
 : مقدمه 

 تیک انفورما عمومی  و روابط

 

  ، دادخواست هرنوع پذیرش و گردیده الزامی وکالت الکترونیک قرارداد ثبت ، 1399 آذرماه ابتدای از قضائیه قوّه حقوقی محترم معاونت بخشنامه با مطابق       

   . است شده تهیه وکالت الکترونیک قرارداد تنظیم نحوه با آشنایی جهت محتوا این . است سامانه در ثبت به منوط لایحه و شکوائیه

 

  ؛ نمائیم می جلب نکته دو به را محترم همکاران توجه

ثبت زمان در آن شماره که همراهی تلفن است لازم موکل امضای درج برای . است ثنا سامانه در نام ثبت مستلزم ، الکترونیک قرارداد در موکل امضای ثبت  

   .باشد موکل دسترس در شده اعلام ثنا سامانه در نام

گیرد می صورت گذشته همانند ، حمایت صندوق و کانون سهم و تمبرمالیات پرداخت .  

کنید استفاده «قبلی مرحله » گزینه از مرحله هر در قبل مرحله به بازگشت برای.است الزامی دار ستاره قسمتهای به مربوط اطلاعات درج ، مختلف مراحل در .   

داشته دسترسی خود قرارداد به توانید می جستجو قسمت در قرارداد شماره قید با ، شدید خارج سیستم از جهت هر به چنانچه ، نمائید یادداشت را قرارداد کد  

  . باشید

کنید اقدام مورد لغو به نسبت حتماً شدید منصرف و نمودید استفاده را «افزودن » گزینه مستندات یا مشخصات ثبت به مربوط مراحل در چنانچه .  
 

 آموزش نحوه ثبت قرارداد الکترونیک وکالت 

 هوالوکیل 

 کانون وکلای دادگستری مازندران

 آبان ماه            
          1399   

   : است دسترسی قابل ذیل طرق از مطالب فایل

www.mazbar.org 

https://t.me 
Mazandaran_barassociation 

@Mazandaran .bar 



 :اول گام

  www.adliran.ir نشانی طریق از ابتدا در -1

   .میشویم قضائیه قوّه الکترونیکی خدمات وارددرگاه

  (1 تصویر)

 

 

 « ویژه خدمات »بخش از درگاه راست سمت در -2

  (2 تصویر) .میشویم کارشناسان و وکلا سامانه وارد

 تیک انفورما عمومی  روابط

   سامانه به ورود

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 (2 تصویر) . نمائیم می وارد را ثنا سامانه در نام ثبت رمز و ملی شماره -2

 وکیل کارتابل اصلی صفحه به و کرده وارد را موقت رمز -3
   (3 تصویر). شویم می وارد

 تیک انفورما عمومی  روابط

 : دوم گام
 ورود به

 کارتابل وکیل  

 کانون وکلای دادگستری مازندران   (1 تصویر). نمائیم می انتخاب  را وکلا سامانه  -1



  به مربوط دوم گزینه کارتابل، راست سمت در  -1

 کلیک آن روی . است وکالت قراردادالکترونیک

   . شویم می قرارداد ثبت گانه شش  مراحل وارد ، کرده

 

 تیک انفورما عمومی  روابط

 : سوم گام
 قرارداد الکترونیک وکالت 

ورود به مراحل شش گانه  

 ثبت قرارداد وکالت 

 و

 کانون وکلای دادگستری مازندران

 ترتیب به باید  قرارداد ثبت برای گانه شش مراحل -2

  . است قرارداد ثبت اول مرحله . شوند اجرا

 در اید شده وکیل کارتابل وارد همراه تلفن طریق از چناننچه -3

 روی کلیک با قراردارد موازی خط سه صفحه بالای نوار

 خواهید دسترسی الکترونیک قرارداد بخش به مذکور خطوط

 . یافت

   ..داد انجام ترتیب به باید را مراحل قسمت این از

   . است وکالت قرارداد ثبت  ( اول مرحله       



 تیک انفورما عمومی  روابط

 : چهارم گام

 ثبت مشخصات وکیل 

 بخش وارد نموده کلیک ن آ روی بر . است وکیل مشخصات ثبت گزینه اولین

   . شوید وکیل مشخصات

 . است قید کامل بطور شما مشخصات اید شده وارد خود کارتابل طریق از چون -1

 را  خود وکالت نوع شده نامگذاری 2 شماره تصویر در که محلی در ابتدا در -2

 . نمائید انتخاب

 

 وارد بعد مرحله به توانید می ندارید را دیگری وکیل نام افزودن قصد چنانچه  -5

 در یا نموده کلیک را  «بعدی مرحله » گزینه صفحه ذیل در منظور این به . شوید

   . نمائید انتخاب را «موکل» گزینه  صفحه بالای

 تولد دقیق تاریخ و ملی شماره کافیست نیست ثبت شما مشخصات اگر -4و3

  . نمایید انتخاب را  تولد تاریخ کنار                 رنگ زرد مربع و کرده ذکر را خود

   (تصویر 5 شماره عدد)

 و

 کانون وکلای دادگستری مازندران



  وکیل تولد دقیق تاریخ و ملی شماره کافیست ادامه در -4

         رنگ زرد کادر تصویر مطابق و نموده وارد را دوم

  مشخصات تا کنید انتخاب را           تولد تاریخ کنار

 (تصویر 5و4 شماره). شود درج دوم وکیل کامل

 تیک انفورما عمومی  روابط

 مداخله نحوه باید ابتدا ، دیگر وکیل مشخصات ثبت برای -2

  . کنید معین را الوکاله حق از وکیل هر قدرالسهم و وکلا

   ( تصویر 2 و 1 های شماره)

 صفحه ذیل در دارید را دیگری وکیل نام افزودن قصد چنانچه  -1

  . نمائید انتخاب را «افزودن» گزینه

 :  پنجم گام

 سایر وکلا ثبت مشخصات  

 و

 بالای در یا «بعدی مرحله » ،گزینه بعد مرحله به ورود برای

 . نمائید انتخاب را «موکل» گزینه صفحه

   ( تصویر 3 شماره)کنید انتخاب را وکالت نوع ادامه در -3

 کانون وکلای دادگستری مازندران



   (1تصویر) . نمائید انتخاب را «افزودن » گزینه موکل مشخصات ثبت برای  -1

 دقیق تاریخ و ملی شماره کافیست موکل مشخصات ثبت برای -2

 رنگ زرد کادر تصویر مطابق و نموده وارد را موکل تولد

 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

 :ششم گام

 ثبت مشخصات موکل

 کانون وکلای دادگستری مازندران

 درج موکل کامل مشخصات تا کنید  انتخاب تولدرا تاریخ کنار

  (دوم تصویر 3 و 2 ،1 شماره). شود



 مشخصات ثبت از بعد ، باشد نفر یک از بیش موکلین تعداد چنانچه -1

 مشخصات ، نموده کلیک را «افزودن» گزینه صفحه پائین در ، موکل

 . نمائید ثبت قبل ترتیب همان به را موکل

 در « قانونی نماینده» گزینه یا صفحه پائین در « بعدی مرحله» گزینه روی بر بعد مرحله به ورود برای ، موکلین یا موکل مشخصات ثبت از بعد

  . نمائید انتخاب را «دعوی طرف »گزینه نیست، «قانونی نماینده » ثبت به نیازی چنانچه . نمائید انتخاب را صفحه بالای

 و تیک انفورما عمومی  روابط

 : هفتم گام

 ثبت مشخصات سایر موکلین

   . نمود ثبت نیز را بعدی موکلین مشخصات توان می ترتیب همین به

 کانون وکلای دادگستری مازندران



  ، گیرد می صورت او  قانونی نماینده توسط موکل  ازجانب وکالت اعطای چنانچه -1

 ثبت (موکلین تعدد صورت در)موکل با او ارتباط و قانونی نماینده مشخصات باید

   (1تصویر) .نمائید انتخاب را «افزودن»گزینه مشخصات ثبت برای  .گردد

 و تیک انفورما عمومی  روابط

 : هشتم گام

 ثبت مشخصات نماینده قانونی 

   . نمائید انتخاب را صفحه بالای در «دعوی طرف» گزینه یا صفحه پائین در « بعدی مرحله» گزینه بعد مرحله به ورود برای برای قانونی نماینده مشخصات ثبت به نیاز عدم صورت در

 و نموده وارد را وی تولد دقیق تاریخ و ملی شماره نماینده مشخصات ثبت برای -2

 مشخصات تا کنید انتخاب را تولد تاریخ کنار         رنگ زرد کادر تصویر مطابق

   (2 تصویر) 3 و 2 ، 1 های شماره.) شود درج کامل

 برای قانونی نماینده مشخصات ثبت به نیاز عدم صورت در   . است ترتیب همین به  نمایندگان  سایر مشخصات افزودن
 پائین در « بعدی مرحله» گزینه روی بر بعد مرحله به ورود برای

 صفحه بالای در «دعوی طرف» گزینه روی بر یا صفحه
   . نمائید کلیک

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 پیش گزینه دو  ، دعوی طرف مشخصات ثبت برای

   . است شده بینی

 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

 :نهم گام

 ثبت مشخصات طرف دعوی

 صورتی در . است مشخص دعوی طرف چند یا یک ، اول گزینه

 وارد را نظر مورد پرونده اطلاعات ، نمائید انتخاب را گزینه این که

 که افرادی یا فرد مشخصات ، «افزودن» گزینه انتخاب با  و نموده

 صورت در و تکمیل گذشته مراحل همانند را هستند دعوی طرف

 تمام مشخصات «افزودن» گزینه انتخاب با پیشین روش همان به تعدد

   (1 تصویر) . نمائید ثبت را افراد

 گزینه این که صورتی در . حقوقی یا حقیقی شخص هر ، دوم گزینه

 به ورود برای و . نیست مشخصات ثبت به نیازی ، نمائید انتخاب را

 همان کنار دایره انتخاب هابا گزینه از کدام هر انتخاب   (2 تصویر) . نمائید انتخاب را « بعدی مرحله» گزینه بعد مرحله

   . است ممکن گزینه

 

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 موضوع برای مورد ده فرض پیش بطور . شود می ثبت وکالت موضوع بخش این در

 هر انتخاب با و هستند ویرایش قابل موضوعات این . است شده قید سامانه در وکالت

  آشغال سطل گزینه از توان می را موضوع هر . نمود ویرایش آنرا متن توان می موضوع

 حذف دارد وجود موضوع ردیف هر چپ سمت در که               (قرمزرنگ  مربع)

 قید را موضوع خود نظر با و نموده حذف را موضوعات تمام توان می همچنین . نمود

 نمائید انتخاب را « بعدی مرحله» گزینه موضوعات ویرایش بدون که صورتی در . نمائید

   . شوند می ثبت گانه ده موضوعات

 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

 :دهم گام

 موضوع وکالت 

 انتخاب را  « وکیل اختیارات» یا « بعدی مرحله» گزینه بعد مرحله به ورود برای

   . نمائید

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

 . است گردیده قید وکیل اختیارات از مورد 27 فرض پیش بصورت بخش این در

 ویرایش قابل اند شده قید رنگ آبی کادر در که  18 و 7 ، 6 های ردیف صرفاً

 از توان رامی اختیارات موارد تمامی  اما. نیست ویرایش قابل بندها سایر و است

 ردیف هر چپ سمت در که                 (رنگ قرمز مربع) آشغال سطل گزینه

 :دهم یاز م گا . نمود حذف دارد وجود

 اختیارات وکیل 

 سایر قسمت در و 28 ردیف در را توافق مورد اختیارات توانید می تمایل صورت در

   . نمائید قید 29 ردیف در را نماید می ء استثنا موکل که را مواری یا افزوده  ، وکیل اختیارات

   . نمائید انتخاب را  «قرارداد شرایط» یا « بعدی مرحله» گزینه بعد مرحله به ورود برای

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

 :دوازدهم  م گا

 شرایط قرارداد 

 قراردارند آبی کادر در که هایی ردیف . است شده ذکر بند 31 در قرارداد شرایط

 امکان هستند سفید رنگ به که هایی ردیف و  دارند را حذف یا ویرایش قابلیت

   . ندارند را حذف یا ویرایش

 شرایط سایر عنوان ذیل  32 بند در توان می باشد نظر مورد دیگری شرایط چنانچه

   . نمود درج

   . نمائید انتخاب را  « الوکاله حق مبلغ» یا « بعدی مرحله» گزینه بعد مرحله به ورود برای

 «افزودن» گزینه انتخاب با شدید منصرف شرایط از یکی حذف از بعد چنانچه

   . نمائید اضافه  را گزینه آن مجدداً عناوین لیست از توان می

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 و تیک انفورما عمومی  روابط

 :سیزدهم  م گا

 مبلغ حق الوکاله 

   ( اول تصویر) . نمائید اننتخاب را ( نقدی غیر یا نقد وجه) الوکاله حق نوع باید ابتدا  -1

 بعد قسمت در آنرا ریالی مبلغ باید « نقد وجه » گزینه انتخاب صورت در -2

   ( تصویر 2 و 1 شماره) . کنید درج

 الزامی پرداخت شرایط درج  . نمائید می قید را پرداخت شراببط بعد، قسمت در

   (اول تصویر 3 شماره) . نیست
 عبارتست» قسمت در را آن نوع باید « نقد غیر » گزینه انتخاب صورت در -3

 تصویر  3 و 2 شماره) . کنید درج بعد قسمت در آنرا ریالی مبلغ معادل نیز و  «از

  . نمائید درج را پرداخت شرایط توانید می بعد قسمت در . (  دوم

  . نمائید انتخاب را «موقت ثبت » گزینه مرحله این اتمام از بعد

 بعد از اتمام این مرحله گزینه

 .  را انتخاب نمائید « ثبت موقت»  

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 و تیک انفورما عمومی  روابط

 :دهم چهار  م گا

 بازگشت به فهرست 

 یا رهگیری کد «موقت ثبت » گزینه انتخاب و الوکاله حق مبلغ ثبت مرحله اتمام از بعد -1

 . نماید می اعلام را داد قرار ثبت پیام سیستم و شده درج صفحه بالای در قرارداد شماره

   (تصویر 2 و 1 های شماره)

  

 » گزینه صفحه بالای نوار قسمت در سپس . نمائید یادداشت یا ذخیره را قرارداد شماره -2

 ورود ابتدای در که گانه شش مراحل فهرست به تا . نمائید انتخاب را فهرست به بازگشت

   ( تصویر 3 شماره ) .بازگردید نمودید ملاحظه قرارداد ثبت مرحله به

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 و تیک انفورما عمومی  روابط

   :پانزدهم  م گا

 ثبت و ویرایش پیوست

 کانون وکلای دادگستری مازندران

 قبض ، نمایندگی برگ از اعم مستندی وکالت قرارداد پیوست به که صورتی در

  گزینه ، صفحه راست سمت در  ، نمائید می ارائه دیگری مستندات یا مالیات پرداخت

   . نمائید می انتخاب را «پیوست ویرایش و ثبت »

 نویس پیش چاپ » سوم مرحله به ندارد وجود پیوست جهت مستندی چنانچه

   . نمائید انتخاب توانید می را «قرارداد

 مشاهده قابل قرارداد از ای خلاصه نیز و شده ثبت قرارداد شماره ، فهرست قسمت در

   . است



 و تیک انفورما عمومی  روابط

   :شانزدهم  م گا

 ثبت و ویرایش پیوست

 کانون وکلای دادگستری مازندران
 را (تصویر 1 شماره عدد)          آبی کادر باید ابتدا پیوست مشخصات ثبت برای  -1

 . نمائید انتخاب

 از (تصویر 2 شماره عدد) آن کنار نشانگر طریق از را پیوست نوع  است لازم سپس -2  

 را عناوین از کدام هیچ شما مستند چنانچه . نمایید انتخاب لیست در موجود عناوین میان

  . نمائید انتخاب را «ضمائم سایر » گزینه باشد  نداشته

 یاروز ماه عدد که صورتی در ) . نمائید قید روز و / ماه / سال ترتیب به را مستند تاریخ  -3

   ( 1399/09/01) مثال . نمائید استفاده صفر از آن از قبل ، باشد رقمی تک

   . نمائید انتخاب را یک عدد باشد شماره فاقد سند چنانچه نموده انتخاب را سند شماره -4

 را شده داده نمایش 5 عدد با تصویر در که + گزینه طریق از را پیوست صفحات تعداد -5

 . باشد داشته باید مستند برگ یک حداقل .یوست هر .نمائید مشخص

 تا نمائید انتخاب را « پیوست ویرایش و ثبت »گزینه رنگ سبز کادر روی بر پایان در -6

   (تصویر 6 شماره) شود ثبت شما پیوست

 ترتیب همین به               آبی کادر انتخاب با باشید داشته جدید پیوست که صورتی در

   (تصویر 1 شماره) . نمائید ثبت آنرا



 تیک انفورما عمومی  روابط
 و

   :هفدهم م گا

 بارگزاری و تأیید پیوست ها 

 کانون وکلای دادگستری مازندران

   . باشد بایت کیلو 512 از کمتر آن حجم که نمائید اسکن ای گونه به را خود مستندات تصویر . نمائید بارگزاری آنرا تصاویر باید ها پیوست ثبت از بعد -1

 «اقدامات» عنوان کادرزیر در که                     دست علامت مقابل تصویر 1 عدد مطابق منظور این به . نمایید انتخاب را نظر مورد پیوست باید ابتدا تصویر ( آپلود) بارگزاری برای  -2

   . نمائید انتخاب را دارد قرار
 و نموده انتخاب را « فایل انتخاب » آبی کادر صفحه زیر در سپس  -3

  . نمائید می انتخاب را خود مستند فایل خود همراه تلفن یا کامپیوتر از

   (تصویر 2 شماره عدد)

 تصویر (تصویر 3 مشاره عدد) تصویر مطابق تصویر انتخاب از بعد  -4

 .نمائید می (بارگزاری) آپلود                     گزینه طریق از را شده انتخاب

   علامت شود انجام درستی به تصویر بارگزاری که صورتی در

   .گردد تأیید و  ثبت شما پیوست تا نمائید کلیک آن روی و شده ظاهر

 . شد خواهد                   سبز  نشانگر پیوست تأیید از بعد

   . کنید انتخاب را فهرست به بازگشت گزینه سپس   -5 



 و تیک انفورما عمومی  روابط

   :هجدهم م گا

 چاپ پیش نویس قرارداد

 کانون وکلای دادگستری مازندران
 پیش از توان می ، باشند شده ثبت  ها پیوست یا بود پیوست فاقد قرارداد چنانچه 

 پیش چاپ » گزینه ، مراحل  ست فهر در منظور این به . گرفت چاپ قرارداد نویس

   . بگیرید پرینت  مطالعه جهت  آنرا  PDF  وفایل نموده انتخاب را « قرارداد نویس

 مرحله انتخاب با توانید می باشد تصحیح یا ویرایش به نیاز چنانچه نویس پیش مطالعه از بعد 

   . نمائید اقدام ویرایش به نسبت وکالت قرارداد ثبت

   . نمائید انتخاب را « الکترونیک امضای اخذ » بعد مرحله ، نباشد ویرایش به نیاز که صورتی در



 و تیک انفورما عمومی  روابط

   :نوزدهم م گا

 اخذ امضای الکترونیک 

 کانون وکلای دادگستری مازندران
 نام ترتیب به باشد بیشتر وکلا تعداد چنانچه . شود می قید وکیل نام اول قسمت در  -1

 (تصویر در 1 شماره) . شود می درج قسمت  این در  وکلا

 موکلین تعداد چنانچه نیز مورد این در . گردد می قید موکل نام دوم قسمت در  -2

   (تصویر در 2 شماره). شود می ذکر ترتیب به آنان اسامی باشد بیشتر

 را                            «امضاء درج » گزینه است کافی ، وکیل امضای درج برای  -3

  ( تصویر در 3 شماره) . نمایید انتخاب

 تا سامانه در که همراهی شماره به موکل برای  امضاء درج تأیید کد حاوی پیامکی ، گزینه این انتخاب با . نمائید انتخاب را                                                 رنگ سبز کادر موکل امضای درج برای  -4

 .گردد می ثبت وکالتنامه ذیل در موکل امضای ترتیب این به . نمائیید قید موقت رمز ثبت عنوان ذیل در رنگ سبز کادر مقابل در و نموده اخذ موکل از را مربوطه کد . شود می ارسال گردیده ثبت

   . نمائید انتخاب را « فهرست به بازگشت » گزینه ، امضا درج از بعد  . شود درج مربوطه محل در و اخذ هرکدام امضای به مربوط کد باید ترتیب همین به موکلین  یا  وکلا تعدد صورت در



 و تیک انفورما عمومی  روابط

  :بیستم م گا

 تأیید نهایی قرارداد وکالت 

  . نیست دسترس در حاضر حال در ، اندازی راه عدم به توجه با هزینه محاسبه مرحله کانون وکلای دادگستری مازندران

 از بخش این اندازی راه زمان تا حمایت صندوق و کانون سهم و وکالت تمبر پرداخت

  . پذیرد می انجام گذشته ترتیب همان به سامانه

 ی کلیه ، مرحله این انتخاب با . است وکالت قرارداد نهایی تأیید مرحله ، پایانی مرحله

 تأیید از قبل تا . است مطالعه قابل و درآمده نمایش به قراردادوکالت در مندرج اطلاعات

 وجود قرارداد ثبت گزینه طریق از قرارداد ویرایش و فهرست به بازگشت امکان نهایی

 . ندارد وجود اطلاعات ویرایش امکان قرارداد نهایی تأیید با  ،دارد

   .پذیرد می صورت صفحه ذیل در « نهایی تأیید » گزینه انتخاب طریق از قرارداد نهایی تأیید

 .شوید فهرست وارد » فهرست به بازگشت « گزینه از استفاده  با نهایی تأیید از بعد



 و تیک انفورما عمومی  روابط

 قسمت از و شده فهرست وارد » فهرست به بازگشت « گزینه از استفاده  با نهایی تأیید از بعد

   . نمائید اقدام قرارداد چاپی نسخه تهیه به نسبت ، وکالت قرارداد چاپ

  :یکم و   بیست م گا

 چاپ نهایی قرارداد وکالت 

 کانون وکلای دادگستری مازندران



 و تیک انفورما عمومی  روابط

  :دوم و بیست م گا

 ابطال قرارداد وکالت 

 کانون وکلای دادگستری مازندران
 را « وکالت قرارداد ابطال » گزینه «وکالت قرارداد خلاصه» عنوان ذیل چپ سمت قسمت در و فهرس صفحه در میتوانید ، دارید وکالت قرارداد ابطال قصد ای مرحله هر در چنانچه

   . نمائید تأیید را قرارداد ابطال  پیام و انتخاب


