


قوه قضائیه جمهوري اسلامی ایران
مرکز آمار و فناوري اطلاعات

طرح ارائه خدمات الکترونیک قضایی

1395زمستان

مســتــنــد ارائه و ثبت 
شکوائیهالکترونیک 





٠/٢١

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

فهرست مطالب
2..............................................................................ییقضاکیالکترونخدماتدرگاهقیطرازهیشکوائثبتنحوه-1
4........................................................................................................................................هیشکوائصفحهبهورودنحوه-2
7................................................................................................................................................................یشاکسمت-1-2
8..................................................................................................................................................یشاکاطلاعاتثبت-2-2
12....................................................................................................................................عنهیمشتکاطلاعاتثبت-3-2
16..........................................................................................................................................................لیوکاطلاعات-4-2
17.......................................................................................................................................................ندهینمااطلاعات-5-2
18..........................................................................................................................................................تیشکاموضوع-6-2
19............................................................................................................................................................هیشکوائشرح-7-2
20...........................................................................................................................................................................لیدلا-8-2
23.....................................................................................................................................................................منضمات-9-2

28.......................................................................................................................................................هییشکواچاپ-10-2
29.........................................................................................................................................یکیالکترونيامضااخذ-11-2
32......................................................................................................................................نهیهزافتیدرومحاسبه-12-2
33...............................................................................................................................هییشکواارسالویینهاثبت-13-2



٠/٢٢

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

درگاه خدمات الکترونیک قضاییطریق از شکوائیهنحوه ثبت -1
که این امر از دو طریق شوداجعه مردم به مراجع حقوقی میبه صورت الکترونیکی موجب کاهش مرشکوائیهثبت 

پذیر است.امکان

)adliran.ir.www.sakha٣(درگاه خدمات الکترونیکی -1

دفاتر خدمات الکترونیک قضایی-2

رجع مبه صورت الکترونیکی به شکوائیهدر هر دو روش، اطلاعات مورد نیاز در سیستم تکمیل گردیده و سپس 

شودارجاع میصالح جهت رسیدگی

مراجعه به دفاتر خدمات الکترونیک قضایی -1

ا د رخوشکوائیهدر این روش متقاضی پس از انتخاب دفتر خدمات قضایی با ارائه مدارك و منضمات مورد نیاز،

نمایند. متصدي دفتر، مدارك و اطلاعات مربوط را از شخص دریافت نموده و اقدام به تکمیل اطلاعات مطرح می

نموده، سپس دلایل و منضمات را ثبت موضوع شکوائیهو/ نماینده (درصورت وجود)متشکی عنه، وکیل، شاکی

ایی نهشکواییهالذکر و محاسبه هزینه دادرسی متصدي دفتر از نماید. پس از وارد نمودن تمامی اطلاعات فوقمی

ی رسیدگجهت رساند و پس از پرداخت هزینه دادرسی به مرجع صالح شده، چاپ تهیه نموده و به تأیید شخص می

نماید. ارسال می

ید. باید نمادر سامانه خدمات الکترونیک قضاییشکوائیهخود به صورت خودکاربري اقدام به ثبت شاکیچنانچه -2

ادامه مراحل و احراز هویت به یکیبرايبایدنماید و پس از پیوست منضماتشکوائیه خود را ثبت،ابتدا در سامانه

از دفاتر خدمات الکترونیک قضایی مراجعه نماید.
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شامل:شکواییهخدمات قابل ارائه در ثبت 
شامل:از این طریق شکواییهخدمات قابل ارائه به منظور ثبت

 شکوائیهثبت

احراز هویت

 تائید و نهایی کردن

پرداخت هزینه

 شکوائیهپیگیري

الذکر در دفاتر خدمات الکترونیک قضائی، به استثناي پرداخت هزینه، مستلزم احراز هویت ارائه تمامی خدمات فوق

شناسنامه و مدارك باشد. بدین منظور متصدي دفتر باید اصل مدارك شناسایی شخص شامل (کارت ملی و می

دي تواند هر فراثبات وکالت و یا نماینده بودن) را از متقاضی دریافت نموده و هویت وي را احراز نماید. متقاضی می

موارد ذیل جهت شکوائیههاي انجام شده در خصوص روند ثبت اعم از حقیقی و حقوقی باشد. با توجه به بررسی

ونیک استخراج گردید. تکمیل این موارد در سیستم جهت ثبت و ارسال اندازي آن به صورت الکترتکمیل و راه

باشد.درخواست الزامی می

شاکیاطلاعات -1
عنهمشتکیاطلاعات-2
اطلاعات وکیل-3
اطلاعات نماینده-4
استعلام، شهادت شهود و مطلعین، درخواست جلب نظرکارشناس، تحقیقات و معاینه محلی، دلایل (درخواست -5

پرونده استنادي و سایر دلایل و مستندات)شماره
شکوائیهشرح -6
پیوست منضمات-7
آماده سازي جهت دریافت وجه-8
محاسبه و دریافت هزینه-9

مرجع قضاییبه ارسال -10
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شکوائیهنحوه ورود به صفحه -2
در قسمت سامانه )٣www.sakha(adliran.ir.ابتدا پس از ورود به سامانه بایست کاربر میشکوائیهجهت ارائه و ثبت 

کلیک نماییم.2یا 1لینک جدید دفاتر خدمات قضایی بر روي 

مطابق شکل ذیل در فیلدهاي مربوطه وارد نماید.سپس شناسه کاربري و رمز عبور خود را 



٠/٢٥

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

نماییم.کلیک "شکوائیهارائه و پیگیري "بایست ابتدا روي کلید میشکوائیهجهت تقدیم و ثبت 

ان می شود.نمایمطابق شکل ذیل فهرست مراحل ثبت شکوائیه"شکوائیهارائه و پیگیري "گزینه انتخاب پس از 

.در ادامه نحوه ثبت به تفصیل توضیح داده شده است
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شکوائیهتقدیم -1-2

یب . این مراحل به ترتنماییممیبه ثبت شکوائیه مطابق فهرست مراحل که در صفحه نمایش داده شده است اقدام 
نمایش داده می شود  قابل  قابل انتخاب می باشند یعنی مراحلی که به رنگ سبز و با علامت ،روند ثبت

ال است که پس از تکمیل شدن مراحلنمایش داده می شود.  غیر فع انتخاب و مراحل دیگر که با علامت  
، اصلاح، ده مجددجهت مشاهگردد.  همچنین مورد نیاز  این مراحل نیز به رنگ سبز درآمده و قابل انتخاب می

ماییم. کلیک می ن"جستجو"مورد نظر وارد شده و بر روي کلید شکوائیهکد رهگیري ، شکوائیهپیگیريارجاع و 
در سمت چپ صفحه نمایش داده می شود. با توجه به اینکه جهت تکمیل شکوائیهکه خلاصه اي از وضعیت 

در بالاي "بازگشت به فهرست مراحل"تخاب شود کلید بایست این مراحل در این صفحه انمیشکوائیهفرآیند ثبت 
صفحه نمایش داده می شود تا کاربر پس از تکمیل هر مرحله با انتخاب این کلید به صفحه ذیل منتقل شود. 
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شاکی سمت -1-2

» ی نمایمممطرحرا شکوائیهشخصاً «گزینه نمایدشکوائیهمتقاضی، خود اقدام به ثبت در این مرحله چنانچه فرد 
به عنوان «اهباید یکی از گزینه،نمایدشکوائیه نماید. اما اگر به عنوان وکیل یا نماینده اقدام به ثبت را انتخاب می

را که متقاضی باید جهت مراحلیهمچنین در ذیل هر سمت نماید. را انتخاب » به عنوان نماینده«یا » وکیل
.داده شده استنمایش خود تکمیل نماید،شکوائیهثبت 
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شاکیاطلاعات ثبت -2-2
ایرانی شخص حقیقی

امه/ نام/ شماره شناسنشامل (کد ملی/ وي در این قسمت باید مشخصات باشد ایرانیشخص حقیقیشاکیچنانچه 
پستی) و شماره تماس ثبت شود. لازم به ذکر است )، اقامتگاه (آدرس کامل محل زندگی همراه با کد/....شغل

باشند که حتماً باید اطلاعات آن تکمیل شوند.هایی میبتداي آنها علامت * درج شده است، فیلدافیلدهایی که 
را انتخاب نمود."افزودن"صفحه گزینهپایینمی توان از قسمت شاکیلازم به ذکر است براي اضافه کردن 

بیش از یکد شاکیانتعداچنانچه 
نفر باشد با کلیک بر روي 

نما نما و راست کلیدهاي چپ
لیست اشخاص پرونده قابل رؤیت 

است.
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شخص حقیقی غیر ایرانی
/ فارسیباشد در این قسمت باید مشخصات وي شامل (کد ملی/ نامغیر ایرانیشخص حقیقیشاکیچنانچه 

، )نام پدر/ تابعیت و شماره پاسپورتنام/ نام خانوادگی/ و در قسمت لاتین ()..../ تاریخ تولد/شماره شناسنامه/ شغل
پستی) و شماره تماس ثبت شود. لازم به ذکر است فیلدهایی که اقامتگاه (آدرس کامل محل زندگی همراه با کد

شوند.تکمیلبه صورت صحیح باشند که حتماً باید اطلاعات آن هایی میابتداي آنها علامت * درج شده است، فیلد
هایی فیلدنمایش داده می شود.( کشور/ کد پستی/ نشانی)چنانچه اقامتگاه خارج از ایران باشد فیلد هاي ذیل

باشند که حتماً باید اطلاعات آن تکمیل شوند.هایی میکه ابتداي آنها علامت * درج شده است، فیلد
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شخص حقوقی ایرانی
اکیشفیلد شخص حقوقی در صفحه اطلاعات ، عنوان نماینده یا وکیل اقدام به ثبت شکوائیه نمایدفرد به چنانچه 

شخص حقوقی ایرانی باشد در این قسمت باید مشخصات وي شاملبنابراین اگر شاکی،نمایش داده می شود.
اشخاص (دولتی/ عمومی/ خصوصی)، نام شخص حقوقی، اقامتگاه (آدرس کامل) ثبت شود. لازم به ذکر است 

حیح به صورت صباشند که حتماً باید اطلاعات آن میهایی درج شده است، فیلدفیلدهایی که ابتداي آنها علامت *
تکمیل شوند.
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شخص حقوقی غیرایرانی
وقی، حقنام شخص ایرانی باشد در این قسمت باید مشخصات وي شامل اشخاص (غیرشخص حقوقی شاکی چنانچه 

ثبت شود. لازم به ذکر است و اطلاعات تماس) ، اقامتگاه (آدرس کامل)نوع شخص، نام لاتین حقوقی، تابعیت
صحیح ورتبه صتماً باید اطلاعات آن باشند که حهایی میفیلدهایی که ابتداي آنها علامت * درج شده است، فیلد

.تکمیل شوند
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عنهمشتکیاطلاعات ثبت -3-2
حقیقی ایرانیشخص 

اشد. بشامل(نام/نام خانوادگی/شغل )،اقامتگاه(آدرس کامل محل زندگی ) میمشتکی عنه در این قسمت مشخصات 
زم لامجهول المکان باشد، در قسمت اقامتگاه امکان انتخاب گزینه مجهول المکان وجود دارد. مشتکی عنهچنانچه 

باشند که حتماً باید اطلاعات آن به ذکر است فیلدهایی که ابتداي آنها علامت * درج شده است، فیلد هایی می
تشکی مصفحه گزینه افزودن نپاییمی توان از قسمت خواندهلازم به ذکر است براي اضافه کردن تکمیل شوند.

را انتخاب نمود.عنه 
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ایرانیغیر حقیقی شخص 

شخص حقیقی غیر ایرانی باشد در این قسمت باید مشخصات وي شامل (نام / نام خانوادگی/ عنهمشتکیچنانچه 
ه چنانچشود.شغل) و در قسمت لاتین ( نام/ نام خانوادگی/ تابعیت)، اقامتگاه (آدرس کامل محل زندگی) ثبت 

ر لازم به ذکمجهول المکان باشد، در قسمت اقامتگاه امکان انتخاب گزینه مجهول المکان وجود دارد.عنه مشتکی
ورت به صباشند که حتماً باید اطلاعات آنهایی میاست فیلدهایی که ابتداي آنها علامت * درج شده است، فیلد

تکمیل شوند.صحیح
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شخص حقوقی ایرانی

اشخاص (دولتی/ عمومی/ شخص حقوقی ایرانی باشد در این قسمت باید مشخصات وي شاملعنهمشتکیچنانچه 
چنانچه خوانده مجهول المکان باشد، در قسمت ، نام شخص حقوقی، اقامتگاه (آدرس کامل) ثبت شود. خصوصی)

لدهایی که ابتداي آنها علامت * درج لازم به ذکر است فیاقامتگاه امکان انتخاب گزینه مجهول المکان وجود دارد. 
باشند که حتماً باید اطلاعات آن تکمیل شوند.هایی میشده است، فیلد
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شخص حقوقی غیر ایرانی

اشخاص (نام شخص چنانچه خوانده شخص حقوقی غیرایرانی باشد در این قسمت باید مشخصات وي شامل
چنانچه خوانده مجهول المکان حقوقی، نوع شخص، نام لاتین حقوقی، تابعیت) ، اقامتگاه (آدرس کامل) ثبت شود. 

لازم به ذکر است فیلدهایی که ابتداي باشد، در قسمت اقامتگاه امکان انتخاب گزینه مجهول المکان وجود دارد. 
.تکمیل شونداشند که حتماً باید اطلاعات آنبهایی میآنها علامت * درج شده است، فیلد
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اطلاعات وکیل-4-2
نماید لازم است اطلاعات وي به صورت کامل در این بخش وارد شود. در را ارائه شکواییهکه وکیل، در صورتی

توان از کلید افزودن استفاده نمود. براي ورود اطلاعات وکلا کافیست شماره صورت وجود بیش از یک وکیل می
اطلاعات وکیل از پایگاه داده وکلا » بروزرسانی«کلیدپروانه وکالت و شماره ملی درج شود  و سپس با فشردن 

زي خطایی مبنی استعلام از پایگاه داده وکلا ضروري است در غیر اینصورت در مرحله آماده ساشود.فراخوانی می
شود و امکان آماده سازي و ادامه روند ثبت وجود نخواهد بر اینکه استعلام  انجام نشده است نمایش داده می

هایی که اطلاعات مربوط به آنها بازیابی نشده است می بایست توسط کاربر تکمیل داشت. لازم به ذکر است قسمت
واست ثبت دادخجهتشود. کاربر در این مرحله می بایست وکالتنامه وکیل را از حیث وکالت داشتن براي طرح دعوا 

ه است، اجباريشدمشخصعلامت * که با فیلدهایی و ابطال تمبر مالیاتی در این مرحله بررسی نماید. بدوي
بایست اطلاعات آن وارد شود.باشند و حتماً میمی
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اطلاعات نماینده-5-2
بایست ابتدا نوع نماینده را از بالاي صفحه از   نماید. میرا تقدیم شکواییه که شخصی به عنوان نماینده   در صورتی 

.نمایددر این بخش به صورت کامل وارد  ا مربوط به آن رمیان وصی، ولی، قیم و غیره انتخاب و در ادامه اطلاعات  
شامل(کد ملی/تاریخ تولد/ نام/ نام خانوادگی/ نام پدر/           صات وي  شخ سمت باید م ست در این ق همچنین می بای

پستی) و شماره   شغل/ شماره شناسنامه/ محل صدور شناسنامه)، اقامتگاه (آدرس کامل محل زندگی همراه با کد        
شود.  ستعلام از  تماس ثبت  سازي خطایی مبنی بر       ا صورت در مرحله آماده  ست در غیر این ضروري ا ثبت احوال 

سازي و ادامه روند ثبت وجود نخواهد داشت.   شود و امکان آماده اینکه استعلام  انجام نشده است نمایش داده می   
صورت وجود بیش از یک نماینده می  ستفاده نمود. لازم به ذکر در  ست ف توان از کلید افزودن ا لامت عبا یلدهایی ا

بایست اطلاعات آن وارد شود.باشند و حتماً میشده است، اجباري میمشخص* 



٠/٢١٨

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

موضوع شکایت-6-2
نوان عشود. در این قسمت می بایست ه مییپس از ثبت اطلاعات اشخاص پرونده، شاکی وارد صفحه موضوع شکوای

عات مربوط به موضوع شکواییه، تاریخ جرم و محل وقوع انتخاب و اطلا"موضوع شکوائیه"مورد نظر را از فیلد اتهام
لدهاي مربوطه درج نماید. در حال حاضر از میان این عناوین و موضوعات آن و نیز میزان ضرر و زیان مالی را در فی

در خدمات الکترونیک قضایی راه اندازي شده است و چنانچه موضوع "صدور چک بلامحل"شکوائیه تنها عنوان 
بایست به صورت حضوري به محاکم مراجعه شود.مورد نظر جزو این عناوین نباشد، میشکوائیه 

ه فیلدهاي مربوط بمی تواند اطلاعاتی نسبت به تاریخ و محل وقوع جرم نداشته باشد، شاکی چنانچه همچنین 
را انتخاب نماید. در"نمی توانم محل وقوع جرم را تعیین نمایم"و "نمی توانم تاریخ وقوع جرم را تعیین نمایم"

جرم غیرفعال می گردد. در اینصورت این صورت با انتخاب این دو گزینه فیلدهاي اجباري تاریخ و محل وقوع 
شاکی می تواند به مرحله بعد منتقل شود.



٠/٢١٩

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

شکوائیهشرح -7-2
به تمایل،شاکینمایش داده می شود چنانچه ثبت شده عنوان اتهامدر این مرحله، متون پیش فرض در رابطه با 

اقدام به ثبت متن دلخواه خود نمایند.ه باشد، می توانداستفاده از این متون را نداشت



٠/٢٢٠

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

دلایل-8-2
ــاکیدر این مرحله  پس از انتخاب دلایل جهت ادامه تواند یک یا چند مورد را به عنوان دلیل انتخاب نماید.میش

را انتخاب نماید تا به صفحه فهرست مراحل جهت "بازگشت به فهرست مراحل"روند ثبت، کاربر می بایست کلید 
ادامه ثبت دادخواست منتقل شود. 

شده          ستعلام  ست  ا شود که باید در آن نام مراجعی که از آنها درخوا ستعلام فیلدي نمایش داده می  با انتخاب ا
اســت ذکر گردد. همچنین با انتخاب شــهادت شــهود و مطلعین می بایســت اســامی شــهود و آدرس آنها در فیلد 

اشد،  فعلی بشکواییه ر ارتباط با قبلاً دعوایی را طرح نموده باشد که د شاکی چنانچه نمایش داده شده درج شود.   
ست  نیز در فیلدي که در     ستناد نموده ا ستنادي نمایش داده    شماره پرونده اي که به آن  ا شماره پرونده ا مقابل 

شود.   شود درج می  سایر دلایل و مستندات می       می  شتن دلایل و مستندات دیگر  با انتخاب گزینه  صورت دا در 
توان دلایل و مستندات مورد نظر را در فیلدي که در صفحه نمایش داده می شود درج نمود. 



٠/٢٢١

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

خواهد وائیهشکبا کلیک بر روي فیلد ثبت موقت اقدام به ثبت شاکیقدامات مورد تقاضا، دلایل و اپس از انتخاب
. ارائه این کد جهت تکمیل، ارجاع و ي در صفحه ذیل نمایش داده می شودنمود. پس از ثبت موقت، کد رهگیر

ه فهرست زگشت ببا"ضروري است. پس از دریافت کد رهگیري در این صفحه، با انتخاب گزینه شکوائیهپیگیري 
تواند اقدام نماید. میشکوائیهاز قسمت بالاي صفحه جهت ادامه روند ثبت "مراحل
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٠/٢٢٢

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

می تواند به ترتیب مراحل ذیل را انتخاب متقاضی هاي ذیل فعال است. با ورود به صفحه فهرست مراحل، گزینه

نیاز به ویرایش و بررسی و ارزیابی اطلاعات نداشته باشد، براي شکوائیهچنانچه پس از پیوست منضماتنماید.

را انتخاب "آماده سازي دادخواست جهت دریافت وجه"آماده سازي جهت دریافت وجه و ادامه روند ثبت، گزینه

ک، ترونی، مراحل بعدي اعم از ثبت امضاي الکدر مرحله آماده سازي قرار گرفتشکوائیهمی نماید. پس از اینکه 

گردد. که هر یک از نیز فعال میو نمایش خلاصه شکوائیهمحاسبه و دریافت هزینه و ارسال به مرجع قضایی

شد.مراحل نیز در ادامه به تفصیل توضیح داده خواهد 



٠/٢٢٣

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

منضمات-9-2

شود. همچنین در صورتی در صفحه منضمات باید مدارك مورد نیاز اسکن و فایل مربوطه در این صفحه پیوست 
تقاضی مبه عنوان نماینده/ وکیل دادخواست را ارائه نماید باید مدارك مثبت سمت او نیز پیوست شود. شاکیکه 

ها مراحل ذیل را به ترتیب طی نماید. یا حذف پیوستجهت ثبت می بایست 
را در فیلدهاي مربوطه وارد ابتدا از فیلد نوع پیوست، مدرك مورد نظر را انتخاب و اطلاعات آن پیوست-1

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

1



٠/٢٢٤

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

نماییم تا نام پیوســت در جدول کلیک می» ثبت و ویرایش پیوســت«سپس روي کلید  -2
ــپس  فایل مورد نظر را انتخاب می نماییم سـ یک روي علامت         با کل ــود ، پس از آن  بت شـ ث

تا پیوست ضمیمه شود که پس از ضمیمه شدن ، پیغامی مبنی بر        کلیک نمودهفایل  ید آپلود  روي  کل
و عنوان ضمایم و تعداد آنها در بالاي  شود در صفحه نمایش داده می "پیوست مورد نظر با موفقیت ثبت گردید "

شود. چنانچه حجم پیوست مورد نظر بیش از حجم مجاز   نمایش داده می"وضعیت پیوست  "صفحه و ذیل فیلد  
لطفا دوباره ،از حد مجاز تعیین شده بیشتر استpicture.jpgحجم پیوست"تعیین شده باشد اخطاري مبنی بر 

بایســت حجم پیوســت را ظاهر می شــود که در این فرض می"رســال نماییدکیلو بایت ا200با حجم کمتر از 
ست  شده ) قابلیت      کاهش داده و مجدداً فایل را بارگذاري نمود. پیو شده/تایید ن ضعیت (همه/ تایید  ساس و ها بر ا

.مرتب سازي را دارند

3



٠/٢٢٥

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

2



٠/٢٢٦

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

ست ابتدا می -3 ست  جهت حذف پیو در جدول پیوست ها، پیوست مورد نظر با کلیک بر علامت بای
ست را حذف نموده و   پیو صفحه ابتدا با کلیک بر روي  علامت   سمت پایین  را انتخاب نموده در ق
کلیک نموده تا پیوست به طور کلی از جدول حذف شود. پس  ــپس در جدول بر روي علامت    سـ

حه را انتخاب نماید تا به صف "ازگشت به فهرست مراحل  ب"بایست کلید  کاربر میاز بارگذاري پیوست ها،  
فهرست مراحل جهت ادامه ثبت دادخواست/ درخواست منتقل شود. 

 وع نمی بایست ضمیمه گردد بسته به نکته قابل ذکر در این مرحله این است که حجم فایل هایی که
کیلوبایت پیش بینی شده است.500تا 200پیوست بین 
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٠/٢٢٧

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

آماده سازي جهت دریافت وجه-10-2
به "لست مراح بازگشت به فهر "با کلیک روي کلید شکواییه جهت آماده سازي  ،شکوائیه پس از افزودن پیوست  

شود. ست مراحل منتقل و با انتخاب مرحله آماده سازي جهت دریافت وجه صفحه ذیل نمایش داده میصفحه فهر
سازي دریافت وجه کلیک نموده    سازي جهت دریافت وجه براي آماده ضایی جهت آماده  ابتدا بر روي فیلد واحد ق

سپس     ستري مربوطه را انتخاب می نماییم   سازي جهت دریافت وجه "بر روي کلید و پس از آن دادگ در "آماده 
می مبنی بر اینکه آماده ســازي با انتهاي صــفحه کلیک می نماییم در صــورتی که آماده ســازي انجام شــود پیغا 

ستعلام از ثبت احوال صورت نگرفته        ست نمایش داده می شود. اما چنانچه در مراحل قبلی ا موفقیت انجام شده ا
باشد یا منضمات اجباري پیوست نشده باشند سیستم اخطار داده و آماده سازي انجام نخواهد شد. بنابراین جهت          

د ثبت دادخواست می بایست اقدام به رفع نقص مطابق اخطارهاي نمایش داده شده     انجام آماده سازي و ادامه رون 
نمود.



٠/٢٢٨

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

چاپ  شکواییه-10-2

نماید.در ادامه صفحه چاپ شکواییه مطابق شکل زیر، ظاهر شده و دفتر از دادخواست مربوطه چاپ تهیه می



٠/٢٢٩

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

اخذ امضاي الکترونیکی -11-2
رنامه ببراي دانلود اینتدا برنامه سمپ یار دانلود شود. قسمت جهت اخذ امضاي الکترونیک می بایست  ابدر این 

ابتدا بر روي لینک مربوطه که در تصویر با رنگ قرمز مشخص شده است کلیک می نماییم. 



٠/٢٣٠

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

جهت ذخیره save fileینه با کلیک بر روي لینک مورد نظر پنجره ذیل نمایش داده می شود که می بایست گز
نمودن برنامه انتخاب شود پس از دانلود برنامه ي سمپ یار باید فایل دانلود شده  را در یک پوشه ي مشخص و 

قرار داده شود.\:Dدر درایوي مثلا درایو 



٠/٢٣١

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

اجرا کرده که پس از اجراي فایل (نصب برنامه پس از طی مراحل فوق فایل برنامه سمپ یار را از پوشه ي مورد نظر 
) آیکن سبز رنگ       در قسمت پایین نوار ابزار ویندوز (مثل شکل زیر) ظاهر می گردد.

شخص مورد نظر را انتخاب، "نمایندهیا وکیل/شاکیانتخاب"پس از نصب برنامه جهت اخذ امضاء ابتدا از قسمت 
کلیک می نماییم تا نام شخص مورد نظر در جدول نمایش "نمایش اشخاص جهت ثبت امضاء"سپس روي کلید 

امضاء کلیک کرده تا پنجره اي به شکل ذیل ظاهر شود  داده شود سپس روي علامت در قسمت درج 
، درخواست به دستگاه جهت دریافت "ارسال درخواست به دستگاه جهت دریافت امضاء"سپس با کلیک روي گزینه 

د.باید اجرا شولازم به ذکر است در هر بار راه اندازي سیستم این برنامه مجدداضاء به شکل ذیل ارسال می شود. ام



٠/٢٣٢

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

محاسبه و دریافت هزینه-12-2

با کلیک روي کلید بازگشت به شکوائیهجهت پرداخت هزینه دادرسی ، سازي جهت دریافت وجهآمادهپس از 
ن در ایمی نماییم. را انتخاب"محاسبه و دریافت هزینه"فهرست مراحل به صفحه فهرست مراحل منتقل و مرحله 

پردازد، به باید بشکوائیهاي که متقاضی براي ارائهمیزان هزینهکلیک کرده تا "محاسبه هزینه"کلید رويصفحه
ت ي پرداخسپس در قسمت نحوه. شودبه صورت خودکار مشخص هزینه دادرسی و تعرفه خدمات قضاییتفکیک
را انتخاب می نماییم و در نهایت جهت دریافت هزینه روي "پرداخت هزینه از طریق دستگاه کارتخوان"هزینه 
کنیم.کلیک می"پرداخت هزینه"کلید 



٠/٢٣٣

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

شکواییهنهایی و ارسال ثبت -13-2
ــی، ــکوائیهجهت ثبت نهایی پس از دریافت هزینه دادرس ــت مراحل به  ش ــت به فهرس با کلیک روي کلید بازگش

هایی ثبت ن"صفحه  را انتخاب می نماییم."شکوائیه ثبت نهایی و ارسال  "صفحه فهرست مراحل منتقل و مرحله   
سال   شکل زیر نمایش داده خواهد "شکواییه  و ار صه    به  صفحه خلا به منظور کنترل شکوائیه اي از شد. در این 

نهایی، آورده شده است.



٠/٢٣٤

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

ویت شده احراز هشکوائیهبا کلیک بر کلید تایید احراز هویت و ارسال به واحد قضایی پیغامی مبنی بر اینکه آیا 
تایید، پیغام آیا مدارك و مستندات برابر اصل شده است؟ دکمه شود که با فشردن است؟ در صفحه نمایش داده می

به کوائیهشتایید نهایی دفتر، مبنی بر ارسال الکترونیکی "تایید و ارسال"ظاهر می شود که با کلیک بر کلید 
ارسال خواهد شد. ارجاعکارتابل معاونبه شکوائیه مورد نظر دریافت ودادگستري
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٠/٢٣٥

شکوائیهثبت الکترونیک و مستند ارائه 

وجود نخواهد داشت.شکوائیهباید توجه داشت که پس از این مرحله امکان تغییري در 
ترونیکدر دفتر خدمات الکشکوائیهمتصدي دفتر، رسیدي مبنی بر ثبت و ارسال ، شکوائیهدر پایان ثبت و ارسال 

به منظور پیگیري، در این رسید درج شده است.شکوائیهنماید. کد رهگیري ثبت قضایی به متقاضی ارائه می


