
 

 اجراییروش

 املاک و اراضیمدیریت 

 P-__-0-4-01 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 5از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

عمرانی یا منظور اجرای پروژهبه /اراضیجزئی املاک/تملک کلانو  کردن رویه خریدمشخص ،اجراییهدف از تدوین این روش

-قوانین راه، قوانین ثبت اسنادواملاکبا مطابق ،اراضی/املاک های تغییرکاربری و تفکیکو رسیدگی به درخواستتعریض معابر 

 هرداری منطقه است.ش درسطح شهریات شهرسازی و طراحیمقررات و الزاموشهرسازی و 

 دامنه کاربرد : -2

موجود درسطح اراضی /املاکهای تفکیک و تغییر کاربری و درخواست کامل و جزئیهای تملککلیه اجرایی این روش دامنه

 گیرد.ا دربرمیرشهرداری منطقه 

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

 شوند.نامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار این روششهرداری منطقه که در  منطقه : -

اختصار اجرایی بهومالی شهرداری شیراز، که در این روشزیرمجموعه معاونت اداری لاکمدیریت ام مدیریت : -

 شود.نامیده می« مدیریت»

 شود.نامیده می« تمعاون»اختصار اجرایی بهومالی شهرداری شیراز که در این روشعاونت اداریم معاونت : -

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 است. شهرداری منطقه املاک واحدبرعهده واراضی درخصوص تملک کلان املاک اجراییمسؤولیت اجرای این روش -

تملک جزئی املاک )تعریض معبر(، تغییر کاربری املاک/اراضی و تفکیک اجرایی درخصوص مسؤولیت اجرای این روش -

شهرداری منطقه  برعهده اداره شهرسازی برداری، توسعه معابرراحل ثبت درخواست، بازدید کارشناسی، نقشهدرم املاک/اراضی

 تهاتر برعهده واحد املاک شهرداری منطقه است.نامه و تعیین ضوابط تفکیک، عقد تفاهمو درخصوص مراحل 

 شهردار منطقه است.هده برعدرسطح شهرداری منطقه  اجراییاجرای این روشبر حسنمسؤولیت نظارت -
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معاونت زیرمجموعه لاک مدیریت اماجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهده اجرای این روشبر حسن عالیهمسؤولیت نظارت -

 است. مالی شهرداری شیرازواداری

 : مراجع -5

 آخرین ویرایش. -هامجموعه قوانین و مقررات شهر و شهرداری

 : شرح روش -6

 :اراضی  املاک وتملک  -6-1

 (.D-__-0-4-01« )(املتملک کفرآیند مدیریت املاک و اراضی ) فلوچارت»مطابق 

 (.D-__-0-4-01« )فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تملک جزئی(»مطابق 

 : تفکیک عرصه/ اعیان -6-2

 (.D-__-0-4-01« )فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تفکیک عرصه/ اعیان(»مطابق 

 : تغییر کاربری املاک/ اراضی -6-9

 (.D-__-0-4-01« )فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تغییر کاربری(»مطابق 

 : ستنداتم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-0-4-01« )10~10-(ملفلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تملک کا» -

 (.D-__-0-4-01« )10~10-ملک جزئی(فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )ت» -

 (.D-__-0-4-01« )10~10-فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تفکیک عرصه/ اعیان(» -

 (.D-__-0-4-01« )10~10-فلوچارت فرآیند مدیریت املاک و اراضی )تغییر کاربری(» -

 سوابق کیفیت : -7-2
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 00 ویرایش:شماره
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ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

1 
آوری درخواست مفاصا حساب و جمع

 کنتور برق
F-__-0-4-01  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 لکمالکترونیکی 
 دائمی

2 
آوری درخواست مفاصا حساب و جمع

 کنتور آب
F-__-0-4-02  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

9 
آوری درخواست مفاصا حساب و جمع

 کنتور گاز
F-__-0-4-03  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-04 اعتراض به ارزیابی 4
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

5 
ت درخواست انتقال سند مساح

 موردمسیری به نام شهرداری
F-__-0-4-05  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-06 درخواست معرفی زمین معوض 6
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-07 فرم تخصیص تملک 7
ه پروند-پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-08 درخواست انتقال سند ملک معوض 8
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

3 
صورتجلسه تهاتر عوارض با مساحت 

 موردمسیر
F-__-0-4-09  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-10 ت اجرای طرحدرخواست تأیید ضرور 10
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-11 صورتجلسه تحویل و تحول 11
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-12 اقرار و اعتراف )واگذاری ملک( 12
 پرونده-پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-13 درخواست کارشناسی پلاک ثبتی 19
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-14 فرم استعلام خرید اضافه مساحت ملک 14
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-15 احت ملکفرم تقاضای خرید اضافه مس 15
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی
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16 
نامه درخواست کارشناسی رسمی 

 متصرفات
F-__-0-4-16  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-17 نفره9فرم ارزیابی هیأت  17
نده پرو-پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-18 فرم ارزیابی هیأت ارزیاب شهرداری شیراز 18
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

13 
اقرار و اعتراف )واگذاری مساحت 

 موردمسیری ملک(
F-__-0-4-19  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

20 
درخواست تنظیم سند مساحت 

 موردمسیری
F-__-0-4-20  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-21 درخواست انتقال سند به نام شهرداری 21
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-22 درخواست اصلاح و صدور سند 22
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-23 اقرار و اعتراف 29
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

24 
درخواست تبدیل به احسن میزان 

 موردمسیر
F-__-0-4-24  √ کارشناس املاک 

پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-25 موافقتنامه 25
پرونده -پرونده تملک

 الکترونیکی ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-28 رضایت نامه پلاک مجاور 26
پرونده الکترونیکی 

 ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-29 تعهدنامه تجمیع پلاک ها 27
پرونده الکترونیکی 

 ملک
 دائمی

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-30 امه مالکینتعهدن 28
پرونده الکترونیکی 

 ملک
 دائمی

23 
خلاصه عملکرد تملک املاک موردمسیر 

 های عمرانی در محدوده منطقهطرح
F-__-0-4-31  √ سال 5 واحد املاک کارشناس املاک 

90 
ای( در خلاصه عملکرد تملک جزئی )لکه

 .....محدوده شهرداری منطقه ..... درسال ..
F-__-0-4-32  √ سال 5 واحد املاک کارشناس املاک 

 کارشناس املاک √  F-__-0-4-33 تعهدنامه کشف فساد 91
پرونده الکترونیکی 

 واحد املاک -ملک
 دائمی
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 کارشناس املاک √  F-__-0-4-34 کتبی املاک موردمسیراخطار  92
پرونده الکترونیکی 

 واحد املاک -ملک
 سال 5

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 (.P-__-3-1-01« )عمرانیپروژهو اجرای  یریزطرحاجرایی روش» -

 (.P-P-2-2-01« )شیراز شهرداری سالیانه تدوین بودجهراهبری اجرایی روش» -

 (.P-__-0-2-01« )شهروندان و ارتباط با رسانیاطلاعاجرایی روش» -

 (.P-F-4-3-01« )معوض واگذاری زمینروش اجرایی » -

 (.P-__-2-1-01« )(معابریی صدور مجوزهای شهرسازی )فلوچارت توسعهاجراروش» -

 (.P-__-2-2-01« )ااجرایی محاسبه عوارض و درآمدهروش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 


