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 ساختمان از شهرداریاخذ پروانه فلوچارت 
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                   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 
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