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پرونده الترونی مل چیست؟

فرض کنید سازمان شما دهها ساختمان، زمین، دفتر، شعبه یا مل استیجاری دارد.

شود، قرارداد اجاره در واحد مالهداری من از آنها در واحد حقوق اطلاعات ی

است، قبوض را واحد خدمات پییری مکند، گزارش کارشناس در ی پوشه روی

ری ثبت شده است. تا زماندی Excel ه قرار دارد و اطلاعات تعمیرات هم در فایلشب

که تعداد املاک محدود باشد شاید بتوان با این وضعیت کنار آمد، اما با افزایش تعداد

دارایهای مل، ی سؤال ساده متواند ساعتها زمان ببرد:

آخرین وضعیت این مل دقیقاً چیست؟

گیرد. بهجای پراکندگل مبرای پاسخ به همین مسئله ش مل ترونیپرونده ال

اطلاعات در چند واحد، برای هر مل ی پرونده دیجیتال ایجاد مشود که اطلاعات

شناسنامهای، مال، قراردادی، حقوق و عملیات آن را کنار هم نه مدارد. در نرمافزار

املاک و مستغلات دیدگاه نیز برای هر مل متوان اطلاعات ثبت، مستندات،

قراردادها، هزینهها، سوابق حقوق و وضعیت بهرهبرداری را بهصورت متمرکز نهداری

و پییری کرد.

پرونده الترونی مل دقیقاً چیست؟

پرونده الترونی مل را متوان شناسنامه دیجیتال ی دارای مل دانست. این
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پرونده فقط مجموعهای از فایلهای اسنشده نیست. در ی ساختار درست، بخش از

:شوند؛ مثلااطلاعات بهصورت داده ثبت م

نوع مل چیست؟

پلاک و مشخصات آن چیست؟

مالیت آن متعلق به سازمان است یا مل استیجاری است؟

ارزش آخرین کارشناس چقدر بوده؟

قرارداد فعل تا چه تاریخ اعتبار دارد؟

چه هزینههای برای آن ثبت شده؟

آیا پرونده حقوق باز دارد؟

در کنار این دادهها، فایلهای مانند سند، نقشه، قرارداد، بیمهنامه، تصویر مل یا

ترونیشوند. به همین دلیل، پرونده النیز به همان پرونده متصل م گزارش کارشناس

مل بیشتر شبیه ی بان اطلاعات زنده است تا ی پوشه دیجیتال.

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 29 مهر 1405 چارگون نویسنده: مریم محسن

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 3 از 14

چه اطلاعات در پرونده الترونی مل ثبت مشود؟

محتوای پرونده به نیاز سازمان بست دارد، اما معمولا چند گروه اطلاعات اهمیت

بیشتری دارند.

مل مشخصات شناسنامهای و ثبت

اولین بخش، هویت مل است. اطلاعات مانند نوع مل، نشان، مساحت، کاربری،

پلاکهای ثبت، موقعیت جغرافیای و سایر مشخصات پایه در این قسمت ثبت مشوند.

هدف این است که هر مل با شناسه مشخص و بدون ابهام قابل شناسای باشد. در

نرمافزار املاک دیدگاه، اطلاعات شناسنامهای، موقعیت جغرافیای و سوابق حقوق در

چارگون

https://chargoon.com
mailto:info@chargoon.com


تاریخ: 29 مهر 1405 چارگون نویسنده: مریم محسن

info@chargoon.com | ۰۲۱۸۴۲۰۲ | ۲۱ یم اعظم، پلاکخیابان ح ،تهران،خیابان شیراز شمال

صفحه 4 از 14

بان جامع املاک ثبت مشوند و امان جستوجو و گزارشگیری روی آنها وجود

دارد.

یت و مستندات ملاسناد مال

بخش مهم بعدی، مدارک است. سند مالیت، نقشهها، مجوزها، بیمهنامه، گزارش

کارشناس، صورتجلسات، تصاویر و سایر مستندات باید به پرونده همان مل متصل

باشند. اگر این اسناد فقط در فولدرهای عموم شبه ذخیره شوند، معمولا مشلات مثل

چند نسخه متفاوت، نامگذاری نامنظم فایلها یا دشواری در پیدا کردن نسخه معتبر ایجاد

مشود.

در سازمانهای که حجم مستندات زیاد است، ارتباط پرونده مل با نرمافزار مدیریت

اسناد اهمیت بیشتری پیدا مکند. نرمافزار اسناد دیدگاه امان نسخهگذاری، نهداری

تاریخچه، کنترل دسترس و مدیریت چرخه حیات سند را فراهم مکند.

اطلاعات مالیت و بهرهبرداری

ی ن است سازمان مالندارند. مم سانهمه املاک سازمان لزوماً شرایط ی

ساختمان باشد، مل دیری را اجاره کرده باشد و بخش از ی ساختمان متعلق به

ترونیری اجاره داده شده باشد. در پرونده السازمان نیز به شخص یا مجموعه دی

باید این وضعیت مشخص باشد:

مل تملی است یا استیجاری؟
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چه واحدی از آن استفاده مکند؟

آیا بخش از آن بلااستفاده است؟

آیا به شخص دیری واگذار یا اجاره داده شده است؟

این اطلاعات برای تصمیمگیری درباره بهرهبرداری از املاک اهمیت زیادی دارند.

قراردادهای مرتبط با مل

ی از مهمترین قسمتهای پرونده مل، قراردادها هستند. قرارداد خرید، فروش،

اجاره، رهن، تعمیرات، نهداری یا پیماناری ممن است مستقیماً به ی مل مرتبط

باشد. صرف ذخیره فایل قرارداد کاف نیست. سازمان باید بتواند تاریخ شروع و پایان،
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مبلغ، طرف قرارداد، تعهدات و سررسیدهای مهم را هم پییری کند.

به همین دلیل ارتباط پرونده مل با نرمافزار قراردادها اهمیت پیدا مکند. ی سیستم

قراردادی متواند چرخه ثبت، کنترل، تمدید و پییری تعهدات قرارداد را ساختاریافتهتر

کند. در نرمافزار املاک دیدگاه نیز قراردادهای اجاره، تمدید، فسخ، انتقال و

پرداختهای مرتبط با هر مل قابل ثبت و پییری هستند.

مل اطلاعات مال

شود. برای مدیریت دارایمحدود نم و حقوق پرونده کامل فقط به مشخصات فن ی

مل باید بتوان هزینه و ارزش آن را نیز دید. برای مثال:

بهای خرید مل چقدر بوده؟

آخرین ارزش کارشناس آن چه زمان ثبت شده؟

هزینه تعمیر و نهداری سالانه چقدر است؟

آیا از مل درآمد اجاره دریافت مشود؟

چه هزینههای برای بیمه یا بهرهبرداری آن پرداخت شده است؟

این اطلاعات زمان ارزش بیشتری پیدا مکنند که با نرم افزار مال سازمان در ارتباط

باشند و داده مال دوباره و دست در چند سیستم ثبت نشود. نرمافزار املاک دیدگاه نیز

امان ثبت بهای تمامشده، ارزشگذاری کارشناس، استهلاک و انتقال اطلاعات مال به

سیستم حسابداری را پوشش مدهد.
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قبوض، انشعابات و هزینههای انرژی

در سازمان که چند ساختمان یا شعبه دارد، مدیریت قبوض آب، برق و گاز خود

باید مشخص کند چه انشعابهای فرایند مستقل تبدیل شود. پرونده مل تواند به یم

به آن مربوط هستند و وضعیت پرداخت و مصرف آنها چونه است. اگر سازمان نیاز

به تحلیل مصرف یا کنترل هزینه انرژی دارد، اتصال این اطلاعات به نرمافزار مدیریت

انرژی منطقتر از نهداری چند فایل جداگانه خواهد بود. راهار مدیریت انرژی دیدگاه

برای متمرکز کردن اطلاعات قبوض و انشعابات و بررس روند مصرف و هزینه

طراح شده است.
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تعمیرات، نوسازی و سوابق فن

ی مل در طول عمر خود ثابت باق نمماند. ممن است بازسازی شود، تأسیسات

آن تغییر کند، تعمیرات اساس انجام شود یا پروژه توسعهای روی آن اجرا شود. اگر

سابقه این فعالیتها ثبت نشود، بعد از چند سال پاسخ دادن به سؤالهای مثل «آخرین

تعمیر موتورخانه چه زمان انجام شده؟» یا «هزینه بازسازی این ساختمان چقدر

بوده؟» دشوار مشود.

در پرونده الترونی متوان نوع پروژه، پیمانار، تاریخ، هزینه، وضعیت پیشرفت و

مستندات مرتبط را ثبت کرد. این اطلاعات به مرور ی تاریخچه فن از مل ایجاد

مکنند.

و دعاوی مل پروندههای حقوق

برخ املاک ممن است درگیر دعوی حقوق، اختلاف مالیت، تخلیه، مطالبات یا

سایر پروندههای قضای باشند. در این شرایط، پرونده الترونی مل باید فقط

مشخصات مل را نشان ندهد؛ بله وضعیت پرونده حقوق و مستندات مرتبط نیز باید

قابل دسترس باشند. در نرمافزار املاک دیدگاه، اطلاعات دعاوی مانند موضوع پرونده،

طرفین، مرجع رسیدگ، جلسات، آرا و مهلتهای مهم به خود مل متصل مشوند.

مل با پرونده ثبت مل ترونیتفاوت پرونده ال
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چیست؟

مل و ثبت به سوابق رسم مل دانست. پرونده ثبت این دو مفهوم را نباید با هم ی

در مراجع قانون مربوط مشود. اما پرونده الترونی مل در سازمان ی ابزار

مدیریت است که سازمان برای نهداری و مدیریت اطلاعات دارای مل خود ایجاد

مکند.

پرونده سازمان ممن است تصویر اسناد رسم را هم نهداری کند، اما جایزین سند

ترونینیست. در واقع پرونده ال یا اطلاعات مراجع ثبت یت، استعلام رسممال

،کند و اطلاعات مالایجاد م نمای کاملتر برای مدیریت داخل ی سازمان

قراردادی، فن و بهرهبرداری را نیز در کنار مدارک رسم قرار مدهد.

فرق پرونده الترونی مل با ی پوشه اسنشده

چیست؟

این تفاوت بسیار مهم است. اگر سندها و قراردادها را اسن کنیم و در فولدری با نام

:ترونیقرار دهیم، فقط دیجیتالسازی فایل انجام دادهایم. اما در پرونده ال مل

اطلاعات ساختاریافته هستند

متوان بر اساس فیلدها جستوجو کرد

سررسیدها قابل کنترلاند

سوابق تغییرات حفظ مشوند
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دسترس کاربران قابل مدیریت است

گزارشگیری روی چند مل ممن مشود

و اطلاعات متوانند با سایر نرمافزارها در ارتباط باشند.

مثلا مدیر متواند گزارش از «تمام املاک استیجاری که قراردادشان تا سه ماه آینده

تمام مشود» دریافت کند. این کار با ی پوشه ساده فایل امانپذیر نیست.

پرونده الترونی مل چه مشل را حل مکند؟

،مال ،داده است. در بسیاری از سازمانها واحد حقوق ل، پراکندگترین مشاصل

اداری و فن هرکدام بخش از اطلاعات ی مل را دارند.
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در نتیجه ممن است:

آخرین نسخه قرارداد مشخص نباشد

تاریخ تمدید فراموش شود

هزینهها در چند سیستم پخش باشند

مدیر تصویر روشن از املاک بلااستفاده نداشته باشد

یا هنام حسابرس جمعآوری مستندات زمان زیادی بیرد

پرونده الترونی تلاش مکند برای هر مل ی منبع اطلاعات واحد ایجاد کند. این

رویرد ی از محورهای اصل نرمافزار لجستی دیدگاه نیز هست؛ جای که اطلاعات

املاک در کنار سایر منابع و دارایهای سازمان بهصورت یپارچه مدیریت مشوند.

چه کسان از پرونده مل استفاده مکنند؟

پرونده الترونی معمولا متعلق به ی واحد خاص نیست. واحد املاک ممن است

مشخصات مل را مدیریت کند. واحد حقوق قرارداد و دعوی را ثبت کند. مال هزینه

و پرداخت را ببیند و واحد خدمات یا فن تعمیرات و مصرف انرژی را پییری کند.

بنابراین مسئله مهم، سطح دسترس است. همه کاربران نباید به همه بخشهای پرونده

دسترس داشته باشند. اطلاعات مال، اسناد مالیت یا پرونده حقوق ممن است فقط

برای گروه مشخص قابل مشاهده باشند.
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ی پرونده الترونی مل خوب چه ویژگهای دارد؟

برای هر مل ی شناسه مشخص دارد و اطلاعات تراری ایجاد نمکند. .1

فقط فایل نهداری نمکند؛ اطلاعات اصل را بهصورت ساختاریافته ثبت مکند. .2

تاریخچه تغییرات را حفظ مکند. اگر ارزش مل یا قرارداد آن تغییر کرده، سابقه .3

قبل نباید از بین برود.

امان یادآوری تاریخهای حساس مانند پایان قرارداد یا بیمه را دارد. .4

اطلاعات آن متواند با نرمافزارهای مال، قراردادها، اسناد و انرژی در ارتباط .5

باشد.

و در نهایت، باید بتوان از اطلاعات چند مل گزارش مدیریت ساخت؛ مثلا املاک

بلااستفاده، املاک استیجاری، هزینه نهداری یا قراردادهای نزدی به پایان.

جمعبندی

پرونده الترونی مل ی پوشه دیجیتال ساده نیست؛ بله شناسنامهای زنده برای

مدیریت تمام اطلاعات ی دارای مل است. مشخصات ثبت و فن، اسناد، قراردادها،

ارزشگذاری، هزینهها، قبوض، تعمیرات، بیمه، دعاوی حقوق و سوابق بهرهبرداری

متوانند در ی پرونده واحد قرار بیرند. ارزش اصل این ساختار زمان مشخص

مشود که سازمان چند مل، ساختمان یا شعبه داشته باشد و اطلاعات آنها بین

واحدهای مختلف پخش شده باشد.
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مل ی شود مدیر برای فهمیدن وضعیت واقعپارچه کردن این دادهها باعث می

مجبور نباشد چند فایل و چند واحد را بررس کند. در این مدل، نرمافزار املاک نقش

هسته پرونده را دارد و اتصال آن به نرمافزارهای قراردادها، اسناد، مال و مدیریت

انرژی متواند تصویر کاملتری از هر مل در اختیار سازمان قرار دهد.

سؤالات متداول

پرونده الترونی مل چیست؟

پروندهای دیجیتال و ساختاریافته است که اطلاعات شناسنامهای، اسناد، قراردادها،

هزینهها، سوابق فن، حقوق و بهرهبرداری ی مل را در ی محل نهداری مکند.

چه اطلاعات در پرونده الترونی مل ثبت مشود؟

مشخصات ثبت و فن، اسناد مالیت، نقشهها، قراردادها، ارزشگذاریها، هزینهها،

قبوض، بیمه، تعمیرات و پروندههای حقوق از مهمترین اطلاعات هستند.

آیا پرونده الترونی مل همان پرونده ثبت رسم است؟

خیر. پرونده الترونی سازمان برای مدیریت داخل اطلاعات مل است و جایزین

اسناد و سوابق رسم ثبت اسناد و املاک نمشود.

تفاوت پرونده دیجیتال مل با اسن اسناد چیست؟

اسن فقط فایل کاغذی را دیجیتال مکند؛ اما پرونده الترونی اطلاعات را
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ساختاریافته، قابل جستوجو، گزارشپذیر و قابل اتصال به سایر سیستمهای سازمان

نه مدارد.

چه نرمافزارهای متوانند به پرونده مل متصل شوند؟

نرمافزار املاک و مستغلات متواند هسته پرونده باشد و در کنار نرمافزارهای مدیریت

چارگونقراردادها، اسناد، مال و مدیریت انرژی اطلاعات کاملتری از هر مل ایجاد کند.
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