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مصوبه شماره ۹۰۰۰/۵۸۳/۱۰۰ مورخ ۱۴۰۰/۱/۱۰رئیس قوه قضاییه با آخر�ن اصلاحات

(اصلاحیه مورخ 1402/03/24 در متن ز�ر اعمال گردید)

در اجر�ی ماده ۷۵ قانون دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن و بنا به پیشنهاد رییس سازمان ثبت اسناد و

املاک کشور، “آ��ن نامه قانون دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن” به شرح مواد آت� است.

فصل اول

کلیات

مبحث اول

اختصار�ت و تعاریف

ماده ۱: معان� اصطلاحات و اختصار�ت آ��ن نامه به شرح ز�ر م� باشد:

الف  ـ سازمان: سازمان ثبت اسناد و املاک کشور؛

ب  ـ قانون: قانون دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن مصوب ۲۵   /۴   /۱۳۵۴ با اصلاحات و الحاقات

بعدی؛

پ  ـ کانون: کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن مرکز (تهر�ن) و یا هر کانون� که �ر اساس ماده (۵۸) قانون در مر�کز

استان ها ایجاد م� شود؛

ت  ـ آ��ن نامه: آ��ن نامه قانون؛

ث  ـ دفترخانه: دفترخانه اسناد رسم� موضوع ماده ۱ قانون؛

ج  ـ سردفتر: شخص موضوع ماده ۲ قانون که اداره امور دفترخانه اسناد رسم� ر� �ر عهده دارد؛

چ  ـ دفتریار: شخص موضوع ماده ۳ قانون که جهت معاونت سردفتر به پیشنهاد سردفتر و به موجب ابلاغ

سازمان ثبت اسناد و املاک کشور �ر��ر قانون انتخاب م� شود؛

ح  ـ هیأت: هیأت� که به منظور مصاحبه با داوطلبان سردفتری و انتخاب سردفتر�ن توسط رییس قوه قضاییه

انتخاب م� شود؛

خ  ـ دفتر: دفتر الکترونیک� که اسناد رسم� در آن ثبت م� شود و جایگز�ن دفتر موضوع ماده ۱۸ قانون است و به -

صورت �رخط (آنلا�ن) در دسترس سازمان م� باشد؛

د  ـ دادگاه: دادگاه انتظام� سردفتر�ن و دفتریار�ن؛

ذ  ـ دادستان: دادستان انتظام� سردفتر�ن و دفتریار�ن؛

ر  ـ اصحاب سند: اشخاص م�قاض� تنظیم سند در دفترخانه.

ماده ۲: سازمان م� تواند بخش� از وظایف خود، غ�ر از امور حاکمیت� موضوع ماده ۸ قانون مد�ریت خدمات کشوری

مصوب ۱۳۸۶ با اصلاحات بعدی ر� به دفترخانه ها واگذار نماید. تعرفه حق الزحمه دفترخانه ها بابت ار�ئه خدمات واگذار

آ��ن نامه جدید قانون دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن
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شده توسط سازمان تهیه م� شود و به تصویب رییس قوه قضاییه م� رسد.

مبحث دوم

پذ�رش سردفتر

ماده ۳ (اصلاح� 1402): سازمان مکلف است در اجر�ی ماده (۳) قانون تسه�ل صدور مجوزهای کسب و کار مصوب

۱۴۰۰/۱۲/۲۴ پس از اعلان عموم� به نحو مقتض� به شرح ذ�ل نسبت به پذ�رش سردفتر و دفتریار اقدام نماید:

الف: اعلان عموم� مهلت ثبت نام و شر�یط عموم� و اختصاص� لازم جهت ثبت نام داوطلبان؛

ب: ثبت نام از واجد�ن شر�یط در مهلت مقرر و �رگز�ری آزمون از طر�ق سازمان سنجش آموزش کشور؛

پ: مصاحبه توسط هیأت اختبار از پذ�رفته شدگان اعلام� سازمان سنجش آموزش کشور پس از ط� مر�حل تایید

صلاحیت توسط مر�جع ذی صلاح.

تبصره ۱: سازمان پس از ط� مر�حل بند «پ» متناسب با امتیاز علم� مکتسبه پذ�رفته شدگان و اعلام محل مورد

�قاضای آنان نسبت به صدور ابلاغ سردفتری �ر مبنای درجات حوزه های ثبت� استان مر�وط اقدام خواهد نمود.

تبصره ۲: نحوه جذب سردفتر �ر اساس ا�ن ماده ناف� صلاحیت رئیس قوه قضائیه �ر�ی جذب سردفتر �ر اساس

ماده (۲) قانون نخواهد �ود.

تبصره ۳: شرکت پذ�رفته شدگان در دوره کارآموزی که توسط هیات اختبار تع��ن م� گردد، الز�م� است.

تبصره ۴: شرکت سردفتر و دفتریار در دوره های آموزش� که در ضمن خدمت توسط سازمان یا کانون �رگز�ر

م� شود الز�م� است.

تبصره ۵: تدریس در دانشگاه مانع شغل سردفتری نیست، مشروط به اینکه مستخدم دولت و یا عضو هیأت

علم� دانشگاه ها و موسسات آموزش عال� ن�وده و با اذن رئیس سازمان باشد.

تبصره ۶: سازمان مکلف است پاداش مناس�ی با توجه به تعداد جلسات هیأت اختبار به عنوان حق الزحمه به

اعضاء هیأت اختبار ��ردازد.

مبحث سوم  

تأسیس دفترخانه

ماده ۴: سردفتر مکلف است حداکثر ظرف مدت سه ماه پس از ابلاغ پیام الکترونیک� حکم انتصاب سردفتری خود،

نسبت به تأسیس دفترخانه و شروع به کار در محدوده محل� که در حکم تع��ن شده است، اقدام نماید و در صورت

عدم انجام ا�ن تکلیف حکم مذکور کأن لم یکن تلق� م� شود.

تبصره ۱: پس از تع��ن محل اس�قر�ر دفترخانه و تأیید آن از طرف اداره ثبت مر�وط، هرگونه جابجا�ی در همان

محل، منوط به تأیید اداره ثبت همان محل است.

www.mahzarchi.ir محضرچی، تخصصی ترین وبسایت محضری ۲

https://mahzarchi.ir/education/20664/
https://mahzarchi.ir/news/13861/


ی
چ

ضر
ح

م
     

m
a

h
z

a
rc

h
i.ir

تبصره ۲: تغ��ر محل دفترخانه از محل تع��ن شده، اعم از شهر یا شهرستان یا بخش در حکم سردفتر، به محل

دیگر منوط به موافقت و صدور حکم توسط رییس سازمان مطا�ق دستور�لعمل مصوب سازمان است.

تبصره ۳: در صورت ضرورت، رییس سازمان به طور موقت �ر�ی سردفتر ابلاغ دفتر سیار در شهر یا محل دیگر

صادر م� کند و با رفع ضرورت، ابلاغ مذکور لغو خواهد شد.

ماده ۵: محل دفترخانه باید به گونه ای باشد که دسترس� و حضور افر�د توان خواه و سالمند به سهولت صورت گ�رد.

مساحت محل دفترخانه با توجه به محل قر�ر گرفتن و تعداد مر�جعان با نظر سازمان تع��ن م� شود و در هر صورت

مساحت آن نباید کمتر از ۵۰ متر مر�ع باشد.

در آپارتمان ها�ی که فاقد آسانسور است، دفترخانه نباید در طبقات سوم به بالا مس�قر شود.

تأسیس دفتر در مجتمع مسکون� آپارتمان� ممنوع است، مگر سردفتر مالک باشد و رضایت کت�ی سا�ر مالک�ن و

�هره �ردار�ن ر� اخذ کند.

ماده ۶ (اصلاح� 1402): محل دفترخانه باید مجهز به دور��ن مداربسته با قابلیت ضبط تصو�ر، کپسول آتش نشان� و

مکان مطمئن �ر�ی نگهداری اسناد و دفاتر ثبت� باشد.

وجود دور��ن مداربسته باید از ق�ل به اشخاص اعلام شود.

[محضرچ�: در اصلاحیه سال ۱۴۰۲ ا�ن ماده، الز�م به ضبط صدا حذف شد؛ اما ط�ق بند “پ” ماده ۳۴ هم�ن آ��ن نامه،

ا�ن الز�م همچنان �ر�ی دفاتر اسناد رسم� پا�رجاست. سردفتر�ن موظف اند صدا و تصو�ر طرف�ن سند ر� ح�ن تنظیم

اسناد ضبط و ذخ�ره کنند، به گونه ای که حداقل تا یک سال پس از تنظیم سند قا�ل بازخوان� باشد.]

ماده ۷: نصب تابلو مشخصات سردفتر و دفتریار و کارکنان در دفترخانه الز�م� است.

ماده ۸: تابلو و مهر دفترخانه باید ط�ق نمونه مصوب سازمان ساخته شود و قید عبار�ت تبلیغ� و القاب در تابلو، مهر و

سر�رگ دفترخانه ممنوع است.

فصل دوم

انتخاب سردفتر�ن و دفتریار�ن

مبحث اول 

مدارک و شر�یط لازم �ر�ی انتخاب

ماده ۹: م�قاضیان باید دار�ی شر�یط مقرر در ماده ۶ قانون باشند و مدارک مثبت آن ر� ار�ئه کنند.

www.mahzarchi.ir محضرچی، تخصصی ترین وبسایت محضری ۳

https://mahzarchi.ir/education/21204/
https://mahzarchi.ir/education/21204/
https://mahzarchi.ir/law/sabti/10538/


ی
چ

ضر
ح

م
     

m
a

h
z

a
rc

h
i.ir

تصد�ق اجتهاد موضوع بند (۴) ماده (۶) قانون باید متضمن نام و نام خانوادگ� م�قاض� و شماره مل� و تاریخ تولد وی

با حروف باشد و صحت صدور آن باید به تأیید رییس قوه  قضاییه یا مرجع مورد تأیید ایشان �رسد.

تبصره: تصد�ق ها�ی که دلالت صریح �ر اجتهاد م�قاض� ندارد و یا بیانگر مر�ت�ی از تحصیلات وی باشد قا�ل

پذ�رش نیست.

ماده ۱۰: سردفتر موظف است حداکثر ظرف مدت دو ماه پس از آغاز به کار، شخص واجد شر�یط ر� �ر�ی تصدی سمت

دفتریاری اول موضوع ماده (۳) قانون به سازمان معرف� نمایند.

تبصره 1: داشتن کارت پایان خدمت وظیفه عموم� یا کارت معافیت دائم از خدمت وظیفه عموم� �ر�ی آقایان

الز�م� است.

تبصره 2: شخص معرف� شده توسط سردفتر در صورت ق�ول� در آزمون کت�ی، ط� مر�حل گزینش، مصاحبه و

احر�ز صلاحیت، با حکم رییس سازمان منصوب م� شود و در صورت عدم انتخاب شخص معرف� شده به عنوان

دفتریار، سردفتر مکلف است شخص دیگری ر� معرف� نماید.

شرکت دفتریار در دوره های آموزش� که در ابتدای شروع به کار و یا در ضمن خدمت توسط سازمان یا کانون �رگز�ر

م� شود الز�م� است.

تبصره 3: در صورت انتخاب دفتریار دوم، �رداخت حقوق وی ط�ق مقرر�ت �ر عهده سردفتر خواهد �ود.

ماده ۱۱: دفتریار کف�ل توسط اداره ثبت محل تع��ن م� شود و دار�ی حقوق و وظایف و حق السهم مساوی با دفتریار

اص�ل از حق التحر�ر است.

ماده ۱۲ (اصلاح� 1402): ان�قال دفتریار از یک دفترخانه به دفترخانه دیگر با موافقت هر دو سردفتر و تأیید سازمان

امکان پذ�ر است.

در مواردی که سردفتر یا دفتریار بدون دل�ل موجه با ان�قال مخالفت نماید، سازمان موضوع ر� با جلب نظر مشورت�

کانون استان �ررس� و تصمیم مقتض� به عمل م� آورد.

مبحث دوم

مر�سم سوگند

ماده ۱۳: سردفتر�ن و دفتریار�ن ق�ل از اشتغال به سردفتری و دفتریاری به شرح ز�ر سوگند یاد م� کنند:

«اینجانب به عنوان سردفتر اسناد رسم� در محضر قرآن کریم به خداوند قادر متعال سوگند یاد م� کنم که وظایف

محوله ر� مطا�ق قوان�ن، مقرر�ت و نظامات کشور جمهوری اسلام� ا�ر�ن، به و�ژه قوان�ن و نظامات مر�وط به دفاتر

اسناد رسم� به انجام رسانم و در کمال امانت داری، �ی طرف�، اخلاق حرفه ای و حفظ حقوق مر�جعان و احتر�م به آنان

اقدام نموده و نهایت تلاش خود ر� به کار �رم و شر�فت خود ر� وثیقه ا�ن سوگند قر�ر م� دهم».
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ماده ۱۴: مر�سم سوگند با حضور رییس یا معاون امور اسناد سازمان یا مد�رکل امور اسناد و سردفتر�ن و رییس کانون

سردفتر�ن و دفتریار�ن مرکز و در مر�کز استان ها با حضور مد�رکل ثبت و رییس کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن استان �رگز�ر

م� شود و متن سوگندنامه به امضای سردفتر یا دفتریار و حسب مورد به امضای مد�رکل امور اسناد و سردفتر�ن یا

مد�رکل ثبت استان مر�وط م� رسد و در �رونده سردفتر یا دفتریار ضبط م� شود.

مبحث سوم

تضام�ن

ماده ۱۵: شروع به کار سردفتر�ن و دفتریار�ن اول و دوم منوط به معرف� ضامن م� باشد و ا�ن کار باید به موجب سند

رسم� انجام شود.

در صورت معرف� ضامن، مسئولیت سردفتر یا دفتریار با ضامن خود تضامن� است.

مبلغ مورد ضمانت در مورد سردفتر یک میلیارد ریال، دفتریار اول پانصد میل�ون ریال و دفتریار دوم سیصد میل�ون ریال

است.

مشمولان ا�ن ماده م� توانند به جای معرف� ضامن معادل مبالغ� که مقرر گردیده به ایداع وثیقه نقدی یا ملک� یا

ضمانت نامه بانک� مبادرت کنند.

تبصره 1: ضمانت یا ایداع وثیقه نقدی یا ملک� و یا ضمانت نامه بانک� �ر�ی ج�ر�ن خسارت وارده به اشخاص و

دولت، از طرف سردفتر�ن و دفتریار�ن و یا �رداخت جر�یم نقدی دادگاه انتظام� است، و باید ا�ن موضوع در سند

رسم� تصریح شود. تبد�ل تضم�ن مجاز م� باشد.

تبصره 2: چنانچه ضمانت یا وثیقه یا ضمانت نامه بانک� به جهت� از ��ن �رود یا کلاً یا بعضاً به مصرف �رسد و یا

اعتبار و یا ارزش آن به نحو فاحش� کاهش یابد، سردفتر و دفتریار موظف است با اخطار اداره ثبت ظرف یک ماه

نسبت به تبد�ل ضمانت یا ایداع وثیقه یا ار�ئه ضمانت نامه بانک� اقدام نماید. در غ�ر ا�ن صورت، سازمان ابلاغ

او ر� لغو م� نماید.

تبصره 3: کلیه سردفتر�ن و دفتریار�ن ملزم به رعایت تط��ق تضم�ن خود با آ��ن نامه خواهند �ود.

تبصره 4: رییس سازمان م� تواند در صورت اقتضاء هر سه سال متناسب با شاخص �های کالاها و خدمات

مصرف� که توسط بانک مرکزی جمهوری اسلام� ا�ر�ن به طور رسم� اعلام م� شود، تعد�ل مبالغ تضم�ن ر� به

رییس قوه قضائیه پیشنهاد نماید.

فصل سوم

انتخابات کانون

ماده ۱۶: پنج ماه ق�ل از پایان هر دوره کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن، رییس سازمان تاریخ انقضای آن دوره ر� به رییس

قوه قضائیه اعلام م� نماید تا نسبت به تشک�ل هیأت نظارت �ر انتخابات کانون اقدام شود.
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تبصره: هیأت مد�ره کانون موظف است شش ماه ق�ل از انقضاء هر دوره مر�تب ر� جهت اجر�ی ا�ن ماده به

رییس سازمان اعلام نماید.

ماده ۱۷: هیأت نظارت در استان تهر�ن مرکب از معاون امور اسناد، مد�رکل امور اسناد و سردفتر�ن، مد�رکل حفاظت و

اطلاعات، مد�رکل بازرس� و نظارت �ر عملکرد سازمان، دو نفر سردفتر و یک نفر دفتریار شاغل که بیش از ده سال سابقه

سردفتری و یا دفتریاری داشته باشند و در دیگر استان ها متشکل از مد�رکل، معاون اسناد، رییس حفاظت و اطلاعات،

رییس بازرس� و دو نفر سردفتر و یک نفر دفتریار همان استان با انتخاب رییس قوه قضائیه خواهد �ود.

تبصره: چنانچه در مرکز استان� �ر�ی ا�ن منظور سردفتر و دفتریار با سابقه بیش از ده سال به حد لازم وجود

نداشته باشد، سابقه بیش از پنج سال کفایت می کند.

ماده ۱۸: سردفتر�ن و دفتریار�ن� که به عضویت هیأت نظارت تع��ن م� شوند حق انتخاب شدن در هیأت مد�ره ر�

ندارند و همچن�ن اعضای هیأت مد�ره کانون اعم از اصل� و عل� البدل به عضویت هیأت نظارت �ر انتخابات تع��ن

نخواهند شد.

ماده ۱۹: اعضای هیأت نظارت �ر انتخابات باید بلافاصله جهت فر�هم نمودن مقدمات انتخابات در محل کانون تشک�ل

جلسه داده و از میان خود یک نفر ر� به عنوان رییس و یک نفر ر� به عنوان نایب رییس و یک نفر ر� به عنوان د��ر انتخاب

نمایند و ط� اطلاعیه ای در سایت آگه� های سازمان و یا به طریق� دیگر که هیأت مقتض� تشخیص دهد به سردفتر�ن

و دفتریار�ن� که خود ر� واجد شر�یط عضویت در هیأت مد�ره کانون م� دانند اعلام م� نمایند تا ظرف یک هفته از تاریخ

تع��ن شده در اطلاعیه نامزدی خود ر� کتباً به دفتر هیأت اعلام دارند.

پس از انقضای ا�ن مدت هیأت نظارت در حداقل زمان ممکن صورت اسام� داوطلبان واجد شر�یط عضویت و تاریخ و

ساعت شروع و ختم و محل اخذ رأی ر� تع��ن و مر�تب ر� به طر�ق فوق به اطلاع سردفتر�ن و دفتریار�ن حوزه انتخابیه

خواهد رساند.

ماده ۲۰: سردفتر�ن و دفتریار�ن� که نامزدی خود ر� �ر�ی عضویت در هیأت مد�ره کانون اعلام م� نمایند باید دار�ی شر�یط

ز�ر باشند:

الف  ـ اشتغال به شغل سردفتری و دفتریاری؛

ب  ـ حداقل ده سال سابقه سردفتری اسناد رسم� و یا دفتریاری و یا وکالت و یا قضاوت؛

پ  ـ �قید به مبان� دین� و احکام اسلام�، انجام واجبات و ترک محرمات؛

ت  ـ تعهد و ال�ز�م به نظام جمهوری اسلام� ا�ر�ن، ولایت فقیه و قانون اساس�؛

ث    ـ نداشتن پیشینه و محکومیت مؤثر کیفری؛

ج  ـ نداشتن محکومیت انتظام� از درجه ۳ به بالا در پنج سال اخ�ر خدمت خود؛

چ  ـ داشتن حسن شهرت؛

ح  ـ عدم وابستگ� به رژیم منحوس �هلوی و تحکیم پایه های رژیم طاغوت؛
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خ  ـ عدم عضویت و هواداری از گروهک های غ�رقانون� و معاند با جمهوری اسلام�؛

د  ـ عدم اعتیاد به مسکر�ت، مواد مخدر و روان گردان.

تبصره ۱: احر�ز شر�یط مذکور با هیأت نظارت است. در صورت اختلاف اعضای هیأت، رأی اکثریت مناط اعتبار است.

تبصره ۲: هیأت مکلف است سوا�ق نامزدها ر� از حفاظت و اطلاعات سازمان استعلام نماید.

تبصره ۳: استمر�ر شر�یط مندرج در بند (پ) و (ت) ضروری است.

در صورت� که صلاحیت سردفتر یا دفتریار ز�ئل شده یا کشف شود از ابتدا فاقد شر�یط �وده، رییس سازمان یا

هیأت نظارت نسبت به عزل آنان از هیات مد�ره اقدام م� نماید.

ماده ۲۱: هیأت مد�ره کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن موظف است هزینه و وسا�ل و امکانات� که جهت انجام و اجر�ی

انتخابات لازم است در اختیار هیأت نظارت �ر انتخابات قر�ر دهد.

تبصره: هیأت نظارت در صورت فر�هم �ودن نرم افز�رها و سخت افز�رهای سامانه انتخابات الکترونیک� و بنا به

پیشنهاد هیأت مد�ره کانون، اجازه �رگز�ری انتخابات الکترونیک� ر� در تمام یا بخش� از مر�حل یا مر�کز صادر می -

کند.

در هر صورت تایید صحت انتخابات به عهده هیأت نظارت است.

ماده ۲۲: هیأت نظارت باید از پیش، صورت اسام� سردفتر�ن و دفتریار�ن شاغل حوزه انتخا�ی ر� تهیه کند و

رأی دهندگان موقع دادن رأی مقا�ل اسم خود ر� امضا خواهند کرد.

ماده ۲۳: هرگونه آگه� و آثار تبلیغات� باید ق�ل از شروع اخذ رأی از محل شعبه رأی توسط هیأت نظارت محو گردد.

ماده ۲۴: اخذ آر�ء در یک روز و در مدت� که کمتر از هفت ساعت نباشد در محل کانون یا هر محل� که توسط هیأت

نظارت تع��ن شده انجام م� شود و هیأت نظارت موظف است پس از اخذ آر�ء و خاتمه رأی گ�ری بلافاصله شروع به

شمارش و قر�ئت آر�ء نموده و بعد از قر�ئت هر رأی آن ر� با مهر قر�ئت شده مشخص و در پایان نتیجه آر�ء قر�ئت شده ر�

صورتجلسه نمایند.

تبصره : هرگاه قر�ئت همه آر�ء در روز اخذ رأی میسر نباشد هیأت نظارت پس از شمارش باق� مانده آر�ء صندوق

محتوی آر�ء ر� لاک و مهر نموده و روز بعد بقیه آر�ء مذکور ر� به کیفیت مقرر در ماده فوق قر�ئت م� نماید.

ماده ۲۵: کلیه سردفتر�ن و دفتریار�ن شاغل در هر استان که کانون آن تشک�ل شده فقط �ر�ی کانون همان استان حق

رأی خواهند داشت و انتخاب کنندگان حق تع��ن وک�ل یا نماینده جهت دادن رأی ندارند.

ماده ۲۶: پس از پایان قر�ئت آر�ء و اعلام حائز�ن اکثریت در محل اخذ رأی چنانچه نسبت به انتخابات معترض� باشد،

باید اعتر�ض خود ر� ظرف سه روز از تاریخ اعلام حائز�ن اکثریت به دفتر هیأت نظارت تسلیم نماید و هیأت نظارت ظرف

یک هفته نسبت به اعتر�ضات رسیدگ� و نظر خود ر� اعلام م�  کند. ا�ن نظر قطع� است.
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ماده ۲۷: در صورت� که هیأت نظارت �ر ابطال انتخابات نظر بدهد، رییس سازمان ظرف سه ماه انتخابات ر� تجدید می -

کند.

ماده ۲۸: در صورت عدم وصول اعتر�ض و یا رد اعتر�ض، هیأت نظارت صورت حائز�ن اکثریت ر� به ترتیب آر�ء و با قید

تعداد آر�ء آن ها تهیه و به سازمان ارسال م� دارد تا ط�ق ماده ۶۳ قانون اعضای اصل� و عل� البدل انتخاب شوند.

تبصره : در صورت عدم تشک�ل کانون یا اخلال در اداره آن و یا عدم رعایت شئون، سازمان م� تواند در طول دوره

کانون اعضاء اصل� و یا عل� البدل ر� عزل نماید و از ��ن منتخبان افر�د بعدی ر� نصب نماید.

فصل چهارم

قواعد اداری حاکم �ر دفترخانه

مبحث اول

نحوه تنظیم و ثبت اسناد

ماده ۲۹: ار�ئه کلیه خدمات در دفاتر اسناد رسم� اعم از تنظیم سند، تصد�ق امضا و سا�ر امور محوله به استناد ماده

۶۵۵ قانون آ��ن دادرس� کیفری مصوب ۱۳۹۲ با اصلاحات و الحاقات بعدی باید به صورت الکترونیک� انجام پذ�رد.

در اجر�ی ماده ۷ قانون جامع حدنگار مصوب ۱۳۹۳ اطلاعات دفاتر الکترونیک جایگز�ن دفاتر دست نویس م� گردد و

دار�ی اعتبار قانون� خواهد �ود. با ایجاد دفاتر الکترونیک مذکور، ثبت در دفاتر دست نویس منتف� و دفاتر الکترونیک

جایگز�ن دفاتر موجود م� شود.

[محضرچ�: ماده ۶۵۵ قانون آ��ن دادرس� کیفری: در هر مورد که به موجب قوان�ن آ��ن دادرس� و سا�ر قوان�ن و

مقرر�ت موضوعه اعم از حقوق� و کیفری، سند، مدرک، نوشته، �رگه اجر�ئیه، اور�ق رأی، امضاء، اثر انگشت، ابلاغ اور�ق

قضائی، نشان� و مانند آن لازم باشد، صورت الکترونیک� یا محتوای الکترونیک� آن حسب مورد با رعایت سازوکارهای

امنیت� مذکور در مواد ا�ن قانون و تبصره های آن کاف� و معت�ر است.

تبصره ۱: در کلیه مر�حل تحق�ق و رسیدگ� حقوق� و کیفری و ار�ئه خدمات الکترونیک قضائی، نم� توان صرفاً به لحاظ

شکل یا نحوه تبادل اطلاعات الکترونیک� از اعتبار بخشیدن به محتوا و آثار قانون� آن خودداری نمود. قوه قضائیه

موظف است سامانه های امنیت� لازم ر� جهت تبادل امن اطلاعات و ارتباطات ��ن اصحاب دعوی، کارشناسان، دفاتر

خدمات الکترونیک قضائی، ضابطان و مر�جع قضائی و سازمان های وابسته به قوه قضائیه ایجاد نماید.

تبصره ۲: قوه قضائیه م� تواند جهت طرح و پیگ�ری امور قضائی مر�جعان موضوع ا�ن قانون در فضای مجازی نسبت به

ایجاد دفاتر خدمات الکترونیک قضائی و جهت هماهنگ� فعالیت دفاتر، نسبت به ایجاد کانون دفاتر خدمات الکترونیک

قضائی، با استفاده از ظرفیت بخش خصوص� اقدام نماید. دفاتر خدمات الکترونیک قضائی م� توانند از ��ن دفاتر

اسناد رسم� و غ�ر آن انتخاب یا تأسیس شوند. آ��ن نامه اجر�ئی ا�ن ماده ظرف سه ماه از تاریخ لازم الاجر�ء شدن ا�ن

قانون توسط شور� تهیه م� شود و به تصویب رئیس قوه قضائیه م� رسد.

تبصره 3: مر�جعان به قوه قضائیه موظفند پست الکترونیک� و شماره تلفن همر�ه خود ر� در اختیار قوه قضائیه قر�ر

دهند، و در صورت عدم دسترس� به پست الکترونیک، مرکز آمار موظف است �ر�ی شهروندان و م�قاضیان امکانات لازم

�ر�ی دسترس� به پست الکترونیک� مل� قضائی جهت امور قضائی ایجاد کند.]
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ماده ۳۰ (اصلاح� 1402): سردفتر و دفتریار موظفند ق�ل از شروع به کار نمونه امضای خود ر� در حضور رییس ثبت محل

و در فرم مخصوص درج و ار�ئه نمایند.

یک� از فرم ها در اداره ثبت محل و دیگری در اداره کل ثبت اسناد و املاک استان بایگان� یا اسکن خواهد شد.

در طول دوره فعالیت دفاتر، تمامیت، اعتبار و انکارناپذ�ری سند از طر�ق امضای الکترونیک خواهد �ود.

تبصره: سازمان مکلف است ترت��ی اتخاذ نماید، تا در مواردی مانند عدم حضور سردفتر به دل�ل مرخص� یا

حوادث غ�رمترقبه، هیچ خلل� در کار دفترخانه ایجاد نشود و در هر حال ا�ن امر نباید موجب تاخ�ر در کار

مر�جعان شود.

ماده ۳۱: درج شماره مل�، کد پست�، آدرس محل اقامت و شماره تلفن همر�ه یا آدرس پست الکترونیک� یا حساب کار�ری

اصحاب سند در کلیه اسناد، الز�م� است.

با گذشت شش ماه از تاریخ تصویب ا�ن آ��ن نامه، ا�ن اطلاعات صرفاً از سامانه ثبت نام الکترونیک� (ثنا) قوه قضائیه

اخذ شده و در سند درج خواهد شد و هرگونه ابلاغ به اصحاب سند به صورت الکترونیک� و از طر�ق سامانه ابلاغ قوه

قضائیه انجام خواهد شد.

تبصره ۱: چنانچه فرد به نمایندگ� از شخص حقوق� سند ر� امضا م� کند، سمت امضا کننده قید م� شود.

تبصره ۲: در مورد افر�د خارج�، شماره گذرنامه یا کارت آمایش به جای شماره مل� قید م� شود.

ماده ۳۲: با گذشت شش ماه از تاریخ تصویب ا�ن آ��ن نامه، ار�ئه هر گونه خدمت در دفاتر اسناد رسم� و ازدواج و

طلاق که مستلزم ثبت سند در سامانه ثبت آن� یا سامانه ثبت الکترونیک وقا�ع ازدواج و طلاق یا سا�ر سامانه های

کار�ری دفاتر اسناد رسم� است، منوط به ثبت نام در سامانه ثبت نام الکترونیک� (ثنا) و اخذ تصد�ق الکترونیک� است.

تبصره ۱: منظور از تصد�ق الکترونیک�، درج کد ارسال� به شماره تلفن همر�ه اعلام� شخص در سامانه ثنا و

اپلیکیشن عدالت همر�ه، در سامانه ثبت آن� یا سامانه ثبت الکترونیک وقا�ع ازدواج و طلاق یا سا�ر سامانه های

کار�ری دفاتر اسناد رسم� است.

تبصره ۲: اسناد مس�ثن� از حکم ا�ن ماده به موجب ش�وه نامه ای تع��ن م� شود که ظرف شش ماه از تصویب

ا�ن آ��ن نامه به تصویب رئیس سازمان خواهد رسید.

تبصره ۳ (الحاق� 1402): انجام اقدامات ثبت در مواد ۳۱ و ۳۲ آ��ن نامه منوط به ایجاد تمهیدات لازم جهت

استخر�ج مشخصات طرف�ن سند از طر�ق سامانه ثنا و ابلاغ اور�ق اخطاریه از طر�ق سامانه ابلاغ توسط مرکز آمار

و فناوری اطلاعات قوه قضائیه با همکاری سازمان م� باشد.

ماده ۳۳ (اصلاح� 1402): کلیه اسناد در سامانه ثبت آن� تنظیم، و در دفتر الکترونیک ثبت، و در صورت درخواست

اصحاب سند �ر روی اور�ق A4 سفید چاپ م� گردد.
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سردفتر مکلف است پس از تنظیم سند در سامانه و اخذ شناسه یکتا، نسخه پشتیبان سند ر� از طر�ق سامانه چاپ و

به امضای اصحاب سند و سا�ر اشخاص� که اخذ امضای آنها در دفتر الز�م� است، مطا�ق مقرر�ت در نسخه مذکور اخذ

کند و ا�ن نسخه ر� پس از امضا به مهر دفترخانه ممهور نماید.

ماده ۳۴: سردفتر در محل دفترخانه و هم زمان با اخذ امضای هریک از اصحاب سند در نسخه پشتیبان مکلف است

اقدامات ز�ر ر� معمول دارد:

الف (اصلاح� 1402): از طر�ق سامانه، اثر�نگشت آنها ر� در دفتر الکترونیک اخذ و سپس با امضای الکترونیک، دفتر ر�

تأیید نموده و نسخه نها�ی سند ر� چاپ، و پس از امضا، به مهر دفترخانه ممهور و نسخ اشخاص ذی ربط ر� به آنان

تحو�ل داده و رسید اخذ نماید.

ب (اصلاح� 1402): مفاد اسناد ر� به طرف یا طرف�ن معامله ح�ن امضا اسناد تفهیم نماید و مر�تب ر� ذ�ل نسخه

پشتیبان با قید عبارت “از مفاد سند مطلع شدم” درج و به امضای آنها �رساند.

تبصره (الحاق�1402): سازمان م� تواند به هر نحو مقتض�، اقدام لازم در خصوص حضور و غیاب سردفتر�ن و

دفتریار�ن ر� از طر�ق سامانه های مر�وط اعمال نماید.

پ: ظرف شش ماه از تاریخ تصویب ا�ن آ��ن نامه، صدا و تصو�ر طرف�ن سند ر� ح�ن تنظیم اسناد ضبط و ذخ�ره نماید،

به نحوی که حداقل یک سال پس از تنظیم سند، قا�ل بازخوان� باشد.

تبصره: قصور و �قص�ر سردفتر در انجام تکالیف بندهای مذکور که موجب �روز خسارت به هر یک از طرف�ن

شود، موجب مسئولیت خواهد �ود.

ماده ۳۵: پس از تنظیم سند نقل و ان�قال املاک و ثبت نها�ی در دفاتر و ارسال الکترونیک� به ادار�ت ثبت، سند تک

�رگ در ادار�ت مذکور صادر م� شود.

سازمان م� تواند چاپ سند و تحو�ل آن با اخذ رسید به صاحب سند یا نماینده قانون� ر� به سردفتر تفویض نماید.

نحوه اجر�ی ا�ن ماده به موجب دستور�لعمل� است که ظرف ۳ ماه از تاریخ ابلاغ ا�ن آ��ن نامه توسط رییس سازمان

تهیه و تصویب م� گردد.

تبصره: سردفتر�ن مکلفند دفاتر دفترخانه تحت تصدی خود ر� ظرف یک سال، مطا�ق ش�وه نامه ای که توسط

سازمان تهیه م�  شود، اسکن و داده آما�ی کنند.

ماده ۳۶: سردفتر مجاز به تصد�ق صحت امضای نوشته  های مال� یعن� نوشته  ها�ی که در آن به  طور منجز �رداخت

وجه نقدی از طرف امضاکننده، تعهد یا ضمانت شده و یا آن که موضوع گواه� امضا شده ع�ن یا منفعت مال

غ�رمنقول و یا سهام شرکت های ثبت شده است، نخواهد �ود.
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تبصره: سردفتر مکلف است نسخه گواه� امضاها�ی که به نحو الکترونیک به ثبت رسیده ر� از سامانه در قالب

سند قا�ل حمل (PDF) دریافت و به صورت مناسب در محل دفترخانه در قالب فا�ل الکترونیک� ذخ�ره و نگهداری

نماید.

ماده ۳۷: سردفتر در هنگام تصد�ق صحت امضا، موظف است مقرر�ت مواد ۶۴ و ۶۶ و ۶۷ قانون ثبت اسناد و املاک

مصوب ۲۶  /۱۲  /۱۳۱۰ ر� ن�ز رعایت نماید؛ و تصو�ر گواه� شده ر� در سامانه ثبت الکترونیک اسناد اسکن و در سامانه

مذکور نگهداری نماید.

ماده ۳۸: ملاک احر�ز هویت افر�د در دفاتر اسناد رسم�، شناسنامه یا کارت مل� صادره از اداره ثبت احوال و �ر�ی اتباع

خارجه اصل گذرنامه یا کارت آمایش است.

ماده ۳۹: درج تاریخ شمس� �ر روی کلیه اسناد و ق�وض و مکاتبات الز�م� است.

ماده ۴۰: در تنظیم اسناد معاملات املاک در جریان ثبت باید شماره پلاک، حدود و فواصل ملک مورد معامله و در مورد

املاک ثبت شده مشخصات سند مالکیت، قید گردد.

ماده ۴۱: در مورد فسخ معاملات و �قاضای تخلیه ع�ن مستأجره باید ق�وض اقساط� مدت باقیمانده، ضمیمه

�قاضانامه شود.

ماده ۴۲: تنظیم سند باید صرفاً در محل دفترخانه با حضور اصحاب سند انجام شود.

چنانچه یک� از اصحاب سند قادر به حضور در محل دفترخانه نباشد، پس از ار�ئه گواه� �زشک� معت�ر مبن� �ر بیماری و

عدم امکان حضور وی در دفترخانه، تنظیم سند و ثبت آن در حضور نماینده دادستان عموم� و انقلاب محل انجام

م� شود.

تبصره : اداره کل ثبت استان مکلف است �ر�ی تنظیم و ثبت اسناد زندانیان، سردفتری ر� تع��ن نماید.

سردفتر سند ر� با حضور نماینده دادستان عموم� و انقلاب محل، تنظیم، ثبت و به امضای ذی نفع و نماینده مز�ور

م� رساند.

ماده ۴۳: تنظیم و ثبت هر نوع معامله مر�وط به اموال غ�رمنقولِ فردِ دار�ی اختلال تام روان� و سفیه و طفل فاقد ول�

قهری یا دار�ی ول� قهری که عدم امانت وی اثبات شده یا به هر دل�ل با فرض وجود ول� �ر�ی او قیم تع��ن شده باشد،

در دفاتر با حضور قیم قانون� آن ها، بدون ار�ئه اجازه کت�ی دادستان عموم� و انقلاب محل ممنوع است، و اور�ق

قیم نامه عادی در دفترخانه ها فاقد اعتبار �وده و قا�ل استناد نیست.

ماده ۴۴: سردفتر در مورد اقاله و فسخ معاملات باید به نحو ز�ر عمل کند:
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الف    : در صورت� که یک� از متعامل�ن م�قاض� اعمال حق خیار فسخ خود باشد، سردفتر پس از رؤیت سند و احر�ز حق

مز�ور، نسبت به تنظیم سند فسخ اقدام و به امضا فسخ کننده رسانده و پس از اخذ اثر انگشت وی آن ر� در سامانه

تأیید نموده و سند فسخ ر� به اداره ثبت محل ارسال نماید.

ب    : در صورت� که متعامل�ن به منظور اقاله معامله خود در دفترخانه حاضر شوند، سردفتر باید پس از تنظیم سند و

ثبت اقاله در ستون ملاحظات دفتر الکترونیک، مر�تب ر� به امضای متعامل�ن رسانده و پس از ثبت اثر انگشت آن ها در

سامانه، آن ر� تأیید نموده و سند اقاله ر� به اداره ثبت محل ارسال نماید.

ماده ۴۵: در تنظیم اسناد معاملات اقساط� رعایت موارد ز�ر الز�م� است:

الف  : ق�وض رسم� به تعداد اقساط صادر و شماره سند معامله و تاریخ تأدیه اقساط در آن ها قید شده و به امضای

متعهد �رسد.

ب  : ق�وض مز�ور باید به دائن تسلیم و تعداد شماره ق�وض آن در ستون ملاحظات دفتر الکترونیک درج شده و به

امضای متعهد له �رسد.

پ  : در صورت� که متعهد ضامن داشته باشد، باید نام و نام خانوادگ� و شماره مل� ضامن در ق�وض اقساط� درج شده و

به امضای وی �رسد.

ت  : چنانچه ق�وض اقساط� و اجاره مر�وط به اصل معاملات با حق استرداد یا رهن� باشد باید در ق�وض مز�ور، رهن� و

یا با حق استرداد �ودن معامله قید شود.

تبصره  (اصلاح� 1402): در تنظیم اسناد معاملات اقساط� و رهن�، شماره حساب دائن و تعداد اقساط م� تواند

جایگز�ن ق�وض شود.

ماده ۴۶: درج وکالت دائن از طرف مد�ون در ان�قال بخش� از مال مد�ون به خود، به عنوان وجه ال�ز�م، در هیچ یک از

اسناد معاملات، مجاز نیست.

ماده ۴۷: در تنظیم و ثبت اسناد معاملات قطع� و رهن� املاک، ان�قال منافع بیش از سه سال، عقد انتفاع عمری و

رق�ی ز�ئد �ر سه سال، �قسیم نامه و وصیت  تملیک� در مورد یک پلاک ثبت�، استعلام ثبت�، تأیید سند و ارسال

الکترونیک� خلاصه آن ها به اداره ثبت محل الز�م� است و سردفتر مکلف است خلاصه معاملات و عقود مذکور ر� در سند

مالکیت درج نماید.

[محضرچ�: لازم به ذکر است که �رخلاف ا�ن ماده که به “ان�قال منافع بیش از سه سال” اشاره دارد، در ماده یک قانون

الز�م به ثبت رسم� معاملات اموال غ�رمنقول مصوب ۱۴۰۳، ذکر شده است که “انعقاد عقود مفید ان�قال منافع اموال

مذکور �ر�ی مدت بیش از دو سال”.]

ماده ۴۸ (اصلاح� 1402): �ر�ی تنظیم و ثبت اسناد معاملات ور�ث متوف� نسبت به ماترک، گواهینامه �رداخت مالیات

�ر ارث و ار�ئه گواه� حصر ور�ثت الز�م� است.
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[محضرچ�: ط�ق اصلاحیه ای که در سال ۱۴۰۲ در ا�ن ماده انجام شده است، الز�م� به توافق ور�ث در خصوص

سهم الارث وجود ندارد.]

ماده ۴۹: در صورت� که یک� از ور�ث متوف� صغ�ر باشد و ق�ل از صدور گواه� حصر ور�ثت، �ر�ی دریافت درآمد و یا

�رداخت د�ون و یا هزینه های ضروری، اقدام فوری لازم باشد، پس از موافقت دادستان محل یا دادستان مرکز استان،

تنظیم سند، منوط به صدور گواه� ور�ثت نیست.

ماده ۵۰: رعایت آ��ن نامه استملاک اتباع خارجه مصوب ۱۳۲۸ و آ��ن نامه چگونگ� تملک اموال غ�رمنقول توسط اتباع

خارج� غ�رمقیم در جمهوری اسلام� ا�ر�ن مصوب ۱۳۷۴ در تنظیم و ثبت اسناد معاملات قطع� املاک، رهن� و اجاره

�ر�ی اتباع بیگانه الز�م� است.

ماده ۵۱: تنظیم و ثبت اسناد معاملات غ�رمنقول �ر�ی اتباع ا�ر�ن که ترک تابعیت نموده اند و مطا�ق قانون حق خرید

اموال غ�رمنقول در ا�ر�ن ر� ندارند، ممنوع است.

ماده ۵۲: تنظیم و ثبت اسناد در مورد ان�قال املاک موقوفه و تبد�ل به احسن آن منوط به رعایت قانون اوقاف مصوب

۱۳۵۴ و ار�ئه اجازه کت�ی سازمان اوقاف و امور خ�ریه در حدود قانون تشکیلات و اختیار�ت سازمان حج و اوقاف و امور

خ�ریه مصوب ۱۳۶۳ با اصلاحات و الحاقات بعدی آن م� باشد.

ماده ۵۳: تنظیم و ثبت معاملات و اسناد مر�وط به اشخاص حقوق� خصوص�، عموم� و دولت� ق�ل از احر�ز شخصیت

حقوق� و اختیار�ت نمایندگان صاحب صلاحیت آن ها از طر�ق سامانه های مر�وط ممنوع است و درج شناسه مل�

اشخاص حقوق� و کد پست� ایشان در اسناد مذکور الز�م� است.

ماده ۵۴: در صورت �قاضای رونوشت مصدق اسناد ثبت شده، سردفتر مکلف است آن ر� صرفاً به صاحبان اسناد و

اشخاص ذی نفع مس�قیم در معامله و یا قائم مقام قانون� آن ها، تسلیم نماید. چنانچه درخواست رونوشت مر�وط به

اسناد ناقص باشد، با قید و تصریح به نقص سند بلامانع است.

تبصره :  تسلیم رونوشت به اشخاص� غ�ر از اشخاص مذکور در ا�ن ماده، در صورت ار�ئه مجوز از مرجع ذی صلاح

قضا�ی مجاز است.

ماده ۵۵: کف�ل دفترخانه ای که سردفتر آن فوت یا بازنشسته، یا به انفصال دائم محکوم گردیده یا غیبت غ�رموجه

نموده و یا بیش از ۱۰ روز از خاتمه ایام انفصال موقت از سردفتری وی س�ری شده، لیکن به دل�ل عدم اجر�ی تکلیف

مذکور در ماده ۴۹ قانون، شروع به اشتغال مجدد نکرده است، حق تنظیم و ثبت سند جدید در آن دفترخانه ر� ندارد و

تکم�ل اسناد ناقص آن دفترخانه ن�ز منوط به کسب اجازه از ثبت محل است.

ماده ۵۶: حق الثبت باید ق�ل از تأیید نها�ی سند وسیله دستگاه کارتخوان (POS) مورد تأیید سازمان یا سا�ر روش های

�رداخت الکترونیک تعبیه شده در سامانه ثبت الکترونیک اسناد �رداخت گردد.
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چنانچه ق�ل از امضا و تأیید نها�ی سند، طرف�ن از انجام معامله صرف نظر نمایند، حق الثبت مأخوذه با تأیید سردفتر و

�ر��ر مقرر�ت مسترد م� شود. ول� در صورت ثبت و تأیید نها�ی سند حق الثبت مسترد نخواهد شد.

ماده ۵۷ (اصلاح� 1402): اخذ حق التحر�ر به م�ز�ن مبلغ مندرج در سند مجاز است و سردفتر نم� تواند وجه یا مال�

بیش از م�ز�ن مندرج در تعرفه حق التحر�ر دریافت کند.

تبصره 1: مبنای محاسبه و اخذ حق التحر�ر اسناد معاملات قطع� غ�رمنقول �ر اساس مبلغ� معادل ارزش

معاملات� اعلام شده از طرف وز�رت امور اقتصادی و دار�ئی خواهد �ود. طریقه وصول حق التحر�ر مطا�ق روش

مذکور در ماده ۵۶ آ��ن نامه است.

تبصره 2 (اصلاح� 1402): سردفتر باید ۱۵٪ سهم دفتریار اول از حق التحر�ر اسناد تنظیم� ر� ماهیانه به حساب او

وار�ز نماید.

تبصره 3 (الحاق� 1402): تعرفه حق التحر�ر به صورت سالیانه با توجه به شاخص تورم اعلام� بانک مرکزی مورد

بازنگری قر�ر گرفته و در صورت لزوم به تصویب رئیس قوه قضاییه م� رسد.

ماده ۵۸: سازمان موظف است ماهانه �ر�ساس شاخص های نظ�ر م�ز�ن رضایت مندی مر�جع�ن، گز�رش های بازرس�،

تعداد و نوع تخلفات انتظام�، محکومیت های کیفری و م�ز�ن اجر�ی مقرر�ت و نظامات، نسبت به رتبه بندی دفاتر اسناد

رسم� اقدام و نتیجه ر� جهت اطلاع عموم در �رتال سازمان قر�ر دهد.

ش�وه نامه اجر�ی ا�ن ماده ظرف مدت ۶ ماه پس از تصویب آ��ن نامه تهیه و به تصویب رئیس سازمان خواهد رسید.

مبحث دوم

حضور و مرخص� سردفتر�ن و دفتریار�ن

ماده ۵۹: سردفتر�ن و دفتریار�ن مکلفند در وقت اداری که کمتر از ۴۴ ساعت در هفته نباشد، در دفترخانه حضور داشته

باشند. سازمان م� تواند در صورت ضرورت و افز�یش حجم کار، �رنامه کشیک دفاتر ر� پیش بین� و ابلاغ کند.

ماده ۶۰: سردفتر یا دفتریار به  شرح ز�ر مجاز به استفاده از مرخص� م� باشد:

الف    ـ مرخص� استحقاق�:

م�ز�ن مرخص� سالانه یک ماه در سال و مدت مرخص� ساعت� حداکثر ۳ ساعت در روز است و نباید از ۹۶ ساعت1. 

در سال تجاوز نماید.

�قاضای مرخص� از طر�ق اتوماس�ون به اداره ثبت محل ارسال م� شود و پس از تع��ن دفتریار واجد شر�یط2. 

سردفتری یا کف�ل، در صورت موافقت مد�رکل ثبت استان یا رییس ثبت محل به صورت الکترونیک� به م�قاض�

ابلاغ م� شود.
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در صورت� که سردفتر یا دفتریار از مرخص� استفاده نکند مرخص� مز�ور �ر�ی او ذخ�ره م� شود و م� تواند از3. 

مجموع آن ها به شرط آنکه از ۴ ماه تجاوز نکند یکجا یا به دفعات استفاده کند.

تبصره ۱: سردفتری که به عنوان عضو اصل� هیأت مد�ره کانون  انتخاب م� شود با درخواست سردفتر م�قاض� و

تصویب و پیشنهاد هیأت مد�ره کانون و موافقت رییس سازمان، در مدت عضویت، با حفظ سمت از اشتغال در

دفترخانه معذور است و در ا�ن مدت دفترخانه به کفالت اداره م� شود. مدت معذوریت جزء سابقه اشتغال

محسوب و درآمد دفترخانه پس از کسر هزینه ها ��ن کف�ل و سردفتر معذور بالسویه �قسیم م� شود.

حق الزحمه سردفتر معذور بابت ایام معذوریت، با تصویب هیأت مد�ره کانون مر�وط و پس از موافقت سازمان

قا�ل �رداخت است.

تبصره ۲: مدت زمان� که سردفتر یا دفتریار جهت انجام اموری که توسط سازمان و یا کانون به آن ها محول

م� شود و در دفتر حضور ندارد جزء ایام مرخص� آن ها محاسبه نم� گردد.

ب ـ مرخص� تحصیل�:

سردفتر�ن و دفتریار�ن� که در هر یک از رشته های تحصیل� حقوق قضا�ی، علوم ثبت�، الهیات و معارف اسلام� با1. 

گر�یش فقه و مبان� حقوق اسلام� در مقاطع کارشناس� ارشد و دکتری در یک� از مر�کز دانشگاه آز�د اسلام� و یا

مؤسسات آموزش عال� و دانشگاه های داخل یا خارج کشور مورد تأیید وز�رت علوم و تحقیقات و فناوری و یا در

سطح چهار و بالاتر در حوزه های علمیه پذ�رفته م� شوند، م� توانند از مرخص� تحصیل� استفاده نمایند.

تبصره ۱: حکم مرخص� تحصیل� سردفتر�ن و دفتریار�ن پس از �ررس� و تأیید مدارک دال �ر پذ�رش آنان در

مر�کز مر�وط، با رعایت آ��ن نامه صادر خواهد شد.

تبصره ۲: سردفتر�ن و دفتریار�ن� که دار�ی محکومیت مؤثر کیفری و محکومیت قطع� انتظام� از درجه ۳

به بالا موضوع ماده ۳۸ قانون دفاتر اسناد رسم� در پنج سال اخ�ر م� باشند مشمول مز�یای ا�ن ماده

نخواهند �ود.

اعطاء مرخص� به سردفتر�ن و دفتریار�ن صرفاً �ر�ی یک بار و �ر�ی یک مقطع تحصیل� امکان پذ�ر خواهد �ود و در2. 

آن مدت سردفتر و دفتریار استحقاق مرخص� سالانه ر� نخواهد داشت. حداکثر مدت مرخص� تحصیل� سردفتر�ن

و دفتریار�ن در مقطع کارشناس� ارشد دو سال و در مقطع دکتری سه سال م� باشد و تمدید آن منوط به تأیید و

موافقت سازمان خواهد �ود. مدت ایام مرخص� تحصیل� جزء سنوات خدمت سردفتر و دفتریار اول محاسبه

نم� گردد.

تبصره : سازمان م� تواند در صورت صلاحدید ط�ق مقرر�ت با ادامه تحص�ل م�قاض� در یک مقطع تحصیل�

بالاتر ن�ز موافقت نماید.

نظارت �ر نحوه تحص�ل سردفتر و دفتریار در طول مدت مرخص� از حیث اشتغال به تحص�ل با سازمان و کانون3. 

سردفتر�ن و دفتریار�ن خواهد �ود و سردفتر یا دفتریار مشغول به تحص�ل موظف است که در پایان هر ترم

گز�رش� از وضعیت تحصیل� خود ر� به سازمان و کانون ار�ئه نماید.

صدور ابلاغ مرخص� تحصیل� مشروط به رسیدگ� به دور�ن تصدی و اعلام نتیجه بازرس� امور مال� دفترخانه و4. 

ار�ئه گواه� تسویه حساب امور مال� و مالیات� سردفتر و یا دفتریار خواهد �ود.
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در مدت مرخص� تحصیل� سردفتر، کف�ل دفترخانه از ��ن دفتریار�ن واجد شر�یط سردفتری و یا سردفتر�ن همان5. 

حوزه ثبت� توسط اداره کل ثبت استان مر�وط تع��ن م� گردد؛ و درآمد دفترخانه پس از وضع هزینه ها و کسور�ت

قانون� ��ن سردفتر و کف�ل بالسویه �قسیم خواهد شد.

در صورت اتمام تحص�ل، انصر�ف، اخر�ج یا قطع ر�بطه تحصیل� به هر علت و همچن�ن عدم گز�رش بند ۳ قسمت6. 

(ب) ا�ن ماده سردفتر یا دفتریار موظف است حداکثر ظرف ده روز مر�تب ر� به سازمان اعلام تا نسبت به لغو

مرخص� و تحو�ل و تحول امور سردفتری یا دفتریاری و شروع به کار اقدام گردد. در غ�ر ا�ن صورت، �ر��ر مقرر�ت

اقدام م� شود.

ماده ۶۱: در صورت� که سردفتر یا دفتریار به علت بیماری قادر به انجام وظیفه نباشد، م� تواند با ارسال گواه� �زشک

معالج به واحد ثبت� محل، مرخص� استعلاج� درخواست نماید. چنانچه مدت بیماری بیش از یک ماه به طول انجامد،

صدور مجوز استفاده از مرخص� استعلاج� منوط به ار�ئه تأییدیه کمیس�ون �زشک� موضوع ماده (۸۶) آ��ن نامه خواهد

�ود.

تبصره  (اصلاح� 1402): مدت مرخص� ز�یمان سردفتر و دفتریار 9 ماه تمام م� باشد. �رداخت حقوق آنان با

استفاده از تمام مز�یای متعلقه �ر اساس قوان�ن و مقرر�ت مرتبط است.

ماده ۶۲: مجوز استفاده از مرخص� استحقاق� یا استعلاج� �ر�ی خروج از کشور مشروط به اعلام نتیجه بازرس� از

دفترخانه و ار�ئه گواه� تصفیه حساب است.

تبصره: در موارد اضطر�ری که انجام بازرس� ممکن نیست، مجوز فوق الذکر پس از تعهد کف�ل به �رداخت بدهی -

های احتمال� سردفتر یا پس از اخذ تضم�ن کاف� از سردفتر، توسط سازمان صادر م� شود.

ماده ۶۳: ثبت محل مکلف است در موارد مرخص�، معذوریت و تعل�ق و انفصال موقت سردفتر، از میان دفتریار�ن واجد

شر�یط سردفتری و یا سردفتر�ن همان حوزه ثبت�، کف�ل دفترخانه ر� تع��ن نماید.

ماده ۶۴: در صورت انفصال، تعل�ق یا معذوریت سردفتر، چنانچه دفترخانه منحصر به  فرد و فاقد دفتریار واجد شر�یط

باشد، کفالت دفترخانه به سردفتر یک� از دفترخانه های نزدیک به محل دفترخانه مذکور، واگذار م� گردد.

در صورت عدم تع��ن کف�ل، به طور موقت، دفاتر، اسناد و مدارک ثبت� دفترخانه به اداره ثبت محل تحو�ل م� شود.

فصل پنجم

تخلفات سردفتر�ن و دفتریار�ن و تعقیب انتظام� آن ها

مبحث اول

تخلفات و تن��هات
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ماده ۶۵: تخلفات سردفتر�ن و دفتریار�ن اسناد رسم� و سردفتر�ن ازدواج و طلاق و تن��هات متناسب با آن ها به شرح ز�ر

تع��ن م� شود:

الف : تخلفات   ز�ر مستوجب  توبیخ  کت�ی با درج  در �رونده  است:

عدم  حضور در دفترخانه  در ساعات  مقرر بدون عذر موجه؛1. 

تمرد دفتریار از انجام دستور قانون� سردفتر؛2. 

اهمال سردفتر در نظارت �ر امور دفترخانه در صورت� که منجر به نقض مقرر�ت اداری گردد؛3. 

عدم امضا و مهر نسخ پشتیبان اسناد و یا سا�ر خدمات ثبت� ظرف ۲۴ ساعت از تاریخ تأیید نها�ی؛4. 

عدم رعایت ضوابط مر�وط به نگهداری اسناد و سوا�ق دفترخانه؛5. 

عدم نصب مشخصات و عکس سردفتر و دفتریار و کارکنان دفترخانه در معرض دید مر�جعان؛6. 

عدم تهیه و نصب تابلو مطا�ق نمونه مصوب سازمان؛7. 

عدم رعایت اخلاق حرفه ای و شؤونات اسلام� از جمله �وشش مناسب سردفتر و یا عدم نظارت سردفتر �ر رعایت8. 

موارد مذکور توسط کارکنان دفترخانه.

ب: تخلفات ز�ر مستوجب �رداخت جریمه نقدی مطا�ق قانون �ودجه سنوات� و تعد�ل آن �ر�ساس مقرر�ت قانون�

است:

تعطیل� دفترخانه در ساعات مقرر اداری و عدم پاسخگو�ی به مر�جعان؛1. 

غیبت غ�رموجه به صورت متناوب یا متوال� تا مدت سه روز؛2. 

اهمال در تبد�ل ق�وض س�رده و صدور حواله آن به صندوق ثبت یا امتناع از پذ�رش ق�وض س�رده که مطا�ق3. 

مقرر�ت موظف به ق�ول آن م�  باشند؛

امتناع از پاسخ به استعلام ها�ی که دفترخانه �ر��ر مقرر�ت مکلف به پاسخگو�ی م� باشد؛4. 

عدم نصب تعرفه حق  الثبت و حق التحر�ر در محل مناس�ی که در معرض دید مر�جعان دفترخانه باشد؛5. 

تمرد از ق�ول کفالت دفاتر دیگر بدون عذر موجه در مواردی که از طرف ثبت محل تکلیف شود؛6. 

اهمال و تأخ�ر در صدور اجر�ییه یا صدور اجر�ییه به صورت ناقص پس از تکم�ل مدارک و �رداخت حقوق مر�وطه7. 

توسط م�قاض�؛

عدم تأیید نها�ی اسناد توسط سردفتر؛8. 

عدم اجر�ی تصمیم کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن در ر�بطه با رفع اختلاف سردفتر و دفتریار؛9. 

خودداری از درج مر�تب حضور م�قاض� ثبت سند معاملات قطع� و صلح و اجاره غ�رمنقول در دفتر اندیکاتور.10. 

پ: تخلفات ز�ر مستوجب انفصال موقت از سه ماه تا شش ماه است:
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عدم حضور در دفترخانه در ساعات مقرر بدون عذر موجه در صورت داشتن یک بار سابقه محکومیت انتظام� به1. 

ا�ن تخلف؛

تنظیم سند �رخلاف قوان�ن، آ��ن نامه ها، بخشنامه ها و دستور�لعمل های مر�وط که موضوع دیگر تخلفات نباشد؛2. 

اهمال سردفتر در نظارت �ر امور دفترخانه در صورت� که منجر به نقض مقرر�ت اداری گردد و دار�ی یک بار سابقه3. 

محکومیت انتظام� به ا�ن تخلف باشد؛

امتناع از پیشنهاد دفتریار واجد شر�یط ظرف دو ماه از تاریخ تأسیس و یا از تاریخ اخطار اداره ثبت مبن� �ر4. 

بلاتصدی شدن سمت دفتریاری بدون عذر موجه؛

رفتار خارج از نز�کت و مغا�ر شؤون شغل سردفتری و دفتریاری با مأمور�ن رسم� دار�ی مجوز کت�ی و مر�جعان؛5. 

امتناع از انجام وظایف قانون� مورد درخواست مر�جعان بدون عذرموجه در حدود ماده ۳۰ قانون و اعلام کت�ی؛6. 

واگذاری امور دفترخانه و مهر به اشخاص غ�رمسئول و س�ردن رمزنگار (توکن) و مهر به اشخاص غ�رمسؤول7. 

بدون حضور سردفتر �ر�ی ار�ئه خدمات؛

امتناع از ار�ئه نسخه  ای از اسناد تنظیم�، مدارک تنظیم سند و رونوشت به اشخاص� که �ر��ر مقرر�ت حق دریافت8. 

دارند و یا تسلیم آن ها به اشخاص� که حق دریافت ندارند؛

عدم �رداخت ده  درصد سهم کانون و پانزده درصد سهم دفتریار از حق التحر�ر ظرف مهلت مقرر؛9. 

صدور گواه� امضا اور�ق� که مفاد آن تعهد مال� تلق� شود؛10. 

ثبت واقعه ازدواج و طلاق و خدمات فرع� خارج از محل دفترخانه؛11. 

عدم درج مر�تب ثبت وقا�ع ازدواج و طلاق در شناسنامه زوج�ن؛12. 

ثبت طلاق رجع� بدون تنظیم صورت جلسه؛13. 

اهمال در حفظ و نگهداری دفاتر، اسناد و سوا�ق الکترونیک� و مهرها و رمزنگار (توکن)؛14. 

ایجاد اختلال و رفتار توه�ن آم�ز هریک از اعضاء در جلسات هیأت مد�ره کانون؛15. 

�رگز�ری یا شرکت سردفتر ازدواج در مر�سم مغا�ر شعائر و مواز�ن اسلام�؛16. 

هرگونه فعالیت غ�رمجاز در فضای مجازی و رسانه های گروه� از ق��ل تولید و انتشار اخبار واه� و �ی اساس؛17. 

تغ��ر محل اس�قر�ر دفترخانه بدون موافقت اداره ثبت محل؛18. 

اخلال در تشک�ل جلسات کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن؛19. 

عدم شرکت در دوره های آموزش� که توسط سازمان یا کانون �رگز�ر م� شود، بدون عذر موجه؛20. 

ت: تخلفات  ز�ر  مستوجب  انفصال  موقت  از شش  ماه  تا دو سال  است:

حضور و دخالت مس�قیم یا غ�رمس�قیم سردفتر منفصل یا معلق در امور دفترخانه؛1. 

ممانعت از انجام بازرس� قانون�؛2. 

عدم اسکن دفاتر در مهلت تع��ن شده در تبصره ماده ۳۵ آ��ن نامه؛3. 
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عدم ممانعت کف�ل دفترخانه از حضور و دخالت مس�قیم یا غ�رمس�قیم سردفتر یا دفتریار منفصل یا معلق در4. 

امور دفترخانه و یا خودداری از اعلام مر�تب مذکور به اداره ثبت محل؛

اخذ حق  التحر�ر ماز�د �ر تعرفه قانون� چنانچه مبلغ اضافه دریافت� تا دو�ر��ر مبلغ مقرر باشد؛5. 

عدم �رداخت ده درصد سهم کانون و پانزده درصد سهم دفتریار از حق  التحر�ر در ظرف مهلت مقرر، �ر�ی بار دوم؛6. 

قصوری که منته� به ثبت سند معارض گردد؛7. 

خودداری از تحو�ل مدارک و اسناد دفترخانه در موارد تعل�ق و انفصال موقت، به کف�ل یا ثبت محل؛8. 

غیبت غ�رموجه بیش از یک ماه؛9. 

تغ��ر محل دفترخانه به شهر یا محل� غ�ر از آنچه در ابلاغ سردفتر تع��ن شده است؛10. 

تنظیم سند �رخلاف قوان�ن، آ��ن نامه ها، بخشنامه ها و دستور�لعمل های مر�وط در صورت داشتن یک بار سابقه11. 

محکومیت انتظام� به ا�ن تخلف؛

اخلال در انتخابات کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن؛12. 

�قلب در رأی گ�ری و شمارش آر�ء؛13. 

تهدید، تطم�ع یا اغواء افر�د �ر�ی رأی دادن به شخص یا اشخاص خاص� از داوطلبان عضویت در کانون سردفتر�ن14. 

و دفتریار�ن؛

ق�ول و دریافت حقوق مال� زوج�ن که باید به اجر�ی احکام دادگستری و یا صندوق ثبت تود�ع گردد؛15. 

ثبت رجوع به مابذل و رجوع به زوجیت خارج از موعد مقرر شرع� و قانون�؛16. 

هرگونه فعالیت تبلیغ� �ر�ی ثبت وقا�ع ازدواج و طلاق به نحو غ�رمتعارف؛17. 

ثبت طلاق بدون تأدیه حقوق مال� زوجه به نحو مقرر در حکم قطع� دادگاه؛18. 

اجر�ی صیغه ازدواج و طلاق بدون رعایت مواز�ن شرع�؛19. 

ث: تخلفات  ز�ر مستوجب  انفصال  دائم است:

عدم ممانعت کف�ل دفترخانه از حضور یا دخالت مس�قیم یا غ�رمس�قیم سردفتر یا دفتریار منفصل یا معلق در1. 

امور دفترخانه و یا خودداری از اعلام مر�تب مذکور به اداره ثبت محل در صورت� که دار�ی یک بار سابقه محکومیت

انتظام� به ا�ن تخلف باشد؛

�قص�ری که  منته� به  ثبت  سند معارض  گردد؛2. 

اخذ حق التحر�ر ماز�د �ر تعرفه قانون� چنانچه مبلغ اضافه دریافت� بیش از دو �ر��ر مبلغ مقرر باشد؛ و همچن�ن3. 

در صورت داشتن سابقه محکومیت انتظام� به لحاظ ارتکاب ا�ن تخلف؛

اشتغال به شغل مناف� سردفتری و دفتریاری؛4. 

ثبت نکاح زوجه که در قید زوجیت دیگری و یا در عده طلاق یا عده وفات قر�ر دارد؛5. 

ثبت ازدواج افر�د کمتر از سن قانون� بدون حکم دادگاه؛6. 

ثبت ازدواج بدون رضایت ول� زوجه در موارد لزوم اذن؛7. 
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ثبت ازدواج مرد متأهل بدون حکم دادگاه؛8. 

ثبت طلاق بدون اخذ گواه� عدم بارداری در موارد مقرر در قانون؛9. 

ثبت ازدواج تبعه بیگانه با ا�ر�ن� بدون رعایت مقرر�ت؛10. 

ثبت هریک از موجبات انحلال نکاح یا اعلام بطلان نکاح یا طلاق بدون حکم دادگاه یا گواه� عدم امکان سازش؛11. 

ثبت ازدواج بدون اخذ آزمایش های �زشک� لازم �ر��ر قوان�ن و مقرر�ت.12. 

[محضرچ�: ماده 38 قانون دفاتر اسناد رسم�:

مجاز�ت های انتظام� به قر�ر ذ�ل است:

1. توبیخ با درج در �رونده.

2.جریمه نقدی از چهار میل�ون ریال تا یکصد و شصت میل�ون ریال.

3. انفصال موقت از اشتغال به سردفتری یا دفتریاری از سه ماه ال� شش ماه.

4. انفصال موقت از شش ماه تا دو سال.

5. انفصال دائم.]

مبحث دوم

آ��ن دادرس�

ماده ۶۶: مر�جع قضا�ی در اجر�ی ماده ۱۳ قانون، مکلفند به محض اینکه در �رونده ای علیه سر�ن دفاتر اسناد رسم� و

ازدواج و طلاق و دفتریار�ن، کیفرخواست یا حکم قطع� و غ�رقطع� صادر م� گردد، یک نسخه از آن ر� به صورت

الکترونیک به سازمان ارسال نمایند.

ماده ۶۷: رسیدگ� مقدمات� به شکایت اشخاص از سردفتر�ن اسناد رسم�، ازدواج و طلاق و دفتریار�ن با �ررس� موضوع

در محل دفترخانه و تنظیم صورت مجلس بازرس� توسط بازرسان سازمان ثبت، کانون و یا هیأت های مخصوص از سوی

قوه قضاییه یا نمایندگان وز�رت امور اقتصادی و دار�ئی �ر�ی امور مالیات�، آغاز م� شود.

بازرس موظف است گز�رش مأموریت خود ر� به  انضمام صورت مجلس تنظیم� که در �رگ�رنده پاسخ سردفتر یا دفتریار

به همر�ه اظهارنظر خود است، به مرجع اعز�م کننده تحو�ل دهد.

مرجع اعز�م کننده موظف است صورت مجلس مذکور ر� به اداره کل ثبت اسناد و املاک استان تحو�ل دهد.

ماده ۶۸: مد�رکل ثبت استان در صورت تشخیص وقوع تخلف، مر�تب ر� با استناد به مقرر�ت به دادستان یا جانش�ن او

اعلام م� کند. دادستان یا جانش�ن او پس از �ررس� �رونده به شرح ذ�ل اقدام م� نماید:

الف    : در صورت تخلف ن�ودن رفتار ارتکا�ی یا فقد دل�ل یا شمول مرور زمان حسب مورد نسبت به قر�ر منع یا موقوف�

تعقیب اقدام م� نماید.
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ب : در صورت� که �رونده ر� ناقص تشخیص دهد شخصاً یا از طر�ق مد�رکل ثبت استان نسبت به رفع نقص اقدام

م� نماید. در غ�ر ا�ن صورت، �رونده ر� با صدور کیفرخواست به دادگاه ارسال خواهد کرد.

ماده ۶۹: در متن کیفرخواست علاوه �ر ذکر مشخصات کامل سردفتر و یا دفتریار، باید به نوع، دلا�ل و مدارک مبتن� �ر

تخلف و سوا�ق کیفری و انتظام� آن ها، تشریحاً اشاره گردد.

ماده ۷۰: ابلاغ کیفرخواست و دادنامه و دیگر اخطاریه ها به صورت الکترونیک� انجام م� شود.

ماده ۷۱: مدت پاسخ سردفتر و دفتریار به کیفرخواست، ده روز از تاریخ ابلاغ م� باشد و با درخواست م�قاض� و موافقت

مد�رکل ثبت استان �ر�ی ده روز قا�ل تمدید است.

سردفتر یا دفتریار م� تواند در پاسخ به کیفرخواست کلیه دلا�ل و اسنادی ر� که حاک� از �ر�ئت خود م� داند همر�ه با

لایحه دفاعیه به  صورت الکترونیک� به دادگاه ارسال نماید و چنانچه درخواست حضور در جلسه رسیدگ� داشته باشد،

در لایحه قید نماید. در ا�ن صورت به تشخیص دادگاه از م�قاض� �ر�ی شرکت در جلسه دادگاه دعوت به عمل م� آید.

عدم حضور م�قاض� مانع رسیدگ� نخواهد �ود.

ماده ۷۲: هرگاه در ح�ن �ررس� تخلف در اداره کل ثبت استان، یا رسیدگ� در دادسر� یا دادگاه، رفتار ارتکا�ی، جرم

تشخیص داده شود، ضمن رسیدگ� به تخلف انتظام� مر�تب با تصریح به دلا�ل و مستندات قانون� جرم به مرجع صالح

قضا�ی اعلام م� شود.

ماده ۷۳: ابلاغ رأی بدوی و تجدیدنظرخواه� از آن به شرح ز�ر انجام م�  گ�رد:

الف    : رأی دادگاه انتظام� به فردی که تخلف انتظام� به او منتسب شده است و دادستان یا جانش�ن وی در استان به  -

صورت الکترونیک ابلاغ  م� شود.

ب    : مجاز�ت های انتظام� درجه ۱ و ۲ قطع� و از درجه ۳ به بالا ظرف ده روز از تاریخ ابلاغ حکم قا�ل تجدیدنظر است.

پ : درخواست تجدیدنظرخواه� باید به دادگاه بدوی انتظام� ارسال  شود، دادگاه بدوی �رونده ر� به انضمام درخواست

مز�ور با تصریح به رعایت مهلت تجدیدنظرخواه� به دادگاه تجدیدنظر انتظام� ارسال م� دارد.

تبصره : دادستان یا جانش�ن او مجاز به تجدیدنظرخواه� نسبت به کلیه آر�ء صادره �ر محکومیت یا �ر�ئت متهم،

ظرف مدت ده روز از تاریخ ابلاغ خواهد �ود.

ماده ۷۴: موارد امتناع یا رد اعضای دادگاه های انتظام� و تجدیدنظر و دادستان و دادیار�ن و اعضای عل�  البدل، همان

مواردی است که در ماده (۹۱) قانون آ��ن دادرس� دادگاه های عموم� و انقلاب در امور مدن� ذکر شده است.

تبصره 1: صرف اعلام گز�رش تخلف و ارجاع آن جهت رسیدگ� انتظام� مانع از شرکت در دادگاه به عنوان عضو

انتظام� نیست.
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تبصره 2: سازمان مکلف است هر ماه پاداش مناس�ی با توجه به تعداد جلسات دادگاه ها و �رونده  های رسیدگ�

شده به اعضای دادگاه ها ��ردازد.

فصل ششم

مقرر�ت مر�وط به بیمه و بازنشستگ� سردفتر�ن و دفتریار�ن

مبحث اول

مقرر�ت مر�وط به بیمه

ماده ۷۵: سردفتر�ن مکلفند به شرح بند (۱) ماده واحده قانون توز�ع حق التحر�ر دفاتر اسناد رسم� موضوع ماده (۵۴)

قانون دفاتر اسناد رسم� مصوب ۱۳۷۳ ده درصد از حق التحر�ر دریافت� هر ماه ر� به عنوان حق بیمه درمان و بازنشستگ�

به صورت الکترونیک� به حساب خاص� که بد�ن منظور با نظارت سازمان و به نام کانون مرکز اف�تاح شده است، وار�ز

کنند.

ماده ۷۶: کانون مرکز مکلف است از محل حساب بیمه، کلیه سردفتر�ن و دفتریار�ن و افر�د تحت تکفل آنان ر� بیمه نماید

و �ر�ی تأم�ن بیمه درمان� مذکور به طرق مقتض� از جمله انعقاد قر�رداد با سازمان ها و شرکت های بیمه و یا مر�کز

درمان� مجاز و �زشکان در سر�سر کشور اقدام کند. کانون مرکز م� تواند انجام بخش� از امور اداری اجر�ی ا�ن ماده ر� به

کانون استان ها، تفویض نماید.

تبصره 1: منظور از بیمه، �وشش الز�م� است که �ر مبنای قانون و آ��ن نامه، سردفتر�ن و دفتریار�ن شاغل،

بازنشسته و ازکار�فتاده و افر�د خانواده آن ها و همچن�ن ور�ث تحت تکفل ح�ن الفوت سردفتر یا دفتریار متوف� ر�

از حیث �رداخت هزینه های درمان�، حقوق بازنشستگ�، مستمری ازکار�فتادگ�، بیکاری و حقوق وظیفه مورد

حمایت و پشتیبان� قر�ر م� دهد.

تبصره ۲: منظور از حساب بیمه، حسا�ی است که کلیه وجوه حاصل از ماده (۱۶۵) قانون مالیات های مس�قیم

مصوب ۱۳۴۵ با اصلاحیه بعدی و ماده واحده قانون تأم�ن اعتبار جهت اجر�ی مواد (۱۰)، (۱۱)، (۵۷) و (۶۸) قانون

دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن مصوب ۱۳۶۷ و بند (۱) ماده واحده قانون توز�ع حق التحر�ر

دفاتر اسناد رسم� موضوع ماده (۵۴) قانون دفاتر اسناد رسم�، وار�ز شده یا م� شود و کانون سردفتر�ن و

دفتریار�ن تهر�ن در یک� از بانک های دار�ی مجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلام� ا�ر�ن مبادرت به اف�تاح آن

م� نماید.

ماده ۷۷: کانون مرکز مکلف است حداکثر تا پایان دی ماه هر سال، تعرفه حق بیمه بازنشستگ�، درمان و امور رفاه�،

هزینه های اداری، �رسنل�، تجه�ز�ت، تعم�ر، نگهداری، ایجاد و تکم�ل ساختمان و دیگر مصارف سرمایه ای کلیه کانون ها

ر� �ر�ی سال بعد تنظیم و جهت تصویب به سازمان ارسال و پس از تأیید رییس سازمان اجر� نماید.

تبصره: رییس سازمان حداکثر تا پایان اسفند ماه هر سال، �ودجه  تصو��ی سال بعد ر� جهت اجر� به کانون ابلاغ

م� نماید.
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ماده ۷۸: رییس سازمان شخص خ�ره و امین� ر� �ر�ی اداره محاسبات دریافت و �رداخت وجوه بیمه بازنشستگ� و نظارت

مستمر �ر عملیات حساب بیمه، به عنوان مد�ر داخل� �ر�ی مدت دو سال منصوب م� کند تا تحت نظر هیأت مد�ره

کانون مرکز انجام وظیفه نماید. عزل وی در طول دوره مذکور و انتخاب مجدد �ر�ی یک دوره دو ساله دیگر بلامانع است.

مد�ر داخل� مکلف است گز�رش سالانه عملیات ر� که به تأیید یک مؤسسه حسا�رس� رسم� رسیده باشد، حداکثر تا

پایان ت�رماه سال بعد به رییس سازمان تسلیم نماید.

حق الزحمه مد�ر داخل� توسط هیأت مد�ره کانون مرکز تع��ن و �رداخت م� شود.

ماده ۷۹: سردفتر یا دفتریار م� تواند افر�د تحت تکفل خود ر� جهت استفاده از خدمات بیمه درمان به کانون مرکز معرف�

نماید و کانون مرکز مکلف است ط�ق مقرر�ت امکان استفاده آن ها از خدمات بیمه ای ر� فر�هم کند. افر�د تحت تکفل

سردفتر یا دفتریار عبارتند از:

الف    : زوجه دائم سردفتر یا دفتریار؛

ب    : زوج دائم� سردفتر یا دفتریار مشروط به اینکه معاش او توسط سردفتر یا دفتریار تأم�ن شود و سن وی بالاتر از ۶۰

سال شمس� باشد یا ط�ق نظر کمیس�ون موضوع ماده (۸۶) آ��ن نامه، ازکار�فتاده شناخته شود؛

پ: فرزند ذکور سردفتر یا دفتریار در صورت عدم اشتغال به  کار تا بیست سال تمام شمس� و در صورت تحص�ل در یک�

از مر�کز آموزش عال� داخل یا خارج کشور مورد تأیید وز�رت علوم، تحقیقات و فناوری تا سن بیست  و پنج سالگ�.

تبصره: در صورت� که کمیس�ون موضوع ماده (۸۶) آ��ن نامه فرزند ذکور سردفتر یا دفتریار ر� به علت نقص عضو

یا بیماری ازکار�فتاده تشخیص دهد، شرط سن� موضوع ا�ن بند اعمال نم� شود.

ت   : فرزند اناث سردفتر یا دفتریار در صورت نداشتن شغل یا شوهر؛

ث   : هریک از پدر و  مادر سردفتر یا دفتریار که شاغل ن�وده و حقوق بازنشستگ� یا مستمری یا وظیفه  دیگری دریافت

نم� کند، مشروط به اینکه پدر بیش از شصت سال و مادر بیش از پنجاه و پنج سال سن داشته یا ط�ق نظر کمیس�ون

موضوع ماده (۸۶) آ��ن نامه ازکار�فتاده شناخته شود و سردفتر یا دفتریار هریک از آنان ر� کتباً به کانون معرف� کرده

باشد؛

ج : نوادگان تحت کفالت قانون� سردفتر و دفتریار با لحاظ بندهای (پ) و (ت) ا�ن ماده.

مبحث دوم

مقرر�ت مر�وط به بازنشستگ�

ماده ۸۰: سردفتر و یا دفتریار مکلف است حداقل شش ماه ق�ل از فر�رسیدن موعد بازنشستگ� الز�م�، مر�تب ر� کتباً

جهت انجام مقدمات لازم به سازمان و کانون مرکز اعلام نماید.

تبصره: سازمان جهت اعلام بده� های مسلم ناش� از شغل سردفتر�ن و دفتریار�ن، مر�تب ر� به سازمان امور

مالیات� کشور و اداره کل ثبت محل ابلاغ م� نماید.
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ماده ۸۱: سازمان ظرف مدت یک  ماه پس از ابلاغ حکم بازنشستگ� یا ازکار�فتادگ� سردفتر یا دفتریار یا خاتمه  خدمت

آن ها به علت استعفا یا صدور حکم قطع� به انفصال دائم یا سلب صلاحیت، مر�تب ر� به کانون مرکز اعلام م� نماید.

تبصره: کانون مرکز مکلف است با توجه به مدت اشتغال اعلام شده از طرف سازمان نسبت به �رقر�ری حقوق

بازنشستگ� یا مستمری سردفتر یا دفتریار اقدام نماید.

ماده ۸۲: سردفتر یا دفتریاری که به سن قانون� بازنشستگ� م� رسد الز�ماً بازنشسته م� شود و تحت تعقیب کیفری،

انتظام� و یا تحمل مجاز�ت یا در حال تعل�ق و یا انفصال موقت �ودن سردفتر و دفتریار ن�ز مانع صدور حکم

بازنشستگ� نیست.

ماده ۸۳: پس از ابلاغ حکم بازنشستگ�، ازکار�فتادگ� یا خاتمه خدمت به علت استعفای سردفتر یا دفتریار، حسب مورد

مستحق دریافت حقوق بازنشستگ�، مستمری و سا�ر امتیاز�ت مندرج در آ��ن نامه م� شود.

تبصره: �رقر�ری حقوق بازنشستگ�، مستمری و وظیفه سردفتر یا دفتریار منوط به �رداخت کامل ده  درصد موضوع

ماده  (۷۵) آ��ن نامه و سا�ر بده� های وی به کانون مرکز است.

ماده ۸۴: در مواردی که سردفتر یا دفتریار مستعف� شود، در صورت داشتن حداقل پانزده سال تمام سابقه اشتغال و

�رداخت حق بیمه موضوع ماده (۷۵) آ��ن نامه، پس از رسیدن به سن ۶۰ سال تمام م� تواند از بیمه ی درمان� و ن�ز

دریافت مستمری به نسبت سنوات مدت اشتغال، �رخوردار شود.

تبصره ۱: سردفتر�ن و دفتریار�ن مستعف� با سابقه اشتغال کمتر از پانزده سال تمام یا منفصل دائم از خدمت یا

سلب صلاحیت شده، بازخرید م� شوند و صرفاً بیست و پنج درصد از ده  درصد موضوع ماده (۷۵) آ��ن نامه

�رداخت� دفترخانه ای که در آن اص�ل �وده اند، به هریک از آنان �رداخت شده و هرگونه ر�بطه  آنان با کانون قطع

م� گردد.

تبصره ۲ (الحاق� 1402): مدت نظام وظیفه، با ار�ئه مدرک معت�ر، مشروط به وار�ز مابه التفاوت حق بیمه و

بازنشستگ� دو سال آخر خدمت، به صندوق کانون، به عنوان سنوات بازنشستگ� محاسبه م� گردد.

ماده ۸۵: سردفتر�ن یا دفتریار�ن� که علاوه �ر بیست و پنج سال سابقه  اشتغال در مشاغل سردفتری یا دفتریاری، سابقه 

�رداخت حق بیمه و بازنشستگ� به سا�ر صندوق های بازنشستگ� ر� دارند و با احتساب آن سابقه، مدت اشتغال آن ها

به س� سال تمام م� رسد؛ در اجر�ی ماده  (۱۰) قانون م� توانند بازنشسته شوند، لیکن حقوق بازنشستگ� ایشان به

نسبت سنوات �رداخت حق بیمه و بازنشستگ� به صندوق کانون محاسبه و �رداخت م� شود.

تبصره ۱: حق بیمه و بازنشستگ� �رداخت� به صندوق یا صندوق های بازنشستگ� دیگر قا�ل ان�قال به صندوق

کانون نیست.

تبصره ۲: کلیه سردفتر�ن و دفتریار�ن مشمول استفاده از مز�یای مقرر در قانون جامع خدمات رسان� به ایثارگر�ن

م� باشند.
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ماده ۸۶: در صورت� که توسط کمیس�ون متشکل از نمایندگان سازمان، کانون مرکز و سازمان �زشک� قانون�، ازکار�فتادگ�

دائم سردفتر یا دفتریار احر�ز شود، تا کمتر از ده سال، معادل ده سال، و بیش از ده سال، به نسبت سنوات، مشمول

دریافت مستمری م� شوند.

ماده ۸۷: حقوق بازنشستگ� سردفتر�ن و دفتریار�ن� که �ر��ر قانون و آ��ن نامه بازنشسته م� شوند، به نسبت سنوات

اشتغال و حداکثر س� سال، محاسبه و �رداخت م� شود.

تبصره۱: مبنای حقوق بازنشستگ�، همه  ساله با لحاظ مقتضیات، از جمله موجودی حساب بیمه و هزینه های

زندگ�، نرخ تورم اعلام شده توسط بانک مرکزی و م�ز�ن افز�یش حقوق بازنشستگان سا�ر صندوق ها بنا به

پیشنهاد کانون و تصویب رییس سازمان تع��ن م� شود.

تبصره ۲: حقوق بازنشستگ� دفتریار�ن، معادل هشتاد درصد حقوق سردفتر�ن مطا�ق آ��ن نامه تع��ن م� شود.

تبصره ۳: در صورت فوت سردفتر یا دفتریار شاغل� که کمتر از ده  سال سابقه اشتغال دارد، افر�د تحت تکفل وی

به نسبت سنوات ده ساله، از حق دریافت مستمری و استفاده از س� درصد سهم بیمه درمان� و هزینه های

درمان� �رخوردار م� شوند؛ و چنانچه بیش از ده سال سابقه اشتغال داشته باشد، افر�د تحت تکفل نسبت به

سنوات اشتغال مشمول دریافت مستمری و استفاده از بیمه خدمات درمان� خواهند �ود.

ماده ۸۸: از تاریخ تصویب آ��ن نامه، در صورت فوت سردفتر یا دفتریار شاغل یا بازنشسته حقوق مستمری �ر��ر

مقرر�ت، به تساوی به افر�د تحت تکفل وی �رداخت م� شود. در صورت استخدام یا اشتغال به کار هریک از افر�د

مستحق دریافت حقوق مستمری (به اس�ثنای زوجه متوف�)، در یک� از دستگاه ها، سازمان ها و نهادهای دولت� و

عموم� و مؤسسات خصوص�، مستمری وی قطع م� شود.

تبصره ۱: زوجه دائم سردفتر یا دفتریار متوف� چنانچه شاغل یا بازنشسته یا ازکار�فتاده کانون یا مر�جع دیگر باشد،

مشمول دریافت مستمری موضوع ا�ن ماده م� شود و ازدواج وی مانع دریافت مستمری نیست و در صورت فوت

شوهر بعدی و استحقاق دریافت مستمری از حقوق وی، بیشتر�ن مستمری ملاک عمل قر�ر م� گ�رد. فرزندان اناث

در صورت نداشتن شغل یا شوهر و فرزندان ذکور تا سن بیست سالگ� و بعد از آن منحصرً� درصورت� که معلول

ازکار�فتاده نیازمند باشند یا اشتغال به تحصیلات دانشگاه� داشته باشند، حسب مورد از کمک هزینه اولاد، بیمه

و مستمری بازماندگان یا حقوق وظیفه والد�ن خود �رخوردار م� گردند.

تبصره ۲: در صورت قطع مستمری هریک از افر�د مستحق دریافت مستمری موضوع ا�ن ماده، سهم وی بالسویه

��ن دیگر مستمری بگ�ر�ن از حقوق متوف� یا به سهم فرد منحصر اضافه م� شود.

تبصره ۳ (الحاق� 1402): در هر مورد در مواد آ��ن نامه که به افر�د تحت تکفل تصریح شده است، ملاک، مصاد�ق

افر�د مذکور در ماده ۷۹ آ��ن نامه م� باشد.

ماده ۸۹: سردفتر�ن و دفتریار�ن اول با آخر�ن سمت� که شاغل باشند مطا�ق مقرر�ت آ��ن نامه بازنشسته خواهند شد،

لیکن چنانچه سردفتر سابقه دفتریاری داشته باشد در صورت� از مز�یای سردفتر بازنشسته �هره مند م� شود که حداقل

۵ سال در سمت سردفتری اشتغال داشته باشد. درهرحال، سابقه خدمت دفتریاری اول سردفتر، به عنوان سنوات

خدمت وی محاسبه م� گردد.
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ماده ۹۰: توقیف و �رداشت از حقوق بازنشستگ� سردفتر و دفتریار و مستمری بگ�ر�ن مطا�ق مقرر�ت و عمومات قانون�

است.

تبصره: در صورت کشف بده� سردفتر یا دفتریار به کانون، تهاتر آن در هر مرحله از اختیار�ت کانون است.

ماده۹۱: کانون موظف است هرگاه به سبب فوت، انفصال، استعفا یا تعل�ق سردفتر یا علل مشابه دفترخانه تعط�ل و

دفتریار شاغل بیکار شود و کفالت دفترخانه دیگری ر� �ر عهده نداشته باشد، حداکثر تا دو سال ماهانه مبلغ� به عنوان

کمک هزینه  معاش، به شرح ز�ر از محل حساب بیمه به وی �رداخت کند:

الف: به دفتریاری که سابقه اشتغال وی تا پنج سال تمام است، ماهانه یک  پنجم حقوق کامل بازنشستگ� دفتریار؛

ب: به دفتریاری که سابقه اشتغال وی بیش از پنج سال تمام تا ده سال تمام باشد، ماهانه یک  سوم حقوق بازنشستگ�

دفتریار؛

پ: به دفتریاری که سابقه اشتغال وی بیش از ده سال و تا پانزده سال تمام باشد، ماهانه یک  دوم حقوق بازنشستگ�

دفتریار؛

ت: به دفتریاری که سابقه اشتغال وی بیش از پانزده سال تمام باشد، ماهانه کمک هزینه معادل حقوق بازنشستگ� به

نسبت مدت اشتغال دفتریار.

تبصره: دفتریار�ن مشمول ا�ن ماده در صورت� از کمک هزینه مذکور �رخوردار م� گردند که حداکثر ظرف دو ماه از

تاریخ آغاز بیکاری، �قاضای خود ر� به کانون تسلیم کنند.

ماده۹۲: از تاریخ تصویب آ��ن نامه، آ��ن نامه ها و مقرر�ت مغا�ر با آن به شرح ز�ر نسخ م� شوند:

الف: آ��ن نامه های بند ۴ ماده ۶ و تبصره ۲ ماده ۶ و مواد ۱۴، ۱۷، ۱۹، ۲۰، ۲۴، ۲۸، ۳۷ و ۵۳ قانون دفاتر اسناد رسم� و

کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن مصوب ۱۷   /۱۰   /۱۳۵۴ وز�ر دادگستری با اصلاحیه های بعدی؛

ب: نظام نامه (آ��ن نامه) دفاتر اسناد رسم� مصوب ۱۴ ارد��هشت ۱۳۱۷ وز�رت عدلیه با اصلاحیه های بعدی؛

پ: آ��ن نامه بیمه و بازنشستگ� سردفتر�ن و دفتریار�ن اسناد رسم� مصوب ۱۲ آبان ۱۳۸۱ رییس قوه قضائیه با

اصلاحیه های بعدی؛

ت: آ��ن نامه مرخص� تحصیل� سردفتر�ن و دفتریار�ن اول مصوب ۲۴   /۹   /۸۴ رییس قوه قضائیه؛

ث: آ��ن نامه اصلاح� ماده ۶۱ قانون دفاتر اسناد رسم� و کانون سردفتر�ن و دفتریار�ن مصوب ۲۷   /۲   /۱۳۷۹ رییس قوه

قضائیه.

ماده۹۳: ا�ن آ��ن نامه مشتمل �ر ۹۳ ماده و ۶۵ تبصره در تاریخ ۱۳۹۹/۱۲/۲۸ به تصویب رییس قوه قضاییه رسید.

رئیس قوه قضاییه، سیدا�ر�هیم رئیس�

پایان

برای مشاهده مجموعه قوانین و مقررات ثبتی به وبسایت محضرچی مراجعه کنید

 یا اینجا کلیک کنید
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