


 

 
 

 وظایف مدیران دفاتر حقوقی
  

 

 

 دکتر سید عطا قیصری 
 دادگاه تجدید نظر استان تهران(  46)رئیس شعبه 

 مجید عطایی جنتی 
 )قاضی دادگستری(

 حامد سعیدی  
 )مدیر دفتر دادگاه حقوقی(

 زهرا داوطلب  
 )قاضی دادگستری(

 

 

  نشر حقوق پویا



 

 
   : هسر شناس

    عنوان قراردادی: 
  عنوان و نام پدیدآور: 

    مشخصات نشر: 
   مشخصات ظاهری: 

    فروست: 
  978-622-6775-50-2     شابک:

  یسی: نوفهرستوضعیت 
   : یادداشت
     موضوع: 

   شناسه افزوده: 
   شناسه افزوده: 

   بندی کنگره:رده
   بندی دیویی: رده

  شماره کتابشناسی ملی: 
 

ن بوده و پیگرد ....( از این اثر بدون أخذ مجوز از ناشر خلاف قانوو  Pdfهرگونه تکثیر )اعم از چاپ، کپی و 

 ع دهید.های ذیل اطلالطفاً در صورت مشاهده موارد را به شماره تلفن قانونی دارد.
 

 

 دفاتر حقوقیوظایف مدیران 
 دادگاه تجدید نظر استان تهران(  46)رئیس شعبه دکتر سید عطا قیصری 

 )قاضی دادگستری(مجید عطایی جنتی 

 )مدیر دفتر دادگاه حقوقی( حامد سعیدی

 )قاضی دادگستری(زهرا داوطلب 

 

 

 ناشر: حقوق پویا           :1401   چاپ  نسخه:   تعداد        :تومان  قیمت 

 2-50-6775-622-978 :شابک  

 ایتا کانال :@hoghoghepoyapub                                 تلگرام کانال :@nashrehoghoghepoya 

  :اینستاگرامhttps://Instagram.com/pooyalaw    اینترنتی فروشگاه :www.hpbook.ir 

 
 

 22خیابان ارم / جنب بانک ملی / پاساژ ناشران / پلاک  قم /

 09126525070همراه:     02537749274جهت ثبت سفارش و ارسال:   تلفن: 

 

 ارسال کتاب به تمام نقاط کشور

http://www.hpbook.ir/


 

 

 فهرست مطالب
 

 : فصل اول

 11 ........................................................................................... یدادخواست بدو یط قانونیشرا

 12 .............................. الامکان شغل خواهان ی، نام پدر ، سن، اقامتگاه و حت ینام ، نام خانوادگ -1

 24 ............................................................................ اقامتگاه و شغل خوانده ،ینام، نام خانوادگ -2

 34 .......................................................... بودن یمال ریغ ای یآن از نظر مال یخواسته و بها نییتع -3

 76 ........................ داند... یکه به موجب آن خواهان خود را مستحق مطالبه م یدات و جهاتتعه -4

 84 ................................................................................ خواهان از دادگاه درخواست دارد آنچه-5

 85 ................................................. خود دارد یادعا اثبات یکه خواهان برا یلیذکر ادله و وسا -6

 93 .............................................................. امضا و مهر دادخواست دهنده ایامضا با اثر انگشت  -7

 100 ............... شرکت و امثال آن در دادخواست تیریمد ای یوص ای یمتول ای میعنوان ق حیتصر -8

 106 ............................... و امثال آن یشخص حقوق تیریو مد یمتول ای میق ای یسمت وص لیدل -9

 117 ..................................................................................................... تعداد نسخ دادخواست -10

 119 .............................................................. گواه/ گواهان و مشخصات و محل اقامت یاسام -11

 126 ............................................................................ تعداد نسخ اسناد و مدارک مورد استناد -12

 128 ............................ دادخواست دهنده لیوکالتنامه وک خیو شماره و تار ینام و نام خانوادگ -13

 131 .............................. آن یهاوستیو الصاق تمبر به دادخواست و پ یدادرس نهیپرداخت هز -14

 175 ........................................................................................................ الصاق تمبر وکالتنامه -15

 217 .......................................... یرفارسیرونوشت اسناد و مدارک غ ای ریبرابر اصل شدن تصو -16

 222 .............................................................................................. یانتشار آگه نهیپرداخت هز-17

 227 ...............................یرفارسیشده اسناد و مدارک غ یو گواه یشدن ترجمه رسم وستیپ -18

  :فصل دوم

 229 .......................................................................... یانواع نمونه فرمها و گزارشات دفتر به  قاض

 230 ................................................................................. یبخش اول: نمونه گزارشات دفتر به قاض

 230 ................................................................. کارشناس نهینمونه فرم گزارش پرداخت هز -1

 230 ................................................................ ول پاسخ استعلامنمونه فرم گزارش عدم وص -2

 231 .............................................................. ینمونه فرم گزارش عدم وصول پرونده استناد-3

 231 ................................................. کارشناس یلیتکم هینمونه فرم گزارش عدم وصول نظر-4



 

 232 ............................................................ کارشناس هینمونه فرم گزارش عدم وصول نظر -5

 232 ..................................................................... یاز اوراق استناد ینمونه فرم گزارش کپ -6

 233 ..................................................................... کارشناس هینمونه  فرم گزارش ابلاغ نظر -7

 233 ......................................................................... طینمونه فرم گزارش ارجاع اشتباه تقس -8

 234 ........................................................ یخانوادگ یعاونمونه فرم گزارش ارجاع اشتباه د -9

 234 ....................................................................... نمونه فرم گزارش استرداد دادخواست -10

 235 ..................................................................... شورا ینمونه فرم گزارش اعتراض به را -11

 235 .............................................................. ینمونه فرم گزارش اعتراض به قرار رد دفتر -12

 236 .................................................................................. نمونه فرم گزارش انجام دستور -13

 236 ............................................................ یرم گزارش پرداخت خسارات احتمالنمونه ف -14

 237 ........................................................... نمونه فرم گزارش پرداخت دستمزد کارشناس -15

 237 ............................................................. یثبت اتینمونه فرم گزارش پرونده ابطال عمل -16

 237 ........................................................................... نمونه فرم گزارش پرونده اداره کار -17

 238 ...................................................................... نمونه فرم گزارش پرونده اداره کار دو -18

 238 .......................................................... یینمونه فرم گزارش پرونده اعتراض ثالث اجرا-19

 239 .............................................. یواحد ثبت مینمونه فرم گزارش پرونده اعتراض به تصم-20

 239 ...................................................... یدادرس نهینه فرم گزارش پرونده اعسار از هزنمو -21

 240 ............................................................... نشده ینمونه فرم گزارش پرونده اعسار قطع -22

 241 ........................................................................ نمونه فرم گزارش پرونده اعسار ناقص-23

 241 ................................................................................ لینمونه فرم گزارش پرونده تعد -24

 242 ....................................................................... ثلاثه ینمونه فرم گزارش پرونده دعاو -25

 242 .......................................................... ناقص تینمونه فرم گزارش پرونده عدم صلاح -26

 243 .......................................................................................... نمونه فرم گزارش پرونده -27

 243 .......................................................................... نظر ناقص دینمونه فرم گزارش تجد -28

 244 ............................................ حکم قبول اعسار تینمونه فرم گزارش در خصوص قطع-29

 244 ...................................................... ینمونه فرم گزارش عدم پرداخت خسارت احتمال-30

 245 .....................................................نمونه فرم گزارش عدم پرداخت دستمزد کارشناس-31

 245 ............................................................................................ ابتینمونه فرم گزارش ن -32

 246 ..................................................................... گزارش وصول پاسخ استعلامنمونه فرم  -33



 
 

 246 ................................................................... نمونه فرم گزارش وصول پرونده استنادی -34

 247 ..................................................... کارشناس یلیتکم هینمونه فرم گزارش وصول نظر -35

 247 .................................................................. کارشناس هیه فرم گزارش وصول نظرنمون -36

 248 ................................................................ نمونه فرم اعلام جهات رد توسط کارشناس -37

 248 .................................................................... کارشناس تیعدم صلاح رادینمونه فرم ا -38

 249 .............................................................. چک هییفرم گزارش پرونده درخواست اجرا -39

 249 ................................................................................ فرم گزارش پرونده دستور موقت-40

 249 ............................................................................. ما ترک میفرم گزارش پرونده تقس -41

 250 .......................................................................... کیفرم گزارش پرونده چک شماره -42

 250 ...............................................................................فرم گزارش پرونده دستور فروش -43

 251 ............................................................................ مینصب ق پروندهنمونه فرم گزارش  -44

 251 ................................................................... خواسته نیفرم گزارش اعتراض به قرار تام-45

 252 ................................................ اعسار از پرداخت محکوم به ینمونه فرم گزارش دعو -46

نمونه فرم گزارش پرونده در صورتی که خواهان به استناد قانون الحاق یک تبصره به ماده -47

 252 ................................. قانون ایین دادرسی مدنی از پرداخت هزینه دادرسی معاف باشد 505

 253 ............................................................... خواسته نینمونه فرم گزارش پرونده قرار تام -48

 253 .............................. خارج از مهلت ینظر خواه دینمونه فرم گزارش دادخواست تجد -49

 254 ................................................................................. متقابل یه فرم گزارش دعونمون -50

 254 ....................................................................................... ینمونه فرم گزارش واخواه -51

 255 ...................... که دادگاه صالح نباشد یینمونه فرم گزارش پرونده اعتراض ثالث اجرا -52

 255 .......................... که اشتباها ارجاع شده باشد یینمونه فرم گزارش اعتراض ثالث اجرا -53

 256 .... قول که دادگاه صالح نباشدمن ریراجع به اموال غ ینمونه فرم گزارش پرونده در خصوص دعاو-54

 257 ................................................................... یبخش دوم نمونه مکاتبات دفتر با اجرا احکام مدن

 257 .......................................................... اخواسته به اجر نیتام قرارنمونه فرم : نامه ارسال   -1

 257 ....................................................................... احکام یبه اجرا هیارسال اجرائ نمونه فرم-2

 258 ................................................... طیتقس یبر عدم طرح دعو ینمونه فرم پاسخ اجرا مبن -3

 258 ................................................................................................. طینمونه فرم اعلام تقس -4

 259 ...................................................................... احکام یبه اجرا هیینمونه فرم ارسال اجرا -5

 259 ............................................................................ حکم فروش یاجرا ینمونه فرم نامه -6



 

 260 ............................................................................................... اعسار ینمونه فرم گواه -7

 260 ........................................................... احکام یدستور فروش به اجرا ینمونه نامه اجرا -8

 261 .......................................... احکام یبه اجرا یابیحکم غ ینمونه نامه اعلام توقف اجرا -9

 261 ............................................................................. خواسته نینمونه نامه رفع اثر از تام -10

 262 ......................................................................................... رد دفتر یبخش سوم: نمونه قرار ها

 262 ............................................... یمدن یدادرس نییقانون آ  56و  54نمونه قرار رد دفتر مواد 

 270 ........................................................................................................... بخش چهارم: متفرعات

 270 .................................................................................. ینمونه فرم مطالبه پرونده استناد -1

 270 ............................................................... راکد یگانینمونه فرم درخواست پرونده از با -2

 271 ......................................................... یفریک یدادرس نییقانون آ   477نمونه فرم ماده  -3

 271 ................................................................................. ینمونه فرم ارسال  پرونده استناد -4

 272 ........................................................ توامان یدگیه به جهت رسنمونه فرم ارسال پروند -5

 272 ........................................................... تینمونه فرم ارسال پرونده به جهت عدم صلاح -6

 273 .......................................................................................... نسق ینمونه فرم استعلام ثبت -7

 273 ........................................................................ نسق ینمونه فرم استعلام جهاد کشاورز -8

 274 ................................................................................... ینمونه فرم اعاده پرونده  استناد -9

 274 ...................................................................................... نه فرم اعاده پرونده شورانمو -10

 275 ...................................................................................... یتباینمونه فرم اعاده پرونده ن-11

 275 ......................................................................................... خواسته کینمونه فرم تفک -12

 276 ..........................................................................................................نمونه فرم راکد -13

 276 ......................................................................................... توامان یدگینمونه فرم رس -14

 277 ............................................................................. ماترک مینمونه فرم رفع نقص تقس -15

 277 ............................................................... کشور یعال وانید تینمونه فرم عدم صلاح -16

 278 .............................................................................. نمونه فرم درخواست ورود مجدد -17

 278 ................ ............دنظریتوسط دادگاه تجد یبدو ینمونه فرم گزارش  نقص دادنامه  -18

 279 ............................................................................... ......ینمونه فرم گزارش واخواه-19

 279 ......................................................... دادخواست اعسار میعدم تقد یفرم گواه نمونه -20

 280 ...................................................................................... دادنامه تیقطع ینمونه گواه -21

 280 .................................... دادخواست مینمونه نامه استعلام از دفتر کل در خصوص تقد -22



 
 

 281 ............ دستور موقت یدر خصوص اجرا ییحوزه قضا سیینمونه نامه اخذ موافقت ر -23

 281 ........... شعبات دادگاه یبه پرونده ها توامان یدگینمونه نامه ارسال پرونده در صورت قرار رس -24

 282 .................................... دستور فروش ینمونه استعلام از اداره ثبت اسناد در پرونده ها -25

 282 ................... نیجن یدر پرونده اهدا یقانون یور به پزشکنابار نیزوج ینمونه نامه معرف -26

 283 ............نیجن یدر پرونده اهدا نیزوج یاخلاق تیدر خصوص وضع قینمونه فرم تحق -27

و کانون  یقانون دفتر اسناد رسم 71ماده  یدر راستا یاعلام ابطال سند رسمنمونه فرم  -28

 283 .................................................................................. 1354سردفتران و دفترداران مصوب 

قانون سر دفتران  72ماده  ینمونه فرم اعلام حکم حجر به اداره ثبت اسناد و املاک در راستا -29

 284 .................................................................................................1354مصوب  ارانیو دفتر 

 65ماده  یدر راستا میق نیجهت تع یسرپرست رهیحجر به دا ینمونه فرم اعلام  حکم قطع -30

 284 .............................................................................................................. یقانون امور حسب

 285 ..... ارانیبه اداره کل امور اسناد و سردفتران و دفتر تیمحجور ینمونه نامه اعلام حکم قطع -31

 285 ................... یدادگستر ینمونه نامه اعلام تخلف کارشناس به کانون کارشناسان رسم -32

 285 ....... هییو کارشناسان قوه قضا ینمونه نامه اعلام تخلف کارشناس به مرکز امور مشاوران حقوق -33

 : فصل سوم

 287.................................................................. د نظریدادخواست تجد یط قانونیشرا

 288 ........................................... دفاتر رانیمد فیو وظا دنظریدادخواست تجد طیمبحث اول : شرا

 288 ............................................................................................................ ثبت دادخواست-1

 289 ...................................................................................... دنظریدادخواست تجد طیشرا -2

 289 ......................................................... رفع نقص: هیاز صدور اخطار ازین ینقص ب -الف

 290 ..............................................................رفع نقص هینواقص مستلزم صدور اخطار -ب

 290 ............. دنظرخواندهیمشخصات تجد ریاقامتگاه و سا ،یخانوادگدرج نکردن نام، نام 

 291 .................. است یدنظرخواهیکه مورد تجد یقرار ایدرج نکردن شماره حکم 

 292 .............................................................. یدرج نکردن  دادگاه صادرکننده رأ 

 292 ........................................................................... یابلاغ رأ خیدرج نکردن تار 

 296 ............................................................... یدنظرخواهیتجد لیدرج نکردن دلا 

 296 .............................................کننده دادخواست میسمت تقد لیعدم انضمام دل 

 299 ...منضم دادخواست مطابق یهاوستیر به اوراق و پو عدم الصاق تمب یدادرس نهیعدم پرداخت هز

 307 ..................................................................... مصدق اسناد ریعدم انضمام تصو 



 

 307 ............................................................................. دفترریمد فینحوه رفع نقص و تکال -3

 310 ............................................. یفریاز آراء ک یدنظرخواهیدرخواست تجد طیشرا :مبحث دوم

 310 .......................................................... یفریفقط نسبت  به جنبه ک یدنظرخواهیتجد -الف

 310 ..................................................................................... دادستان یدنظرخواهیتجد -1

 311 .................................................................. هیعلو محکوم یشاک یدنظرخواهیتجد -2

 311 ....................... از جرم یناش انیو ضرر و ز یفریتوأم با جنبه ک یدنظرخواهیتجد -ب

 311 ....................................................................................... یشاک یدنظرخواهیتجد -1

 312 ............................................................................... هیعلمحکوم یدنظرخواهیتجد -2

 312 .................................................. از جرم یناش انینسبت به ضرر و ز یدنظرخواهیتجد -ج

 314 ................................................................... دنظریدادخواست تجد اینقص درخواست  -د

 314 .................................................. و رفع نقص یدنظرخواهیبودن تجدخارج از مهلت  -ت 

 316 ..............................................................................................یالزامات انضباط یبرخ -ث

 316 .......................... «دنظریمعد ارسال به دادگاه تجد یهاپرونده ینیکنترل و بازب»فرم  لیعدم تکم -1

 316 ................................................................ یعدم برگشمار ایاوراق پرونده  یکسر -2

 317 .................................... یدادرس یمقاطع و مراحل قبل ینبودن پرونده محاکمات لف -3

 317 ........................ یدادرس نهیاعسار از پرداخت هز یعدم انضمام حکم راجع به دعو -4

 317 .................................................. حیدادنامه و تبادل لوا هیعدم انضمام گزارش ابلاغ -5

 318 ...................... رمنقولیدر مورد احکام راجع به اموال غ یانضمام فرم ارزش معاملات -6

 320 .......................................................................................................................... فهرست منابع
  



 

 

 مقدمه 
 

انِهِ وََ ن يِّْرُِ بُ الْأ مَْرُِ، ن حمَْدُهُ عََل ى عََظيِْمِ إحِْسَل يْْهِ مََصََائِِرُ  الْخَ لْقِِ وََ عََوََاقِِالْحمَْدُ للَِّهِ الَّذِي إِ»

 «حَقِّهِ قِ ض اءً وََ لِش كْرُِهِ أ دَاءًلِبُرُْهَانِهِ وََ ن وََامَِي ف ضلِْهِ وََ امَتْنِ انِه؛ِ حَمْداً يكَ وَن  

 
تایش ها به اوست. او را سدای را که بازگشت همة آفریدگان و پایان کارستایش خ

کنم؛ به سبب احسان فراوانش و برهان روشنش و فضل و عطای روزافزونش؛ ستایشی می

جای آرد و سپاس را ادا کند و ما را به ثواب او نزدیک سازد و موجب که حق او را به

رُِ مََن ل م يَشك »اند: فرمودهکه  «ع»فزونی بخشش او شود. براساس حدیثی از حضرت امام رضا

گوارانی که ما را در تدوین از زحمات همه بزر« المنُعمَِ مَِن  المخََلوَقِيْن  ل م يشَك رُِ اللّه   عََز ّ وَ جل ّ

 نماییم. این کتاب یاری نمودند صمیمانه تقدیر و تشکر می

 

 

  



 

 

قانون آیین دادرسی مدنی  64مواردی که قاضی دادگاه در راستای ماده 

 باید احراز نماید.
 

ف
دی

ر
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 خانوادگی ، نام پدر ، سن، اقامتگاه و حتی الامکان شغل خواهان نامنام ،  -1

نام، نام خانوادگی، نام "آیین دادرسی مدنی آمده است که  قانون 51در بند یک ماده 

باید در دادخواست قید شود. عدم رعایت  "پدر، سن، اقامتگاه و حتی الامکان شغل خواهان

این شرط از در دادخواست صدور قرار رد دادخواست فوری از طرف مدیر دفتر دادگاه 

چنین مطلبی رعایت نشده است، است. حال اگر مقام قضایی متوجه شد که در دادخواست 

توجه به اینکه موجبی برای صدور اخطار رفع نقص به مصرحات قانونی وجود ندارد، با با

قانون آیین دادرسی  56تذکر موضوع پرونده را به دفتر اعاده خواهد نمود تا وفق مفاد ماده 

 دفتر رفتار نماید. مدنی مدیر

شد بنابراین، هرگاه نام و نام خانوادگی خواهان ممکن است شخص حقیقی یا حقوقی با

به عنوان دو مشخصه اصلی و نام پدر به عنوان مشخصه ممیزه شخص حقیقیو سن به عنوان 

کننده دخالت نماینده قانونی از جمله دلیل داشتن اهلیت استیفاء در امور مالی یا توجیه

( در ستون 51ده ما2( و نام شخص حقوقی )تبصره51ماده 1قهری، قیم یا وصی)بندولی

ماده  1های که در تبصرهخواهان دادخواست درج نشده باشد یا اینکه اقامتگاه او با مشخصه

آمده )شهر و روستا و دهستان و خیابان و پلاک( در دادخواست درج نشده باشد، و  51

دفتر دادگاه  مبادرت به رفع نقص نشده باشد، مدیر دفتر دادگاه مکلف قبل از اقدام مدیر

ست ظرف دو روز از تاریخ وصول دادخواست ناقص نسبت به صدور قرار رد دادخواست ا

 آن قانون اقدام نماید. 56وفق ماده 

ای یا های رایانهآئین نامه نحوه استفاده از سامانه 11و9از جانب دیگر مطابق مواد

مرتبط  کلیه اصحاب دعوا، وکلا، نمایندگان قانونی، کارشناسان و دیگر اشخاص مخابراتی

مکلف به ثبت نام در سامانه ثنا و اخذ حساب کاربری هستند. در صورت  با پرونده قضائی

نام در سامانه ثنا و اخذ حساب کاربری، موضوع معلوم نبودن خواهان اقدام خواهان به ثبت

 و اقامتگاه وی منتفی است.
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 نام، نام خانوادگی، اقامتگاه و شغل خوانده -2

خانوادگی، قانون آیین دادرسی مدنی خواهان می بایست نام ، نام  51حسب بند دو ماده 

اقامتگاه و شغل خوانده را در دادخواست درج نماید در صورتی که چنین مطلبی را رعایت 

دفتر مکلف به یف و مدیرقانون آیین دادرسی مدنی دادخواست توق 53نکرده باشد طبق ماده 

آن قانون می گردد تا ظرف ده روز از  54صدور اخطار رفع نقص برای خواهان وفق ماده 

دفتر به موضوع و مواجهه تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص اقدام نماید در صورت عدم توجه مدیر

 اهد نمود. قاضی با نقص مذکور، متصدی دادگاه پرونده را با دستور ذیل به دفتر اعاده خو

 متن دستور به دفتر در خصوص معین نبودن خوانده یا محل اقامت خوانده

 

نظر به اینکه دادخواست از لحاظ تعیین نام /نام خانوادکی/ محل اقامت دفتر: 

قانون آیین  54خوانده ناقص است پرونده به دفتر اعاده می شود تا طبق ماده 

 دادرسی مدنی اقدام گردد. 
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 زیر مبادرت به صدور تصمیم می نماید: دفتر به شرح

 
 ابلاغ اخطاریه رفع نقص نوع ابلاغیه:

 روز 10مهلت رفع نقص: 

 متن ابلاغیه:

 اخطار شونده محترم:

نظر به آنکه دادخواست تقدیمی شما ....... به طرفیت ....... به خواسته ...................... به 

ف مهلت مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع جهت ذیل ناقص می باشد لذا مقتضی است ظر

نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات الکترونیک قضایی اقدام نمایید.در غیر این صورت 

 برابر مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما صادر خواهد شد. 

 : عدم درج نام خانوادگی خوانده و محل اقامت اومورد نقص

الذکر با امضا شما می باشد لکن محل اقامت و نام نظر به اینکه دادخواست فوق 

خانوادگی خوانده درستون خواسته درج نشده است لذا مقتضی است ظرف مهلت ده روز 

از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات الکترونیک قضایی اقدام 

 ادخواست شما صادر خواهد شد. نمایید.در غیر این صورت برابر مقررات قانونی قرار رد د

 

 

 

 

 
 

 نام صادر کننده:                       سمت صادرکننده:                         امضا: 
 

 : عدم درج نام خانوادگی خوانده و محل اقامت او مورد نقص
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در صورتی که دفتر نسبت به اخطار رفع نقص مبنی بر ارائه آدرس خوانده از جانب 

قدام و خواهان در این خصوص در موعد مقرر اقدامی ننمود دفتر به شرح زیر خواهان ا

 مبادرت به صدور قرار دفتر می نماید:

 
 «قرار دفتر » 

در خصوص دادخواست آقای ............ به طرفیت آقای .......... به خواسته صدور حکم 

خواسته/ بهای آن ناقص بوده و علیرغم به ................... ، نظر به اینکه پرونده از جهت تعیین 

ابلاغ اخطاریه رفع نقص که در تاریخ ............... به خواهان ابلاغ شده است لیکن مشارالیه 

ماده  3ظرف مهلت قانونی مبادرت به تکمیل دادخواست نکرده است. بنابراین به استناد بند 

رار رد دادخواست خواهان را صادر قانون آیین دادرسی مدنی، ق 54و ماده  53ماده  2بند 51

و اعلام می نماید. این قرار ظرف مدت ده روز از تاریخ ابلاغ به خواهان قابل شکایت در 

 همین دادگاه می باشد. 

 

 «قرار دفتر » 

در خصوص دادخواست آقای ............ به طرفیت آقای .......... به خواسته صدور حکم به 
به اینکه پرونده از جهت نشانی خوانده ناقص بوده و علیرغم ابلاغ اخطاریه  ................... ، نظر

رفع نقص که در تاریخ ............... به خواهان ابلاغ شده است لیکن مشارالیه ظرف مهلت قانونی 
 54و ماده  53ماده  2بند 51ماده  2مبادرت به تکمیل پرونده نکرده است. بنابراین به استناد بند 

آیین دادرسی مدنی، قرار رد دادخواست خواهان را صادر و اعلام می نماید. این قرار قانون 
 پس از ابلاغ به خواهان ظرف مدت ده روز قابل شکایت در همین دادگاه می باشد.

 
 

  



 فصل اول: شرایط قانونی دادخواست بدوی

 

 

135 

نهادها را جزء حاکمیت نمی دانستند، حکم به پرداخت هزینه دادرسی از سوی این نهادها 

می دادند و لذا این نهادها با تصویب قانون خاص در مجلس خود را معاف می نمودند ولی 

اولی  وقتی قانونگذار در قانون جدید دولت را معاف ندانسته، موراد تردید نیز به طریق

مدنی به طور مطلق بر پرداخت هزینه دادسری  یمعافیت ندارند. ثانیا  قانون آیین دادرس

ین ننیز قانون سابق را نسخ و سایر قوا 529دلالت دادر و معافیت را لغو کرده و در ماده 

مغایر را ملغی نموده است لذا معافیت های مقرر طبق قوانین خاص نیز به دلیل مغایرت با 

 یین دادرسی مدنی ملغی می باشند.قانون آ

به پرداخت هزینه دادرسی  29/09/1379مورخ  7/9456اداره حقوقی در نظریه شماره 

توسط همگان تصریح نموده و اعلام می کند چون این قانون عام و کلی است و هیچ 

مرجعی اعم از دولتی و غیردولتی از پرداخت هزینه معاف نشده و قوانین مغایر به موجب 

قانون آیین دادرسی مدنی منسوخ است لذا دوایر و نهادهای دولتی و هیچ سازمان  529اده م

دیگری از پرداخت هزینه دادرسی معاف نیستند حتی آن هایی که قبلا قانون خاص داشتند. 

اما بعد از تصویب قانون جدید آیین دادرسی مدنی برخی نهادها توانسته اند از طریق مجلس 

خذ معافیت کنند که باید به این موارد توجه داشت. فهرست نهادها و و تصویب قانون ا

)آیین دادرسی و مواردی که از پرداخت هزینه دادرسی معاف هستند عبارتند از موارد ذیل 

 (:55 -51صفحات  1391اجرای احکام مدنی، غلامرضا موحدیان، انتشارات فکرسازان، چاپ اول 

 مستند قانونی عنوان ردیف

1 

 خیریه، امور و اوقاف و حج نسازما
 مذهبی اماکن متبرکه، بقاع عام، موقوفات
 و مؤسسات و دینیعلوم مدارس اسلامی،
 خیریه بنیادهای

 سازمان اختیارات و تشکیلات قانون 9 ماده تبصره
 1363 مصوب خیریه امور و اوقاف و حج

 هلال احمر 2
قانون اساسنامه جمعیت  20قانون اصلاح ماده 

مر جمهوری اسلامی ایران مصوب هلال اح
28/02/79 

3 
دعاوی مربوط به اراضی شهری و توسعه 

 مسکن
قانون ساماندهی و حمایت از تولید و  10ماده 

 25/02/87عرضه مسکن مصوب 
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 مستند قانونی عنوان ردیف

 صندوق تامین خسارت های بدنی 4
قانون بیمه اجباری مسئولیت  24ماده  4تبصره 

در مدنی دارندگان وسایل نقلیه موتوری زمینی 
 1395مقابل شخص ثالث مصوب 

 ستاد اجرایی حضرت امام )ره( 5
 1/83/9192بخشنامه رئیس قوه قضائیه به شماره 

 19/06/83مورخ 

 دعاوی مربوط به منابع اراضی ملی 6
قانون افزایش بهره وری بخش کشاورزی و  9ماده 

 22/04/1389منابع طبیعی مصوب 

7 

ن دادستان در طرح دادخواست ضرر و زیا
ناشی از جرم و کلیه مواردی که دادستان 

 تقاضای تجدیدنظر نماید

قانون تشکل سازمان  2تبصره یک بند )د( ماده 
 (17/04/1387بازرسی کل کشور )الحاقی 

اصلاحی قانون تشکیل دادگاه  18ماده  3تبصره 
 های عمومی و انقلاب

 1390جه سال قانون برنامه و بود 132بند  دعاوی راجع به حفظ بیت المال 8

9 
افراد تحت پوشش کمیته امداد امام خمینی )ره( 

 و مددجویان مستمری بگیر سازمان بهزیستی
قانون آیین دادرسی  505تبصره الحاقی به ماده 

 18/01/1395مدنی مصوب 

10 

 قانون شورای حل اختلاف 8دعاوی موضوع ماده 
 امور کلیه خصوص در سازش و صلح برای )اقدام

 جنبه و گذشت قابل جرایم هکلی حقوقی،
 گذشت( غیرقابل جرایم تمام خصوصی

 مصوب اختلاف حل شوراهای قانون 23 ماده
1394 

11 
مطالبه ضرر و زیان وارده به نیروهای مسلح 

 ناشی از جرم
 1392قانون آیین دارسی کیفری  575ماده 

12 
مطالبه خسارت وارده به خوانده ناشی از 

 اجرای قرار تامین 
 قانون آیین دادرسی مدنی 120ماده 

13 
دعاوی موضوع صلاحیت دادگاه خانواده در 
 صورت عدم تمکن هر یک از اصحاب دعوا

 1391قانون حمایت خانواده مصوب  5ماده 

14 

 نسبت علیه محکومٌ خواهیفرجام یا خواهانی
 از ناشی زیان و ضرر و کیفری محکومیت به

 توأمان صورت به جرم

 کیفری دادرسی آیین نونقا 436 ماده تبصره
 1392مصوب 

15 
تجدیدنظر خواهی یا فرجام خواهی زندانی 

 در امری که به موجب آن زندانی است
 مصوب کیفری دادرسی آیین قانون 438 ماده

1392 
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 نکته: 

می گردد و دفتر دادگاه مکلف به صدور  53هزینه هایی که مشمول بند یک ماده 

 تأدیه آنها است عبارتند از: اخطار رفع نقص در صورت عدم

هزینه دادرسی دعوی با لحاظ نوع خواسته مطابق جدول فوق + هزینه قرارهای مانند  -1

 تامین دلیل و تامین خواسته 

 بهای برگ دادخواست به تعداد خواندگان به اضافه یک برگ -2

تصدیق رونوشت اسناد به تعداد سندهای منضم دادخواست)به تعداد هزینه -3

 اندگان به اضافه یک(خو

تمبر مالیات حق الوکاله + سهم صندوق+ هزینه کانون و مرکز  )مورد دوم در مورد  -4

 وکلای کانون وکلای دادگستری است.( 
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 نمونه مثال های نحوه محاسبه هزینه دادرسی

حال در خصوص هزینه دادرسی و میزان آن که چگونه محاسبه می شود به شرح ذیل 

 ل کاربردی اشاره می شود:به چندین مثا

 

ف
دی

ر
 

نوع 

 پرونده
 نتیجه محاسبه مرحله بهای خواسته تعرفه

 مالی 1

میلیون تومان  20تا مبلغ 

معادل دو و نیم درصد و مازاد 

بر آن معادل سه و نیم درصد 

 بهای خواسته

 تومان 675.000 بدوی 25.000.000

 مالی 2

هزینه دادرسی دعاوی مالی 

عادل در مرحله تجدینظر م

 چهارونیم درصد محکوم به

 تومان 1.440.000 تجدیدنظر 32.000.000

 مالی 3

میلیون تومان  20تا مبلغ 

معادل دو و نیم درصد و مازاد 

بر آن معادل سه و نیم درصد 

 بهای خواسته

7.000.000 
بدوی 

 )شورا(
 تومان 87.500

4 

غیرمالی 

)مربوط به 

اموال 

 غیرمنقول(

 

- 
 نتوما 100.000 بدوی -

5 
 مالی 

 

هزینه دادرسی در مرحله 

واخواهی معادل چهارونیم 

 درصد محکوم به

 تومان 2.025.000 واخواهی 45.000.000

 
  



 فصل اول: شرایط قانونی دادخواست بدوی

 

 

139 

 نمونه مثال های اخطار رفع نقص جهت پرداخت هزینه دادرسی

به چند مورد از مواردی که اخطار رفع نقص به منظور پرداخت هزینه دادرسی ارسال 

 د.می گردد اشاره می شو

 نمونه اول:

 نمونه اول:

 : ..................شماره ملی : ..................        نام خانوادگی..................          نام :

 ابلاغ اخطاریه رفع نقص نوع ابلاغیه:

 روز 10 مهلت رفع نقص:

 متن ابلاغیه:

 اخطار شونده محترم:

لت از ............. به طرفیت ................ به خواسته: نظر به آنکه دادخواست تقدیمی شما به وکا

اعتراض به تصمیم مقام اداری در صدور حکم اخراج  به جهت ذیل ناقص می باشد لذا مقتضی 

است ظرف مهلت مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات 

ن صورت برابر مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما الکترونیک قضایی اقدام نمایید.در غیر ای

 صادر خواهد شد. 

 ریال 750.000کسری هزینه دادرسی به مبلغ : مورد نقص

نظر به اینکه هزینه دادرسی دعاوی اعتراض به آرا و تصمیم مراجع غیردادگستری برابر تعرفه 

ام هزینه تمبر اوراق و ریال می باشد و جمع هزینه دادرسی به انضم 1.200.000مصوب مبلغ 

ریال که با توجه  1.750.00منضمات دادخواست و همچنین برگ های دادخواست برابر است با  

ریال پرداخت نموده اید فلذا هزینه  1.000.000به محتویات پرونده شما در دو مرحله جمعا مبلغ 

تاریخ ابلاغ نسبت  دادرسی به میزان صدر الذکر کسری دارد لذا مقتضی است ظرف مهلت مقرر از

به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات الکترونیک قضائی اقدام نمایید در غیر این صورت 

 برابر مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما صادر خواهد شد. 

 

 نام صادر کننده:                       سمت صادرکننده:                         امضا:
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 دوم:نمونه 
 : ....................شماره ملی : ..................        نام خانوادگی..................          نام :

 ابلاغ اخطاریه رفع نقص نوع ابلاغیه:

 روز 10 مهلت رفع نقص:

 متن ابلاغیه:

 اخطار شونده محترم:

. به خواسته: مطالبه وجه بابت فروش نظر به آنکه دادخواست تقدیمی شما به طرفیت ...............

گوسفند، مطالبه خسارت دادرسی و مطالبه خسارت تاخیر تادیه  به جهت ذیل ناقص می باشد لذا 

مقتضی است ظرف مهلت مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات 

مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما الکترونیک قضایی اقدام نمایید.در غیر این صورت برابر 

 صادر خواهد شد. 

 ریال پرداخت نشده است. 43.150.000هزینه دادرسی به مبلغ : مورد نقص

نظر به اینکه خواسته اعسار از پرداخت هزینه دادرسی به موجب دادنامه ....................... مورخ 

ادنامه ................... مورخ .................. صادره از ................ منجر به رد دعوی گردیده و حسب د

شعبه ...... تجیدنظر استان .............. تایید گردیده و قطعیت حاصل نموده فلذا هزینه دادرسی به 

میزان صدر الذکر پرداخت نشده لذا مقتضی است ظرف مهلت مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع 

ی از دفاتر خدمات الکترونیک قضائی اقدام نمایید در غیر این صورت برابر نقص با مراجعه به یک

 مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما صادر خواهد شد. 

 
 
 
 

 
 
 
 

 نام صادر کننده:                       سمت صادرکننده:                         امضا: 
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 نمونه سوم:
 : ...........شماره ملی : ..................        نام خانوادگی   ..................       نام :

 ابلاغ اخطاریه رفع نقص نوع ابلاغیه:

 روز 10 مهلت رفع نقص:

 متن ابلاغیه:

 اخطار شونده محترم:

نظر به آنکه دادخواست تقدیمی شما به وکالت از ............. به طرفیت ................ به خواسته: 

ه وجه، مطالبه خسارت دادرسی و مطالبه خسارت تاخیر تادیه به جهت ذیل ناقص می باشد لذا مطالب

مقتضی است ظرف مهلت مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات 

الکترونیک قضایی اقدام نمایید.در غیر این صورت برابر مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما 

 ادر خواهد شد. ص

 ریال 52.747.573کسری هزینه دادرسی به مبلغ  : مورد نقص

خسارات تاخیر  -2ریال  202.799.285مطالبه وجه به میزان  -1نظر به اینکه خواسته های شما: 

در امر تادیه از تاریخ ............... لغایت زمان اجرای حکم می باشد، که شما خواسته خسارت تاخیر 

ریال پرداخت نموده  1.500.000دیه را منوط به جلب نظر کارشناس نموده و صرفا میلغ در امر تا

قانون آیین دادرسی مدنی که  62ماده  1اید با التفات به موارد مذکور و با توجه به اینکه حسب بند 

اگر  اگر خواسته پول رایج ایران باشد، بهای آن عبارتست از مبلغ مورد مطالبه و -1»بیان می دارد: 

پول خارجی باشد ارزیابی آن به نرخ رسمی بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران در تاریخ تقدیم 

در نتیجه خواسته مطالبه خسارت تاخیر تادیه از تاریخ « دادخواست بهای خواسته محسوب می شود.

توجه ریال، حال با  1.607.073.520مورد درخواست تا زمان تقدیم دادخواست برابر است با مبلغ 

ریال کسری دارد لذا مقتضی است ظرف مهلت  52.747.573به هزینه دادرسی پرداخت شده، مبلغ  

مقرر از تاریخ ابلاغ نسبت به رفع نقص با مراجعه به یکی از دفاتر خدمات الکترونیک قضائی اقدام 

  نمایید در غیر این صورت برابر مقررات قانونی قرار رد دادخواست شما صادر خواهد شد.

 

 

 نام صادر کننده:                       سمت صادرکننده:                         امضا: 
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 ل:جدول محاسبه میزان حق الوکاله و تمبر مالیاتی وکی

 
تمبر مالیاتی 

مرحله 
 تجدیدنظر

تمبر مالیاتی 
 مرحله بدوی

حق الوکاله 
 مرحله تجدیدنظر

حق الوکاله 
 مرحله بدوی

 میزان خواسته

 درصد درصد 60 درصد 40 درصد 5 درصد 5

000/800 000/200/1 000/000/16 000/000/24 

تا مبلغ 
000/000/500 

درصد  8ریال 
 بهای خواسته

000/100/2 000/150/3 000/000/42 000/000/63 

مازاد تا مبلغ 
000/000/000/2 

درصد  7ریال 
 بهای خواسته

000/000/8 000/000/12 000/000/160 000/000/240 

مبلغ مازاد تا 
000/000/000/10 

درصد  5ریال 
 بهای خواسته

000/000/16 000/000/24 000/000/320 000/000/480 

مازاد تا مبلغ 
000/000/000/30 

درصد  4ریال 
 بهای خواسته

 درصد بهای خواسته 3مازاد بر سی میلیارد ریال به بالا 

 

حسبی حداقل  حق الوکاله مطلق دعاوی خانوادگی،دعاوی ناشی از زوجیت و امور

 (13باشد.)بند الف ماده ریال می 000/000/200ریال و حداکثر  000/000/5

حق الوکاله دعاوی که خواسته آنها مالی نیست یا تعیین بهای خواسته لازم نیست و یا 

ریال  000/000/4در موقع تقدیم دادخواست بهای خواسته مشخص نمی باشد حداقل 

 (13و بند ب ماده  9ه ماده ریال.)تبصر 000/000/300حداکثر 
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 نمونه مثال های کاربردی طریقه محاسبه تمبر مالیاتی وکیل: 

 نمونه
نوع 

 پرونده
میزان 
 خواسته

 میزان تعرفه
طریق 
 وکالت

وضعیت 
 وکیل

 نتیجه محاسبه

 مالی اول
37،000،000 

 تومان

 
 50 مبلغ تا (الف

: تومان میلیون
 درصد هشت

 خواسته؛ بهای

 
 به نسبت (ب
 50 مبلغ بر مازاد

 تا تومان میلیون
 میلیون 200

 هفت: تومان
 بهای درصد

 خواسته؛

 به نسبت (پ
 200 مبلغ بر مازاد

 تا تومان میلیون
 میلیارد یک

 پنج: تومان
 بهای درصد

 خواسته؛

 به نسبت (ت
 یک مبلغ بر مازاد

 3 تا تومان میلیارد
: تومان میلیارد
 درصد چهار
 خواسته؛ بهای

 3 مبلغ از (ث
 به تومان ردمیلیا
 درصد سه: بالا

 خواسته؛ بهای

 
 
 
 
 
 
 
 

 معمول

 
 
 
 
 
 
 

مرکز 
وکلای 

قوه 
 قضائیه

 
تمبر مالیاتی 

 :بدوی
 حق تمبر:

88،800 
 سهم مرکز :

88،800 
جمع کل 
پرداختی: 
177،600 

 
تمبر مالیاتی 

 :تجدیدنظر
 حق تمبر:

59،200 
 سهم مرکز :

59،200 
جمع کل 
پرداختی: 
118،400 

 
تمبر مالیاتی 

 کل:

 حق تمبر:

148000 
 سهم مرکز:

148000 
جمع کل 
 پرداختی:

296000 
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 نمونه
نوع 

 پرونده
میزان 
 خواسته

 میزان تعرفه
طریق 
 وکالت

وضعیت 
 وکیل

 نتیجه محاسبه

 مالی دوم
23،000،000 

 تومان

 50 مبلغ تا (الف
: تومان میلیون
 درصد هشت

 خواسته؛ بهای

 به نسبت (ب
 50 لغمب بر مازاد

 تا تومان میلیون
 میلیون 200

 هفت: تومان
 بهای درصد

 خواسته؛

 به نسبت (پ
 200 مبلغ بر مازاد

 تا تومان میلیون
 میلیارد یک

 پنج: تومان
 بهای درصد

 خواسته؛

 به نسبت (ت
 یک مبلغ بر مازاد

 3 تا تومان میلیارد
: تومان میلیارد
 درصد چهار
 خواسته؛ بهای

 3 مبلغ از (ث
 به انتوم میلیارد

 درصد سه: بالا
 خواسته؛ بهای

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 معمول

 
 
 
 
 
 
 

کانون 
وکلای 

 دادگستری

 
تمبر مالیاتی 

 :بدوی
حق تمبر: 

55،200 
سهم صندوق : 

27،600 
سهم کانون: 

13.800 
جمع کل 
پرداختی: 

96،600 
تمبر مالیاتی 

 :تجدیدنظر
حق تمبر: 

36،800 
سهم صندوق : 

18،400 
سهم کانون: 

9.200 
ع کل جم

پرداختی: 
64،400 

 
تمبر مالیاتی 

 کل:
حق تمبر: 

92000 
سهم 

 46000صندوق:
سهم کانون: 

23000 
جمع کل 
 پرداختی:
161.000 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فصل دوم
 

 
 

 

 یانواع نمونه فرمها و گزارشات دفتر به  قاض
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 نمونه گزارشات دفتر به قاضی : بخش اول
 

 فرم گزارش پرداخت هزینه کارشناس  نمونه -1

 ...حقوقی شهرستان دادگاه ..... شعبه  محترم رئیس

طی ابلاغ و آنرا  ........... .مراتب پرداخت دستمزد کارشناسی به جنابعالیحسب دستور 

ده لذا پرونتودیع نموده است فیش شماره ..............مورخ...............  به مبلغ................... 

دستور العمل ساماندهی تعیین اوقات رسیدگی به پرونده های قضایی در  5در راستای ماده

جهت صدور دستور مقتضی ریاست محترم قوه قضائیه   24/03/1399دادگستری مصوب

 .به نظر جنابعالی می رسد

 .... شهرستان حقوقی دادگاه..... دفتر شعبه  رئیس

 

 استعلامنمونه فرم گزارش عدم وصول پاسخ  -2

  شهرستان ....  حقوقی عمومی دادگاه.....  شعبه محترم رئیس

 واصل.........................  از  آمده عمل به استعلام حسب محتویات پرونده پاسخ احتراماً

 به رسیدگی اوقات تعیین ساماندهی العمل دستور 5ماده راستای در پرونده لذا. است نشده

 جهت  قضائیه قوه محترم ریاست 24/03/1399 مصوب ستریدادگ در قضایی های پرونده

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور

 ..... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه.....   شعبه دفتر رئیس
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 نمونه فرم گزارش عدم وصول پرونده استنادی -3

  شهرستان ...... حقوقی عمومی دادگاه....  شعبه محترمرئیس 

 دادرسی آیین قانون  215 ماده راستای دراجرای دستور مورخ .............. ودر احتراماً

 مطالبه استنادی پرونده 21/01/1397 مصوب مدنی امور در انقلاب و عمومی دادگاههای

دستور العمل ساماندهی تعیین  5فلذا در راستای ماده  تا کنون واصل  نگردیده است که

ریاست محترم  24/03/1399 ضایی در دادگستری مصوباوقات رسیدگی به پرونده های ق

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور جهت پرونده  قوه قضائیه 

   ...... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه  .... شعبه دفتر رئیس

 

 نمونه فرم گزارش عدم وصول نظریه تکمیلی کارشناس-4

 .... قیحقو عمومی دادگاه.... شعبه محترم رئیس

 262 مواد اجرای در لذا. است نشده واصل کنون تا کارشناس تکمیلی احتراماًنظریه

 مصوب مدنی امور در انقلاب و عمومی دادگاههای دادرسی آیین قانون 263و

 09/01/1399 مورخ9000/1475/100 شماره العمل دستور همچنین و 21/01/1379

 مسئولین 15/05/1399 مورخ مشترک هجلس مصوبات 2 بند و قضائیه قوه محترم ریاست

 استان دادگستری رسمی کارشناسان کانون مدیره هیأت اعضای با....  استان کل دادگستری

 نظر به مقتضی دستور صدور جهت پرونده....  استان در قضائیه قوه کارشناسان مرکز و.... 

 .رسد می جنابعالی

 ..... انشهرست دادگستری حقوقی دادگاه.... شعبه دفتر رئیس
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 نمونه فرم گزارش عدم وصول نظریه کارشناس  -5

  شهرستان ...دادگاه عمومی حقوقی ....محترم شعبه  رئیس

قانون آیین  262. لذا در اجرای ماده است احترامانًظریه کارشناسی تا کنون واصل نشده

ستور همچنین د و 21/01/1379 در امور مدنی مصوب و انقلابدادرسی دادگاههای عمومی 

مصوبات  2ریاست محترم قوه قضائیه و بند  09/01/1399 مورخ9000/1475/100العمل شماره 

با اعضای هیأت مدیره .... مسئولین دادگستری کل استان  15/05/1399 جلسه مشترک مورخ

....  ومرکز کارشناسان قوه قضائیه در استان ....  کانون کارشناسان رسمی دادگستری استان 

 .صدور دستور مقتضی به نظر جنابعالی می رسد جهتپرونده 

 .....دادگاه حقوقی دادگستری شهرستان ....   دفتر شعبه رئیس

 

 نمونه فرم گزارش کپی از اوراق استنادی  -6

  ،حقوقی شهرستان...... عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

ق مدنظر شما در پرونده دستور مورخ ..................  از اورا راستای در احتراماً

دستور العمل ساماندهی تعیین  5فلذا در راستای ماده  استنادی).......( کپی تهیه شده است،

ریاست محترم   24/03/1399 اوقات رسیدگی به پرونده های قضایی در دادگستری مصوب

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور جهت پرونده  قوه قضائیه 

   ..........شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   عبهش دفتر رئیس
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 نمونه  فرم گزارش ابلاغ نظریه کارشناس  -7

  ،....  حقوقی عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

 ماده راستای در  ........................ و.مورخ اجرای دستور در کارشناسی احتراماًنظریه

 21/01/1399 مصوب مدنی امور در و انقلاب عمومی دگاههایدا دادرسی آیین قانون 260

 است  .................................... و حسب محتویات پرونده اعتراضی شده، ابلاغ طرفین به

دستور العمل ساماندهی تعیین اوقات رسیدگی به پرونده های قضایی   5لذا در راستای ماده 

جهت صدور دستور ست محترم قوه قضائیه پرونده ریا 24/03/1399 در دادگستری مصوب

 .مقتضی به نظر جنابعالی می رسد

 

   ...... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   شعبه دفتر رئیس

 

 نمونه فرم گزارش ارجاع اشتباه تقسیط  -8

  ....   حقوقی عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

 جزای تقسیط خواهانها خواسته لیکن. است لالذکرتکمی صدر پرونده احتراماًکلاسه

 شعبه از صادره 23/09/1399 مورخ9909978712201101 شماره دادنامه موضوع نقدی

 اجرای نحوه قانون 13ماده اجرای در لذا باشد می....   شهرستان انقلاب دادگاه دوم

 یدادرس آیین قانون 530و 529 همچنین مواد 15/07/1393 مصوب مالی محکومیتهای

 نظر به مقتضی دستور صدور جهت 24/03/1394 اصلاحی 04/12/1392 مصوب کیفری

 .رسد می جنابعالی

 

 ........... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   شعبه دفتر رئیس
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 نمونه فرم گزارش ارجاع اشتباه دعاوی خانوادگی  -9

  ....   حقوقی عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

 حسب تمکین دعوی که آنجا از لیکن. است الذکرتکمیل صدر پرونده کلاسهاحتراماً

 و بوده خانوادگی دعاوی جمله از 01/12/1391 مصوب خانواده حمایت قانون 4 ماده 8بند

: دارد می اشعار که اشاره مورد قانون 1 ماده1 تبصره و باشد می خانواده محاکم صلاحیت در

 خانواده دادگاه که شهرستانهایی قضائی حوزه در قانون این اجرای زمان از: 1 تبصره)) 

 رعایت با حوزه آن در مستقر حقوقی عمومی دادگاه آن، تشکیل زمان تا است نشده تشکیل

 واین.(( کند می رسیدگی خانوادگی دعاوی و امور به قانون این مقررات و مربوط تشریفات

....   حقوقی محاکم شعب از دادیتع خانواده محاکم تشکیل عدم علیرغم که است حالی در

 فوق مواد راستای در پرونده لذا. نمایند می رسیدگی مزبور دعاوی به اختصاصی صورت به

 مصوب مدنی امور در و انقلاب عمومی دادگاههای دادرسی آیین قانون 64ماده و الذکر

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور جهت 21/01/1379

 ....... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   شعبه دفتر رئیس

 

 نمونه فرم گزارش استرداد دادخواست  -10

  شهرستان  حقوقی عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

 لایحه ....................................طی توسط ..................... استرداد به عنایت با  احتراماً

 ................... بند استناد به  لذا ......................... مورخ ............................................ شماره

 بند اجرای در مدنی دادرسی آیین قانون 35 ماده 9 بند موضوع وکالتنامه اختیارات

 نیمد امور در و انقلاب عمومی دادگاههای دادرسی آیین قانون  107 ماده ................

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور جهت 21/01/1379 مصوب

 ......... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   شعبه دفتر رئیس
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 نمونه فرم گزارش اعتراض به رای شورا  -11

 ....   شهرستان حقوقی عمومی دادگاه....   شعبه محترم رئیس

 شماره دادنامه به نسبت ................................ .آقای ................... کلاسه احتراماً درپرونده

....   اختلاف حل شورای ............ .ازشعبه صادره ......................مورخ ..........................

 356و64مواد اجرای در لذا است، تکمیل وپرونده نموده خواهی نظر تجدید مقرر مهلت در

 جهت1394 مصوب اختلاف حل شوراهای قانون 27 ماده و مدنی دادرسی آیین نقانو

 .رسد می جنابعالی نظر به مقتضی دستور صدور

 ..... شهرستان دادگستری حقوقی دادگاه....   شعبه دفتر رئیس

 

 نمونه فرم گزارش اعتراض به قرار رد دفتری  -12

  تان ......شهرسدادگاه عمومی حقوقی ....  محترم شعبه  رئیس

خواهان طی لایحه مورخ ................... نسبت به قرار کلاسه پرونده صدر الذکراحتراماً در

رد دفتر شماره .......................................... مورخ .............................. در مهلت مقرراعتراض 

در امور  و انقلابرسی دادگاههای عمومی قانون آیین داد 54. لذا در اجرای مادهاستنموده 

 .جهت صدور دستور مقتضی به نظر جنابعالی می رسد 21/01/1379 مدنی مصوب

 

 .....دادگاه حقوقی دادگستری شهرستان ....  دفتر شعبه  رئیس
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 های رد دفتر  نمونه قرار :بخش سوم
 

  قانون آیین دادرسی مدنی   56و  54نمونه قرار رد دفتر مواد 

 
 

 

 13............................... :تاریخ

 شماره: ..................................

 ................................: پیوست

 قوه قضائیه 

 برگ بازجویی و صورتمجلس
 

 خوانده خواهان
 پرونده شعبه تاریخ عموضو

 عنهمتشکی شاکی

  
           /      /14   

  

خوانده بشرح فوق طرح دعوی پس از ثبت وانجام  خواهان بطرفیت بدواً گردشکار:

می باشد لذا به شرح ذیل ناقص نشانی خواهان   تشریفات قانونی چون پرونده از جهت

 مبادرت به صدور قرار می نماید.

 دفترقرار 

 بخواسته ......................................  به  طرفیتدر خصوص دادخواست.....................

................. نظر به اینکه دادخواست خواهان از لحاظ.....................................ناقص بوده 

......... ضابطین وپس از صدور اخطاریه رفع نقص حسب گزارش مورخ.............

قانون آئین  56و54دادگستری خواهان به آدرس اعلامی شناخته نگردیده لذا به استناد مواد

 دادرسی مدنی قرار رد دادخواست خواهان صادرواعلام می گردد.

 ........دادگستری شهرستان  حقوقی.... دفتر شعبه رمدی
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 13............................... :تاریخ

 .................................. شماره:

 ................................: پیوست

 قوه قضائیه 

 برگ بازجویی و صورتمجلس
 

 خوانده خواهان
 پرونده شعبه تاریخ موضوع

 عنهمتشکی شاکی

  
           /      /14   

  

 ..............................................بطرفیت  ... ..................................بدواً گردشکار:

 به لحاظ پس از ثبت وانجام تشریفات قانونی چون پرونده ،بشرح فوق طرح دعوی

 رفع نقص ویه اخطار صدور ناقص بوده پس از.......................................................... 

مشارالیه درفرجه قانونی اقدام به رفع نقص ننموده  ....................،..................ابلاغ آن به 

 .است لذا بشرح ذیل مبادرت به صدور قرار می نماید

 دفتر قرار

در خصوص دادخواست ................به طرفیت .................................................... به 

.................................... نظر به اینکه پرونده از جهت خواسته .........................

 در تاریخکه  رفع نقص یهاخطار..................................  ناقص بوده و علیرغم ابلاغ 

مشارالیه در ظرف مدت قانونی  شده است لیکن ابلاغ واخواهبه ..................................  

 12و بند  یمدن یدادرس نیقانون آئ 54کمیل پرونده نکرده لذا به استناد ماده مبادرت به ت

 1373مصوب  نیدولت و مصرف آن در موارد مع یاز درآمدها یقانون وصول برخ 3ماده 

قرار پس از  نی. ادینما را صادر واعلام می رد دادخواست واخواه قرار ،یبا اصلاحات بعد

 .دادگاه است نیدر هم تز قابل شکایظرف مدت ده رو واخواهابلاغ به 

 .....حقوقی دادگستری شهرستان  دادگاه.... مدیردفتر شعبه 
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 13............................... :تاریخ

 شماره: ..................................

 ................................: پیوست

 قوه قضائیه 

 برگ بازجویی و صورتمجلس
 

 خوانده واهانخ
 پرونده شعبه تاریخ موضوع

 عنهمتشکی شاکی

  
           /      /14   

  

 ،یخوانده به شرح فوق طرح دعو تیپرونده بدواً خواهان به طرف نیگردشکار: در ا

ده چون پرونده به لحاظ ................................ ناقص بو یقانون فاتیپس از ثبت وانجام تشر

اقدام به  یدرفرجه قانون هیرفع نقص و ابلاغ آن به خواهان، مشارال هیپس ازصدور اخطار

 .دینما یمبادرت به صدور قرار م لیرفع نقص ننموده است لذا بشرح ذ

 دفتر قرار

در خصوص دادخواست خانم  ................... به طرفیت ......................... به خواسته ی  

................................ نظر به اینکه پرونده از جهت .............................................. ناقص ..........

شده  به خواهان ابلاغ..................................   در تاریخکه  رفع نقص یهاخطاربوده و علیرغم ابلاغ 

 بند استناد به بنابراینرت به تکمیل پرونده نکرده مشارالیه در ظرف مدت قانونی مباد است لیکن

 های درآمد از برخی وصول قانون 3 ماده 12 بند مدنی، دادرسی آئین قانون 54 ماده و 53 ماده 1

 کل 1399 سال بودجه قانون همچنین و 28/12/1373 مصوب معین موارد در آن ومصرف دولت

. این قرارپس نماید می واعلام صادر را نخواها دادخواست رد قرار(  16 شماره جدول) کشور

 از ابلاغ به خواهان ظرف مدت ده روز قابل شکایت در همین دادگاه است.

 .... شهرستان حقوقی دادگستری  دادگاه.... مدیردفتر شعبه 

مطابق مقررات مواد صدر الاشاره نسبت به رفع نقص اقدام  ینامبرده در فرجه قانون 

دادخواست،  یشکل طیو شرا یشده به جهت نظم دادرس ادیمواد  ننموده است. از آنجا که

 .است یاز قواعد آمره بوده و عمل به آن الزام
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 13............................... :تاریخ

 شماره: ..................................

 ................................: پیوست

 قوه قضائیه 

 مجلسبرگ بازجویی و صورت
 

 خوانده خواهان
 پرونده شعبه تاریخ موضوع

 عنهمتشکی شاکی

  
           /      /14   

  

 ..............................................بطرفیت   .....................................بدواً گردشکار:

 به لحاظ ی چون پروندهپس از ثبت وانجام تشریفات قانون ،بشرح فوق طرح دعوی

 رفع نقص ویه اخطار ناقص بوده پس ازصدور.......................................................... 

مشارالیه درفرجه قانونی اقدام به رفع نقص ننموده  ......................................،ابلاغ آن به 

 .نماید است لذا بشرح ذیل مبادرت به صدور قرار می

 دفتر قرار

در خصوص دادخواست......................................  به طرفیت ................................ به 

خواسته .......................  نظر به اینکه پرونده از جهت.............................................. ناقص 

 واخواهبه ..................................   در تاریخکه  رفع نقص یهاخطاربوده و علیرغم ابلاغ 

مشارالیه در ظرف مدت قانونی مبادرت به تکمیل پرونده نکرده لذا  شده است لیکن ابلاغ

از  یقانون وصول برخ 3ماده  12و بند  یمدن یدادرس نیقانون آئ 54به استناد ماده 

قراررد  ، یبا اصلاحات بعد 1373مصوب  نیعدولت و مصرف آن در موارد م یدرآمدها

ظرف مدت  واخواهقرار پس از ابلاغ به  نی. ادینما را صادر واعلام می دادخواست واخواه

 .دادگاه است نیدر هم تده روز قابل شکای

 ...حقوقی دادگستری شهرستان  دادگاه.... مدیردفتر شعبه 
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 و وظایف مدیران دفاتر  دادخواست تجدیدنظر یطمبحث اول : شرا

از اهم وظایف مدیر دفتر دادگاه نخستین تکمیل دادخواست و درخواست 

تجدیدنظرخواهی از آراء صادره از دادگاهی است که در معیت آن در حال انجام وظیفه 

به  بیان شرایط دادخواست و درخواست تجدیدنظر و وظایف مدیران  فصلاست. در این 

 فاتر دادگاه عمومی حقوقی و کیفری به تفکیک خواهیم پرداخت.د

 ثبت دادخواست-1

الکترونیکی و های با توجه به اجرایی شدن الزامات قانونی در استفاده از سامانه 

، با ارسال قضاییمخابراتی در روند رسیدگی قضایی و تشکیل دفاتر خدمات الکترونیک 

گاه الکترونیک دفاتر مذکور انجام وظایف مقرر های تجدیدنظر از طریق دردادخواست

قانون آیین دادرسی مدنی را بصورت خودکار سامانه در خصوص ثبت  339در ماده 

آئین نامه  7کننده انجام می دهد. )ماده دادخواست و تاریخ تسلیم و دادن رسید به تقدیم

در صورت وصول (  لیکن اجرایی ایجاد دفاتر خدمات الکترونیک قضایی و کانون آنها

به دفاتر خدمات الکترونیک دسترسی های قضایی که دادخواست تجدیدنظر در حوزه

در مواجهه با مدیر دفتر دادگاه صادرکننده رأی  نخستین تکالیف ،قضایی وجود ندارد

 از این قرار است:دادخواست تجدیدنظر 

 ر ثبت تجدیدنظر شعبهالف: اخذ دادخواست تجدیدنظر و ثبت آن با درج تاریخ تسلیم در دفت

 ب: درج شماره ثبت تجدیدنظر و تاریخ تسلیم بر روی کلیه نسخ دادخواست

:به جهت اینکه تاریخ درج شده مذکور تاریخ تجدیدنظرخواهی محسوب  توجه

 شود؛ درج تاریخ تسلیم دادخواست بر روی کلیه نسخ از اهمیت بسزایی برخوردار است. می

ام تجدیدنظرخواه، تجدیدنظرخوانده و تاریخ تسلیم ج: تسلیم رسیدی مشتمل بر ن

دادخواست تجدیدنظر و شماره دادنامه تجدیدنظرخواسته و شماره ثبت تجدیدنظر به 

 تقدیم کننده )اعم از اصیل یا وکیل تجدیدنظرخواه(

 و انضمام به پرونده  cmsد: اخذ گزارش ابلاغ تصمیم نهایی )دادنامه( از سیستم 
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 ت تجدیدنظر شرایط دادخواس -2

ذکر  مدنی قانون آیین دادرسی 343و342، 341شرایط دادخواست تجدیدنظر در مواد 

شده است. شرایط مذکور به صورت ایجابی در قانون آمده است فقدان هریک از آنها به 

 عنوان نقص دادخواست باید مورد توجه مدیر دفتر قرار گیرد، که از قرار زیرند:

 ر اخطاریه رفع نقص:نقص بی نیاز از صدو -الف

 خانوادگی، اقامتگاه و سایر مشخصات تجدیدنظرخواه و وکیل رج نکردن نام، نامد

 او )در صورت داشتن وکیل( در دادخواست

  تجدیدنظرخواه ممکن است شخص حقیقی یا حقوقی باشد بنابراین، هرگاه نام و نام

خصه ممیزه شخص خانوادگی به عنوان دو مشخصه اصلی و نام پدر به عنوان مش

( در ستون تجدیدنظرخواه 51ماده 2( و نام شخص حقوقی )تبصره51ماده 1حقیقی)بند

 1های که در تبصرهدادخواست درج نشده باشد یا اینکه اقامتگاه تجدیدنظرخواه با مشخصه

آدم آمده )شهر و روستا و دهستان و خیابان و پلاک( در دادخواست درج نشده ق 51ماده 

روزه از تاریخ ابلاغ رأی موضوع تجدیدنظرخواهی نقایص با  20انقضاء مهلت باشد، و تا 

تقدیم لایحه رفع نقص مرتفع نشود یا دادخواست کامل دیگری در داخل فرجه تقدیم 

آدم به نظر دادرس دادگاه ق344نگردد، مدیر دفتر مراتب را گزارش و در اجرای ماده 

 خواهد رساند.

 کلیه  ای یا مخابراتیهای رایانهه نحوه استفاده از سامانهآئین نام 11و9مطابق مواد

اصحاب دعوا، وکلا، نمایندگان قانونی، کارشناسان و دیگر اشخاص مرتبط با پرونده 

 مکلف به ثبت نام در سامانه ثنا و اخذ حساب کاربری هستند. قضائی

:نظرخواه اگر دادخواست را وکیل تقدیم کرده باشد درج نشانی صحیح تجدید توجه

ها به موکل در صورت نیز الزامی است. ضرورت مذکور در مواجهه با الزام ابلاغ کلیه اخطاریه

آیین نامه تعرفه حق الوکاله  4کسری تمبر مالیاتی وکیل تا رفع نقیصه کسری تمبر، مقرر در ماده 

گاه قابل احراز است. بنابراین حتی در صورت داشتن وکیل معلوم نبودن اقامت 1399مصوب

 آدم قابل اعمال است.ق 344تجدیدنظرخواه از جهات نقص محسوب و مقررات ماده 
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 نواقص مستلزم صدور اخطاریه رفع نقص -ب
مدیر دفتر دادگاه نخستین مکلف است مطابق  ذیلدر صورت وجود هریک از نواقص 

آدم ظرف دو روز از تاریخ وصول دادخواست نقایص را بطور تفصیل به ق345ماده 
خواست دهنده به موجب اخطاریه کتبی اخطار کند تا ظرف ده روز از تاریخ ابلاغ داد

جهات نقص  در زیر نقایص را رفع کند و یا در صورت نیاز  تجدید دادخواست نماید.
 داد.خواهیم مورد بحث قرار تفصیل به  تجدیدنظر رادادخواست

 تجدیدنظرخواندهخانوادگی، اقامتگاه و سایر مشخصات درج نکردن نام، نام 
شود که در دادرسی تجدیدنظرخوانده به شخص یا اشخاص حقیقی یا حقوقی اطلاق می

اند و ذینفع در دعوی و سرنوشت مرحله نخستین منتهی به رأی موضوع تجدیدنظر دخالت داشته
دادنامه تجدیدنظرخواسته هستند.بنابراین درج مشخصات تجدیدنظرخوانده مطابق آنچه در مورد 

 ه شخص حقیقی یا حقوقی در مورد تجدیدنظرخواه گفته شد، الزامی است.مشخص

 از مواردی که نقص دادخواست تجدیدنظر مستلزم تجدید دادخواست است  یکی
تجدیدنظر است. بطور مثال اگر عدم درج  اسامی تمام تجدیدنظرخواندگان در دادخواست

تن باشد و خواسته نیز نسبت به  لهم دادنامه صادره در مرحله نخستین بیش از یکمحکوم
له سهم آنان قابل تجزیه نباشد و تجدیدنظرخواه از درج تمام اشخاص ذینفع و محکوم

دادنامه به عنوان تجدیدنظرخوانده خودداری کرده باشد دادخواست تجدیدنظر ناقص 
دفتر دادگاه نخستین مکلف است طی اخطاریه کتبی به تفصیل  نقص است مدیر

ز جهت عدم درج مشخصات تمام تجدیدنظرخواندگان و ارائه طریق رفع دادخواست ا
نقص با تجدید دادخواست را به تجدیدنظرخواه اخطار نماید و رفع نقص نیز با تجدید 
 دادخواست حاوی مشخصات تمام تجدیدنظرخواندگان و اقامتگاه آنان محقق خواهد شد.

 :هیأت عمومی دیوانعالی  6/4/1360-23مطابق رأی وحدت رویه شماره  توجه
کشور سابقه ابلاغ در مرحله نخستین در مرحله تجدیدنظر موثر نیست، بنابراین چنانچه 

تجدیدنظر شناخته نشد، سابقه ابلاغ در تجدیدنظرخوانده در نشانی اعلامی در دادخواست
همان نشانی در مرحله نخستین موثر در مقام نبوده و مدیردفتر مکلف به صدور اخطاریه 

 رفع نقص برای تجدیدنظرخواه  جهت تعیین اقامتگاه تجدیدنظرخوانده مذکور است.
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 :هرگاه تجدیدنظرخوانده قبل از صدور رأی یا قبل از تقدیم دادخواست  توجه

تجدیدنظر فوت نماید و تجدیدنظرخواه بدون توجه به فوت مشخصات متوفی را به عنوان 

دادخواست تجدیدنظر از لحاظ قید تجدیدنظرخوانده در دادخواست ذکر نماید، 

مشخصات تجدیدنظرخوانده )جانشینان قهری متوفی( و اقامتگاه آنها ناقص است و طریق 

رفع نقص نیز با تجدید دادخواست تجدیدنظر با قید مشخصات و اقامتگاه وراث متوفی 

بل از ر خواهد شد. بنابراین در صورت اطلاع مدیردفتر دادگاه نخستین از واقعه فوت قیسم

تجدیدنظر مکلف است نسبت به صدور اخطار رفع نقص موضوع ماده تقدیم دادخواست

 آدم اقدام نماید.ق 345

درج نکردن شماره حکم یا قراری که مورد تجدیدنظرخواهی است 

یکی دیگر از الزامات تجدیدنظرخواه درج شماره حکم یا قراری که موضوع 

ن دادنامه تجدیدنظرخواسته است. عدم قید شماره تجدیدنظرخواهی در ستون مربوط به تعیی

حکم یا قرار موضوع تجدیدنظرخواهی از جهات نقص دادخواست تجدیدنظر محسوب و 

دفتر دادگاه نخستین مکلف به توقیف دادخواست و صدور اخطار رفع نقص مطابق مدیر

حه رفع ق آدم برای تجدیدنظرخواه است. بدیهی است رفع نقص با تقدیم لای 345ماده 

تجدیدنظر باید لوایح علاوه بر دادخواستدفتر در تبادلعمل خواهد آمد و مدیرنقص به

یا تجدیدنظرخواسته را نیز برای تجدیدنظرخواندهلایحه رفع نقص حاوی شماره دادنامه

 تجدیدنظرخواندگان ارسال نماید.

 

 :ه تجدیدنظرخواستهآدم تکلیفی در مورد انضمام تصویر دادنامق 341در ماده  توجه 

به دادخواست وضع نشده است و عدم انضمام تصویر دادنامه از موارد نقص دادخواست 

نیست. لیکن مدیردفتر باید مراقبت نماید که اصل دستنوشته رأی و پاکنویس آن موضوع 

 آدم در پرونده ضمیمه و بایگانی شده باشد.  ق 297و296مواد 
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  رأیدرج نکردن  دادگاه صادرکننده 

تصریح شده است تجدیدنظرخواه باید مشخصات کامل  341ماده 4همچنانکه در بند 

تجدیدنظر قید نماید. مشخصات کامل شامل دادگاه صادرکننده رأی را در دادخواست

شماره شعبه دادگاه و نوع آن از لحاظ حقوقی یا کیفری و درجه دادگاه از لحاظ دادگاه 

نچه در مورد آخواهد شد.  1یا  2ش و دادگاه کیفری عمومی حقوقی یا دادگاه عمومی بخ

 ترتیب رفع نقص و وظیفه مدیر دفتر  در بند بالا گفته شد، در این مورد نیز جاری است.

 درج نکردن تاریخ ابلاغ رأی 

به جهت اینکه مبنای محاسبه داخل در فرجه بودن یا نبودن تجدیدنظرخواهی، تاریخ 

تجدیدنظرخواه و در صورت داشتن وکیل به وکیل او  ابلاغ رأی تجدیدنظرخواسته به

است، قانونگذار تجدیدنظرخواه را مکلف به درج آن در دادخواست نموده است. با این 

وجود مبنای تعیین مبدأ شروع مهلت تجدیدنظر ابلاغیه الکترونیکی یا فیزیکی دادنامه 

 موجود در پرونده است. 

 ابلاغ دادنامه و مخاطب آن 
آدم یکی از نکاتی که در رأی دادگاه باید مراعات گردد ذکر ق 296ماد 2ند مطابق ب

مشخصات اصحاب دعوا یا وکیل یا نمایندگان قانونی آنان با قید اقامتگاه است. بنابراین 

دفتر مربوط به زمان پاکنویس )تایپ( و تهیه رونوشت دادنامه، درج یکی از تکالیف مدیر

اقامتگاه آنان در مقدمه دادنامه و ابلاغ دادنامه به مشخصات وکلای طرفین دعوی و 

 اصحاب دعوا است.

هرگاه  از طرف اصحاب دعوا وکیل یا نماینده قانونی در دعوی دخالت داشته باشند،  

ابلاغ دادنامه به نماینده قانونی و وکیلی که دارای حق وکالت در مرحله بالاتر است، مطابق 

م الزامی  است. متذکر می گردد با دخالت وکیل دارای آدق 300و ماده  47تبصره ماده 

اختیار وکالت در مراحل بعدی دادرسی )تجدیدنظرخواهی، فرجامخواهی( در دعوا به 

شرطی که قبل از صدور رأی از طرف موکل عزل نشده یا استعفاء نداده  یا اینکه از وکالت 

 ی است.معلق یا ممنوع نشده باشد، ابلاغ به اصیل فاقد اثر قانون
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دفتر دادگاه نخستین علیه رأی نخستین دو نفر وکیل داشته باشد، مدیرهرگاه محکوم

باشد. مبنای محاسبه مهلت تجدیدنظرخواهی در مکلف به ابلاغ دادنامه به هر دو وکیل می

 این صورت به شرح زیر است: 

داشته باشند و ً «متفقا» هرگاه وکلا در وکالتنامه اختیار وکالت در مرحله بالاتر را -1

تاریخ ابلاغ دادنامه به آنها متفاوت باشد، مهلت تجدیدنظرخواهی از تاریخ ابلاغ وکیلی 

 که  دیرتر دادنامه به وی ابلاغ شده محاسبه خواهد شد.)ابلاغ مؤخر(

باشد و تاریخ ابلاغ به «منفردا،ً مجتمعاً» یا «منفرداً»هرگاه اختیار وکلا در وکالتنامه  -2

کلا متفاوت باشد، مهلت تجدیدنظرخواهی از تاریخ ابلاغ دادنامه به اولی هریک از و

 محاسبه خواهد شد.)ابلاغ مقدم(

آدک، مطابق آیین نامه استفاده از ق 176و175ابلاغ دادنامه در اجرای الزامات مواد 

ای و مخابراتی بصورت الکترونیکی و  با ارسال فایل دادنامه به حساب های رایانهسامانه

گیرد. هرگاه اصحاب کاربری اصحاب دعوا یا نمایندگان قانونی یا وکلای آنان صورت می

دعوا فاقد سابقه ثبت نام در سامانه ثنا و حساب کاربری در آن سامانه باشند، ابلاغ دادنامه 

الی  67با ارسال رونوشت فیزیکی دادنامه به دایره ابلاغ جهت ابلاغ آن وفق مقررات مواد 

 آدم توسط مأمور ابلاغ در نشانی محل اقامت مخاطب، صورت خواهد گرفت.ق 82ماده 

شود. رسانی به مخاطب، به ابلاغ واقعی و قانونی تقسیم میابلاغ به اعتبار کیفیت اطلاع

ها و آراء( در حین گردد که اوراق قضائی )اعم از اخطاریهابلاغ واقعی به حالتی اطلاق می

محل اقامت  به شخص حقیقی مخاطب یا نماینده قانونی شخص ابلاغ توسط مأمور ابلاغ در 

حقوقی خصوصی یا رئیس دفتر یا قائم مقام شخص حقوقی عمومی  تسلیم شود یا اینکه 

مخاطبین مذکور ابلاغیه الکترونیکی را در حساب کاربری مشاهده نمایند. در مقابل به هر 

اق قضائی دادگاه به شخص حقیقی یا رسانی که به تسلیم یا مشاهده مستقیم  اورنوع اطلاع

 شود.نمایندگان اشخاص حقوقی مخاطب در حین ابلاغ منتهی نشود، ابلاغ قانونی گفته می
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 اکنون مصادیق قانونی ابلاغ واقعی و قانونی را در ابلاغ کلاسیک و الکترونیک بررسی خواهیم کرد:

 

  

 واقعیابلاغ 

 قانونیابلاغ 

 ابلاغ کلاسیک

 ابلاغ الکترونیکی 

 ابلاغ کلاسیک

 ابلاغ الکترونیکی

اشخاص 

 حقیقی

 اشخاص حقوقی

رسیدن ابلاغیه به شخص مخاطب و اخذ 

ا گزارش امتناع رسید توسط مأمور ابلاغ ی

 آدم(ق 68مخاطب از اخذ اخطاریه  )م 

مشاهده و رویت اوراق قضایی در سامانه ابلاغ توسط 

مقام یا دارنده حق امضاء شخص حقیقی و مدیر یا قائم

در اشخاص حقوقی خصوصی و رئیس دفتر یا 

آیین  13مقام او دراشخاص حقوقی عمومی )ماده قائم

 ای و مخابراتی(های رایانههنامه نحوه استفاده از سامان

اشخاص حقوقی خصوصی : ابلاغ اوراق 

قضایی به مدیر یا قائم مقام یا دارنده حق 

 آدم(ق 76امضاء )م 

اشخاص حقوقی عمومی: ابلاغ اوراق قضایی 
 آدم(ق 75مقام وی )م به رئیس دفتر یا قائم

اشخاص 

 حقیقی

اشخاص 

 حقوقی

ا خادمان  مخاطب یا ابلاغ اوراق قضایی به بستگان ی

الصاق ابلاغیه در محل در صورت عدم حضور مخاطب یا 

ق بستکان و خادم یا استنکاف از اخذ ابلاغیه یا آگهی اورا

 آدم(ق 69،70،73قضایی در روزنامه کثیرالانتشار )مواد 

 اشخاص حقوقی خصوصی: ابلاغ اوراق قضایی به غیر از مدیر، قائم

عم از کارکنان و مستخدمین شخص مقام یا دارنده حق امضاء ا

حقوقی و یا الصاق ابلاغیه در محل در صورت عدم حضور یا 

 آدم(ق 72، 69استنکاف آنان از اخذ اوراق قضایی)مواد 

اشخاص حقوقی عمومی: ابلاغ اخطاریه به غیر از 

ر درئیس دفتر یا قائم مقام او یا الصاق ابلاغیه در محل 

 آدم(ق 75اده صورت استنکاف از اخذ اوراق)م

وصول اوراق قضایی به حساب کاربری اشخاص 

حقیقی و حقوقی و عدم مشاهده آن، ابلاغ اوراق قضایی 

 از طریق انتشار آگهی الکترونیکی 
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ی مخاطب با تاریخ رؤیت هرگاه تاریخ وصول اوراق قضائی به حساب کاربر *توجه:
ای های رایانهآئین نامه نحوه استفاده از سامانه 13تاریخ ابلاغ مطابق ماده  آن متفاوت باشد،

ی ردادر مو خواهد بود. تاریخ وصول اوراق قضایی به حساب کاربری مخاطب یا مخابراتی
بدأ شروع تعیین م که مبنای شروع حق اعتراض تاریخ ابلاغ واقعی است مانند واخواهی،

 حق واخواهی و تجدیدنظراحکام غیابی تاریخ مشاهده اوراق در حساب کاربری است.

        مهلت تجدیدنظرخواهی و ترتیب محاسبه 
آدم،  برای اشخاص مقیم ایران ق 336مهلت درخواست تجدیدنظر اصحاب دعوا مطابق ماده 

 غ دادنامه یا انقضاء مهلت واخواهی است.روز و اشخاص مقیم خارج از ایران دو ماه از تاریخ ابلا 20

 چنین محاسبه می شود :مهلت تجدیدنظر آدم ق445 و443،444مطابق مواد
در مورد احکام حضوری: اگر دادخواست داخل بیست روزه بین تاریخ ابلاغ و تاریخ  -1

ه اقدام در مورد اشخاص مقیم ایران و شصت روزه در مورد مقیمین خارج از کشور تقدیم شد
باشد به شرطی که آخرین روز اقدام مصادف با روز تعطیل رسمی نباشد، دادخواست داخل 
فرجه محسوب می شود و اگر روز اقدام با روز تعطیل رسمی مصادف گردد تا اولین روز 
غیرتعطیل مهلت توسعه خواهد یافت. بنابراین روز ابلاغ و اقدام در شمارش روزهای فرجه 

لی روزهای داخل فرجه تأثیری در موضوع ندارد و دو ماه فرجه هم محاسبه نمی شود و تعطی
از نظر احتساب موارد قانونی ... ماه سی روز » معادل شصت روز لحاظ می گردد.) عبارت

این است که هرگاه در قانون از مهلت با ماه تعیین شده است مدت مهلت  443در ماده « است
 ه تعداد روزهای ماههای شمسی یا قمری ندارد.(سی روز خواهد بود و این موضوع ارتباطی ب

 روز اقدام + روز 20 + روز ابلاغ رأی حضوری
 

 روز اقدام + روز 20  روز 20 + روز ابلاغ رأی غیابی

  یدادخواست واخواه کنیقرار گرفته باشد ل  یمورد واخواه یابیغ یتوجه: هرگاه را* 
صدور قرار رد دادخواست دفتر دادگاه به  یمنته یبه جهت عدم رفع نقص در فرجه قانون

 خیاز تار یدنظرخواهیگردد؛ چنانچه قرار دفتر مصون از اعتراض مانده باشد مهلت تجد
قرار رد دادخواست دفتر شروع و محاسبه خواهد شد.  بهانقضاء ده روزه مهلت اعتراض 

 یرا قرار رد دادخواست دفتر مورد اعتراض قرار گرفته باشد و به موجب کهیدرصورت
که در  نیدادگاه نخست یابلاغ را خیاز تار یدنظرخواهیشده باشد، مهلت تجد دییدادگاه تا

 قرار رد دادخواست صادر شده، شروع و محاسبه خواهد شد. دییتا


