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 بسمه تعالی

 "كانون سردفتران ودفترياران در خصوص شيوه نامه آرشيو الكترونيكی دفاتر ثبت اسناد  1شماره اطلاعيه "

 توجه همکاران محترم شهر تهران:  قابل

لذا به منظور استحضار  ،طرح تهيه آرشيو الکترونيکي دفاتر ثبت اسناد در شهر تهران آغاز گردد از آنجا كه مقرر شده است

 :دانبه استحضار ميرسرا موراد ذيل  گرامي همکاران

اجرای طرح اسکن در سراسر كشور با هماهنگي ادارات كل ثبت استانها و كانون سردفتران و دفترياران هر استان : توضيح مهم 

شيوه نامه، در سراسر كشور يکسان  ه صورت پذيرد، ليکن مشخصات فني اعلام شده در اينبر اساس اين شيوه نام مي تواند

 خواهد بود.

 باشد: می در دو محل قابل انجامترونيكی  دفاتر ثبت اسناد آرشيو الك

 ؛سران محترم دفاترنامه در دفاتر اسناد رسمي توسط  انجام اسکن براساس مشخصات و مندرجات فني اين شيوه الف(

نسبت به اسکن دفاتر  ،موارد فني مندرج در اين شيوه نامهبراين اساس سران محترم دفاتر اسناد رسمي با رعايت 

 نمايند. معرفي شده اقدام "و متعاقباامانه طراحي در س (سردفتر ) اعم از زوج و فرد

صورت ه بسامانه  ،رعايت نگردداعلام شده موارد فني  يا اسکن دفاتر، لازم به توضيح است چنانچه در تهيه تصاوير

 موارد فني به دقت رعايت شود. ،لذا توصيه مي گردد هنگام تهيه هرعکس يا اسکنخودكار مانع تائيد نهائي مي گردد. 

انجام اسکن براساس مشخصات و مندرجات فني اين شيوه نامه در پايگاه مركزی اسکن دفاتر كانون سردفتران  ب(

 ده مي شود. پايگاه مركزی ناميكه در اين شيوه نامه  ودفترياران

اعم ) براساس فراخوان اعلام شده دفاتر اسنادرسمي كه تمايل به انجام تهيه آرشيو الکترونيك دفاتر سردفتر در اين شيوه

دفاتر مربوطه را با امضا صورتجلسه تحويل پايگاه مركزی داده و بعداز اتمام  در پايگاه مركزی دارند، (از زوج و فرد

 آنها اقدام خواهند نمود.مراحل اسکن نسبت به عودت 

  در اين بخش توجه جدی به موارد ذيل ضروری است:

 بر عهده همکاران محترم مي باشد. و همچنين تامين امنيت مسير دفاتر و عودت تحويل  هزينه حمل و نقل و -1
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د. نماينده به به منظور كمك به اسکن دفاتر خود، نسبت به معرفي نماينده اقدام نماين مي تواننددفاتر اسناد رسمي  -2

موجب معرفي نامه عکسدار با همراه داشتن كارت ملي از ابتدای ساعت آغاز به كار پايگاه مركزی اسکن تا پايان 

 نه تردد افراد متفرقه،ساعت كاری موظف به حضور در پايگاه و كمك به اسکن دفتر مربوطه بوده و از هر گو

 معرفي يا حضور نماينده دفاتر مانع انجام كار نخواهد بود. عدمبه پايگاه جلوگيری خواهد شد.  گذریو  نامنظم

 .كانون سردفتران ودفترياران است مسئوليت رعايت موارد فني مندرج در اين شيوه نامه برعهده  -3

دفاتراسناد رسمي ، دفاتر طبق فراخواندر پذيرش اسناد  به منظور انسجام در انجام امور و جلوگيری از ناهماهنگي -4

  در روز و ساعات مشخص شده نسبت به تحويل و عودت دفاتر خود اقدام نمايند.موظف هستند 

ساعته توسط دوربين های  24صورت ه ب ،اجرای طرح اسکن دفاترراهروها و محل  كليه ساختمان ها،تصاوير  -5

 د شد. نبه عنوان سوابق نگهداری خواهو تمام اين تصاوير  مداربسته ضبط

درنظر گرفته شده دفاتر و مخزن از محل اسکن  خارج ( اندازه نوشيدن چای و آببه )حتي پرسنل محل پذيرائي  -6

 صورت قطعي منتفي است. ه تخريب دفاتر با مايعات و امثالهم بفلذا امکان هرگونه است. 

داشت  فرصت خواهندروز  2 ،دفاتر اسناد رسمي كه متقاضي اسکن دفاتر در پايگاه مركزی هستند 2با اعلام اطلاعيه شماره -7

اسکن دفاتری اجرای مسووليت و ثبت درخواست فرم مربوطه اقدام نموده و  از طريق پرتال سردفترمحترم،  نسبت به تکميل تا

 با سردفتر محترم مربوطه مي باشد. ،ثبت نام ننماينددرخواست و كه در اين مهلت مبادرت به 

شهر اعلام شده به ترتيب از آخرين شماره دفاتر اسناد رسمي ، اسکن دفاتر، بر اساس جدول 7با اتمام مهلت مقرر در بند -8

 تر آغاز مي گردد. نبه سمت شماره های پاييتهران 

 وپرتال سردفتر محترم از طريق  "اين طرح صرفا خود را در خصوص اجرایرسمي هرگونه سوال، ابهام و نظر  دفاتر اسناد-9

به  15صبح الي  9از ساعت در روزهای كاری و نموده  مطرح  "پايگاه اسکن دفاتر"ارجاع به واحدانتخاب و ارسال سوال و 

  .كليه سوالات پاسخ داده خواهد شد

و كانون سردفتران و دفترياران، تلفن خانه و يا ساير واحدهای كانون از  وت محل و پرسنل پايگاه مركزیتفابه دليل -10

بي اطلاع هستند. لذا خواهشمند است از مراجعه و يا تماس با كانون جهت كسب اطلاع در  و نحوه اجرای اين طرح  جزييات

 اين خصوص خودداری فرماييد.
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 اعلام مي گردد. "متعاقبانحوه اسکن ساير بخشها و شهرستانهای استان تهران -11

 تذكر مهم:-12

اسناد اسکن شده نسخه پشتيبان درفت كنند.  ازوزانه دفاتر اسناد رسمي متقاضي اسکن در پايگاه مركزی مي توانند به صورت ر

ز طريق در صورت تمايل به داشتن نسخه پشتيبان، دفاتر اسناد رسمي همراه با ارسال دفاتر و يا به صورت روزانه ابدين منظور 

دارای برچسب مشخصات دفتر، نسبت به دريافت نسخه  External Hardنماينده معرفي شده مي توانند با ارايه يك عدد  

 مربوطه اقدام نمايند.

ضمنا" تاکید می گردد اسکن دفاتر به صورت روزانه از سیستمها به صورت کامل حذف خواهد شد به نحوی که هر 

لذا به صورت روزانه نسخه های پشتیبان را دریافت و درحفظ آن  ؛ل موجود نیستروز کاری، اسکن اسناد روز قب

 کوشا باشید.
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 مشخصات فنی تجهيزات و تصاوير موردنياز جهت آرشيو دفاتر اسنادرسمی:

عکسبرداری يا چه صفحات  و چنان افراد هيچگونه دخالتي در تائيد يا رد تصاوير اسکن شده در سامانه را ندارند : توضيح مهم 

         صورت خودكار در مرحله نهائي از قبول و تائيد آن جلوگيریه سامانه ب ،اسکن شده مشخصات فني لازم را نداشته باشند

 مي نمايد.

اكيدا به كاربران محترم  ، دفاتر اسنادرسمي انجام مي پذيرد دفاتر، اسکن دفاتر در محللذا چنانچه با تشخيص سردفتران محترم 

 تا سبب اضافه كاری و تکرار مراحل نگردد. گردد كه در رعايت مسائل فني نهايت دقت را به عمل آورده توصيه 

يتي(  8اخذ شود.تصاوير سطح خاكستری ) بيتي( 24تصاوير صفحات دفاتر اسناد رسمي بايدبصورت رنگي )عمق رنگ  -1

 گيرند.بيتي( مورد قبول قرار نمي  1يا تصاوير سياه و سفيد )

 

مي باشد. با توجه به ابعاد فيزيکي دفاتر اسناد رسمي  DPI 200حداقل رزولوشن مورد قبول برای تصاوير اخذ شده  -2

 پيکسل باشد: 5000حداقل تعداد پيکسل تصوير از دفتر بصورت باز شده ) مطابق شکل زير( بايد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پیکسل 0555حداقل   



5 
 

 وقتي دفتر باز مي شود ، دو صفحه مقابل هم بايد بصورت يك تصوير واحد اخذ شود ) مانند شکل فوق(  -3

استفاده شود. دوربين مورد استفاده   DSLRيا  SLRبرای تصوير برداری بايد از اسکنر، كتاب يا دوربين عکسبرداری  -4

ا توليد كند. استفاده از دوربين تلفن هوشمند پيکسل در عرض تصوير ر 5000بايد بتواند تصويری با حداقل رزولوشن 

 مناسب و مورد قبول نمي باشد. ،يا دوربين های كامپکت خانگي به دليل حسگر نور و لنز ضعيف

پايين  ،به صورت رنگي و با كيفيت قابل قبول به طوريکه خوانايي تصاوير JPEGتمامي تصاوير بايد بصورت فرمت  -5

 نباشد تصويربرداری گردد.

 ر كيفيت تصاوير توليد شده بايد موارد زير را پوشش دهند: از نظ -6

  برای اين منظور صفحات دفتر بايد كاملا باز شده و صاف شوند و آنگاه  –تصوير بدون اعوجاج باشد

 تصويربرداری صورت گيرد:

 

 

 

 

 

 

 قابل قبول

 

 

 

 

 

 غيرقابل قبول

 

  :)تصوير بايد فاقد حواشي اضافه )شامل اشيای ديگر مانند زمينه تصويربرداری يا حاشيه های سياه رنگ باشد 

 

 

 

 

 

 قابل قبول

 

 

 

 

 

 غيرقابل قبول
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 .تصوير بايد كاملا شفاف باشد و كمترين ميزان تاری نداشته باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 

قابل قبول –تصوير شفاف و خواناست   

 
 
 
 

 

 

 

غيرقابل قبول –تصوير تار است و ميزان خوانايي سند كاهش يافته است   

 

 دقت شود سايه دست ، سايه دوربين يا سايه ساير تجهيزات  .نور كل بخشهای تصوير بصورت يکنواخت باشد

 تصويربرداری بر روی تصوير نيفتد:

 

 

 

 

 

 قابل قبول                             

 

 

 

 

 

 غيرقابل قبول                              

 

 



7 
 

 

  :جهت تصوير اخذشده صحيح بوده و چرخش نداشته باشد 

 

 

 

 

 

 قابل قبول

 

 

 

 

 

 درجه( غيرقابل قبول 180چرخش  –)جهت معکوس 

 

  تصاوير بصورت كامل اخذ شوند بطوريکه تمام متون مندرج در دوطرف صفحه و حواشي آنها قابل خواندن

براثر تصويربرداری ناقص و نامناسب يا برش اشتباه تصوير هيچکدام از بخش های يك سند حذف  باشد و

 نشود:

 

 

 

 

 

 قابل قبول

 

 

 

 

 

 غيرقابل قبول )بخشي از صفحه سمت چپ در تصوير وجود ندارد(

 

رقمي همان دفتر ذخيره شود.  4شماره  تمام فايل های تصوير توليد شده برای يك دفتر را در يك پوشه )فولدر( و با -7

و دفاتر  "0500"با نام  500، دفتر شماره  "0055"با نام  55، دفتر شماره  "0001"با نام  1)برای مثال دفتر شماره 

رقم و بصورت فرمت زير  12يد نام فايل های تصويربرداری شده با  ، رقمي با شماره خود دفتر نامگذاری شود( 4

 باشد:

 
.JPEG ( 5رقم( كد دفترخانه )4رقم( شماره دفتر ) 3شماره صفحه )رقم 
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  رقم  3رقم و همچنين تعداد ارقام شماره صفحه كمتراز  4: درصورتيکه تعداد ارقام شماره دفتر كمتر از 1تبصره

 JPEG512150042005.باشد. مي بايست به تعداد مناسب صفر سمت چپ عدد مورد نظر درج گردد. برای مثال 

 شماره صفحه ميباشد.  005شماره دفتر و  0042كد دفترخانه،  51215كه 

  بعنوان يك صفحه درنظر گرفته ميشود و در قالب يك فايل  رسمي : هردو صفحه مقابل هم در دفاتر اسناد2تبصره

برگ باشد پس  200تصويربرداری شده و يك شماره صفحه به آن تعلق مي گيرد. به عنوان مثال دفتری كه شامل 

 ( بخش فني همين شيوه نامه 3فايل )صفحه( تحويل گرفته شود. )مطابق بند  200از تصويربرداری بايد 

در يو دفاتر اسناد رسمي كه متعاقبا ك دفتر بايد فولد حاوی تصاوير را به نرم افزار مديريت آرشپس از اخذ تصوير ي -8

اختيار شما قرار ميگيرد وارد تا مراحل نامگذاری و كنترل كيفيت تصاوير توسط اين نرم افزار اعتبار سنجي شود. 

 رعايت نامگذاری موجب تسهيل ورود اطلاعات به نرم افزار خواهد شد.

 

 لی خندانیع

 رئيس كانون سردفتران ودفترياران


