
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27/11/95ویرایش مورخ   

 

  

گواهی امضاء  برداری ازتشریح مراحل بهره

 در سامانه ثبت الکترونیک اسناد
 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 1صفحه  

 

 مقدمه -1

٘أهٝ   آئیٗ 13ٚ  5ٔٛاد  ٚ 29/11/1393 ٔػٛب وطٛس( واداستش) ٍ٘اس حذ خأع لاٖ٘ٛ 7تا عٙایت تٝ ٔادٜ 

، ساصٔاٖ ثثت اسٙاد ٌٛاٞی أضاء دفتش اِىتشٚ٘یه ایدادٔثٙی تش ِضْٚ  22/1/95ٔػٛب  اخشایی ایٗ لاٖ٘ٛ

ٟٔٓ الهذاْ ٕ٘هٛدٜ اسهتر دس ٕٞهیٗ      ٚ ألان وطٛس ٘سثت تٝ ایداد صیشساخت ٔٛسد ٘یاص تشای تحمك ایٗ

ٝ    ٚ تٙظیٓ ضهذٜ  ٌٛاٞی أضاء اِىتشٚ٘یه دفتش اص تشداسی تٟشٜ ٘أٝضیٜٛساستا  تٙظهیٓ   تسهٟیلا  ٔشتهٛب ته

طشاحهی ٚ   ،دس سهأا٘ٝ ثثهت اِىتشٚ٘یهه اسهٙاد     ٌهٛاٞی أضهاء   دفتهش اِىتشٚ٘یهه   ٌٛاٞی أضاء ٚ ایداد

تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء دس سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یهه   ُٔشاح تٝ تطشیح حاضش ساصی ٌشدیذٜ استر ٔستٙذ پیادٜ

ٝ  اِىتشٚ٘یه دفتش اص تشداسی تٟشٜ اسٙاد ٚ دس لاِهة   ٔٛضهٛ  پهشداصدر ایهٗ    ٔهی  ٌٛاٞی أضاء دس ایٗ سهأا٘

 ٞای صیش اسائٝ ضذٜ استر تخص

 ٌٜٛاٞی أضاء دس سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسٙادا٘ذاصی  ٔمذٔا  سا 

  س سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسٙادٌٛاٞی أضاء د تٙظیٓتطشیح فشآیٙذ 

 ٌٛاٞی أضاء تطشیح چٍٍٛ٘ی استفادٜ اص دفتش اِىتشٚ٘یه 

  واستاتُ ٌٛاٞی أضاءتطشیح چٍٍٛ٘ی استفادٜ اص 

  ٜخستدٛی پیطشفتٝ ٌٛاٞی أضاءتطشیح چٍٍٛ٘ی استفاد 

 

  



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 2صفحه  

 

 اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی اندازی راهمقدمات  -2

لسهٕت ٔشتهٛب تهٝ    ، اسهٙاد  اِىتشٚ٘یهه  ثثت سأا٘ٝ دس أضاء ٌٛاٞی ا٘ذاصی ساٜ پس اص ،(1ٔطاتك ضىُ )

 ضٛدر ٌٛاٞی أضاء دس ٔٙٛی سیستٓ ٔطاٞذٜ ٔی

 

 
 سیستم منوی دس امضاء گواهی ته مشتوط قسمت -(1شکل )

 

ٌهٛاٞی أضهاء    اِىتشٚ٘یهه  دفتهش  تشداسیتٟشٜ فشْ ٞای ٔشتٛب تٝ ٌٛاٞی أضاء، تا ا٘تخاب ٞش یه اص فشْ

ٌٛاٞی أضاء  دس دفتش ضذٜ آخشیٗ ضٕاسٜ تشتیة ثثت ذیتائٚ  دسج ٔٙظٛس تٝضٛدر ایٗ فشْ  ٕ٘ایص دادٜ ٔی

 ردٞذ ٔیٕ٘ایص سا  ٌٛاٞی أضاء اِىتشٚ٘یه دفتش تشداسیتٟشٜ فشْ( 2ضىُ )استر  ضذٜتعثیٝ  ،٘ٛیسدست

 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 3صفحه  

 

 
 مضاءگواهی ا فشم مشتوط ته تائیذ آخشین شماسه تشتیة ثثت دس دفتش -(2) شکل

 

سهشدفتش   ،اضاسٜ ضذٜ است ٌٛاٞی أضاء اِىتشٚ٘یه دفتش اص تشداسی تٟشٜ ٘أٝضیٜٛ 2ٔادٜ  ٌٛ٘ٝ وٝ دس ٕٞاٖ

سا دس وهادس   ٘ٛیس دستٌٛاٞی أضاء آخشیٗ ضٕاسٜ تشتیة ثثت ضذٜ دس دفتش تایستی  فشْتا ٔطاٞذٜ ایٗ 

ٚ  لاعها  ٔشتهٛب تهٝ ضهٕاسٜ    اطتایسهت   ٔیٕٞچٙیٗ دس ایٗ ٔشحّٝ  ٕ٘ایذر ٚاسد ایٗ فشْ ٔشتٛطٝ دس  خّهذ 

ثثهت ٌهشددر    ٘هٛیس  دسهت ٌٛاٞی أضای دس دفتش  ثثت ضذٜ ٌٛاٞی أضاءآخشیٗ دفتش ٔشتٛب تٝ غفحٝ 

ر دس غٛس  حػَٛ اطٕیٙهاٖ اص  اِضأی است ٘ٛیسدستٌٛاٞی أضای تعذاد وُ دفاتش علاٜٚ تش آٖ ثثت 

شاایا   ی اِىتشٚ٘یه خٛد تائیذ ٕ٘ایهذر  پیاْ سا تٝ ٚسیّٝ أضا تایستیسشدفتش  ،سد ضذٜااطلاعا  ٚ غحت

دس ساامانه ثثات    گواهی امضاءشماسه تشتیة  ،گواهی امضاء انذاصی دفتش الکتشونیک ساه تارکش است 

 شاود و  اختصاص داده میتشتیة اعلام شذه  ادامه شماسهدس و  الکتشونیک اسناد، ته صوست خودکاس

  نذاسد. امکا  اصلاح این شماسه وجود این فشم تعذ اص تأییذ



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 4صفحه  

 

 اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی تنظیم فرآیند تشریح -3

ر ضهٛد  پشداختهٝ ٔهی  دس سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسهٙاد   تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاءفشآیٙذ تٝ تطشیح  ایٗ تخصدس 

 دٞذر سا دس یه ٕ٘ای وّی ٘طاٖ ٔی ٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسٙاداٌٛاٞی أضاء دس سأتٙظیٓ ( 1ٕ٘ٛداس )
 

 
 گواهی امضاء دس سامانه ثثت الکتشونیک اسنادتنظیم فشآینذ  -(1موداس )ن



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 5صفحه  

 

فشْ تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء اص ٔٙٛی تاص وشدٖ ، تا ٌٛاٞی أضاء دس سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسٙادفشآیٙذ تٙظیٓ 

ٖ  ٔی ،ا٘تخاب ٔٛضٛ  پس اصضٛدر  سیستٓ ضشٚ  ٔی حهُ  أشدس ادأهٝ  ر ٕ٘هٛد ثثهت   ساٌهٛاٞی أضها    تهٛا

 تاصیاتی ٚ تطاتك عىس واس  ّٔهی  ،ٞٛیتی ٔتماضی/ٔتماضیاٖاطلاعا   ٚ تطاتك ٚسٚد ،ٔحُ اسائٝب ا٘تخا

ٓ سایش اضخاظ ٘ظیهش ٔعهش ، ٔعتٕهذ ٚ    ، ٚسٚد ٚ تطاتك اطلاعا  ٔتماضی/ٔتماضیاٖ دس غهٛس   ) ٔتهشخ

سهاصی تػهٛیش اسهىٗ     ، اخز آثاس اٍ٘طت افشاد، رخیشٜ(غٛس  ٘یاصدس )، چاج ٔتٗ ٌٛاٞی أضاء (ٚخٛد

دس  ضهٛدر  ا٘داْ ٔی دس دفتشخا٘ٝ ٌٛاٞی أضاءرخیشٜ ٘سخٝ اِىتشٚ٘یه أضای اِىتشٚ٘یه سشدفتش ٚ  ،ضذٜ

 ادأٝ ٞش یه اص ٔشاحُ تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء ٕٞشاٜ تا تػٛیش ٔشتٛطٝ دس سأا٘ٝ تطشیح ضذٜ استر

  



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 6صفحه  

 

 انتخاب موضوع گواهی امضاء -3-1

ضٛدر ٔحُ لشاس  ا٘تخاب ٔیضاء اص ٔٙٛی سیستٓ تٝ ٔٙظٛس تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء خذیذ، فشْ تٙظیٓ ٌٛاٞی أ

 ضٛدر ( ٔطاٞذٜ ٔی3ٌشفتٗ ایٗ فشْ دس ضىُ )
 

 
 تنظیم گواهی امضاء-منوی سیستم -(3شکل )

 

 ضٛدر ( تاص ٔی4فشْ ٔشتٛطٝ ٔطاتك تا ضىُ ) ،تا ا٘تخاب ٌضیٙٝ تٙظیٓ ٌٛاٞی أضا
 

 

 
 محل اسائهانتخاب موضوع و -تنظیم گواهی امضاء -(4شکل )



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 7صفحه  

 

تها  ر تعثیهٝ ضهذٜ اسهت   ، ٔٛضٛ  ٌٛاٞی أضا دس تالای فهشْ  ضٛد ٔیٌٛ٘ٝ وٝ دس ضىُ فٛق ٔطاٞذٜ  ٕٞاٖ

ضٛدر فٟشست ٔٛضٛعا  ٌٛاٞی أضاء  فٟشست ٔٛضٛعا  لاتُ ا٘تخاب ٕ٘ایص دادٜ ٔی فطشدٖ وّیذ

 رتعثیٝ ضذٜ است (5)ضىُ  ٔطاتكدس دٚ سطح ٚ 

 

 
 عناوین گواهی امضاءفهشست  -(5شکل )

 

 گواهی امضاء محل اسائهخاب انت -3-2

٘ظیش ٘یشٚی ا٘تظأی، استهص ٚ  ٞا ٚ ٟ٘ادٞای دِٚتی ٚ غیش دِٚتی  ٔحُ اسائٝ ٌٛاٞی أضا، تٝ ٔشاوض، ساصٔاٖ

٘ذ ا٘تخهاب ٔٛضهٛ ،   ٔطاتٝ سٌٚشددر   اطلاق ٔی ضٛد، ا٘داْ ٔیٞا  اسائٝ تٝ آٖ خٟتوٝ ٌٛاٞی أضاء غیشٜ 

( 6ضهٛدر ضهىُ )   ٝ ضذٜ دس لسٕت فٛلا٘ی فهشْ ا٘تخهاب ٔهی   تعثی فٟشستاص  ٘یض ٔحُ اسائٝ ٌٛاٞی أضاء

 دٞذر سا ٕ٘ایص ٔی ٔشتٛطٝ فٟشست

 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 8صفحه  

 

 
 مخاعثا  گواهی امضاءفهشست  -(6شکل )

 

 متقاضیا  گواهی امضاء متقاضی/وسود اعلاعات  -3-3

فیّهذٞای     دس پٙدشٜ اضخاظ تا فطشدٖ وّیذ اتتذا أضاء، ٚسٚد اطلاعا  ٔتماضی دس ٌٛاٞیتٝ ٔٙظٛس 

 ثثت اصاخز ٔطخػا   ضخع/ ٔطخػا ٌشددر عّٕیا  ٚسٚد  عاتی تشای تعشیف اضخاظ فعاَ ٔیاطلا

ٕٞا٘ٙهذ سٚیهٝ   احٛاَ، تطاتك ٔطخػا  تا پایٍاٜ اطلاعا  ٞٛیتی ثثت احٛاَ ٚ ٕ٘ایص عىس واس  ّٔی 

 دٞذر ( پٙدشٜ اضخاظ سا ٕ٘ایص ٔی7ضٛدر ضىُ ) تٙظیٓ سٙذ ا٘داْ ٔی

 

 
 گواهی امضاص وسود اعلاعات اشخا -(7شکل )



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 9صفحه  

 

 نظیش معشف، معتمذ و متشجم سایش اشخاص وسود اعلاعات  -3-4

ٚ ٔا٘ٙذ ٔعتٕهذ، ٔعهش ، ٔتهشخٓ    سایش اضخاظ دس غٛستی وٝ تشای تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء ٘یاص تٝ تعشیف  

اضهافٝ ضهذٜ ٚ اطلاعها     اضخاظ ٔٛسد ٘ظهش دس ِیسهت اضهخاظ     ،ٕٞا٘ٙذ سٚیٝ تٙظیٓ سٙذ ،غیشٜ تاضذ

 اص یهه  ٞیچ اخز عّتی، ٞش تٝ چٙا٘چٝلاصْ تٝ روش است ٕٞا٘ٙذ فشآیٙذ تٙظیٓ سٙذ ضٛدر  ٚاتستٍی ٚاسد ٔی

 ضهخع  تٛسه   وٝ ٔعتٕذی فشد تایست اطلاعا  پزیش ٘ثاضذ، ٔیأىاٖ ضخع پای ٚ دست اٍ٘طت آثاس

 ثثت ٌشددر سأا٘ٝ ٔعشفی ضذٜ است دس ٔزوٛس
 

 چاج تشگه گواهی امضا )دس صوست نیاص( -3-5

تٙظیٓ ٚ چاج تشي ٌهٛاٞی أضهاء دس غهٛس     "پٙدشٜ  ،تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء فشآیٙذدس تٝ ٔٙظٛس تسٟیُ 

ٔشتٛب تٝ ٌٛاٞی أضهاء    ٌشفتٝ ضذٜ است وٝ تشٌٝدس ٘ظش  حاِتیایٗ أىاٖ تشای تعثیٝ ضذٜ استر  "ِضْٚ

پهس اص   ا خٛد تِٛیذ ٕ٘ایذر تذیٗ ٔٙظٛستٛس  ٔخاطة اسائٝ ٘طذٜ است ٚ دفتشخا٘ٝ لػذ داسد ایٗ تشٌٝ س

ضٛد ٚ پشیٙهت آٖ تٛسه  دوٕهٝ     دس وادس ٔشتٛطٝ ٚاسد ٔیٌٛاٞی أضاء ٔٛسد ٘ظش  ٔتٗ خاظ،تعشیف اض

ٕٞاٖ تشٌٝ خاْ ٌٛاٞی أضا است وهٝ   ،چاج ضذٜ اص ایٗ طشیك ضٛدر تشٌٝ ٌٛاٞی أضاء ٌشفتٝ ٔی چاج

 ذردٞ ٔی ( پٙدشٜ ٔشتٛب تٝ چاج سا ٘طا8ٖضىُ ) ا٘داْ ضٛدرٔشاحُ ٌٛاٞی أضا دس ٔٛسد آٖ  تٕأی تایذ
 

 

 
 "لضوم صوست دس امضاء گواهی تشگ چاج و تنظیم"پنجشه  -(8شکل )



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 11صفحه  

 

 

 

 امضای فیضیکی و اخز آثاس انگشت اشخاص موسد نیاص -3-6

ٝ تایستی أضای فیضیىی اضخاظ تش سٚی تشٌٝ ٔٛسد ٌهٛاٞی   ،دس ادأٝ فشآیٙذ تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء  ٌشفته

دس  ٘یهض آثهاس اٍ٘طهت    تایسهتی تشٚ٘یه ٌٛاٞی أضاء، تشداسی اص دفتش اِى تٟشٜ٘أٝ  ضیٜٛ 4ٔطاتك ٔادٜ ضٛدر 

ٕا٘ٙذ سٚیٝ ا٘داْ ایٗ ٔشحّٝ دس تٙظیٓ اسٙاد ٞر ضیٜٛ اخز اثش اٍ٘طت تشای ٌٛاٞی أضاء ٌشددسأا٘ٝ اخز 

 دٞذر ( فشْ ٔشتٛب تٝ اخز اثش اٍ٘طت سا ٕ٘ایص ٔی9سسٕی استر ضىُ )

 

 
 فشم مشتوط ته اخز اثش انگشت -(9شکل )

 

اطلاعها  ٚی دس پٙدهشٜ    ،ست تا اخز اثش اٍ٘طهت ٞهش یهه اص اضهخاظ دس ٌهٛاٞی أضهاء      ضایاٖ روش ا

اٍ٘طت ضخع ٔٛسد ٘ظش  اضخاظ غیشلاتُ ٚیشایص خٛاٞذ ضذر ایٗ اطلاعا  تٟٙا دس غٛس  حز  اثش

َ   یا ٚیشایص خٛاٞذ تٛدر تغییش لاتُ ٞهای ٔشتٛطهٝ تٛسه  سهأا٘ٝ      تذیٟی است تا حز  اثش اٍ٘طهت وٙتهش

 ضٛدر یا٘داْ ٔ ٔدذداً

 

 امضای فیضیکی و مهش سشدفتش -3-7

تشٌٝ ٌٛاٞی أضاء تٛس  سشدفتش أضاء ٚ ٟٔش  ،پس اص اتٕاْ عّٕیا  اخز أضا ٚ اثش اٍ٘طت اص اضخاظ

 تشٌٝ ٔٛسد ٘ظش تشای اسىٗ دس سأا٘ٝ آٔادٜ استر دس ایٗ حاِتضٛدر  ٔی



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 11صفحه  

 

 ساصی تصویش اسکن شذه تشگ گواهی امضاء دس سامانه رخیشه -3-8

دفتش ٔىّف اسهت تػهٛیش تهشي    ٌٛاٞی أضاء، سش تشداسی اص دفتش اِىتشٚ٘یه ٘أٝ تٟشٜ یٜٛض 7ٔادٜ  ٔطاتك

ٌٛاٞی أضاء سا دس سأا٘ٝ ثثت اِىتشٚ٘یه اسٙاد ثثت ٕ٘ایذر تذیٗ ٔٙظٛس دس تخص پایها٘ی فشآیٙهذ تٙظهیٓ    

ضذٜ اسهتر  ٌٛاٞی أضاء ٚ لثُ اص تأییذ ٟ٘ایی آٖ، تسٟیلا  ٔشتٛب تٝ اسىٗ ٚ تاسٌزاسی تػٛیش فشاٞٓ 

 تاضذر تٝ ٔٙظٛس سِٟٛت واس، رخیشٜ تػٛیش دس سأا٘ٝ تٝ دٚ سٚش لاتُ ا٘داْ ٔی

سأا٘ٝ تٝ غٛس   تٛس  تشٌٝ ٌٛاٞی أضاء اسىٗ ایٗ سٚش،: دس تشگه گواهی امضاء اسکن-اولسوش 

٘هذاصی  ا سإٞٙهای ساٜ »ذٜ دس ضٛدر تذیٗ ٔٙظٛس اتتذا تایستی تا تٛخٝ تٝ فشآیٙذ تطشیح ضه  خٛدواس ا٘داْ ٔی

َ  اص پهس سإٞٙهای ٔهزوٛس    أىاٖ اسىٗ ٔستمیٓ تٛس  سأا٘ٝ فهشاٞٓ ضهٛدر  « اسىٙش ٝ  اتػها  اص VPN ته

تا تٛاٖ  ٔی ،ا٘ذاصی اسىٙش دس سأا٘ٝ پس اص ساٜتاضذر  لاتُ دسیافت ٔی  http://downloads.ssar.ir٘طا٘ی

پس اص فطشدٖ  ٘سثت تٝ اخز تػٛیش اص تشي ٌٛاٞی أضا الذاْ وشدر ،"اسىٗ ٌٛاٞی أضاء"فطشدٖ وّیذ 

ضٛدر دس ایٗ لسٕت تایستی تٙظیٕا  ٔٛسد ٘یاص تشای  ایٗ وّیذ دس سأا٘ٝ، فشْ ٔشتٛب تٝ اسىٗ ٌطٛدٜ ٔی

ٚ وّیهه تهش سٚی ٘ٛضهتٝ آتهی س٘هً       "Custom Setting"ا٘تخهاب ٌضیٙهٝ    پهس اص اسىٗ سا ا٘داْ دادر 

"ty of the scanned pictureAdjust the quali" ( 01ضىُ )ضٛدر  غفحٝ تٙظیٕا  اسىٗ ٌطٛدٜ ٔی

 دٞذر چٍٍٛ٘ی ا٘داْ ایٗ عُٕ سا ٕ٘ایص ٔی

 

http://downloads.ssar.ir/


 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 12صفحه  

 

 
 چگونگی تاسگزاسی تصویش دس سامانه دس سوش دوم -(10شکل )

 

٘هٛ   ٚ  "DPI 300" ( ساResolutionتٙظیٕها  اسهىٗ، تایسهتی سصِٚٛضهٗ )     تا تاص ضذٖ فشْ ٔشتٛب تٝ 

ضهىُ   ( ا٘تخهاب وهشدر  Black and white picture or text( سا سیاٜ ٚ سفیذ )Picture Typeتػٛیش )

 دٞذر سا ٕ٘ایص ٔیایٗ تٙظیٕا  ( چٍٍٛ٘ی ا٘داْ 11)

  



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 13صفحه  

 

 
 چگونگی تنظیمات اسکن دس سوش دوم -(11شکل )

 

خٛاٞذ تٛد  ضٛدر ایٗ تٙظیٕا  تا صٔاٖ عذْ تغییش ٔدذد تالی تٙظیٕا  فٛق رخیشٜ ٔی OKتا فطشدٖ وّیذ 

ٝ  ٚ اص ایٗ پس تٟٙا وافیست ٚ تا آٖ صٔاٖ ٘یاص تٝ تٙظیٓ ٔدذد ٘یست ا٘تخهاب  "Custom Setting" ٌضیٙه

ٔطاٞذٜ فهشْ   پس اص ضٛدر ٔطاٞذٜ ٔی ٔدذداً (10فشْ ضىُ ) OKر تا ا٘داْ تٙظیٕا  ٚ فطشدٖ وّیذ ضٛد

الذاْ وهشدر  س ا٘داْ عّٕیا  اسىٗ تٝ غٛس  خٛدوا ٘سثت تٝ ا٘داْ Scanتٛاٖ تا فطشدٖ وّیذ  ٔزوٛس ٔی

 اسىٗ ضذٜ،ضٛدر دس غٛس  ٔطّٛب تٛدٖ تػٛیش  ٕ٘ایص دادٜ ٔی شتػٛیٕ٘ایص  پیصپس اص اتٕاْ اسىٗ 

 ضٛدر تایستی ٘سثت تٝ ثثت پشٚ٘ذٜ الذاْ وشدر ثثت پشٚ٘ذٜ ٔٙدش تٝ تاسٌزاسی تػٛیش دس سأا٘ٝ ٔی

٘یاصٔٙذ صٔاٖ خٛاٞذ تٛدر )تستٝ تٝ سشعت اسىٙش ٔٛسد استفادٜ(، عّٕیا  اسىٗ سأا٘ٝ پس اص آغاص : تزکش

ی سأا٘ٝ ٔٙتظش پایاٖ عّٕیا  اسىٗ استر ِهزا تایسهتی اص وهاس تها سهأا٘ٝ دس ایهٗ تهاصٜ        دس ایٗ تاصٜ صٔا٘

 خٛدداسی ٕ٘ٛدر

ٕٞهٝ  : دس غٛستی وٝ ٌٛاٞی أضاء ضأُ چٙذ تشي تاضذ تایستی فشآیٙهذ تاسٌهزاسی ٚ ثثهت تهشای     تزکش

 ا٘داْ ضٛدر ته تهتٝ غٛس   ٞا تشٌٝ



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 14صفحه  

 

دس سایا٘هٝ وهاستش    لهثلاً ش تشي ٌهٛاٞی أضهاء   دس ایٗ سٚش تػٛی تصویش:دستی تاسگزاسی  -دوم سوش

ضهٛدر فایهُ ٔشتٛطهٝ پهس اص      رخیشٜ ضذٜ است ٚ فم  ٔسیش تػٛیش اسىٗ ضذٜ دس سأا٘ٝ ٔطهخع ٔهی  

( چٍٍٛ٘ی ا٘داْ ایهٗ وهاس سا ٕ٘هایص    12ٌشددر ضىُ ) تاسٌزاسی ٔی "ثثت"ا٘تخاب ٔسیش تا فطشدٖ وّیذ 

 دٞذر ٔی

 

 
 سامانه دس سوش اول چگونگی تاسگزاسی تصویش دس -(12شکل )

 

ضٛدر دس ایٗ پٙدشٜ،  پٙدشٜ ٔشتٛب تٝ ٚیٙذٚص تاص ٔی  ضٛد اتتذا تٝ وٕه وّیذ ٌٛ٘ٝ وٝ ٔطاٞذٜ ٔی ٕٞاٖ

ضٛدر تا ا٘تخاب تػٛیش ٔٛسد ٘ظش، پٙدشٜ ٔشتٛب تٝ ا٘تخاب فایُ تستٝ  ٔسیش رخیشٜ فایُ تػٛیش ا٘تخاب ٔی

 ٌشددر ٘ظش دس سأا٘ٝ تاسٌزاسی ٔی ضٛدر دس ا٘تٟا تا ثثت ٌٛاٞی أضاء فایُ ٔٛسد ٔی

لاتهُ ا٘تخهاب اسهتر    « tiffیها   jpg ،jpeg»ٞهای   ٞای تػٛیشی تها فشٔهت   : دس ایٗ تخص فم  فایُتزکش

ویّٛتایهت دس   500حدٓ فایهُ تػهٛیش   حذاوثش  ٚ dpi 200سصِٚٛضٗ  ٕٞچٙیٗ تایذ تٛخٝ داضت حذاوثش

 ٘ظش ٌشفتٝ ضذٜ استر

ٖ   س سأا٘ٝ،د تعذ اص تاسٌزاسی تػاٚیش ٔٛسد ٘ظش ٞها اص سهأا٘ٝ فهشاٞٓ     أىاٖ ٔطاٞذٜ تػهاٚیش ٚ حهز  آ

 دٞذر ( چٍٍٛ٘ی ٔطاٞذٜ تػاٚیش تاسٌزاسی ضذٜ سا ٕ٘ایص ٔی13استر ضىُ )

 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 15صفحه  

 

 

 
 مشاهذه تصاویش تاسگزاسی شذه -(13شکل )

 

٘یاص دس غٛستی وٝ ضٛدر  تا ا٘تخاب غفحٝ ٔٛسد ٘ظش، تػٛیش ٔشتٛطٝ تاص ٔیضٛد  ٌٛ٘ٝ وٝ ٔطاٞذٜ ٔی ٕٞاٖ

 ( ٘سثت تٝ ایٗ ٔٛضٛ  الذاْ وشدر14تٛاٖ ٔطاتك ضىُ ) تٝ حز  تػاٚیش تاسٌزاسی ضذٜ تاضذ، ٔی
 

 
 تصاویش تاسگزاسی شذه حزف -(14شکل )

 

 ٌشددر حز ، تػٛیش ٔشتٛطٝ حز  ٔیپیاْ ٔشتٛب تٝ  تائیذتا ا٘تخاب غفحٝ ٔٛسد ٘ظش ٚ 

 
 

 (نهایی تائیذ) سشدفتش توسظ گواهی امضاء الکتشونیک امضای -3-9

پس اص پایاٖ ٔشاحُ تطشیح ضذٜ تشای تٙظیٓ ٌٛاٞی أضاء دس سهأا٘ٝ ثثهت اِىتشٚ٘یهه اسهٙاد، سهشدفتش      

تا اطٕیٙاٖ اص غحت ٚ وأُ تٛدٖ اطلاعا ، ٘سثت تهٝ تأییهذ ٟ٘هایی ٌهٛاٞی أضهاء تها أضهای         ستیتای



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 16صفحه  

 

ٛ  تاعث غیشلاتُ ٚیهشایص ضهذٖ   تأییذ ٟ٘ایی خٛد الذاْ ٕ٘ایذر  اِىتشٚ٘یه اخهز  ، اٞی أضهاء اطلاعها  ٌه

)ٔتماضی ٌهٛاٞی   تٝ ٞش یه اص اضخاظ اغیُتخػیع ضٕاسٜ تشتیة ضٙاسٝ یىتا تٝ غٛس  خٛدواس ٚ 

غفحٝ ٔشتٛطٝ دس دفتهش اِىتشٚ٘یهه ٌهٛاٞی أضهاء ایدهاد       ء،ضٛدر تا تأییذ ٟ٘ایی ٌٛاٞی أضا ٔی أضاء(

رخیشٜ ٚ ٍٟ٘هذاسی دس ٔحهُ    ٌٛاٞی أضاء تٝ ٔٙظٛس Pdf٘سخٝ ٌشددر پس اص تأییذ ٟ٘ایی أىاٖ اخز  ٔی

 اص طشیك سأا٘ٝ ٚ یا دسٌاٜ ساصٔاٖ ر ٌٛاٞی أضاء پس اص تأییذ ٟ٘ایی لاتُ تػذیكضٛد فشاٞٓ ٔی دفتشخا٘ٝ

 لاصْ تٝ روش است ٌٛاٞی أضاء تا پیص اص تأییذ ٟ٘ایی لاتُ اتطاَ استر خٛاٞذ تٛدر
 

 
 تأییذ نهایی و امضای الکتشونیک گواهی امضاء -(15شکل )

 

 رخیشه و نگهذاسی آ  دس محل دفتشخانهگواهی امضاء اص سامانه و  الکتشونیکنسخه خز ا -3-10

ٌٛ٘ٝ وٝ دس ضىُ  ٕٞاٖآٖ الذاْ ٕ٘ٛدر  Pdf٘سخٝ أییذ ٟ٘ایی ٌٛاٞی أضاء تایستی ٘سثت تٝ اخز پس اص ت

خٝ ٘سه ٌهشدد ٚ   فعاَ ٔهی  "اخز ٘سخٝ اِىتشٚ٘یه"وّیذ  پس اص تأییذ ٟ٘ایی( ٕ٘ایص دادٜ ضذٜ است، 16)

Pdf  داسدر ٔطاٞذٜ ٚ رخیشٜ دس ٔحُ دفتشخا٘ٝ ساٌٛاٞی أضاء لاتّیت 
 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 17صفحه  

 

 
 اخز نسخه الکتشونیک -(16شکل )

 

  



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 18صفحه  

 

 گواهی امضاء تشریح چگونگی استفاده از دفتر الکترونیک -4

ٌهٛاٞی أضهاء   دس دفتش اِىتشٚ٘یه  غفحٝ یه ٞش ضٙاسٝ یىتأتٙاظش تا ، ٌٛاٞی أضاءپس اص تائیذ ٟ٘ایی 

 راست لاتُ ٔطاٞذٌٜشددر دفتش اِىتشٚ٘یه ٌٛاٞی أضا اص ٔٙٛی سیستٓ دس لسٕت ٌٛاٞی أضاء  ایداد ٔی

دفتش اِىتشٚ٘یه ٌٛاٞی أضاء ضأُ سٝ لسٕت اغّی استر لسهٕت فٛلها٘ی دفتهش اِىتشٚ٘یهه ٌهٛاٞی      

ضٙاسٝ یىتا، تاسیخ، ٔٛضٛ  ٚ ٔخاطة استر لسٕت دْٚ  ٔا٘ٙذأضاء ضأُ اطلاعا  وّی ٌٛاٞی أضاء 

تاضهذر لسهٕت سهْٛ ضهأُ اطلاعها  ضهٕاسٜ تشتیهة         ُٔ تػٛیش تشي ٌٛاٞی أضای اسىٗ ضذٜ ٔیضا

، اطلاعا  ضٙاسایی وّیٝ اضخاظ ٌٛاٞی أضها ٚ آثهاس اٍ٘طهت    )ٔتماضی ٌٛاٞی أضاء( اضخاظ اغیُ

 دٞذر ( تػٛیش دفتش اِىتشٚ٘یه ٌٛاٞی أضاء سا ٕ٘ایص ٔی17ضىُ )ایطاٖ استر 
 

 
 گواهی امضاء نیکدفتش الکتشو -(17) شکل

دفتش )اِٚیٗ غفحٝ دفتش، غفحٝ لثهُ، غهفحٝ   ٔطاٞذٜ دیٍش غفحا  تٝ ٔٙظٛس  وّیذٞای پیٕایص 

تػٛیش  ٕ٘ایی وٛچهٕ٘ایی ٚ  تشای تضسي  تعذ ٚ آخشیٗ غفحٝ دفتش( تعثیٝ ضذٜ استر وّیذٞای 

 ضٛدر ش تاص ٔیدفتا٘تخاتی دس ٌٛاٞی أضاء پشٚ٘ذٜ ٔشتٛب تٝ   اسىٗ ضذٜ استر تٝ ٚسیّٝ وّیذ 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 19صفحه  

 

 کارتابل گواهی امضاءتشریح چگونگی استفاده از  -5

تهشای ٔطهاٞذٜ واستاتهُ     ٞای تأییذ ٟ٘هایی ٘طهذٜ اسهتر    واستاتُ ٌٛاٞی أضاء دس تشٌیش٘ذٜ ِیست پشٚ٘ذٜ

( 18ٌضیٙٝ واستاتُ ٌٛاٞی أضهاء ا٘تخهاب ضهٛدر ضهىُ )     ،لسٕت ٌٛاٞی أضاء ،تایستی اص ٔٙٛی سیستٓ

 دٞذر ا ٕ٘ایص ٔیواستاتُ ٌٛاٞی أضاء س

 

 
 کاستاتل گواهی امضاء – (18شکل )

 

ضٛد ٚ ادأهٝ فشآیٙهذ تٙظهیٓ     پشٚ٘ذٜ ٔشتٛب تٝ آٖ تاص ٔی ،ٞای دسٖٚ واستاتُ تا ا٘تخاب ٞش وذاْ اص پشٚ٘ذٜ 

 ٌٛاٞی أضا لاتُ ا٘داْ استر

  



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 21صفحه  

 

 جستجوی پیشرفته گواهی امضاءتشریح چگونگی استفاده از  -6

أىاٖ خستدٛی  ٔٙٛی سیستٓ، لسٕت ٌٛاٞی أضا،اص  ،یطشفتٝ ٌٛاٞی أضاتا ا٘تخاب ٌضیٙٝ خستدٛی پ

تش حسة اللاْ اطلاعاتی ٔختّهف ٚخهٛد داسدر تهذیٗ ٔٙظهٛس اتتهذا       ،تٕاْ ٘یٕٝٞای غادسٜ یا  ٌٛاٞی أضا

تایستی ضشای  خستدٛ سا تعییٗ ٕ٘ٛدر ضشای  خستدٛ دس دٚ تخص اضخاظ ٌٛاٞی أضهاء ٚ اطلاعها    

ٔٛسد اسهٙاد سسهٕی،    دس ٌٛاٞی أضا ٔطاتٝ ٔٛاسد ٔٛخٛد دسلٛاعذ خستدٛ ضٛدر  ٔی ٌٛاٞی أضاء تعییٗ

 دٞذر ( پٙدشٜ ضشای  خستدٛ سا ٕ٘ایص ٔی19ر ضىُ )است

 

 
 ششایظ جستجو دس جستجوی پیششفته گواهی امضاءپنجشه  – (19شکل )

 

ح خسهتدٛ ٕ٘هایص دادٜ   ، ٘تایح ٔشتٛطٝ دس پٙدشٜ ٘تهای "خستدٛ"تا تعییٗ ضشای  خستدٛ ٚ فطشدٖ وّیذ 

( پٙدهشٜ ٘تهایح   20ضهٛدر ضهىُ )   ضٛدر تا ا٘تخاب ٞش وذاْ اص ایٗ ٘تایح، پشٚ٘ذٜ ٔشتٛب تهٝ آٖ تهاص ٔهی    ٔی

 دٞذر خستدٛ سا ٕ٘ایص ٔی

 



 

  اسناد الکترونیک ثبت سامانه در امضاء گواهی از برداری بهره مراحل تشریح

 

 21صفحه  

 

 
 نتایج جستجو دس جستجوی پیششفته گواهی امضاءپنجشه  – (20شکل )

 

 


