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  ورود به درگاه خدمات الکترونیک قضایی -1

بایست ابتدا پس از ورود به سامانه کاربر می،خدمت لایحه رفع نقصو استفاده از  برای ورود به سامانه خدمات الکترونیک قضایی

.adliran.ir)5www.sakha)   کلیک  4تا  1بر روی یکی از لینک هایدر قسمت سامانه جدید دفاتر خدمات قضایی

 نماید.

 

 
  

http://www.sakha5.adliran.ir)/
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 نماید.و رمز موقت خود را وارد  رمز شخصی ،شماره ملیخود  ورود به کارتابلبایست جهت می کاربر
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 کلیک "تقدیم رفع نقص"و سپس روی گزینه را انتخاب  "ارائه و پیگیری لایحه" شکل ذیلمطابق  بایستمی سپس

 نماید.
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  لایحه رفع نقصتقدیم -2

راحل مطابق فهرست م  "لایحهثبت و ویرایش  "کلید  پس از کلیک بربایست می لایحه رفع نقصجهت تقدیم و ثبت 

 باشند یعنینمایش داده شده است اقدام نمود. این مراحل به ترتیب روند ثبت قابل انتخاب می ذیل که در صفحه

نمایش شود  قابل انتخاب و مراحل دیگر که با علامت  نمایش داده میمراحلی که به رنگ سبز و با علامت 

به رنگ سبز درآمده و قابل  این مراحل نیزل است که پس از تکمیل شدن مراحل مورد نیاز فعاداده می شود غیر

کد رهگیری مورد نظر وارد  لایحه رفع نقص پیگیری، ارجاع و اصلاحهمچنین جهت مشاهده مجدد، گردد. انتخاب می

ود. شدر سمت چپ صفحه نمایش داده می ،ای از وضعیتنماییم. که خلاصهکلیک می "جستجو"شده و بر روی کلید 

به فهرست  بازگشت"بایست این مراحل در این صفحه انتخاب شود کلید د ثبت میبا توجه به اینکه جهت تکمیل فرآین

پس از تکمیل هر مرحله با انتخاب این کلید به صفحه ذیل  کاربرشود تا در بالای صفحه نمایش داده می "مراحل

 منتقل شود. 
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 لایحه رفع نقصموضوع  -3

 نماید.  انتخاب "موضوع "را از فیلد  گزینه رفع نقصبایست در این صفحه می لایحه رفع نقصموضوع جهت ثبت  کاربر
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  پرونده اطلاعات -4

از طریق این  :"شماره پرونده و ردیف فرعی"روش اول؛  روش بازیابی می شود،اطلاعات پرونده از سه  در این صفحه

شردن تکمیل سپس با ف کاربرتوسط  مرجع قضایی و ردیف فرعیشامل؛ شماره پرونده،  پروندهاطلاعات مربوط به فیلد 

  شود. می انی و به صورت خودکار نمایش دادهبازخو از سیستم مدیریت پرونده قضایی )سمپ(، پروندهکلید بازیابی 

 

 

شعبه رسیدگی کننده و شماره بایگانی اطلاعات مربوط به  :"شعبه رسیدگی کننده و شماره بایگانی" روش دوم ؛

ازخوانی و ب از سیستم مدیریت پرونده قضایی )سمپ(، پروندهسپس با فشردن کلید بازیابی شده تکمیل  کاربرتوسط 

  به صورت خودکار نمایش داده می شود.

 

  

1   

2   
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اطلاعات مربوط به شعبه رسیدگی کننده و شماره پرونده  :"شعبه رسیدگی کننده و شماره پرونده" روش سوم؛

ازخوانی و ب از سیستم مدیریت پرونده قضایی )سمپ(، پروندهسپس با فشردن کلید بازیابی  شدهتکمیل  کاربرتوسط 

  به صورت خودکار نمایش داده می شود.
  

   3   
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 مدارک -5

 اربرکشود که می بایست اطلاعات مربوط به آن توسط مدرک مرتبط با موضوع انتخابی نمایش داده می در این صفحه

شماره مدرک، مرجع  اطلاعات مربوط بهمدرک مورد نظر ابلاغیه می باشد که  لایحه رفع نقصتکمیل شود. در موضوع 

تاریخ  ،، تاریخ صدور مدرکانتخاب شود(  ابلاغیه دادگاه صادر کننده ) در این فیلد می بایست نام مرکز استان قضایی

 ود.شفشردن کلید بازیابی شعبه صادرکننده مدرک بازیابی و نمایش داده می تکمیل شده سپس با کاربرتوسط ابلاغ 

توسط سامانه به صورت خودکار با اطلاعات پرونده بررسی شده و چنانچه ابلاغیه مربوط به  لازم به ذکر است ابلاغیه

دهد و امکان تکمیل ش میپرونده ای که اطلاعات آن بازیابی شده است نباشد سامانه خطایی مبنی بر این مغایرت نمای

 فرآیند ثبت وجود ندارد.
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 لایحه ارائه دهندهاطلاعات  -6

صورت  سامانه به .کلید بازیابی را کلیک می نماییم وارد شده سپس )خواهان پرونده( متقاضیشماره ملی  در این قسمت

  پیغامی مبنی بر اینکه تطابق داشتن خودکار کد ملی وارد شده را با اشخاص پرونده تطبیق می دهد که در صورت 

اما در صورتی که متقاضی در فهرست  .دنمایش داده می شو "شخص اضافه شده در فهرست اشخاص پرونده می باشد"

شخص استعلام شده در فهرست اشخاص پرونده نمی باشد و قابل "اشخاص پرونده نباشد پیغامی مبنی بر اینکه 

در این فرض متقاضی جهت ثبت لایحه خود    ل فرآیند ثبت وجود ندارد.نمایش داده و امکان تکمی "افزودن نیست

 لذا در باشد کردهی ثنا ثبت نام در سامانه همچنین متقاضی می بایست مراجعه نماید. مربوطه می بایست به شعبه

، شده استفیلدهایی که با علامت * مشخص  اقدام نماید.این امر بایست نسبت به ابتدا می صورت عدم ثبت نام 

  در این صفحه امکان حذف و افزودن اشخاص وجود دارد.بایست اطلاعات آن وارد شود. باشند و حتماً میاجباری می

 حقیقی ایرانی:
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 حقیقی غیرایرانی:
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  حقوقی ایرانی:
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 سمت قضایی:
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 وکیل:
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 نماینده:

 

 

 

 

 



   
 مرکز آمار و فناوری اطلاعات

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          16صفحه                                                                                                                  اداره کل خدمات الکترونیک قضایی 

 الکترونیکی لایحه رفع نقص ارائه

 

 اشخاص معرفی شده -7

 تدر این قسم نقص در خصوص افراد معرفی شده از سوی متقاضی مانند گواه/ امین/ داور و غیره باشدچنانچه اخطار رفع 

کلید بازیابی را کلیک می نماییم. سامانه به صورت خودکار کد ملی  شماره ملی شخص مورد نظر را وارد نموده سپس

ه شده شخص اضاف" یغامی مبنی بر اینکه وارد شده را با اشخاص پرونده تطبیق می دهد که در صورت داشتن تطابق پ

جدول تطبیق شخص با اطلاعات در و در ذیل صفحه  نمایش داده می شود "در فهرست اشخاص پرونده می باشد

شامل ؛ شماره پرونده، ردیف فرعی، وضعیت تطبیق، نام و نام خانوادگی، نام پدر،  درج می شود. این جدولسمپ 

یف فرعی به صورت خودکار نمایش داده می شود. در قسمت دماره پرونده و رسمت و اشخاص پرونده می باشد. ش

 این وضعیت به صورت اطلاعات این ردیف با پرونده منطبق است : -: الفوضعیت تطبیق سه نوع تعریف شده است 

 کاربر نمیخودکار توسط سامانه انجام شده و پس از تطبیق در جدول نمایش داده می شود و نیاز به اقدامی از سوی 

این وضعیت هنگامی انتخاب می شود که اطلاعات این ردیف در پرونده ثبت نشده است و باید اضافه شود:  -باشد. ب

شخص استعلام شده در فهرست اشخاص پرونده نمی "بعد از ورود کد ملی شخص مورد نظر سامانه پیغامی مبنی بر 

 و در دادخواستواقع فرد جزء اشخاص پرونده بوده  ولی درنمایش دهد  "باید وضعیت تطبیق آن مشخص شودباشد و 

بعد  این ردیف باید به پرونده اضافه شود: چنانچه-. جدر شعبه اطلاعات وی حذف شده استاما  گردیدهنام وی درج 

شخص استعلام شده در فهرست اشخاص پرونده نمی باشد "سامانه پیغامی مبنی بر  ،از ورود کد ملی شخص مورد نظر

 این وضعیت انتخاب می شود. نباشدجزء اشخاص پرونده فرد  و نمایش دهد " اید وضعیت تطبیق آن مشخص شودبو 

 دیف اطلاعات این ر"با انتخاب یکی از دو وضعیت،  کاربر می بایستچنانچه شخص معرفی شده از اشخاص پرونده نباشد 

ی با توجه به سمت شخص معرف "به پرونده اضافه شوداین ردیف باید "و  "در پرونده ثبت نشده است و باید اضافه شود

از ستون سمت یکی از عناوینی که به صورت پیش فرض )مطلع/گواه، خبره، اقوام، داور و غیره (تعریف  شده در پرونده

 شده است را انتخاب نماید.

حت ص در ستون اشخاص پرونده "انتخاب" کلیدبا کلیک بر  کاربر می تواند در صورت تطابق داشتن شخص پرونده

اطلاعات نمایش داده شده را یعنی اینکه اطلاعات شخص تطبیق شده با اطلاعات مندرج در پرونده مطابقت دارد یا 

این " و "اطلاعات این ردیف در پرونده ثبت نشده است و باید اضافه شود"در وضعیت های نماید.  و بررسی خیر رویت

  غیر فعال است . "انتخاب "کلید   "شودردیف باید به پرونده اضافه 
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 شخص حقیقی ایرانی
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 حقیقی غیر ایرانی:

  



   
 مرکز آمار و فناوری اطلاعات

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          19صفحه                                                                                                                  اداره کل خدمات الکترونیک قضایی 

 الکترونیکی لایحه رفع نقص ارائه

 حقوقی ایرانی:
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 سمت قضایی:
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 متن -8

یا متن مورد نظر متقاضی را درج  نمودهتکمیل موجود  بر اساس کلیشه را لایحه رفع نقصمتن کاربر  ،در این قسمت

 نماید.میسپس با کلیک بر گزینه ثبت موقت، کد رهگیری دریافت  می نماید
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  .روند ثبت، صفحه ای به شکل ذیل نمایش داده می شودپس از دریافت کد رهگیری جهت ادامه 
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 صفحه منضمات -9

 شود. در صفحه منضمات باید مدارک مورد نیاز اسکن و فایل مربوطه در این صفحه پیوست 

. نماییمابتدا از فیلد نوع پیوست، مدرک مورد نظر را انتخاب و اطلاعات آن پیوست را در فیلدهای مربوطه وارد می -1

با توجه  پیوست نمودن را تعیین نمود.می توان تعداد صفحات مورد نظر جهت  همچنین با کلیک روی علامت      

 می بایست به تعداد خواندگان به ،به اینکه مطابق قانون آیین دادرسی مدنی دادخواست و کلیه برگ های پیوست آن

جهت محاسبه هزینه دادرسی تطبیق اوراق با اصل با انتخاب سایر ضمائم فیلد تعداد  .علاوه یک نسخه تقدیم شود

    بر اساس اظهارات متقاضی درج می شود.داده می شود در این صفحه تعداد خوانده/خواندگان  نسخ برابر اصل نمایش

 

  



   
 مرکز آمار و فناوری اطلاعات

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          24صفحه                                                                                                                  اداره کل خدمات الکترونیک قضایی 

 الکترونیکی لایحه رفع نقص ارائه

نماییم تا کلیک می « ثبت و ویرایش پیوستتت»روی کلید پس از وارد کردن اطلاعات پیوستتت،  -2

فایل مورد نظر را انتخاب می نماییم    کلیدنام پیوست در جدول ثبت شود ، پس از آن با کلیک روی 

شدن ، پیغامی مبنی بر           سپس روی کلید آپلود فایل  ضمیمه  شود که پس از  ضمیمه  ست  کلیک نموده  تا پیو

و عنوان ضتتمایم و تعداد آنها در بالای  شتتوددر صتتفحه نمایش داده می "پیوستتت مورد نظر با موفقیت ثبت گردید"

شتتود. چنانچه حجم پیوستتت مورد نظر بیش از حجم مجاز  نمایش داده می "وضتتعیت پیوستتت"صتتفحه و ذیل فیلد 

لطفا دوباره  ،از حد مجاز تعیین شده بیشتر است     picture.jpg حجم پیوست "تعیین شده باشد اخطاری مبنی بر   

سال نمایید   200با حجم کمتر از  شود که در این فرض می  "کیلو بایت ار ست را کاهش   ظاهر می  ست حجم پیو   بای

ها بر اساس وضعیت )همه/ تایید شده/تایید نشده ( قابلیت مرتب سازی       داده و مجدداً فایل را بارگذاری نمود. پیوست 

 را دارند. 
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ست ابتدا می  -3 ست با کلیک بر علامت   جهت حذف پیو در جدول پیوست ها، پیوست مورد نظر را انتخاب  بای

پیوست را حذف نموده و سپس در جدول بر    پایین صتتفحه ابتدا با کلیک بر روی  علامت     نموده در قستتمت 

کلیک نموده تا پیوست به طور کلی از جدول حذف شود. پس از بارگذاری پیوست ها، کاربر      روی عتتلامتتت     

 را انتخاب نماید تا به صتتفحه فهرستتت مراحل جهت ادامه ثبت  "بازگشتتت به فهرستتت مراحل "بایستتت کلید می

 منتقل شود.  درخواست
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  آماده سازی جهت دریافت وجه -10

ست مراحل به صفحه فهر "ست مراحلبازگشت به فهر"سازی با کلیک روی کلید ، جهت آمادهپس از افزودن پیوست

در انتهای صفحه کلیک  "آماده سازی "بر روی کلید سازی شود. برای آمادهصفحه ذیل نمایش داده می کهمنتقل 

سازی با موفقیت انجام شده است نمایش سازی انجام شود پیغامی مبنی بر اینکه آمادهکه آماده نماییم در صورتیمی

 شود. داده می

  



   
 مرکز آمار و فناوری اطلاعات

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          28صفحه                                                                                                                  اداره کل خدمات الکترونیک قضایی 

 الکترونیکی لایحه رفع نقص ارائه

 چاپ  -11

این فرم  در نماید.مربوطه چاپ تهیه  درخواستاز  می تواند کاربرظاهر شده و در ادامه صفحه چاپ مطابق شکل زیر  

 تعرفه خدمات نمایش داده شده است.  و متن، مدارک، لایحه وضوعم ،ارائه کننده لایحهاطلاعات 
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 اخذ امضای الکترونیک -12

مضاء ایار دانلود شود. پس از نصب برنامه جهت اخذ بایست ابتدا برنامه سمپدر این قسمت جهت اخذ امضای الکترونیک می

 "نمایش اشخاص جهت ثبت امضاء "شخص مورد نظر را انتخاب، سپس روی کلید  "درخواست دهنده"ابتدا از قسمت 

در قسمت درج امضاء   کلیک می نماییم تا نام شخص مورد نظر در جدول نمایش داده شود سپس روی علامت  

، "درخواست به دستگاه جهت دریافت امضاءارسال "کلیک کرده تا پنجره ای ظاهر شود سپس با کلیک روی گزینه 

اندازی سیستم این برنامه مجددا درخواست به دستگاه جهت دریافت امضاء ارسال می شود. لازم به ذکر است در هر بار راه

 باید اجرا شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهت ذخیره نمودن  save fileبا کلیک بر روی لینک مورد نظر پنجره ذیل نمایش داده می شود که می بایست گزینه 

ی مشخص و در درایوی مثلا برنامه انتخاب شود پس از دانلود برنامه ی سمپ یار باید فایل دانلود شده  را در یک پوشه

 قرار داده شود. \:Dدرایو 

 

 

 

  درخواست دهنده   
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ن ( آیککه پس از اجرای فایل )نصب برنامهپس از طی مراحل فوق فایل برنامه سمپ یار را از پوشه ی مورد نظر اجرا کرده 

 سبز رنگ       در قسمت پایین نوار ابزار ویندوز )مثل شکل زیر( ظاهر می گردد.
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شخص مورد نظر را انتخاب، سپس روی کلید  "درخواست دهنده"پس از نصب برنامه جهت اخذ امضاء ابتدا از قسمت 

کلیک می نماییم تا نام شخص مورد نظر در جدول نمایش داده شود سپس روی  "نمایش اشخاص جهت ثبت امضاء"

درج امضاء کلیک کرده تا پنجره ای به شکل ذیل ظاهر شود سپس با کلیک روی گزینه  علامت در قسمت 

، درخواست به دستگاه جهت دریافت امضاء به شکل ذیل ارسال می "امضاء ارسال درخواست به دستگاه جهت دریافت"

 شود. لازم به ذکر است در هر بار راه اندازی سیستم این برنامه مجددا باید اجرا شود.
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 محاسبه و دریافت هزینه -13

به فهرست مراحل به  جهت پرداخت تعرفه خدمات با کلیک روی کلید بازگشتسازی جهت دریافت وجه، پس از آماده

کلید  نماییم. در این صفحه رویرا انتخاب می  "محاسبه و دریافت هزینه"صفحه فهرست مراحل منتقل و مرحله 

تعرفه  که شاملباید بپردازد،  ای که متقاضی برای ارائه لایحه رفع نقصن هزینهکلیک کرده تا میزا "محاسبه هزینه"

پرداخت هزینه از "ی پرداخت هزینه سپس در قسمت نحوه شخص شود.به صورت خودکار م است خدمات قضایی

 کلیک "پرداخت هزینه"نماییم و در نهایت جهت دریافت هزینه روی کلید را انتخاب می "طریق دستگاه کارتخوان

 کنیم.می
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 به مرجع قضاییارسال  -14

 به صفحه فهرست مراحل "به فهرست مراحلبازگشت "جهت ثبت نهایی و ارسال به مرجع قضایی با کلیک روی کلید 

ر د که صفحه ای به شکل ذیل نمایش داده می شود نماییم.می را انتخاب "ارسال به مرجع قضایی  "منتقل و مرحله 

 کلید کاربر، لایحه. جهت ارسال به منظور کنترل نهایی، آورده شده است لایحه رفع نقصای از خلاصه این قسمت

 . می نمایدارسال به واحد قضایی را کلیک 


