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 تاریخچه نگارش

 شرح کنندهتهیه تاریخ نسخه

0.1  ایجاد تغییرات درخواستی سازمان شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 18/09/1397 

 مستندروزرسانی و اصلاحات به شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 06/12/1397 1.1

 روزرسانی و اصلاحات مستندبه شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 05/03/1398 1.2

 شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 23/06/1398 1.3
روزرسانی قواعد مربوط به سایت تولیدی به

 و اساسنامه

 شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 28/07/1398 1.4

 روزرسانی قواعد:به

 های غیرمشمول ثبتفرآورده 

 لیست تجهیزات آزمایشگاهی 

 مدارک 

 افزودن بخش درخواست بازبینی شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 31/06/1399 1.5

 بخش درخواست تمدید افزودن شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 15/09/1399 1.6

 ویرایش بخورود به سامانه شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 31/04/1402 1.7

 شرکت سامان سلامت پژوه یو طراح لیدپارتمان تحل 15/11/1402 1.8

 و « بازبینی»، «ثبت»های تفکیک بخش

 «تمدید»

  بازبینی و ویرایش مطابق با آخرین

  تغییرات سامانه
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 مقدمه  1

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

 ای «یداخل»بودن فرآورده از نوع  یواردات ای یدی. منابع بر حسب تولباشدیها مفرآورده دیتول یبرا یاختصاص دیتول

با عنوان  یاست. منبع ثبت شده داخل« قابل عرضه یی  نها فرآورده» ای «هیمواد اول»و بر اساس فرآورده از نوع  «یخارج»

 .شوندیشناخته م« منبع یپروانه بهداشت»با عنوان  یو منبع خارج «یبردارو بهره سیتاس یپروانه بهداشت»

های سلامت محور است. برای ثبت درخواست و صدور پروانه پروانه فرآوردهدرخواست نیازی جهت ثبت ثبت منابع پیش

 توانند درخواست خود را ثبت نمایند.ای ایجاد شده است که مسئولین فنی با مراجعه میمنبع، سامانهه مربوط ب

شده وجود داشته باشد، امکان انجام آن وجود دارد که در این سند به توضیح که نیاز به ویرایش مدارک ثبتدرصورتی

 آن خواهیم پرداخت.

ثبت منبع غذا و »باشد، ابتدا سند راهنمای های فعال صورت میرای پروندهبازبینی بفرآیند شود از آنجا که یادآور می

 را مطالعه نمایید.« آشامیدنی
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 به سامانه ورود  2

را انتخاب نمایید. پس از انتخاب این « ثبت منبع غذا و آشامیدنی»گزینه  1شکل  ، مطابقهافرآوردهاز قسمت ابتدا 

 شود.آشامیدنی نمایش داده می و غذا هایمنبعای شامل لیست گزینه، صفحه

 
 یدنینابع غذا و آشامم - صفحه سامانه ثبت شینما( 1شکل 

شود. نمایش داده می 2شکل  های ثبت شده مانندپس از ورود به بخش ثبت منبع غذا و آشامیدنی، لیست درخواست

 اند، قابل مشاهده است.هایی که از قبل ثبت شدهدر این لیست درخواست

 
  یدنیثبت شده منبع غذا و آشام یهادرخواست ستیل( 2شکل 
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 شدهمشاهده فهرست منابع ثبت  2-1

های آن شرح داده شده باشد. در ادامه هریک از ستونمی 2شکل  های فهرست منابع غذا و آشامیدنی، مطابقنستو

 است.

 شود.در این ستون نمایش داده می سایت تولیدینام انگلیسی  :نام انگلیسی سایت تولیدی 

 شود.ن نمایش داده میدر این ستو سایت تولیدینام فارسی  :نام فارسی سایت تولیدی 

 :شود.های تولیدی داخلی در این ستون نمایش داده مینام شعبه انتخاب شده سایت شعبه 

 :شود.گروه و دسته انتخابی فرآورده تولیدی در منبع در این ستون نمایش داده می گروه 

 شود.یمه در این ستون نمایش داد« خارجی»و یا « داخلی» صورتبه: نوع سایت تولیدی نوع سایت 

 در این ستون نمایش « فرآورده نهایی»و یا « مواد اولیه»صورت نوع فرآورده تولیدی در منبع به :نوع فرآورده

 شود.داده می

 شود.در این ستون نمایش داده میبه یکی از حالات زیر وضعیت درخواست ثبت شده  :وضعیت 

o و شودیم دهدا شیفعال نما تیباشد با وضع دهیکارشناسان سازمان غذا و دارو رس دییتأکه به  یمنبع :فعال 

 از آن استفاده کرد. توانیس مپ نیا از

o که درخواست برای بازبینی ارسال شده باشد، تا هنگام تأیید درخواست توسط درصورتی :ینیبازب درخواست

 کارشناس و مجوز ویرایش مدارک توسط وی، در این وضعیت خواهد بود.

o توسط کارشناس تأیید شد،  ،بازبینیمنظور به شدهدرخواست ارسال کهیدرصورت :بازبینی شیرایو ازمندین

ویرایش  1جدول توانید مدارک و اطلاعات را مطابق اجازه ویرایش اطلاعات داده خواهد شد و از این پس می

  ویرایش بازبینی تغییر خواهد یافت.نمایید. در این مرحله وضعیت درخواست به نیازمند 

o  به کارشناس ارسال شده باشد با  منظور بازبینی برای بررسی،بهکه  یدرخواست :بازبینی تأییددر انتظار

 .شودیداده م شینما تأییددر انتظار  تیوضع
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o منبع شدن جهت فعال رد،یکارشناس قرار گ دییمورد تأ بازبینی درخواست کهیدرصورت :بازبینی پرداخت

 . شودیداده م شینما بازبینی صورت پرداختبه تیحالت وضع نیمربوطه پرداخت گردد. در ا یهانهیهز دیبا

o داده  شیرد شده نما صورتبه تیوضع ردیکارشناسان قرار نگ تأییددرخواست مورد  کهدرصورتیشده:  رد

 .شودیم

o صورت  نیو در ا ندیآیدر م رفعالیمنابع به حالت غ ،کارشناس صیو بنا به تشخ یدر موارد :رفعالیغ

 فعال را دارد. تیشدن به وضع لیتبد تیقابل تیوضع نیاز منبع ثبت شده استفاده کرد. ا توانینم

  :صورت سیستمی به منبع رقمی به 10پس از تأیید اطلاعات منبع توسط کارشناسان، کدی کد ثبت منبع

 شود.ایش داده مییابد و در این ستون نماختصاص می

 :تاریخی که مسئول فنی درخواست را در سیستم ثبت کرده است در این ستون نمایش  تاریخ ثبت درخواست

 شود.داده می

 شودیم داده شینما ستون نیا در منبع پروانه صدور خیتار: صدور خیتار. 

 شود.پروانه منبع در این ستون نمایش داده می اعتبارتاریخ : انقضا خیتار 

 :ای که در کارتابل شود، به همراه شمارهصورت سیستمی به پرونده اختصاص داده میای که بهشماره شمار پرونده

 شود:شود، به شکل زیر در این ستون نمایش داده میبه پرونده تخصیص داده می

 سامانه در پرونده شماره کارتابلپرونده در  شماره

                         ↓    ↓ 

XXXXX - XXXXX 

 های عملیاتی روی درخواست موردنظر شامل موارد زیر است:گزینه :اتیعمل 

o انتخاب شود. نهیگز نیدرخواست وارد شده ا اتیمشاهده جزئ یبرا :اتیجزئ 

o که پس از تأیید مدارک، نیاز به ویرایش اطلاعات و مدارک وجود داشت، دکمه درصورتی :ینیبازب درخواست

را انتخاب نمایید. این گزینه تنها برای وضعیت  و سپس گزینه  

 شرح داده شده است.« ثبت درخواست بازبینی»شود. توضیحات مربوطه در سند نمایش داده می« فعال»
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o :توانید پروانه منبع را تمدید نمایید. به انقضای پروانه منبع نزدیک باشد، میکه درصورتی درخواست تمدید

را انتخاب نمایید. این گزینه تنها  زینه و سپس گ این منظور دکمه 

 شود.نمایش داده می« فعال»برای وضعیت 

o منظور ارسال مدارک برای که مدارک تکمیل گردید، بهدرصورتی :ارسال به کارشناس برای بازبینی

را کلیک نمایید. این گزینه   و سپس گزینه کاشناس دکمه 

 شود.می نمایش داده« شیرایو ازمندین»برای وضعیت 

o و سپس  منظور ویرایش و تکمیل مدارک، دکمه پس از ارسال درخواست تمدید، به :ویرایش

نمایش داده « شیرایو ازمندین»را کلیک نمایید. این گزینه برای وضعیت   گزینه

 شود.می

روی  در قسمت پایین فرم، 3شکل  شده، مطابقهای ثبتجایی در فهرست ناممنظور جابهبهبندی: های صفحهدکمه

 دکمه شماره صفحه کلیک نمایید.

 
 یبندصفحه - کارتابل ثبت درخواست( 3شکل 
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 درخواست بازبینی  3

نتخاب را ا« بازبینیدرخواست »های صادر شده نیاز به اصلاح داشته باشند، از ستون عملیات گزینه در صورتی که پروانه

 و سپس گزینه  ، دکمه از ستون عملیات 4شکل  منظور مطابقاینبه .نمایید

 را انتخاب نمایید.

 شود.نمایش داده می« فعال»های این گزینه تنها برای وضعیت :توجه

 
 ( درخواست بازبینی4شکل 

مورد و یا مواردی که باید اصلاح شوند را از پنجره  .شودنمایش داده می 5شکل با انتخاب این گزینه، فرمی مطابق 

 نمایش داده شده، انتخاب نمایید.

 
 انتخاب بخش مورد نیاز برای بازبینی( 5شکل 

 اصلاح درخواست تنها برای موارد زیر قابل انجام است:

 دسته 
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 خط تولید 

 PMF 

 قرارداد آزمایشگاه 

 تجهیزات 

 نقشه جانمایی 

 مدارک 

 افزودن خط تولید 

 سازی خطغیرفعال 

 سازی خطفعال 

 گواهی ایمنی 

 قرارداد نمایندگی 

درخواست به کارشناسان سازمان غذا و  را کلیک نمایید. پس از انتخاب مورد یا موارد نیازمند ویرایش، دکمه 

در این وضعیت تنها  کند.غییر پیدا میت« درخواست بازبینی»صورت به 6شکل مطابق  شوند و وضعیتدارو ارسال می

 امکان مشاهده جزئیات وجود دارد.

 
 ( درخواست بازبینی6شکل 

مطابق  کند. در این وضعیت،تغییر می« نیازمند ویرایش بازبینی منبع»صورت پس از تأیید کارشناسان، وضعیت به

توانید میاز ستون عملیات،  و سپس انتخاب گزینه  با کلیک دکمه  7شکل 

 .شده را ویرایش و اصلاح نماییدفیلدهای مربوط به موارد انتخاب
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 ( نیازمند ویرایش بازبینی7شکل 

 بیان شده است. 1جدول در  ،5شکل  مطابق نیاز برای ویرایش های موردو بخشلیست مدارک 

 های قابل ویرایش( بخش1جدول 

 شیرایو قابل یهابخش مدرک نوع

 (دیتول خط در) دسته: دوم گام دسته

 دیتول خط
 دیتول خط: دوم گام 

 (دیتول خط در) دسته: دوم گام 

PMF مدارک: دوم گام PMF آن با مرتبط سؤالات و 

 یشگاهیآزما زاتیتجه قرارداد: دوم گام شگاهیآزما قرارداد

 زاتیتجه

 دیتول خط افزودن 

 یدیتول زاتیتجه ستیل 

 یشگاهیازما زاتیتجه ستیل 

 زاتیتجه ییجانما و یساختمان نقشه 

 زاتیتجه ییجانما و یساختمان نقشه: دوم گام ییجانما نقشه

 مدارک

 مجوز /اتحادیه از کسب جواز/ بنیاندانش هایشرکت /اصناف /صنایع وزارت برداریبهره پروانه تصویر 

 ربطذی هایارگان سایر /کار وزارت از فعالیت

 دارو و غذا سازمان دییتأ مورد شگاهیآزما با قرارداد 

 (مدارک تب مدارک کلا) 

 دیتول خط افزودن

 یدیتول زاتیتجه ستیل 

 یشگاهیازما زاتیتجه ستیل 

 ستین شیرایو قابل شده انتخاب دیتول خط و دسته یول+( علامت) دسته با دیجد دیتول خط نییتع  

 زاتیتجه ییجانما و یناساختم نقشه  

 مجوز /اتحادیه از کسب جواز/ بنیاندانش هایشرکت /اصناف /صنایع وزارت برداریبهره پروانه تصویر 

 ربطذی هایارگان سایر /کار وزارت از فعالیت

 کار انیجر 
 PMF 

 خط یسازرفعالیغ
 PMF 
 دسته 

 یدیتول زاتیتجه ستیل 
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 یشگاهیآزما زاتیتجه ستیل 

 زاتیتجه ییجانما و یساختمان نقشه 

 مجوز /اتحادیه از کسب جواز /بنیاندانش هایشرکت /اصناف /صنایع وزارت برداریبهره پروانه تصویر 

 ربطذی هایارگان سایر /کار وزارت از فعالیت

 کار انیحر نمودار 

 - خط یسازفعال

 یمنیا یگواه: دوم گام  یمنیا یگواه

 یندگینما قرارداد
 (دیتول خط در) دسته: دوم گام 

 یمنیا یگواه 

بایست خط فعال وجود داشته سازی خط می، و برای غیرفعالبایست خط غیرفعالسازی خط میبرای فعال :توجه

  باشد.

و سپس انتخاب گزینه  پس از اصلاح فیلدهای مورد نظر، از ستون عملیات، با کلیک دکمه 

با انجام این کار، وضعیت پرونده  منظور بازبینی به کارشناس ارجاع دهید.پرونده را به 

تغییر خواهد « نیپرداخت بازبی»یابد. پس از تأیید بازبینی وضعیت پرونده به تغییر می« در انتظار تأیید بازبینی»به 

 کرد و باید هزینه کارشناسی بازبینی منبع را بپردازید.

 بیان گردیده است.« ثبت منبع غذا و آشامیدنی»توضیحات مربوط به پرداخت در سند  :نکته

 تغییر خواهد نمود.« فعال»پس از پرداخت موفق، وضعیت منبع به 
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 پیوست  4

 محل قرارگیری سند راهنما  4-1
 .دیینما کیرا کل «مستندات» دکمه 8شکل  مطابق ،اسناد راهنمای سامانهمنظور مشاهده به

 
 ( مشاهده اسناد راهنمای سامانه8شکل 


