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 مقدمه 

سهم شهرداری از املاك تفکیک  نقش های مختلفی را در دریافت ،به عنوان بازوی اجرایی شهرداریاداره املاك، 

 عهده دارد. ، خرید ، فروش و نگهداری املاك اعم از ساختمانها و زمینها و ملکهای تجاری بر شده

های اجاره ، تمدید یا فسخ کلیه قراردادواگذاری ملکهای معوض ،کلیه توافقات با مالکین ملکهای واقع شده در طرحها

 .بر عهده این اداره می باشدداری نقش موجر یا مستاجر را دارد، و سرقفلی شهرداری که در آن شهر

   سیستم املاك و مستغلاتزیر

 دراختیار داشتن با شهرداری، املاك و اراضی تفکیکی نقشه داشتن اختیار در با ،تاملاك و مستغلاسیستم زیر

 اداره این عمده های وسهپر انجام جهت در را افراد ها، پرونده گردش کارتابل و مدیریتی آمارهای اخذ تواناییهای

 دهد.می یاری 

 محیط نرم افزار

 .  نماییدور را وارد در ابتدای ورود به برنامه باید نام کاربر و کلمۀ عب
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 : پرونده

 ثبت درخواست 

 اطلاعات پرونده 

  سوابق اطلاعات 

 آرشیو 

 آرشیو شهرسازی 

 اطلاعات شهرسازی 

 بدهکاری/بستانکاری 

 تغییر کد نوسازی 

 ایجاد کلاسه بایگانی 

تابل نمایش داده تا اطلاعات مربوط به کار نموده برای ورود به کارتابل مطابق شکل زیر باید بر روی کارتابل کلیک 

 شود : 
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 شود.پرداخته میدر زیر به معرفی هر یک از این فرم ها 

 8در سرا درخواستثبت 

،اطلاعات زیر فرم این وی ربا کلیک بربا استفاده از این فرم در زیرسیستم املاك ، ثبت درخواست انجام می شود.

 نمایش داده می شود. 

 

اطلاعات مربوط به نام مالک و آدرس نمایش داده  با فشردن کلید اینترو وده نمابتدا کد نوسازی مورد نظر را وارد 

 :نماییدمطابق فرم زیر اطلاعات را تکمیل  می شود. سپس
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 و اطلاعات ذخیره می شود . برروی دکمه تایید کلیک نمودهدر انتها 

 اطلاعات پرونده

که مربوط به کد نوسازی انتخاب شده می باشد قابل  ... ملک، ساختمان و مربوط به  از طریق این فرم اطلاعات پرونده

  که در ادامه توضیح داده می شود.این فرم دسترسی است 

 اطلاعات–تشکیل پرونده 
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 دبه هریک از کدهای نوسازی  ملک،ساختمان ،آپارتمان و صنفی و مغازه دسترسی داشته باشی دبرای اینکه بتوانی

 اطلاعات کلیک نموده ، صفحه ای مطابق صفحه زیر نمایش داده می شود. –ابتدا باید برروی تشکیل پرونده 

در بخش کدنوسازی ، کدنوسازی مورد نظر را وارد نموده و اطلاعات مربوط به نوع درخواست ،نوع متقاضی،نام 

 برروی دکمه ذخیره کلیک نمایید.  سپس متقاضی و... را وارد نموده و 

 

 اطلاعات-اطلاعات ملک

اطلاعات برای ملک مورد نظر با باز کردن فرم اطلاعات ملک در صورتی –رود اطلاعات ، در تشکیل پرونده بعد از و

که در شهرسازی اطلاعات داشته باشد در املاك اطلاعات را نمایش داده می شود ، درصورتی که با شهرسازی 

 میتوان ویرایش نمود. مغایرت داشته باشد با استفاده از دکمه ویرایش پرونده هریک از بخشها را
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 اطلاعات-اطلاعات ساختمان 

اطلاعات برای ساختمان مورد نظر با باز کردن فرم اطلاعات ساختمان در –بعد از ورود اطلاعات ، در تشکیل پرونده 

صورتی که در شهرسازی اطلاعات داشته باشد در املاك اطلاعات نمایش داده می شود ، درصورتی که با شهرسازی 

 توان ویرایش نمود.داشته باشد با استفاده از دکمه ویرایش پرونده هریک از بخشها را می مغایرت
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 اطلاعات-اطلاعات دستگاه 

اطلاعات برای دستگاه مورد نظر با باز کردن فرم اطلاعات دستگاه  در –بعد از ورود اطلاعات ، در تشکیل پرونده 

ملاك اطلاعات نمایش داده می شود ، درصورتی که با شهرسازی صورتی که در شهرسازی اطلاعات داشته باشد در ا

 مغایرت داشته باشد با استفاده از دکمه ویرایش پرونده هریک از بخشها را میتوان ویرایش نمود.

که در این بخش برای بخشهای اطلاعات صنف و شغلی نیز مانند بخشهای اطلاعات دستگاه است ، با این تفاوت 

  صنف و شغل نمایش داده می شود. اطلاعات مربوط به

 سوابق اطلاعات

کلیک روی  مربوط به فرمهای املاك دسترسی داشت کافی است بامی توان به سوابق پرونده فرم از طریق این 

شرح هر  این اطلاعات را مورد بازبینی قرار داد. می توان از کارتابل و یا وارد کردن کد نوسازیدرخواست مورد نظر 

 به صورت زیر است: مربوطهفرم  ها را در ادامه خواهیم داشت.یک از فرم 
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 اضافه کردن ملک به طرح

  .با استفاده از این فرم می توان ملک هایی را که قرار است در طرح مصوب قرار گیرد به طرح مورد نظر اضافه نمود

 .شودپرداخته میدر زیر به توضیح فیلد های مربوط به این فرم 

 باشد که از قسمت طرح و پروژه تصویب شده است.مل طرح هایی میکد طرح : شا

 42ماده 
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دهد تعریض خیابان چند این قانون به شهرداری اجازه می

برابر عرض پیش بینی شده در طرح باشد.) با ارائه توجیهات 

 اقتصادی(  

 

 

 

 مالک یا به شهرداری تعلق دارد. مصالح باقی مانده به  ، رسد که پس از تخریبشهرداری با مالک به توافق می

 

  توافقی میان شهرداری ومالک است.  "مصالح پس از تخریب"هم مانند  عرصه  در مورد باقی مانده

 در نقشه چندمین ملک بر روی نقشه است. ردیف نقشه:

 

 اولویت های تملک
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.شودیسط مدیریت کنترل مین قسمت توا .ملک را مشخص نمودتملک توان اولویت با استفاده از این فرم می  

 باشد که از قسمت طرح و پروژه تصویب شده است.کد طرح : شامل طرح هایی می

تعویض  یا در قالب،کند برای مثال ممکن است به صورت نقدی نحوه مبادله ملک با شهرداری را مشخص می جبران :

  "تیاز ام"طبقات اضافی ...تحت عنوان  با واگذاری امتیاز ساخت  ،" معوض "یک ملک با ملکی دیگر تحت عنوان 

 

یقیمت گذار  

در شهر های که   بسته به روال کاری .دهدهنگام خرید و فروش کارشناس رسمی دادگستری قیمت گذاری انجام می 

  .کندمبلغ را تعیین میجزء به جزء صورت به  گیرد و گاهی گاهی کارشناس مبلغ کلی را می گیرد صورت می مختلف

 گردد.دبیرخانه در فرم ثبت مینامه شماره  سپسشود از انجام قیمت گذاری نامه به دبیر خانه منتقل میبعد 

 شود.در نهایت مبلغ کل توسط سیستم محاسبه می
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نماییم.  پر کردن این فرم برای برای مثال در صورتی که زمین خالی فاقد ساختمان باشد ارزش عرصه را وارد می

 پرداختهبه شرح آنها ادامهرهن که در–فروش یا اجاره ،است زیرا در فرم صلح نامه خرید مراحل بعدی ضروری 

 خواند.قیمت را از فرم قیمت گذاری میشودمی

 

 

 .نماییدشود استفاده جهت اضافه کردن قیمت گذاری از گزینه قیمت گذاری جدید که در شکل نمایش داده  می  
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گذاری مراجعه کرده اند درج سی اطلاعات کارشناسانی که به دادگستری جهت قیمتت کارشنادر تب مربوط به هیاٌ

 تا در گزارشات عملکرد هیاٌت کارشناسی که در تصویر زیر نشان داده شده بتوان استفاده نمود. نمایید

 مشخصات حقوقی : -3

 . ( را ذکـر کنیدموقوفه و بهربرداری)موجود بودن ملک نامموقوفه  در صورت-

 ی:کلاسه های پرونده فیزیک-2

 کلاسه پرونده :  -2-3

 طی شده  یردیابی کلیه فرآیند ها ،مکان فیزیکی پرونده هابه منظور شناسایی  استفاده از شماره کلاسه پرونده

، امکان کسب اطلاعات مدیریتی، نظارت هدفمند مدیران ارشد بر عملکرد واحدهای تحت به پرونده مربوط

 .های فعال اعلامی ادارات کل شماره پرونده تخصیص داده شده است پوشش به همه پرونده

 تاریخچه مالکین: -3
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: مشخصات مالک اولیه، شهرداری و مالک بعدی با توجه به تاریخ واگذاری تکمیل مشخصات مالک یا مالکین 

 باشد.به مثابه شناسنامه میبرای ملک در واقع  ،می گردد

این قطعه به او واگذار شده که تاریخ واگذاری آن درج نمی گردد و مالکین  مالک اولیه یعنی اولین مالکی که

 بعدی اهمیتی ندارند زیرا ملک از ید مالکیت شهرداری خارج شده است.

  .هر ملکی که متعلق به شهرداری است و قابل واگذاری آتی می باشد مشخصات منبع تامین:-4

 کند.معرفی منبع تامین به صورت خودکار ایجاد میکدی که سیستم در زمان کد منبع تامین :  -4-3

 عنوان منبع تامین: عنوانی که برای منبع تامین در نظر گرفته شده است .  -4-2

 گردد.مطابق اطلاعات تکمیل مینحوه دریافت:   -4-3

 نوع مالکیت دریافتی شرح  -4-4

 مطابق اطلاعات تکمیل می گردد.نحوه واگذاری: -4-5

نشان می دهد که مالک سرقفلی یا سرقفلی، عرصه و اعیان واحد تجاری خود راواگذاری گذاری:مالکیت وا-3-4

    گردد.مطابق اطلاعات می کرده است و

 تمامی اراضی از طریق قرارداد به شهرداری انتقال می یابند.     
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 فرم تحویل

ملک به ملک را داشته باشد اطلاعات مربوط به تحویل و انتقال  نقلزمانی این فرم استفاده می گردد که مالک قصد 

  وارد می شود.دیگر در این فرم اشخاص 

جداول مشخصات تحویل، مشخصات تحویل دهنده ، مشخصات تحویل گیرنده و اقلام تحویل از صورتمجلس تحویل، 

 قابل برداشت می باشد. داده شده

 وضعیت بهره برداری ملک

 تکمیل می گردد. موجود مطابق اطلاعات  : وضعیت تخریب وضعیت تحویل و -3

 را تکمیل نمایید.نام بهره بردارموقت ، از تاریخ ، تا تاریخ  بهره برداری موقت : -2 
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 اتقال سند

گردد.شود در این فرم وارد میدر دفترخانه ثبت می کلیه اطلاعات سندی است   

 . نمایید ثبت شده است را انتخاب به صورت خودکار  تحویل همچنین فیلد شماره صورت جلسه تحویل که در فرم

 

 نامه خرید صلح 

 شماره صلح نامه،تاریخ،موضوع صلح نامه و شماره دستور شهردار حتما باید تکمیل گردد.در این فرم 
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تی که قرار در صور و کنددیگر شهرداری به فرد واگذار می ملکی -ملک معوض در صلح نامه یعنی به ازای یک ملک

  .گرددبه صورت نقدی پول دهد فرد بستانکار تلقی می شهرداری  به مالک شد

 گرددملک در مسیر پر می در خواست لازم به ذکر است که  فرم صلح نامه تنها برای. 

 فرم تصرف  

ه شهرداری زمین خریداری شده باشد بدون آنکه فرد استعلام گرفته باشدکه آیا زمین مورد نظر ب در صورتی که 

 .شودمتصرفه نامیده میمربوط می باشد یا خیر و این زمین متعلق به شهرداری باشد زمین 
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 فرم قرارداد ها 

 مشارکت مطابق شکل از فیلد های زیر تشکیل شده است: تب مشخصات قرار داد

   لغ برآوردی پروژهمب–مساحت پروژه -نام سرمایه گذار–نام پروژه –تاریخ قرارداد –شماره قرار داد 

 

 شود.در تب طرفین قرارداد میزان مبالغی که از طرفین پروژه آورده شده مشخص می
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 کمیسیون عالی معاملات 

 کند.شود در واقع مجوز فروش صادر میفرم مزایده پر می  با در این فرم که اغلب همزمان همراه  

 

 مزایده 

 .شودفاده میجهت به مزایده گذاشتن ملک از فرم زیر است
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 آرشیو و آرشیو شهرسازی 

 ز:شرح وظایف این واحد عبارتند ا

  اسکن ولینک سوابق جدید 

اسکن سوابق جدیدی که از واحد ثبت درخواست  و سایر واحدها درطی فرایند درخواست به این واحد ارسال 

 گردیده،به استثنای سوابق تکراری.

 ملک  تشخیص ولینک سایر پرونده های مربوط به یک 

تشخیص اینکه پرونده دارای چه پرونده های دیگری از قبیل املاك ،حقوقی،کمیسیون،تقسیط و صنفی است،پیگیری 

 کد خوردن و اسکن و لینک همه پرونده های مربوط به ملک مورد تقاضا.

 اگر پرونده دارای توافق نامه اصولی باشد دارای پرونده املاك نیز هست.

 ادگاه  باشد دارای پرونده حقوقی نیز هست.اگر پرونده دارای رای د

 اگر پرونده دارای فرم تقسیط  باشد دارای پرونده تقسیط نیز هست.

 اگر پرونده دارای رای کمیسیون باشد دارای پرونده کمیسیون نیز هست.

 اگر پرونده دارای مجوز تجاری باشد دارای پرونده اصناف نیز هست.

 پرونده ها به شرح زیر است : مراحل انجام کار جهت آرشیو کردن
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بعد از ذخیره پرونده ها با کلیک بر این دکمه  صفحه زیر نمایش داده می شود که در آن کد نوسازی ملک مورد 

 . برروی دکمه اینتر کلیک نمایید نماییدسپسنظر را وارد 

 

 ایید.میتوانید برگه های مختلف را درج،حذف،گروه بندی و... نمبا استفاده از این بخش 

 دهکاری/ بستانکاریب

باید روی ابتدا  شودداده میدر بدهکاری/ بستانکاری ، اطلاعات مربوط به صلح نامه خرید و فروش ، استیجاری  را نمایش 

شده که در فرم صلح نامه خرید و فروش و استیجاری اطلاعات مربوطه ثبت  زمانی) نموده کلیک از کارتابلکد مورد نظر 

ار و بستانکار ک، مقدار بدهنماییدکلیلک جستجو بر روی شماره قرارداد و ت با انتخاب نوع قرارداد در اینصور (باشد

 همچنین امکان ویرایش نیز وجود دارد. ،نمایش داده می شود
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 فرم مربوط به زبانۀ بستانکاری به صورت زیر است :

 

 تغییر کد نوسازی 

 .دهیدکد نوسازی را به کد جدیدی تغییر  بخواهیداز این فرم زمانی استفاده می شود که 
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 بازدید

 مامورین  بازدید 

از این فرم جهت وارد کردن کارشناس جدید استفاده می شود همانند شکل زیر روی دکمه جدید کلیک  می کنیم. 

 باز می شود. ی که ماموربازدید هستند فعال می شود با کلیک بر روی آن فرم لیست کاربران دکمه 
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انتخاب کاربر جدید را می  که امکان 

کاربر را تایپ کرده و دکمه  دهد. نام 

را کلیک و مورد پیدا شده را  جستجو 

 .نماییدانتخاب 
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 تقویم مامورین بازدید 

  .وجود داردامکان مشاهده تقویم کارشناسان بازدید  در این بخش

 طرح و پروژه 

 نوی سمت راست در سربرگ طرح و پروژه به شرح ذیل می باشد:فرم های مربوط به م

 اطلاعات بودجه 

 منابع تامین 

 پیشنهادی-طرح و پروژه 
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 مصوب -طرح و پروزه 

 اطلاعات بودجه 

ابتدا سال و منطقه مورد نظر را انتخاب شود. اطلاعات مربوط به بودجه بر اساس سال و منطقه مورد نظر وارد می

. در نماییدردیف و عنوان و بودجه اولیه و اضافه شده و دیگر اطلاعات مورد نیاز را وارد د با ایجاد سطر جدیسپس 

در صورت نیاز به ویرایش اطلاعات وارد شده .نماییدنهایت با کلیک بر روی دکمه تائید اطلاعات وارد شده را ذخیره 

 یش نمود.با انتخاب سطح مورد نظر و فشردن دکمه ویرایش اطلاعات را می توان ویرا

 منابع تامین

در واقع منبع تامین میتواند به عنوان مجموعه ای از املاکی باشد که متعلق به شهرداری است و همچنین هر ملکی که 

نحوۀ استفاده از فرم منبع تامین به این صورت است که ابتدا از  متعلق به شهرداری است دارای منبع تامین می باشد

 .نماییدبع تامین را انتخاب امنرگ طرح و پروژه، سربمنوی املاك و مستغلات 

 

 .نماییداطلاعات منبع تامین جدید را ثبت  ددر این بخش می توان شودنمایش داده میفرم زیر 
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مالی مربوط به منبع تامین انتخاب شده اطلاعات  میتوان فرم زیر نمایش داده می شود و تب  با انتخاب 

 :را وارد نمود 
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توان می با ایجاد سطر جدید . کهبه صورت زیر نمایش داده می شود د قبل فرم مربوط به مطابق رون

 .برحسب نیاز اطلاعات مربوط به قراردادهای مربوطه را ثبت کرد

 می شود . مشاهدهکلیک و فرم مطابق تصویر زیر برای ثبت سایر اطلاعات بر روی زبانۀ 
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 پیشنهادی-طرح و پروژه

 مشخصات طرح پیشنهادی

در این بخش می توان اطلاعات مربوط به طرح های پیشنهاد شده از طرف شهرداری  را وارد نمود جهت ورود 

می توان این کار را انجام داد همچنین چنانچه اطلاعات طرح  اطلاعات با کلیک بر روی دکمه 

طرحهای  و با کلیک بر روی کلید جستجو د نظرپیشنهادی از قبل وجود داشته باشد با انتخاب سال و منطقه مور

 پیشنهادی قابل نمایش می باشند.

با استفاده از دکمه های ویرایش و حذف می توان طرح ایجاد شده را حذف یا اصلاح کرد. با کلیک بر روی دکمه 

 در لیست طرح مصوب قرار می گیرد.طرح ایجاد شده  
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 املاك واقع در طرح پیشنهادی

کلیه املاکی که شهرداری در نظر دارد جهت اجرای طرح پیشنهادی آنها را تملک نماید  یدتوانمی در این بخش

را   ویرایش ،کلید  باکلیک بررویطرح پیشنهادی پس از انتخاب طرح و جهت افزودن ملک به  نماییدمشخص

در نقشه به طرح پیشنهادی  کلیه املاك انتخاب شده در نقشه انتخاب نموده و ناحیه مورد نظر را مشخص نمایید.

شود علاوه بر آن می توان از طریق افزودن سطر جدید املاك موجود در طرح پیشنهادی را به آن اضافه اضافه می

  نمایید.

 مصوب-طرح و پروژه

مصوب  باشد با این تفاوت که املاك واقع در طرحفرم طرح و پروژه مصوب همانند فرم طرح و پروژه پیشنهادی می

ربوط به با انتخاب کد طرح در فرم مذکور اطلاعات ثبت شده مریق فرم اضافه کردن ملک به طرح پر می شود و از ط

 آن کد در گرید املاك واقع در طرح قابل مشاهده است.
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 :شودکه در مراحل مختلف در گردش کار استفاده می نواع فرم هاا

  گذاری قیمت

کالا و خدمات که بصورت واحد پول بیان می شود . بر این اساس قیمت  قیمت در بازار عبارتست از ارزش مبادلۀ 

گذاری معنی تعیین خدمت برای کالا و خدمات را در بر خواهد داشت . در واقع قیمت گذاری یکی از پر کاربرد 

درهنگام شروع هر اقدامی ابتدا باید قیمت ملک مشخص شود . بخش قیمت گذاری در ،ترین فرم ها می باشد 

کمسیون عالی معاملات ، تجدید اجارۀ سرقفلی ، ، خواست هایی از قبیل: ملک در مسیر ، صلح نامۀ فروشدر
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سهمیه ، صلح نامۀ خرید ، صلح نامۀ فروش با دستور و صلح نامۀ فروش در  %53اختصاص معوض ، انتقال سرقفلی ، 

ی ، توافقی و کمسیون فروش که توسط قبال بدهی وجود دارد . در این فرم نحوۀ قیمت گذاری به صورت کارشناس

گیرد . همچنین این مبلغ کل  از بخش دادگستری و مدیریت املاك می باشد ، انجام می 2هیئت کارشناسان که شامل 

مجموع اجزای قیمت گذاری شده که شامل سکونت مالک در ملک واقع در طرح ، دیوارکشی ، اشجار ، حق ریشه و 

 د.آی.... می باشد ، بدست می

نحوۀ کار با این فرم بدین صورت است که ابتدا بر روی درخواستی که شامل این فرم است )به عنوان مثال فروش در 

   نماییدکلیک  سپس بر روی  نمایید.قبال بدهی( کلیک 

 و فرم زیر مشاهده می شود :نموده کلیک  در صورت قیمت گذاری ملک بر روی
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کلیک  دکمه ویرایش و برای ایجاد هر گونه تغییر بر روی نماییدبه این فرم را تکمیل  مطابق شکل اطلاعات مربوط

. در انتها برای  نماییدکلیک و جزء مربوطه را وارد  +. اگر بخواهیم اجزایی به قیمت ها اضافه شود بر روی   نمایید

باشید تا هنگامی که بر روی  و اطلاعات ذخیره می شود توجه داشتهنماییدکلیک  ثبت این تغییرات بر روی 

 ذخیره کلیک نکرده اید هیچگونه اطلاعاتی ذخیره نمی شود .

و اطلاعات مربوط  و سپس نماییدقیمت گذاری مجدد بر روی قیمت گذاری جدید کلیک  در صورت اعمال

 اطلاعات ذخیره می شود .به قیمت گذاری را پر می کنیم در انتها با اعمال کلید
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وجود دارد که با کلیک بر روی این  اهده می شود در این فرم زبانه ای به نام همانطور که مش

 آیکن فرم زیر ظاهر می شود :

موضوع مدیریت املاك و دادگستری مطرح است که مواردی از قبیل نام و سمت کارشناس ، دستمزد دو در این زبانه

 می گیرد .  کارشناسی ، زمان قیمت گذاری و مواردی از این قبیل را در بر 

 نمایید.مطابق با فرم بالا اطلاعات را در زبانۀ مدیریت املاك تکمیل 

 فرمی که نمایان می شود به شکل زیر است:نماییدکلیک در انتها بر روی زبانۀ 

  تحویل

در هنگام فروش یا خرید ملک بحث مهلت تحویل مطرح است در واقع زمان تحویل ملک در این فرم ثبت می شود . 

این فرم بخش تحویل ملک ، مشخصات تحویل گیرنده ، مشخصات تحویل دهنده و همچنین اقلام تحویل داده  در

شده که شامل هر وسیله ای که همراه با ملک معامله  می شود ، قابل ثبت است . همچنین در این قسمت وضعیت 

نشده ، فسخ شده و همچنین وضعیت  تحویل بهره برداری ملک که شامل وضعیت تحویل از قبیل منتقل شده ، منتقل
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تخریب که شامل تخریب توسط مالک ، تخریب شده و تخریب نشده مشخص شده است. در تعدادی از مراحل ملک 

 در مسیر ، انتقال سند ، صلح نامۀ فروش با دستور ، صلح نامۀ خرید ، صلح نامۀ فروش در قبال بدهی وجود دارد . 

 خواستی را که دارای این فرم است و سپس بر رویدرر که گفته شد ابتدا برای ورود به فرم تحویل همانطو

 را انتخاب و مطابق شکل زیر فرم تحویل  ظاهر می شود .   کلیک ، سپس 

    

برای ایجاد یک  ه استنیز توضیح داده شدقبلاهمانطور که در نماییدمطابق شکل اطلاعات مربوط به این فرم را پر 

صورتجلسۀ جدید ایجاد می شود . همانطور که  سپس وکرده کلیک جدید –برروی صورتجلسه ، صورت جلسۀ جدید 
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وجود دارد هنگامی که بر روی این  مشاهده می کنید در این فرم زبانه ای به نام زبانۀ 

 فرم زیر مشاهده می شود: نمایید زبانه کلیک

 

 

 

 

 . ذخیره نمایید.ها بدین صورت اطلاعات مربوط به این فرم را تکمیل و در انت
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 انتقال سند

فروش مورد استفاده قرار می گیرد .  -قال سند در درخواست هایی از قبیل ملک در مسیر و انتقال سند خریدتفرم ان 

در این فرم مواردی از قبیل شمارۀ سند عرصه ، شمارۀ سند اعیان و مشخصات انتقال دهنده و انقال گیرندۀ سند باید 

انتقال سند پس از اینکه سند به مالک تحویل داده شد با ثبت در شماره حساب تحویل انتقال می  قید شود . در واقع

 یابد .

که ابتدا بر روی درخواستی که دارای این فرم  است روند کار بدین صورتقبلا توضیح داده شده است، همانطور که 

 رم زیر ظاهر می شود:فنماییدکلیک و بر روی نماییدکلیک سپس بر روی  نماییداست کلیک 
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و نمایید، اطلاعات را ذخیره بعد از تکمیل فرم ،مطابق شکل فرم مربوط به انتقال سند نیز تکمیل می شود 

کلیک و اطلاعات مربوط به فرم را کامل همچنین برای ایجاد انتقال سند جدید بر روی

 . نماییدو ذخیره 

 خریده صلح نام
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هت ایجاد یک اثر حقوقی می باشد که در این صورت دو یا چند شخص یا سازمان در اداره در ج 2صلح نامه توافق 

فرم می  از این باشد درخواست هایی که میمورد قبول آنها  که نمایندمیمقابل شخص یا سازمان دیگر تعهد به امری 

 . سهمیه و خرید %53ملک در مسیر ، انتقال سر قفلی ،  :عبارتند از نماینداستفاده  ندتوان

موارد کاربرد این فرم بدین صورت است که در مواردی که شهرداری بخواهد ملکی را که در طرح وجود دارد با  

تواند از شهرداری طلب امتیاز کند یا ملک خود را با ملک دیگری که متعلق به شهرداری مالک معامله کند ، مالک می

 و ملک معوض تکمیل می شود . است معاوضه کند که در این صورت فرم مربوط به امتیاز 

سپس بر  نماییدبدین صورت که ابتدا بر روی درخواستی که دارای این فرم است کلیک  باشدمی روند کار مانند قبل

 ، فرم زیر ظاهر می شود: نماییدرا انتخاب  و روی  
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ود در این فرم از فرم قیمت گذاری فیلد مبلغ کل موج اطلاعات مربوط به این فرم را مطابق شکل کامل می کنیم .

 خوانده می شود.

کلیک کرده و فرم زیر مشاهده در صورت فسخ قرارداد بر روی  نماییدهمانطور که مشاهده 

 می شود :
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 .نماییدمطابق تصویر فوق اطلاعات مربوط به این فرم را ثبت 

روی آن فرم زیر ظاهر می مشاهده می شود که با کلیک بر در این فرم زبانۀ دیگری به نام 

 شود :
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 کلیک و فرم زیر نمایش داده می شود :برای ثبت مبلغ بدهکاری ابتدا باید بر روی

 

می کلیک  در هنگامی که بخواهیم ملکی که در قبال ملک دیگر تعویض شده را ثبت کنیم ابتدا بر روی

 و سپس فرم زیر ظاهر می شود :کنیم 
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نتخاب منطقه مورد نظر در بخش جستجو کلیه ملک هایی که در منطقه انتخاب شده بعنوان ملک در این فرم پس از ا

پایین   در گرید معوض ثبت شده اند قابل نمایش می باشد پس از انتخاب ملک مورد نظر و فشردن کلید 

 ملک انتخاب شده ثبت خواهد شد. صفحه

کلیک کرده ، فرم  ب امتیاز کند باید ابتدا بر روی مبلغ ملک ، شخص از شهرداری طلقبال در صورتی که در 

 : نماییدزیر نمایان می شود و مطابق تصویر زیر اطلاعات را تکمیل 
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کلیک و توضیحات مورد نظر را  بر روی نماییدتوضیحات مربوط به ملک را ثبت  ددرصورتی که بخواهی

 . نماییدذکر 

 . نمایید کلیک ت باید بر روی در انتهای هر عملیات برای ذخیرۀ هر اطلاعا

 صلح نامۀ فروش

طرفه است . صلح نامۀ فروش در مواردی که شخصی  2همانطور که در صلح نامۀ خرید بیان شد صلح نامه توافق بین 

این خواستار خرید ملک از شهرداری است کاربرد دارد و در صورت تمایل شهرداری اقدام به فروش ملک می کند . 

. به عنوان مثال اگر  مورد استفاده قرار می گیردت های ملک در مسیر و فروش در قبال بدهی درخواسفرم  در

شخصی ملکی را با شهرداری معامله کند شهرداری می تواند در صورت عدم پرداخت بدهی شخص و توافق طرفین ، 

 ملکی از شخص را بجای بدهی شخص بردارد .
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را انتخاب می کنیم  و    است کلیک سپس بر روی    دارای این درخواست که ابتدا بر روی ملکی

 فرم مربوط به صلح نامۀ فروش مطابق شکل زیر نمایان می شود :

کلیک و اطلاعات مربوط به آن را مطابق تصویر زیر وارد در صورت فسخ قرارداد بر روی 

 : نمایید

 ملک را تکمیل می کنیم .همانند فرم صلح نامۀ خرید اطلاعات مربوط به صلح نامۀ در زبانۀ 

 

 .نماییدکلیک  در انتهای هر عملیات برای ذخیرۀ هر اطلاعات باید بر روی 
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 : قرارداد اجاره/استیجاره

اجاره ممکن است نسبت به اشیاء ، شود می اجاره ملکمالک منافع  ، کنندهبرابر آن اجاره در اجاره عقدی است که

. به عنوان مثال در مواردی که شخصی خواستار اجارۀ ملکی که متعلق به انسان باشد ، خانه یا حیوان یا  مانند اتومبیل

شهرداری است می باشد ، باید از این فرم استفاده شود . در واقع این فرم بیشتر در موارد اجاره کاربرد دارد و 

سهمیه را %53استیجاره و-اجارهدرخواست هایی از قبیل ملک در مسیر ، انتقال سند ، تجدید اجارۀ سرقفلی ، اجاره ، 

 شامل می شود . همچنین اطلاعاتی از قبیل مشخصات طرفین قرارداد ، اجاره نامه و قرارداد و... را در بر می گیرد .

را انتخاب می کنیم ، فرم زیر  و ابتدا ملکی که دارای این درخواست است را مشخص ، سپس  

 ود :شمشاهده می 
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کلیک می کنیم فرم زیر مشاهده می  صورت فسخ قرارداد بر روی  همانند قبل در

 شود :
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 : نماییدکلیک و شرایط مورد نظر را ذکر برای قید شرایط قرارداد بر روی 
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 اطلاعات مربوط به طرفین قرارداد مطابق تصویر زیر ثبت می شوند:در زبانۀ  
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 : نماییدبه صورت زیر ثبت  ا با کلیک بر رویمطابق شکل مشخصات اجاره نامه ر
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 .نماییدمشخصات را تکمیل در انتها برای ثبت اطلاعات دیگر در قسمت 

  اسناد رهنی

که این قابلیت سند رهنی عبارت است از هرنوشته که در مقام اثبات دعوا یا دفاع قابل استناد در جهت رهن می باشد 

گونه دعوا احتمالی و یا دفاع از آن به کار گرفته شود . فک رهن آزاد کردن ملک مرهونه را دارد که برای اثبات هر

از قید رهنی است که با فک رهن ، دین سابق موضوعات خود را از دست می دهد . این فرم درخواست هایی از قبیل 

بیل مشخصات رهن کننده و مواردی از ق اسناد رهنی ، تجدید اجارۀ سرقفلی و تحویل و تحول را شامل می شود .

                                                                                                                درخواست کنندۀ فک رهن تاریخ شروع و پایان قرارداد و... در این فرم وجود دارد .                                                  
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را انتخاب می کنیم . با کلیک بر سپس   ابتدا ملکی که دارای این درخواست است و مطابق قبل 

 فرم زیر مشاهده می شود : روی

 

 همان گونه که مشاهده کردیم اطلاعات به صورت فوق تکمیل می گردد.

 . نمایید کلیک در انتهای هر عملیات برای ذخیرۀ هر اطلاعات باید بر روی 

 یون عالی معاملاتکمس

از این فرم جهت تصمیم گیری فروش که به طریق اعمال مزایده و مناقصه ملک است ، کاربرد دارد . در زمانی که 

سیونی تشکیل می شود که به این وسیله در مورد نحوۀ فروش تصمیم یملکی در مسیر اقدامات شهرداری باشد کم
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ملک در مسیر ، تجدید اجارۀ سرقفلی و کمسیون عالی معاملات را گیری می شود . این فرم درخواست هایی از قبیل 

شامل می شود . در این فرم مواردی از قبیل مبلغ کل ، مبلغ دریافتی از خریدار ، شمارۀ مجوز و تاریخ کمسیون و 

 نتیجۀ کمسیون قابل ثبت است .

 نماییدکلیک ها ودر انت ابتدا ملکی که دارای این درخواست است را انتخاب و سپس بر روی

 : نماییدتکمیل  زیر  اطلاعات را مطابق شکل،می شودمطابق شکل زیر مشاهده فرمی 
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 قرارداد مشارکت 

شکل گیری یک همکاری سازنده دو طرفه , منوط به پایبندی طرفین به قواعد و اصول مورد احترام قرارداد مشارکت 

اردی که اشاره گردیده است , طرف متضرر , بصورت یک طرف مقابل می باشد. لذا در صورت نقض هریک از مو

که درخواست خرید شامل این فرم می  طرفه , مجاز به قطع همکاری بوده و ملزم به ادای تعهدات خود نخواهد بود

شود . مواردی که می توان در این فرم ثبت کرد عبارتند از نام و مساحت پروژه و آورده و سهم ما از این پروژه و در 

 رف دیگر آورده ها و سهم شریک ها را می توان نام برد .ط
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را انتخاب می و در انتها ابتدا بر روی فرمی که دارای این درخواست است کلیک و مطابق قبل برروی 

 ، فرم زیر مشاهده می شود : نمایید

 . نمایید کلیک در انتهای هر عملیات برای ذخیرۀ هر اطلاعات باید بر روی 
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                                                                                                         مشخصات حقوقی                                                                                                                 

ز مشخصات ملک در اختیار داریم مشخصات حقوقی می گویند . این فرم مواردی از قبیل نام به مجموع اطلاعاتی که ا

 ی از این قبیل را دربر می گیرد . ردموقوفه ، بهره برداری ، تاریخچۀ مالکیت و موا

 

 : نماییدرا نیز مطابق تصویر زیر تکمیل کلاسه فیزیکی اطلاعات مربوط به زبانۀ 
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 به صورت زیر ثبت می شود : لاعات مربوط به در زبانۀ بعد اط

 

 تامین ملک مورد نظر ثبت می شود، اطلاعات مربوط به منبع زبانۀ در 
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 اضافه کردن ملک به طرح

 است مانند مساحت عرصه و زیر بنای در مسیر وواقع شده  در طرح ملکی که  در این فرم اطلاعات مربوط به

که در قسمت نمایش داده شده در شکل می توان انتخاب نمود که  وان وارد نمودرا می تباقیمانده ملک در مسیر 

.در بخش کد طرح تنها طرح های مصوب مربوط به منطقه ملک باقیمانده عرصه متعلق به شهرداری یا مالک می باشد

 مورد نظر نمایش داده می شود.
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بر روی نهایت در و   رد نظر را وارد نمودهفیلد های موسپس  و را انتخاببرای ثبت این اطلاعات ابتدا  

 نمایید.کلیک  
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 فرم اولویت تملک 

در این فرم اولویت تملک ملک های واقع شده در طرح مصوب مشخص می شود همچنین بودجه اختصاص داده شده 

 به این طرح نیز در این بخش قابل ثبت می باشد.

 

 فرم تصرف

که تصرف شده اند مورد استفاده قرار می گیرد در بخش مشخصات متصرفین این فرم جهت ذخیره اطلاعات املاکی 

 اطلاعات اشخاصی که ملک را مورد تصرف قرار داده اند وارد می شود .
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 لیست سیاه 

جریمه کمیسیون  وارد لیست سیاه شده نمایش داده –در این فرم کد های نوسازی که به دلایل مختلف از قبیل بدهی 

 شود.می

 

 نمایید ارسال پرونده به به لیست سیاه از گزینه ارسال به لیست سیاه استفاده جهت
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 بایگانی

 . کنیدجهت بایگانی موقت پرونده از گزینه مشخص شده در شکل استفاده 

پرونده ممکن است به دلیل عدم مراجعه فرد به صورت موقت بایگانی گردد. که در صورت بایگانی موقت امکان 

 د پرونده وجود دارد. جاری سازی مجد

 

 بایگانی دائم  

 گردد.جهت بایگانی دائم پرونده از فرم زیر استفاده می



 

69 

 

 اطلاعات پایه 

 تنظیمات

 املاك را انجام داد. توان تنظیمات مربوط بهدر این قسمت می

   

 گزارشات 

 توان به انواع گزارشات شامل : از امکانات  این برنامه می

 پایوت منابع تامین اشاره کرد.  درخواستهای صادر شده و-کرد هیات کارشناسیعمل–گزارش تحلیلی 
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 کارتابل بایگانی املاك و مستغلات 

 توان مشاهده نمود. پرونده هایی که بایگانی دایم شده اند در این قسمت می

 زیر سیستم املاك را مشاهده توان کلیه پرونده های موجود در با استفاده از کارتابل پاسخگو املاك و مستغلات می

 جاری  –درخواست سیستم –نمود اعم از: ابطال شده 
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 جستجو املاك 

کد نوسازی مورد نظر را جستجو نمود که در این حالت تمامی درخواست های ثبت توان با استفاده از این فرم می

 شود.  شده بر روی کد نوسازی مورد نظر نمایش داده می

 


