
 بسمه تعالی

 تنظیم وکالتنامه خلاصه راهنمای
 مراجعه نمایید .irmfatak. از طریق مرورگر گوگل کروم به سامانه .1

 اید بایستی اقدام به ثبت نام کنید.در صورتی که قبلا ثبت نام نکرده .2

 وکالتنامه خود را تنظیم نمایید.با انتخاب نمونه مورد نظر، به قسمت وکالتنامه مراجعه نموده و  .3

جمهوری پس از دریافت رسید کد رهگیری وکالتنامه با در دست داشتن آن به دفتر حفاظت منافع  .4

 رجوع نمایید.سی اسلامی ایران در واشنگتن دی

 akmfa@gmail.comtرسید دریافتی را به  ایمیل مراجعه حضوری در صورت عدم امکان  .5

 .گرددایمیل برایتان انجام کار مراحل  اجرایی دستورالعملبه همراه ارسال نموده تا فایل وکالتنامه 

 نکات مهم:

  مال دقت کاز آنجایی که در سیستم قابلیت ویرایش وکالتنامه وجود ندارد خواهشمند است در نگارش آن

 را بفرمایید.

  خودداری نمایید.از بکار بردن اعداد به صورت فارسی 

 د در غیر اینصورت حتی الامکان در خود محیط وکالتنامه ارائه شده در سامانه تاک وکالت خود را تنظیم نمایی

، و غیره( NotePad ،Notesلها، های نگارش در ایمی)مانند محیطاز نرم افزارهای ساده جهت نگارش 

 وکالتنامه و انتقال آن به محیط سامانه تاک استفاده نمایید.

 باشد و این نمایندگی هیچگونه داری شما میبرهای موجود در سامانه صرفاً جهت بهرهنمونه وکالتنامه

 ها ندارد.مسئولیتی در قبال محتوای وکالتنامه

 باشد با ارسال تصویر شناسنامه، کارت ملی، و گذرنامه خود در صورتی که اطلاعات فردی موکل اشتباه می

اصلاح "صلاح آن اقدام نمایید. در عنوان موضوع قید نمایید نسبت به ا vekalat@daftar.orgبه آدرس 

 "مشخصات فردی

 .جهت اطلاعات بیشتر به راهنمای موجود در سایت مراجعه نمایید 

tak.mfa.ir
mailto:takmfa@gmail.com
mailto:vekalat@daftar.org
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 اول ثبت نام گام
و بر را وارد امنیتی  ملی و کدکد سپس پست الکترونیک، می شود.( 1)تصویرمتقاضی در مرحله اول وارد صفحه ثبت نام  

 .نماید، کلیک می دریافت رمز عبور یکبار مصرفدکمه روی 

 ،در مرحله بعد( 2)تصویر این کدمتقاضی  با وارد کردن . شودارسال می ،پست الکترونیک همان یکبار مصرف بهیک کد 

 .شودصفحه ثبت اطلاعات پروفایل  میوارد 

 

(1)تصویر
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 (2تصویر)
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متفاوتی به  پست الکترونیکآدرس ملی از قبل با کدبا متقاضی که در صورتی :توجه

 یکبار مصرف با پست الکترونیک عبور در هنگام دریافت رمز سامانه ورود کرده باشد

 د شد.با صفحه ذیل مواجه خواه جدید،
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 گام دوم ثبت پروفایل
شود در غیر اینصورت نام کرده باشد اطلاعات فردی نمایش داده میدر این صفحه اگر متقاضی قبلا در سیستم ثبت

 بایست اطلاعات خود را وارد کرده و با کلیک بر روی دکمه ثبت وارد مرحله بعد شود.متقاضی می
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 اطلاعات محل زندگی
ثبت وارد مرحله بعد  بایست تکمیل گردد و با کلیک بر روی دکمهدر این مرحله فرم اطلاعات محل زندگی  متقاضی می

 شود.می
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 اطلاعات شغل
      وارد مرحله بعد بایست تکمیل گردد و سپس با کلیک بر دکمه ثبتدر این مرحله فرم اطلاعات شغل متقاضی می

 شود.می

 

 
 

 

 اطلاعات سوابق تحصیلی
      ی ثبت وارد مرحله بعد گردد و با کلیک بر روی دکمهدر این مرحله اطلاعات سوابق تحصیلی متقاضی تکمیل می

 شود.می
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 اطلاعات اقامت
 شود.ثبت وارد مرحله بعد میشود و با کلیک بر روی دکمه در این مرحله اطلاعات اقامت متقاضی تکمیل می 

 

 
 
 

 

 

 شودگردد و با کلیک بر روی دکمه ثبت وارد صفحه ثبت نهایی میدر این مرحله اطلاعات ارتباطات متقاضی تکمیل می
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بعد از چک کردن صحت اطلاعات بر  که می شود  متقاضی نمایش دادهدر این مرحله پیش نمایشی از تمامی اطلاعات 

  روی دکمه ثبت نهایی کلیک می کنیم.
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درخواست تشکیل  پرونده تحصیلی
بخواهد از مدارک تحصیلی خارج از کشور خود در داخل کشور استفاده کند باید حتما مدارک  در صورتی که متقاضی

می بایست مدارک خود  متقاضی .برساند خود  محل اقامتدر کشور  جمهوری اسلامیخود را به تایید سفارت و نمایندگی 

ن کار ابتدا باید وارد برای ای نماید تا نمایندگی مهر ،امضاء و صحت مدرک را تایید کند. ارائهرا به نمایندگی مورد نظر 

لی خود را ثبت نماید و پرونده تحصیلی شده و پرونده تحصیتشکیل شود و از لینک پرونده تحصیلی وارد درخواست سامانه 

 اقدام نماید.تحصیلی تایید مدارک درخواست سپس نسبت به 
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رشته  مقطع تحصیلی، )نام موسسه/دانشگاه محل تحصیل،متقاضی)دانشجو( اطلاعات تحصیلی این صفحهدر 

 تائید)نام سفارت یا سرکنسولگری( محل نمایندگی  تاریخ پایان تحصیل، تاریخ شروع به تحصیل، حصیلی،گرایش تحصیلی،ت

 )کد رهگیری( بر روی  دکمه تایید کلیک کرده و می تواند رسیدو  بارگذاریدرخواست را  صاویر مدارک موردوارد و سپس ت

 .نمایدمراجعه محل تائید به نمایندگی  سپسخود را دریافت و 
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 درمانی –تایید مدارک تحصیلی 
کرده اند برای اینکه بتوانند هزینه های معالجات خود را بعد  مراجعهاشخاصی که برای معالجه و درمان به خارج از کشور 

از طریق لینک تاییدیه درمانی وارد صفحه درخواست  دریافت کنند بایدو یا بیمه به کشور از وزارت بهداشت  مراجعتاز 

و ...(  بارگذاری ، صورتحساب بالینی )گواهی بستری،آزمایش  اعم از مدارک درمانی خود را تایید مدارک درمانی شده و 

ه مراجعمورد نظر د و سپس به نمایندگی نتایید اقدام به تایید مدارک درمانی خود کندکمه  کرده  و بعد از کلیک بر روی 

 .نمایندگی مدارک درمانی را تایید کند کرده تا
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 تصدیق امضا /تنظیم وکالتنامه  درخواست
باشد. وکالتنامه ها و هر آنچه حکم صدور مجوز دارد مثل مجوز اجازه ی ازدواج تصدیق امضاء به معنی تایید امضا می

 برای دختر توسط پدر یا مجوز خروج همسر و فرزندان و...در این بخش انجام میشود.

باید وارد لینک درخواست  ی بدهد،داخل ایران وکالت برای انجام کاربخواهد به فردی در )موکل( در صورتی که متقاضی 

 مورد نظر بدهد انتخاب نماید. متقاضیتصدیق امضاء شده و سپس نوع وکالتنامه خود را که قرار است به تنظیم وکالتنامه و 

میل اطلاعات خواسته شده وارد نماید و بعد از تکبا دقت به عنوان موکل می بایست مشخصات وکیل را  متقاضیدر اینجا 

نماید. بدیهی ه عبه نمایندگی مورد نظر مراجواست خود را ثبت و تایید نموده و پس از دریافت رسید یا کد رهگیری درخ

و  تاییدنمایندگی  تصدیق امضا توسط مامور کنسولیمدرک است پس از تائید و مهر و امضا وکالتنامه ، رضایتنامه یا 

با مراجعه به سامانه از مراجع داخل کشور ، بارگذاری آن در سامانه ، مراحل تائید و تصدیق تکمیل شده و  در صورت نیاز 

  گردند.  آن مطلع میصدور صحت 
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 درخواست استعلام گواهینامه رانندگی

را ایران راهنمائی و رانندگی  پلیسبخواهد گواهینامه رانندگی صادر شده ایرانی را ارائه دهد باید تاییدیه متقاضی چنانچه 

از طریق لینک استعلام گواهینامه متقاضی درخواست تایید گواهینامه رانندگی خود را  ثبت و ارسال می کند  داشته باشد.

 و سپس به نمایندگی مورد نظر مراجعه می نماید.
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