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 مقدمه

 اخذ گواهی الکترونیکی در روش مراجعه حضوری با چالش هایی مواجه است از جمله: 

 و خوانا نبودن اطلاعات تکمیل فرم های کاغذی 

 ناقص بودن مدارک 

 قطع بودن سرویس 

  سامانهزمان بر بودن ثبت اطلاعات در 

برای مراجعان گواهی الکترونیکی فراهم شده است. در این روش، اشخاص می توانند با مراجعه به  غیرحضوریبه همین دلیل امکان ثبت نام 

ثبت نام نموده و فرم درخواست گواهی الکترونیکی خود را تکمیل نمایند. از مزایای این روش میتوان  https://www.gica.ir/totalcaآدرس 

 به موارد زیر اشاره کرد:

  .فرم های کاغذی حذف می گردد 

 .اشتباه در ورود اطلاعات کاهش می یابد 

  .صحت سنجی مشخصات هویتی هنگام ثبت نام انجام می گردد 

 گواهی کاهش می یابد زمان انتظار برای دریافت. 

 الزامات ثبت نام

 متقاضی باید قبل از اقدام به ثبت نام موارد زیر را فراهم نماید:

  خود نام به همراه تلفن اپراتورهای از یکی از کارتسیمداشتن  

 مایید.یکی به صورت حضوری اقدام ند برای درخواست گواهی الکترونیبه نام خود ندار سیم کارتیچنانچه  -

  رقمی مطابق با قبض تلفن ثابت( 10)کد پستی محل سکونت پستیکد 

 تلفن ثابت 

 آدرس ایمیل 

 )اسکن مدارک شامل )کارت ملی 

  

https://www.gica.ir/totalca
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 درخواست صدور گواهیثبت و  مراحل ثبت نام

  را انتخاب  ثبت نام غیر حضوری گواهی الکترونیکیگزینه  شوید. از منوی سمت راست پورتال پورتال مرکز صدور گواهی میانی عاموارد

 نمایید.

  نماینده سازمان /شرکت ثبت نام نمایند.به نام اشخاص حقوقی  تکمیل نمایید. فرآیند ثبت نامثبت نام را مطابق با بخش فرم 

  استفاده نموده که هنگام ثبت نام  یو رمز عبور یکد مل پورتال مرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی عامبعد از ثبت نام از سمت راست

 را انتخاب کنید. یکیالکترون یگواه انیمتقاض ورود دکمهاید را وارد نموده و 

 ثبت » پیغام خوشامدگویی نمایش داده میشود. منوی اصلی زیر پیغام خوش آمدگویی قرار داد. از منو گزینه بعد از ورود به سامانه

 . دیرا انتخاب کن «یکیالکترون یدرخواست گواه

  ، و فرم نمایش داده شده را تکمیل کنید. مدارک  انتخاب نمایید را با توجه به بخش انواع گواهی نوع گواهیدر پنجره درخواست جدید

 مورد نیاز را بارگذاری نموده و مرحله بعد را انتخاب کنید.

  اینترنتی پرداخت نمایید.از طریق درگاه تعرفه گواهی را  

  صادر می شود. یریکد رهگچنانچه پرداخت شما موفقیت آمیز باشد برای درخواست ثبت شده 

  ،انتخاب نمایید را  لیست درخواست های صدور گواهی ،از منوبرای دسترسی به کد رهگیری.  

  دیینما یداریخر سامانه های فروش غیرحضوریاز توکن را.  

  احراز هویت و جهت  به صورت حضوریبعد از خرید توکن و دریافت آن با به همراه داشتن کد رهگیری ، اصل مدارک آپلود شده

 مراجعه نمایید. دفتر ثبت نامصدور گواهی خود روی توکن به نزدیکترین 

 است نموده است رونیکی درخوبعد از صدور گواهی توسط دفتر ثبت نام، میتوانید از توکن خود در سامانه ای که از شما گواهی الکت

 استفاده نمایید.

 گواهی انواع

 اشخاص حقوقی و حقیقی با توجه به نیاز خود می توانند از انواع گواهی های معرفی شده استفاده نمایند.

 بخش دولتی(  شامل دو محصول متقاضی وابسته به دولت( 

 گواهی شخص حقیقی وابسته به دولت 

  دولتگواهی مهر سازمانی وابسته به 

 شامل دو محصول )بخش خصوصی( متقاضی وابسته به غیردولت 

 گواهی شخص حقیقی وابسته به غیر دولت 

 گواهی مهر سازمانی وابسته به غیر دولت 

 افراد حقیقی( شامل یک محصولمتقاضی مستقل( 

 گواهی شخص حقیقی مستقل 

 

https://www.gica.ir/TotalCA/
https://www.gica.ir/TotalCA/
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=79&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=79&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/
https://www.gica.ir/TotalCA/
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=77&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=77&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=77&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=78&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=78&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=87&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=87&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
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 محصول نوع گواهی گروه کاربران

 به دولتمتقاضی وابسته  سازمان/موسسات دولتی
 دولتحقیقی وابسته به شخص گواهی 

 گواهی مهر سازمانی وابسته به دولت

شرکت های خصوصی و 

 غیردولتی
 متقاضی وابسته به غیر دولت

 غیر دولتحقیقی وابسته به شخص گواهی 

 گواهی مهر سازمانی وابسته به غیر دولت

 مستقل حقیقیشخص گواهی  متقاضی مستقل اشخاص حقیقی

 ب کنید.که میخواهید از آن استفاده نمایید انتخا الزامات سامانه ایتذکر: نوع گواهی و محصول را با توجه به 

 :به عنوان مثال

 مستقل یمتقاض"(، یردولتیغ ای یدولت -یحقوق ای یقیکاربران)حق یتمام یمورد استفاده در سامانه جامع تجارت، برا ینوع گواه" 

  باشد.

  قیقی حگواهی شخص " و محصول "متقاضی وابسته به غیردولت" حمل و نقل یصدور بارنامه جهت شرکت هانوع گواهی برای

 می باشد. "وابسته به غیردولت

 .طلاعات بیشتر به لینک های برای ا اما در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت با توجه به نوع کاربر از انواع گواهی استفاده می شود

 زیر مراجعه نمایید:

دولت یکیقابل استفاده در سامانه تدارکات الکترون یکاربران بخش دولت یکیالکترون یامضا ینواع گواها  

https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12274 
دولت یکیقابل استفاده در سامانه تدارکات الکترون یکاربران بخش خصوص یکیالکترون یامضا یگواه انواع  

https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12284 

 تفاوت گواهی ها

وابسته به  گواهی مهرسازمانی مشخصات

 دولت/غیردولت

گواهی شخص حقیقی وابسته به 

 دولت/غیردولت

 گواهی شخص حقیقی مستقل

 حقیقی حقیقی حقوقی مالکیت گواهی

مشخصات قابل 

 درج در گواهی

 نام سازمان -

 شناسه ملی سازمان -

 نوع سازمان دولتی/غیردولتی -

 نام و نام خانوادگی  -

 کد ملی -

 شناسه ملی سازمان -

 سمت سازمانی -

 نوع سازمان دولتی / غیردولتی -

 نام و نام خانوادگی  -

 کد ملی -

 یکساله/دوساله یکساله/دوساله یکساله/دوساله گواهیاعتبار 

   

https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12274
https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12284
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 فرآيند ثبت نام

 :مراجعه نمایید https://www.gica.ir/totalca برای ثبت نام به آدرس 

 

 

 

 نمایش داده شود. بعدیتا صفحه  د.یرا از منو انتخاب نمای «متقاضیان گواهی الکترونیکیثبت نام »گزینه 

 ثبت نام باید به نام شخص مالک گواهی یا نماینده شرکت حقوقی انجام شود. 

https://www.gica.ir/totalca
https://www.gica.ir/totalca
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 فرم ثبت نام را با اطلاعات زیر تکمیل نمایید:

 :انتخاب نمایید. چنانچه شناسنامه ایرانی دارید از ملیت ایرانی استفاده نمایید در غیر این صورت اتباع خارجی را ملیت 

  مایید.اتباع خارجی را وارد ن فراگیربرای ملیت ایرانی، کد ملی و برای اتباع خارجی کد  :فراگیرکد ملی / کد 

 :تاریخ تولد را به صورت کامل  تاریخ تولدyyyy/mm/dd  (01/01/1359)به عنوان مثال وارد نمایید. مطابق با کارت ملیو 

 :تلفن وارد نمایید.رقمی خود را مطابق با قبض  10کد پستی  کد پستی 

 چنانچه اشتباهی در کد پستی درج شده وجود داشته باشد خطای زیر نمایش داده می شود:

 خطا در دریافت اطلاعات جغرافیایی 

 :(09121234567وارد نمایید.) به عنوان مثال  *********09شماره موبایل خود را به فرمت  تلفن همراه 

 به نام متقاضی نباشد پیغام خطای زیر نمایش داده می شود:  وارد شده موبایلمالکیت خط چنانچه 

 .شماره تلفن همراه ثبت شده، مربوط به کدملی مشخص شده نمی باشد

 را انتخاب نمایید.مرحله بعد پس از تکمیل کردن فرم، دکمه 
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رحله بعد را انتخاب نموده و سپس م در پنجره بعدی ، رمز یکبار مصرفی که بر روی گوشی همراه خود دریافت نموده اید را وارد

 نمایید.

 

 

 در پنجره بعدی:

 :)به عنوان مثال  نام )انگلیسی( .نام خود را به انگلیسی وارد کنیدAli) 

 :)به عنوان مثال  نام خانوادگی )انگلیسی( .نام خانوادگی را به انگلیسی وارد کنیدRahimi Azad) 

 :جنسیت را زن/مرد انتخاب نمایید. جنسیت 

 با فرمت فایل اسکن شده کارت ملی خود را : تصویر کارت ملیjpg .100د بیشتر از دقت نمایید حجم فایل نبای آپلود نمایید 

 کیلوبایت باشد.

 :( باشد  # @ &مثال:  یعدد و کاراکتر )برا ،یسیشامل حروف کوچک و بزرگ انگل دیرمز عبور با رمز عبور... 
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 دیورود به پورتال به خاطر داشته باش ی: لطفا رمز عبور خود را براتوجه .  

 :وارد نموده بودید تکرار کنید. رمز عبور رمز عبوری که در فیلد تکرار رمز عبور 

 :کد امنیتی را مطابق با تصویر وارد نمایید. کد امنیتی 

 را انتخاب نمایید. «ثبت نام»در انتها گزینه 

 داده می شود:چنانچه با خطایی مواجه نشوید پیغام زیر نمایش 

 

، وارد صفحه کاربری کاربران با نمایش این پیغام ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است و میتوانید از صفحه نخست با استفاده از کادر ورود

  خود شده و درخواست گواهی الکترونیکی خود را ثبت نمایید.

 را انتخاب نمایید. د متقاضیان امضای الکترونیکیوورتوجه: دکمه 
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 عبور رمز فراموشی

صورتی که در ورود به سامانه با رمز عبوری که هنگام ثبت نام وارد کرده اید با خطا مواجه شدید در در 

 کلیک نمایید.  ام کرده فراموش را خود عبور رمزبخش ورود کاربران بر روی لینک 

 

 

 

 پنجره زیر باز می شود.

 ایید.نام کاربری )کد ملی( و شماره تلفن همراهی که هنگام ثبت نام استفاده کرده اید را وارد نمایید. سپس دکمه تایید و ادامه را انتخاب نم

 

 رمز یکبار مصرفی که بر روی شماره تلفن همراه مرحله قبل ارسال شده است را وارد نمایید.در پنجره بعدی از شما خواسته می شود تا 

 

 دکمه ارسال را کلیک نمایید.

 

https://www.gica.ir/TotalCA/desktopmodules/Login/PassWordRecovery.aspx?dmid=17
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 در پنجره بعدی می توانید رمز دلخواه خود را وارد نمایید.

 

 برای ذخیره شده تغییرات دکمه تغییر رمز عبور را انتخاب نمایید.

  



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 12 صفحه

 

 گواهی امضا الکترونیکیبه کارتابل متقاضیان ورود 

مراجعه  https://www.gica.ir/totalca گواهی الکترونیکی به آدرس بعد از ثبت نام در پورتال برای ورود به سامانه و ثبت درخواست 

 نمایید.

  لیک نمایید.ک« ورود متقاضیان امضای الکترونیکی»و سپس بر روی گزینه  نمودهد خود هنگام ثبت نام را واررمز عبور و کد ملی 

 

 

  

https://www.gica.ir/totalca
https://www.gica.ir/totalca


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 13 صفحه

 

 گواهی الکترونیکیثبت درخواست 

 د.را انتخاب نمایی« گواهی الکترونیکیثبت درخواست »گزینه صفحه زیر نمایش داده می شود. بعد از ورود به سامانه 

 

 

 

 

  



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 14 صفحه

 

 انتخاب نمایید:در صفحه باز شده محصول مورد نظر را 

 

 مهرسازمانی وابسته به غیردولتگواهی  درخواست: 1مثال

را  ار یک سال یا دو سالبا اعتب «دولت غیر وابسته به مهرسازمانیگواهی »محصول و  «دولتغیر متقاضی وابسته به »نوع گواهی مثال در این 

 انتخاب نمایید.

 

 نمایش داده می شود.با انتخاب محصول فرم مربوط به این نوع گواهی 

 

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 15 صفحه

 

 

  نمایندهاطلاعات 

 سازمان / شرکت برای مراجعه به دفاتر ثبت نام در این بخش نمایش داده می شود. نماینده به عنوان  ثبت نام کنندهمشخصات 

 (بارگزاری می شود. هنگام ثبت نام  کد ملی درج شدهتوجه به اطلاعات  فیلد های خاکستری رنگ شامل )نام، نام خانوادگی با

 بارگذاری نمایید. معرفی نامه نماینده را در مطابق با نمونه فرم بخش راهنما، تکمیل و

 

 

 

 

  

 یمهر سازمان یگواه افتیسازمان جهت در ندهینامه نما یمعرف لینمونه فا

 ، منوی اصلی، بخش راهنماhttps://www.gica.ir/TotalCAبه آدرس 

 

 

https://www.gica.ir/TotalCA


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 16 صفحه

 

 

 

 

 اطلاعات سازمان 

 نمایید. را انتخاب« تکمیل اطلاعات»سپس گزینه رقمی سازمان را وارد نمایید.  11کد شناسه 

 فیلدهای نام ثبتی سازمان، نوع سازمان و آدرس به صورت خودکار بارگزاری می شود.

 این گزینه وارد نمایید. چنانچه سازمان شما، نام تجاری ندارد ، نام ثبتی را در

 نام ثبتی و نام تجاری به انگلیسی را در فیلدهای مربوط به خود وارد نمایید.



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 17 صفحه

 

 تکمیل واحد سازمانی اختیاری بوده و مربوط به سلسله مراتب سازمانی شما می باشد.

 بارگزاری نمایید. JPGفایل اسکن شده آگهی تاسیس را با فرمت 

 بارگزاری نمایید. JPGفایل اسکن شده آگهی آخرین تغییرات روزنامه رسمی را با فرمت 

. 

 انتخاب نمایید. در انتهای فرمرا « پیش ثبت نام»فرم گزینه بعد از تکمیل 

 تعرفه گواهی الکترونیکی نمایش داده می شود.صفحه پرداخت در این مرحله 

 

 

  

درصد تعرفه گواهی)سهم دفتر ثبت نام( 25 ریشه(درصد تعرفه گواهی)سهم مرکز میانی و  75   



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 18 صفحه

 

 بانکی شده و پرداخت خود را انجام دهید. وارد صفحه« پرداخت»گزینه با انتخاب 

 صفحه زیر نمایش داده می شود:چنانچه پرداخت شما موفقیت آمیز باشد 

 

 ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است.

   معرفی شده در سامانه جهت صدور گواهی مراجعه فرمایید. دفاتر ثبت نامکد رهگیری به یکی از پس از اخذ 

 مدارک شامل: کارت ملی، شناسنامه، آگهی تاسیس، آخرين روزنامه رسمی، معرفی نامه

  

https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 19 صفحه

 

 شخص حقیقی وابسته به غیردولتگواهی  درخواست: 2مثال

 ر یک سال یا دو سالبا اعتبا «دولت غیر وابسته به شخص حقیقیگواهی »و محصول « دولتغیر متقاضی وابسته به »نوع گواهی مثال در این 

 را انتخاب نمایید.

 

 نمایش داده می شود. با انتخاب محصول فرم مربوط به این نوع گواهی

 

 اطلاعات متقاضی 

 به عنوان متقاضی گواهی امضا در این بخش نمایش داده می شود.  ثبت نام کنندهمشخصات 

 بارگزاری می شود. (هنگام ثبت نام کد ملی درج شده توجه به اطلاعات  فیلد های خاکستری رنگ شامل )نام، نام خانوادگی با

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 20 صفحه

 

 سمت وارد نمایید)پست سازمانی می تواند فارسی یا انگلیسی وارد کنید.(پست سازمانی متقاضی برای درج در گواهی را در این ق

 ه لینک زیر مراجعه نمایید:ب دولت یکیقابل استفاده در سامانه تدارکات الکترون یکاربران بخش دولت یکیالکترون یامضا یگواهبرای درج پست سازمانی  استثنا:

https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12274 

 معرفی نامه پست سازمانی را در مطابق با نمونه فرم بخش راهنما، تکمیل و بارگذاری نمایید 

www.gica.ir/totalca 

 

 

 گردد. هدآور تهیهتذکر: برای مدیر عامل و صاحبان امضا ، همین متن با امضای هیئت مدیره طبق روزنامه رسمی برای اسناد تع

 

 

 

 اطلاعات وکیل قانونی 

 ردولتیوابسته به دولت/غ یقیشخص حق یگواه افتیجهت در ینامه پست سازمان یمعرف لینمونه فا

 ، منوی اصلی، بخش راهنماhttps://www.gica.ir/TotalCAبه آدرس 

 

 

https://www.setadiran.ir/setad/file?id=12274
https://www.gica.ir/TotalCA


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 21 صفحه

 

خص دیگری در صورتیکه گزینه وکیل قانونی را انتخاب نمایید به این معنی می باشد که متقاضی گواهی امکان حضور در دفتر ثبت نام را نداشته و به ش

 وکالتنامه محضری تنظیم شده در دفاتر اسناد رسمی بابت دریافت گواهی الکترونیکی می دهد. 

 ملیت را وارد نمایید

 یید.کد ملی را وارد نما

 تاریخ تولد را مطابق با تاریخ مندرج در کارت ملی درج نمایید.

 دکمه تکمیل اطلاعات سمت چپ را انتخاب نمایید تا نام و نام خانوادگی وکیل به صورت خودکار پُر شود.

 ییدکیلوبایت بارگزاری نما 100( و با حجم حداکثر pngو  jpg ،jpegتصویر کارت ملی را در فرمت های رایج عکس )

 دکیلوبایت بارگزاری نمایی 100( و با حجم حداکثر pngو  jpg ،jpegتصویر وکالتنامه محضری وکیل را در فرمت های رایج عکس )

 وکالتنامه را در مطابق با نمونه فرم بخش راهنما، تکمیل و بارگذاری نمایید

 

 

 

 به دولت/وابسته به غیردولتیقی مستقل/وابسته شخص حق یگواه افتیجهت در راهنمای وکالتنامه محضری

 ، منوی اصلی، بخش راهنماhttps://www.gica.ir/TotalCAبه آدرس 

 

 

https://www.gica.ir/TotalCA


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 22 صفحه

 

 

 اطلاعات سازمان 

 نمایید. را انتخاب« تکمیل اطلاعات»سپس گزینه رقمی سازمان را وارد نمایید.  11کد شناسه 

 سازمان، نوع سازمان و آدرس به صورت خودکار بارگزاری می شود.فیلدهای نام ثبتی 

 چنانچه سازمان شما، نام تجاری ندارد ، نام ثبتی را در این گزینه وارد نمایید.

 نام ثبتی و نام تجاری به انگلیسی را در فیلدهای مربوط به خود وارد نمایید.

 اتب سازمانی شما می باشد.تکمیل واحد سازمانی اختیاری بوده و مربوط به سلسله مر

 بارگزاری نمایید. JPGفایل اسکن شده آگهی تاسیس را با فرمت 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 23 صفحه

 

 بارگزاری نمایید. JPGفایل اسکن شده آگهی آخرین تغییرات روزنامه رسمی را با فرمت 

. 

 انتخاب نمایید. را در انتهای فرم« پیش ثبت نام»فرم گزینه بعد از تکمیل 

 تعرفه گواهی الکترونیکی نمایش داده می شود.صفحه پرداخت در این مرحله 

 

 

  

درصد تعرفه گواهی)سهم دفتر ثبت نام( 25 درصد تعرفه گواهی)سهم مرکز میانی و ریشه( 75   



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 24 صفحه

 

 بانکی شده و پرداخت خود را انجام دهید. وارد صفحه« پرداخت»گزینه با انتخاب 

 نمایش داده می شود:صفحه زیر چنانچه پرداخت شما موفقیت آمیز باشد 

 

 ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است.

   معرفی شده در سامانه جهت صدور گواهی مراجعه فرمایید. دفاتر ثبت نامپس از اخذ کد رهگیری به یکی از 

 کارت ملی، شناسنامه، آگهی تاسیس، آخرين روزنامه رسمی، معرفی نامهمدارک شامل: 

https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 25 صفحه

 

 شخص حقیقی مستقلگواهی  : درخواست3مثال

 اب نمایید.را انتخ با اعتبار یک سال یا دو سال «مستقل شخص حقیقیگواهی »و محصول « مستقلمتقاضی »نوع گواهی مثال در این 

 

 نمایش داده می شود. اهیبا انتخاب محصول فرم مربوط به این نوع گو

 

 اطلاعات متقاضی 

 به عنوان متقاضی گواهی امضا در این بخش نمایش داده می شود.  ثبت نام کنندهمشخصات 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 26 صفحه

 

نام کد ملی ، و فیلدهای استان و شهرستان با توجه به  کد پستی درج شده هنگام ثبت توجه به اطلاعات  فیلد های خاکستری مانند نام، نام خانوادگی با

 بارگزاری می شود.(

 

نداشته و به شخص دیگری  در صورتیکه گزینه وکیل قانونی را انتخاب نمایید به این معنی می باشد که متقاضی گواهی امکان حضور در دفتر ثبت نام را

 وکالتنامه محضری تنظیم شده در دفاتر اسناد رسمی بابت دریافت گواهی الکترونیکی می دهد. 

 

 قانونی  اطلاعات وکیل

 در فرم نمایش داده شده 

 ملیت را وارد نمایید 

 .کد ملی را وارد نمایید 

 .تاریخ تولد را مطابق با تاریخ مندرج در کارت ملی درج نمایید 

 دکمه تکمیل اطلاعات سمت چپ را انتخاب نمایید تا نام و نام خانوادگی وکیل به صورت خودکار پُر شود.

 کیلوبایت بارگزاری نمایید 100( و با حجم حداکثر pngو  jpg ،jpegرایج عکس ) تصویر کارت ملی را در فرمت های



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 27 صفحه

 

 کیلوبایت بارگزاری نمایید 100( و با حجم حداکثر pngو  jpg ،jpegتصویر وکالتنامه محضری وکیل را در فرمت های رایج عکس )

 نماییدوکالتنامه را در مطابق با نمونه فرم بخش راهنما، تکمیل و بارگذاری 

 

 

 انتخاب نمایید. فرم را در انتهای« پیش ثبت نام»فرم گزینه بعد از تکمیل 

 تعرفه گواهی الکترونیکی نمایش داده می شود.صفحه پرداخت در این مرحله 

 

 

  

درصد تعرفه گواهی)سهم دفتر ثبت نام( 25 درصد تعرفه گواهی)سهم مرکز میانی و ریشه( 75   

 یقی مستقل/وابسته به دولت/وابسته به غیردولتشخص حق یگواه افتیجهت در راهنمای وکالتنامه محضری

 ، منوی اصلی، بخش راهنماhttps://www.gica.ir/TotalCAبه آدرس 

 

 

https://www.gica.ir/TotalCA


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 28 صفحه

 

 بانکی شده و پرداخت خود را انجام دهید. وارد صفحه« پرداخت»گزینه با انتخاب 

 صفحه زیر نمایش داده می شود:چنانچه پرداخت شما موفقیت آمیز باشد 

 

 ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است.

   جهت صدور گواهی مراجعه فرمایید.معرفی شده در سامانه  دفاتر ثبت نامپس از اخذ کد رهگیری به یکی از 

 مدارک شامل: کارت ملی، شناسنامه

 

https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 29 صفحه

 

 CSRثبت درخواست گواهی از طريق 

 

 

  

تهیه شده است (  " CSRید راهنمای پروفایل گواهی در تول"مطابق با فایل )را   CSRدر این مرحله گواهی مورد نظر را انتخاب کرده و مقدار 

 نمائیدرا انتخاب  "بررسی درخواست" گزینهو  نموده کپیمربوطه  قسمت در

 

 

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 30 صفحه

 

 

مامی صحیح باشد وضعیت ت CSR در صورتیکه که مقادیر نمایش داده خواهد شد  "CSRنتیجه بررسی "در قسمت  CSR نتایج بررسی 

 داده خواهد شدنمایش  "نمایش اطلاعات فرم "ا تیک سبز نشان داده می شود و گزینه فیلدها ب

 

 

 

را  "ثبت درخواست " لاعات متقاضی نمایش داده می شود، پس از بررسی اطلاعات گزینهاط،  "نمایش اطلاعات فرم "پس از انتخاب گزینه 

 انتخاب نمائید



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 31 صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 32 صفحه

 

 شود. یداده م شینما یکیالکترون یمرحله صفحه پرداخت تعرفه گواه نیدر ا

 

 

 

 

  

درصد تعرفه گواهی)سهم دفتر ثبت نام( 25 ریشه(درصد تعرفه گواهی)سهم مرکز میانی و  75   



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 33 صفحه

 

 بانکی شده و پرداخت خود را انجام دهید. وارد صفحه« پرداخت»گزینه با انتخاب 

 صفحه زیر نمایش داده می شود:چنانچه پرداخت شما موفقیت آمیز باشد 

 

 ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است.

 .معرفی شده در سامانه جهت صدور گواهی مراجعه فرمایید دفاتر ثبت نامبه یکی از با همراه داشتن مدارک پس از اخذ کد رهگیری  

 لیست درخواست های صدور گواهی

 درخواست های صدر گواهی قابل دسترس می باشد.بعد از ثبت درخواست گواهی، ازطریق گزینه لیست 

 در صورت موفقیت آمیز بودن /نبودن پرداخت ، درخواست گواهی در لیست نمایش داده می شود.

و وضعیت  صادر نشده، کد رهگیری در ستون سوم و وضعیت گواهی موفقیت آمیز باشدچنانچه پرداخت  -

 نمایش داده می شود. و برای صدور گواهی باید به دفاتر ثبت نام مراجعه نمایید. پرداخت شدهپرداخت 

https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=76&lang=fa


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 34 صفحه

 

کد رهگیری صادر نشده و وضعیت پرداخت در حالت  پرداخت انجام نشود و یا با خطا مواجه شوددر صورتیکه  -

 د.پرداخت آنلاین قرار می گیرد که به محض پرداخت کد رهگیری برای این درخواست نمایش داده می شو

 نوع گواهی قابل ویرایش نمی باشد. -

بدون " دیددرخواست ج کی دیتوانی. مدیرا اشتباه ثبت کرده و وجه آن را پرداخت نموده ا یچنانچه نوع گواه -

 "داختپر تیوضع"، در ستون  "یگواه یدرخواست ها ستیل"با مراجعه به  سپس .دییثبت نما "نهیپرداختن هز

 .کرد دیواهخدرخواست ها را مشاهده  ریو انتقال وجه از سا نیپرداخت آنلا نهیدو گز دیمربوط به درخواست جد

 .دییابجا نماجدرخواست ها  نیرا ب یوجه پرداخت دیتوانیم "درخواست ها ریانتقال وجه از سا" نهیانتخاب گز با

 این وضعیت تنها برای درخواست هایی با مبلغ یکسان و یا بیشتر امکان پذیر می باشد.

مشخصات درخواست گواهی که قابل ویرایش هستند   قبل از صدور گواهی می توانید از طریق آیکن  -

 همچنین تصاویر پیوست شده را تغییر دهید.

 

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 35 صفحه

 

  



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 36 صفحه

 

 خريد غیرحضوری توکن

 انهیرا ستمیس USBکوچک است که به درگاه )پورت(  یسخت افزارتوکن 

گردد،  یتوکن صادر م یبر رو تالیجید یامضا یشود. گواه یکاربر متصل م

 است. ینوع سخت افزار رمزنگار کیدر واقع توکن 

سامانه های فروش غیرحضوری از  ثبت نام میتوانید از مراجعه به دفاتر پیش

 .دیینما دیشده اند اقدام به خر یمعرفدر منوی حساب کاربری که  توکن

 

 توکن ها بر اساس تایید آزمایشگاه مرکز ریشه معرفی شده اند و بر روی همه آنها امکان صدور گواهی وجود دارد. -

 اگرد بنابراین اییگواهی جدید را روی آن دریافت نم یدتوکن یکبار مصرف نبوده و بعد از انقضای گواهی میتوان -

 .باشد یمجدد آن نم دیبه خر یازیتوکن دارد ن یمتقاض

 .نمود افتیدر توانیم یگواه 6هر توکن حداقل  یرو بر -

 برای افراد مختلف، توکن مجزا باید تهیه گردد. -

گواهی مهرسازمانی وابسته به دولت/غیردولت را میتوانید روی توکن یکی از صاحبان  امضا مجاز دریافت نمایید و  -

 گواهی مهرسازمانی نمی باشد.نیازی به تهیه توکن مجزا برای 

  

https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=87&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=87&lang=fa
https://www.gica.ir/TotalCA/index.aspx?portal=MFPortal&Page=87&lang=fa


 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 37 صفحه

 

 مراجعه به دفاتر ثبت نام 

 لیست دفاتر ثبت نام در منوی حساب کاربری وجود دارد. -

 میتوانید با انتخاب این گزینه به لیست دفاتر دسترسی پیدا کنید -

 ده می شود.به طور پیش فرض لیست استانی براساس کد پستی که هنگام ثبت نام وارد نموده اید نمایش دا -

ی توانید گزینه استان بنابراین چنانچه تمایل به حضور در دفتر ثبت نامی غیر از استان نمایش داده شده دارید م

 را تغییر داده و مشاهده گزارش را انتخاب نمایید.

ویت و صدور گزینه سرویس حضور در محل ، دفاتر را نمایش می دهد که امکان ارسال کارشناس جهت احراز ه -

 متقاضی را دارند. گواهی در محل

ه آدرس خود پیدا بخروجی اکسل این امکان را فراهم می کند تا در لیست های طولانی، دفتر مناسب را با توجه  -

 نمایید.

  



 

 الکترونیکی امضا گواهی غیرحضوری درخواست و نام ثبت راهنمای

تاريخ بازنگری : 

30/01/1401 

شماره بازنگری 

 :0.96 
  GICA-Reg-01شناسه سند

بندی: طبقه

 عادی

 

 38 از 38 صفحه

 

 : جدول تعرفه1پیوست

 نوع محصول نوع گواهی
 مبلغ تعرفه

سهم مرکز 

ریشه و  مرکز 

 75میانی عام)

 درصد(

سهم دفتر ثبت 

درصد(  25نام )  

 اشخاص/سازمان دولتی

شخص حقیقی وابسته به دولت گواهی  

ريال 

340,000 

000255,ريال  00085,ريال    

مهر سازمانی وابسته به دولت گواهی  

ريال 

0,00028  

0,00021ريال  0,0007ريال    

اشخاص/سازمان 

 خصوصی

شخص حقیقی وابسته به غیر دولت گواهی  

ريال 

0,00026  

000195,ريال  00065,ريال    

مهر سازمانی وابسته به غیر دولت گواهی  

ريال 

0,00027  

050,202ريال  005,67ريال    

 شخص حقیقی مستقل اشخاص حقیقی
ريال 

0,00025  

005,187ريال  005,62ريال    

 

نگام هدرصد  25هنگام ثبت نام پرداخت می گردد  و مابقی مبلغ شامل  گواهی الکترونیکی، درصد مبلغ تعرفه 75 

 مراجعه به دفتر ثبت نام پرداخت می گردد.

 


