
دارا بودن کد ملی
 )مبتنی بر رویه، دادخواست افراد خارجی هم ثبت می‌شود.(

غیرحضوری بودن رسیدگی 
)با توجه به این مســئله، فرد می‌بایســت در نگارش دادخواســت، 
کثــر دقــت را داشــته باشــد و همــه‌ی اســتدلال‌ها و مــدارک  حدا
خــود را ابــراز نمایــد؛ چــون اصــل بــر ایــن اســت کــه امــکان مراجعــه‌ی 

حضــوری بــه شــعبه و قاضــی وجــود نــدارد.(

تنظیم دادخواست به زبان فارسی در فرم مخصوص
 )در دفاتر خدمات قضایی، متن مورد نظر شاکی در این فرم‌ها توسط متصدی، تایپ و ثبت می‌شود.(

پرداخت هزینه دادرسی
کــه بــا صــدور   )20 هــزار تومــان در مرحلــه بــدوی و 40 هــزار تومــان در مرحلــه تجدیدنظــر. همچنیــن پرونده‌هایــی 
قــرار عــدم صلاحیــت از مراجــع دیگــر قضایــی بــه دیــوان عدالــت ارســال می‌شــود، نیــازی بــه تقدیــم دادخواســت و 

پرداخــت هزینــه نــدارد.(

تقدم رسیدگی اداری بر رسیدگی قضایی در دیوان:
)هــرگاه فــردی بخواهــد از تصمیــم، اقــدام یــا تــرک فعــل مأمــوران یــا واحدهــای دولتــی شــکایت کنــد، ابتدا می‌بایســت 
 بــه درخواســت ایشــان 

ً
کتبــا  بــه آن دســتگاه ارایــه نمایــد و دســتگاه، ملــزم اســت ظــرف ســه مــاه 

ً
کتبــا اعتــراض خــود را 

پاســخ دهــد. هــرگاه پاســخ اداره قانع‌کننــده نبــود یــا اداره اصــاً پاســخ نــداد، شــخص ســپس بایــد در دیــوان طــرح 
کنــد.( دعــوا 

مرور زمان طرح دعوا در دیوان عدالت اداری:
• شکایت از مقررات و مصوبات دولتی: فاقد مرور زمان است )هر زمان می‌توان شکایت نمود.(

• شــکایت از آرا و تصمیمات مراجع اختصاصی اداری )مانند کمیســیون ماده 100 شــهرداری، هیئت‌های رســیدگی 
بــه تخلفــات اداری، کمیســیون تعییــن تکلیــف چاه‌های آب فاقد پروانــه، هیئت حل اختلاف مالیاتــی و...(: برای 

افــراد مقیــم ایــران، ســه مــاه و بــرای افــراد خــارج از ایــران، شــش ماه از زمــان ابلاغ تصمیم مرجــع اداری.
• شــکایت از تصمیمــات و اقدامــات مأمــوران دولتــی یــا شــکایت در خصــوص تضییــع حقــوق اســتخدامی: بــرای 

افــراد مقیــم ایــران، شــش مــاه و افــراد خــارج از ایــران، یــک ســال از زمــان ابــاغ تصمیــم مرجــع اداری.

ثبت‌نام قبلی در سامانه ثنا 
)توجه نمایید که ابلاغ اوراق قضایی در این سامانه انجام می‌پذیرد.(
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گر فردی معاذیر قانونی یا شرعی داشته باشد، می‌تواند مطرح کند تا به زمان مذکور اضافه گردد. نکته: ا

قسمت اولراهنمای تنظیم دادخواست در دیوان عدالت اداری 


