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 اهداف فصل

 

 های اجرایینحوه کار با سامانه اموال دستگاه 

 ها و صفحات مختلف سامانهبررسی فرم 

 نحوه ورود به سامانه

 

سامانه است. در قسمت بالا لینک ورود به سامانه وجود دارد که ی ورود به بینید، صفحهای که در شکل میصفحه

 باید بر روی آن کلیک کنید.

 

ی عبور را در این بخش وارد شوید. نام کاربری و کلمهبا کلیک بر روی این بخش به پنل ورود به سامانه هدایت می

 ی نخست سامانه وارد شوید.حهی ورود به پنل کلیک کرده و به صفکنید، بعد از ورود اطلاعات روی دکمه
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 نحوه تکمیل فرم مشخصات پروفایل کاربری

 

دستگاه  -توان اطلاعات کاربری خود را ملاحظه کرد. در منوی اموال غیر منقول در بخش پروفایل کاربری می

ی نخست سامانه هم لینکی برای دستیابی به این بخش قرار دارد، همچنین در بخش سمت چپ بالای صفحه

توان به منوی مربوطه ینکی گذاشته شده که کاربران به پروفایل کاربری خود دست پیدا کنند. از هر دو طریق میل

 وارد شد.

 

باید اطلاعات مربوطه را بسیار دقیق و کامل تکمیل کرد. به این دلیل که راه ارتباطی با کاربران از این طریق  :نکته

تر با کاربران تعامل مثبتی داشت و از آن طریق شود که بتوان آسانیاست، اطلاعات پروفایل کاربری باعث م

ی اکید این است که کاربران های لازم را برای ثبت اطلاعات بهتر با کاربران داشت. بنابراین توصیهراهنمایی

 رد.اطلاعات را حدالمقدور دقیق و کامل ورود اطلاعات کنند که بتوان این پل ارتباطی را بهتر برقرار ک
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 توضیحاتی در رابطه با پروفایل کاربری 

صورت در بخش راهنما، راهنمای کاربری را داریم. برای بخش بالا نوع کاربری و استان مربوطه و دستگاه به

 اتوماتیک از طرف سامانه وارد فیلدهای مربوطه شده و غیر قابل ویرایش است.

ی شناسنامه، شماره ملی، اطلاعات مربوط به پست سازمانی، بخش مربوط به نام و نام خانوادگی، نام پدر، شماره

 شود.ی همراه و پست الکترونیکی در صورت نیاز ورود اطلاعات میشمارهی تلفن، شماره

 

ای که از طرف مقام مجاز دستگاه برای ورود اطلاعات کاربر در نظر گرفته شده نامهفایل پیوست تصویر معرفی نکته:

 از طریق لینک مربوطه بارگذاری شود. pdfیل است در قالب یک فا

کنیم. کلیک می openمربوطه را انتخاب و روی دکمه  pdfبنابراین روی دکمه انتخاب فایل کلیک کرده و فایل 

 شود. به این ترتیب فایل به فرم مربوطه اتچ می
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ی اول بیان شده و از طریق صفحه ای که قبلاا حکمی که مقام مجاز یا بالاترین مقام دستگاه، پیرو بخشنامه نکته:

 باشد، باید به عنوان کاربر صادر و تصویر آن، ثبت شود.همین سامانه قابل دسترسی می

کنیم. با کلیک بر ی ثبت اطلاعات را کلیک کرده و اطلاعات را ثبت میبعد از اینکه اطلاعات تکمیل شد، دکمه

 گردیم.ی بعد برمیی بازگشت به صفحهروی دکمه

 عرفی صفحه نخست سامانهم

 

 ی نخست سامانه با دو بخش مواجه هستیم.در صفحه

 

 بخش کاربر گرامی

در سمت راست، توضیحاتی برای کاربران در نظر گرفته شده است. این توضیحات یک روش بهینه برای ورود 

 اطلاعات، با صرف حداقل زمان و انرژی است.
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ها یک لینک قرار دارد که از طریق این است. در هرکدام از این گام در این بخش چهار گام در نظر گرفته شده

 توانید دستوالعمل سامانه را دانلود کنید:لینک می

 از طریق گام نخست: دستورالعمل سامانه 

 از طریق گام دوم: فایل راهنمای جامع سامانه 

 های کاغذیفرم از طریق گام سوم: نمونه 

 هانامهها و آییننامهبخش

ها قرار دارد که عنوان و شرحی از موارد قانونی که ممکن نامهها و آییننامهسمت چپ بخش مربوط به بخش در

 است به آن نیاز پیدا کنید را برایتان فراهم کرده است.
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موارد توان با دانلود آن، نامه در نظر گرفته شده که میها لینکی برای دانلود آن بخشنامهدر انتهای هرکدام از بخش

 قانونی که به آن نیاز دارید را بدست بیاورید. 

 نحوه فراخوان صفحه مدیریت اطلاعات املاک

 

شود. دستگاه، منویی ظاهر می -ی نخست سامانه در سمت راست، با کلیک روی آیکون اموال غیر منقول در صفحه

، بخش قبوض نامهی، فضاهای اداری، اجارهاای، سند اجارههای ورود اطلاعات ملک، سند، ملک اجارهدر این منو فرم

 و اطلاعات پروفایل کاربری قابل دسترسی است.
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شود. برای مثال با کلیک بر روی فرم ها، فرم ورود اطلاعات آن را فراخوان میبا کلیک روی هر یک از این لینک

 شوید. اطلاعات ملک، به بخش ثبت اطلاعات ملک هدایت می

 ه مدیریت اطلاعات املاکتوضیحات در مورد صفح

 

توانید مشاهده در بخش پایین صفحه مدیریت اطلاعات ملک، رکوردهای اطلاعاتی موجود در حساب کاربری را می

 کنید.

 

 توانید بین صفحات حرکت کنید.های موجود، میدر پایین صفحه از طریق لینک

 

یگری که در حساب کاربری موجود است قابل ی دوم اطلاعات درویم. در صفحهی دوم میبرای مثال به صفحه

مشاهده است. همچنین از طریق لینک پایین صفحه این امکان هست که تعداد رکوردهای اطلاعاتی که در هر 
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توان آن را رکورد در هر صفحه است که می 10فرض شود را تنظیم کنید. تنظیمات پیشصفحه نمایش داده می

 تغییر داد.

 

توانید اطلاعات مربوط به کد پستی، نشانی ملک، نوع ملک، نوع کاربری و نوع صفحه می در قسمت بالای این

وجو قرار دهید و به ملک مورد نظرتان دست پیدا کنید. به برداری را در خصوص هریک از املاک مورد جستبهره

د. تمام املاکی که ی مورد نظر را در قسمت مربوطه تایپ کرده و روی آیکون سرچ کلیک کنیاین منظور کلمه

 شوند. شوند و در حساب کاربری شما مشاهده میی مورد نظر در آنها موجود بود فیلتر میکلمه

 

 

 نحوه تکمیل فرم ورود اطلاعات ملک

 

برای ورود اطلاعات ابتدا باید املاک موجود را ویرایش کنید. برای ویرایش ملک مورد نظر، روی آیکون مربوط به 

 ی مربوط به ورود اطلاعات هدایت شوید. لینک کلیک کرده تا به صفحه ویرایش در قسمت
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توانید با کلیک بر روی بخش راهنمای هوشمند، اطلاعات مربوط شوید، میدر این سامانه در هر بخشی که وارد می

ای شماره به آن لینک را به عنوان کمک فوری مشاهده کنید. با فعال کردن این بخش، در زیر هر یک از فیلدها

ی مد نظر، اطلاعات مربوط به آن فیلد در بخش پایین صفحه نمایش داده شود. با کلیک بر روی شمارهظاهر می

 شود.می

 

کلیک کنیم، در پایین صفحه اطلاعات کمکی راجع به نمونه نشانی دقیق به شما ارائه  2برای مثال اگر روی عدد 

ها را کنیم. پس از تکمیل اطلاعات مربوطه، سایر قسمتات را تکمیل میشود. با کلیک روی فیلد مربوطه، اطلاعمی

 کنیم. بازبینی و سپس تأیید می

 برداریوضعیت کاربری، بهره

برداری، موارد مورد استفاده ملک باید دقیقاا توضیح داده شود. برای مثال اسم در قسمت توضیحات مربوط به بهره

 کنیم.وطه در این بخش ذکر میآموزشگاه را برای تکمیل رکورد مرب
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 های مهماندستگاه

در صورتی که بخشی از ملک مورد نظر در اشغال دستگاه اجرایی باشد، آن را انتخاب و مساحت مورد نظر را ذکر 

کنیم. برای نمونه در ملک مورد نظر نام دستگاهی که به عنوان مهمان بخشی از کرده و سپس به لیست اضافه می

کنیم. سپس برای کنیم و مساحت مربوطه را در لینک مربوطه ورود اطلاعات میختیار دارد وارد میملک را در ا

کنید که اطلاعات مربوطه در کنیم. مشاهده میی افزودن به لیست را کلیک میاینکه به لیست اضافه شود دکمه

 قسمت پایین اضافه شد.

 

 بارگذاری مدارک

 های مربوطه قرار دارد.گذاری فرمهایی جهت باردر پایین صفحه لینک

 کنیم.در صورتی که ملک، تجاری باشد تصویر قرارداد یا انتقال سرقفلی را بارگذاری می 

 کنیم.ی فضاهای اداری، را بارگذاری میدر صورتی که ملک فضای اداری داشته باشد، فرم تأیید شده 
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کنیم. در صورت کامل بودن اطلاعات، برای ثبت نهایی می بعد از اینکه تغییرات را انجام دادیم، ابتدا ثبت موقت

 ی ثبت نهایی کلیک کنید.باید روی دکمه

 

ی شود. چون بعد از ثبت نهایی دیگر قادر به ویرایش دوبارهپیغام خطایی جهت اطمینان از ثبت نهایی ظاهر می

 تا اطلاعات با موفقیت ثبت شود. ی تأیید نهایی کلیک کرده اطلاعات نیستید. در صورت اطمینان روی دکمه

 

 اینحوه تکمیل فرم ورود اطلاعات سند مالکیت دفترچه

 

بعد از ثبت اطلاعات مربوط به ملک، ثبت اطلاعات مربوط به سند یا اسناد مربوط به آن ملک باید انجام شود. برای 

 شوید.طلاعات سند میدستگاه وارد لینک مربوط به ثبت ا -این کار از طریق منوی اموال غیر منقول
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شوید. در این صفحه سه تب برای افزودن ی ثبت اطلاعات سند وارد میبا کلیک بر روی لینک مربوطه به صفحه

 ای، اسناد تک برگی و املاک بدون سند وجود دارد.اطلاعات اسناد دفترچه

 

توانید از این طریق به اطلاعات یوجوی اطلاعات وجود دارد که مدر قسمت زیرین بخشی برای فیلتر کردن و جست

 مربوطه دست پیدا کنید.

 

ی اول، رکوردهایی وجود دارد که اولویت با ویرایش اطلاعات موجود هست. در بخش اطلاعات رکوردها در صفحه

 ها کلیک کنید.برای ویرایش اطلاعات کافیست روی لینک ویرایش در قسمت تب لینک
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شوید. در این صفحه ای منتقل میی ثبت اطلاعات سند دفترچهبه صفحه بعد از کلیک روی قسمت مربوطه

اطلاعات از قبل وجود دارد. بخشی از اطلاعات که وجود ندارند باید اضافه کنید و همچنین اطلاعاتی را که وجود 

 دارند تأیید کنید.

 

 بخش مشخصات سند در خزانه

 کنید.که سند تفکیکی صادر شده است را ورود اطلاعات میی ورق مالکیت و همچنین تاریخی در این بخش شماره

 

 بخش وضعیت مالکیت سند

کنیم که در این مثال دستگاه اجرایی مالک است. در قسمت سوال در صورتی که اسم نوع مالکیت سند را وارد می

 کنیم.دولت در سند آمده باشد پاسخ سوال بله است. سپس دستگاه مالک را انتخاب می
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کنیم. در این مثال میزان مالکیت عرصه و اعیان هر دو ششدانگ ان مالکیت عرصه و مالکیت اعیان را وارد میمیز

ی ملک را مدنظر داشته باشد، سند عرصه و باشد. نوع مالکیت مندرج در سند، در صورتی که سند فقط عرصهمی

ه در مورد سند حاضر عرصه و اعیان هست. نوع کنیم، کدر غیر این صورت اعیان، و یا عرصه و اعیان را انتخاب می

کنیم. در بخش کنیم. در صورتی که هرکدام از موارد دیگر باشد آن را انتخاب میتملیک را ابتیاعی انتخاب می

 کنیم.ای را ثبت اطلاعات میی سوم سند مالکیت دفترچهتوضیحات شرح و میزان مالکیت ملک مندرجات صفحه

 سند مالکیتبخش مشخصات مندرج در 

کنیم. این اطلاعات از طریق مندرجات صفحه دوم سند ی بخش ثبتی را مشخص میدر این بخش شماره

ی ثبت اسناد و توانید اطلاعات را ریزتر هم وارد کنید. ادارهای در دسترس است. در صورت نیاز میمالکیت دفترچه

 کنیم.املاک مربوطه را از لیست موجود انتخاب می

 

کنیم. ملک حاضر پلاک های این ملک را تأیید میتی که پلاک فرعی دارد اطلاعات مورد نظر درمورد پلاکدر صور

باشد. فرعی ندارد. در صورت وجود پلاک فرعی، تکمیل فیلدهای مربوطه به پلاک فرعی یک، دو و سه الزامی می

 کنیم. ورت وجود ورود اطلاعات میی دفتر، شماره صفحه و شماره ثبت را در صمشخصات قطعه، ناحیه، شماره
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 بخش اطلاعات تکمیلی

 شود.در صورتی که ملک مزبور، اطلاعات تکمیلی در مورد بنچاق داشته باشد، این بخش تکمیل می

 

 بارگذاری مدارک

. کنیمای را به کیفیتی که در راهنمای جامع گفته شد انتخاب میبعد از ورود اطلاعات، تصویر سند مالکیت دفترچه

 کنیم تا پیوست شود.می openباشد. فایل مورد نظر را بعد از انتخاب  pdfاسکن مربوطه باید در قالب فایل 

 

ی ثبت در پایان ورود اطلاعات در صورتی که از صحت مندرجات فیلدی اطمینان نداشتیم با کلیک بر روی دکمه

ی ثبت نهایی را مل بودن اطلاعات گزینهکنیم. در صورت اطمینان از صحیح و کاموقت آن را ثبت موقت می

 کنیم.انتخاب می

 

برای ثبت نهایی، اطمینان از اینکه ملکی که قبلاا ثبت نهایی شده است به عنوان ملک مربوط به این سند انتخاب 

 باشد.شده است، ضروری می

اند را و تأیید نهایی شدهبرای حصول اطمینان در قسمت انتخاب ملک، کد پستی املاکی که قبلاا ورود اطلاعات 

کنید. ملک مورد نظر ما ملکی است با کد پستی مشخص که در قسمت پایین این بخش مشاهده مشاهده می

 کنید.می
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 توانید ورود اطلاعات را تکمیل کنید.شود و شما میبا کلیک روی کد پستی مورد نظر، اطلاعات مربوطه اضافه می

 

شود که در صورتی که این ملک را تأیید نهایی کنید د نهایی، هشداری داده میبا کلیک روی دکمه ثبت و تأیی

دیگر امکان ویرایش مجدد آن وجود ندارد، بنابراین باید حتماا از صحت اطلاعات مطمئن شوید و سپس تأیید نهایی 

 کنید که ورود اطلاعات با موفقیت کامل انجام شد.را انجام دهید. مشاهده می

 برگیرم ورود اطلاعات سند مالکیت تکنحوه تکمیل ف

 

دهیم. از طریق برگی را هم توضیح میی سند مالکیت تکای، یک نمونهبعد از ثبت اطلاعات مربوط به سند دفترچه

توانید به اطلاعات مربوط ای دست پیدا کردیم، در سمت راست جدول مورد نظر میلینکی که قبلاا به سند دفترچه

 رد نظرتان دست پیدا کنید.برگی موبه سند تک
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شوید، در این صفحه مشخصات سند ی ورود اطلاعات سند هدایت میبا کلیک بر روی لینک مربوطه به صفحه

 کنیم.کنید. اطلاعات را بازبینی کرده و در صورت نیاز ورود اطلاعات میمالکیت مربوطه را مشاهده می

 سند های مشخصات سند در خزانه و وضعیت مالکیتبخش

 کنیم.برای نمونه فیلدهای شماره سریال سند، کسر سریال سند و کد الفبایی سند را ورود اطلاعات می

 

شود. شود، سند به نام دولت است و دستگاه مالک، وزارت امور اقتصادی وارد مینوع مالک دستگاه انتخاب می

 کنیم. رج در سند را هم انتخاب میمیزان مالکیت عرصه و اعیان هر دو ششدانگ است و نوع مالکیت مند

 کنیم.برگی را به صورت مختصر منعکس میی سند تکدر قسمت توضیحات، مندرجات موجود در پشت صفحه

 بخش مشخصات مندرج در سند مالکیت

کنیم. مثلاا بخش مرکزی و در بخش مربوط به مشخصات سند اطلاعات از قبل وجود دارد، فقط آنها را تکمیل می

 دهیم.هران منعکس نشده که این کار را انجام میشهر ت
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کنیم. اطلاعات برگی انتخاب میی اول سند تکی ثبت اسناد و املاک مربوطه را از صفحهاطلاعات مربوط به اداره

 ی بخش ثبتی، بخش یک تهران است که شهر تهران را قبلاا انتخاب کردیم.مربوط به شماره

کنیم. در ، قطعه و ناحیه در سند مالکیت مربوطه نیست که آنها را ورود اطلاعات میاطلاعات مربوط به پلاک فرعی

 کنید. کنید، تاریخ مربوطه را وارد میصورتی که تاریخ اصلاح سند را در سند مشاهده می

 بخش اطلاعات تکمیلی و بارگذاری مدارک

 کنیم.را تکمیل میاطلاعات مربوط به شماره بنچاق، دفترخانه و شهر محل تنظیم بنچاق 

 شوند.ورود انتخاب می pdfبرگی و تصویر  بنچاق در صورت وجود، در قالب فایل تصویر سند تک

کنیم. در صورت ثبت موقت اطلاعات پیغام ثبت را خواهد داد و در صورت سپس اطلاعات را ثبت موقت می

در مورد ملک مربوط ثبت اطلاعات مربوط به کنیم. اطمینان از درست بودن اطلاعات، اطلاعات را تأیید نهایی می

سند و اطلاعات مربوط به ملک قبلاا لینک شده است. در صورت اطمینان از این موضوع، با کلیک بر روی لینک 

 شود.مورد نظر، ثبت و تأیید نهایی انجام می

رت وجود مشکل اخطار کند و در صوقبل از ثبت و تأیید نهایی، سیستم به صورت خودکار اطلاعات را بررسی می

 شود.دهد. در غیر این صورت ثبت و تأیید نهایی انجام میمی
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 باید آن را وارد کنید.کند و ی ثبت از قلم افتاده که سیستم آن را چک میبرای نمونه شماره

 

کنید. با توانید از راهنمای هوشمند هم کمک بگیرید و شماره ثبت مربوطه و پیغام مربوطه را مشاهده همچنین می

شود که از کجا باید تکمیل اطلاعات را کلیک روی شماره فیلد مورد نظر در قالب یک پیام کوتاه، این پیغام داده می

 انجام دهید. 

 

شود که در صورت ثبت و کنیم. پیغام خطایی ظاهر میبعد از ثبت اطلاعات مورد نظر روی ثبت نهایی کلیک می

شوند. با اطمینان از صحت اطلاعات روی دکمه ثبت و شده غیر قابل تغییر میتأیید نهایی، اطلاعات سند ثبت 

 کنیم.تأیید نهایی کلیک می
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 چگونگی ثبت در اطلاعات فرم بدون سند

 

دستگاه، روی لینک ثبت اطلاعات سند  -برای ورود اطلاعات املاک بدون سند، از طریق منوی اموال غیر منقول

 شویم.ت اطلاعات سند وارد میی مدیریکلیک کرده و به صفحه

 

در این صفحه از طریق تب افزودن اطلاعات املاک بدون سند به فرم اطلاعات بدون سند که یک فرم خام است 

 کنیم.دست پیدا می

 

کنیم در رابطه با هر بخش، راهنمای توانید مشخصات ثبتی ملک بدون سند را وارد کنید. توصیه میدر این فرم می

توانید کمک آنلاین را عال کنید، در صورتی که نیاز به اطلاعات ضمن کار داشته باشید از این طریق میجامع را ف

 هم داشته باشید.
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نوع مالک معمولاا دستگاه است، در صورتی که شخص حقیقی یا حقوقی یا طرح دستگاه مالک  فیلد نوع مالک:

 کنیم.است آن را انتخاب می

اگر توضیحاتی در رابطه با میزان مالکیت و اینکه چقدر از ملک  مالکیت ملک: فیلد توضیحات شرح و میزان

 کنید.ی ثبت، درخواست ثبت آن داده شده در این فیلد وارد میدر اختیار شما هست و در اداره

در این فیلد پلاک ثبتی مربوطه را که از اطلاعات مربوط به گردش ثبتی، از  فیلدهای پلاک اصلی و فرعی:

 اید را وارد نمایید.ی ثبت املاک و اسناد گرفته شده، یا با گرفتن کارشناس ثبتی، احصاء کردههادار

در صورت وجود مشخصات ثبتی قطعه و ناحیه، در این قسمت ثبت اطلاعات خواهد  فیلدهای قطعه و ناحیه:

 شد.
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 بخش مشخصات پرونده مستندسازی

ی نامهآیین 26ی ماده «د»بند در صورتی که برای مستندسازی ملک مورد نظر قبلاا اقدام کرده باشید و گواهی 

را در این بخش ورود اطلاعات  برای ملک مورد نظر صادر شده باشد، مشخصات آن گواهی از قبلاموال دولتی 

 کنید.می

 

 ا به گواهی مربوطه اختصاص دادهی مادسسامانهی که کد رهگیر در این فیلدفیلد کد رهگیری سامانه مادسا: 

 است را باید ورود اطلاعات کنید.

 کنید.ی واگذاری را وارد میاری و تاریخ صورت جلسهواگذ یی صورت جلسهشماره

ی کل اموال درخواست مستند سازی را قبلاا از ادارهکه  کنیدتعیین میدر این فیلد  فیلد وضعیت مستند سازی:

 .ید یا نهاهی انجام داددولت

 اید.قبلاً درخواست را انجام دادهیعنی شما  «در حال مستند سازی»گزینه  

 ایدانجام نداده شود که درخواست مستندسازی را قبلاًدر صورتی انتخاب می« خواست مستند سازیدر» گزینه  

 ی درخواست مستند سازی است.مرحلهدر  و

 فیلد مربوطه وارد کنید.تاریخ مستند واگذاری را در و وجود  ی مستند واگذاری در صورتشماره
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 بخش بارگذاری مدارک

ی مراجع ، فرم عوامل نظارتی، تصویر گردش ثبتی و نظریهو تحول ی تحویلمستندات تملیک، تصویر صورت جلسه

 ، مورد نیاز است.واگذارنده، مستنداتی هستند که برای مستند سازی ملک مورد نظر

 

شده و پیوست فرم ورود اطلاعات تهیه شوند و در این بخش انتخاب  pdfها باید به صورت فایل ن آیتمای یهمه

 شوند.

در شرایطی که اطلاعات کامل هستند، ورود  .توانید اطلاعات را ثبت موقت کنیدبعد از اینکه این کار انجام شد می

 .ن رسیده و باید تأیید نهایی شوداطلاعات با موفقیت به پایا

که باید ملک مورد نظر که قبلاا تأیید نهایی شده و شود در اینجا پیغام خطا در اطلاعات ثبت شده مشاهده می

 .مربوط به این مشخصات ثبتی بدون سند هست، انتخاب شود

 

از غیر قابل ویرایش بودن اطلاعات بعد شود، داده میتوانید ملک را ثبت و تأیید نهایی کنید. هشداری که س میسپ

در صورتی که این اطمینان را ندارید باید حتماا بازبینی کنید تا این اطمینان را  د.کنتأیید و ثبت نهایی را اعلام می
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دهید. مشاهده اطلاعات، ثبت و تأیید نهایی را انجام میصحت پیدا کنید و نهایتاا بعد از اطمینان پیدا کردن از 

 اق شد و اطلاعات با موفقیت ثبت شد. کنید که ملک به اطلاعات بدون سند الصمی

 ایچگونگی ثبت اطلاعات ملک و سند اجاره

 

باشد. ای را نیز دارا میهای اجرایی، قابلیت دریافت و تشکیل بانک اطلاعات املاک اجارهی اموال دستگاهسامانه

برداری دولت، به صورت اجاره با ای در واقع املاکی هستند که در مالکیت دولت قرار ندارند اما در بهرهاملاک اجاره

ای، برای اینکه این املاک دولتی نبوده و متعلق به گیرند. برای ثبت املاک اجارهمدت زمان مشخص قرار می

 داگانه ای در نظر گرفته شده است.های جباشند، فرماشخاص، اعم از حقیقی و حقوقی می

ای املاک اجارهدستگاه، وارد لینک ثبت اطلاعات  -یر منقولبرای ثبت این املاک لازم است از طریق منوی اموال غ

ای لک اجارهتوانید م، میای جدیداطلاعات ملک اجاره ی افزودندکمهکلیک روی با شویم. در صفحه باز شده، 

 جدید را اضافه کنید.

 

وجو به ملک مورد ز طریق جستپایین یا ا جدولتوانید از باشید، می در صورتی که قبلاا بخشی از کار را انجام داده

 پیدا کرده و آن را ویرایش کنید. نظر دست
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 شود.ای ظاهر میبا کلیک روی دکمه افزودن، فرم ثبت اطلاعات ملک اجاره

 

راهنمای جامع این بخش قبلاا در اطلاعاتی که در این بخش باید ثبت کنید اطلاعات زیادی نیست. اطلاعات 

، شهرستان، کد پستی شهر استان/ شهر مربوطه، بخش، بودن،کشور یا خارج کشور  . داخلتوضیح داده شده است

نوع کاربری ملک، مساحت عرصه، مقیاس عرصه و نوع بهره ، نوع ملکملک مورد نظر، نشانی ملک مورد نظر، 

 ند.اطلاعاتی هستند که در این بخش باید وارد شوبرداری برداری ملک مورد نظر و توضیحات مربوط به بهره

ی این است ثبت و تأیید نهایی به منزله ذخیره شود.زنیم که را می موقتی ثبت ابتدا دکمهپس از ورود اطلاعات، 

  این دکمه را کلیک کنید.کنید. در صورتی که مطمئن هستید که شما اطلاعات را تأیید می

ای، ز وارد کردن اطلاعات ملک اجارهای هم داشته باشد، پس اای ممکن است یک یا چند سند اجارههر ملک اجاره

دستگاه، وارد  -باید سند و مشخصات مربوط به آن را نیز وارد نمایید. برای این کار از طریق منوی اموال غیر منقول

 ای شوید.ثبت اطلاعات سند اجاره لینک
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ای یا دفترچه سند ط بهبه فرم ورود اطلاعات مربولینکی که هر یک از آنها  ،آپشن وجود دارددر این بخش دو 

  .برگ استتک

 

توان به تفکیک نوع سند، این فرایند را چند بار طی نمود و در صورتی که ملک چند سند داشته باشد، می نکته:

 رد نظر را انتخاب کرد.ای موملک اجاره

 شویم.د میطلاعات سند مربوطه واری ورود ا، به صفحهبرگگزینه افزودن اطلاعات سند تکلیک روی با ک

 

، نوع مالک، نام  شرکت که سند کد الفباییاطلاعات مربوط به سند از جمله، شماره سریال سند، کسر سریال سند، 

 ،ملک قرارگیری محل در صورت وجود،ی ملی شرکت مالک در واقع طرف اجاره است یا مالک ملک است، شناسه
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 و مابقی مشخصات در صورت وجود طه، پلاک فرعیپلاک ثبتی ملک مربوی بخش ثبتی مربوط به ملک، شماره

 شوند.ملکی هم در اینجا وارد می

توانید میاگر از ثبت اطلاعات اطمینان دارید  حالشوند. می ذخیرهو  ، اطلاعات ثبتی ثبت موقتدکمهانتخاب با 

 آن را ثبت نهایی کنید.

ابتدا باید ملک پس اید، ر را انتخاب نکردهکه ملک مورد نظمبنی بر این کنیدپیغام خطایی مشاهده ممکن است 

 سپس تأیید نهایی را انجام دهید. و کردهمورد نظر را انتخاب 

 

با انتخاب این ملک، لینک بین  وجود دارد وای که قبلاا انتخاب کرده بودیم، در اینجا ملک اجارهاطلاعات مربوط به 

 کنیم.نهایی میکنیم. سپس ثبت و تأیید بت سند و ملک را برقرار میث

 

توان از طریق منوی مذکور این کار را انجام در صورت نیاز به وارد کردن اطلاعات سند دیگری از همین ملک، می

 داد. 

 نامه )وقتی دولت مستأجر باشد(ثبت اطلاعات اجاره

 

 شویم.نامه میاجارهنک ثبت اطلاعات ، وارد لیدستگاه -نامه، از منوی اموال غیر منقولبرای ثبت اطلاعات اجاره
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نامه زمانی که دولت لینکی برای ثبت مشخصات اجاره، دو لینک وجود دارد: نامهی ثبت مشخصات اجارهصفحهدر 

 نامه زمانی که دولت مستأجر است.لینکی برای ثبت مشخصات اجارهت و موجر اس

 

باشد، از املاک دولتی، دولت در آنها مستأجر میای که با توجه به جدا نمودن اطلاعات مربوط به اموال اجاره نکته:

 متعلق بهممکن است یک اشتباه باعث شود املاکی که  چونباشد، دقت در وارد کردن اطلاعات بسیار ضروری می

این اطلاعات کار بسیار دولت نیستند به عنوان ملک دولتی به بانک اطلاعاتی اضافه شوند و بعداا حذف کردن 

 سختی است.

نامه ی ثبت مشخصات اجارهبه صفحهنامه زمانی که دولت مستأجر است، هافزودن اطلاعات اجارک روی گزینه با کلی

فیلدهایی است که در یک  مشابهکه دقیقاا  وجود دارد شویم. در این صفحه اطلاعاتی در قالب فیلدهاییهدایت می

 .ی رسمی مشاهده کردیدنامهاجاره
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 بخش اطلاعات موجر

 

 نوع موجر ممکن است شخص حقیقی، حقوقی، شرکت و یا سازمان غیر دولتی باشد. موجر: فیلد نوع

 کنیم.ی شرکت را وارد میدر این فیلد، شناسه فیلد شناسه ملی موجر:

 نامهبرای امضای اجاره اینمایندهشرکت، در صورتی که  فیلد نام و نام خانوادگی و کد ملی نماینده موجر:

 کنیم.آن فرد را وارد می ، مشخصاتداشته باشد

 بخش اطلاعات مستأجر

اطلاعات مستأجر با توجه به اینکه این ملک را دستگاه اجرایی از فرد اجاره کرده است، به صورت اتوماتیک وارد 

کردید.  لاگیندستگاهی است که شما به عنوان کاربر آن در سامانه « وزارت امور اقتصادی و دارایی»شده است. 

به این فیلد اطلاعاتی صحیح نبودن کنید این اطلاعات نیاز به تغییر ندارند. طور که مشاهده میانبنابراین هم

 باشد.انتخاب شده میفرم اطلاعاتی صحیح نبودن  معنای

 

 بخش مدت اجاره

 کنیم.یخ شروع و تاریخ پایان انتخاب میمدت اجاره را از طریق فیلد تار
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 هابخش مبلغ ودیعه و اجاره

در صورتی که هر کدام از این موارد  کنید در این بخش وارد کنید.ی ماهیانه که پرداخت میارهودیعه و اج مبلغ

 ا وارد کنید.صفر هست حتماا عدد صفر ر

 

 بخش کد رهگیری

ا کد رهگیری ی رسمی هست، ینامهی که در اجارهکنیم. کد رهگیرنامه را وارد میکد رهگیری اجارهدر این بخش 

 د، باید عیناا در اینجا درج شود.کنید وجود دارای که دریافت میسند اجاره که در

 

 بخش بارگذاری مدارک

 .قبلاا آماده شده است وارد کنیم pdfفایل  که به صورتنامه را تصویر اجارهدر این بخش باید 
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 مبنی بر اطمینان ازم. پیغامی دهیثبت نهایی را انجام می ،اطلاعاتصحت در صورت اطمینان از و ابتدا ثبت موقت 

کنیم و ثبت در صورتی که از صحت اطلاعات اطمینان داشته باشیم آن را تأیید می شود،ظاهر میصحت اطلاعات 

 شود.یید نهایی اطلاعات انجام میو تأ

 نامه )وقتی دولت موجر باشد(ثبت اطلاعات اجاره

 

از طریق منوی  ،ستده شده، یعنی در واقع دولت موجر اجاره داای که ملک دولت به انامهبرای ثبت اطلاعات اجاره

 کنیم.نامه کلیک میدستگاه، روی لینک ثبت مشخصات اجاره -اموال غیر منقول

زمانی که دولت موجر است کلیک نامه افزودن مشخصات اجارهروی لینک  نامه،در صفحه ثبت مشخصات اجاره

 .شوداش ثبت مینامهعنی یک ملک دولتی فقط اجارهکنیم. یمی

 

قبلاا در املاک دولت وجود داشته باشد، یعنی ملک مربوطه باید شود، ی آنها ثبت مینامهاطلاعاتی که اجاره نکته:

 ه عنوان ملک دولتی ثبت شده باشد.ابتدا باید ب

 م.شوینامه میی ورود اطلاعات اجاره، وارد صفحهلینکلیک روی با ک

عنوان دستگاه مربوط به کاربری به صورت  رایی که از طریق آن وارد شدیم، بهدستگاه اجدر بخش اطلاعات موجر، 

 یک و توسط سیستم قبلاا وارد شده است.اتومات

 

 



    

36 
 

 سامانه جامع اموال دستگاه های اجرایی

 
ایش ی مستأجر که امضنام نمایندهی ملی مستأجر، فیلدهای دیگر از جمله نوع مستأجر، نام کامل مستأجر، شماره

ی مبلغ اجارهاریخ شروع و پایان، مبلغ ودیعه، نامه، ت، مدت اجارهنده مستأجرنمای کد ملینامه هست، پای اجاره

و اطلاعات را  کردهنامه را انتخاب کنیم. فایل تصویر اجارهکد رهگیری را هم در قسمت مربوطه وارد میو ماهیانه 

با موفقیت ثبت نهایی کنید که اطلاعات کنیم. مشاهده میاطلاعات را ثبت نهایی میسپس کنیم. ثبت موقت می

 شد و به سرجمع اطلاعات اضافه گردید. 

 ثبت مشخصات فضاهای اداری در اختیار

 

دستگاه، وارد لینک ثبت مشخصات  -برای ثبت اطلاعات مشخصات فضای اداری، از طریق منوی اموال غیر منقول

 شویم.میفضای اداری 

 

اگر شود. داری که پر شده است مشخص میه فضاهای ادر پایین صفحی مدیریت مشخصات فضای اداری، صفحه در

 توان برای ویرایش آن از قسمت لینک استفاده کرد. قبلاا فضای اداری پر شده باشد اما تأیید نهایی نشده باشد، می
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اطلاعات مربوطه را از طریق توانید میاید را قبلاا ثبت کردهاملاکی  فضای اداری در صورتی که ،در بخش بالا

 ضای اداری مربوطه دسترسی پیدا کنید.و جو کنید و به فهای موجود در این بخش جستیتمآ

 

 در بخش بالا دو تب داریم:

ی اداری در یک منظور املاکی است که در تملک دولت قرار دارد و فضا ک:افزودن اطلاعات فضای اداری املاتب 

 ساختمان ملکی هست.

های غیر دولتی، اعم از در صورتی که فضای اداری از بخشای: ک اجارهتب افزودن اطلاعات فضای اداری املا

 کنیم.این لینک را انتخاب میحقیقی و حقوقی به اجاره گرفته شده باشد، 

 

جرایی هست و یک ساختمان ملکی برای نمونه اطلاعات یک فضای ساختمان اداری را که در اختیار یک دستگاه ا

 کنید.را مشاهده میفرم اطلاعات فضای اداری  روی لینک مربوطه، . با کلیککنیمتکمیل میهست، 

کنیم. اگر ملکی قبلاا ثبت و تأیید نهایی شده باشد، از طریق بخش انتخاب ملک، ملک مربوطه را انتخاب می

وط به ملک در وارد شود، اطلاعات مرب ملکدر صورتی که کد پستی ن را از لینک مربوطه انتخاب کرد. توان آمی

 گیرد.اختیار شما قرار می

 بخش مشخصات ساختمان

 کنیم.و تاریخ احداث را وارد می نام ساختماندر بخش مشخصات ساختمان، 
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 ت.های گوناگون نشان داده شده اسمساحت فضاهای اداری به شکل

 

شود. اطلاعات می ها رسیده تهیههای اطلاعاتی بر اساس دستورالعمل فضای اداری که قبلاا به دریافت دستگاهآیتم

شده  دادهها قرار معاونت اجرایی ریاست جمهوری و استانداریها تهیه شده و در اختیار مربوطه قبلاا توسط دستگاه

 داده شده است.های قبلی در اختیار قرار است. مبنای ورود اطلاعات، اطلاعاتی است که از طریق فرم

  انی مستقر در ساختمانمنابع ساختمبخش اطلاعات 

 انی مستقر در ساختمان تکمیل شود.پس از تکمیل بخش مشخصات ساختمان، باید اطلاعات منابع ساختم

 

در ذیل آن کنیم و سپس را ثبت میی منابع انسانی مستقر در ساختمان از فرم، اطلاعات کلی درباره این بخشدر 

 کنیم.به ریز وارد می را اطلاعات ،فرم

ترازی موجود نیست، باید عدد صفر در نظر حضور ندارند یا برای آنها مشاغل همبرای مشاغلی که در ساختمان 

 ر این اساس تکمیل کنید.گرفته شود و اطلاعات را ب
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 بخش جزئیات اطلاعات مربوط به منابع انسانی شاغل در ساختمان

قسمت مربوطه نشان داده  های استانی وجود دارد، درقسمت تعداد استاندار و مشاغلی که عموماا در دستگاه این در

 شود. در صورتی که دستگاه استانی هستید بخش مربوطه را باید پر کنید.می

 

که وارد شده و بدون اینکه ی ثبت موقت، اطلاعات به همان صورتی پس از ورود اطلاعات با کلیک بر روی دکمه

ی ثبت و تأیید عات، باید روی دکمهاطلاصحت در صورت اطمینان از  شوند.ذخیره میسنجی شوند، ثبت و اعتبار

نیازی به  ی این است که اطلاعات مطمئن و کامل است وی ثبت و تأیید نهایی به منزلهنهایی کلیک کنید. دکمه

 باشد.ویرایش آنها نمی

فرم ورود اطلاعات، مشخصات فضای اداری ساختمان اداری که مد نظر بود را ثبت کرد و لینک  به این ترتیب

 به ملک مربوطه هم تعریف شد.ربوط م

های مشخصی وارد در صورت وجود چند ساختمان اداری در یک ملک، مشخصات هر ساختمان جداگانه و با فرم

اطلاعات باید تمامی مراحل گفته شده اجرا شود و در مورد انتخاب ملک مربوطه، باید مجدد شود و برای ورود می

 انتخاب کنید. همین ملک فعلی را 
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 ایشخصات فضاهای اداری املاک اجارهثبت م

 

افزودن اطلاعات فضای اداری املاک  گزینه ای باید از طریق تب بالا،برای ورود اطلاعات فضاهای اداری اجاره

 شوید.رم ورود اطلاعات مربوطه میوارد فرا کلیک کرده و ای اجاره

 

، وجود داردی مشابه فرم فضاهای اداری املاک فیلدهای ،ایی ثبت مشخصات فضاهای اداری املاک اجارهصفحهدر 

ای، دو فرم مجزا برای این ولی به دلیل تفکیک فضاهای اداری ملکی و اجارهشود. براین توضیح زیادی ارائه نمیبنا

 های اجرایی در نظر گرفته شده است.سامانه جامع اموال دستگاه بخش در

 بخش مشخصات ملک

 تأیید نهایی شده، انتخاب کنید. نظر را که قبلااای مورد ابتدا باید ملک اجاره

 

توان به کد پستی مورد نظر به علت اینکه این ملک قبلاا تأیید نهایی شده است، با ثبت بخشی از کد پستی، می

 مشخصات آن قابل ملاحظه است.ملک مورد نظر با انتخاب دست پیدا کرد. 
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 بخش مشخصات ساختمان اداری

مساحت فضای اداری ملک تاریخ احداث، مساحت زیربنای ساختمان و  ،نام ساختمانل فیلدهای این بخش شام

برای  فضای گردش، فضای اختصاصی و فضا رفاهی و پشتیبانی،فضای وابسته، فضای که به فضای اصلی، است 

 .شودتقسیم می ارباب رجوع

 

 اطلاعات منابع انسانی مستقر در ساختمانبخش 

شوند. در صورتی که پست ان، اطلاعات منابع انسانی مستقر در ساختمان وارد میپس از ثبت مشخصات ساختم

اید عدد صفر را برایشان ثبت کنید و سازمانی آورده شده در این قسمت، در ساختمان حضور نداشته باشد، حتماا ب

 .تکه تعداد مشاغل در نظر گرفته شده برای آن ساختمان، از پست مورد نظر صفر اس اظهار کنید

 

توانید جزئیات اطلاعات مربوط به منابع انسانی شاغل در ساختمان را وارد کنید. اگر توضیحی در بخش زیرین می

 .وجود دارد در بخش ملاحظات وارد کنید

 .ی مربوطه کلیک کنیدبرای ثبت و تأیید نهایی روی دکمهی ثبت موقت کلیک کنید و سپس روی دکمه
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توان با استفاده از مراحل گفته شده اطلاعات ، ساختمان دیگری وجود داشت، میمورد نظر ملکدر صورتی که در 

 را به ساختمان مربوطه لینک کرد. 

 نحوه ورود اطلاعات قبوض )آب و انرژی(

 

ی سادا در نظر گرفته شده است. برای ثبت اطلاعات قبوض قابلیت ثبت اطلاعات مربوط به آب و انرژی در سامانه

رد بخش اطلاعات ملک ای باشد باید وااگر ملک اجاره از بخش اطلاعات ملک استفاده شود و ابتدا آب و انرژی باید

 ای شد.اجاره

ورود اطلاعات قبض  در اینجاشویم. دستگاه، وارد لینک مربوطه می -برای این کار از طریق منوی اموال غیر منقول

 دهیم.نشان می دولت قرار دارد رادر مالکیت که برقی که مربوط به ملکی 

حالت نمایش و ای داریم که در املاک ثبت شده ،ی مدیریت اطلاعات مربوط به ملک، در قسمت پاییندر صفحه

 ویرایش قرار دارند.

 

برای ثبت اطلاعات قبوض آب و انرژی املاک، باید ملک تأیید نهایی شده باشد و در حالت ثبت نهایی قابلیت  نکته:

شان قبوض توان برایبراین املاکی که ثبت اولیه هستند و در حالت ویرایش قرار دارند، نمینمایش داشته باشد. بنا

 آب و انرژی را ثبت کرد.
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فیش برق این ملک روی دکمه  و برای ثبت اطلاعات مربوط به کردهانتخاب  های ثبت نهایی شده رایکی از ملک

 کنیم.نمایش کلیک می

 کنید.شده و تأیید شده ملاحظه میرا که از قبل وارد  ، اطلاعاتیعات ملکنمایش اطلا تبدر در صفحه باز شده و 

 

 ده است.قابل مشاه آناسناد این ملک دو سند دارد و 

 

 اشتراک برق را انتخاب کنیم.های بالا برای ورود اطلاعات مربوط به اشتراک برق این ملک، باید از طریق تب

 

 شویم.اک برق ملک مربوطه وارد میت مربوط به اشتری ورود اطلاعابه صفحه به این ترتیب

با کلیک برای این کار در این صفحه این امکان وجود دارد که بتوان بیش از یک اشتراک برای یک ملک وارد کرد. 

 ثبت اطلاعات، به تعدادی که آن ملک اشتراک برق، آب و سایر موارد دارد، اضافه کنید.دکمه بر روی 

 سپسکنیم. ایم و اشتراک برق دوم را ورود اطلاعات میک مربوطه قبلاا اشتراک برق را وارد کردهبرای مثال برای مل

 شود.ات، به ملک مربوطه الصاق میی ثبت اطلاعبا کلیک بر روی دکمه
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 بوطه با موفقیت به ملک الصاق شد.اطلاعات مر به این ترتیب

 

 اطلاعات قبوض شوید. دستگاه وارد بخش ثبت -ال غیر منقول، باید از منوی اموهبرای ثبت اطلاعات قبض مربوط

 

 یا قبض آب و برق جدید وارد کنیم.ها را داشته باشیم و توانیم نمایش اشتراکدر بخش مدیریت قبوض می
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پس از ثبت اطلاعات ثابت قبض مربوط به اشتراکات ملک، با ثبت قبض مربوطه، به شماره اشتراک ورود اطلاعات 

بض برق جدید را شود. برای این کار از طریق منوی افزودن قبض برق جدید، فرم ورود اطلاعات قلینک می

 کنیم.فراخوان می

 

که قبلاا را توانیم ورود اطلاعات مربوط به قبض جدید را انجام دهیم. ابتدا باید اشتراک مورد نظر در این بخش می

خواهید پرداخت قبضی که میاطلاعات مربوط به اشتراکات برق  و مشخص کنید که کنیدوارد شده فراخوانی 

 در سامانه کدام است.نید، ک

ی ی اشتراک و شمارهشمارهربوطه، اطلاعات مربوط به کد پستی، مربوط به اشتراک برق مبا انتخاب اطلاعات 

 شود.است، نمایش داده میلاا وارد شده ای که قبپرونده

 

ی قبض و پرداخت، مبلغ قابل پرداخت به را وارد کنید. با وارد کردن شناسهی پرداخت ی قبض و شناسهشناسه

ی با کلیک بر روی دکمه سپسمشخص کنید. نیز . تاریخ قرائت و مصرف دوره را شودمی ظاهرصورت اتوماتیک 

 بوطه و به ملک مربوطه لینک کنید.ی اشتراک مراطلاعات را به شماره ،ثبت

وارد کردید را در  توانید اطلاعاتی کهکنید قبض برق مربوطه با موفقیت ثبت شد و میطور که ملاحظه میهمان

 سیستم ببینید.
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ای نزدیک اشتراک گاز، روند فعلی را باید دنبال کنید. های برق و در آیندهکاای موارد مشابه هم در مورد اشتربر

منوی طریق یعنی ابتدا باید ملک ثبت نهایی شده باشد، در حالت نمایش باشد، اشتراک مربوط به آن وارد شود، از 

 ربوطه ثبت اطلاعات شود. دستگاه و ثبت اطلاعات قبوض، قبض م  - اموال غیر منقول

 


