
 سخنی با کاربران

 

 

در همه  توسعه نیل به همانطوریکه همکاران گرامی در مجموعه بزرگ دولت مستحضرند نخستین گام در جهت         

در همین راستا در سطوح اجرایی است.  بخشاثرو اقدامات  سازی موثر در سطوح مدیریت کلانتصمیم ابعاد و شئون، 

برای تصمیمات و در عین حال یکی الزامات پایش  ترین رکنکاء به عنوان اساسیوجود آمار و اطلاعات کامل و قابل ات

حوزه ساماندهی اموال دولتی وزارت امور اقتصادی و دارایی در به همین منظور باشد. مستمر اثربخشی اقدامات می

حی سامانه حاضر گامی محکم با طرادر راستای ادای این وظیفه دار و این وظیفه را عهده براساس قوانین و مقررات جاری

اطلاعات اموال گستره وسیعی از )ساداسامانه( جهت گردآوری  های اجراییدستگاه اموالسامانه مدیریت برداشته است. 

ها، وزارتخانهاز جمله   های اجراییدستگاه در اختیاراعم از املاک دارای سندمالکیت یا فاقد سندمالکیت  غیرمنقول

 گذاری شدههدفنهادهای عمومی غیردولتی  موسسات و دولتی و در گام نهاییهایشرکت ها، موسسات وسازمان

بخش عمومی در  سامانه کنونی ایجاد بانکی قابل اتکاء و صحیح از اطلاعات اموال غیرمنقول  متعالیبنابراین هدف  .است

دی و دارای مفتخر است به آگاهی  کاربران کل اموال دولتی و اوراق بهادار وزارت امور اقتصااداره در این راستا  است.

یک  رسانیدنبه انجام  عزیر برساند که هر کدام از شما همکاران گرامی شاغل در مجموعه دولت سهمی بزرگ در

تمامی شما گرامیان انتظار می رود تا با روحیه ای از این رو از . داریداجرایی شکوفایی ایران عزیز  در وظیفه ملی و میهنی 

استوار و  ،را داشته باشید تا گامی مهم در جهت شکوفایی ملی لازم  در جهت انجام امر نهایت کوشش و دقت جهادی

 راسخ برداشته شود.

داده خواهد  شرحشده است که به اجمال  اندیشیده ایکاریروند یهای اجرایاطلاعات دستگاهدر جهت تسهیل ورود 

 املاکیات موجود در حساب بانک اطلاعات  دستگاه و سپس اگر  هنوز هم کاری  ابتدا ویرایش اطلاعدر این روند شد.

 وجود دارد که ورود اطلاعات نشده است ورود اطلاعات آنها انجام خواهد شد.

جلوگیری از اتلاف وقت کاربران گرامی و نیز افزایش  به منظورهای اجرایی، دستگاه کاربرانبا توجه به تعدد  همچنین

ست کاربران اضروری. استهای ورود اطلاعات سامانه قبلا تهیه شده و قابل دسترس تصاویر فرم بار پردازش سرور 

 های کاغذیرا در فرم اطلاعات همه املاک در اختیار آنگاهو سپس تکثیر نمایند.  را دانلودمربوطه های ابتدا فرم محترم

. کاربران گرامی اقدام نمایند در سامانه اطلاعاتانی رسروزبهبه نسبت  ثبت و پس از تایید آن توسط مقام مجاز دستگاه

های زیر خواهند توانست با  صرف حداقل زمان و انرژی به نتیجه مطلوب دست کردن گامتوجه داشته باشند با دنبال

 یابند.

 



 کاربر گرامی

ن و ورود اطلاعات در خواهشمند است از طریق اجرای گام های روند کاری زیر نسبت به جمع آوری، مستند نمود      

 سامانه اقدام فرمایید.

 دریافت نمایید.سامانه  موجود در صفحه نخست لینکگام نخست: تصویر دستورالعمل سامانه را از طریق      

 را به دقت مطالعه فرمایید. مندرج در این فایل گام دوم: توضیحات کامل فیلدهای اطلاعاتی     

 دریافت نمایید. لینک موجود در صفحه نخستای کاغذی را از طریق هگام سوم: تصویرنمونه فرم     

های نمونه سامانه نسبت به تکمیل و تایید فرم همین فایل راهنما گام چهارم: با استفاده از توضیحات دستورالعمل و    

 دستورالعمل( اقدام نمایید. 7)موضوع بند 

 ثبت اطلاعات سندبخش ابتدا وارد ( )آیکونوی سمت راست از طریق مندستورالعمل   8حال جهت اجرای  بند      

مالکیت موجود در حساب کاربری خود را مشاهده توانید اطلاعات اسنادمی لینک موجود در صفحه نخستشده و در 

شوید. پس از تکمیل فرم سند وارد میورود اطلاعات  فرممالکیت کلیک کرده و به نمایید. روی دکمه ویرایش سند

نمایید. به فرم اطلاعات ملک هدایت شده و آن را نیز تکمیل می انتخاب ملکوطه با استفاده از لینک موجود در فیلد مرب

دیگر اجازه ویرایش دوباره اطلاعات را  نهاییتایید ورود اطلاعات با هایفرمتوجه داشته باشید که در هر یک از 

 آن اطمینان حاصل نمایید. مندرجات م از صحتهر فر نهاییتایید نخواهید داشت بنابراین پیش از

پس از پایان یافتن ویرایش همه اسناد و املاک موجود در حساب کاربری شما، چنانچه هنوز سند و ملک جدیدی       

اقدام نمایید و پس از تایید نهایی آن  ثبت ملک جدیدوجود دارد که می بایستی ورود اطلاعات شود از طریق دکمه 

 سند( نمایید.برگی و یا بدونای، تکهای دفترچهمالکیت )در قالب فرمبت اطلاعات سند یا اسناداقدام به ث

 



 های ورود اطلاعاتتوضیحات  در خصوص فرم
 

چهار نوع اموال غیرمنقول ملکی تشکیل بانک اطلاعات جامع املاک، جهت ورود اطلاعات به ضرورت نظر 

 آمده است.ت که در زیر در نظر گرفته شده اسفرم ورود اطلاعات 

باشد سامانه در همین راستا با توجه به اینکه مالکیت برخی از املاک مستند به چندین جلد سند مالکیت می

کنونی با تفکیک فرم ورود اطلاعات ملک و فرم ورود اطلاعات سندمالکیت امکان ثبت آن بخش از 

پذیرنیست )تعداد کارکنان شاغل در امکان مالکیتملکی که اختصاص آنها به هر یک از اسناداطلاعات

 ساختمان اداری با فرض اینکه ملک اداری دارای بیش از یک سند مالکیت باشد( را فراهم نموده است.

به این ترتیب که در ورود اطلاعات ملک جدید ابتدا اطلاعات کلی ملک در فرم ورود اطلاعات ملک ثبت 

ملک با جستجوی کدپستی، ملک مورد نظر انتخاب و به سند  مالکیتشده و سپس در ورود اطلاعات سند

گردد گردد. در صورتی که ملکی بیش از یک سند مالکیت داشته باشد مرحله آخر تکرار میمالکیت مربوط می

 گردد.می انتخابمالکیت ملک مورد نظر هایسندهر کدام از یعنی در ورود اطلاعات 

های ورود مالی مربوط به هریک از فیلدهای سامانه را در همه فرمتوانند توضیحات اجکاربران گرامی می

اطلاعات از طریق راهنمای هوشمند از طریق نشانگر مربوطه در سمت چپ و بالای صفحه )شکل زیر( مشاهده 

 .با توجه به فرم مربوط در زیر آمده است فیلدهای اطلاعاتیشرح کامل هر کدام از  نمایند.

 



 لکفرم ورود اطلاعات م

 
 

 
شود. فیلدهای بالای این بخش با هم مرتبط بوده و در این بخش مشخصات محل وقوع ملک مورد نظر ثبت می

خاص تنها شهرهای مربوط به آن  بخشهای مربوط و با انتخاب خاص تنها بخش استان/شهرستانبا انتخاب 

 به چپ فیلدها کامل شوند.شود. بنابراین لازم است در این بخش به ترتیب از راست نمایش داده می

  کدپستی

درج گردد و در خصوص زمین چنانچه رقمی  01کد پستی حتما باید املاک دارای اعیانی در خصوص 

 کدپستی به آن اختصاص یافته موارد درج گردد.

   نشانی

باب  خیابان -میدان امام خمینی -در این فیلد نشانی دقیق ملک درج گردد. برای مثال:) تهراننشانی ملک 

 (0واحد -0پلاک  -خیابان صوراسرافیل -همایون

 

 
 نوع ملک

باید توجه داشت که این فیلد باید با توجه به نوع  گردد.از میان موارد زیر یکی از انواع انتخاب و تکمیل می

ملک فعلی وصرف نظر از مندرجات سند مالکیت تکمیل گردد. برای نمونه اگر سند مالکیت یک ملک برای 

 بدون بخش این ملک نوع است شده احداث ساختمان مذکورادر شده است در صورتی که در زمین زمین ص

 .گردد انتخاب ساختمان و زمین باید سند مندرجات به توجه

 



 

 

 بنای تاریخی، فرهنگی  گورستان دانشگاه زمین

 آموزشگاه، پژوهشگاه یا کتابخانه عبادتگاه خانه بهداشت ساختمان

 اردوگاه، کمپ یا خوابگاه قلعه ارآب انب آپارتمان

 پارکینگ یا پمپ بنزین دفتر  اصطبل مغازه

 انبار و تاسیسات نگهداری راهدارخانه غیره باغ

 معدن آسیاب  کاروانسرا عمارت

 مهمانسرا، ویلا یا پلاژ خانه سازمانی گاراژ خانه

 پایگاه، سربازخانه یا پادگان مزرعه زندان زمین و ساختمان

 کارخانه بازارچه ایستگاه و ترمینال استخر

 ورزشگاه سالن پارک پاسگاه

 زاغه تاسیسات زیر بنایی  کارگاه دهکده

 فرودگاه خانه معلم اراضی ملی برج

 مستحدثات و تاسیسات کشاورزی بیمارستان و سایر مستحدثات بیمارستانی

 

 ارزش ملک

مورخ  000010/15شماره  03/00/0390مورخ 03311/03091/10در این خصوص با توجه به مفاد بخشنامه های 

املاک تعیین ارزش شده و در این فیلد ورود اطلاعات   00/3/0390مورخ  3913/10و شماره  08/00/0390

 باشد.می دریافتبرداری از طریق همین سامانه قابل ها جهت آگاهی و بهرهتصاویر بخشنامه خواهند شد.

 

 
 

 



 

 طبق تعریف ارائه شده زیر تکمیل گردد. (فیلد نوع) اموال/ انفال

های دولتی خریداری یا به هر طریق های، موسسات و یا شرکتاموالی است که توسط وزارتخانه تعریف اموال 

 .آیندقانونی دیگر به تملک دولت در آمده یا می

و  هااها، دشت ها، دریاچهآن دسته از اموالی که در اختیار حکومت اسلامی قرار دارند همانند دریتعریف انفال 

... بر این اساس اینگونه اموال در اختیار سازمان جنگلها و مراتع و آبخیزداری کشور و به تبع آن ادارات کل 

طبیعی و آبخیزداری استانها قرار دارند. همچنین در موارد بعید که اینگونه اموال در محدوده شهرها قرار منابع

   گیرند.میسکن و شهرسازی استانها نیز قرار ادارات کل م در اختیارگیرند 

 

 تاریخ تملک

از  تواناطلاعات این فیلد را می در این فیلد وارد شود.تاریخی که ملک به تملک یا تصرف در آمده است 

 استخراج نمود.صورتجلسه تحویل و تحول و قرارداد یا سایر مدارک قابل 

تعیین و به پایان کار شهرداری و یا سایر مدارک مورد تایید،  این فیلد نوع کاربری با توجه در نوع کاربری

 .گرددتکمیل می

نوع استفاده ای که از  ملک می گردد صرف نظر از نوع کاربری یکی در این فیلد  با توجه به  نوع بهره برداری

اساس  گردد. برای نمونه در صورتی که دستگاهی دارای یک ساختمان مسکونی )براز موارد انتخاب می

نماید نحوه انعکاس در فرم ورود کار شهرداری( می باشد و از آن استفاده اداری میمندرجات گواهینامه پایان

 .اطلاعات به صورت زیر خواهد بود

 

در این فیلد توضیحی اجمالی در خصوص اینکه ملک محل استقرار اداره یا مرکز و ...  توضیحات بهره برداری

 می باشد.برای نمونه

 



 

 

 

چنانچه ملک ساختمان اداری باشد، اطلاعات مربوط به این بخش مورد  فیلدتعداد پست های سازمانی مصوب

بایستی از برای اشتغال در فضای اداری در اختیار می تعداد پست های مصوبنظر خواهد بود. بر این اساس 

 مربوطه تکمیل گردد.بخش کارگزینی و یا سایر بخشهای مسئول در دستگاه اجرایی تهیه و فیلد 

چنانچه ملک ساختمان اداری باشد اطلاعات مربوط به این  فیلد تعداد نیروی انسانی شاغل در ساختمان اداری

بایستی برای اشتغال در فضای اداری در اختیار می تعداد کارکنان شاغلبخش مورد نظر خواهد بود.بر این اساس 

 در دستگاه تهیه و فیلد مربوطه تکمیل گردد.های مسئول از بخش کارگزینی و یا سایر بخش

بخشی از زیر بنای اداری  و به دیگر زبان فضایی است که در آن فعالیت اصلی انجام   مساحت فضای اصلی

تعیین و ورود اطلاعات  7/3/0391مورخ  1030/91/011بر اساس مفاد بخشنامه شماره  بایستیمی گیرد کهمی

 .گردد

از زیر بنا و فضایی است در کنار فضای اصلی قرار دارد ولی در آن فعالیت اصلی بخشی  مساحت فضای فرعی

تعیین و ورود  7/3/0391مورخ  1030/91/011بر اساس مفاد بخشنامه شماره بایستی میکه  نمی پذیردانجام 

 .اطلاعات گردد

 

ود سرقفلی سایر در صورت وج نخست مشخص می گردد که ملک دارای سرقفلی می باشد یا خیر؟ در فیلد

 اطلاعات مربوط به آن بر اساس توضیحات زیر تکمیل گردد.



 ملک سرقفلی دارد؟

سرقفلی ملک در صورتی قابل شناسایی است که در مورد آن معامله ای صورت گرفته باشد. در این صورت بر  

 ارزشو ر خواهد شد.( )با انتخاب نوع مالک پدیدا نام دقیق مالک، نام مالک فیلدهای اساس قرارداد انتقال،

 تکمیل گردد. سرقفلی

 

 دستگاه مهمان 

چنانچه دستگاه اجرایی دیگری متصرف بخشی یا تمام ملک ورود اطلاعات شده باشد با شرط اینکه نام آن 

و در صورت نیاز  دستگاه در سندمالکیت به عنوان بهره بردار قید نشده باشد، نام و مساحت در اختیار دستگاه

 نیاز به ورود اطلاعات چنانچه .این بخش ورود اطلاعات و دکمه افزودن را کلیک نمایید رتوضیح را د

با دکمه انصراف نیز می توان موارد را از  نیز باشد این مرحله را تکرار کنید. ضمنا ایی دیگریهای اجردستگاه

 .فهرست حذف نمود

 

 بارگذاری مدارک

از بخش دریافت بخشنامه های سامانه دریافت و پس از تکمیل و های مورد نظر باید های پیوست بخشنامهفرم

 بارگذاری شود. PDFقالب فایل تایید در 

 



 

 دفترچه ایفرم ورود اطلاعات سندمالکیت 

 

 

 

 

 انتخاب ملک

شود. در صورتی که ملکی در این بخش بر اساس اطلاعات کدپستی ملک وارد شده انتخاب ملک انجام می

مشخصات ملک وارد شده مورد انتخاب  اشد در این بخش فرم ورود اطلاعاتمالکیت بدارای بیش از یک سند

  گیرد.قرار می

 

 

 مالکیتشماره ورقه

تقریبا همه سندهای مالکیت) دفترچه ای و تک برگی( دارای شماره به نام شماره ورقه مالکیت و یا در اسناد 

 فیلد جای گیرند.قدیمی شماره چاپی سند می باشند که می بایستی در این 

  مالکیت تفکیکیتاریخ صدور سند

مالکیت تفکیکی در این بخش مورد نظر از ملک مزبور تفکیک شده باشد تاریخ صدور سندبخشی چنانچه 

 است.



 

 

 نوع مالک

در صورت انتخاب نوع  شود.در این فیلد اینکه دولتی یا خصوصی)شخص حقیقی یا حقوقی( است تعیین می

 کند.ط با آن پدیدار شده و نام کامل مالک را دریافت میمالک فیلد مرتب

 میزان مالکیت عرصه 

 .گرددبرگی تکمیل میای یا سند مالکیت تککه براساس مندرجات صفحه سوم سند مالکیت دفترچه 

 میزان مالکیت اعیان 

 .گرددبرگی تکمیل میای یا سند مالکیت تککه براساس مندرجات صفحه سوم سند مالکیت دفترچه

 فیلد نوع مالکیت مندرج در سند

)سند عرصه های زیر یکی انتخاب شود.بر این اساس در صورتی که ملک دارای اعیانی باشد باید از میان حالت 

 .(دارد/ سند اعیان دارد/ سند عرصه و اعیان دارد

 نوع تملیک  

ر است. بر این اساس موارد مشروح آمدن ملک مورد نظدر این فیلد اطلاعات مربوط به چگونگی به تملک در

 زیر قابل انتخاب می باشد

 در قبال مطالبات دولت از اشخاص حقیقی و یا حقوقی به تملک در آمده است مالیاتیغیرهای بدهی -



و ملک خود را بوده اند  یردولتیغبه لحاظ شخصیت حقوقی برخی اشخاص حقوقی عمومی که قبلا    ایاجاره -

ولت قرار داده اند و هم اکنون شخصیت حقوقی آنها دولتی است و اجاره باب تملک دولت اجاره در اختیار د هب

 .شده است

 از سوی اشخاص حقیقی و یا حقوقی غیردولتی به تملک دولت واگذار شده است.ای  مصادره -

 .توسط اشخاص حقیقی و یا حقوقی به دولت صلح یا هبه شده استاهدایی  -

برداری از آن به دولت تملیک شده یا عرصه وا عیان موقوفه هستند که حق بهره مذکور دارای عرصه لامواوقفی  -

 موقوفه است و اعیان روی آن احداث گردیده است.

 .الصجات بوده و سند آن به نام دولت صادر شده استخون مربوط به نتابع قاخالصجات  -

 کندیقی و حقوقی خریداری میاموالی که دولت با تامین اعتبار لازم از اشخصا حقخریداری( ابتیاعی) -

 امول انفالی است که طبق قانون در اختیار حکومت اسلامی قرار دارد. اینملی  -

 الیاتی به نفع دولت تملک شده است.در قبال مطالبات مبدهی مالیاتی  -

که در اجرای قانون تامین سازمان جمع آوری و فروش اموال تملیکی به نفع دولت مصادره  اموالیتملیکی   -

 گردد.یم

قانون اساسی از شمول  55اموالی که در اجرای قانون اجرای سیاست های کل اصل  سازیناشی از خصوصی -

 واگذاری و ارزیابی توسط هیات واگذاری خارج و در اختیار وزارت امور اقتصادی و دارایی قرار می گیرد.

 توضیحات شرح و میزان مالکیت سند

در این فیلد خلاصه ای از شرح مندرج در صفحه سوم سند مالکیت دفترچه ای یا مندرج در پشت سند مالکیت  

به مساحت سیصد مشجر و بنای احداثی در آن ششدانگ یک قطعه زمین "تک برگی مد نظر است. برای نمونه 

مفروز و مجزی شده از   ه اصلیفرعی از دوازد و چهل و یک متر مربع به شماره پلاک ثبتی هزار سیصد و هفتاد

 "واقع در قریه سنگلج تهران  فرعی و باقیمانده آن هزار و سیصد و شصت و نه

 



 
 صفحه دوم سند مالکیت دفترچه ای مد نظر است. در این بخش مشخصات ثبتی مندرج در 

 

 

 شماره بخش ثبتی

مورد نظر   بابل 0بخش بخش ای مالکیت دفترچهبرای مثال در صورتی که مطابق مندرجات صفحه دوم  سند

 بود.چنین خواهد در این بخش، ورود اطلاعات باشد

 

   اداره ثبت اسناد و املاک مربوطه

. اطلاعات این بخش سند مالکیت باشدملک مورد نظر مربوط به حوزه ثبتی کدام اداره ثبت اسناد و املاک می

رئیس اداره ثبت اسناد و املاک قابل احصاء ی یا صفحه محل امضااز مندرجات صفحه نخست دفترچه ای 

 برگی نیز در قسمت بالا و سمت چپ صفحه قابل مشاهده است.باشد. همچنین در سند مالکیت تکمی

      3پلاک فرعی  یا مفروز و مجزا شده از 0پلاک فرعی  پلاک فرعی پلاک اصلیفیلدهای 



ای قدیمی گردد. گفتنی است در سندهای دفترچهمالکیت تکمیل میثبتی بر اساس مندجات سندشماره پلاک

یا   0/0شماره پلاک ثبتی به دو گونه  
2

اصلی مشاهده درج شده باشد. برای  0فرعی از   0هر به معنی پلاک   1

ای بهتر است از توضیحات مندرج در تکمیل دقیق اطلاعات مربوط به این بخش در سندهای مالکیت دفترچه

 صفحه سوم سند مالکیت کمک گرفت.

 ناحیهو  قطعهفیلدهای 

در صورت وجود بر اساس مندرجات توضیحات صفحه سوم و  برگی شماره مربوطه عینا از سند مالکیت تک

  .دنگردسند مالکیت دفترچه ای تکمیل می

 تاریخ اصلاح سند  شماره ثبت  شماره صفحه  شماره دفتر  تاریخ ثبتفیلدهای 

ی بالا بر پایه اطلاعات مندرج در صفحه دوم سند مالکیت دفترچه ای یا سند مالکیت تک برگی عینا دهایلف  

 گردند.تکمیل می

 

در این بخش درصورتی که ملک دارای بنچاق   شهرمحل تنظیم بنچاق  شماره دفترخانه  شماره بنچاقفیلدهای  

 .گرددز باشد، اطلاعات مربوطه عینا ورود اطلاعاتنی

 

ای و در صورت وجود بنچاق تصویر بایستی تصویر سندمالکیت دفترچهبخش بارگذاری مدارک  حتما می در

هر مورد در صورتی تعداد صفحات  -0. مجاز می باشد pdf کلیه فایل ها در قالب -0"آن با لحاظ شروط 

 .بارگذاری گردد  " د.قالب یک فایل تهیه و بارگذاری شوبه صورت یکجا در  لطفابیشتر از یک صفحه باشد 



 

 

کاربران گرامی در صورتی که فرم ورود اطلاعات شده را ثبت موقت نمایند با هر مقداری از ورود اطلاعات 

 ثبت خواهد شده و می توانند دوباره اطلاعات مورد نظر را ورود اطلاعات نمایند.

 

ی نمایند پس از تایید اعتبارسنجی مقادیر کاربران گرامی در صورتی که فرم ورود اطلاعات را ثبت و تایید نهای

مشاهده  گیرد و پیغام فیلدها، ثبت نهایی صورت می

در این صورت کاربر دیگر اجاز ویرایش اطلاعات آن فرم را نخواهد داشت. لذا می بایستی زمانی که می گردد. 

  اطلاعات کامل و مطمئن باشد تایید نهایی صورت گیرد.

جهت رفع نقص به فیلد کاربر به نخستین فیلد تایید نشده ی مقادیر فیلدها تایید نشود، ارسنجدر صورتی که اعتب

لازم  مربوطه راهنمایی و پیغام زیر را مشاهده خواهد نمود.  

 است نسبت به رفع نقص همه موارد ناقص اقدام و دوباره فرم را تایید نهایی نماید. 

 

 

 

 

 

 



 فرم ورود اطلاعات سندمالکیت تک برگی

 

 

 

 

 انتخاب ملک

شود. در صورتی که ملکی در این بخش بر اساس اطلاعات کدپستی ملک وارد شده انتخاب ملک انجام می

دارای بیش از یک سندمالکیت باشد در این بخش فرم ورود اطلاعات مشخصات ملک وارد شده مورد انتخاب 

 گیرد. قرار می

 
 

 مالکیتشماره ورقه

) دفترچه ای و تک برگی( دارای شماره به نام شماره ورقه مالکیت و یا در اسناد تقریبا همه سندهای مالکیت

 قدیمی شماره چاپی سند می باشند که می بایستی در این فیلد جای گیرند.

  مالکیت تفکیکیتاریخ صدور سند

ظر مالکیت تفکیکی در این بخش مورد نچنانچه بخشی از ملک مزبور تفکیک شده باشد تاریخ صدور سند

 است.

 کد الفبایی سندو  کسر سریال سند، شماره سریال سندفیلدهای 

 بر اساس مندرجات روی صفحه سند تک برگی تکمیل گردد.



 

 

 نوع مالک

شود. در صورت انتخاب نوع در این فیلد اینکه دولتی یا خصوصی)شخص حقیقی یا حقوقی( است تعیین می

 کند.مل مالک را دریافت میمالک فیلد مرتبط با آن پدیدار شده و نام کا

 میزان مالکیت عرصه 

 .گرددبرگی تکمیل میای یا سند مالکیت تککه براساس مندرجات صفحه سوم سند مالکیت دفترچه 

 میزان مالکیت اعیان 

 گردد.برگی تکمیل میای یا سند مالکیت تککه براساس مندرجات صفحه سوم سند مالکیت دفترچه

 ج در سندفیلد نوع مالکیت مندر

)سند عرصه های زیر یکی انتخاب شود.بر این اساس در صورتی که ملک دارای اعیانی باشد باید از میان حالت 

 .(دارد/ سند اعیان دارد/ سند عرصه و اعیان دارد

 نوع تملیک  

روح آمدن ملک مورد نظر است. بر این اساس موارد مشدر این فیلد اطلاعات مربوط به چگونگی به تملک در

 زیر قابل انتخاب می باشد

 در قبال مطالبات دولت از اشخاص حقیقی و یا حقوقی به تملک در آمده است مالیاتیغیرهای بدهی -



و ملک خود را بوده اند  یردولتیغبه لحاظ شخصیت حقوقی برخی اشخاص حقوقی عمومی که قبلا    ایاجاره -

ن شخصیت حقوقی آنها دولتی است و اجاره باب تملک دولت اجاره در اختیار دولت قرار داده اند و هم اکنو هب

 .شده است

 از سوی اشخاص حقیقی و یا حقوقی غیردولتی به تملک دولت واگذار شده است.ای  مصادره -

 .توسط اشخاص حقیقی و یا حقوقی به دولت صلح یا هبه شده استاهدایی  -

برداری از آن به دولت تملیک شده یا عرصه بهره مذکور دارای عرصه وا عیان موقوفه هستند که حق لامواوقفی  -

 موقوفه است و اعیان روی آن احداث گردیده است.

 .الصجات بوده و سند آن به نام دولت صادر شده استخون مربوط به نتابع قاخالصجات  -

 کنداموالی که دولت با تامین اعتبار لازم از اشخصا حقیقی و حقوقی خریداری میابتیاعی)خریداری(  -

 امول انفالی است که طبق قانون در اختیار حکومت اسلامی قرار دارد. اینملی  -

 الیاتی به نفع دولت تملک شده است.در قبال مطالبات مبدهی مالیاتی  -

که در اجرای قانون تامین سازمان جمع آوری و فروش اموال تملیکی به نفع دولت مصادره  اموالیتملیکی   -

 گردد.می

قانون اساسی از شمول  55اموالی که در اجرای قانون اجرای سیاست های کل اصل  سازیناشی از خصوصی -

 واگذاری و ارزیابی توسط هیات واگذاری خارج و در اختیار وزارت امور اقتصادی و دارایی قرار می گیرد.

 توضیحات شرح و میزان مالکیت سند

فترچه ای یا مندرج در پشت سند مالکیت در این فیلد خلاصه ای از شرح مندرج در صفحه سوم سند مالکیت د 

به مساحت سیصد مشجر و بنای احداثی در آن ششدانگ یک قطعه زمین "تک برگی مد نظر است. برای نمونه 

و چهل و یک متر مربع به شماره پلاک ثبتی هزار سیصد و هفتاد فرعی از دوازده اصلی  مفروز و مجزی شده از 

 "اقیمانده آن واقع در قریه سنگلج تهران هزار و سیصد و شصت و نه فرعی و ب

 



 
 مد نظر است. روی صفحه تک برگیدر این بخش مشخصات ثبتی مندرج در  

 

 شماره بخش ثبتی

مورد نظر   بابل 0بخش ای بخش مالکیت دفترچهبرای مثال در صورتی که مطابق مندرجات صفحه دوم  سند

 .بودباشد، ورود اطلاعات در این بخش چنین خواهد

 

   اداره ثبت اسناد و املاک مربوطه

. اطلاعات این بخش سند مالکیت باشدملک مورد نظر مربوط به حوزه ثبتی کدام اداره ثبت اسناد و املاک می

دفترچه ای از مندرجات صفحه نخست یا صفحه محل امضای رئیس اداره ثبت اسناد و املاک قابل احصاء 

 برگی نیز در قسمت بالا و سمت چپ صفحه قابل مشاهده است.باشد. همچنین در سند مالکیت تک می

  طبقه و سمت، بلوک،  قطعه، ناحیه فیلدهای 



در صورت وجود بر اساس مندرجات توضیحات صفحه سوم و  برگی شماره مربوطه عینا از سند مالکیت تک

 . دنگردسند مالکیت دفترچه ای تکمیل می

      3پلاک فرعی  یا مفروز و مجزا شده از 0عی پلاک فر پلاک فرعی پلاک اصلیفیلدهای 

ای قدیمی گردد. گفتنی است در سندهای دفترچهمالکیت تکمیل میثبتی بر اساس مندجات سندشماره پلاک

یا   0/0شماره پلاک ثبتی به دو گونه  
2

ای اصلی مشاهده درج شده باشد. بر 0فرعی از   0هر به معنی پلاک   1

ای بهتر است از توضیحات مندرج در تکمیل دقیق اطلاعات مربوط به این بخش در سندهای مالکیت دفترچه

 صفحه سوم سند مالکیت کمک گرفت.

 تاریخ اصلاح سند  شماره ثبت  شماره صفحه  املاکدفترشماره   تاریخ ثبتفیلدهای 

کیت دفترچه ای یا سند مالکیت تک برگی عینا فیلدهای بالا بر پایه اطلاعات مندرج در صفحه دوم سند مال  

 گردند.تکمیل می

 شناسه جغرافیایی ملک

رقمی موجود در قسمت پایین و سمت راست سند مالکیت تک برگی به همین نامه قرار  03بر اساس شماره  

 دارد قرار ورود اطلاعات شود.

 

در این بخش درصورتی که ملک دارای بنچاق   شهرمحل تنظیم بنچاق  شماره دفترخانه  شماره بنچاقفیلدهای  

 .گرددنیز باشد، اطلاعات مربوطه عینا ورود اطلاعات

 



 

و در صورت وجود بنچاق تصویر  تک برگیبایستی تصویر سندمالکیت در بخش بارگذاری مدارک  حتما می

هر مورد صفحات در صورتی تعداد  -0. مجاز می باشد pdf کلیه فایل ها در قالب -0"آن با لحاظ شروط 

 .بارگذاری گردد  " د.قالب یک فایل تهیه و بارگذاری شوبه صورت یکجا در  لطفابیشتر از یک صفحه باشد 

 

 

کاربران گرامی در صورتی که فرم ورود اطلاعات شده را ثبت موقت نمایند با هر مقداری از ورود اطلاعات 

 ر را ورود اطلاعات نمایند.ثبت خواهد شده و می توانند دوباره اطلاعات مورد نظ

 

کاربران گرامی در صورتی که فرم ورود اطلاعات را ثبت و تایید نهایی نمایند پس از تایید اعتبارسنجی مقادیر 

مشاهده  گیرد و پیغام فیلدها، ثبت نهایی صورت می

می بایستی زمانی که در این صورت کاربر دیگر اجاز ویرایش اطلاعات آن فرم را نخواهد داشت. لذا می گردد. 

  اطلاعات کامل و مطمئن باشد تایید نهایی صورت گیرد.

در صورتی که اعتبارسنجی مقادیر فیلدها تایید نشود، کاربر به نخستین فیلد تایید نشده جهت رفع نقص به فیلد 

لازم  مربوطه راهنمایی و پیغام زیر را مشاهده خواهد نمود.  

 د ناقص اقدام و دوباره فرم را تایید نهایی نماید. است نسبت به رفع نقص همه موار

 

 



 املاک بدون سند مالکیتفرم ورود اطلاعات 

 

 

 

 انتخاب ملک

شود. در صورتی که ملکی در این بخش بر اساس اطلاعات کدپستی ملک وارد شده انتخاب ملک انجام می

صات ملک وارد شده مورد انتخاب دارای بیش از یک سندمالکیت باشد در این بخش فرم ورود اطلاعات مشخ

گیرد. قرار می

 
 

 نوع مالک

شود. در صورت انتخاب نوع در این فیلد اینکه دولتی یا خصوصی)شخص حقیقی یا حقوقی( است تعیین می

 کند.مالک فیلد مرتبط با آن پدیدار شده و نام کامل مالک را دریافت می

 

 نوع تملیک  

آمدن ملک مورد نظر است. بر این اساس موارد مشروح ونگی به تملک دردر این فیلد اطلاعات مربوط به چگ

 زیر قابل انتخاب می باشد

 در قبال مطالبات دولت از اشخاص حقیقی و یا حقوقی به تملک در آمده است مالیاتیغیرهای بدهی -



ملک خود را  وبوده اند  یردولتیغبه لحاظ شخصیت حقوقی برخی اشخاص حقوقی عمومی که قبلا    ایاجاره -

اجاره در اختیار دولت قرار داده اند و هم اکنون شخصیت حقوقی آنها دولتی است و اجاره باب تملک دولت  هب

 .شده است

 از سوی اشخاص حقیقی و یا حقوقی غیردولتی به تملک دولت واگذار شده است.ای  مصادره -

 .استتوسط اشخاص حقیقی و یا حقوقی به دولت صلح یا هبه شده اهدایی  -

برداری از آن به دولت تملیک شده یا عرصه مذکور دارای عرصه وا عیان موقوفه هستند که حق بهره لامواوقفی  -

 موقوفه است و اعیان روی آن احداث گردیده است.

 .الصجات بوده و سند آن به نام دولت صادر شده استخون مربوط به نتابع قاخالصجات  -

 کندبا تامین اعتبار لازم از اشخصا حقیقی و حقوقی خریداری میاموالی که دولت ابتیاعی)خریداری(  -

 امول انفالی است که طبق قانون در اختیار حکومت اسلامی قرار دارد. اینملی  -

 الیاتی به نفع دولت تملک شده است.در قبال مطالبات مبدهی مالیاتی  -

موال تملیکی به نفع دولت مصادره که در اجرای قانون تامین سازمان جمع آوری و فروش ا اموالیتملیکی   -

 گردد.می

قانون اساسی از شمول  55اموالی که در اجرای قانون اجرای سیاست های کل اصل  سازیناشی از خصوصی -

 واگذاری و ارزیابی توسط هیات واگذاری خارج و در اختیار وزارت امور اقتصادی و دارایی قرار می گیرد.

 

 توضیحات شرح و میزان مالکیت سند

در این فیلد خلاصه ای از شرح مندرج در صفحه سوم سند مالکیت دفترچه ای یا مندرج در پشت سند مالکیت  

ششدانگ یک قطعه زمین به مساحت سیصد و چهل و یک متر مربع به "تک برگی مد نظر است. برای نمونه 

که درخواست صدور  لج تهرانشماره پلاک ثبتی هزار سیصد و هفتاد فرعی از دوازده اصلی  واقع در قریه سنگ

سند مالکیت به اداره ثبت اسناد و املاک ولیعصر تهران تسلیم گردیده و هم اکنون در سیر مراحل اداری صدور 

 " سند قرار دارد.

 



 

   اداره ثبت اسناد و املاک مربوطه

 از طریق تواندمی جراییدستگاه ا. باشدثبتی کدام اداره ثبت اسناد و املاک مینظر مربوط به حوزه ملک مورد

کارشناس رسمی دادگستری نسبت به تعیین مکان و  یا  )استعلام آخرین وضعیت ثبتی(ادارات ثبت محل

 مشخصات ثبتی ملک مذکور اقدام نماید.

 

  کد رهگیری در سامانه مادسا

بایستی جهت د میآیین نامه اموال دولتی صادر شده باش 00در صورتی که برای این ملک گواهی بند دال ماده 

اجرا در سامانه سازمان ثبت اسناد و املاک کشور به نام سامانه مادسا ثبت و کد رهگیری دریافت گردد که در 

 این صورت در این بخش ورود اطلاعات گردد.

 تاریخ صورتجلسه واگذاری و شماره صورتجلسه واگذاریفیلدهای 

ی تنظیم شده است. در این بخش ورود اطلاعات صورتجلسه اچنانچه در خصوص واگذاری ملک مورد نظر 

 گردد.

  وضعیت مستندسازی

در این فیلد مشخص نمایید که جهت مستندسازی  ملک اقدام گردیده است یا  هنوز در مرحله درخواست 

 دریافت قوانین و مقرراتبخش    pdf)آیین نامه مستند سازی و شیوه نامه مستندسازی در قالب فایل باشد؟ می

 سامانه قابل دریافت می باشد.( همین



    شماره مستند واگذاری

در این بخش  شماره مدارک و مستندات مربوط به واگذاری از جمله مصوبات هیات وزیران یا کمیسیون های 

 واگذاری یا کارگروه ها و ... مورد نظر است

   تاریخ مستند واگذاری

 تاریخ مدارک و مستندات مذکور  در فیلد بالا

 
 

 رگذاری مدارکبا

 چنانچه مدارک و مستنداتی در خصوص نحوه تملیک در دست است در قالب یک فایل  - مستندات تملیک

PDF .بارگذاری شود 

طبق توضیحات فیلدهای مربوط، پس از ورود اطلاعات اسکن صورتجلسه  - تصویر صورتجلسه تحویل و تحول

 با شرایط یاد شده بارگذاری شود.

بررسی و تایید درصد پیشرفت فیزیکی اجرای طرح صادر کننده در صورت وجود حاوی   - فرم عواملی نظارتی

 .بارگذاری شود PDF ادارات کل منابع طبیعی می باشد و در قالب یک فایل

تصویر نامه استعلام آخرین وضعیت ثبتی ملک در این بخش بارگذاری شود.در قالب  -تصویر گردش ثبتی 

 .بارگذاری شود PDF یک فایل



که ملک از مراجعی همانند وزارت راه و شهرسازی و سازمان جنگل ها و درصورتی – -نظریه مرجع واگذارنده

بارگذاری  PDF مراتع کشور به دستگاه واگذار گردیده است نام مرجع واگذارنده وارد شود.در قالب یک فایل

 .شود

 

 

 


