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 گواهی امضای دیجیتال اینترنتی ثبت نام

 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 

 زمان بر بودن ثبت اطلاعات در سامانه 

ه است. در این روش، اشخاص می توانند با مراجعه به آدرس به همین دلیل امکان ثبت نام اینترنتی برای مراجعان گواهی الکترونیکی فراهم شد

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

 میتوان 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 

 زمان انتظار برای دریافت گواهی کاهش می یابد. 

 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 کارت سیمداشتن  

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

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

 تلفن ثابت 

 آدرس ایمیل 

 )اسکن مدارک شامل )کارت ملی 

  

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

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

 

 

 

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

 

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

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

 :برای ملیت ایرانی، کد ملی و برای اتباع خارجی کد اختصاصی اتباع خارجی را وارد نمایید. کد ملی / کد اختصاصی 

  :دلخواه وارد نماییدبه صورت رمز عبور را رمز عبور. 

 :)به عنوان مثال علی( .نام را مطابق با کارت ملی وارد نمایید نام )فارسی( 

 :)به عنوان مثال رحیمی آزاد( نام خانوادگی را مطابق با کارت ملی وارد نمایید. نام خانوادگی )فارسی( 

 :)به عنوان مثال  نام خود را به انگلیسی وارد کنید. نام )انگلیسی(Ali) 

 :)به عنوان مثال  نام خانوادگی را به انگلیسی وارد کنید. نام خانوادگی )انگلیسی(Rahimi Azad) 

 :جنسیت را زن/مرد انتخاب نمایید. جنسیت 

 :تاریخ تولد را به صورت کامل  تاریخ تولدyyyy/mm/dd .(01/01/1359)به عنوان مثال و مطابق با کارت ملی وارد نمایید 
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 :رقمی خود را مطابق با قبض تلفن وارد نمایید. 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 

 :(09351234567وارد 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

 :تلفن ثابت منزل را وارد نمایید تلفن 

 :ایمیل خود را وارد نمایید. ایمیل 

  :با فرمت فایل اسکن شده کارت ملی خود را فایل مدارکjpg .آپلود نمایید 

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

 را انتخاب نمایید. «ثبت نام»در انتها گزینه 

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

 .ثبت نام با موفقیت انجام شد

 استفاده نمائید.« ورود متقاضیان امضای الکترونیکی»کاربری خود، از دکمه  لطفا در بخش ورود کاربران، پس از وارد نمودن اطلاعات

 :ثبت نام را انجام داده باشید خطای زیر نمایش داده می شود قبلاچنانچه 

 نام کاربری تکراری می باشد
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 ورود متقاضیان گواهی امضا الکترونیکی

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

 نمایید.

  کلیک نمایید.« امضای الکترونیکیورود متقاضیان »و سپس بر روی گزینه  نمودهخود هنگام ثبت نام را وارد رمز عبور و کد ملی 

 

 

  

https://www.gica.ir/totalca
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 گواهی الکترونیکیثبت درخواست 

 را انتخاب نمایید.« گواهی الکترونیکیثبت درخواست »گزینه صفحه زیر نمایش داده می شود. بعد از ورود به سامانه 
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 در صفحه باز شده محصول مورد نظر را انتخاب نمایید:

 

 

 نوع گواهی: 

  بخش دولتی(  شامل دو محصول به دولتمتقاضی وابسته( 

 گواهی شخص حقیقی وابسته به دولت 

 گواهی مهر سازمانی وابسته به دولت 

 شامل دو محصول )بخش خصوصی( متقاضی وابسته به غیردولت 

 گواهی شخص حقیقی وابسته به غیر دولت 

 گواهی مهر سازمانی وابسته به غیر دولت 

 محصول)افراد حقیقی( شامل یک متقاضی مستقل 

 گواهی شخص حقیقی مستقل 
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 انواع گواهی: 

ها ویژگی نوع گواهی  

 یا سازمان یک به وی های وابستگی گرفتن نظر در بدون مستقل شخص حقیقی گواهی گواهی اشخاص حقیقی

 شامل متقاضی فردی مشخصات صرفا گواهی نوع این در. شود می صادر موسسه/شرکت

 گردد می درج ملی کد و خانوادگی نام نام،

گواهی اشخاص حقیقی وابسته به یك سازمان دولتی 

 یا شرکت/موسسه غیردولتی

به دلیل ذکر نام سازمان یا شرکت/ موسسه و سمت صاحب گواهی در گواهی 

الکترونیکی، شخصیت حقوقی فرد صاحب گواهی، از روی گواهی الکترونیکی وی قابل 

 مشخصات متقاضی، فردی مشخصات بر علاوهدر این نوع گواهی،  باشد. تشخیص می

 .گردد می درج نیز وی سمت و سازمان نام مانند وی سازمانی

صادر می شود. بنابراین با تغییر نام سازمان یا شرکت/ موسسه  این نوع گواهی به گواهی مهر سازمانی

 اشخاص یک شرکت اطلاعات آن تغییری نمی کند. 

 سامانه ای که میخواهید از آن استفاده نمایید انتخاب کنید.الزامات تذکر: نوع گواهی را با توجه به 

 

 گواهی شخص حقیقی وابسته به دولت درخواستمثال: 

گواهی شخص حقیقی »محصول و  «متقاضی وابسته به دولت»نوع گواهی نوع گواهی برای اشخاص وابسته به سازمان دولتی ، مثال در این 

را انتخاب نمایید. «وابسته به دولت
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 انتخاب محصول فرم مربوط به این نوع گواهی نمایش داده می شود. با

 

 

 

 

 

 

 

 اطلاعات متقاضی 

بارگزاری می شود. در صورتیکه مغایرتی هنگام ثبت نام درج شده توجه به اطلاعات  فیلد های خاکستری رنگ شامل )نام، نام خانوادگی، استان و شهرستان با

 تغییرات لازم را اعمال نمایید. وجود دارد از بخش ویرایش پروفایل،

  معرفی نامه سازمانی خود وارد نمایید.و سامانه الزامات را با توجه به عنوان سمت 

عنوان سمت در برخی سامانه ها مانند سامانه تدارکات الکترونیکی دولت الزامات خاصی دارد که با توجه به آن باید توجه: 

 (TASHKHISتکمیل گردد. )به عنوان مثال 
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 اطلاعات نماینده

یید. در غیر توجه: در صورتیکه برای اخذ گواهی الکترونیکی وکیل شما به دفتر ثبت نام مراجعه می نماید باید بخش اطلاعات نماینده را نیز تکمیل نما

 اینصورت نیازی به تکمیل این بخش نمی باشد.

 را انتخاب نمایید.« تکمیل اطلاعات»تلفن همراه برای نماینده اختیاری می باشد. سپس گزینه کد ملی ، تاریخ تولد را وارد نمایید. وارد نمودن 

 فیلدهای نام و نام خانوادگی به صورت خودکار بارگزاری می شود.

 بارگزاری نمایید. JPGفایل اسکن تصویر کارت ملی را با فرمت 

 گزاری نمایید.بار JPGتصویر اسکن شده وکالتنامه نماینده خود را با فرمت 
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 اطلاعات سازمان 

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

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

 ثبتی را در این گزینه وارد نمایید.چنانچه سازمان شما، نام تجاری ندارد ، نام 
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 نام ثبتی و نام تجاری به انگلیسی را در فیلدهای مربوط به خود وارد نمایید.

 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 فرم را « پیش ثبت نام»بعد از تکمیل فرم گزینه 

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

 

 

  

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

 نوع محصول نوع گواهی
 مبلغ تعرفه

سهم مرکز ریشه و  مرکز 

درصد( 75)میانی عام  

 25) سهم دفتر ثبت نام

  درصد(

 اشخاص/سازمان دولتی

شخص  گواهی

حقیقی وابسته به 

 دولت

340,000ریال  255,000ریال   85,000ریال    

مهر  گواهی

سازمانی وابسته به 

 دولت

280,000ریال  210,000ریال   70,000ریال    

 اشخاص/سازمان خصوصی

شخص  گواهی

حقیقی وابسته به 

 غیر دولت

260,000ریال  195,000ریال   65,000ریال    

مهر  گواهی

سازمانی وابسته به 

 غیر دولت

270,000ریال  202,500ریال   67,500ریال    

 اشخاص حقیقی
حقیقی شخص 

 مستقل

250,000ریال  187,500ریال   62,500ریال    

 

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

 گردد.می پرداخت  به دفتر ثبت ناممراجعه 

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

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

 



 

 الکترونیکی امضا گواهی اینترنتی نام ثبت راهنمای

 عادیبندی:  طبقه  GICA-Reg-001شناسه سند 0.90شماره بازنگری :  01/04/1398تاریخ بازنگری : 

 

 16 از 16 صفحه

 

 

 ثبت نام شما با موفقیت انجام شده است.


