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سامانه الکترونیکی نظام مهندسی ساختمان استان البرز)سانما(-دفترچه راهنمای اعضا)حقیقی-حقوقی(

تهیه و تنظیم : واحد طرح و برنامه

سامانه الکترونیکی نظام مهندسی ساختمان استان البرز)سانما(-دفترچه راهنمای اعضا)حقیقی-حقوقی(

فرآیند ثبت سابقه در ظرفیت اعضای حقیقی

        فرآیند ثبت سابقه در ظرفیت اعضای حقیقی، در سه حالت امکان پذیر است.

         الف( دستور نقشه دارای شماره ثبت هشت رقمی در سیستم نمی باشد.

         ب( دستور نقشه دارای شماره ثبت هشت رقمی می باشد اما نام مهندسان در سیستم برای آن دستور نقشه ثبت سابقه نشده است.

        ج( مشخصات و سوابق پلاک ثبتی هایی که دستور نقشه آن ها قبل از 1392/10/17 ثبت شده اند.

        ارایه درخواست شماره ثبت هشت رقمی در کارتابل کارفرمایان، توسط مالک یا وکیل قانونی وی انجام می پذیرد. در صورتی که مالک یا وکیل 

قانونی وی، کارتابل الکترونیکی نداشته باشند، ابتدا از طریق فرآیند ایجاد کارتابل کافرمایان می بایست نسبت به ایجاد کارتابل الکترونیکی خود اقدام 

نمایند.

 الف( دستور نقشه دارای شماره ثبت هشت رقمی در سیستم نمی باشد.

        به صفحه ارسال درخواست، به یکی از روش های زیر مراجعه نمایید.

ب( دستور نقشه دارای شماره ثبت هشت رقمی می باشد اما نام مهندسان در سیستم برای آن دستور نقشه ثبت سابقه نشده است.
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2 تهیه و تنظیم : واحد طرح و برنامه
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2        گزینه ثبت درخواست جدید را انتخاب نمایید.

3       از قسمت نوع درخواست، ثبت سوابق پلاک ثبتی در ظرفیت مهندس را انتخاب نمایید.
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4        به منظور ارسال فایل تصویر دستور نقشه و جواز ساختمانی توجه به نکات زیر الزامی است:

	1 فرمت های مجاز جهت ارسال فایل: jpg - zip - rar -می باشد..

	2  حجم فایل ارسالی حداکثر دو مگابایت می باشد..

       پس از اطمینان از ایجاد فایل مدارک مطابق با شرایط فوق، به ترتیب مشخص شده در شکل زیر نسبت به انتخاب فایل اقدام نموده و آن را بارگذاری 

نمایید. در صورتی که مراحل )چهار تا هفت( را به درستی انجام داده باشید، لیست کلیه فایل های ارسال شده در کادر پایین صفحه نمایش داده خواهد شد.
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8        در بخش لیست کلیه مدارک ارسالی، در ستون عملیات با زدن بر روی گزینه × می توانید فایل ارسالی را حذف نمایید. 
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9        در صورت وجود توضیحات اضافی که بررسی مدارک و سوابق شما را تسهیل می نماید، در کادر قید نمایید.

10        در صورت صحت اطلاعات، گزینه تایید و گام بعد را انتخاب نمایید.

        به منظور تایید نهایی درخواست، در این مرحله کد شناسه شش رقمی به شماره همراه شما ارسال می گردد که لازم است  پس از ورود شناسه تایید، 

بر روی گزینه تایید نهایی و ارسال درخواست کلیک نمایید.

11

11

توجه : کدشناسه ارسالی به مدت سه دقیقه دارای اعتبار است. پس از آن منقضی شده و جهت دریافت مجدد شناسه روی دکمه مجدد کلیک 

نمایید.

        پس از تکمیل و ارسال نهایی درخواست، کد پیگیری پنج رقمی صادر شده و به صورت زیر در پنجره بعدی نمایش داده می شود. با کلیک بر روی 

گزینه بازگشت به لیست درخواست ها، به صفحه ی ارسال درخواست هدایت می شوید.
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        در قسمت لیست کلیه درخواست ها، درخواست شما قابل مشاهده می باشد. در ستون آخرین وضعیت، همواره می توانید از آخرین وضعیت 

درخواست خود مطلع شوید.
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        در ستون عملیات، می توانید با کلیک بر روی گزینه مشاهده تراکنش های درخواست، پنجره سوابق تراکنش های انجام گرفته روی درخواست خود 

را، مشاهده کنید.
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         در صورت نیاز به ویرایش فرم ارسالی، با کلیک بر روی گزینه ویرایش، به صفحه ارسال فایل )مرحله شش( هدایت می شوید. بقیه مراحل مشابه 

مرحله شش تا دوازده می باشد.
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         در صورت نیاز به حذف درخواسـت ارسـالی ، با کلیـک بر روی گزینه انصراف از درخـواسـت ، پنجره ای مطابق شکل زیر باز می شود که با کلیک 

بر روی گزینه ok، در خواست مورد نظر حذف می گردد.

16

16



5

سامانه الکترونیکی نظام مهندسی ساختمان استان البرز)سانما(-دفترچه راهنمای اعضا)حقیقی-حقوقی(

تهیه و تنظیم : واحد طرح و برنامه

سامانه الکترونیکی نظام مهندسی ساختمان استان البرز)سانما(-دفترچه راهنمای اعضا)حقیقی-حقوقی(

        ج( مشخصات و سوابق پلاک ثبتی هایی که دستور نقشه آن ها قبل از 1392/10/17 ثبت شده اند.

توجه : مشخصات و سوابق پلاک ثبتی هایی که دستور نقشه آن ها قبل از 1392/10/17 ثبت شده اند در لیست »پروژه های من« در کارتابل 

قابل مشاهده نبوده ولی در بخش گزارشات )کارتابل خدمات مهندسی-منوی گزارش-ارسال گزارش( وجود دارند. لذا قبل از ارایه درخواست ثبت 

سابقه ابتدا به بخش گزارشات مراجعه نمایید و در صورت عدم مشاهده مشخصات پروژه در لیست، نسبت به ثبت درخواست اقدام نمایید.
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1        برای مشاهده مشخصات پروژه از قسمت گزارش، گزینه ارسال گزارش را انتخاب نمایید.
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2        در صفحه گزارشات، مشخصات پروژه ها قابل مشاهده است.
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فلوچارت فرآیند ثبت سابقه در ظرفیت اعضای حقیقی
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 توضیحات : 

1-مشخصات و سوابق پلاک ثبتی هایی که دستور نقشه آن ها قبل از 1392/10/17 ثبت شده اند در لیست »پروژه های من« در کارتابل قابل 

مشاهده نبوده ولی در بخش گزارشات )کارتابل خدمات مهندسی-منوی گزارش-ارسال گزارش( وجود دارند. لذا قبل از ارایه درخواست ثبت سابقه 

ابتدا به بخش گزارشات مراجعه نمایید و در صورت عدم مشاهده مشخصات پروژه در لیست، نسبت به ثبت درخواست اقدام نمایید.

2-کلیه مهندسانی که به عنوان ناظر حقیقی پروژه ای را ثبت کرده اند و اکنون عضو شرکت حقوقی هستند، امکان مشاهده سوابق پروژه مورد 

نظر وجود ندارد.

حالت اول- اگر از ثبت شدن سابقه اطمینان وجود دارد، با ارسال تیکت به واحد انفورماتیک ظرف مدت 24 ساعت پروژه در کارتابل متقاضی فعال 

خواهد گردید.

حالت دوم-در صورت عدم اطمینان از ثبت سابقه، نسبت به ارایه درخواست ثبت سابقه اقدام گردد.


