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 ساختمان از شهرداریاخذ پروانه فلوچارت 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                             

 
``

                   متقاضی                       شروع
 تکميل فرم درخواست صدورپروانه ساختمانی

 مدارک مالکيت: فتوکپی شناسنامه             
 -ذينفع  )مالک يا مالکين ( يا فتوکپی وکالت نامه 

ارائه فيش پرداخت شده عوارض نوسازی در 
 -پوشه فنردار –صورت وجود 

 اضیمتق
 ارائه درخواست به شهردار

ثبت شماره و تاريخ در           
 دبيرخانه

 دفترفنی
 تعيين زمان جهت بازديد از محل

 بازديد کارشناس دفترفنی
 ارائه گزارش وضع موجود

تعيين کاربری, تراکم  –تکميل کارت گذربندی 
تعداد طبقات و حدود تعريض و ... براساس طرح 

 هادی يا جامع يا تفضيلی

آيامجاز به تهيه نقشه 
های معماری و 

 هست اسباتیمح

دلايل مربوط کتباً به 
 متقاضی اعلام می گردد

آيا نياز به 
 تغيرکاربری دارد

 مالک تقاضای تغيير کاربری و افزايش تراکم را دارد:
 تنظيم توافقنامه با امضاء شهردار

 مالک 
پس از صدور مصوبه شورا مبنی بر موافقت با 

توجه به کاربری ملک از ادارات مختلف استعلام 
خذ و به کميسيونهای مربوطه اراجاع و بعد از ا

موافقت از طريق کميسيونها به روند خود ادامه می 
 دهد

نياز به تغيير کاربری و .. 
 نداشته باشد طبق ضوابط

 دفترفنی

معرفی به دفاتر مهندسی و تعيين 
ناظر ساختمان و تهيه نقشه های 

 معماری سازه و تأسيسات 

 تهيه نقشه
ناد رسمی مبنی بر عدم معرفی به اس

تخلف ساختمانی و تعهد مالک جهت 
 پاسخگو بودن به مدعين ملک موصوف

نقشه تهيه شده: ممهور به مهر و امضاء 
مهندس ناظر ساختمان منضم به برگ تعهد 

 نظارت مهندس ناظر 

 مالک 
دفتر نظام مهندسی منطقه نقشه مربوطه مهر و امضاء 

 ه شهرداریشده جهت بررسی و اخذ تأييديه ب

برگه پرداخت عوارض و ساير 
حقوق قانونی متعلقه به ملک طبق 

 شرح عوارض مصوب 
 

 دفترفنی
معرفی نامه جهت بيمه 

 اجباری کارگران ساختمانی

آيا واحد 
تجاری 

 است

جهت مفاصاحساب به 
 اداره کار معرفی ميگردد 

 واحد درآمد
صدور فيش عوارض 

 به مالک
 

 رم تسويه حسابمراجعه مالک جهت ف    
 -اصناف –داويرمختلف شهرداری )مالی اداری 

آتش نشانی  –فضای سبز  -خدمات شهری
 و...( و پرداخت فيش عوارض

 مراحه به واحد دفتر فنی

جهت اخذ تکميل 
 شناسنامه ساختمانی

امضاء شهردار 
ممهور به مهر 

 شهرداری

ثبت در 
 دبيرخانه

تحويل شناسنامه ساختمانی به مهندس 
ظر و ارائه فرم گزارش روند عمليات نا

ساختمانی همراه با يک نسخه نقشه تأييد 
 شده و ممهور به مهر شهرداری

 مالک
تحويل فرم تعهد رعايت مهلت 

تمديد وکرسی چينی پروانه 
قانون  181ساختمانی و اعمال ماده 

 کار

 پايان

 بلی

 خـير

خي

 ر

يــخ

 ر

 بلي
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 تمديد پروانه ساختمانی از شهرداری لوچارتف
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 متقاضی شروع
 تکميل فرم درخواست تمديدپروانه ساختمانی

 دفتر فنی
 متقاقی ارائه فيش پرداخت شده عوارض نوسازی که نوسازی شده باشد

 متقاضی
 ارائه درخواست به شهردار

ثبت شماره و تاريخ در 
 دبيرخانه

 دفترفنی
 زمان جهت بازديد از محل تعيين

 بازديد کارشناس دفترفنی
 ارائه گزارش وضع موجود

تکميل فرم گزارش عمليات 
روند اجرای ساختمان 

 ط مهندس ناظر توس

مجاز به 
 تمديد

 متقاضی
مراجعه به دفتر فنی جهت تمديد 

 مهلت شناسنامه ساختمانی

اخذ امضاء شهردار ممهور 
 به مهر شهرداری

 ثبت در دبيرخانه
تخلف وجود دارد گزارش توسط مامور 
 شهرداری و تهيه گزارش به دفتر فنی 

ارجاع پرونده شهرداری به 
 کميسيون ماده صد

 

 11رخواست توضيح از مالک)ظرف مدت د
 روز(  توسط دبير کميسيون ماده صد

رای کمسيون 
 ماده صد

 ابلاغ حکم از سوی شهرداری 
ماه قلع بنا  2مالک ظرف مدت  

صورت گيرد در غير اينصورت 
شهرداری رأساً اقدام و هزينه را 

 از مالک دريافت می نمايد

 قلع بنا باشد

 مبنی بر جريمه 

 باشد

 نباشد

جريمه 
 پرداختی 

 پرداخت شود

پرونده به کميسيون تجديد نظر ماده 
صد ارجاع می گردد و رأی تخريب 

 توسط کميسيون صادر می گردد

 پرداخت نگردد 

 پايان
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 پروانه کسبلوچارت مفاصا حساب ف
 

 شروع 
 متقاضی

 ارائه معرفی نامه از صنف مربوطه

دفتر شهردار 
 جهت اخذ دستور

ه و تاريخ ثبت شمار
 در دبيرخانه

 متقاضی 
مدارک مورد نياز: مدرک مالکيت يا اجاره نامه 

 –فتوکپی شناسنامه يا فتوکپی وکالت نامه  –
ارائه فِيش پرداخت شده  –پوشه فنر دار 

عوارض نوسازی در صورتی که نوسازی شده 
 باشد

 متقاضی
 مراجعه به دفتر فنی جهت بازيدتوسط کارشناس

 دفتر فنی
 م گزارش از محل بازديد شدهتنظي

تعيين کاربری )صرفاً کاربری تجاری( 
 براساس طرح هادی يا جامع تفضيلی

مجاز به اخذ 
 پروانه
 کسب

دلايل مربوط کتباً به صنف 
 مربوطه اعلام ميگردد

 متقاضی
اخذ فرم تسويه حساب از دواير مختلف شهرداری )مالی 

و آتش فضای سبز  –خدمات شهری  –اصناف  –اداری 
 نشانی و... 

 متقاضی
ارائه فيش عوارض از امور مالی 

 واحد درآمد

امور پيشه وران صدور نامه 
 مفاصاحساب

 

 اخذ امضاء شهردار

ثبت شماره و 
 تاريخ در دبيرخانه

تحويل نامه به 
 متقاضی و اخذ رسيد

 پايان

 باشد

 نباشد
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 اخذ استعلام ملک لوچارت ف 

 شروع 
 متقاضی

از اداره, سازمان  ارائه معرفی نامه
 يا مشاورين املاک 

دفتر شهردار 
 جهت اخذ دستور

ثبت شماره و 
 تاريخ در دبيرخانه

 متقاضی 
فتوکپی شناسنامه يا  –مدارک مورد نياز: مدرک مالکيت 

ارائه فيش پرداخت  -پوشه فنردار –فتوکپی وکالت نامه 
 شده عوارض نوسازی در صورت نوسازی

 متقاضی
 مراجعه به دفتر فنی جهت تعيين زمان بازديد توسط کارشناس

 

 دفترفنی
 تهيه و تنظيم گزارش وضع موجود از ملک

تعيين کاربری, وضعيت و حدود تعريض و... 
 براساس طرح هادی يا جامع تفضيلی

 متقاضی
اخذ فرم تسويه حساب از دواير مختلف شهرداری 

ضای ف –خدمات شهری  –اصناف  –)مالی اداری 
 سبز و آتش نشانی و...

 

 متقاضی
 ارائه فيش عوارض از امور مالی واحد درآمد

 

 دفتر فنی
 صدور نامه استعلام

 اخذ امضاء شهردار

ثبت شماره و  
 تاريخ در دبيرخانه

تحويل نامه به 
 متقاضی و اخذ رسيد

 پايان
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 تغيير کاربری زمين لوچارت ف

 شروع 
 متقاضی

ارائه و تکميل فرم درخواست 
 تغيير کاربر زمين

 متقاضی
فتوکپی شناسنامه يا فتوکپی  -نياز: مدرک مالکيت ارائه مدارک مورد

ارائه فيش پرداخت شده عوارض نوسازی در وصتری  –وکالت نامه 
 پوشه فنردار -که نوسازی شده باشد

ارائه درخواست به 
شهردار جهت اخذ 

 دستور

ثبت شماره و 
 تاريخ در دبيرخانه

 متقاضی
 يين زمان بازديد توسط کارشناسمراجعه به دفتر فنی جهت تع

 دفترفنی
 –تکميل کارت گذربندی  -تهيه و تنظيم گزارش وضع موجود  

 تعيين کاربری, حدود تعريض براساس طرح هادی يا جامع

نياز به تغيير 
 کاربری

دلايل مربوطه کتباً به متقاضی 
 اعلام می گردد

 متقاضی
 تقاضای تغييرکاربری

 دفترفنی
ه با امضاء شهردار و مالک تنظيم توافقنام

 تهيه کروکی محل با مقياس   -
تهيه استعلام از ادارات مربوطه با توجه  -

 به نوع کاربری ملک

1 

255 

آئين نامهه اجرايهی قهانون منهع فهروش و  6تبصره: ضمناً حسب ماده 
واگذاری اراضی فاقد کاربری مسکونی برای امر مسکن ضروری اسهت 

ال اقرارنامه کتبی توسط منتقل اليه بهر اطهلاع از که در هنگام نقل و انتق
کاربری غير مسکونی زمين و عدم امکان سهاخت و يها تغييهر کهاربری 

 تنظيم و تسليم می گردد. 

 دفترفنی 
 ارائه عوارضات متعلقه به مالک 

تقاضای منضهم بهه کروکهی موقعيهت ملهک و 
استعلام مربوطه با توجه به نوع کاربری و نامه 

اسهتان ارسهال  5ه کميته کار ماده شهرداری ب
 ميگردد

استان  5طرح در کميته کار ماده 
استان  5موضوع به کميسيون ماده 
 ارجاع می گردد.

 استان 5کميسيون  ماده  
پس از رأی گيری نتيجه را طی 

صورتجلسه ای به شهرداری  ارسال می 
 نمائيد

قابل تغيير 
 کاربری

يک نسخه از صورتجلسه در 
 ضبط می گرددالک پرونده م

مراتب کتباً به  
 مالک اعلام ميگردد

 پايان

 نباشد

 باشد

 نباشد

 باشد
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 تفکيک زمين  لوچارت ف 

 شروع 
 متقاضی

 -مدرک مالکيت -ارائه مدارک مورد نياز:  ارائه و تکميل درخواست تفکيک زمين 
ارائه فيش پرداخت شده عوارض نوسازی  –فتوکپی شناسنامه يا فتوکپی وکالت نامه 
 پوشه فنردار -ود در صورت وج

ارائه درخواست به 
شهردار جهت اخذ 

 دستور

ثبت شماره و 
 تاريخ در دبيرخانه

 متقاضی
  ن بازديد توسط کارشناسمراجعه به دفتر فنی جهت تعيين زما

 دفترفنی
تعيين  –تکميل کارت گذربندی  -تهيه و تنظيم گزارش وضع موجود  

 کاربری, حدود تعريض  و حداقل متراژ تفکيک براساس طرح هادی يا جامع

نيازبه تهيه 
 طرح تفکيکی

دلايل مربوط کتباً به  
 متقاضی اعلام ميگردد

 متقاضی
 تقاضای تغيير کاربری 

 دفتر فنی 
زير حدنصاب متراژ تفکيک تنظيم توافقنامه 

 با امضاء شهردار و مالک

 دفترفنی
اخذ استعلام ملک موصوف از ادارات مربوطه و 

مربوطه ارجاع )بعد از موافقت  به کميسيونهای
 از طريق کميسيونها به روند خود ادامه ميدهد(

 متقاضی
طرح تهيه شده ممهور به مهر و امضاء 

تسليم  –مهندس ناظر و ارائه به شهرداری 
برگه ی پرداخت عوارض و ساير حقوق قانونی 

 متعلقه به ملک طبق شرح عوارض مصوب

صدور طرح تفکيکی تأييد شده  
ور به مهر و امضاء ( تحويل )ممه

 مالک

 پايان

 نباشد

با

 شد
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 پايان کار پروانه ساختمان از شهرداری لوچارت ف
 
 

 شروع 
 متقاضی

ارائه فيش پرداخت شده عوارض نوسازی در صورتی  –تکميل فرم درخواست پايان 
 ارائه سند مالکيت رسمی  –که نوسازی شده باشد 

ئه درخواست به ارا
شهردار جهت اخذ 

 دستور

ثبت شماره و 
 تاريخ در دبيرخانه

 متقاضی
مراجعه به دفتر فنی جهت تعيين زمان بازديد توسط 

  کارشناس

 دفترفنی
تکميل فرم گزارش عمليات روند  -تهيه و تنظيم گزارش وضع موجود  

 اجرای ساختمان توسط مهندس ناظر ساختمان

مجاز به اخذ 
 پايان کار 

ساختمان درمرحله بهره بهرداری و تکميهل 
ر باشد ) ممکن است مالهک در مهلهت مقهر

تمديد مراجعه نمايد و يا دارای گواهی عدم 
خلاف ساختمان تا مرحله بهره برداری کامل 

 باشد(

جهت اخذ پايان کار منوط به داشتن  
سند رسمی مالکيهت باشهد در غيهر 
اينصورت نسبت بهه صهدور گهواهی 
عدم خلاف در مرحله بهره برداری و 

 تکميل صادر می شود

 دفتر فنی
 شناسنامه ساختمان تکميل قسمت پايان کار

اخذ امضاء شهردار 
ممهور به مهر 

 شهرداری

ثبت شماره و تاريخ 
 در دبيرخانه

چنانچه جنبه جزايی نيز داشته باشد قابل تعقيب 
 می باشد  و از عمليات ساختمانی جلوگيری گردد 

 ارجاع پرونده توسط شهرداری
 ه کميسيون ماده صد  ب

 کميسيون ماده صد
 درخواست توضيح مکتوب از مالک )ظرف مدت

 روز( 11

رای 
 کميسيون

 به مالک جريمه تعلق  می گيرد 

جريمه تعلق 
گرفته 

 پرداخت 

 ابلاغ حکم از سوی شهردار 
ماه قلع بناصورت  2به مالک  ظرف مدت 

پذيرد در غير ايصورت شهرداری راسا 
نه ها را از مالک دريافت می اقدام و هزي

 نمايد

 نباشد

 باشد

قلع بنا 

 باشد

مبنی بر 

 جريمه باشد

عمليات تمديد پروانه ساختمان و يا اخذ 
 گواهی پايان کار ساختمان صورت ميگيرد

پرونده به کميسيون تجديد نظر ماده صد 
ارجاع و رای تخريب توسط کميسيون صادر 

 گردد 

 گردد

 نگردد

از زمان مهلت تمديد 
جهت اخذ پايان کار 

 ساختمان گذشته باشد

تخلف وچود داشته 
 باشد

مابه التفاوت 
 عوارض اخذ گردد

 پايان 


