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 راهنماي تصویري درخواست اینترنتی پلمپ دفاترقانونی روزنامه وکل
دفاتر قانونی روزنامه و  قانون تجارت کلیه تجار مکلف اند رویدادھای مالی عملیات تجاری خود را در ۶ طبق ماده

                                                                                    .کل ثبت کنند

 .قانون تجارت ،دفاتر مذکور می بایست توسط ادارات ثبت،مھر،امضاء و پلمپ شوند ١١طبق ماده  از اینرو

 .ن می باشداز وظایف حسابدارا عملیات پلمپ دفاتر و اخذ آن پی گیری و

در سال جاری اداره کل ثبت شرکتھا تشریفات ثبت نام و اخذ و پلمپ دفاتر قانونی در شھر تھران را از طریق 
 اینترنت به انجام می رساند،

 .ثبت نام اینترنتی را به شرح زیر تقدیم می کند به ھمین منظور موسسه سرمایگان مراحل

 .وارد سایت اداره ثبت شرکتھا می شوید ابتدا
 حقوقی ثبت شده در مرجع ثبت شرکت ھا راھنمای درخواست پلمپ دفاتر اشخاص

 اطلاعات متقاضی حقوقی

ثبت شده باشد  شخص حقوقی باشد و اطلاعات مربوط به آن در مرجع ثبت شرکت ھا  پلمب  چنانچه متقاضی 
انتخاب  بخش مشخص شده مربوط به این شخص حقوقی را  پلمب  می بایست از قسمت اطلاعات متقاضی 

 .کرد 
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. با انتخاب این شخص حقوقی ، بخش ھای مختلفی که باید در سیستم ورود اطلاعات کرد تغییر خواھد کرد 
د پس از آن شماره تلفن ثابت و ک. ابتدا می بایست تابعیت و سپس شناسه ملی شخص حقوقی را وارد کرد  

 .شخصیت حقوقی ، دقیقا مطابق اطلاعات شناسه ملی ورود اطلاعات می کنیم  پستی 

باید توجه داشت که اطلاعات وارد شده باید مطابق شناسه ملی باشد و الا کاربر با این خطا مواجه می : نکته 
 .شود 

 

 . ورود اطلاعات گردد “آدرس محل دریافت دفاتر پلمب شده ” در مرحله بعد می بایست اطلاعات

شھر مقصد و /پس از پلمب با توجه به استان صرفاٌ  شده ،  کاربران گرامی توجه داشته باشند که دفاتر پلمب  
پس کاربران می . به کد پستی درج شده در ذیل برای درخواست کننده ارسال می گردد نشانی مربوط ، 

ر این روش برای شھر تھران امکانپذیر در حال حاض.بایست در وارد کردن این اطلاعات دقت لازم را به عمل آورند 
 .است

  

، آن شھر ھنوز به سامانه  وجودنداشته باشد   ، در اقلام اطلاعات ارائه شده  چنانچه شھر مورد نظر کاربران 
برای درخواست دفاتر پلمب خود به روش  بنابراین کاربران می بایست . مکانیزه پلمب دفاتر جاری ملحق نگردیده 

 .اییدمرسوم عمل نم
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 اطلاعات شخصیت حقوقی

در صورت . در این صفحه کاربر می بایست اطلاعات شخص حقوقی را به دقت مشاھده و بررسی نماید 
 .و یا عدم صحت اطلاعات به واحد ثبتی مربوطه مراجعه نمایند  مشاھده ھر گونه مغایرت 

داده  که در این صفحه نمایش “ نشانی”کاربران گرامی باید توجه داشته باشند که دفاتر پس از پلمب به :  نکته
بنابر این در مورد صحت اطلاعات نشانی شخص حقوقی اطمینان حاصل فرمایید . شده است ارسال خواھد شد 

. 
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کلیه اطلاعات “  گام بعدی”کلید  و ھمچنین  “ تایید اطلاعات شخص حقوقی ”پس از کلیک کردن بر روی  
و در صفحه آینده بر اساس ھمین اطلاعات به کاربران  . شخص حقوقی از طرف کاربر مورد تایید قرار گرفته است 

 .شماره پیگیری اختصاص داده می شود 
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 اطلاعات تکمیل کننده اظھار نامه

 . قبل از ھر چیز کاربران می توانند شماره پیگیری خود را در این صفحه مشاھده نمایند

 

و سپس اطلاعات مربوط به یکی . سمت تکمیل کننده اظھار نامه مشخص گردد  در این صفحه ابتدا می بایست 
 .از اعضاء ھیات مدیره در پایین صفحه ورود اطلاعات می شود 
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 .اسامی بقیه اعضاء ھیات مدیره در صفحه بعد وارد خواھد شد 

 موسسه/ ھیات مدیره شرکت 
. در این صفحه ورود اطلاعات خواھد شد  موسسه / اطلاعات مربوط به ما بقی افراد ھیات مدیره شرکت  

 .نام ، نام خانوادگی ، شماره ھمراه ، کدپستی و غیره : ون اطلاعاتی ھمچ

پس از کلیک بر . را کلیک کرد “ ثبت اطلاعات شخص”پس از ورود اطلاعات ھر کدام از اشخاص می بایست کلید 
 .و می تواناطلاعات شخص دیگر را وارد کرد .روی این کلید اطلاعات در پایین صفحه نمایش داده می شود 
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 .باشد  ابعیت ایرانی می بایست مطابق با کد ملی شخص باید توجه داشت اطلاعات اشخاص با ت: نکته 

کلیک ٠۴٧چنانچه کاربران قصد مشاھده اطلاعات ھر کدام از اشخاص را داشته باشند می توانند بر روی علامت 
 .نمایند 

و در صورتی که قصد حذف اطلاعات یک شخص وجود داشته باشد ، پس از مشاھده کردن اطلاعات آن شخص 

 .می توان آن شخص را حذف نمود “ حذف شخص ”، با استفاده از کلید   ٠۴٧توسط کلید
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 .می توان به صفحه بعد وارد شد “ گام بعدی”در آخر با استفاده از کلید 
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 موسسه/ سمت ھیات مدیره شرکت 
در این صفحه می توان سمت اشخاص ھیات مدیره که در صفحه قبل اطلاعات آنھا وارد شده است مشخص 

 .شخص کرده می نماییم ابتدا عضو ھیات مدیره را م . نمود 
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و تاریخ  مدت تصدی که محدود است و یا نامحدود است . د سپس در مقابل آن سمت وی را مشخص خواھیم کر
 .نیز که از تقویم مشخص شده انتخاب می گردد  شروع سمت 

 . در این قسمت وضعیت حدود حق امضاء اعضای ھیئت مدیره را تعیین می کنیم
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 .سپس سمت عضو ھیئت مدیره را مشخص می کنیم



@IranAccPlus 

 

“ ثبت سمت شخص”پس از وارد کردن کلیه اطلاعات ستاره دار مربوط به سمت ھیات مدیره ، با استفاده از کلید 
 .سمت شخص ثبت می شود و می توان سمت شخص دیگر را ورود اطلاعات کرد  
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می توان اطلاعات مربوط به سمت ھر شخص را مشاھده نمود و یا اینکه آن را ویرایش  ٠۴٧با استفاده از علامت 
 .نمود 

حذف سمت ”داشته باشند ، می توان با استفاده از کلید  کاربران قصد حذف اطلاعات یک شخص را  چنانچه
قبل از  باید توجه داشت که جھت حذف اطلاعات ھر شخص می بایست . اطلاعات وی را حذف نمود  “ شخص

 .کلیک نمود تا اطلاعات نمایش داده شود  ٠۴٧آن بر روی علامت 
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 .توان به صفحه بعد وارد شد می “ گام بعدی”در آخر با استفاده از کلید 
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 دفتر مورد تقاضا

تعداد ”و  “تعداد برگ ھای دفتر” و ھمچنین دفتر کل و روزنامه  “دفتر مورد تقاضای شخص” در این صفحه نوع 
 . آن در این صفحه توسط متقاضی معین خواھد شد ” جلد ھای دفتر 
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ابتدا دفتر روزنامه ، تعداد صفخات و تعداد جلد را انتخاب می کنیم وسپس کلید ذخیره را کلیک می 
 .کنیم



@IranAccPlus 

 

تعداد صفخات و تعداد جلد را انتخاب می کنیم وسپس کلید ذخیره را کلیک می  دفتر کل، سپس
 .کنیم
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ھت ذخیره اطلاعات کلیک ج“ ذخیره دفتر مورد تقاضا”پس از ورود اطلاعات دفتر مورد تقاضا ، می بایست کلید 
 .شود 
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آن اطلاعات “ حذف دفتر مورد تقاضا”چنانچه اطلاعات موردنظر نیاز به حذف داشته باشد می توان با استفاده از
 .راحذف نمود 
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دفاتر خاص دفاتری می باشند که با توجه به الزامات شرکت ھا و (چنانچه کاربر نیاز به دفاتر خاص داشته باشد ،
موسسات ، توسط شخص متقاضی تھیه و چاپ می گردد و متقاضی می بایست پس از اتمام مراحل 

پستی واقع در خ  ١٣منطقه درخواست و تایید نھایی ، به ادارات پست مرکز استان یا شھرستان و در تھران به 
 .چھاراه لشکر مراجعه و نسبت به تحویل دفاتر خود اقدام نمایند –کارگر جنوبی 

 . کلیک نماید” دفاتر خاص ”می تواند قسمت 
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 .می توان به صفحه بعد وارد شد “ گام بعدی”پس از ثبت کلیه اطلاعات این صفحه با استفاده از کلید 

 تایید صحت اطلاعات

 . ”نیازمدارک مورد “ و ”اظھار نامه پلمپ دفتر تجاری“. این صفحه دارای دو بخش می باشد

تایید “  این کار با کلیک کردن در قسمت. اطلاعات خود را تایید نماید  متقاضی می بایست در این صفحه صحت 
 . انجام خواھد شد “اظھار نامه پلمپ و مدارک مورد نیاز
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، کلیه مدارک مورد نیازی که متقاضی می بایست آن را حاضر نماید  “مدارک مورد نیاز” در صفحه
 .مشخص می شود 
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کلیه  “پذیرش نھایی” ورد تایید واقع شد ، با استفاده از کلیدچنانچه صحت تمامی اطلاعات از طرف متقاضی م
 .اطلاعات درخواست به سازمان ارسال خواھد شد 

اشخاص حقوقی (مدارک مورد نیاز پلمپ دفاتر برای پست کردن به اداره ثبت شرکتھا
( 

 اصل اظھارنامه پلمپ دفاتر مھر و امضاء شده دریافتی از اینترنت -١

 تصویر آخرین روزنامه رسمی شخصیت حقوقی -٢

  تصویر کارت ملی مدیر عامل -٣

  اصل یا تصویر وکالتنامه و یا معرفی نامه در خصوص اشخاص دولتی -۴

اشخاص (مدارک مورد نیاز پلمپ دفاتر برای پست کردن به اداره ثبت شرکتھا
 ) حقیقی

 اصل اظھارنامه پلمپ دفاتر مھر و امضاء شده دریافتی از اینترنت  -١

 تصویر کارت ملی متقاضی پلمپ دفاتر -٢

  تصویر پروانه کسب و یا مجوز فعالیت کسبی-٣
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  :روز تقویمی از طریق باجه ھھای پستی به صورت پیشتاز به نشانی  ٣حداکثر ظرف 

 .ارسال گردد ١٩١٨٩١٣٣٣۶کد پستی  ٢٧۵رس پلاک تھران تقاطع خیابان میرداماد با اتوبان مد

  :قابل توجه 

پس از ارسال مدارک واخذ کد پیگری قسمت پیگیری درخواست سایت اداره ثبت شرکتھا،بخش پلمپ دفاتر را 
 .انتخاب کنید

 .سپس شماره پیگیری و تاریخ تحویل مدارک به پست را وارد نموده بر روی ارسال اطلاعات پستی کلیگ کنید

 .رھگیری مرسوله پستی پس از در شماره پیگیری در سامانه اداره ثبت شرکتھا امکانپذیر است

کاربران گرامی باید توجه داشته باشند که پس از پذیرش نھایی درخواست ، چنانچه 
مدارک مورد نیاز در موعد مقرر به ثبت شرکت ھا واصل نگردد موجب بی اعتباری 

 .درخواست ارائه شده خواھد شد 
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 ارسال اطلاعات پستی
، صفحه زیر نمایش داده می شود که شامل اطلاعات درخواست مورد  پذیرش نھایی پس از کلیک بر روی کلید

 .نظر متقاضی است 

 

متقاضیان محترم می بایست . مربوط به مدارک ارسال شده نیز وجود دارد  “اطلاعات پستی” در این صفحه
تحویل مدارک به پست و نوع مدرک چاپی خود  پس از ارسال مدارک از طریق پست ، شماره بارکد پستی ، تاریخ

اطلاعات مربوط به ارسال   “ارسال اطلاعات پستی” را در این قسمت مشخص نمایند و با استفاده از کلید
 .مدارک به پست را به سازمان ثبت اسناد ارسال نمایند 

 .کاربران توجه داشته باشند که ورود و ارسال اطلاعات پستی الزامی است 

 .وجود دارد  نسخه پرینت ٢ز پذیرش نھایی امکان تھیه بعد ا

  نسخه اظھارنامه پلمپ دفاتر -١

  نسخه رسید پذیرش درخواست پلمپ -٢

ھر دو نسخه را شما بعد از اتمام کار پرینت بگیرید و نسخه اظھارنامه را ھمراه با  که لازم است
 .مدارک به اداره پست مربوطه ببرید و به اداره ثبت پست کنید
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رسیدی از طرف سیستم به کاربران از درخواست ارائه  “ چاپ رسید پذیرش درخواست پلمپ”با استفاده از کلید 
 .می شود 

 

، کلیه مدارک مورد نیازی که متقاضی می بایست آن را حاضر نماید مشخص می  “مدارک مورد نیاز” در صفحه
 .شود 
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رسیدی از طرف سیستم به کاربران از درخواست ارائه 
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رسیدی از طرف سیستم به کاربران از درخواست ارائه   “چاپ رسید پذیرش درخواست پلمپ

  نمونه تصویر نسخه اظھارنامه پلمپ دفاتر

 

چاپ رسید پذیرش درخواست پلمپ” با استفاده از کلید
 .می شود 

نمونه تصویر نسخه اظھارنامه پلمپ دفاتر

 تصویر اظھارنامھ پلمپ دفاتر
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 تصویر نسخه پذیرش درخواست پلمپ دفاتر

 تصویر نسخھ پذیرش درخواست پلمپ دفاتر

در خاتمه مطلب تاکید می کنیم بعد از ثبت درخواست اینترتی پلمپ دفاتر ، ارسال مدارک از طریق دفاتر  
 .است پستی منتخب الزامی

بعد از ارسال مدارک از طریق پست و درج شماره رسید پستی در قسمت درخواست پی گیری پرتال اداره ثبت 
با  ارسالی شرکتھا ، مدارک بوسیله کارشناسان اداره شرکتھا بررسی و درصورت نداشتن مغایرت مدارک

ت وجه دفاتر و پلمپ آنھا را می دھند و اطلاعات موجود در اداره ثبت شرکتھا ، صحت اطلاعات تایید و اجازه پرداخ
 .پرداخت وجه تعیین شده را به صورت اینترنتی انجام می دھید و با مراجعه به سایت

 .در زیر یک نمونه تصویر تایید کارشناس و اجازه پرداخت وجه پلمپ را مشاھده می کنید
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 نونیتصویر مجوز پرداخت اینترنتی پلمپ دفاتر قا

 سایت ثبت شرکتھا: مرجع 
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