
  

 

 راهنمای تنظیم گواهی امضاء

 0.1.1نسخه 



    

  72از  1صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 فهرست

 7 ............................................................................. امضاء یگواه میتنظ یمراحل کل -1

 ss.notary.ir ............................................................................ 3 –ورود به سامانه  -2

 6 .............................................................................. .........امضاء یمراحل ثبت گواه -3

 8 ........................................................................امضاء یگواه هیانتخاب موضوع و سازمان مربوطه جهت ارا -4-1

 8 ................................................................................................. یاستعلام اطلاعات شخص از اسناد ثبت -4-2

 8 ..........................................................................................................ورود اطلاعات شخص / اشخاص -4-3

 21 ........................................................................ (ازیورود اطلاعات شخص / اشخاص وابسته )در صورت ن -4-4

 21 ............................................................................................................................ امضا یمتن گواه -4-5

 21 ............................................................................................................... (وستی)پ ریتصو یبارگذار -4-6

 21 ............................................................................................................................. اخذ اثر انگشت -4-7

a. 12 ............................................................................................................................ ......هانهیپرداخت هز 

b.12 ................................................................................................................................ ..........یید نهاییتأ 

c. 11 ......................................................................................................................................... .........اپچ 

 73 .......................................................................... ................................خدمات ریسا -4

 

 

  



    

  72از  7صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 مراحل کلی تنظیم گواهی امضاء -1

 در نمودار زیر مراحل کلی تنظیم گواهی امضاء نشان داده شده است:

                               

                         

Sso.notary.ir

                                  

                   

                  

                                –            

      

                            

 
  



    

  72از  3صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 ss.notary.ir –ورود به سامانه  -2

 را در مرورگر وارد کنید. sso.notary.irابتدا آدرس  sso.notaryبرای ورود به صفحه 

 

 حال در صفحه نمایش داده شده، اطلاعات صحیح مربوط به نام کاربری و رمز عبور خود را وارد نمایید.

 

 

ت بر بایسشود که میپس از وارد نمودن اطلاعات صحیح، صفحه مربوط به اپلیکیشن ها نمایش داده می

 کلیک نمایید. "اختصاصی سردفتران و دفتریارانپنل "روی آیکن 



    

  72از  4صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

پنجره مربوط به حساب کاربری نمایش داده  "پنل اختصاصی سردفتران و دفتریاران"پس از انتخاب 

 شود.شود که با وارد نمودن کد ملی و کد پیامک ارسالی وارد سامانه ثبت الکترونیک اسناد میمی

 

 

 



    

  72از  5صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 کلیک نمایید. "ثبت الکترونیک اسناد"روی گزینه حال در صفحه نمایش داده شده بر 

 

 

 

 

 

صفحه نمایش داده می شد، این  شته با صورتیکه کاربر بیش از یک نقش کاربری دا نجا شود که در ایدر 

 بایست نقش کاربری خود را انتخاب نمایید.می

 



    

  72از  6صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 
کلیک  "گواهی امضاء" پس از ورود به سامانه ثبت الکترونیک اسناد، از منوی سمت راست بر روی گزینه

ضاء"و چهار گزینه  ضاء  "،"ایجاد گواهی ام ضا"، "کارتابل گواهی ام رم ف"و  "دفترالکترونیک گواهی ام

 شود.نمایش داده می "بهره برداری از دفتر الکترونیک گواهی امضا

 
 

 گواهی امضاءمراحل ثبت  -3

 گواهی امضاء مراحل اصلی زیر باید طی شود:برای ثبت 

 و سازمان مربوطه جهت ارایه گواهی امضاءضوع  انتخاب مو 



    

  72از  2صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 ورود اطلاعات شخص / اشخاص 

 )ورود اطلاعات شخص / اشخاص وابسته )در صورت نیاز 

 متن گواهی امضا 

 )بارگذاری تصویر )پیوست 

 اخذ اثر انگشت 

 هاپرداخت هزینه 

  تایید نهایی 

 چاپ 

 شده است.در ادامه مراحل ورود اطلاعات در هر یک از مراحل فوق تشریح 

  



    

  72از  8صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 انتخاب موضوع و سازمان مربوطه جهت ارایه گواهی امضاء -4-1

از این گزینه جهت ایجاد و ثبت یک گواهی امضاااء برای شااخص / اشااخاص حقیقی مورد نظر اسااتفاده 

شااود، پس از کلیک بر روی گزینه گواهی امضاااء صاافحه مربوط به تنظیم گواهی امضاااء نمایش داده می

ست اطلاعات مربوط به دو فیلد صفحه میشود که در بالای می ضوع"بای ر را پ "جهت ارائه به "و  "مو

 .نمایید

 
 

 استعلام اطلاعات شخص از اسناد ثبتی -4-2

در این قسمت با رفتن بر روی فیلد کد ملی و کلیک بر روی آیکون ذره بین میتوانید اطلاعات شخص را 

 ه باشد مشاهده کنید.در صورتی که سند یا گواهی امضایی را ثبت نهایی کرد

 

 

 

 

 

 

 

 شخص / اشخاصورود اطلاعات  -4-3

 در تب اشخاص جهت ورود اطلاعات شخص / اشخاص به صورت زیر عمل نمایید:

شود که پس صفحه مربوط به ورود اطلاعات شخص نمایش داده می     با کلیک بر روی آیکن

تفاااده از  بااا اسااا   دکمهشااخص با کلیک بر روی  "تاریخ تولد"و  "کد ملی"از وارد نمودن 



    

  72از  9صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

ساارویس ثبت احوال کلیه اطلاعات هویتی شااخص فراخوان و به صااورت بیر قابل ویرایش نمایش داده 

 شود. می

یک بر روی   شود.حساب کاربری ثنای شخص بررسی می مهبا کل   دک

ر د  دکمهبر روی  با کلیک   شود.خصوص بخشنامه محجوریت اشخاص بررسی می

مالکیت شااماره تلفن همراه شااخص با اسااتفاده از      مهدباا کلیاک بر روی   ک

 گردد.سرویس شاهکار بررسی می

در صورتیکه کدپستی وارد شده صحیح باشد، اطلاعات    یک بر روی مهبا کل   دک

 شود.نشانی از سرویس پست فراخوان می

 ن ت اسکابا کلیک بر روی دکمه املاک اسکان در صورتیکه اطلاعات وارد شده صحیح باشد ، اطلاعا

 فراخوان می شود.

 "علام همزماناست"د و کد پستی می توانید با کلیک بر روی دکمه لدر روش دیگر با زدن کد ملی و تاریخ تو

 می توانید اطلاعات شخص را فراخوانی کنید.

 
در   آیکنبایست بر روی جهت ثبت و ذخیره اطلاعات می صفحه کلیک نمایید. چپبالا سمت 

 

 

 نکات :



    

  72از  11صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

  ستفاده از تغییر در شد، با ا صیل هم نبا شد و ا شخص دیگری با شخص مورد نظر نماینده  صورتیکه 

 این امکان برای "نماینده سایر اشخاص"و  "اصیل"های ها ایجاد شده در مقابل گزینهوضعیت گزینه

 باشد.کاربر فراهم می

 تصویر حالت ردیف

 باشد.شخص اصیل می باشد و نماینده شخص دیگری نمی 1
 

 باشد.شخص اصیل و نماینده شخص دیگری می 2
 

 باشد.باشد و نماینده شخص دیگری میشخص غیر اصیل می 3
 

 

 سرویس سخ دریافت در زمان فراخوانی از  ستفاده و پا ضعیت ا سامانه به لحاظ و شده در  های ایجاد 

شخص  صویر  ست و بالای کادر ت سمت را سری گزینه در  سرویس یک  نمایش داده شده از آن 

 باشد :شود که وضعیت و حالات رنگ بندی آن به شرح زیر میمی

 

 ردیف
سرویس 

 ثبت احوال

وضعیت 

 حیات

حساب 

 کاربری

مالکیت تلفن 

 همراه

 تصویر                    اسکان

  در این حالت هیچ یک از سرویس ها فراخوان نشده است. 2
 

1 
فراخوان 

 شده است
 ندارد ندارد زنده است

 
 

3 
فراخوان 

 شده است
 ندارد ندارد مرده است

 
 

1 
فراخوان 

 شده است
 دارد دارد زنده است

 

 

5 
فراخوان 

 شده است
 دارد دارد زنده است

   

  دارد

 



    

  72از  11صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

امکان جمع شدن صفحه و نمایش اطلاعات به صورت خلاصه برای     با اسااتفاده از آیکن 

کاربر وجو دارد، در صااورتیکه کادر خلاصااه به رنگ قرمز نمایش داده شااود به این معنی و مفهوم 

 باشد که اطلاعات به صورت کامل وارد نشده است.می

 

 

باشد که اطلاعات به مفهوم میدر صورتیکه کادر خلاصه به رنگ آبی نمایش داده شود به این معنی و 

 صورت کامل وارد شده است.

 

 



    

  72از  17صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

ینااه  گز تخاااب  ن و ا و یااا آیکن           با کلیک بر روی آیکن جهت ویرایش اطلاعات 

 باشد.این امکان برای کاربر فراهم می "ویرایش"

و یا آیکن   "حذف"و انتخاب گزینه      جهت حذف اطلاعات با کلیک بر روی آیکن

 باشد.برای کاربر فراهم میاین امکان 

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر     با کلیک بر روی آیکن

 باشد.امکان پذیر می

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت کارتی برای کاربر     با کلیک بر روی آیکن

 باشد.امکان پذیر می

با کلیک بر روی آیکن    شود.اطلاعات برای کاربر فراهم میره و ثبت یامکان ذخ

 

 

 شخص / اشخاص وابسته )در صورت نیاز( ورود اطلاعات -4-4

که مراحل  باشدبرای کاربر فراهم می "وابسته"و  "اصیل"در این تب نوع رابطه و وابستگی بین اشخاص 

 باشد:  انجام آن به شرح زیر می

سته  شخاص واب شود که از فیلدهای نمایش داده میصفحه مربوط به ا یک بر روی آیکن   با کل

سته" صیل"و  "شخص واب شخص مورد نظر و از فیلد  "شخص ا ستگی "نام   یکی از عناوین "نوع واب

 نمایش داده شده را انتخاب نمایید.

ش ، فیلدهای مورد نیاز مربوط به آن نمای"نوع وابستگی"حال با توجه نوع وابستگی و انتخاب آن از فیلد 

 شود.داده می

 

 

 

 

 



    

  72از  13صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 نکات : 

و انااتااخاااب گاازیاانااه  یا آیکن       و      جهت ویرایش اطلاعات با کلیک بر روی آیکن

 باشد.این امکان برای کاربر فراهم می "ویرایش"

و یا آیکن   "حذف"و انتخاب گزینه      جهت حذف اطلاعات با کلیک بر روی آیکن

 باشد.این امکان برای کاربر فراهم می

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر    آیکن  با کلیک بر روی

 باشد.امکان پذیر می

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت کارتی برای کاربر امکان     با کلیک بر روی آیکن

 باشد.پذیر می

با کلیک بر روی آیکن    شود.امکان ذخیره و ثبت اطلاعات برای کاربر فراهم می

 

 

  



    

  72از  14صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 گواهی امضامتن  -4-5

در تب متن گواهی امضا می توانید یا از نمونه های فرم سند یکی را انتخاب کنید یا متن گواهی امضا خود 

 را وارد و ثبت نمایید.

 

 

 

 

 

 



    

  72از  15صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 بارگذاری تصویر )پیوست( -4-6

توسط کاربر در سامانه بارگذاری شود که  ،بایست برگه مربوط به گواهی امضا متقاضیدر این مرحله می

 به دو روش زیر امکان پذیر است:

 اسکن فایل -2

سکن، با کلیک بر روی گزینه  ستگاه ا ضی در د سکن ا"در این روش پس از قرار دادن برگه متقا

سکن آن در کادر فایل مربوطه  "فایل صویر ا سکن برگه مورد نظر انجام و ت صورت خودکار ا به 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     شود.                                                                                                                         نمایش داده می

 انتخاب فایل -1

سپس با کلیک بر روی گزینه در این روش ابتدا برگ سکن و  ضی را ا فایل  "انتخاب فایل"ه متقا

 تصویر مورد نظر را بارگذاری نمایید. 

 
 

 

 

 

  



    

  72از  16صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 نکات :

چپ  مت  بالا سااا از  جهت بزرگ نمایی تصویر بارگذاری شده با کلیک بر روی آیکن   -2

 باشد.تصویر این امکان برای کاربر فراهم می

از بالا ساامت چپ تصااویر  شده  -1 صویر بارگذاری  با کلیک بر روی آیکن   جهت حذف ت

 باشد.این امکان برای کاربر فراهم می

از بالا ساامت چپ تصااویر  شده با کلیک بر روی آیکن   -3 صویر بارگذاری  جهت دانلود ت

 باشد.این امکان برای کاربر فراهم می

 

 

  



    

  72از  12صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 اخذ اثر انگشت -4-7

د، که شواهی امضا برای کاربر نمایش داده میبا کلیک بر روی آیکن  فرم اخذ اثر انگشت از اصحاب گو

 جهت ادامه فرایند و اخذ اثر انگشت به صورت زیرعمل نمایید:

 

بر روی آیکن   -2 کلیک نمایید.

شخاص در خصوص بخشنامه -1 های محجوریت نمایش سپس صفحه مربوط به بررسی اطلاعات ا

شده، داده می سی اطلاعات نمایش داده  با کلیک بر روی آیکن  شود،  که پس از برر

 باشد.از بالا سمت چپ صفحه، امکان بستن صفحه برای کاربر امکان پذیر می

 



    

  72از  18صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

حال در صاافحه مورد نظر از قساامت انتخاب نوع انگشاات که به صااورت پیش فر  بر روی  -3

 باشد.است امکان تغییر نوع آن برای کابر فراهم می "اشاره دست راست"انگشت 

، کد مربوطه به همان شماره همراه شخص ارسال "ارسال کد تایید"مه سپس با کلیک بر روی دک -1

 و پس از دریافت آن توسط متقاضی توسط کاربردر کادر مربوطه وارد نمایید.

 کلیک نمایید. "اخذ اثر انگشت"در صورت صحیح وارد نمودن و تایید کد بر روی دکمه  -1

 



    

  72از  19صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 

 نکات :

ان امک آیکن با کلیک بر روی  -2 د.باشبازگشت به صفحه اخذ اثر انگشت برای کاربر فراهم می

در صورتیکه تعداد اشخاص گواهی امضا بیش از یک نفر باشد، با انتخاب تصویر شخص و یا کلیک  -1

پایین صاافحه امکان ادامه فرایند اخذ اثر انگشاات برای  کادر  بر روی آیکن  یااا   از 

 باشد.کاربر فراهم می

 

 

 

 



    

  72از  71صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 

a. هاپرداخت هزینه 

های گواهی امضا برای صفحه مربوط به پرداخت الکترونیک هزینه با کلیک بر روی آیکن  

 شود.کاربر نمایش داده می

 

 

 

  



    

  72از  71صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

b. نهایی دییتأ 

با کلیک بر روی آیکن   ود.شصفحه مربوط به تایید نهایی گواهی امضا برای کاربر نمایش داده می

 



    

  72از  77صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 

c. چاپ 

 با کلیک بر روی آیکن   چاپ گواهی امضا تنظیم شده برای کاربر نمایش داده می شود.



    

  72از  73صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 

 سایر خدمات -4

 بستن پرونده 

 شود.صفحه مربوط به بستن پرونده  گواهی امضا برای کاربر نمایش داده می با کلیک بر روی آیکن 

 

 دفترالکترونیک 

 بایست عکس توضیحات مربوط به دفتر الکترونیکمی با توجه به عدم داشتن تصویر دفتر الکترونیک 

 وارد و کامل شود.



    

  72از  74صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 
 

 

  کارتابل گواهی امضاء 

ابل قبه صورت پرونده های جاری ،تایید نهایی ،بسته شده و همه برای کاربردر این صفحه گواهی امضاها 

 توانید از فیلد جستجوی پیشرفته کهنمایش می باشد. جهت سرچ و جستجوی گواهی امضا مورد نظر، می

صورت که در فیلد مورد نظر می ستفاده نمایید، بدین  ست، ا شده ا صفحه ایجاد  ایپ توان با تدر بالای 

شده در گواه سمتی از اطلاعات وارد  ستجو نمودن ترکیبی از هر یک از اطلاعات و یا ق ضا، آن را ج ی ام

 نمود. 

 

 نکات : 



    

  72از  75صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر   با کلیک بر روی آیکن  -2

 باشد.امکان پذیر می

امکان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت کارتی برای  با کلیک بر روی آیکن   -1

 باشد.کاربر امکان پذیر می

مایش اطلاعات در صفحه به صورت سطری برای کاربر امکان ن  با کلیک بر روی آیکن  -3

 باشد.امکان پذیر می

صفحه مربوط به راهنمای رنگ بندی در کارتابل برای کاربر  با کلیک بر روی آیکن   -1

 نمایش داده می شود.

 

 

 

 فرم جستجوی پیشرفته 

امضاء تایید نهایی کارتابل گواهی "یا  "کارتابل گواهی امضاء جاری"در  با کلیک بر روی آیکن  

 شود.صفحه مربوط به فرم جستجوی پیشرفته برای کاربر نمایش داده می "شده

 نکات :

امکان سرچ براساس اطلاعات وارد شده برای کاربر فراهم    دکمهبا کلیک بر روی  -2

 باشد.می

امکان پاک کردن اطلاعات وارد شده و حذف فیلتر برای کاربر  با کلیک بر روی آیکن   -1

 باشد.م میفراه

امکان بسته شدن صفحه مربوط به جستجوی پیشرفته برای کاربر   با کلیک بر روی آیکن  -3

 باشد.فراهم می



    

  72از  76صفحه   0.1.1نسخه 

 

 گواهی امضاء

 

 

 


