
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آوری و اطلاعاتکننده: دفتر توسعه فنتهیه

 

 

 0.1.1.1نسخه 

 

 

0131آذر

ثبت و ابلاغ مرخصی و کفالت  راهنمای کاربری 

 سردفتر یا دفتریار



 بترم یاه  و ت و  یو ت و یصخرم تساوخرد هب ی دیسر هو ن  رایرتفد/رتفدرس یصخرم تساوخرد دنیآرف

)یصخرم ی ا تم(  ی ا هناخرتفد
دانسا  ینورت لا تبث هناماس

یتبث د او
 ارایرتفد و  ارتفدرس غلابا  ما   ناب هناماس

 یفک هناخرتفد
دانسا  ینورت لا تبث هناماس
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                      ع                                                                         

                                                                                   ح                  

                         ط                 ک     ک                                .  س             

          /                       ع                       چ            ط      ع                   

        ک     ک               .                  ض     ک     ک                     

                                                                                                  

  :      

 "             "                                                                ط        

          :                   ک     ک                          ط    
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 س                                                               ک     ک              

                                                           .         "             "         .    

 

         ک                                                               س            ک     

                   ط                       ک     ک         "                        "               

               .                                       

                                                             ک     ک                         

       .                                      /                                   
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                                                                               س               

                                                                             ک     ک            

                                            ک     ک            .                  ک          

                                                      /                                        

             ک  ف                       .
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    "                        " س                                                            

                                      "                  "             ک     ک                           

                  ع               ض     ک     ک                      .                               
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        ب  "                                   "  ک     ک                 ب                           
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 س                                                                                  )   (           
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:                                                                

 

       ک                                                                                         

                               .                      

   .                                                                    ض     ک     ک              

                   RA                   ک                   ک                                        
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                                                                             ع         . 

                                                      ک                                          

  "                        "  ع    .                                     ک     ک                    

               "                          " س         ب                                         
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       ک                             ط                                                          
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                                                            .        "                                 
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 نامه ثبت و ابلاغ مرخصی و کفالت سردفتر یا دفتریارهای متداو  در مورد شیوهپرسش و پاسخ

 

 شود؟نامه فقط مخصوص دفاتر اسناد رسمی است یا دفاتر ازدواج و طلاق را هم شامل میآیا این شیوه -1

               ً                                                            .     

 نامه برای مرخصی دفتریاران اسناد رسمی نیز قابل انجام است؟آیا این شیوه -2

     .    .                                                                           

تواند قبل از رفتن به مرخصی، رمز عبور سامانه و توکن خود را برای تنظیم اسناد یا آیا سردفتر یا دفتریار اصیل می -3

 ثبت خدمات تبعی در اختیار کفیل قرار دهد؟

                                .   .                 ف        

 آیا کماکان موقع شروع یا پایان مرخصی نیازی به ثبت و تایید صورتجلسات تحویل و تحول در سامانه ابلاغ هست؟ -4

   ط                                 ط                                          .                     

        ک     ک               .                                                              

تواند به روشی غیر از ثبت الکترونیک در فرم درخواست مرخصی، آیا سردفتر یا دفتریار متقاضی مرخصی می -5

 درخواست مرخصی بدهد؟

   غ                                           .                             ک     ک                      

                   .         ش    ئ            

درخواست مرخصی سردفتر یا دفتریار در سامانه ثبت الکترونیک اسناد ثبت شده است ولی حوزه ثبتی قادر به  -6

 مشاهده آن نیست. علت چیست؟

 "                   "                                                                         ظف      س

                                                           ش                                      .         

     غ                                     .

 واند از وضعیت صدور ابلاغ مرخصی خود آگاه شود؟تسردفتر یا دفتریار متقاضی مرخصی چگونه می -7

         ط                       ک     ک                           "                        "                 

               .                                            

 ؟تواند از وضعیت صدور ابلاغ کفالت خود آگاه شودشود، چگونه میین میسردفتر یا دفتریاری که بعنوان کفیل تعی -8

         ط                       ک     ک                            "                        "                 

                        .                                            
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های اصیل بصورت خودکار قطع خواهد شد و آیا دسترسی بصورت خودکار به شروع زمان مرخصی، دسترسی آیا با -9

 کفیل اعطا خواهد شد؟

     "                                                .                               ک                   

   .          ع               ض     ک     ک                                              "             

                                    "                                   " س                               

        .    

 های اصیل بصورتو آیا دسترسی های کفیل بصورت خودکار قطع خواهد شدآیا با پایان زمان مرخصی، دسترسی -11

 خودکار برگردانده خواهد شد؟

                                               "                          "   .        ک       

                         ع         .         ع         .   غ                                      

 یف سردفتر یا دفتریار اصیل قبل از شروع مرخصی در رابطه با سامانه ثبت الکترونیک اسناد چیست؟تکال -11

      ک     ک              ؛         ک     ک                           ؛          ک     ک           

                                    ؛                      ؛  ط                                                   

           ض     ک     ک.

 تکالیف سردفتر یا دفتریار کفیل بعد از شروع مرخصی در رابطه با سامانه ثبت الکترونیک اسناد چیست؟ -12

                                                                ش؛                                           

           ض     ک     ک    ش                       .

 تکالیف سردفتر یا دفتریار کفیل بعد از پایان مرخصی در رابطه با سامانه ثبت الکترونیک اسناد چیست؟ -13

           .                                             ؛                           ع       

 تکالیف سردفتر یا دفتریار اصیل بعد از پایان مرخصی در رابطه با سامانه ثبت الکترونیک اسناد چیست؟ -14

                                ض     ک     ک؛                                                          

     غ      .                ع       

ی مجوز به کفیل برای تنظیم اسناد یا صرفاً ثبت خدمات تبعی در دفترخانه مورد کفالت در چه بخشی از سامانه اعطا -15

 شود؟تعیین می

                    "                              "                                                               

                        .                   

جام ندهد، را ان "اعلام تحویل به کفیل"درصورتیکه شخص اصیل قبل از رفتن به مرخصی، عملیات مربوط به دکمه  -16

 چه اتفاقی خواهد افتاد؟
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                         "                         "                                                 

            .                                                                       

اعلام تحویل گرفتن دفترخانه توسط "درصورتیکه شخص کفیل بعد از شروع مرخصی، عملیات مربوط به دکمه  -17

 را انجام ندهد، چه اتفاقی خواهد افتاد؟ "کفیل

                          "                                   "                                  ط         

                                                                      . ط                ک                      

 ک                                                       چ     ب                                          

.                  

را  "اعلام عودت دسترسی توسط کفیل"درصورتیکه شخص کفیل بعد از پایان مرخصی، عملیات مربوط به دکمه  -18

 انجام ندهد، چه اتفاقی خواهد افتاد؟

                  ط                                                                         ع         .  

                                                            ش           "                          "     

                                                    ع    .

 یست؟دسترسی ندارد، علت چ "اعلام تحویل به کفیل"درصورتیکه شخص اصیل قبل از رفتن به مرخصی، به دکمه  -19

                                                                                  چ           ش              ش

               "                  "                )               ط                (                   

               .                      

دسترسی  "اعلام تحویل گرفتن دفترخانه توسط کفیل"درصورتیکه شخص کفیل بعد از شروع مرخصی، به دکمه  -21

 ندارد، علت چیست؟

                  .      "                  "      ً                                           ط         

               .                                 

های وی چگونه بازگردانده خواهد برای شخصی که زودتر از موعد پایان مرخصی از مرخصی برگشته است، دسترسی -21

 شد؟

چ                              چ                                                                           

                    ض     ک     ک            ً              .             

آیا سردفتری که کفیل سردفتر دیگری شده است، برای تنظیم اسناد در دفترخانه مورد کفالت، باید برای دریافت  -22

 مراجعه کند؟ RAگواهی امضای الکترونیک جدید به دفاتر 
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  ک     ک    ش                                                                  .                             ض   

                           ض     ک     ک          .

آیا دفتریاری که کفیل سردفتری شده است، برای تنظیم اسناد در دفترخانه مورد کفالت، باید برای دریافت گواهی  -23

 مراجعه کند؟ RAامضای الکترونیک به دفاتر 

       ک             ً         ض     ک     ک                                  ض     ک     ک    ش             

                                                                            ض     ک     ک          .        ک  

          .         ض    RA  ض     ک     ک         ک                  ک         ک                                

   ک     ک                                                                    .

کی ک خود به یسازی مجدد گواهی امضای الکترونیبا پایان مدت مرخصی، آیا لازم است سردفتر اصیل برای فعال -24

 مراجعه کند؟ RAاز دفاتر 

                                                                              .                           

   ض     ک     ک            ً              .

 داشته و به مرخصی رفته است، به کفیل وی هم اعطا خواهد شد؟ RAاز سردفتری که مجوز  RAآیا نقش  -25

                                                     . RA                    RA   .   ش 

 در فرآیند مرخصی سردفتریار یا دفتریار وظیفه خاصی برعهده دارند؟ RAآیا دفاتر  -26

       .   RA               ض     ک     ک                                                           ً  ظ           

                       RA .                          ض     ک     ک         ً                               

ناسه دفترخانه مورد کفالت، از چه ش سردفتر یا دفتریاری که کفیل سردفتر دیگری شده است، برای تنظیم اسناد در -27

 کاربری و توکنی باید استفاده کند؟

                      ً                                                                                              

     ک         ف     ب         .    ض     ک     ک    ش            .                             ض     ک 

واند اسناد تشود، چگونه میسردفتر یا دفتریار کفیل که با شناسه کاربری خود )شماره ملی خود( به سامانه وارد می -28

تواند بین اطلاعات دفترخانه اصیل خود و دفترخانه مورد کفالت دفترخانه مورد کفالت را ببیند و اصولاً کفیل چگونه می

 د؟سوئیچ کن

ش                                                س                                        ظ            

                  ط                                                                      ب      .               

         ئ چ    .
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برای اخذ شناسه یکتا یا تایید نهایی اسناد دفترخانه مورد کفالت در سامانه ثبت الکترونیک اسناد،  آیا از نظر فنی -29

 لازم است کفیل سردفتر در محل دفترخانه مورد کفالت حاضر شود؟

      (       س                                         غ               )     ب                      ئ ک         

    ط                                                    ذ        ک                                                 

           ض     ک     ک    ش                                                 پ                     ش    

                   ط                                              ذ        ک                                    

                                   .            ض       ک                                       ع         

       .                   

د به یکی از دفتریاران یا سندنویسان خود )در دفترخانه اصیل( دسترسی به توانآیا از نظر فنی کفیل سردفتر می -31

 دفترخانه مورد کفالت بدهد؟

                ع/                                                    .                                      

    "                           "    ط                                 س                                           

      ط                      س                ط                                  .                         

                      ک                                                                                ع    . 

               .                  س                              ع                ع                     

تواند به سامانه متصل شود. علت چیست و دفتریاری که کفیل سردفتر دیگری شده است، با شماره ملی خود نمی -31

 چه باید کرد؟

                             ث                                                                              

           ط                       ک     ک           " غ                        "                                  

                                                                                      .                              

                         .          ش                 ط                                     

رد کفالت وسردفتر یا دفتریاری که کفیل شخص دیگری شده است، بعد از شروع مرخصی، دسترسی به دفترخانه م -32

 ندارد، علت چیست و چه باید کرد؟

                   "                                                        ک     ک                         

           .        ک                                                   "                  "      "     

           "                                                                            .        ک          
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       "                                                                "                                   "  

                                   .  

رود قبل از شروع مرخصی، کفالت یک یا چند سردفتر یا دفتریار دیگر را نیز درصورتیکه شخصی که به مرخصی می -33

 برعهده داشته باشد، چه باید کرد؟

                                      ک  ف                 ک                     ظف         ک            

                           ک  ف            )      ع        ک     .        ک                              

.                                             )                                        

 های مربوط به مانده مرخصی توسط سامانه انجام خواهد شد؟آیا محاسبه و کنترل -34

        ط                                                                                                 

.          

 


