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 اهداف فصل

 

 ساختار بانک اطلاعاتی سادا  بررسی 

 عات سامانههای ورود اطلاهر یک از فرمفیلد به فیلد بررسی  

 ویرایش و اضافه نمودن

 

اری در نظر گرفته شده که در حداقل زمان و با صرف حداقل انرژی برای تسهیل ورود اطلاعات در سامانه روند ک

 بتوان بهترین بازدهی را در ورود اطلاعات داشت.

ی مدیریت اطلاعات، اگر اطلاعاتی از قبل وجود داشته باشد، باید آن در این روند کاری با مراجعه به صفحه

ی مدیریت اطلاعات اضافه را که لازم است به صفحهاطلاعات را ویرایش کرد و در غیر این صورت باید اطلاعاتی 

 کرد.

ملک، سند و اطلاعاتی  یکثبت  هنگامقبلاً ثبت شده باشد. بنابراین  در روند ورود اطلاعات ممکن است ملکی نکته:

ن دهد و در صورتی که تکراری نباشد آدر بانک اطلاعاتی انجام می وجوسامانه یک جست، ابتدا باید یونیک باشد که

ی ثبت آن اجازهبه منظور جلوگیری از دوگانگی اطلاعات سادا در صورتی که اطلاعات تکراری باشد د و پذیررا می

 دهد.نمی را

دهند، به منظور میهای اجرایی ورود اطلاعات به سامانه را انجام کاربران متعددی از دستگاهبا توجه به اینکه  نکته:

که است ی چاپی فراهم شده ی نسخهاز صفحات سامانه امکان تهیه یک هرر جلوگیری از اتلاف وقت کاربران، د

 .آن نسخه را دریافت کرد ،ی چاپتوان با کلیک بر روی دکمهمی



    

6 
 

 سامانه جامع اموال دستگاه های اجرایی

 
ی نخست سامانه های موجود در صفحهتوان از لینکمی انددر سامانه وارد نشده اطلاعاتی که قبلاً برای ورود نکته:

ورود اطلاعات به توان برای ها میفرم و آماده شدناطلاعات پس از تکمیل تفاده کرد. های خام اسبرای دریافت فرم

 سامانه مراجعه کرد و ورود اطلاعات را انجام داد.

 های ورود اطلاعات در ساداانواع فرم

 

ملک،  فرم ورود اطلاعات ملک هست. با ثبت فرم ورود اطلاعات همان وجود دارد که، یک فرم پایه سادا سامانه در

 های ورود اطلاعات دیگر را ثبت کرد و به آن الصاق کرد. توان فرممی

 وجود دارد: برای ثبت اطلاعات سند سه فرم مختلف

 ای،مالکیت دفترچهسند ثبت اطلاعات فرم  .1

 رگی،بفرم ثبت اطلاعات سند تک .2

 بدون سند.فرم ثبت اطلاعات ثبتی  .3

توان آنها را تکمیل کرد و به ازای هر که می وجود داردن سامانه در ایهای مخصوصی های اداری، فرمساختمان در

 توان چندین ساختمان یا فضای اداری موجود در آن ملک را ثبت کرد.کدام از املاک می

 های ورود اطلاعات قبوضنحوه تکمیل فرم

آن ملک هست  های مختلف آب و برق را به تعدادی که مربوط بهتوان قبضدر فرم ورود اطلاعات قبوض می

تر در صورتی امکان ورود اطلاعات قبوض مربوط به یک ملک وجود خواهد داشت که آن ملک پیش تکمیل کرد.

 ثبت نهایی شده باشد.
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 نامهانواع اجاره

های ند یا دولت آنها را به اجاره داده، فرماهی دولت درآمددر مورد املاکی که استیجاری هستند و به اجاره

 اق کرد.ای الصآن را به فرم ملک اجارهتوان میکه  ردوجود دامشخصی 

 توان یک پک اطلاعاتی کامل با توجه به ساختار بانک اطلاعاتی سادا ایجاد کرد.بنابراین می

 های ورود اطلاعاتترتیب تکمیل فرم

 به ترتیب زیر خواهد بود:های ورود اطلاعات، تکمیل فرم

 کنید،فرم اطلاعات ملک را وارد ابتدا باید  .1

فرم اطلاعات اسناد مربوط به آن ملک درصورتی که یک سند باشد تنها یک فرم ورود اطلاعات سند  سپس .2

 شود،ورود اطلاعات می

فرم ورود  در آخرو  هایی که در ملک مزبور وجود دارد،های اداری و فضافرم ورود اطلاعات ساختمان سپس .3

 اطلاعات مربوط به قبوض آن ملک.

 لاعات در ساداهای ورود اطگام

 

ها ورود اطلاعات با دنبال کردن این گامافراد نظر گرفته شده که  ی سادا چند گام دربرای ورود اطلاعات به سامانه

 خواهند داشت.نسبتاً آسانی 

شود که مشخصات پروفایل کاربری خواسته میاز کاربر در قالب یک فرم  با ورود به سامانه سادا،گام نخست:  

را به عنوان کاربر  کاربر ،تصویر حکمی که از طرف مقام مجاز دستگاههمچنین د. اً وارد سامانه کنرا دقیق خود

 .دوارد سامانه شو pdfدر قالب یک فایل  ، بایدمأمور کردهی سادا مجاز برای کار در سامانه
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 شوند.می به روز عات املاک موجود در حسا  کاربریاطلا :گام دوم 

 شوند.میویرایش یا اضافه  ،کاربریمربوط به حسا   اسناد مالکیت :گام سوم 

 .شوندثبت میموجود در ملک های اداری اطلاعات مربوط به فضاها و ساختمان :گام چهارم 

ثبت های موجود در ملک است اطلاعات مربوط به قبوض آ  و انرژی که مربوط به ساختمان :گام پنجم 

 شود.می

 شود.موجر آن است ثبت میکه دولت ی املاکی اطلاعات اجاره :گام ششم 

 شود.ثبت میست، که دولت در آنها مستأجر ااملاکی ی اطلاعات اجاره :گام هفتم 

 های ورود اطلاعاتفرم

 

 داده خواهد شد.های ورود اطلاعات، فیلدهای اطلاعاتی وجود دارد که هرکدام فرم به فرم توضیح برای فرم

شود که با درک بهتری از اطلاعاتی که مورد درخواست سامانه است، ت باعث میهای ورود اطلاعاآشنایی با فرم زیرا

  انجام شود.ورود اطلاعات درستی 

 فرم ورود اطلاعات ملک

 محل وقوع ملک 
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 داخل کشور است یا خارج از کشور. که محل وقوع ملک شودمیتعیین در این بخش 

داخل کشور باشد فیلد اول استان و شهر وقوع ملک  محلدر صورتی که  فیلدهای استان/ شهر و بخش و شهر:

ا هم و این فیلد استان مربوطه ر کردبا تایپ شهر مربوطه آن را انتخاب  توانمیکند، یعنی مربوطه را قابل ثبت می

بخشی که مربوط به آن شهر  بعد از آن بخش مربوطه یعنی بخش مرکزی یا هر کند.پشت فرم به آن لینک می

 شود.میاً شهر مربوطه ثبت هست و نهایت

کد پستی ملک باید دقیقاً ثبت شود. اگر کد پستی بیشتر از ده رقم یا کمتر از ده رقم ثبت شود  فیلد کد پستی:

 دهد.ی ثبت نمیاجازهشود و سایت جلوی آن گرفته می

از این جهت که ما باید . اطلاعات مربوط به نشانی شودنشانی ملک باید دقیقاً در سامانه ثبت  فیلد نشانی ملک:

 شود.به ملک دسترسی داشته باشیم بسیار مهم است و باید اطلاعات دقیقی درمورد آن ثبت 

امور  ، ساختمان وزارت1آدرس تهران، میدان امام خمینی، خیابان باب همایون، خیابان صوراسرافیل، پلاک  :مثال

 .اقتصادی و دارایی

 .شودمیسامانه ثبت  نظر در مد نشانی املاک همین ترتیببه 

 مشخصات ملک

 

 شود.شود، تعیین میمینوع ملکی که ورود اطلاعات  در این فیلد فیلد نوع ملک:

هایی که وجود ثبت شود. یعنی بر اساس مستندات مانند: سند، بنچاق یا برگهمباید اطلاعات بر اساس واقعیت  نکته:

 شود.پر نمیاین فیلد کنند و موارد درج شده در آن مالکیت را اثبات می
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شده احداث  اگر سند مالکیت یک ملک برای زمین صادر شده باشد، در صورتی که در زمین مذکور ساختمان مثال:

 انتخاب گردد.زمین و ساختمان  نوع ملک این بخش بدون توجه به مندرجات سند باید، است

ی های شمارهنامهکند. بخشمی اطلاعات مربوط به ارزش ملک را دریافت این فیلد فیلد ارزش ملک:

 3953/51ی و شماره 28/11/1391مورخ  222152/54ی شمارهو  23/12/1391مورخ  23300/23690/51

به ارزش  توانمیآن استفاده از گذارند که با میهایی پیش پا ین ارزش املاک رویهبرای تعی 12/3/1392مورخ 

 پذیرد.میقادیر را کرد و این فیلد آن متقریبی املاک دست پیدا 

 مقادیر این فیلد کاملاً گویاست. :سطح اشغال )زیربنا(فیلد 

 برداریوضعیت کاربری و بهره

 

 دهد.ملک را مورد پوشش قرار میبرداری این بخش وضعیت کاربری و بهره

 شود.میتاریخ تملک بر اساس اسناد و مدارک تملک وارد در این فیلد  فیلد تاریخ تملک:

نوع کاربری بر اساس اطلاعاتی که در اسناد مورد تأیید شهرداری یا سایر اسناد در این فیلد  ع کاربری:فیلد نو

 شود.ثبت می هستند احصاءقابل 

شود اطلاعات مربوطه ثبت ای که از ملک مزبور میاستفاده نوع بر اساس باید در این فیلد :برداریفیلد نوع بهره

 شود.
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کنند، ی اداری میهای اجرایی املاکی را که کاربری مسکونی دارند، از آنها استفادهاهمواردی که دستگ در مثال:

برداری باید اداری ثبت شود. در موارد مشابه هم باید به فیلد نوع کاربری باید مسکونی ثبت شود و فیلد نوع بهره

 شود.همین سبک ورود اطلاعات انجام 

 شود.میبرداری از ملک وارد توضیح دقیقی از بهره در این فیلد برداری:بهرهفیلد توضیحات 

 مور مالیاتی شهرستان نظرآبادی ااداره :مثال

 های مهماندستگاه

 

برداری شما است بهره به ی آن ملک که در سنددستگاهی است که از بخش یا همه تعریف دستگاه مهمان:

 تا بتواند از آن استفاده کند.گاه قرار دادید کند و شما یک بخشی از ملک را در اختیار آن دستاستفاده می

 شود.مینام آن دستگاه وارد در این فیلد  :فیلد دستگاه مهمان

شود. وارد میاست  دستگاه مهمانفیلد مساحتی که در اختیار این در  فیلد مساحت در اختیار به متر مربع:

مثلاً  وارد کرد، بخش توضیح مربوط به آن راتوان در این می وجود داردصورتی که توضیحی  در فیلد توضیحات:

 است.آن کل ملک ی میزان استفاده
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 بارگذاری مدارک

 

که از طریق لینک  23300/23690/51ی نامهشود. فرم پیوست بخشبارگذاری مدارک انجام می در این بخش

این بخش  در pdfابل یک فایل ی نخست سامانه قابل دانلود است، بعد از تکمیل و تأیید باید در قموجود در صفحه

یک ملک تجاری است، تصویر قرارداد مربوط به انتقال یا  مورد نظربارگذاری شود. همچنین در صورتی که ملک 

 بارگذاری شود.  pdfقرارداد سرقفلی باید در قالب یک فایل 

 ایفرم ورود اطلاعات سند مالکیت دفترچه

 مشخصات ملک

 

در این بخش بر اساس اطلاعات کد  توان ملک مورد نظر را انتخاب کرد.ش میبخ این در فیلد انتخاب ملک:

در صورتی  توان ملک را به فرم ورود اطلاعات لینک کرد.پستی ملک که قبلاً وارد شده و تأیید نهایی شده است می

که ملکی دارای بیش از یک سند مالکیت باشد در این بخش فرم ورود اطلاعات مشخصات ملک وارد شده مورد 

 گیرد.انتخاب قرار می

 مشخصات سند در خزانه
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ای که در صفحه اول سند مربوط به دفترچه در این فیلد شماره ورقه مالکیت :فیلد شماره ورقه مالکیت

 شود.رس است وارد میای قابل دستدفترچه

برگی( دارای شماره به نام شماره ورقه مالکیت و یا در اسناد ای و تکتقریباً همه سندهای مالکیت )دفترچه نکته:

 باشد.قدیمی شماره چاپی سند می

چنانچه بخشی از ملک تاریخ صدور سند مالکیت تفکیکی فیلد این در  تاریخ صدور سند مالکیت تفکیکی:فیلد 

 شود.تفکیک شده باشد وارد میمزبور 

 وضعیت مالکیت سند

 

شود که مالک سند مالکیت دستگاه اجرایی است یا شخص حقیقی یا تعیین می در این فیلد فیلد نوع مالک:

 حقوقی.

در توان مقادیر را شود و میشود فیلدهای بعدی نمایش داده میمتناسب با مقادیری که در این فیلد پر می نکته:

 ارد نمود.آنها و

آپدیت شده و نمایش داده میبه تناسب نوع ملک انتخابی  این فیلدها :فیلدهای میزان مالکیت عرصه و اعیان

توان مقادیر مورد نظر را در این فیلدها پر صورتی که ملک، اعیان یا عرصه یا هر دو را داشته باشد میشوند. در 

 کرد.
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مطابق با مندرجات صفحه د نوع مالکیتی که در سند قید شده در این فیل :فیلد نوع مالکیت مندرج در سند

 شود.ای ثبت میسوم سند مالکیت دفترچه

مقادیر فیلد نوع  .شوددر این فیلد با توجه به نوع تملیک ملک مورد نظر مقادیر جایگزین می فیلد نوع تملیک:

عات مربوطه را متناسب با اسناد ی آن اطلاتوان با مطالعهتملیک در راهنمای جامع در دسترس است که می

 مالکیت انتخاب کرد.

توضیحات شرح و میزان مالکیت که به صورت خلاصه از صفحه  فیلد توضیحات شرح و میزان مالکیت ملک:

 شود.می ای اخذ شده در این فیلد واردسوم سند مالکیت دفترچه

ت سیصد و چهل و یک متر مربع به شماره ششدانگ یک قطعه زمین مشجر و بنای احداثی در آن به مساح» مثال:

پلاک ثبتی هزار و سیصد و هفتاد و سه فرعی از دوازده اصلی مفروز و مجزی شده از هزار و سیصد و شصت و نه 

 «فرعی و باقیمانده آن واقع در قریه سنگلج تهران

یلد توضیحات شرح و ای است که باید به صورت متن در فی صفحه سوم سند مالکیت دفترچهاین موارد خلاصه

 میزان مالکیت ملک تایپ شود.

 مشخصات مندرج در سند مالکیت
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 شود.درج میای در این بخش مشخصات ثبتی مندرج در صفحه دوم سند مالکیت دفترچه

 شود.در فیلد اول داخل کشور یا خارج کشور تعیین می

 شوند.سند درج می نیز مطابقاستان، شهرستان، بخش، شهر و شماره بخش ثبتی فیلدهای 

بابل مورد نظر باشد، ابتدا باید  2ای بخش در صورتی که مطابق مندرجات صفحه دوم سند مالکیت دفترچه مثال:

 و سپس شهرستان بابل بخش مرکزی و شهر بابل را انتخاب کرد. د کردرا وار 2در فیلد شماره بخش ثبتی عدد 

باشد؟ مربوط به حوزه ثبتی کدام اداره ثبت اسناد و املاک میملک مورد نظر  فیلد اداره ثبت اسناد و املاک:

ای یا صفحه محل امضای رئیس سند مالکیت دفترچه نخستتوان از مندرجات صفحه اطلاعات این بخش را می

برگی در قسمت بالا و سمت چپ صفحه قابل اداره ثبت اسناد و املاک احصاء کرد. همچنین در سند مالکیت تک

 دسترسی است.

مندرجات این  :3یا مفروز و مجزی شده و پلاک فرعی  2فیلدهای پلاک ثبتی اصلی، فرعی، فرعی 

 ای قابل دسترسی است.فیلدها از طریق مندرجات صفحه دوم و سوم سند مالکیت دفترچه

ای قابل مقادیر این فیلدها ممکن است در توضیحات صفحه سوم سند مالکیت دفترچه فیلدهای قطعه و ناحیه:

 دسترس باشند که در صورت وجود باید تکمیل شوند.

مقادیر این فیلدها در  فیلدهای تاریخ ثبت، شماره دفتر، شماره صفحه، شماره ثبت، تاریخ اصلاح سند:

 .ای قابل احصاء استصفحه دوم و سوم سند مالکیت دفترچه

 اطلاعات تکمیلی
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ط به بنچاق در بخش اطلاعات تکمیلی و در فیلدهای در صورتی که ملک دارای بنچاق نیز باشد، اطلاعات مربو

 شود.شماره بنچاق، شماره دفترخانه و شهر محل تنظیم بنچاق وارد می

 بارگذاری مدارک

 

 بارگذاری گردد. بنچاق ، تصویرای و در صورت وجودمالکیت دفترچهدر این بخش، باید تصویر سند 

وم و سوم و صفحه نقل و انتقالات در صورتی که دارای توضیح ای از صفحه اول و دتصاویر سند مالکیت دفترچه

 شود.بارگذاری می pdfشود و در قالب یک فایل اخذ میباشد 

 باشد.مجاز می pdfها در قالب کلیه فایل :1نکته 

در صورتی که تعداد صفحات هر مورد بیشتر از یک صفحه باشد، به صورت یکجا در قالب یک فایل تهیه و  :2نکته 

 شود.بارگذاری می

 برگیفرم ورود اطلاعات سند مالکیت تک

 ای ندارد.برگی، تفاوت زیادی با فرم ورود اطلاعات سند مالکیت دفترچهمقادیر فرم ورود اطلاعات سند مالکیت تک

 مشخصات ملک
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تأیید نهایی شود.  ملک وارد شده حتماً باید توان از طریق کد پستی ملک وارد شده را انتخاب کرد.در این بخش می

 شود.در این بخش فرم ورود اطلاعات مشخصات ملک وارد شده انتخاب می

 مشخصات سند در خزانه

 

شود. شماره ورقه برگی انتخاب میمقدار این فیلد از محتویات سند مالکیت تک فیلد شماره ورقه مالکیت:

 .سند، کسر سریال سند، کد الفبایی سندشماره سریال  شود:برگی به سه بخش تقسیم میمالکیت در سند تک

چنانچه بخشی از ملک مزبور تفکیک شده باشد تاریخ صدور سند  فیلد تاریخ صدور سند مالکیت تفکیکی:

 شود.مالکیت تفکیکی در این فیلد درج می

 وضعیت مالکیت سند

 

 شود.تعیین می در این فیلد دولتی یا خصوصی )شخص حقیقی یا حقوقی( بودن مالک، فیلد نوع مالک:

 کند.در صورت انتخاب نوع مالک فیلد مرتبط با آن پدیدار شده و نام کامل مالک را دریافت می نکته:
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این فیلدها طبق موارد مندرج در  :نوع مالکیت مندرج در سندو  فیلدهای میزان مالکیت عرصه و اعیان

رج در سند ممکن است عرصه یا اعیان و یا شود. نوع مالکیت مندای تکمیل میصفحه سوم سند مالکیت دفترچه

 هر دو باشد. 

شود که ملک چطور به مالکیت دولت یا شرکت دولتی درآمده است. تعیین می در این فیلد فیلد نوع تملیک:

 )اطلاعات مربوط به چگونگی به تملک در آمدن ملک مورد نظر(

مندرج در پشت صفحه سند توضیحات ی از ادر این فیلد خلاصه فیلد توضیحات شرح و میزان مالکیت ملک:

 شود.برگی وارد میمالکیت تک

 مشخصات مندرج در سند مالکیت

 

و شهر بخش ثبتی تا سطح چهارم فیلدهای در نظر گرفته شده )استان، شهر، در این بخش شماره بخش ثبتی 

 شود.بخش، شهر( ثبت می

اداره ملک مورد نظر مربوط به حوزه ثبتی کدام شود که در این فیلد تعیین می فیلد اداره ثبت اسناد و املاک:

برگی در قسمت بالا و سمت چپ صفحه قابل سند مالکیت تکدر اطلاعات این  باشد.ثبت اسناد و املاک می

 است. مشاهده
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 :3یا مفروز و مجزی شده و پلاک فرعی  2فرعی پلاک فرعی، پلاک پلاک اصلی،  ناحیه، فیلدهای

 برگی قابل مشاهده است.در صفحه اول سند مالکیت تکها این فیلد اطلاعات

، شماره دفتر املاک، شماره صفحه، شماره ثبت و ، بلوک، سمت، طبقه، تاریخ ثبتفیلدهای قطعه

شود و باید عیناً ورود اطلاعات برگی مشاهده میاین موارد در صفحه روی سند مالکیت تک :تاریخ اصلاح سند

 شود.

به  برگی در پایین صفحه سمت راستمالکیت تک ر سندمحتوای این فیلد دافیایی ملک: فیلد شناسه ملی جغر

 رقمی قابل مشاهده است.  23صورت یک شناسه 

 اطلاعات تکمیلی

، بنچاق پیوست سند استدر فیلدهای شماره بنچاق، شماره دفترخانه و شهر محل تنظیم بنچاق در صورتی که 

 گردد.ات میاطلاعات مربوطه عیناً ورود اطلاع

 بارگذاری مدارک

بارگذاری  pdfو در صورت وجود، تصویر بنچاق در قالب یک فایل  برگیتکتصویر سند مالکیت در این بخش 

 شود.می

 مالکیت فرم ثبت اطلاعات بدون سند

 مشخصات ملک 

ل ارتباط دادن به فیلد انتخاب ملک بر اساس کد پستی ملکی که قبلاً ورود اطلاعات شده و تأیید نهایی شده قاب

 فرم املاک بدون سند مالکیت فعلی است.
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 وضعیت مالکیت سند

 

تواند به شوند. توضیحات شرح و میزان مالکیت ملک میهای قبلی تکمیل میفرمهمه فیلدهای این بخش مطابق 

برای ثبت سند اینکه آیا اقدامی  سند مالکیت ملک و مشخصات ثبتی ملک اشاره داشته باشد و اطلاعاتی در مورد

 دهد.مربوطه انجام شده یا نه به ما میثبت مالکیت در اداره 

 مشخصات ثبتی

 

شود که ملک مورد نظر مربوط به حوزه ثبتی کدام اداره در این فیلد تعیین می فیلد اداره ثبت اسناد و املاک:

 باشد. ثبت اسناد و املاک می

شود باید قبلاً طی استعلام از اداره ثبت مورد نظر اخذ شده رد میفرم ورود اطلاعات وااین که در  مقادیری نکته:

شود به عنوان تکمیل شود. چون اطلاعاتی که وارد می فیلدهامستند و قابل اتکا باشد و در این اطلاعات باشد و 

از آن گیرد و ر میاوراق بهادار وزارت امور اقتصادی و دارایی قرا اموال دولتی و پایه و اساس اقدامات بعدی اداره کل

شود. بنابراین فیلدهای شماره بخش ثبتی، پلاک اصلی، پلاک طریق برای مستندسازی ملک مورد نظر اقدام می

از طریق و سایر فیلدها ناحیه  در صورت وجود، قطعه، 3پلاک فرعی ه، یا مفروز و مجزی شد 2فرعی، پلاک فرعی 

 شوند.اخذ و ورود اطلاعات می ،استعلام ثبتی
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 شخصات پرونده مستندسازیم

 

ماده « د»شده و گواهی بند اگر قبلاً برای مستندسازی ملک مورد نظر اقدام  ادسا:مفیلد کد رهگیری سامانه 

نامه اموال دولتی از اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار وزارت امور اقتصادی و دارایی صادر شده است، آیین 26

مان ثبت اسناد و املاک کشور به نام سامانه مادسا ثبت و کد رهگیری دریافت گردد باید جهت اجرا در سامانه ساز

 و در این بخش ورود اطلاعات گردد.

این فیلدها در صورتی که واگذاری در  جلسه واگذاری:جلسه واگذاری و تاریخ صورتفیلد شماره صورت

 گردد.ملک مورد نظر انجام شده تکمیل می

شود که درخواست مستندسازی داده شده است یا در حال در این تعیین می فیلد وضعیت مستندسازی:

 .آوری مدارک برای درخواست مستندسازی هستیدجمع

در این فیلدها شماره مدارک و مستندات مربوط به  فیلد شماره مستند واگذاری و تاریخ مستند واگذاری:

شماره  شود.های مربوطه وارد میکارگروهیا ذاری های واگواگذاری از جمله مصوبات هیئت وزیران یا کمیسیون

 شود.مستندات و تاریخ آنها در فیلدهای مربوطه ثبت می
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 بارگذاری مدارک

 

جلسه تحویل و تحول، فرم عوامل نظارتی، تصویر گردش ثبتی تصویر صورتدر این بخش تصاویر مستندات تملک، 

 شود.بارگذاری میو نظریه مرجع واگذارنده 

کند. بنابراین توصیه تر باشد کمک بیشتری برای پیگیری روند مستندسازی میاین بخش تکمیلاطلاعات  هرچقدر

های شود حدالمقدور کلیه اطلاعات این بخش به نحو احسن تکمیل شود و اطلاعات مربوطه در قالب فایلمی

 انجام شود.پیوست ارسال شوند تا روند مستندسازی املاک خیلی سریع برای دستگاه اجرایی 

هایی که در صورت وجود مدارکی حاوی بررسی و تأیید درصد پیشرفت فیزیکی اجرای طرح فرم عوامل نظارتی:

 شود.ارسال می pdfدر قالب فایل ، آن مدارک باشدصادرکننده آنها اداره منابع طبیعی می

 کند.مربوطه حکایت می استعلامی است که آخرین وضعیت ثبتی ملک را از اداره ثبت تصویر گردش ثبتی:

ها و مراتع کشور به زمانی است که ملک از وزارت راه و شهرسازی و سازمان جنگل نظریه مرجع واگذارنده:

 بارگذاری شود. pdfدستگاه واگذار شده است و نظریه مرجع باید در قالب نامه رسمی اداری در قالب فایل 
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 نامهفرم ثبت اطلاعات فضاهای اداری و اطلاعات اجاره

نامه دو فرمی هستند که در این بخش توضیح داده ثبت مشخصات فضاهای اداری و فرم ثبت مشخصات اجاره فرم

 ای هستند.های سادهها عموماً فرماین فرم خواهد شد.

 فرم ثبت مشخصات فضاهای اداری

 

یت و سرمایه انسانی معاونت توسعه مدیر 7/3/1390مورخ  5236/90/200بر اساس بخشنامه مقادیر این فرم 

 گیرد.شود و در اختیار کاربر قرار میهای اجرایی ابلاغ شده است تعیین میریاست جمهوری که به دستگاه

های مربوطه درخواست کرد و نامه را از بخشتوان شماره بخشدر صورت آماده نشدن اطلاعات این بخش، می

 .کرده ورود اطلاعات نامه در ساماناطلاعات مربوطه را پس از اجرای بخش

 نامهفرم ثبت مشخصات اجاره
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های ثبت ای که قبلاً ثبت شده است به کیفیت فرمنوع ملک ملکی یا اجارهدر این فیلد  فیلد انتخاب ملک:

 شود.اطلاعات سند و از طریق کد پستی ملکی که تأیید نهایی شده است انتخاب می

 شود.ی یا حقوقی بودن موجر یا مستأجر تعیین میدر این فیلد حقیق :نوع موجر/ مستأجر فیلد

موجر یا مستأجر شخص حقیقی نوع در صورتی که  :نام کامل موجر/ مستأجر و کد ملی موجر/ مستأجرفیلد 

 .شودمیباشد نام کامل و کد ملی او در این فیلدها ثبت 

ی باشد، شناسه ملی موجر در صورتی که نوع موجر یا مستأجر شخص حقوق شناسه ملی موجر/ مستأجر:فیلد 

اگر این فیلد مقادیر شناسه ملی موجر را بگیرد به  شود.در این فیلد ثبت میکه مربوط به شرکت مورد نظر است 

این معنی که شخص حقیقی طرف دولت است نام و نام خانوادگی نماینده موجر و مستأجر و کد ملی آن شخص 

نامه را به نمایندگی از شرکت مورد نظر به طرفیت دولت به عهده ارههم باید ورود اطلاعات شود که امضای سند اج

 گرفته است.

های تنظیمی در سامانه ثبت معاملات املاک کشور نامهبا توجه به لزوم ثبت اجاره نامه:فیلد کد رهگیری اجاره

ام و کد رهگیری دریافت در سامانه مربوطه ثبت نشده باشد باید ثبت آن انج های تنظیمینامهدر صورتی که اجاره

 نامه ثبت نهایی شود.شود و اطلاعات مربوطه با کد رهگیری اجاره

 


