
 شماره دفتر نام و نام خانوادگی مدیر دفتر

  

 مدارک مشترک :

 نامه از سازمان نظام مهندسی مبنی بر تائید عضویت تمام اعضاء دفتر □

 جهت بارگذاری در سامانه قطعه عکس پرسنلی مسئول دفتر طراحی ساختمان تصویر □

 یووت ه پرداخووت عوووارو مفوووز فعامربوووب بوو  ریووا ی 000/500/12فوویو راریوو ی  تصووویر □

 (patmak.mrud.irسامانه   پرداخت از طربق)مهندسی چند نفر دفتر 

فتوور ه پرداخوت عووارو مفوووز فعا یوت د   مربووب بوو   ریوا ی  000/00/3فویو راریوو ی   تصوویر  □

 (patmak.mrud.irسامانه   )پرداخت از طربقمهندسی تک نفر 

□  

             ................................................................................ 

 سایر مدارک تاسیس :

 تکمیل فرم یک مربوب به درخواست تاسیس دفتر پس از تائید محل دفتر □

 اءتکمیل کاربرگ یک مربوب به درخواست مفوز فعا یت دفتر طراحی ساختمان توسط شرک □

 ءرکاش تکمیل کاربرگ در مربوب به تاسیس دفتر طراحی ساختمان با مسئو یت مشترک کلیه □

 تکمیل کاربرگ سه مربوب به معرفی مسئول دفتر ر تعهدنامه شرکاء □

 تکمیل کاربرگ چهار مربوب به شرح رظایف مسئول دفتر □

 تکمیل کاربرگ پنج مربوب به خوداظهاری تمام رقت بودن مسئول دفتر  □

 تکمیل کاربرگ شو مربوب به مستقل بودن دفتر توسط مسئول آن دفتر  □

 جهت تاسیس دفتر چند نفر  دنی در دفتر اسناد رسمینامه متنظیم مشارکت □

 تنظیم مشارکت نامه مدنی جهت تاسیس دفتر تک نفر ا  امی نمی باشد. □

 )درصورتی که عضو از دفتر دیگری رارد شود ( تکمیل ر ارائه فرم انصراف □

 نامه داخلی دفتر با مهر ر امضای کلیه اعضاءاصل نظام □

 دسی معتبر همه شرکاءتصویر پررانه اشتغال به کار مهن □

 فتر ر نشانی آن )دارای اعتبار(دمدارک رسمی مربوب به محل  □

 سایر مدارک تمدید :

 اصل پررانه اشتغال به کار قبلی دفتر □

 مدارک رسمی مربوب به محل دفتر مهندسی ر نشانی آن )دارای اعتبار( □

 بایست دارای اعتبار باشدپررانه اشتغال به کار مهندسی همه شرکاء می □

 

 سایر مدارک کاهش تعداد شرکاء :

 اصل پررانه اشتغال به کار قبلی دفتر □

 تکمیل ر ارائه فرم انصراف عضو خارج شده از دفتر □

 مدارک رسمی مربوب به محل دفتر ر نشانی آن )دارای اعتبار( □

 بایست دارای اعتبار باشدپررانه اشتغال به کار مهندسی همه شرکاء می □

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رک افزایش تعداد شرکاء :سایر مدا

 اصل پررانه اشتغال به کار قبلی دفتر □

 ()درصورتی که عضو از دفتر دیگری رارد شود تکمیل ر ارائه فرم انصراف  □

 مدارک رسمی مربوب به محل دفتر ر نشانی ان )دارای اعتبار( □

 تکمیل کاربرگ یک مربوب به درخواست مفوز فعا یت دفتر طراحی ساختمان  □

  گ در مربوب به تاسیس دفتر طراحی ساختمان با مسئو یت مشترکتکمیل کاربر □

  تکمیل کاربرگ سه مربوب به معرفی مسئول دفتر ر تعهدنامه شرکاء □

 ءم نامه داخلی دفتر با مهر ر امضااصل نظا □

ر  3ر  1درصورت حضور کلیه اعضاء در محضر می بایست کاربرگ شماره توضیح:

 عضاء اصلی گرره مهر ر امضاء گردد نظام نامه داخلی دفتر توسط کلیه ا

  تنظیم مشارکت نامه مدنی در دفتر اسناد رسمی □

 بایست دارای اعتبار باشدغال به کار مهندسی همه شرکاء میتپررانه اش □

 سایر مدارک تغییر مدیر دفتر :

 اصل پررانه اشتغال به کار قبلی دفتر □

 عضا گرره دفتر با مهر ر امضا کلیه ا  3ر  1کاربرگ شماره تکمیل  □

 تکمیل کاربرگ چهار مربوب به شرح رظایف مسئول دفتر □

 تکمیل کاربرگ پنج مربوب به خوداظهاری تمام رقت بودن مسئول دفتر □

 تکمیل کاربرگ شو مربوب به مستقل بودن دفتر توسط مسئول آن دفتر □

 مدارک رسمی مربوب به محل دفتر مهندسی ر نشانی آن )دارای اعتبار( □

دید امه جبه همراه نظام ن مبنی بر موافقت با تغییر مدیر دفترصورتفلسه اعضاء  □

 دفتر

 بایست دارای اعتبار باشد. پررانه اشتغال به کار مهندسی همه شرکا می □

 دفتر : محلسایر مدارک تغییر 

 اصل پررانه اشتغال به کار قبلی دفتر □

 مدارک رسمی مربوب به محل دفتر مهندسی ر نشانی آن )دارای اعتبار( □

 یل فرم شماره در مربوب به درخواست تغییر محل دفترتکم □

 توسط مدیر دفتر 6تکمیل کاربرگ  □

 گردد بارگذاری ر ارسال مدارک ذکر شده می بایست از سامانه سپامک 

 spamak.mrud.irآدرس سامانه : 

 نواقص موجود :                 

1- 

2- 

3- 
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جمهوری اسلامی ایران                                                                           (1 )کاربرگ 

 وزارت راه وشهرسازی

« اداره کل راه و شهرسازی استان قم»

« کاربرگ درخواست مجوز فعالیت دفتر مهندسی طراحی ساختمان » 

«  آئیننامه اجرائی قانون نظام مهندسی و کنترل ساختمان 9 و براساس ماده 33موضوع فصل سوم آئیننامه اجرائی ماده 

 

: ایٌجبًببى بب هشخصبت زیر 

 

 ردیف

 

 

 ًبم ٍ ًبم خبًَادگی

 

 

شوبرُ شٌبسٌبهِ ٍ 

هحل صذٍر 

 

رشتِ 

پبیِ 

طراحی 

 

شوبرُ پرٍاًِ اشتغبل 

 

هْر ٍ اهضبء 
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 :    رشتْْبی/ ًبهِ ٍ هذارک هَرد درخَاست تقبضبی صذٍر هجَز فعبلیت دفتر هٌْذسی طراحی سبختوبى در رشتِ -ضوي ایفبء هشبرکت

     هعوبری          عوراى         تبسیسبت هکبًیکی       تبسیسبت برقی         شْرسبزی            ًقشْبرداری                 ترافیک را هیٌوبئین

  ------------------------------------------------------------------------------------                    

: ............................................................................................... هسئَل دفتر هٌْذسی سبختوبى، بِ آدرس ............................ ایٌجبًب 

:........................ تلفي ّوراُ :.....................       فبکس : ......................                     تلفي 

 هْر ٍ اهضبء هسئَل دفتر      :                                تبریخ .    صحت اطلاعبت هٌذرج در ایي کبربرگ را گَاّی ٍ تضویي هیٌوبین

 



 نامه مدنیمتن مشارکت                                                    2کاربرگ شماره 

نامه اجرائـی بهمـن مـاه     آئین 9و براساس ماده  1383مصوب تیرماه  33نامه اجرائی ماده هاي مصوب فصل سوم آئیننامهبه موجب مجموعه شیوه

قـانون مـدنی    10نامه به شرح ذیل تنظیم گردید و مفاد آن وفق ماده این شراکت 1374ب سال قانون نظام مهندسی و کنترل ساختمان مصو 1375

 .براي طرفین لازم الاجرا است

 :شرکاء عبارتند از -1ماده 

 شماره پروانه نام و نام خانوادگی ردیف شماره پروانه نام و نام خانوادگی ردیف

1   14   

2   15   

3   16   

4   17   

5   18   

6   19   

7   20   

8   21   

9   22   

10   23   

11   24   

12   25   

13    

 .عبارت است از تأسیس دفتر مهندسی طراحی ساختمان به منظور ارائه خدمات مهندسی در امور ساختمان: موضوع مشارکت -2ماده 

هـاي مصـوب و ضـوابط و مقـررات     نامـه هاي اجرائی آن و شـیوه نامهان و آئینشرکاء نسبت به رعایت قانون نظام مهندسی و کنترل ساختم -3ماده 

 .باشندنامه است مسئول میمربوط،که جزء لاینفک این مشارکت

اند، مسئولیت داشته نامه هریک از شرکاي دفتر در انجام امور مربوط به رشته و تخصصی که تشخیص صلاحیت شدهبا  انعقاد این مشارکت-4ماده

 .ب ناشی از آن را بعهده دارندو عواق

هـاي مسـتقیم اقـدام نماینـدو مسـئولیت      قـانون مالیـات   96گردند نسبت به تهیـه و نگهـداري دفـاتر قـانونی موضـوع مـاده       شرکاء متعهد می-5ماده 

 .پاسخگویی و انجام تعهدات بوجود آمده به عهده آنان خواهد بود

-8دستورالعمل مربوط، امتیاز دفتر مهندسی قابل واگذاري به غیـر نیسـت و مسـئولیت اداري و همـاهنگی امـور وفـق مـاده         3به استناد ماده -6ماده

 .باشددستورالعمل مربوط با مسئول دفتر می

لام و وسـایل فنـی و اداري،پرداخـت حقـوق     هاي مربوط به دفتر مهندسی از قبیـل تهیـه محـل دفتـر،اق    شرکاء نسبت به تامین مخارج و هزینه-7ماده

 .گردندناهه داخلی که به تصویب شرکاء خواهد رسید، مسئول و متعهد میکارکنان و نظایر آن، برابر آئین

مرتبه  2ی گردند که با اطلاع از این که تغییر در تعداد اعضاء و اصلاح پروانه دفتر توسط اداره کل راه و شهرسازي فقط سالشرکا متعهد می-8ماده

 .گردد موضوع مذکور را رعایت نمایندانجام می

نامه داخلی دفتر را که به امضاء  اینجانب نیز رسیده به عنوان الحاقی قرارداد مشـارکت مـدنی مـورد قبـول اینجانـب بـوده و       تمامی مفاد نظام-9ماده

طابق نظام نامه و درخواست عدم ارجاع کـار بـا اسـقاط    ضمن قبول صلح یک خودکار وکالت بلاعزل مدیر محترم در خصوص اتخاذ تصمیمات م

حق انجام عمل منافی با مورد وکالت اعطاء نموده و انتخاب مدیر و شیوه مدیریت و چگونگی خروج و اخراج از مشارکت مـدنی را ضـمن صـلح    

 .دانممی, فوق الذکر لازم الاتبا

 :مهر و امضاء مسئول دفتر و کلیه شرکاء 
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جمهوری اسلامی ایران                                                                              (3)کبربرگ

 وزارت راه وشهرسبزی

« اداره کل راه و شهرسبزی استبن قم»

« کبربرگ معرفی مسئول دفتر و تعهدنبمه شرکبی دفتر » 

 

 :اینجبنببى یب هشخصبت ریل / اینجبنب 

 

 ردیف

 

 

 نبم و نبم خبنوادگی

 

 

شوبره شنبسنبهه و 

هحل صذور 

 

رشته 

پبیه 

طراحی 

 

شوبره پروانه اشتغبل 

 

ههر و اهضبء 

 
1 
 

      

2 
 
 
 

     

3 
 
 
 

     

 
4 

 
 
 

     

 
5 

 
 
 

     

 
6 

 
 
 

     

 
7 

 
 
 

     

 
8 

 
 
 

     

 
9 

 
 
 

     

 
10 

 
 
 

     

 
11 

 
 
 

     

 
12 

 
 
 

     

 
13 
 

 
 
 

     

 
14 

 
 
 

     

 
15 

 
 
 

     

 



2 

 

 
 

16 
 
 
 

     

 
17 

 
 
 

     

 
18 

 
 
 

     

 
19 

 
 
 

     

 
20 

 
 
 

     

 
21 

 
 
 

     

 
22 

 
 
 

     

 
23 

 
 
 

     

 
24 

 
 
 

     

 
25 

 
 
 

     

بب هطبلعه دقیق کلیه هنذرجبت شرح وظبیف دفتر ههنذسی طراح سبختوبى و هسئول دفتر، بذینوسیله هشبرکت خود را در تبسیس دفتر ههنذسی بب 

هعوبری         عوراى        تبسیسبت هکبنیکی          تبسیسبت برقی         شهرسبزی        نقشه برداری       ترافیک :          گرایشهبی/ گرایش 

. را بعنواى هسئول دفتر هعرفی هینوبئین............................................................... آقبی ههنذس / اعلام نووده و خبنن 

ضونبً هتعهذ هیگردین که  هسینههبی جبری دفتر را طبق نظبم نبهه دفتر پرداخت نووده و کلیه تصویوبتی که توسط وزارت راه و شهرسبزی و 

. هراجع ریصلاح تصویب و ابلاغ هیگردد رعبیت نوبئین

 

 









 

 سازمان نظام مهندسی ساختمان استان قم 

 1398 ماه دي ویرایش                     )پیشنهادي( طراحی دفاتر مهندسیداخلی  مۀمنانظا                                    

 

 3 از 1 صفحه
 

 طرفین قرارداد)1ماده 

 به شماره شناسنامه ....... ............................فرزند ................. ...............................آقاي : مدیر دفتر مهندسی............. ....................

 ..................تلفن  .................................................................... :..................به نشانی ................................. کد ملی 

 به شماره شناسنامه ....... ............................فرزند ....... .......................................آقاي : متقاضی شراکت در دفتر............................ .

 ..................تلفن  :...................................................................................... به نشانی ................................. کد ملی 

 نحوه انتخاب مدیر دفتر )2ماده 

اي تمام وقت دفتر و توسط تمامی شرکا، طبق این نظام نامه از بین شرکمدیر دفتر مبحث دوم مقررات ملی ساختمان  4-5پیرو بند 

انتخاب مدیر دفتر براي یک دوره یک ساله انتخاب می گردد و  .که به تصویب شرکاي دفتر مهندسی می رسد انتخاب خواهد شد

 .مجدد و تمدید دوره مسئولیت بلامانع است

 مدیر اختیارات )2ماده 

 :و موارد مشروح در این قرارداد استسازمان هیأت مدیره  باتتیارات و وظایف مدیر به شرح مصواخ

 ).وظایف جانشین همان وظایف مدیر دفتر است(معرفی جانشین مدیر دفتر به سازمان در مواردي که مدیر حضور ندارد .1

 . نمایندکلیه پرسنل و عوامل کاري دفتر زیر نظر مدیر دفتر انجام وظیفه می .2

و ارائه مشاوره به مالکان در خصوص انتخاب طراحان  )ابلاغی سازمان(اعلام ساعت کار حضور مناسب در محل دفتر وفق  .3

 .ن و اعضامراجعاو صرفه و صلاح  با در نظر گرفتن عدالت

 انجام کلیه مکاتبات دفتر .4

 .به مراجع ذیصلاح حداکثر ظرف مدت سه روز... ، تلفن ونشانیاعلام تغییرات  .5

  .به سازماناعلام موارد عدم حضور اعضاي دفتر  .6

که موجب تضییع حقوق اعضا و اعضاي دفتر به نحوي  ون مراجعا بهسازمان  موقع ابلاغیه ها و نامه هايابلاغ به  .7

 .ن نگرددمراجعا

 )مبحث دوم 1-5-5بند (پیگیري امور مربوط به انعقاد قرارداد اعضا با مالک و ثبت قرارداد در سامانه .8

 )مبحث دوم مقررات ملی ساختمان 3-5-5بند ( طراحانن با اهنگی مراجعالسات همپیگیریهاي مربوط به برگزاري ج .9

 )مبحث دوم مقررات ملی ساختمان 2-5-5بند ( بندي تهیه نقشه ها توسط اعضا کنترل رعایت برنامه زمان .10

یا نماسان و الکترونیک هاي مربوط به تصویب نقشه ها از سازمان استان و شهرداري از طریق سامانه  پیگیري .11

  )مبحث دوم مقررات ملی ساختمان  5-5-5و  2-5-5 هاي بند(ريحضو

قطعی شده و صورتحساب صادر شده  زیربنايه حساب با ایشان بر اساس سویتحویل نقشه هاي مصوب به مالک پس از ت .12

   )مبحث دوم مقررات ملی ساختمان 2-5-5بند (در سامانه نماسان

رو اعم از غیرفعال  تبعات پیش از زمان مقرر، براي جلوگیريدر  انه دفترپیگیري هرگونه تغییرات و یا تمدید اعتبار پرو .13

  ...و  شدن پروانه دفتر



 

 سازمان نظام مهندسی ساختمان استان قم 

 1398 ماه دي ویرایش                     )پیشنهادي( طراحی دفاتر مهندسیداخلی  مۀمنانظا                                    

 

 3 از 2 صفحه
 

 ظایف مشترك اعضاي دفترو)3ماده 

 به منظور رعایت زمان بندي تهیه نقشه هاي ساختمانی مدیر دفتر تشخیص  و دفتر بنا بر ضرورتمحل  در حضور .1

 .ردفت مجمع عمومی تمصوباطبق  هاي دفتر پرداخت به موقع هزینه .2

تی که در قبال خدمات تخصصی مربوط به رشته و حدود صلاحیت مندرج در پروانۀ اشتغال علاوه بر مسئولیاعضاي دفتر  .3

 .   باشند ل مدیر دفتر و متقاضیان میدات خود در قباه کار حقیقی خود دارند، پاسخگوي تعهب

ط سازمان استان الزحمه و شرح خدماتی است که توس ن حقالزحمه و شرح خدمات فنی و مهندسی اعضاي دفتر هما حق .4

 .باشند موظف به رعایت کامل آن می شود و اعضاي دفتر ابلاغ می

سازمان و به ) پایه و یا با پایه بالاتر رشته، هم هم( نفر جانشین موقت 1به معرفی مکتوب حداقل  موظفاعضاي دفتر  کلیه .5

قابل ذکر . حل دفتر موجود بوده تا در صورت لزوم مورد استفاده قرار گیرد صات بایستی در ماین مشخ. باشند دفتر می

 .گردد ان توسط سازمان ابلاغ میخدمات و حدود اختیارات این جانشینو است که شرح وظایف 

 ورودیهعنوان حق ه ب ،دفتر مصوب می نمایند ، مبلغی معادل آنچه اعضايجدید که به عضویت دفتر در می آیند اعضاي .6

 .نمایندمی اخت پرد

   اعلام تغییرات نشانی قانونی، شماره تلفن و همچنین اعلام عدم حضور به دفتر مطابق ضوابط سازمان .7

 هاي جاري دفتر  هزینه)4ماده 

 . دفتر مدیر وکارکنان و مزایاي حقوق  .1

فضاي دفتر، تعمیرات و نگهداري فضاي  اجاره ،وسایل مصرفی التحریر، لوازم ،هاي جاري دفتر شامل انشعابات یه هزینهکل .2

 . ... و  دفتر

 . ... چاپگر، نمابر، کپی و ، رایانههاي  نگهداري تجهیزات لازم از قبیل دستگاه .3

 .مجمع عمومی دفترمطابق مصوبه داخلی : حقوق مدیر .4

  نفر مدیر دفتر 2ین یکی از ا(نفره 2 یگروه پیشنهاد تأمین براساس هاي جاري و ثابت دفتر و نحوه زینهه :یکتبصره( 

تایید و تصویب پیشنهاد با نظر مجمع . گردند انتخاب می) صرفاً جهت کنترل مسائل مالی(ط اعضاي دفترباشد که توس می

 . دفتر است

  مدیردفتر پس از تشکیل دفتر با مراجعه به یکی از بانک هاي معتبر مورد تایید مجمع عمومی نسبت به افتتاح : دوتبصره

 یکبرداشت از حساب مذکور با امضاي نفرات مشخص شده در تبصره  .نمایددفتر اقدام می برايمشترك حساب بانکی 

 .امکان پذیر است

 مجمع عمومی دفتر)5ماده

 ،منظور شده هايو روشها تصمیم گیري  با دعوت از کلیه اعضاي اصلی دفترتشکیل و سال در ابتداي هر طی جلسه اي .1

حاضرین رسیده و در صورت استنکاف از امضاء، موضوع حضور مستنکف و به امضاي کلیه  سهصورتجل .باشد لازم الاجرا می

 .عدم امضاي وي توسط بقیه حاضرین گواهی می شود
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  جهت تامین هزینه هاي جاري دفتر اتخاذ یا موارد ضروري در خصوص تصمیماتی که در ابتداي هر سال :سهتبصره 

 ورود به دفترمدیر دفتر با حق وکالتی که در ابتداي از اعضا در زمان مقرر،  شود، در صورت عدم پرداخت توسط هریکمی

 .نمایدمیارائه ، ضمن مکاتبه با سازمان درخواست عدم ارجاع کار تا اطلاع ثانوي به عضو خاطی را از اعضا اخذ کرده

  م عمل منافی با وکالت مذکور را از خود حق انجااین نظامنامه  3در تبصره ي مورد اشاره با توجه به اینکه اعضا: چهارتبصره

 .تنها با اعلام مجدد مدیر دفتر ارجاع کار به عضو مذکور صورت خواهد پذیرفتاند، ه سلب نمود

 .گرددمیاتخاذ  دفتر اصلی کل اعضايکلیه تصمیماتی که اتخاذ آن خارج از اختیار مدیر است با روش اکثریت نسبی  .2

 پیامک یا دعوت براي تشکیل جلسه از طریق. اقل دوسوم اعضاي دفتر ضروریستحضور حد در مجمع جهت تصمیم گیري

مرتبه دوم جلسه با هر  ،شود، در صورت به حدنصاب نرسیدنگردد انجام میروشی که توسط مجمع عمومی تعیین می

 .شودتصمیم گیري می با اکثریت نسبی تشکیل و رینتعداد از حاض

  در صورت عدم اعلام به دفتر، نشانی معرفی شده به همان نشانی اعلام شده به دفتر ور عضو دفتنشانی هر فرد : پنجتبصره 

 .سازمان است

 نحوه ورود اعضاي جدیدالورود و خروج اعضا از دفتر) 6ماده

 .ورود اعضاي جدید پس از موافقت مدیر دفتر و پذیرش شرایط این نظام نامه بلامانع است .1

ماه هر سال و با اعمال شرایط این  یا مهرماه و  اردیبهشت ابتداي سال تا پایان زمانیخروج اعضا از دفتر صرفا در بازه  .2

در . یر خواهد بودو همچنین اخذ تسویه حساب در قالب فرم ابلاغی اداره کل راه و شهرسازي استان امکان پذنظام نامه 

  .توسط سازمان تعیین خواهد شدمواردي که در  فراهم نمی باشد، به جزامکان خروج از دفتر غیراز این زمان 

 قبل  روز..............  حداقلشریک متعهد گردید در صورتی که قصد خروج از دفتر را دارد  ،ضمن عقد خارج لازم :تبصره شش

  .ممکن خواهد بود این نظام نامه 6ماده 2طبق بند اطلاع دهد و در هر صورت خروج از دفتر 

 روش حل اختلاف )7ماده

نظر قطعی خود  ،ت اختلاف میان اعضاي دفتر، مدیر دفتر به عنوان داور ظرف یک هفته از اعلام هریک از طرفیندر صور )الف

 .کندرا ارائه می

گروهی تعیین فرد یا یا با  راساً ساختمان استان، ، سازمان نظام مهندسیدفتر در صورت بروز اختلاف میان مدیر دفتر با اعضا)ب

 .دکن نظریه داوري را اعلام می

 .باشد مینیازمند راي مثبت دوسوم از اعضاي دفتر  حداقلتصمیم بر اخراج یک عضو : هفت تبصره

به امضاي  آن کامل از مفادگاهی آ و در کمال صحت و سلامتی......../.........../......... در مورخ  تبصره7و  ماده7 این نظام نامه در

 .ارائه گردید تصویر آن به ایشان تمامی اعضاي دفتر رسید و
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  :تعداد اعضاي دفتر .1
در خصوص تعداد اعضاي دفتر با مصوبه هیات چهار نفره استان تعداد  مبحث دوم مقررات ملی ساختمان 3-2-5پیرو بند 

 نفر افزایش یابد. 25شرکاي هر دفتر طراحی می تواند تا سقف 
 دفتر: مدیر  انتخاب شرایط .2

مبحث دوم مقررات ملی ساختمان، مسئول دفتر مهندسی از بین شرکاي تمام وقت دفتر و توسط تمامی شرکا،  4-5 پیرو بند
 نظام نامه داخلی دفتر که به تصویب شرکاي دفتر مهندسی می رسد انتخاب می گردد.طبق 

                                                                                                                     محل دفتر:  .3
لذا هر  ،باید داراي محل ثابت و مستقل از سایر دفاتر باشدمبحث دوم مقررات ملی ساختمان دفتر مهندسی  3-1-5پیرو بند 

 مربع باشد.متر 30 با حداقل متراژ شرایط مناسب و دفتر می بایست داراي محلی با
  دفاتر  مشارکت امکانبین رشته اي،  کاهش هزینه ها دفتر و مشارکت دفاتر در تامین نیروي فنی جهت بالانس راستايدر

 باشد:  میامکان پذیر  حداکثر تا سه دفتر و با مشخصات ذیل
 در نظر گرفته شود. مربعمتر 60حداقل  ،فضاي مورد نیاز براي مشارکت دو دفتر  
 در نظر گرفته شود.  مربعمتر 80حداقل  ،فضاي مورد نیاز براي مشارکت سه دفتر  
 1-5(پیرو بند پیش بینی فضاي مناسب و مستقل براي هر دفتر که به صورت مشترك فعالیت مینمایند، تذکر: در دفاتري-

و فضایی مشاع جهت استفاده مشترك دفاتر از جمله میز جلسات، میز نقشه، فضاي  مبحث دوم مقررات ملی ساختمان) 3
 انتظار ارباب رجوع و ... الزامی است. 

 انی محل دفتر و یا بازدید هاي دوره اي سازمان کنترل تغییر نش در زمان درخواست صدور، لازم به ذکر است موارد فوق الذکر
 خواهد شد. 

 دفتر: مورد نیاز امکانات .4
میزکار، صندلی ارباب اسکنر،  تهیه حداقل ملزومات اداري از قبیل یک خط تلفن، یک دستگاه کامپیوتر، اینترنت، پرینتر، .4.1

 می باشد. براي هر دفتر مستقل الزامی رجوع، میز نقشه، و لوازم اداري مناسب
به صورت مشترك لوازم اداري مناسب  ومیزکار، صندلی ارباب رجوع، میز نقشه، از قبیل  تجهیزاتیدر صورت مشارکت دفاتر  .4.2

 .قابل استفاده می باشد
 :دفتر ساعت کاري .5

 و قید ساعت کار روزانه در معرض دید ارباب رجوع مبحث دوم مقررات ملی ساختمان مبنی بر لزوم نصب تابلو دفتر 5-6-5پیرو بند 
ساعت از آن می بایست در ساعت کاري سازمان باشد، مدنظر قرار  5ساعت در روز که حداقل  8نیاز است ساعت کاري دفتر  ،در آن
 گیرد.

 مهر دفتر: .6
از مهر با می بایست جهت ممهور نمودن نقشه ها و مکاتبات اداري  کلیه دفاتر مبحث دوم مقررات ملی ساختمان 4-5-5 پیرو بند

 cm 5                                                        فرمت ذیل استفاده نمایند
           

                     
                                                                                                                                                        3 cm                                                 

              

                                                                                  

 دفتر مهندسی شماره ..........
 ...مدیر دفتر : ...............................................

 نشانی: ........................................................



 :تحت نظارت سازمان کنترل صلاحیت و ظرفیت اعضاي دفترسامانه استقرار  .7

براي  قانون نظام مهندسی و کنترل ساختمان، سامانه اي با عنوان نماسان 15در راستاي اجراي بندهاي پنج و هشت از ماده 
پس از اخذ ضمانت هاي لازم از مدیر  کنترل صلاحیت و ثبت ظرفیت طراحان توسط سازمان تهیه گردیده که دسترسی لازم

 براي هریک از مدیران دفاتر ایجاد خواهد شد.دفتر، 

 شرح وظایف مدیر دفتر در این سامانه به شرح ذیل میباشد:

 اي هریک از طراحان طبق محاسبات انجام شده توسط سامانه که حساب و فیش واریزي براي حق الزحمه بر صدور صورت
 بر مبناي تعرفه مصوب میباشد.

 انتخاب طراحان پروژه با نظر مالک و هماهنگی با اعضاي دفتر و ثبت ظرفیت در سامانه نماسان 
  ثبت تسویه حساب مالی مهندسان با مالک در سامانه 
  در سامانه از طریق اسکن و بارگذاري در نرم افزار سازمان ثبت قراردادهاي منعقد شده بین مالک و طراح 
  پیگیري کنترل و تصویب نقشه هاي طراحی شده از طریق سامانه 

 


