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  مقدمه   ١

١࿿سامانه ثبت و اجرای اسناد لازم الاجرا هدف از تهيه  ١  

افزايش سطح خدمات به مردم سازمان ثبت اسناد و املاك كشور در نظر دارد با بهره گيري از فناوريهاي    بر اساس 

ئه خدمات راند تا علاوه بر اكنوين در كليه سطوح خدمات خود از سامانه هاي برخط براي تعامل با آحاد مردم استفاده  

  شفاف سازي ارائه خدمات اهتمام ورزد . غير حضوري و اعتلاي سطح خدمات نسبت به پاسخگويي و 

١࿿سند همحدود ٢  

و حقوقي با سامانه ثبت و اجراي اسناد رسمي لازم   الاجرا تدوين شده  اين راهنما جهت آشنايي كاربران حقيقي 

مي  فايل  اين  مطالعه  با  كاربران  ا  مراحلتمامي  توانند  است.  صدور  تقاضانامه  به   بانكي   قرارداد  جراييهثبت  صورت را 

  الكترونيكي انجام دهند.

١࿿استفاده برای تهيه مستندمنابع مورد  ٣ 

از   برگرفته  و  جلسات  در  مطرح شده  خدمات  از  رسمي  اسناد  اجراي  سامانه  كاربري  روايت  سند  اوليه  نسخه  در 

مورد استفاده    ،هاي ابلاغي ذيل در اين خصوص فرآيندهاي استخراج شده عملياتي و قوانين و دستورالعملها و شيوه نامه

  قرارگرفته است:

 ١٣٩٨  سال  مفاد اسناد رسمي لازم الاجرا مصوب آيين نامه اجرا    

 پيش نويس سند راهبردي سازمان ثبت اسناد رسمي    

 قانون تسهيل تنظيم اسناد در دفاتر اسناد رسمي    

 مجموعه قوانين و مقررات ثبتي   

 فرآيندهاي تهيه، بازبيني و مصوب شده خدمات ارائه شده در سامانه  
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٦  

  مشخصات سامانه ٢
سامانه هاي سازمان ثبت اسناد و املاك با استفاده از سرويسهاي درون  اد رسمي به عنوان يكي از اجراي اسنسامانه 

را خواهد داشت كه نقشه استقرار آن در مجموعه سرويسهاي    آحاد اشخاص جامعه و برون سازماني وظيفه ارائه سرويس به  

  بشكل زير نمايش داده ميشود:

  
كه بصورت متمركز پاسخگوي نيازهاي ادارات اجراي   صورتيه سامانه جايگزين سامانه فعلي اجرا خواهد شد ب اين 

 . كل كشور و سازمان ثبت و اسناد و املاك كشور خواهد بود

 

 جايگاه سامانه:١عكس 
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  پلتفرم کاتب   ٣

٣࿿مشخصات پلتفرم کاتب ١  

  ياندازراه   ران ياست كه توسط سازمان ثبت اسناد و املاك كشور ا  يثبت  تاليجيخدمات د  ي سكو  كيسامانه كاتب  

  وكارها است.ساعته به شهروندان و كسب ٢٤و   يرحضور يبه صورت غ ي شده و هدف آن ارائه خدمات ثبت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  . دهد ي مختلف ارائه م يهارا در حوزه  ي كياز خدمات الكترون ياكاتب مجموعه  سامانه

٣࿿به سامانه کاتب یدسترس هایروش ٢  

  كنند:  دايپ يبه خدمات سامانه كاتب دسترس  قي از سه طر توانند ي م  كاربران

  : يرسم تيسا. وب١

  مند شد. نام كرد و از خدمات موجود بهره به سامانه وارد شد، ثبت   توانيم     ir.kateb.www://httpsآدرس   ق ياز طر 

با نصب آن از    توانند ي شده و كاربران م  يطراح  يد ياندرو  يهادستگاه   ي كاتب برا  شني كي: اپللي موبا  شنيكي. اپل٢

  مند شوند.بهره  يخدمات ثبت  يتمام

  ي ندارند، استفاده از كد دستور  يد دسترس هوشمن  يگوش   اي  نترنتيكه به ا  يافراد   يبرا  ):USSD(  ي. كد دستور٣

  كرد. افت يرا در ازيخدمات مورد ن تواني است كه با استفاده از آن م  ريپذ امكان  * ٢٢٨٢#

 سامانه كاتب:٢عكس 
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٣࿿ورود به پلتفرم کاتب ٣  

كد  ورود به سامانه  ، پس از ثبت نام براي ابتدا بايد ثبت نام نماييد اولين بار به سامانه كاتب وارد مي شويد    ي برااگر  

 .د ييوارد نما  شودي را كه به شماره تلفن همراهتان ارسال م  ي مصرف بارك ي خود را وارد كرده و سپس رمز عبور  يمل

 شد. د يخود در سامانه كاتب خواه ي وارد پنل كاربر ت،ي احراز هو ند ياز انجام فرآ پس

  .د يشوي م تيهدا ياسناد رسم ياسناد» به بخش مربوط به اجرا ي«سامانه اجرا  نهيادامه، با انتخاب گز در
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٩  

  خواستانتخاب نوع در ٤
 شما قرار دارد: يرو  ش يپ نهيسامانه، دو گز يدر صفحه اصل

را انتخاب كرده و مراحل را ادامه    نهي گز  نيا  د،يدار  يد يكه قصد ثبت درخواست جد   يدر صورت  :تقاضانامه    درخواست

 .د يده

  .د ييرا انتخاب نما نه يگز نيا د،يآن را دار ي ريگ يو قصد پ د يادرخواست ثبت كرده  ترشيها : اگر پمشاهده تقاضانامه 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 انتخاب تقاضانامه :٣عكس 
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  اجراييهانتخاب نوع   ٥
موردنظر خود را    اجراييهنوع    د يكه در آن با  شودي شما باز م  ي برا  ياتقاضانامه، صفحه س از ورود به بخش ثبت  پ

 :زير ميباشد  اجراييه موجود شامل پنج نوع  يهانه ي. گزد يانتخاب كن

 ه يمهرثبت تقاضانامه صدور اجراييه   •

 چكثبت تقاضانامه صدور اجراييه   •

 ي قرارداد بانكثبت تقاضانامه صدور اجراييه   •

 يسند رهنثبت تقاضانامه صدور اجراييه   •

 اسناد ذمه  سايرثبت تقاضانامه صدور اجراييه   •

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 : انواع اجراييه٤عكس 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 
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  مراحل ثبت تقاضانامه صدور اجراييه چک ٦
  . ادامه مي دهيم قراردادهاي بانكيبا انتخاب درخواست ثبت تقاضانامه صدور اجراييه  

٦࿿انتخاب نقش ١  

 اند از:قابل انتخاب عبارت  يهانه ي. گزد ييثبت تقاضانامه مشخص نما ند ينقش خود را در فرا د يمرحله، با  نيدر ا

٦࿿١࿿نماينده  ١ 

  كرده باشد. يخود معرف  ندهيعنوان نمارا به  ي كه بستانكار فرد  يدر صورت

٦࿿١࿿ل يوک ٢ 

 اقدامات مربوطه را انجام دهد. تواند ي م ليانتخاب كرده باشد، وك  لي عنوان وكرا به  ي اگر بستانكار فرد

٦࿿١࿿ی مؤسسه حقوق ٣ 

 .كنند ي مؤسسه اقدام م   قيكه از طر ي بستانكاران حقوق يبرا

  

  
  

  

  

  

 : انواع نقش ٥عكس 
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٦࿿(بانک) بستانکارثبت اطلاعات هويتی  ٢  

  بستانكار وارد شود. ي تياطلاعات كامل هو د يبخش، با نيا در

  

  
  

  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  نام بانك طرف قرارداد را وارد نماييد.   بانك 

  نماييد.   دكد شعبه بانك را وار  كد شعبه

  نام شعبه بانك را وارد نماييد.   اسم شعبه

  كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.بانك استان   استان 

  كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود. بانكشهر   شهرستان 

  را وارد نماييد.  بانك رقمي  محل  ١٠كدپستي   كدپستي 

  را وارد نماييد.  بانك آدرس كامل  محل   آدرس 

  را وارد نماييد.  بانكرقمي )متعلق به   ١١شماره تلفن (  شماره تلفن

 : اطلاعات بستانكار(بانك) ٦عكس 
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١٣  

٦࿿حقيقی اطلاعات هويتی بدهکارثبت  ٣  

  باز شده كه  فرميافزودن بدهكار  كردن دكمه    با كليك    بدهكار وارد شود.  يياطلاعات شناسا  د يمرحله با  نيدر ا

  در آن وارد مي كنيم. اطلاعات مورد نياز بدهكار حقيقي بر اساس جدول زير ميباشد.  را از ياطلاعات موردن

  
  

  توضيحات  اطلاعات مورد نياز 

  اطلاعات خود شخص بدهكار يا اطلاعات ضامن مي باشد. در اين فيلد مشخص كنيد كه   بدهكار اصلي يا ضامن  

 حقيقي يا حقوقي  
در اين فيلد مشخص كنيد كه فرد متقاضي يك شخص حقيقي (فرد انساني) يا شخص حقوقي(نهاد، شركت يا  

  سازمان)مي باشد.

  تابعيت فرد ايراني يا غيرايراني بودن متقاضي را مشخص نماييد.   تابعيت 

  (زن ،مرد)را انتخاب نماييد. جنسيت فرد    جنسيت

  در صورت فوت بدهكار، اين گزينه را انتخاب كنيد.     بدهكار در قيد حيات نيست

  رقمي شخص حقيقي ايراني را وارد نماييد. ١٠كد ملي    كد ملي 

  اين فيلد بايد مطابق شناسنامه پر گردد و فقط مي تواند شامل حروف باشد.   نام و نام خانوادگي

  .ديي سال، ماه و روز را وارد نما  بيموجود استفاده كرده و به ترت م يتولد از تقو خ يانتخاب تار   يبرا  تاريخ تولد  

  شماره شناسنامه درج شده در شناسنامه را وارد نماييد.  شماره شناسنامه 

  محل صدور شناسنامه را وارد نماييد.  محل صدور 

  ليست آبشاري انتخاب شود.استان محل سكونت كه بايد از   استان 

  شهر محل سكونت كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.  شهرستان 

  رقمي  محل سكونت را وارد نماييد.  ١٠كدپستي   كدپستي

  آدرس كامل  محل سكونت را وارد نماييد.  آدرس

  متعلق به شخص متقاضي را وارد نماييد.  )رقمي ١١شماره تلفن (  شماره تلفن 

 وارد نماييد.  email@domain.com  آدرس ايميل معتبر    ايميل 

 : اطلاعات هويتي بدهكار حقيقي٧عكس 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٤  

٦࿿وقیقح کاردهب اطلاعات هويتیثبت  ٤  

م ها،  تعاوني  ها،  بانك  دولتي،  و  هاي خصوصي  شركت  شامل  حقوقي  ها  ؤاشخاص  و شهرداري            سسات خصوصي 

  در جداول زير اطلاعات هويتي هر كدام توضيح داده شده است.  مي باشند.

٦࿿٤࿿شرکت ها (خصوصی و دولتی)  ١  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  .باشد ياطلاعات ضامن م  اي كه اطلاعات خود شخص بدهكار  ديمشخص كن لديف ني در ا  ضامن   اي  ي بدهكار اصل 

 حقيقي يا حقوقي 
در اين فيلد مشخص كنيد كه فرد متقاضي يك شخص حقيقي (فرد انساني) يا شخص حقوقي(نهاد، شركت يا  

  سازمان)مي باشد..

  در اين فيلد شركت خصوصي يا دولتي را انتخاب نماييد.   نوع شخص حقوقي  

  رقمي  شركت حقوقي را وارد كنيد. ١١كد يكتاي    شناسه ملي 

  نام شركت را وارد نماييد.   شخص حقوقي   نام 

  رقمي )متعلق به شركت  را وارد نماييد.  ١١شماره تلفن (  تلفن 

    ماهيت شركت توليدي يا غير توليدي را انتخاب نماييد.  ماهيت

  نمايندگي و ساير) را انتخاب نماييد. سسه، تعاوني، شعبه، ؤ منوع شركت(شركت،   نوع شركت 

  را وارد نماييد. ثبت شركت  رقمي١٠شماره  شماره ثبت 

  . دييسال، ماه و روز را وارد نما   بيموجود استفاده كرده و به ترت  مياز تقو   ثبت شركت خ يانتخاب تار   يبرا  تاريخ ثبت 

  محل ثبت شركت را وارد نماييد.   محل ثبت 

  رقمي آخرين روزنامه رسمي آخرين تغييرات شركت در آن ثبت شده است را وارد نماييد.  ١٨شماره   رسمي شماره آخرين روزنامه 

  .ديي سال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت مياز تقو   آخرين روزنامه ثبت شركت خ يانتخاب تار براي    تاريخ آخرين روزنامه رسمي 

  محل شركت را وارد نماييد. رقمي   ١٠كدپستي   كدپستي

  آدرس كامل پست محل شركت را وارد نماييد.   آدرس
  در اين فيلد وضعيت شركت (شركت در حال كار است. شركت منحل شده است. شركت ورشكسته است.) را انتخاب نماييد.  وضعيت شركت 

 : اطلاعات هويتي شركت ها٨عكس 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٥  

٦࿿٤࿿بانک ها ٢  

  

  
  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

 نام بانك 
نام بانك (ملي، سپه، صنعت و معدن، كشاورزي، اقتصاد نوين، سامان، دي) را انتخاب    در اين فيلد

  . نماييد

  نماييد.  كد شعبه بانك را وارد در اين فيلد      كد شعبه 

  عنوان شعبه بانك را وارد نماييد.   اسم شعبه

 بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.  بانك استان محل  استان 
  كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.بانك شهر محل   شهرستان 

  را وارد نماييد. بانك رقمي  محل  ١٠كدپستي   كدپستي 

  را وارد نماييد.  بانكآدرس كامل پست محل   آدرس 

  رقمي)   ١١شماره تلفن (  تلفن 

 : اطلاعات هويتي بانك ها ٩عكس 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٦  

٦࿿٤࿿سسه شهرداری ها، تعاونی و مؤ  ٣  

  ر مورد شهرداري، تعاوني و مؤسسه فقط نام شخص حقوقي را وارد نماييد.د

  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 : اطلاعات تعاوني، شهرداري و مؤسسه حقوقي١٠عكس 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٧  

٦࿿داره تصفيهايا مدير تصفيه اطلاعات ثبت  ٥  

مدير( مديران) تصفيه يا اداره  اطلاعات    د يباصورتي كه «شركت منحل شده باشد» يا «ورشكسته شده باشد»  در  

  است: ر يشامل موارد ز ازيوارد شود. اطلاعات موردنتصفيه  

٦࿿٥࿿اطلاعات مدير تصفيه  ١  

  باز شده كه بايد  اطلاعات جدول زير را وارد نماييد  فرمي با كليك كردن بر روي دكمه «افزودن مدير»  

با كليك دوباره دكمه «افزودن مدير»  مي توان اطلاعات او را هم اضافه    داگر بيش از يك مدير تصفيه وجود دار 

  كنيد.

٦࿿٥࿿اطلاعات اداره تصفيه  ٢  

  

  

  

  

 

  توضيحات  اطلاعات مورد نياز 

  رقمي شخص حقيقي ايراني را وارد نماييد.  ١٠كد ملي   كد ملي 

  اين فيلد بايد مطابق شناسنامه پر گردد و فقط مي تواند شامل حروف باشد.   نام و نام خانوادگي 

  رقمي  محل سكونت را وارد نماييد.  ١٠كدپستي   كدپستي 

  آدرس كامل  محل سكونت را وارد نماييد.   آدرس 

  )متعلق به شخص متقاضي را وارد نماييد. رقمي   ١٢شماره تلفن (  شماره تلفن

  توضيحات  اطلاعات مورد نياز 

  در اين فيلد نام اداره  تصفيه را وارد نماييد.   اداره نام 

  رقمي  اداره تصفيه را وارد كنيد. ١١كد يكتاي   شناسه ملي 

  را وارد نماييد.  اداره تصفيهآدرس كامل  محل   آدرس 

  رقمي )متعلق به شخص متقاضي را وارد نماييد.  ١٢شماره تلفن (  شماره تلفن



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٨  

٦࿿ثاراطلاعات و ٦ 

 ثبت شود.  زي وراث ن  يتياطلاعات هو د يبستانكار فوت كرده باشد، با ايكه بدهكار   يصورت در  

       . د يي از وراث را وارد نما  ك يث» را انتخاب كرده و در پنجره باز شده اطلاعات هر  ارمنظور، دكمه «افزودن و  ن يا  ي برا  

  .د يمجدد از همان دكمه استفاده كن  شتر، يافزودن افراد ب يبرا

  

  

  

  

  

  

  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  تابعيت فرد ايراني يا غيرايراني بودن متقاضي را مشخص نماييد.   تابعيت 

  ،مرد)را انتخاب نماييد. جنسيت فرد (زن   جنسيت 

  رقمي شخص حقيقي ايراني را وارد نماييد.  ١٠كد ملي   كد ملي 

  اين فيلد بايد مطابق شناسنامه پر گردد و فقط مي تواند شامل حروف باشد.   نام و نام خانوادگي 

  . ديي سال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت ميتولد از تقو خيانتخاب تار يبرا  تاريخ تولد  

  شماره شناسنامه درج شده در شناسنامه را وارد نماييد.   شماره شناسنامه

  محل صدور شناسنامه را وارد نماييد.   محل صدور

  استان محل سكونت كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.   استان 

  سكونت كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.شهر محل   شهرستان 

  رقمي  محل سكونت را وارد نماييد.  ١٠كدپستي   كدپستي 

  آدرس كامل  محل سكونت را وارد نماييد.   آدرس 

  رقمي )متعلق به شخص متقاضي را وارد نماييد.  ١١شماره تلفن (  شماره تلفن

 . در  اين بخش نسبت وارث با بدهكاررا (فرزند، مادر، پدر، همسر، خواهر، برادر) انتخاب نماييد   نسبت با بدهكار



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

١٩  

٦࿿قرارداداطلاعات  ٧  

 است:وارد شود. اطلاعات مورد نياز شامل موارد زير قرارداد اطلاعات مربوط به  بايد در اين بخش 

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  نوع تسهيلات 
دهنده تسهيلات (صنعت و معدن، مسكن و ساختمان، كشاورزي، بازرگاني و خدمات، مسكن  بانك ارائه  

  مهر، صادرات و ...) را از ليست آبشاري انتخاب نماييد. 

  نوع قرارداد 

، تسهيلات مسكن، صدور ضمانت نامه، قرض الحسنه، فروش اقساطي،  اعتبار اسنادي نوع قرارداد  (

دين، جعاله اعتباري، استمهال، تقسيط، عقد مرابحه ) را از ليست    مشاركت مدني، مضاربه، سلف، خريد

  آبشاري انتخاب نماييد. 

  شماره قرارداد را وارد نماييد.   شماره قرارداد 

  . دييسال، ماه و روز را وارد نما  بيموجود استفاده كرده و به ترت  مياز تقو  خيانتخاب تار  يبرا   تاريخ تنظيم قرارداد 

  . دييسال، ماه و روز را وارد نما  بيموجود استفاده كرده و به ترت  ميتولد از تقو  خيانتخاب تار  يبرا   تاريخ پرداخت تسهيلات 

  را انتخاب نماييد.اي)  نوع وام (مشاركتي، مبادله   نوع وام 

  ليست آبشاري انتخاب شود. استان محل سكونت كه بايد از    اصل طلب قرارداد 

  شهر محل سكونت كه بايد از ليست آبشاري انتخاب شود.   مبلغ طلب درخواستي 

  نرخ سود مي تواند درصدي يا به ازاي باشد   نوع نرخ سود 

  اگر نرخ سود درصدي باشد ميزان سود درج شده در قرارداد را وارد نماييد   ميزان سود مندرج در قرارداد 

  ريال را وارد نماييد.     yمقدار   ريال  xميزان نرخ سود باشد ميزان آن را به ازاي مقداراگر    به ازاي 

 .در  اين بخش نسبت وارث با بدهكاررا (فرزند، مادر، پدر، همسر، خواهر، برادر) انتخاب نماييد    ميزان خسارت تأخير تأديه 

  . دييسال، ماه و روز را وارد نما  بيموجود استفاده كرده و به ترت  مياز تقو  خيانتخاب تار  يبرا   تاريخ مبناي خسارت تأخير تأديه 

نرخ سود مورد تقاضا مطابق مفاد رأي  

ديوان عالي كشور تعيين   ٧٩٤وحدت رويه  

  شده است. 

  باشد اين گزينه را انتخاب مي كنيم   ٧٩٤اگر نرخ سود مطابق مفاد رأي  وحدت رويه  

  گزينه «دارد» و يا «ندارد» را انتخاب نماييد. در اين فيلد    حق بيمه

  اگر در فيلد حق بيمه «دارد» را انتخاب كرده باشيم در اين فيلد بايد ميزان حق بيمه را وارد نماييد.   مبلغ حق بيمه  

  در اين فيلد گزينه «دارد» و يا «ندارد» را انتخاب نماييد.   حق الوكاله 

  مبلغ حق الوكاله 
مبلغ    %٢هزار تومان تا حداكثر    ٤٠٠در اين فيلد مبلغ حق الوكاله را وارد نماييد.(اين مبلغ حداقل  

    موضوع لازم الاجرا است.)

در  جمع موضوعات لازم الاجرا  مبلغ كل  فيلد  اين  رادر  نماييد.  خواستي  ا  وارد  مبلغ طلب درخواستي، سود تسهيلات،  مجموع  ز  ( 
  خسارت تأخير تأديه روزانه و حق بيمه و حق الوكاله نبايد بيشتر باشد.)  

  اگر توضيحات اضافي لازم است    توضيحات

  بدهكار كه در قرارداد قيد شده است را وارد كنيد.  آدرس محل سكونت    مندرج در قرارداد   آدرس بدهكار



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

٢٠  

٦࿿افزودن نقش های مرتبط ٨  

ها ممكن است  نقش   ن ي. ا  د ييكه در پرونده نقش دارند را اضافه نما  يي نهادها  ايافراد    ريسا  د يتواني بخش م  ن يدر ا

  باشد: ريز يهانه يچند مورد از گز  اي يكيشامل 

  باز شده كه اطلاعات مورد نياز هر نقش را بايد در آن ثبت نماييد.  فرمي پس از انتخاب نقش  

  .شودي در پرونده شما مشخص م ل يدخ يقانون  اي ي حقوق يهااطلاعات، نقش  نيثبت ا با

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  توضيحات   نقش

  ايد. نقش وكيل را اضافه نماييد. انتخاب كرده  ليعنوان وكرا به يفرد در صورتي كه وكيل

  را اضافه نماييد.  نماينده ايد. نقشانتخاب كرده  نماينده عنوان را به يفرد در صورتي كه  نماينده 

  ايد.  انتخاب كرده  مؤسسه حقوقي در صورتي كه  مؤسسه حقوقي



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

٢١  

٦࿿٨࿿وکيل  ١  

  د.تكميل نماييذيل اطلاعات مورد نياز نقش وكيل را مطابق با جدول 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  نماييد. جنسيت فرد (زن ،مرد)را انتخاب   جنسيت 

  رقمي شخص حقيقي ايراني را وارد نماييد.  ١٠كد ملي   كد ملي 

  اين فيلد بايد مطابق شناسنامه پر گردد و فقط مي تواند شامل حروف باشد.   نام و نام خانوادگي 

  . ديي سال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت ميتولد از تقو خيانتخاب تار يبرا  تاريخ تولد  

  شماره شناسنامه درج شده در شناسنامه را وارد نماييد.   شماره شناسنامه

  رقمي  محل سكونت را وارد نماييد.  ١٠كدپستي   كدپستي 

  آدرس كامل  محل سكونت را وارد نماييد.   آدرس 

  ) را وارد نماييد. رقمي ١١شماره تلفن (  همراه شماره تلفن

 كيل كانون وكلاي دادگستري، وكيل مركز وكلاي قوه قضاييه،وكيل مدني(مستند به سند رسمي)و  وكيلنوع 

  . د ييسال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت مياز تقو خيانتخاب تار يبرا  تاريخ مدرك 

آيا وكالت نامه در مراجع قانوني   

  خارج كشور ثبت شده است؟

صورتي كه در مراجع قانوني خارج از كشور ثبت شده است  «بله » و در غير اينصورت« خير» را  در 

  انتخاب كنيد. 

  در صورت داشتن حق الوكاله «دارد » و در غير اينصورت« ندارد» را انتخاب كنيد.   حق الوكاله 

    توضيحات 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

٢٢  

٦࿿٨࿿ؤسسه حقوقی م ٢  

  ز مؤسسه حقوقي را مطابق جدول زير تكميل نماييد.رد نيااطلاعات مو

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  توضيحات   اطلاعات مورد نياز 

  فقط مي تواند شامل حروف باشد. نام مؤسسه را اينجا وارد نماييد.   مؤسسهنام 

  آدرس كامل  محل سكونت را وارد نماييد.   آدرس 

 د. يرقمي  شركت حقوقي را وارد كن ١١كد يكتاي   شناسه ملي 

  رقمي ) را وارد نماييد.  ١١شماره تلفن (  شماره تلفن همراه نماينده 

  شماره قرار داد بانكي را وارد نماييد.   شماره قرارداد بانك 

  . د ييسال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت مياز تقو خيانتخاب تار يبرا  تاريخ قرارداد بانك

  رقمي ثبت مؤسسه را وارد نماييد.  ٦كد يكتاي   شماره ثبت موسسه 

  . د ييسال، ماه و روز را وارد نما بيموجود استفاده كرده و به ترت مياز تقو خيانتخاب تار يبرا  تاريخ ثبت مؤسسه

  رقمي باشد.  ١١شماره تلفن بايد   تلفن مؤسسه 

  رقمي باشد.  ١٠كد پستي بايد   كدپستي مؤسسه 

  نام نماينده را وارد كنيد. فقط مي تواند حروف باشد.   نام نماينده 

  نماينده را وارد كنيد. فقط مي تواند حروف باشد. نام خانوادگي   نام خانوادگي نماينده 



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

٢٣  

٦࿿اظهار اموال بدهکار ٩  

كار، دكمه «افزودن مال» را انتخاب    نيا  ي. برا د يشده بدهكار را اعلام كناز اموال شناخته   يفهرست  د يمرحله، با  نيدر ا

 :د يكني مال را انتخاب م يو مشخصات كل   تي. در پنجره بازشده، ابتدا نوع مالكد يينما

٦࿿٩࿿تينوع مالک ١ 

 ي(مالك اصل لياص ( 

  ورثه 

  شخص ثالث  

٦࿿٩࿿شرايط مال   ٢  

  منقول 

شود كه قابليت جابجايي و انتقال از يك مكان به مكان ديگر را دارند،  اموالي اطلاق مي اين واژه در حقوق مدني به  

  د.بدون اينكه به خود مال يا محل استقرار آن آسيب وارد شو 

  غيرمنقول 

جابجايي  سازد، زيرا  ها از مكاني به مكان ديگر را غيرممكن مي هاي فيزيكي دارند كه امكان انتقال آن اين اموال ويژگي 
 .شوداين اموال موجب آسيب به خود مال يا محل استقرار آن مي

٦࿿٩࿿نوع مال  ٣  

 : اگر مال منقول در شرايط مال انتخاب شده باشد گزينه هاي زير در نوع مال فعال مي شود 

        ، ي معنو  تيمالك  ا، يحقوق و مزا  ،يربورس يو غ  يخطوط تلفن همراه، سهام بورس   ،يحساب بانك  ي موجود  ه، ي نقل  له يوس 

  حملاموال قابل  ريفرش، سا

 اگر مال غيرمنقول در شرايط مال انتخاب شده باشد گزينه هاي زير در نوع مال فعال مي شود: 

 ي زراع اي يادار  ،يتجار  ، ياملاك مسكون

  و...) وارد گردد.  ي بيارزش تقر ت،ياطلاعات كامل مربوط به هر مال (مشخصات سند، موقع د يمرحله بعد، با در

  

  

٦࿿مدارک پيوست تقاضانامه  ١٠  

 است: ي الزام ر يمدارك ز يدرخواست، بارگذار ل يتكم يراب



  

  

  راهنماي كاربران سامانه ثبت و اجراي اسناد لازم الاجرا 

  (خودكاربري)  قرارداد بانكيثبت تقاضانامه صدور اجراييه 

 

 

 
  

٢٤  

 و فرمت آن بايد   ي(الزام بدهكار يكارت مل ر يتصوJPEG    ياPDF   و حجم آن كمتر از  باشدkباشد. ١٠٠( 

 و فرمت آن بايد   يالزام( بدهكار شناسنامه ر يتصوJPEG    ياPDF   و حجم آن كمتر از  باشدkباشد. ١٠٠( 

  و فرمت آن بايد  يالزام ( كارت ملي ضامن  تصويرJPEG     ياPDF   و حجم آن كمتر از  باشدkباشد. ١٠٠( 

  و فرمت آن بايد  يالزام ( شناسنامه ضامنتصويرJPEG     ياPDF   و حجم آن كمتر از  باشدkباشد. ١٠٠( 

   و فرمت آن بايد   يالزام ( تصوير قراردادJPEG    ياPDF   و حجم آن كمتر از  باشدkباشد. ١٠٠ (  

  و فرمت آن بايد   يالزام( تصوير اسناد مرتبطJPEG    ياPDF   و حجم آن كمتر از   باشدkباشد. ١٠٠( 

  )و فرمت آن بايد   يالزام ( ) ليدر صورت وجود وكتصوير وكالتنامهJPEG   ياPDF   و حجم آن كمتر از   باشد

kباشد. ١٠٠( 

 و فرمت آن بايد  يالزام (  )نمايندهدر صورت وجود ( هد نيتصوير معرفي نامه نماJPEG     ياPDF   و حجم آن   باشد

 )باشد. k١٠٠كمتر از  

  انجام نخواهد شد. يينامعتبر باشد، ثبت نها ا يناقص  ، ياز مدارك ضرور يك ي: اگر توجه

٦࿿تقاضای ممنوع الخروجی ١١  

را انتخاب    » ي«آر   نه يگز  د يبخش با  نيكه بستانكار قصد دارد بدهكار را از خروج از كشور منع كند، در ا  يدر صورت

  نظر خواهد شد.درخواست صرف  ن ي، از ار»ي«خ  نهيصورت، با انتخاب گز ن يا ريغ در .د ينما

٦࿿انتخاب دفترخانه ١٢  

انتخاب را  نظر  مورد  خانه  دفتر  نهايت  در  و  شهرستان   ، استان  كنيم  مي  مشخص  را  خانه  دفتر  مرحله  اين                  در 

  مي كنيم. 

٦࿿بازبينی نهايی ١٣  

و    ي تا امكان بررس   شودي داده م  شيصورت كامل نمابه   ياطلاعات وارد شده در مراحل قبل   ي تمام  ند،يفرآ   انيدر پا

 ها وجود داشته باشد.از صحت آن  نانياطم

به بخش مربوطه برگشته و اصلاحات    د يتواني «مرحله قبل» م   نه ي گز  ي بر رو  ك يبا كل  د،يمشاهده كرد   ي رتيمغا  اگر

 . د يلازم را انجام ده

و پرداخت»، درخواست شما در سامانه    ييو كامل باشد، با انتخاب دكمه «ثبت نها  حي ت صحكه اطلاعا  ي صورت  در

  . شوديمربوطه وارد م  يهانه يثبت شده و به مرحله پرداخت هز

  


