مدارک شرکت های حقوقی- مدیریت پیمان(درخواست صدور اولین پروانه)
1-تصویر اساسنامه شرکت/موسسه: تصویر برابر اصل شده تمام صفحات اساسنامه در دفاتر اسناد رسمی (تذکر: در بخش موضوعات شرکت می بایست عبارت " خدمات اجرای ساختمان" به صراحت ذکر شده باشد در غیراینصورت از طریق ثبت آگهی تغییرات جدید عبارت فوق را به موضوعات شرکت اضافه نموده و تصاویر مربوطه را در دو آیتم 3 و 4 بارگذاری نمایید
2-تصویر آگهی تاسیس یا ثبت شرکت یا موسسه در روزنامه رسمی جمهوری اسلامی ایران: تصویر برابر اصل شده روزنامه تاسیس در دفاتر اسناد رسمی
3-تصویر آگهی آخرین تغییرات شرکت/موسسه، مندرج در روزنامه رسمی جمهوری اسلامی ایران منضم به یک نسخه از صورتجلسه مجمع عمومی آن: 1-تصویر برابر اصل شده آخرین آگهی تغییرات +2- صورتجلسات مربوطه (تذکر : در صورتیکه روزنامه اعلام آخرین آدرس از آخرین روزنامه اعلام اسامی اعضای هیات مدیره جداست هر دو روزنامه به انضمام صورتجلسات آنها بارگذاری گردد)
4-تصویر تعهد اعلام آخرین آگهی روزنامه رسمی و تعهد محل شرکت/موسسه در سربرگ شرکت/موسسه: تصویر تعهدنامه اعلام آخرین تغییرات +تصاویر برابر اصل شده آخرین روزنامه های اعلام اسامی اعضا و آدرس شرکت به همراه صورتجلسات مربوطه
[bookmark: _GoBack]5- تصویر درخواست متقاضی پروانه اشتغال مذکور: 1-نامه متقاضی مبنی بر اعلام درخواست  + 2-نامه تاییدیه سازمان(جهت دریافت نامه تاییدیه از واحد صدور پروانه،  ارائه فرم تکمیل شده" بررسی کارکرد حقیقی اعضا" در واحد اجرایی الزامیست)
5-تصویر گواهی عضویت حقوقی معتبر در سازمان نظام مهندسی استان
6- تصویر عکس 4*6 رنگی جدید مسئول دفتر با زمینه سفید (بدون عینک، کلاه، کراوات، زیور آلات و دستمال گردن و برای خانم ها قرص صورت مشخص و با حجاب کامل بدون روتوش) برای صدور مجوز مذکور
7- تصویر تاییدیه شناسه ملی شرکت: تصویر را از سامانه https://ilenc.ssaa.ir/ دریافت و از طریق سامانه تیکتینگ به واحد صدور پروانه ارسال نمایید.
8-تصویر پرداخت حق تمبر بند ۱۱ ماده ۴۶ قانون مالیاتهای مستقیم به مبلغ پنج هزار تومان از طریق لینک مستقیم موجود در سامانه سپامک
9- پرداخت  هزینه صدور مجوز از طریق لینک موجود در سامانه سپامک
10- گواهی سابقه بیمه: 1- فرم بررسی بیمه و ضمائم آن(دریافت از واحد اجرایی)+ 2-تعهد محضری پرداخت بیمه 
11- تصویر سند مالکیت یا اجاره نامه محل شرکت/موسسه بنام شخصیت حقیقی یا حقوقی: تصویر تاییدیه اجاره نامه معتبر از سامانه خودنویس و یا تصویر برابر اصل شده سند مالکیت دارای کدپستی(در صورت عدم درج کدپستی در سند جهت دریافت تاییدیه کدپستی به اداره پست مراجعه فرمایید) (تذکر: اجاره نامه یا سند به نام شرکت و یا اعضای هیات مدیره شرکت باشد)
12- تکمیل کاربرگ اعلام مشخصات محل، تجهیزات و امکانات شرکت/موسسه شامل 1- فرم بازدید سازمان( لینک دانلود) + 2- فرم بازدید اداره کل
توضیح: جهت هماهنگی بازدیدها با کمیته مجریان و آقای مرادی( نماینده اداره کل راه و شهرسازی) در شهر اراک و در سایر شهرستانها با دفتر نمایندگی سازمان و اداره راه و شهرسازی محل فعالیت خود هماهنگ نمایید. 
13-" تصویر پشت و روی پروانه اشتغال به کار مدیر عامل ،هیات مدیره و اعضای امتیاز آور شرکت/موسسه":  تصویر اصل یا کپی برابر اصل شده پروانه دارای اعتبار اعضا را در قالب یک فایل pdf بارگذاری نمایید
14- تصویر مدارک تحصیلی امتیازآوران: تصاویر را در قالب یک فایل pdf  تهیه و از طریق سامانه تیکتینگ به واحد صدور پروانه ارسال نمایید.
15- تصویر فرم خوداظهاری مدیرعامل، اعضای هیات مدیره و شاغلین امتیاز آور شرکت/موسسه(تمام وقت) گواهی امضا شده در دفاتر اسناد رسمی .......:  (جهت دریافت فرمت تعهد اشتغال تمام وقت اعضای هیات مدیره و تعهد امتیازآوران پاره وقت به  سایت سازمان مراجعه فرمایید)
16- تصویر مستندات سابقه کار برای کلیه اعضای شرکت/موسسه اعم از مدیرعامل، اعضای هیات مدیره و شاغلین ....: 1-نامه اعلام سوابق اجرایی اعضای امتیازآور+ 2-نامه تاییدیه سازمان (دریافت از واحد اجرایی)+ 3-تصویر صفحه اول قراردادها



	
	
	

	
	
	

	
	
	










مدارک شرکت های حقوقی- مدیریت پیمان(درخواست تمدید/ ارتقا/ اعمال تغییرات در ترکیب اعضا و یا آدرس شرکت)
1-تصویر اساسنامه شرکت/موسسه: تصویر برابر اصل شده تمام صفحات اساسنامه در دفاتر اسناد رسمی (تذکر: در بخش موضوعات شرکت می بایست عبارت " خدمات اجرای ساختمان" به صراحت ذکر شده باشد در غیراینصورت از طریق ثبت آگهی تغییرات جدید عبارت فوق را به موضوعات شرکت اضافه نموده تصاویر مربوطه را در دو آیتم 3 و 4 بارگذاری نمایید.
2-تصویر آگهی تاسیس یا ثبت شرکت یا موسسه در روزنامه رسمی جمهوری اسلامی ایران: تصویر برابر اصل شده روزنامه تاسیس در دفاتر اسناد رسمی
3-تصویر آگهی آخرین تغییرات شرکت/موسسه، مندرج در روزنامه رسمی جمهوری اسلامی ایران منضم به یک نسخه از صورتجلسه مجمع عمومی آن: تصویر برابر اصل شده آخرین آگهی تغییرات 2- صورتجلسات مربوطه (تذکر : در صورتیکه روزنامه اعلام آخرین آدرس از آخرین روزنامه اعلام اسامی اعضای هیات مدیره جدا است هر دو روزنامه به انضمام صورتجلسات آنها بارگذاری گردد)
4-تصویر تعهد اعلام آخرین آگهی روزنامه رسمی و تعهد محل شرکت/موسسه در سربرگ شرکت/موسسه: تصویر تعهدنامه اعلام آخرین تغییرات + تصاویر برابر اصل شده آخرین روزنامه های اعلام اسامی اعضا و آدرس شرکت به همراه صورتجلسات مربوطه
5- تصویر درخواست متقاضی پروانه اشتغال مذکور: 1-نامه متقاضی مبنی بر اعلام درخواست(تذکر : درصورت تغییر در ترکیب اعضا، تغییرات را به وضوح  در متن نامه شرح دهید + 2-نامه تاییدیه سازمان)
5-تصویر گواهی عضویت حقوقی معتبر در سازمان نظام مهندسی استان
6- تصویر عکس 4*6 رنگی جدید مسئول دفتر با زمینه سفید (بدون عینک، کلاه، کراوات، زیور آلات و دستمال گردن و برای خانم ها قرص صورت مشخص و با حجاب کامل بدون روتوش) برای صدور مجوز مذکور
7-تصویر پرداخت حق تمبر بند ۱۱ ماده ۴۶ قانون مالیاتهای مستقیم به مبلغ پنج هزار تومان از طریقلینک مستقیم موجود در سامانه سپامک
8- پرداخت  هزینه صدور مجوز از طریق لینک موجود در سامانه سپامک
9- گواهی سابقه بیمه: 1- فرم بررسی بیمه و ضمائم آن (دریافت از واحد اجرایی) + 2-تعهد محضری پرداخت بیمه 
10- تصویر سند مالکیت یا اجاره نامه محل شرکت/موسسه بنام شخصیت حقیقی یا حقوقی: تصویر تاییدیه اجاره نامه معتبر از سامانه خودنویس و یا تصویر برابر اصل شده سند مالکیت دارای کدپستی(در صورت عدم درج کدپستی در سند جهت دریافت تاییدیه کدپستی به اداره پست مراجعه فرمایید) (تذکر: اجاره نامه یا سند به نام شرکت و یا اعضای هیات مدیره شرکت باشد)
11- تکمیل کاربرگ اعلام مشخصات محل، تجهیزات و امکانات شرکت/موسسه شامل 1- فرم بازدید سازمان + 2- فرم بازدید اداره کل(هر فرم در دبیرخانه اداره مربوطه ثبت شود)
توضیح: جهت هماهنگی بازدیدها با کمیته مجریان و آقای مرادی( نماینده اداره کل راه و شهرسازی) در شهر اراک و در سایر شهرستانها با دفتر نمایندگی سازمان و اداره راه و شهرسازی محل فعالیت خود هماهنگ نمایید. 
12-" تصویر پشت و روی پروانه اشتغال به کار مدیر عامل ،هیات مدیره و اعضای امتیاز آور شرکت/موسسه":  تصویر اصل یا کپی برابر اصل شده پروانه دارای اعتبار اعضا را در قالب یک فایل pdf بارگذاری نمایید
13- تصویر پشت و روی پروانه اشتغال به کار: تصویر اصل تمامی پروانه های شرکت را به ترتیب (رو و پشت )و از ابتدا تاکنون در قالب یک فایل  pdf بارگذاری نمایید. 
14- فرم انصراف و تسویه از محل قبلی: تصویر فسخ نامه اعضای خارج شده از شرکت  
15- تصویر فرم خوداظهاری مدیرعامل، اعضای هیات مدیره و شاغلین امتیاز آور شرکت/موسسه(تمام وقت) گواهی امضا شده در دفاتر اسناد رسمی .......:  (جهت دریافت فرمت تعهد اشتغال تمام وقت اعضای هیات مدیره و تعهد امتیازآوران پاره وقت به  سایت سازمان مراجعه فرمایید)
16- تصویر مستندات سابقه کار برای کلیه اعضای شرکت/موسسه اعم از مدیرعامل، اعضای هیات مدیره و شاغلین ....: 1-نامه درخواست ارائه گزارش کارکرد سیستمی شرکت+ 2-نامه تاییدیه سازمان (دریافت از واحد اجرایی)

