
 سلام و درود

 : رساندیم یبه اطلاع همکاران گرام

 :  الذکر انجام شود لیمراحل ذ کیثبت اسناد به تفک یخصوص کار با سامانه صاپست برا در

 دیشویم express.sapost.ir تیوارد سا رفاکسیفا ایمرورگر کروم  قیابتدا از طر (۱

 ودشیشما م ی) نام کاربر دیو رمز عبور خود را وارد کن ینام کاربر دیبعد از ورود به سامانه با (۲

 ( سردفتر لیشماره موبا شودیدفتر خانه و رمز عبورتان م یکتایکد 

 دیده رییکه رمز عبور را تغ خواهدیپس از ورود سامانه از شما م (۳

 درخواست نهیصفحه گز نیبارنامه و سپس در ا نهیگز اتیعمل یثبت درخواست از منو یبرا (۴

 دیارسال سند را انتخاب کن

 دیرا وارد کن یهر سند کدثبت ، در سامانه ثبت آن یسپس در قسمت شماره درخواست ، برا(۵

 دیاده کناستف یدر قسمت کدپست زیمعتبر ن یشماره پلمپ پوشه را وارد نموده و حتما از کدپست(۶

 هرندیصورت خودکار ، شهر و نام گاستعلام ، سامانه به  دیو زدن کل یبا وارد کردن کدپست(۷

 کندیم لیآدرس را تکم

 دیو شماره مالک را وارد کن یکدمل_سپس نام  (۸

 اداره کل ثبت مرتبط با ملک را انتخاب نموده (۹

 * نکته*

صورت سند  نیوارد کنند ، در ا رندهیآدرس خودشان را به عنوان گ دیعنوان نبا چیبه ه دفاتر

 نخواهد شد و عودت خواهد شد لیتحو



 ۱۵تا  کنیل نیکه ا شودیمالک ارسال م یپرداخت برا نکیل امکیپ کیبالافاصله پس از ثبت  (۱۰

 انجام شود میپرداخت در همان تا ستیبا یمعتبر بوده و م قهیدق

او  یمرسوله برا یریرهگ نکیو ل یریکد رهگ یحاو یگرید امکیپ  نه،یپس از پرداخت هز(۱۱

 دینما یریگیمرسوله را در هر لحظه پ تیوضع تواندیآن م قیکه از طر شودیارسال م

و با  کندیم رییتغ set بارنامه به حالت تیوضع یصدور بارنامه پس از پرداخت توسط مشتر یبرا (۱۲

 بارنامه را چاپ کرد لیتوان فا یچاپگر م نهیاستفاده از گز

 باشد none به حالت margin دقت کرد در حالت چاپ دیبا(۱۳

 لی، تحو دیآن به عنوان رس ییبعد از چاپ برگه ، دو بارنامه را از هم جدا کرده و قسمت بالا (۱۴

 گردد یمالک م

 *نکته*

 حتما در نسخه دوم دیکننده انتخاب کند با افتیرا به عنوان در یگریمالک بخواهد شخص د اگر

 آن ریآن شخص را وارد کند و امضا و اثر انگشت مالک ز یو کد مل یبارنامه ، نام و نام خانوادگ

 .ثبت شود

 

 

 استان البرز ارانیکانون سردفتران و دفتر یعموم روابط


