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راهنماي ثبت نام و تشکیل پرونده الکترونیک 

 سامانه جامع کانونهاي آ گهی و تبلیغاتی 

  اداره ارشاد شهر تهران



بسمه تعالی 

کانون آگهی و تبلیغاتی محترم، 

این متن راهنماي استفاده از سامانه جامع کانونهاي آگهی و تبلیغاتی براي تشکیل پرونده الکترونیک در اداره 

فرهنگ و ارشاد اسلامی شهر تهران میباشد. 

براي تشکیل پرونده الکترونیک خود میبایست مراحل زیر را انجام دهید: 

الف) ثبت کانون تبلیغاتی: اگر براي اولین بار وارد سامانه جامع کانونهاي آگهی و تبلیغاتی براي تشکیل پرونده 

الکترونیک شدهاید، میبایست از فرم سمت راست در صفحه اصلی و از قسمت ثبت کانون تبلیغاتی اطلاعات مورد 

نیاز را به ترتیب زیر وارد نمایید: 

1- آدرس ایمیل معتبر 

2- شماره تلفن همراه صاحب امتیاز 

3- رمز عبور دلخواه 

شکل 1) نحوه تکمیل فرم ثبت کانون تبلیغاتی 

4- سپس دکمه ثبت را کلیک کنید؛ 
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بعد از کلیک، شما به مرحله اول تشکیل پرونده الکترونیک مشخصات کانون وارد خواهید شد. 

 شکل 2) نمونه تکمیل شده فرم ثبت کانون تبلیغاتی



ب) ورود: درصورتیکه قبلا در سامانه جامع کانونهاي آگهی و تبلیغاتی ثبت نام کردهاید، از قسمت ورود فرم 

موردنظر را به صورت زیر کامل نمایید: 

1- آدرس ایمیل 

2- رمز عبور 

شکل 3) نحوه تکمیل فرم ورود 

3- سپس دکمه ورود را کلیک کنید؛ 

بعد از کلیک، شما به مرحله اول تشکیل پرونده الکترونیک، مشخصات کانون وارد خواهید شد. 

شکل 4) نمونه تکمیل شده فرم ورود 



ج) مشخصات کانون: بعد از تکمیل ثبت نام و یا ورود، وارد مرحله اول تشکیل پرونده الکنرونیک به نام 

مشخصات کانون میشود. 

شکل 5) نحوه تکمیل فرم مشخصات کانون 

فرم مشخصات کانون (شکل 5) را به صورت زیر تکمیل نمایید: 

1- حوزه فعالیت کانون را وارد نمایید، 

2- ورود نام کانون، 

3- ورود معنی نام کانون، 

4- ورود شماره مجوز کانون، 

5- آپلود لوگو کانون: 

(a را کلیک open دکمه انتخاب لوگو را کلیک کنید، لوگوي کانون را در رایانه خود انتخاب و گزینه

نمایید. 

(b سپس بر روي دکمه آپلود کلیک کنید. لوگو بعد از اتمام بارگزاري آپلود شده و تصویر آن نمایش داده

خواهد شد.	
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6- ذخیره و ادامه را کلیک کنید. 

بعد از کلیک، شما به مرحله بعد تشکیل پرونده الکترونیک، مشخصات اشخاص وارد خواهید شد. 

شکل 6) فرم تکمیل شده مشخصات کانون 
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د) مشخصات اشخاص:  

1- بعد از ورود به این مرحله، شما میبایست بر روي گزینه افزودن شخص جدید کلیک کنید. شکل 6) فرم 

تکمیل شده مشخصات کانون 

شکل 7) نحوه افزودن شخص جدید 

2- سپس فرم مشخصات باز شده و آماده ورود اطلاعات میباشد. 

این فرم شامل سه گام زیر میباشد: 

گام اول- مشخصات فردي 

گام دوم- مشخصات تحصیلی 

گام سوم-مشخصات شغلی 

3- بعد از تکمیل مشخصات افراد و ذخیره آنها با کلیک بر روي مرحله پنج (تائید اطلاعات) و تائید کل 

فرآیند تشکیل پرونده الکترونیک کانون، اطلاعات ذخیره شده  و براي اداره فرهنگ و ارشاد اسلامی شهر تهران 

براي تائید نهایی ارسال میگردد. 

در صورت تائید در مرحا=له پنج دیگر براي تصحیح اطلاعات به آنها دسترسی نداشته و پرونده بسته خواهد شد. 
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نکات: 

1- در قسمت مشخصات فردي ابتدا سمت فرد موردنظر در کانون را انتخاب نمایید. (درصورتی که کانون شما به 

صورت حقیقی ثبت شده باشد، داراي مدیرمسئول بوده و اگر حقوقی باشد علاوه بر صاحب امتیاز، مدیرعامل و 

اعضاء هیئت مدیره دارد.) 

شکل 8) فرم مشخصات فردي-انتخاب سمت 

2- بعد از انتخاب سمت، شروع به تکمیل مابقی فرم میکنید. 

3- در هر قسمت که نیاز به اضافه کردن عکس و یا اسکن باشد، مانند آپلود لوگو کانون (شکل 5- نحوه تکمیل فرم 

مشخصات کانون) عمل میکنید. 

4- در صورتی که موارد نام خانوادگی قبلی دارم، نام مستعار دارم، در قسمت تابعیت انتخاب گزینه مضاعف، 

 تأهل انتخاب گزینه متأهل، ایثارگر و گذرنامه میبایست فیلدي که بعد از انتخاب آنها باز میشود حتما پر گردد.



5- به دلیل طولانی بودن فرم شما میتوانیم در هر زمان که تمایل داشته باشید با کلیک دکمه ذخیره مشخصات 

اطلاعاتی که تا آن لحظه وارد کردهاید را ذخیره کنید. در اینصورت در جدول لیست اشخاص ثبت نام شده فرد 

مورد نظر اضافه میشود. 

درصورتی که قصد ادامه ورود اطلاعات فرد را داشته باشید کافی است بر روي گزینه مشاهده اطلاعات را کلیک 

کرده و با نماش اطلاعات قبلی، اطلاعات جدید را وارد نمایید. 

شکل 9) جدول لیست اشخاص ثبت نام شده 

6- در صورت که بخواهید فردي را از لیست حذف کنید، بر روي دکمه حذف کلیک نمایید. 

7- براي اضافه کردن فرد جدید باید گزینه افزودن فرد جدید را کلیک نمایید. 
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امید است تواتسته باشیم شما در تکمیل پرونده الکترونیک کانون آگهی و تبلیغاتی شما کمک درخور 

توجهی کرده باشیم. 
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