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 :ورود به سیستم

اربر کد یک نام ر میکنهر کاربر با توجه به اینکه در چه واحدی کابرای ورود به سیستم سامان شهر  در ابتدا برای 

 و رمز عبور  تعریف میشود .

 

 کاربر با وارد کردن نام کاربری و رمز عبور و انتخاب بایگانی مورد نظر وارد برنامه میشود .

 

  سمتق برنامه برای تغییر گذر واژه  ورود به سامان شهر و تغییر گذر واژه امضا  از منو سمت راست 
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 تغییر گذر واژه  را انتخاب کرده که صفحه زیر باز میشود در این صفحه میتوان گذر واژه ها را تغییر داد .  <کاربر 

 

 مدیریت :

:در سمت راست نرم افزار  قسمت مدیریت که ایتم های زیر را دارد   

 

 

 

  :اطلاعات پایه 

فیلهایی که در نرم افزار میباشد مثل کاربری اصلی و کاربری فرعی را در این گزینه میتوان اطلاعات مربوط به  

  اضافه یا حذف  یا ویرایش کرد .

 

   :گزارش دسترسی کاربران 

گزارش دسترسی کاربران و  گزارش  < تب  در این گزینه  که با انتخاب آن صفحه زیر باز میشود و دارای دو

  دسترسیو گزارشی از کاربران هر  گزارشی از سطح دسترسی هر کاربرمیتوان    دسترسی به منابع می باشد که 

.را  مشاهده کرد  
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 :شهر سازی

 اطلاعات پرونده :

 

 تب های موجود دراطلاعات پرونده ملک:

د رونده واردرج در پتوجه به اطلاعات  منبا زمین به صورت ساخته نشده باشد  اطلاعات پرونده آن میبایستی اگر *

 :شود 

ه های پروند-اشتراکها-چهار گانهجهات –مالکین -پلاک ثبتی-سوابق شهرسازی-سوابق کمیسیون -اطلاعات پرونده

 پرونده دیجیتال -مرتبط
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 :تب های موجود در اطلاعات پرونده ساختمان

ر پرونده ندرج دپرونده آن میبایستی با توجه به اطلاعات م*اگر در زمینی ساختمان ساخته شده باشد اطلاعات 

 مثل پروانه و.... در سیستم وارد شود .

 

فکیک ت*در صورتی ساختمانی صورت مجلس تفکیکی داشته باشد میبایستی برای آن ساختمان طبق واحدهای 

 *شهر وارد کرد ستم یکپارچه سامان شده آپارتمان ایجاد کرد و اطلاعات را طبق هر واحد در سی

 تب های موجود در اطلاعات پرونده آپارتمان:

 

 

یا  *در صورتی که یک ساختمان واحد تجاری داشته باشد که در آن واحد   صنفی مشغول به کار بوده

. ک و..شغل و مالباشد برای آن در سیستم واحد صنفی ایجاد کرده و اطلاعات مربوط به آن واحد و نوع 

 را وارد میکنیم*
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 تب های موجود در واحد صنفی:

 

ه یک پروند طلاعاتا مشاهده و یا ویرایش تا اینجا تب های مربوط به اطلاعات پرونده  توضیح داده شد حال برای 

 به صورت زیر عمل میکنیم .

  می شویم: زیر در این بخش با کلیک بر دکمه وارد صفحه 
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لیک برروی ساختار درختی پرونده نمایش داده می شود و با ک Enterکد نوسازی و زدن دکمه  وارد کردن  با

 هرکدام از آنها می توانیم  اطلاعات ملک، ساختمان ، آپارتمان را مشاهده و ویرایش نماییم.

 . اهم میشودیر فردر ساختار درختی بر روی هر کدام که با زدن دکمه ویرایش در صفحه باز شده امکان ایجاد تغی

 .ود را می زنیم تا تغییرات ذخیره ش ثبت یا ویرایش بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
 

10 
 

 :برای ایجاد یک ملک یا ساختمان یا آپارتمان یا صنف

 طبق تصویر زیر از منوی سمت راست  افزودن را زده و ایجاد میکنیم.  

 

 را وارد و ثبت کرد .بعد از ایجاد میتوان ویرایش  و یا اطلاعات جدید 

  : در سیستم یکپارچه  سامان شهر دو بایگانی 

 بایگانی شهرسازی -1

 بایگانی ممیزی -2

 :بایگانی شهر سازی 

 که طبق اطلاعات پرونده های موجود در بایگانی شهرداری در سیستم ثبت میشود . 

 بایگانی ممیزی:

میزی أمور مبرای ممیزی هر شهر محدوده قانونی شهر به یک یا چند منطقه تقسیم می شود. مبایگانی ممیزی 

ا مجوز ر نوع ساختمان و تعداد طبقات و سایر مشخصات ات هر ملک،شخصعیان و ما ومکلف است مساحت عرصه 

میزی و راق ممکلف است او یدر برگ ممیزی تأمین و اوراق مذبور را به واحد ممیزی تعلیم نماید. و شهردار

اوراق ممیزی را تصحیح و قانون نوسازی، (4شناسنامه صادر و مشخصات کامل هر ملک تهیه و طبق ماده چهار )

 .ا وارد می کنیم ربعد از انجام ممیزی در این قسمت اطلاعات بدست آمده .تکمیل ود راختیار مالک محل قرار دهد
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ا اد بلوک ره ایجوش انجام کار در آن کاملا مشابه تشکیل پرونده است، دکم، که همانطور که مشاهده می کنید ر

 می زنیم و بعد از ورود اطلاعات و ذخیره آن اجازه ساخت ملک را خواهیم داشت .

 :مدیریت کد نوسازی 

  شیم را داشته باحذف کد نوسازی  –کپی کد  نوسازی –از این گزینه زمانی که قصد تغییر کد نوسازی 

 

 

 

 

 

که  مقصد را وارد و سپس کدنوسازی  مبداکادر کدنوسازی وجود دارد که ابتدا کدنوسازی  2در این صفحه 

 مبدا ما روی کد نوسازی مقصد  کپی شود .میخواهیم کدنوسازی 

 کپی کد نوسازی:
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 برای کپی کردن اطلاعات یک کد نوسازی روی یک کد دیگر از این گزینه استفاده میکنیم.

 نوسازی:تغییر کد 

تمان را ازی ساخوارد میکنیم . مثلا درصورتی که قصد تغییر کد نوس کد نوسازی مبدا کدنوسازی آنرا در بخش  

ست کد اقرار  و در قسمت کد نوسازی مقصد کدی که داشته باشیم کد نوسازی را تا قسمت ساختمان وارد نموده 

 باشد رو وارد میکنیم . تغییر یافته

 

 

 حذف کد نوسازی:

حذف را می کد نوسازی را در قسمت کد نوسازی وارد میکنیم و دکمه شود حذف قرار است با زدن کد نوسازی که 

زنیم
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 تفکیک ملک:

 و یا چند ملک را با هم تجمیع کنیم از گزینه  چنانچه بخواهیم ملکی را به چند بخش تفکیک

 استفاده میکنیم و طبق تصویر کد نوسازی 

کیک را کمه تفکد نوسازی را وارد میکنیم و تعداد تفکیک را وارد می کنیم بعد د شود.صفحه زیر مشاهده می 

 میزنیم.

 تجمیع ملک:

کلیک می  چنانچه بخواهیم چند ملک را باهم تجمیع کنیم برروی دکمه 

 و کد های نوسازی مربوطه را وارد میکنیم.  کنیم.
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 ثبت درخواست:

وع ه به نبا عنوان واحد پیگیری که وظیفه ثبت درخواست با توج  یا چند کاربردر هر منطقه یک 

 درخواست متقاضی می باشد را دارد . 

 احراز هویت مالک یا وکیل مالکین -1

 یا وکیلدرخواست مدرک شناسائی معتبر ازمالک -2

 باشد .وکالت نامه معتبر هنگامی که مراجعه کننده وکیل  داشتن –3

 دریافت کلیه مدارک  مورد نیاز جهت ثبت درخواست -4

ر د بعد وکه قبل از ثبت درخواست باید در واحد نوسازی منطقه کد نوسازی صحیح  روی پرونده درج گردد 

 سیستم اتوماسیون پرونده اسکن و ورود اطلاعات آن در سیستم انجام شود. 

 صفحه زیر مشاهده می شود: با زدن دکمه  -3
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)ملک، ساختمان را می زنیم تا اطلاعات ملک Enterکدنوسازی مورد نظر را دربخش مربوطه وارد می کنیم و کلید 

ا داشته دید رج، اپارتمان( مورد نظر از جمله نام مالک و آدرس آن نمایش داده شود. اگر قصد ثبت درخواست 

بر روی دکمه ،اطلاعات درخواست مورد نظر کلیک می کنیم ،بعد از ورود  "درخواست جدید  "باشیم بر روی تب 

مابقی  خواستبعد از ثبت درخواست چنانچه نیاز به ویرایش داشته باشد به جز نوع در تایید کلیک می کنیم.

رجاع با ارای بو در نهایت  اطلاعات قابل ویرایش است . حتی اطلاعات درخواستهایی که از قبل ثبت شده اند .

 بازدید مربوطه درخواست وارد گردش کار شهرسازی میشود . کارتابل با انتخاب مامور
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  :در قسمت  تقویم بازدید

 

 رد .کمیتوان تاریخ بازدید همه مامورین بازدید یا به تفکیک هر کاربر بازدید را مشاهده 

 :بایگانی دائم کردن  
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 . بایگانی دائم را میزنیم کلید را انتخاب کرده و شماره درخواست را وارد کرده و 

  : اعلام ضابطه

 . که همان مرحله دستور نقشه در کارتابل می باشد

رونده پج در این واحد موظف است با توجه به متراژ اعلام شده و طرح و کاربری ملک و یکسری اطلاعات مندر

لک  قشه به مانستور خانه گزارش داقدام به تهیه دستور نقشه با توجه به ضوابط کند. و بعد از گرفتن شماره دبیر 

 ی  و...نشان ارایه شود جهت تهیه نقشه معماری و سازه و یکسری نامه مثل نامه تامین اجتماعی و نامه آتش

 با  باز کردن شماره درخواست مورد نظر و انتخاب فرم دستور نقشه  صفحه زیر باز میشود .  

 



 
 
 
 

 
 

18 
 

صورت   رد که دصفحه ای که برای پارامتر ها می باشد با میشو در این صفحه با کلیک بر روی دکمه صدور نقشه

 …نیاز این پارامترها  را پر کرده
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ز ه جدید بار صفحدبعد زدن کلید محاسبه ضوابط دستور نقشه با توجه به ورودیها و پارامتر ها صادر میگردد که 

ش کان ویرایقات اماز قبول و ثبت در فرم وضعیت مجاز طب در این مرحله قبلشده  کلید قبول و ثبت را میزنیم . 

 دستی  دستور نقشه  وجود دارد .

 

 

 

 طبق تصویر زیر و برای دیدن گزارش دستور نقشه نهایی  و تائید و امضای آن  

 

 

 

 

 

بعد  به مرحله است راو وارد کردن رمز امضا طبق تصویر زیر  درخو اگر دستور نقشه مورد تایید بود با زدن  امضا 

 ارجاع داده میشود
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 که در مرحله صدور گواهی دستور نقشه می باشد  با انتخاب فرم  صدور شماره دبیر خانه 

 

 

 

 .می باشد خروجی نهایی دستور نقشه به همرا شماره دبیر خانه از قسمت چاپ خروجی نهایی قابل رویت و چاپ   

 

 نقشه های داخلی ساختمان :

در مرحله  اند برای بارگذاری این نقشه ها کافیستذخیره شده  dwgنقشه های داخلی ساختمان که با فرمت 

  ا درگ کرده .ر   dwgو انتخاب فرم کنترل نقشه  با انتخاب تب پرونده دیجیتال نقشه با فرمت  کنترل نقشه 
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 لیست سیاه:

می باشد که اگر در این لیست کد نوسازی را اضافه  در قسمت  راست در منوی شهرسازی  گزینه لیست سیاه 

. کنیم  در این صورت روی این کد نوسازی هیچ درخواستی قابل ثبت نمی باشد

 

ر را د مورد نظه و کو به این صورت می باشد که برای افزودن در این لیست در صفحه باز شده گزینه افزودن  را زد

 ثبت میکنیم . 

 برای جستجو در لیست سیاه هم  در همین صفحه کد نوسازی را وارد  کرده و  کلید جستجو را میزنیم .

 طرح تفصیلی :

 مورد بررسی قرار میگیرد :در این واحد به طور مثال  موارد زیر 

 اعلام تراکم و سطح اشغال  و کاربری مصوب و مجاز  ملک  با توجه به نقشه طرح تفصیلی 

  کنترل جانمایی ملک با توجه به نقشه وضع موجود 

  12و ماده  5اعلام کمیسیون ماده 

 ....و 
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 : طرح تفصیلی که در کارتابل همان مرحله طرح تفصیلی می باشد دارای سه فرم

 

   بروکف 

 طرح ها 

 طرح تفصیلی 

 :فرم بروکف-1

 در این تب یکسری فیل موجود است که با توجه به اطلاعات مندرج در پرونده  مثل مساحت  تب اطلا عات بروکف:

 ....جهات اربعه و. ، میزان در مسیر وسند طبق 

 د .بت میشوشماره ملی و...  ثتب مالکین و پخ ها : در این اطلاعات مالک مثل نام و نام خانوادگی  ،  

ات وضیحتم  ملک  و اکتب طرح تفصیلی و نظرات بروکف : در این تب طرح و کاربری ملک و سطح اشغال و تر

 مورد نیاز ملک ثبت میگردد. 

 

 فرم طرح ها : -2

 شود .میبت ثدر این فرم طرح و کاربری ملک  با زدن دکمه استخراج طرح و کاربری از نقشه   در این قسمت 

 و به صورت دستی با دکمه افزودن طرح تفصیلی  میتوان طرح و کاربری اضافه یا تغییر داد. 
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 فرم طرح تفصیلی :  -3

ده ثبت ر پرونعرض گذر ها و... با توجه به مستندات موجود دطول پخ ،در این فرم یکسری اطلاعات دیگر مثل 

 میشود .

 

روکف  ر فرم بداصلاح و یا کامل کردن هر سه فرم   می بایستی امضا   از  در مرحله طرح تفصیلی بعد

ده و یا ا مشاهرطرح تفصیلی از فرم گزارشات میتوان گزارش زده شود و در صورت نیاز به گرفتن گزارش 

 چاپ گرفت .
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 کنترل نقشه:

ات ن طبقدر این واحد  کاربر موظف به چک کردن نقشه طبق ضوابط  معماری و شهرسازی  و همچنین چک کرد

 .،سطح اشغال،تعداد پارکینگ  می باشد و در صورت رعایت تمامی موارد نقشه تایید می شود  

 تامیننوع  و حوه نو   متراژ کاربری ها و تعداد پارکینگ ،بعد از تایید نقشه کاربر می بایستی اطلاعات طبقات 

ر کنترل دو  یشود مکه با عنوان قرمز نویسی  روی نقشه نوشته  را از نقشه برداشت کردهو...و مشاعات  پارکینگ 

 . میشود  نقشه سیستم وارد
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 جستجو: 

بر اساس  اطلاعات پرونده  در زیر منوی اطلاعات پرونده گزینه جستجو

،جستجوی مالکین ،جستجوی پلاک ثبتی  موجود است که با انتخاب هر کدام از اینها ایتمها میتوان  

 جستجوی مورد نظر را انجام داد. 
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 :کسب و پیشه

ظر در ورد نمبرای محاسبه و عوارض کسب و پیشه در ابتدا می بایستی اطلاعات مربوط به واحد صنفی 

 شه  عوارو پی اطلاعات پرونده وارد شود بعد از آن از منوی سمت راست نرم افزار  از تب عوارض کسب

 ضموردی را انتخاب کرده.

 

 نفی مورداحد صوبعد از انتخاب این گزینه صفحه ای که باز میشود با وارد کردن کد نوسازی  اطلاعات 

 نظر قابل مشاهده می باشد 
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رد های مودر همین صفحه در صورت درست بودن اطلاعات با زدن دکمه محاسبه عوارض ردیف یا ردیف 

اشد در می ب محاسبه قابل مشاهده میباشد که در جلوی هر ردیف محاسبه ریز محاسبه آن قابل مشاهده

  ردیف محاسبات تغییر میکند . صورت اصلاح و یا تغییر اطلاعات با محاسبه جدید 

 

م شده صورت صحیح بودن محاسبات دکمه صدور فیش را  زده و یک فیش بابت محاسبات انجاکه در 

 صادر میشود .

 

مه غیر دن دکزدر صورتی که فیش صادر شده و پرداخت شود  بعد از پرداخت اصلاح اطلاعات صورت  گیرد  با **

 **د .التفاوت  صادر میشوقطعی شود و زدن دکمه محاسبه عوارض و در انتها صدور فیش جدید مبلغ ما 
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ه عنوان را ب در تب تسویه  میتوان اخرین پرداختی  واحد صنفی مورد نظر را وارد و شماره و اصطلاعات فیش

 یشود سبه متوضیحات وارد و ثبت کرد که بعد از تسویه  با محاسبه زدن  از سال و ماه بعد از تسویه محا

 

 مجدد ماه تسویه ردیف تسویه که قبلا زده شده حذف میشود ودر این تب در صورت زدن دکمه حذف سال /

 میتوان تسویه جدید را ثبت کرد. 

 :  تب  ثبت بدهکاری و بستانکاری

ن صدور و با زد  ز ثبتدر این گزینه میتوان با انتخابش مبلغ مورد نظر را به تفکیک ایتم ها  ثبت کرد  که بعد ا 

                                                                ردد.            ا کسر میگافه یفیش جدید مبلغ ثبت شده در این گزینه به مبلغ فیش با توجه به بدهکار یا بستانکار بودن اض
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 جستجوی فیش اصناف:

 مورد نظر می باشد . مربوط به فیش  اطلاعات در منو گزینه جستجو برای پیدا کردن 
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 درامد:

 واحد درآمدعبارتند از: وظایف 

 حاسبه عوارضم-1

 صدور فیش-2

 چاپ فیش-2

 تایید فیش-3

 و.... مجوز های حفاری-4

 

از این گزینه استفاده میشود . به این صورت که زمانی که شماره  در محاسبات مربوط به پروانه و نقل و انتقال 

درخواست ثبت شده و مراحل مربوط به گردش کار درخواست مورد نظر طی میشود برای درخواستهایی که پروانه 

وسط کاربر وارد میشود و برای درخواست نقل و می باشند اطلاعات پروانه برای محاسبات  در مرحله کنترل نقشه ت

انتقال اطلاعات از مرحله بازدید که مامور بازدید این اطلاعات را وارد میکند  و در مرحله درامد  با انتخاب گزینه 

 درامد 

 

 

نیاز پر در صفحه ای که باز میشود  با  انتخاب عارضه های مربوط به محاسبه پروانه یا نقل و انتقال  و در صورت  

کردن پارامتر های مربوطه جهت لحاظ شدن در محاسبه که در تصویر زیر به عنوان مثال چند ایتم انتخاب و یک 
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 ای مورد نظر با زدن دکمه  محاسبهپارامتر به صورت دستی وارد شده است که بعد از انتخاب  عارضه ه

 

 و نمایش میده سیستم با توجه به ورودی ها   ایتم های انتخاب شده را محاسبه

 

ا زدن ودن ببدر این صفحه میتوان با باز کردن ریز محاسبات  میتوان محاسبات را چک کرد و در صورت صحیح 

 ا داریم رپوز  فیش صادر شده ایتم های  چاپ فیش ،فاکنور ،و پرداخت با دکمه صدور فیش ،فیش را صادر کرد .
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 که میتوان فیش و فاکتور را چاپ گرفت و پرداخت انجام داد.  

 *در منو گزینه جستجوی فیشر برای پیدا کردن اطلاعات  مربوط به فیش  مورد نظر می باشد *

 

 پرونده دیجیتال :

 وظایف این واحد :

 اسکن و لینک اوراق پرونده 

سال حد اراسکن سوابق جدیدی که از واحد ثبت درخواست  و سایر واحدها درطی فرایند درخواست به این وا

خص مش ایلفباید برگه های اسکن شده پرونده را در یک پوشه با نام کد نوسازی آن در یک است .   گردیده

 شود .و بعد با کشیدن و انداختن در صفحه پرونده دیجیتال  لینک می ذخیره کنیم .
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ام ینکه در کبه ا بعد اسکن و لینک پرونده در کد نوسازی مربوطه می بایستی بوک مارک شوند و هر برگه با توجه

در حین  م داده تاانجا دسته قرار میگیرد با انتخاب و کشیدن و انداختن در مثلا فایل پایانکار   کار بوک مارک را

 ورد نظر خود دسترسی داشته باشد . استفاده کاربر مورد نظر بتواند به راحتی به اوراق م

    

 فرم عملیاتی:

 در هر مرحله از گردش کارها یک فرم عملیاتی و یک فرم گزارشات داریم . 

 

 

 

بوط م های مری  فربا توجه به اینکه  درخواست مورد نظر در کدام مرحله می باشد با انتخاب فرم عملیات

 به همان مرحله قابل مشاهده می باشد . 

 مرحله بازدید :

 

 

از حه زیر برم صفدر مرحله بازدید با انتخاب فرم عملیاتی  فرم بازدید مشاهده میشود که با انتخاب ف

رد د های مور فیلدمیشود که میتوان اطلاعات مربوط به بازدید از ملک،ساختمان، آپارتمان مورد نظر را 

ا با د  فرم رتایی د کرده و در انتها در صورتنظر ثبت کرد و در صورت نیاز توضیحات مربوطه را نیز وار

ارش ا چاپ گزاهده یو در صورت نیاز برای مش هامضا کرده و ارسال به مرحله بعد را زد ثر انگشت گزینه ا

 بازدید از قسمت  فرم گزارشات گزارش مورد نظر را رویت و یا چاپ گرفت. 
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 فرم باز بینی پرونده:

ات و ا و گزارشفرم ه فرم عملیاتی همه مراحل  یک فرم باز بینی پرونده وجود دارد کهدر مراحل بعد از بازدید در 

 فیشهای مربوط به مراحل  قبلیه  گردش کار را نمایش میدهد و صرفا برای مشاهده می باشد .
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 امضای دیجیتال:

 :برای امضا کردن هر فرم بعد از چک کردن و تایید کاربر  همانند تصویر 

 

   

 

به  مربوط کلیک بر روی امضا و وارد کردن رمز  فرم را امضا میکند . و برای دیدن پیش نویسبا 

که  باری گزینه تاریخچه  هر چنددرخواست از گزینه پیش نویس گزارش مربوطه قابل مشاهده است .

  امضا شده و یا لغو شده تسط کاربران قابل مشاهده میباشد . 
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 نقشه:

نقشه   گزینه سمت راست به صورت پیش فرض لایه وضع موجود روی نقشه فعال می باشند . به کمک لایه ها : 

، معابر، بافت فرسوده و ... تفصیلی  می توانید لایه موردنظر خود را فعال کنید. مطابق شکل زیر لایه ها شامل طرح 

 هستند.

 

می  ظر خودمثال کاربر برای جستجوی ملک موردنمعابر برای مشخص شدن نواحی نقشه است که به عنوان  لایه

 ستند.شهر ه بر محدوده ای از مشخص کننده  تواند از آن کمک بگیرد. برخی دیگر از آنها بیانگر طرح حاکم
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ب هر طرح نتخااکه با کاربری های مربوط به طرح تفصیلی با رنگ های مختلف نشان داده شده است. زیر در تصویر

 نقشه  نمایان میشود .روی 

 

 با انتخاب  گوگل ماهواره ای نقشه هوایی روی نقشه قابل مشاهده است .

 

 

رد کشه پیدا وی نقبرای پیدا کردن کد نوسازی یک ملک میتوان با ابزار ترسیم مارکر ملک مورد نظر را ر

 . ه کردرا مشاهدو با انتخاب ملک توسط این ابزار کد نوسازی و یکسری اطلاعات مربوط به ملک 
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 مساحت /مسافت:

دوده مساحت و مسافت مح  سمت راست نقشه که با عنوان ترسیم چند ضلعی و ترسیم مستطیل  ابزار های

 و مسافت محدوده انتخاب شده به کمک ابزار را نشان می دهند. انتخاب شده را 
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 پاک کردن ترسیمات:

 د .ا حذف کررسیم رها میتوان با انتخاب حذف اخرین ترسیم  ،تبا قرار دادن موس روی هر کدام از ابزار 
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 نوسازی:

 :نوسازی  موارد مربوط به 

 لک با باط مکد نوسازی قدیمی ملک جهت برقراری ارت :تطبیق کد نوسازی جدید با کد نو سازی قدیم

 پرونده 

  یا همان سابقه پرداختی کاربر  با توجه به پرداختی های ملک مورد نظر :صدور فیش نوسازی موردی

 ملک اقدام به زدن تسویه تا آن سال و محاسبه و صدور فیش میکند .

 هر سال فیش های نوسازی به صورت کلی برای تک تک املاک  اواسط در :صدور فیش های جمعی

 .چاپ شده و توزیع میگردد

 تایید وصول فیش 

 

 زیر می باشد: آیتم های نوسازی دارای زیر سیستم 
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 موردی:

ارد می ووسازی موردنظر را صفحه زیر نمایش داده می شود که کد ن  >موردی< با زدن این دکمه 

 را می زنیم. کنیم و اینتر 

 

 

 . را داریم. ه و..در صفحه باز شده  تبهای مالکین ،عوارض محاسبه شده، فیشها ،سال شروع محاسبه ،تسوی

 وارض سبه عتب عوارض محاسبه شده که با ثبت سال تسویه و  سال شروع محاسبه در این تب با زدن کلید محا

 عوارض از سال ... تا سال .... محاسبه میشود . 
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وابق سمت سبرای ثبت سال تسویه در تب تسویه با زدن  محاسبه سال تسویه با توجه به سوابق  سیستم از ق

 ثبت میکند  شهرسازی سال تسویه را

 

 

 

 

 

 

ر ا صادبعد ثبت و چک کردن محاسبات در صورت صحیح بودن اقدام به زدن کلید صدور فیش  کرده و فیش ر

 میکنیم که با انتخاب فیش ایتمها ی چاپ فیش ، فاکتور ،پرداخت ، تقسیط و ... را  داریم . 
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 تقسیط:

یش فعداد تبرای تقسیط کردن فیش بعد از صدور فیش ،فیش مورد نظر را انتخاب کرده و با انتخاب 

 هایی که میخواهیم تقسیط میکنیم 

 

 

 :اعمال بدهکاری و بستانکاری

یم و کد می رو ی بدهکاری و بستانکارآن به تب  ثبتدارای بدهکاری یا بستانکاری از قبل باشد برای  ملکیاگر 

ارد ه تفکیک وظر را بنبا انتخاب بدهکار یا بستانکار بودن مبلغ مورد مورد نظر را انتخاب می کنیم و  ملکنوسازی 

 میکنیم .
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ی یبایستممیشود که با صدور فیش جدید در فیش اعمال میشود که در صورت حذف این ردیف سطر جدید ایجاد 

  .کرداین  ردیف را بتوان حذف فیش مورد نظر که این مبلغ در آن لحاظ شده ابطال گردد تا 
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 املاک:

از منوی سمت راست برنامه با کلیک روی ایتم املاک و انتخاب  گزینه اطلاعات پرونده میتوان پرونده های مربوط 

به املاک را در زیر سیستم املاک ورود کرد .

 

عات ه اطلادر صفحه باز شده با انتخاب گزینه جدید  صفحه زیر باز میشود که با  توجه به پرونده مربوط

 مورد نظر را در سیستم وارد میکنیم 

 

 



 
 
 
 

 
 

46 
 

بعد وارد کردن اطلاعات در صفحه بالا با زدن دکمه ذخیره صفحه زیر باز میشود که تک به تک  تب 

 در پرونده پر شود . های میبایستی با توجه به اطلاعات مندرج
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 تنظیمات:

در قسمت تنظیمات مربوط به عوارض نوسازی میتوان تظیمات مربوط به جا نمایی چاپ فیش 

،تنظیمات مربوط به سال پایه محاسبات هر منطقه به تفکیک و یکسری توضیحات دیگر که مربوط به 

 چاپ فیش ،حداقل بدهکاری و بستانکاری و .... را در این تب تنظیم و ثبت کرد . 

 

 

 :من کارتابل

که  ی می باشدتمام شماره درخواستهای که حاوی  ممی شوی صفحهوارد این  من  از کلیک رو ی تب کارتابلبعد 

 مربوط به واحد مورد نظر کاربر  می باشد .
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در کارتابل من هر درخواستی که ثبت میشود بعد از تعیین مامور بازدید قابل مشاهده می باشد و هر درخواست با 

. با انتخاب هر شماره درخواست و زدن ایتم  جزئیات  کد نوسازی ،نام مالک،نوع درخواست و.... نمایش داده میشود 

 

 اشد .ه می بقابل مشاهدو  ه باشد با یکسری جزئیات این در خواست در هر مرحله که ارسال و برگست داده شد

 د .ی باشمایتم بعدی نمایش روی نقشه است و بعدی پرونده دیجیتال  و اخرین ایتم ارسال به لیست سیاه 

 

 ید . میکن در صفحه مربوط به کارتابل من  چهار کارتابل قابل دسترسی می باشد که در تصویر زیر مشاهده
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 د . ی باشکارتابل جاری مربوط به درخواستهایی است که در همان مرحله مربوط به کاربر مورد استفاده م

 کارتابل بایگانی موقت مربوط به در خواستهایی است که به صورت موقت بایگانی شده اند 

 کارتابل پیگیری برای جستجوی یه شماره درخواست که در کدام مرحله از گردش کار می باشد و

 و...

 

 

ط به آن رشات مربوز گزایا استفاده ادر کارتابل من برای ارجاع به مرحله قبلی یا بعدی  و یا رفتن به فرم عملیاتی 

 .باشد ممرحله با انتخاب شماره درخواست مورد نظر ایتم های تصویر زیر در بالای صفحه قابل مشاهده 

 

 

یش تمام ه با انتخاب نماکبرای ارسال پیام در نرم افزار بین کاربران آن می باشد      new گزینه  در کارتابل من از 

 پیام ها 

 

 صفحه زیر باز میشود که میتوان در این قسمت پیامی را ارسال و یا پیامهای دریافت شده را ارسال کرد .  
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با برای دیدن درخواستهای دیگر  در هر صفحه از کارتابل تعداد مشخصی از درخواستها قابل نمایش می باشد که

 می بایستی از قسمت پایین کارتابل صفه  های قبل یا بعد را انتخاب کرد .

 

 

 

 


