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 هدف -1

مصوب  یو بهداشت یشیآرا ،یدنیآشام ،خوردنیقانون مواد  7آیین نامه اجرایی ماده  11و  9،8،5،4،3به استناد مواد  این دستورالعمل 

ژیمی ر -ی، مکمل های غذایی و بهداشت یشیآرا ،یدنیآشامدستورالعمل اجرایی ساخت و ورود مواد غذایی،  22، ماده 1346

 ده است.شی تدوین مسئول فنصلاحیت پروانه و اصلاح تمدید  صلاحیت و صدور، بررسی ندیفرآبه منظور تبیین نحوه ، 1387مصوب

 

 دامنه عملکرد -2

و  یشیآرا ،یدنیآشام ،خوردنیقانون مواد مشمول واحدهای  فنی یتمسئولافراد متقاضی تصدی برای اجرایی دستورالعمل  این کاربرد 

 .باشد می1346مصوب  یبهداشت

 مسئولیت -3

و داشتی درمانی علوم پزشکی و خدمات بهدانشگاه/ دانشکده های مسئولیت اجرایی این دستورالعمل بر عهده معاونت های غذا و دارو 

های غذایی و  ور فرآوردهکل ام ادارهمدیریت غذا و دارو مناطق آزاد تجاری، صنعتی تفویض اختیار شده و ناظر بر حسن اجرای آن 

  می باشند.آشامیدنی 

 تعاریف -4

 اداره کل -1-4

 اداره کل امور فرآورده های غذایی و آشامیدنی  

 دارو معاونت غذا و -2-4

 معاونت های غذا و دارو دانشگاه / دانشکده های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 

 مدیریت غذا و دارو مناطق آزاد  -3-4

  مدیریت غذا و دارو مناطق آزاد تجاری، صنعتی
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 کمیته فنی  -4-4

قانون مواد  بهداشتی قانون مواد خوردنی وآشامیدنی وآرایشی و 7ین نامه اجرائی ماده یآ 13و  12کمیته ای است که مطابق با ماده 

اجرایی  ساخت و ورود مواد غذایی، آشامیدنی، دستورالعمل 15و  14و ماده  1346خوردنی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی مصوب سال 

 تشکیل می گردد. 1387آرایشی و بهداشتی و مکمل های غذایی و رژیمی مصوب سال 

 

  شرح اجرا -5

می باشد که راهنمای مربوطه در  TTACفرآیند ثبت نام، انتخاب و قطع همکاری مسئول فنی مطابق با راهنما مندرج در سامانه 

 می باشد. دسترسیسامانه قابل 

 یفن تیمسئول یمتقاض تیصلاح دییتا -1-5

شده  جادیا یفن تیمسئول یمتقاض یو شغل یلیو سوابق تحص یاختصاصاً جهت ورود اطلاعات شخص یسامانه ثبت مسئول فن -1-1-5

 یاطلاعات توسط کارشناسان سازمان غذا و دارو/ معاونت ها یکارشناس اتیعمل ،یاست و پس از ثبت و ارسال اطلاعات توسط متقاض

 گردد.  یم تیصلاح دییتا یاطلاعات، متقاض دییو در صورت تا رفتهیشده انجام پذ اریاخت ضیغذا و دارو تفو

اری می مدارک شامل هویتی، سوابق تحصیلی، دوره های آموزشی و سوابق کاری در سامانه توسط متقاضی در سامانه بارگذ -2-1-5

، ایشان باید جهت تایید اطلاعات بارگذاری شده، به همراه اصل مدارک بارگذاری شده، به یکی از معاونت شود، پس از تکمیل اطلاعات

 های غذا و دارو مراجعه نماید. 

 نماید.این دستورالعمل توجه   6-5و  2-5کارشناس معاونت در زمان بررسی و تایید مدارک باید به مواد   -1توجه 

شده و امکان اصلاح یا  رفعالیغی کارتابل مسئول فن ،یجهت کارشناس اطلاعاتمربوطه و ارسال  یها پس از انتخاب حوزه -2توجه 

پرونده از  جهینت اعلاممنتظر  باید ،دیارسال مدارک جد ایاطلاعات و  رییو تغ شیرایو جهتمتقاضی  .ویرایش توسط وی وجود ندارد

 پس از بررسی کارشناس، دسترسی متقاضی برای اصلاحات لازم، فعال می شود. باشد. کارشناس یسو

و مسئول فنی را مشاهده نموده  اطلاعاتنام و می تواند  ،پس از تایید صلاحیت متقاضی توسط معاونت غذا و دارو کارفرما -3توجه 

های  در سامانه، درخواست کارفرما اطلاعاته با مشاهد فرد تایید صلاحیت شده نیزدرخواست استخدامی برای وی ارسال نمایند. 

 .را پذیرفته و یا رد نمایددریافتی استخدامی 
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 یمسئول فنو بکارگیری   شرایط احراز -2-5

که است  بر عهده افرادی 1346مصوب  یو بهداشت یشیآرا ،یدنیآشام ،خوردنیقانون مواد  مشمول واحدهای مسئولیت فنی  -1-2-5

 استخدامی )نظیر قانون کار( باشند و احراز آن برعهده کارفرماست.واجد شرایط قوانین 

 ییغذا یدر حوزه فرآورده ها یفن نیچارت مسئولدر ( 2دوم ) تی( و اولو1اول ) تیمجاز دردوگروه اولو یلیتحص یرشته ها -2-2-5

  ارائه شده است. 9WF- T-001 ی به شماره کد مدرک دنیو آشام

 ،یدنیو آشام ییغذا یدر دسته فرآورده ها یریکارگب برایسامانه  قیاز طر ماًی(، مستق1) تیبا اولو یلیتحص یدر مورد رشته ها -3-2-5

 باشد. یم ریمجاز و امکان پذ

به استناد رای کمیته  دیمنطقه و حسب صلاحد طیشرا یغذا و دارو با بررس ی(، معاونت ها2) تیبا اولو یدر مورد رشته ها -4-2-5

در بخش سوابق  آن یبارگذار و 9WF- T-002به شماره کد  تیصلاحنتیجه بررسی درخواست  اقدام به اعلام نتیجه طی فرمفنی راساً 

  خواهد شد. ایمربوطه مه یدسترس کانشده توسط همان معاونت، ام یبارگذار ایو پس از مطابقت محتونموده در سامانه  یکار

غذا و دارو /  یمعاونت هاتوسط ابتدا  ،یدرخواست متقاض، رشته ها که در چارت مصوب اعلام نشده است ریدر خصوص سا -5-2-5

 شده یبررس یسوابق کاری و لیدروس گذرانده شده در دوران تحص یمحتوا، مرتبط یسوابق آموزشاز نظر  غذا و دارو مناطق تیریمد

 اداره کل ارسال شود.این به  کلیه مستندات جهت طرح در کمیته فنی سپس و

 امکان پذیر است. ذیصلاح)گواهی موقت، دانشنامه، ...( از طریق استعلام از مراجع  راستی آزمایی اعتبار مدارک تحصیلی -6-2-5

 مربوطه باشند. فتیجهت ش یمسئول فن یدارا دیدارند با تیمختلف فعال یها فتیکه در ش یموسسات هیکل-7-2-5

 امکان پذیر است. بازنشستگان در صورت مسجل بودن عدم اشتغال در مشاغل دولتی، تصدی شغل مسئولیت فنی توسط  -8-2-5

مسئول فنی  دفتر بازرسی، رسیدگی به شکایات و امور حقوقی سازمان، 1401 /24/02د مورخ /21245/661طبق نامه شماره  -9-2-5

اختلال ایجاد می  فنی ئولیندر ایفای تعهدات مس شده و تعارض منافع شرکت باشد چون قطعاً منجر به مدیر عاملنمی تواند همزمان 

 کند.

با توجه به وظایف نظارتی وزارت بهداشت،  دفتر حقوقی سازمان، 21/08/1402د مورخ  /114958/662طبق نامه شماره  -10-2-5

ولیدی و جلوگیری از تعارض منافع و اختلال در امر تولید، امکان اشتغال درمان و آموزش پزشکی به واسطه مسئولین فنی واحدهای ت

در دو مجموعه  در صورت عدم تداخل ساعات اشتغال ولی در عین حال،  وجود نداشتهمسئولین فنی در سایر واحدهای تولیدی  همزمان

 .باشد ینممشهود  نهیزم نیدر ا یمصرح یمنع قانون ،ینظارت فیو انجام تمام و کمال وظا

شرایط و بعد مسافت واحدهایی که تقبل مسئولیت فنی آن بر عهده گرفته می شود، باید به صورتی باشد که در نحوه انجام  -1توجه

 وظایف نظارتی اختلالی ایجاد نشود و تشخیص آن به عهده کمیته فنی معاونت می باشد.
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، کارفرما موظف ندارد و در صورت بیماری، مسافرت یا غیبت اودیگری ق واگذاری پروانه خود را به شخص مسئول فنی ح -11-2-5

T- به شماره کد مدرکفرم قرارداد  و "یمسئول فن نیدرخواست جانش" های فرمطی را  (تایید صلاحیت شده) جانشین ، یک نفراست

005-9WF  معرفی نماید. آزاد  معاونت های غذا و دارو / مدیریت غذا و دارو مناطقبه 

معاونت های غذا و دارو / مدیریت غذا مسئول فنی و اصل پروانه ایشان به  تقاضایباید  ،مسئول فنی قطع همکاریدر صورت  -12-2-5

  .باشد دیگری می تایید صلاحیت شدهبه معرفی مسول فنی  فشرکت موظو  شودارائه و دارو مناطق آزاد 

 

 مسئول فنیصلاحیت صدور پروانه  -3-5

 مدارک: -5-3-1

 1)حداقل مبنی بر همکاری طرفین و درج مدت قرارداد  کارفرماتقاضای صدور پروانه مسئول فنی از طرف  درخواستارائه  -1-1-3-5

 در کپی کارت ممهور شده به مهر و امضاء طرفین به معاونت غذا و دارو سال(

 فنی امضا مسئول یگواه یارائه معرف -2-1-3-5

 مرتبط با صنعت مورد نظر یارائه سوابق کار -3-1-3-5

  یشناسنامه و کارت مل ریارائه تصو -4-1-3-5

 مرتبط یلیارائه مدرک تحص -5-1-3-5

 مرتبط یآموزش یارائه سوابق دوره ها -6-1-3-5

 (انیآقا یدائم )برا تیمعاف ای فهیدوره خدمت نظام وظ انیارائه کارت پا  -7-1-3-5

 با قابلیت بارگذاری در سامانه روشن نهیمز یرنگ 3*4قطعه عکس  کیارائه  -8-1-3-5

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت، از طریق درگاه های معتبر سازمان 24بر مبنای تعرفه ماده تعرفه پرداخت  -9-1-3-5

 

 :نحوه صدور -5-3-2

 غذا و دارو مناطق آزاد  تیریغذا و دارو / مد یمعاونت/ معاونت ها یفن تهیطرح در کم -1-2-3-5

فرم پروانه  9WF- T-003  به شماره کد مدرک یدیتول یطبق فرم پروانه مسئول فن یمسئول فن تیصدور پروانه صلاح -5-3-2-2

 1-3-5مطابق با اعتبار قرارداد در بند  9WF- T-004شرکت وارد کننده  به شماره کد مدرک   یمسئول فن
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معاونت های  /توسط کارشناس اداره کل/ معاونتعدم سوابق اخطار کتبی / معرفی به مراجع قضایی و تایید سوابق کاری بررسی  -1توجه 

عهده دار  غذا و دارو مناطق تیریغذا و دارو / مد یمعاونت هادر صورتی که فرد قبلًا در سایر و غذا و دارو / مدیریت غذا و دارو مناطق آزاد 

 حسن انجام کار از آن مرجع استعلام انجام شود.مسئولیت فنی بوده است باید برای 

 

 مسئول فنی تمدید پروانه  -4-5

طرفین و درج مدت قرارداد  ادامه همکاریمبنی بر  کارفرمامسئول فنی از طرف  پروانه صلاحیتتقاضای تمدید  درخواستارائه  -5-4-1

  رانیوز اتیتعرفه مصوب ه نیبرابر آخر یمسئول فن پروانه تمدیدمربوط به  نهیهز زیوار کد رهگیریپروانه قبلی و  جدید به همراه 

 3-5سایر مراحل مطابق بند  -2-4-5

 

 مسئول فنی اصلاح پروانه  -5-5

)بدیهی است مسئول مسئول فنی باید اصلاح شود پروانه  تغییر نام و محل جغرافیایی تولید و تغییر کد ده رقمی ثبت منبع در صورت

 .تولید جدید را داشته باشد( فنی باید صلاحیت خط

، کپی کارت ممهور شده به مهر و امضاء طرفین به کارفرمامسئول فنی از طرف صلاحیت تقاضای اصلاح پروانه درخواست ارائه  -1-5-5

  رانیوز اتیتعرفه مصوب ه نیبرابر آخر یپروانه مسئول فن اصلاحمربوط به  نهیهز زیوار یریو کد رهگ یبه همراه  پروانه قبلهمراه 

 3-5مراحل مطابق بند  ریسا -2-5-5

 

 فرآیند آموزش مسئول فنی -6-5

 : بدو خدمت -1-6-5

ساعت آموزش با محتوی  8تایید صلاحیت منوط به داشتن گواهی معتبر دوره های توجیهی بدو خدمت می باشد. این دوره ها شامل 

 زیر بوده و گذراندن آنها الزامی است.

 قوانین و مقررات و آیین نامه های اجرایی فرآورده های غذایی و آشامیدنیآشنایی با  -الف 

 آشنایی با شرح وظایف مسئول فنی -ب 

 و .... نگیکتیمجوز مصرف، ت ص،یترخ ،یو خارج یشامل ثبت منبع داخل TTACدر  یسامانه ا یندهاآیفر یآموزش یدوره ها -ج 
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اداره کل، معاونت های غذا و دارو و مدیریت غذا و دارو مناطق آزاد به صورت دوره ای و  دوره توجیهی بدو خدمت صرفاً توسط -توجه 

حداقل ماهی یکبار برگزار شود. با توجه به شرایط موجود، معاونت های محترم غذا و دارو می توانند با همکاری موسسات آموزشی مورد 

آخرین وضعیت دستورالعمل ها و ضوابط، .با توجه به اهمیت آموزش ایند. تایید دوره های مذکور را به صورت حضوری و مجازی برگزار نم

  مدرسین این دوره ها باید کارشناسان اداره کل / معاونت های غذا و دارو / مدیریت غذا و دارو مناطق آزاد باشند.

 حین خدمت -2-6-5

های آموزشی فنی و تخصصی و سیستم های مدیریت دوره  ،حیطه کاری و شرح وظایف مسئولین فنیمرتبط با شرکت در دوره های  -

  مورد تایید سازمان غذا و دارو آموزشی توسط موسسات  ایمنی مواد غذایی

 .در طی هر سال الزامی است( امتیاز 15)حداقل الزامی است امتیاز در سال  25کسب   -

مشروط به اخذ تعهد امتیاز در سال، تمدید اعتبار پروانه مسئول فنی،  25کسری ساعات آموزشی به میزان کمتر از  در صورت -توجه 

 ( و ارائه آن در همان سال می باشد.امتیاز 25برای جبران کسری به منظور رسیدن یه حد نصاب )

ریت غذا و مدی /بارگذاری و به تایید معاونت غذا و دارو   TTACگواهی های آموزشی باید توسط مسئول فنی هر ساله در سامانه  -

 برسد. دارو مناطق آزاد

 

 دائم موقت و رسیدگی به تخلفات، لغو  -7-5

دستورالعمل اجرایی نحوه تشخیص و رسیدگی به تخلفات و جرایم واحدهای تولید و نگهداری فرآورده های غذایی و آخرین بر اساس 

 اقدام شود.  آشامیدنی 

 

 مستندات مرتبط -6

 9WF- T-001 ی به شماره کد مدرک دنیو آشام ییغذا یدر حوزه فرآورده ها یفن نیچارت مسئول -6-1

 9WF- T-002 به شماره کد مدرک  تیصلاح نتیجه بررسی درخواستفرم  -6-2

 9WF- T-003 فرم پروانه مسئول فنی تولیدی به شماره کد مدرک  -6-3

 9WF- T-004 فرم پروانه مسئول فنی شرکت وارد کننده  به شماره کد مدرک  -6-4

 9WF- T-005 به شماره کد مدرک  یمسئول فن نیفرم درخواست جانش -6-5

 

 


