
 باسمه تعالی

ضمن عرض سلام و خسته نباشید خدمت همکاران محترم، نظر بهه را  انهدا س سهامانه رهرار ا      

ررمهی   16نحو  ثبت الکترونیکی ررار ا  وکالت و اخذ کد یکتهاس  بدینوسیله الکترونیک وکالت ،

به صورت کامل جهت بهر  مندس  جهت ارائه به  فاتر خدمات الکترونیک رضایی یا مراجع رضائی

همکاران محترم به شرح  یر توضیح  ا   شد  امید است مور  استفا   همکهاران محتهرم رهرار    

 گیر .

 . adliran.irمراجعه به وب سایت  .1

 انتخاب سامانه وکلا و کارشناسان ا  رسمت خدمات ویژ  وب سایت فوق الذکر. .2

 شخصی و رمز مورت. ورو  به سامانه وکلا ا  طریق کد ملی و رمز .3

 "ررار ا  الکترونیک وکالت"نه، به شرح تصویر پیوستی انتخاب گزینه ابعد ا  ورو  به سام .4
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 "ثبت ررار ا  وکالت."سپس انتخاب گزینه  .5

  ر مرحله بعدس انتخاب نوع وکالت اعم ا  عا س، تسخیرس، معاضدتی و... طبق تصویر  یر. .6
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وکیل ا  حق الوکاله می بایست تعیین گر   کهه  ر صهور     "ردرالسهم" ر مرحله بعدس  .7

 فهی مهابین،  و  ر صورت وجو  وکلاس متعهد  طبهق توافتهات     100انفرا  وکیل رطعاً عد  

 خواهد بو .   99تا  1ردرالسهم ا  اعدا  

 ر صورت تعد  وکلا، میتوان با کلیک روس گزینه افزو ن  ر تب وکیهل، وکیهل جدیهدس     .8

 اضافه نمو . 

بعد ا  تنظیم ردرالسهم وکلا با کلیک روس مرحله بعد وار  تب موکل می شویم. با کلیهک   .9

به شرح تصویر  یر میتوان با وار  نمو ن شمار  ملی و تاریخ تولهد   "افزو ن"روس گزینه 

 را ا  سامانه ثنا استعلام نمو .موکل موکل، اطلاعات سجلی 
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سجلی موکل  ر فرم مربوطه ظاهر خواهد شهد  ر صهورت    بعد ا  انجام استعلام، اطلاعات .10

 "افهز ون "تائید وار  مرحله بعدس خواهیم شد.  رصورت متعد  بو ن موکهل ا  گزینهه   

 استفا   خواهیم نمو .

، با کلیک روس گزینهه  "نمایند  رانونی" ر صورت وجو  نمایند  رانونی براس موکل ا  تب  .11

 نمایند  رانونی به ررار ا  اضافه نمو .نمایند  رانونی طبق مرحله ربلی میتوان 
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انتخاب وکیل و موکل، میتوان مشخصهات طهرد  عهوس را وار      ر مرحله بعدس بسته به  .12

هر شخص حتیتهی یها   "یا  "یک یا چند طرد  عواس مشخص"نمو  که با انتخاب گزینه 

 وار  مرحله بعدس شد.  "حتوری

 

پیش فرض  ر ررار ا   رج گر ید    ر مرحله موضوع وکالت که بعضاً چند مور  به صورت .13

 میتوان با کلیک روس گزینه حذد، موضوعی را حذد نمو .
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 ر صورت تمایل به اضافه نمو ن شرط جدید علاو  بر موار  پیش فرض، میتوان با انتخاب  .14

 موضوعات  یگر را نیز اضافه نمو .  "افزو ن"گزینه 

ن تیهک موضهوع مهور  نظهر و     جهت اضافه نمو ن موضوعات جدید، میتوان با فعال کر  .15

، موضوع انتخاب شد  را به ررار ا  اضهافه  "افزو ن به فهرست"سپس کلیک روس گزینه 

 نمو .
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نیز میتوان طبق مرحله ربل بها   "اختیارات وکیل"بعد ا  تعیین موضوعات وکالت،  ر تب  .16

 آن را طبق توافتات فی مابین تنظیم نمو .  ،حذد یا اضافه نمو ن اختیارات

 

 16و  15نیز میتوان طبق مراحهل   "شرایط ررار ا "ا  تعیین اختیارات وکیل،  ر تب  بعد .17

 شرایط ررار ا  را طبق توافتات فی مابین تغییر  ا . 
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مهی بایسهت   حق الوکاله اعم ا   وجه نتد یا غیر نتد و نحهو  پر اخهت   نیز  ر مرحله بعد  .18

 مشخص گر  .

 

 16، کهد رهگیهرس   "ثبهت مورهت  "پر اخت با کلیک روس گزینه بعد ا  تنظیم میزان حق الوکاله و نحو   .19

ررمی تولید خواهد شد که کد مذکور جهت ارائه به  فاتر خدمات الکترونیک رضائی یها مراجهع رضهائی    

، با 17مور  استفا   ررار خواهد گرفت.  ر صورت مشاهد  خطا به شرح تصویر  یر، می بایست  ر مرحله 

 . ه ثبت مورت کلیک نمو مجد  روس گزین 1حذد شرط ر یف 
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ررمی،  16 ر صورت انجام تمام مراحل فوق الذکر به صورت صحیح و با تولید کد رهگیرس  .20

 مراحل بعدس تنظیم ررار ا  نیز به شرح تصویر  یر به صورت سبز رنگ فعال می گر  .

 

 مطالعهه نمهو .  میتوان مفها  آن را   ،ربل ا  امضاس الکرونیکی با چاپ پیش نویس ررار ا  .21

لهذا  . و ربل ا  تائید نهایت ررار ا  رابلیت تغییر و ویرایش را  ار  بدیهی است  ر صورت

 امکان تغییر آن وجو  ندار . ،بعد ا  تائید نهایی ررار ا 
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وکیل یا موکل می بایست ربلاً با مراجعه به  فهاتر   ،جهت امضاس الکترونیک مفا  ررار ا  .22

د.  ر نه نمایخدمات الکترونیک رضائی نسبت به ثبت امضاس خو   ر سهامانه ثنها ارهدام    

 فاتر خدمات الکترونیک رضایی نیسهت و بها    مجد  بهصورت ثبت امضاء نیا  به مراجعه 

 یر، ذیل ررار ا   یک بار ثبت نمو ن امضاء،  ر ررار ا  هاس بعدس میتوان به شرح تصویر

 را امضاء نمو .

ررمی به شمار  تلفن همرا  وکیل کهه   5کد ، ⌧جهت امضاس ررار ا  به شرح تصویر فوق، با کلیک روس  .23

که می بایست طبق تصویر  یر کد مذکور  ر جاس خهو  ریهد و   ارسال می گر    نمو   ر سامانه ثنا ثبت 

 سپس گزینه  رج امضاء را انتخاب نمو .
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فوق جهت امضاس موکل نیز می بایست انجام گیر . بعد ا   رج امضاء طرفین، با کلیک روس گزینه مرحله  .24

 تائید نهایی، ررار ا  تنظیم شد  نهایی گر ید  که بعد ا  تائید نهایی رابلیت تغییر ندار .

 

 

 

 تهیه و تنظیم:

 سید شهرام مفتی حویق

 وکیل پایه یک  ا گسترس

 استان گیلانعضو کانون وکلاس  ا گسترس 
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