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 به نام خدا

 پيشگفتار 

سازی خدمات، سامانه سياق نيز در راستای تحقق  هوشمند سوی  با پيشرفت روزافزون فناوری اطلاعات و لزوم حرکت به 

صدور «برداری از فرآيند جديدی تحت عنوان  رجوع، اقدام به طراحی و بهره اهداف دولت هوشمند و تسهيل امور ارباب 

ها، و  نموده است. اين فرآيند با هدف کاهش فرآيندهای پيچيده اداری، ارتقای سرعت رسيدگی به درخواست» آنی

مراحل درخواست  حذف  ثبت  در حوزه  مهم  تحولات  از  يکی  عنوان  به  شناخته  غيرضروری،  قراردادی  و  ملکی  های 

 .شودمی 

رود که امکان انجام کامل و فوری مراحل  طور که از نام آن پيداست، برای مواردی به کار می فرآيند صدور آنی، همان 

شده دارای  شود که درخواست ارائه ورتی فعال می رسيدگی و صدور قبض مطالبات وجود دارد. اين فرآيند تنها در ص

  :شرايطی مشخص باشد؛ از جمله

 ، هنداشتن بدهی معوق

 وجود کروکی ملک،  

 ، نوع درخواست مشاع نباشد 

 ، دارای بلوک دارایی باشد

 اشد. فعال ب رو قابليت صدور آنی در حوزه مورد نظ 

 .قابل اجراست  "تجدید اجاره " درخواست برای فقط  همچنين اين فرآيند 

در صورت تطابق کامل درخواست با اين شرايط، ديگر نيازی به طی مراحل متعدد بررسی و ارجاع نيست، بلکه درخواست 

گردد.  صورت مستقيم از دفترخانه به مرحله وصول هدايت شده و قبض نهايی جهت پرداخت توسط مستاجر صادر می به 

هلت مشخص برای پرداخت است. نسخه چاپی قبض  اين قبض شامل مبلغ کل قابل پرداخت، شماره کارت مقصد و م

برای متقاضی ارسال    پيامکی حاوی لينک پرداخت و مهلت آنزمان  شود و هم توسط دفترخانه تحويل داده می 

 .گرددمی 
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و ایجاد شفافيت در فرآیند دریافت   های جانبیجویی در زمان، کاهش هزینه صرفهمزيت اصلی اين فرايند،  

اسناد رسمی نيز با درک دقيق و اجرای صحيح اين فرآيند، نقش کليدی در تسريع امور و رضايت است. دفاتر    مطالبات

 .مخاطبان ايفا خواهند کرد

 صدور آنی

فرآیند ثبت و پيگيری درخواست جدید از سوی کاربر دفترخانه از طریق سامانه پيشخوان آستان قدس  

 رضوی 

 

در نخستين گام، کاربر محترم دفترخانه به منظور آغاز فرايند ثبت يک درخواست جديد، از طريق سامانه پيشخوان  

اقدام می  از صحت اطلاعات هويتی و سطح آستان قدس  اطمينان  و  کاربری مربوطه  به حساب  ورود  از  نمايد. پس 

های جانبی و در قسمت سمت راست  تب   را که در بخش"های در جریان درخواست "ی مرتبط با  دسترسی، گزينه 

 .کند صفحه قابل مشاهده است، انتخاب می 

گونه که در تصوير  نمايد. همانکليک می  "درخواست جدید"ی  در ادامه، جهت ثبت مورد جديد، کاربر بر روی گزينه 

ق درگاه مذکور را  زير نيز مشهود است، اين گزينه مسير آغاز فرايند ثبت يک درخواست رسمی و پيگيری آن از طري

 .سازدفراهم می 

 

 
 

شود که شامل چند فيلد کند، فرمی در سامانه باز میی »درخواست جديد« کليک می وقتی کاربر دفترخانه روی دکمه

 .و گزينه برای ثبت اطلاعات درخواست است
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ها که در  شود. فقط بعضی از اين درخواست ها نمايش داده می در بخش »نوع درخواست«، فهرستی از انواع درخواست 

 .را دارند   صدور آنیاند، شرايط اوليه ورود به فرآيند تصوير با کادر مشخص شده 

 . قابل اجراست "تجدید اجاره " درخواستصدور آنی فقط برای  :توجه مهم

. برای استفاده از فرايند صدور آنی، بايد همه شرايط و الزامات کافی نيستتنهايی  ها به لبته انتخاب يکی از اين گزينه ا

ديگر هم بررسی و تأييد شود. اگر اين شرايط فراهم نباشد، حتی اگر نوع درخواست مجاز باشد، پرونده به روال معمول  

 .اهد شد رسيدگی خو

 

 
نمونه  با  را مطابق  فيلدها  ساير  آنکه  از  ارائه پس  دکمه ی  روی  بر  نموديم،  تکميل  دقت  با  ی »جستجو« کليک  شده 

 کنيم.  می 
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را دارا باشد، عبارت »صدور    یصدور آن   یلازم برا  ط يشرا  یچنانچه ملک مورد نظر تمام  ن،يشيس از انجام مراحل پپ

 .خواهد شد  انيفرم نما ی در بالا  «یآن

موارد،    ن يا  ان يم  در .گردند   ليبا دقت تکم   ی الزام  ی لدهايف  ی شده، تمامارائه   یمرحله، لازم است همانند نمونه   نيا  در 

مربوط به درخواست وجه، صدور    یهاامک يپ  یه ي برخوردار است؛ چراکه کل  یاژه يو  تياز اهم  یرساناطلاع   یشماره

شماره با دقت و   نيا ستی ضرور رو،نيشماره ارسال خواهند شد. ازا نيبه هم ،یاحتمال یهاه ياطلاع ن يقبض و همچن

 .وارد گردد یدرستبه 

 

 
 

 

 

 

 
اگر ملکی شامل دوبلکس متصل هم بود،    .در گزينه پايانی، لازم است مساحت اعيان مندرج در سند اعيان درج شود

 بايد مساحت آن را هم داخل اين فيلد بگذاريم. 

های مربوط به زيرزمين منفصل، انباری  مساحت  صرفاً مجموعهای اعيان،  همچنين در بخش مجموع ساير مساحت

 .گرددين قسمت ثبت می شود. چنانچه ملک فاقد هر يک از موارد مذکور باشد، عدد صفر در او دوبلکس منفصل وارد می 
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متر مربع دوبلکس متصل باشد، در    ۱۶٫۰۱متر مربع بوده و ملک دارای    ۵۰به عنوان مثال، اگر مساحت اعيان ملک  

متر مربع زيرزمين   ۸شود.در صورتی که ملک شامل  متر مربع درج می   ۶۶٫۰۱فيلد نخست مجموع اين دو مقدار، يعنی  

های  متر مربع است، در بخش »ساير مساحت   ۱۰ها که برابر با  متر مربع انباری باشد، مجموع اين مساحت   ۲منفصل و  

 گردد. اعيان« وارد می 

درصد مساحت اعيان باشد. در   ۳۰های اعيان نباید بيش از  لازم به تأکيد است که مجموع سایر مساحت 

ه شده و پيام خطا مطابق تصویر زیر نمایش داده صورت ورود عددی بيش از این مقدار، سامانه با خطا مواج

 .خواهد شد

 
 

بر اساس اطلاعات مندرج در قرارداد بايست  نيز که در اين مرحله نياز به تکميل دارند، می   موارد ضروریساير  

 . جلوگيری گرددی فرايند ، با دقت و صحت کامل وارد شوند تا از بروز هرگونه مغايرت يا اشکال در ادامه مربوطه
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شده در بخش زير عمل نماييد. پس از طی اين مراحل  ، کافيست مطابق با مراحل تعيينبرداریافزودن نوع بهره برای  

 . ، تغييرات ثبت و ذخيره خواهند شد »ذخيره «ی و اطمينان از صحت اطلاعات واردشده، با کليک بر روی دکمه 

 د: با فشردن اين دکمه يک رديف جديد ايجاد ميشو .1

 

 

 اين تب نوع بهره برداری را مشخص ميکنيد:  .2
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. دقت داشته  مساحت آن ها وارد ميکنيم  ، مو بعد از اينکه هرکدام از بهره برداری ها را اضافه کردي .3

اگر    برابر با مساحت مورد درخواست باشد. کوچکتر یا  مجموع این مساحت ها باید  باشيد که  

مورد درخواست باشد، سيستم به صورت پيش فرض مساحت مجموع مساحت ها کمتر از مساحت  

 باقی مانده را به صورت مسکونی ذخيره ميکند.

 .ميزنيم را ذخيره   دکمهبعد از اينکه اطلاعات را وارد کرديم   

 

 درصورت اينکه بخواهيد رديف بهره برداری ديگری اضافه کنيد، تمام اين مراحل را دوباره پيش ميبريد. 

داشته باشد، کافيست مراحل زير را    وجود   شده برداری ثبت های بهره حذف یکی از نوع در صورتی که نياز به  و  

 .درستی انجام شوددقت دنبال نماييد تا فرآيند حذف به به 

 

روی  ی پايانی، لازم است با کليک بر  درستی تکميل گرديد، در مرحله که تمامی فيلدهای مربوطه با دقت و به پس از آن 

 .که در پايين صفحه قرار دارد، اطلاعات واردشده را ثبت و نهايی نماييد  »ذخيره  «یدکمه 

نيز    »رتأیيد سردفت«ی بايست بر روی گزينه ، می »ذخيره «ی و در ادامه، پس از ثبت اطلاعات با استفاده از دکمه 

 . صورت کامل تأييد و نهايی گرددکليک نماييد تا فرآيند به 
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ی  ، لازم است کليه ی »ارسال به آستان« را فشار دهيمکه دکمهو پيش از آن پس از انجام تأييد توسط سردفتر،  

ی صحيح فرآيند و  نماييم. اين مرحله برای ادامه را مطابق با الزامات سيستم بارگذاری    های پيوست ضروریفایل 

 .تکميل پرونده الزامی است
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بايست ی بعد می صورت کامل بارگذاری شدند، در مرحله درستی و به به   های پيوست ضروری فایل که تمامی  پس از آن 

ی بررسی گردد و در ادامه،  طور رسمی وارد مرحلهکليک نماييم تا فرآيند به    »ارسال به آستان«ی  بر روی دکمه 

 .قبض مربوطه نيز صادر شود

 

پيامک صورت خودکار يک  کند، سامانه به را انتخاب می   »ارسال به آستان «ی نه، دکمه که کاربر در ساماپس از آن 

که کاربر با کليک    است  لينک مستقيم پرداخت  حاوینمايد. اين پيامک  برای مستاجر ارسال می   حاوی لينک پرداخت 
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مبلغ نهایی، شماره شود. در اين صفحه، اطلاعات کامل قبض مستاجر از جمله  ی پرداخت هدايت می به صفحه   بر آن 

 .صورت شفاف و دقيق قابل مشاهده استبه  کارت مقصد، و مهلت پرداخت

 .ارسال پيامک ممکن است بين دو تا سه دقيقه زمان ببردای که بايد به آن توجه داشت اين است که  نکته 

 .اين در صورت عدم دريافت آنی پيام، لازم است کمی صبر کرده و از ارسال مجدد يا پيگيری فوری پرهيز شودبنابر

دکمه هم درخواست،  به  مربوط  فرم  بالای  در  فرآيند،  اين  با  عنوان  زمان  با  می   »چاپ قبض«ای  کاربرظاهر    شود. 

چاپ و به وی تحویل جر را مشاهده کرده و آن را  ی چاپی قبض مستابايد با کليک بر روی اين دکمه، نسخه   دفترخانه 

تواند با استفاده از  اين قبض شامل تمامی اطلاعات ضروری جهت پرداخت اجاره و مطالبات است و مستاجر می  .دهد

 .، نسبت به پرداخت مبلغ اقدام نمايد فرمموجود در   QR آن، يا از طريق لينک و کد 

 

طراحی شده که تمامی اطلاعات مورد نياز مستاجر برای انجام    ی زيرگونه صدور آنی، به ی قبض صادره در فرآيند  نمونه 

 .پرداخت، به شکلی واضح و منظم در اختيار وی قرار گيرد

به  ی بالای سمت راست قبضگوشه در   مربوط  اطلاعات  منظور    ملک مورد درخواست ،  به  است؛که  درج شده 

 .ت، قابل بررسی استاطمينان از صحت قبض و انطباق با درخواس 

تواند با استفاده از تلفن همراه خود آن  تعبيه شده است که مستاجر می  QR کد، يک  ی سمت چپ قبضگوشه در  

به   باعث تسهيل فرآيند پرداخت و    ی پرداخت اینترنتیصفحه را اسکن کرده و مستقيماً  هدايت شود. اين روش 

 .ودش کاهش خطاهای احتمالی در وارد کردن اطلاعات می 
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به   های مربوط به هر عنوان جزئيات کامل مطالبات و مبلغ، جدولی وجود دارد که در آن بخش پایينی قبضدر 

الزحمه، ماليات و  های احتمالی، حق تفکيک نمايش داده شده است. اين ليست شامل مواردی همچون اجاره، بدهی

 .دهد ل پرداخت را تشکيل میها مبلغ نهايی قابباشد که مجموع آن های مرتبط می ساير هزينه 

نيز درج شده است، تا در صورتی که    شماره کارت و شماره حساب مقصددر کنار اين جدول، اطلاعات مربوط به  

روش  از طريق  بخواهد  به مستاجر  بتواند  نمايد،  پرداخت  به  اقدام  بانکی  مستقيم  انتقال  يا  اين های سنتی  از  راحتی 

 .اطلاعات استفاده کند 

 

کند تا مستاجر بدون نياز به مراجعه حضوری يا  حی هدفمند، با ترکيب عناصر چاپی و ديجيتال، کمک می اين طرا

 .سادگی و با اطمينان کامل انجام دهد سوالات اضافه، فرآيند پرداخت را به 

 


