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 مقدمه

 پرونددهای  به رسیدگی نحوه عناوین با کتاب جلد دو cms خصوص در اینکه به نظر

 آمدوزش  عندوان  بدا  دیگدر  مجلد و( دادگستری قضات ویژه) cms قطری از کیفری

 تددوین   بنیدادی  صدورت  بده ( دادگستری کارمندان ویژه)  cms سیستم تصویری

 ترفنددهای  عندوان  با دیگر مجلد در.... و کاربردی نکات تا آمدیم بر صدد در گردید

 در cms سیسدتم  تصویری آموزش  کامل مجموعه نماییم، تا تدوین را cms سیستم

 قدرار  کاربردی کاملا صورت به کشور سرار اداری و قضایی کادر اختیار در مجلد سه

 باشد. گرفته

 وجدود  صدورت  در داریدم  استدعا اداری و محترم قضایی همکاران همه از پایان در

 را مباحد   تکمیدل  موجبدات  خدود  نظرات ارائه با شکلی و ماهوی از اعم اشکالات

 آورند. فراهم

ی و کاربردی سمپ را می توانید در کانال همیدار سدمپ بده نشدانی     مطالب آموزش

@hamyarsamp .در پیام رسان ایرانی سروش دنبال کنید 
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 مرکز قضایی های سامانه اختصاری حروف

 🔵 قضایی پرونده مدیریت سیستم: سمپ 

 🔵 قضایی الکترونیک خدمات سامانه: سخا 

 🔵 آماری جامع سامانه: سجا 

 🔵 الکترونیک ظارتن سامانه:سنا 

 🔵 الکترونیک نام ثبت: ثنا 

 🔵 اشخاص موثر اطلاعات سامانه: ساما 

 🔵 دادگستری آراء نقد و تحلیل: تناد 

  



 

 (96) پرکاربرد اشخاص ستیل به یحقوق شخص کردن اضافه 
 

 اضافه کردن شخص حقوقی به لیست اشخاص پرکاربرد

مدی  در مواقعی که از شخص حقوقی خاصی به صورت زیاد در پرونده هدا اسدتفاده   

شود این امکان وجود دارد که بتوان شخص حقوقی را به لیسدت پرکداربرد اضدافه    

 کرد و بعدا از لیست پرکاربرد ایجاد شده بارگزاری کرد.

 

 
  



 

 (95) پرونده یرقم 93 شماره حیتشر 
 

 6رقمی پرونده 61تشریح شماره 

6669960660611010 

دو رقم اول سال ثبدت مددرک اسدت. چهدار رقدم دوم کدد مددرک ثبدت شدده          

)پرونده/تصمیم نهایی/قرار/ابلاغیه و ...(، پنج رقم سوم کد شعبه/واحد قضدایی ، و  

رقدم سدوم    5می باشد. با این حال بر اساس  پنج رقم آخر ردیف ثبتی همان مدرک

می توانیم از قسمت مکاتبات قضایی در فیلد اطلاعات مقصد نوع واحد امضا کننده 

را بر روی قوه قضاییه قرار داده و کد واحد امضا کننده را وارد نماییم تا ندام شدعبه   

بل جستجو نمایش داده شود و یا در قسمت اطلاعات پایه از گزینه واحد سازمانی قا

 می باشد.

 

 
  

                                                           
رقدم   93. با توجه به تغییرات جدید در آخرین نسخه،)که بزودی نصب خواهد شد( شماره مدارک پروندده از   9

 9611با  11رقم شروع خواهد شد.مثلا به جای  4رقم تغییر خواهد کرد و سال ثبت با  92به 



 

 (97) ... قسمت در شده انجام اقدامات مشاهده امکان 
 

..امکان مش ام شده در قسمت . ات انج   اهده اقدام

 "خلاصه اطلاعات کپی پرونده"امکان مشاهده اقدامات انجام شده در قسمت 

لایلی در آن جا کپی برداری شده است.در پرونده هایی در شعبی که پرونده بنا به د

که مثلا با عدم صلاحیت و یا نیابت و ... به شعبه دیگری ارجاع شده است می تدوان  

شعبه مقصد و خلاصه روندد کدار و    "خلاصه اطلاعات کپی های پرونده"از قسمت 

نه مدوارد  اطلاعات تصمیم نهایی و اشخاص پرونده قابل ملاحظه می باشد.در این گو

 از قسمت مذکور می توان اقدامات انجام شده در شعبه مقصد را ملاحظه کرد.
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 امکان قرعه کشی در انتخاب کارشناس

/نمایش ابلاغیده هدای فعدال کارشدناس     امکان قرعه کشی در انتخاب کارشدناس 

انتخاب شده: در فرم قرار کارشناسی مطابق قانون امکان قرعه کشی وجود دارد به 

عدد مورد نظر را وارد کدرده و بدر   « تعداد افراد منتخب»صورت که  در قسمت این 

روی قرعه کشی کارشناسان کلیک می کنیم.سیسدتم بده طدور خودکدار از بدین      

کارشناسان واجد شرایط فرد یا افراد مورد نظر را به قید قرعده بده همدراه تعدداد     

ش خواهددد داد. ابلاغیدده هددای وی در پرونددده هددای فعددال را بددرای کدداربر نمددای 

 
  



 

 (37) پرونده در شده جادیا راتییتغ یجستجو امکان 
 

 امکان جستجوی تغییرات ایجاد شده در پرونده

توسط کاربران شدعب بدر اسداس    رونده امکان جستجوی تغییرات ایجاد شده در پ

 مشخصات شخص تغییر دهنده/مشخصات رایانه/نوع تغییر:

آیا می دانید تمام فعالیت های انجام شده توسط کاربران شعبه در یدک پروندده در   

قسمت تغییرات پرونده ایجاد می شود و نیز توسط کاربر قابل رهگیدری اسدت کده    

تی و در چه تاریخی و از چده رایانده ای   بدانیم چه اقداماتی توسط چه شخص و سم

 انجام شده است؟
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 امکان سابقه یابی کشوری برای سمت قضایی

در صورتی که همکار قضایی نیازمند سدابقه  ر روی اشخاص پرونده در همان شعبه ب

یابی برای یکی از اشخاص پرونده باشد می تواند با کلیک بر روی شخص مورد نظدر  

یا استفاده از گزینه امکانات اقدام به سابقه یدابی در سدطح    و سپس کلیک راست و

 کشوری بر اساس پایگاه داده های مختلف انجام می شود.

 
  



 

 (31) ییقضا استعلام انجام امکان 
 

 امکان انجام استعلام قضایی

قانون آیین دادرسی کیفری و تبصره آن مبنی بدر تجدویز انجدام     353 نظر به ماده

استای اجرای موثر بندد ت  استعلامات قضایی به صورت الکترونیکی و همچنین در ر

قانون برنامه ششم توسعه مبنی بر ایجاد درگداه الکترونیدک اسدتعلامات     997 ماده

کلیه استعلامات مورد نیداز مراجدع قضدایی بده صدورت       قضایی در خصوص انجام 

، نسدبت بده ایجداد فدرم اسدتعلامات        الکترونیکی ، مرکز آمار و فناوری اطلاعات

واحدهای قضایی مدی   از طریق این فرم  .م نموده است قضایی در سامانه سمپ اقدا

توانند به صورت الکترونیکی به یانک اطلاعاتی دستگاهای اجرایی متصل به سامانه 

قدانون   655لازم به ذکر است بر اسداس مداده     ، استعلام برخط را دریافت نمایند ،

ی و معتبر می آیین دادرسی کیفری اطلاعات تبادل یافته به صورت الکترونیکی کاف

 .باشد 

 نمونه از استعلامات قضایی:

با استفاده از سرویس یکپارچده اسدتعلامات    استعلام مشخصات مالک تلفن همراه

مخابراتی، می توان با وارد نمودن شماره همراه، به اطلاعدات مالدک آن شدماره، از    

ولدد، محدل   جمله شماره ملی، نام، نام خانوادگی، نام پدر، شماره شناسنامه، تاریخ ت

 .صدور، آدرس و ... دست یافت

جهدت تصددیق و تطبیدق تصدویر فیزیکدی دادنامده بدا نسدخه          استعلام دادنامه

شدماره  "الکترونیک آن، میتوانید با استفاده از این موضدوع و وارد کدردن اقدلام    

، فایل تصدویر دادنامده را دریافدت    "شماره پرونده"و  "تاریخ تنظیم"و  "دادنامه

 .نمایید

 .به ذکر است وارد نمودن همه اقلام مذکور، اجباری می باشدلازم 



 

 (65) تناد سامانه به یرا ارسال 
 

 ارسال رای به سامانه تناد

شناسه کاربری قاضی دادگاه در فرم تصمیم نهایی امکان ارسال رای آیا می دانید با 

به سامانه تناد )سامانه تحلیل و نقد آراء دادگستری( وجود دارد؟و نیدز در صدورتی   

که پرونده دارای بازداشتی باشد در همان قسمت اقدامات با زدن گزینده عملیدات   

زداشدتی مدی شدود تدا     مرتبط و سپس گزینه تعیین تکلیف بازداشتی وارد فدرم با 

 وضعیت بازداشتی مشخص شود.

 
آیا می دانید با شناسه قاضی شعبه بعد از ثبدت صدورتمجلس در گزینده اقددامات     

امکانی وجود دارد تا بتوان خودکار و مستقیم وارد فرم دستور شدده و نسدبت بده    

 ثبت دستور در ادامه اقدام نماید.

 
  



 

 (67) یواقع ریغ متن با صورتمجلس ثبت 
 

 ثبت صورتمجلس با متن غیر واقعی

بده  "ورتمجلس های سدمپ، فقدط از گزینده    انید اگر در ثبت هر یک از صآیا می د

استفاده شود و مدتن واقعدی صورتجلسده در آن     "هنگام رسانی متن صورتمجلس

تایپ نشود بعد از بررسی موضوع در معاونت پژوهش و نظدارت مرکدز، در صدورت    

 استفاده بی مورد امتیاز شعبه صفر خواهد شد.
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 تنظیم شده نحوه استخراج مدارک

وجود مددرک تنظدیم   "در صورتی که هنگام ثبت مدرکی در سمپ با پیغام خطای 

مواجه شدید و اجازه ثبت مدرک جدید نمی دهد، بدرای رفدع ایدن     "شده قدیمی

تنظدیم  "اشکال ابتدا باید از طریق فرم جستجوی همان مدرک وضعیت را بدر روی  

 نسبت به رفع اشکال اقدام شود. قرار داد و بعد از جستجو و مشاهده نتیجه "شده

 

 
  



 

 (61) :مسن یها پرونده استخراج 
 

 استخراج پرونده های مسن:

در صورتی که بخواهیم لیست پرونده های مسن شعبه را اسدتخراج کندیم بایدد از    

 سامانه جامع آماری مطابق تصاویر به روش زیر استخراج شود.

 

 
  



 

 (46) ندارد یاقدام و شده ارجاع که ییها پرونده از اطلاع 
 

 ارجاع شده و اقدامی ندارد اطلاع از پرونده هایی که

آیا می دانید بعد از ثبت و ارجاع پرونده توسط معاون ارجاع، از تداریخ ارجداع بده    

روز کاری فرصت دارید تا بر روی پرونده یک اقدام از جمله ثبت دسدتور و   7مدت 

یا تعیین وقت و ... انجام شود تا باع  کسب امتیاز منفدی نشدود، بدرای اسدتخراج     

ی که ثبت شده و هنوز بلا اقدام و یا بدون وقت ماندده اسدت از سدامانه    پرونده های

جامع آماری به روش زیر اقدام می شود.در گزارشات آنلاین قسمت گزارشات کمی 

و کیفی کنترلی و سپس گزینه گزارش کمی و کیفی ثبت شعب را انتخداب کدرده و   

 بدون وقت  در فرم باز شده بعد از انتخاب گزینه های پرونده )پرونده 

 



 

 (47) یمنف ازیامت کسب عدم جهت یواقع ریغ علل با وقت دیتجد 
 

 منفی امتیازبا علل غیر واقعی جهت عدم کسب  وقت تجدید

 /علل منتسدب بده طدرفین   تجدید اوقات دادگاه با توجه به دلایل قانونی از جمله )

علل مربدوط بده    /علل مربوط به رسیدگی به دلایل /علل مربوط به موانع رسیدگی

ام از ایدن تقسدیم   ( صورت می گیرد که هر کدد برون سازمانیدرون و دستگاه های 

بندی ها با دستور قاضی شعبه انجام می گیرد لذا یادآور می شود که در مواردی که 

کاربر شعبه بدون دستور قضایی و صرفا به جهت عدم کسب امتیاز منفی بابت وقت 

گونده  ایدن  اقدام نشده نسبت به تجدید وقت با علل غیر واقعی اقددام نمایدد کده    

اطلاعات می شود و نیز امکدان تحلیدل و برنامده ریدزی     باع  بی اعتباری اقدامات 

نسبت به صفر شددن   بررسی و از طرف مرکز آمارموضوع آماری صحیح نمی باشد، 

می گردد لذا با تجدید وقدت بده موقدع و بدا علدت      امتیاز و حذف بهره وری اقدام 

صحیح علاوه بر ورود اطلاعات صحیح در برنامه از صفر شدن امتیاز و حدذف بهدره   

 .وری جلوگیری نمایید
  

et://search_hashtag/?hashtag=%D8%AA%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF_%D9%88%D9%82%D8%AA
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 (56) موضوعات کد 
 

 کد موضوعات

 اخطاریه/احضاریه در حضور علت انواع

 کد عنوان مخاطب

 6617 داور دعوت کارشناس

 661۰ دعوتنامه سمت ذي شخص

 6667 مطروحه شكايت پیگیري سمت ذي شخص

 666۰ انتسابي اتهام از دفاع سمت ذي شخص

 6667 گواهان گواهي تماعاس سمت ذي شخص

 666۰ وسیله نمودن مهیا ضمن محل، معاينه قرار اجراي سمت ذي شخص

 6667 توضیح اداي سمت ذي شخص

 6666 خود مدارك و مستندات اصول ارايه ضمن رسیدگي، سمت ذي شخص

 6660 کارشناسي قرار موجبات نمودن فراهم سمت ذي شخص

 مهیاا  ضمن محلي، تحقیقات و معاينه قرارهاي اجراي سمت ذي شخص

 محل در شهود معرفي و وسیله نمودن

6661 

 و محلاااي تحقیقاااات و معايناااه قرارهااااي اجاااراي سمت ذي شخص

 شاهود  معرفي و وسیله نمودن مهیا ضمن کارشناسي،

 محل در

6696 

 6699 سوگند اتیان سمت ذي شخص

 ضامن  تقسایمي،  طار   وجاود  صورت در و رسیدگي سمت ذي شخص

 آن ارايه

6690 

 6696 قرعه انجام و رسیدگي سمت ذي شخص

 ياا  نفیاا   مطلباي  هر اظهار و کارشناس نظريه ملاحظه سمت ذي شخص

 اثباتا 

6697 

 669۰ جعل ادعاي مورد مستند اصل تسلیم سمت ذي شخص

 6697 انكار ادعاي مورد مستند اصل تسلیم سمت ذي شخص

 6696 ترديد اظهار ادعاي مورد مستند اصل تسلیم سمت ذي شخص



 

 ویژه قضات و کارمندان دادگستری C.M.S ترفندهای سیستم (953) 

 دارد خدمات دفتر از که دادخواست از پرونده ای کپی برداری  نحوه

 قدرار  و دارد خددمات  دفتدر  از وارده دادخواست ای که پروندهاز  برداری کپی نحوه

 قضدایی  خددمات  دادخواست کپی جهتو  شود برداری کپی دیگری شعبه در است

 کده  همانطور؛ الکترونیک صورت به ابلاغیه صدور در آن از استفاده و دوم شعبه در

 طریدق  از پرونده که...  و ثال  اعتراض یا و صلاحیت عدم مثل مواردی در دانید می

 دیگدری  شدعبه  بده  شد گفته که دلایلی به اول شعبه در و شده ثبت خدمات دفاتر

تیک گزینه کپی مدارک پروندده   متمرکز ثبت واحد که صورتی در  شود می ارسال

را بزند و کلیک بر روی دکمه کنترل صدحت اطلاعدات انجدام دهد،بعدد از انجدام      

کده بتواندد    شدود  مدی  فدراهم  امکدان  این دوم شعبه برای عملیات کپی برداری، 

 صورت به را ابلاغیه بتواند دادخواست خدمات را در مدارک پرونده خود ببیند و نیز

 .کند صادر لکترونیکا

 
  



 

 ویژه قضات و کارمندان دادگستری C.M.S ترفندهای سیستم (952) 

 .. و صورتمجلس و نهایی تصمیم های فرم متن در ورد برنامه امکانات  از استفاده

دن امکان تایپ متن وجود دارد می توانیدد بدا ز  آیا می دانید در تمام فرم هایی که 

وارد محیط نرم افزار ورد شده و متن خود را در آن تایپ نماییدد و بعدد از    Wدکمه 

اتمام تایپ با بستن صفحه ورد سیستم متن شما را در فرم مورد نظدر اعمدال مدی    

کند. لازم به ذکر است که پیش نیاز اجرای این امکان نصب نرم افزار سمپ یدار بدر   

 یانه هر مجتمع قابل نصب است.روی سیستم می باشد که توسط مسئول را

 
  



 

 (996) بلااقدام پرونده فیتعر 
 

 بلااقدام تعریف پرونده

 تداریخ  که هایی پرونده تعداد: بلااقدام چیست؟پرونده بلااقدام پرونده دانید می آیا

 نشدده  انجدام  زیدر  اقدامات از یکی از هیچ آن برای و باشد آماری دوره در آن ثبت

 :  باشد

o وقت تعیین 

o ضابط به الارس 

o ابلاغیه صدور 

o دفتر به قاضی دستور 

o پرونده سازی مختومه 
  



 

 ویژه قضات و کارمندان دادگستری C.M.S ترفندهای سیستم (935) 

 گزارش عملکردی شعب با تعیین وضعیت اوقات

آیا می دانید که در صورتی که در گزارش عملکردی شعب، تیک اطلاعات وضدعیت  

در گزارش، آخرین وقت رسیدگی و احتیاطی تعیین شدده نیدز     اوقات انتخاب شود

نمایش داده خواهد شد؟و در صورتی که کاربر شعبه تاریخی را بده اشدتباه تعیدین    

 کرده باشد از این گزارش قابل استخراج است.

 مطابق شکل زیر:

 



 

 (939) اوقات تیوضع نییتع با شعب یعملکرد گزارش 
 

 
  



 

 ویژه قضات و کارمندان دادگستری C.M.S ترفندهای سیستم (934) 

 نحوه محاسبه امتیاز منفی شعب

 

 
  



 

 ویژه قضات و کارمندان دادگستری C.M.S ترفندهای سیستم (963) 

درست موارد تخلفات و ورود  به که اطلاعات نا .منتهی  .. 

 می گردد منتهی به صفر شدن امتیازکه موارد تخلفات و ورود اطلاعات نادرست 

 :  تخلف محسوب می شود استفاده از صورتمجلس جهت ثبت مدارک زیر

ثبت صورتمجلس با متن ناقص یا بهنگدام رسدانی    -ثبت صورتمجلس های متعدد 

 ثبت صورتمجلس های تکراری -متن واقعیفاقد محتوا و  ثبت صورتمجل -شده

ارسال ابلاغیه برای مراجعدی   -ارسال پرونده  -در موارداستفاده از مکاتبات قضایی 

ثبدت نامده    -ارسال نتیجده ابدلاغ    -که دارای واحد ابلاغ و چاپ متمرکز هستند. 

مکانیزه غیرضروری از قبیل اعلام وصول نامه یا پاسدخ غیرواقعدی بده نامده هدای      

 منجز به صفر شدن امتیاز شعبه می شود یزه که نیاز به پاسخ نداردمکان

عدم انتخاب تمامی سه گانه ها درهنگام مختومه کدردن پروندده در مدواردی کده     

 تصمیم نهایی شامل تمام سه گانه ها باشد

 مختومه کردن پرونده در آخر ماه و ورود مجدد آن در اول دوره آماری

 ثبت برگ شماری غیر واقعی

ور ابلاغیه های غیر ضروری از قبیل ابلاغیه برای پرونده های بایگانی شدده یدا   صد

 بدون نیاز به ابلاغ

 ثبت سه گانه های اضافه

ثبت دادستان، اشخاص حقوقی در حقیقی، مراجع انتظدامی، امنیتدی بده صدورت     

 حقیقی و تابعیت کشور دیگر

 ثبت چند نام و نام خانوادگی بعنوان یک شخص

 با علت غیر واقعیتجدید اوقات 

 تبدیل وقت قضایی به نظارت دفتر جهت فرار از کنترل های سیستم

 و ثبت هر گونه مدرک غیر واقعی و غیر ضروری در سمپ
  



 

 (966) یادار و ییقضا ازاتیامت نیعناو 
 

 عناوین امتیازات قضایی و اداری

 



 

 (967) ابلاغ داشبورد 
 

 داشبورد ابلاغ

با عنوان داشبورد وجود دارد که بدا ورود بده ایدن     در سامانه جامع آماری گزارشی

وجدود   در سطح کشدور گزارش امکان محاسبه و بررسی وضعیت ابلاغ الکترونیک 

 .دارد

 

 
  


