
 .( نمایش داده میشود1خود وارد کنید. فرمی مطابق شکل )آدرس سایت را در مرورگر  .1

 

 

 ( نمایش داده شود.2)فرمی مطابق شکل ( انتخاب کنید. تا 1را مطابق شکل ) ورود شهروندان .2

 
 

 

(1شکل )  

(2شکل )  



را  ورودو کلید  د کنیدرخود را درصورتیکه قبلا در سیستم من میل، کاربری ایجاد کرده اید وا کلمه عبورو  نام کاربری .3

، نام ثبت نامدر غیر اینصورت میتوانید با کلیک بر روی کلید  ( نمایش داده شود.3انتخاب کنید تا فرمی مطابق شکل )

 .کاربری جدید ایجاد کنید

 
 

 

به گردش درخواست گواهی انتقال  تارا انتخاب فرمایید  درخواست انتقال، خدمات اختصاصی( از منوی 3مطابق شکل ) .4

  آپارتمان رهنمون شوید.

 (4را مطابق شکل ) ثبت درخواست جدیدبرای کدهای جدید که میخواهید ثبت درخواست انجام دهید، حتما کلید 

 انتخاب نمایید.

را انتخاب و به گام بعد  تأییددر گام اول تعهدات خواسته شده را مطالعه کنید و درصورت رعایت تمامی بندها، تیک  .5

 بروید.

که قبلا در  شماره درخواست یا گواهیآپارتمان خود و  کدنوسازی(، 4: در این مرحله مطابق شکل )انتخاب آپارتمان .6

 ( نمایش داده شود.5را کلیک کنید تا فرمی مطابق شکل ) جستجوشهرداری پاسخ گرفته اید را وارد نمایید. کلید 

(3شکل )  



 
 

 
 

اگر شماره درخواست پاسخ گرفته شما )که میتوانید آنرا از گواهی دریافتی شهرداری استخراج نمایید( با کدنوسازی همخوانی  .7

فعال میگردد. درغیراینصورت اجازه رفتن به  گام بعدیداشته باشد و صحیح باشد، پیغام سبز رنگ اعتبار درخواست مشاهده و 

( نمایش 6کلیک کنید تا فرمی مطابق شکل ) گام بعدیتوقف خواهد شد. بر روی کلید مرحله بعد را نخواهید داشت و کار م

 داده شود.

( 6: اگر درخواست کننده مالک و یا وکیل وی است، متناسب با آن باید یکی از گزینه ها را مطابق شکل )بارگذاری مدارک .8

برگه با توجه  3را مطابق نامه دفترخانه وارد نمایید. حداقل تصویر  نام نهاد استعلام کننده و تاریخ نامهو  شمارهانتخاب کنید. 

تصاویر بیشتری مربوط به +  به نوع متقاضی که مالک یا وکیل وی هستید، باید ضمیمه شود. میتوانید به کمک کلید

 درخواست خود درج فرمایید.

(4شکل )  

(5شکل )  



ص نمایید. حتما پس از انتخاب تصویر مورد نظر را کلیک کنید و از سیستم خود، مسیر فایل ها را مشخ انتخاب فایلکلید 

را کلیک کنید تا تصویری مطابق شکل  گام بعدیرا کلیک کنید تا تصویر شما در سیستم درج گردد. کلید  تأیید و ارسالکلید 

 ( نمایش داده شود.7)

 ه روند کار را پیگیری کنید.فعال نخواهد شد و نمی توانید ادام گام بعدیتصویر را ضمیمه نکرده باشید، کلید  3تا هر 

 
 

 

 
 

(6شکل )  

(7شکل )  



یکی از تاریخ ها و  نمایش داده میشود که میتوانید (7مشابه شکل ) : در این مرحله تقویمیانتخاب کارشناس بازدید .9

ساعت موردنظر خود را انتخاب نمایید. توجه داشته باشید تاریخ ها و ساعت های گذشته به رنگ خاکستری نمایش داده 

 توانید آنها را انتخاب کنید. میشوند و نمی

باشد، ماره ای وارد نمایید تا در دسترس شما ش ،شماره تماس مالک جهت هماهنگی کارشناسدر قسمت مشخص شده، 

نیاز خواهید داشت و تمامی اطلاع  شماره تلفن همراهتوجه داشته باشید که برای ادامه روند ثبت درخواست به این 

 پیامک خواهد شد. شمارهرسانی درخواست شما بر روی همین 

واهد آمد. آن را کلیک نمایید. به شماره درج شده پیامک کد تاییدیه خ دریافت کد تایید، کلید شماره تماسپس از ورود 

مشاهده  (8مطابق شکل ) وارد کنید. درصورتیکه کد بدرستی وارد شده باشد پیغام سبز رنگ را  کد تاییدیهقسمت کد را 

 در غیراینصورت اجازه ادامه روند را نخواهید داشت. میکنید و میتوانید به گام بعدی بروید

 
 

 ( نمایش داده شود.9کلیک کنید تا فرمی مطابق شکل ) گام بعدیبر روی کلید 

 

 

کلید  د و درصورتیکه مورد تأیید استو ساعت بازدید را مجدد بررسی کنی می بایست تاریخ: در این مرحله تایید و ثبت .11

 د.یانتخاب نمای (9مطابق شکل ) را تایید و ثبت

(9شکل )  

(8شکل )  



 میتوان اطلاعات را در هر مرحله ای ویرایش کرد. گام قبلیاگر مورد تأیید نیست به کمک کلید 

 را انتخاب نکرده باشید، درخواستی در سیستم درج نخواهد شد. تأیید و ثبتتوجه داشته باشید که تا زمانیکه کلید 

 ( نمایش داده میشود.11فرمی مطابق شکل ) تأیید و ثبتبا انتخاب کلید  .11

 

 
 

 

اطلاعات درخواست نمایش داده میشود. می بایست شماره پیگیری را یادداشت کنید تا و  پیگیریشماره در این فرم،  .12

، است های پیشینودرخاگر به هر دلیلی این کد را فراموش کردید، از لیست  جعات و پیگیری در دسترس باشد.ابرای مر

 ( قابل پیگیری است.11مطابق شکل )

توجه داشته باشید که پرونده از این به بعد از سوی شهرداری پیگیری خواهد . است در این مرحله درخواست ثبت شده 

شد. کارشناس بازدید در ساعت و روز مشخص شده به آدرس مراجعه میکند و شهروند موظف است با مدارک هویتی و 

 شهرسازی آپارتمان در محل حضور داشته باشد.

 

 

(10شکل )  



 
 

 

  .ند کار رهنمون میسازدوبعد، پیامک هایی که به شهروند ارسال میشود، وی را برای ادامه راز این گام به  .13

کرد. کلید  ، درخواست خود را جستجولیست درخواست های پیشین( از 12با دریافت پیامک می بایست مطابق شکل )

نشان میدهد و میتوان ادامه  هنگامیکه از برنامه خارج شده اید مذکور، درخواست برای آخرین مرحله، آخرین وضعیت

 روند را پیگیری کرد.

 

 

 را کلیک کند. گام بعدی( می بایست 11پس از آن، مطابق شکل )

: در این مرحله، اگر کدنوسازی آپارتمان با شهرداری از نظر نوسازی تسویه نکرده باشد، این بدهی نمایش عوارض نوسازی .14

میتوان در همین گام بدهی را پرداخت کرد. درغیراینصورت پیامی مبنی بر فاقد  پرداخت آنلاینداده میشود و به کمک کلید 

 نمایش داده میشود.  (13مشابه شکل ) بدهی بودن کدنوسازی

(11شکل )  

(12شکل )  



 
 

 

 توجه داشته باشید تا بدهی نوسازی خود را با شهرداری تسویه نکرده باشید، اجازه رفتن به گام بعدی را نخواهید داشت

( 14( کلیک کنید تا فرمی مطابق شکل )13را مطابق شکل ) گام بعدی: پس از پرداخت نوسازی، کلید صدورگواهی .15

 نمایش داده شود.

 

 

 

 

 
 

، تصویر گواهی نمایش داده میشود و میتوان از آن چاپ گرفت. توجه داشته باشید اگر صدور گواهی با امکان چاپبا انتخاب کلید 

 ، امکان پرداخت نوسازی و دریافت گواهی وجود ندارد.به سایت مراجعه کنیدپیامک قبل از دریافت 

 ، تصویر گواهی را مشاهده و آنرا ذخیره کرد.چاپ( نیز میتوان با انتخاب کلید 15مطابق شکل ) پیشیندرخواست های از لیست 

 مشاهده نخواهد شد. چاپتوجه داشته باشید تا گواهی صادر نشده باشد، کلید 

(14شکل )  

(13شکل )  



 

 

درخواست به سرانجام رسیده و به ( را مشاهده کردید، به این معناست که 16، پیغامی مشابه شکل )آخرین وضعیتاگر با انتخاب 

 اصطلاح بایگانی دائم شده است.

 

 

( را مشاهده کردید، به این معناست که درخواست به دلیلی قابلیت ادامه 17، پیغامی مشابه شکل )آخرین وضعیتاگر با انتخاب 

 بررسی در شهرداری را نداشته و به اصطلاح ابطال شده است.

(15شکل )  

(16شکل )  



 

(17شکل )  



 ترهین/ ادارات:استعلام ثبت درخواست 

ه کند. اما سامانه شهروند پس از دریافت نامه از سوی نهاد مربوطه )بانک، محضر و ...( نیاز دارد تا به دفاتر پیشخوان یامناطق برای گرفتن استعلام مراجع

 .تی انجام دهندرنت این کار را در منزل و به راحتنها با داشتن اینت شهروندسپاری این امکان را در اختیار شهروندان قرار میدهد تا بدون مراجعه حضوری و

  شهروند سپاری مراجعه کنید. به سامانهمرورگر خود را باز کنید و  .1

 را انتخاب نمایید. "ورود شهروندان"بخش ( 1مطابق شکل ) .2

 

 

 شود.  ( نمایش داده می2فرمی مطابق شکل ) .3

 

 

 شکل )1(

 شکل )2(



 را بزنید و "ثبت نام"کلید  اگر این شناسه را ندارید. را انتخاب نمایید "ورود"و کلید  خود را وارد کنید )من میل(  شهروندی و رمز عبورشناسه  .4

 به راهنمای ساختن شناسه شهروندی مراجعه کنید.

  انتخاب نمایید. (3مطابق شکل ) را "استعلام ادارات/ ترهین"خدمات اختصاصی، پس از ورود به سیستم، از منوی  .5

 

 

 گام هایی که لازم است طی شود تا استعلام صادر شود، مشاهده می فرمایید. در ادامه هر کدام بررسی خواهد شد. .6

  "بعدیگام "را انتخاب نمایید تا کلید  "تمامی موارد فوق مورد تأیید است"موارد درج شده را مطالعه فرمایید. تیک  (4مطابق شکل ): تعهدات .7

  .ا انتخاب آن به مرحله بعدی هدایت شویدفعال شود و ب

 

 

 
 شکل )4(

 شکل )3(



را در  "شماره درخواست"و  "کدنوسازی"که قبلا از شهرداری دریافت کرده اید، ، با توجه به گواهی (5مطابق شکل ): انتخاب ملک  .8

 را انتخاب کنید و اجازه بدهید تا سیستم صحت اطلاعات وارد شده را بررسی کند. "استعلام"های مربوطه وارد نمایید. کلید  قسمت

 

 

 

 

را مشاهده خواهید کرد که این پیغام کلید  "باشد شماره درخواست معتبر می" سبز رنگ اگر اطلاعات ورودی شما صحیح باشد، پیغام (6مطابق شکل )

 را انتخاب کنید تا به مرحله بعد بروید. "گام بعدی"شما برای ورود به مرحله بعد خواهد بود. 

 

 
 

 

 

 شکل )5(

 شکل )6(



( مشاهده خواهید کرد و سیستم اجازه رفتن به 7، پیغام قرمز رنگی مانند شکل )"استعلام"اطلاعات اشتباه وارد شده باشد، پس از کلیک بر روی کلید اگر 

 تماس بگیرید. 31291513مرحله بعد را به شما نخواهد داد. ابتدا مجدد اطلاعات ورودی را بررسی کنید درصورت برطرف نشدن مشکل با سامانه 

 
 

 

های قبلی که از شهرداری  در این مرحله، با توجه به گواهی شود. ( نمایش داده می8مطابق شکل )پس از رفتن به گام بعد، فرمی  بررسی سوابق: .9

گام " شود. دریافت کرده اید، اطلاعات شما بررسی و آخرین گواهی بر اساس کدنوسازی که در مرحله قبل وارد کرده بودید، نمایش داده می

 دهد. وجود نباشد سیستم پیغام خواهد داد و اجازه ادامه روندکار را نمیتوجه فرمایید اگر گواهی م را انتخاب کنید. "بعدی

 

 

خود را از نامه دفترخانه  "نام نهاد یا اداره استعلام کننده"و  "تاریخ نامه" ، "نامه شماره"( در این گام، 9با توجه به شکل ) بارگذاری مدارک: .11

عکس نامه  را کلیک نمایید و مسیری که "انتخاب فایل"کلید در سمت چپ این صفحه،  یا بانک در قسمت های درنظر گرفته شده وارد کنید.

را انتخاب  دیگرییر عکس ر روی کلید + کلیک کنید و مجدد مساگر نیاز میبینید که مدارک دیگری را نیز اضافه کنید، بوجود دارد، وارد کنید.

 تا درج صورت گیرد. کلیک کنیدرا  "تایید و ارسال"ب عکس ها باید کلید دقت کنید که پس از انتخا نمایید.

 ( نمایش داده شود.11کلیک کنید تا فرمی مطابق شکل ) "گام بعدی"پس از اتمام کار، بر روی  

 شکل )7(

 شکل )8(



 

 

 

، "آنلاینپرداخت "اگر کدنوسازی شما بدهی داشته باشد در این گام نمایش داده میشود و میتوانید همین جا با زدن کلید  تسویه عوارض: .11

 بدهی خود را پرداخت کنید. توجه داشته باشید که کدنوسازی دارای بدهی اجازه ثبت درخواست ندارد و سیستم پیغام خواهد داد.

 را مشاهده خواهید کرد. "این کدنوسازی فاقد بدهی می باشد"پیغام  و یا قبلا پرداخت کرده بودید، اگر بدهی کدنوسازی را پرداخت کنید

 

 

 را انتخاب نمایید تا درخواست پاسخ استعلام موردنظر در سیستم ثبت شود. "ثبت درخواست و صدور"کلید 

 شکل )9(

 شکل )8(



در  "پیشیندرخواست های  "شماره پیگیری اعلام خواهد شد. این شماره از  ( 9در این مرحله مطابق شکل ) صدور و چاپ پاسخ استعلام: .12

 شود. ( نمایش داده می11، فرمی مطابق شکل )"صدور پاسخ استعلام"نیز قابل مشاهده است. با انتخاب کلید  "خدمات اختصاصی"

 

 

 

 

بر روی تصویر ایجاد  (11مطابق شکل ) را بزنید تا تصویر گواهی صادر شده خود را مشاهده کنید. اگر "نمایش تصویر گواهی"( 11مطابق شکل ) .13

 شده کلیک نمایید، میتوانید به کمک کلیدهای ذخیره، تصویر گواهی خود را داشته باشید و از آن تصویر پرینت بگیرید.

 شکل )9(

 شکل )10(



 

 

 میتوانید ذخیره را انجام دهید. برای شما باز میکند که از آنجا ا (12نیز تبی مطابق شکل ) "چاپ استعلام"کلید  .14

 

 شکل )11(

 شکل )12(
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