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 ی آدرس دفتر مرکز ریی اقدامات لازم پس از تغ ییدستورالعمل اجرا 

 AD-WR-003:   سندشناسه  

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

نام و    نام 
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  حسام الدینی  نگین

 مدیر عامل  مال  معاونت کارشناس حسابداری  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

به منظور   ی دفتر مرکز ینشان  رییمختلف شرکت پس از تغ  یالاجرا توسط واحدهاو اقدامات لازم ندها یفرآ حیو تشر  نییتع

  ی هاتی و حفظ انسجام فعال  صلاح یمراجع ذ  یاطلاعات شرکت در تمام  یاتیو عمل  یقانون ، یرسم  یروزرساناز به  نانیاطم

 شرکت. 

 دامنه کاربرد  . 2

برا  نیا فرا  یسازمان  یواحدها  هیکل  یدستورالعمل  در  که  مرکز  ینشان  رییتغ  ندیشرکت  لازم  لیدخ  یدفتر  الاجرا  هستند، 
 . باشد یم

 ف یتعار  . 3

 .شودیشناخته م  یثبت شده شرکت که به عنوان محل استقرار دفتر مرکز یو قانون یآدرس رسم  :یدفتر مرکز  ینشان

 .گرددیمنتشر م یشرکت بوده و به صورت رسم  یقانون راتییو تغ  یتیاطلاعات هو  یکه حاو   یسند:  یرسم یآگه

را بر   یاجتماع نیمشمول قانون تام یهاکارکنان و کارگاه  یامهیپوشش ب تی که مسئول یسازمان  :یاجتماع نیتام  سازمان

 .عهده دارد

به    دگی رس   تی مسئول  ، ییایجغراف  تی که حسب موقع  یاجتماع  نیسازمان تام  یاواحد منطقه  : یاجتماع  نی تام   شعبه

 ها را بر عهده دارد. کارگاه یهاپرونده

 ها تیمسئول  . 4

  نیها و سازمان تامدر اداره ثبت شرکت  ینشان  راتییمربوط به ثبت تغ  یندهایو انجام فرا  یر یگیپ  تی مسئول  :مالیواحد  

 . یاجتماع

 .ها و موسسات مالاطلاعات در بانک یروزرسانبه تی مسئول داری:خزانه

وب  ینشان  یروزرسانبه  تی مسئول  محتوا:   د یتول واحد در  سا  تی ساشرکت  سربرگ  ی رساناطلاع  ی بسترها  ر یو  های  و 

 . شرکت

 

 یی اجرا روش . 5

 ها در اداره ثبت شرکت ینشان  راتییثبت تغ :1 مرحله

انتشار آگه  ییبه دستورالعمل اجرا  ، ی دفتر مرکز  ینشان  ریی تغ  یمنظور ثبت رسم  به شناسه    راتییتغ   یثبت و  شرکت به 

 .مراجعه شود FI-WR-025 :سند 

 ی اجتماع نیاقدامات مربوط به سازمان تام  :2 مرحله

تغ  .2.1 تام  ینشان  رییاعلام  سازمان  تغ  در  :یاجتماع  نیبه  تام  رییصورت  منطقه    یاجتماع  نی شعبه  اساس  بر 

اعلام گردد. عدم اعلام به موقع،    یاجتماع  نیمراتب به سازمان تام  ، ییبلافاصله پس از جابجا  د،ی جد  ییایجغراف

 .خواهد شد  مهیمنجر به جر 
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شعبه تام  یانامه  :یاجتماع  نی شعبه تام  ریی در صورت عدم تغ .2.2 شود و آدرس    یاجتماع  نیبه  مربوطه ارسال 

 اعلام گردد  راتییتغ یبه همراه آگه دی و جد میقد

نویس آگهی تغییرات نشانی )که از سایت قابل دریافت است( به همراه نامه به شعبه تامین  یک نسخه از پیش •

 .اجتماعی ارائه شود )نسخه اصلی روزنامه رسمی در این مرحله لازم نیست(

 :یاجتماع نیشعبه تام  ریی در صورت تغ .2.3

اعلام   راتیی تغ  یبه همراه آگه  دیو جد  میارسال و آدرس قد  شعبه قبلی  یاجتماع  نیبه شعبه تام  یانامه .2.3.1

 .شود

  ا یپرداخت   قیآن )از طر   هینسبت به تسو   ستیبایمربوطه، م  مانیپ  فیمعوقه در رد  یصورت وجود بده  در •

 .صفر گردد یو اعتراض( اقدام و بده  ئتیه لیتشک

 .اقدام گردد مکان قبلی لیی تعط دییداده شود تا نسبت به تا لیتحو  شعبه قبلی یبه بازرس  یاعلام نامه .2.3.2

تا  پس .2.3.3 قبلی  ی بازرس   دییاز  قبلی  یامکاتبه  ،شعبه  شعبه  جد  از  شعبه  تا    د یبه  گرفت  خواهد  صورت 

 .اعلام گردد مکان قبلی لییتعط

  140۳مربوطه )مثلًا اسفند    مانی پ  فی ماه قبل رد  مه یب  ،مکان قبلی  لیی و اعلام تعط  یاز بازرس   ش ی پ  مهم:  نکته •

 به طور کامل رد و پرداخت شده باشد.  دی( با1404 نیدر فرورد لی یاعلام تعط یبرا

  س،ی تاس   ی)مانند: آگه  ری به همراه مدارک ز   میو قد  د یبر اعلام آدرس جد  ی مبن  یانامه  د،ی شعبه جد  در . 2.3.4

  د ی پرونده جد  لینامه( جهت تشکاجاره  ت،یصلاح  یگواه  رعامل، یاساسنامه، مدارک مد  ، ی روزنامه رسم

 .ارائه شود

گردد، کلیه اقدامات    عدم تغییر یا تغییر شعبه تأمین اجتماعی  با توجه به اینکه تغییر نشانی ممکن است منجر به  -

 :مربوط به 

 اعلام تغییر نشانی به شعبه تأمین اجتماعی •

 تسویه بدهی احتمال ردیف پیمان •

 بازرسی تعطیلی محل قبلی  •

 انتقال پرونده به شعبه جدید  •

 تشکیل پرونده در شعبه جدید  •

 سازی خدمات غیرحضوری و امکان ارسال لیست بیمه فعال •

 پذیرد. انجام می  FI-WR-018»دستورالعمل اجرایی اعلام تغییر نشانی به سازمان تأمین اجتماعی« با شناسه سند  مطابق  
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 مونه متن نامه: ن

 باسمه تعال

 2شعبه  یاجتماع نیمحترم تام استیر 

 سلام و درود  با

م  احتراماً  استحضار  پ  یقانون  نشانی  رساند، یبه  جهان  ثبت    کریشرکت  شماره  به  ملی   46۳497صبا  شناسه    و 

 :است افتهی ر ییتغ ری به شرح ز  01/12/1404 خیاز تار  9014100125با کد کارگاه  14004545544

  ۳04پلاک  25بلوار استقلال کوچه  - رازی : ش نشانی پیشین

 717۳7۳461۳: ی پست کد

 1طبقه  50شبان( پلاک   1۳) 19کوچه   یاعتماد دی شه ابانیبلوار سرباز خ-رازی: شد یجد نشانی

 7174677898: یکدپست

 .دییدستورات لازم را مبذول فرما یآدرس دفترمرکز  رییاست نسبت به تغ خواهشمند

 . دی آ یکمال تشکر و امتنان به عمل م و مساعدت جنابعال یاز همکار شیشاپیپ

 .رسانده شود رعاملیمد یو به امضا  افتیدر   د یمربوطه از شعبه جد یهافرم .2.3.5

 .گردد ل یتحو   د یمدارک به شعبه جد  ریبه همراه سا  ،لیی تعط  د ییبر تا  یمبن   از شعبه قبلی   یافتیدر   نامه .2.3.6

 محتوا دی به واحد تول  یرساناطلاع :3 مرحله

تول  به • به  یادآوریمحتوا    دی واحد  به  نسبت  تا  مرکز   ینشان  یروزرسانشود  وب  یدفتر   شرکت  تیسادر 

(https://jpsir.co)   (  …و   ویدی اشتراک و  ی هاسیسرو  ، یاجتماع  یهافعال شرکت )شبکه  یسکوها  هیو کل

 .دنمای اقدام

 باید ویرایش شود. سربرگ رسمی شرکت نشانی جدید   طراحی همچنین در •

 ها پرونده در بانک  یروزرسانبه :4 مرحله

دار  به خزانه  به  شودیم   یادآوری  یواحد  به  نسبت  کل  ی روزرسانتا  در  شرکت  مال بانک  ه یپرونده  موسسات  و  اقدام    ها 

شرکت   ت یمحل فعال  د یجد  یبر نشان  یمبن  راتیی تغ  یرسم  یآگه  ن یها، آخر جهت ارائه به بانک  ازی. تنها مدرک مورد ندینما

 خواهد بود. 

 نکات تکمیل  . 6

 شوند.  یگانیو با  یبه دقت مستندساز دیبا ینشان ریی مکاتبات و اقدامات انجام شده در خصوص تغ یتمام •

 در هر مرحله هستند.  یینها  جهی مستمر تا حصول نت یریگ یمسئول موظف به پ  یواحدها •

 .مراحل، مراتب به واحد بالاتر جهت رفع مشکل ارجاع داده شود یمشکل در اجرا ایصورت بروز هرگونه ابهام  در •

 .ردیصورت پذ  رخانهی و با ثبت دب یبه صورت رسم دیها باو بانک یاجتماع نیبا سازمان تام یمکاتبات ادار هیکل •

 .باشدیمربوطه م یبر عهده واحدها صلاح،یصحت و دقت اطلاعات ارائه شده به مراجع ذ  تی مسئول •

 . ردیاطلاعات صورت گ ت یو امن اصول محرمانگ  تیبا رعا یستیاقدامات فوق با هیاست که کل یهیبد •


