
 روش صدور اجرائيه از دفاتر اسنادرسمي و ازدواج وطلاق

 وصول اوراق اجرائيه ممهور به مهر اجرا شود و ضمائم آن از طريك دفترخانه مربوطه به اداره .1
 ثبت در دفتر انديكاتور و رپراتور و دفتر عمليات اجرائي و تعيين كلاسه توسط متصدي مربوطه .2
طه و تسليم آن به مامور ابلاغ يا ارسال به مراجع لانوني مربوطه دستور ارسال اوراق اجرائيه جهت ابلاغ توسط مسئول مربو .3

 حسب مورد جهت ابلاغ
 صدور اجرائيه از دفتر و تسليم اوراق اجرائيه به مامور ابلاغ يا ارسال بمراجع لانوني حسب مورد جهت ابلاغ .4
 دهارسال ين برگ اجرائيه و ضمائم به بايگاني اجراء توسط متصدي دفتر جهت تشكيل پرون .5
 تشكيل پرونده به وسيله بايگاني و ضبط آن تا برگشت اجرائيه ابلاغ شده .6
 برگشت اوراق اجرائيه ابلاغ شده به بايگاني اجراء جهت پيوست نمودن به پرونده .7
 پيوست نمودن اوراق اجرائيه به پرونده به وسيله بايگاني و تسليم آن به متصدي مربوطه .8
 سط متصدي و مسئول مربوطهبررسي و تاييد صحت ابلاغ اجرائيه تو .9

 اخطار اعلام تاريخ ابلاغ اجرائيه به بستانكار جهت تعيين نحوه وصول طلب در خصوص اسناد ذمه بوسيله متصدي مربوطه .11
 (ثبت در دفتر اولات جهت انمضاء مدت لانوني بوسيله متصدي مربوطه)در مورد اسناد رهني و شرطي .11
 امضاء اخطار به وسيله مسئول مربوطه .12
 اخطار از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر ارسال پرونده به بايگانيصدور  .13

چك بانكي و امثالهم كه در قانون  -الاجرا از طريق ادارات ثبت ) از قبيل قبوض اقساطي  روش صدور اجرائيه اسناد رسمي لازم
 ( مشخص شده است

وراق منضم به مستندات آن توسط متماضي يا نماينده تكميل و تسليم فرم تماضانامه اجرائي خريداري شده از لسمت فروش ا .1
 لانوني او به اداره ثبت محل

 رسيدگي و دستور ثبت در دفتر انديكاتور و ارجاع به متصدي مربوطه توسط مسئول مربوطه .2
 ثبت در دفتر انديكاتور و ارسال نزد متصدي الدام .3
محل الامت مديون و پرداخت يا عدم پرداخت وجه لبوض الساطي  استعلام از دفترخانه تنظيم كننده سند در مورد تغيير احتمالي .4

 و امضاء آن توسط متصدي الدام حسب مورد
 نويس استعلام به متصدي الدام توسط متصدي دفتر  صدور استعلام از دفتر انديكاتور و تسليم پيش .5
 سط مسئول مربوطهدريافت پاسخ استعلام و دستور ثبت در دفتر انديكاتور و ارجاع به متصدي الدام تو .6
 ثبت پاسخ واصله در دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر و تسليم آن به متصدي الدام .7
 رسيدگي و صدور اجرائيه در برگ هاي مخصوص توسط متصدي الدام .8
 بررسي و امضاء اوراق اجرائيه توسط مسئول مربوطه .9

ثبت در دفتر رپراتور و دفتر عمليات اجرائي و تعيين كلاسه پرونده توسط متصدي مربوطه و ليد شماره دفتر و كلاسه بر روي  .11
 اوراق اجرائيه

 تسليم و يا ارسال اوراق اجرائيه جهت ابلاغ به مامور ابلاغ يا مراجع لانوني حسب مورد توسط متصدي مربوطه .11
 ه بايگاني اجرابرگشت اوراق اجرائيه الدام شده ب .12
 پيوست نمودن اوراق اجرائيه به پرونده به وسيله بايگاني و تسليم آن به متصدي مربوطه .13
 تاييد صحت ابلاغ اجرائيه توسط متصدي و مسئول مربوطه .14
 اخطار اعلام تاريخ ابلاغ اجرائيه به بستانكار جهت تعيين نحوه وصول طلب وسيله متصدي مربوطه .15
 متصدي مربوطهثبت در دفتر اولات وسيله  .16
 امضاء اخطار وسيله مسئول مربوطه .17
 صدور اخطار از دفتر وسيله متصدي دفتر و ارسال پرونده به بايگاني به وسيله متصدي دفتر .18
 ضبط پرونده به وسيله بايگاني تا اعلام تعيين نحوه وصول طلب از طرف بستانكار .19

 : بازداشت اموال منقول

 اشت اموال منمول مديون و دستور ثبت به وسيله مسئول مربوطهدريافت تماضاي بستانكار مبني بر بازد .1
 ثبت تماضا در دفتر انديكاتور به وسيله متصدي دفتر .2
 ارسال تماضا به بايگاني جهت پيوست نمودن به پرونده به وسيله متصدي دفتر .3
 تسليم پرونده به متصدي مربوطه به وسيله بايگاني .4
 دهكار به مامور اجرا بوسيله مسئول مربوطهدستور ارزيابي و بازداشت اموال منمول ب .5
 امضاء دستور ارزيابي و بازداشت اموال بوسيله مسئول مربوطه .6
 صدور دستور ارزيابي و بازداشت اموال از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .7
 ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا بازداشت اموال بوسيله متصدي دفتر .8
ياب در معيت مامورين لانوني و بستانكار جهت بازداشت اموال و تنظيم صورتمجلس بازداشتي عزيمت مامور اجرا و ارز .9

 متضمن امضاء مامورين لانوني و بستانكار و غيره
 تسليم صورتمجلس بازداشت اموال به بايگاني توسط مامور اجرا .11
 پيوست نمودن صورتمجلس به پرونده و تسليم آن به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .11
بررسي صورتمجلس و تهيه اخطار مبني بر نتيجه ارزيابي اموال به بدهكار اگر در مولع بازداشت حاضر نباشد بوسيله  .12

 متصدي مربوطه



 امضاء اخطار بوسيله مسئول مربوطه .13
 صدور اخطار از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .14
 يله متصدي دفترارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا برگشت اخطار ابلاغ شده بوس .15
وصول اخطار ارزيابي ابلاغ شده به بايگاني و پيوست نمودن به پرونده و گواهي عدم وصول اعتراض به ارزيابي اموال  .16

 بوسيله متصدي دفتر و تسليم پرونده به متصدي مربوطه توسط بايگاني
امه و الصالي پشت سفيدو تهيه اخطار به الدرج و هزينه چاپ آگهي مزايده در روزن نويس آگهي مزايده و تعيين حك تهيه پيش .17

 بستانكار جهت پرداخت هزينه بوسيله متصدي مربوطه
 بررسي و امضاء آگهي مزايده و اخطاريه بوسيله مسئول مربوطه .18
 صدور اخطار از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .19
 ن بوسيله طلبكار توسط متصدي دفترآگهي و چاپ آ  الدرج ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا پرداخت هزينه حك .21
 مراجعه متماضي و تسليم فيش پرداخت هزينه به بايگاني .21
 تعيين ميزان بدهي مديون بوسيله حسابدار .22
پيوست نمودن فيش به پرونده و تسليم آن به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني و تعيين مواعد انتشار آگهي و روز مزايده و ثبت  .23

 سيله متصدي مربوطهدر دفتر اولات مزايده بو
دستور ارسال آگهي مزايده به اداره ارشاد اسلامي محل جهت انتشار در روزنامه در مواعد تعيين شده و ارسال آگهي به  .24

چاپخانه جهت چاپ آگهيهاي الصالي پشت سفيد و مامور اجرا جهت دريافت و الصاق آگهي مزايده در معابر و اماكن عمومي 
ال آگهي به بستانكار و بدهكار و نماينده دادستان و كلانتري جهت شركت در روز مزايده بوسيله در مواعد تعيين شده و ارس

 متصدي مربوطه
 بررسي و امضاء الدامات فوق بوسيله مسئول مربوطه .25
 صدور آگهي از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر جهت ارسال و تسليم به مراجع مذكور و افراد ذكر شده .26
 بايگاني جهت ضبط تا روز مزايده بوسيله متصدي دفتر ارسال پرونده به .27
 هاي منتشره نوبت اول و دوم و سوم به بايگاني تسليم روزنامه حاوي آگهي .28
 ها به پرونده و تسليم آن به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني ضميمه نمودن آگهي .29
 توسط متصدي مربوطهنويس آگهي مزايده و تاييد صحت انتشار آن  هاي منتشره با پيش تطبيك آگهي .31
 ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا روز مزايده بوسيله متصدي مربوطه .31
 مطالبه پرونده در روز مزايده بوسيله متصدي مربوطه از بايگاني .32
تشكيل جلسه مزايده با حضور مامورين لانوني در ولت ممرر در آگهي و تنظيم صورتمجلس مزايده بوسيله متصدي مزايده  .33

ضاء مامورين لانوني و خريدار در صورتي كه وجود داشته باشد و تحويل اموال به خريدار پس از دريافت كليه متضمن ام
 بدهي از اصل و نيم عشر و حك حراج و غيره

 دستور ثبت صورتمجلس مزايده در دفتر انديكاتور بوسيله مسئول مربوطه .34
 دفتر و ارسال آن به بايگاني جهت پيوست نمودن به پرونده ثبت مفاد صورتمجلس مزايده در دفتر انديكاتور بوسيله متصدي .35

 : روش بازداشت اموال نزد شخص ثالث

 دريافت تماضاي بستانكار مبني بر بازداشت مال نزد شخص ثالث و دستور ثبت بوسيله مسئول مربوطه .1
 ثبت تماضا در دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .2
 ارسال تماضا به بايگاني جهت پيوست نمودن به پرونده بوسيله متصدي دفتر .3
 تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .4
 تهيه بازداشت نامه اموال نزد شخص ثالث .5
 امضاء بازداشت نامه اموال بوسيله مسئول مربوطه .6
سليم آن به مامور ابلاغ يا ارسال به مراجع انتظامي صدور بازداشت نامه اموال از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر و ت .7

 حسب مورد
 ارسال پرونده به بايگاني بوسيله متصدي دفتر .8
 ضبط پرونده بوسيله بايگاني تا برگشت بازداشت نامه ابلاغ والعي شده بوسيله مامور اجرا يا مراجع انتظامي حسب مورد .9

 ثالثعزيمت مامور ابلاغ جهت ابلاغ بازداشت نامه به شخص  .11
 برگشت مامور ابلاغ و تسليم بازداشت نامه ابلاغ شده به شخص ثالث بوسيله مامور به بايگاني .11
 پيوست بازداشت نامه ابلاغ شده به پرونده توسط بايگاني .12
توديع وجه بازداشت شده به حساب پرونده اجرائي نزد بانن ملي مربوطه و تسليم فيش پرداخت وجه به بايگاني بوسيله شخص  .13

 ثالث
 مراجعه بستانكار جهت دريافت وجه و تسليم پرونده بوسيله بايگاني به متصدي مربوطه .14
 تنظيم سند هزينه بوسيله متصدي و مسئول مربوطه و پرداخت وجه سپرده شده به بستانكار پس از كسر نيم عشر اجرائي .15
 حسب مورد ها بوسيله مسئول مربوطه ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط و ثبت در دفتر مختومه .16

 : تذکر

  در صورتيكه مال بازداشت شده در نزد شخص ثالث غير از وجه نمد باشد پس از تحويل مال منمول به اجرا از طرف  -الف
 . شخص ثالث جريان ارزيابي و فروش آن مشمول ممررات كلي مربوطه خواهد بود



  مراتب به اداره شماره گذاري راهنمائي و رانندگي در صورتيكه مال بازداشتي اتومبيل باشد ضمن صدور دستور بازداشت  –ب
اعلام و طبك ممررات بعد از مزايده اخطار حسن نيت و سند انتمال اجرائي تهيه و به امضاء مدير ثبت در شهرستانها و رئيس 

 . رسد اجرا در تهران مي

  ري اعلام و طبك ممررات بعد از مزايده در صورتيكه مال بازداشتي امتياز تلفن باشد مراتب بازداشت به اداره تلفن شه –ج
 . رسد اخطار حسن نيت و سند انتمال اجرائي تهيه و به امضاء مدير ثبت در شهرستانها و رئيس اجرا در تهران مي

 : روش ادامه عمليات اجرائي مربوط به اسناد ذمه و اسنادي كه در حكم آن است

لب حين يا بعد از ابلاغ اجرائي و دستور ثبت بوسيله مسئول دريافت تماضاي بستانكار مبني برتعيين نحوه وصول ط .1
 (مربوطه)تماضاي بازداشت اموال غيرمنمول

 ثبت تماضا در دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .2
 ارسال تماضا به بايگاني جهت پيوست نمودن به پرونده بوسيله متصدي دفتر .3
 تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .4
دستور ارزيابي و بازداشت ملن و تعيين اينكه ملن در اجاره است يا خير به مامور اجرا و ارسال رونوشت به واحد ثبتي  .5

 مربوطه جهت اطلاع و پرسش جريان ثبتي بوسيله متصدي مربوطه
 امضاء نامه حاوي موارد بالا بوسيله مسئول مربوطه .6
 تصدي دفترالذكر از دفتر انديكاتور بوسيله م صدور نامه فوق .7
 ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا حصول نتيجه بوسيله متصدي دفتر .8
 عزيمت مامور و ارزياب در معيت مامورين لانوني و بستانكار جهت ارزيابي و بازداشت و تنظيم صورتمجلس .9

 وصول پاسخ از واحد ثبتي و صورتمجلس مامور اجرا و دستور ثبت بوسيله مسئول مربوطه .11
 انديكاتور بوسيله متصدي دفتر ثبت در دفتر .11
 ارسال پاسخ و صورتمجلس به بايگاني جهت پيوست نمودن به پرونده بوسيله متصدي مربوطه .12
 تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .13
ولع بررسي و كنترل پاسخ جريان ثبتي ملن و صورتمجلس ارزيابي و بازداشت و تهيه اخطار و ارزيابي به بدهكار اگر در م .14

 بازداشت حاضر نباشد
 امضاء اخطار بوسيله مسئول مربوطه .15
 صدور اخطار از دفتر انديكاتور و ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا برگشت اخطار ابلاغ شده .16
وصول اخطار ابلاغ شده ارزيابي به بايگاني و پيوست نمودن آن به پرونده و گواهي عدم وصول اعتراض به ارزيابي بوسيله  .17

 ي دفتر و تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگانيمتصد
الدرج و حك چاپ آگهي انتشار و الصالي  نويس آگهي مزايده و تعيين حك اعلام مراتب بازداشت ملن به واحد ثبتي و تهيه پيش .18

 پشت سفيدو صدور اخطار به بستانكار جهت پرداخت هزينه بوسيله متصدي مربوطه
 ايده و نامه بازداشت ملن و اخطاريه بوسيله مسئول مربوطهبررسي و امضاء آگهي مز .19
 ثبت و صدور اخطار و نامه بازداشتي از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .21
 ارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا پرداخت هزينه از طرف بستانكار .21
 مراجعه متماضي و تسليم فيش پرداخت هزينه به بايگاني .22
 هي مديون بوسيله حسابدارتعيين ميزان كليه بد .23
پيوست نمودن فيش و تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني و تعيين مواعد انتشار آگهي و روز مزايده و ثبت در  .24

 دفتر اولات مزايده بوسيله متصدي مربوطه
ين شده و ارسال آگهي به دستور ارسال آگهي مزايده به اداره ارشاد اسلامي محل جهت انتشار در روزنامه در مواعد تعي .25

هاي الصالي پشت سفيد و دستور بمامور اجرا جهت دريافت و الصاق آگهي مزايده در معابر و اماكن  چاپخانه جهت چاپ آگهي
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ونده و گواهي عدم پرداخت بدهي و عد م وصول اعتراض از طرف بدهكار بوسيله بايگاني و تسليم پيوست نمودن اوراق به پر .14

 آن به متصدي مربوطه
بررسي و تطبيك مشخصات مورد وثيمه مندرج در پاسخ استعلام واحد ثبتي با مشخصات مورد وثيمه مندرج در برگ اجرائيه  .15

 توسط متصدي مربوطه
الدرج آگهي انتشاري و الصالي پشت سفيد و صدور اخطار به بستانكار  محاسبه و تعيين حكتهيه پيش نويس آگهي مزايده و  .16

 جهت پرداخت هزينه آگهي بوسيله متصدي مربوطه
 امضاء آگهي مزايده و اخطاريه بوسيله مسئول مربوطه .17
 صدور اخطار از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر .18
 عه و تسليم فيش پرداخت هزينه آگهي از طرف بستانكارارسال پرونده به بايگاني جهت ضبط تا مراج .19
 مراجعه متماضي و تسليم فيش پرداخت هزينه به بايگاني اجرا .21
 پيوست نمودن فيش مربوطه و تسليم پرونده به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .21
 محاسبه و تعيين كليه بدهي مديون بوسيله حسابدار .22
 مزايده ثبت در دفتر اولات مزايده بوسيله متصدي مربوطهتعيين مواعد انتشار آگهي مزايده و روز  .23
دستور ارسال آگهي مزايده به اداره ارشاد اسلامي محل جهت انتشار آگهي در روزنامه و رونوشت آن به چاپخانه جهت چاپ  .24

ماكن عمومي در الصالي و الصاق در معابر و ا هاي  هاي الصالي پشت سفيد و رونوشت به مامور اجرا جهت دريافت آگهي آگهي
 مواعد ممرر در آگهي و رونوشت بنماينده دادستان و بستانكار و بدهكار و مامور كلانتري جهت شركت در جلسه مزايده

 هاي آن توسط مسئول مربوطه امضاء نامه ارسال آگهي و رونوشت .25
 رونده به بايگاني جهت ضبطهاي مزايده از دفتر انديكاتور بوسيله متصدي دفتر و ارسال پ ها بپيوست آگهي صدور نامه .26
 هاي حاوي آگهي مزايده منتشره در بايگاني ضبط پرونده تا وصول روزنامه .27
هاي الصالي  هاي منتشره نوبت اول و دوم و سوم و گزارش مامور ابلاغ مبني بر الصاق آگهي هاي حاوي آگهي وصول روزنامه .28
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 ممرر در لانون

 تسليم پرونده پس از انمضاء مدت به متصدي مربوطه بوسيله بايگاني .11
ارسال آن به مركز حراج و ارسال پرونده به بايگاني تنظيم و امضاء دو برگ كارت حراج بوسيله متصدي و مسئول مربوطه و  .11

 جهت ضبط
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 ارسال راي واصله به بايگاني بوسيله متصدي دفتر .21
 ليم آن بمتصدي مربوطه بوسيله بايگانيپيوست نمودن راي به پرونده و تس .22
 ابلاغ راي هيات نظارت به معترض و ادامه عمليات اجرائي طبك راي صادره .23
 تولف عمليات اجرائي در صورت ارائه گواهي دبيرخانه شورايعالي ثبت مبني برلابل طرح بودن موضوع در شور .24

 


