
 راهنمای استفاده از سامانه حقوقی دادپرداز برای دادفران
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 کنید.
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 ثبت نام اولیه دادفر
ذب وکلا در اولین قدم برای ارائه خدمت در دادپرداز ثبت نام و ایجاد پروفایل و رزومه آنلاین شماست. به این منظور وارد صفحه ج

 کلیک کنید. "ثبت نام به عنوان وکیل یا حقوقدان"شوید و روی دکمه  https://dadpardaz.com/lawyerآدرس 

 

تان ردن رمز عبور مورد نظردادفران، نام و نام خانوادگی، شماره تلفن همراه و ایمیل تان را ثبت کنید و بعد از انتخاب کدر فرم ثبت نام 

 کلیک نمایید. "ثبت نام در سایت"روی دکمه 

https://dadpardaz.com/lawyer


 

 بعد از آغاز فرآیند ثبت نام در اولین قدم شما بایستی توافقنامه دادپرداز با دادفران را مشاهده و مفاد آن را تایید نماید.

 

 تایید مسیرهای اطلاع رسانی
شماره تلفن همراه تان را تایید کنید و سپس در صورت تمایل می توانید برای سهولت نخست ایمیل و بعد از ورود به پنل کاربری باید 

 دسترسی حساب کاربری تان را به ربات تلگرام دادپرداز متصل کنید.



 

 تایید شماره تلفن همراه

ایید شماره کلیک روی دکمه ت برای تایید مالکیت شماره تلفن همراه بایستی کد تاییدیه ای را که برای شما پیامک شده است، ثبت و با

 تلفن همراه تان را تایید کنید.

 

 بعد از تایید موفق شماره تلفن تان دیگر این پنجره نمایش داده نخواهد شد.

 



 تایید ایمیل

ین منظور . به ادادپرداز را از طریق ایمیل دریافت کنیدشما می توانید با ثبت و تایید ایمیل تان پیام های اطلاع رسانی سامانه حقوقی 

   آدرس ایمیل تان را یادداشت کنید و روی دکمه تایید ثبت ایمیل کلیک کنید.

 

سپس وارد صندوق ورودی ایمیل تان بشوید و ایمیلی که برای شما ارسال کرده ایم را باز کنید و روی دکمه تایید آدرس ایمیل کلیک 

 کنید.

 

 

 اتصال حساب به ربات تلگرم دادپرداز

کلیه پیام های اطلاع رسانی که سیستم  dadpardazbot@نید با اتصال حساب کاربری تان در دادپرداز به ربات تلگرامی شما می توا

برای شما ارسال می کند را علاوه بر پیامک و ایمیل از طریق تلگرام هم دریافت کنید. علاوه بر این شما می توانید برای پاسخ دادن به 

 سوالات دادخواهان و همین طور به کارگیری سیستم همکاری استفاده نمایید.

 تلگرام روی دکمه اتصال به ربات تلگرام کلیک کنید.به منظور اتصال حساب به ربات 

 

 

 Startشوید و روی دکمه   dadpardazbot@ در صفحه جدید روی دکمه اتصال آسان به ربات تلگرام کلیک کنید و یا وارد به آدرس

 ات ارسال کنید.کنید و برای رب Pasteآن را  startکلیک کنید و کد اختصاصی تان را کپی و با یک فاصله بعد از کلمه 

 



 اتصال به ربات تلگرامی به صورت مستقیم از ربات

و کلیک روی  https://t.me/dadpardazbot به آدرس علاوه بر راه های فوق شما می توانید به سادگی با ورود به ربات تلگرامی 

 گزینه اتصال ربات به حساب کاربری و وارد کردن شماره موبایل و رمز عبورتان، ربات را به حساب کاربری تان متصل کنید.

 پروفایلتکمیل 
قدم بعدی تکمیل پروفایل شما در دادپرداز است. استانداردهای کیفی ما را ملزم می کند صرفا پروفایل دادفرانی را تایید کنیم که 

  روی گزینه مشخصات کاربری کلیک کنید. اطلاعات مورد نیاز را تکمیل کرده باشند. برای تکمیل پروفایل

 

 بارگذاری اطلاعات شخصی

 اولین قدم بایستی تصویرتان را بارگذاری کنید. سعی کنید یک تصویر تمام رخ و با پس زمینه سفید و ترجیحا جدید از خودتان رادر 

انتخاب کنید. ابعاد تصویر بایستی برابر باشند)تصویر مربعی( . برای بارگذاری تصویر، آن را به قسمت مشخص شده درگ کنید یا فایل را 

 روی دکمه ثبت و ارسال کلیک کنید.انتخاب کنید. سپس 

https://t.me/dadpardazbot


 

 

 تکمیل رزومه و تخصص ها

تا اطلاعات مربوط به سوابق برای اینکه دادخواهان بتوانند آگاهانه تر و هوشمندانه تر وکیل مورد نظرشان را انتخاب کنند لازم است 

 را با دقت پر کنید.  اطلاعات صفحه رزومه تان  کاری و تخصص های شما کامل باشد. به همین دلیل لازم است



در ابتدا بایستی نوع پروانه شغلی و سایر اطلاعات مربوط به آن شامل شماره پروانه، تاریخ صدور و مرکز ارائه کننده پروانه را مشخص 

 کنید. در انتها بایستی تصویر پروانه شغلی تان را بارگذاری نمایید.

 

 در باکس متنی زیرین رزومه متنی تا را ثبت کنید.

 

استفاده کنید.  در مرحله بعدی شما بایستی حوزه های تخصصی  نمونه رزومه در اینجادر صورتی که رزومه متنی ندارید می توانید از 

در اختیار شما قرار موضوع حقوقی  077دسته اصلی شامل بیش از  11خدمت رسانی را مشخص کنید. در این قسمت درختواره ای در 

 گرفته است.

د در این درختواره، آن را به لیست تخصص های شما می توانید با تیک زدن یکی از دسته های اصلی یا زیردسته ها و یا موضوعات موجو

خود اضافه کنید. در این صورت پیام های اطلاع رسانی مربوط به ثبت درخواستی در یکی از آن موضوعات برای شما ارسال خواهد شد و 

 آن دسته بندی ها در پروفایل شما نمایش داده خواهند شد.

 

صلی سایر زیردسته ها و موضوعات ذیل آنها هم به مجموعه تخصص های شما اضافه در نظر داشته باشید که با انتخاب هر دسته ا

خواهند شد. در صورتی که هیچ یک از دسته بندی ها و موضوعات را انتخاب نکنید همه دسته ها به صورت پیش فرض برای شما 

 انتخاب خواهند شد.

و شهرهای مشخصی دارید آنها را انتخاب کنید. در صورتی که این  تنها تمایل به ارائه خدمت در استاندر مرحله بعد در صورتی که 

 قسمت را خالی بگذارید درخواست های مربوط به تمام شهرها برای شما ارسال خواهد شد.

https://dadpardaz.com/page/Resume_sample
https://dadpardaz.com/page/Resume_sample


 

 در پایان روی دکمه ثبت و ارسال کلیک کنید تا اطلاعات ذخیره شود. 

 

 

 تکمیل مدارک تحصیلی

آنلاین تان بایستی اطلاعات تحصیلی تان را ثبت نمایید. به این منظور روی دکمه مدرک تحصیلی در مرحله بعدی برای تکمیل پروفایل 

 جدید کلیک کنید.

 

سپس در صفحه جدید اطلاعات هر یک از مقاطع تحصیلی که از آن فارغ التحصیل شده اید را ثبت کنید. اگر هنوز دانشجو هستید نیازی 

 تحصیلی نیست.به ثبت اطلاعات مربوط به ان مقطع 



 

 بعد از ثبت اطلاعات کلیک مقاطع تحصیلی که از آن فارغ التحصیل شده اید

 

 تایید آدرس

 در مرحله بعدی باید استان و شهر محل سکونت و فعالیت و همین طور تلفن و آدرس دفترتان را ثبت کنید.



 

ساعت نسبت به تایید مدارک شما اقدام  84داکثر ظرف مدت بعد از تکمیل پروفایل تیم پشتیبانی دادپرداز مدارک شما را بررسی و ح

 خواهند کرد.

 تعریف حساب بانکی

برای تعریف حساب بانکی علاوه بر مسیر فوق )از طریق دادکیف و کلیک روی تسویه حساب و تعریف حساب کاربری( می توانید در 

 خاب کنید.را انت "حساب بانکی"منوی سمت راست روی گزینه پروفایل کلیک کنید و 

 

 کلیک کنید. "حساب بانکی جدید"در صفحه لیست حساب های بانکی روی گزینه 

 



در ابتدا بانک مورد نظرتان را انتخاب کنید. سپس شماره شبا را ثبت و روی دکمه ثبت اطلاعات در صفحه اضافه کردن حساب بانکی 

 کلیک کنید.

 

 آشنایی با پنل دادفران در وبسایت دادپرداز

 داشبورد دادفر

  بعد از تکمیل پروفایل و تایید مدیریت شما به داشبورد دادفر  دسترسی پیدا خواهید کرد.

در بالاترین قسمت داشبورد شما آخرین درخواست های دادخواهان را که در سایت ثبت شده است و موضوع آن در لیست تخصص های 

 انتخاب شده توسط شما وجود دارد را مشاهده می کنید.

 

در صورت تمایل به گفتگو و ارائه پیشنهاد برای هر یک از دادخواهان روی دکمه گفتگو در مقابل هر یک از درخواست ها کلیک کنید. در 

صورت تمایل به مشاهده همه درخواست ها) از جمله درخواست هایی که موضوع آنها در تخصص های شما نیست( روی عبارت 

 کلیک کنید. "مشاهده همه"

کرده و در صورت تمایل به پاسخ سمت بعدی داشبورد شما می توانید آخرین سوالات پرسیده شده توسط دادخواهان را مشاهده  در ق

 کلیک کنید. "مشاهده همه"دادن به آن سوالات روی دکمه پاسخ کلیک کنید. اگر می خواهید همه سوالات را ببینید روی عبارت 

 



 

ادهایی است که شما به درخواست های ثبت شده توسط دادخواهان داده اید. برای ورد به گفتگو قسمت بعدی مربوط به آخرین پیشنه

روی دکمه گفتگو در مقابل هر یک از پیشنهادها کلیک کنید و اگر تمایل به مشاهده همه پیشنهادهایتان دارید روی دکمه مشاهده همه 

 کلیک کنید.

 

راجع به تاریخ امروز، اطلاعیه های خوانده نشده، موجودی حساب، آخرین تراکنش ها  در قسمت زیرین داشبورد شما اطلاعات مختصری

 و برداشت های اخیرتان را مشاهده می کنید.

 

 مشاهده درخواست های دادخواهان
ر صورت علاوه بر لیست خلاصه ای که از آخرین درخواست های دادخواهان در داشبورد به شما نمایش داده می شود، شما می توانید د

و انتخاب همه درخواست ها،  به لیست کلیه درخواست های ثبت شده در سامانه حقوقی  "درخواست ها"نیاز با کلیک روی گزینه 

 دادپرداز که وضعیت آنها تاییده شده است و هنوز قراردادی برای ارائه خدمت به آنها  منعقد نشده یا بسته نشده اند را مشاهده کنید.



کلیک کنید. "نمایش جزییات"جزییات هر درخواست می توانید روی گزینه برای مشاهده 

 

 در مورد هر درخواست شما یا می توانید با دادخواه وارد گفتگو شوید و یا برای درخواست پیشنهادتان را ثبت کنید.

 

 گفتگو با دادخواه
صورت مستقیم گفتگو کنید. علاوه بر ارسال پیام های متنی شما می شما می توانید از طریق نرم افزار تحت وب دادپرداز با دادخواهان به 

 توانید فایل ها و مستندات مورد نیاز را نیز برای دادخواه ارسال کنید.

در صورت شفاف شدن جزییات درخواست می توانید با کلیک روی دکمه ثبت پیشنهاد، شرایط مورد نظرتان را برای انجام کار به دادخواه 

 .ارائه کنید

 

 



 ثبت پیشنهاد برای دادخواه
مراحل ثبت پیشنهاد در دادپرداز به نحوی طراحی شده که ابهامات موجود در قرارداد میان دادفر و دادخواه به حداقل برسد تا علاوه بر 

 ایجاد رضایت طرفینی، امکان داوری بی طرفانه و عادلانه برای تیم داوری سامانه حقوقی دادپرداز مهیا گردد.

 

 نتخاب جنس خدمتا

 جنس خدمت داشته باشد: 8اولین مرحله در فرآیند ثبت پیشنهاد انتخاب جنس خدمت پیشنهادی است. پیشنهاد شما می تواند 

در صورتی که می خواهید وکالت دادخواه را در دعاوی حقوقی یا کیفری بر عهده بگیرید این گزینه را انتخاب کنید. دقت داشته : وکالت

 فقط در صورتی مجاز به انتخاب این جنس از خدمت هستید که دارای پروانه وکالت معتبر باشید.باشید که 

در صورتی که می خواهید برای دادخواه سندی تنظیم کنید این گزینه را انتخاب کنید. این سند می تواند  قضایی:-نگارش اسناد حقوقی

 قضایی دیگری باشد.-دادخواست یا شکواییه یا قرارداد و یا هر گونه سند حقوقی

لب جلسات مشاوره حضوری راهنمایی و او : چنانچه تمایل دارید دادفر را از راه دور و به صورت انلاین و تلفنی و یا در قامددکاری حقوقی

 قضایی که در پیش دارد هدایت کنید این جنس خدمت را انتخاب کنید. –را در فرآیند حقوقی 

چنانچه می خواهید یک خدمت ثبتی نظیر ثبت شرکت یا ثبت برند و اخذ مجوزات و ... را به دادخواه ارائه کنید، این گزینه  خدمات ثبتی:

 را انتخاب کنید.

 

 انتخاب موضوع 

بعد از انتخاب جنس خدمت بایستی موضوع پیشنهاد را از لیست موضوعات انتخاب کنید. چنانچه موضوع مدنظر شما در لیست 

 موضوعات یافت نشد می توانید با ارسال پیام به پشتیبانی دادپرداز این موضوع را اعلام کنید.



 

 انتخاب مراحل دادرسی

پیشنهادی شما وکالت باشد، بایستی مراحل دادرسی که پیشنهاد شما شامل آن می شود را اعلام کنید. به این منظور چنانچه جنس خدمت 

 روی هر یک از مراحل دادرسی که در لیست مشاهده می کنید کلیک کنید تا انتخاب شود.

 

 تعیین مراحل پرداخت دستمزد و اقدامات هر مرحله

ستی مراحل مختلف کار را تا حد ممکن به صورت دقیق مشخص کنید و مبالغی را که در هر مرحله برای شفاف کردن پیشنهادتان بای

 بایستی توسط دادخواه پرداخت شود تعیین کنید. علاوه بر این باید عنوان کنید که هر مرحله از کار شامل چه اقداماتی از سوی شماست. 

شما یا دادخواه خواهد بود پس سعی کنید تا حد ممکن مراحل کار را با جزییات این اقدامات در صورت بروز اختلاف مبنای داوری میان 

 کامل و دقیق ثبت کنید.

 

تجربه نشان می دهد پیشنهادهایی با اقبال بیشتر دادخواهان مواجه می شوند که حداقل شامل دو مرحله باشند و مبلغ پیش پرداخت) 

 تومان باشد. با این حال در این خصوص تصمیم گیری با شماست.میلیون  1پرداخت مرحله اول( مساوی یا کمتر از 



 

 مشخص کردن هزینه های جاری

لاوه عدر صورتی که طبق تجربه شما انجام کار حقوقی مورد نظر شامل هزینه های پرداختنی به سایرین مانند تمبر، حمل و نقل و ... باشد، 

هزینه های جاری یا به عبارتی تنخواه را نیز مشخص کنید. برخلاف دستمزد شما که  بر تعیین هزینه و دستمزد انجام کار، شما می توانید

در ابتدای هر مرحله توسط دادخواه پرداخت و در انتهای آن مرحله و بعد از تایید انجام اقدامات شما توسط دادخواه به حساب شما واریز 

 ار شما قرار خواهند گرفت.می شود، مبالغ تنخواه بلافاصله بعد از پرداخت دادفر در اختی

 
 شفاف سازی سایر شروط و توضیحات لازم

در صورتی که نیاز به اضافه نمودن شروط و توضیحات ضروری دیگری برای شفاف سازی رابطه قراردادی میان شما و دادخواه باشد می 

 توانید توضیحات لازم را در این قسم درج کنید.

 

 ارائه مجوز تماس تلفنی

را در  "بله"ید به دادخواه اجازه دهید که در صورت نیاز با شماره تلفن همراه شما تماس بگیرد. برای این کار باید گزینه شما می توان

 انتخاب کنید و بازه زمانی که امکان پاسخگویی به دادخواه دارید را مشخص نمایید.

 بعد از تکمیل فرم روی دکمه پیش نمایش کلیک کنید.

 



 شنهادبازبینی و تایید پی

در صورتی که تمام موارد پیشنهاد مطابق نظر شما بود روی گزینه ارسال به دادخواه کلیک کنید. در غیر اینصورت روی دکمه ویرایش 

 کلیک کنید و اصلاحات مورد نیاز را روی فرم پیشنهاد اعمال کنید.

 

 

پیشنهاد شما برای دادخواه ارسال شود.ارسال به دادخواه کلیک کنید تا "در صورت صحت اجزاء پیشنهاد روی دکمه 

 

شما قبل از پرداخت دادخواه و عقد قرارداد می توانید در صورت نیاز روی دکمه ویرایش پیشنهاد کلیک کنید و پیشنهادتان را اصلاح 

ه این کار رت موافقت دادخوابعد از شروع انجام کار با پرداخت دادخواه امکان تغییر پیشنهاد توسط شما وجود ندارد و بایستی در صو کنید.

 را از طریق ثبت درخواست پشتیبانی انجام دهید.

 فرآیند ارائه خدمت در دادپرداز
با پرداخت اولین مرحله )اولین قسط( پیشنهاد شما توسط دادخواه، کار در وضعیت در حال انجام قرار خواهد گرفت و قرارداد هوشمند 

 میان شما و دادخواه منعقد خواهد شد. 



 

 در این زمان شما باید کار را شروع کنید. در صورت نیاز به ارسال پیام برای دادفر می توانید این کار را انجام دهید.

 

اتمام آن مرحله را اعلام و درخواست گروگذاری مرحله بعدی را  "درخواست پرداخت"بعد از انجام هر مرحله از کار با کلیک روی دکمه 

 به دادخواه اعلام کنید.

 

حله ای را مر بعد از کلیک روی دکمه درخواست پرداخت بایستی انتخاب کنید که کدام مرحله از پرداخت باید توسط دادخواه انجام شود.

 انتخاب کنید که قصد شروع اقدامات مربوط به آن را دارید.

 کلیک کنید. "تنخواه اضافهدرخواست "در صورتی که نیاز به پرداخت تنخواه اضافه برای ادامه کار دارید، روی دکمه 



 

بعد از کلیک روی دکمه درخواست پرداخت بایستی تایید کنید که قصد درخواست این مرحله را دارید تا پیام مورد نیاز برای دادخواه 

 ارسال شود.

 

 .مرحله را شروع کنید در این زمان شما می توانید منتظر دریافت تاییدیه پرداخت مرحله بعدی باشید تا بعد از پرداخت آن کار آن

 

 بعد از پرداخت مبلغ اقساط در هر مرحله اطلاع رسانی از طرق مختلف به شما انجام خواهد شد.



 

به همین ترتیب کار به پیش خواهد رفت تا زمانی که شما آخرین مرحله کار را هم انجام دهید. در آن زمان شما بایستی روی دکمه 

کلیک کنید. به این ترتیب شما به دادخواه اعلام می کنید که کار از نظر شما تمام شده است و دادخواه  "اعلام اتمام کار و تسویه حساب"

 باید با تایید این موضوع کار را پایان بخشد.

 

بلغ م بعد از کلیک روی این گزینه پنجره زیر برای شما نمایش داده می شود. شما بایستی گزارشی از نحوه هزینه کرد مبلغ تنخواه شامل

تنخواه هزینه شده و فهرست هزینه های انجام شده برای ارائه به دادخواه ثبت کنید. در صورتی که طبق توافقی که با دادخواه داشتید 

کلیک  "ثبت و ارسال"بایستی بخشی از مبلغ دستمزد را به دادخواه مرجوع کنید مبلغ مورد نظر را مشخص کنید و در پایان روی دکمه 

 کنید.



 

نهایت و بعد از تایید دادخواه خدمت حقوقی در وضعیت انجام شده قرار می گیرد و دادخواه نظر و امتیاز مورد نظرش را برای شما در 

 ثبت می کند.

 

 ثبت درخواست پشتیبانی
ما در دادپرداز سعی می کنیم رضایت کامل شما را جلب کنیم. به همین دلیل تیم پشتیبانی دادپرداز با دانش حقوقی کافی در خدمت 

 شماست و تلاش می کند در اسرع وقت پاسخگوی درخواست های شما باشد. 

 د. کلیک کنی "تیکت جدید"ینه برای ثبت درخواست پشتیبانی از منوی سمت راست گزینه پشتیبانی را انتخاب و روی گز



 

موضوع تیکت را ثبت کنید، مخاطب تان را انتخاب کنید و مطلب مورد نظرتان را بنویسید. در صورتی که نیاز به ارسال فایلی دارید آن را 

 د.درخواست پشتیبانی تان را ارسال کنی  "ثبت و انتخاب"انتخاب و بارگذاری نمایید و در پایان با کلیک روی دکمه 

 

 بعد از ثبت درخواست پشتیبانی می توانید از طریق منوی تیکت ها، درخواست خود را مشاهده و پیگیری نمایید.

 

 



 تنظیمات دریافت پیام های اطلاع رسانی
منوی  کار دردر دادپرداز شما می توانید انتخاب کنید کدام پیام های اطلاع رسانی را و از چه طریقی می خواهید دریافت کنید. برای این 

 را انتخاب کنید. "اطلاع رسانی"سمت راستل روی گزینه تنظیمات کلیک کنید و سپس 

 

 در این صفحه شما می توانید لیست تمام پیام های اطلاع رسانی را مشاهده کنید. در مقابل هر یک از عناوین پیام ها، می توانید سه کانال

ه کرده و با تیک زدن یا برداشتن تیک هر گزینه انتخاب کنید که می خواهید یا نمی خواهید اطلاع رسانی ایمیل، پیامک و تلگرام را مشاهد

 آن پیام را از کانال مربوطه دریافت نمایید.

 تسویه حساب
در صورتی که تمایل به افزایش اعتبار دادکیف تان دارید یا می خواهید موجودی اعتبار آن را برداشت کنید در منوی سمت راست روی 

 را انتخاب کنید. "دادکیف"کلیک کرده و  "امور مالی"ینه گز

 

کلیک کنید. در صورتی که قبلا حساب بانکی تان را اضافه نکرده باشید، از شما خواسته می  "درخواست تسویه"در این صفحه روی گزینه 

 شود که در ابتدا حساب بانکی تان را تعریف کنید.



 

را تعریف کرده باشید، پنجره درخواست تسویه حساب به شما نمایش داده می شود. در این پنجره در صورتی که قبلا حساب بانکی تان 

مبلغی که می خواهید از حسابتان برداشت کنید و حساب بانکی که می خواهید مبلغ مورد نظر به ان واریز شود را انتخاب کنید و روی 

 کلیک کنید. "ارسال درخواست"دکمه 

 

 ساعت به حساب شما واریز خواهد شد. 58ظرف مدت کمتر از مبلغ درخواستی شما 

 پاسخ به سوالات
برای پاسخ دادن به سوالات بایستی وارد صفحه سوال مورد نظرتان شوید. برای این کار در پنل دادفر روی منوی پرسش و پاسخ کلیک 

 در قسمت عمومی سایت مراجعه کنید. صفحه پرسش و پاسخکنید و گزینه تمام سوالات را انتخاب کنید و یا به آدرس 

کلیک کنید تا پنجره پاسخ به پرسش باز شود. در این پنجره پاسخ تان را ثبت کنید و سپس روی دکمه  "نوشتن نظر"سپس روی دکمه 

 کلیک کنید. "ثبت و ارسال"
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