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 معرفي سامانه 
 

 درباره سامانه تيدا  

اسناد توسط سردفتر  سامانه تیدا اولین ارائه دهنده متون حقوقی و رسمی در تنظیم انواع وکالتنامه ها و سایر  

کشور طراحی شده تا هموطنان عزیز بتوانند از مشاوره و  شد و تنها برای ایرانیان خارج از بااسناد رسمی می  

 .  مواجه نشوند ت احتمالی مشکلات و خساراگردند و با دریافت متون حقوقی صحیح بهره مند  

از طریق  د  ناز کشور تنظیم می شومامی وکالتنامه هایی که در خارج  توجه به این نکته ضروری است که ت

که این امر در حال حاضر از طریق    د ، نشناخته می شورسمیت    به  حفاظت منافعسفارتخانه ها و یا دفتر  

درخواست خود در آن سامانه همراه شما خواهیم بود  سامانه میخك صورت می پذیرد لذا در ثبت نام و ثبت  

 .  نیز می توانید از خدمات ما بهره مند شوید و در این راستا 
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 راهنماي ثبت نام و ثبت درخواست 

 متون حقوقي و رسمي 

 در سامانه تيدا

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

اطلاعات پروفایل کاربری بطور صاحیح    یجهت بهره برداری از خدمات ساامانه تیدا بایسات

توان در سااامانه مذکور اقدام به  می تکمیل و ثبت نام بطور کامل انجام شااود و پا از آن

 ثبت درخواست و دریافت متون حقوقی اعم از وکالت و یا سایر اسناد نمود .
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د  یمی توان"ورود به سامانه تیدا"با کلیك بر روی گزینه    comotary.N.IntWWWسایت    با مراجعه به

  1 ) تصویر شماره(ید . یاقدام به ثبت نام و ثبت درخواست متون حقوقی و رسمی نما

 

 

 
 ( 1)تصوير شماره  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 راهنمای سامانه تیدا 

 

 
6 

tida.intnotary.com 
 

 ورود به سامانه تيدا 

 

، با وارد نمودن ایمیل    چنانچه کاربر قبلا در سامانه ، ثبت نام کرده باشد   "ورود به سامانه تيدا"در صفحه  

در    و اقدام به ثبت درخواست نموده ،  وارد پنل کاربری خود شده    "ورود"دکمهبر رویکلیك  و کلمه عبور و  

 )  2 تصویر شماره  (د . نمایکلیك  " ثبت نام" بر روی دکمه  بایستی غیر اینصورت ابتدا
 

   

 ( 2)تصوير شماره  
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 ثبت نام و ثبت اطلاعات پروفايل كاربري 

 

  "ثبت نام در سامانه تیدا  "  صفحه"ثبت نام  "با کلیك بر روی دکمه  "    ورود به سامانه تيدا"  در صفحه  

نمایش داده می شود که در این صفحه کاربر با وارد نمودن اطلاعات و تکمیل پروفایل خود بطور صحیح و  

د و وارد مرحله  انبه پایان می رس   را   در پایین صفحه ، ثبت نام در سامانه  "ثبت نام    "کلیك بر روی دکمه

 )  3 تصویر شماره(.  بعد می شود

 
 

 
 

 ( 3)تصوير شماره  
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 فراموشي رمز عبور 

 
  "فراموشی کلمه عبور    "با کلیك بر روی گزینه     "ورود به سامانه تیدا    "در صورت فراموشی کلمه عبور از صفحه  

و بدین  کلمه عبور به ایمیل ارسال گردد    را کلیك نموده تا لینك بازیابی  "ارسال لینك    "ایمیل را وارد و دکمه  

 4)تصویر شماره (.ید دریافت نماییدکلمه عبور جدید را می توان ترتیب

 

 

 
 (4)تصوير شماره 
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 كاربريويرايش اطلاعات پروفايل  

 

چنانچه کاربر بخواهد پا از ثبت نام اولیه ، اطلاعات خود را تغییر دهد و یا ویرایش نماید می بایست پا  

از  و  اقدام نمايد " پروفايل "گزینه  و يا  " تنظيمات   بخش " حساب كاربرياز ورود به پنل کاربری خود از  

، شماره تلفن و تغییر کلمه    نام ، نام خانوادگی اطلاعات خود اعم از    د می توان"  ویرایش مشخصات"گزینه   

...  عبور   دوباره وارد پنل    "بازگشت به صفحه اصلی    "را ویرایش نماید و با کلیك بر روی دکمه  و غیره 

 )  5تصویر شماره (.کاربری خود شود

 

 

 
     5) تصوير شماره (

 

 
 

1 

 

2 
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 چند نكته مهم 

 "در مورد وكالت بيشتر بدانيد"بهتر آن است قبل از ارسال درخواست از قسمت مقالات ، مقاله   ❖

 نموده سپس اقدام به ثبت درخواست  نماييد .  لعهامطرا 

چنانچه كاربران در طي انجام مراحل درخواست خود با سوال و يا مشكلي مواجه شدند ميتوانند  ❖

 در هر مرحله پيام خود را ارسال نمايند . فيلد تيكتاز طريق 

همزمان    با گرفتن  نگرفت  صورتچنانچه تغييرات    ، ييريدر هر مرحله از انجام كار بعد از هرگونه تغ ❖

 . خواهد شد تغييرات اعمال  Ctrl+F5كليدهاي 

  به دو روش كه در ذيل آمده است  چنانچه كيبورد كاربران مجهز به زبان فارسي نباشد ميتوانند ❖

مجازي   كيبورد  سامانه  قسمت  در  كه  از  مختلف  شده  هاي  ها    ،نموده  ستفاده  اطراحي    وپيام 

 . توضيحات خود را به زبان فارسي ارسال نمايند

انگليسي  بطور موقت از حروف    كيبورد كاربر،روي كيبورد مجازيبر    تيك  با فعال نمودن •

 .شود  مي  و آماده تايپ فارسي  تغيير كرده  به حروف فارسي 

از آن براي تايپ فارسي   كيبورد مجازيبر روي    تيكهمچنين ميتوان پس از فعال كردن   •

  6 ) تصوير شماره  (نمود .استفاده 

 
 6) تصوير شماره (
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 مرحله اول  

 ثبت درخواست 
برای ثبت درخواست ابتدا بر روی گزینه   متن حقوقی وکالت باشید دریافت  نوان مثال چنانچه متقاضی ه عب

 . شود   مشاهدهکلیك کرده تا انواع وکالت   "درخواست وكالت"

 وكالت املاك   •

 وكالت وسائل نقليه  •

 ساير وكالتنامه ها  •

 .نمائيد كليك  " ایجاد درخواست"سپا با انتخاب یکی از وکالتنامه های مذکور بایستی بر روی گزینه  

 ) 7 تصویر شماره(

 

 
   7) تصوير شماره (
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  آنزیر مجموعه  از "نوع وکالت "   باید دراین صفحه وارد صفحه ذیل شده   "ایجاد درخواست "کلیك بر رویپا از 

 ) 8 تصویر شماره(تخاب شود.ان

 

 

 8) تصوير شماره  (
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 ؟   " معين و مشخص "ياوكالت " كلي " مورد  

 
 .  ت می باشدیحائز اهمكه وجود دارد  "وكالت معین و مشخص"و "كلي"در این صفحه دو گزینه وكالت 

 

( بخواهد یك یا چند موضوع را بطور كلي به وكیل   موكلچنانچه درخواست كننده ) •
 . انتخاب شود    "كلي"وكالت بدهد باید گزینه 

 

 : وكالت فروش كليه املاك موكل ، اعم از زمين و خانه و آپارتمان و غيره  1 مثال

وكاالات فروش كلياه املاك موكال ، اعم از زمين و خااناه و آپاارتماان و ان اام كلياه امور اداري و :2 مثاال

 .  ملكي و نيز كليه امور بانكي موكل

 

چنانچه درخواست کننده ) موکل ( بخواهد یك یا چند موضوع مشخص شده را به وکیل   •

 . انتخاب شود  "وکالت معین و مشخص" وکالت بدهد می بایست گزینه 

 
 : فروش يكدستگاه آپارتمان با پلاك ثبتي فرعي و اصلي مشخص . 1 مثال

: فروش يكدساتگاه آپارتمان با پلاك ثبتي فرعي و اصالي مشاخص و امور كاري و اداري  2مثال  

 و نيز وكالت امور بانكي مربوط به شماره حساب مشخص و غيره 

  9 )تصویر شماره (

 
 9) تصوير شماره     (
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 فيلد موكل حق عزل وكيل رادارد ؟

 
 و چنانچه میخواهد وکالت   " هبل "این که موکل می خواهد حق عزل وکیل را داشته باشد گزینه 

 را انتخاب نماید.  " خير  "بلاعزل باشد گزینه  

موکل    تا  انتخاب شود "  بله  "لازم به ذکر است در خصوص وکالتنامه کلی ، می بایست گزینه ❖

 حق عزل وکیل را داشته باشد .

 

 فيلد آيا وكيل حق توكيل بغير دارد ؟

  "بله"گزینه  التنامه را به دیگری داشته باشد  اگر موکل بخواهد وکیل حق واگذاری تمامی یا قسمتی از وک

 ) 10 تصوير شماره   (انتخاب شود .  " خير  "را باید فعال نموده در غیر اینصورت گزینه 

 

 

 
 

 10)  تصوير شماره (

 

 

 
 

 

1 

2 
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 ) 11 تصویر شماره(. وارد شود " توضيحات"توضیحات لازم در خصوص درخواست در قسمت * 

 

 
   11) تصوير شماره (
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  فيلد مدت زمان وكالت  

باید مشخص شود در صورتی که وکالت محدود به زمان مشخصی   نیز       در این صفحه مدت زمان وکالت 

را    " محدود"  گزینه    باشد     فعال شود و چنانچه محدود به زمان مشخص می   "  نامحدود   "گزینه    نمی باشد 

  )12 تصوير شماره  (شود .  پر  روز ، ماه ، سال یکی از گزینه های سپا  فعال نموده

 

 
   12) شماره  تصوير(
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 ثبت نام سامانه ميخك 
را    " ثبت نام سامانه ميخك"  می باشید گزینه    " "INTNotaryتوسط  در سامانه میخك  چنانچه خواستار ثبت نام  

 ) 13  تصویر شماره  (. فعال نمایید

از  ،شود  فعال    "سامانه میخك  نام    ثبت   "در صورتی که گزینه   مشخصات  بایستی  ثبت درخواست  پا 

آدرس و کدپستی    ،تلفن  ،  درخواست کننده ) بعنوان موکل( و مشخصات وکیل طبق شناسنامه و کارت ملی  

 شود .   ثبت بطور صحیح و کامل نیز  

 

 
 13) تصوير شماره (
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  "خواستدر   ایجاد  "سیستمبه صفحه  ،ثبت  دکمهبا کلیك بر روی  خواست  در پا از کامل شدن فرم  

 ) 14  تصویر شماره (.مشاهده می شود  "ثبت شده در ا نتظار بررسی "پیام و بازگشته 

شماره  " همراه با  "  درخواست شما با موفقيت به ثبت رسيد"پیام  ،  پا از ثبت درخواست ➢

 مي شود. "به ايميل كاربر ارسال درخواست  پيگيری

 

 

 
 

   14) تصوير شماره (
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 مشاهده وضعيت كلي درخواست 

 

روی   بر  کلیك  شماره)"مشاهده"دکمه  با  شده    ( 14 تصویر  درخواست  مدیریت  صفحه  گزینه   با  و  وارد  انتخاب 

از دکمه ویرایش در پایین    تغییرات و در صورت نیاز به    ود مشاهده نمرا    ثبت شده درخواست    می توان  "جزئیات"

 ) 15  تصویر شماره(. کرد اقدام به حذف درخواست  و از همین صفحه نیز میتوان نمود صفحه اقدام 

خواهد به ایمیل کاربرارسال    "  درخواست شما حذف گردید  "پا از انتخاب حذف درخواست پیام  

 . شد 

  15) تصوير شماره(
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 مرحله دوم  

 ارسال مدارك 

  پا از بررسی اطلاعات ارسال شده چنانچه در راستای تنظیم متن حقوقی و رسمی نیاز به مدارك باشد ، مدارك 

مدارك خواسته شده را  "پیام  ،   کاربر  نیز  از طریق ایمیل  کهمیگیرد  قرار    "مدارك مورد نیاز    "  در بخش   درخواستی

برای  "مدارك با موفقیت بارگذاری شدند    "پیام   ،  و پا از بارگذاری مدارك  دریافت خواهد کردرا  "بارگذاری فرمایید

 ) 16 تصویر شماره (می گردد  سالر ا کاربر

 توجه 
 .ند بارگذاری شو(   jpgبا پسوند )و  وضوح مناسبتصاویر مدارك می بایست با   •

 

   16) تصوير شماره (

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1 
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 مرحله سوم 

 
 صدور متن حقوقيپرداخت هزينه 

 
و  می گیردقرار    "پرداخت هزینه    "در بخش  صادر و  ، فاکتور پرداخت  ومورد تائید بودن آن  پا از بررسی مدارك  

 .  می شودبه ایمیل کاربر ارسال  آنپیام 

در هر نوع پرداخت به جز پرداخت آنلاین می بایست فیش واریزی بارگذاری و در سامانه ثبت   •

 شود . 

گیرد    • انجام  شبا  طریق  از  پرداخت  شبا"پیامچنانچه  پرداخت  ارسال    "ثبت  کاربر  ایمیل  به 

 ) 17 تصوير شماره (یگردد.م

 

 
 

 17) تصويرشماره(
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 قابل مشاهده    " پرداخت شده "، عبارت   وضعیتفیش توسط مدیریت در قسمت از تائید پا 

 ) 18 تصویر شماره (. می باشد

 به ایمیل کاربر ارسال خواهد شد .  " فاکتور شما با موفقیت پرداخت شد  "پیام 

 

 
 18) تصوير شماره  (

 

 

 

  تیکت به  فقط از طریق این امر  و  نیستویرایش و تغییر درخواست امکان پذیر ، پا از پرداخت:  توجه 

 . شد امکان پذیر میبامدیریت سامانه
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 مرحله چهارم

 
 صدور متن حقوقي

 
 . نمایدو کاربر میتواند آن را مشاهده  قرار میگیرد "صدور متن حقوقی"متن حقوقی در بخش در آخرین مرحله ، 

 ) 19 تصویر شماره (
 

   

 1  

 

  19) تصوير شماره ( 
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 راهنمای سامانه تیدا 
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tida.intnotary.com 
 

داشته باشد برای بررسی مجدد  در مطالب وجود    یپا از مطالعه متن حقوقی ، چنانچه تاکید و یا تغییر ➢

رضایت کامل از متن سند حاصل  تا  ،  مدیریت ارسال نمایید    -پیام خود را به پشتیبانی    ،   تیکت طریق  از  

 .  شود 

 

   "متن فوق مورد تائيد اينجانب ميباشد"تیك قرار گرفت در صورتی که متن حقوقی مورد تائید   ➢

 ) 20 تصویر شماره(. را فعال نموده تا مدیریت از مورد تایید بودن متن اطمینان حاصل نماید 

 

 20) تصوير شماره  (

 پايان 

 

 

1 

 

2 


