




ورود به سامانه کسر از ظرفیت 
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نام کاربری : 1

کارتابل ساجام 

خود را وارد

.نمایید

رمز ورود را  :2

.وارد نمایید

متن را در :3

کادر وارد 

.کنید

روی ثبت ورود :4

.کلیک نمایید



رمز ارسالی به شماره همراه معرفی شده را وارد نمائید-5
بررسی و ثبت-6
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احراز هویت مالک

د از تمدی/دفاتر در هنگام دریافت پروانه تغییرات بنا •
و در صورت )مالک ،اصل سند و کارت ملی مالک 

یق با را دریافت نموده و تطب( داشتن وکالت ،اصل وکالت
پروانه صادره و اسکن مدارک، مراحل ثبت درخواست 

.را انجام دهند

حضور مالک یا وکیل قانونی مالک جهت تشکیل و 
.پیگیری پرونده الزامی میباشد



ضمنا برای ثبت 

درخواست جدید حتما 

فرم گزارش ثبت 

درخواست و فرم 

احراز )شماره یک

توسط مالک ( هویت

. تکمیل گردد





با موافقت اصولی پروانه ساختمانی درخواست ثبت نشود



پروانه های دارای حیاط خلوت اجباری
در صورتی که در جدول مشخصات ساختمان حیاط خلوت وجود داشت در هنگام ثبت در ساجام متراژ حیاط خلوت از متراژ 

. با توجه به مصوبه جدید شهرداری مشهد تمامی ساختمانهای شمالی مشمول حیاط خلوت اجباری می باشند)کل کم شود 

به عنوان مثال در موافقت اصولی زیر متراژ ثبت شده در ساجام به شرح زیر میباشد

ثبت شود 7و تعداد سقف 2084در ساجام باید عدد 7.4-2091.46=2084.06



. قبل از ثبت درخواست مجوز شروع ،جهت بررسی وضعیت پرونده در شهرداری ، مراحل زیر را انجا م دهید

روش اول  

(شهرداری ثبت شده است قابل نمایش میباشد8پروندهای قدیمی که در سرای )

.                   وارد سایت عملکرد مهندسین ناظر در شهرداری شوید-1

در صورتی که کلمه عبور .)نام کاربری کد شهرداری و کلمه عبور را وارد نمایید-2

.(خود را فراموش کرده اید از قسمت بازیابی رمز عبور تهیه شود

.ورود  را کلیک نمائید-3



در صورتی که بروی عملکرد مهندس ناظر یا :توجه .  )بروی کارتابل کلیک نمایید

بقیه گزینه ها کلیک نمائید کارتابل پنهان میگردد و بایستی مجددا وارد سایت 

.(شوید



درخواست شماره شده در قسمت شماره ارجاع ، و در صفحه باز بروی جستجو کلیک کرده 

درخواست آورده را وارد که مالک جهت ثبت تمدید  /بناپروانه ساختمانی تغییرات 

.نمایید



بعد از وارد کردن شماره ارجاع و کلیک بروی جستجو ، وضعیت پرونده در 

شهرداری نمایش داده میشود و باید نوع درخواست و کد نوسازی با پروانه ای که 

.باشد ( کامل شده )مالک برای ثبت آورده است مطابقت داشته باشد ووضعیت  
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می باشد و بایستی به مالک اعلام گردد به دفتر (در جریان )در این پرونده وضعیت 

دفتر اجازه ثبت . ) پیشخوان شهرداری مراجعه نموده و پرونده را کامل نماید

.(درخواست ندارد و در صورت ثبت برابر با قوانین تخلفات برخورد خواهد شد



کسر ظرفیت مهندس یا )در درخواستهای عدم خلاف ،بهره برداری باید مرحله 

.باشد(ارجاع کار پویا



10کنترل وضعیت پرونده در سرای :روش دوم 
1

2



ثبت درخواست شروع عملیات ساختمانی
ابتدا باید مجوز شروع عملیات در سایت شهرداری و در 

ثبت گردد 10سرای 

سامانه شهرداری و نظام مهندسی ، قبل 2جهت کسر از سهمیه همزمان در •
(  امساج)از ثبت درخواست شروع عملیات ساختمانی در سامانه نظام مهندسی 

باید درخواست مجوز شروع عملیات در سایت شهرداری ثبت شده و مرحله
ع در صورتی که در سایت شهرداری مجوز شرو.آن امور مهندسین ناظر باشد

ت نموده را در ساجام ثبنباید درخواست دفاتر معیین سازمان .ثبت نشده باشد 
ه و و باید به مالک اعلام نموده که به دفاتر پیشخوان شهرداری مراجعه کرد

.ابتدا درخواست مجوز شروع در سایت شهرداری ثبت شود



نمایش داده میشود10و 8تمامی درخواستهای سرای 



در سرای .شماره درخواست از این قسمت برداشت شود
.رقمی میباشد8شروع شده و 100با عدد 10



رقمی میباشد7بوده و 8شماره درخواست در سرای 



قبل از ثبت درخواست در سامانه ساجام 
بیرخانه ثبت درخواست در سامانه ساجام  به کارشناس مربوطه تماس گرفته تا دقبل از -1•

شودپرونده در سایت شهرداری باز 

م کد هنگام ورود کد نوسازی جهت ثبت ، بصورت کامل وارد شود و حتما رقم پنجدر -2•
شودوارد (1عدد )نوسازی 

در هنگام ثبت در سامانه ساجام ،شماره ارجاع باید شماره ارجاع مجوز شروع -3•
سایت شهرداری در درخواست مجوز شروع در )عملیات در سایت شهرداری ثبت شود 

( باید حتما ثبت و به مرحله ارجاع کار پویا ارسال شده باشد8سرای 

37015611داخلی 8-5-3-1خانم محمدی  منطقه )•

37015612داخلی 80-4-2قاسمی منطقه خانم •

37015618داخلی 10-12-7رستگارمقدم منطقه اقای  •

37015620داخلی 11عباس زاده منطقه  اقای •

(37015615داخلی9-6خانم کاظمی منطقه •



در پنجره باز -

شده رو ثبت 

عملکرد و 

ظرفیت کلیک 

.کنید



.برای  ثبت پرونده جدید روی اطلاعات ملک کلیک کنید: 1

. کد نوسازی را وارد نمایید2در قسمت شماره :2

جستجو را کلیک نمائید-3

1

2

3



مجوز شروع عملیات (شماره درخواست )در کادر باز شده شماره ارجاع -

.داده میشود  وارد نماییدسایت شهرداری نمایش ساختمانی که در 



دفتر مجاز به ثبت دستی پرونده .اطلاعات از سایت شهرداری خوانده میشود و در صورتی که اطلاعات خوانده نشد 
و باید به کارشناس مربوطه از طریق پیام اعلام کرده و کارشناس امور مهندسین پرونده را معمولا نمیباشد 

.ثبت نموده و به کارتابل دفتر کانورت مینماید



.کلیک نمایید(ثبت شود)بر روی گزینه 



تمدید در/پروانه تغییرات بناابتدابعد از ثبت درخواست 
در صورت عدم بارگذاری )آرشیو اسناد بنا بارگذاری شود 

(اجازه کسر از سهمیه داده نمیشود



در قسمت ثبت ظرفیت بنا کد نوسازی پرونده را وارد :1

.نمایید

3
1

2

4



برای کسر سهمیه مهندسین طراح پس از ثبت پرونده جدید طبق لیست پیشنهادی همراه 

با مهر و امضای مهندسین طراح و مهر و امضای دفتری که عضو آن میباشند  و امضای 

طراحان کلیک نموده و ظرفیت مهندسین را چک )+( مالک ،در قسمت ثبت ظرفیت بنا روی

مهر و میکنیم،در صورتی که ظرفیت آزاد مورد نیاز برای پرونده را دارا باشد و

باشد ، ایشان را کسر سهمیه امضا طراح با مهر و امضای سیستم مطابقت داشته 

.مینماییم



 /
 /

.لیست پیشنهادی طراح و ناظر طبق  فرم زیر به وسیله مالک یا وکیل مالک امضا گردد

لیست پیشنهادی طراح بایستی به وسیله مهندسین طراح عضو دفاتر سازمان و همچنین دفتر 

. مهندسی هر یک از ایشان مهر و امضا و طبق آن کسر سهمیه شوند

همچنین در صورت لزوم برای کسر مهندسین ناظر خارج از طرح ارجاع بایستی مهر و امضای 

.ایشان روی لیست پیشنهادی ثبت و طبق آن کسر سهمیه گردند



برای چک کردن سهمیه مهندسین کد شهرادری ، کدملی یا شماره عضویت مهندس را در کادر : 1

.جستجوی اعضا وارد کنید و سپس روی نام مهندس در کادر باز شده کلیک نمایید

1



برخی مواقع کارهای ازاد )بعد از جستجوی عضو، بروی ذره بین       کلیک نموده -2

(شده در کار مجاز نمایش داده نمیشود و بعد از محاسبه اصلاح میشود

لینک جدید لیست کارکرد .نماییدکلیک جزئیات کارکرد روی سنجاق مشاهده برای : 3

.مهندس را نمایش میدهد

23



در قسمت نمایش براساس سال ،بررسی شود که پروندهای که در ساجام کسر از سهمیه شده 
در صورت عدم کسر در شهرداری ،از تعداد .، در سایت شهرداری هم کسر شده باشند

.سال قبل بررسی شود1حداقل .کارهای موجود در شهرداری کم شود 



که در ساجام وجود دارد هنوز به 2-15-193-7با توجه به کارکرد شهرداری کد نوسازی 
کار در نظر گرفت8شهرداری نرسیده است و تعداد کار در شهرداری را باید 



مهر و امضای مهندس بروی فرم پیشنهادی ، با مهر و امضا مهندس بروی -4

.سیستم بررسی و در صورت تطبیق،مورد تایید است

بعد از بررسی کامل مهندس و اطمینان از ظرفیت آزاد جهت کسر سهمیه -5

.کلیک کنیدثبت عضو روی 

4

5



فنیطراحی جهت کمیسیون صدور فیش 





طراحانی که کسر از سهمیه شده اند فیش ها نمایش داده میشود و 
.میتوان چاپ گرفت



(بعد از کسر چهار طراح)صدور فیش ناظرین و شناسنامه فنی
قبل از صدور فیش،حتماپروانه در آرشیو اسناد بنا جهت -

.مشاهده ناظرین در طرح ارجاع بارگزاری شود
.که درانتهای ردیف ناظر معماری است کلیک کنید+( )بروی -1
.را انتخاب کنید (  بلی) در صفحه باز شده گزینه -2

1

2



بعد از اینکه درخواست طرح ارجاع برای ناظرین را ثبت -3

نمودید برای صدور فیش ناظران و فیش شناسه ملکی ساختمان 

.کلیک نمایید $روی علامت

3



کلیک کرده و در لینک جدید میتوانید فیش (فیش پرداخت ) برای صدور فیش ها روی : 1

.های پرداختی  را مشاهده و ذخیره نمایید

بعد از پرداخت فیش و تاییدیه بانک ، پرونده جهت کاندید شدن ناظرین بروی : 2

.ساعت مهندسین ناظر تعیین میشوند24کارتابل مهندسین قرار گرفته و بعد از 

1





ه فیش نظارت بعد از پرداخت باید توسط کارتابل پیام داخلی ب
کارشناس درامد در سازمان نظام مهندسی جهت تائید ارسال 

. شود



1

بعد از مشخص شدن ناظرین برای انتخاب ناظر هماهنگ کننده ، سیستم با توجه : 1

به ضوابط انتخاب خواهد نمود



در صورت عدم انتخاب  سیستم ، طبق ضابط زیر انتخاب گردد. ضوابط انتخابی به شرح زیر می باشد 



اطلاعات مربوط به هر پرونده از قبیل تعداد سقف و متراژ و نام  مالک را در این 

.قسمت میتوانید چک کنید

.در این کادر تعداد درخواست ها و انواع آن نمایش داده میشود: 1

.در این قسمت میتوانید درخواست مورد نظر را انتخاب و مشاهده نمایید:2

در لینک .)برای مشاهده برگه کسر سهمیه مهندسین روی گزینه چاپ کلیک نمایید:3

.(جدید میتوانید برگه کسر سهمیه درخواست انتخاب شده را مشاهده و ذخیره نمایید

1

2

3



نحوه ارشیو کردن مدارک
انتخاب نوع فایل -3انتخاب کد نوسازی       -2انتخاب ارشیو اسناد بنا     -1
افزودن -5انتخاب فایل از داخل کامپیوتر                                 -4
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نمایش ارشیو اسناد بنا



کسر از سهمیه مجری ذیصلاح و نماینده 

باید مجری مدارک لازم را برای : مجری

سازمان ارسال نموده و در سازمان 

.کسر از سهمیه انجام شود 

مجری باید  تعداد کار و متراژ خود را کنترل نموده ، و 

قرارداد کامل با مهر و امضا مجری همچنین امضا و 

اثرانگشت مالک همراه پروانه ،کارت ملی مالک ،برگه کسر 

را در یک فایل زیپ 4سهمیه و سند و وکالتنامه،فرم شماره 

. بارگزاری نماید



کسر از سهمیه شرکت ژئوتکنیک،جوش،بتن 

باید شرکت فوق مدارک لازم را برای :

سازمان ارسال نموده و در سازمان کسر از 

.سهمیه انجام شود 

بعد از کنترل تعداد کار و متراژ، و امضا فرم پیشنهادی 

.در صورت تکمیل اطلاعات کسر از سهمیه شود



:  بررسی وضعیت تعهد مهندسین
علاوه بر اینکه باید کنترل شود تعهد همه مهندسین در ارشیو باشد رنگ تعهد هم باید پر رنگ باشد

(        قبل از ارسال پرونده حتما بررسی شود و اصلاح شود.)تعهد ثبت نشده است : بنفش-1
تعهد ثبت شده است:ابی پررنگ-2

1

2



توضیحات درخواست-1
ثبت توضیحات یا ایرادات پرونده و همچنین تائید ژئوتکنیک،کمیسیون و ترافیک  در صورت وجود-2
ثبت توضیح جدید -3

1

2

3



تایپ توضیحات  -4

ثبت توضیحات-5

4

5



اطلاع از وضعیت پرونده و شماره سمپا:چرخه بنا

1

2 3

4



دفاتر توضیح کارشناسان امور بروی چاپ کسر سهمیه میباشد و :توضیح چاپ

.نباید توضیحات درج کنند



نمایش کلیه عملیاتها بروی کد نوسازی: مهندسین بنا 





.  جهت ارسال پیام مستقیم به مسئولین نظام مهندسی:پیام های داخلی

–جهت ارسال فیش های نظارت و شناسنامه فنی به امور مالی )کاربرد 
...(جهت رفع خطاها در پرونده ها به پشتیبان و

1

2

3



انتخاب کد -1

نوسازی یا عضویت

درج کد نوسازی-2

جستجو-3

علت نامه -4

دقیقا )گیرنده -5

شخص مورد نظر 

(انتخاب شود

توضیح نامه-6

پیوست در صورت -7

نیاز

ارسال-8

2

1

3

5

4

6

7

8



جهت نمایش چرخه  نامه های که از کارتابل  اعضا :نامه درخواست اعضا 

.به سازمان ارسال میشود

1

23

4



کارتابل ویژه دفاتر پیشخوان، جهت پیگیری پرونده و نمایش سمپا:1

پرونده های که از دفتر به سازمان ارسال میشود در اینجا دیده میشود و بلافاصله :2

بعد از تائید ثبت به بایگانی ارسال میشود 

جهت تایید مهر سبز و نمایش شماره سمپا جهت کلیه کدهای نوسازی ثبت شده توسط :3

دفتر

1

2

3



نوع پاسخ-6نوع درخواست            -5نمایش سمپا            -4

45 6



نحوه گرفتن چاپ فرم کسر از سهمیه بعد از تکمیل پرونده

بروی آخرین درخواست باید انجام شود که براساس تاریخ و نوع درخواست ،صورت می پذیرد  



پس از تکمیل تمامی 
مهندسین،شرکت مجری، شرکت 

آزمایشگاهی،
یا در قسمت کاربر ثبت کننده ، دفتر

شرکت ، مهر و امضا نموده و در 
ارشیو لینک میشود

کنترل شود که اسامی تمامی 
مهندسین دخیل در پروژه، متراژ 

کامل  و تعداد کار برای همه 
در صورت .مهندسین لحاظ شده باشد

مغایرت بصورت نامه با پشتیبان 
سیستم جهت رفع مغایرت 



قبل از ارسال پرونده جهت تائید و اخذ مهر سبز،مدارک مطابق 

ساختمانهای گروه  .چک لیست برای گروههای ساختمانی تکمیل شود

ج و د با توجه به نیاز تائیدیه کمیسیون فنی،کلیه نقشه ها و 

فایل محاسباتی سازه در ارشیو قرار میگیرد و نیاز به 

. بارگذاری مجدد توسط دفتر نمیباشد





بعد از چک کردن مدارک و قبل از ارسال پرونده برای پروژه های گروه ج و دال که تاریخ 
می باشد کنترل شود که علاوه بر ژئوتکنیک، کمیسیون فنی 1399/04/20ثبت آنها بعد از 

.نیز تایید شده باشد





(  ارسال از پیشخوان به سازمان )بعد از تکمیل مدارک ، در قسمت وضعیت بنا گزینه 

.انتخاب کنید



ارسال از پیشخوان به سازمان -1

جهت تائید 

ثبت وضعیت و توضیحات-2

2 1



( بررسی و ثبت )کد ارسال شده به موبایل مسئول دفتر را وارد و روی -1

کلیک کنید

قرار (ارسال از پیشخوان به سازمان جهت تایید)وضعیت بنا مطابق شکل -2

میگیرد

1

2



بلافاصله پس از ارسال پرونده در کارتابل 

و بعد .ویژه دفتر پیش خوان قرار میگیرد

از تایید در بایگانی قابل مشاهده میباشد



.که مجوز شروع را دفاتر معین سازمان ثبت نموده اند توسعه بنا -درخواست اصلاح پروانه
مدارک شامل .گردیداصلاح پروانه  مقرر /در خصوص درخواست های توسعه بنا •

جوز شروع م( موافقت اصولی قابل قبول نمیباشد)تمدید صادر شده /پروانه تغییرات بنا-1•
.عملیات ساختمانی ثبت شده باشد

تن فرم پیشنهادی معرفی ناظرین با امضا همه ناظرین و مجری و شرکت های جوش و ب-2•
و ژئوتکنیک

تر نیز در صورتی که طراح عضو دفتر باشد با امضا دف)فرم پیشنهادی معرفی طراحان -3•
(قابل قبول میباشد

.از کارتابل یکی از ناظرین یا کارتابل مهندس مدیر مسئول دفتر ارسال شود 

جدید طراح قبلی صلاحیت نداشت باید طراحشده و صورتی که گروه ساختمانی عوض در •
نماید و در صورتی که ناظر صلاحیت نداشت اگر درخواستفرم پیشنهادی را امضا 

گر اصلاح توسعه بنا باشد ناظر معرفی شده توسط مالک باید فرم پیشنهادی امضا نماید و ا
از ثبت در بعد .پروانه باشد باید ناظر مربوطه از ارجاع کار نظارت انتخاب شود 

ساجام،دفاتر همانند شروع عملیات کلیه مراحل را انجام میدهند و پس از اتمام بصورت
.سیستمی جهت اخذ مهر سبز ارسال میشود 



فرم ارسال توسعه اصلاح



درخواست عدم خلاف و بهره برداری

یکی از ناظرین دخیل در پروژه یا مدیر مسئول دفتر از •
ال گزارش بازدید شهرداری را به سازمان ارسکارتابل مهندس 

ر ساجام و اخذ تعهد از مهندسین دخیل داز ثبت در نموده،بعد 
ارسال از )پروژه ، همانند مجوز شروع عملیات ساختمانی 

.جهت اخذ مهر سبز ارسال میشود ( پیشخوان به سازمان 





نحوه ثبت پرونده هایی که در ساجام سابقه ندارند

وارد کارتابل دفتر شده و از قسمت پیامهای داخلی ، کارتابل نامه انتخاب میشود-1



گزینه ارسال نامه کلیک شود-2



(شماره عضویت)نوع -3
شماره عضویت مسئول دفتر-4

3

4



(کد نوسازی اعلام شود)در قسمت توضیح ،ثبت کد نوسازی در سامانه ساجام-5
پیوست -6



نحوه کسر نماینده مجری
.روی لیست نماینده مجری کلیک نمایید-1
.ابتدا بررسی شود که شخص معرفی شده در پروژه ای نماینده مجری نباشد-2
.در صورتی که در لیست جستجو شده نباشد گزینه جدید انتخاب میشود-3

2

3

1



1

2

3

4

5

مجرینحوه کسر نماینده 
.روی آیتم نمایش کلیک نمایید:2.         کد نوسازی را وارد نمایید:1
.کدشهرداری یا شماره ملی نماینده مجری معرفی شده را وارد کنید: 3
.در قسمت شماره نامه کد ارجاع پرونده را وارد نمایید:4
قرارداد مجری و نماینده مجری همراه تصویر کارت ملی و پشت و رو پروانه نماینده را :5

.در یک فایل زیپ شده در قسمت تصویر قراردادهای مجری بارگزاری نمایید
.کلیک کنید(ثبت شود ) روی:6





بیشترین شکایت در )نکاتی که دفاتر ملزم به رعایت آن میباشند

(کمیته تخلفات عدم رعایت نکات زیر میباشد

مالک و بدون امضا فرم ثبت درخواست ،درخواست اطلاع بدون -1•

.مدارک مالکیت حتما اسکن شود.ثبت نشود 

با امضا و )بدون فرم پیشنهادی امضا شده از مهندس طراح-2•

و شرکت ژئوتکنیک و جوش و بتن و مجری  و ( مهر دفتر عضو آن

.نماینده مجری کسر سهمیه نشود

.نماییدجهت انتخاب ناظر هماهنگ کننده طبق ضوابط عمل -3•

.نقشه ها را بدون مهر و امضا طراح و دفتر آرشیو نکنید-4•

یا نماینده دفتر ابتدا جهت پیگیری مشکلات احتمالی ، دفتر -5•

.  پیگیر نمایدبصورت پیام و در صورت نیاز  حضوری در سازمان 

(مالک به سازمان فرستاده نشود)

بهتر است که ابتدا نقشه ها در کمیسیون فنی تائید شود -6•

.سپس فیش نظارت واریز و تعیین شود 




