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 تعریف سند

ده و ش جادیا یحقوق ای یقیاشخاص حق لهیکه به وس یداریشن ،یدارید ،یسند عبارت است از اطلاعات ثبت شده، اعم از نوشتار ایمدرک 

و دفاع قابل استناد باشد. هر  یاست که در مقام دعو یا، نوشته۱۲۸۴درماده  رانیا یقانون مدن فیباشد. بنا به تعر یارزش نگهدار یدارا

 است.شهادت نامه را سند ندانسته ،یقانون مدن ۱۲۸۵همچنانکه ماده  ست؛یسند ن یااست، اما هر نوشتهنوشته یسند

 

 یانواع سند از نظر چرخه زندگ

 که مورد مراجعه مستمر باشند. ی: اسنادیجار سند

 .رندیگیمورد مراجعه قرار م یکه گاه گاه ی: اسنادیجار مهین سند

 .ردیگیها قرار نمآن جادکنندهیکه مورد مراجعه ا یراکد: اسناد سند

 

 یسند از نظر اعتبار قانون انواع

در  ای یدفاتر اسناد رسم ایکه در اداره ثبت اسناد و املاک  یعبارت است از سند یسند رسم یقانون مدن ۱۲۸۷: طبق ماده یرسم سند

 شوندیم میها تنظکه در دفترخانه یشده باشند مثل سند میتنظ یها و بر طبق مقررات قانونآن تیدر حدود صلاح نیمأمور رینزد سا

 احکام استخدام و... نامه،یوشناسنامه، گواه

اسناد،  نینسبت به ا توانیاست که نم نیا یدادگستر ریغ کنندهیدگیها و مراجع رسدادگاه یدادرس نییدر آ یاسناد رسم یهایژگیو از

اسناد از  نیمفاد ا یاجرا تیاسناد، قابل نیا یهایژگیو گریاز د نیبودن شد. همچن یجعل یمدع توانیکرد و تنها م دیترد ایاظهار انکار 

 .است املاک و اسناد ثبتاداره  ییاجرا ریدوا لیاز قب یدولت تیمراه حاک

 سند تک برگ یک سند رسمی است.

 

عبارت  یسند عاد گر،یاست به عبارت د یاسناد، عاد ریسا ۱۲۸۷از اسناد مذکور در ماده  ریغ یقانون مدن ۱۲۸۹: برابر ماده یعاد سند

خاص نباشد مانند دفاتر و اسناد  فاتیشده و تابع تشر میتنظ یرسم نیبدون دخالت مأمور یررسمیکه از جانب اشخاص غ یاست از سند

 یند رسممشابه س باًیتقر یفاتیتشر یشده در بالا، دارا یادآوری یدفتر کل. اگر چه اسناد تجارت ،ییدفتر دارا نامه،دفتر روز رینظ یتجارت

 یسند رسم زیاسناد ن نیا یول رد،یپذیانجام م یدولت یرسم نیها توسط مأمورو پلمپ آن یگذاراز آن جهت که شماره باشند،یم

 هستند. یمحسوب نشده پس سند عاد

 ی است.مبایعه نامه یک سند عاد

 

 تیسند از نظر درجه حساس انواع

 :شودیم ری( شامل طبقات زادیو انتشار، )از کم به ز یدر نگهدار تیاهم ثیاز ح اسناد،

 یعاد اسناد

 محرمانه اسناد

 یسر اسناد

 یسر یبه کل اسناد

 

 یگانیدر با یاز اسناد، تصد یموضوع برخ تیاست. ممکن است به جهت اهم ریاز طبقات فوق، متغ کیشمول هر  رهیدا ،یاهر سامانه در

قانون انتشارات  ییاجرا نامهنییآ ،یدیخورش ۱۳۶۵نمونه در سال  یمحدود شده باشد. برا یانامهنییآ ایها توسط قانون انتشار آن ایها آن

وق، مذکور در ف یبندطبقه نیبا هم است که انتشار اسناد را مطابق ییهانامهنآییاز نمونه  رانیوز ئتیشده توسط ه یبندقهاسناد طب

 .کندیمحدود م

 



 

 

 محتوا و موضوع ثیسند از ح انواع

اسناد، به موضوع  نیاز ا کیکه در هر  نی. با وجود اباشندیم میگوناگون قابل تقس یهامحتوا و موضوع به گروه ثیو مدارک از ح اسناد

با  یانسان یها دانش یمورد توجه قرار گرفته، اما به اعتبار ارتباط ذات یمقوله خاص یسازو روشن حیتشر ایپرداخته شده است،  یاژهیو

را در بر  یااسناد تنوع گسترده ی. از نظر موضوعردیها مورد استفاده قرار گ بخش ریدر سا تواندیموضوع م کیمربوط به  اداسن گریکدی

 است: ریگونه شامل موارد ز نیاز انواع اسناد از ا ی. برخردیگیم

 

نوع سند  نی. ادینما یاریخود  یجار فیوظا یبوده و سازمان را در اجرا یارارزش اد یاست که دارا یسند یسند ادار :یادار اسناد

 یتعهدات و امور جار یاجرا یمصوب سازمان و در راستا یقانون یها تیولو مس فیوظا طهیکشور و در ح یادار یهاتوسط سازمان

 میبه دو دسته اسناد کوتاه مدت و اسناد بلند مدت تقس کندیکه ارائه م یاسناد با توجه به خدمت نیگردد. ایم میو تنظ جادیها اسازمان

 .شودیم

سازمان  میترم انیمثلاً در جر ایکارکنان  یانجام امور شخص یاست که برا یاسناد ای یمعمول یهامانند تقاضانامه کوتاه مدت اسناد

 یادار اسناد بلند مدت. گردندیفاقد ارزش م زیو به همان سرعت ن شوندیگونه اسناد به سرعت کامل م نیکه ا گردد،یم جادیمربوط ا

ان سازم یکل یها تیو مسؤول فیتعهدات، و حدود و وظا ها، استیس رندهیقراردادها که در برگ ها،نامهنییآ ن،یقوان ها،هاساسنام رینظ زین

 .باشدیم

 

شامل اسناد  شتریو ب گردندیدر ادارات بازم یاسناد به روابط مال نی. اباشندیم یبخش از اسناد در هر سازمان اسناد مال کی :یمال اسناد

ها افراد، پرونده یپرونده ضمانت مال رینظ دهند،یرا نشان م یبه امور متفاوت سازمان هانهیاختصاص هز یکه چگونگ شوندیبودجه م

اسناد هدف مؤسسه از  نیسازمان که ا یتعهدات مال ریاسناد مربوط به پرداخت حقوق کارکنان و سا ایاشکال مختلف  به هانهیهز

 .دهدیرا نشان م نیمع تیفعال کیاختصاص بودجه به 

 

که  باشندیم یو فن یاز اطلاعات تخصص یمعتنابه ریبوده و شامل مقاد یو فن یعلم یها ارزش یکه دارا یاسناد :یو فن یعلم اسناد

 ها.ازمانس یاتیو عمل یقاتیتحق یهامربوط به انجام پروژه یها گزارش رینظ ده،یحاصل گرد نیخاص توسط متخصص قاتیتحق جهیدر نت

 

از راه همه  ایوضع شده  یاسلام یدر مجلس شورا یمقرر در قانون اساس فاتیبا تشر ایکه  شودیگفته م یقانون به قواعد :یقانون اسناد

متفاوت بوده پس بنا  هیقوه مجر ماتیدارد که با تصم یاژهیواژه قانون مفهوم و شودی. همان گونه که ملاحظه مرسدیم بیبه تصو یپرس

ات که مقام یماتیالاجرا بودن تصماز حقوقدانان با توجه به لازم یاساس است که برخ نیهم بکار برد. بر هم یبه جا دیرا نبا هاآن نیبر ا

 ای یکلمه قانون از متون قانون یها به جابخشنامه ،یدولت یهانامهنیمثل آئ کنند،یو به حکم قانون اتخاذ م فیدر حدود وظا تداریصلاح

متخذه توسط  ماتیتصم هیقرار داشته و کل ریمد اریهستند که در اخت یالاجرااسناد لازم ی. اسناد قانونکنندیاستفاده م یاسناد قانون

 یبرخوردار نبوده و سلسله مراتب کسانیاز اعتبار  قانونی اسناد و متونهمه، همه  نیمنطبق با آن باشد. با ا دیورتاً باسازمان ضر رانیمد

 وجود دارد مانند: یا اسناد قانونی یمتون قانون نیب

 یاساس قانون

 یعاد قانون

 مجلس( یاز سو اریاخت ضیتفو ایمجلس  یونهایسیکم ای)مصوب دولت  یهانامهبیتصو

 یالمللنیب یهاعهدنامه

 یدولت یهانامهنیآئ

 



 

 

گفته باشند اسناد  شیپ یها از ارزش یکی یچنانچه دارا یجار مهیو ن یمرحله جار یها و سوابق پس از طپرونده هیکل :یخیتار اسناد

 تیفرمان صدور مشروط ،یمانند عهدنامه ترکمنچا رندیگیاسناد عمدتاً مورد مراجعه پژوهشگران قرار م نی. اگردندیمحسوب م یخیتار

 و...

 

اسناد  نیباشد ا یفرهنگ یهاتیها و شخصاسناد از چهره نیا جادکنندهیا ایبوده  ینکات فرهنگ یکه حاو یاسناد :یفرهنگ اسناد

 .رندیگیرا در بر م رهیو غ یتئاتر، معمار نما،یس ،یقیمتنوع هنر را از شعر، موس یهاعرصه

 

کشور از  کی یاسیس یهایو خط و مش هااستیس یو حاو دهیگرد دیدار تول تیهستند که توسط مراجع صلاح یاسناد :یاسیس اسناد

 هریاعلام جنگ و غ ماتوم،یاولت ،یاسیس یها ادداشتی ،یالمللنیب یها، معاهدات، قراردادها پروتکل رینظ باشندیم یو خارج ینظر داخل

طرفه  کیممکن است  یاز نظر ماهو یاسی. اسناد سباشدیدولت م یاسیس یهایکشورها و استراتژ نیب روابط ینحوه برقرار انگریکه ب

 فاتیکشورها تشر ی. در حدود قانون اساسیالمللنیچند جانبه باشد مانند قراردادها و معاهدات ب ایو اعلام جنگ  ماتومیباشد مانند اولت

 :رانیا یاسلام یجمهور یقانون اساس ۷۷است. بر اساس اصل شده ینیبشیپ یالمللنیالاجرا شدن معاهدات بلازم یبرا یخاص

 ینعیمجلس برسد  بیارائه و در آنجا به تصو یاسلام یالاجرا است که از طرف دولت به مجلس شورالازم یدر صورت یالمللنیب معاهدات

 .کندیم دایو اعتبار پ تیمجلس رسم صیو مصالح کشور به تشخ یدر صورت مطابقت با قانون اساس

 

و  یامنطقه ،یمل تیامن نیتأم یکشورها در راستا ینظام یهایگذار استیو س ها یریگجهت یهستند که حاو یاسناد :ینظام اسناد

 زین یالمللنیب یمعاهدات نظام رندهیکه در برگ ییاسناد از آنجا نیا باشندیآن کشورها م یبر اصول قانون اساس یبوده و مبتن یالمللنیب

 کشورها. یو دفاع ینظام یها و مشارکت هایمحسوب شوند مانند اسناد همکار زین یاسیجزء اسناد س توانندیهستند لذا م

 

 .کنندیم انیب یکشور را در امر توسعه اقتصاد یهاتیو فعال باشندیم یارزش اقتصاد یکه دارا یاسناد:یعمران ،یاقتصاد اسناد

 

 اسناد یگانیبا

 :شودیمورد گفته م ۳اسناد به  تیریدر اصطلاح مد یگانیبا

 

 ،یه جارها بپرونده کیبه پرونده، تفک یابیدست ،یکدگذار ،یبازرگان میپرونده، تنظ لیو استاندارد )نحوه تشک یعلم یهاروش مجموعه

 و راکد و...( یجار مهین

 و حفظ اسناد ینگهدار محل

 یگانیموجود در با یهاپرونده مجموعه

 

 یگانیبا انواع

طور روزمره مورد استناد است که به یاسناد یو محل حفظ و نگهدار یجار یهامورد عمل در مورد پرونده یهابه روش :یجار یگانیبا

 .است سندبه کار برنده  ای جادکنندهیدستگاه ا

محل آن در  ردیگیبه کار برنده قرار م ای جادکنندهیمورد استفاده دستگاه ا یاست که گهگاه یاسناد یمحل نگهدار :یجار مهین یگانیبا

 .دینمایعمل م زین یجار مهین یگانیبا ،یجار یگانیاست و با همان روش با جاری اسناد از دور و سندبه کار برنده  ای جادکنندهیدستگاه ا

ر ندارد. د یااستفاده یگانیبا نیدر ا یجار مهیو ن یجار یگانیاسناد راکد است، روش مورد استفاده در با یمحل نگهدار راکد: یگانیبا

 یابیمورد ارزش ییو امحا یویها از نظر آرشمحل پرونده نیو فقط در ا باشدیو محقق نم جادکنندهیمورد استفاده اداره ا یگانیبا نیواقع ا

 شودیارزانتر است ساخته م نیکه زم ییجاهاحل در م نی. معمولًا اندیگویم زین "یویآرش شیپ"انبار  "راکد یگانیبا". به رندیگیقرار م



 

 

 "Limbo"در انگلستان به آن  ای باشدیم "فونتن بلو"به نام  یدر محل سیدر حومه پار سیفرانسه در پار ویآرش یویآرش شیمثل انبار پ

 .باشدیم "ابانیارزش"محل در واقع محل کار  نی. اندیگویم "دهمکان فراموش ش" ای

 

 اسناد یابیارزش

باشند اوراق زائد  هیو ثانو هیاول یها که فاقد ارزش ی. اوراقندیگویم یابی( را از اوراق زائد، ارزشیویو آرش یارزش اسناد )ادار صیتشخ

 هستند.

 

 یابیارزش انواع

و مدت  یسند ارزش اسناد دارا جادکنندهیها و ضوابط حاکم بر دستگاه ا و مقررات و دستورالعمل نیبا توجه به قوان :یادار یابیارزش

 .شودی( مشخص میزمان اعتبار آن )جدول زمان

گران پژوهش ازیو... و ن یاجتماع ،ینظام ،ییقضا ،یاقتصاد ،یفرهنگ ،یاسیس یهانهیاسناد در زم یبا توجه به محتوا :یویآرش یابیارزش

 .شوندیم یابیاسناد ارزش

 

 

 :ملکیانواع سند 

 

 مشاع یسند ملک

ملک چند مالک داشته باشد. سند مشاع  کیکه  شودیاستفاده م یسند در زمان یبودن است و برا کیشر یمشاع در اصل به معنا یواژه

که بدان معنا است که هر قسمت از آن  دیآیمشاع از اشاعه م یشده است. واژه میتقس کیچند شر نیکه ب شودیگفته م یبه سند ملک

جهت مسائل  نیهستند. از ا کیمالکان در تمام آن با هم شر یاست که همه یدر واقع ملک مشاع ملک. استملک از آنِ تمام شرکاء 

 است. رمشاعیغ یاز سندها تردهیچیپ یخانه مشاع کم دیخر ایفروش  ندیفرآ یحقوق

 چند مالک باشد. یاست که دارا یمشاع سند ملک سندبه طور خلاصه: 

 

 شش دانگ یملک سند

 نیاز انواع معتبر در ب یکینوع سند  نی. اشودیشخص تعلق داشته باشد، سند شش دانگ گفته م کیکه به صورت کامل به  یسند به

شش جهت است و منظور از شش دانگ؛ شش جهت شمال، جنوب، شرق، غرب، بالا و  یشش دانگ به معنا یاست. کلمه یاسناد ملک

 تام صاحب سند نسبت به ملک مربوطه دارد. تیدلالت دارد که نشان از مالک نیرزمیبالا و ز یبه فضاها نییبالا و پا یهااست. کلمه نییپا

 .شودیشخص تعلق داشته باشد، سند شش دانگ گفته م کیکه به صورت کامل به  یسند بهبه طور خلاصه: 

 

 تک برگ یملک سند

 یریعببه ت ایو  دتریشده بودند. سند تک برگ نوع جد لیاز چند برگ تشک ایبودند و  یااملاک معمولاً به صورت دفترچه یمیقد یسندها

اول  یسند در درجه نیا تیقرار گرفته است. مز دییو تأ یدر نظام اسناد کشور مورد طراح یمراجع رسم یاست که از سو یسند امروز

 یتر آن نسبت به سندهاآسان یدارتک برگ بودن آن سبب نگه نیخوانا بودن و شفاف بودن آن است. همچن دوم یاصالت و در درجه

 شده است. تریمیقد

 

 سند تک برگ: یایمزا

 (اصالت۱



 

 

 (خوانا و شفاف بودن۲

  

 

 انیعرصه و اع یملک سند

منازل  شتریشهرها ب نیبزرگ آشناست. چرا که در ا یخانه در شهرها دیخر ایخانه در تهران و  دیخر انیمتقاض یسند برا نیا نام

سند عرصه،  شوند؛یساخته م نیبه مساحت مع ینیها در زمدارند. آپارتمان انیهستند که عرصه و اع یآپارتمان یاز نوع واحدها یمسکون

 نیآن زم یاست که بر رو ییواحدها یمربوط به سند ملک انیو سند اع شودیاست که آپارتمان در آن بنا م ینیمربوط به زم یسند ملک

 .شوندیساخته م

است که بر  ییمربوط به سند واحدها انیو سند اع شودیاست که آپارتمان در آن بنا م ینیعرصه، سند مربوط به زم سندبه طور خلاصه: 

 .شوندیساخته م نیآن زم یرو

 

 یکیتفک یملک سند

 یهاشده است و قسمت میچند نفر تقس نیدلالت دارد که ب یسند معمولاً بر ملک نیاست ا دایهم پ کیتفک یکه از کلمه طورهمان

آن  تیهستند که چند نفر در مالک یشده مربوط به املاک کیتفک یاند. سندهاشده کیسند از هم تفک کیشده هرکدام در قالب  میتقس

 مربوط به خود را دارند. یمسائل حقوق ندهاس نیبا هم شراکت دارند و ا

 آن با هم شراکت دارند. تیاست که چند نفر در مالک یمربوط به املاک یکیتفک سندبه طور خلاصه: 

 

 سند مادر

 سندی که از روی آن سند تفکیکی می گیرند

  

 

 یوکالت یملک سند

اوقات  یشده باشد. گاه میتنظ یاصل یفروشنده لیبه عنوان وک یگریاشخاص د ایکه به نام شخص  ندیگویم یبه سند یوکالت سند

ها آن وکالت دیصورت با نینفر وکالت داشته باشند. در ا کی یچند نفر از سو ای کی …فوت و ،یماریاز جمله ب یلیممکن است به هر دل

 از اعتبار لازم برخوردار باشد. زین گرانید یشده باشد تا برا تثب یو محضر یبه صورت رسم

 شده باشد. میتنظ یاصل یفروشنده لیبه عنوان وک یگریاشخاص د ایکه به نام شخص  ندیگویم یبه سند یوکالت سندبه طور خلاصه: 

  

 بنچاق یملک سند

ان خودش نیتوافق ب ینبود، مردم برا کیو الکترون کپارچهیثبت اسناد همانند الان به صورت  یتیریگذشته که نظام مد یهازمان در

 یموجه و مقبول یمردم چهره نیها را نزد علما و افراد سرشناس که در بصحتشان، آن دییتأ ی. سپس برانوشتندیرا م ییقراردادها

اسناد  ،یملک ینوع سندها نینزد همگان قابل قبول بود. به ا د،یرسیاشخاص م نیا یبه مهر و امضا یسندها وقت نی. ابردندیداشتند، م

 رفتهیپذ یها نزد مراجع قانونصحت آن دییها پس از تأرواج ندارند، اما کماکان اعتبار آن گریکه البته امروزه مانند سابق د ندیگویبنچاق م

 است.

 

 دارمنگوله یملک سند

 ییدار همان سندهامنگوله یمنگوله دارد! در واقع سندها کیاست که  یاست، سند دایدار همان طور که از نام جالبش هم پمنگوله سند

 دییشده که صحت آن را تأ جادیسند ا یثبت اسناد بر رو یپلمپ توسط اداره نیاند. اتکه سرب پلمپ شده کینخ و  کیهستند که با 



 

 

در  یاشک و شبهه چیاست و ه یگونه از سندها قطع نیدر ا تی. مالکسازدیبدل م نانیقابل اطم یک سند ملکیو آن را به  کندیم

 آن وجود ندارد. یمسائل حقوق

 اند.تکه سرب پلمپ شده کینخ و  کیهستند که با  ییدار همان سندهامنگوله یسندهابه طور خلاصه: 

  

 

 یرهن یملک سند

ه ک یمدت یحالت سند برا نیاستفاده کنند. در ا یبانک لاتیخانه از وام و تسه دیبخواهند در هنگام خر دارانیکه خر دیآیم شیپ اریبس

. منظور از رهن سند در نزد گرددیم دیمسئله در خود سند هم ق نیو ا شودیقرار است وام پرداخت شود، در رهن بانک نگه داشته م

 داریدر رهن بانک است. آنگاه سند به خر نیمع خیسند تا تار نیکه ا گرددیم دیبلکه صرفاً در خود سند ق ست؛ین نبانک، گرو ماندن آ

که سند در رهن آن است، حق دارد که ملک را  ینتواند در موعد مقرر وام خود را پرداخت کند بانک رندهی. اگر وام گشودیداده م لیتحو

 تصاحب کند.

 

 :نکات

آمده باشد که طرف مقابل متعهد شده  یمثال اگر در سند ینباشند برا یمملکت نیاعتبار دارند که مخالف با قوان یمفاد اسناد هنگام -

 باطل است. یتعهد و سند نیفلان شخص دهد چن لیتحو خیدر فلان تار اکیتر لوگرمیک۱0

 شود و فقط اعتبار شهادت دارد. یشهادت نامه سند محسوب نم -

 

 کنند: یم دایرا پ یاعتبار اسناد رسم یدر دو حال اسناد عاد -

 کند. دییاو اقامه شده صدور آن را از جانب تا هیعل یکه سند عاد یشخص -الف

 است. دهیشخص منکر قبلاً به امضا و مهر رس یکه مورد انکار قرار گرفته از سو یر دادگاه ثابت شود که سند عادد -ب

 

 تینشده باشد صرفاً عدم ابطال تمبر موجب خروج سند مزبور از رسم تیرعا یاگر مقررات مربوط به ابطال تمبر نسبت به اسناد رسم -

 .ستین

کند  از مفاد سند یقسمت ایاز اعتبار افتادن تمام  ای یاعتبار یاز ب تیباشد که حکا یپشت آن مندرجات ای هیحاش ایسند  لیاگر در ذ -

 لهیاست که به وس نیشناسد. همچن یاثر است و دادگاه آن را معتبر م یشود و دارا یبه آن توجه م خیتار ایدر صورت نداشتن امضا  یحت

داند و سند است، باطل ب یاعتبار یاز ب ید. البته اگر طرف مقابل، آن نوشته ها را که حاکسند را باطل کنن یگرینحو د به ای دنیخط کش

ند اثر داده نخواهد شد و س بیمندرجات ترت نیکه آن نوشته ها باطل بوده به ا اوردیدادگاه به دست ب ایبطلان آنها را امضا کرده باشد و  ای

 است. اراعتب یمزبور دارا

مثال دارنده  یهستند برا یمدن یدادرس نیآئ ثیاز ح ییایمزا یاند مانند چک دارا یکه در حکم اسناد رسم یو اسناد یاسناد رسم -

خواسته( بدون پرداخت  نیکنند )تام نیو تام فیگونه اسناد چنانچه بخواهند قبل از صدور حکم دادگاه اموال طرف مقابل را توق نیا

 د.خواهد ش رفتهیدرخواست شان پذ یخسارت احتمال

 

 

 منابع:

 ی دادگستر کی هیپا لیپاکنهاد/وک/توسط   ز وب سایت تبیان/ اسند و انواع آن فیتعر

 اجتماعی آمد یآرشیو مرکز هنر

 وب سایت تهران سوئیت
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