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  مقدمه:
  زير دقت نماييد: نكات بهذيصلاح  سازندهمالك محترم ضمن انتخاب  

  بايست داراي اعتبار باشد.ذيصلاح ميسازنده پروانه اشتغال  
 .اطلاعات پروانه ساختماني و اطلاعات فردي خود را محفوظ نگه داريد  
  پيامك از طريق سازمان (حاوي نام كاربري و در اسرع وقت پس از ارسال

توجه داشته  نسبت به تعويض رمز كارتابل اقدام نماييد. رمز عبور)
  باشيد كه فقط رمز عبور قابل تغيير بوده و نام كاربري ثابت ميباشد.

 رساني به شماره تماسي كه در سامانه از سوي هاي اطلاعتمامي پيامك
  مالك يا وكيل مالك درج ميشود، ارسال ميگردد. 
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(مشخصات ذيل نسبت به ثبت اوليه به آدرس  سازندگان سامانهابتدا مالك با مراجعه به     
   نمايد:مياقدام فردي و ملك)

Sazandegan.tceo.ir      پس از تايپ آدرس بالا در بخشBrowser شود:، صفحه ذيل مشاهده مي  
  

  

  

  

  

  

  

، نسبت به درج سازندهثبت درخواست از قسمت بايد  (وكيل مالك) در اين بخش مالك      
  اقدام نمايد: اطلاعات ملك و مالك (وكيل مالك)

      
  

  

  

 

 

سيستم جامع خدمات در مربوط به ملك درج كامل اطلاعات با (وكيل مالك) مالك سپس       
نمايد: درخواست ثبت اوليه ميمهندسي   

  
  

، در غيراينصورت درخواست جهت اصلاح به نكاتي كه در هنگام ثبت بايد رعايت شود        
  :مالك (وكيل مالك) عودت داده خواهد شد

 اعم از متراژ و تعداد طبقات به طور دقيق و با جزئيات در فرم بالا ثبت شود.كليه مشخصات       درصورتي كه مالك و متقاضي يك شخص نباشد، مشخصات به صورت جداگانه درج شود.      
شماره درخواست كه در فرم بالا قيد شده است، منظور همان شماره درخواستي است كه در       شود.درخواست به مالك عودت داده ميدر غيراينصورت 

  پروانه ساختماني (جواز) درج شده است. 
شماره پروانه ناظر در فرم بالا، اگر سازنده حقيقي باشد شماره پروانه اشتغال درج در بخش       

پروانه اشتغال  ي باشند شمارهبدون خط تيره قيد شود و در صورتيكه سازنده حقوق
   (اختياري) مديرعامل درج شود.
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  بارگذاري مدارك بايد رعايت شود:نكاتي كه در هنگام         
  بوده و تمامي صفحات پروانه ساختماني (جواز) و وكالتنامه اسكن  ZIPيا  PDFفايلها     

  و بارگذاري شود.
در سامانه  درج شده است،(جواز) وكالتنامه حتماً به نام مالك اصلي كه در پروانه ساختماني       

 تايتل معماريبه همراه درصورت آماده نبودن پروانه ساختماني، كليه صفحات دستور نقشه       درج شود.
نموده و يك كد  كليك در فرم مربوطه در نهايت گزينه ثبت و ارسال درخواست را      درصورتي كه مالك و متقاضي يك نفر باشد، به جاي وكالتنامه سند مالكيت بارگذاري شود.         بارگذاري شود.   

  از طريق سيستم ارائه خواهد شد.مانند نمونه ذيل رهگيري 
  

  

سامانه صفحه مشخصات وارد شده را به صورت چاپ شده در اختيار مالك در اين بخش      9974422949
دهد. مالك (وكيل مالك) صفحه مذكور را چاپ نموده و در دفترخانه  (وكيل مالك) قرار مي

  نمايد. گواهي امضاء مي
  
  

  صفحه نمـونه چاپ شده كه     
  مـالك  (وكيل مـالك) بايد    
  آن را در دفتــــــرخانه     
  گواهي امضاء نمايد    
  
  

  توسط مالك بارگذاري آن در سامانه سازندگان و گواهي امضاء فرم مذكور پس از    
(وكيل مالك)، پرونده به كارشناسان واحد سازندگان ارجاع و موارد مندرج در فرم و مدارك 

 توسط كارشناسان واحد سازندگان بررسي خواهد شد. در صورتيكه ،ارسالي از سوي مالك
  موارد مندرج داراي ايراد باشد، پرونده به كارتابل مالك عودت تا اصلاح شود.

مجدداً با مراجعه به سامانه از بخش پيگيري مالك (وكيل مالك) پرونده،  جهت پيگيري    
كد پيگيري را وارد نموده و از مراحل پرونده مطلع خواهد شد. درصورت درخواست سازنده، 

موارد داراي ايراد را رفع و مجدداً گزينه ثبت و ارسال درخواست را رد درخواست، مالك 
    نمايد.مي كليك 

   
  
  
  
  
  
جهت انتخاب پرونده در فرم و مدارك ارسالي صحيح باشند، در صورتيكه موارد مندرج      

 به يك پيامك حاوي نام كاربري و رمز عبور سپس  شود.ارجاع ميبه مالك سازنده مجدداً 
وارد شده و به شرح سامانه  از طريقمجدداً شود و مالك نيز ارسال مي (وكيل مالك)مالك 

  :نمايدذيل سازنده ذيصلاح را انتخاب مي
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 پيامك شده اقدام نمائيد.عبور پس از اولين ورود نسبت به تغيير رمز توجه داشته باشيد    
  براي اين كار پس از ورود به حساب كاربري در سمت 

 ، ابتـــدا      چپ كارتابل، پس كليك بر روي گزينه        

 رمز عبور قبلي را وارد و سپس رمز عبور جديــد را       

 كنيم. مجدداً  رمـز  در بخش رمز عبور جديد وارد مي      

  عبور جديد را در بخش تكرار رمز عبور جديـد وارد       
  كنيم. ز عبور را كليك ميـر رمـه تغييـكرده و گزين      
  شود. بدين ترتيب رمز عبور تغيير داده مي      

  
 
 
 
 
 
 
  

  نمائيم: مي      را كليك                               پس از ورود به سامانه، از گزينه كارتابل مالك، 
  

   
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

  : نماييممي      كليك موردنظر پرونده بر روي سپس 
 

 

 

 

 

 

 

 

گزينه سه نقطه را در قسمت بالا سمت چپ براي انتخاب پرونده موردنظر براي انتخاب سازنده، 
  شود. مينمايان انتخاب سازنده  گزينهكليك نموده و 

  

  نماييم:مي            كليك انتخاب سازنده                            مرحله بر روي گزينه اين در 
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  و مهندسان شخص حقيقي باشد، از منوي  ،در صورتيكه سازنده ذيصلاح انتخابي
يا كد ملي، شخص موردنظر را جستجو و انتخاب نموده و وارد كردن شماره پروانه اشتغال 

  نماييم. مي      ذخيره و تأييد را كليك 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ها شركتانتخاب از بين قي باشد، از منوي وشخص حق ،درصورتيكه سازنده ذيصلاح انتخابي
  نمائيم: ميموردنظر را جستجو حقوقي، شركت و وارد كردن شماره پروانه اشتغال 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نمائيم: مي           پس از اينكه نام شركت موردنظر نمايان شد، گزينه انتخاب را كليك
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

كارتابل سازنده ذيصلاح به را كليك نموده، پرونده گزينه تكميل فرايند گام مالك در نهايت 
  شود. انتخاب شده وارد مي
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