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سامانه راهنمای  قرارداد   در  ثبت  و  کشور  مستغلات  و  املاک  می   معاملات  کمک  شما  و  ش به  امکانات  با  که  ود 

کارکرد سامانه توضیح خواهیم داد    هدف و درباره    ابتدا  بیاموزید. های سامانه آشنا شده و نحوه کار با آن را  قابلیت

 . فتسامانه خواهیم رگون های گوناصفحات و بخش  وضیحت  و سپس به سراغ

 

 چیست ؟  "معاملات املاک و مستغلات کشور و ثبت قرارداد سامانه"هدف و کارکرد 

شده    هیمسکن ته  د یقانون جهش تول  18از جمله ماده    یوزارت راه و شهرساز  یقانون  ف یوظا  یسامانه در راستا  نیا

 : است

  د،یخر ش یفروش، پ د،یملاک و مستغلات اعم از خرمعاملات ا ه یرصد و نظارت بر بازار مسکن، ثبت کل   یراستا در 

  ن یمتعامل  ر یسا  یها و برا مشاوران املاک توسط بنگاه  یهادر بنگاه   ن یمتعامل  ی فروش، رهن و اجاره مسکن برا  شیپ

بنگاهها از  معاملات املاک و مستغلات کشور و ثبت    امانه در س   ن، یمشاوران املاک توسط خود متعامل  یخارج 

 .است یالزام  نه یبدون أخذ هز یریناسه )کد( رهگ قرارداد، أخذ ش 

مسکن در    ی قرارداد اجاره   یثبت شده برا   ی سامانه، امکان ثبت و استعلام قراردادها  نی گام شروع به کار ا  ن یاول  در

مستاجر(، به صورت برخط فراهم شده است و مؤجر و مستاجر    ک یمالک شش دانگ به    ک ی)  ک یبه    کیحالت  

  ی و نسخه   یریسامانه انجام داده و کد رهگ  نیاخود را در  یمورد معامله  یواحد مسکون یقرارداد اجاره  توانند ی م

در  ی کیالکترون را  آ  افت یآن  در  گرام   ک،ینزد  ی انده یکنند.  انواع    ن یا  یهموطنان  که  داشت  خواهند  را  امکان 

سامانه انجام    نیاملاک، در هم  ن یمشاور  قیاز طر  ایمربوط به املاک و مستغلات را به صورت مستقل و    ی قراردادها

 دهند.
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 صفحه اصلی سامانه

 ا مشاهده خواهید کرد. ، تصویر ذیل رشوید زمانی که برای اولین بار وارد سامانه می 

 

 

 :   خواهید کردها را مشاهده این بخش در صفحه اصلی سامانه 

 ف سامانهتوضیحات و هد  ▪

 اره اجثبت قرارداد  ▪

 استعلام کد رهگیری  ▪

 

گزینه ورود را  تما باید  ح  اره، اج  قرارداد  ایجاد، به ویژه  های سامانهقابلیتبرای استفاده از  توجه داشته باشید که  

زی به احراز هویت  یاگیری ند. برای استعلام کد رهرا انجام داده باشیهویت  و فرایند احراز    د انتخاب کرده باشی

 باشد. ی کاربر نم

 : ه می کنید اهد را مش " د ورو " زینه گو  الای سامانه( لوگو ت بقسمدر منوی سامانه )واقع در 

 .فحه اصلی سامانه( خواهید شد لوگو، دوباره وارد همین صفحه )ص  ی روبر کلیک کردن با  ▪

 د شد. ثبت نام خواهی / هویتوارد بخش احراز  " د ورو   "زینه گبا کلیک کردن روی  ▪
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 اره : ت قرارداد اجثب

  ل یبا تکم  توانی بخش، م  ن ی. در اد یشوی اجاره م  ی، وارد بخش ثبت قراردادها  "  قرارداد اجاره  "  نه یبا انتخاب گز

 .د یکن  جادیا د یقرارداد جد  ک یمرحله  6اطلاعات قرارداد لازم، در 

هویت را انجام نداده باشید؛ بعد از انتخاب  حراز  حل او مرا  ه باشید را انتخاب نکرد   " د  ورو   "   قبل گزینه اگر از    :   نکته

سپری کردن این بخش، وارد صفحه ثبت  فرایند احراز هویت شده و بعد از انجام  وارد    "   قرارداد اجاره   "   نه یگز

به  ه باشد( مستقیما  جام شد هویت ان احراز  ید )جاره خواهید شد. اگر هم از قبل به سامانه ورود کرده باش قرارداد ا

 شوید. منتقل می  جاره صفحه ثبت قرارداد ا
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 : استعلام کد رهگیری

  ی شد که با وارد کردن کد مل  د یاز سامانه منتقل خواه  یبه بخش   "  قرارداد  ی ریاستعلام کد رهگ   "   نه یانتخاب گز  با

عدم وجود قرارداد را استعلام کرده و    ایوجود    د یتوانی قرارداد، م  یر یکد رهگ   نیقرارداد و همچن  ن یاز طرف  یکی

 .د یمشاهده فرمائ ز یرا ن داد از طرف مورد استعلام، متن کامل قرار  د ییدرصورت لزوم، با کسب تأ

 باشد. ی زی به احراز هویت کاربر نمیاگیری نبرای استعلام کد ره :  نکته
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 حراز هویت سامانهاصفحه 

  شد. د یخواه ت یوارد بخش احراز هو)طبق تصاویر زیر(  "ورود   "  نه یگز  بعد از انتخاب

 

 

  را انتخاب نمایید.  "   دریافت کد ورود  "؛ سپس گزینه  خود را وارد کنید شماره همراه    ، شدهمشخص  در قسمت  

  ؛ نه فرد دیگری(تان باشد حتما به نام خودشماره همراه )توجه داشته باشید که 
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رقمی برای شماره    5کی حاوی کد  مپیافحه خواهید شد.  وارد این ص  "   دریافت کد ورود   " گزینه  بعد از انتخاب  

سمت  در ق  قمی ارسال شدهر   5صت خواهید داشت که کد  ثانیه فر  30دقیقه و    1تا    شد.   شما ارسال خواهد همراه  

 را انتخاب نمایید. " ثبت کد ورود  "و سپس گزینه   نمایید  های مشخص شده وارد

 

 نکات مهم : 

استفاده کنید    "  ویرایش شماره  "گزینه    توانید ازاید، می اگر در مرحله قبل شماره خود را اشتباه وارد کرده  ▪

  همراه خود تغییر دهید.و شماره 

 د. استفاده نمایی  "مجدد کد تأیید  ارسال    " می توانید از گزینه    به اتمام رسید   ثانیه  30دقیقه و    1اگر زمان   ▪
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، کد ملی و  نام)  ید باش   نام کرده  قبل ثبت فحه زیر خواهید شد. در صورتی که از  وارد ص،  رقمی  5ثبت کد  بعد از  

ه  فح یا هر ص)  اصلیصفحه    بهو مستقیما    فحه نخواهید شد جنسیت خود را مشخص کرده باشید(، دیگر وارد این ص 

 قل خواهید شد. ت من (اید ه داشت ورود به آن، قصد قبلاز که ای 

  را انتخاب   " ثبت نام و ورود    " ملی خود را وارد نمایید و گزینه  ت و کد  جنسیخانوادگی،  باید نام، نام  حه  در این صف 

 کنید.
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حراز  منوی سامانه بعد از ا   .هید کردمشاهده خوا  هویت، صفحه اصلی راحراز  بعد از پشت سر گذاشتن مراحل ا

 ل خواهد بود :موارد ذیشامل هویت بروزرسانی خواهد شد و 

 اصلی خواهید شد.وارد صفحه  لوگو با انتخاب  لوگو : ▪

از اطلاعات این بخش برای  شناسنامه و تماس و ... کاربر خواهد بود.  شامل اطلاعات  اطلاعات کاربری :   ▪

 شد.ید استفاده خواهد قرارداد های جد 

 سخ داده شده است. رار ترین سؤالات کاربران پاکپر تاین صفحه به مهمترین و  سوالات متداول : در  ▪

▪   : برای ورود مجددخروج  کاربری خود خارج خواهید شد و  از حساب  این گزینه  انتخاب  به حساب    با 

 باید دوباره احراز هویت انجام دهید. خود کاربری 

 خواهید شد.  ، وارد مراحل ایجاد و ثبت قرارداد جدید خاب این گزینهبا انتایجاد قرارداد :  ▪
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 اطلاعات کاربریصفحه 

اطلاعات  توجه داشته باشید که از این  .  کنید یا ویرایش  اطلاعات کاربری خود را مشاهده    توانید صفحه می در این  

تکمیل  ت  دق  اطلاعات این بخش را با ، استفاده خواهد شد؛ بنابراین  خواهید کردآینده ایجاد  در  هایی که  رارداددر ق

 . نمایید 
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 سؤالات متداولصفحه 

ال، کافیست بر روی آن  اسخ هر سو؛ برای مشاهده پسامانه پاسخ داده شده استسؤالات اساسی  به  صفحه  در این  

 . ایید کلیک نم
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 حوه ایجاد قرارداد ن

 توان یک قرارداد جدید ایجاد نمود. می  دو روش از طریق  

 (حه اصلی سامانهف)واقع در ص  "قرارداد اجاره  " ب گزینه انتخا ▪

 ( ع در منوی سامانهق )وا "ایجاد قرارداد  " انتخاب گزینه  ▪
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جر و  اول بر عهده مؤمرحله    5کمیل  ت)نمایید.    را تکمیلزیر  مرحله    6اطلاعات  باید  جدید  قرارداد    ایجادبرای  

 (.ام بر عهده مستأجر می باشد  6تکمیل مرحله 

 . اصلی، شناسنامه و اطلاعات تماس مؤجر تکمیل شودت اطلاعا باید  این بخشدر  : مؤجراطلاعات  .1

نشانی و امکانات  لک مورد اجاره نظیر متراژ، تعداد اتاق،  در این بخش باید اطلاعات م  :  اطلاعات ملک .2

 ه دقت تکمیل شوند.ملک مشخص شود. این اطلاعات باید ب

ع و پایان قرارداد و همچنین تاریخ تحویل  ای عقد، شروتاریخ ه  باید   در این بخش  :  مبلغ و تاریخ قرارداد .3

 تعیین شوند.باید به ریال جاره ماهیانه هم و ا(  رهن) الحسنه ض قر. مبالغ  خص شودشمستأجر مملک به 

جاره، تعهدات  دسته موارد کلی، تسلیم مورد ا  5  ی قرارداد دربند هاتمام  در این بخش    :  عهدات طرفینت .4

  نوع اجباری و اختیاری دارای دو  ها  بند  این    شوند.تقسیم می مؤجر  طرفین، تعهدات مستأجر و تعهدات  

ل ویرایش یا حذف نیستند. برخی از بند ها هم  برخلاف بند های اختیاری قابهای اجباری  . بند  هستند 

 . میل نمایید متغیر هایی هستند که حتما باید آن ها را تکدارای  

فه شدن  قابلیت اضاقبوض آب، برق، گاز و تلفن  در این بخش  .  میل این بخش اختیاری استتک  :  قبوض .5

 د، حتما باید اطلاعات آن را تکمیل نمایید.افه نمودیقبضی را اضو حذف شدن دارند. اگر  

 . تکمیل شود  مستأجراصلی، شناسنامه و اطلاعات تماس  ت  اطلاعا  باید   این بخشدر    :  مستأجر  اطلاعات .6
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 نکات مهم : 

  احل خاص هستید، رنگ آن مرحله نارنجی خواهد بود. مرمرحله  تکمیل اطلاعات یک  حال  زمانی که در   ▪

آن   پیشین اطلاعات  قبلا  خکرده تکمیل  را    هاکه  رنگ  سبز  ک بود واهند  اید  مراحلی  همچنین  هنوز  ه  ؛ 

اطلاعات مؤجر    ،تصویر ذیلدر    ، نمونهبرای    باشد.تری می خاکساید هم به رنگ  تکمیل نکرده اطلاعات آن را  

 خ قرارداد را مشخص کنیم.مبلغ و تاریقصد داریم ن اکنوه و ا تکمیل کردر اطلاعات ملکو 
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عدی  صفحه ب  "   ا شوید. با انتخاب گزینهقرارداد جابج  ایجاد مراحل  توان بین  های زیر میبا استفاده از گزینه  ▪

 .اطلاعات صفحه مورد نظر ذخیره خواهند شد  "

 

 

 

 ، نیازمند تکمیل نیستند.است شده  نوشته  " اختیاری  "ها نهایی که روبروی عنوان آ فیلد  ▪
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لیت را دارند که  قاب، این است  شده   نوشته   "  امکان انتخاب چند مورد  " ها  نهایی که روبروی عنوان آ فیلد  ▪

یشی امکان انتخاب  برای نمونه در فیلد سیستم سرما  .بتوان چند گزینه از موارد آن ها را انتخاب نمود

ای دیگر غیر  هگزینه انتخاب کنید،  را هم "ندارد  " آبی و کولر گازی وجود دارد. اگر گزینه همزمان کولر 

 گزینه های دیگر هم در دسترس خواهند بود.  " ندارد  "گزینه  با حذف  ند شد.عال خواهف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 17                                                     معاملات املاک و مستغلات کشور و ثبت قرارداد سامانهامع جراهنمای 

 
 

با انتخاب    را تکمیل نماید.  6مستأجر باید اطلاعات مرحله  ؤجر،  دایی قرارداد توسط ممرحله ابت  5پس از تکمیل  

ر را توضیح  ستأجه روش های تکمیل اطلاعات مباز خواهد شد کصفحه  یک    "میل اطلاعات مستأجر  تک  "  گزینه 

 :  میل نمود اطلاعات مستأجر را تک نتوا روش می  2به  خواهد داد.

زمانی که مؤجر و مستأجر کنار یکدیگر حضور داشته  :    مان مؤجر و مستأجرهمز  حضور  –روش اول   ▪

. برای این کار کافیست روش اول  را کامل کند  6مرحله  اطلاعات  به کمک مستأجر  تواند می ؤجر ، مباشند 

ه برای  رقمی ارسال شد  5پیامک حاوی کد  و  مستأجر را وارد نمایید  همراه  تلفن کنید، شماره را انتخاب  

 هند بود. قابل تکمیل خوا  6، اطلاعات مرحله . بعد از انجام این کارمستأجر را وارد نمایید 

زمانی که مؤجر و مستأجر کنار یکدیگر حضور  :    مان مؤجر و مستأجرهمز  حضورعدم    –  دومروش   ▪

تا سامانه  مستأجر را وارد نمایید  همراه  تلفن  کنید، شماره  را انتخاب    دومکافیست روش    ،باشند   داشتهن

را    6ند. در این روش مستأجر به تنهایی اطلاعات مرحله  مراحل قرارداد را برای مستأجر ارسال کلینک  

 . هد شد قرارداد ثبت خوا عد از این عملب تکمیل کرده و 
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 تکمیل قراردادهای در حال صفحه 

های در  قرارداد  "به نام  آیتم جدید  ، یک ردادارمرحله اول ق  5میل شدن اطلاعات داشته باشید که بعد از تک  توجه

،  ا به عنوان مؤجرحه کارت های قرارداد های شمفدر این ص  نوی سامانه ایجاد خواهد شد.در م  "کمیل  حال ت

قرارداد خود را مدیریت کنید. بسته به  توان  . با استفاده از این کارت ها می مستأجر یا شاهد وجود خواهد داشت

موارد موجود در کارت قرارداد  وان  تمی   خواهد داشت.  وجود  برد قراردادپیشعیت قرارداد شما، گزینه هایی برای  وض

 .شاهده کنید در تصویر زیر م ار

موجود  با توجه به نیازی  قرارداد    کند، گزینه های پیشبردت  رکحبه جلو    قرارداد رونمودار پیشرفت  برای نمونه اگر  

از  ت بعد  نمونه  برای  قرارداد،  غییر خواهد کرد.  و گزینه   "ویرایش قرارداد    "  گزینهتکمیل اطلاعات              حذف شده 

 فه خواهد شد.اضا "امضای قرارداد   "
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 قرارداد نمودار پیشرفت 

 باشد : مل مراحل ذیل می نمودار پیشرفت قرارداد شا

 تکمیل اطلاعات قرارداد  .1

 داد رار امضای طرفین ق .2

 امضای شاهدین .3

 نهایی شدن قرارداد  .4

و چه از  (  مان مؤجر و مستأجرهمز  حضور )یق روش اول  ه از طرچ   ایجاد قرارداد  6پس از این که اطلاعات مرحله  

بز رنگ  س   "اطلاعات قرارداد  تکمیل    " شد، مرحله  میل  تک  ( مان مؤجر و مستأجرهمز  حضور)طریق روش دوم  

  مرحله در این حالت رنگ    .شد خواهیم    "  قرارداد طرفین  امضای    " و وارد مرحله    کامل شده است(یعنی  )  شودمی 

 نارنجی رنگ خواهد شد. "  قراردادطرفین امضای  "

  ا کنند.، باید متن قرارداد را مشاهده و امض، هر دو طرف قراردادرسیدیم  "   قراردادطرفین  امضای    " زمانی که به  

های در  قرارداد "از طریق منو وارد صفحه  خواهیم قرارداد مورد نظر را امضا کنیم.  برای نمونه، به عنوان مؤجر می

 کنیم.را انتخاب می   " امضای قرارداد    "س کارت قرارداد مورد نظر را پیدا کرده و گزینه  شویم. سپمی   "کمیل  حال ت

 

امضای قرارداد را    هایه ان گزینحه میتواین صف   و از انتهایداد شده  فحه قرار، وارد ص بعد از انتخاب امضای قرارداد 

 ا توضیح خواهیم داد. ادامه در مورد این گزینه ه. در امضا نمود
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 های صفحه قرارداد مؤجر :  جود در انتموارد مو

 شود. چاپ قرارداد فراهم می امکان ، با انتخاب این گزینه :  قرارداد فایل ▪

 دهد.و شاهدین را نمایش می   تأجرسم،  مؤجروضعیت امضای   وضعیت قرارداد : ▪

 ی مؤجر فعال خواهد بود. ن فقط برا؛ این امکا غییر اطلاعات قراردادامکان ت قرارداد : ویرایش ▪

باید    :  تأیید و امضای قرارداد توسط مؤجر ▪ انتخاب این گزینه،  با شرایط قرارداد موافقت نموده و  با 

)برای انجام تمامی  ود. تا امضای شما ثبت ش سال شده به شماره همراه را وارد کنید ار رقمی 5کد سپس 

 (شودرقمی استفاده می  5از فرایند دریافت و تایید کد  اهو امضاامضاها و یا لغ

،  ایجاد قرارداد  6له  میل مرح تکهمانند  با انتخاب این گزینه،    : مستأجرتأیید و امضای قرارداد توسط  ▪

ستأجر  ی قرارداد توسط م، قرارداد را امضا کند. فرایند امضامؤجرب کاربری  ق حساتواند از طریمستأجر می 

 همانند امضای مؤجر می باشد.

 

 :  مستأجرهای صفحه قرارداد جود در انتموارد مو

 شود. چاپ قرارداد فراهم می امکان ، با انتخاب این گزینه :  قرارداد فایل ▪

 دهد.و شاهدین را نمایش می   تأجرسم،  مؤجروضعیت امضای   وضعیت قرارداد : ▪

با شرایط قرارداد موافقت نموده و  با انتخاب این گزینه، باید    :مستأجرتأیید و امضای قرارداد توسط   ▪

)برای انجام تمامی  ود. تا امضای شما ثبت ش سال شده به شماره همراه را وارد کنید ار رقمی 5کد سپس 

 (شودرقمی استفاده می  5از فرایند دریافت و تایید کد  اهو امضاامضاها و یا لغ

 

ز طریق آن امضای خود را ثبت  بتوانند ا  دینهیا شا  مستأجرقابلیت را دارد که  تنها حساب کاربری مؤجر این    :  نکته

 به صورت زیر خواهد بود : جام امضاها انکنند. 

توسط  قرارداد  امضا    -مستأجر  توسط  قرارداد  امضا    -   توسط مؤجرقرارداد  حساب کاربری مؤجر : امضا   ▪

 شاهدین 

 شاهدینتوسط قرارداد امضا  - مستأجرتوسط  قرارداد : امضا  مستأجر حساب کاربری  ▪

 شاهد توسط قرارداد  : امضا  شاهد حساب کاربری  ▪
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 مؤجر  انتهای صفحه مشاهده قرارداد 

 

 

 

   مستأجرانتهای صفحه مشاهده قرارداد 

 

 

 

 

 

 

 

 



 22                                                     معاملات املاک و مستغلات کشور و ثبت قرارداد سامانهامع جراهنمای 

 
 

بعد از امضای    کند.غییر می ل انتخاب تبگزینه های قاقرارداد و  وضعیت    ، دادین قراربعد از امضای قرارداد توسط طرف

 رسد.شاهدین فرا می  ، مرحله معرفی فین قراردادطر

 

 

 

 :  ذکرات مهم ت

  ی امضا  نیساعت از زمان آخر  24مجلس( فقط تا    اریامضا و لغو قرارداد )خ  ی ریگامکان بازپس  ای  اریاخت ▪

سلب    ن یاز طرف  ار یاخت  نی( وجود دارد و پس از اتمام زمان مذکور، انیاز شاهد   ر یقرارداد )به غ  نیطرف

 . گرددی م

حداقل   ست،یبای م  ن یقرارداد )مؤجر و مستأجر(، هر کدام از طرف  نیقرارداد اجاره توسط طرف  یبعد از امضا  ▪

  ک یشاهد از طرف مؤجر و حداقل    کیکه حداقل    ی . زمانند ینما  ی شاهد از طرف خود به سامانه معرف  کی

خواهد شد    جادیا  رارداد ق  ی برا  ی منحصر به فرد  ی ریجر قرارداد را امضا کنند، کد رهگ شاهد از طرف مستأ

 . باشد ی م ت یو در صفحه مشاهده قرارداد، قابل رؤ
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طرفین  حساب کاربری  یق  یا از طراربری خود و  ز طریق حساب کند و احراز هویت شد بعد از این که شاهدین ا

  ی ر یکد رهگ د رسید و  ه مرحله پایانی خود خواه، قرارداد ب دند ان)مؤجر و مستأجر( امضای خود را به ثبت رس   راردادق

 . باشد ی م  تیصفحه مشاهده قرارداد، قابل رؤابتدایی قسمت خواهد شد و در   جادیا رارداد ق ی برا ی منحصر به فرد

 و مستأجر مؤجر  انتهای صفحه مشاهده قرارداد 

 

 

 و مستأجر مؤجر  صفحه مشاهده قرارداد  تدایاب

 

 

 کارت قرارداد بعد از ثبت نهایی و تولید کد رهگیری 

 


