
 

   1صفحه 

              

مدیره کانون سردفتران ازدواج و طلاق مرکز( نامه داخلی کانون سردفتران ازدواج و طلاق )مصوبه هیأتآیین  
 

 

مدیره کانون سردفتران ازدواج و طلاق مرکز( نامه داخلی کانون سردفتران ازدواج و طلاق )مصوبه هیأت آیین   

 ۲۴/۶/۱۴۰۵ صوبم

 نظامنامه دفاتر ازدواج و طلاق  ▪
 اساسنامه کانون سردفتران ازدواج و طلاق  ▪

 آخرین ویرایش این قانون را از اینجا در پایگاه خبری اختبار ببینید 

 کلیات  -فصل اول 

 تعاریف  - ۱ماده  

 :نامه در معانی زیر استاصطلاحات به کار رفته در این آیین

 سازمان ثبت اسناد و املاک کشور  :سازمان   - الف 

 کانون سردفتران ازدواج و طلاق کل کشور  :کانون   - ب 

 دفتر رسمی ثبت ازدواج و طلاق  :دفترخانه   - ب 

 سردفتر رسمی ثبت ازدواج و طلاق  :سردفتر  - ت 

ازدواج و طلاق :اساسنامه   - ت   ۲۴۹۵۷۳مصوب ریاست عالی سازمان به شماره   اساسنامه کانون سردفتران 
 ۲۲/۱۲/۱۴۰۲مورخ 

مورخ   ۹۰۰۰/۶۹۷۴/۱۰۰مصوب ریاست محترم قوه قضائیه به شماره   نظامنامه دفاتر ازدواج و طلاق :نظامنامه   - ج 
۱۰/۲/۱۴۰۰ 

کانون نهادی رسمی و دارای شخصیت حقوقی و مالی مستقل است که در چارچوب اساسنامه و قوانین  - ۲ماده  
 .کندای سردفتران فعالیت می موضوعه ، به منظور استیفاء و صیانت از حقوق و ارتقای سطح علمی و حرفه 

مدیره تعیین محل استقرار کانون در مرکز استان خواهد بود و تا زمان تهیه محل مستقل توسط هیأت - ۳ماده  
 .شودمی

 مدیرههیأت  -فصل دوم

مدیره حداکثر ظرف یک هفته پس از انتخاب، نسبت به برگزاری انتخابات داخلی اعضای اصلی هیأت - ۴ماده  
 .نماینداساسنامه اقدام می ۱۲جهت تعیین سمت اعضاء مطابق ماده 

یابد و مصوبات با اکثریت مدیره با حضور حداقل سه عضو از اعضای اصلی رسمیت میجلسات هیأت - ۵ماده  
 .آرای حاضرین معتبر خواهد بود

هیأت - ۶ماده   می جلسات  تشکیل  کانون  محل  در  رئیس مدیره  تشخیص  به  ضرورت،  صورت  در  و  شود 
 .مدیره در محل دیگری برگزار خواهد شدهیأت

 .باشندهر یک از اعضای اصلی دارای یک رأی می - ۷ماده  

شود و در صورت ضرورت،  مدیره حداقل هر هفته و حداکثر هر ماه یک بار تشکیل میجلسات هیأت  - ۸ماده  
 .العاده برگزار خواهد شدبه دعوت رئیس، جلسه فوق
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باشند. ای میمدیره مکلف به رعایت قوانین، مقررات، مفاد اساسنامه و شئونات حرفهاعضای هیأت   -۹ماده  
ای، موضوع پس از بررسی در صورت اخلال در تشکیل جلسات یا اجرای مصوبات یا عدم رعایت شئونات حرفه

 .شودمدیره، جهت اتخاذ تصمیم قانونی به سازمان گزارش می در هیأت

مدیره و بازرس، مطابق ضوابط سازمان میزان و نحوه پرداخت حق جلسه و حق مأموریت اعضای هیأت   - ۱۰ماده  
 .خواهد بود

 .مدیره را دارندالبدل و بازرس حق حضور در جلسات هیأتاعضای علی  -۱۱ماده  

مدیره به شرط هماهنگی با دبیر بلامانع حضور حداکثر پنج نفر از سردفتران در جلسات علنی هیأت  - ۱۲ماده 
 .است

 باشند: مدیره و بازرس، علاوه بر وظایف اصلی، دارای وظایف اختصاصی به شرح زیر می اعضای هیأت   - ۱۳ماده  

 مدیره: الف( رئیس هیأت 

 نمایندگی کانون در برابر مراجع قانونی، قضائی و اداری  •
 مدیره ریاست کانون و جلسات هیأت •
 نظارت بر اجرای مصوبات و تعیین دستور جلسات  •
 تلاش و کوشش جهت هدایت کانون به سمت تحقق اهداف  •
 ارتباط مؤثر با سازمان ثبت از طریق کانون مرکز و دیگر نهادها و ادارات جهت پیشبرد اهداف کانون  •
 نظارت بر عملکرد اداری و ایجاد هماهنگی و عنداللزوم رفع اختلاف  •
 گیری در امور فوری تصمیم  •
 ها ارتباط با کانون مرکز و ادارات کل استان  •
 ها و نمایندگان کانون و عزل و نصب آنهاانتخاب مسئول کمیسیون  •
 نامهآیین   ۲۸استخدام نیروی اداری یا مشاور و قطع رابطه استخدامی مطابق ماده  •
 صدور هرگونه حکم مسئولیت یا تخصصی و آموزشی در حیطه مسئولیت کانون  •

 :ب( نایب رئیس 

 انجام وظایف جانشینی در غیاب رئیس  •
 پیگیری اجرای مصوبات •
 هامدیره و کمیسیون هماهنگی بین اعضای هیأت  •
 تهیه گزارش عملکرد سالانه کانون •

 :دار ب( خزانه 

 های مالیمدیریت مالی کانون شامل نظارت بر دریافت و پرداخت وجوه کانون و ثبت دقیق تراکنش •
 ای و خلاصه بودجه سالانه های مالی دوره مدیره، تهیه صورت های مالی و ارائه به هیأتتهیه گزارش  •
 های سال آینده کانون حداکثر تا پایان آذرماه تهیه بودجه سالانه و برآورد درآمد و هزینه •
 مدیره و قوانین مربوطه ها مطابق مصوبات هیأتنظارت بر هزینه •
 انجام سایر وظایف مالی و امور محوله  •
 همکاری با حسابرس جهت تهیه بودجه و سایر موارد مورد نیاز •
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 :ت( دبیر 

 مدیرهجلسات و مصوبات هیأت تهیه، تنظیم و ثبت صورت  •
 مدیره و واحدهای مربوطهابلاغ مصوبات و دستور جلسات به اعضای هیأت •
 های رسمی )ایمیل یا پیامک( رسانی و دعوت اعضاء به جلسات از طریق روش اطلاع  •
 نظارت بر بایگانی •
 رئیس برای اجرای مصوبات و تهیه گزارش عملکرد همراهی با نایب •
 نظارت بر ثبت حضور و غیاب  •

 :ت( بازرس 

 -  بررسی کلیه اسناد و اوراق مالی کانون  •
 ها، اسناد مالی، دفاتر و مدارک مالی کانون رسیدگی به درآمدها، هزینه •
 اطمینان از انطباق عملکرد مالی با بودجه و مقررات  •
 مدیرهبررسی عملکرد سالانه هیئت  •
 مدیره ارزیابی عملکرد مالی اداری و اجرایی هیئت  •
 مدیره اسناد و املاک کشور و هیئتتهیه گزارش مکتوب از نتایج بررسی و ارائه آن به سازمان ثبت •
 مدیرهگزارش تخلفات هیئت  •
در صورت مشاهده تخلف از قوانین اساسنامه یا مقررات بازرس مکلف است موضوع را به سازمان ثبت گزارش   •

 کند.
 مطابق اساسنامه همکاری با حسابرس  •
 همکاری در بررسی امور مالی و تهیه گزارشهای لازم  •
 استفاده از نتایج حسابرسی برای ارزیابی عملکرد مالی کانون  •
 حق دسترسی به اسناد  •
کانون مکلف است تمامی اسناد مدارک و اطلاعات مورد نیاز را در اختیار بازرس قرار دهد تا بتواند وظایف  •

 قانونی خود را انجام دهد. 

 .ها و نمایندگان را داردبازرس کانون مرکز حق نظارت و بازرسی از تمام کانون - تبصره 

 های تخصصی کانونکمیسیون  - فصل سوم 

( اساسنامه و به منظور بررسی تخصصی امور و ارائه پیشنهادهای کارشناسی به ۱۸در اجرای ماده )  -۱۴ماده  
های حقوقی و امور مجلس، آموزش، طرح و برنامه، نظارت، بازرسی و حل اختلاف، مدیره، کمیسیون هیأت

مدیره  نظارت هیأتها تحت فرهنگی، رفاهی، اداری و مالی، فناوری اطلاعات و خدمات الکترونیک و امور استان 
 .شودتشکیل می 

 .شودها صرفاً در کانون مرکز تشکیل میهای حقوقی و امور استان کمیسیون   -۱تبصره  

نامه و مصوبات ها دارای ماهیت مشورتی بوده و حدود اختیارات آنان در چارچوب آیینکمیسیون  - ۲تبصره  
 .شودمدیره تعیین میهیأت

 .باشندمدیره می ها موظف به ارائه گزارش عملکرد سالیانه به هیأتکمیسیون  - ۳تبصره  
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مدیره و در حدود قوانین مجاز هرگونه فعالیت اقتصادی یا ایجاد تعهد مالی، پس از تصویب هیأت  -۴تبصره 
 .است

ها به منزله رفع تکلیف نبوده و عدم درج موضوع یا موضوعات مختلف در حیطه وظایف کمیسیون   -۵تبصره 
 .شودهای تخصصی ارجاع می مدیره به یکی از کمیسیونحسب مورد با تصمیم رئیس هیأت

های فاقد مسئول سرپرست تعیین تواند در صورت ضرورت، برای کمیسیونمدیره میرئیس هیأت  -۶تبصره  
 .نماید

 وظایف کمیسیون حقوقی و امور مجلس:   - ۱۵ماده  

 مدیرههای مرتبط و ارائه پیشنهاد اصلاح یا تکمیل به هیأت بررسی و تحلیل قوانین و بخشنامه •
 تهیه و ارائه پیشنهادهای حقوقی در حوزه صلاحیت کانون  •
 اظهارنظر کارشناسی درباره مسائل حقوقی ثبتی و شرعی مرتبط با حرفه  •
 اقدامات لازم جهت ایجاد وحدت رویه مطابق قانون  •
 های رسمیهای حقوقی به استعلام تهیه و تنظیم پاسخ •
 های مرتبطارتباط مؤثر با کمیسیون حقوقی و قضائی مجلس در خصوص لوایح و طرح  •

 :وظایف کمیسیون آموزش طرح و برنامه   - ۱۶ماده  

 های آموزشی به منظور ارتقاء سطح دانش تخصصی و کاربردی سردفتران ها و کارگاهها، دوره برگزاری کلاس  •
 انجام مطالعات کاربردی و نیازسنجی آموزشی و پژوهشی در خصوص قوانین و مقررات صنفی •
 های آموزشی سالانهتدوین و پیشنهاد برنامه •
 شدن تحصیلات تکمیلی برای سردفتران رایزنی با نهادهای آموزشی و مراکز دانشگاهی جهت فراهم  •
 های لازم جهت ارائه مقالات تخصصی و انتشار آن توسط سردفتران ایجاد زمینه  •
 مدیرهتهیه و انتشار محتوای آموزشی پس از تأیید هیأت  •
 تهیه طرح و برنامه جهت رفع مشکلات و ارتقاء سطح شغلی •

 وظایف کمیسیون نظارت بازرسی و حل اختلاف   - ۱۷ماده  

 انجام بازرسی جامع یا موردی از دفترخانه •
 پیگیری شکایات واصله و تلاش برای ایجاد صلح و سازش در چارچوب مقررات  •
 مدیره بصورت سالیانهمعرفی سردفتران قانونمند و منظم به هیأت  •
 تنظیم گزارش مستند از نتایج بازرسی و ارائه به رئیس کانون  •
 پیشنهاد ارجاع موارد تخلف یا جرائم ارتکابی به مراجع صالح  •
 نظارت بر عملکرد بازرسان منتخب •

 .گردد مدیره مرکز تعیین مینحوه بازرسی و رسیدگی به شکایات به موجب دستورالعمل مصوب هیأت -تبصره 

 :وظایف کمیسیون امور فرهنگی و رفاهی   - ۱۸ماده  

 مدیرهبررسی و پیشنهاد انعقاد قراردادهای خدمات ورزشی، درمانی، رفاهی برای سردفتران به هیأت •
 بررسی، تحقیق و ارائه پیشنهاد در خصوص موضوع فعالیت کمیسیون  •

 پیگیری ایجاد تسهیلات رفاهی در چارچوب قوانین  •
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 :وظایف کمیسیون فناوری اطلاعات و خدمات الکترونیک   - ۱۹ماده  

مصنوعی جهت  های ارتباط الکترونیکی داخلی با رعایت الزامات امنیت اطلاعات و بکارگیری هوشتوسعه سامانه •
 تسهیل امور دفاتر

 کلیه اقدامات لازم جهت رفع مشکلات سامانه و راهنمایی دفاتر  •
 ای دفاتر استان ساماندهی آمار و اطلاعات حرفه •
 های مجازیها در برگزاری آموزش همکاری با سایر کمیسیون  •
 برقراری ارتباط با فناوری سازمان و پاسخگویی به مسائل و مشکلات سردفتران  •
 ها های لازم جهت اخذ نظر سنجی در موضوعات صنفی از سردفتران و کانون ایجاد زمینه  •
 بررسی و ارائه پیشنهاد جهت اصلاح و ارتقاء سامانه ثبت وقایع •

 :هاوظایف کمیسیون امور استان   - ۲۰ماده  

 ها و نمایندگان استانیاندازی و نظارت بر کانون انجام کلیه امور مربوط به راه  •
 های استانی و نمایندگان ایجاد ارتباط مؤثر با کانون  •
مدیره و انعکاس مصوبات مربوط به  ها و نمایندگان جهت طرح در هیأتنظرات کانون دریافت مشکلات و نقطه  •

 ها به ایشان و نظارت بر اجرا استان 

 :وظایف کمیسیون امور اداری و مالی   - ۲۱ماده  

های مربوط به تکالیف دفترخانه با ادارات دولتی و عمومی نظیر  آوری و تدوین آخرین قوانین و بخشنامه جمع  •
 … جهت استفاده دفاترشهرداری، برق، آب و

 برگزاری جلسات آموزشی در حیطه امور اداری جهت توجیه و رفع مشکلات دفاتر •
بندی نظرات در خصوص مسائل اداری دفترخانه و ارائه پیشنهاد جهت بهبود فرایندهای کاری و  بررسی و جمع •

 برداریارتقای بهره 
 مدیره ای و ارائه به هیأتبندی نظرات در خصوص تعرفه خدمات حرفه بررسی و جمع  •
 ها پیشنهاد راهکارهای جدید برای افزایش درآمد دفاتر و کاهش هزینه •
 ..… انجام کلیه امور اداری مربوط به کانون از قبیل اخذ شناسه ملی افتتاح حساب و  •
 بررسی و ارائه طرح جهت ایجاد یا تقویت نهادهای حمایتی در قالب صندوق حمایتی یا تعاونی •

مدیره برای مدت یک البدل و با ابلاغ رئیس هیأتمسئول هر کمیسیون از میان اعضای اصلی یا علی - ۲۲ماده  
 .دار شوندتوانند عهده شود. هر یک از اعضاء حداکثر مسئولیت دو کمیسیون را میسال منصوب می 

 .شوندمدیره تعیین میها با پیشنهاد مسئول کمیسیون و ابلاغ رئیس هیأتاعضای کمیسیون - ۲۳ماده  

 .مدیره مرکز ترتیب دیگری مقرر نمایدها افتخاری است، مگر آنکه هیأتعضویت در کمیسیون - ۲۴ماده  

 .پذیر استمدیره امکان ها با تصویب هیأت ایجاد، ادغام، انحلال یا اصلاح وظایف کمیسیون - ۲۵ماده  

 .باشدپذیر میمدیره امکان ها با تصویب هیأتعضویت غیر از سردفتر در کمیسیون - ۲۶ماده  

 .نمایدگونه حقی برای اعضاء یا اشخاص ثالث ایجاد نمیها هیچعضویت در کمیسیون - ۲۷ماده  
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  6صفحه  

              

مدیره کانون سردفتران ازدواج و طلاق مرکز( نامه داخلی کانون سردفتران ازدواج و طلاق )مصوبه هیأتآیین  
 

 

 امور مالی و متفرقه  -فصل چهارم 

مدیره مرکز ای که به تصویب هیأتنامه تواند در چارچوب بودجه مصوب و مطابق شیوهکانون می  -۲۸ماده  
 .رسد، نسبت به تهیه محل و تجهیزات لازم و استخدام نیروهای اداری اقدام نمایدمی

های کمتر از آن با اجازه رئیس مدیره و هزینه های بیش از یکصد میلیون تومان با مصوبه هیأت هزینه  - ۲۹ماده  
 .شودکانون پرداخت می 

 .ها باید در دفتر مالی ثبت و در گزارش سالانه کانون منعکس گرددکلیه هزینه  - ۳۰ماده  

تواند ضمن ایجاد ساختارهای لازم، به منظور انجام فرایند نظارت و بازرسی از دفترخانه، کانون می  - ۳۱ماده  
 .به تعداد مورد نیاز بازرس واجد صلاحیت استخدام نماید

 .شودکلیه مبادلات مالی از طریق حساب رسمی بانکی و در چارچوب مقررات انجام می - ۳۲ماده  

 .گرددسال مالی کانون ابتدای سال هجری شمسی تعیین می - ۳۳ماده  

نظارت رئیس شود و استفاده از آن تحتکلیه اسناد مدارک و مهر کانون در دفتر کانون نگهداری می  - ۳۴ماده  
 .یا نایب رئیس مجاز است

رسد و تمام مدیره مرکز میباشد که به تصویب هیأتکانون دارای یک نشان و علامت مخصوص می - ۳۵ماده  
 .باشندها و نمایندگان در مکاتبات اداری موظف به استفاده از علامت مصوب میکانون 

افزارهای لازم جهت انجام خدمات به صورت مکانیزه اقدام افزار و نرم کانون نسبت به تهیه سخت - ۳۶ماده  
 .نمایدمی

کنند  های استانی و نمایندگان، بودجه پیشنهادی خود را تا پایان آذرماه به کانون مرکز ارسال می کانون  - ۳۷ماده  
 .کندماه بودجه نهایی را پس از تصویب به سازمان ارسال می کانون مرکز حداکثر تا پایان دی

ها، مطابق ضوابط و دستورالعمل واحد خواهد بود که به تصویب کانون نحوه تخصیص بودجه استان  - تبصره 
 .رسدمرکز می 

کانون  - ۳۸ماده   سراسری  همایش  راهکارها،  و  مشکلات  بررسی  منظور  کانون به  روسای  حضور  با  و ها  ها 
 .نمایندگان سراسر کشور هر سال یک مرتبه به میزبانی یک استان برگزار خواهد شد

در  آیین کانون  داخلی  و    ۳۸نامه  تاریخ    ۹ماده  در  هیأت  ۲۴/۰۶/۱۴۰۵تبصره  رسمی  کانون در جلسه  مدیره 
 .سردفتران ازدواج و طلاق مرکز به تصویب رسید
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