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 گواهی امضاء

 مراحل کلی تنظیم گواهی امضاء  -1

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

                               

                         

Sso.notary.ir

                                  

         -          

                  

                                –            
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 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.

 

 

بایسحت بر شحود که میپس از وارد نمودن اطلاعات صححیح، صحفحه مربوط به اپلیشیشحا ها نمایش داده می

 کلیک نمایید. "پنل اختصاصی سردفتران و دفتریاران"روی آیشا 
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 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 الشترونیک اسناد میمی
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 گواهی امضاء

 

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

 

 

 

 

 

شحود که در اینجا  در صحورتیشه کاربر بیش از یک نشش کاربری داشحته باشحد، ایا صحفحه نمایش داده می

 بایست نشش کاربری خود را انتخاب نمایید.می
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 گواهی امضاء

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

فرم "و   "دفترالشترونیک گواهی امضحا"،  "کارتابل گواهی امضحاء   "،"ایجاد گواهی امضحاء"و چهار گزینه  

 شود.نمایش داده می "الشترونیک گواهی امضابهره برداری از دفتر 

 
 

 گواهی امضاءمراحل ثبت  -3

 گواهی امضاء مراحل اصلی زیر باید طی شود:برای ثبت 

 و سازمان مربوطه جهت ارایه گواهی امضاءانتخاب موضوع   −
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 گواهی امضاء

 ورود اطلاعات شخص / اشخاص −

 ورود اطلاعات شخص / اشخاص وابسته )در صورت نیاز(  −

 متا گواهی امضا −

 بارگذاری تصویر )پیوست(  −

 اخذ اثر انگشت  −

 هاپرداخت هزینه −

 تایید نهایی  −

 چاپ −

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

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

حشیشی مورد نظر اسححتفاده  از ایا گزینه جهت ایجاد و ثبت یک گواهی امضححاء برای شححخص / اشححخاص  

شححود، پس از کلیک بر روی گزینه گواهی امضححاء صححفحه مربوط به تنظیم گواهی امضححاء نمایش داده می

را پر  "جهت ارائه به "و   "موضحوع"بایسحت اطلاعات مربوط به دو فیلد شحود که در بایی صحفحه میمی

 .نمایید

 
 

 استعلام اطلاعات شخص از اسناد ثبتی  -2-4

در ایا قسمت با رفتا بر روی فیلد کد ملی و کلیک بر روی آیشون ذره بیا میتوانید اطلاعات شخص را  

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

 

 

 

 

 

 

 

 شخص / اشخاصورود اطلاعات  -3-4

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

شحود که پس صحفحه مربوط به ورود اطلاعات شحخص نمایش داده می   بحا کلیحک بر روی آیشا   ❖

از  اسحححتحفححاده  بححا    دکمه شححخص با کلیک بر روی  "تاریخ تولد"و   "کد ملی"از وارد نمودن  
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 گواهی امضاء

سححرویس ثبت احوال کلیه اطلاعات هویتی شححخص فراخوان و به صححورت بیر قابل ویرایش نمایش داده  

 شود. می

  دکمحه بحا کلیحک بر روی   ❖ شود.حساب کاربری ثنای شخص بررسی می

بررسی  اشخاص  محجوریت  بخشنامه  خصوص  در  کلیک   روی    با    دکمهبر 

 شود. می

مالشیت شححماره تلفا همراه شححخص با اسححتفاده از  روی    ❖ بر  کلیححک    دکمححهبححا 

 گردد.سرویس شاهشار بررسی می

در صحورتیشه کدپسحتی وارد شحده صححیح باشحد، اطلاعات    دکمحهبحا کلیحک بر روی   ❖

 شود.نشانی از سرویس پست فراخوان می

با کلیک بر روی دکمه املاک اسحشان در صحورتیشه اطلاعات وارد شحده صححیح باشحد ، اطلاعات اسحشان  ❖

 فراخوان می شود.

  " استعلام همزمان"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    آیشا بایست بر روی جهت ثبت و ذخیره اطلاعات می صفحه کلیک نمایید.  چپ بای سمت 
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 گواهی امضاء

 نشات :

در صحورتیشه شحخص مورد نظر نماینده شحخص دیگری باشحد و اصحیل هم نباشحد، با اسحتفاده از ت ییر  ❖

ایا امشان برای   "نماینده سحایر اشحخاص"و    "اصحیل"های  گزینهها ایجاد شحده در مشابل  وضحعیت 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
 

 

های ایجاد شحده در سحامانه به لحاو وضحعیت اسحتفاده و پاسحخ دریافت فراخوانی از سحرویسدر زمان   ❖

شحده از آن سحرویس یک سحری گزینه در سحمت راسحت و بایی کادر تصحویر شحخص نمایش داده 

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

 

 ردیف
سرویس 

 ثبت احوال 

وضعیت 

 حیات

حساب  

 کاربری 

مالشیت تلفا  

 همراه 

 تصویر                     اسشان

  در ایا حالت هیچ یک از سرویس ها فراخوان نشده است.  1
 

2 
فراخوان  

 شده است 
 ندارد ندارد زنده است 

 
 

3 
فراخوان  

 شده است 
 ندارد ندارد مرده است 

 
 

4 
فراخوان  

 شده است 
 دارد دارد زنده است 

 

 

5 
فراخوان  

 شده است 
 دارد دارد زنده است 

   

  دارد
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 گواهی امضاء

امشان جمع شحدن صحفحه و نمایش اطلاعات به صحورت خلاصحه برای   بحا اسحححتفحاده از آیشا   ❖

کاربر وجو دارد، در صححورتیشه کادر خلاصححه به رنگ قرمز نمایش داده شححود به ایا معنی و مفهوم  

 باشد که اطلاعات به صورت کامل وارد نشده است.می

 

 

باشد که اطلاعات به  مفهوم می در صورتیشه کادر خلاصه به رنگ آبی نمایش داده شود به ایا معنی و  

 صورت کامل وارد شده است.
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 گواهی امضاء

گحزیحنححه   انحتحخححاب  و  آیحشحا        یححا  و  جهحت ویرایش اطلاعحات بحا کلیحک بر روی آیشا    ❖

 باشد.ایا امشان برای کاربر فراهم می "ویرایش"

گزینه   انتخاب  یا آیشا     "حذف"و  و  جهت حذف اطلاعات با کلیک بر روی آیشا     ❖

 باشد. امشان برای کاربر فراهم میایا 

امشان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر   آیشا    ❖ روی  بر  کلیک  با 

 باشد. امشان پذیر می 

کاربر  برای  کارتی  به صورت  در صفحه  اطلاعات  نمایش  امشان  آیشا   ❖ روی  بر  کلیک  با 

 باشد. امشان پذیر می 

آیشا    ❖ شود. ره و ثبت اطلاعات برای کاربر فراهم مییامشان ذخ روی  بر  کلیک  با 

 

 

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

باشحد که مراحل برای کاربر فراهم می  "وابسحته"و  "اصحیل"در ایا تب نوع رابطه و وابسحتگی بیا اشحخاص  

 باشد:  انجام آن به شرح زیر می

شحود که از فیلدهای صحفحه مربوط به اشحخاص وابسحته نمایش داده می بر روی آیشا   بحا کلیحک 

یشی از عناویا   "نوع وابسحتگی "نام شحخص مورد نظر و از فیلد  "شحخص اصحیل"و   "شحخص وابسحته"

 نمایش داده شده را انتخاب نمایید.

، فیلدهای مورد نیاز مربوط به آن نمایش  "نوع وابسحتگی"حال با توجه نوع وابسحتگی و انتخاب آن از فیلد  

 شود.داده می
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 گواهی امضاء

 نکات :  

انححتححخححاب   گححزیححنححه و  و یحا آیشا       جهت ویرایش اطلاعات با کلیک بر روی آیشا    ❖

 باشد.ایا امشان برای کاربر فراهم می "ویرایش"

گزینه   انتخاب  یا آیشا     " حذف"و  و  جهت حذف اطلاعات با کلیک بر روی آیشا     ❖

 باشد. ایا امشان برای کاربر فراهم می

امشان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر   آیشا    ❖ روی  بر  کلیک  با 

 باشد. امشان پذیر می 

امشان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت کارتی برای کاربر امشان   آیشا   ❖ روی  بر  کلیک  با 

 باشد.پذیر می

آیشا   ❖ شود. امشان ذخیره و ثبت اطلاعات برای کاربر فراهم می روی  بر  کلیک  با 
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 گواهی امضاء

 متن گواهی امضا  -5-4

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

 را وارد و ثبت نمایید. 
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 گواهی امضاء

 بارگذاری تصویر )پیوست(  -6-4

توسح  کاربر در سحامانه بارگذاری شحود که   ،بایسحت برگه مربوط به گواهی امضحا متشاضحیدر ایا مرحله می

 به دو روش زیر امشان پذیر است:

 اسکن فایل -1

اسحشا "در ایا روش پس از قرار دادن برگه متشاضحی در دسحتگاه اسحشا، با کلیک بر روی گزینه  

به صحورت خودکار اسحشا برگه مورد نظر انجام و تصحویر اسحشا آن در کادر فایل مربوطه   "فایل

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     شود.                                                                                                                         نمایش داده می

 انتخاب فایل -2

فایل  "انتخاب فایل"در ایا روش ابتدا برگه متشاضحی را اسحشا و سحبس با کلیک بر روی گزینه  

 تصویر مورد نظر را بارگذاری نمایید. 
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 گواهی امضاء

 نکات :

از بحای سحححمحت چحپ   جهت بزرگ نمایی تصویر بارگذاری شده با کلیک بر روی آیشا   -1

 باشد.تصویر ایا امشان برای کاربر فراهم می

از بای سححمت چپ تصححویر  جهت حذف تصحویر بارگذاری شحده با کلیک بر روی آیشا    -2

 باشد.ایا امشان برای کاربر فراهم می

از بای سححمت چپ تصححویر  جهت دانلود تصحویر بارگذاری شحده با کلیک بر روی آیشا   -3

 باشد.ایا امشان برای کاربر فراهم می
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 گواهی امضاء

 اخذ اثر انگشت  -7-4

شحود، که با کلیک بر روی آیشا  فرم اخذ اثر انگشحت از اصححاب گواهی امضحا برای کاربر نمایش داده می

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

 

بر روی آیشا    -1 کلیک نمایید. 

های محجوریت نمایش  سحبس صحفحه مربوط به بررسحی اطلاعات اشحخاص در خصحوص بخشحنامه -2

شحود،  که پس از بررسحی اطلاعات نمایش داده شحده، با کلیک بر روی آیشا  داده می

 باشد.از بای سمت چپ صفحه، امشان بستا صفحه برای کاربر امشان پذیر می
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 گواهی امضاء

 

از قسححمت انتخاب نوع انگشححت که به صححورت پیش فرو بر روی حال در صححفحه مورد نظر   -3

 باشد.است امشان ت ییر نوع آن برای کابر فراهم می "اشاره دست راست "انگشت 

، کد مربوطه به همان شحماره همراه شحخص ارسحال  "ارسحال کد تایید"سحبس با کلیک بر روی دکمه  -4

 و پس از دریافت آن توس  متشاضی توس  کاربردر کادر مربوطه وارد نمایید.

 کلیک نمایید. "اخذ اثر انگشت "در صورت صحیح وارد نمودن و تایید کد بر روی دکمه  -5
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 گواهی امضاء

 

 

 نکات :

امشحان    آیشا بحا کلیحک بر روی  -1 باشد. بازگشت به صفحه اخذ اثر انگشت برای کاربر فراهم می

در صورتیشه تعداد اشخاص گواهی امضا بیش از یک نفر باشد، با انتخاب تصویر شخص و یا کلیک  -2

پاییا صححفحه امشان ادامه فرایند اخذ اثر انگشححت برای  کحادر  از  یححا    آیشا   روی  بر 

 باشد.کاربر فراهم می
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 گواهی امضاء

 

 

a.  هاپرداخت هزینه 

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

 شود.کاربر نمایش داده می 
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 گواهی امضاء

 

b. نهایی  دییتأ 

با کلیک بر روی آیشا    شود.صفحه مربوط به تایید نهایی گواهی امضا برای کاربر نمایش داده می 
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 گواهی امضاء

 

 

c. چاپ 

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

 

 

 سایر خدمات -4

 بستن پرونده  ❖

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

 

 دفترالکترونیک  ❖

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

 وارد و کامل شود. 
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 کارتابل گواهی امضاء   ❖

قابل به صورت پرونده های جاری ،تایید نهایی ،بسته شده و همه برای کاربردر ایا صفحه گواهی امضاها  

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

توان با تایپ در بایی صحفحه ایجاد شحده اسحت، اسحتفاده نمایید، بدیا صحورت که در فیلد مورد نظر می

نمودن ترکیبی از هر یک از اطلاعات و یا قسحمتی از اطلاعات وارد شحده در گواهی امضحا، آن را جسحتجو  

 نمود. 

 

 نکات :  



    

 1.0.0نسخه  • 27از  25صفحه  •

 

 گواهی امضاء

امشان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت جدولی برای کاربر   با کلیک بر روی آیشا  -1

 باشد. امشان پذیر می 

برای امشان   کارتی  صورت  به  صفحه  در  اطلاعات  نمایش  آیشا   -2 روی  بر  کلیک  با 

 باشد.کاربر امشان پذیر می

امشان نمایش اطلاعات در صفحه به صورت سطری برای کاربر     با کلیک بر روی آیشا  -3

 باشد. امشان پذیر می 

صفحه مربوط به راهنمای رنگ بندی در کارتابل برای کاربر  آیشا    -4 روی  بر  کلیک  با 

 نمایش داده می شود. 

 

 

 

 فرم جستجوی پیشرفته ❖

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

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

 نکات :

امشان سرچ براساس اطلاعات وارد شده برای کاربر فراهم  روی   -1 بر  کلیک     دکمه با 

 باشد. می

کاربر  برای  فیلتر  و حذف  شده  وارد  اطلاعات  کردن  پاک  امشان  با کلیک بر روی آیشا   -2

 باشد. فراهم می

امشان بسته شدن صفحه مربوط به جستجوی پیشرفته برای کاربر     با کلیک بر روی آیشا  -3

 باشد. فراهم می
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