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 شناسنامه فرآیند

 -خراسان جنوبياداره کل راه و شهرسازي استان  13/19/31 : تاریخ مستند سازی

 مديريت املاک و حقوقي

 MPD/030/318/1-1: کد فرایند

 به ساکنین واجد شرایط یموسسات دولت یسازمان یفروش خانه هایند: فراعنوان  .1

 اداره واگذاري    متصدی فرایند: .2

 امور مالي -اداره ارزيابي -اداره فني و شناسايي -امور مراجعیناداره  -هیات نمايندگي –اداره واگذاري  واحد های مرتبط در فرایند: .3

 ورودی های فرایند: .4

تقاضي و م کپي و اصل اسناد شناسايي (1

  )شناسنامه و کارت ملي(همسر

 "ج"استعلام ثبت و فرم  (2

 متقاضي  کتبي درخواست (9

 خروجی های فرایند:  (1

 انتقال قطعي سند يا انعقاد قرارداد واگذاري

 

 مشتری های فرایند:  .5

 شهروندان

 

  زمان مطلوب فرایند:  .6

 های مورد استفاده در فرایند: فرم .7

 آن آيین نامه اجرايي و  قانون ساماندهي و حمايت از تولید و عرضه مسكن 8ماده  مستندات قانونی اجرای فرایند: .8

 اجرای فرایند  .11 نوع فن آوری مورد استفاده در اجرای فرایند .9

 ☐ دارای نرم افزار تخصصی است

غیرحضللوری توسللط صللورت قابللا انمللام به

     ☐  خیر  ☐شهروند: بله 

 افزارها :نام نرم

 

 غیرحضوري:صورت سطح انجام به

 ☐  رساني الكترونیكيدر سطح اطلاع

   ☐  صورت الكترونیكيهاي مورد عمل بهتكمیل فرم

 ☐ صورت کاملا الكترونیكي و غیرحضوريانجام فرايند به

 ☐ قابل انجام از طريق پیشخوان 

 ☐کل فرايند قابل انجام است  

  ☐ بخشي از فرايند قابل انجام است 

 ☐قابل انجام نیست  
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 مراحا انمام فرایند  
 MPD/030/318/1-1 به ساکنین واجد شرايط يموسسات دولت يسازمان يخانه هافروش  يندفرآ 

مرحله  مدت زمان مسئولیت فعالیتشرح  ردیف

 بعد

 نمودار ساده

در  سنتور ثبنتدور دو صن اسنناد و مندارک همراه بادرخواست متقاضي  دريافت 1

 رخانهدبی

مدير املاک و 

 حقوقي

  2 ساعت 1

 9 دقیقه 21 دبیرخانه اداره واگذاري د و ارجاع بهثبت و شماره گذاري درخواست و اسنا 2

 1 ساعت 1 رئیس اداره واگذاري ارجاع درخواست و اسناد و مدارک به کارشناس مربوطه 3

 منراجعین جهنت امنوراخذ مدارک شناسايي متقاضي و همسر و ارجاع به واحند  4

 "ج"فرم استعلام 

 5 ساعت 1 واگذاري کارشناس

 و اعلام نتیجه به واگذاري"ج"فرم تهیه استعلام  5

اسنتفاده نكنرده  کساني که از تسهیلات دولتي)وام مسكن، خاننه و زمنین(تنها }

 {باشند، واجد شرايط هستند.

 6 ساعت 2 امور مراجعینواحد 

 7 - - نباشد: رد درخواست و اعلام به متقاضي متقاضي واجد شرايط 6

 8 استعلام از اداره ثبت باشد:متقاضي واجد شرايط 

 پايان ساعت 1 کارشناس واگذاري اعلام رد درخواست به متقاضي 7

 3 ساعت 1 بايگاني تشكیل پرونده و ارسال به کارشناس واگذاري 8

 9الي  2 کارشناس واگذاري فرد متقاضياستعلام از اداره ثبت در خصوص مالكیت  9

 هفته

11 

 11 - - : رد درخواست و اعلام به متقاضي متقاضي ملک مسكوني دارد 11

 12 ارسال پرونده به هیات نمايندگيمتقاضي ملک مسكوني ندارد: 

 پايان ساعت 1 کارشناس واگذاري اعلام رد درخواست به متقاضي 11

و ارسنال  "ج"تهیه گزارش هیات نمايندگي با توجه به مندارک و اسنتعلام فنرم  12

 جهت طرح در هیات نمايندگي

 19 2 کارشناس واگذاري

و صدور راي و ثبت در تصمیم گیري  بررسي گزارش کارشناس و تشكیل جلسه و 13

 صورتجلسه

 9الي  2 هیات نمايندگي

 هفته

11 

 16 - - ابلاغ مصوبه هیات نمايندگي به اداره ارزيابي تايید درخواست: 14

 15 عدم تايید درخواست: رد درخواست و اعلام به متقاضي

 پايان ساعت 1 کارشناس واگذاري اعلام رد درخواست به متقاضي 15

 17 1 هیات نمايندگي ابلاغ مصوبه هیات نمايندگي به اداره ارزيابي جهت برآورد قیمت 16

 9الي  2 اداره ارزيابي  روز یکارشناس یمتو برآورد ق یینتع 17

 هفته

18 

 13 1 اداره ارزيابي صدور برگه ارزيابي و ارسال همراه پرونده به اداره امور مالي 18

 صدور ابلاغیه واريز وجه به متقاضي 19

 روز( وجه را واريز نمايد.{ 21}متقاضي بايد ظرف مدت مقرر در نامه)معمولا 

 21 1 اداره امور مالي
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 21 21الي  1 اداره امور مالي دريافت فیش واريز از متقاضي و اعلام وصول به اداره واگذاري 21

 22 1 کارشناس واگذاري آيا ملک مورد نظر سند دارد؟ 21

  29 - - انتقال قطعي ملک سند تک برگ دارد: 22
  21 درخواست سند تک برگ ملک سند غیر تک برگ دارد:

  25 ملک کلا سند ندارد: انعقاد قرارداد واگذاري

  پايان 1 کارشناس واگذاري صدور نامه انتقال قطعي به دفترخانه 23

  پايان 11 کارشناس واگذاري تهیه و ارسال نامه درخواست سند تک برگ به اداره ثبت 24

  پايان 1 کارشناس واگذاري انعقاد قرارداد واگذاري 25
 


