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 مقدمه -1

 دیخطوط تول ی)منبع( دارا یدیتول تی. هر ساشوندیمنبع شناخته م بانامسلامت محور  یهافرآورده یدیتول یهاتیسا

و بر  «یخارج» ای «یداخل»بودن فرآورده از نوع  یواردات ای یدیتول برحسب. منابع باشدیها مفرآورده دیتول یبرا یاختصاص

 سیأست یپروانه بهداشت»با عنوان  یاست. منبع ثبت شده داخل« عرضهقابل ییِنها فرآورده» ای «هیمواد اول»اساس فرآورده از نوع 

 .شوندیشناخته م« منبع یپروانه بهداشت»با عنوان  یو منبع خارج «یبردارو بهره

های سلامت محور است. برای ثبت درخواست و صدور پروانه پروانه فرآوردهدرخواست نیازی جهت ثبت ثبت منابع پیش

ت پس از ثب توانند درخواست خود را ثبت نمایند.ای ایجاد شده است که مسئولین فنی با مراجعه میه منبع، سامانهمربوط ب

عملیات کارشناسی و بازرسی اطلاعات  صورتبهغذا و دارو باید درخواست را درخواست توسط مسئولین فنی، کارشناسان سازمان 

 و مدارک بررسی کرده و نتیجه را به مسئول فنی اطلاع دهند.
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 به سامانه ورود -2

 وارد شود.اینترنتی  مرورگردر  1شکل مانند  (http://irc.fda.gov.ir)ثبت  برای ورود به سامانه، آدرس سامانه .1

 
 ورود آدرس سامانه در مرورگر( 1شکل 

شود. جهت ورود به سامانه گزینه نمایش داده می 2شکل ای مانند پس از وارد نمودن آدرس سامانه در مرورگر، صفحه .2

 انتخاب شود.« ورود»

 
 سامانه صدور پروانه ثبت ورود به ( نمایش صفحه2شکل 

 انتخاب شود.« ورود»و دکمه  واردشده 3شکل مانند « رمز عبور»و « نام کاربری» برای ورود به سامانه .3

در صورت فراموشی نام  دریافت کرده باشد. TTACخود را قبلاً از سامانه « رمز عبور»و « نام کاربری»باید  کارشناسان :توجه

 مراجعه شود.« بازیابی رمز عبورپیوست: »و « بازیابی نام کاربریپیوست: »بخش کاربری یا رمز عبور به 
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 ورود نام کاربر و کلمه عبور( 3شکل 

 شود.نمایش داده می 4شکل  مانندصفحه حاوی منوهای در دسترس کارشناس با ورود به سامانه،  .4

کاربری نمایش داده نشود، کاربر وارد شده به سیستم  هایمنویک از در صفحه نمایش داده شده هیچ  کهیدرصورت توجه:

کارشناس با پشتیبانی سازمان غذا و دارو ارتباط برقرار  عنوانبهکارشناس تعریف نشده است. جهت تعریف کاربر  عنوانبه

 گردد.

 
 صفحه اصلی سامانه صدور پروانه ثبت( 4شکل 

ای شامل لیست انتخاب شود. پس از انتخاب این گزینه، صفحه« کارتابل»گزینه  5شکل ، مانند عمومیاز قسمت  .5

 شود.نمایش داده می آشامیدنینابع غذا و مهای ثبت درخواست
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  منو کارتابل( 5شکل 



 

 1.2نگارش:  سلامت محور یهافرآورده یهاپروانه تیریسامانه مد

 98 نیفروردتاریخ:  یدنی( غذا و آشامیبردارو بهره سی)پروانه تاس یدرخواست پروانه منبع داخل یکارشناس

 

 22از  9صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 کارتابل کارشناس -3

در این لیست  شود.نمایش داده می 6شکل های ثبت شده مانند ، لیست درخواستکارتابلپس از ورود به بخش 

 شوند.اند نمایش داده میتوسط مسئولین فنی ثبت و ارسال شدههایی که درخواست

 ع داده خواهد شد.سیستمی ارجا صورتبهکاربران ها براساس جریان کار تعریف شده به هر یک از انواع درخواستتوجه: 

شوند. در صورت نیاز مدیر سیستمی به کارشناسان مربوطه تخصیص داده می صورتبههای ارسال شده درخواست توجه:

تواند درخواست را به کارشناس دیگری اختصاص دهد. توضیحات مربوط به اختصاص مجدد درخواست به سایر اداره می

 شرح داده شده است.« اختصاص مجددپیوست: »کارشناسان در بخش 

 
 یدنیمنبع غذا و آشام نیازمند کارشناسی یهادرخواست ستیل( 6شکل 

 

 منبع غذا و آشامیدنی شامل موارد زیر است: نیازمند کارشناسیهای های لیست درخواستستون .1

 شود.سیستمی به آن اختصاص داده شده است در این ستون نمایش داده می صورتبهشماره درخواست که ستون:  .1.1

ای از وضعیت شود. در این صفحه خلاصهنمایش داده می 7شکل ای مانند صفحه با کلیک بر روی دکمه خلاصه:  .1.2

 شود.رسیدگی به درخواست نمایش داده می
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 ( خلاصه کار7شکل 

 نظر بر روی آن ثبتقرار گرفته باشد و درخواست توسط سایر کارشناسان مورد بررسی  کهدرصورتیها کار: یادداشت .1.3

نظر ثبت شده نمایش  و با کلیک بر روی دکمه شود قرمز رنگ نمایش داده می صورتبهآیکن مربوطه شده باشد 

 شود.داده می

سیستمی به آن داده شده است در این ستون نمایش  صورتبهنام شرکت متقاضی به همراه شماره درخواست که  کار: .1.4

 شود.داده می

ثبت منبع »شود. فرآیندهایی که با عنوان نام فرآیند مربوط به درخواست در این ستون نمایش داده می فرآیند: .1.5

 گیرند.شوند در این سند مورد بررسی قرار مینمالیش داده می« های جدیدفرآورده

 شود.که باید بر روی درخواست انجام گیرد در این ستون نمایش داده می وضعیت و مسئولیتی وظیفه: .1.6

آخرین شخصی که درخواست را به کاربر جاری ارسال کرده است در این در این ستون نمایش داده نام  ارسال توسط: .1.7

 شود.می

 .باشندشوند همان مسئولین فنی مینمایش داده می« IRC System»اشخاصی که با عنوان  توجه:

تاریخ  کهدرصورتیشود. مدت زمان قابل قبول جهت انجام بررسی درخواست در این ستون نمایش داده می مدت اجرا: .1.8

 د.باشجهت انجام بررسی کارشناسی میقرمز رنگ نمایش داده شود به معنای گذشتن مدت زمان قابل قبول  صورتبه

 شود.وی درخواست در این ستون نمایش داده میتاریخ آخرین تغییرات ثبت شده کارشناس بر ر آخرین تغییر: .1.9

 شود.گردد در این ستون نمایش داده میسیستمی یا توسط مدیر اداره تعیین می صورتبهاولویت انجام کار که اولویت:  .1.10

 اند.شوند تاکنون توسط کارشناس مشاهده نشدهشده نمایش داده می بولد صورتبههایی که سطر درخواستی توجه:
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اقدام  8شکل های مشخص شده در گزینههای نمایش داده شده با استفاده از جهت فیلتر کردن لیست درخواست توجه:

 شود.

 
 ها( فیلتر کردن لیست درخواست8شکل 
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 عاست ثبت منببررسی درخو -4

درخواست جدید در سه مرحله شده بر روی سطر مورد نظر کلیک شود. اطلاعات ثبت جهت مشاهده و بررسی درخواست 

 شود.نمایش داده میاطلاعات منبع، اطلاعات سایت تولیدی و مدارک 

در روبروی هر فیلد قرار گرفته است به شرح زیر بررسی  9شکل  کارشناس تمامی فیلدها را با استفاده از علائمی که مانند .1

 نماید.می

ثبت درخواست پروانه بهداشتی »جهت اطلاع از فیلدهای درخواست ارسال شده توسط مسئول فنی، راهنمای  توجه:

 مطالعه گردد.« منبع غذا و آشامیدنی

 
 ( بررسی درخواست ثبت منبع9شکل 

نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ اطلاعات وارد شده را تایید می کارشناس با کلیک بر روی دکمه  تایید: .1.1

 شود.( نمایش داده میسبز ) صورتبهآن 

نماید. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن اطلاعات وارد شده را رد می کارشناس با کلیک بر روی دکمه  رد: .1.2

شود. پس از انتخاب این گزینه، کادری جهت ورود علت رد اطلاعات توسط کارشناس ( نمایش داده میقرمز ) صورتبه

 شود. علت رد باید در این بخش وارد شود.نمایش داده می

 شود.به مسئول فنی نمایش داده می علت وارد شده جهت رفع نواقص توجه:
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 ( ورود علت رد اطلاعات10شکل 

اطلاعات فیلد وارد شده نیازمند بررسی و بازدید توسط کارشناس باشد بر روی دکمه  کهدرصورتی نیازمند بازرسی: .1.3

شود و پس از ثبت نهایی داده می( نمایش آبی ) صورتبهکلیک شود. پس از کلیک بر روی این دکمه، رنگ آن  

 شوند.بررسی درخواست، فیلدهای انتخاب شده با این عنوان به سامانه بازرسی ارسال می

 پذیرد.پس از انجام عملیات بازرسی و ثبت نتیجه، ادامه روند بر اساس گردش کار تعریف شده انجام میتوجه: 

وع ی که برای هر نهایبنابر نوع کاربر یک دسته از گزینهها، به آن بررسی تمامی فیلدها و علامت زدن علائم مربوطپس از  .2

 شوند.نمایش داده می های زیربخش صورتبه کاربر است،

 کاربر کارشناس -4-1

شده است که  زیر در نظر گرفته هایگزینه 11شکل در قسمت انتهای فرم مانند باشد، « کارشناس»کاربر  کهدرصورتی

 کارشناس باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 
 توسط کارشناس ( انتخاب نتیجه کارشناسی11شکل 
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 22از  14صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 :از س پ تمامی فیلدها مورد تایید کارشناس قرار گرفته باشند باید این گزینه انتخاب شود. کهدرصورتی تایید شده

 شود.انتخاب این گزینه، درخواست به بازرس ارسال می

از سازمان غذا و دارو اخذ کرده  برداریبهرهدرخواست برای منابعی باشد که قبلاً پروانه تاسیس و  کهدرصورتی توجه:

 صورتهبشود و کد ده رقمی منبع برای آن گزینه تایید توسط کارشناس، پروانه در سامانه ثبت می باشند، با انتخاب

 شود.سیستمی صادر می

 :شده باشد، باید این گزینه انتخاب شود. با انتخاب این گزینه، « رد»یکی از فیلدها  کهدرصورتی نیازمند ویرایش

 شود.ت داده میدرخواست جهت انجام اصلاحات به مسئول فنی برگش

 :نتخاب این با ا فیلدهایی نیازمند بازرسی انتخاب شده باشند، این گزینه انتخاب شود. کهدرصورتی نیازمند بازرسی

 شود.نمایش داده می« پیگیری»گزینه، کار از کارتابل کارشناس خارج شده و تا زمان انجام بازرسی در قسمت 

« یازمند ویرایشن»بایست گزینه برخی فیلدها تایید، برخی رد و برخی نیازمند بازرسی باشند، ابتدا می کهدرصورتی توجه:

نیازمند »توسط کارشناس انتخاب گردد. پس از انجام اصلاحات توسط مسئول فنی و تایید تمامی فیلدها، باید گزینه 

 انتخاب شود.« بازرسی

  وارد شود.مربوطه در کادر  پیامت، متن بر روی درخواس پیامدر صورت نیاز به درج 

  کلیک شود. درخواست کارشناسی شده بر اساس  ، بر روی دکمه تکمیل اطلاعات ذکر شدهپس از

 گردد.نتیجه کارشناسی انتخاب شده و گردش کار تعریف شده به شخص مربوطه ارسال می

 کاربر بازرس -4-2

های زیر در نظر گرفته شده است که بازرس گزینه 12شکل م مانند در قسمت انتهای فر باشد،« بازرس»کاربر  کهدرصورتی

 باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 ها را نیازمند بازرسی تشخیص داده است را دارد.کاربران بازرس تنها قابلیت تایید و رد فیلدهایی که کارشناس، آن توجه:

ایجاد گردد. بازرس با استفاده از  Auditیک ماموریت باید توسط مدیر اداره در سامانه  ،جهت انجام بازرسی :مهمتوجه 

ورتجلسه ص عنوانبهفایل نتایج را از مدیر دریافت کرده و در سامانه  ،اپلیکیشن موجود بازرسی را انجام داده و پس از ارسال نتیجه

 روند تعریف و انجام ماموریت بازرسی در اسناد جداگانه مربوطه توضیح داده شده است.بازرسی بارگذاری نماید. شرح 
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 22از  15صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 انتخاب نتیجه کارشناسی توسط بازرس( 12شکل 

 :ود.صورتجلسه تکمیل شده بازرسی با انتخاب دکمه مربوطه بارگذاری ش بارگذاری صورتجلسه بازرسی 

 مشاهده شد که در سوالات وجود نداشت، تیک گزینه مربوطه  در زمان انجام بازرسی موارد و نواقصی کهدرصورتی

 زده شود و توضیحات مربوط به آن شرح داده شود.

 و همچنین همراهان وی در اطلاعات را مورد بازبینی قرار داده است  ،بازرس عنوانبهنام شخصی که  :)ها(نام بازرس

 در این قسمت وارد شود.انجام بازرسی 

 :تاریخ انجام بازرسی در این بخش وارد شود. تاریخ بازرسی 

 :نتیجه بازرسی انجام شده شرح داده شود. شرح نتیجه بازرسی 

 :زیر انتخاب شود: هاینتیجه کلی بازرسی با انتخاب یکی از گزینه نتیجه بازرسی 

 :س از پ که تمامی فیلدها مورد تایید بازرس قرار گرفته باشند باید این گزینه انتخاب شود.درصورتی تایید شده

 شود.ب این گزینه، درخواست به مدیر اداره ارسال میانتخا

 :شده باشد، باید این گزینه انتخاب شود. با انتخاب این گزینه، « رد»که یکی از فیلدها درصورتی نیازمند ویرایش

 شود.جهت انجام اصلاحات به مسئول فنی برگشت داده می درخواست



 

 1.2نگارش:  سلامت محور یهافرآورده یهاپروانه تیریسامانه مد

 98 نیفروردتاریخ:  یدنی( غذا و آشامیبردارو بهره سی)پروانه تاس یدرخواست پروانه منبع داخل یکارشناس

 

 22از  16صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 کاربر رئیس اداره یا مدیر معاونت -4-3

های زیر در نظر گرفته گزینه 13شکل در قسمت انتهای فرم مانند  باشد،« مدیر معاونت»یا « رئیس اداره»کاربر  کهدرصورتی

 شده است که مدیر باید اطلاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.

 توانند نظر دهند.: مدیران تنها قابلیت تایید و رد کلی درخواست را دارند و بر روی فیلدهای درخواست نمیتوجه

 
 معاونت( انتخاب نتیجه توسط رئیس اداره یا مدیر 13شکل 

 :های زیر انتخاب شود:با توجه به بررسی مدیر، یکی از گزینه وضعیت تایید 

 :که درخواست با نظرات کارشناسی و بازرسی ثبت شده مورد تایید رئیس اداره یا مدیر درصورتی تایید شده

معاونت قرار گرفته باشند، باید این گزینه انتخاب شود. پس از انتخاب این گزینه، درخواست به کمیته فنی 

 شود.ارسال می

 :باشد، این گزینه انتخاب شود. در میدرخواست نیازمند کارشناسی مجدد  کهدرصورتی نیازمند کارشناسی

 گردد.این صورت درخواست پس از بررسی مجدد کارشناس و تایید آن، به مدیر ارسال می

 :باشد، این گزینه انتخاب شود. در این درخواست نیازمند بازرسی مجدد می کهدرصورتی نیازمند بازرسی

 گردد.ه مدیر ارسال میصورت درخواست پس از بررسی مجدد کارشناس و تایید آن، ب

 پیام مورد نظر مدیر در این بخش وارد شود. این پیام در سامانه ثبت شده و به مسئول فنی نمایش داده  :پیام

  شود.نمی



 

 1.2نگارش:  سلامت محور یهافرآورده یهاپروانه تیریسامانه مد
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 22از  17صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 کاربر مسئول ثبت آرا کمیته -4-4

های زیر در نظر گرفته شده گزینه 14شکل در قسمت انتهای فرم مانند مسئول ثبت آرا کمیته باشد،  رکارب کهدرصورتی

 لاعات را به شرح زیر تکمیل نماید.است که مسئول ثبت باید اط

ت های درخواسکمیته تنها قابلیت ورود آرا کمیته و موارد شرح داده شده در ادامه را دارد و بر روی فیلد آراکاربر ثبت  توجه:

 تواند بدهد.نظری نمی

 
 ( ورود نتیجه کمیته14شکل 

 شود.فایل صورتجلسه تکمیل شده بازرسی با انتخاب فایل مربوطه نمایش داده می صورتجلسه بازرسی: مشاهده 

  رای کمیسیون با انتخاب دکمه مربوطه بارگذاری شود. :کمیتهبارگذاری صورتجلسه 

 های زیر براساس رای کمیسیون انتخاب شود:ز گزینهیکی ا 

 با انتخاب این گزینه، درخواست مورد تایید نهایی قرار گرفته و کد ده رقمی پروانه تاسیس  شود:موافقت می

 شود.سیستمی برای آن صادر می صورتبهبرداری و بهره

 :)شود و پسکارشناس برگشت داده میبا انتخاب این گزینه درخواست به  موافقت مشروط )طبق نظر اداره 

 گردد.های مجدد کارشناس و تایید رئیس و مدیر بخش مربوطه، پروانه صادر میاز بررسی

 :)و  شودبا انتخاب این گزینه درخواست به کارشناس برگشت داده می موافقت مشروط )طبق نظر کمیته

 شود تا مورد بررسی قرار گیرد.کمیته ارسال می، درخواست به و مدیر اداره های مجدد کارشناسپس از بررسی

 شود.در صورت انتخاب این گزینه، درخواست رد می :مخالفت 
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 22از  18صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 پیوست -5

 بازیابی نام کاربری -5-1

 در صورت فراموشی نام کاربری به شرح زیر اقدام شود.

 انتخاب شود.« امنام کاربری خود را فراموش کرده»گزینه  15شکل در صفحه ورود به سامانه مانند  .1

 
 ( فراموشی نام کاربری15شکل 

 کلیک شود. کد ملی کاربر وارد شود و بر روی دکمه  16شکل مانند در صفحه نمایش داده شده  .2

 
 ( ورود کد ملی16شکل 

 شوند.به ایمیل کاربر ارسال می اندشدهتعریف  TTACهای های کاربری مربوط به کاربر که در سامانهنام .3
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 22از  19صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 بازیابی رمز عبور -5-2

 در صورت فراموشی رمز عبور به شرح زیر اقدام شود.

 انتخاب شود.« امرمز عبور را فراموش کرده»گزینه  17شکل در صفحه ورود به سامانه مانند  .1

 
 ( فراموشی رمز عبور17شکل 

ت وارد شده و بر روی یکی از دکمهآن فراموش شده اس رونام کاربری که رمز عب 18شکل مانند در صفحه نمایش داده شده  .2

 کلیک شود. یا  های 

 
 ( ورود نام کاربری18شکل 

 تکمیل شوند. 19شکل اطلاعات مربوطه مانند  .3
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 22از  20صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 
 ( تکمیل اطلاعات و تغییر رمز عبور19شکل 

  



 

 1.2نگارش:  سلامت محور یهافرآورده یهاپروانه تیریسامانه مد
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 22از  21صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

 داختصاص مجد -5-3

 شوند.ده میخودکار به کارشناسان اختصاص دا صورتبهتمامی درخواست ارسال شده جهت انجام کارشناسی توسط سیستم و 

ای از انجام کارشناسی که بررسی درخواست به وی اختصاص داده شده است، مدیر اداره در هر مرحله در صورت نیاز به تغییر

تواند کارشناس اختصاص داده شده جهت بررسی درخواست را عوض نماید. توضیحات مربوط به این اقدام در ادامه شرح کار می

 داده شده است.

 باشد.لیات تنها در اختیار مدیر اداره میدسترسی به این عم توجه:

 نماید.انتخاب می 20شکل را مانند « جستجو پیشرفته»منو  ادارهمدیر  .1

 
 ( جستجوی پیشرفته20شکل 

کند و ، گزینه مورد نظر خود را انتخاب یا وارد میاندنمایش داده شده 21شکل لیست که در مدیر اداره از قسمت فیلترهای  .2

 نماید.کلیک می بر روی دکمه 

 
 ها( فیلتر کردن لیست درخواست21شکل 
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 22از  22صفحه:  یبندفاقد طبقهمحرمانگی:  IFDA-RF-Ex-S-Hlp کد: سازمان غذا و داروتهیه کننده: 

 

شود. مدیر اداره بر روی درخواست مورد نظر خود کلیک درخواست مورد نظر بر اساس فیلتر وارد شده نمایش داده می .3

 نماید.می

مشخص شده است،  22شکل که در « هافعالیت»شود. از قسمت خلاصه اطلاعات درخواست به مدیر اداره نمایش داده می .4

 انتخاب شود.« اختصاص مجدد»گزینه 

 
 ( انتخاب درخواست جهت اختصاص مجدد22شکل 

پس از انتخاب کارشناس مورد نظر و درج علت اختصاص مجدد کارشناسی درخواست، بر روی  23شکل مانند  در این صفحه .5

 شود.کلیک شود. با انجام این عملیات درخواست به کارشناس جدید اختصاص داده می دکمه 

 
 ( اختصاص مجدد23شکل 


