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 های دارای کارفرمای دولتی فرآیند پیگیری و اخذ اسناد مالکیت زمین پروژه  ستورالعملد

 SP-WR-007:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  محمدحسین فیروزی  علی پوراکبر 

 مدیر عامل  مدیر عامل  مسئول پشتیبانی و تدارکات سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

  افت یو در  کیتفک ل، یتکم ، ی ری گیاخذ، پ ی برا یریگی مند، شفاف و قابل پنظام روالی جاد یا ند، یفرآ نیا نیهدف از تدو

 :که  یاگونهاست؛ به باشند یم یعموم ای یدولت یهاها دستگاهآن یکه کارفرما ییهاپروژه نی زم تی اسناد مالک

 از صدور پروانه ساخت روشن گردد؛ شیملک پروژه پ یو ثبت  یحقوق  تیوضع •

 فراهم باشد؛ نیزم  تی امور مربوط به مالک ییو اجرا  یقانون یریگیپ امکان •

 ابد؛یکاهش  یاراض کیعدم تفک ای تی از فقدان سند، نقص مستندات مالک یناش  یهاسکیر  •

 اخذ سند مشخص باشد؛ ندیدر فرآ یرونیشرکت و مراجع ب  داخلی ی واحدها  تی مسئول •

 پروژه در زمان مناسب اخذ و در پرونده پروژه ضبط گردد.  ازیموردن مستندات •

 دامنه کاربرد  . 2

 هایی کاربرد دارد که: این فرآیند در کلیه پروژه

 گیرد؛در اختیار پیمانکار قرار می زمین پروژه توسط کارفرمای دولتی یا عمومی •

وجود سند مالکیت یا تعیین تکلیف وضعیت ثبتی  برای ادامه امور اداری، فنی، شهرداری، ثبتی یا حقوقی پروژه،   •

 الزامی باشد؛ ملک 

 اخذ سند، پیگیری سند، تعیین تکلیف سند مادر یا تفکیک قطعات در طول اجرای پروژه ضرورت داشته باشد.  •

از   پیمانکاراین فرآیند  به  کارفرما  سوی  از  پروژه  زمین  تا    زمان تحویل  شده و  ساختآغاز  پروانه  صدور  از  ادامه دارد؛    قبل 

 باشد. نیز قابل پیگیری می پس از پایان پروژه و اخذ پایان کار شهرداریهمچنین در موارد خاص، بخش تکمیلی آن تا 

 ف یتعار  . 3

قطعه    ایملک    ن، یزم  یقانون  تی مالک  انگریاداره ثبت اسناد و املاک که ب  یصادره از سو   یرسم  سند  :تی سند مالک .3.1

 . باشد یموردنظر م

  یواحدها  ایها  ها، بلوکپروژه که هنوز به قطعات، زون  نی زم  ایمربوط به کل عرصه    و کلی   اصلی   سند :  سند مادر .3.2

 نشده است.  کیمستقل تفک

 یواحدها  ایها  ها، بلوکقطعات، زون  یسند مادر به چند سند مجزا برا  لیتبد  یو ادار  یثبت  ندیفرآ  :سند  کی تفک .3.3

 مختلف پروژه، طبق ضوابط و روال اداره ثبت اسناد و املاک. 

  متولی   ایکه مالک    ییدستگاه اجرا  ای  یشرکت دولت  ،یوزارتخانه، سازمان، اداره، نهاد عموم  هر   :یدولت  ی کارفرما . 3.4

 واگذار نموده است.  مانکاریپروژه بوده و پروژه را به پ نیزم

پروژه    ازیامور مرتبط با مستندات موردن  یریگیپروژه و پ   اتیعمل  یپروژه که مسئول اجرا  ی مجر  شرکت  :مانکاریپ .3.5

 . باشد یبا کارفرما م هماهنگ  ای فی حسب تکل یو سند  یاز جمله امور ثبت

 یامور ثبت  یری گیجهت پ  یو  ندهینما  ای  مانکاریکارفرما که به موجب آن، پ  یصادره از سو   یرسم  نامه  :نامهیعرفم  .3.6

 . گردد یم یمستندات مربوط به ملک، به اداره ثبت معرف ایاطلاعات  افتیو در 
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صدور    ت، یمالک  تی وضع  یبررس   ، ی سوابق ثبت  یکه مسئول نگهدار  صلاحیثبت اسناد و املاک ذ  اداره  :اداره ثبت . 3.7

 . باشد یمربوط به ملک پروژه م یاسناد و انجام امور ثبت کی سند، تفک

  یکه در ابتدا  مانکاریکارفرما به پ  یاز سو  ن یزم  لی تحو   ی مستند رسم  ایگزارش   صورتجلسه،   : نیزم   لیگزارش تحو  . 3.8

 . ردیگیقرار م یبعد یهایری گیو پ ییاجرا اتی شروع عمل  یو مبنا میپروژه تنظ

به  دیجد  یرسم  تی مالک  سند  :برگند تکس .3.9 براکه  و مجزا  بلوک    یصورت مستقل  واحد    ایهر قطعه، بخش، 

 . شود یصادر م

 ها تیمسئول  . 4

 . کارفرما4-1

 تحویل رسمی زمین پروژه به پیمانکار  •

 تنظیم و ارائه گزارش یا صورتجلسه تحویل زمین  •

 همکاری در ارائه مستندات مالکیت موجود  •

 نامه برای پیمانکار جهت مراجعه به اداره ثبت صدور معرفی •

 همکاری در مواردی که اخذ سند یا تکمیل فرآیند ثبتی مستلزم اقدام از سوی مالک رسمی زمین باشد  •

 . کارشناس دفتر فنی دفتر مرکزی 4-2

 بررسی نیاز پروژه به اخذ سند یا تعیین تکلیف وضعیت ثبتی  •

 تهیه و تنظیم نامه رسمی خطاب به کارفرما جهت درخواست تحویل سند ملک  •

 های موردنیاز جهت ارائه به اداره ثبت تهیه نامه •

 ثبت و بایگانی مکاتبات در سوابق پروژه  •

 پیگیری مستنداتی که برای صدور پروانه یا ادامه امور پروژه لازم است  •

 . کارپرداز 4-3

 تحویل نامه به کارفرما طبق دستورالعمل ابلاغ و پیگیری مکاتبات بیرونی  •

 نامه از کارفرما برای ارائه به اداره ثبت دریافت معرفی •

 تحویل نامه درخواست سند به اداره ثبت  •

 پیگیری وضعیت پرونده ثبتی تا مرحله دریافت پاسخ، سند، اعلام نقص یا تعیین تکلیف  •

 های دریافتی به واحد مربوطه در شرکت تحویل اسناد یا پاسخ •

 . اداره ثبت اسناد و املاک 4-4

 بررسی سوابق ثبتی ملک  •

 اعلام وجود یا عدم وجود سند  •

 ارائه رونوشت، تصویر یا اصل سند حسب ضوابط و اختیارات  •
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 تعیین روال قانونی در صورت فقدان سند  •

 انجام فرآیند تفکیک سند مادر در صورت وجود شرایط و مستندات لازم  •

 صدور سند یا اسناد مجزا وفق مقررات  •

 . مدیریت پروژه / مسئول پرونده پروژه 4-5

 نظارت بر پیشرفت فرآیند اخذ سند  •

 بندی اخذ مستندات ثبتی پیش از صدور پروانه ساخت کنترل زمان •

 ربط در صورت تأخیر یا وجود موانع ثبتی رسانی به واحدهای ذیاطلاع •

 . واحد حقوقی / امور قراردادها4-6

 در صورت نیاز: 

 بررسی وضعیت مالکیت و مستندات حقوقی زمین  •

 همکاری در رفع ابهامات یا موانع حقوقی مربوط به اسناد  •

 پیگیری مواردی که اخذ سند منوط به تعیین تکلیف قانونی باشد  •

 

 یی اجرا ندیفرآ . 5

 . شروع فرآیند 5-1

شروع این فرآیند،    گردد. مبنایآغاز می   تحویل رسمی زمین پروژه توسط کارفرما به پیمانکارزمان  فرآیند اخذ سند زمین از  

 باشد. گزارش یا صورتجلسه تحویل زمین می

 . دریافت گزارش تحویل زمین از کارفرما 5-2

کارفرما موظف است در ابتدای پروژه، گزارش، صورتجلسه یا هرگونه مستند رسمی مربوط به تحویل زمین را به پیمانکار 

 ارائه نماید. این مستند باید در پرونده پروژه ثبت و بایگانی گردد. 

 . درخواست رسمی تحویل سند ملک از کارفرما 5-3

پس از تحویل زمین، کارشناس دفتر فنی دفتر مرکزی موظف است با توجه به نیاز پروژه، نامه رسمی شرکت را خطاب به  

 . باشدمی  درخواست تحویل سند ملک یا ارائه مستندات مالکیت زمین پروژه این نامه،  کارفرما تهیه و صادر نماید. موضوع  

 . تحویل نامه به کارفرما 5-4

های بیرونی، به کارفرما ارائه نموده  کارپرداز شرکت، نامه صادره را طبق دستورالعمل داخلی مربوط به تحویل و پیگیری نامه

 نماید. و وضعیت ثبت، ارجاع و پاسخ آن را پیگیری می

 نامه از کارفرما برای مراجعه به اداره ثبت . اخذ معرفی5-5

در صورتی که برای پیگیری وضعیت ثبتی ملک یا دریافت سند، مراجعه مستقیم پیمانکار به اداره ثبت لازم باشد، کارپرداز  

کننده پروژه، ملک موردنظر و مجوز نامه باید مشخصنامه رسمی از کارفرما اخذ نماید. این معرفیموظف است معرفی

 مراجعه پیمانکار یا نماینده وی به اداره ثبت باشد. 



های فرآیند پیگیری و اخذ اسناد مالکیت زمین پروژه روند  
 دارای کارفرمای دولتی 

 

 

 

پشتیبانی و تدارکات                       000 

SP-WR-007 

 . تهیه و ارائه نامه درخواست سند به اداره ثبت 5-6

کارشناس دفتر فنی دفتر مرکزی موظف است نامه رسمی لازم برای درخواست بررسی وضعیت ثبتی یا تحویل سند ملک را  

نامه کارفرما و سایر مستندات لازم به اداره ثبت ارائه تهیه نماید. کارپرداز پس از دریافت این نامه، آن را همراه با معرفی

 نماید. می

 . بررسی وضعیت ثبتی ملک توسط اداره ثبت 5-7

های زیر رخ  اداره ثبت پس از دریافت درخواست، سوابق ثبتی ملک را بررسی نموده و حسب وضعیت ملک، یکی از حالت

 خواهد داد: 

 

 . حالت اول: ملک دارای سند مالکیت مستقل است 5-8

یا   سند  رونوشت  سند،  ارائه  به  نسبت  ضوابط جاری،  ثبت وفق  اداره  باشد،  رسمی و مستقل  سند  چنانچه ملک دارای 

 نماید. اطلاعات ثبتی لازم به پیمانکار یا کارفرما اقدام می

 دریافت سند یا مستند رسمی مالکیت پروژه  خروجی این مرحله:

 

 . حالت دوم: ملک فاقد سند مالکیت است 5-9

باشد، فرآیند اخذ سند باید با هماهنگ کارفرما یا حسب مورد  چنانچه اداره ثبت اعلام نماید که ملک فاقد سند رسمی می

 توسط پیمانکار و مطابق روال اعلامی از سوی اداره ثبت پیگیری گردد. 

 در این حالت، ممکن است انجام اقدامات زیر ضرورت یابد: 

 تکمیل مدارک مالکیت یا مستندات تصرف  •

 اخذ استعلامات لازم  •

 ارائه نقشه، حدود اربعه یا مشخصات ثبتی  •

 رفع نواقص پرونده •

 انجام تشریفات قانونی لازم برای تشکیل پرونده ثبتی و صدور سند  •

از آنجا که مالک رسمی عرصه معمولًا کارفرمای دولتی است، در بسیاری از موارد انجام بخش اصلی این فرآیند نیازمند    نکته:

 اقدام مستقیم یا همکاری مؤثر کارفرما خواهد بود. 

 

 . حالت سوم: ملک دارای سند مادر است 5-10

مادرچنانچه زمین پروژه دارای   نیاز به تعیین حدود مستقل، زونباشد، اما برای بخش  سند  یا  های مختلف پروژه  بندی 

 تفکیک قطعات وجود داشته باشد، موضوع تفکیک سند باید از طریق اداره ثبت و مطابق ضوابط ثبتی پیگیری گردد. 

شده، نسبت به تعیین روال تفکیک سند مادر  ها، حدود و مستندات ارائهدر این حالت، اداره ثبت بر اساس مدارک، نقشه

 نماید. های مختلف پروژه اقدام میها، قطعات یا بخشبه زون
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 . پیگیری تفکیک سند مادر5-11

موظف مورد  حسب  کارفرما  یا  پیمانکار  مادر،  سند  وجود  موارد  برای  در  موردنیاز  مستندات  ثبت،  اداره  هماهنگ  با  اند 

 تفکیک را فراهم نمایند. این مستندات ممکن است شامل موارد زیر باشد: 

 های تفکیکینقشه •

 صلاح های شهرداری یا مراجع ذیتأییدیه •

 مستندات فنی پروژه •

 بندی پروژه بندی یا قطعهاطلاعات زون •

 صدور اسناد تفکیکی یا تعیین تکلیف ثبتی قطعات مختلف پروژه  خروجی این مرحله:

 

 . دریافت و تحویل اسناد یا پاسخ نهایی 5-12

اداره ثبت به  یا نتیجه اقدام توسط  اداره ثبت و تکمیل فرآیند مربوطه، سند، مستند ثبتی، پاسخ رسمی  از بررسی  پس 

گردد. کارپرداز موظف است نسخه دریافتی را به واحد مربوطه در شرکت تحویل داده و در پرونده  پیمانکار یا کارفرما ارائه می 

 پروژه ثبت و بایگانی نماید. 

 

 . کنترل زمان اخذ سند 5-13

به را  سند  پیگیری  فرآیند  است  موظف  پروژه  پرونده  که  گونهمسئول  نماید  کنترل  ساخت ای  پروانه  صدور  از  پیش  ،  تا 

 وضعیت سند یا مستندات مالکیت پروژه تعیین تکلیف شده باشد. 

 

 ( فرآیند تکمیلی پس از اتمام پروژه 6

 . صدور اسناد تفکیکی پس از تکمیل پروژه 6-1

ها، قطعات یا واحدهای  ها، بلوککار شهرداری، ملک به بخشهایی که پس از تکمیل عملیات اجرایی و اخذ پایاندر پروژه

 توان سند مجزا اخذ نمود. گردد، برای هر بخش یا واحد میمختلف تفکیک می

 . نمونه کاربرد 6-2

کار، برای هر  های مشابه، ممکن است پس از تکمیل پروژه و اخذ پایانیا پروژه  نهضت ملی مسکنهای  برای مثال، در پروژه

 صادر گردد.  برگ مجزاسند تکواحد مسکونی 

 . مسئولیت پیگیری در مرحله پساتحویل 6-3

پیگیری صدور اسناد مجزا در این مرحله، بسته به مفاد قرارداد، نوع مالکیت و الزامات کارفرما، ممکن است بر عهده کارفرما،  

 های پروژه تعیین تکلیف گردد. بردار پروژه باشد. این موضوع باید در اسناد قراردادی یا ابلاغپیمانکار یا واحد بهره

 



های فرآیند پیگیری و اخذ اسناد مالکیت زمین پروژه روند  
 دارای کارفرمای دولتی 
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 ها ها و خروجی( ورودی7

 ها ورودی

 گزارش یا صورتجلسه تحویل زمین •

 نامه درخواست سند از سوی پیمانکار  •

 نامه کارفرمامعرفی •

 نامه درخواست به اداره ثبت  •

 ها و مستندات فنی و ثبتینقشه •

 اطلاعات پروژه و مشخصات ملک  •

 ها خروجی

 سند مالکیت ملک  •

 پاسخ رسمی اداره ثبت  •

 تعیین تکلیف وضعیت ثبتی ملک  •

 اسناد تفکیکی •

 برگ برای قطعات یا واحدها حسب مورد اسناد تک •

 

 ( مدارک و مستندات مرتبط 8

 صورتجلسه تحویل زمین  •

 نامه درخواست سند به کارفرما  •

 نامه کارفرما به پیمانکار معرفی •

 نامه درخواست بررسی ثبتی به اداره ثبت  •

 پاسخ اداره ثبت  •

 سند مالکیت یا رونوشت سند  •

 مدارک مربوط به اخذ سند در صورت فقدان سند  •

 های تفکیکینقشه •

 برگ نهاییاسناد تفکیکی یا اسناد تک •

 


