
 
 
 
 

  شهرداري اصفهان
   تشکیلات و بهبود روش ها گروه

   4 از 1      :صفحه 
  00  :شماره بازنگري  

 : وانعن
  :شهرسازي روش اجرایی 

 دستورالعمل پاسخ به استعلامات: )4
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 شروع

بت درخواست و مشخص کردن نوع درخواستث  

کارمند مسوول ثبت درخواست/ ارباب رجوع   
 

آیا سابفه اي از پرونده وجود 
؟دارد   

موقت  تشکیل پرونده  

کارمند مسوول ثبت درخواست/ ارباب رجوع  
 

 ثبت نوبت بازدید
 کارمند شهر سازي

 

1یادداشت  مطابق فرم درخواست صدور پروانه  
 ساختمان

 مطابق فرم درخواست بازدید 

 خیر

 ثبت نوبت بازدید بلی
 کارمند شهر سازي

 

 هماهنگی با مالک جهت بازدید

بازدیدمامور   
 

اصلاح گزارش /ثبت گزارش بازدید   

 مامور بازدید
 

 تنظیم کارت گذر بندي
 مامور بازدید

 

بررسی گزارش بازدید و کارت گذر بندي 
 مسوول شهر سازي

 

و گذر بندي حاکی از  آیا گزارش بازدید 
؟ وجود خلاف و یا مشکل می باشد   

ارسال گزارش بازدید به قسمت طرح 
جهت تائید تفضیلی  

مسوول شهر سازي/ رئیس شهر سازي  

مطابق فرم کارت گذر بندي و 
ضیلی مقررات طرح تف  

 هماهنگی با مالک جهت بازدید

 مامور بازدید
 

اصلاح گزارش /ثبت گزارش بازدید   

 مامور بازدید
 

B 

شماره نوسازي /ثبت  کد بلوك ملک   

مسوول نوسازي  /  GIS مسوول    
 

دائم  تشکیل پرونده  

ثبت درخواست کارمند مسوول/ ارباب رجوع  
 

 بلی خیر

با استفاده از نقشه 
  هوایی 

C 

2یادداشت  

A 

C 

ارسال به حوزه معاونت شهر سازي 
 و یا استعلام از مشاور

 مسوول شهر سازي
 

 مشخص کردن  نوع مشکل 

شهر سازيمسوول   
 

 کاربري و

 گذر بندي

طرحهاي 
 عمرانی 

ارجاع به واحد املاك منطقه و 
 کمسیون معوض

 مسوول شهر سازي
 

 بررسی و برطرف کردن نوع مشکل 

  ن مربوطه مسوولا
 

طرحهاي 
 عمرانی 

B 

D 
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  شهرداري اصفهان
   دفتر تشکیلات و بهبود روش ها

  4 از 2      :صفحه 
  00  :شماره بازنگري  

 : وانعن
  :شهرسازي روش اجرایی 

   دستورالعمل پاسخ به استعلامات: )4
  
  
  
  
  
  

 
 

  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

E 

D

اصلاح آن / مشخص کردن نوع کاربري وبروکف  

 کارمند طرح تفضیلی
 

ه طرح تفضیلی از نظر برو کف و نوع یتائید
 طرح تفضیلی

 ارسال به رییس شهر سازي جهت تایید 
 طرح تفضیلی

و کامل  آیا گزارش طرح تفضیلی
؟ می باشد  بدون خلاخف  

درآمد جهت محاسبه به قسمت  ارسال از طرح تفضیلی  

 معاون شهر سازي 

 بلی

 خیر

محا سبه عوارض از لحاظ تفکیکی ویا بدهی   
     و موارد دیگر 
 محاسب  

ارسال به کمسیون ماده صد 
 جهت بررسی پرونده  

  ن شهر سازي مسوولا
 

مطابق روش اجرایی 
 اجرائیات ماده صد  

3یادداشت  دفترچه هاي قیمت منطقه  
ارزش بندي دارایی و دفترچه 

 افزوده تراکم

مطابق فرم محاسبه 
 عوارض ساختمان 

 تعیین مبالغ قابل پرداخت و صادر کردن قبوض

 محاسب
 

انجام استعلامهاي  لازم و همچنین کنترل زیربنا   و تأییدیه  
  آتش نشانی در صورت لزوم به شهرداري

 محاسب 
 

4یادداشت   

تراکم با هماهنگی معاون اداري  پرداخت عوارض
 ارباب رجوع مالی

 

 ثبت شماره  قبض در سیستم

 محاسبات
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  شهرداري اصفهان
   دفتر تشکیلات و بهبود روش ها

  4 از 3      :صفحه 
  00  :شماره بازنگري  

 : وانعن
  :شهرسازي روش اجرایی 

 دستورالعمل پاسخ به استعلامات: )4
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

E 

پاسخ به استعلام تهیه پیش نویس   
 مسوول پیش نویس 
 

 بررسی اطلاعات پرونده

 مسوول پیش نویس

 مسوول شھر سازي

  تائید و بررسی  پیش نویس

مورد تائید  پاسخ به استعلامآیا 
 مسسول شهر سازي 

؟می باشد  

 بلی

 خیر

و بررسیارسال به معاون شهر سازي جهت تائید  

 مسوول شهر سازي

معاون مالی اداري جهت تائید/شهردار منطقهارسال به   

 معاون شهر سازي

F 

مورد تائید پاسخ به استعلام آیا 
؟شهر سازي  می باشد معاون  

 بلی

 خیر

F 

مورد تائید پاسخ به استعلام آیا 
می باشد  معاون مالی /شهردار منطقه  

 بلی

 خیر

G 

F 
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  شهرداري اصفهان
   دفتر تشکیلات و بهبود روش ها

  4 از 4     :صفحه 
  00  :شماره بازنگري  

 : وانعن
  :شهرسازي روش اجرایی 

 دستورالعمل پاسخ به استعلامات: )4
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

.......تمدید پروانه ساختمان ، تعویض پروانه ساختمان ، تایید سفتکاري ، پروانه تعمیرات ،سند مالکیت ، تفکیک فیزیکی و : نوع درخواست شامل :  1یادداشت   
نامه ،نقشه هوایی ، کپی شناسنامه ، کپی شناسنامه مالک قوال ،کپی سند: نیاز براي تشکیل پرونده عبارت است از مورد مدارك :  2یادداشت   

سازي پاسخ استعلام  در صورت وجود تخلف ، پرونده به ماده صد ارسال و پس از صدور راي ماده صد ، کنترلهاي زیر بنا توسط محاسب انجام و با دستور معاون شهر:  3یادداشت 
  صادر میگردد 

  توسط مالکو پرداخت آن ) التفاوت عوارض زیربنا ، کسب و پیشه مابه( ، عوارض نقل و انتقال نوسازي علقه اعم از متاخذ فیش عوارض  : 4یادداشت 
و اخذ  روي فرم شمارهمراجعه به متصدي صدور پاسخ استعلام پس از تائید محاسب زیربنا و تهیه پیش نویس پاسخ و تائید آن توسط عوامل ذیربط و سپس تایپ آن بر :  5یادداشت  

  شهردار منطقهمحاسب زیر بنا  ، شهرساز و طرحهاي تفصیلی ، کارشناس بازدید ، مسئول امضاء هاي لازم اعم از 
  در کلیه پاسخ استعلامات معاون اداري مالی منطقه بعنوان جانشین شهردار مجاز به امضا پاسخ میباشد:  6یادداشت  
  
 
  

 

G 

و اخذ امضاهاي  جهت بررسی  پاسخ به استعلامپرینت 
 مجاز

 مسوول پیش نویس

 ثبت پاسخ به  استعلام و اخذ امضاهاي مجاز 
دبیرخانه /  مسوول پیش نویس   

 

دریافت رسید پاسخ به استعلام به مالک و تحویل   

 مسوول پیش نویس

 پایان 

مطابق فرم پاسخ به استعلام  دفتر 
 خانه رسمی

5یادداشت   
 

4یادداشت   
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