
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

02/06/95ویرایش مورخ   

 

  

برداری ازتشریح مراحل بهره  

سردفتر دفتر الکترونیک  
 



 

  سردفتر الکترونیک دفتر از برداری بهره مراحل تشریح

 

 1صفحه  

 

 

 مقدمه -1

ًاههِ   آئیي 11ٍ  5هَاد  ٍ 99/11/1191 هظَب وشَس( واداسسش) ًگاس حذ جاهغ لاًَى 7تا ػٌایر تِ هادُ 

دفسش الىسشًٍیهه  سهاصهاى تثهر اسهٌاد ٍ اهه ن       ایجادهثٌی تش لضٍم  99/1/95هظَب  اجشایی ایي لاًَى

وشَس ًسثر تِ ایجاد صیشساخر هَسد ًیاص تشای زحمك ایهي هْهن الهذام ًوهَدُ اسهره دس ّوهیي ساسهسا        

ٍ  سشدفسش ات ؽ الىسشًٍیه فسشد اص تشداسی تْشُ ًاهِ‌شیَُ دس دفسهش الىسشًٍیهه   زسهْی ذ هشتهَؽ تهِ     شهذ 

هشاحه    تهِ زشهشی    حاػهش  سهاصی رشدیهذُ اسهره هسهسٌذ     ؿشاحی ٍ خیهادُ ساهاًِ تثر الىسشًٍیه اسٌاد 

ّای صیهش   دس لالة تخش هَػَعخشداصده ایي  هی الىسشًٍیه تثر ساهاًِ دس الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ

 اسائِ شذُ اسره

 ُاًذاصی دفسش الىسشًٍیه همذهاذ سا 

 ُدفسش الىسشًٍیه اًذاصی زششی  فشآیٌذ زٌظین سٌذ خس اص سا 

 زششی  چگًَگی اسسفادُ اص دفسش الىسشًٍیه 

 ًحَُ تثر خذهاذ زثؼی ٍ ه حظاذ دس دفسش الىسشًٍیه 
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 2صفحه  

 

 اندازی دفتر الکترونیک مقدمات راه -2

 اص تهشداسی ‌تْهشُ  فهشم ّش رًَِ الذام   لث  اصاٍلیي ٍسٍد تِ ساهاًِ ٍ  دساًذاصی دفسش الىسشًٍیه   ساُ خس اص

 آخشیي شواسُ زشزیة تثر دس دفسش ذیزائهشاّذُ ٍ  هٌظَس تِشَده ایي فشم  ًوایش دادُ هی الىسشًٍیه دفسش

 هدّذ هیًوایش الىسشًٍیه سا  دفسش اص تشداسی‌تْشُ فشم( 1شى  )زؼثیِ شذُ اسره  ًَیسدسر

 

 
 فشم هشتَط تِ تائیذ آخشیي شواسُ تشتیة ثثت دس دفتش -(1شکل شواسُ )

 

تا هشاّذُ ایي سشدفسش   اشاسُ شذُ اسر الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ‌شیَُ 9هادُ  رًَِ وِ دس ّواى

تا شواسُ اػ م شذُ دس ایي فشم   ًَیس دسرزـاتك آخشیي شواسُ زشزیة تثر شذُ دس دفسش تایسسی اص  فشم

دفسهش  طهفحِ   جلذ ٍ اؿ ػاذ هشتَؽ تِ شواسُتایسر  هیّوچٌیي دس ایي هشحلِ  اؿویٌاى حاط  ًوایذه

-دسرزؼذاد و  دفازش تثر رشدده ػ ٍُ تش آى تثر  ًَیس دس دفسش دسر سٌذ تثر شذُآخشیي هشتَؽ تِ 
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 3صفحه  

 

شواسُ اػه م   زـاتكه دس طَسذ حظَل اؿویٌاى اص الضاهی اسر ًَیس )شاه  دفازش جاسی ٍ اخسظاطی(

خیهام سا تهِ    تایسهسی سهشدفسش    ًهَیس  دسهر آخشیي شواسُ زشزیة تثر شذُ دس دفسش  شذُ زَسؾ ساهاًِ تا

 سهشدفسش تهیي دٍ شهواسُ ههزوَس    ٍسیلِ اهؼای الىسشًٍیه خَد زائیذ ًوایذه دس طَسذ ٍجهَد زٌهالغ   

تایسسی اتسذا ًسثر تِ زظحی  اؿ ػاذ شواسُ زشزیة سٌذ هشتَؿِ دس ساهاًِ تثر الىسشًٍیه اسٌاد الذام 

اط ح اؿ ػاذ تثهر سهٌذ دس   "ه تذیي هٌظَس اص فشم زؼثیِ شذُ دس تخش اهىاًاذ ساهاًِ تا ػٌَاى ًوایذ

 4یاى روهش اسهر هـهاتك زثظهشُ     شا ( ًوایش دادُ شذُ اسره9شَده ایي فشم دس شى  ) اسسفادُ هی "دفسش

 تهشداسی اص دفسهش  طحر اؿ ػاذ هٌهذس  دس فهشم تْهشُ     الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 9هادُ 

 .خَاّذ شذالىسشًٍیه تاصسسی 

 

 
 فشم هشتَط تِ اطلاح اعلاعات ثثت سٌذ دس دفتش -(2شکل شواسُ )

 

تهِ سهشدفسش    هجهذدا  خس اص زظحی  شواسُ زشزیة اػ م شذُ  آخشیي شواسُ زشزیة دس  شذُ دس ساهاًِ 

رشدده دس طَسذ طحر ٍ زـاتك ایي شهواسُ تها آخهشیي شهواسُ زشزیهة تثهر شهذُ دس دفسهش          اػ م هی

زٌالغ  ًوایذه دس طَسذ   سشدفسش ًسثر تِ زائیذ ایي خیام تا اهؼای الىسشًٍیه خَد الذام هیًَیس دسر

 ،اًذاصی دفتش الکتشًٍیک   ساُ تاشایاى رکش است یاتذه  ایي ػولیاذ زا سفغ واه  هغایشذ اداهِ هی  هجذد
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 4صفحه  

 

تشتیکة   اداهِ شکواسُ دس ٍ  شواسُ تشتیة اسٌاد دس ساهاًِ ثثت الکتشًٍی  اسٌاد، تِ طَست خَدکاس

  سُ ٍجَد ًذاسد.اهکاى اطلاح ایي شوا تعذ اص تأییذ لزا شَد ٍ اختظاص دادُ هیاعلام شذُ 
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 5صفحه  

 

 اندازی دفتر الکترونیک تشریح فرآیند تنظیم سند پس از راه -3

 اًذاصی دفسش الىسشًٍیه ساُ خس اصفشآیٌذ زٌظین سٌذ دس ساهاًِ تثر الىسشًٍیه اسٌاد تِ زششی   ایي تخش

سا دس یه ًوای ولهی   اًذاصی دفسش الىسشًٍیه ساُ خس اصفشآیٌذ زٌظین ٍ طذٍس سٌذ ( 1ًوَداس )ده خشداص هی

 دّذه ًشاى هی

 

 
 اًذاصی دفتش الکتشًٍی  تٌظین ٍ طذٍس سٌذ پس اص ساُفشآیٌذ  -(1ًوَداس )
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 6صفحه  

 

شهَده   شهشٍع ههی  فشآیٌذ زٌظین ٍ طذٍس سٌذ  تا ٍسٍد یا اط ح اؿ ػاذ دس سهاهاًِ ٍ خشداخهر ّضیٌهِ    

زمشیثها  هشهاتِ سًٍهذ    زٌظهین سهٌذ   ًَیس دس  ٍ اخز خیش خشداخر ّضیٌِ  ح  ٍسٍد اؿ ػاذ دس ساهاًِاهش

 تاشذ  دس ایي تخش حائض اّویر هی اًذاصی دفسش الىسشًٍیه تؼذ اص ساُهَػَػی وِ ه شَد اًجام هیرزشسِ 

دس  زششی  خَاّذ شذه ی هىو ّا ًحَُ زؼشیف ًمش تؼذ تخشدس اسره  ّای هىو  اهىاى زؼشیف ًمش

تِ ٍجَد آهذُ اسر  تِ ؿَس واه  ّا  تا زَجِ تِ زغییشازی وِ دس آىّای فشآیٌذ زٌظین سٌذ  سایش تخشاداهِ 

 زششی  شذُ اسره
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 7صفحه  

 

 ّای هکول تششیح ًحَُ تعشیف ًقش -3-1

اًذاصی اخز  الىسشًٍیه ٍ ساُدس ساسسای ایجاد دفسش وِ دس ساهاًِ تثر الىسشًٍیه اسٌاد  یتِ ٍاسـِ زغییشاز

 هىوه   ّهای  ػٌَاى ًمش تِ ّای جذیذی ًمش  دس تخش اؿ ػاذ اشخاص  اتشاًگشر اػوال شذُ اسر

ًحهَُ  تهِ زشهشی    دس ایهي تخهش    هٍ هسشجن ّسهسٌذ هؼشف  هؼسوذ  شاه  ّا ًمشایي زؼشیف شذُ اسره 

 شذُ اسرهخشداخسِ ّا  زؼشیف آى

ِ   شیَُ )هشاتِ  زَاى ّا هی ایي ًمش تشای زؼشیف  ّهای لثلهی    زؼشیف ًمش ٍوی   ٍطهی ٍ ییهشُ دس ًسهخ

تخهش  ( 1شهى  ) شتَؽ تِ اؿ ػاذ اشخاص ٍ تخش اشخاص ٍاتسسِ الذام وشده فشم هؿشیك اص  ساهاًِ(

 دّذه ًشاى هیدس فشم اؿ ػاذ اشخاص زؼشیف ًمش تشای اشخاص سٌذ سا هشتَؽ تِ 

 

 
 تعشیف ًقش تشای اشخاص سٌذ-(3شکل )

 

ِ       تا اػافِ وهش شَد هیرًَِ وِ دس شى  فَق هشاّذُ  ّواى   دى اشهخاص تهِ فْشسهر اشهخاص ٍاتسهس

 هَسد ًظش سا زؼشیف وشده هىو  زَاى ًمش هی  هشتَؿِ شخض اطی هشخض وشدى ٍ  ًمش اًسخاب ًَع

 هشَد ( اًجام هی4هـاتك شى  ) ٍاًسخاب ًَع ًمش اص سٍی فْشسر 
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 8صفحه  

 

 
 ّای قاتل تعشیف تشای اشخاص سٌذ ًقش فْشست  -(4شکل )

 

یا هسشجن ایشهاى  ظی وِ ایي شخض هؼشف  هؼسوذ )شخ اطی شخض تایذ ّا   تا اًسخاب ّش یه اص ًمش

هـهاتك  تَؿِ شاشخاص سٌذ دس لالة فْشسر ه هشخظاذ هْنتشای اًجام ایي  هاسر( ًیض هشخض رشدد

 شَده تِ واستش ًوایش دادُ هی( 5تا شى  )

 

 
 تشای تعییي شخض اطیل فْشست اشخاص سٌذ -(5شکل )
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 9صفحه  

 

تها   ػهشٍسی اسهره   ّها  هشتهَؽ تهِ آى   اؿ ػازیال م  زىوی  هؼسوذ  یادس طَسذ اًسخاب ًمش هسشجن  

ِ  ( اص هیهاى 6هـهاتك تها شهى  )   اًسخاب ًمش هؼسوذ  تایسسی دلی  ًیاص تهِ هؼسوهذ    اشهخاص  "ّهای   رضیٌه

ٍ  "ٍخها  دسهر  اشهخاص هؼلهَل تهی   "  "اشخاص تیوهاس "  "سَاد اشخاص وش  وَس  رٌگ تی"  "سَاد تی

 زؼییي شَده "اشخاص تذٍى اتش اًگشر"
 

 

 
 اقلام اعلاعاتی هشتَط تِ ًقش هعتوذ -(6شکل )

 

 

تِ ػٌَاى یىی اص دلای  ًیاص  "اشخاص تذٍى اتش اًگشر"رًَِ وِ دس شى  فَق لات  هشاّذُ اسر  ّواى

 الىسشًٍیهه  دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 4هادُ  9هـاتك زثظشُ  تِ هؼسوذ تِ ایي تخش اػافِ شذُ اسره

 تایسهر  ههی   خهزیش ًثاشهذ  ‌اهىهاى  شخض خای ٍ دسر اًگشر آتاس اص یه ّیچ اخز ػلسی  ّش تِ چٌاًچِ

ایي هْن دس ایهي  ه تثر رشدد ساهاًِ شذُ اسر دس هؼشفی هزوَس شخض زَسؾ وِ هؼسوذی فشد اؿ ػاذ

 خزیشده لسور اًجام هی
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 11صفحه  

 

تشای ًمش هسشجن ال م اؿ ػازی هشجغ طذٍس  زاسیخ ٍ شواسُ هذسن هشتَؿهِ زىویه    ( 7هـاتك شى  )

 شَده هی
 

 
 اقلام اعلاعاتی هشتَط تِ ًقش هتشجن -(7شکل )

 

 کٌتشل اهکاى اخز اثش اًگشت اطحاب سٌذ -3-2

اهکاى اخز اثشاًگشت اص کلیکِ  ًسثر تِ  زَاى هیًوایش   چاج ًسخِ خیشٍسٍد اؿ ػاذ سٌذ ٍ خس اص 

اهىاًاذ ساهاًِ ه تشای اًجام ایي واس فشم آصهایش اتشاًگشر دس تخش ًوَداؿویٌاى حاط   اطحاب سٌذ

( فشم هشتهَؽ تهِ آصههایش اتشاًگشهر سا ًشهاى      8تثر الىسشًٍیه اسٌاد دس ًظش رشفسِ شذُ اسره شى  )

 دّذه هی
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 11صفحه  

 

 
 فشم هشتَط تِ آصهایش اثشاًگشت -(8شکل )

 

دس طهَسذ ػهذم   الىسشًٍیه   دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 4هادُ  9رًَِ وِ روش شذ هـاتك زثظشُ  ّواى

ِ  هؼسوهذی  فشد تایسر اؿ ػاذ هی  اخز اتشاًگشر اص ّش یه اص اطحاب سٌذاهىاى   شهخض  زَسهؾ  وه

اهىاى زائیذ ًْایی سهٌذ تهذٍى زؼشیهف     لاصم تِ روش اسرتثر رشدده  ساهاًِ هؼشفی شذُ اسر دس هزوَس

خس اص زخظیض شٌاسِ یىسا تِ دلیه  ػهذم   افشاد فالذ اتشاًگشر ٍجَد ًذاسده اص ؿشف دیگش  تشای هؼسوذ

سهشدفسش   حالهر دس ایي تِ ّویي دلی  الذام وشده  هؼسوذؼشیف زَاى ًسثر تِ ز ًوی  هىاى زغییش اؿ ػاذا

اتش وشدى سٌذ دس ساهاًِ تثر الىسشًٍیه اسٌاد ٍ زٌظین هجذد آى تا زؼشیهف هؼسوهذ خَاّهذ     هجثَس تِ تی

 آصهایش اتش اًگشر لث  اص اخز شٌاسِ یىسا اًجام شَدهشَد  زَطیِ هی لزا تَده
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 12صفحه  

 

 پشتیثاى ًسخِ اخز شٌاسِ یکتا ٍ چاج -1-1

ًوایش ٍ تشسسی اهىاى اخز اتشاًگشهر اطهحاب    خیشًسخِ خس اص اؿویٌاى اص طحر اؿ ػاذ سٌذ دس 

اخهز شٌاسهِ یىسها    "زَاى ًسثر تِ اخز شٌاسِ یىسا الذام ًوَده اخز شٌاسِ یىسا اص ؿشیك دووهِ   سٌذ  هی

فؼهال    ّای لاًًَی طذٍس سهٌذ  خزیش اسره ایي دووِ تؼذ اص زائیذ دسیافر ّوِ ّضیٌِ اهىاى "تشای زظذیك

 ًوایش دادُ اسره ایي هَػَع سا (9شى  ) هرشدد هی

 

 
 فشم هشتَط تِ اخز شٌاسِ یکتا -(9) شکل

 

 هشَد ًوایش دادُ هی( 11هـاتك شى  )دس اداهِ خیام هشتَؽ تِ اهؼای الىسشًٍیه سشدفسش 
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 13صفحه  

 

 
 فشم هشتَط تِ اخز شٌاسِ یکتا -(11شکل )

 

دس طهَسذ هؼسثهش    هریهشد  رَاّی اهؼای الىسشًٍیه سشدفسش هَسد تشسسی لشاس هی"‌تلی"تا فششدى دووِ 

ِ   تَدى رَاّی اهؼا ّهای تثسهی تهِ وهاستش      فشم هشتَؽ تِ زـاتك اؿ ػاذ َّیسی اطحاب سٌذ تا تخشهٌاه

زَاًذ ًسثر تِ اخز شٌاسِ یىسا  هی "زائیذ ٍ اخز شٌاسِ یىسا"شَده سشدفسش تا فششدى ولیذ  ًوایش دادُ هی

ِ  "هحَ ٍ دووِ  "ًوایش چاج سٌذ خیش"خس اص اخز شٌاسِ یىسا دووِ هشتَؽ تِ  الذام وٌذه  چهاج ًسهخ

( فؼال شذى دووِ هشتَؽ تهِ ًسهخِ خشهسیثاى سا ًوهایش     11رشدده شى  ) جایگضیي آى هی "خشسیثاى سٌذ

 دّذه هی
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 14صفحه  

 

 
 فشم هشتَط تِ چاج ًسخِ پشتیثاى سٌذ -(11) شکل

 

اطحاب سهٌذ  ههَسد هؼاهلهِ/ ٍوالهر/ ههه  سهایش اؿ ػهاذ         زواهیًسخِ خشسیثاى سٌذ  حاٍی اؿ ػاذ 

ًسهخِ   ّای لاًًَی طذٍس سٌذ اسره دس تخش اؿ ػهاذ اطهحاب سهٌذ    ششایؾ ٍ هسَى حمَلی ٍ ّضیٌِ

ًسخِ خشسیثاى  تهشای ّهش    اذرشدده دس خاییي طفح اؿ ػاذ هؼشف  هسشجن ٍ هؼسوذ ًیض دس  هی خشسیثاى 

تهشای   ّای جایگضیي( ٍوی   ًوایٌذُ  ٍلی  هذیش ٍ ییشُ )ًمش وِ ییه اص اطحاب سٌذ تِ ییش اص اشخاط

دس ًظش رشفسِ شذُ اسره شهایاى روهش اسهر دس     تِ طَسذ جذاراًِ وادس اهؼاایشاى زؼشیف شذُ اسر  

 اهىاى اخز اتشاًگشر اص اطحاب سٌذ ٍجَد ًذاسده  طَسذ ػذم چاج ًسخِ خشسیثاى
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 سٌذ تَسظ اطحاباثشاًگشت ٍ اهضای ًسخِ پشتیثاى  اخز -3-4

 اص ًسثر تِ اخز اهؼا تایسر دس ایي هشحلِ هیالىسشًٍیه  دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 4ٍ  1هـاتك هادُ 

زثظشُ ههادُ   ؿثك شَده الذام  ایشاى دس ساهاًِ اتشاًگشر اخز ٍ سٌذ اطحاب سٌذ تش سٍی ًسخِ خشسیثاى

تاشذه ایهي   هی دفسشخاًِ دس تایگاًی هخسض خشسیثاى سٌذًسخِ   الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 1

ٍ ّوچٌیي اسر  الضاهی دفسش دس ّا‌آى اهؼای اخز وِ اشخاطی سایش ٍ سٌذ اطحاب اهؼایتؼذ اص  ًسخِ

 شَده هیدس تایگاًی فیضیىی دفسشخاًِ ًگْذاسی  سشدفسش ٍ هوَْس شذى تِ هْش دفسشخاًِ  خس اص اهؼای

دس ًظش رشفسِ شذُ اسره ایي دووِ تؼذ اص چاج ًسخِ  "اخز اتش اًگشر سٌذ"دووِ اخز اتشاًگشر تشای 

ًوهایش دادُ  فشم هشتَؽ تِ اخز اتش اًگشهر  ( 19هـاتك شى  )شَده تا فششدى ایي دووِ  خشسیثاى فؼال هی

 شَده هی

 

 
 فشم هشتَط تِ اخز اثشاًگشت -(12شکل )

 

تسسِ تِ اخز اتش اًگشر هوىي اسر شَده    فْشسر اطحاب سٌذ ًوایش دادُ هیدس فشم اخز اتش اًگشر

تهشای   دس طهَسذ اخسیهاسی تهَدى اخهز اتشاًگشهر      اطحاب سٌذ اخسیاسی تاشهذه تشخی  تشای  ًَع سٌذ

شهَده تها اًسخهاب خاسهخ      ًوهایش دادُ ههی   "صًذ آیا اتشاًگشر هی"  سؤال هشتَؿِ تا ػٌَاى اطحاب سٌذ
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دس  "تلهی "رشدده تا اًسخاب افشاد ٍ تثر رضیٌهِ   ایي خاسخ دس ساهاًِ تثر هی  تثر هٌاسة ٍ فششدى دووِ

ش سهی "اخز اتشاًگشر ٍ زَػیحاذ"خاسخ تِ سؤال هزوَس  اهىاى اخز اتشاًگشر اص ؿشیك فششدى دووِ 

اخهز اتشاًگشهر ٍ   "دووهِ   ّها اجثهاسی اسهر    زواهی افشادی وِ اخز اتشاًگشهر تهشای آى  تشای ه شَد هی

 الىسشًٍیهه  دفسهش  اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 4هادُ  9هـاتك زثظشُ  روش اسر شایاى فؼال اسره "زَػیحاذ

زؼشیف هؼسوهذ    ًثاشذ خزیش‌اهىاى شخض خای ٍ دسر اًگشر آتاس اص یه ّیچ اخز ػلسی  ّش تِ چٌاًچِ

تشای شخض فالذ اتش اًگشر زَػهیحاذ لاصم دس    دس ساهاًِ دس ایي هَسد تایذ تشای ٍی اجثاسی اسره

دس  زَػیحاذ تشای سایش اطحاب سٌذ اخسیاسی  هاجثاسی اسر اخز اتش اًگشر اص شخض هؼسوذ شَد ٍ

 تاشذه هی
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 ش )تائیذ ًْایی(تَسظ سشدفتسٌذ  الکتشًٍی  اهضای -3-5

 تثهر  ٍ سٌذ تا هشزثؾ اشخاص اهؼای اخز اص خس الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 8هـاتك هادُ 

ًوایهذه خهس اص اخهز     زأییذ سا سشدفسش دفسش الىسشًٍیه  اهؼای تا تایذ سشدفسش ساهاًِ  دس ّا‌آى اًگشر اتش

زائیهذ ًْهایی ٍ   "خزیش خَاّذ تَده دووهِ   آتاس اًگشر  اهىاى اهؼای الىسشًٍیه سٌذ زَسؾ سشدفسش اهىاى

ِ شذُ اسهره  سشدفسش ٍ زائیذ ًْایی سٌذ دس ًظش رشفس تشای اهؼای "اخز اهؼای الىسشًٍیه سٌذ/ زظذیك

 ( تؼذ اص اخز اتش اًگشر فؼال خَاّذ شذه11هـاتك تا شى  )  ایي دووِ

 
 

 
 )تائیذ ًْایی( سشدفتش الکتشًٍی  فشم هشتَط تِ اهضای -(13شکل )

 

تا سٌذ تِ دفسهش   شَد ٍ طفحِ هسٌاظش تا زائیذ ًْایی سٌذ  شواسُ زشزیة خَدواس تِ سٌذ زخظیض دادُ هی

 رشدده شَده ّوچٌیي اهىاى چاج ًسخِ ًْایی سٌذ ایجاد هی الىسشًٍیه افضٍدُ هی
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 ٍ تحَیل آى چاج ًسخِ ًْایی )هشتشی( سٌذ -3-6

 تثهر  ٍ سٌذ تا هشزثؾ اشخاص اهؼای اخز اص تشداسی اص دفسش الىسشًٍیه خس ًاهِ تْشُ شیَُ 8هـاتك هادُ 

 ًْایی ًسخِ ٍ ًوَدُ زأییذ سا سشدفسش دفسش الىسشًٍیه  اهؼای تا تایذ سشدفسش ساهاًِ  دس ّا‌آى اًگشر اتش

 زحَیه   سا ستؾ ری اشخاص ًُسخ ٍ هوَْس دفسشخاًِ هُْش تِ اهؼاء اص خس ٍ چاج ساهاًِ ؿشیك اص سا سٌذ

 شَده فؼال هیسٌذ تالای فشم زائیذ  دس( 14هـاتك شى  )دووِ چاج ًْایی سٌذ  هًوایذ

 

 
 هشتَط تِ چاج ًْایی سٌذفشم  -(14شکل )

 

سٌذ حاٍی اؿ ػاذ اطحاب سٌذ  هَسد هؼاهلِ/ ٍوالر/ اًسفاع/ ههه  سایش اؿ ػاذ  ششایؾ ًسخِ اص ایي 

ّای لاًًَی اسره دس تخش اطحاب سٌذ  اؿ ػاذ زواهی اشهخاص تهِ ییهش اص     ٍ هسَى حمَلی ٍ ّضیٌِ

سٍ هَػَع هشتهَؽ تهِ زائیهذ     دده اص ایيرش ٍ هسشجن( دس  هیّای هىو  )هؼشف  هؼسوذ  ًمش تااشخاص 

تها احهشاص َّیهر اهؼها وٌٌهذُ/      "  دس تالای سهٌذ ٍ دس لالهة ػثهاسذ    هؼسوذَّیر تِ ٍاسـِ هؼشف یا 

  زوام هشازة هسـَس دس ایهي سهٌذ ًهضد    هؼسوذیي/ هؼسوذری  سٌذ زَسؾ هؼشف/ هؼشفیي ٍ  اهؼاوٌٌذراى

 هؼسوهذ دس هح  اهؼای اشخاطی وِ تِ ٍاسـِ ٍجَد ّوچٌیي شَده  اًؼىاس دادُ هی "ایٌجاًة ٍالغ شذ

ِ      "اتشاًگشر ایشاى اخز ًگشدیذُ اسر  ػثاسذ  ٍاسهـِ   هفاد ایهي سهٌذ ٍ هٌهذسجاذ دفسهش الىسشًٍیهه ته
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ِ  تهذیي  هؼسوذٍجَد رشدد ٍ  دس  هی "رَاّاى هَسد زائیذ لشاس رشفسِ اسر شهَده اص   ًشهاى دادُ ههی   ٍسهیل

شهَد ٍ تهِ آى شهواسُ زشزیهة اخسظهاص دادُ       ش الىسشًٍیه تثر هیآًجایی وِ تا زائیذ ًْایی  سٌذ دس دفس

 شَد  دس تالای ًسخِ ًْایی شواسُ زشزیة سٌذ ًیض دس  رشدیذُ اسره هی
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 سٌذ تَسظ دفتشیاس الکتشًٍی  اهضای -3-7

 ًْایی زأییذ اص خس اسر هىلف دفسشیاس  الىسشًٍیه دفسش اص تشداسی تْشُ ًاهِ شیَُ 8هادُ زثظشُ یه هـاتك 

خس  هًوایذ اهؼاء سا سشدفسش دفسش الىسشًٍیه  اهؼای رَاّی اص اسسفادُ تا سشدفسش  زَسؾ الىسشًٍیه دفسش

تشای ایي خزیش خَاّذ تَده    اهؼای الىسشًٍیه سٌذ زَسؾ دفسشیاس اهىاىزائیذ ًْایی سٌذ زَسؾ سشدفسشاص 

سٌذ زَسؾ سشدفسش زائیذ "دفسشیاس ٍ دس ٍػؼیر  واسزات واس سٌذ زائیذ ًْایی شذُ تِ طَسذ خَدواس دس 

 ریشده ( لشاس هی15هـاتك شى  ) "ًْایی شذُ اسر

 

 
 دفتشیاس هشاّذُ سٌذ دس کاستاتلفشم هشتَط تِ  -(15شکل )

 

( تهشای اهؼهای دفسشیهاس دس ًظهش     16هـاتك تا شى  )دس تالای طفحِ  "اهؼای الىسشًٍیه دفسشیاس"دووِ 

 رشفسِ شذُ اسره
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 دفتشیاس الکتشًٍی  فشم هشتَط تِ اهضای -(16شکل )

 

 شَده سٌذ هشتَؿِ دیگش دس واسزات  دفسشیاس ًوایش دادُ ًوی  اهؼای الىسشًٍیه دفسشیاستا 
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 تشریح چگونگی استفاده از دفتر الکترونیک -4

رشدده تا ولیه تش سٍی خهذهاذ تثسهی    دس دفسش الىسشًٍیه تثر هیخس اص زائیذ ًْایی سٌذ  ًسخِ خشسیثاى 

ٌذ زظهَیش ًسهخِ خشهسیثاى آخهشیي سه     فشع  تِ طَسذ خیشاص هٌَی سیسسن ٍ اًسخاب دفسش الىسشًٍیه  

دفسش الىسشًٍیه شاه  اؿ ػاذ شواسُ زشزیة سٌذ  شٌاسهِ  شَده  ًوایش دادُ هیزٌظین شذُ دس دفسشخاًِ 

دس تالای طفحِ وادس صسد شَده  ّا هی یىسا  زاسیخ سٌذ  زظَیش ًسخِ خشسیثاى سٌذ  ه حظاذ ٍ اتشاًگشر

اذ اهىاى جسسجَ ًسهخِ خشهسیثاى ٍ ه حظه   شَده  سٌذ دس آى دس  شذُ دیذُ هی سًگی وِ شواسُ زشزیة

لسور ٍجَد داسده اهىاى جسسجَی اسٌاد دس دفسش الىسشًٍیهه تهِ دٍ سٍ     اسٌاد دس ایي تشای تثر شذُ

)هح   دس دٍ ؿشف وادس صسد سًگ تالای طفحِزؼثیِ شذُ  ّای آتی سًگ فادُ اص فلشتاشذه تا اسس هیسش هی

ه چٌاًچِ سٌذ خاطی هذ اسر خزیش اهىاىًوایش شواسُ زشزیة سٌذ(  اهىاى جسسجَی لث  ٍ تؼذ ّش سٌذ 

"،‌ایٌسهش "ٍ تها فشهشدى دووهِ     شهذُ زایح شواسُ زشزیة آى سا دس وادس صسد سًگ تالای طفحِ ًظش تاشذ  

ازی دس  شذُ تاشذ دس وهادس  شَده چٌاًچِ تشای سٌذ ه حظ سٌذ هَسد ًظش ًوایش دادُ هیًسخِ خشسیثاى 

( ًحهَُ ًوهایش ایهي اؿ ػهاذ دس دفسهش      17دس شى  )ده شَ سور ساسر ًسخِ خشسیثاى ًوایش دادُ هی

 ىسشًٍیه ًشاى دادُ شذُ اسرهال

 

 
 دفتش الکتشًٍی  -(17) شکل
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 استفادُ اص دفتش ٍ ًحَُ دسج هلاحظات دس دفتش الکتشًٍی 

خس اص جسسجَی ٍ تاصیاتی سٌذ دس دفسش الىسشًٍیه  تش سٍی  ِ سٌذی ًیاصهٌذ دس  زَػیحاذ تاشذچٌاًچ

هـاتك   تؼ ٍُتا ولیه تشٍی ػ هر دس تخش ه حظاذ ه شَد هیولیه   تؼ ٍُ ػ هر

 شَده ایش دادُ هیفشم هشتَؽ تِ ًَع ه حظِ ًو( 18تا شى  )
 

 
 دفتش هلاحظات فشم هشتَط تِ تعییي ًَع -(18شکل )

ه حظاذ تِ ششح صیش دس ًظهش   ػٌَاىدٍاصدُ ًَع اص  دس ایي تخش اهىاى اًسخاب ٍ دس  زَػیحاذ تشای

 رشفسِ شذُ اسر:

  اػسثاسی سٌذ تیاػ م 

 اػسثاسی سٌذ اػ م لغَ تی 

 ُزخلیِ ػیي اجاس 

 خسن خشًٍذُ اجشائی 

 زغییش ًشاًی 

 اػسثاسی ٍ تـ ى سٌذ تِ ییش اص آسای تی -آساء اػ هی هحاون لؼایی 

   تْا اجاسُطذٍس حىن لـؼی زؼذی 
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 اػ م اًجام زؼْذ 

 ِدس  هفاد تاصداشر هاصاد هال هَسد ٍتیم 

  لثال ؿلة تسساًىاس تاتر هؼاهلِ هؤخشلیذ ٍتیمِ تَدى هال دس 

 لثغ الساؿی 

 سایش ه حظاذ 

تایسر رضیٌهِ سهایش ه حظهاذ     چٌاًچِ زَػیحاذ سشدفسش دس لالة هَاسد هشخض شذُ لشاس ًگیشد  هی

ػٌهاٍیي   ىشهذ  رضیٌهِ هَلهر تهَدُ ٍ تهشای واهه       ایهي  وهاسریشی  تِاًسخاب شَده لاصم تِ زَػی  اسر 

 ه حظاذ دس ًظش رشفسِ شذُ اسره

شهَده   ( تِ واستش ًوایش دادُ هی19تا اًسخاب ًَع ه حظِ  فشم هشتَؽ تِ تثر ه حظاذ هـاتك تا شى  )

ًسهثر   "تثر ه حظاذ دس دفسش الىسشًٍیه" ولیذ فششدىتا ٍسٍد اؿ ػاذ هَسد ًیاص ٍ زَاًذ  هیسشدفسش 

 هًوایذلذام تِ اهؼاء ٍ تثر ه حظاذ هَسد ًظش ا

 

 
 فشم ثثت هلاحظات دفتش الکتشًٍی  – (19شکل )
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دس فشم تثر ه حظاذ دس دفسش الىسشًٍیه  اؿ ػهاذ سهٌذ تهِ طهَسذ ییشلاته  ٍیهشایش ًوهایش دادُ        

ه حظهِ دس سهاهاًِ   دس  شَده تخش دیگش ایي فشم شاه  ال م اؿ ػازی اسر وِ تایذ دس اسزثهاؽ تها    هی

لث  اص تثهر ه حظهِ زىویه     تایذ ٍاسد شَده ایي ال م اؿ ػازی تسسِ تِ ًَع ه حظاذ هسفاٍذ اسر ٍ 

تثهر ه حظهاذ دفسهش    "تها اسهسفادُ اص دووهِ    زهَاى   ههی زىوی  ال م اؿ ػازی ههَسد ًیهاص    خس اصرشدده 

دفسهش الىسشًٍیهه  اص ؿشیهك اهؼهای     دس ًسثر تِ تثر ه حظِ الذام وشده تثهر ه حظهاذ    "الىسشًٍیه

ِ   الىسشًٍیه سشدفسش طَسذ هی دس سهسَى   آىای اص  خزیشده تا تثر ه حظاذ دس دفسش الىسشًٍیهه  خ طه

ؿ ػهازی ًظیهش ًهَع ه حظهِ  زهاسیخ ٍ      شَده ایي خ طِ حهاٍی ا  ه حظاذ سٌذ هشتَؿِ ًشاى دادُ هی

  ه حظِ اسرهخ طِ 
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 دفتر الکترونیک نحوه ثبت خدمات تبعی و ملاحظات در -5

 خهذهاذ  تثهر روش شهذُ اسهر     تشداسی اص دفسش الىسشًٍیه ًاهِ تْشُ شیَُ 1رًَِ وِ دس زثظشُ هادُ  ّواى

 سهسَى  دس آى دس  وِ هَاسدی سایش ٍ سسیذُ تثر تِ ًَیس دسر دفسش دس لث   وِ اسٌادی تِ هشتَؽ زثؼی

 سهشدفسش  ه تذیي هٌظَسرشدد تثر سشدفسش الىسشًٍیه دفسش دس تایذ هٌحظشا  اسر  ػشٍسی دفسش ه حظاذ

 سهدس  ٍ ٍاسد سهشدفسش  الىسشًٍیهه  دفسهش  دس سا سهاتك  ًَیس دسر سٌذ اؿ ػاذ اتسذاشذُ اسر  هىلف

 هًوایذ الذام ه حظاذ یا زثؼی خذهاذ تثر تِ ًسثر

( هشهاّذُ  91رًَهِ وهِ دس شهى  )    ّوهاى  ًوایهذه  تشای اًجام ایي هْن سشدفسش ّواًٌذ سٍال لث  ػو  ههی 

 شَده اتسذا اص هٌَی سیسسن رضیٌِ سایش خذهاذ تثسی اًسخاب هیشَد  هی

 

 
 خذهاتی ثثتیفشم  – (21شکل )

 

 رهشدده  تِ ًوًَِ هسٌی ٍ ودی اؿ ػاذ زىوی  ههی  سدس ّواًٌذ سٍال لث  ًَع خذهر تثسی  هَاسد هشتَؽ

سٍال اًجهام خهذهر تثسهی ّواًٌهذ      ددهرش تاص هیخس اص زأییذ فشم هشتَؽ تِ ٍسٍد اؿ ػاذ خذهاذ تثسی 

 ِ ّها  زأییهذ ٍ خیاههه     رزشسِ شاه  ٍسٍد اؿ ػاذ ؿشفیي  سایش اؿ ػاذ  ششایؾ ٍ هسَى حمَلی  ّضیٌه



 

  سردفتر الکترونیک دفتر از برداری بهره مراحل تشریح

 

 27صفحه  

 

ًهَیس سهاتك خهس اص اًسخهاب      شَد دس هَسد اسٌاد دسهر  ( هشاّذُ هی91رًَِ وِ دس شى  ) اسره ّواى

چْهاس للهن    "آیا سٌذ ٍاتسسِ دس سیسسن تثر الىسشًٍیه تثر شذُ اسهر   سؤال"دس جَاب  "خیش"رضیٌِ 

 شَده هشجغ طذٍس  ًَع سٌذ ٍاتسسِ  شواسُ سٌذ ٍاتسسِ ٍ زاسیخ سٌذ ٍاتسسِ ٍسٍد اؿ ػاذ هیاؿ ػازی 

 

 
 ساتق ًَیس دست سٌذپٌجشُ سایش اعلاعات تٌظین خذهت ثثتی تشای  – (21شکل )

 

ًهَیس سهاتك سا دس دفسهش الىسشًٍیهه ایجهاد ٍ       دفسش هسٌاظش تا سهٌذ دسهر  تش ّویي اساس ساهاًِ طفحِ 

اًذ  هـهاتك شهى     دس هَسد اسٌادی وِ دس ساهاًِ تثر شذُ ًوایذه ه حظاذ هَسد ًیاص سا تشای آى تثر هی

خ سهٌذ ٍ سههض زظهذیك    ٍ دس  اؿ ػاذ سهٌذ اػهن اص شٌاسهِ یىسها  زهاسی      "تلی"( تا اًسخاب رضیٌِ 99)

 رشدده دس طفحِ دفسش سٌذ هَسد ًظش دس  هی ِه حظاذ هشتَؿ



 

  سردفتر الکترونیک دفتر از برداری بهره مراحل تشریح

 

 28صفحه  

 

 
 هَجَد دس ساهاًِ سٌذپٌجشُ سایش اعلاعات تٌظین خذهت ثثتی تشای  – (22شکل )

 

 

 

 


