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  نمونه مكاتبات
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  نمونه مكاتبات با صاحبكار

نسبت به اجراي ايمني يا موارد فني طبق مقررات ملي يا نقشه ها جهت تامين مصالح يا  در مواردي كه ايشان   مكاتبه باصاحبكار 
ميتواند با توجه به  ي كه زير آن خط كشيده شده، توضيح اينكه موارد  استخدام پيمانكار تمكين نكرده و يا سهل انگاري ميكند

عمليات  مورد نظر  شما تغيير نمايد . لازم است اين نامه در دو نسخه تهيه شده و يك برگ آن توسط صاحبكار رسيد و توسط  
  شما جهت اقدامات بعدي بايگاني گردد . 

  
  

  تاريخ   :                                                                                                                                                   
                                                   صاحبكار محترم ، آقا / خانم .................................

  
  تامين ايمني  كارگاه موضوع :

  
.................... واقع در آدرس ...............................  ........... نوسازي......... با سلام  ، در ارتباط با عمليات ساختماني كد 
 ( ايمني و حفاظت كار در حين اجرا )مقررات ملي  ١٢حث مبرعايت مبني بر  به اطلاع ميرسانم  با توجه به الزام قانوني 

پيرو  .........................................................................  در قسمت هاي ............  تامين  ايمنيجهت خواهشمند است 
؛   دفتر گزارش عمليات ساختماني  ٧كاربرگ شماره  ⃝صورتجلسه مورخ ........ /  ⃝قرارداد /   ⃝توافق انجام شده در 

تهيه مصالح و ابزار مطابق جدول ذيل و استخدام   ⃝پرداخت تنخواه به مبلغ ............................... ريال / ⃝ نسبت به
عدم  در صورت  قدام فرماييد ، بديهي است از ابلاغ اين نامه ا ساعت ٢٤پيمانكار ......................................... در مدت 

  خواهد رسيد . جهت هرگونه اقدام مقتضي به اطلاع ناظر هماهنگ كننده  در موعد مقرر ، مراتباقدام 
  
  

  رديف 
  عنوان 

  مصالح / ابزار كار
  نوع 

  مقدار
  ( تعداد/ وزن / حجم ) 

  توضيحات

          
          
          

  
  ام و نام خانوادگي مجري / مهر و امضاء ن
  

  
  

  رسيد نامه :
تاريخ ........................... به اينجانب ......................... صاحبكار  بدينوسيله گواهي ميگردد يك نسخه از اين نامه در 

  عمليات ساختماني به كد نوسازي .................................... تحويل و ابلاغ شد . 
  

  نام و نام خانوادگي  / امضاء 
  

 
 
 

١٤٢  



 

  دفتر گزارش روزانه 
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ييرات سازه ، جابجايي ستون ، غتجمله از    تغيير در عمليات ساختمانيمكاتبه باصاحبكار در مواردي كه ايشان خواهان ايجاد 

. لازم است اين نامه در  ميباشد  وب ي مص نقشه هايا جزئيات افزايش يا كاهش بنا ، تغييرات فضاي معماري ، تغيير مصالح  
  اني گردد . دو نسخه تهيه شده و يك برگ آن توسط صاحبكار رسيد و توسط شما جهت اقدامات بعدي بايگ

  
  
  

  تاريخ   :                                                                                                                                                   
  صاحبكار محترم ، آقا / خانم ................................. 

  
  صاحبكارمورد نظر  تاييد ناظر قبل از هرگونه تغيير: دريافت موضوع 

  
.........  با سلام  ، در ارتباط با عمليات ساختماني كد نوسازي........................................ واقع در آدرس ......................

اصلاحات مورد   ياجهت هر گونه  تغييرات  خواهشمند است ،شرايط عمومي قرارداد  ٨-١٣بند به اطلاع ميرسانم  با توجه به 
تكميل  با شامل  تغيير در .....................................................................................نظر خود در عمليات ساختماني 

نظر و تاييد ناظر محترم نسبت به دريافت دفتر گزارش عمليات ساختماني )  ١٨شماره فرم درخواست تغييرات ( كاربرگ 
، بديهي است  در صورت عدم  اقدام و فقط پس از تاييد ناظر ، موارد را جهت اجرا به اينجانب مجري پروژه ابلاغ نماييد 

دخالت مستقيم صاحبكار   غيرمجاز بوده و دريافت تاييد ناظر جهت تغييرات مورد نظر  ، هرگونه اقدام شما در جهت اجراي آن
  اه تلقي شده و مراتب جهت هرگونه اقدام مقتضي به اطلاع ناظر هماهنگ كننده خواهد رسيد .در امور كارگ

 
  

  نام و نام خانوادگي مجري / مهر و امضاء 
  

  
  

  رسيد نامه :
......................... صاحبكار  بدينوسيله گواهي ميگردد يك نسخه از اين نامه در تاريخ ........................... به اينجانب 

  عمليات ساختماني به كد نوسازي .................................... تحويل و ابلاغ شد . 
  

  نام و نام خانوادگي  / امضاء 
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. لازم است اين نامه در دو   اقدامي انجام نداده است  نسبت به  انجام تعهدات ماليكاتبه باصاحبكار در مواردي كه ايشان م

  نسخه تهيه شده و يك برگ آن توسط صاحبكار رسيد و توسط شما جهت اقدامات بعدي بايگاني گردد . 
  
  
  

  تاريخ   :                                                                                                                                                   
  صاحبكار محترم ، آقا / خانم ................................. 

  
  عدم انجام تعهدات مالي: موضوع 

  
...........  با سلام  ، در ارتباط با عمليات ساختماني كد نوسازي........................................ واقع در آدرس ....................

به اطلاع ميرسانم  با توجه به مفاد شرايط خصوصي قرارداد ، تعهد شما مبني بر پرداخت مبلغ ...................... ريال در تاريخ  
  ......... )تاريخ..................... بانك .... به شماره ............................................... انجام نشده است ( عدم وصول چك 

در . بديهي است  لذا خواهشمند است تا تاريخ ................... نسبت به انجام تعهد و پرداخت مبلغ فوق اقدام نماييد 
ه  و  مراتب جهت هرگونه اقدام مقتضي به اطلاع ناظر هماهنگ كننده  رسيد ، اقدام به پرداخت تا تاريخ مقرر صورت عدم 

  . ي قرارداد پيگيري خواهد شد مطابق شرايط خصوصي و عموم
 

  
  نام و نام خانوادگي مجري / مهر و امضاء 

  
  
  

  رسيد نامه :
بدينوسيله گواهي ميگردد يك نسخه از اين نامه در تاريخ ........................... به اينجانب ......................... صاحبكار  

  .................................... تحويل و ابلاغ شد . عمليات ساختماني به كد نوسازي 
  

  نام و نام خانوادگي  / امضاء 
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. لازم است اين    در مواردي كه صاحبكار نسبت به درخواست شما طي مكاتبات قبلي اقدامي انجام نداده است : مكاتبه با ناظر 

  رسيد و توسط شما جهت اقدامات بعدي بايگاني گردد .  ناظرنامه در دو نسخه تهيه شده و يك برگ آن توسط  
  
  
  

  تاريخ   :                                                                                                                                                   
  ناظر  هماهنگ كننده محترم 

  آقا / خانم  مهندس   ................................ 
  

   : عدم اقدام صاحبكار در انجام تعهدات / عدم تمكين از دستورات فني و اجراييموضوع 
  
......  سلام  ، در ارتباط با عمليات ساختماني كد نوسازي........................................ واقع در آدرس .........................  با

مورخ ........... ارسال شده به پيوست ) مبني بر ............................و  نامه مكاتبه با صاحبكار ( به اطلاع ميرسانم با توجه به 
  ارائه مهلت به ايشان جهت انجام اقدامات لازم ؛ ايشان تا كنون هيچگونه اقدامي انجام نداده و مشكلات به شرح ذيل باعث  

جهت هرگونه اقدام  را مراتب اجرا ميگردد ، لذا   اختلال در تعهدات فني و اجرايي اينجانب  و ارائه نامناسب خدمات مهندسي
  جنابعالي مي رسانم .مقتضي به اطلاع 

  
  شرح مشكل : 

  
  
  
 

  
  نام و نام خانوادگي مجري / مهر و امضاء 

  
  

  رونوشت :  
 سازمان نظام مهندسي ساختمان خراسان شمالي جهت اطلاع و هرگونه اقدام لازم .  -

 جهت اطلاع و هرگونه اقدام لازم .شهرداري منطقه ........... شهر ..........  -

 اداره كار جهت اطلاع و هرگونه اقدام لازم . ( فقط جهت ايمني )  -

  
  

  رسيد نامه :
عمليات  ناظر ....... بدينوسيله گواهي ميگردد يك نسخه از اين نامه در تاريخ ........................... به اينجانب ..................

  ساختماني به كد نوسازي .................................... تحويل و ابلاغ شد . 
  

  امضاءمهر و نام و نام خانوادگي  / 
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