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	شماره: 

تاريخ:     /      /
پيوست:



	مشخصات مشتری
	نام و نام خانوادگی: 
	شغل: 
	شهر: 

	
	آدرس محل سکونت: 


	
	کدپستی: 
	شماره تلفن:

	
	شماره نمابر:
	پست الکترونیک:

	مشخصات واحد
	نام پروژه:
	شماره بلوك: 
	شماره واحد: 

	
	کاربری:    (مسکونی    ( تجاری- اداری
	تاریخ تحویل واحد:

	جزئیات درخواست
	تاریخ دریافت درخواست:
	نام دریافت‌کننده:

	
	کانال دریافت درخواست:
	( تلفن
( حضوری
( سایر: ......................................................
	( پست الکترونیک
( مکاتبات اداری
	( سیستم CRM
( مرسوله پستی

	
	علت درخواست:
	( تأخیر در تحویل واحد

( امتناع از فروش
( روش​های فروش/ قرارداد
( سایر: .............................................
	( متراژ
( کیفیت و مشکلات اجرایی
( قیمت
	( مشاعات
( تأخیر در رسیدگی به شکایت
( تأخیر در تحویل سند

	
	شرح درخواست:



	
	آیا مشتري راه‌حلی برای رفع نقص ارائه نموده است؟ ( خیر ( بله
شرح راه‌حل پيشنهادي:


	نام و امضای مشتری درخواست​کننده 
تاریخ
	نام و امضای کارشناس املاک و واگذاری 
تاریخ

	

	

	«رسید مشتری»
جناب آقاي/ سركار خانم ..............................................................

درخواست شما به شماره .............. در تاریخ .............. برای درخواست ........................................................ مربوط به واحد .......، بلوک .......... پروژه .................... از طریق .................. توسط آقای/ خانم .............................................. دریافت شده و در حال پیگیری است.  


	نام و امضای کارشناس املاک و واگذاری
تاریخ


	سرکار خانم/ جناب آقاي .............................................................
معاون/ مدير محترم ............................................................

	پيرو موضوع درخواست مشتري به شرح فوق، خواهشمند است موضوع درخواست را بررسی و حداكثر تا تاريخ ................................... درباره اقدام موردنیاز اعلام‌نظر فرمایید.
	نام و امضای معاون ما‌لي و اداري/

مدیر املاک و واگذاری
تاریخ

	

	معاون محترم ما‌لي و اداري/ مدیر املاک و واگذاری

	موضوع درخواست نیاز به اقدام فوری ( ندارد / ( دارد و انجام این کار ممکن  (می‌باشد /  (نمی‌باشد.

	اقدام اصلاحي پیشنهادی:
	(تعمیر/ بازسازی واحد
	( تحویل واحد
	( پرداخت خسارت به مبلغ ................................

	
	( تعویض واحد
	( عذرخواهي
	( بازپرداخت مبلغ ................................

	
	( ابطال/ فسخ قرارداد
	( تسهيلات پرداخت
	( تخفيف قيمت به مبلغ ................................

	
	( ساير اقدامات: ......................................................................

	شرح اقدام اصلاحي:


	نام و امضای مسئول رسیدگی به درخواست
تاریخ

	

	مدیرعامل محترم

	احتراماً اقدامات اصلاحی فوق جهت رسیدگی به درخواست مشتری مورد تائید است.
	نام و امضای معاون ما‌لي و اداري/ 
مدیر املاک و واگذاری
تاریخ

	

	سرکار خانم/ جناب آقاي .............................................................

معاون/ مدير محترم ............................................................

	اقدامات اصلاحی فوق مورد تأئيد است. لطفاً اقدامات لازم را جهت رسیدگی به درخواست مشتری انجام دهید.
	نام و امضای مديرعامل
تاریخ

	

	معاون محترم ما‌لي و اداري/ مدیر املاک و واگذاری
	نام و امضای مسئول رسیدگی به درخواست
تاریخ

	اقدامات به شرح زیر جهت رسیدگی به درخواست مشتری انجام پذيرفت:

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

	

	مديرعامل محترم

( کنترل انجام اقدامات اصلاحی و رسیدگی به درخواست
تاریخ انجام: ........................

( اطلاع‌رسانی به مشتری
تاریخ انجام: ........................

( مختومه‌شدن درخواست و ثبت در فايل اكسل
تاریخ انجام: ........................

( ارائه گزارش به مدیرعامل و واحدهای مربوطه

تاریخ انجام: ........................


	نام و امضای معاون ما‌لي و اداري/
مدیر املاک و واگذاری
تاریخ
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