
واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

4 از 1:شماره صفحه 
01 ))هاکار ساختمانبر پایاننظارت(شهری فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات

:کد مدرك 
:شماره ویرایش 

D-Z-4-1-33

آیا ضوابط و
مقررات شهری توسط مالک رعایت 

شده است؟

صدور برگ اخطار برای مالک جهت رفع 
ساعت24جمع آوری طی 4 تخلفات شهری

خیر

کنترل ضوابط و مقررات شهری که درحین 
ساخت و ساز باید ازسوی مالک رعایت شود

B

هماهنگی کارشناس با مسؤول واحد جهت
اعزام اکیپ مربوطه به محل و رفع تخلفات

فلوچارت مدیریت
خدمات شهری

شروع

گشت زنی اکیپ واحد امورشهر درسطح 
منطقه و حضور در پلاك های درحال ساخت

آیا مالک در مهلت
جمع آوری4مقررنسبت به رفع تخلف

اقدام کرده است؟

خیر

A

بلی

بلی



واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

4 از 2:شماره صفحه 
02 ))هاکار ساختمانبر پایاننظارت(شهری فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات

:کد مدرك 
:شماره ویرایش 
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متقاضی به واحد امورشهر4 ارجاع مالک
جهت دریافت نامه عدم تخلف از امورشهر

خیر

تهیه نامه معرفی پلاك متخلف به اداره 
شهرسازی جهت قفل کردن پلاك در سرا

محاسبه هزینه رفع تخلفات پلاك توسط 
مسؤول واحد برمبنای اقدامات انجام شده

B

مراجعه به واحد امورشهر جهت پیگیری
دلیل قفل شدن کد نوسازی ملک در سرا

D

فرآیند صدور مجوزهای
)گواهی پایانکار(شهرسازی 

قفل کردن کدنوسازی پلاك در سیستم سرا
با ذکر تخلف و بدهکاری در واحد امورشهر

فلوچارت ارائه
خدمات شهری

بلی

آیا مالک تا قبل از
گواهی پایانکار، تقاضای دیگری از

شهرسازی منطقه دارد؟

C



واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

4 از 3:شماره صفحه 
03 ))هاکار ساختمانبر پایاننظارت(شهری فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات

:کد مدرك 
:شماره ویرایش 
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تکمیل فرم درخواست اخذ هزینه های رفع 
تخلف و ارائه به مالک جهت مراجعه به درآمد

تهیه نامه اعلام بلامانع بودن پیگیری 
درخواست به اداره شهرسازی و ارائه به مالک

مراجعه به اداره شهرسازی، ارائه نامه و 
پیگیری درخواست در اداره شهرسازی

D

تهیه تعهدنامه رعایت ضوابط امورشهر درطی
ساخت و ساز و ارائه به مالک جهت امضاء

مراجعه به اداره درآمد منطقه و ارائه فرم
جریمه به کارشناس درآمد4دریافت عوارض

مراجعه به اداره شهرسازی منطقه جهت اخذ 
وساز در ملکگواهی پایانکار درپایان ساخت

E

فرآیند دریافت و کنترل
عوارض و درآمدها

فرآیند صدور
مجوزهای شهرسازی

دریافت فیش تاییدشده پرداخت از 
کارشناس درآمد و ارائه به واحد امورشهر

امضای تعهدنامه رعایت ضوابط و مقررات 
امورشهر درحین ساخت و ساز و پایان کار

فرآیند صدور مجوزهای
)گواهی پایانکار(شهرسازی 

A

C

F



واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

واحد امورشهر
)معاونت اجرایی شهرداری منطقه(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

اداره درآمد
)ومالی شهرداری منطقهمعاونت اداری(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا نماینده قانونی وی(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

اداره شهرسازی
)معاونت فنی و شهرسازی شهرداری منطقه(

4 از 4:شماره صفحه 
04 ))هاکار ساختمانبر پایاننظارت(شهری فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات

:کد مدرك 
:شماره ویرایش 
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مراجعه به اداره شهرسازی، ارائه نامه و 
پیگیری درخواست در اداره شهرسازی

F

تکمیل چک لیست کنترل پایانکار ساختمان
و اعلام موارد نامنطبق به مالک جهت رفع

مراجعه به واحد امورشهر و اعلام آمادگی
جهت بازدید واحد امورشهر از ملک

متقاضی به واحد امورشهر4 معرفی مالک
جهت اخذ تاییدیه پایانکار ازسوی امورشهر

برطرف کردن نواقص و ایرادات اعلام شده 
ازسوی واحد امورشهر و اعلام رفع نواقص

E

پایان

مراجعه کارشناس امورشهر به ملک و کنترل 
کلیه آیتم های مرتبط با امورشهر در ملک

جستجوی نام مالک و مشخصات ملک در
بانک اطلاعاتی متخلفین واحد امورشهر

خیر

مالک4 آیا ملک
بدهی به واحد 4 ازقبل دارای تخلف باز

امورشهر می باشد؟ 

فرآیند صدور مجوزهای
)گواهی پایانکار(شهرسازی 

بلی

تهیه نامه اعلام بلامانع بودن صدور گواهی 
پایانکار به اداره شهرسازی و ارائه به مالک
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