
 «به نام ایزد یکتا » 

 معاملات ماهیانه دفاتر اسناد رسمی  آمارراهنمای ارسال الکترونیکی 

 از طریق سیستم مکانیزه مکاتبات : (3و  2و  1  های)پیوست مجموعه بخشنامه های ثبتی 079انه موضوع کد یماه معاملات نحوه ارسال آمار

انه را از طریق سایت و یا کانال کانون سردفتران و دفتریاران خراسان رضوی یماه معاملاتفایل اکسل مربوط به جدول آمار  مرحله اول :

DOWNLOAD   ارسالی ماه مربوطه         و با نام جدید مرتبط با آمارتکمیل با قید شماره دفتر اندیکاتور نموده و محتویات آن را

(XLS ذخیره نمایید 6931.آمار معاملات آبان ماه ) طه را بر روی کاغذ چاپ گرفته و به امضاء  سردفتر و دفتریار محترم . سپس فایل مربو

یره تهیه و بصورت فایلی در رایانه ذخ تصویر آن راتنظیمی ، مار آرسانده و به مهر دفترخانه ممهور نمایید . پس از امضاء و مهر برگ 

 .  کنید

 .(9و  2و  6)شکل های  ا بطریق زیر تغییر دهیدپسوند یا انشعاب فایل اکسل آماده شده در مرحله اول ر مرحله دوم :

یا        * TIF.یا    *     JPG.     به    * XLS.   نرا ازآقسمت پسوند ،  renameو انتخاب گزینه تکمیل شده کلیک بر روی نام فایل راست با 

.PNG *    تغییر داده و با فشار دادن کلیدENTER  و انتخاب پاسخYES آنرا ذخیره نمایید .ده به سوال مطرح ش 

 ( .تغییر نام داده میشود      6931.آمار معاملات آبان ماه       JPG        6931.آمار معاملات آبان ماه XLS فایل     :)  مثال

ر ( دثبت الکترونیک اسنادثبت الکترونیک اسنادسامانه ثبت آنی )در همانند روشی که در ارسال الکترونیکی صورتحساب عمل می شود ،  مرحله سوم :

کد  موضوع نامهموضوع نامهدر قسمت  گزینه جدیدگزینه جدیدانتخاب  وارد شده و با مکاتبه مکانیزه ارسالی مکاتبه مکانیزه ارسالی در قسمت  نامه های وارده / صادرهنامه های وارده / صادره قسمت

استان استان اداره کل ثبت اسناد و املاک اداره کل ثبت اسناد و املاک   )      کد  نی نی واحد سازماواحد سازماگیرنده  : گیرنده  :   در قسمتاطلاعات ارجاع اطلاعات ارجاع در قسمت و  ( اداریاداری)       

تصویر برگ امضاء شده آمار که  (+)کلیک بر روی علامت با  مدارک پیوستمدارک پیوستدر قسمت . سپس را انتخاب نمایید ( خراسان رضوی خراسان رضوی 

را از مسیری که طبق توضیحات مرحله اول این راهنما اسکن نموده اید بانضمام فایلی را که طبق مرحله دوم تغییر نام داده اید 

با    متن مربوطه را  ،،  متن نامهمتن نامه در قسمت، دو فایل مرقوم پس از بارگذاری  ید .نمایاب و بارگذاری در کامپیوتر ذخیره شده انتخ

تایید و تایید و شده و اطلاعات را ثبت و  گردش کارگردش کارسپس وارد گزینه درج نمایید .  ( ( 13011301معاملات ماهیانه )مثلاً آبان ماه معاملات ماهیانه )مثلاً آبان ماه   ارسال آمارارسال آمار  عنوان

 .(01و  9و 8و  7و  6و  5و  4)شکل های را کلیک نمایید  ارسالارسال

 مورد فایل حجم روی کردن کم برای .باشد مگابایت یک از بیشتر نباید شده اسکن فایلهای حجم باشید داشته توجهباید   ذکر مهم :ت

 اعداد از کمتر اعدادی سپس میشود ای باز صفحه Ctrl+w با . کنید باز را آن Paint برنامه وسیله به و کرده کلیک راست نظر

  .کنید ذخیره را فایل و کرده جایگزین  Horizontalقسمت در  PIXELSدر قمست  را     

و واحد محترم  آمار اداره کل   IITTهمکاری مدیرکل و معاونین محترم ، ریاست محترم اداره کل بازرسی ، واحد محترم  با تشکر از 

 ثبت اسناد و املاک استان خراسان رضوی .

                                                                                           

 کانون سردفتران و دفتریاران استان خرسان رضویفن آوری و اطلاعات واحد  - احترام تقدیم با 
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