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 جلسه اول  

 آموزش کار با سامانه: 

این امر مارا از رفتن به دفاتر خدمات قضایی  درگاه سایت عدل ایران درگاه خدمات الکترونیک قضایی است .  

 و دادگاه بی نیاز می کند 

 امکانات سایت عدل ایران: 

 اطلاع رسانی براي اشخاص حقیقی  .1

این گزینه براي پیگیري پرونده توسط خود افراد است منتها فقط زمانی امکان پذیر است که در ثنا ثبت نام 

  .دنکرده باش

 یدرمز موقت به شماره موبایل وي می آابتدا کد ملی و رمز شخصی )رمز ثنا (را وارد می کند بعد براي فرد 

را می خواهد بررسی کند  بعد از آن  وارد کند مثلا چه بازه زمانیرا باید یک سري موارد  بعد از ورود فرد

  اب بین پرونده ها ي مختومه )که براي انها راي صادر شده (و پرونده هاي مختومه نشده انتخ

 براي پیگیري جریان پرونده موکل و اشخاص حقیقی بایستی بازه ي زمانی را در سامانه وارد کرد: 

 . مختومه نشده 2. مختومه  1در دو دسته پرونده ي 

 در مرتب سازي قابل درج است -شعبه -تاریخ صدور-وندهـ شماره ي پرفیلد بعدي مرتب سازي بر اساس 

  .فیلد بعدي صعودي و نزولی که بر اساس شماره است 

هاي مختومه نشده میزنیم روند پرونده و سربرگ هایی است که لوایح و آراي صادره و... در  هر وقتی پرونده

 شمارهی پرونده بالاي صفحه است و در ردیف فرعی شعب و مرجع بالاتر اضافه میشوند.  پایین صفحه است.

 ردیف فرعی تغییر و اضافه میشوند.

که در مورد اطلاعات پرونده تاریخ ها و  (خلاصه پرونده 1بعد از انتخاب پرونده مورد نظر چند فیلد وجود دارد 

بعدي روند کار پرونده است که کاملترین و مشروح ترین لوایح است و اینکه پرونده مختومه است یا نه تب 

 دسترسی هم  کتابتات و دادنامه ها و....اگر در این فیلد ردیف فرعی را تغییر دهیم به بقیه مواردمفیلد می باشد 
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دسترسی هم  کتابتات و دادنامه ها و....اگر در این فیلد ردیف فرعی را تغییر دهیم به بقیه مواردمفیلد می باشد 

 مطرح شودو یا بحث نیابت و یا تعیین صلاحیت  . وقتی شعب و مراجع رسیدگی تغییر کندپیدا می کنیم 

اگر داراي موضوع فعال باشد و در جریان  ییر می یابدر شماره ردیف فرعی تغبرود تجدید نظپرونده مثلا 

 .رسیدگی باشد 

 اطلاع رسانی براي وکلا_ 2

بعد از ورود کد ملی و اطلاعات رمز موقت وارد صفحه می شویم که همان اطلاعات قسمت براي افراد عادي 

   وجود دارد 

 ت پرونده ي وکیل در دسترسی است.ـ اطلاعا

  این براي افراد عادي استطلاع رسانی با رمز پرونده ا_ 3

با در اختیار داشتن شماره پرونده و رمز پرونده و  یشعبه پرونده از مدیر یا بایگاناز شخص درخواست رمز کند 

 اطلاعات را دریافت کند.                           

اگر دعوایی را بخواهیم طرح کنیم که در موضوعات درج در سیستم ؛ عناوین اتهام خواسته ي قابل طرح_ 4

  فقط موارد حقوقی نوشته شده است و  هست یا خیر در اینجا قابل انتخاب هست که کامل و جامع نیست.

با انتخاب .در استانهاي مختلف لیست و آدرس را نمایش می دهد : جست وجوي لیست خدمات قضایی_  5 

   استان و شهرستان و یا کد دفتر

    استانبعد از انتخاب داگاه یا : براساس استان یا شهر واحد انتخاب می شود. جست و جوي واحدهاي قضایی_  6

خود را به سامانه هاي الکترونیکی داده   جاي آگهی در روزنامه ي کثیر الانتشارهاي آگهی هاي قضایی؛_  7

اگهی  به نام وي  انجام شده یا خیر.  ابلاغی در خصوص وي  هر شخص با ورود به اطلاعات خود مطلع میشود

ابلاغ که اطلاعات   :(اگهی اوراق قضایی 1 براساس بازه زمانی سه تا فیلد استو یا مرتبط با او منتشر شده یا نه 

در این قسمت مثل مزایده و یا ورشکستگی : اگهی هاي اعلامی  (2 . قضایی مثل ابلاغ دادنامه و یا دادخواست

خاب کند با انتخاب بازه زمانی و مورد را از فیلد انت طلاعات شخصی فرد نیست بلکه اگر یکلزومی به ورود ا

 .فیلد سوم که استاد نگفتن گزینه ورود با شناسه و رمز است مرجع اطلاعات را به دست بیاورد 
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 سربرگ ها ـ آگهی اوراق قضایی ـ ابلاغ هاي قضایی در اختیار او قرار میگیرد.  *

  ار میگیرد ـ آگهی مزایده و...آگهی اعلامی؛ آگهی که در اختیار عموم قر *

  و پیشنهادات ایده اي دارند ارائه می دهندافراد اگر :  بانک ایده ها_ 8

و در اینجا گواهی عدم سو )اگر ثنا داشته باشند ( اطلاعات اولیه را ثبت : ثبت درخواست سو پیشینهدر _ 9

 پیشینه صادر می شود.                        

نوبت هاي الکترونیک را  ارایه ي خدمات اجراي احکام ـ :امانه نوبت دهی قضایی سامانه ي نوبت دهی س_  10

که فعلا   اخذ نوبت براي سازمان ثبت اسناد است همچنین  قبلا دریافت و مراجعه به شعب اجراي احکام و

اجراي احکام واحد هاي قضایی و شبه قضایی که عملا  )دو فیلد وجود  دارد .  حکام راه اندازي شده جراي ا

 ( و املاک کشورهنوز قضایی فعال است   و گزینه دوم واحد اجراي ثبت اسناد 

 واحد قضایی _3شماره ابلاغیه   _2شماره پرونده   _1اخذ نوبت بر اساس : 

  ردي تر اخذ نوبت براساس ش پ است.*کارب

 می کنیم  وارداجرایی را *ش پ 

)می توان به صورت ازمون و خطا هم وارد کنیم بعد گزینه بررسی اطلاعات  *ردیف فرعی را هم وارد میکنیم

 تا اطلاعات به روز رسانی شود.( را می زنیم  پرونده فوق

 اگر چند دادورز داشتند یکی را انتخاب می کنیم دهد ز انجام می *انتخاب سمت ـ عموما کارها را دادور

بعضی از علت ها را که انتخاب کنیم شماره نامه و یا پیوست را هم باید وارد کرد *علت هاي مراجعه را میزنیم 

ولی در این مورد می گوید کارت ملی  ـ ارایه ي ادله و مستندات را بطور کلی میزنیممثل پرداخت محکوم  به 

 .  داشته باشید در واحد اجرا  و شناسنامه را با خود

 *صفحه ي بعد تاریخ مورد نظر را وارد میکنیم ـ نوبت اگر موجود باشد ثبت و دریافت نوبت را میزنیم. 

 زرو10روز قبل و یا  15مثلا بعضی با توجه به شعب میزان بازه زمانی براي انتخاب از قبل محدود است 

نمی خواهد و براي زمانی هاي نوبت دهی ـ اخذ نوبت بر اساس واحد قضایی هیچ اطلاع شخصی  در گزینه

 شماره ثبت اگهی  مزایده را داشته باشیم باید ولی  است که مثلا شما می خواهید در یک مزایده شرکت کنید

 شعبه مورد نظر را انتخاب کنید. و
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 براي دادورز شعبه نوبت بگیرید می توانید بعنوان متقاضی مزایده نوبت بگیرید. 

 :دفاتر خدمات قضایینوبت دهی براي سامانه  _ 11

 لیست دفاتر خدمات قضایی ارائه شده و با توجه به شهر و استان مراجعه می کنیم. 

 به خدمات در گوشیدسترسی سریع  : دانلود اپلیکیشن عدالت همراه _  12

 

 سربرگ دوم در سامانه()دسترسی سریع 

 محکومیت هاي کیفري ـ  درخواست عفو یا پیگیري عفو  افراد با  ارائه پیگیري درخواست عفوـ  -1

با توجه را این امر  در زمان ثبت دادخواست سیستم چون خیلی کاربردي نیستمحاسبه هزینه دادرسی ـ -2

 مقبل بخواهیم به موکل اطلاع دهی مگر از   به نوع خواسته ومیزان ارزش خواسته محاسبه می کند

 تعرفه خدمات قضایی محاسبه داده   ـهزینه خدمات  تعرفهحاسبه م -3

یا اخطار رفع نقص تمبر   مثلا اخطار رفع نقص هزینه دادرسیاگر کسی ابلاغی دارد ـ  پرداخت اینترنتی ـ -4

پرداخت می توان  مثل اپ و یا سداد شعبه در اختیار فرد قرار می دهدکه با کدي اطلاعات پرداخت  مالیاتی 

ولی باید بعدش پرینت و با لایحه به دادخواست ضمیمه کند روش سوم حضوري و با گزینه ذي حسابی کرد 

 می توان انجام داد واین راه مطمن تر است 

 

   خدمات ویژه ؛

قید  اگر شخص ثبت نام نشده باشد-ي استثبت نام ثنا غیر حضور-هویت قوه قضاییه برخطسامانه احراز  -1

 کند .می

 که ابتدا بررسی می شود که فرد قبلا ثبت نام داشته یا نه  ثنا سامانه ثبت نام الکترونیک   _ 2
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ثبت نام اولیه   -ثبت بر خط الکترونیک شخص حقیقی  -الف

ثبت نام اولیه   -ثبت نام بر خط الکترونیک شخص حقوقی  -ب

 براي ثبت امضا حضور در دفتر خدمات الزامی است. 

)اگر اطلاعات مخالف اطلاعات ثبت احوال باشد انکان ویرایش اطلاعات و تغییرات ثنا است-اطلاعات.تغییرات 3

 و بیشتر شامل ادرس و اطلاعات تماس می باشد و یا رمز عبور . تغییر نیست 

هم که شامل سامانه اصل و پشتیبان که با ابلاغ ها از اینجا قابل پیگیري است . : .سامانه ي ابلاغ الکترونیک4

تاریخ  ....یافت با رمز اگهی الکترونیک و درو  فرق ندارند و شامل ابلاغیه هاي جدید و ابلاغیه هاي مشاهده شده

و  مشاهده ملاک عمل محاکم نمی باشد و البته ما می توانیم اعلام ایراد در مورد ابلاغ کنیم مثل ناخوانا بودن 

  میزان تعداد مشاهده ها را می توانیم ببنیم 

 زمان ابلاغ است ومحاسبه است   -زمان در سامانه  نکته:

 تاریخ مشاهده هم ملاک عمل قرار می گیرد. -

 د . یویت کنا راگر پیامک آمد ابلاغ دارید و در ابلاغ جدید نباشد در ابلاغیه ي مشاهده شده ر

بحث ابلاغ ها پیش بینی شده مواعد محاسبه ي ابلاغ در ثنا براساس آیین نامه سامانه هاي رایانه اي مخابراتی 

 و مواعد محاسبه مواعد پیش بینی شده است. 

 م به این دو آیین نامه دقت کنیمشروع مواعد قضایی و قانونی در خصوص اعتراضها صحبت کنی

 ؟سامانه محاسبه می شود یا مشاهدهآیا این مواعد از تاریخ درج 

وصول الکترونیک  -از سامانه هاي رایانه اي و مخابراتی  آیین نامه نحوه استفاده  13ماده ي 

 ثبت و ابلاغ  واقعی محسوب میشود. -رویت ابلاغ قضایی -ابلاغ قانونی-تاریخ ابلاغ-در سامانه

اب کاربر وصول الکترونیکی اوراق قضایی به حس 13ماده )ورود به سامانه ابلاغ و رویت به معنی رسید است.-

ابلاغ محسوب می شود و رویت اوراق قضایی در سامانه ابلاغ با ثبت زمان و سایر مخاطب در سامانه ابلاغ ، 

 جزییات ذخیره می شود و کلیه اثار ابلاغ واقعی بر ان مترتب می شود در این قانون ابلاغ واقعی تعریفی متفاوت 
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 از ابلاغ حضوري دارد و مشاهده را دلیل بر ابلاغ واقعی دارند 

 پس درج در سامانه ...................ابلاغ قانونی 

 مشاهده ..............ابلاغ واقعی 

خودداري  12ماده  2ورود به سامانه ابلاغ از طریق حساب کاربري و رویت اوراق به منزله رسید است . تبصره 

  آیین دادرسی می گردد. 70مانه ابلاغ به منزله استنکاف از پذیرش اوراق ماده از ملاحظه به سا

 ق آ د م است.  70: خود دادري از مراجعه به سامانه ي ابلاغ به منزله ي استنکاف از ماده 2تبصره

نگفته  البته قانون تاریخ ابلاغ است، تاریخ امتناع از دریافت ابلاغ - 81تبصره م  70ضمانت اجراي ماده ي 

و شخص نمی تواند اظهار عدم اطلاع کند و   تفسیر می کنیم ابلاغ قانونی- ن را قانونی یا  واقعی ولی ما آ

در خواست  از ابلاغ وادعاي عدم اطلاع )   306م  1تبصره  استفاده از و امکاناتی چوناطلاع مفروض است.

  اده کند را دیگر نمی تواند استف( واخواهی 

 شخص مطلع است.   چون شخص استنکاف کرده اصل این است که

پس از ابلاغ الکترونیکی اوراق قضایی  – ارایه خدمات الکترونیک قضایی آیین نامه 8محتواي این مواد و مواد 

به خوانده یا مشتکی عنه در صورتی که از طریق ورود به پایگاه مربوطه و پس از احراز هویت از طریق امضا 

به  غیر این صورت ابلاغ قانونی خواهد بود واقعی می باشد و در قرار گیرد ابلاغ به وي دیجیتال در جریان ابلاغ

تاریخ درج در سامانه تاریخ ابلاغ قانونی است. و هر زمانی که ؛  دوشدر سامانه درج  این معناست ابلاغ اگر

 شخص مشاهده کرد ابلاغ واقعی است. 

 و اگر خارج از مواعد در رویه ي دادگاه همینکه در سامانه درج شد مواعد را از این تاریخ محاسبه میکنند . 

 ت شود اصل را بر اطلاع می گذارنداعتراضی ثب

 سامانه وکلا و کار شناسان: 

 سامانه ي خودکاربري است  

 است سامانه خدمات قضایی مربوط به مدیران دفاتر خدمات  استعلام قضایی-
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  سامانه اشخاص حقوقی 

 استعلام کارشناس-

 اعتبار پروانه و کانون وضعیت اشتغال را بررسی میکنیم   -استعلام وکیل-

 استعلام سابقه طرح دعوا مترتب باچک: سوابق فرد بعنوان دارنده چک بلا محل ثبت شده یا خیر-

   سامانه چک جدید است ایا له و یا علیه وي پرونده اي مطرح است یا نه این مربوط به

  

 

 جلسه ي دوم 

 سامانه ي خود کاربري وکلا: 

 با ورود شماره و کد وارد سیستم می شویم. 

 سربرگهاي سمت راست است. 

 کارتابل خدمات قضایی: اولین سربرگ  

اینجا درج   خوردي داشتهبرگشت خورده است و یا بازو  امور قضایی که ارجاع دادیم به مجتمع هاي قضایی

 میشود. 

در کارتابل یا با پیامک عودت پرونده روز نیامد  5اگر دادخواست را ثبت کردیم و پیامک ثبت شد و ظرف 

 قضایی با درج تاریخ نوع اقدام را مشخص می کنیم و بازیابی را می زنیم. 

(بررسی رفع نقص 2  (بررسی دادخواست شکوایه برگشتی مرجع قضایی1 در قسمت نوع اقدام گزینه هاي

  (برگشت لایحه از دفتر خدمات به وکیل3   دادخواست ارسال شده ار دفاتر خدمات قضایی

 

 قرارداد الکترونیک وکالت : 
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که شامل ثبت قرار داد وکالت ..ثبت و ویرایش پیوست ...چاپ پیش نوبس قرار داد ثبت قرارداد الکترونیک 

 ..اخد امضا الکترونیک ....محاسبه هزینه ...تایید نهایی قرارداد وکالت 

....موضوع ....طرف دعوا  ...موکل ..نماینده قانونی  که شامل سربرگ هاي وکیل  گزینه اول ثبت قرارداد وکالت

  رایط قرارداد ...مبلغ حق الوکاله...اختیارات وکیل ...شوکالت 

اگر با وکیل دیگري همکاري میکنیم افزودن را می زنیم و در صورت مشارکت -پیش فرض بعنوان وکیل هستم 

ه ایین نام 7تی ...تبرعی ماده بعد گزینه هاي عادي ..تسخیري ...معاضد و نوع همکاري. حق الوکاله را می زنیم

   (رایگان_ تبرعی 3درجه تا  3)اقرباي سببی و نسبی طبقه 

  معاضدتی را زده است که تسخیري یا عادي یاـ انواع وکالت 

  در یک وکالتنامه تعداد وکلا هم مشخص و محدود

 م بازیابی را می زنی و-اریخ تولدت-اطلاعات موکل:کدملی

 ا از ولی قهري وکالت دریافت کردیمی الواسطه دریافت کردیماگر وکالت مع  مرحله ي بعد؛نماینده ي قانونی: 

 اصیل نیاز به ثبت نام ثنا ندارد و نماینده کفایت میکند. - در وکالتنامه هایی مع الواسطه 

 اطلاعات فرد نماینده را درج میکنیم. -ـ اگر از ولی قهري فرد وکالت گرفتیم 

اقل نام و نام خانوادگی یا عبارت رایج هر شخص مشخصات و حد-مرحله ي بعدي: معرفی طرف دعواست 

 حقیقی و حقوقی را وارد میکنیم. 

موضوعات بصورت پیش فرض است و ترجیحا باید مواردیکه کار آموز نمی تواند -مرحله ي بعد: موضوع وکالت

  و البته اگر حذف نشود ارزش قانونی نداردوکالت کند حذف کنند. 

مراجعه به تمام ید شود و اکتفا بعنوان کلی اداري نیاز به تصریح مرجع دارد و باید ق الت طرح در دیوان عد

 و البته گزینه افرودن به سیستم را داریم  مراجع قضایی بپرهیزید

   36و35مرحله ي بعد: شرح اختیارات وکیل مواد 

  و متمم قرار داد مالی وکالتقرارداد مالی -شرایط قرارداد مرحله ي بعد:
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اگر نقد باشد باید مبلغ را بنویسیم ولی شرایط غیر نقد  وجه نقد ب( الف(  مبلغ حق الوکاله مرحله ي بعد:

 که ترتیب غیر نقد بودن را قید و ارزش ریالی را هم پیش بینی میکنیم.  پرداخت الزامی نیست ولی در غیر نقد 

ن در صورت قطعی سیستم بازیابی ان حتما کپی داشته باشید چوشماره ي قرار داد می دهد -ثبت موقت 

 بسیار سخت است 

پیوست و نوع پیوست را ضمیمه میکنیم مثلا نوع وکالت مع الواسطه است پس مکلف  -ثبت ویرایش پیوستها

 به درج و ضمیمه ي وکالت نامه ي محضري هستیم و سپس ثبت و ویرایش پیوست را می زنیم. 

حداکثر  تخاب میکنیم و درج میکنیم )حجم فایل ها را کم میکنیمضمیمه کردن را انتخاب فایل میکنیم و ان

 ( سپس در قسمت چاپ و پیشنویس قرار داد پرینت میگیریم. کیلو بایت  500

امضا خودمان را به عنوان وکیل  می زنیم که  براي دریافت امضا و اخذ امضاي الکترونیک درج امضا را می زنیم

و پس از امضاي الکترونیک محاسبه  ولی اگر وکیل همکار داشته باشیم باید رمز موقت براي وي ارسال شود 

بعد از تایید نهایی شماره را براي درج  .ي هزینه و تایید نهایی  است که محاسبه ي هزینه فعلا غیر فعال است

  در داخواست می توانیم استفاده کنیم

 

 

 ارایه و پیگیري دادخواست: 

( دادخواست بدوي را داریم)شوراي حل اختلاف قسمت ویژه ي خودش را دارد

 براي شورا از گزینه شوراي حل  اختلاف استفاده می کنیم

 پیگیري دادخواست بدوي هم با کد رهگیري دادخواست را پیگیري می کنیم. 

اماده سازي جهت دریافت  3منضمات  2اطلاح دادخواست ثبت و 1شامل گزینه هاي ارایه دادخواست بدوي: 

ارسال به دفاتر خدمات قضایی و نمایش خلاصه  6محاسبه و دریافت هزینه ها  5اخد امضا  4چاپ اولیه 3وجه 

 دادخواست بدوي

 ثبت 
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تقدیم دادخواست بدوي بعد وارد صفحه ي دیگر ثبت و اصلاح -مجتمع قضایی مورد نظر را پیدا می کنیم 

 دادخواست و... 

 

 ـ ثبت و اصلاح دادخواست 

 مجوزهاي خاص:    

 اردیکه موکل معاف از هزینه است  الف(مو

 و تهران باید الکترونیک باشد .  ب(مجوز ابطال تمبر مالیاتی کاغذي براي شهرستان است.

 (کهولت سن3ر  ج از کشور(اتباع مقیم خا2(زندانیان1ج(ثبت شخص در پرونده بدون نیاز به ثبت نام ثنا  

ضروري از  در موارد  بود؛(یا دسترسی به موبایل ن2(موکل ثنا نداشت 1د(عدم نیاز به قرارداد الکترونیک  

 این گزینه استفاده می شود

خواسته باید منجز باشد و ابهام  ----مرحله ي بعد: خواسته ي دعوا: که مهمترین قسمت تقدیم خواسته است 

 نداشته باشد. 

خواسته ها عناوین مختلف   خانواده -عمومی حقوقی --فرض  عناوین پیش

و بعد با توجه به نوع   که انواع ان اورده می شود  دارد مثلا کلید واژه ي ابطال

 خواسته گزینه خسارت تاخیر فعال می شود

 ابطال راي داوري قاعدتا غیر مالی است.  ---این را می زنیم ---راي داوري 

هید اگر در خواسته هاي پیش فرض نبود خواسته را در شرح خواسته را ترجیحا یک توضیح اجمالی د---

 مثلا ابطال راي داوري به شماره ...تاریخ...   و به جاي ان خواسته مشابه و یا عنوان کلی را بزنید ,بزنید

 منقول یا غیر منقول ارزش گذاري خود را دارد. ""خواسته ي مالی یا غیر مالی 

 ق آدم خواسته و بهاي خواسته است.  51ماده  3به بعد پیش بینی هایی داشته بند  51در ق آدم ماده 
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مثلا خواسته ي دیگر اضافه میکنیم باید داراي ارتباط کامل باشد تا قابل رسیدگی توامان داشته باشد و الا 

 را تفکیک می کند.  آن 65ماده دادگاه طبق قانون 

 ----دعوا مالی باشد نوع هزینه می آید و باید تقویم کنیم---سرقفلی:  مثلا الزام به تنظیم سندرسمی،صلح

تومان باید 20100اگر می خواهیم اختیار شوراي حل اختلاف را در نظر و صلاحیت رسیدگی را در نظر بگیریم 

 تقویم کنیم 

ل است قابل ریا310000هزینه اي که درج می کنیم  چون دیگر به شورا نمی رود  اگر دعوا غیر منقول است

 تجدید نظر خواهی است و تقویم می کنیم که هزینه ي اضافی در برنداشته باشد. 

مالیاتی و دفاتر خدمات قضایی این سایت امور ارزش منطقه اي ملک باید به جداول امور مالیاتی ارایه شود.  -

  لیست را دارند

 ایراد خود دفتر شعبه بعدا در خصوص ابطال تمبر مالیاتی اخطار رفع نقص می دهد. 

کد ملی و تاریخ تولد و نشانی را اضافه می کنیم،تلفن ثابت و همراه را ----مرحله ي بعد:اطلاعات خواهان

 واردمی کنیم.  

 ایرانی و غیر ایرانی و حقوقی ایرانیحقیقی : انواع ان .گزینه افزودن هم دارد افراد دیگر را هم اضافه می کنیم

  غیر ایرانی و سمت قضایی)در مقام مدعی العموم البته انها احتیاج به وکیل ندارند (و 

 ملی و تاریخ تولد الزامی ندارد نام و نام خانوادگی و شغل کفایت می کند و کد  اطلاعات خوانده؛ : مرحله ي بعد

ستعلام گرفت که شخص ثنا دارد یا خیر تا در خصوص ابلاغ اطمینان در عدل ایران با کد ملی شخص می توان ا

 حاصل کنیم. 

حوزه ي قضایی خوانده را باید مشخص کنیم که در کدام شهر حضور دارد از نظر صلاحیت محلی هم تعیین و 

 تکلیف شود. 

اگر مجهول المکان را انتخاب  از طریق سفارت اقدام می شوداگر خارج از کشور باشد کشور را انتخاب می کنیم 

 کنیم هیچ اطلاع دستی نمی خواهد.و اگر شماره تماس داریم بهتر است وارد شود. 
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 مرحله ي بعد: در انتخاب وکیل پیش فرض انتخاب شویم  

 مرحله ي بعد: در انتخاب نماینده هم اگر شخصی به نمایندگی از موکل یا شرکت باید اضافه کنیم-

 گر اطلاع گواه یا مطلع را بخواهیم اضافه می کنیم. مرحله ي بعد: ا-

 شرح پیش فرض و کپی پیست می کنیم و بار گذاري می کنیم. ----مرحله ي بعد: شرح دادخواست بدوي-

جلب نظر مثل   لیست شده علاوه بر فایل هایی که بار گذاري میکنیم---مرحله ي بعد: تحقیقات مورد تقاضا-

جربانی در دادگستري باشد باید بزنیم تا رسیدگی تومان صورت گیرد  و یا از  دهاگر پروناستنادي است که 

بعد ثبت موقت و کد رهگیري را   پرونده مختومه شماره می دهیم تا بتوانیم از محتویات ان استفاده کنیم 

 میگیریم. 

 

 بازگشت به فهرست 

با توجه وو مهم درج شده  عناوین کلی--را انتخاب می کنیم  مرحله ي بعدي: درج منضمات است نوع پیوست

   به نوع خواسته انتخابی در مرحله قبل مشخص می شود 

 قرارداد اجاره می آید.  --در دعواي تخلیه ي عین مستاجره ---منضمات تفاوت دارد 

اد وکالت را باید ثبت شماره ي قرارد--- ازمنضمات الزامی است تصویر وکالتنامه ي الکترونیک پیوست کنیم

تاریخ آن و --شماره وکالتنامه--زنیم  تصویر وکالتنامه را می  گزینه بعد---بعد تیک آن رامی زنیم ---کنیم

 رقم حق الوکاله را وارد می کنیم. 

 ریال کمتر قبول نمی کند.  15000میزان تمبر مالیاتی هم از 

 تعداد تصویر وکالتنامه 

باید باشد و آپلود کنیم  بعد گزینه  تکیلو بای 500بعد از انتخاب فایل ذخیره ي قرار داد وکالتنامه که حداکثر 

یک ساعت وقت دارید که با یک بار ورود کارها را انجام به منزله ي برابر اصل است.    مید را که می زنیي تای

  دهید وگرنه نیار به تایید دارید

 ي بعدي :  بعد از تایید گزینه-
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 می زنیم.رایک کلیک تایید همه ک پیوست تعداد صفحات زیاد است بازمانیکه پیوست ها متعدد هست و با ی

 بعد پیوست جدید را مجدد می زنیم اگر عنوانی نبود از سایر ضمائم می زنیم. 

صفحه رو ببندید حتما بعدش مرحله ي بعد: آماده سازي براي دریافت وجه)قبلش چاپ اولیه را چک نمایید

نباشد  اگر باز باشد در کار شما اختلال ایجاد می کنداگر باز باشد امکان بعضی تغییرات را نمی دهد  اگر باز

 را می توان اگر بود پیش بینی نمود.  براي کاهش هزینه ها  ( مجوزهاي خاصشما امکان تغییر را دارید

 جهت دریافت هزینه را کلیک کنید. مثلا تهران ؛بعد آماده سازي ----بعد حوزه ي قضایی

 اینجا اگر دادخواست ایرادي داشت تذکر می دهد و اگر پیوستی باید ضمیمه می شده اینجا تذکر می دهد. 

 درج امضا الکترونیک را می زنیم  -

 ریز هزینه ها را محاسبه می کند ---محاسبه ي دریافت هزینه -

 انجام می دهیم براساس کد رهگیري.  پرداخت را از طریق نرم افزار هاي موبایلی-

بعد از پرداخت اجازه ي نهایی کردن داد خواست را می دهد ،ارجاع به دفتر خدمات یا ارجاع به مرجع قضایی 

 او هم دادخواست را کنترل می کند. ----اگر ارجاع به دفتر خدمات قضایی باشد

 مرجع قضایی را انتخاب می کنیم ----اگر ارجاع به مرجع قضایی باشد

 سالی به موبایل را وارد می کنیم.بعد از تایید و بستن رمز موقت ار

 در قسمت پیگیري داد خواست شماره ي پیگیري را وارد و مرحله دادخواست را پیگیري مینماییم. 

  نیم سربرگ خاص دارد.اگر در شوراي حل اختلاف بخواهیم دادخواست ثبت ک

 مراحل همان مراحل بدوي است. 

 در قسمت بعدي دعاوي اعتراضی: 
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 مراحل ثبت اعتراض به آرا: 

 تقریبا  فرجام خواهی و... مثل هم هست-الثاعتراض ث-واخواهی-دعاوي اعتراضی:تجدید نظر خواهی 

 واحد قضایی انتخاب می کنیم -ارایه تجدید نظر خواهی و پیگیري ----تجدید نظر خواهی

 ثبت دادخواست را دارد 

 مجوزهاي خاص هست 

 به عنوان وکیل تجدید نظر خواهی می دهید 

بعد اطلاعات داد نامه را وارد نمایید بعد بازیابی اطلاعات پرونده است الف(ابتدا شماره ي دادنامه ب(خادم 

ج(مبلغ را میزنیم تهران -اگر حوزه ي تهران -  ان سروري هست که می خواهد کار ثبت را انجام دهد مرتبط

را  1وعدد  محکوم به )اگر حکم باشد( اگر قرار باشد هزینه ي دادرسی اش غیر مالی موضوعیت پیدا نمیکند

 می زنیم و یا میزان مبلغ دادخواست بدوي 

 شد یا وجه باشد همان  مبلغ را می زنیم اگر مالی با

اینجا پیوست می کنیم یا سابقه ي اعسار دارد شماره پرونده ي  میدهیمویمی باشد همان و اگر اعسار اگر تق

و بعد گزینه بازیابی پرونده راي می زنیم که خود به خود اطلاعات شعبه صادر کننده اعسار انتخاب می کنیم  

 راي وارد می شود 

 وي حقوقی عمومی      خواسته:مثلا ابطال راي داور  دعا---موضوع پرونده --

اطلاعات همه اصجاب دعواي پرونده رامی اورد ما یکی را انتخاب خود سیستم مشخصات تجدید نظر خواه -

 اصحاب دعوا اطلاعت مورد نظر  را درج میکنیم. ---می کنیم 

 نی و اطلاعات لازم را درج میکنیمنشا---تجدید نظر خوانده 

 حوزه ي قضایی را هم انتخاب میکنیم.کد 

 مرحله ي بعد: انتخاب وکیل بصورت پیش فرض وکیل وارد شده را انتخاب می کند. 

 نماینده قانونی 
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 مطلع و گواه 

 در قالب لایحه ي تجدید نظر خواهی در اینجا درج شود اختیار با وکیل است---متن دادخواست تجدید نظر 

ولی دستور العلمی هم امده که لایحه تجدید نظر را باید تایپ کند و نمی تواند عکس لایحه را در سربرگ )

 ( نوشتید اپلود کنید البته هنوز الزامی نشده 

 *ثبت دادخواست را دارد 

 *محور هاي خاص هست. 

 ثبت را می زنیم و شماره پیگیري را نگه می داریم. -

 را تکرار می کنیم. مراحل ثبت دادخواست مجدد -

 نوع پیوست ها را انتخاب می کنیم. -

 آماده سازي براي دریافت هزینه-

 چاپ اولیه کنترل -

 درج امضا -

 غیابی را انتخاب می کنیم.  در واخواهی هم همین مراحل فقط واخواهی کد واحد قضایی بعد شماره دادنامه-

مراحل دیگر انجام می شود.فقط طرف  نتخاب شداعتراض قرار دادسرا هم همین مراحل است،دادسرا که ا -

 خوانده ندارید. 

 ارائه شکوائیه :  -

اگرچه از نظر قانون تعیین عنوان مجرمانه  . تفاوت چندانی با دادخواست ندارد و فقط عناوین متفاوت است

 بامقام قضایی است  

  قضایی حتما می خواهندو تکلیف شاکی توصیف عمل مجرمانه است ولی در سامانه ها و دفاتر خدمات 

  پیگیري اظهارنامه : و ارائه -

 تایید( -شهرستان-ارائه،واحد قضایی انتخاب )قوه قضائیه استان-
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بعنوان وکیل )موکل مشخصاتش(اگر تلفن همراه موکل را ندارید تلفن خودتان)وکیل(را بزنید –تقویم اظهارنامه 

 ارور می دهد. 

 پاسخ به اظهارنامه : عدم صحت شماره اظهار نامه باید زده شود.  

 .وزه قضایی را هم انتخاب می کنیدمخاطب را هم انتخاب می کنید،ح

 نشانی فرد ، مرحله بعدي وکیل پیش فرض انتخاب شده. 

  مبکنیمو موضوع را اضافه را زده وگرنه سایر موضوعات را انتخاب میکنیم اصی بود همان موضوع خ

ندارد ثبت را میزنیم اگر مرحله بعد متن را اضافه می کنیم.بعد تحقیقات و اقدامات مورد تقاضا در اظهارنامه 

 را می زنیم،کد رهگیري می دهد یادداشت می کنیم بازگشت به فهرست : 

 : مستندات ارسال می کنیم.  2: تصویر وکالتنامه  1مشخصات 

 ارسال اظهار نامه :   الزامیموارد

 ف(بحث داوري انتخاب داور ال

 ب(براي شخصی که عین مستاجر در یدش است. و چند نمونه که در قانون پیش بینی شده است. 

  ملک ما در ید او به عنوان خادم و یا مستخدم هست می خواهیم اطلاع دهیم  که دیگر حق تصرف ندارید

 آماده سازي براي دریافت هزینه : -

 چاپ گواهی اظهار نامه -

 اخذ امضاء الکترونیک و درج امضاء می زنیم. -

 محاسبه دریافت هزینه،اعلام و پرداخت از درگاه پرداخت -
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 ایی یا به دفاتر خدمات الکترونیکمستقیما به مرجع قض-

 ارسال رمز موقت ،پیامک بعد ثبت می کنیم و بعد ارجاع به مرجع قضایی -

 

 ارایه و پیگیري لایحه: 

   باید شماره پرونده را بدانیدلکترونیک ثبت کنید.لایحه را بصورت ا

 سپس ثبت و ویرایش لایحه ---عنوان لایحه را کلیک--تقدیم لایحه را می زنیم 

 شماره پرونده اي که می خواهید از آن استفاده کنید درج می کنید و بازیابی می کنید  -

 مدرکی اگه می خواهید استناد کنیدمرحله ي بعدي: به -

 مرجع قضایی را انتخاب می کنیم -تاریخ صدور-ه ابلاغی

 مثلا شما که وکیل هستید  --ارایه کننده ي لایحه

 متن لایحه را اضافه می کنیم-

 دهد به شما میپیگیري  -ثبت موقت

 منضمات -

 کالت باشد تمبر مالیاتی را سیستم نمی گیرد فقط در دادخواست اولیه است براي این امراگرلایجه شما اعلام 

  باید به شعبه بروید

 محاسبه ي هزینه و پرداخت و ارسال -آماده سازي جهت دریافت هزینه و اخذ امضاي الکترونیک -

 خدمات دیگر: 

ارایه و پیگیري دعاوي طاري است و تفاوتی با دعواي اصلی ندارد و تنها عناوین تفاوت دارد  و فقط در قسمت 

 خواسته مشخصات پرونده که دعواي طاري مورد نظر است وارد می کنیم. 

 یا خادمهاي تستی را انتخاب یا توابع  تهران را قبول نمی کند ----  ل اختلافدر شوراي ح خادم مرتبط-
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 یا خادمهاي تستی را انتخاب یا توابع  تهران را قبول نمی کند ----  ل اختلافدر شوراي ح خادم مرتبط-

 تهران را که جواب دهد. 

 دیوان عدالت اداري هم مثل دعاوي بدوي است. -

 تمدید پروانه ي وکیل: -

  میکند مراحل که خود وکیل پیگیري و تاییدیه لازم دریافت 

سامانه هزینه را   تا تاریخ معینی باشد اندمی تو سال است 3پرداخت هزینه در سامانه تعداد سال که حداکثر 

 ارزیابی و اعلام می کند. 

 وضعیتهاي پرداخت قبلی است. ----فهرست پرداخت ها

 هزینه ها با موفقیت انجام شد---دنتیجه و مدارک شما اعمال ش
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