در ادامه شرح تواند کارشناس اختصاص داده شده جهت بررسی درخواکار می

 داده شده است.

 باشد.دسترسی به این عملیات تنها در اختیار مدیر اداره می توجه:

 نماید.انتخاب می 36شکل را مانند « جستجو پیشرفته»منو  ادارهمدیر  .1

 
 جوی پیشرفته( جست36شکل 

کند و ، گزینه مورد نظر خود را انتخاب یا وارد میاندنمایش داده شده 37شکل لیست که در مدیر اداره از قسمت فیلترهای  .2

 نماید.کلیک می بر روی دکمه 

 
 ها( فیلتر کردن لیست درخواست37شکل 



 

 1.1نگارش:  سلامت محور یهافرآورده یهاپروانه تیریسامانه مد

 98 یدتاریخ:  یبهداشت یشی( آرایبردارو بهره سی)پروانه تاس یدرخواست پروانه منبع داخل یبررس

 

 35از  35صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RC-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شود. مدیر اداره بر روی درخواست مورد نظر خود کلیک اساس فیلتر وارد شده نمایش داده میدرخواست مورد نظر بر  .3

 نماید.می

مشخص شده است،  38 شکلکه در « هافعالیت»شود. از قسمت خلاصه اطلاعات درخواست به مدیر اداره نمایش داده می .4

 انتخاب شود.« اختصاص مجدد»گزینه 

 
 ( انتخاب درخواست جهت اختصاص مجدد38 شکل

پس از انتخاب کارشناس مورد نظر و درج علت اختصاص مجدد کارشناسی درخواست، بر روی  39شکل مانند  در این صفحه .5

 شود.می کلیک شود. با انجام این عملیات درخواست به کارشناس جدید اختصاص داده دکمه 

 
 ( اختصاص مجدد39شکل 


