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 معاونت شهرسازي حوزه



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

سرعت ، ( اين شهرداري برپايه اصل 

وبا تكريم واحترام به ) دقت وصداقت 

شهروندان ومراجعان محترم وبا استفاده 

وامكانات لازم پذيراي از پرسنل مجرب 

 .د بود نشما همشهريان گرامي خواه
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 انواع مجوزها وپروانه ها )1

 مدارك لازم جهت صدورفيش عوارض )2

 گواهي عدم خلاف )3

 انواع گواهي پايان كار )4

  تفكيك وتجميع اراضي )5



  قسمتي از شرح وظائف حوزه معاونت شهرسازي 

  انواع درخواست مجوز وپروانه هاي ساختماني) الف

 )اراضي باير يا باغات ( پروانه ساختماني  -1

 تخريب وبازسازي -2

 توسعه بنا -3

 تغييرات -4

 تبديلات -5

 تغيير نقشه -6

  تمديد پروانه -7

  

  مدارك لازم جهت تشكيل پرونده صدور انواع پروانه ساختماني

 تكميل وامضاء فرم درخواست  -1

 اصل وتصوير سند مالكيت -2

 اصل وتصوير شناسنامه وكارت ملي مالك يا مالكين -3

 اصل وتصوير فيش نوسازي حتي الامكان سال جاري -4

 حضور كليه مالكين يا وكيل قانوني آنها -5

اصل وتصوير وكالت نامه ، شناسنامه وكارت ملي وكيل درصورت مراجعه  -6

 وكيل

انحصار وراثت درصورت فوت مالك وحضور ورثه يا  اصل وتصوير گواهي -7

 وكيل قانوني آنها با ارائه شناسنامه وكارت ملي



كه محل ملك توسط مالك برروي ان مشخص وامضاء گرديده  GISنقشه  -8

 باشد

متر مربع با اراضي با شيار بسيار تند ارائه نقشه  3000جهت اراضي بيش از -9

ي دادگستري ويا مهندس نقشه با امضاء كارشناس رسم 500/1گودبرداري 

برداري الزامي است كه ابعاد ملك ، ساختمان ، درختان وشيب آن مشخص 

 شده باشد

درصورتي كه ملك فاقد ساختمان باشد ( قانوان زمين شهري  8و6اصل گواهي  -10

( 

متر مربع با  1000متر مربع يا املاك بيش از  3000جهت املاك بيش از  -11

قانون اراضي شهرداري الزامي  12كميسيون ماده مالكيت يك نفر وارائه را ي 

 است

املاكي كه اسناد آنها حد و حدودي مي باشد ارائه نقشه وضع موجود وتعهد  -12

 نامه الزامي است

اصل وتصوير صورت مجلس تفكيكي براي املاكي كه داراي سند آپارتماني  -13

 ميباشد

تخريب بنا تا درصورتي كه درخواست مالك تخريب ونوسازي باشد فرم تعهد  -14

 قبل از پيش نويس پروانه اخذ وبايد توسط مالك گواهي امضاء وارائه شود

 ارائه فيش آب ، برق ، گاز وتلفن واعلام كد پستي ده رقمي ملك -15

 

  گردشكار صدور پروانه ساختماني: مرحله اول 

 تشكيل پرونده وثبت فرم درخواست -1



 بازديد -2

 اظهار نظر طرح تفضيلي -3

 اعلام بروكف -4

بلامانع  –تعيين تكليف خلاف  –بررسي خلاف : درصورت داشتن خلاف  -5

 شهرسازي ارسال به كنترل فني

 صدور دستور نقشه –كنترل فني : درصورت نداشتن خلاف  -6

  

  :  مدارك لازم هنگام ارائه نقشه بابت بررسي وصدور فيش عوارض

ي نيز درآن منعكس شده باشد با امضا 19نقشه معماري كه جزئيات مبحث  -1

 نقشه مي باشد DWGسري همراه لوح فشرده كه حاوي فايل  2مهندس معمار 

 فرم تعهد مهندس معمار كه توسط مالك ومهندس ، گواهي امضاء شده باشد -2

  

  ساختمانيمرحله دوم گردشكار صدور پروانه 

 ارائه نقشه ومدارك مرتبط توسط مالك -1

 كنترل اوليه وارائه رسيد نقشه -2

 بررسي نقشه -3

  عدم تائيد نقشه با اعلام كليه موارد: كه ايراد داشته باشد  درصورتي -1-3

  تائيديه نقشه: درصورتي كه ايراد نداشته باشد  -2-3



  تحويل فيش عوارض به انضمام نقشه مورد تائيد به مالك يا وكيل مالك

( ارائه خدمات مهندسي صرفا تخريب ونوسازي يا پروانه  1/10/1386ازتاريخ : تذكر 

با زيربني ناخالص  1/4/1387مترمربع واز تاريخ  3000بيش از ) ا باغات زمين باير ي

مترمربع كنترل نقشه هاي اجرائي معماري ، سازه ، برق ومكانيك توسط سازمان  2500

  .مقررات ملي ساختماني صورت مي پذيرد 2نظام مهندسي دراجراي مبحث 

  مدارك لازم پس از تائيد نقشه

به همراه نامه تائيديه اداره درآمد ، مدارك زيرمي  پس از پرداخت عوارض متعلقه

مترمربع يزربنا  2500مدارك اعلام شده بابت ساختمانهاي كمتر از (بايست ارائه شود 

  )ميباشد

سري با امضاء ومهر مهندس معمار  4) مطابق نقشه تائيد شده ( نقشه معماري  -1

 ولوح فشرده 

  دس محاسبسري با امضاء ومهر مهن4نقشه محاسباتي : الف

فرم تعهد تهيه مهندسي محاسبات كه توسط مهندس ومالك گواهي امضاء شده : ب

  باشد

  چك ليست زلزله با امضاء ومهر مهندس محاسب: ج

  با امضاء ومهرمهندس معمار) صرفه جوئي درانرژي (  19چك ليست مبحث : د

ي فرم تعهد تخريب با امضاء مالك يا وكيل قانوني وي كه دردفترخانه گواه -2

 )درصورت درخواست پروانه تخريب ونوسازي ارائه شود(شده باشد 



بابت ساختمان گروه ج ( سري با امضاء ومهرمهندس برق 3نقشه تاسيسات برق  -3

همراه فرم تعهد مهندس برق كه توسط مهندس ومالك گواهي امضاء ) وبيشتر

 شده باشد همراه لوح فشرده

بابت ( مهندس مكانيك سري با امضاء ومهر 3نقشه تاسيسات مكانيكي  -4

فرم تعهد مهندس مكانيك كه توسط مهندس ) ساختمانهاي گروه ج وبيشتر

 ومالك گواهي امضاء شدهباشد همراه لوح فشرده

مترمربع كه توسط  2500فرم تعهد مهندس مجري بابت ساختمانهاي بيشتراز  -5

 مالك ومهندس براي گواهي امضاء شده باشد

 ناظر ومالك گواهي امضاء شده باشدفرم تعهد نظارت كه توسط مهندس  -6

 2500تخريب ونوسازي جهت پروانه تخريب نوسازي يا اراضي زيربناي بيش از 

مترمربع فرم تائيد دفاتر وسازمان مهندسي ومعرفي نامه ونقشه هاي تائيد شده ولوح 

  فشرده نقشه ها نيز الزامي است

روي ) طبقه  6بابت ساختمانهاي بيشتر از ( جلد  2گزارش مكانيك خاك  -7

شركت هاي ذيصلاح مورد تائيد وتهيه  شالوده همراه لوح فشرده كه توسط

 ومهر وامضاء شده باشد

سري نقشه هاي سازه با مهر وامضاء مهندس 3سازه نگهبان ويك سري جزئيات  -8

 محاسب همراه لوح فشرده

طبقه روي همكف وبيشتر وساختمانهاي با كاربري 6براي ساختمانهاي مسكوني  -9

 مسكوني ارائه تائيديه از سازمان آتش نشاني الزامي استغير 

مالك موظف است قبل از  شروع عمليات تخريب جهت ايمن سازي هماهنگي  -10

 لازم را با سازمانهاي آب ، برق ، گاز ومخابرات وناحيه مربوطه به عمل آورد



درصورتي كه مدارك اعلام شده ناقص تحويل شود مسئوليت تاخير درصدور : توجه 

  روانه به عهده مالك خواهد بودپ

  گردشكار صدور پروانه ساختماني: مرحله سوم 

 اعلام وصول عوارض -1

 كنترل صلاحيت وظرفيت مهندسين وارسال به پيش نويس -2

 درصورت عدم تائيد ابلاغ به مالك ومهندسين جهت اقدام لازم -3

 تهيه پيش نويس پروانه -4

 تائيد رئيس طرح تفضيلي -5

 تائيد رئيس صدور پروانه -6

 تائيد معاون شهرسازي -7

 تائيد شهردار -8

 چاپ وصدور پروانه وامضاء توسط مسئولين -9

تحويل پروانه ونقشه هاي تائيد شده وفرم خام شروع عمليات ساختماني به  -10

 مالك وناظر توسط دفتر خدمات الكترونيكي شهر

  :براي اخذ پروانه ساختماني موارد ذيل قابل ذكر است 

 شناسنامه وكارت مليحضور مالك يا وكيل با ارائه  -1

 همراه داشتن سند مالكيت -2

 )همراه داشتن مهر الزامي است ( حضور مهندسناظر با ارائه كارت شناسائي  -3

  :مدارك مورد نياز جهت استعلام آتش نشاني 

 نامه شهرداري -1



 A3سري نقشه هاي معماري ممهور به مهر شهرداري منطقه درقطع 2 -2

 اصل وكپي سند مالكيت -3

 فرم اعلام عوارض -4

 فيش پرداختي عوارض ايمني -5

 حضور مالك يا وكيل با وكالت نامه رسمي با كارت شناسائي -6

 لوح فشرده نقشه هاي معماري -7

  درخواست انواع گواهي هاي ساختماني وعدم خلاف بلا مانع) ب

  : مدارك لازم 

سند ( اصل وتصوير مدارك مالكيت شامل يكي از مدارك ذكر شده مي باشد  -1

قرارداد واگذاري زمين شهري ، اجاره نامه واجازه نامه سازمان دانگ ، برگه  6

اوقاف وسند اعياني وتصوير سند عرصه ملك ، صلح نامه اداره املاك 

 )ومستغلات شهرداري با بنچاق 

 اصل وتصوير شناسنامه وكارت ملي مالكين -2

 اصل وتصوير نوسازي سال جاري -3

سند آپارتمان  اصل وتصوير صورت مجلسس تفكيكي براي املاك داراي -4

 است

 )درصورت فوت مالك ( اصل وتصوير گواهي انحصار وراثت  -5

 كه محل ملك توسط مالك مشخص وامضاء شده باشد 2000/1نقشه  -6

 الزامي است حضور مالك يا وكيل قانوني -7

اصل وتصوير وكالت نامه وشناسنامه وكارت ملي وكيل درصورت مراجعه  -8

 وكيل



( مرحله ساختمان تطابق داشته باشد گزارش مرحله اي مهندس ناظر كه با  -9

 )شماره ويا تصوير گزارش ارائه شده 

درصورتي كه مالك يا مالكين نسبت به زمان پروانه صادره يا گواهي قبلي : توجه 

  تغيير نكرده باشند نيازي به كپي مدارك نمي باشد

 گزارش اتمام بنا -10

 ) درصورت داشتن آسانسور( ارائه تائيديه استاندارد آسانسور  -11

 ارائه فيش آب ، برق ، گاز وتلفن -12

 برگه اتمام بنا -13

باشد ارائه مدارك مبني بر  1349چنانچه درخواست پايان ساختمان قبل از سال 

  مي باشد 49دلالت قدمت بناي مربوطه به قبل از سال 

  ... )از قبيل فيش برق وسوابق نوسازي ، پروانه ساختماني و ( 

  :مراحل گردشكار 

 تشكيل پرونده -1

 بازديد -2

 طرح تفضيلي وبروكف -3

 درصورت وجود خلاف �

 بررسي خلاف وارجاع به كميسيون ماده صد ويا داخلي -1

 صدور را ي ابلاغ راي متقاضي -2

 محاسبات واعلام جرائم وعوارض -3

 اجراي راي توسط متقاضي وپرداخت جرائم -4



 ارائه تسويه حساب از اداره درآمد -5

 تكميل ومدارك وتهيه پيش نويس گواهي -6

 :مناطق شامل تائيديات  -7

 تائيد رئيس طرح تفضيلي وبروكف •

 نظارت فني رئيس تائيد •

 تائيد معاون شهرسازي ومعماري •

 تائيد شهردارمنطقه •

 صدورگواهي وامضاء توسط مسئولين -8

 تحويل گواهي به متقاضي توسط دفتر خدمات الكترونيك شهر -9

 :درصورت عدم وجود خلاف  �

 ارسال به بخش محاسبات -1

 )اعلام بدهي(درصورت وجود بدهي  -2

 تكميل مدارك وپيش نويس -3

 تائيديات منطقه  -4

 صدورگواهي وامضاء توسط مسئولين -5

 تحويل گواهي به متقاضي توسط دفاتر خدمات الكترونيك -6

 :انواع گواهي  �

 1349پايان ساختمان قبل از سال  -1

 1366پايان ساختمان قبل ازسال  -2

 پايان كار آپارتمان -3

 ) 1366پس ازسال ( پايان كار ساختمان جديد  -4

 عدم خلاف -5



 تمديد پايان كار -6

 بلامانع ناحيه ، بلامانع اداره عمليات ساختماني ، بلامانع شهرسازي -7

 :مدارك لازم براي تكميل وپيش نويس  �

 فيش عوارض نوسازي ، كسب وپيشه وپسماندپرداخت شده -1

نامه تسويه حساب كامل جهت املاكي كه عوارض آنها تقسيط گرديده يا  -2

 بدهي دارند

  :به بعد  1366لازم براي پايان كار املاك داراي پروانه ساختماني سال مدارك 

 گزارش اتمام بنا توسط مهندس ناظر -1

اتمام بنا مهندس ناظر كه توسط مهندس ومالك دردفتر خانه ) فرم(گواهي  -2

 اسنادرسمي گواهي امضاء شده باشد

 تائيديه استاندار آسانسور درصورت داشتن آنسور ارائه  -3

 )طبقه روي همكف  6جهت ساختمانهاي بيش از ( نشاني  تائيديه آتش -4

 ارائه فيش آب ، برق ، تلفن وگاز جديد احتمالي -5

 :تفكيك وتجميع  �

  :مدارك لازم 

 سه نسخه از تصوير كامل سند مالكيت  -1

كه محل ملك توسط مالك برروي آن مشخص شده باشد به  2000/1نقشه  -2

 برگ تصوير آن 3همراه 

 مفاحساب نوسازي -3



درصورتي كه ملك باير باشد ، مفاحساب عوارض دارائي مربوط به زمينهاي  -4

 سازمان زمين شهري 8و6باير وارائه گواهي 

مترمربع باشد ويا زمينهائي كه به  3000درصورتي كه مساحت زمين بيش از  -5

ويانداشتن ابعاد در سند مالكيت كه برداشتن علت هندسي نبودن شكل آنها 

توسط مامور بازديد درمحل مقدور نباشد ارائه نقشه برداري وتعيين ابعاد وزوايا 

 كه به امضاء مهندس مجاز رسيده باشد الزامي است

 درصورتي كه ملك به صورت ساختمان باشد قبلا پايان كار اخذ شده باشد -6

درصورتي كه ملك قبلا جهت پلاك مورد درخواست پروانه ساختماني صادر  -7

ننموده باشد بايستي اصل آن را ارائه تا باطل شده باشد ومالك اقدام به احداث 

 گردد

درصورتي كه ملك قبلا فاقد ابعاد باشد ، نقشه محل همراه فرم تعهد ابعاد  -8

 گواهي شده دردفاتر اسناد رسمي ارائه شود

درصورتي كه سند مالكيت تفكيك شده باشد ، صورت مجلس تفكيكي ثبت  -9

 ارائه شود

مالكين يا وكيل ايشان همراه شناسنامه  جهت تشكيل پرونده مراجعه مالك يا -10

 وكارت ملي الزامي است

 كه به امضاء مهندس مجاز رسيده باشد 500/1ارائه طرح پيشنهادي با مقياس  -11

 قانون شهرداري فرقي ندارد 101افراز يا تفكيك از لحاظ اجراي ماده  -12

  : مراحل گردشكار 

 تشكيل پرونده -1

 بازديد -2



 اعلام طرح تفضيلي -3

 اعلام بروكف -4

  : تذكر 

درصورت نداشتن خلاف وعدم امكان تفكيك ، پاسخ كتبا به متقاضي ارائه مي  -

 گردد

درصورت وجود خلاف بايستي ابتداء به خلااف ملك رسيدگي وتعيين تكليف  -

 گردد

درصورت عدم وجود خلاف امكان تفكيك به متقاضي اعلام مي گردد جهت  -

 :مابقي مراحل 

 مهندس مجازارائه نقشه دقيق تفكيكي با امضاء  -1

 اعلام عوارض تفكيك با امضاء مهندس مجاز طبق ضوابط مربوطه -2

 پرداخت توسط متقاضي وارائه گواهي تسويه حساب از اداره درآمد -3

 تهيه پيش نويس -4

 تائيد مسئولين منطقه -5

 ارسال نقشه تفكيكي ونامه اداره ثبت اسناد واملاك مربوطه -6

 

 

 

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  شهري آباد=  مشاركت مردمي  
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