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 مقدمه-1

و مسـتغلات كشـور بـراي با توجه به الزام استفاده از امضاي ديجيتال در سامانه اطلاعات مديريت معاملات امـلاك

و تاييـد مشـاور امـلاك توسـط اتحاديـه  و ساير كاربران پس از ثبت نام ، امضـاي مشاورين املاك عضو سامانه هـا

و با روشديجيتال توسط مركز صدور گواهي الكترونيكي پس از  هـاي مختلـف بررسي مطابق ضوابط قانوني صادر

و دريافت. گرددبراي كاربران سامانه ارسال مي و ضمائم پيوست آن به كاربر در اين فرآيند، تحويل امضاي ديجيتال

و برگشت رسيد به شركت خدمات انفورماتيك راهبر جهت فعال ميرسيد . شودسازي در سامانه بيان

 هاي توزيع امضاي ديجيتال روش-2

و پيگيـري كميتـه توز و بـا همـاهنگي هـاي يع امضاي ديجيتال با استفاده از اطلاعات موجود كاربران در سامانه

و نمايندگي شركت خدمات انفورماتيك به روش و دفاتر فناوري اطلاعات ، شركت ها هاي زير صورت استاني

:گيردمي

 توزيع امضاي ديجيتال از طريق شركت پست-

از- و اتحاديهطريق كميته توزيع امضاي ديجيتال  هاي مشاورين املاك هاي استاني

 توسط شركت راهبربه مشاور املاك تحويل مستقيم امضاي ديجيتال-

و دفاتر نمايندگي مجاز توزيع از طريق شركت-  هاي همكار
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 از طريق شركت پست امضاي ديجيتال توزيع-2-1

نها اتحاديهباتوجه به دقت و تائيد اطلاعات ثبت مشاورين ام مشاورين املاك مي توان اطمينان داشت كه در بررسي

و شركت پست در سريعترين زمان مي و تاييد شده در سامانه داراي آدرس كامل بوده تواند نسبت به املاك ثبت نام

راتحويل امضاي ديجيتال به  و قبض دوم پاكت ارسالي عودت راهبر خدمات انفورماتيك به شركت آنان اقدام نموده

منقبض برگشت شده.دنماي و دريافت امضايزله از پست به اطلاعات آن براي فعال ديجيتال توسط كاربر مي باشد

ديجيتال قرار رسيد ديگري كه در جعبه حاوي امضاي. ديجيتال شخص در سامانه استفاده مي گردد سازي امضاي

و كميتو تواند توسط تحويل گيرنده تكميلمي دارد ه هاي استاني به شركت راهبر ارسال گردد كه از طريق اتحاديه ها

مييافت امضابه منزله تائيد مجددي بر دري .باشدديجيتال توسط كاربر

:گامهاي اجرايي در اين روش به شرح زير است

و آدرس گيرندهسازي بستهآماده-1 و درج اطلاعات كاربر صاحب امضاء به همراه مشخصات  هاي امضاي ديجيتال

.مركز صدور گواهي الكترونيكي مياني بازرگانيروي بسته توسط

و الصاق قرار دادن بسته-2 و الصاق برچسب ها در پاكت مخصوص پست اطلاعات كارت مخصوص پست پيشتاز

و كارت مخصوصو .آدرس گيرنده بر روي پاكت

ونماينده پست جهت ارسال طبق هاي آماده شده به تحويل بسته-3 .آدرس گيرندهاطلاعات

و تحويل بست-4 و امضاه به شخص گيرنده .روي رسيدهاي پستيبرءاخذ مهر

.راهبر توسط شركت پستخدمات انفورماتيك يل رسيدهاي اخذ شده به شركت تحو-5
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و فعال سازي امضاي ديجيتال كاربر در سامانهرسيد درج اطلاعات كارتهاي مخصوص-6 .در بانك اطلاعات

 هاي مشاورين املاكو اتحاديهيهاي استاناز طريق كميته توزيع امضاي ديجيتال-2-2

هـا در مراحـل ها كه به هر دليلي از جمله جابجائي مشاور املاك، عدم دقت مديران بعضـي اتحاديـه آندسته از بسته

و دلايـل ديگـر بـه  و صحيح نبودن آدرس، عدم حضور شخص بـراي تحويـل گيـري تاييد اطلاعات مشاور املاك

ميگيرنده تحويل نمي گردد، توسط شركت  .شودپست به شركت خدمات انفورماتيك راهبر برگشت داده

و از طريقها بسته گونهاين بـه مشـاورين هـا هاي مشاورين املاك شهرسـتان اتحاديهكميته هاي استاني اجراي طرح

ميهاي ميتهك. املاك تحويل مي گردد مجـاز نماينـدگي هـاي شـركت نيـاز از در صورت توانند استاني اجراي طرح

راهبـر خدمات انفورماتيـكو شركت مجاز نمايندگي هايهماهنگي لازم توسط شركت.ي شده استفاده نمايندمعرف

و تعرفه خدمات صورت خواهد گرفت .در خصوص نحوه اجراي كار

:گامهاي اجرايي در اين روش به شرح زير است

و درج اطلاعات كاربر صاحب امضاء به سازي بستهآماده-1 و آدرس هاي امضاي ديجيتال همـراه مشخصـات

.روي بسته توسط مركز صدور گواهي الكترونيكي مياني بازرگاني گيرنده

ببندي بستهتقسيم-2 وواستانه تفكيك ها ديجيتال ورود اطلاعات آنان به بانك اطلاعات امضاهاي شهرستان

.توسط شركت خدمات انفورماتيك راهبر ارسالي

و جهت ارسال به كميتـه هاي آماده شده به نماينده شركت پست تحويل بسته-3 هـاي اسـتاني طبـق اطلاعـات

.توسط شركت خدمات انفورماتيك راهبر آدرس گيرنده
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و دريافت رسيد توسط امضاي ديجيتال هاي تحويل بسته-4 .پستشركت استان به رئيس كميته استاني

و يـا نماينـده بررسي نحوه توزيع از طريق اتحاديه مشا-5 ورين املاك شهرستانها يا اداره بازرگاني شهرستانها

.و اتخاذ تصميم مناسب در كميته استاني اجراي طرح شركت راهبر

در استانشهرستانهاي املاكينمشاورديجيتاليهاي حاوي امضاتوزيع بسته-6 بر اساس روش اتخـاذ شـده

.5بند 

.دستورالعمل توسط مجري تعيين شده3ق فرآيند بندطبتحويل امضاي ديجيتال به مشاورين املاك-7

.ورود اطلاعات رسيدها در بانك اطلاعات امضاهاي ديجيتال تحويل شده توسط شركت راهبر-8

 فعال سازي امضاي ديجيتال تحويل شده به مشاورين املاك در سامانه توسط شركت راهبر-9

 راهبرتوسط شركت به مشاور املاك امضاي ديجيتال تحويل مستقيم-2-3

و در مواقعي كه روش هاي ديگر تحويل امضاي ديجيتال به مشاورين املاك ميسر نباشد از ايـن در صورت نياز

.توان استفاده نمودروش نيز مي

مي3طبق فرآيند بند تحويل امضاي ديجيتال به مشاورين املاك .شوددستورالعمل انجام
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هماز طريق شركت امضاي ديجيتال توزيع-2-4 و دفاتر نمايندگي مجازهاي  كار

و يا تصميم مجري طرحدر صورت نياز بر اساس نظر كميته وظيفه توزيع امضاي ديجيتال،هاي استاني اجراي طرح

شدبه شركت و تعرفـهنشركت خدمات انفورماتيـك راهبـر. هاي نمايندگي مجاز واگذار خواهد حـوه اجـراي كـار

.ر ابلاغ كرده استهاي همكاقابل ارائه را به شركتخدمات 

:گامهاي اجرايي در اين روش به شرح زير است

و آدرس سازي بستهآماده-1 و درج اطلاعات كاربر صاحب امضاء به همـراه مشخصـات هاي امضاي ديجيتال

.روي بسته توسط مركز صدور گواهي الكترونيكي مياني بازرگاني گيرنده

ببندي بستهتقسيم-2 وه تفكيك ها و استان ديجيتال ورود اطلاعات آنان به بانك اطلاعات امضاهاي شهرستان

.توسط شركت خدمات انفورماتيك راهبر ارسالي

و يـا دفـاتر مجـاز شركتجهت ارسال به هاي آماده شده به نماينده شركت پست تحويل بسته-3 هاي همكـار

و آدرس گيرنده توسط شركت خدمات انفورماتيك راهبر .طبق اطلاعات

و دريافت رسيد توسـط شركت همكارمجازبهو شهرستان مربوطه استان امضاي ديجيتال هاي تحويل بسته-4

.پستشركت

.دستورالعمل3طبق فرآيند بند تحويل امضاي ديجيتال به مشاورين املاك-5

.توسط شركت راهبر ورود اطلاعات رسيدها در بانك اطلاعات امضاهاي ديجيتال تحويل شده-6
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تح-7 .توسط شركت راهبر ويل شده به مشاورين املاك در سامانهفعال سازي امضاي ديجيتال

و دريافت رسيد-3  فرآيند تحويل امضاي ديجيتال به مشاورين املاك

.هاي امضاي ديجيتال جهت سهولت در تحويل آنها به مشاورين املاكدسته بندي بسته-3-1

و تحويل امضاي ديجيتال-3-2  اطلاع رساني به مشاورين املاك جهت مراجعه

و آدرس مشاور املاك-3-3  كنترل مجدد اطلاعات كد ملي، اطلاعات فردي، اطلاعات تماس شامل تلفن

و تائيد مجدد ثبتاصلاح اطلاعات ثبت-3-4 .توسط مبادي ذيربط نامنام مشاور املاك در سامانه

و تحويل-3-5 و كنترل آنباز كردن درب بسته امضاي ديجيتال .دهي محتويات بسته به صاحب

و-3-6 و امضاي آن توسط مشاور املاك و مهر تكميل اطلاعات فرم رسيد داخل بسته امضاي ديجيتال

.تحويل دهنده

و ارسال آنها به شركت خدمات انفورماتيك راهبر-3-7  دريافت رسيد تكميل شده


