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 »شیوه نامه پذیرش درخواست اجراي مفاد اسناد لازم الاجرا از طریق دفاتر اسناد رسمی «   

 
آئین نامه اجراي مفاد اسناد رسمی لازم الاجـرا و طـرز رسـیدگی بـه شـکایت از       2در اجراي بند ب اصلاحی ماده 

  مفاد شیوه نامه به شرح زیر می باشد:  1398/  12/  6عملیات اجرایی مصوب 

 پذیرش درخواست اجراي مفاد اسناد لازم الاجراء از طریق دفاتر اسناد رسمی مطابـق بندهاي ذیل انجـام   – 1ه ماد

 می پذیرد. 

درکلیه مواردي که صدور اجرائیه طبق قوانین و مقررات با اداره ثبت محل می باشد، یـا موضـوع درخواسـت     - 1-  1
ه باید درخواسـت خود را به انضـمام مــدارك و مستنــدات    اجرائیه قبوض اقساطی است، متقاضی صـدور اجرائی

و نیز محل وقوع بانـک محـال   مرتبط به یکی از دفاتر اسناد رسمی حوزه ثبتی محل تنظیم سند یا محل اقامت خود 
ارائه نماید سردفتر پس از احراز هویت و صلاحیت درخواست کننده مکلف است با رعایت شرایط علیه در مورد چک 

صدور اجرائیه،  نسبت به ورود و تکمیل اطلاعات در سامانه اجرا اقدام، مدارك و مستندات مربوط را به سند قانونی 
ساعت از طریق سامانه مذکور جهت صدور اجرائیه به اداره اجراي ثبت محل ارسال و  48الکترونیکی تبدیل و ظرف 

 اصل مدارك و مستندات را بایگانی نماید. 

بـه   "پـذیرش اجـرا شـد   "ساطی ، چک و قراردادها داخلی بانک پس از ممهور شدن به مهر : اصل قبوض اقتبصره 
  بستانکار مسترد می گردد. 

ادارات و شعب اجراء مکلفند تقاضانامه صدور اجرائیه و مدارك و مستندات ارسالی توسط دفاتر اسناد رسمی  -   2- 1
صـورت  صدور اجرائیه اقدام نمایند و در لکترونیکی وساعت نسبت به تشکیل پرونده ا24را بررسی و حداکثر ظرف 

مشاهده هرگونه نقص در مدارك و مستندات ارسالی یا احراز عدم صلاحیت متقاضی براي درخواست صدور اجرائیه، 
ساعت حسب مـورد    24مراتب را از طریق سامانه به دفترخانه مربوط اعلام نموده در این صورت دفترخانه باید ظرف 

  فع نقص اقدام نموده و یا مراتب را از طریق پیامک به متقاضی اعلام نماید.نسبت به ر
ارائه هرگونه درخواست و پیگیري اقدامات اجرائی توسط طرفین پرونده صرفاً بـا اسـتفاده از کـد رهگیـري      -  3-  1

از طریق مراجعه بـه   پرونده از طریق پورتال سازمان یا دفترخانه مربوط امکان پذیر خواهد بود و در صورت پیگیري
ساعت تقاضاي ذینفع را از طریق سامانه به اداره یا شـعبه اجـراي مربـوط     24دفترخانه، سردفتر مکلف است ظرف 

 ارسال نماید. 

در مواردي که مطابق آئین نامه اجراء ذینفع نسبت به اقدامات اجرائی اعتراض داشته باشد بایـد در مهلـت    -  تبصره
  ق ـرا به طریـدفترخانه مربوط تسلیم نماید و سردفتر مکلف است فوراً اعتراض را به اداره اج مقرر اعتراض خود را به
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الکترونیک ارسال نماید تاریخ ورود اعتراض به دفترخانه ملاك عمل اداره اجرا می باشد لیکن در موارد ضروري کـه  

  اجرا بلامانع است . بعلت ضیق وقت بیم تضییع حق معترض می رود، ارائه درخواست به ادارات 
حق الزحمه ارائه خدمات سردفتر بابت پذیرش صدور اجرائیه اسناد لازم الاجراء و سایر خدمات تبعی، مطابق  -  4-  1

  تعرفه خدمات برون سپاري سازمان ثبت اسناد و املاك کشور خواهد بود. 
متناع نموده و یـا رعایـت مراتـب و مواعـد     چنانچه سردفتر اسناد رسمی از پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه ا  -  5-  1

  تعیین شده را ننماید، تحت تعقیب انتظامی قرار خواهد گرفت.
اجراي اسناد لازم الاجرا از طریق دفـاتر   درخواستپذیرش  برايمدارك و مستندات لازم و نکات مهم -  2ماده 

  می باشد:  زیراسناد رسمی به شرح 
  دور اجرائیه چک مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي ص - 1

  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  اصل و فتوکپی مصدق چک -  
  اصل و فتوکپی مصدق گواهینامه عدم پرداخت صادره از بانک محال علیه-  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

  نکات مهم 
ال دله) یا محل وقوع بانک محدرخواست اجراي چک از دفاتر اسناد رسمی واقع در محل اقامت متقاضی (متعه- الف

اتر اسنادرسمی واقع ر از دفنکهاي ایرانی در خارج از کشوهاي صادره از شعب باعلیه صورت می گیرد و در مورد چک
   به عمل می آید. در شهر تهران

تقاضاي صدور اجرائیه صرفاً علیه صادر کننده چک و در صورت فوت، علیه وراث وي قابل پـذیرش اسـت و در    - ب
ورد چکهاي صادره از اشخاص حقوقی متقاضی می تواند هم علیه صادر کننـده و هـم صـاحب حسـاب متضـامنا      م

  درخواست اجرا نماید .
گواهینامـه  برابـر   شخص یا اشخاصی کهچک فقط نسبت به  بان حساب ، درخواست اجرايدر صورت تعدد صاح- ج

  ء نموده اند قابل پذیرش می باشد.داخت، چک را امضاعدم پر
م از کسی که چک در وجه آن صادر شده درخواست صدور اجرائیه را دارد اعاي پذیرش دارنده چک که حق تقاض- د
  وجه حاملحامل چک در مورد چکهاي در  یا هرنویسی شدهظشد یا بنام او با
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  چکهاي مورد تقاضا باید : 

اي صادره از موسسـات اعتبـاري مـالی    چکهد (ناز کشور باش یا شعب آن در خارج ایرانی هاي بانک صادره از شعب - 1
 )جاز غیربانکی قابل پذیرش نیست.م

 وعده دار نباشد. - 2

 د.ننباشمخدوش و سایر مندرجات آن  حیث مبلغ و تاریخاز  -3

 ت نماید.موجود در بانک مطابقل چک با نمونه امضاء امضاء ذی -4

 .دنباشو مهر شخص حقوقی اشخاص حقوقی داراي امضاء اي صادره از چکه -5

 پذیرش نمی باشد.مانع از در متن چک  یا امانت و ...  بابت تضمین انجام کاراز قبیل  یاراتدرج عب -6

  یط زیر باشد : باید حاوي شرا داخت چکرگواهینامه عدم پ  
  شده باشد.گواهینامه عدم پرداخت قید علت برگشت چک در - 1
  .باشدمحال علیه یا معاون بانک وق مسئول صندمهر و امضاي  ت داراي کد رهگیري وگواهینامه عدم پرداخ- 2
  اشد.گواهی شده ب موجود در سوابق بانکیبا نمونه امضاي اي چک مطابقت امض- 3
  نامه معارض نباشد.گواهی- 4
مکـرر   10موضـوع مـاد ه   ، مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه وصول هزینه هاي مشـترك آپارتمانهـا   -  2

  :ااصلاحی قانون تملک آپارتمانه
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی  -  
  شده باشد. قیدکه در آن مبلغ بدهی و صورت ریز آن طوري به یا استفاده کننده  آپارتمان شده به مالک اظهار نامه ابلاغ-  
  مدارك مثبت سمت مدیر یا هیأت مدیره (تقاضا باید از طرف مدیر یا هیأت مدیره یا وکیل آنان باشد ) -  
  اجرائیهنامه تکمیل شده تقاضا -  

وصول هزینه هاي مشترك شرکت شهرکهاي صنعتی موضوع ماده  جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه مدارك لازم -  3
  آن: 2امور شهرکهاي صنعتی و تبصره قانون نحوه واگذاري مالکیت اداره  9

  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی  -  
  بطوریکه ده روز از زمان ابلاغ آن سپري شده باشد. ک یا استفاده کننده اظهار نامه ابلاغ شده به مالک مل-  
  مدارك مثبت سمت مدیر عامل  -  
  ریز بدهی سهم مالک یا استفاده کننده  حسابصورت-  

  اجرائیه تقاضا نامه تکمیل شده  -       
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  :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه عوارض شهرداري ها  -  4

  ارك احراز هویت و سمت متقاضی مد -  
قانون اصلاح پاره اي از مواد و الحاق مواد جدید به قـانون   77رونوشت مصدق رأي کمیسیون حل اختلاف (موضوع ماده -  

   47/  9/  7قانون نوسازي و عمران شهري مصوب  8) و یا تصمیم کمیسیون ماده 1345شهرداري مصوب 
  قانون شهرداري  110ماده  حساب قطعی شده عوارض موضوعصورت-  
  دي ؤاخطار ابلاغ شده رأي به م- 
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده -  

   :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه قراردادهاي عادي بانکی -  5
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی  -  
  الی و اعتباري مجاز غیربانکیاصل و فتوکپی مصدق قرارداد بانکی یا قرارداد مربوط به مؤسسات م-  
  کپی کارت ملی بدهکار و ضامنین -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

  نکات مهم : 
باشند  اصی که در قرارداد نام آنها ذکر شده و ذیل کلیه اوراق قرارداد را امضاء نمودهـاشخطرفیت پذیرش تقاضا به  - الف 

  می گیرد. صورت
 امـانجد شده اعم از اصل طلب، سود و خسارت تأخیر تأدیه ـه مبالغی که منجزاً در قرارداد قیاضا نسبت بـپذیرش تق- ب 

  می گیرد .
 باشد معاملات اموال غیرمنقول و یا خودروداخلی بانکها  با موضوع  قرارداد  اجرائیه مربوط بهچنانچه تقاضاي پذیرش - ج 

معـاملات الزامـاً بایـد در دفـاتر     نوع این به دلیل اینکه تنظیم  )درومانند قراردادهاي اجاره به شرط تملیک املاك یا خو(
   .قابلیت پذیرش نداردصورت گیرد، اسناد رسمی 

  :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه مربوط به آراء هیأت داوري بورس اوراق بهادار -  6
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی  -   
  هیأت داوري بورس  اصل و فتوکپی مصدق رأي - 
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  - 

  نکته مهم : 
  قرارهاي صادره از هیأت داوري بورس قابلیت صدور اجرائیه ندارند .
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  :وزارت نیرو و شرکتهاي تابع  پذیرش تقاضا جهت صدور اجرائیه آب بها، آب سازمانها-  7

  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی .-  
  اء مربوط به وصول آب بهمنعقده بین سازمانها و شرکتهاي آبیاري و استفاده کنندگان از آب  هايقرارداد -  
قانون وصول بهاي آب سازمانها و شرکتهاي تـابع وزارت   1346رأي صادره از کمیسیون مذکور در ماده واحده مصوب  -  
  یرون
  1361دلانه آب مصوب قانون توزیع عا 34و  33ماده  6اخطاریه ابلاغ شده موضوع تبصره  -  
  بدهی مصرف کننده مربوط به بهاي آب پرداخت نشده حساب صورت -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

صدور اجرائیه وصول مطالبات شـرکت فرودگـاهی و نـاوبري هـوائی ایـران از      پذیرش تقاضاي مدارك لازم جهت  -  8
   :شرکتهاي هواپیمائی

  قاضی مدارك احراز هویت و سمت مت-  
  صورتحساب مطالبات مربوط به پروازهاي داخلی و خارجی -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

   :صدور اجرائیه قبوض اقساطیپذیرش تقاضاي مدارك لازم جهت  -  9
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی  -  
  اصل و تصویر گواهی شده قبوض اقساطی  -  
 ـ  آن دفترخانهر عدم پرداخت بدهی و وجه قبوض دروض اقساطی مبنی بگواهی دفترخانه صادرکننده قب-   ر و عـدم تغیی

  اقامتگاه 

   صدق سند مربوطفتوکپی م -  

  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده -  
  نکات مهم :

   .رسیده باشدفرا موعد پرداخت قبض اقساطی مورد تقاضا باید  -  
متقاضی بخواهد از شرط سند استفاده کند ( مثل اینکه در سند شرط  قبض اقساطی باید بدون قید و شرط باشد و اگر -  

شده باشد که در صورت عدم پرداخت یک یا چند قبض اقساطی کلیه قبوض حال می شود)در این صورت هرگونه اقدام 
  است . دفترخانه تنظیم کننده سند مربوط با
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 ـ   دور اجرائیه تخلیهـدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صـم -  10  داثی در پایانـه هـا و   ـفروشگاهها و غرفـه هـاي اح

   :مجتمع هاي خدمات رفاهی بین راهی
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  اخطاریه صادره از دفترخانه (مبنی بر مهلت یک ماهه جهت تخلیه)-  
  اصل قرارداد منعقده فیمابین مستاجر و شرکت سهامی خاص پایانه ها.... -  
  اجرائیهتکمیل شده  تقاضا نامه-  

   :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه وصول مطالبات و پرداختهاي خسارت بیمه گر -  11
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  اصل و فتوکپی مصدق قرارداد بیمه -  
  اصل و فتوکپی مصدق اسناد پرداخت خسارت از طرف بیمه گر  -  
  اجرائیهه تقاضا نامه تکمیل شد -  

   :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه وصول مطالبات و پرداختهاي صندوق تأمین خسارتهاي بدنی -  12
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  اصل و فتوکپی مصدق قرارداد بیمه -  
  اصل و فتوکپی مصدق اسناد پرداخت صندوق  -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

   :خارج از کشوردفاتر کنسولگري ازدواج ثبت شده در پذیرش تقاضا مهریه مندرج در سند مدارك لازم براي-  13
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
   و فتوکپی مصدق سند مذکور اصل-  
  تأئیدیه وزارت امور خارجه -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده  -  

  :ي صدور اجرائیه برگ وثیقه انبارهاي عمومی مدارك لازم جهت پذیرش تقاضا-  14
  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  اصل و فتوکپی مصدق برگ وثیقه انبار عمومی -  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده -  
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  : نکات مهم 

  ید در دفتر انبار ثبت شده باشد.اولین ظهرنویسی برگ وثیقه با - الف 
  وثیقه ده روز گذشته باشد . از موعد مذکور در برگ-  ب 

مدارك لازم جهت صدور اجرائیه اسناد عادي اعطاي تسهیلات اتحادیه ها و شرکتهاي تعاونی روستائی، تولیـد و   -  15
  :صندوق تعاون روستائی ایرانیان، کشاورزي، عشایري، صیادي، صنایع روستائی و فرش

  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
و صـندوق تعـاون    تولیـد  ،ه بین وام گیرنده و شرکتهاي تعاونی یا اتحادیه تعاونی روستائی یا کشاورزيقرارداد منعقد-  

  ایرانیان و ..........روستائی 
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده -  

  نکته مهم : 
وامهاي پرداختـی شـرکتهاي   قانون اعتبار اسناد عادي واحده ماده ریال تجاوز نماید ( 50/  000/  000مبلغ قرارداد نباید از 

  ) 94/  12/  17تعاونی روستائی، عشایري و صیادي به اعضاء مصوب 
   :مدارك لازم جهت صدور اجرائیه وصول بهاء برق -  16

  مدرك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  قانونیفرم مخصوص حاوي مقدار برق مصرف شده یا هزینه هاي دیگر براساس تعرفه -  

  اجرائیهل شده تقاضا نامه تکمی
   :مدارك لازم جهت پذیرش تقاضاي صدور اجرائیه بهاء تلفن، گاز، فاضلاب، آب و برق -  17

  مدارك احراز هویت و سمت متقاضی -  
  قبض مربوط به بهاء تلفن، گاز، فاضلاب، آب و برق-  
  اجرائیهتقاضا نامه تکمیل شده -  

  :م مربوط به تکمیل تقاضانامه در دفترخانهنکات مه
 ملی نام و نام خانوادگی، نام پدر، شماره  شناسنامه، و محل صدور، تاریخ تولد، کدمتقاضی باید  ،در فرم تقاضانامه - الف 

تعهـدین  و نیز مشخصات هویتی متعهدین سند برابر سند مورد تقاضاي اجرائیه و نیز محل اقامت خود و اقامـت م  خود
( موضوع لازم الاجرا) و مشخصات مستند صدور اجرائیه از قبیـل شـماره   اموضوع مورد تقاض مندرج در اسناد مربوطه و

ات ورثه ـوت متعهد، نام و مشخصـورت فـصدرد مورد تقاضا، شماره دفترخانه و ـسن شمارهادرکننده یا ـچک، بانک ص
  ( صرف معرفی ورثه کفایت می کند و نیازي به ارائه گواهی حصر وراثت نمی باشد) قید نماید.
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انچه بستانکار بانک یا مراجعی هستند که حق دریافت خسارت تأخیر تأدیه را دارند ، علاوه بر قیـد اصـل طلـب و    چن - ب
  .سود، میزان خسارت تأخیر تأدیه را نیز  تا روز درخواست و از تاریخ درخواست به بعد، طبق مقررات تصریح نمایند

  تقاضا نامه قید شود.  دور اجرائیه است)دروکیل متقاضی ص حق بیمه و حق الوکاله (چنانچهمیزان  - ج
 


