
 

 

 قوه قضائيه

 سازمان ثبت اسناد و املاك كشور

 جمهوري اسلامي ايران
 

 

 قسمت اول

 هدف و وظايف اساسي
 
 

 هدف:     
 

تثبيت و استحكام و حفظ حقوق و مالكيت مشروع افراد و تضمين اعتبار رسممي رمراي اسمناد از قريم      

ت علائم  و اتتراعمات و   اجراي قوانين و مقررات ذيررط و ثبت شركتهاي تجماري و ييمر تجماري و ثبم    

 مالكيت صنعتي و حمايتهاي قانوني از آنها و اجراي مفاد اسناد رسمي .

 

 وظايف اساسي :        

اجراي تمامي  قوانين ومقررات و ضوارط مررمو  رمه ثبمت اسمناد و امملاك در سمر  كشمور و ك يمه             -

دولتي در جهت همكاري را آنهما  وظايفي كه مرار  قوانين و مقررات ساير وزارتخانه ها و سازمانهاي 

 رعهده سازمان ثبت اسناد و املاك محول گرديده است .

تنظي  روارط حقوقي افراد و تت  دعاوي و استقرار مالكيمت و ج موگيري از دعماوي ناشمي از روارمط         -

 مالي و تامين حقوق صاحبان اموال از قري  اجراي قوانين و مقررات مررو  .

تغال ركار سردفتران و دفتمر يماران اسمناد رسممي و ازدواط و قملاق و اجمازه       صدور پروانه و اجازه اش -

اعممال نظمارت در حسمن جريمان اممور       گواهي امضاء سردفتران اسناد رسمي قب  مقررات مررمو  و 

 دفاتر مذكور .

  .ثبت شركتهاي تجاري و موسسات يير تجاري دات ي و تارجي در ايران رر اساس مقررات موضوعه -

 .تجارتي و اتتراعات دات ي و تارجي درايران قب  ضوارط قانوني ثبت علائ   -

حمايت از اسناد رسمي تنظيمي در قالب اجراي مفاد اسناد رسمي را توجه ره مقررات و آئين نامه هاي  -

مررو  و حل و فصل اتتلافات افراد ناشي از روارط مالي آنها را يكديگر و اعتبار رخشيدن رمه عقمود و   

 .يمي در دفاتر و حمايت و نظارت رر امور مررو  ره مشاورين املاك و تودرواسناد رسمي تنظ
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و تربي  و تكميمل   فراه  نمودن موجبات اجراي كامل قرح تهيه نقشه هاي رزرگ مقياس )كاداستر( -

نقشه هاي مذكور را مدارك ثبتي در سر  كشور ره منظور افزايش دقمت در تعيمين حمدود امملاك و     

راري سيست  رقومي ره جاي سيست  دستي و توصيفي ثبت اسناد و املاك و نگهمداري اقلاعمات و   ررق

 پرونده هاي ثبتي ره قري  مكانيزه را استفاده از امكانات كامپيوتري در سر  كشور .

جمع آوري و نگهداري آمار و اقلاعات مررو  ره وصول و ايصال عوايد و درآمدهاي قانوني سازمان و  -

اي مررو  ره ثبت اسناد و املاك و شركتهادر سر  كشور و تعداد و مب غ معاملات و اسناديكه فعاليته

 رمرح ه صدور اجرائيه رسيده است را ركارگيري روشهاي مناسب و پيشرفته .
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 دريرتانه هيات مركزي گزينش     
 

اص ه در رارره را امر گزينش رمنظور ارائمه گزارشمهاي مزم رمه هيمات     پيگيري شكايات و گزارشات و -

 مركزي گزينش

تهيه و تنظي  ررنامه هاي تب يغاتي و ارشادي و آموزشي رراي مجريان امر گزينش و داوق بان ورود ره  -

 تدمت

 ا تهيه سوامت رراي داوق بان ورود ره سازمان جهت تعيين صلاحيت اتلاقي ،اعتقادي و سياسي آنه -

 ارائه گزارشات اقدامات انجام شده توسط هسته گزينش ره هيات مركزي گزينش  -

 تدوين ررنامه هاي جاري و مقرعي گزينش و تنظي  جدول زمان رندي شده گزينش  -
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 هسته گزينش 
 

 ات مركزي گزينشاجراي دستور العمل و رخشنامه ها و مصورات هيات عالي و هي -

 رررسي و تعيين صلاحيت عقيدتي ،سياسي و اتلاقي متقاضيان ورود ره تدمت سازمان ثبت  -

 تهيه و تنظي  فرمها و سوامت مورد استفاده گزينش را هماهنگي هيات مركزي گزينش  -

ثبمت  انجام اقدامات مزم در زمينه امتحان ،مصاحبه و تحقي  پيرامون افرادي كه ره اسمتخدام سمازمان    -

 درتواهند آمد را رعايت كامل موازين شرعي و ضوارط مصوب 

تشكيل پرونده محرمانه گزينشي رراي افراد مذكور و حفاظت و نگهداري اقلاعمات جممع آوري شمده     -

 در رارره را گزينش افراد رصورت محرمانه

 انجام ساير اموريكه در ارتبا  را امر گزينش ضرورت دارد . -
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 شعبه امور اسناد (–شوراي عالي ثبت)شعبه امور املاك 

 

رسيدگي و تجديد نظر در آراء هياتهاي نظارت كه در موارد اتتلاف رمين اشمخاو و سمازمان ثبمت از      -

جهت پذيرش تقاضاي ثبت و يا در تصرف اشخاو و تزاح  و تعارض صادره شده است موضموع رنمد   

 .اصلاحي قانون ثبت  52يك ماده 

تجديد نظر در آراءهياتهاي نظارت كه در مورد تعارض در اسناد مالكيت نسبت ره اصل م ك يا حدود  -

 اصلاحي قانون ثبت  52ماده  3يا حقوق ارتقاقي صادر شده است .موضوع رند 

تجديد نظر در آراء هياتهاي نظارت كه در مورد رفع اشتباه و اشكال نسبت ره اسناد رسمي تنظيممي و   -

 اصلاحي قانون ثبت . 52ماده  7اد آنها را قوانين صادر شده است موضوع رند تربي  مف

رسيدگي و اعلام نظرنسبت ره موارد ارجاعي از سوي رياست سازمان ثبمت اسمناد و امملاك كشمور رمه       -

منظور ايجاد وحدت رو يه در موارديكه آراء هياتهاي نظارت متناقص و يما تملاف قمانون صمادر شمده      

 اصلاحي قانون ثبت . 52ماده  4ره راشد رر قب  تبص

رسيدگي و اظهار نظر نسبت ره اموري كه از قرف رياست سازمان ثبت اسناد وا ملاك كشور ره عنوان  -

آئين نامه شموراي عمالي ثبمت و هيمات نظمارت مصموب        7مشورت ره شورا ارجاع ميگرددموضوع رند 

 را اصلاحات رعدي . 1355

 مقررات ذيررط رعهده شوراي عالي ثبت محول است .انجام ساير اموريكه قب  قوانين و  -
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 دفتر رياست و دريرتانه        
 

ارملا  ارجاعمات و دسمتورات رياسمت      مكاتبمات ،  انجام امور اتتصاصي حوزه رياسمت سمازمان اعم  از    -

ره معاونين مشاورين مديران كل و ساير مسموولين سمازمان و عنمد ال مزوم پيگيمري آنهما تما         سازمان 

 حصول نتيجه .

 رسيدگي ره امور مراجعين حوزه رياست سازمان و راهنمائي آنان ره واحدهاي ذيررط . -

ان و معاونين سازمان از قري  ارتبا  را ك يه واحد هماي  اتذ اقلاعات و سوار  مورد نظر رياست سازم -

 حوزه ستادي و يا ادارات كل ثبت استانها .

 تنظي  كار تارل نامه هاي واص ه عنوان رياست سازمان و دريافت و توزيع نامه هاي امضاءشده . -

ار  مكاتبات انجام امور مكاتبات و تحريرات مررو  ره حوزه رياست و معاونين سازمان و نگهداري سو -

 مذكور .

يا معاونين سازمان  تايپ و ثبت و صدور نامه ها و ساير اسناد اداري كه را امضا رياست عالي سازمان و -

 ارسال ميگردد.

رخشنامه ها و دستورات صادره رياست و معاونين سازمان ره واحدهاي تارعه در مركز  ارلا  مصورات ، -

 و استانها .

 فتري حوزه رياست سازمان .مراقبت در حسن جريان امور د -

و محمومت اداري مررو  رمه سمازمان و ثبمت آنهما در دفتمر انمديك  و        دريافت متمركز ك يه نامه ها -

 . هتوزيع رين واحدهاي مرروق

  .ارسال متمركز نامه ها و مراسلات واحدهاي حوزه مركزي سازمان -

 معاونين سازمان . اتذ يا مخارره ت فنگرام ها و فاك  هاي مررو  ره حوزه رياست و -

 انجام امور مررو  ره ردياري و پيگيري نامه هاي وارده حسب دستور رياست و يا معاونين سازمان . -

  .تارجي سازمان و نظارت رر امر مراسلات پستي تنظي  ررنامه كارنامه رسان هاي دات ي و -

هنگي را عناصر دفتري نگهداري سوار  حوزه رياست و معاونين سازمان را سيست  رايگاني صحي  وهما -

 واحدهاي مخت ف سازمان در امور دفتري و رايگاني.

انجام ك يه امور در مورد نامه هاي محرمانه مررو  ره حوزه رياست و معاونين سازمان اع  از دريافمت   -

 رايگاني و سوار  آنها . ثبت و صدور و

ره رايگاني راكد سازمان تحويمل   اسناد و مدارك و پرونده هائيكه رررسي و ارزشياري سوار  مكاتبات ، -

ميشود و قبقه رندي آنها از لحاظ اسناد قارل امحاء و قارل نگهداري و قارل ارسال ره سازمان اسناد م ي 

 ايران رر اساس رخشنامه ها و دستور العم هاي مررو  و را نظر واحدهاي ذيررط .
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راكمد تحويمل داده ميشموند و تهيمه و تنظمي       فهرست ررداري از ك يه اسناد و مداركي كه رمه رايگماني    -

 فرمهاي مررو  قب  دستور العم هاي صادره .

تهيه فهرستهاي و جداول زماني اسناد و سوار  قارل نگهداري وارسال آنهما جهمت قمرح و تصمويب در      -

 شوراي سازمان اسناد م ي ايران .

ه شوراي سازمان اسمناد م مي ايمران    ارسال اسناد و مداركي كه رايستي ر اقدام در تنظي  و رسته رندي و -

 تحويل گردد و اعمال نظارتهاي مزم در اينمورد .

تهيه ليست پرونده ها و اوراق قارل امحاء رما همماهنگي و نظمر واحمدهاي ذيمررط و اتمذ مجموز مزم از         -

مرح ه  حاء اسناد و پرونده هاي مذكور و اعمال نظارتهاي مزم تااقدام در ام سازمان اسناد م ي ايران و

 نهائي .

 ارتبا  مستمر را سازمان اسناد م ي ايران در جهت هماهنگ نمودن فعاليتهاي مررو  ره امور اسناد . -
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 اداره كل  روارط عمومي 
 

عم كمرد وظمايف و    فعاليتهما ،  ف ،اعمال سياستها و تط مشمي هماي دسمتگاه در زمينمه انعكماس اهمدا       -

مسووليتها و ررنامه هاي سازمان ثبت اسناد و املاك كشور از قري  رسانه هاي جمعمي جهمت آگماهي    

 عمومي .

اقمدامات قرحهما و ررناممه هماي واحمدهاي       ، جمع آوري و تمركز اقلاعات و اتبار مررو  رمه فعاليتهما   -

و انتشماراتي در ارتبما  رما وظمايف       ي تب يغماتي مخت ف سازمان متبوع رمنظور تنظي  سياسمتهاي تبمر  

 سازمان ثبت .

 مرالعه و رررسي مندرجات جرايد و مرالب منتشره از رسانه هاي گروهي درراره مسائل ثبت اسمناد و  -

املاك در نقا  مخت ف كشور و انعكاس آنها ره واحدهاي تارعه سازمان و عندال زوم تهيه گزارش و يما  

 اري واحدهاي ذيررط و را نظر رياست سازمان ثبت .همك صدور پاسخ مزم را

تهيه و تنظي  گزارش تفضي ي از فعاليتها و عم كرد سازمان رصورت موردي يا ادواري جهت ارسال رمه   -

 مراجع و مقامات مررو  را همكاري واحدهاي ذيررط .

هاممات مررمو  رما    دريافت نظرات مردمي و پاسخگوئي ره سوامت و انتقادات وارد رر سازمان و رفع ار -

 همكاري واحدهاي ذيررط.

تممدارك امكانممات و تسممهيلات مزم جهممت ررگممزاري ملاقاتهمما و يمما مصمماحبه همماي مربوعمماتي و راديممو  -

 ت ويزيوني رياست سازمان .

نمايشمگاهها در ارتبما  رما وظمايف و      انجام امور مررو  ره تشكيل و ررگمزاري سممينارها ،كنفرانسمها،    -

 ه في   و تبر را همكاري واحدهاي مررو  رمنظور آگاهي افكار عمومي .فعاليتهاي سازمان و تهي

ررگممزاري جشممنها و اعيمماد و مراسمم  مممذهبي و تنظممي  شممعائر اسمملامي و تشممكيل ج سممات سممخنراني   -

 وكلاسهاي معارف اسلامي جهت كاركنان را همكاري واحدهاي ذيررط .

سمتهاي مخت مف و تنظمي  آرشميوي از     تراكت و پلاكارد رر حسب ضرورت و سيا تهيه و نصب پوستر ، -

 آنها رراي استفاده مجدد و همچنين نظارت رر نصب هرگونه اعلانات در سازمان متبوع .

نوارهاي صوتي و تصويري نوشته ها  عك  ،اسلايد ، انجام امور مررو  ره تهيه و تدارك هرگونه في   ، -

 و سفارشهاي مورد نياز سازمان .

كنفرانسمها در معيمت رياسمت سمازمان و تهيمه و       ، ديدها،مسمافرتها راز شركت و حضور در ج سمات ،  -

ردرقمه و مشمايعت از ميهمانمان تمارجي      اياب و ذهماب ،  اقامت ، تدارك امكانات مزم جهت پذيرائي ،

 سازمان ثبت را ج ب نظر وهمكاري واحدهاي مررو  .
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راي همماهنگي تب يغمات دولمت    همكاري و ارتبا  مستمر را روارط عممومي دسمتگاهها و دريرتانمه شمو     -

رمنظور هماهنگي در اجراي سياستها وتط مشي هاي تب يغاتي و انتشاراتي دولت و ررقراري ارتبما  رما   

ساير نهادهاي انقلاب اسلامي و مراكز و انجمن هاي اسلامي جهت رهره گيري از نظرات آنان و تبمادل  

 تجرريات و اقلاعات و اتبار .

مراكز و موسسات تبمري و وسمايل ارتبما  جمعمي رمنظمور اعملام تبرهماي         ررقراري ارتبا  مستمر را -

 رسمي ترتيب مصاحبه را مقامات سازمان و نشرآگهي و پيامهاي مررو  .

جمزوات راجمع رمه عم كمرد      نشريات يما رريمده جرايمد ،    ، تنظي  و نگهداري آرشيو كامل از مربوعات -

 سازمان و ساير فعاليتهاي تب يغاتي و انتشاراتي .

انجام ك يه امور فني جهت تهيه نشريات دات ي و كارنامه سازمان و عندال زوم تهيه هرگونه رروشور و  -

 رولتن و انجام امور مررو  ره تراقي و قراحي در ارتبا  را وظايف روارط عمومي.

 آئين نامه قانون ثبت و هماهنگي 23و25اقدام در مورد انتشار آگهي هاي ثبتي و اجرائي موضوع مواد  -

را واحدهاي ثبتي در تعيين روزنامه  هاي مح ي مجاز ره چاپ آگهي هاي مذكور و نظارت رر عم كمرد  

آن واحدها در انتشار رموقع آگهي هاي ثبتي و انجام اقدامات مزم در معرض محاسبه و پرداتت حم   

 الدرط آگهي ها ره جرايد .

ولتمي و همكماري رما كميسميونهاي     شركت در ج سات مررو  ره تعيين تعرفه ح  الدرط آگهي هماي د  -

 .چاپ و صحافي مربوعات دولتي و اجراي مصورات كميسيونهاي مذكور 

اداره امور كتارخانه سازمان را توجه ره روشهاي ع مي و تهيه و جمع آوري و نگهداري كتب و نشريات  -

يه كاردك  مفيد و مورد نياز سازمان و اعمال روشهاي مناسب جهت قبقه رندي و تنظي  فهرست و ته

كتارها و نشريات موجود در كتارخانه و اعلام دائمي فهرست كتب موجود ره واحدهاي مخت ف سمازمان  

 جهت آگاهي و دستياري كاركنان ره منارع مورد نياز .

 تاليفات و نوشته هاي تحقيقي واحدها وكارشناسان سازمان ثبت . گرد آوري و نگهداري گزارشات ، -

جمه نامه ها و مرالب و مقامت و جزوات واص ه را كسب نظر از رياست سازمان انجام امور مررو  ره تر -

. 

هماهنگي و همكاري را واحدهاي ثبتي استانها در امور مررو  ره روارمط عممومي و انتشمار آگهمي هماي       -

 .ثبتي

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع ميشود.  -
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 دفتر رازرسي و پاسخگوئي ره شكايات         
 

تنظي  و اجراي ررنامه رازرسي رصورت مموردي يما دوره اي و نظمارت رمر فعاليتهماي واحمدهاي تارعمه         -

 سازمان ثبت وك يه دفاتر اسناد رسمي و ازدواط و قلاق در سر  كشور .

ت دستگاه رمر قمرز كمار و    فراه  آوردن موجبات ايجاد زمينه هاي مناسب رر امر نظارت مستمر رياس -

اتلاق و رفتار و تعهد و تقواي ك يه كاركنان شايل و سردفتران و دفتر ياران اسمناد رسممي وازدواط و   

 قلاق در سراسر كشور .

تعيين ضوارط معيارها و تط مشي هاي اجرائي مزم رمنظور رازرسي و رسميدگي رشمكايات و شمكوائيه     -

 هاي واص ه ره سازمان ثبت .

رس يا هياتهاي رازرسي ره ادارات كل ثبت استانها و واحدهاي ثبتي و دفماتر اسمناد رسممي و    اعزام راز -

ازدواط و قلاق تارعه آنها حسب مورد راسا و يا مواردي كه از قرف رياست سمازمان ارجماع ميشمود و    

 تهيه گزارش مزم را اظهار نظر صري  نسبت ره موارد رازرسي .

ائيه هاي واص ه ره سازمان ثبت در موارد مخت ف اع  از امور ثبتمي  رسيدگي واظهار نظر نسبت ره شكو -

اجرائي ثبت شركتها و امور اداري و مالي ونيز امور مررو  ره دفاتر رسمي دفاتر اسناد رسمي ازدواط و 

 قلاق و ساير امور مررو  در سر  كشور .

مقاممات ذيصملاح رمه     رسيدگي ره مواردي كه از قري  سازمان رازرسمي كمل كشمور و سماير مراجمع و      -

 سازمان ثبت ارجاع ميگردد و صدور پاسخ ره مراجع مذكور .

رررسي موارد شكايات و پيگيري در اين زمينه تا اتذ نتيجه نهائي و صدور پاسخ ره منظور اقلاع شاكي  -

 از نتيجه رسيدگي انجام شده .

يج حاصمل از انجمام   جمع آوري آمارشمكايات واصم ه و تجزيمه و تح يمل آنهما و همچنمين رررسمي نتما         -

رازرسيها و رسيدگي ره شكايات ره منظور تعيين و تشخيص ره موقع نارضايتي هاي ناشمي از چگمونگي   

 عم كرد ادارات و مسوولين و مامورين ذيررط و اعلام ره موقع ره واحد هاي مررو .

مقمررات و يما   و ارائه پيشنهادات در تصوو نارسائيها و تناقضات موجمود در قموانين و    هاتهيه گزارش -

 روشهاي مورد عمل در سازمان.

مزم از نتايج رازرسيهاي انجام شده ره عنوان رياست سازمان و يا ارسال آن ره مراجع  ياهتهيه گزارش -

 ذيررط.

نظارت مستمر و اصولي رر فعاليت و عم كرد كمي و كيفي ادارات كل واحد هاي ثبتمي و دفماتر اسمناد     -

ها در چهار چوب وظايف مررو  و تهيه گزارشات مزم حسب مورد رمه  رسمي و ازدواط و قلاق تارعه آن

 رياست دستگاه و پيگيري امر تا حصول نتيجه نهائي .
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 قانون دفاتر اسناد رسمي . 73نظارت و ارزياري فعاليت و عم كرد واحد هاي ثبتي در ارتبا  ره ماده  -

ستاني واحدهاي تارعه آنها و كسب اقلاعات رررسي عم كرد ادارات كل سازمان ثبت اع  از ستادي و ا -

 مورد نياز در جهت كشف ع ل و عوامل مذكور.

انجام رررسي هاي مزم ره منظور تشخيص موانع و مشكلات موجود و شناتت عوامل موثر در پيشمبرد   -

اهداف سازمان و تهيه گزارش و ارائه پيشنهادات در اين زمينه ره رياست سازمان عندال زوم انعكماس  

 صميمات متخذه ره ادارات كل ثبت در سراسر كشور.ت
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 دفتر حقوقي و امور رين الم ل     
 

رررسي و اظهار نظر در مورد مسائل حقوقي و قوانين مصوب و تهيه و تدوين آئيننامه ها و رخشنامه ها  -

 و دستورالعمل هاي مزم در زمينه امورمررو .

نظر و رسيدگي نسبت ره قراردادهاي منعقده رين سازمان ثبت رما اشمخاو حقيقمي وحقموقي از     اظهار  -

 جهت رعايت جوانب حقوقي و ضمانت اجرائي مزم.

 قرح و اقامه دعاوي در مراجع ذيصلاح قضائي اع  از حقوقي و جزائي و پيگيري امر تا مرح ه نهائي. -

ازدواط و قملاق و دفتريماران در صمورت تخ مف از     قرح و اقامه دعوي ع يه سردفتران اسناد رسممي و   -

مقررات قانوني در مراجع ذيصلاح قضائي و پيگيري پرونده تا مراحل نهائي دادرسي و صدور اجرائيه و 

 تعقيب عم يات اجرائي تا اتتتام پرونده.

تهيه و تنظي  فرم اسناد تعهد و تضمين دانشجويان متعهد رورسيه و استخدامي سازمان ثبت قب   -

 مقررات و ضوارط قانوني و عندال زوم تبديل تعهد و وثيقه و انجام اقدامات رعدي.

درتواست صدور اجرائيه و تعقيب عم يات اجرائي در مورد مديونين اسناد رسمي و محكومين احكمام   -

نهائي دادگاهها و متعهدين سازمان ثبت در صورت تخ ف از تعهدات مررو  و ترتيب وصمول وايصمال   

 روقه رر قب  قوانين و مقررات موضوعه.مرالبات مر

انجام اقدامات مزم در تصوو رازداشت و تامين اموال منقول و يير منقول ردهكاران اع  از اشمخاو   -

حقيقي و حقوقي موضوع اسناد مزم امجراء و تعقيب عم يات اجرائمي تما مرح مه مزايمده و وفمروش و      

 وصول و ايصال ق ب و تسارات وارده ره سازمان.

نجام اقدامات مزم در زمينه تقسيط ردهي ردهكاران سازمان ثبت كه دفعتا واحمده قمادر رمه پرداتمت     ا -

 دين تود نيستند قب   قوانين و مقررات و ضوارط مرروقه.

رررسي و جمع آوري وتدوين آراء صادره از هياتهاي نظارت در سر  كشور و شورايعالي ثبت رمنظور  -

   آنها ره واحد هاي ذيررط سازمان ثبت.ايجاد وحدت رويه و تكثير و ارلا

اظهار نظر مشورتي و ارائه قب  قانوني در تصوو مسائل ثبتي ، حقوقي و ييمره و عنمدال زوم تشمكيل     -

 كميسيونهاي مشورتي مديران و كارشناسان ذيررط و ارلا  تصميمات كميسيون رواحد هاي مررو .

 مه ها و رخشنامه ها و دستورالعمل ها مررو .ارائه پيشنهادات مزم جهت اصلاح قوانين و آئيننا -

حضور در دادگاهها و مراجع دادگستري اع  از حقوقي و جزائي و شركت در ج سات دادرسي كه له را  -

 ع يه سازمان ثبت و واحدهاي تارعه در مراجع قضائي سراسر كشور اقامه ميگردد رمنظور اداي 
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ثبت در دعاوي قب  مقررات و قوانين موضوعه من البدوالي  توضيحات مزم  و دفاع از حقوق سازمان

الخت  ) ردوي ، تجديد نظر، تامين دليل ، تامين تواسته ، مدعي ره ، ادعاي جعل ره سند قرف دعوي، 

تعقيب جاعل ، تعيين كارشناس ، ج ب شخص ثالث ره دادگاه ، دفاع از دعوي ثالث ، ورود ثالث ، 

تقارل و همچنين عندامقتضاء اعرا نمايندگي ره كاركنان هر يك از دعوي تقارل ، دفاع از دعوي 

ادارات مركزي ، ادارات كل ثبت استانها و واحدهاي تارعه جهت حضور در ج سات دادرسي و اجراي 

 قرار و دفاع از حقوق سازمان ثبت و ساير اقدامات قضائي مزم.

صنعتي و ساير واحدهاي ستادي سازمان ثبت ايجاد زمينه همكاري را اداره كل ثبت شركتها و مالكيت  -

در جهت ررقراري ارتباقات مفيد و موثر و فعامنه سازمان ثبت را اتحاديه عمومي رين الم  مي پماري    

رراي حمايت از مالكيت صنعتي و تجاري و كشاورزي و سازمان جهاني مالكيت معنوي و ساير محافل و 

اتي و مرالعماتي در اممور ثبمت رمنظمور رهمره گيمري از       مجامع رين الم  ي و مراكز و موسسمات تحقيقم  

تجارب جهاني در امور مررو  ره ثبت اسناد و املاك و متقارلا انعكاس فعاليتهماو عم كمرد سمازمان رمه     

 جوامع مزرور در مواقع مزم رر مبناي مقررات و تعهدات مررو .
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 يبانيانساني وپشتمنارع  توسعهمعاونت    
 

 مزم جهت اصلاح قوانين و آئيننامه ها و رخشنامه ها و دستوالعم هاي مررو . ياهپيشنهاد ارائه -

ايجاد زمينه مناسب در جهت ررقراري ارتباقات مفيد و موثر و فعامنه سازمان ثبت را مجامع و محافمل   -

 لاك.جهاني رمنظور رهره گيري از تجارب جهاني در امور مررو  ره ثبت اسناد و ام

 يد رياستأيت و شركت دركميسيون قضائي مج   شوراي اسلامي و عندال زوم سايركميسيونها را نظر -

 سازمان.

حضور در كميسيونهاي متشك ه در وزارتخانه ها يا سازمانها و موسسات در ارتبا  را مسائل مررو  رمه   -

 سازمان ثبت را تصويب رياست سازمان.

 ي معاونت دستگاه رراي پيشبرد اهداف سازمان.همكاري و هماهنگي را ساير حوزه ها -

ايجاد هماهنگي رين فعاليتهاي واحد هاي تارعه معاونت و تعيين تط مشي و تصمي  گيري نسبت ره  -

 وظايف محوله ره واحدهاي مزرور.

نظارت رر دوره هاي آموزشي و پژوهشي كوتماه ممدت و ر نمد ممدت و همچنمين دوره هماي آمموزش         -

 من تدمت رراي تمام سروح شغ ي.توجيهي ردو تدمت و ض

ايجاد ارتبا  را مراكز ع مي و پژوهشي جهت انجام پژوهش مزم در تصوو مموارد مررمو  رمه ثبمت      -

 اسناد و املاك

فراه  آوردن موجبات تامين نيروي انساني مورد نياز سازمان ثبت اسناد و املاك كشوررا رعايت ك يه  -

م مر وب در ارائه تدمات اداري و اجراي صحي  مقمررات  قوانين و مقررات استخدامي و ررقراري نظا

 استخدامي و تامين رفاه كاركنان .

ررآورد هزينه ها و اعتبارات مورد نياز واحمدهاي مخت مف اعم  از حموزه مركمزي و ادارات كمل ثبمت         -

 استانها .

ي و سماير  تامين هزينه هاي مورد نياز و اجراي مقررات و آئين نامه هاي مالي قانون محاسمبات عمموم   -

 مقررات موضوعه رمنظور مصرف صحي  اعتبارات و رودجه هاي مصوب.

فراه  آوردن موجبات مزم رمنظور تهيه ، تامين و ارائمه تمدمات و م زوممات و تجهيمزات ممورد نيماز        -

واحد هاي مخت ف سازمان در چها رچوب اعتبارات مصوب و مقررات مررمو  و اعممال نظارتهماي مزم    

 در اين زمينه.

 ور دستوراقدام در امور مخت ف اداري و مالي سازمان در حدود اتتيارات تفويض شده.صد -

 همكاري و ارائه مشاورت هاي مزم ره رئي  سازمان درتصوو تعيين تط مشي هاي اداري و مالي. -
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همكاري و معاضدت در مورد تعيين و اجراي تط مشي هاي اساسي سازمان ثبت در امور فني و  -

 ساتتمان .

مرالعه و تهيه ررنامه و نقشه هاي مقدماتي و اجراي ساتتمانها و تاسيسات مخت ف مورد نياز واحد هاي  -

ثبتي در قالب پروژه هاي تصويب شده توسط دستگاه و تدارك و احداث ساتتمانهاي جديد رراي 

 واحدهاي مزرور.

وضعيت و موقعيت ساتتمانها ايجادشرايط مزم رمنظور جمع آوري و ره هنگام داشتن اقلاعات جامع از  -

و تاسيسات موجود در واحد هاي ثبتي مركز وشهرستانها و ررنامه ريزي مزم جهت حفظ و نگهداري 

 صحي  از آنها .

اعمال نظارت و هدايت پروژه هاي ساتتماني دستگاه كه توسط مهندسين يا پيمانكار اجرا ميگردد و  -

ر و يا اصلاح نقشه ها و مشخصات پروژه هاي در دست عندال زوم ارائه نظرات مشورتي در زمينه تغيي

 اقدام ره رياست سازمان.
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 گروه فني     
 

انجام اقدامات مزم جهت ترمي  و ياتعمير ساتتمانهاي قديمي سازمان ثبت و واحد هاي تارعه كه نيماز   -

 ره كسب مجوز از سازمان ميراث فرهنگي دارد.

تهيه و نگهداري رانك اقلاعات فني ك يه ساتتمانهاي سازمان در كل كشمور و رمروز نگهداشمتن آن و     -

 نظ  از وضعيت آنها.ارائه گزارشهاي تخصصي م

رررسي و مرالعه رمنظور تهيه و پيشنهاد سيستمها و تط مشي ها واصول ك ي ررنامه هماي مررمو  رمه     -

 توسعه فيزيكي واحدهاي ثبتي  را همكاري دفتر تشكيلات و رهبود سيستمها و روش ها.     

مقتضميات و   رررسي قرح هاي توسعه فيزيكي هر يك از واحد هاي ثبتي نقا  مخت مف كشمور حسمب    -

 ويژگيهاي مح ي.

مرالعه و رررسي رمنظور تهيه ضوارط و استانداردهاي فني در مورد ساتتمان و تاسيسات مخت ف مورد  -

 نياز واحد هاي ثبتي .

رررسي و امكان سنجي و تاييد فني اقتصادي قرحها و پروژه هاي پيشنهادي عمرانمي از سموي ادارات    -

 كل ثبت استانها

جزيي و يا احداث ساتتمان  ،  ام عم يات اجرايي پروژه ها اع  از تعميرات اساسيانج نظارت عاليه رر -

اقتصمادي و پميش رينمي     –در حوزه هاي ستادي و اسمتاني رصمورت دوره اي و ارائمه گزارشمهاي فنمي      

 راهكارهاي مزم در اين تصوو.

هماي سماتتماني    تحويل موقت و تحويل قرعي پروژه ، شركت در كميسيونهاي مناقصه ، تحويل زمين -

 رمنظور آگاهي از روند پيشرفت امور و تهيه گزارشهاي مزم 

انجام هماهنگي هاي مزم را مهندسين مشاور و پيمانكاران رمنظور ررآورده نمودن نيازهاي ممورد نظمر    -

، دسمتورالعمل هماي سمازمان ممديريت و ررناممه ريمزي كشمور و         سازمان مرار  را مفاد رخشمنامه هما  

 فني مورد عمل در ساتتمان سازي استانداردهاي

ارزياري عم كمرد رمر نحموه اجمراي قرحهما و پمروژه هماي عمرانمي سمازمان در سمر  كشمور و ارائمه              -

 گزارشهاي مزم ره مسوولين ذيررط.

 كه از سوي معاونت ررنامه ريزي ومديريت منارع ارجاع مي گردد.    انجام سايراموري -
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 وپشتيباني ي انسانياداره كل امور نيرو     
 

رررسي مسائل و نيازمنديهاي نيروي انساني سازمان ثبت و تدوين ررنامه هاي جامع در جهت تمامين و   -

 توزيع مر وب و متناسب عوامل انساني در حوزه ستادي و ادارات كل ثبت استانها.

 سازمان.اجراي دقي  و صحي  قوانين و مقررات وآئين نامه هاي استخدامي در مورد كاركنان  -

، افزايش سمنواتي ، تغييمر گمروه ممامورين ،      تهيه و صدور احكام كارگزيني اع  از استخدام ، انتصاب -

انتقال ، تع ي  ، مرتصي ، معذوريت ، رازنشستگي ، از كار افتادگي ، استعفاء ، رازتريمدي آممادگي رمه    

 تدمت و ييره رراساس قوانين ومقررات مررو .

 ن و اقدام در اجراي مقررات انضباقي آنان.كنترل حضور و يياب كاركنا -

رررسي و تهيه گزارش مزم در تصوو پيشمنهادات واصم ه مررمو  رمه تغييمر سممت و ارتقماء گمروه          -

 كاركنان سازمان رراساس ضوارط و ارزشياري هاي انجام يافته.

ن صمدور  اجراي قوانين و مقررات و آئين نامه هاي موضوعه درراره موظفين و رازنشسمتگان و همچنمي   -

 احكام رازنشستگان و موظفين و مستمري رگيران سازمان و تغييرات رعدي آن .

 حفظ و نگهداري پرونده هاي پرسن ي كاركنان . -

جمع آوري آمار و اقلاعات پرسن ي سازمان اع  از حوزه مركزي و ادارات كل ثبت اسمتانها و رهنگمام    -

 نگهداشتن آمار مذكور.

 نگهداري آن و ثبت ك يه احكام و تغييرات در آن .تهيه تلاصه پرونده كاركنان و  -

تهيه ك يه احكام مررو  ره حالت استخدامي و تغييراتي كه در وضع تاهل و اومد مسمتخدمين رمه عممل     -

 مي آيد در فرمهاي مررو .

تنظي  فهرست احتياجات پرسن ي واحدهاي مخت ف سازمان رمنظمور رررسمي و اسمتخدام افمراد واجمد       -

 شرايط.

 لاعات و آمار پرسن ي مورد نياز.تهيه اق -

اجراي آراء صادره از سوي هيوت هاي رسيدگي ره تخ فات اداري كاركنان سازمان رراساس مقمررات   -

 موضوعه.

انجممام امممور اداري مررممو  رممه دعمماوي اسممتخدامي پرسممنل سممامان رامسممتخدمين رازنشسممته و وراث    -

و عندال زوم اعمزام نماينمده رمراي اداي    مستخدمين فوت شده در مراجع مررو  و ديوان عدالت اداري 

       توضيحات د رج سات رسيدگي.

 
 

 

17 



 
 

 اجراي سياستها و مقررات رفاهي مصوب دولت در مورد كاركنان سازمان. -

، تعماوني و   ، رهداشتي رررسي نيازمنديهاي رفاهي كاركنان و تهيه و اجراي قرح هاي رفاهي ) درماني -

 ولويت هاي تعيين شده در حدود امكانات اجرائي.ييره( رراساس نيازمنديها و ا

رازنشستگان و موظفين و ررآورد اعتبار و تهيه فهرسمت   محاسبه و تعيين كمكهاي ييرنقدي شاي ين ، -

 مررو  و انجام ساير اقدامات مزم را همكاري اداره كل امور مالي.

 خت ف شغ ي.همكاري را مركز آموزشي و پژوهشي در مورد آموزش كاركنان در سروح م -

 تنظي  ررنامه كار تدمتگزاران و نظافتكاران سازمان متبوع و نظارت رر نحوه انجام وظيفه آنان. -

مراقبت و رسيدگي در آماده نگهداشتن و استفاده از تاسيسات سازمان اع  از دستگاههاي حرارتمي و   -

 روشنائي و ارتباقي و آسانسورها ونظايرآن.

 ل و اثاثيه سازمان پيشگيري از رروز آتش سوزي و ساير اتفاقات سوء.نگهداري و مراقبت از ك يه اموا -

انجممام امممور تعميراتممي سمماتتمانهاي سممازمان و پمميش رينممي و رممرآورد رموقممع احتياجممات سمماتتماني و  -

 تعميراتي.

كنترل ورود و تروط مراجعين ره ساتتمانهاي سازمان و نظمارت در اممر نقمل و انتقمال امموال و اثاثيمه        -

 هماهنگي اداره كل مديريت حراست سازمان.موجود را 

پيش ريني و تهيه و توزيع و نگهداري وسائل وم زومات اداري و فني مورد نياز واحدهاي تارعه سازمان  -

 در حدود اعتبارات مصوب و تنظي  اسناد مررو .

سماير   انجام تشريفات مررو  ره مناقصه و مزارمده و انعقماد قمرارداد قبم  آئمين ناممه امموال دولتمي و         -

 مقررات مرروقه.

 انجام امور انبارداري وتهيه و تنظي  حساب انبار و دفاتر مررو . -

حفظ و نگهداري ك يه وسائط نق يه سازمان ومراقبت و رسيدگي در آماده نگهداشتن و استفاده صمحي    -

 از تودروهاي در اتتيار.

جام امور مررو  ره سمروي   تامين و ررآورد سوتت و لوازم يدكي تودروهاي سازمان و مراقبت در ان -

 و تعميرات ك ي و جزئي آنها.

 نظارت رر نحوه انجام وظيفه رانندگان و تنظي  ساعات كار آنان. -

 شماره گذاري و تصادفات و نظايرانها. مراقبت و نظارت در امور مررو  ره ريمه وسائط نق يه و -

نق يمه حموزه سمتادي سمازمان و     تهيه و نگهداري و رهنگام داشتن آمار و كارت مشخصات ك يه وسائط  -

 واحدهاي تارعه و شهرستانها.

اعمال نظارتهاي مزم در حسن اجراي اياب و ذهاب كاركنمان و سمروي  هماي كشميك رعمد از وقمت        -

 اداري.
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تهيه ررنامه هاي ارزشياري سامنه كاركنان سازمان و آموزش وتوجيه ارزشياري كنندگان و آشنا كردن  -

 ارزشياري و هدف هاي آن.آنها را ررنامه هاي 

نظارت رر حسن اجراي ررنامه هاي ارزشياري و دستورالعمل ها و ضورارط ارلا  شده از سموي سمازمان    -

 مديريت و ررنامه ريزي كشور.

جمع آوري سوار  ومعرفي كاركناني كه تدمتشان ررجسته تشمخيص داده ممي شمود هممراه رما شمرح        -

مسوول رمنظور فراه  آوردن امكان تشوي  آنان رراسماس   فعاليتها و تدمات ررجسته آنان ره مقامات

 آئين نامه ها و ضوارط مررو .

جمع آوري اقلاعمات و رررسمي مزم در ممورد كاركنانيكمه نتمايج ارزشمياري آنهما از عم كمرد ضمعيف           -

تشخيص داده شده و ارائه پيشنهادات مزم ره مراجع ذيررط جهت آموزش و ارتقاء سر  كمي و كيفي 

 آنان.فعاليت 

رسيدگي ره شكايات كاركنان در ارتبا  را ارزشياري هاي انجام شده توسمط هيمات مررمو  رمر اسماس       -

ضوارط تعيين شده و اعلام نتايج رسيدگي رلافصل مستخدم رمنظور رررسمي و عنمدال زوم تجديمد نظمر     

 نسبت ره مورد شكايت.

شمور رمنظمور همماهنگي در نحموه     ررنامه ريمزي ك  ارتبا  مستمر را دفتر ارزشياري سازمان مديريت و -

 اجراي ررنامه هاي ارزشياري.

رررسي و ارزشياري عم كرد و توانائيهاي مديران كل ثبت استانها و كاركنان تحت سرپرستي آنمان در   -

 سراسر كشور رراساس ضوارط و معيارهاي تدوين شده.
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 اداره كل امور مالي      
 

 ف در ارتبا  را امور دريافت و پرداتتيوظا     
 

از محل تنخواه گردان  دريافت كنندهواگذاري تنخواه گردان پرداتت ره اداره كارپردازي و واحدهاي  -

 حسارداري.

مرح مه  ه اس احكمام و مجوزهماي قمانوني رم    محاسبه و ررآورد اقلام هزينه هاي قارل پرداتت كه رراسم  -

رسيده است اع  از حقوق و مرالبات ناشي از افزايش حقوق سمنواتي و ارتقماء گمروه و فموق     پرداتت 

 قانون استخدام كشوري. 41،  41،  39،  38،  31موضوع مواد ي العاده ها 

انمواع ريممه هما و سماير     مقرري هما و كسمور رازنشسمتگي و     تها وامحاسبه كسورات قانوني از قبيل مالي -

مراجمع ذيمررط پرداتمت گمردد و     ه ر كسورات ديگر كه قب  احكام و مجوزهاي قانوني رايستي كسرو

 يديه مبني رر واريز ره حسارهاي ذيررط.أياتذ ت

 كه قب  مقررات تعهد شده و تا پايان سال پرداتت نشده است.يي دريافت و پرداتت هزينه ها -

كمه  يي و سماير هزينمه هما    ي مررو  ره مرالبات ديمون شمده  حقوق و مزايا تهيه و تنظي  انواع ليستهاي -

يدها از قرف مقامات ذيررط پرداتت آنها رمه مرح مه قرعمي رسميده     أيها و ت رراساس احكام و گواهي

 است.

 .و موظفين  )در ردو رازنشستگي ( انجام امور مررو  ره ررقراري و پرداتت حقوق رازنشستگان -

مررو  ره رمدهي  و درتواست وجوه واريزي مرروقه نشستگان و موظفين ره رانك اعلام تاريخ فوت راز -

  .حسارهاي تعيين شدهه ر آنان

و پشمتيباني و   نيمروي انسماني  ه از اداره كمل اممور   رقرع يا افزايش حقوق موظفين رراساس احكام صاد -

        يانه.اعمال حساب در تغييرات ماه

و  ره كسري رودجه اسمتانها و سماير پرداتتهما ررارمر احكمام      صدور حواله و پرداتت هزينه هاي مرر  -

 صادره.

مين اجتماعي و فرمهاي مررو  ره أتهيه و تنظي  فرمهاي مررو  ره كسور ريمه عمر وتدمات درماني و ت -

 ساير پرداتتها. رازنشستگي و مالياتهاي حقوق و اتك يه كسور

 و پشتيباني.  نيروي انساني از اداره كل امور تهيه ريز كسورات رازنشستگي ررارر درتواستهاي واص ه  -

 كه حواله يا سند آن صادر شده است. ييمررو  ره ك يه پرداتتها هاي يديهأيصدور چكها و ت -

 معوقه مررو  ره كاركنان شايل و رازنشسته و موظف و ساير مراجع. انجام مكاتبات ك يه امور جاري و -

 يفهاي اعتباري ررارر احكام صادره.صدور اسناد و حواله و پرداتت وجه ساير رد -

 

51 



 
 

 

ليست حقوق و فرمها رراساس نمونه فرمهاي تعريف شده وزارت اموراقتصادي و دارائمي   تهيه و تنظي  -

 و ارسال آنها جهت درتواست وجه حقوق كاركنان.

 كشموري جهمت   رازنشسمتگي  رمه سمازمان   و ارسمال  رازنشستگان و موظفينليست حقوق  تهيه و تنظي  -

 .حقوق رازنشستگان  تتپردا

و فرمهماي مررمو  رمه كسمور      مين اجتمماعي أريممه تمدمات درمماني و تم     اظهارنامه هماي   تهيه و تنظي  -

ه و ارسال ره وزارت اموراقتصادي و دارائي رعنوان مفاصا حساب مرروق هاي يديهيرازنشستگي  و اتذ تا

 فوق. پرداتت كسورات مبني رر 

حقوق  پرداتت ليست حقوق و تهيه و تنظي  كار معين و قراردادي نگهداري احكام مررو  ره كاركنان -

 كاركنان حقوق پرداتت مررو  رهو ساير موارد  يديهأيو اتذ ت متع قه انجام امور مررو  ره كسورات و

 كار معين. قراردادي

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. -
 

 الوظايف در ارتبا  را امور امو  
 

 اموالاداره كل  ره گزارش مزم جهت اعلام  تهيه منقول يير منقول و اموال مشخصات  ثبت و نظارت -

 .مرروقهدولتي وضبط سوار  در پرونده 

 نظارت در امر تحويل و تحول و نقل و انتقال و رسيدگي ره كسر ونقصان اموال جمعداران. -

 مجوز قانوني. اظهار نظر در مورد فروش اموال زايد و اسقا  و كسب  -

 مسروقه سازمان ره منظور حفظ منافع دولت. اًرسيدگي ره صورت حسارهاي اموال از رين رفته و احيان -

امموال از دفماتر   حمذف  رسيدگي ره صورت حسارهاي اموال فروتته شده و كسب مجموز قمانوني رمراي     -

 مرروقه.

 .در دفاتر مرروقهو فرستاده تهيه دفاتر اموال و ثبت صورتهاي رسيده  -

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     51 

 



 
 

 

 

 وظايف در ارتبا  را امور سپرده ها     
 

واريز و يا از قري  رانك ارسال  99119رررسي فيشهاي سپرده وصولي كه از سوي مراجعين رحساب  -

 گردد. مي

 ثبت تلاصه مندرجات فيشها اع  از سپرده هاي اشخاو و اجرائي.رررسي و  -

پرداتت  را جمع دريافت ووهمچنين رررسي و تربي  جمع دريافتها و پرداتتهاي روزانه را جمع روزانه  -

 رانك.
، دفتر حقموقي   ، ها امور آگهي، رررسي و رسيدگي فيشهاي صدور حواله كه توسط دفاتر اسناد رسمي  -

دادگاه و ادارات ثبت ظهر نويسمي شمده پم  از احمراز هويمت ذينفمع و ثبمت فيشمهاي         ، ادارات اجرا 

 دريافتي در دفاتر سپرده.

عشر مازاد ح  كانون سردفتران و دفترياران پ  از محاسمبه  ي  مميزي فيشها  رراساس ظهر نويسي ن -

 وضع ماليات متع قه و صدور چك. و

 و محاسبه جمع روزانه.رانك  رايانه ايروزانه دفتر و صورت ريز  تربي  -

 روزانه دفتر پرداتتي را ته سوش چكهاي صادره.  تربي  -

 و رررسي ماهانه صورت مغايرتهاي رانكي و ارسال ره اداره دفترداري و تنظي  حساب. رسيدگي -

 پرداتتمي  و تعيمين آن رما ميمزان     چكهماي صمادره   و فيشمها ارقام  مرار  پرداتتي روزانه آمار  تنظي   -

 تامين اعتبار سپرده ها.دفاترهزينه و 

 ضعيت حسارهاي سپرده در پايان هر ماه. تهيه صورت و -

                                    تزانمه و دريافمت شمماره رسمتانكار      51/9جموه دريمافتي در پايمان همر مماه رمه حسماب         واريز ك يه و -

 .هانه از تزانه داري كلدرتواست وجه ماهانه جهت ترمي  تنخواه گردان و محاسبه پرداتتي هاي ما

را قموانين   ك يه مدارك پرداتت و نظارت ررمدارك و پيوستهاي آنها و تربي اسناد هزينه  كنترل ك يه -

دارائمي و هيومت وزيمران و ديموان      امور اقتصادي و ازسوي وزارت صادره  يو مقررات و آئين نامه ها

 محاسبات.

 جاع ميگردد.انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ار -
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 وظايف در ارتبا  را امور رسيدگي و مميزي      
 

واسناد مررو  ره انمواع  حقوق و اضافه كار  مررو  ره پرداتتهاي پرسن ي و رسيدگي ليستهايرررسي و -

 كمكها و فوق العاده ها.

پرداتمت و   تهيه پرونده هاي مررو  ره قراردادها ، اتذ ضمانتنامه هاي حسن اجراي تعهمدات ، پميش   -

 مفاصا حساب ريمه تامين اجتماعي.

ردسپرده هاي مررو  ره واريزهاي نقدي در تصوو حسن انجام كار، حسن اجمراي تعهمدات و وجمه     -

 الضمان و آزاد سازي سپرده هاي مذكور در وجه ذينفع هاي آنها.

اساسنامه رررسي صورت وضعيت هاي مررو  ره قراردادها و تكميل نمودن مدارك مثبته آنها شامل: -

رتبه رندي شورايعالي انفورماتيك و گواهي  –اتذ شماره حساب رانكي  -تغييرات شركت –شركت 

 هاي صلاحيت آنها وساير مداركي كه جهت پرداتت صورت وضعيت ، قانون معين نموده است.

صادره از  آنها را مواد قانوني و آئين نامه هايتربي  رسيدگي ره اسناد ماموريتهاي گروهي و انفرادي و  -

 سوي معاونت ررنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري .

نظارت رر امر تربي  هزينه هاي انجام شده و محاسبه رر آورد اقلام هزينه هاي قارل پرداتمت كمه رمر     -

اساس احكام و مجوزهاي قانوني ره مرح ه پرداتت رسيده اسمت اعم  از حقموق موضموع فصمل دهم        

ري و مرالبات ناشي از افزايش حقوق سنواتي و ارتقاء گروه و فوق العاده قانون مديريت تدمات كشو

شغل و فوق العاده ردي آب و هوا و محروميت از تسهيلات و فوالعاده محمل تمدمت اعم  از داتمل يما      

  تارط از كشور.

ساير نظارت رر محاسبه كسورات از قبيل مالياتها و مقرري ها و كسورات رازنشستگي و انواع ريمه ها و  -

 كسورات ديگر كه قب  احكام و مجوزهاي قانوني كسر و ره مراجع ذيررط پرداتت گردد.

رررسي مدارك هزينه و مدارك مررو  ره مناقصه و ترك مناقصه و انجام ساير كارهمايي كمه از سموي     -

 مافوق ره اداره رسيدگي و مميزي ارجاع مي گردد.

و كنترل مجدد آنها از نظر صحت اسناد پ  از رفع اعاده اسناد ناقص و پيگيري آنها جهت رفع  نقص  -

 .موارد نقص

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع مي گردد. -
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   وظايف در ارتبا  را امور درآمد     
 

تهيه و تنظي  دفاتر و نگهداري حسارهاي درآمد امملاك ، اجمرا ، دفماتر اسمناد رسممي فمروش اوراق و        -

تر ثبت شركتها و در آمدهاي متفرقه ) تصدي  رونوشت( و درآمد حاصل از كاداستر موضوع مماده  دفا

 قانون ثبت. 153الي  118

عشمر   يما اضمافه دريمافتي نمي      اد درآممدهاي ررگشمتي و  درررسي و رسيدگي ره وجوه مررو  ره اسمتر  -

 اجرائي و اشتباه محاسبه ح  الثبت شركتها.

 قانون ثبت. 148و  147اي مررو  ره مواد رررسي و تحقي  صورت هزينه ه -

كاركنان ح  الزحمه ساعتي از رديف مماده   و 148و  147هاي ماده  پرداتت حقوق ماهيانه قراردادي -

 انجام ك يه امور مررو  ره آن.  و148و147

حساب درآمد تانه هاي سازماني و انتقال آن ره تزانه و پرداتت رارمت هزينمه هماي     نگهداري ثبت و -

 هاي سازماني.تانه 

قمانون ررناممه چهمارم توسمعه ررارمر احكمام        133صدور اسناد و حواله پرداتت وجه از حسماب مماده    -

 صادره.

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. -

 
 

 و تعهدات اعتباراتوظايف در ارتبا  را امور     
 

 قوانين وآئين نامه ها و ب جاري قب  مقررات وه هاي مصوجنگهداري اعتبارات سازمان ره تفكيك رود -

 منظور صرف صحي  اعتبارات در راستاي تط مشي ها و اهداف و سياستهاي سازمان.ه موافقتنامه ها ر

ثبت و نگهداري اعتبارات تخصيصي در دوره هاي سه ماهه كه از قمرف اداره كمل نظمارت رمر اجمراي       -

ارلا  مي گردد ره تفكيك رديفها و ررنامه ها و فصمل   رودجه وزارت امور اقتصادي و دارائي تخصيص و

 ها در دفاتر اعتبارات و تعهدات مرار  را ضوارط و مقررات مرروقه.

مين اعتبار هزينه ها كه رر حسب نيازها قب  احكام و قراردادهاي مررو  رراي سازمان ايجماد تعهمد   أت -

 نموده است.

ل اعتبار رودجه هماي متمركمز در مركزمرمار  مجوزهماي     ارلا  اعتبار ره ادارات كل ثبت استانها از مح -

 صادره و دستورات سازمان.

صدور درتواست وجه از تزانه از محل اعتبارات مصوب رراي پرداتت هزينه هاي تامين شده و تحق   -

 يافته.
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وزارت  كه دررسيدگي ره اسناد و فهرست ديون و تعهدات سازمان و شركت در كميسيونهاي مرروقه  -

 تشكيل مي گردد.امور اقتصادي و دارائي 

يمده سمازمان رما دفماتر اعتبماراتي      دهماهنگ نمودن و تربي  اعتبارات و تعهدات تامين وپرداتمت گر  -

 مرروقه در تزانه و تعيين عم كرد رودجه هاي مصوب.

 دفماتر اعتبمارات و تعهمدات سمازمان رراسماس رودجمه هماي        نگهداري ، ثبت در رايانه وتهيه و تنظي   -

 منظور پيشنهاد اصلاح رودجه.ه مصوب و تهيه گزارش تجزيه و تح يل رودجه هاي جاري ر

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. -

 
 

 وظايف در ارتبا  را امور دفترداري و تنظي  حساب     
 

 مررمو  رمه   يو پرداتتهما  صدور اسناد حسارداري ) ررگه هاي محاسباتي( در مورد ك يه امور دريافتهما  -

درآمدها و هزينه ها و سپرده ها و اوراق رهادار و پميش پرداتمت و ع مي الحسمارها و  رازنشسمتگان و      

 موظفين و ساير موارد.

 ثبت ررگه هاي محاسباتي در دفاتر قانوني اع  از دفاتر كل و دفاتر معين . -

 كرد سرفصل هاي دفاتر كل و تهيه و تنظي  صورت حسارهاي ماهانه ) تراز حساب( رراساس عم -

 ريز دريافتي ها و هزينه ها . تربي  سرفصل هاي مندرط در صورت حساب را دفاتر معين و

يمد آنهما از   أيتهيه صورت وجوه دريافتي از تزانه رر حسب رودجه هماي ررناممه اي و اتمذ گمواهي و ت     -

 تزانه ره منظور منض  نمودن ره صورت حسارهاي ماهيانه.

رهاي مغايرت رانكي ره منظور منض  نمودن ره صورت حسارهاي ماهيانه و ارسال تراز تهيه صورت حسا -

درآمد و هزينه صورت حسارهاي ماهيانه ره انضمام اسناد و مدارك مررو  ره اداره كل تمركز و ت فيم   

 در وزارت امور اقتصادي ودارائي . حسارها و روش هاي حسارداري

ت حساررسمي ديموان محاسمبات    أي پرداتت شده ره قسممت هيم  تحويل اسناد هزينه و ليستهاي حقوق -

 مستقر در سازمان ثبت.

تهيه و تنظي  حساب نهائي و عم كرد سازمان در پايان هر سال و مشخص نمودن وضعيت عم كرد هر  -

 ي . ييك از سر فصل هاي منظور شده در صورت حساب نها

 در پايان هر سال. هوقتهيه و تنظي  جداول تفريغ رودجه قب  ضوارط و مقررات مرر -
 

 .از قري  تزانهمركز  اقدام در جهت افتتاح حسارهاي رانكي رراي ذيحساري -

 .و تمديد ضمانتنامه هاي رانكي اتذ شده در موعد مقررنگهداري  -
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 صورتمج   تحويل وتحول ذيحساران. تهيه و تنظي  -

 رايگاني ، حفظ و نگهداري اسناد مالي. -

 قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. انجام ساير اموري كه  از -

 

 قرحهاي عمرانيوظايف در ارتبا  را امور         
 

 قرحهاي عمراني . جهتدرتواست تخصيص اعتبار از تزانه  -

مان ثبت و ك يه مين اعتبار ك يه قراردادهاي پرسن ي پيمانكاران و مشاوران قرحهاي عمراني سازأت  -

 هزينه هاي مرروقه.

 ضافه كار و پاداش آتر سال پرسنل قرحهاي عمراني سازمان ثبت.پرداتت حقوق و ا  -

 ارلا  اعتبار ره كاداستر استانها در ارتبا  را هزينه هاي جاري و ضروري و حقوق و اضافه كار پرسنل .  -

 مورين اعزامي قرحهاي عمراني ره نقا  داتل  يا تارط كشور.أموريت مأپرداتت فوق العاده م  -

شركت هاي پيمانكاري و مشاوره اي قرف قرارداد قرحهاي عمراني و پرداتت صورت وضعيت   -

 . هپيش پرداتت ره آنها ررارر ضوارط و مقررات مرروق

ان مرا مراكز آموزشي عالي در ارتبا  را قرحهاي عمراني ساز هپرداتت مررو  ره قراردادهاي منعقد  -

 ثبت.

 ررات مرروقه.قم پرداتت سپرده شركتهاي قرف قرارداد قرحهاي عمراني ررارر  -

 شركت در مناقصه و اقدامات مزم ررارر مقررات در رارره را قرحهاي عمراني سازمان ثبت .  -

هاي تم ك دارائيهاي سرمايه اي كه اعتبار آن صدور اسناد و حواله و پرداتت هزينه هاي قرح  -

  مين گرديده است.أازمحل رديفهاي مرروقه ت

 ضوارط و مقررات مرروقه.نگهداري حساب اموال قرحها  ررارر   -

 نگهداري حساب قرحهاي عمراني سازمان ثبت.  -

     تهيه و تنظي  عم كرد حساب ماهيانه و ساليانه و ارائه آن ره مقام مافوق و مراكز ذيررط قرحهاي  -

 عمراني .

پرداتت ك يه هزينه هاي جاري و ضروري قرحهاي عمراني سازمان ثبت كه توسط عام ين  -

 ازي  صورت مي گيرد و احياء و تسويه آن در پايان سال مالي.ذيحساب و كارپرد

 پرداتت كمك هزينه هاي تحصي ي و مسكن ره رورسيه هاي قرحهاي عمراني سازمان ثبت . -

 پرداتت حقوق فوق ديپ   و ليسانسيه هاي وظيفه مأمور تدمت در قرحهاي عمراني سازمان ثبت. -

ي و اجراي قانون ررنامه و رودجه و ساير قوانين و قانون محاسبات عموم 23و 25و  31اجراي ماده  -

 مقررات عمومي دولت  و قانون محاسبات عمومي كشور.

 56 



 
 

 

 ثبت و نگهداري اعتبارات قرحهاي عمراني ره تفكيك رودجه قرحها. -

 ثبت و نگهداري اعتبارات تخصيصي در دوره هاي سه ماهه ره تفكيك قرح، فصل، پروژه. -

 ا رر اساس اسناد و مدارك و تربي  هزينه ها را موافقتنامه هاي قرح.تأمين اعتبار هزينه ه -

 ارلا  اعتبارات مررو  ره كاداستر ، همچنين ارلا  اعتبار ره ديگر قرحهاي عمراني . -

 صدور درتواست وجه و درتواست ارلا  از تزانه. -

 هماهنگ نمودن و تربي  اعتبارات را تزانه. -

 هاد اصلاح رودجه و همكاري مداوم را دفتر رودجه.تهيه گزارش اعتبارات رمنظور پيشن -

حسن اجراي  تعهدات ، انجام كار و پيش پرداتت از شركتها  و تمديد ضمانتنامهنگهداري  دريافت و -

 و پيمانكاران قرف قرارداد و تمديد ، تق يل و اررال آنها حسب مورد.

 صدور چكها و انجام مكاتبات مرروقه و انجام مغايرتهاي رانكي. -

 انجام مكاتبات  را سازمانها و موسسات ديگر. -

 انجام ساير اموري كه  از قرف اداره كل متبوع ارجاع ميگردد. -

-  
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 مركز آموزشي و پژوهشي      
 

انجام مرالعات و پژوهش هاي مزم رمنظمور شمناتت و تعيمين نيازهماو اولويتهماي آموزشمي كاركنمان         -

 زمان .واحدهاي مخت ف سازمان در ارعاد مخت ف متناسب را ررنامه ها و سياستها ي سا

مرالعه و رررسي در زمينه رامرردن سر  تخصصها ، مهارتها ، كارائي و توانائيهاي ع مي و فني كاركنان  -

و مسوولين سروح مخت ف از قري  ررنامه ريزي و فراه  ساتتن موجبمات ررگمزاري و تشمكيل دوره    

 هاي مخت ف آموزشي جهت آنان.

زشي كاركنان دولت از قري  ارتبا  پيگير را سازمان مرالعه مداوم و مستمرررنامه ها و سياستهاي آمو -

مديريت و ررنامه ريزي كشورو مركز آموزش مديريت دولتي و موسسات ومراكز ع ممي و آموزشمي   

ديگر جهت اقلاع از پيشرفت هاي ع مي ويافته هاي جديد و استفاده از آنها رمنظمور پيشمبرد اهمداف    

 آموزش سازمان.

 زمنديهاي آموزشي نوين و پيشرفته.تحقي  و رررسي پيرامون نيا -

 تهيه و انتشار كتب و جزوات آموزشي مورد نياز. -

تعيين سرفصل و محتواي ررنامه هاي آموزشي پيگيري و ره تصويب رساندن ررنامه ها از قري  مراجع  -

 ذيصلاح .

 تهيه و تنظي  و تدوين پيشنهاد اصول ك ي ررنامه هاي آموزشي و نظارت رر اجراي آنها. -

 بت در انجام امور مررو  ره شناسائي و تعيين استادان و مدرسين مورد نياز ررنامه ها و دوره ها.مراق -

تهيه و تنظي  ررنامه ها و اهداف و فعاليتهاي آموزشي مورد دستگاه جهت پيش ريني نيازهاي آموزشي  -

 مررو .

مموزي و ممورد نيماز    رررسي مستمر دوره هاي آموزشي كوتاه مدت و ر ند مدت و نيز دوره هاي كار آ -

 كاركنان سازمان و اتخاذ تصمي  نسبت ره آنها.

مرالعه در زمينه نيازهاي آموزشي كاركنان در سرو ح مخت ف شمغ ي و تهيمه و تنظمي  ارائمه      رررسي و -

 قرحهاي مخت ف و تحصيل مجوز و اجراي ررنامه هاي آموزشي  قبل و ضمن تدمت آنان.
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 توسعه  فناوري اقلاعات يزي وررنامه ر معاونت     
 

ايجاد هماهنگي رين فعاليتهاي واحد هاي تارعه معاونت و تعيين تط مشي و تصمي  گيري در مورد  -

 وظايف محوله ره واحدهاي مزرور.

 هاي معاونت رراي پيشبرد اهداف سازمان. همكاري و هماهنگي را ساير حوزه -

فراه  آوردن موجبات مزم جهت انجام مرالعه ، رررسي و مشاوره در تصوو نحوه اجراي قرح  -

 مقدماتي تهيه نقشه هاي كاداستر و تدارك اجراي سيست  كاداستر در كشور از نظر عم يات فني.

شوراي عالي نقشه ررداري و جغرافيائي و ررقراري ارتبا  مستمر را شوراي عالي شهرسازي و معماري  -

 ساير دستگاهها و ارگانهاي فني كشور كه در امر نقشه ررداري

تهيه نقشه هاي رزرگ مقياس فعاليت مي نمايند و جمع آوري آمار و اقلاعات فني جديد و مورد لزوم  

 جهت ررنامه ريزي در تهيه و تدارك نقشه هاي كاداستر.

نقشه هاي كاداستر در نقاقي كه رياست سازمان ثبت تشخيص و ارجاع  نظارت رر اجراي قرح تهيه -

 مي نمايند.

 مرالعه و اظهار نظر نسبت ره وسائل و تجهيزات فني مورد لزوم جهت اجراي قرح كاداستر. -

تحقي  و مرالعه تكنولوژي جديد در زمينه نرم افزار و سخت افزار رمنظور تشخيص قار يت هاي  -

 مررو  را نيازهاي سازمان در امو ركاداستر.

نظارت ررايجاد و گسترش و رهره ررداري سيست  مكانيزه در سازمان رمنظور دستياري سريع و رموقع  -

 ره اقلاعات مورد نياز.

تصوو مكانيزه كردن سيستمهاي مورد عمل سازمان و استفاده از كامپيوتر  انجام مرالعات مزم در -

در ارائه تدمات ثبتي در جهت تسريع و تسهيل انجام امور و وظايف مررو  و ايجاد هماهنگي و 

 تدارك تدمات مورد نياز واحد هاي ثبتي در اين زمينه.

حد هاي ثبتي در مورد ركارگيري رررسي پشنهادات و قرح ها و ررنامه هاي ارائه شده از سوي وا -

سيستمهاي مكانيزه و كامپيوتر در امور مررو  و اعلام نظر و ارائه قري  در چهارچوب قرح جامع 

 اتوماسيون سازمان ثبت.

نظارت و پيگيري در جهت تهيه قرح تفصي ي رودجه سازمان اع  از عمراني ، جاري و پيش ريني ميزان  -

 ليتهاي جاري و عمراني ره تفكيك واحدهاي مخت فرودجه مزم جهت انجام ك يه فعا

تامين شرايط مزم رمنظور ررنامه اي نمودن فعاليتهاي سازمان ثبت در چهارچوب نظامات ررنامه ريزي  -

 كشور.
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 نظارت رر تهيه و تنظي  رودجه سامنه قرح هاي عمراني و مبادله موافقتنامه قب  ررنامه. -

 ارلا  آن ره واحد هاي ذيررط.نظارت رر تخصيص اعتبار و  -

نظارت و كنترل مزم در تصوو تنظي  رودجه جاري رراساس پيشنهادهاي واحد ها و تط مشي و  -

امكانات سازمان را هماهنگي معاونت اداري و مالي و ارلا  آن ره واحد ها رراساس ررنامه سامنه پ  از 

 تصويب.

، امكانات ، محدوديتها ، روارط متقارل سازماني روشها و شناتت هدفها ، اولويتهاي ررنامه اي نيازمنديها  -

 سيستمهاي موجود و فرآيند گردش اقلاعات مديريت در سر  سازمان.

ايجاد زمينه هاي مناسب رمنظور ررقراري نظام مر وب در امر سازماندهي و تشكيلات و تعيين وظايف  -

كزي و ادارات كل ثبت استانها در جهت و مسووليتها و رهبود سيستمها و روشها در واحد هاي حوزه مر

 حسن اجراي وظايف و مسووليتهاي محوله.

نظارت رر تهيه قرحهاي مزم رمنظور رهبود روشها ، حذف تشريفات زائد و رام رردن سر  كارائي  -

 پرسنل.

 نظارت رر انجام مرالعات و رررسيهاي مررو  ره توسعه و يا اصلاح تشكيلات. -

 مشايل ، تهيه شرح شغل ، شرايط احراز و شرح وظائف. نظارت رر امر قبقه رندي -
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 دفتر تشكيلات و رهبود سيستمها و روشها
 

 تشكيلات –الف       
، تعيين وظايف و مسووليتها و رهبمود   فراه  آوردن موجبات ررقراري نظام مر وب در امر سازماندهي -

ها و روش هاي انجام كار در واحد هاي ستادي حوزه مركزي سازمان و ادارات و واحدهاي ثبتي سيستم

 در مناق  مخت ف كشور در جهت تحق  اهداف و حسن اجراي وظايف محوله ره سازمان.

مرالعه مداوم و مستمر در تشكيلات و وظايف و روش هاي انجام كار سازمان رمنظور تفكيك و تقسي   -

ين واحد هاي مخت ف و ج وگيري از تداتل ، تعارض و يا تكرار وظايف و مسووليتهاي صحي  وظايف ر

 سازماني در واحدهاي مذكور.

رررسي مستمردر وظايف و حج  كار و اهداف سازمان و عندال زوم وظايف جديد واگمذاري منبعمث از    -

 قوانين و مقررات موضوعه و تامين و تدارك تشكيلات مناسب و مزم حسب مورد.

و تشمكيلات   انجام رررسي هاي مزم در تصوو پيشمنهادات واصم ه در زمينمه اصملاحات در سمازمان       -

واحمد هماي    موجود اع  از انتقال وظايف هر يك از واحد ره واحمد ديگمر ، حمذف ، ايجماد و يما اديمام       

ز ثارمت  سازماني ، افزايش يا كاهش تعداد پستهاي سازماني ، تغيير عناوين و يا تغيير وضعيت پستها ا

معاونمت توسمعه   ره موقت و يا رالعك  را رعايت ضوارط و معيارها و دستورالعمل هاي صادره از سوي 

 و امكانات و سياستهاي استخدامي سازمان .مديريت و سرمايه انساني رئي  جمهور 

رررسي و اظهار نظر در مورد حذف و يا ايجاد واحدهاي ثبتي جديد و تقسي  واحمدهاي ثبتمي پركمار و     -

رسط و گسترش حوزه فعاليت و تدمات دستگاه در نقا  مخت ف كشور را توجه ره نيازمنديها و شرايط 

 مح ي و ارائه پيشنهادات مزم در قالب سياستهاي ك ي سازمان.

تهيه شرح شغل و شرح وظايف پستهاي سازماني و عندال زوم تجديد نظردر آنها را توجه ره وظمايف و   -

                                                                                                                                                                          تشكيلات مصوب.

 نظارت و مراقبت در جايگزيني و توزيع صحي  و مناسب نيروها در پستهاي سازماني مصوب. -

ره قرح قبقه رندي مشايل در سازمان و تجزيه وتح يل عواممل مموثر در هريمك از    انجام امور مررو   -

مشايل رمنظور تعيين ويژگيهاي هر شغل و جاري نگهداشمتن قمرح قبقمه رنمدي مشمايل و همچنمين       

قرحهاي امتيازي و نيز تربي  وضع مستخدمين رما قمانون نظمام هماهنمگ پرداتمت و اجمراي وظمايف        

ازمان ثبت حسب مورد و نظارت رر اجراي قرح كارانه و فوق العاده شمغل  محوله ره كميته استخدام س

                                                                         هاي مزم در امر پرداتتهاي استخدامي. كاركنان رراساس مصورات قانوني و ررقراري هماهنگي

نظور ارزياري مداوم تشكيلات مصموب در حموزه سمتادي و    تامين و ررقراري سيست  نظارتي مناسب رم -

واحدهاي تمارط از مركمز رمنظمور حصمول اقمينمان از كمارائي تشمكيلات مصموب و عنمدال زوم انجمام           

 اصلاحات سازماني مزم.
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رمنظمور مبادلمه    معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئمي  جمهمور  واحد ذيررط  ايجاد ارتبا  را -

و انجمام   ستفاده از نتايج تحقيقات و پژوهشهاي انجمام شمده در زمينمه نظمام اداري كشمور     اقلاعات و ا

 همكاريهاي مزم در زمينه هاي مورد نظر.

انرباق محدوده حوزه هاي ثبتي را تقسيمات كشور و انجام امور مررو  ره انتزاع و يما الحماق    رررسي و -

 محدوده هاي ثبتي.
 

 

 رهبود  روشها -ب     
 

رالعات مستمردر تصوو تحول در سيستمها و روش هاي انجام كار در سازمان و ارائمه قمرح   انجام م -

ها و پيشنهادات مناسب در جهت اصلاح روشهاي موجود در راستاي ارتقاء سر  كارائي و دستياري رمه  

 نظام كارآمد اجرائي در سازمان.

 ف سازمان و تدوين روشهاي رررسي و مرالعه نحوه گردش امور و روشهاي اجرائي در واحدهاي مخت -

مشترك واحدهاي مخت مف در چهمارچوب ضموارط و معيارهما و دسمتورالعم هاي       اتتصاصي ، عمومي و

سازمان امور اداري و استخدامي كشور و همچنين تدوين سيست  عم يات ثبتي مناسب و جمامع جهمت   

هنگي هاي مزم در روش هما  ايجاد وحدت رويه در ك يه واحد هاي ثبتي در شقوق مخت ف و ررقراري

 هاي اجرائي كار.

تامين و ررقراري سيست  مناسب رمنظور نظارت رر اجراي روش هاي مصوب در واحد هاي مخت ف  -

از مركز و عندال زوم ارائه پيشنهادات   سازمان و رررسي سيرجريان امور در حوزه مركزي و تارط

تر در گردش امور و ج وگيري از اتلاف اصلاحي در روشهاي مصوب و رهبود آن ره منظور تسريع ريش

 وقت مراجعين.

در انجام مرالعات مزم رمنظمور فمراه  نممودن     دفتر توسعه فناوري و اقلاعاتهماهنگي و همكاري را  -

زمينه هاي مساعد جهت ركارگيري تكنولوژي پيشمرفته و مكمانيزه كمردن سيسمتمهاي ممورد عممل و       

ن و تامين تشكيلات مناسب و مزم و تدارك روشمهاي مناسمب   در ارائه تدمات سازما رايانهاستفاده از 

 اجرائي.

مرالعه و تهيه و تنظي  قرحهاي اجرائي مناسب رمنظور اجراي نظام استقرار در دستگاه و استفاده رهينه  -

 از جا و مكان و امكانات و تجهيزات اداري موجود و امور مررو  ره تدارك مح هاي استقرار در جهت 

ل امور وايجاد فضاي اداري مر وب رمراي كاركنمان و ممديران رما همكماري واحمد هماي        تسريع و تسهي -

 ذيررط.
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 مرالعه و رررسي مزم رمنظور استاندارد نمودن مشايل تخصصي دستگاه و نيز استاندارد نمودن فرمهما  -

و نمونه هاي مكاتباتي و نامه هاي اداري ومزم و اظهار نظر تائيد و اصلاح فرمها ، نمونمه دفماتر، اوراق ،   

مهرها ، تار وها و مربوعات چاپي دستكاه ره منظور ايجاد هماهنگي و سرعت و صحت در انجام امور و 

سرمايه انساني رئي   معاونت توسعه مديريت واحدهاي مخت ف را رعايت ضوارط و دستورالعمل هاي 

 و مقررات ثبتي. جمهور

ميزان اتتياراتي كه در اجراي اصل عدم تمركمز اداري   رررسي و انجام مرالعات مزم در مورد حدود و -

 ميتوان ره واحدهاي تارعه تفويض نمود و تهيه قرح هاي اجرائي در اينمورد.

 .انجام ساير اموري كه از قرف دستگاه متبوع ارجاع ميشود -
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 دفترررنامه ريزي و  رودجه  
 

 اياي استحقاقي كاركنان رمنظور استقرار نظام هماهنگ پرداتت.رررسي اقلام حقوق و مز -

رررسي اعتبارات مورد نياز و تنظي  مستندات و ادله توجيهي مزم در مورد رودجه پيشنهادي و تكميمل   -

 فرمهاي تنظي  رودجه.

 نگهداري حساب اعتبارات فصول مخت ف رودجه و تهيه جداول مقايسه اي رودجه سالهاي قبل . -

مبادله  موافقتنامه هاي رودجه در رديفهاي مخت ف و ارلا  آنها ره واحد هاي ذيمررط و نظمارت    تنظي  و -

 رر رودجه استانها و رفع تنگناها و مشكلات مالي مبتلا ره آنها.

پيش ريني درآمد و ررآورد هزينه فعاليتها ، قرحها و ررنامه ها واظهارنظر در ممورد پيشمنهاد واحمدها     -

 ر مالي.رراي استخدام از نظ

 تهيه و تنظي  اجازه پرداتتهاي مزم در قالب مخارط مورد نظر دستگاه و امكانات مالي موجود. -

 شركت در كميسيونهاي مخت ف رمنظور رررسي اعتبارات درتواستي و دفاع از آن در مراجع ذيصلاح. -

 نظارت رر تعيين و تخصيص اعتبارات و ارلا  آن ره اداره كل امور مالي جهت اجرا. -

 ررسي و تهيه پيشنهادات اصلاحيه يا متم  رودجه در صورت لزوم.ر -

 تهيمممه و تنظمممي  همممدفها و تمممط مشمممي هممما ، ضمممارره هممما و دسمممتورالعمل هممماي فرمهممماي مررمممو    -

 ره رودجه.

 تهيه تبصره هاي مورد نياز دستگاه جهت پيش ريني در قوانين رودجه سنواتي. -

 يل انجام محاسبات مالي ،ررآورد درآمدو هزينه رررسي و مرالعه و جمع آوري اقلاعات ، تجزيه و تح -

قمانون ثبمت و آئينناممه اجرائمي آن و ارائمه       148و147هاي مررو  رمه اجمراي قمانون اصملاحي ممواد      

گزارشات مستمر در زمينه فعاليتهاي انجام شده توسط هياتهاي حل اتتلاف مقرر در قمانون ممذكور و   

 آئيننامه اجرائي قانون مذكور. 41تدراك احتياجات هياتها را توجه ره ماده 

 جمع آوري و تجزيه و تح يل اقلاعات در زمينه قوانين و مقررات اداري و استخدامي وحقوقي و ثبتي. -

مرالعه و رررسي در مباني قانوني هدفها و تكاليف اساسي دستگاه رمنظور ررنامه ريزي صمحي  و ارائمه    -

 پيشنهادهاي اصلاحي مزم.

اي كوتاه مدت ، ر ند مدت و ميان مدت رراي همر يمك از رخمش هما و تمدمات      تهيه و تنظي  ررنامه ه -

 مخت ف ثبتي را رعايت اصول وضوارط تعيين شده.

 رررسمممي و مرالعمممه در زمينمممه اهمممداف پممميش رينمممي شمممده در ررناممممه پنجسممماله دولمممت وارائمممه     -

 راه ح هاي مناسب در جهت هماهنگي را ررنامه هاي مذكور.
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امه ها و اهداف و فعاليتهاي مورد نظر دستگاه جهت پميش رينمي در ررناممه پنجسماله     تهيه و تنظي  ررن -

 دولت.

 تهيه نمودار فعاليتها و عم كرد دستگاه و تجزيه و تح يل آنها. -

رررسي و تنظي  آمار واقلاعات جمع آوري شده در تصوو درآمدهاي وصولي و عم كرد و فعاليتهاي  -

سه دائمي آنها را مدت مشاره سال قبل و مشمخص نممودن درصمد    دستگاه در زمينه هاي مخت ف و مقاي

 افزايش يا كاهش.

انجام محاسبات مررو  ره تعيين قرحهاي نمونه هاي آماري و تربي  و كنترل قرح هاي تهيه شده رما    -

 معيارها و تعاريف استاندارد شده و روش هاي ع مي متداول.

 را همكاري واحدهاي ذيررط. تهيه و تنظي  فرمهاي مخصوو آمار در شقوق مخت ف -

 تهيه و تنظي  و ارلا   دستورالعم هاي مررو  ره نحوه تهيه آمارهاي مررو . -

 تهيه دستورالعمل مررو  ره نحوه استخراط آمار ره واحدهاي مررو . -

ارائه نظرات مشورتي پيشنهاد اصلاحي و راهنمائي فني و تخصصي در زمينه امور ثبتمي رمه واحمد هماي      -

 ذيررط.

ي و مرالعه و اظهار نظر نسبت ره استعلامات واحدهاي ثبتي و دفماتر اسمناد رسممي در تصموو     رررس -

 تعرفه هاي ثبتي و معافيتها و راهنمائي آنها.

 اظهار نظر در مورد قوانين و مقررات و آئيننامه هاي مررو  و تهيه گزارشات مزم. -

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع مي شود. -
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 اقلاعات دفتر توسعه فناوري و     

جمع آوري آمار واقلاعات ، رولتن ها و مقامت فني دات ي و تارجي و اقدامات مررو  ره ترجمه ممدارك و   -

 نگهداري آنها رمنظور استفاده پرسنل و ارتقاء سر  دانش ع مي و فني آنها 

ات كل استانها و واحدهاي ثبتي سازمان ثبت اسناد ، در انجام امور كارشناسي درزمينه درتواست ادار -

نصب شبكه ، تعميرو نگهداري دستگاهها و تجهيزات رايانه اي ، قراحي سيست  ، و اتذ تصمي   وتصو

 راره. نهائي دراين

اقدام در زمينه قراحي و راه اندازي شبكه ، نصب سيستمهاي نرم افزاري و سخت افزاري ، تعميرات  -

 تجهيزات را توجه ره استانداردهاي مصوب.دستگاهها و 

تهيه ررآوردهاي مزم در زمينه نيازمندي ره نيروي انساني متخصص ، دستگاهها و تجهيزات رايانه ، كتب و  -

نشريات دات ي و تارجي و جزوات ع مي و تخصصي ، اعتبارات ارزي و ريالي مورد نياز و اقدام در تصوو 

 تهيه و تامين آنها.

ات مزم درراره سيستمهاي كماررردي، قراحمي و توليمد سيسمتمهاي جديمد ، توسمعه يما تغييمر         انجام تحقيق -

 سيستمهاي موجود و ارزياري آنها.

اقدام در زمينه ره روز رساني آمار و اقلاعات موجود در سيستمهاي مورد عمل ، نحموه ارتبما  ، پماميش  و     -

 انتقال اقلاعات و ارائه تدمات رايانه اي.

قي  در تصوو تهيه و تدوين قرح هاي جمامع رايانمه اي رمنظمور مكمانيزه كمردن فعاليتهماي       مرالعه و تح -

 مخت ف سازمان ثبت اسناد و املاك كشور را هماهنگي معاونتهاي ذيررط.

انجام تحقيقات مزم درراه آترين فن آوريها در زمينه نرم افزار و سخت افزار و انواع اسمتانداردها و روش   -

ات ، رمنظور دستياري ره روش هاي پيشرفته و ارزياري نتمايج تحقيقمات و ررناممه ريمزي     هاي حفاظتي اقلاع

 آموزش كاركنان ثبت را هماهنگي مركز آموزشي و پژوهشي.

تهيه قرح ها و دستورالعمل هاي مزم ،ررنامه ريزي رازديد از مراكز رايانه ،كنترل نحموه رعايمت قرحهما و     -

قص و اشكامت سخت افزاري و نرم افزاري شبكه ها و ترو  ارتباقي دستورالعمل ها ي مررو  ره رفع نوا

 و تجهيزات رايانه اي.

ررنامه ريزي رازديد از نمايشگاهها و شركت پرسنل در سمينارها و كنفرانسمهاي ممرتبط رما ع موم رايانمه و       -

 دوره هاي آموزشي و رررسي نظريات كارشناسان و ارزياري آنها.

استعلامات و تهيه نمودارها ، جداول و رولتنهماي آمماري جهمت ارسمال رمه مبمادي       انجام مكاتبات ، پاسخ ره  -

 ذيررط.

 ارائه مشورتهاي مزم در زمينه امور تدمات ماشيني ره رياست محترم سازمان. -

 .انجام ساير اموري كه از قرف دستگاه متبوع ارجاع ميشود -
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 اداره كل كاداستر    
 

ايجاد ارتبا  و هماهنگي رين قمرح كاداسمتر و واحمد هماي ثبتمي در زمينمه اسمتفاده رهينمه از سيسمت            -

 كاداستر در واحد هاي مزرور.

و رهنگام داشتن اقلاعات حاص ه از قرح كاداستر و انجمام عم يمات اجرائمي رما      جمع آوري و نگهداري -

 ره اقلاعات مذكور در نواحي ثبتي. توجه 

ايجاد هماهنگي مزم رين عم يات قرح كاداستر را واحدهاي ثبتي سراسر كشور و دسمتگاههاي دولتمي    -

 ذيررط.

شهاي كاررردي مدارك و اقلاعات حاصم ه  مرالعه و رررسي و ارائه دستورالعمل هاي مزم در زمينه رو -

 از قرح كاداستر د رنواحي ثبتي سراسركشور.

رررسي ، تنظي  و تدوين آئيننامه هاي اجرائي و اصلاحيه هاي قانوني مزم رما همكماري اداره كمل اممور      -

 املاك در جهت تسهيل در اجراي قرح كاداستر.

ر ساتتار روشها و گردش كمار اممور فنمي ثبمت     انجام مرالعات و رررسيهاي مزم رمنظور تجديد نظر د -

و ايجاد تحول در سيست  موجود را همكاري اداره كل اممور امملاك و دفتمر تشمكيلات و رهبمود       املاك 

 سيستمها و روش هاي سازمان.

رررسي و تشخيص و تعيين اولويتهاي اجرائي كاداسمتر در چهمارچوب سياسمتهاي دولمت و همگمام رما        -

 ح.دريافت اقلاعات از قر

مزم در زمينه مشكلات اجرائي ره شوراي فني قرح كاداستر رمنظور اتخاذ تصممي  در   ياهارائه گزارش -

 جهت رفع مشكلات و ناهماهنگيهاي مررو .

رررسي و مشاوره و ايجاد هماهنگي رما مجمري قمرح كاداسمتر در امرانتخماب و معرفمي متخصصمين و         -

عنمدال زوم چگمونگي عقمد قمرارداد رما شمركتهاي       مشاورين فني ذيصلاح و مر مع در اممور كاداسمتر و    

مهندسين مشاور در چهار چوب ترو  اجرائي كاداستر پ  از وصمول ممدارك و اقلاعمات رنيمادي از     

 قرح.

 كنترل و نظارت رر عم يات انجام شده توسط اشخاو حقيقي و حقوقي و شركتهاي قرف قرارداد. -

كه رايد جزئيات اجرائي كاداستر در آنها پيماده  رررسي مسائل و مشكلات حقوقي و ثبتي رراي مناققي  -

گردد و تامين و آموزش پرسنل متخصص ثبتي رراي جمع آوري و تربيم  اقلاعمات ثبتمي و هماهنمگ     

 نمودن را اقلاعات رنيادي قرح كاداستر را همكاري اداره كل امور املاك.
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تجهيزات در واحد هماي ثبتمي سراسمر كشمور      ايجاد ظرفيتها و توانائيهاي مزم اع  از نيروي انساني و -

رمنظور استفاده از مراكز رانك اقلاعاتي كاداستر و جمع آوري اقلاعات رمراي تغذيمه رانمك اقلاعماتي     

 مذكور قب  مشخصات و دستورالعمل هاي مدون قرح كاداستر.

از دوره هماي  مرالعه و رررسي و تدوين و ارائه ررنامه هاي آموزشي و راز آموزي قمرح كاداسمتر اعم      -

كوتاه مدت و ر ند مدت را توجه ره سياستهاي آموزشي سازمان را هماهنگي مراكز آموزشي و پژوهشي 

 سازمان .

انجام مرالعات و رررسي هاي مستمر از دستاوردهاي ع مي و تجارب ساير كشور هاي جهان در زمينه  -

 كاداستر.
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 ناد معاونت امور اس     
 

 مراقبت و نظارت ك ي رر حسن اجراي قوانين و مقررات مررو  ره ثبت اسناد درسر  كشور. -

همكاري ومعاضدت در مورد تعيين تط مشي هاي اساسي سمازمان ثبمت در قسممت مررمو  رمه ثبمت        -

 اسناد را رياست سازمان .

رمو  رمه اسمناد مرمرح     نظارت ره تنظي  گزارشها و موضوعاتي كه رايد در شورايعالي ثبمت در اممور مر   -

 گردد و شركت درج سات شوراي مذكور رر قب  مقررات مررو .

رررسمي  پيشمنهادات و قرحهما و ررناممه هماي اصملاحي ارائمه شمده در زمينمه ثبمت اسمناد و پيگيممري             -

 پيشنهادات قانوني در مراجع ذيررط.

دفماتر اسمناد رسممي و     رسيدگي ره شكايات واص ه درراره امور مررو  ره ثبت اسناد و امور مررمو  رمه   -

ازدواط و قلاق و گواهي امضاء از قري  واحد هاي تارعه معاونت و ارائه قري  و صدور دسمتور مزم در  

 هر مورد قب  مقررات و قوانين مررو .

صدور دستورالعمل ها و رخشنامه هاي مزم در زمينه ثبت اسناد، ثبت شركت هما و اممور سمردفتران و     -

د رسمي و ازدواط وقلاق و اجراي مفاد اسناد رسمي ره ادارات كمل و واحمد هماي    دفتر ياران دفاتر اسنا

 ثبتي سراسر كشور.

شركت در كميسيونها و ج سات متشك ه در ارتبا  را امور اسناد اظهمار نظمر مشمورتي در زمينمه هماي       -

 مررو .

ري نسمبت رمه   ايجاد هماهنگي رين فعاليتهاي واحد هاي تارعه معاونت و تعيين تط مشي و تصمي  گيم  -

 وظايف محوله ره واحد هاي مزرور.

 همكاري و هماهنگي را ساير حوزه هاي معاونت دستگاه رراي پيشبرد اهداف سازمان. -

صدور دستور اقدام در امور مخت ف مررو  رمه ثبمت اسمناد و ثبمت شمركتها و مالكيمت صمنعتي ، اممور          -

اسناد رسمي در حدود اتتيارات تفويض  سردفتران و دفتر ياران اسناد رسمي و ازدواط وقلاق و اجراي

 شده از سوي رياست سازمان.

مراقبت و نظارت رر حسمن اجمراي قمانون راجمع رمه دممن و مشماورين امملاك و تمودرو و ضموارط و           -

 مقررات مررو  در سراسر كشور.
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 دادسرا و دادگاههاي انتظامي سردفتران و دفتر ياران     
 

رسيدگي ره گزارش هاي رسيده از اداره كل اسناد و سردفتران و دفتر رازرسي و پاسخگوئي ره  -

شكايات سازمان ثبت در مورد تخ فات سر دفتران اسناد رسمي و ازدواط و قلاق و دفتر ياران و اظهار 

 موارد تخ ف آنها.نظر نسبت ره مورد يا 

 صدور كيفرتواست ، قرار منع تعقيب  ، قرار موقوفي پيگرد و قرار رفع نقص پرونده ها . -

رسيدگي ره گزارش هاي واص ه از سازمان رازرسي كل كشور و صدور قرا جهت اعمال كارشناسمي در   -

 اداره كل امور اسناد و سردفتران.

اران و جانشينان  دادستان در استانها و موافقمت رما   رسيدگي و رررسي پرونده هاي ارجاع شده ره دادي -

 صدور قرار موقوفي يا منع پيگرد.

نظارت در حسن جريان امور جانشينان دادستان در ادارات كل ثبت استانهاي سراسر كشور و ارشاد و  -

 راهنمائي آنان.

ر ادارات كل رسيدگي و اظهار نظر در تصوو اشكامت وپرسش هاي دادياران و جانشينان دادستان د -

 ثبت استانها.

دفتر ياران و صمدور قمرار رمراي     رسيدگي ره شكايات اشخاو ، ادارات ، سازمانها ، ع يه سردفتران و -

 رسيدگي و رازرسي روسي ه دفتر رازرسي و پاسخگوئي ره شكايات يا رازرسي ادارات كل ثبت استانها.

 تشكيل ج سات دادگاههاي ردوي و تجديد نظر. -

 ادگاههاي ردوي و در صورت لزوم درتواست تجديد نظر از آراء صادره.رررسي احكام د -

 تقسي  كار و ارجاع پرونده ها ره دادياران. -

 تهيه آمار ماهيانه ونظارت و رررسي نسبت ره آمارهاي ارسالي از استانها. -

قلاق و رررسي و اظهار نظر پيرامون كميسيون انتصارات و انتقامت سردفتران اسناد رسمي و ازدواط و  -

 دفترياران.

 مقررات وآئين نامه ها و رخشنامه هاي مررو  ره دفاتر در سر  كشور. نظارت در اجراي قوانين و -

 صدور قرار جهت رازرسي موردي دفاتر اسناد رسمي و ازدواط و قلاق. -

 ارلا  كيفر تواستهاي مالياتي ره سردفتران اسناد رسمي و پيگيري موضوع تا صدور حك  قرعي و اعلام -

 نتيجه ره دادستاني انتظامي مالياتي.
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پاسخ مكاتبات ادارات كل ثبت استانها ، دفتر حقوقي و امور رين الم ل و دفتر رازرسي و پاسخگوئي ره  -

 شكايات سازمان ثبت وسازمان رازرسي كل كشور مرتبط را دفاتر اسناد رسمي و ازدواط و قلاق.

 امي سردفتران و دفتر ياران هنگام نقل و انتقال و اشتغال مجدد.پاسخ استعلام مررو  ره سوار  انتظ -

استعلام سارقه محكوميت جزائي سمردفتران اسمناد رسممي و ازدواط و قملاق از دادگاههماي عممومي و        -

 انقلاب و دادگاه ويژه روحانيت ) نسبت ره سردفتران روحاني(

وي و تجديد نظر جهت ارملا  و نظمارت   ارسال كيفر تواست ها و دادنامه هاي صادره از دادگاههاي رد -

 در نحوه ارلا  آنها.

منع پيگرد و رفمع نقمص( و آراء    ،ثبت تخ فات اعلام شده و كيفرتواست و قرارهاي ) موقوفي تعقيب  -

 صادره دادگاهها در دفاتر مرروقه.

 ثبت پرونده هاي مختومه در دفاتر مرروقه. -

اده نممودن آنهما رمراي صمدور حكم  دادگاههماي       تعقيب پرونده هاي در جريان ) يير مختوممه( و آمم   -

 ذيررط.
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 موسسات ييرتجارتي واداره كل ثبت شركتها      
 

نظارت رر اجراي صحي  قوانين ومقررات مررو  ره ثبت شمركتها و موسسمات ييمر تجماري در سمر        -

 (15/6/41مصوب  ومالكيت صنعتي هاكشور ) موضوع آئين نامه سازمان اداري و وظايف ثبت شركت

نظارت رر فعاليت هاي مررو  ره ثبت شركت ها و موسسات يير تجاري و عندال زوم راهنمائي و ارائه  -

 قري  ره واحد هاي تارعه در انجام وظايف و حل مشكلات و مسائل مررو .

ارير مزم رمه  تدوين دستورالعمل هاي مررو  ره ثبت شركت ها و موسسمات ييمر تجماري و اتخماذ تمد      -

 منظور وحدت و ايجاد هماهنگي در نحوه انجام امور در واحد هاي ثبتي.

رسيدگي و اقدام در مورد رازداشت سهام اشخاو ممنوع المعام مه در شمركتهاي تجماري رمه تقاضماي       -

 مراجع قانوني رر قب  قانون اجراي احكام مدني و آئيننامه ها اجراي مفاد اسناد رسمي.

  ي مررو  ره ثبت شركت ها و موسسات يير تجاري و تامين موجبات اجرائي آن.رررسي قرح هاي ك -

 انجام مكاتبات مزم را دفتر حقوقي و امور رين الم ل در رارره را وظايف ومسووليتهاي محوله . -

 شركت در ج سات دادگاهها و دادسراهاي مركز و شهرستانها رنا ره دعوت روساي محاك . -

قوقي شركتها رراساس تصميمات متخذه از سموي دادگاههما و دادسمراهاي    نظارت رر تغيير وضعيت ح -

 قانون تجارت( 571مركز و شهرستانها ) موضوع ماده 

رررسي و عندال زوم اظهار نظر راجع ره وكالتنامه هاي تنظي  شده در تارط از كشور در ارتبا  را ثبمت   -

 شركتها.

 رتبا  را ثبت شركتها و موسسات يير تجاري.رررسي و پاسخ ره سوامت مراجع و اشخاو تارجي در ا -

 تائيد مدارك شركتها جهت ارائه ره وزارت امور تارجه. -

شركت در ج سات منعقده در وزارتخانه ها و موسسات و سازمانهاي دولتي در ارتبا  را ثبمت شمركت    -

 ها و موسسات يير تجاري.

انهاي دولتي كمه سمازمان م مزم رمه     رررسي و اجراي تصميمات قانوني وزارتخانه ها و موسسات و سازم -

 رعايت آن است .

قمانون   8رررسي و رسيدگي مزم نسبت ره قرح اساسنامه هاي شركت هاي سهامي عام موضموع مماده    -

 اصلاحي قسمتي از قانون تجارت.

نظارت رر اجراي مقررات موضوع اصل هشتاد و يك قانون اساسي در مورد ثبت شركتها و موسسمات   -

 (.1311آئيننامه اصلاحي مصوب  2ده تارجي ) موضوع ما

 نهمممما در تصمممموو آرسمممميدگي در مممممورد قممممرح اعلاميممممه پممممذيره نويسممممي و اجممممازه انتشممممار  -

 قانون اصلاحي قسمتي از قانون تجارت. 11و9شركتهاي سهامي عام موضوع مواد 
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زم رررسي و رسيدگي ره تقاضاي متقاضيان تاسي  شمركت و عنمدال زوم اتمذ مجموز و اسمتعلامهاي م      -

 نظامنامه قانون تجارت(. 3ازمراجع ذيصلاح ) ماده 

رررسي و رسيدگي ره اسناد و مدارك مالكيت املاكي كه جزء سرمايه اوليه شركت منظور شده و يا در  -

قبال سهام سه  الشركه جديد ره شركتها منتقل شده و در صورت لزوم اسمتعلام از مراجمع ذيصملاح )    

 قب  قانون تجارت(.

 قانون تجارت . 11ام پ مپ دفاتر دفاتر تجارتي موضوع ماده رررسي و انج -

 محاسبه و تعيين هزينه هاي متع قه قانوني. -

رررسي و تنظي  آگهي تاسي  شركت و ارسال آن ره دفتر روارمط عممومي رمنظمور انتشمار آگهمي در       -

 روزنامه كثيرامنتشار.

سمتعلام هماي ممورد نيماز در     رررسي و رسيدگي ره صورتج سمات تغييمرات و در صمورت لمزوم اتمذ ا      -

 (.1311آئين نامه اصلاحي ثبت مصوب  9تصوو موجوديت شركتها ) ماده 

 رررسي و اقدام در تصوو تعيين و تغييرنام شركتها و موسسات يير تجاري در تهران و ساير استانها. -

قمانون    282و284رررسي و رسيدگي در مورد ثبت تشكيلات و موسسات يير تجاري موضموع ممواد    -

 تجارت.

ثبت تلاصه انواع شركتهاي ثبت شده اع  از سهامي يير سهامي ، انواع تعاونيها و ييره دردفتر مررو   -

 را رعايت تس سل.

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع ميشود. -
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 اداره كل مالكيت صنعتي    
 

ارائمه راهكارهماي مزم    رمه مالكيمت صمنعتي و    رررسي ررناممه هاوقرحهماي پميش رينمي شمده مررمو        -

 .درچهارچوب سياستها تط مشي هاي سازمان

 .ايجاد هما هنگي رر فعاليتهاي هر يك از ادارات تارعه و نظارت مستمر هدايت و -

، اتتراعات و  نشانه هاي جغرافيايي  ، تدوين دستوالعمل هاي مررو  ره ثبت علائ  تجارتي و تدماتي -

  .و قرحها و اشكال و ترسيمات صنعتينامها ي تجارتي 

  .مسووليتهاي محوله رارره را وظايف و انجام مكاتبات مزم و پاسخ ره استعلامات در -

و پاسخ ره سوامت مراجع قضايي  شركت در ج سات دادگاه ها و دادسراها رنا ره دعوت مقامات قضائي -

 اتتراعات( و ت علائ  تجارتيمه اجراي قانون ثبآئين نا وظايف محوله)موضوع در ارتبا  را

 .تاييد مدارك مررو  ره هر يك از موارد مالكيت صنعتي جهت ارائه ره مراجع ذيررط -

 وضوعات م و سازمانهاي دولتي در ارتبا  را شركت در ج سات منعقده در وزارتخانه ها و موسسات -

 .مالكيت صنعتي

رايي مررو  را در نظر گرفتن احتياجمات  تهيه پيش نوي  لواي  و  قرحهاي قانوني وآئين نامه هاي اج -

و مقتضيات و تعهدات رين الم  ي و عندال زوم قرح آن در كميته مشورتي )موضوع قرح اصلاحي آئين 

  .(1341نامه ثبت شركتها مصوب 

 15در اجمراي مماده   انتشمار نشمريه رسممي اداره كمل مالكيمت صمنعتي       پيگيري و اقدام مزم در مورد  -

  1337.اي حمايت از مالكيت صنعتي مصوب كنوانسيون پاري  رر

اقدام مزم درتصوو اظهار نامه هاي ثبت علائ  تجارتي و نشانه هاي جغرافيايي و  پذيرش و رررسي و -

 ثبمت هريمك از مموارد ممذكور و     اتتراعات و نامها ي تجارتي و قرحها و اشكال و ترسيمات صنعتي و

ئ  تجارتي و اتتراعات و قا نون حمايت از نشمانه  صدور اگهيهاي ثبت مرروقه )موضوع قانون ثبت علا

 .هاي جغرافيايي و آئين نامه هاي اجرائي آن(

 پذيرش و رررسي اظهار نامه هاي تجديد ثبت علائ  تجارتي و  قرحها و اشكال و ترسيمات صمنعتي و  -

 .ت(ثبت آنها دردفاتر مرروقه  )موضوع آئين نامه اجرائي قانون ثبت علائ  تجارتي و اتتراعا

رسيدگي و تهيه آگهي اررال علائ  تجارتي و نشانه هاي جغرافيايي و اتتراعمات و قرحهما و اشمكال و     -

ترسمميمات صممنعتي حسممب احكممام صممادره از مراجممع قضممايي )موضمموع قممانون ثبممت علائمم  تجممارتي و 

 .اتتراعات( 

 

 

 

42   



 

 

انه هماي جغرافيمايي و     رسيدگي ره اعتراضات واص ه نسبت ره تقاضما هماي ثبمت علائم  تجمارتي و نشم       -

اعتراضات قبمل از ثبمت اتتمراع و انجمام تشمريفات و اقمدامات        قرحها و اشكال و ترسيمات صنعتي و

اتتراعمات و آئمين ناممه اجمراي قمانون       مقتضي در تصوو آنها )موضوع قانون ثبت علائم  تجمارتي و  

انون حمايمت از نشمانه هماي    ق 16مذكور و قانون ثبت نشانه هاي جغرافيايي و آئين نامه موضوع ماده 

 .جغرافيايي(

رررسي و تعيين ح  الثبت علائ  تجارتي و قرحها و اشكال و ترسيمات صنعتي و تجديد آنها و نشانه   -

،  نامها ي تجارتي و اتتراعات )موضوع قمانون وصمول ررتمي از در آممدهاي دولمت و       هاي جغرافيايي

اممه اجمراي قمانون حمايمت از نشمانه هماي       و آئمين ن  1373مصرف آن در موارد معمين مصموب سمال    

 .جغرافيايي و قانون ثبت علائ  تجارتي اتتراعات و آئين نامه هاي اجرائي آن(

پذيرش و رررسي ثبت تقاضاهاي ك يه تغييمرات ممرتبط رما علائم  تجمارتي و اتتراعمات و مجوزهماي         -

 .ه(استفاده )موضوع قانون ثبت علائ  و اتتراعات و آئين نامه اجرايي مرروق

تعيين سواد مصدق و رونوشت  از اسناد و اوراق مررو  ره ورقه اتتراع ) موضموع  قمانون ثبمت علائم       -

 .تجارتي و اتتراعات(

 .نظارت رر اجراي صحي  قوانين و مقررات مررو  ره هر يك از موارد مذكور در رندهاي فوق الذكر  -

ون پماري  رمراي حمايمت از مالكيمت     رررسي و اجراي صحي  قراردادهاي رين الم  ي شامل : كنوانسمي  -

، موافقتنامه ليسبون در ممورد   ، موافقتنامه مادريد راجع ره ثبت رين الم  ي علائ  و پروتكل آن صنعتي

، موافقتنامه مادريد در مورد ج وگيري از نصب نشانه هاي منبع يير  اسامي مبدا و ثبت رين الم  ي آنها

كنوانسيون تاسي  سمازمان جهماني مالكيمت معنموي ورررسمي       ، واقعي يا گمراه كننده رر روي كامها

را در نظر  ) مالكيت صنعتي IP(پيشنهاد الحاق جمهوري اسلامي ايران ره ساير قراردادهاي رين الم  ي

و امملاك كشمور و اسمتفاده از تجرريمات سماير كشمورها درايمن         گرفتن سياستهاي سازمان ثبت اسناد

اجلاس ها و كنفران  ها رمه نماينمدگي از قمرف سمازمان      تصوو و همچنين حسب مورد شركت در

 .متبوع 

تجارب ساير كشمورهاي جهمان در    رررسيهاي مستمر نسبت ره دستاوردهاي ع مي و انجام مرالعات و -

 .زمينه مالكيت صنعتي

تعيين نحوه  دفتر تشكيلات ره منظور رررسي و ارائه پشنهادات مزم ره دفتر توسعه فناوري اقلاعات و -

 .ه گيري از سيستمهاي مكانيزه رهر

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع ميشود. -
 

 

46 



 
 دفترنظارت وهماهنگي اجراي اسناد رسمي    

هدايت و نظارت رر حسن اجراي قوانين و مقررات و آئيننامه هاي مررو  ره اجراي مفاد اسناد رسممي   -

 مزم امجرا در سر  كشور 

و رررسيهاي مزم رمنظور تنظي  و اجمراي قرحهما و ررناممه هماي ممورد نيماز در زمينمه        انجام مرالعات  -

 اجراي اسناد رسمي 

رررسي و پاسخگوئي ره مكاتبات ك يه وزارتخانه هما و ادارات و شمركتهاي دولتمي و نهادهماي انقملاب       -

 اسلامي و مراجع قضايي و ديوان عدالت اداري و رازرسي كل كشور 

مشي ها و دستورالعم هاي اجرائي درراسمتاي ايجادوحمدت رويمه، رهبمود و تسمريع      تهيه و تدوين تط  -

 انجام امور جراي اسناد رسمي 

رررسي ومرالعه قوانين و مقررات ،آئين نامه ها ،دستورالعم ها و رخشنامه ها ي مررو  ره اجراي مفماد   -

از موارد مزرور را هماهنگي اسناد رسمي و پيشنهاد تجديد نظرو اصلاح وارائه قرحهاي مزم در هر يك 

 و تشريك مساعي دفترحقوقي و واحدهاي تخصصي .

رررسي و اظهار نظر و ارائه رهنمودهاي مزم در تصوو ارهامات و اشكامت ادارات كل ثبمت اسمناد و    -

 .املاك استانها در مورد نحوه اجراي اسناد رسمي

يتهماي واحمدهاي اسمتاني در زمينمه اجمراي      ايجاد هماهنگي ، انسجام ، اعمال نظارت در اقدامات و فعال -

اسناد رسمي در چهارچوب قوانين و مقررات ، سياستها و تط مشي هاي سازمان ثبمت اسمناد و امملاك    

 كشور 

ارزياري عم كرد ادارات كل ثبت  اسناد و املاك اسمتانها در زمينمه  اجمراي اسمناد رسممي در راسمتاي        -

قايص و تمهيدات مزم رمه منظمور رمروز نممودن اقلاعمات و      رهبود ، توسعه كيفي امور ، تصحي  ، رفع ن

 هدايت و راهنمائي تخصصي مسوولين واحدهاي مررو  

فراه  آوردن موجبات تنظي  گزارشهاي مررو  ره اجراي اسمناد رسممي در سمر  كشمور و تجزيمه و       -

 تح يل گزارشهاي واص ه  ره مسوولين ذيررط.

رسمي را رياست سازمان متبوع جهت اتخاذ تصمميمات   قرح مسائل موضوعات مررو  ره اجراي اسناد -

 مزم 

نمايندگي سازمان در مراجع قانوني ، تخصصي و مديريتي ذير رط حسب ممورد رمه تشمخيص و ارجماع      -

 رياست سازمان 

ايجاد رانك اقلاعاتي قوانين ، مقررات ، دستورالعم ها و رخشنامه هاي مررو  ره اجراي اسناد رسممي و   -

 آنرروز نگهداشتن 

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع ميشود. -
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 اداره كل امور اسناد وسردفتران      
املات و نظارت در اجراي صحي  قوانين و مقررات مررو  ره ثبت اسناد رسمي ك يه عقود و مع -

تعهدات و الزامات و قراردادها و ساير روارط مالي افراد را يكديگر در دفاتر و حمايت از اسناد رسمي 

تنظيمي و پيشنهاد اصلاح تغيير يا حذف قوانين و مقررات و آئيننامه ها و دستورالمل هاي مررو  

 عندال زوم.

كه ره يكي از جهات قانوني اشمكالي در  رسيدگي و اظهار نظرنسبت ره استعلام ادارات ثبت در مواردي  -

 اجراي اسناد حاصل شده راشد.

رسيدگي مقدماتي و اظهار نظر نسبت ره اسناد تنظيمي در تارط از كشور  ازدواط و قلاق اتباع ريگانه و  -

 را هماهنگي وزارت امور تارجه و اداره گذرنامه.

ناد و اظهار نظر راجع ره قار يت يا عمدم  رررسي در مورد اعتراضات ره آراء هياتهاي نظارت د رامور اس -

 قار يت قرح موضوع در شورايعالي ثبت.

 صدور اجراي آراء و همچنين نظريات مشورتي شورايعالي ثبت در زمينه امور اسناد. -

رررسي و اظهار نظر در مورد اشكامت نحوه اجراي احكام دادگاههاي انقملاب و دادگاههماي حقموقي و     -

 ييره.

 ا ره دفاتر اسناد رسمي راجع ره دفاتر و اظهارواسنادمفقوده دردفترتانه ها صدور رخشنامه ه  -

صدور رخشنامه راجع ره محجورين و ورشكستگان كه از قرف دادگاهها اعلام مي شود و همچنين رفع  -

 اثر از آنها.

ي رررسي و اظهار نظردر تصوو انتشار آگهي الزامي رودن ارائه گواهي تندرسمتي قبمل از ازدواط رمرا    -

 مي راشند. 1317مناققي كه مشمول قانون لزوم ارائه گواهي نامه پزشكي قبل از ازدواط مصوب سال 

رسيدگي در مورد اوراق و فرم هائي كه دوائر و موسسات دولتي و رانكها جهمت ثبمت در دفتمر اسمناد      -

ر مورد تصمويب  رسمي ارائه مي نمايند و تربي  مقررات مندرط در آنها را قوانين مررو  و اظهار نظر د

 يا رد آنها.

رسيدگي راحكام و نامه هاي دادسراها و دادگاههاي انقملاب اسملامي در ممورد ممنوعيمت معام مه و يما        -

 مصادره اموال اشخاو حقيقي و حقوقي و يا  رفع ممنوعيت و رفع مصادره از آنها.

ق و مراجمع مخت مف و   پاسخ ره مكاتبات ادارات كل تارعه سازمان و دفاتر اسناد رسممي وازدواط و قملا   -

 اشخاو در تصوو موضوعات مخت ف وعندال زوم گزارش مزم ره مقام مافوق.

رررسي و تحقي  در تصوو لزوم تاسي  دفاتر اسناد رسمي و ازدواط و قلاق جديد در محل هاي  -

 قانون دفاتر اسناد رسمي و تبصره آن. 2مورد نياز موضوع ماده 
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ررگزاري آزممون متقاضميان شمغل سمردفتري      م در مورد انتشار آگهي ورررسي و تهيه مقدمات و اقدا -

 سراسر كشور.
             

انجام ك يه مراحل گزينش متقاضيان فوق تا مرح ه انتخاب وانتصاب )موضوع مواد  -

 قانون دفاتر اسناد رسمي(. 17و16و12و15و9و7و8و6و5

وو انتصاب دفتريماران اول و دوم و  رررسي و رسيدگي ره پيشنهادات سردفتران اسناد رسمي در تص -

تهيه مقدمات اتتبار از متقاضيان دفترياري و انجام ك يه مراحل گزينش تا مرح مه انتخماب و انتصماب    

 آئيننامه  اصلاحي قانون مزرور. 2قانون دفاتر اسناد رسمي و ماده  3موضوع ماده 

قمانون دفماتر    69ع مماده  رسيدگي و تهيه گزارش در مورد متقاضيان  تصدي شغل سمردفتري موضمو   -

 اسناد رسمي و صدور و دستور در هرمورد.

رسيدگي و تهيه گزارش رراي متقاضيان سردفتري  قلاق و در صورت تائيد رئي  سازمان ثبت صدور  -

 ارلا  مزم.

واص ه در تصوو تخ فات سمردفتران واحالمه پرونمده رمه      ياهرسيدگي مقدماتي ره شكايات و گزارش -

آئين ناممه   56ردفتران و حسب مورد ارجاع ره مراجع صالحه قضائي موضوع ماده دادسراي انتظامي س

قانون دفاتر  35قانون دفاتر اسناد رسمي و يا دفتر حقوقي و يا دادستان انتظامي مالياتي ) موضوع مواد 

 قانون مالياتهاي مستقي ( و اعلام نتيجه رسيدگي ره واحد مررو . 571اسناد رسمي و ماده 

تنظممي  لممواي  دفاعيممه در مممورد ارجاعممات ديمموان عممدالت اداري در ارتبمما  رمما دادتواسممت رررسممي و  -

 سردفتران و دفترياران ره ديوان.

نظارت رر اجراي قرارهاي صادره از سوي دادسرا ، دادگاههاي انتظامي و همچنين اجراي دادنامه هاي  -

فتمر يماران منفصمل و تهيمه     دادگاههاي انتظامي سردفتران.رسيدگي رمه دوران تصمدي سمردفتران و د   

گزارش رراي اشتغال مجدد آنها و رررسي و اقدام در تصوو ارلا  سردفتري اسناد رسمي و ازدواط و 

 قلاق و نيز تهيه پيش نوي  رراي صدور حك  گواهي امضاء.

اقدام رراي صدور حك  مرتصي و معذوريت سردفتران اع  از ازدواط و قلاق و اسناد و دفتر ياران رما   -

 ه ره مقررات جاري .توج

اقدام مقدماتي در تصوو درتواست جارجائي سردفتران و دفترياران اسناد رسممي و ازدواط و قملاق    -

 رر قب  مقررات مررو .

 قانون دفاتر اسناد رسمي. 71اقدام مزم در اجراي احكام مبني رر اررال سند ررارر مفاد ماده  -

 ملاك و تودرو د رمحل هاي مورد نياز.رررسي و تحقي  در تصوو لزوم اشتغال مشاورين ا -

رررسي و تهيه مقدمات و اقدام در مورد انتشار آگهي و ررگمزاري اتتبمار از متقاضميان شمغل متصمدي       -

 مشاور املاك و تودرو در سراسر كشور.
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تحقي  و رررسي و رسيدگي ره درتواسمت متقاضميان شمغل دملمي اعم  از مشماور امملاك و تمودرو و          -

ت شخصي و فني و نياز مح ي جهت صدور مجموز يما تمديمد پروانمه اشمتغال درصمورت       رررسي صلاحي

 احراز آن.

رسيدگي ره شكايات و گزارشات واص ه در تصوو عم كرد و تخ فات مشماورين امملاك و تمودرو و     -

 احاله پرونده در صورت لزوم ره مراجع ذيصلاح.

 رسيدگي ره دوران تصدي مشاورين املاك و تودرو. -

 ش و رررسي و اقدام در تصوو  اشتعال ره كار مجدد و يا تمديد پروانه اشتغال.تهيه گزار -

 اقدام در تصوو تغيير مكان فعاليت. -

نظارت رر اجراي قوانين و ضوارط ومقررات راجع رمه دممن و مشماورين امملاك و تمودرو در سراسمر       -

مر دملي اع  از مشماور امملاك   كشور و صدور پروانه اشتغال و يا تمديد واجازه اشتغال ركار متصديان ا

 يا تودرو در صورت صلاحديد.

رسيدگي و اعمال نظارت و رازرسي مستمر رر انجام امور مررو  ره واحدهاي مشماور امملاك و تمودرو     -

 تحت پوشش.

 نظارت رر دريافت هر گونه وجه قب  مقررات و قوانين و ضوارط مررو . -

ر تصوو عم كرد مشماورين امملاك و تمودرو در    نظارت و رسيدگي ره شكايات و گزارشات واص ه د -

 صورت تشخيص تخ ف ارجاع واحاله موضوع ره مراجع صالحه اداري يا قضائي
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 ونت امور املاك معا      

 

 مراقبت واعمال نظارت ك ي رر حسن اجراي قوانين و مقررات مررو  ره ثبت املاك در سر  كشور. -

همكاري و معاضدت در مورد تعيين تط مشي هاي اساسي سازمان ثبت در قسمت امملاك رما رياسمت     -

 سازمان.

ور مررو  ره امملاك مرمرح   نظارت رر تنظي  گزارشها و موضوعاتي كه رايد در شوراي عالي ثبت در ام -

 گردد و شركت در ج سات شوراي مذكور رر قب  مقررات مررو .

رررسي پيشنهادات و قرحها و ررنامه هاي اصلاحي ارائه شده در زمينه ثبمت امملاك و پيگيمري مموارد      -

 مفيد در قالب پيشنهادات قانوني در مراجع زيررط.

بت املاك و ارائه قري  نسبت ره مواردي كه جهت رسيدگي ره شكايات واص ه درراره امور مررو  ره ث -

كسب تك يف ره حوزه معاونت واصل مي گردد و ارشاد و راهنمائي واحد هاي ذيمررط در چهمار چموب    

 قوانين و مقررات موضوعه.

رخشنامه هاي مزم در زمينمه ثبمت امملاك در ادارات كمل و  واحمدهاي ثبتمي        صدور دستورالعمل ها و -

 سراسر كشور.

ر كميسيونها و ج سات متشك ه در ارتبا  را امور املاك و اظهار نظر مشورتي در زمينمه هماي   شركت د -

 مررو .

ايجاد هماهنگي رين فعاليت هاي واحد هاي تارعه معاونت و تعيين تط مشي و تصمي  گيري در ممورد   -

 وظايف محوله ره واحد هاي مزرور.

 رراي پيشبرد اهداف سازمان.همكاري و هماهنگي را ساير حوزه هاي معاونت دستگاه  -

صدور دستور اقدام در امور مخت ف مررو  ره املاك در حدود اتتيارات تفويض شده از سوي رياسمت   -

 سازمان.
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 اداره كل امور املاك    
 

 نظارت رر حسن اجراي قوانين و آئين نامه ها و مقررات مرروقه ره امور املاك . -

رررسي و مداقه در قوانين و آئين نامه ها و ارائه پيشنهادات و نظارت اصلاحي در زمينه لزوم تجديد نظر  -

 زنگري در لواي  دولت كه از قرف ساير سازمانها و وزارتخانه ها ره سازمان ثبت ارسال ميگردد.و را

صدور رخشنامه و دستور العمل ها رمنظور رهبود انجام كار و ايجاد وحدت رويه جهت ارائه تدمات ثبتي  -

 مر ورتر ره مراجعين .

 148و  147اسناد مالكيت موضوع مواد  رررسي آمار عم كرد ادارات كل ثبت استانها در رارره را صدور -

 اصلاحي قانون ثبت.

قانون ررناممه چهمارم توسمعه     133رررسي آمار عم كرد ادارات كل ثبت استانها در رارره را اجراي ماده  -

  اقتصادي اجتماعي و فرهنگي )در تصوو صدور اسناد مالكيت روستائيان(

 رررسي تقاضاي مررو  ره استملاك اتباع ريگانه . -

يدگي نسبت ره تقاضاي صدور اسناد مالكيت مررو  ره آئين نامه مستند سازي و تعيمين رهمره رمردار    رس -

قانون تنظي  رخشمي   69اموال يير منقول دستگاههاي اجرائي )در مورد اراضي دولتي ( در ارتبا  را ماده 

 از مقررات مالي دولت .

صموو اعتراضمات واصم ه نسمبت رمه      تهيه گزارش جهت قرح در شورايعالي ثبت )قسمت املاك( در ت -

 اصلاحي قانون ثبت. 52ماده  2و  1آراي قارل اعتراض موضوع رندهاي 

تهيه گزارش مزم جهت استحضار مقام رياست سازمان ثبمت در تصموو اعتراضمات واصم ه نسمبت رمه        -

 4 اصلاحي قانون ثبت)در ارتبا  رما تبصمره   52ماده  6و4و3و5آراي يير قارل اعتراض، موضوع رندهاي 

 مزرور(. 52ماده 

كنترل آراي هيات نظارت استانها رمنظور ايجاد وحدت رويه در صورت صدور آراء متناقض و يما تملاف    -

 مقررات.

همكاري و تشريك مسماعي رما وزراتخانمه هما و سمازمانها و نهادهماي مخت مف و شمركت در ج سمات و           -

مسمكن انقملاب اسملامي و..... و     كميسيونهاي مستند سازي از قبيل سازمان مسمكن و شهرسمازي ، رنيماد   

 صدور پاسخ در تصوو امورات ثبتي وحل مشكلات آنها.

همكاري را دفتر توسعه فناوري واقلاعات در زمينه پيماده كمردن سيسمت  اتوماسميون اداري و مكمانيزه       -

 كردن رااستفاده از فن آوري اقلاعات و رايانه در قسمت املاك.

پيش ريني نشده در مقررات جاري مررو  رمه اممور امملاك و     تهيه گزارشهاي مزم در تصوو مشكلات -

 قرح آن در كميسيون معاونين و مشاورين  سازمان ثبت رمنظور ايجاد وحدت رويه.
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انجام ماموريت هاي ررون سازماني در معيت گروه رازرسي سازمان ثبت رمه واحمد هماي ثبتمي كشمور و       -

 رررسي پرونده هاي ثبتي 

 ر در مورد پرسشهاي دفتر حقوقي و امور رين الم ل سازمان ثبت.رسيدگي و اظهار نظ -

همكاري و تشريك مساعي را اداره كل اوقاف و امور تيريه در ارتبا  را موقوفات كشور و ارائه قري  ره  -

 واحدهاي ثبتي در اجراي قانون اررال اسناد و فروش رقبات آب و اراضي موقوفه.

قانون ررنامه چهارم توسعه  133آئين نامه اجرائي ماده  14ده شركت در ج سه هيات مركزي موضوع ما -

اقتصاد و اجتماعي و تهيه صورتج سه و دستور العمل و صدور پاسخ ادارات كل ثبت استانها در راررمه رما   

 مشكلات جاري در اجراي قانون مذكور.

 كل ثبت استانها . ثبت آراء شورايعالي ثبت )درامور املاك( در دفتر مخصوو و ارسال آن ره ادارات -

قمانون   133اصملاحي قمانون ثبمت و مماده      148و  147تهيه آئين نامه هاي اصلاحي قانون ثبمت و ممواد    -

 ررنامه چهارم توسعه اقتصادي و اجتماعي و فرهنگي

قبقه رندي موضوعي نظرات امور املاك در ارتبا  رما مسمائل ثبتمي و كدرنمدي آنهما رمراي ج موگيري از         -

 متهافت تشتت آراء و نظرات

 ارشاد و هدايت قانوني ادارات كل ثبت استانها در رارره را مسائل ثبتي و حل  مشكلات آنان . -

رررسي و اظهارنظر نسبت ره گزارشهاي واص ه از سازمان رازرسي كمل كشمور و دفتمر رازرسمي سمازمان       -

 ثبت.

ري  قانوني و اعلام رسيدگي ره شكايات و درتواست هاي مراجعين در رارره را مسائل ثبتي و ارائه ق -

 پاسخ ره آنان

 انجام ساير اموري كه از قرف سازمان متبوع ارجاع ميشود. -
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 اداره كل تمركز دفاتر و املاك دولتي      
 

مقررات وآئين نامه هاي مررو  ره ثبت امملاك دولتمي و مسسسمات    نظارت رر حسن اجراي قوانين و  -

 عمومي در سر  كشور.

رسيدگي و صدور دستور مزم در مورد پرونده ها و گزارشهايي كه رراي كسب تك يمف در تصموو    -

املاك دولتي و مسسسات عمومي و پيگيري امور مرتبط ره آنها در هياتهاي نظارت اسمتانها و شموراي   

 عالي ثبت .

رالعه و رررسي مشكلات مبتلاره واحد هاي ثبتي در امور مررو  ره املاك دولتي و مسسسات عمومي م -

 و تجزيه تح يل و ارائه گزارشها و سازوكارهاي مزم ره مسوولين ذيررط .

انجام مرالعات و رررسيهاي مزم رمنظور تنظي  و اجراي قرحها و ررنامه هاي مورد نياز در زمينه امور  -

 لتي و مسسسات عمومي.املاك دو

اتذ گزارشهاي مزم از فعاليتهاي مررو  ره ثبت املاك دولتي و مسسسمات عممومي د رنقما  مخت مف      -

كشور ، ارشاد و راهنمائي واحد هاي ثبتي در حل مشكلات و ارائه راه ح هاي مناسب و اتخماذ تمدارير   

 مزم رمنظور ايجاد هماهنگي در امور و وظايف مررو  ره آنها.

و تنظي  اقلام آماري فعاليتهاي ذيررط وگزارشهاي مزم از فعاليت واحد هماي ثبتمي و پيشمرفت     تهيه -

 عم يات مررو  ره اجراي ررنامه هاي ثبت املاك دولتي و مسسسات عمومي در سر  كشور. 

اظهار نظر كارشناسي در تصوو پرونده ها و گزارش هاي ارجاعي و صدور دستور قانوني نسبت ره  -

 گزارش مزم ره مقام مافوق . ارائهدال زوم آنها و عن

آوري اقلاعات مررو  ره املاك دولتي و مسسسات عمومي ، تهيه مرالعه و رررسي در مورد نحوه جمع -

ها ، دستورالعم هاي مورد نياز ره منظور متمركمز نممودن   نامهنوي  لواي  قانوني ، آئينو تنظي   پيش

 ه گزارشها ي مزم ره مسوولين ذيررط .منارع اقلاعاتي املاك دولتي و ارائ

را ذكر مشخصمات كاممل از   )رهره ررداري از سامانه مررو  ره ك يه املاك دولتي و مسسسات عمومي  -

 و انعكاس تغييرات حاص ه در دفاتر ياد شده.(نظر كميت و كيفيت و ره تفكيك هر استان 

نقمول دولتمي و پيگيمري پرونمده هماي      اجراي تكاليف قانوني مرتبط را نظام مستند سازي اموال ييرم -

 تشكي ي تا حصول نتيجه در حيره وظايف سازمان.

نگهداري دفاتري كه رموجب قانون وآئين نامه قانون ثبت ارسال يك نسخه از آن توسط ادارات ثبت  -

 ره مركز تك يف شده است.         
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رهره ررداري از آرشيو الكترونيكي منارع اقلاعاتي املاك  رموجب تبصره ذيل مماده يمك آئمين ناممه      -

 قانون ثبت و پاسخ ره استعلامهاي مراجع ذيررط در حيره وظايف مرروقه. 

لاعمات  رمه   همكاري مستمر را دفتر تشكيلات و رهبود سيستمها و روشها ودفتمر توسمعه فنماوري واق    -

 منظور رازنگري ، رهبود ، اصلاح ، ارتقاء و مكانيزه نمودن فرايندها و فرمهاي مورد عمل.

همكاري و ارتبما  مسمتمر رما اداره كمل اممور امملاك و اداره كمل كاداسمتر رمه منظمور همماهنگي در             -

ا دانش و فن كارگيري سيستمهاي نوين متناسب ر آوري اقلاعات مورد نياز و مرالعه در زمينه رهجمع

 آوري روز جهت ضبط و ثبت اقلاعات مرروقه. 

شناسايي ررنامه هاي مصوب و تحومت مرتبط را حوزه املاك دولتمي و مسسسمات عممومي در داتمل      -

 كشور  و ارائه گزارشهاي مستمر از آنها.

 نمد  تهيه و ارائه گزارشهاي مستمر از ميزان عم كرد و پيشبرد ررنامه هماي عم يماتي ميمان ممدت و ر     -

 ره مسوولين ذيررط .مدت واحد 

 .انجام ساير امور محوله كه از سوي مسوولين سازمان ارجاع ميشود -
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