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 بسمه تعالی

 سردفتران و دفترياران خراسان رضوی كانون داخلي نامه آيين

 مقدمه 

 52بر آئین نامه ای مشتمل به منظور اجرای بهینه امور اداری و مالی کانون سردفتران و دفتریاران خراسان رضوی 

 .بشرح ذیل تنظیم و تصویب گردیدتبصره  61و ماده 

آئین نامه کانون سردفتران و دفتریاران خراسان رضوی و منظور از کانون مرکز کانون : منظور از کانون در این  6ماده 

 سردفتران و دفتریاران تهران میباشد.

 بنابراینکه اقامتگاه قانونی آن محسوب میگردد میباشد  6/52 کلاهدوز نبش مشهد نشانی به کانون ساختمان: 5 ماده

 . دارد ضرورت فوق نشانی قید یدآ لعم به کانون ناحیه از که یمكاتبات کلیهدر 

 

 در حال حاضر كانون اموال و تجهيزاتفصل اول : 

 قطعه یك ضمنا. شود می نگهداریمرکز  کانون نزد و تنظیم مرکز کانون نام به کانون ساختمان مالكیت سند:  3 ماده

 مربع متر ٠22 حدود مساحت به زمین قطعه یك و مشهد بادآ وکیل بلوار در واقع مربع متر 2222 مساحت به زمین

 . میباشد نونمرکز و در تصرف کا کانون بنام مشهد چمران خیابان در واقع

 عكاسی دوربین ، دی سی ال و  ای رایانه های سیستم قبیل از کانون منقول تجهیزات و اموال و ها مهر کلیه:  4 ماده

 مدیره هیات رییس ناحیه از جلسه صورت مطابقبه شرح صورت موجود در کانون میباشد که  تجهیزات سایر و

 میرسد. طرفین امضا به و تحویل کانون فعلی رییس به سابق

جداگانه به تبصره : در صورت تغییرات در اموال کانون اعم از منقول و غیر منقول مراتب طی صورت جلسه ای 

 الحاق خواهد شد.اموال موجود صورت 

 از  4 ماده در مذکور  ی جلسه صورت طبق و بوده کانون سیری اختیار دردرهای ساختمان کانون  کلید : 2 ماده 

 . گرددمی تحویل مدیره هیات فعلی یسری به سابق رییس

 کلیدهای و کانون منقول تجهیزات و مهرها دادنقرار  اختیار در به نسبت میتواند مدیره هیات رییس:  6تبصره

 . نماید اقدام کانون صلاحدید طبق کانون کارمندان و ها کمیته مسئولین یا و مدیره هیات اعضا سایر به ورودی
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 شدن مفقود صورت در و دقت آن نگهداری و حفظ هستند در موظف هاکلید و تجهیزات دارندگان:  5تبصره 

 گردد اتخاذ شایسته تصمیم تا اطلاع کانون رییس به کتبا را مراتب وقت تفو بدون و بلافاصله

 ناحیه از خاص های بودجه وکانون  عمومی بودجه های ردیف طریق از مالی منابع مالی استقلال از قبل تا:  1 ماده

 رییس همراه به سابق دار خزانه تحول و تحویل جلسه اولین در. میشود واریز کانونهای  حساب به مرکز کانون

 ی دوره مالی های صورت از گزارشی همراه به موصوف مدارك و ها چك تحویل به موظف سابق مدیره هیات

 . دنمیباش فعلی دار خزانه به جلسه صورت انضمام به قبلی تصدی تحت

بنام  جدیدافتتاح حساب های انسداد حساب های قبلی و یا : هیات مدیره میتواند عندالاقتضاء نسبت به  6تبصره 

 کانون اقدام نماید.

: هیات مدیره موظف است صورت هزینه ها و منابع مورد نیاز را جهت تخصیص اعتبار تا پایان مهرماه هر  5تبصره

 م نماید.سال تصویب نموده و به کانون مرکز اعلا

 مديره هياتفصل دوم : 

 و جلسه رسمیت و دشمیبا الزامی مدیره هیات جلسات در دفتریار و سردفتر از اعم اصلی اعضای حضور:  7 ماده

است ، در هر صورت مصوبات با رای  مدیره هیات عضو 7 از عضو 2 حداقل حضور به موکول مصوبات کلیه

 عضو تصویب خواهد شد. 4موافق 

 هماهنگی بابه منظور اظهار نظر و مشارکت در مباحث  مدیره هیات جلسات در البدل علی اعضای حضور:  ٠ ماده

 . میباشد پدیر امكان دیرهم هیات رییس

 و رسمی اسناد دفاتر قانون 12 ماده در مذکور تشریفات طبق سال یك برای مدیره هیات اعضای های سمت:  9 ماده

 . میگردند تعیین کیفیت همان با بعد سال در

 جلسات برگزاری برای ثابت روز بعنوان را هفته کاری ایام از روز یك هستند موظف مدیره هیات اعضای: 62 ماده

 تعیین العاده فوق جلسات عنوان به بیشتری روزهای مدیره هیات اکثریت نظر با و اقتضا صورت در و مشخص

 . شد خواهد

به اطلاع اعضا هیات مدیره نحو مقتضی ساعت قبل از جلسه به  4٠و  تعیین دبیر توسط جلسه دستور: 66 ماده

 میبایست مصوبات کلیه،  دنمایمی قرائت اعضا کلیه برای جلسه ابتدای دردبیر دستور جلسه را  ورسانده میشود 

و به امضاء اعضا هیات مدیره اصلی حاضر  درج خوردگی خط بدون و خوانا خط با مخصوص دفتر در دبیر توسط

 در جلسه برسد.
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و در غیاب هر دو  رییس نایب بعهده وی غیاب در و کانونهیات مدیره  رییس عهده بر جلسات اداره: 65 ماده

 دراداره کننده جلسه   ی ناحیه از که زمانی مطابق و موضوع اهمیت به بنا اعضا از کدام ره که دبیر میباشدبعهده 

 اختصاص زمان از بیشتری وقتا عضاز ا کدامهر  چنانچه و مینماید نظر ارایه آن به نسبت میشود گذاشته وی اختیار

 وقت. یابد می تخصیص ویاداره کننده ی جلسه به  ناحیه از قبلی زمان نصف تا حداکثر دنباش داشته نیاز یافته

 میگردد. کسردر همان جلسه  ویاظهارات بعدی  مدت از اضافه

 . نماید گوشزد ار 65 ماده موضوع اقدامات از تخطی خصوص در لازم تذکرات است موظف رئیس جلسه:  6تبصره

هر کدام از اعضاء هیات مدیره در صورت ضرورت میتوانند فرد یا افرادی را بعنوان مدعو جهت شرکت :  5تبصره 

پیشنهاد نماید. حضور یا عدم حضور مدعو منوط به نظر اکثریت هیات مدیره است. رییس در جلسات هیات مدیره 

 اقدام نماید.هیات مدیره میتواند رأسا نسبت به دعوت از مشاورین یا مدعوین حسب صلاحدید 

آن ،  : هیچ یك از اعضای هیات مدیره بدون مصوبه حق انجام امور مادی و حقوقی و یا صنفی و از قبیل  3تبصره 

با نام کانون را ندارند. بدیهی است مفاد این تبصره نافی اختیارات قانونی رئیس هیات مدیره )بعنوان نماینده رسمی 

 کانون( نخواهد بود.

: رئیس هیات مدیره میتواند نسبت به انتخاب مشاورین یا کارشناسان و استفاده از نظرات آنان اقدام نماید  4تبصره 

 گردد.میاسان منتخب ابلاغ صادر نهیات مدیره برای مشاورین و یا کارش تصویبپس از عنداللزوم و 

 : کلیه جلسات هیات مدیره بصورت علنی برگزار میگردد.63ماده 

تبصره : در صورت اقتضاء رییس هیات مدیره یا دبیر میتوانند تقاضای تشكیل جلسه غیر علنی را مطرح که تقاضای 

  هیات مدیره برسد. مذکور میبایست به تصویب اعضای

: هر کدام از اعضای هیات مدیره که به هر جهت موجهی امكان حضور در جلسه را نداشته باشند حتی  64ماده 

ییس هیت مدیره میرساند ، چنانچه هر کدام از اعضا رالامكان یك روز قبل موضوع را به اطلاع رییس و یا نائب 

معمول و متعارف داشته باشند ، موضوع در هیات مدیره مطرح و تصمیم غیبت های متوالی و یا متناوب بیش از حد 

 گیری لازم جهت انعكاس به مراجع ذیصلاح اتخاذ خواهد شد.

 :مدیره هیات ییسر وظایف:  62ماده 

 مدیره هیات جلسات مدیریت -6

 جهت اقدام. ورودی های نامهارجاع  و اداری مكاتبات ذیل امضا -5

 امور جاری کانون.نظارت مستمر بر  -3
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 و واحد های داخلی کانون. ها کمیته کلیه عملكرد  بر نظارت -4

 . کانون نماینده عنوان به دولتی غیر و دولتی های نهاد و ادارات جلسات در حضور -2

 را دفتریار یا سردفتر همكاران از دیگرییا افراد  فرد خود تشخیص به بنا میتواند کانونهیات مدیره  رییستبصره : 

 .نماید معرفی نماینده بعنوان

 .کار تقسیم مدیریت و مدیره هیات اعضای به ها مسئولیت توزیع -1

 . کانون کارکنان عملكرد به نظارت -7

 رییس. میباشد مدیره هیات رییس وظایف عهده دار وی غیاب دررییس  مقام قایم بعنوان کانون رییس نایب: تبصره

 وظایف و مسئولیتهای خود به نائیب رییس اقدام نماید. احاله به نسبت عندالاقتضا میتواند مدیره هیات

 : وظایف خزانه دار: 61ماده 

 مالی کانون با همكاری حساب دار کانون و ارائه گزارش آن به هیات مدیرهتهیه تراز نامه  -6

 حسابدار کانون عملكردبر  مستقیمنظارت  -5

 و متغیر کانون بر حسب سر فصل های مقرر. هزینه های جاریکلیه پرداخت  -3

 مربوطه. همایش ها و مراسم کانون از محل اعتبارات یپرداخت هزینه  -4

 و جذب منابع مالی دیگر مطابق مصوبات هیات مدیره.کانون مرکز محل از اعتبارات ذب جشناسائی و  -2

 : وظایف دبیر: 67ماده 

 تحریر صورت جلسات در دفتر مخصوص -6

  .گردش مكاتبات و مراسلات اداریر حسن نظارت ب -5

قراردادن طرح ها یا لوایح ارسالی در دستور کار جلسات هیات مدیره و ارجاع مصوبات به کمیته ها جهت  -3

 جرا.ا

به هیات مدیره و و واحدها ارائه گزارش کار کمیته ها  وارتباط مستمر با کمیته ها و واحدهای اجرائی  -4

 جهت انجام این بند خواهد داشت(به تشخیص خود بالعكس )دبیر حق انتخاب فرد یا افرادی را 

 

 آنها شرح وظايفو ، كميسيون ها ، واحدها كميته ها : سومفصل 

هیات مدیره میتواند جهت تسهیل در انجام امور و بهره وری و استفاده از ظرفیت سایر همكاران سردفتر و : 6٠ماده 

 :دهدی به شرح ذیل تشكیل یکمیته هادر سطح استان خراسان رضوی دفتریار 
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تبصره : هیات مدیره میتواند عندالاقتضاء نسبت به تشكیل کمیته جدید و یا انحلال و ادغام کمیته ها ، کمیسیون ها 

 .نمایدو واحدها اقدام 

: مسئولیت کمیته های یاد شده با نظر هیات مدیره به یكی از اعضای هیات مدیره یا سایر همكاران سردفتر  69ماده 

 و دفتریار خارج از هیات مدیره واگذار می شود.

: مسئولین کمیته ها پس از تشكیل و عضو گیری از طریق فراخوان از بین همكاران سردفتر و دفتریار 52ماده 

و هیات مدیره برای کلیه اعضای کمیته ها ابلاغ  رساندهخود را به تصویب هیات مدیره اعضای عضویت میبایست 

 نماید.می ادر ص

 وظایف کمیته ها: : 56ماده 

کمیته تقسیم اسناد : تلاش جهت تقسیم عادلانه اسناد مطابق مقررات و قوانین از طریق راه اندازی سامانه  -6

توزیع مكانیزه و ارائه گزارش اسناد تقسیم شده به هیات مدیره و نیز ارائه راه کارهای مناسب جهت 

 اسناد.عادلانه 

سی کانون جهت انجام بازرسی های ارشادی از دفاتر اسناد رسمی کمیته ارشاد و بازرسی : تشكیل تیم بازر -5

با  در سطح استان ، تشكیل پرونده اختصاصی بازرسی برای تمام همكاران سردفتر و دفتریار در سطح استان

 كميته تقسيم اسناد 1

 كميته ارشاد و بازرسی 2

 كميته معاضدت قضائی و انتظامی 3

 كميته حل اختلاف سردفتر و دفتريار 4

 واحد بيمه و درمان 5

 كميته اختصاصی دفترياران 6

 واحد فن آوری و اطلاعات 7

 روابط عمومی ، رسانه و تشريفاتكميته  8

 كميته رفاهی ، فرهنگی ، ورزشی 9

 كميته آموزش و تحقيقات 11

 كميسيون وحدت رويه 11

 كميته پارلمانی 12

 كميته اختصاصی بانوان 13

 كميته امور شهرستانها 14
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فرمت مشخص مشتمل بر مشخصات فردی و شغلی و سوابق کاری و انتظامی از بدو شروع به کار و جمع 

، ارائه گزارش از بازرسی های صورت گرفته به هیات  هارت های عملی همكارانآوری مدارك علمی و م

ثبت اسناد و املاك بازرسی  ادارهبه  تخلفات احراز شده پس از تذکرات ارشادیمدیره و عنداللزوم ارجاع 

 خراسان رضوی..

محاکم قضائی و دادگاه از سردفتران و دفتریاران در قضائی و انتظامی: حمایت قضائی  کمیته معاضدت -3

 .ارائه مشاوره و تنظیم لوایح دفاعیه  از طریقانتظامی سردفتران و دفتریاران 

کمیته حل اختلاف سردفتر و دفتریار: تشكیل کمیته توسط یك عضو اصلی سردفترو یك عضو اصلی  -4

دفتریار هیات مدیره به همراه یك سردفتر بازنشسته با نظر اکثریت آرا هیات مدیره و تشكیل جلسات حل 

ان و سردفترشغلی در اختلافات احتمالی به منظور ایجاد صلح و سازش اختلاف و حكمیت و داوری 

در صورت عدم توفیق ارجاع پرونده به همراه اظهار نظر دفتریاران که به هیات مدیره ارجاع میگردد و 

 .صریح کمیته به ثبت استان

و تلاش جهت  مرکزانعقاد قراردادهای درمانی مطابق آئین نامه بیمه و درمان کانون واحد بیمه و درمان :  -2

رفع نیازمندی همكاران سردفتر و دفتریار و خانواده های آنان در زمینه درمان و دارو و اخذ اعتبارات مورد 

 جهت انجام امور درمانی همكاران استان. مرکزنیاز از کانون 

کمیته اختصاصی دفتریاران: تشكیل کیمته اختصاصی دفتریاران با عضویت دو عضو اصلی دفتریار هیات  -1

مدیره و سایر همكاران دفتریار مشتاق و پیگیری امور اختصاصی دفتریاران و اتخاذ تصمیم و برگزاری 

 جلسات کمیته دفتریاران به صورت منظم و مستمر.

واحد فن آوری و اطلاعات: کمك و پاسخگوئی به سئوالات همكاران در خصوص سامانه صدور اسناد  -7

و  زمینه سیستم های رایانه ایالكترونیكی و لزوما تنظیم فایلهای راهنما و تشكیل جلسات توجیهی در 

 سنجی های  نیازبه مسئولین ذیربط در سازمان ثبت وسایر ارگانهای مرتبط ، انعكاس معایب احتمالی 

جهت ارتقا سیستم های مربوطه به ثبت نوین و مشاوره دادن به همكاران به منظور تهیه سخت همكاران 

 رایانه ای دفترخانه.افزار ها و نرم افزارهای مرتبط به امور 

ارتباط مستمر با اصحاب رسانه و سایر ادارات مرتبط  با جامعه کمیته روابط عمومی ، رسانه و تشریفات :  -٠

، در رسانه ای جمعی دفتری و دفتریاری ، پاسخگوئی مستدل به اظهارات علیه دفاتر اسناد رسمی سر

عنداللزوم رسانه ای نمودن تصمیمات هیات مدیره و تلاش جهت ارتقا جایگاه اسناد رسمی در سطح 

مراسم برگزاری همایش ها و ، ارگانها جهت تشكیل جلسات مشترك جامعه ، هماهنگی با سایر ادارات و 

بصورت شایسته و در خور شان دفاتر اسناد رسمی ، پیگیری جهت ارسال پیام های فیزیكی و مجازی 

 تبریك یا تسلیت به همكاران یا سایر ارگانها.
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اکز رفاهی و راراداد با مرتلاش جهت ارتقاء رفاه همكاران و عقد ق کمیته رفاهی ، فرهنگی و ورزشی: -9

استفاده همكاران و خانواده ایشان و ارائه نیازهای همكاران در این زمینه به هیات و تفریحی جهت  ورزشی

 مدیره جهت تخصیص بودجه مورد نیاز.

تلاش جهت به روز نمودن اطلاعات همكاران و کارکنان دفاتر اسناد رسمی از آموزش و تحقیقات :  کمیته -62

 بمنظورطریق برگزاری کارگاه های آموزشی بصورت منظم و مستمر و دعوت از اساتید دانشگاهی به نام 

انجام  وآموزش مقررات و تعامل با سایر ادارات ذیربط جهت برگزاری کارگاه های آموزشی مشترك 

 به تنظیم اسناد مختلف در سطح دفاتر اسناد.تحقیقات علمی جهت نیاز سنجی 

بصورت منظم و مستمر و انتخاب  کمیسیون وحدت رویهجلسات کمیسیون وحدت رویه : تشكیل  -66

علمی و عملی با تایید اکثریت اعضای هیات مدیره جهت ایجاد وحدت رویه در همكاران دارای توانائی 

 و نظامات در دفاتراسناد رسمیاجرای مقررات 

 تهران ارتباط مستمر و تعامل سازنده با نمایندگان محترم مجلس و کمیته پارلمانی کانون  کمیته پارلمانی: -65

اسناد رسمی و هماهنگی تشكیل جلسات  جهت تاثیرگذاری در روند مصوبات قانونی مرتبط با امور دفاتر

 اعضای هیات مدیره با نمایندگان مجلس شورای اسلامی.

برگزاری کمیته اختصاصی بانوان: تشكیل کمیته بانوان از بین همكاران بانوی سردفتر و دفتریار مشتاق و  -63

قوق خاصه نشست های اختصاصی و صمیمی راهكارهایی به جهت ایجاد رفاه بیشتر و پیشبرد اهداف و ح

 .بانوان همكار

تشكیل کمیته امور شهرستانها از بین همكاران مشتاق شاغل در شهرستان های استان  کمیته امور شهرستانها: -64

ایجاد پل ارتباطی هیات مدیره و خراسان رضوی ، پیگیری جهت تشكیل جوامع شهرستانهای استان ، 

 تصاصی همكاران محترم شهرستان های استانجوامع و همكاران شهرستان ها و پیگیری امور رفاهی و اخ

 خراسان رضوی 

 

 مصوبات و تصميمات:  چهارمفصل 

توسط یكی از اعضای اصلی هیات مدیره و  پیشنهاداز دو طریق ارائه  صنفیدرخواست ها ومطالبات  :55ماده 

پیشنهادات است  موظفو دبیر  گرفتواهد صورت خبه دبیر کانون  6٠یا توسط کمیته های موضوع ماده 

جهت قرار داده و در صورت تصویب  بحث و تبادل نظرجهت را در دستور کار جلسات هیات مدیره  دربافتی

 ارجاع دهد.اجرا 

دبیر مراتب فوریت را در اولین جلسه  داز طرف ارائه دهنده دارای فوریت باش پیشنهادات: در صورتیكه 6هتبصر

 هیات مدیره قرار خواهد گرفت.کار فوری  در دستور و در صورت تصویبهیات مدیره مطرح 
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حق مطرح نمودن طرح مورد نظر خود بعنوان طرح دارای اولویت بنا به ات مدیره رییس هی:  5تبصره 

 صلاحدید را خواهد داشت.

 

 : كاركنانپنجم فصل

 دریافت به اقرار بر مبنی رسمی نامه رضایت ارایه از پس و سالیانه بصورت کلیه قراردادهای استخدامی:  53 ماده

 قابل دیگر سال یك مدت به مدیره هیات صلاحدید صورت درنیز  و پاداش،  بیمه حق،  عیدی،  سنوات،  حقوق

 . خواهد بود. تمدید

 در صورت نیاز کانون میتواند با تصویب هیات مدیره نسبت به استخدام نیروی جدید اقدام نماید.: 6تبصره

 در مراتب  گردید مطلع کانون کارکنانتقصیر یا قصور یا اهمال در انجام وظایف  از کانون رییس هرگاه : 54ماده 

 قطع یا همكاری ادامه به نسبت( رییس نایب وی غیاب در) رییس صریح نظر اظهار با و مطرح مدیره هیات

 .گردد قید صراحتا کارکنان قرارداد در میبایست ماده این مفاد ، شد خواهد گیری تصمیم همكاری

 . است شده تبیین مربوطه العمل دستور موجب به کارکنان کانون وظایف شرح:  52 ماده

 

 6/6/6936 –هيات مديره كانون سردفتران و دفترياران خراسان رضوی 

 

 

 

 

 

 

 


