
 

1 
 

1  

 ط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ته

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تشکیل پروندهراهنمای کاربری  
.0.0نسخه   

 

 
 



 

2 
 

2  

 

 فهرست مطالب

 4 .................................................................................................................................................. ستمیس به ورود

 5 .............................................................................................................................................. یساز شهر میمفاه

 5 ............................................................................................................................... آن مفهوم و یخوان کد نحوه

 7 ......................................................................................................................................... وفرعی اصلی جهات

 8 ............................................................................................................................................. کاربری و تراکم

 8 ................................................................................................................................................ زمین موقعیت

 9 ................................................................................................................................................. ملك وضعیت

 11 ..................................................................................................................................................... سند نوع

 11 ................................................................................................................................................. مالكیت نوع

 12 .................................................................................................................................................... ثبتي پلاك

 11 ....................................................................................................................................................... کروکی

 11 .............................................................................................................................................. مالكیت میزان

 11 .................................................................................................................................... اناعی و عرصه تفكیك

 11 ........................................................................................................................................... شهرسازی سابقه

 11 ...................................................................................................................................................... کاربری

 21 ............................................................................................................................................. پرونده لیتشك

 25 ........................................................................................................................................ پرونده اطلاعات

 18 ................................................................................................................................................... یزیمم

 48 ...................................................................................................................................... ینوساز کد رییتغ

 51 ............................................................................................................................ عرصه به آپارتمان لیتبد

 52 ............................................................................................................................ آپارتمان به عرصه لیتبد



 

1 
 

1  

 54 ......................................................................................................................... ساختمان به دستگاه  لیتبد

 51 ......................................................................................................................... دستگاه به ساختمان  لیتبد

 58 ............................................................................................................................................ ملك كیتفك

 11 ............................................................................................................................................. ملك عیتجم

 11 ........................................................................................................................................ درخواست ثبت

 18 ........................................................................................................................ درخواست اطلاعات شیرایو

 19 ............................................................................................................................. شده ابطال یتهادرخواس

 71 .................................................................................................................یزیمم و یجار ینوساز کد قیتطب

 74 ............................................................................................................................................. ضابطه اعلام

 81 ................................................................................................................... درخواست براساس ضابطه اعلام

 81 .................................................................................................................................. ساختمان یرتهایمغا

 85 .......................................................................................................................... ساختمان یداخل یها نقشه

 88 ................................................................................................................................................. کف و بر

 91 ............................................................................................................................................. نقشه کنترل

 111 .......................................................................................................................................... نقشه دستور

 119 ............................................................................................................................................... مكاتبات

 111 ................................................................................................................................................ تعهدات

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

4  

  ورود به سیستم

برای ورود به سیستم به هرکاربر با توجه به واحدی که در آن فعالیت دارد یكسری دسترسی ها داده شده و برای هر کاربر 

 نام کاربری و کلمه عبور مشخصی تعریف شده است. 

 نام کاربری و کلمه عبور را وارد نموده و سپس دکمه ورود را می زنیم.ابتدا برای ورود به سیستم باید 

 

 با استفاده از این برنامه  دوکاربر به طور همزمان اجازه ورود به سیستم  را ندارند. 
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 مفاهیم شهر سازی

 قبل از توضیحات هریك از بخشها ابتدا با  به توضیح مفاهیم شهرسازی پرداخته.

یره وی این کد ذخباشد که بتوان این اطلاعات را بر رنوسازی واحد برای هر ملك میورود اطلاعات ملك مستلزم داشتن کد

گیرند و این طبقه بندی بر اساس محل بندی خاصی قرار مینمود، شایان ذکر است که در این فرم اطلاعات در طبقه

  .کندباشد به این ترتیب که کد نوسازی از فرمول زیر تبعیت میگیری ملك در منطقه، محله، بلوک منحصر به فرد میقرار

 منطقه محله وکبل ملك ساختمان آپارتمان صنفی

10 10 10 10 01 11 10 

باشند که در جدول بالا نام و جایگاه آن اطلاعات بیان هر یك از این اعداد بیان کننده قسمت خاصی از اطلاعات می

  .استشده

 

  نحوه کد خوانی و مفهوم آن

( 10شود، درمثال بالا این عدد)میشود، همانطور که مشاهده کد نوسازی از اولین عدد سمت چپ خوانده می : منطقه

هر  .استباشد که آن ملك در آن واقع شدهبه عنوان شماره منطقه ثبت شده و این بیانگر منطقه ای از شهرداری می

منطقه شامل تعدادی محله است که این تعداد کمتر از یازده و بیشتر از بیست و دو نمی تواند باشد. محدوده منطقه با توجه به 
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صله و زمان دسترسی خدمات مورد نیاز و پوشش جمعیتی آن تعیین می گردد. این تقسیم بندی توسط شهرداری مطرح بعد فا

 می شود و مورد تصویب مراجع ذیصلاح قرار می گیرد.

گیرد که مربوط به اطلاعات محله ای از منطقه در شهرداری می بعد از کد منطقه کد حوزه قرار می : محله)حوزه(

سیمات محله، تقهر منطقه همانطور که گفته شد شامل تعدادی محله می باشد. محدوده  .استلك در آن واقع شدهباشد که م

تعداد نفوس، تعداد املاک و تراکم ساختمانی می باشد. بر این اساس هر محله می بایست جمعیتی حدود حداقل ده هزار نفر و 

 حداکثر بیست هزار نفر داشته باشد. 

  .استباشد که ملك در آن واقع شدهمیکد محله، کد بلوک قراردارد که بیان کننده شماره بلوکی بعد از  :بلوک

کوچكترین محدوده تقسیمات شهری بلوک تعریف شده و آن محلی است شامل تعدادی اماکن مسكونی یا محل های کسب و 

زمین دیگر, که به یكدیگر چسبیده و از اطراف بوسیله کار و یا زمین های بایر و یا باغات و یا زمین های زراعتی و یا هر نوع 

معابر عمومی و عوارض طبیعی مانند مسیل, رودخانه, کوه و . . . احاطه شده باشد, به طوریكه که اگر از یك نقطه بلوک حرکت 

 کنیم, پس از طی دور بلوک باز هم به همان نقطه برسیم. 

 

باشد که کد ملك بیان کننده شماره ملكی است که در درآن بلوک می بعد از بلوک بندی، تقسیم بندی املاک : ملك

  . استبلوک مورد نظر واقع شده

به هر واحد مجزا روی زمین یك ملك یا واحد ملكی اطلاق می گردد. ملك دارای جهات اصلی و فرعی می باشد و حداقل از یك 

گردد. کلیه املاک دارای مالكیت است و این امر توسط سند طرف به معبر و از طرف های دیگر به ملك های مجاور محدود می 

 مالكیت اداره ثبت اسناد، یا قولنامه رسمی که در آن منطقه شهرداری معتبر باشد، محرز می گردد.
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باشد که در ملك می بعد از کد ملك، کد ساختمان قرار دارد که بیان کننده تعداد و شماره ساختمانهایی : ساختمان

  .قرار دارد مشخص شده

 ویند. ان گــمجموعه مستحدثاتی که معمولاً در ملك به منظور سكونت و یا غیر مسكونی )اداری، تجاری و . . .( ساخته شده ساختم

که گیرند درصورتیاگر ملك دارای آپارتمان باشد، بعد از کد ساختمان کد واحدهای آپارتمانی قرار می : آپارتمان

  .باشدعدد صفرمی ملك آپارتمان ندارد این

هر قسمت از بنای یك ملك که دارای مالكیت منفك و مستقلی باشد یك واحد آپارتمانی محسوب می شود. تفكیك ملك به 

آپارتمان های مجزا طبق صورتمجلس تفكیكی )ارائه شده از طریق اداره ثبت اسناد و املاک( انجام می شود. هر آپارتمان دارای 

 ت )سرویس( و مشترکات می باشد.در ورودی مجزا و تسهیلا

یك واحد  .شود باشد، کد مربوط به صنفی نیز باید مقدار دهی )شغلی(در صورتیكه ملك دارای واحد صنفی :صنفی

  .صنفی میتواند روی ملك، ساختمان یا آپارتمان قرار داشته باشد

 .احداث می گردد، عرصه گویندبه کل سطح زمین هر ملك که بر روی کل یا قسمتی از آن اعیانات  عرصه :
  

 . به کلیه مستحدثات اعم از ساختمان یا بنا، اشجار و یا غیره که بر روی عرصه قرار میگیرد اعیان گوینداعیان: 
 

 جهات اصلی وفرعی

 شمال،جنوب،شرق،غربجهات اصلی شامل : 

 شمال شرقی،شمال غربی،جنوب شرقی،جنوب غربیجهات فرعی شامل:

 :معبر

 وغیره. محل عبور اعم از خیابان و کوچه عبارتست از

 عرض معبر: 
 عرض هر معبر بر اساس فاصله دیوارهای دو طرف مقابل خیابان مشخص می شود.

 نوع معبر: 

 انواع معابر اصلی و فرعی باتوجه به عرض آن به یازده قسمت تقسیم شده است. 



 

8 
 

8  

 طول اضلاع )ابعاد( ملك : 
شكل منظم یا نامنظم باشد. که در هر صورت طول اضلاع زمین را در هر جهت از جهات  عرصه یا زمین هر ملكی ممكن است به

 .اصلی و فرعی هشتگانه مشخص می نمائیم

 طول بر :
طول بر زمین عبارت از طول ضلعی که وصل به معبر باشد.تمام یا قسمتی از محیط عرصه ملك که در یكی از جهات جغرافیایی با 

 شترک داشته باشد .معبر مرتبط بوده و فصل م

 تراکم و کاربری 

به  %041( زیاد )%081-001( متوسط )%001-011تراکم درصد زیربنا نسبت به زمین در منطقه مورد تعریف که شامل کم ) -

 بالا(می باشد.

 که با توجه به کاربری مصوب تغییر می کند . 0-0-0منطقه شامل  -

 .تجاری و . . . می باشد, كونیـــمس, ورزشی, ای سبزـــفض, ارتشی, آموزشی, کاربری شامل اداری -

 تراکم و کاربری طبق طرح تفصیلی شامل مصوب ومجاز می باشد.

 تراکم و کاربری که طبق طرح تفصیلی مصوب شورای شهر ،استانداری ، شورای شهرسازی معماری و ... تصویب می شود.مصوب:  

كسری شرایط خاص ، مجاز می باشد علاوه برتراکم وکاربری مصوب ، تراکم تراکم و کاربری که طبق طرح تفصیلی با یمجاز: 

 وکاربری دیگری  را نیز استفاده نماید.

 کاربری فعلی زمینبهره برداری موجود:

 کاربری زمین در مورد اراضی اجاره ای مورد نظر است.بهره برداری طبق سند اجاره:  

  موقعیت زمین

 صورت تعیین شده است . پنجبا توجه به وضعیت قرار گرفتن زمین نسبت به معابر همجوار به 

 ملكی که فقط از یك طرف به معبر راه داشته باشد.                           ك بر: ی 

 : ملكی که از دو طرف وصل به دو معبر متفاوت باشد. دوبر 

 وصل به معبر باشد.ملكی که دو بر آن از دو ممر متقاطع  : نبش 

 ملكی که از سه طرف وصل به معبر باشد.:سه بر 
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 بیش از سه بر  

 ی که دارای چهار بر یا بیشتر باشد. ملك

 وضعیت ملك

 وضعیت هر ملك با توجه به نوع اعیان احداثی بر روی عرصه ملك تعیین می گردد که شامل موارد زیر است.

 )زمین فاقد ساختمان و حصار)بایر:  

زمین هایی است که در داخل شهر قرار داشته و فاقد حصار بوده و یا حداکثر سه طرف آن دارای دیوار باشد به عبارتی منظور 

 زمینی که از چهار طرف محصور نشده باشدبایر به حساب می آید.

 :زمین محصور فاقد ساختمانی 

اطراف آن، دیوارکشی شده باشد ولی در آنها منظور زمین های فاقد ساختمانی است که در داخل محدوده شهری باشد که 

 ساختمان و بنائی احداث نشده و برای کسب و کار از آن استفاده نمی شود.

 زمین مشجر: 

 عبارت است از زمین هایی که در آن چند درخت کاشته شده باشد ولی از نظر تعداد درخت به نصاب تعریف باغ نرسد.

 زمین دارای ساختمان : 

 زمینی که در آن ساختمان و بنا احداث شده باشد.عبارت است از 

 :ساختمان قبل در حال گسترش 

 توسعه است. ومنظور ملكی است که بنای آن در حال گسترش 

 ساختمان نیمه تمام در حال احداث: 

 باشد. نمیمنظور ملكی است که عملیات ساختمانی آن درحال انجام بوده، ساختمان آن هنوز تكمیل نشده و قابل بهره برداری 

 ساختمان نیمه تمام رها شده: 

 بهره برداری نیست. که عملیات ساختمانی در آن به اتمام نرسیده، رها شده و قابلمنظور ملكی است 

 ساختمان مخروبه: 

 منظور ملكی است که بنای آن مخروبه بوده و قابل بهره برداری نمی باشد.

 زمین کشاورزی: 
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زراعت از آن استفاده می شود. این زمین می تواند محصور و یا غیر محصور باشد مانند است که برای زمینی زمین مزروعی 

 کاریها . جالیزها، سبزیكاری ها، یونجه

  :سایر انواع 

 اگر وضعیت ملك با هیچیك از موارد مذکور مطابقت نداشت از کد سایر انواع استفاده می شود.

 :وضعیت مشاعی

 با توجه به سند مالكیت مشخص میشود و بر دو نوع است : 

 

   زمین مشاع : 

زمین مشاعی قسمتی از عرصه یك زمین ششدانگ اولیه است. که بصورت جداگانه از شهرداری پاسخ گرفته اما هنوز نسبت به سهم  

ین موردنظر مشاع از کل ششدانگ ذکر خود سند ششدانگ دریافت نكرده و دارای مشاعی می باشد. در اینگونه  اسناد مساحت زم

 شده است.

   زمین ششدانگ : 

 .به زمینهایی اطلاق میشود که برای مساحت کل زمین دارای سند ششدانگ باشند 

 نوع سند

 هرنوشته ای که در مقام دعوی یا دفاع، قابل استفاده باشد.در مورد املاک سند به موارد زیر تقسیم می شود: 

 (سند ملكی )ثبتی: 

عبارت است از سند مالكیتی که به صورت دفترچه از ناحیه اداره ثبت محل پس از تنظیم سند انتقال وانعكاس خلاصه معامله از 

طریق دفترخانه اسناد رسمی صادر وبه مالك تحویل داده میشود و دولت دارنده آن را بعنوان مالك ملك میشناسد هر چند که 

 .متصرف نباشد

 امه اوقاف:اجاره خط یا اعتبارن 
این نوع سند برای آن دسته از اراضی که توسط مالك جهت امر خیر وقف شده واداره اوقاف  تسبیل منافع آن را بر عهده 

 .داردصادر میشود . که عرصه آن به اشخاص حقیقی و یا حقوقی اجاره داده میشود

 :اجاره خط اشخاص حقیقی یا حقوقی 
 ن، مالكیت عرصه و اعیان ملكش را به شخص حقیقی یا حقوقی اجاره می دهد.اسناد اجاره ای که مالك با توجه به آ

 (:صلح حقوقی )بنچاق   

نوعی سند قطعی به صورت کاغذ رسمی اداره ثبت میباشددر این نوع سندها جایی برای نقل وانتقالات وجود نداردودرصورت 

رفع تنازع موجود و یا جلوگیری از تنازع احتمالی یا انتقال ملك یك بنچاق جدیدصادر میگردد. صلح ممكن است یا در مورد 

 .در مورد معامله و غیر آن  واقع شود
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 :سند زمین شهری 
 .اراضی که به نحوی از انحاء به دولت منتقل شده است ودر اختیار سازمان زمین شهری قرار گرفته است

 : حكم قضائی 
 مراجع قضایی در حدود قوانین و مقررات صادر میگردد.نوعی سند که به واسطه دستور کتبی مقامات صلاحیتدار 

 :سند قولنامه ای 
قولنامه نوشته ای عادی )دستنویس عادی(بدون حضور در دفاتر رسمی و بدون تشریفات قانونی، که حاکی از انتقال ملك بین 

 .خریدار و فروشنده می باشد

  :سند رهنی 
  رهن غیرمنقول بكار میرود.  سند رسمی است که متضمن عقد رهن باشد و بیشتر در

  سند وقف نامه 

 فاقد سند 

 

  نوع مالكیت

 . تعریف می گردد شامل انواعی است که در زیرمالكیت 

 :ملكی شخصی  

می هیچ سه است لذا اوقاف و . . .کل ملك ]یعنی مالك صاحب .عبارت از املاکی است که عرصه و اعیان آن متعلق به مالك است

ششدانگ عرصه و اعیان »در این گونه اسناد معمولاً در قسمت مورد مالكیت سند ذکر می شود  ندارند[در عرصه و اعیان ملك 

 اینگونه املاک دارای سند دفترچه ای ثبتی می باشند که در آن مساحت و حدود زمین نوشته شده است..« و . . 

 :استیجاری اوقافی  

که متولی اراضی و املاکی که وقف امام رضا)ع( شده باشد آستانقدس است ]این نوع مالكیت مانند مورد قبلی است با این تفاوت 

ولی بر اراضی سایر موقوفات کلاً اداره اوقاف مدیریت می کند بنابراین زمین های موقوفه ای که وقف امام رضا )ع( نباشد را 

یا ایجاد اعیان در اختیار مستأجرین خود اداره اوقاف می تواند با توجه به نوع وقف، قطعه بندی نموده و جهت احداث ساختمان 

 قرار دهد که در اینگونه اراضی موجر اداره اوقاف خواهد بود.[

 :موقوفه عام 

عام شامل املاکی می شود که واقف جهت استفاده عمومی وقف کرده است و همه مردم می توانند به یك نسبت ه املاک موقوف

نبارهای عمومی قدیمی و غیره، این گونه املاک دارای وقفنامه هستند و در سند از موقوفه استفاده نمایند مثل مساجد و آب ا

 وقفنامه عام بودن آن قید شده است.
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 موقوفه خاص : 

عبارت از املاکی است که واقف فقط به منظور استفاده خاص یا برای طبقه خاصی از مردم وقف کرده است و اداره اوقاف حق  

ده در وقفنامه استفاده دیگری از موقوفه نماید. مانند ملكی که فقط برای نگهداری ایتام وقف ندارد به غیر از موارد مشخص ش

 شده است و یا ساختمانی که به عنوان مدرسه بایستی مورد استفاده قرار گیرد.

 :شهرداری  

خانه ستان ها، پارک ها، غسالاملاکی که مالكیت آنها چه طبق سند و یا قانوناً و یا بدون سند متعلق به شهرداری است. مثل قبر

 ها و رودخانه ها و ادارات و سازمان های وابسته به شهرداری. مسیلها، 

 سایر انواع: 

 ا هیچ یك از موارد فوق مطابقت نداشت از سایر انواع استفاده می شود.باملاکی که مالكیت آنها در مورد 
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قید می ظر در قسمتهای مورد نقطعه، بخش ثبتی به تفكیك  فرعی، ,شماره پلاک ثبتی شامل: اصلی ،با توجه به مندرجات سند

می  ( دارد و نشان دهنده تقسیمات جغرافیایی کشور )شهر و روستا و . . . اسناد مالكیت قرار بخش ثبتی در صفحه دوم گردد.

 باشد.

عنوان  هپلاک ثبتی شماره ای است که هنگام ثبت ملك در اداره کل ثبت اسناد به یك ملك تعلق می گیرد و سند مالكیت ب

ی صفحه دوم سنـــد مالكیت و تحت عنــوان شماره ملك درج می گردد. شماره پلاک ثبتی در سمت راست و بالا ملكشماره 

فرعی درج گردیده است که شماره اصلی با شماره فرعی به وسیله ممیز )اعشار( از  نوشته می شود و معمولًا به صورت اصلی و

رت بصو ملك و محدوده آنو شماره قطعه در صورت وجود در صفحه سوم سند مالكیت در قسمت  یكدیگر مجزا شده اند

 عبارت نوشته می شود.

که عرصه آن اوقاف است و برای زمین اجاره خط تنظیم شده و باشد بخش اراضی و شماره قطعه مربوط به املاکی نیز ممكن است 

معمولاً در اجاره خط در قسمت مورد اجاره نام اراضی و شماره قطعه زمین قید گردد. )شماره قطعه دارای کد جدید و قدیم می باشد 

هر دو دارای اهمیت است. لیكن همه املاک )اسناد آنها( دارای پلاک ثبتی اصلی و بخش ثبتی می باشند که پلاک اصلی به تدریج که 

تفكیك و به قطعات کوچكتر تقسیم شده است )فرعی( که به این ترتیب با توجه به تقسیمات و با توجه به ضوابط و معیارهای ثبتی در 

رعی مجزا شده از پلاک فرعی قبلی را برای آنها تعیین می کنند لذا یك سند ممكن است چندین شماره فرعی اداره ثبت اسناد، شماره ف

( در بعضی اراضی پلاک 1اصلی بخش  01از  00از  000مجزا شده از  00مجزا شده از پلاک فرعی دیگری داشته باشد. )پلاک فرعی 

 در این مورد بخصوص باید با مسئول شهرسازی منطقه هماهنگ شود.ثبتی سند عرصه با پلاک ثبتی سند اعیان تفاوت دارد 
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 کروکی 

به منظور نمایش نحوه قرارگیری زمین نسبت به معابر اطراف و همچنین جهت وقوع اعیان نسبت به عرصه میباشد موقعیت اعیان را 

 با زدن هاشور در کروکی مشخص می نمائیم.

 میزان مالكیت 

 می باشد. نسبت به کل سهم و یا دانگ تعیین شده از ملكمیزان سهم یا دانگ مالك  

 دانگ 

 املاک مشاعی مقدار دانگ مربوط به هرکس مشخص شده است. در می باشد و یك ششم مساحت کل زمین و یا ساختمان

 سهم 

 شود. محاسبه می این صورت میزان مالكیت هر مالك براساس سهمش در بعضی از تقسیمات مالكیت افراد براساس سهم می باشد در

 

 افراز  

هزار مترمربع مساحت دارد و بین دو یا چند نفر شریك  عبارتست از جدا کردن سهم مشاع شریك یا شرکاء یعنی ملكی که پنج

 است اگر شرکاء بخواهند هر یك سهم خود را مشخص نمایند عمل جداسازی سهم شریك را افراز گویند.

 

 تفكیك عرصه و اعیان 

تفكیك در اصطلاح ثبتی عبارتست از تقسیم یك ملك به قطعات مختلف مثل تفكیك یك ساختمان به چند آپارتمان و یا تفكیك یك 

 زمین به چند قطعه مجزا.

 
 

 سابقه شهرسازی 

 . شامل پایانكار، پروانه و عدم خلاف است که توسط شهرداریهای مناطق صادر می گردد 

 پروانهانواع 

 

 مجوز قانونی ای که از طرف شهرداری برای هرگونه ساخت و ساز برای صاحبان املاک صادر می گردد  پروانه ساختمانی:
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 پروانه ای که با تخریب بنای قدیمی و احداث بنای جدید براساس طرح تفصیلی صادر می گردد.  تخریب و بازسازی :

 

 بقات موجود )توسعه بنا در ارتفاع( مجوز احداث طبقاتی برروی طاضافه اشكوب : 

مجوزی که برای تبدیل یك واحد مسكونی به دو واحد ، تبدیل واحد مسكونی به اداری و یا تبدیل قسمتی از مسكونی تبدیل : 

  .گردد صادرمی …به واحد تجاری و

 پروانه ای که منظور انجام تعمیرات و تغییرات جزئی و کلی صادر گردد.  :تعمیرات –تغییرات 

 

در صورت منقضی شدن مهلت پروانه و یا عدم شروع عملیات ساختمانی از طرف مالك ، اعتبار پروانه تمدید  تمدید پروانه:

 و با همان مشخصات صادر خواهد شد. 

روع عملیات ساختمانی نسبت به تغییرات یا جابجایی فضاها یا در صورت تقاضای مالك و به شرط عدم ش تغییر نقشه :

 توسعه بنای پروانه های معتبر ، پروانه تغییر نقشه صادر خواهد شد. 

در صورت تقاضای مالك با اخذ اصل پروانه صادره و ابطال آن و پیوست به پرونده بصورت مكانیزه نیز پروانه  ابطال پروانه :

 یربط اعلام می گردد و با رعایت ضوابط و مقررات پرداختی های مالك عودت گردد. باطل و تصویر به مراجع ذ

 

در صورت درخواست مالك و با رعایت ضوابط و مقررات و موافقت ناظر و مجری و مراجع  تعویض مهندس ناظر یا مجری:

  ذیصلاح و معرفی ناظر و مجری جدید مجوز فوق صادر می گردد.

 

 

 

  انواع گواهی

در صورت شروع به کار ساختمانی طبق پروانه صادره برای هرگونه معامله و یا انقضای مهلت پروانه )برای ف: عدم خلا

 گواهی جدیدی به نام عدم خلاف صادر می گردد. ادامه عملیات ساختمانی یا بروز خلاف، پس از رسیدگی ،
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، پس از رفع خلاف یا رسیدگی به آن ، مجوز ادامه در موارد بروز تخلفات جزئی که منجر به جلوگیری شود بلامانع ناحیه:

 کار از شهرسازی منطقه به ناحیه مربوطه صادر خواهد شد. 

درصورت درخواست انواع پروانه و کشف خلاف در بنا و رسیدگی به آن برای سهولت روند اداری و  بلامانع شهرسازی:

 ادامه کار ، بلامانع شهرسازی صادر خواهد شد. 

در صورت پایان عملیات ساختمانی و عدم وجود تخلف و ارائه گواهی صحت اجرا از جانب مهندس ناظر گواهی پایان کار: 

 پایان کار ساختمانی توسط شهرداری صادر می شود. 

صدور گواهی پایان ساختمان یا عدم خلاف در مورد هریك از آپارتمان های یك مجتمع بشرطی که پایان کار آپارتمانی: 

 در اختصاصیات و مشاعات تخلفی حادث نشده باشد . 

احداث و بهره برداری گردیده اند)  0041جهت بناهایی با هر کاربری که قبل از اردیبهشت سال : 41پایان کار قبل از 

 صادر می گردد.  0041تهران نمی باشند( پایان ساختمانی قبل از  شامل مقررات طرح جامع

در صورت انقضای اعتبار پایان کار و عدم وجود هرگونه خلاف یا تغییرات در بنا پایان کار مذکور با همان تمدید پایان کار: 

  تمدید می گردد. مشخصات مجدداً

  مشخصات املاک در کاربری مسكونی

 سطوح در هرطبقه از ساختمان های یك ملك را مساحت زیربنای آن طبقه گویند. مجموع مساحت زیربنا: 

عبارت است از مجموع سطوح ساخته شده در کلیه طبقاتی که در یك ملك احداث می شود یا شده است  مساحت کل بنا:

یا مشاعات در طبقات که شامل زیرزمین یا زیرزمین ها ، همكف، طبقات فوقانی اعم از قسمت های مفید و اختصاصیات و 

 ساختمان می باشد. 

  منطقه ، شهرعبارت است از نسبت کل مساحت زمین ها به تعداد اراضی بلوک یا ناحیه ، محله،متوسط مساحت زمین: 

 عبارت است از نسبت درصد مساحت سطح مجاز احداث بنا به مساحت قطعه زمین در طبقه همكف  ضریب سطح اشغال :

عبارت است از نسبت مساحت کل بنا در املاک موجود به تعداد اراضی بلوک یا ناحیه یا محله یا  : متوسط مساحت کل بنا

 منطقه یا شهر 
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عبارت است از نسبت درصد سطح زیربنای کل ساختمان به سطح قطعه زمین مورد ساخت با کاربری  ضریب تراکم مجاز:

مین و پارکینگ در همكف جزء این ضریب محاسبه نمی مجاز طبق طرح تفصیلی )مشاعات و انبار و پارکینگ در زیرز

 گردند.( 

عبارت است از سطح زیربنای کل ساختمان به سطح قطعه زمین مورد ساخت با هرکاربری )مشاعات  تراکم استفاده شده :

 و پارکینگ و انباری در زیرزمین و پارکینگ درهمكف جزء این سطوح محاسبه نمی گردد( 

 ربنای کل طبقات بجز سطح پارکینگ ها و انباری ها و مشاعاتمجموع زی بنای مفید :

ت سالن اجتماعاآسانسور ، لابی،شامل مجموع مساحت تاسیسات ، راهرو ، راه پله،مساحت زیربنای مشاعات در مسكونی: 

، استخر و سونا و ورزشی، سرایداری، شوت زباله ، نگهبانی، نورگیرها، سرویس بهداشتی و انباری مشاع جزء سطوح 

 مشاعات می باشند. 

( بقات، نسبت به مساحت ملك)طبق سند مالكیتدرصد مجموع زیربنای مفید طبقات در ط درصد بنای مفید استفاده شده:

  . )زیربنای کل ، منهای مشاعات و پارکینگ و انباری(

 کاربری

هرملك یا ساختمان به یك منظور خاص مورد بهره برداری قرار می گیرد و یا اصطلاحاً دارای کاربری به خصوص میباشد، 

 .کاربری شامل دو بخش اصلی و فرعی است

  مشخصات کاربری ملك

به سطوحی اطلاق می گردد که براساس نقشه کاربری اراضی جهت احداث واحدهاو مجموعه های مسكونی  مسكونی :

  اختصاص یافته اند.

این اراضی برای فعالیت های بازرگانی ، مغازه ها و فروشگاه ها ، کسب و پیشه و دوایر نمایندگی های مختلف و  تجاری:

طرحهای تفصیلی )خرده فروشی، عمده فروشی، دفاتر( پاساژ، تیمچه، سرا درنظر دفاتر تجاری براساس سلسله مراتب 

 گرفته شده است. 
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عبارت است از ترکیب چندعملكرد از کاربری های مختلف دریك قطعه زمین با کاربری مختلط )تجاری اداری، مختلط : 

 د. آموزشی( با توجه به طرح تفصیلی می باشنورزشی، تجاری مسكونی ، مسكونی اداری و اختلاطی از کاربری های فرهنگی ،

عبارت است از زمین محصور و یا غیر محصوری که در آن درخت به تعدادی که قانون مشخص نموده است کاشته  باغ :

 باشند و یا در طرح تفصیلی به صورت باغ تعیین شده باشد.

ذیل می باشد. * اراضی مذهبی رده محله شامل: انواع کاربریهای مذهبی در سلسله مراتب خدمات شهری به شرح مذهبی: 

اراضی مذهبی رده منطقه شامل: مساجد کوچك، تكایاو حسینیه ها * اراضی مذهبی رده ناحیه شامل: مساجد و فاطمیه ها *

مساجد بزرگ و هیئت ها* اراضی مذهبی رده حوزه شامل: مجتمع های مذهبی ، دارالتبلیغ ها و مهدیه ها * اراضی مذهبی 

ده ها و آتشكمصلی ،کلیساها و کنیسه ها ، امامزاده ها ، بقاع متبرکه ، ده شهر و فراتر : شامل مساجد اصلی شهر ، خانقاه ،ر

 معابد. 

این اراضی بسته به سلسله مراتب خدمات شهری با توجه به رده های مختلف کاربری آموزشی به احداث ساختمان  آموزشی:

  الیت های مجاز در این اراضی آموزشی رده های مختلف به شرح ذیل می باشد. * اراضیهای آموزشی اختصاص دارد. فع

مدرسه ابتدایی مدارس راهنمایی و دبیرستان ها.* اراضی آموزشی رده شامل مهدکودک، آمادگی ، آموزشی رده محله:

آموزشی رده منطقه شامل:  ناحیه: شامل کلاس های نهضت سواد آموزی، مراکز آموزش حرفه ای و هنرکده ها.* اراضی

موسسات آموزش زبان های خارجی وهنرستان های صنعتی* اراضی آموزشی رده حوزه ای : شامل مدارس مدارس اسلامی ،

مدارس ویژه معلولین کرو و لال و مدارس ویژه سایر معلولین .* اراضی آموزشی رده شهر و فراتر: شامل ویژه نابینایان ،

 یم تهران و مدارس ویژه کودکان استثنایی مدارس ویژه خارجیان مق

ده اراضی فرهنگی ر انواع کاربری های فرهنگی بنا به سلسله مراتب خدمات شهری به شرح ذیل می باشد. * فرهنگی :

و  4* اراضی فرهنگی رده ناحیه ای : شامل کتابخانه های درجه  0محله ای : شامل کتابخانه کودکان و کتابخانه های درجه 

، بنیادهای ارشادی و کانون ها*اراضی 0های اجتماعات. * اراضی فرهنگی رده منطقه : شامل کتابخانه های درجه  سالن
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فرهنگی رده شهر و فراتر : شامل اماکن و محوطه های تاریخی ، موزه ها، موسسات انتشاراتی، کتابخانه های ملی و سایر 

 آرامگاه مشاهیرو فرهنگستان ها.ای یادبود،بناهنمایشگاهها، انجمن ها ،کتابخانه های بزرگ ،

 این اراضی در رده محله مطرح شده و شامل گرمابه ها و رختشویخانه ها می گردد. بهداشتی:

انواع این کاربری برحسب سلسله مراتب خدمات شهری به شرح ذیل می باشد. * اراضی ورزشی رده محله: شامل  ورزشی :

اراضی ورزشی رده رزشی رده ناحیه : شامل زمین های ورزشی و سالن های کوچك. *زمین های بازی کوچك . * اراضی و

 شهر، استادیوم ها و رده ورزشی اراضی و سرپوشیده استخر سالنهای –منطقه شامل زمین های ورزشی سالن های متوسط 

 . باشدمی…

 می امعج و تفصیلی طرح طبق …ملكی که دارای طرح پارک ، حریم سبز ، جنگل مصنوعی و  پارک عمومی:-فضاهای سبز

 ، اتوبانها ، بزرگراهها سبز حریم، شهری عمومی های پارک و ای منطقه پارک محله، پارک، کودک باغ بندی بارده باشد،

  بند سبز شهریکمر ، ها بزرگراه

 کاربری زمین 

  براساس سلسله مراتب انواع فعالیت های شهری و طرحهای جامع و تفصیلی، کاربری ملك گویند.نحوه استفاده زمین را 

  (بلندمرتبه – زیاد ات – ویلایی –اراضی که صرفاً برای سكونت افراد با تراکم مختلف پیش بینی شده )از بسیار کم مسكونی : 

  گفته شود )عمده فروشی و خرده فروشی و دفاتر تجاری(اراضی که برای احداث مغازه ، پاساژ بازار در نظر تجاری : 

  اراضی که برای احداث ادارات مختلف دولتی و خصوصی پیش بینی گردد.اداری : 

اراضی که برای احداث ساختمانهای مورد نیاز آموزش و پرورش تعلیم و تربیت و نیز آموزش عالی و آموزش آموزشی: 

  ی پیش بینی می شود.غیرانتفاعی و آموزشی رسمی و غیررسم

اراضی که برای احداث ساختمانهای صنعتی در نظر گرفته می شود )مانند انبارها کارگاهها، کارخانجات، سردخانه صنعتی: 

  ها و تعمیرگاههای بزرگ(
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  خارج از شهر ( برای کشت و زرع پیش بینی شده و ساخت و ساز در آنجا ممنوع می باشد.اراضی که )معمولاٌکشاورزی: 

 برای یا …اراضی که برای احداث اماکن مذهبی از قبیل مسجد ، حسینیه کلیسا،کنیسه ، و آتشكده و فرهنگی و مذهبی: 

  .شود می گرفته نظر در …و وفرهنگسرا تئاتر و سینما

و درمان  تاراضی که برای احداث بیمارستان ، درمانگاه و سایر ساختمان هایی که در ارتباط با بهداشبهداشتی و درمانی: 

  شهروندان باشد.

  اراضی که مختص ورزش و تفریح شهروندان برای احداث فضاها و استادیوم های انواع ورزشها باشد.ورزشی: 

به اراضی اطلاق می گردد که برای احداث ترمینال، پایانه، فرودگاه، پارکینگ عمومی روباز و طبقاتی در نظر  حمل و نقل :

 گرفته شوند. 

 اراضی که برای ایجاد مراکز و دفاتر پستی پیش بینی گردیده است. پست : 

اراضی که بدلیل نیاز به فاصله ایمنی لازم است حفظ گردد و در آن بنایی ایجاد نگردد و یا مقررات خاصی رعایت حریم: 

 شود. 

لویزیون و ایستگاه رادیوو تاراضی که در اختیار تاسیسات شهری مانند نیروگاه ، پست برق، پست گاز ، تاسیسات شهری: 

 غیره قرار گیرد. 

 اراضی که برای احداث پادگان ها و عملیات نظامی در اختیار ارتش و نیروهای انتظامی قرار گیرد. ارتشی : 

)که عمدتاً طرحهای شبكه گذرها و میادین می اراضی واقع در طرح های دردست اقدام شهرداری.داخل طرح اجرایی : 

 باشند( 

 در طرح شبكه شهری و یا خدمات شهری واقع شوند.  اراضی که کلاًداخل طرح : کلاً

اراضی که شهرداری در اختیار خود قرارداده تا در صورت نیاز به صاحبان املاکی که ملك آن ها در طرح معوض شهرداری: 

 واقع می شوند واگذار نماید.

 بار اختصاص یابد. اراضی از شهر که بعنوان بارانداز و احداث انانبارها: 
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 اراضی با کاربری خدماتی مانند: آتش نشانی، مرکز جمع آوری زباله،تجهیزات شهری خدمات شهری: 

اراضی که فاقد هرگونه کاربری هستند یا بعنوان ذخیره های شهری در نظر گرفته شده اند و یا هنوز طبق فاقد کاربری : 

  رند.برنامه طرح جامع، آزاد سازی و طرح تفصیلی ندا

محل وقوع طبقه در ساختمان است گاهی اوقات در ساختمان نیم طبقه نیز وجود دارد یعنی داخل طبقه ای از  شماره طبقه:

طبقه زیربنا استفاده می  0ساختمان اعم از تجاری یا مسكونی سقف دیگری احداث و از آن قسمت از ساختمان بصورت 

 شود .

 کد طبقه وقوع طبقهمحل   کد نیم طبقه محل وقوع نیم طبقه

....... ......  ..... .... 

 -0 زیرزمین دوم  18 نیم طبقه در زیرزمین دوم

 -0 زیرزمین اول  11 نیم طبقه در زیرزمین اول

 1 همكف  011 نیم طبقه در طبقه همكف

 0 اول  010 نیم طبقه در طبقه اول

 0 دوم  010 نیم طبقه در طبقه دوم

..... ....  ..... .... 

 

 واحد

 تعداد واحد زیربنای موردنظر اعم از مسكونی، تجاری و غیره مشخص میشود. 

 گروه ساختمانی

گروه 01به منظور تعیین میزان عوارض، در دستورالعملهای وزارت کشور کلیه ساختمانها با توجه به نوع مصالح به کار رفته به

 .تقسیم گردیده است

 .سال ساخت اعیان ملك می باشد:قدمت
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 جهت وقوع

 جهت وقوع اعیان نسبت به عرصه است.  که با توجه به شكل جهت یاب تعیین میشود. 

 

 

 دهنه

 . نشان دهندة تعداد دربهای واحد تجاری میباشد

  بنای مجاززیر

 ن و مقررات . . . (. یند ) قوانید شده در پروانه ساختمانی را گویر بنای قیمساحت ز 

 

 نقشه برداری هوایی 

عبارتست از عملیات عكس برداری توسط هواپیماهای پیشرفته مجهز به سیستم عكسبرداری در ارتفاع مشخص در این  

 .نوع نقشه برداری موقعیت املاک و ساختمانها نشان داده میشود

 

 

 آماده سازی زمین 

مجموعه عملیاتی است که مطابق دستورالعمل وزارت مسكن و شهرسا زی زمین را برای احداث مسكن مهیا می سازد که  

 شامل عملیات زیربنایی و عملیات روبنایی می باشد.  

 

 تعاریف و واژه های اختصاصی

 محدوده شهری 

 محدوده خدماتی نظارت می باشد.عبارتست از محدوده خدماتی به اضافه سمت توسعه، وظیفه شهرداری در 
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 استحفاظی می باشد: –قانونی  –شامل محدوده خدماتی 

وسعت شهر را در بر می گیرد و در آن ساختمانهای عمومی، ادره ها،  %0تا  %0محدوده خدماتی: این منطقه  .0

افرادی که در این محدوده شاغل هستند را شامل دفاتر پست، بانكها، فروشگاهها و غیره و نیز خانه های 

میشود. در این محدوده شهرداری موظف است به ساکنین خدماتی نظیر صدور پروانه، جمع آوری زباله، رفع 

 سد معبر و ارائه خدمات آتش نشانی و غیره را ارائه دهد.

باشد )در مورد شهرهایی که محدوده قانونی: شامل محدوده خدماتی بعلاوه محدوده توسعه آینده شهری می .0

دارای  طرح های هادی یا جامع هستند( و در مورد سایر شهرها محدوده قانونی همان محدوده حوزه 

 شهرداری است.

محدوده استحفاظی : محدوده ای است بزرگتر و در برگیرنده محدوده قانونی و توسط شهرداری برای توسعه  .0

 یرقانونی در این محدوده به افراد داده نمیشود.آینده شهر حفظ شده و اجازه ساخت و ساز غ

 سمت توسعه شهر 

 آن بخش از اراضی است که برای توسعه فیزیكی آتی شهر در نظر گرفته میشود.   

 

 خدماتي

 قانوني

 استحفاظي



 

21 
 

21  

 تشكیل پرونده

 .این بخش نیز شامل زیر منوهای زیر می باشد که در ادامه به توضیح هریك خواهیم پرداخت

 اطلاعات پرونده 

 ممیزی 

  کدنوسازیتغییر 

 انتقال کدنوسازی 

 تبدیل آپارتمان به عرصه 

 تبدیل عرصه به آپارتمان 

 تبدیل دستگاه به ساختمان 

 تبدیل ساختمان به دستگاه 

 تفكیك عرصه 

 تجمیع عرصه 

 ثبت درخواست 

 ویرایش اطلاعات درخواست 

 نقشه های داخلی ساختمان 

 درخواست های ابطال شده 

 تطبیق کدنوسازی جاری با ممیزی 

  ضابطهاعلام 

 اعلام ضابطه براساس درخواست 

 (0اعلام ضابطه کمیسیونها)کمیسیون 
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 مغایرتهای ساختمان 

 نامه های صادره 

 مكاتبات 

 تعهدات 

 تعهدات براساس کدنوسازی 

 بروکف 

 کنترل نقشه 

 دستور نقشه 

 شرح وظایف تشكیل پرونده :

تفكیكی مراجعه نموده است بایگانی موظف در خصوص آپارتمانها چنانچه ارباب رجوع با در دست داشتن صورت مجلس 

به تشكیل پرونده جهت کلیه اپارتمانهای تفكیك شده می باشد ، همچنین باید بر روی پرونده ها کد کلاسه نوسازی ثبت و 

 د.در سیستم یكپارچه شهرسازی سرا ایجاد گرد

 کنترل نام مالك 

در خصوص اسناد واگذاری از طرف تعاونی ها و ادارات مسكن و شهرسازی نام مالك در سیستم باید همان نام واگذار 

 کننده باشد ولی روی جلد پرونده نام مالك آخرین شخصی که ملك به آن واگذار گردیده است . 

  بایگانی سوابق جدیدی که به پرونده اضافه شده است 

 گان موظف است سوابقی را که به پرونده اضافه شده است درلاشه فیزیكی پرونده جایگذاری کنددر پایان وقت اداری بای
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 اطلاعات پرونده

در این بخش در صورتی که کدنوسازی ، مورد نظر ایجاد نشده باشد ایجاد می نماییم  ، در صورتی که کدنوسازی مورد نظر 

 موجود باشد به ثبت و ویرایش اطلاعات مورد نظر پرداخته می شود. 

  دن کدنوسازی بوتوجه داشته باشید در صورتی که کدنوسازی مورد نظر در سیستم قبلا ثبت شده باشد ، خطای تكرای

 را میدهد . 

 ایجاد بلوک :

اید که ب برای ایجاد بلوک ابتدا برروی دکمه ایجاد بلوک کلیك می کنیم .صفحه زیر نمایش داده می شود.

 کدنوسازی بلوکی را که میخواهیم ایجاد کنیم را وارد کنیم :

 

 ایجاد ملك ، ساختمان و آپارتمان جدید:

 دکمه ایجاد ملك کلیك می کنیم:برای ایجاد ملك ابتدا برروی 
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 با کلیك بر روی ایجاد ملك صفحه زیر باز می شود که باید کد نوسازی ملكی را که میخواهیم ایجاد کنیم را وارد کنیم :
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 با ورود کد نوسازی ملك ساخته می شود و در ساختار درختی قابل مشاهده است.       

 

در ساختار درختی صفحه زیر مشاهده می شود که با کلیك برروی دکمه ویرایش با دوبار کلیك بر روی کدنوسازی ملك 

 می توان اطلاعات ملك را وارد و یا ویرایش نمود.

 بعد از ورود اطلاعات و ذخیره آن می توان به همین منوال ساختمان جدید نیز ایجاد کرد.

ابل کلیك برروی کد نوسازی مورد نظر صفحه ورود برای مشاهده ساختمان جدید باید به ساختار درختی رجوع کنیم و باد

اطلاعات ساختمان باز می شود وپس از زدن دکمه ویرایش می توان اطلاعات ساختمان جدید را وارد کرده ، پس از تكمیل 

 اطلاعات و زدن دکمه ذخیره اجازه ایجاد آپارتمان جدید را نیز داریم.

ایجاد  . که با کلیك بررویمشابه نیز  اضافه می شود ساختمانهای بالا ایجاد  وقتی ساختمان جدید را ایجاد نمودیم در منوی

 ساختمان مشابه صفحه زیر مشاهده می شود.
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که تعداد ساختمانهای مشابه را اضافه نموده و برروی ایجادساختمان  مشابه کلیك می کنیم .ساختمانهای مشابه به همان 

 ساختمانهای مشابه نیز مانند اطلاعات کدنوسازی می باشد.تعداد ایجاد ایجاد شده و اطلاعات 

 که در یك ملك  چندین ساختمان وجود داشته باشد و تمام یا قسمتی  زمانی که از  ایجاد ساختمان مشابه استفاده می کنیم

 از مشخصات انها مثل هم باشد .
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پارتمان که ایجاد آبه منوی بالا اضافه می شود  وقتی روی ساختار درختی ساختمان کلیك می کنیم کلید ایجاد آپارتمان

 جدید نیز مانند ایجاد ملك می باشد، با زدن دکمه ایجاد آپارتمان صفحه زیر ظاهر می شود.
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با کلیك برروی دکمه ذخیره آپارتمان جدید ایجاد می شود که برای مشاهده و ورود اطلاعات به ساختار درختی رجوع می 

کلیك کردن صفحه زیر را دیده می شود و با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات آپارتمان جدید را کنیم و با دابل 

 وارد نمود.
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 در پایان با کلیك بر کپی به مجازپایانكار اطلاعات ذخیره می شود.
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ایجاد  . که با کلیك بررویشود  وقتی آپارتمان جدید را ایجاد نمودیم در منوی بالا ایجاد آپارتمانهای مشابه نیز  اضافه می

 آپارتمان مشابه صفحه زیر مشاهده می شود.

 

که تعداد آپارتمانهای مشابه را اضافه نموده و برروی ایجاد آپارتمان مشابه کلیك می کنیم . آپارتمانهای مشابه به همان 

 ازی می باشد.تعداد ایجاد ایجاد شده و اطلاعات آپارتمانهای مشابه نیز مانند اطلاعات کدنوس

 برای ایجاد صنفی ابتدا برروی دکمه ایجاد صنفی کلیك می کنیم، با زدن دکمه ایجاد صنفی  صفحه زیر ظاهر می شود.
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با کلیك برروی دکمه ذخیره کد نوسازی صنفی جدید ایجاد می شود که برای مشاهده و ورود اطلاعات به ساختار درختی 

کردن صفحه زیر را دیده می شود و با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات کد نوسازی رجوع می کنیم و با دابل کلیك 

 صنفی جدید را وارد نمود.

 

بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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ر قسمت اعیان اطلاعات مربوط به ساختمان را وارد نموده و در قسمت شغلی می توان لیست شغلهای مختلف را ایجاد د

 نمود. 
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 با کلیك برروی دکمه ایجاد شغل صفحه زیر نمایش داده می شود.
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ر کلیك برروی دکمه... صفحه زیبا  کلیك برروی دکمه ویرایش شكل بالا نمایش داده می شود، در بخش عنوان شغلی با 

 نمایش داده می شود.
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لیست مشاغل موجود نمایش داده می شود ، جستجو براساس نام اتحادیه ، کد شغل و عنوان شغل انجام می شود با انتخاب 

 رشغل مورد نظر از لیست مشاغل و کلیك برروی دکمه انتخاب اطلاعات مربوط به شغل پر می گردد و دیگر نیازی به پ

کردن اطلاعات عنوان شغل ، اتحادیه ، رده شغلی ، درجه شغلی ، زباله شغلی ، نوع مزاحمت شغلی و ووضعیت مزاحمت 

 شغلی نمی باشد.

 در بخش نام واحد شغلی ، نام شرکت یا مغازه وارد می کنیم .  

م یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیبعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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مجاز پروانه:اطلاعات مربوط به کاربری های ساختمان که در پروانه وجود دارد در این فرم نگهداری می شود تا در مواقعی 

 .که مورد نیاز است مورد استفاده قرار گیرد 

کاربری های ساختمان که در پایانكار  ذکر شده اند در این فرم نگهداری می شود تا در مجاز پایانكار: اطلاعات مربوط به 

 .مواقعی که مورد نیاز است مورد استفاده قرار گیرد

 ممیزی

برای ممیزی هر شهر محدوده قانونی شهر به یك یا چند منطقه تقسیم می شود. مأمور ممیزی مكلف است مساحت عرصه 

نوع ساختمان و تعداد طبقات و سایر مشخصات مجوز را در برگ ممیزی تأمین و اوراق  لك،کام عیان و مصححات هر م

مذبور را به واحد ممیزی تعلیم نماید. و شهردار مكلف است اوراق ممیزی و شناسنامه صادر و مشخصات کامل هر ملك 

 .اختیار مالك محل قرار دهداوراق ممیزی را تصحیح و تكمیل ود رقانون نوسازی، (4تهیه و طبق ماده چهار )

بعد از انجام ممیزی در این قسمت اطلاعات بدست آمده را وارد می کنیم ، که همانطور که مشاهده می کنید روش انجام 

کار در آن کاملا مشابه تشكیل پرونده است، دکمه ایجاد بلوک را می زنیم و بعد از ورود اطلاعات و ذخیره آن اجازه ساخت 

 داشت . ملك را خواهیم
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با کلیك بر روی ایجاد ملك صفحه زیر باز می شود که باید کدنوسازی ملكی را که میخواهیم ایجاد کنیم را وارد 

 کنیم :
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 با ورود کد نوسازی ملك ساخته می شود و در ساختار درختی قابل مشاهده است.

 

مشاهده می شود که با زدن دکمه ویرایش می توان با دبل کلیك بر روی کدنوسازی ملك در ساختار درختی صفحه زیر 

 اطلاعات ملك را وارد کنیم.

 بعد از ورود اطلاعات و ذخیره آن می توان به همین منوال ساختمان جدید نیز ایجاد کرد.        
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حه ورود صفبرای مشاهده ساختمان جدید باید به ساختار درختی رجوع کنیم و بادابل کلیك برروی کد نوسازی مورد نظر 

اطلاعات ساختمان باز می شود وپس از زدن دکمه ویرایش می توان اطلاعات ساختمان جدید را وارد کرده ، پس از تكمیل 

 اطلاعات و زدن دکمه ذخیره اجازه ایجاد آپارتمان جدید را نیز داریم.

پارتمان که ایجاد آاضافه می شود  وقتی روی ساختار درختی ساختمان کلیك می کنیم کلید ایجاد آپارتمان به منوی بالا

 جدید نیز مانند ایجاد ملك می باشد، با زدن دکمه ایجاد آپارتمان صفحه زیر ظاهر می شود.

 

با کلیك برروی دکمه ذخیره آپارتمان جدید ایجاد می شود که برای مشاهده و ورود اطلاعات به ساختار درختی رجوع می 

را دیده می شود و با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات آپارتمان جدید را  کنیم و با دابل کلیك کردن صفحه زیر

 وارد نمود.
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 در پایان با کلیك بر کپی به مجازپایانكار اطلاعات ذخیره می شود.
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وی ایجاد ر. که با کلیك بروقتی آپارتمان جدید را ایجاد نمودیم در منوی بالا ایجاد آپارتمانهای مشابه نیز  اضافه می شود 

 آپارتمان مشابه صفحه زیر مشاهده می شود.
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که تعداد آپارتمانهای مشابه را اضافه نموده و برروی ایجاد آپارتمان مشابه کلیك می کنیم . آپارتمانهای مشابه به همان 

 تعداد ایجاد ایجاد شده و اطلاعات آپارتمانهای مشابه نیز مانند اطلاعات کدنوسازی می باشد.

 جاد صنفی ابتدا برروی دکمه ایجاد صنفی کلیك می کنیم، با زدن دکمه ایجاد صنفی  صفحه زیر ظاهر می شود.برای ای

 

با کلیك برروی دکمه ذخیره کد نوسازی صنفی جدید ایجاد می شود که برای مشاهده و ورود اطلاعات به ساختار درختی 

شود و با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات کد نوسازی رجوع می کنیم و با دابل کلیك کردن صفحه زیر را دیده می 

 صنفی جدید را وارد نمود.
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بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.

در قسمت اعیان اطلاعات مربوط به ساختمان را وارد نموده و در قسمت شغلی می توان لیست شغلهای مختلف را ایجاد 

 نمود. 
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 با کلیك برروی دکمه ایجاد شغل صفحه زیر نمایش داده می شود.
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تیم ورتیكه قصد انصراف داشبعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در ص

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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 تغییر کد نوسازی

زمانی از تغییر کد نوسازی استفاده می شود که یك ملك یا درست کد دهی )کد نوسازی(نشده است یا پس از ممیزی 

 و تجمیع اعیان( تغییر می کند.مجدد کد نوسازی ملك ها به دلیل تغییرات شهرسازی)از جمله ساخت و ساز و تقكیك 

صفحه زیر مشاهده زمانی که قصد تغییر یا حذف کدنوسازی را داشته باشیم، با کلیك بر روی دکمه 

 میكنیم:

 

کادر کدنوسازی وجود دارد که ابتدا کدنوسازی موجود را وارد و سپس کدنوسازی جدیدی که میخواهیم  0در این صفحه 

 دیل شود را وارد می کنیم.کدنوسازی موجود ما به آن تب

لازم به ذکر است فقط اجازه تغییر کدنوسازی در بخش ملك ،ساختمان و آپارتمان را داریم و نمیتوانیم بلوک ،منطقه و 

 حوزه را تغییر دهیم.

 جهت تغییر هرکد ، کدنوسازی آنرا در بخش مورد نظر وارد میكنیم . مثلا درصورتی که قصد تغییر کد نوسازی ساختمان

را می زنیم تا همان کد نوسازی در قسمت  enterرا داشته باشیم کد نوسازی را تا قسمت ساختمان وارد نموده و دکمه 

کدنوسازی جدید هم نمایش داده شود و ما فقط اجازه تغییر آخرین بخش کد نوسازی یعنی همان شماره ساختمان را داریم 
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کلیك می کنیم تا تغییر انجام شود پیغام زیر نمایش داده می شود،  و بعد از تغییر بر روی دکمه 

 همانند تصویر زیر:

 

 حذف کد نوسازی:

در مواقعی که یك کد نوسازی به دلیل اشتباه کاربر یا حذف آن کد از یك بلوک بخواهیم آن کد را نیز از پایگاه داده پاک 

حذف کد نوسازی حتما باید با مسئول نوسازی هماهنگ عمل کنیم زیرا کنیم از این امكان استفاده می کنیم البته در زمان 

ایشان مسئول کد دهی به سطح یك منطقه می باشنددر ضمن باید توجه شود که کد نوسازی اگر دارای فیش باشد نیز با 

ی را وسازکمك مسئول نوسازی انها را به ملك دیگر انتقال یا حذف کنیم چون در این صورت سیستم امكان حذف کد ن

 نخواهد داد . 

را می  Enterبا زدن کد نوسازی که تصمیم به حذف آن گرفته ایم،کد نوسازی را در قسمت کد نوسازی وارد میكنیم و دکمه 

 کلیك می کنیم، که سیستم از ما این سوال را می پرسد.زنیم و سپس بر روی دکمه 



 

51 
 

51  

 

 روبرو می شود.چنانچه این کدنوسازی فرزندی داشته باشد با خطا زیر 

 

 برای این منظور باید کدنوسازی فرزندهای  آن را پاک یا تغییر کد داد.

 در صورتی که کدنوسازی مذکور دارای آرشیو ، فیش و درخواست باشد ، باید وضعیت آن مشخص شود و پاک شوند 

 اگر با موفقیت انجام شود پیغام زیر نمایش داده می شود:
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 تبدیل آپارتمان به عرصه

در صورتی که مسئول نوسازی از تخریب یك ملك خبر داد یعنی یك ملك داری یك ساختمان که چندین اپارتمان دارد 

 بود و خواستیم ان را پاک کنیم از این امكان استفاده خواهیم نمود.

کلیك می کنیم  زمانی که تصمیم داریم یك آپارتمان را به عرصه تبدیل کنیم برروی دکمه 

یش داده می شود  در این بخش کد نوسازی آپارتمان و کد نوسازی عرصه مورد نظر را وارد می کنیم و صفحه زیر نما

برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم تا کد آپارتمان مورد نظر را به کد نوسازی عرصه مورد نظر تبدیل گردد در صورتی که 

 می کنیم.قصد انصراف از ادامه کار داشته باشیم برروی دکمه انصراف کلیك 
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 تبدیل عرصه به آپارتمان 

 در صورتی که مسئول نوسازی از احداث یك ساختمان در یك ملك خبر داد از این امكان استفاده خواهیم نمود.

زمانی که تصمیم داریم یك عرصه را به آپارتمان تبدیل کنیم برروی دکمه ) تبدیل عرصه به آپارتمان( کلیك می کنیم 

در این بخش کد نوسازی عرصه و کد نوسازی آپارتمان مورد نظر را وارد می کنیم و صفحه زیر نمایش داده می شود  

را به کد نوسازی آپارتمان مورد نظر تبدیل گردد در صورتی که  برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم تا کد عرصه مورد نظر

 قصد انصراف از ادامه کار داشته باشیم برروی دکمه انصراف کلیك می کنیم.

 

 

 

 در صورتی که کدنوسازی معتبر نباشد با خطای زیر روبرو می شویم. 
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 شود. در پایان برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم صفحه زیر نمایش داده می 

 

 در صورتی که  دکمه بلی را انتخاب کنیم کد عرصه مورد نظر به آپارتمان مورد نظر تبدیل می شود.

 در صورتی که به درستی تمام مراحل فوق را انجام داده با شیم با پیغام زیر روبرو می شویم.
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 در این صورت اگر کد نوسازی عرصه را وارد کنیم با خطای کد نوسازی مورد نظر معتبر نمی باشد روبرو می شویم .  

 

 دستگاه به ساختمان   تبدیل

 تعریف دستگاه :  یك دستگاه در تعریف شهرسازی به ساختمانی گفته می شود که بدون مجوز و پروانه ساخته شده باشد 

یك ساختمان که به خلافش رسیدگی شده یعنی پرداخت شده ان را به ساختمان تبدیل می کنیم لازم و زمانی که بخواهیم 

 به ذکر است که شخصی که دارای صلاحیت نظر دادن در خصوص این موضوع است مامور بازدید و حوزه شهرسازی است 

( کلیك می کنیم دستگاه به ساختمان  یلتبدزمانی که تصمیم داریم یك دستگاه را به ساختمان تبدیل کنیم برروی دکمه )

صفحه زیر نمایش داده می شود  در این بخش کد نوسازی دستگاه و کد نوسازی ساختمان  مورد نظر را وارد می کنیم و 

برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم تا کد دستگاه  مورد نظر را به کد نوسازی ساختمان مورد نظر تبدیل گردد در صورتی 

 راف از ادامه کار داشته باشیم برروی دکمه انصراف کلیك می کنیم.که قصد انص
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 در صورتی که کدنوسازی معتبر نباشد با خطای زیر روبرو می شویم. 

 

 .در پایان برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم 

 شود.در صورتی که  دکمه بلی را انتخاب کنیم کد دستگاه مورد نظر به ساختمان  مورد نظر تبدیل می 

 در صورتی که به درستی تمام مراحل فوق را انجام داده با شیم با پیغام زیر روبرو می شویم.
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 در این صورت اگر کد نوسازی دستگاه را وارد کنیم با خطای کد نوسازی مورد نظر معتبر نمی باشد روبرو می شویم .  

 

 ساختمان به دستگاه    تبدیل

 تعریف شهرسازی به ساختمانی گفته می شود که بدون مجوز و پروانه ساخته شده باشد تعریف دستگاه :  یك دستگاه در 

و زمانی که بخواهیم یك ساختمان که  هنوز به خلافش رسیدگی نشده یعنی پرداخت نشده ان را به دستگاه تبدیل می کنیم 

لازم به ذکر است که شخصی که دارای صلاحیت نظر دادن در خصوص این موضوع است مامور بازدید و حوزه شهرسازی 

 .است 

ساختمان به  دستگاه( کلیك می کنیم   تبدیل کنیم برروی دکمه )تبدیل زمانی که تصمیم داریم یك ساختمان را به دستگاه

صفحه زیر نمایش داده می شود  در این بخش کد نوسازی دستگاه و کد نوسازی ساختمان  مورد نظر را وارد می کنیم و 

ر صورتی یل گردد دبرروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم تا کد ساختمان مورد نظر را به کد نوسازی دستگاه مورد نظر تبد

 که قصد انصراف از ادامه کار داشته باشیم برروی دکمه انصراف کلیك می کنیم.
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 در صورتی که کدنوسازی معتبر نباشد با خطای زیر روبرو می شویم. 
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 .در پایان برروی دکمه تبدیل کلیك می کنیم 

 ساختمان  مورد نظر تبدیل می شود.در صورتی که  دکمه بلی را انتخاب کنیم کد دستگاه مورد نظر به 

 در صورتی که به درستی تمام مراحل فوق را انجام داده با شیم با پیغام زیر روبرو می شویم.

 

 

 در این صورت اگر کد نوسازی دستگاه را وارد کنیم با خطای کد نوسازی مورد نظر معتبر نمی باشد روبرو می شویم .  

 

 تفكیك ملك

 استفاده می کنیم. بخش  نوسازی از اینكه یك ملك به دو ملك تبدیل شده است از ایندر زمانی که مسئول 

 کلیك می کنیم. چنانچه بخواهیم ملكی را به چند بخش تفكیك کنیم برروی دکمه 
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 کد نوسازی را وارد میكنیم و تعداد تفكیك را وارد می کنیم بعد دکمه تفكیك را میزنیم. صفحه زیر مشاهده می شود.

 پیغام زیر هم در صورت موفقیت انجام عملیات نمایش داده می شود :
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 تجمیع ملك

 استفاده می کنیم.  بخش در زمانی که مسئول نوسازی از اینكه دو ملك به یك ملك تبدیل شده است از این

 کلیك می کنیم. چنانچه بخواهیم چند ملك را باهم تجمیع کنیم برروی دکمه 

 شود: صفحه زیر مشاهده می

 

)سطر جدید( می توان کد نوسازی را اضافه نمود . کدهای نوسازی که به خواهیم تجمیع شوند را در  با کلیك بر روی 

قسمت بالا نوشته و در پایین کدنوسازی تجمیع شده را اضافه نموده و با کلیك بر روی تجمیع این کدها تجمیع شده و با 

 روج کلیك می کنیم.کدنوسازی پایین جایگزین می شود. در صورت انصراف بر روی دکمه خ
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 ثبت درخواست

 شرح وظایف واحد ثبت درخواست عبارتند از:

  احراز هویت مالك یا وکیل مالكین 

 درخواست مدرک شناسائی معتبر ازمالك )ویاوکیل مالكین ( وتطبیق آن با وضع ظاهری مالك جهت شناسایی مالك  - 0

 وکیل مالكین باشد .درخواست وکالت نامه معتبر هنگامی که مراجعه کننده - 0

 (چك کردن اطلاعات ملك ،اطلاعات پرونده .)پلاک ثبتی ،آدرس ، نام مالك ،حدوداربعه طبق سند ،مساحت -0

  دریافت کلیه مدارک  مورد نیاز جهت ثبت درخواست 

 اسنادی که توسط واحد ثبت درخواست اخذ میگردد و جهت اسكن به واحد بوک مارک تحویل میگردد:

 کپی از تمام صفحات به ویژه صفحه نقل و انتقال اصل سند و-0

  کپی پروانه،پایانكار،عد م خلا ف وتمدید پروانه در صورت داشتن اعیانی-0

 اصل شناسنامه مالك و کپی آن-0

 اصل کارت ملی مالك و کپی آن-4

 نقشه تفكیكی در صورت نیاز-0

 صورتمجلس تفكیكی در صورت تفكیك عرصه و اعیان-6

 از ادارات مربوطه معرفی نامه-1

 کلیه قولنامه ها و قراردادها از ابتدای نقل و انتقالات برای املاک بدون سند-8



 

12 
 

12  

 پروانه کسب در صورت تجاری بودن ملك-1

 فیش آب،برق ،گاز،تلفن-01

 استعلام دفتر خانه در صورت نقل و انتقال،رهن و سرقفلی-00

 فرم پاراف شده درخواست-00

  تشخیص ولینك سایر پرونده های مربوط به یك ملك 

تشخیص اینكه پرونده دارای چه پرونده های دیگری از قبیل املا ک ،حقوقی،کمیسیون،تقسیط و صنفی است،پیگیری کد 

 خوردن و اسكن و لینك همه پرونده های مربوط به ملك مورد تقاضا.

 ده املاک نیز هست.اگر پرونده دارای توافق نامه اصولی باشد دارای پرون

 اگر پرونده دارای رای دادگاه  باشد دارای پرونده حقوقی نیز هست.

 اگر پرونده دارای فرم تقسیط  باشد دارای پرونده تقسیط نیز هست.

 اگر پرونده دارای رای کمیسیون باشد دارای پرونده کمیسیون نیز هست.

 نیز هست. اگر پرونده دارای مجوز تجاری باشد دارای پرونده اصناف

  تشخیص اینكه درخواست روی ملك ،ساختمان ،آپارتمان ویا صنفی ثبت گردد 

یه  رل فنی یا معاون فنی امضا و تاییدئاگر پرونده فاقد سند باشد قبل از ثبت درخواست  از واحد توسعه و معابر و مس - 0

 اخذ گردد.

 ور مسول فنی یا معاون فنی اخذ گرددبرای ثبت درخواست های تفكیك عرصه و تفكیك اعیان حتما دست - 0
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برای مجتمع های آپارتمانی که در یك عرصه چندین ساختمان وجود دارد کنترل گردد که کلیه ساختمانها و آپارتمانها  - 0

 ایجاد شده باشد. 

 برای پاسخ استعلامات صنفی : - 4

 

 برای ثبت درخواست روی املاکی که طبق نظر واحد توسعه و معابر  0

 : در حریم است.0-ف ال
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 :خارج از حریم است . 0-ب 

 

  تشخیص نوع درخواست ودرخواست های پیوستی 

 تشخیص اینكه نیاز به بازدید دارد یا ندارد.-0
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نشده اند   black listعدم ثبت درخواست بر روی  پرونده هایی که دارای رای تخریب یا جریمه کمیسیون هستند،اما -0

 و اعلام آنها به راهبر منطقه .

اب رجوع را جهت پیگیری به واحد مربوطه راهنمایی بنباشد و گر بود ار  BLACK LISTبررسی کند پرونده جز  -0

 کند.

در این قسمت درخواست های مختلف ارباع رجوع بر روی پرونده اش ثبت می شود .این درخواست می تواند 

 ن ، ملك و آپارتمان و... باشد.برروی کدنوسازی ساختما

 صفحه زیر مشاهده می شود: با زدن دکمه  
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را می زنیم تا اطلاعات ملك)ملك، ساختمان ،  Enterنوسازی مورد نظر را دربخش مربوطه وارد می کنیم و کلید  کد

اپارتمان( مورد نظر از جمله نام مالك و آدرس آن نمایش داده شود. اگر قصد ثبت درخواست جدید را داشته باشیم بر 

کلیك می کنیم ،بعد از ورود اطلاعات درخواست مورد نظر ،بر روی دکمه تایید کلیك می  "درخواست جدید  "روی تب 

 کنیم.

 وع درخواست ، از روی برگه درخواست ارباب رجوع انتخاب می کنیم.ن

اگر نوع درخواست از نوع استعلام باشد،نام صاحب نامه را وارد می کنیم و شماره نامه و تاریخ نامه از روی برگهای دفترخانه 

 واقع در پرونده استخراج می کنیم.

 رقم وارد شود . 01نكته ای باید مدنظر داشت این است که کدپستی باید 

برای هر ارباب رجوع یك شماره درخواست ایجاد می کنیم .اگر یك ارباب رجوع چندین درخواست داشته باشد گزینه 

 پیوست را میگذاریم. 

 اطلاعاتی که دارای کادر قرمز می باشد، حتما باید وارد شود:
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 "درخواست های قبلی  "مشاهده کنیم بر روی تب اگر بخواهیم درخواستهای قبلی را که بر روی این ملك ثبت شده را 

 کلیك می کنیم .

در شهرداری های مختلف با توجه به فرمولهای اعتبارسنجی که برای آن تعریف شده است ،مقدار اطلاعاتی که باید وارد 

 کنند متفاوت است . 

توان در کارتابل براساس آن کد ارجاع بعد از ثبت درخواست کد نمایش داده می شود که این کد را کدارجاع گویند که می 

 اطلاعات را مشاهده نمود.
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 ویرایش اطلاعات درخواست 

 در این قسمت درخواست های مختلف که قبلا ثبت شده را می توان ویرایش نمود.

 صفحه زیر مشاهده می شود: با زدن دکمه  

 

 ویرایش کنیم.با کلیك بر روی دکمه ویرایش ، اطلاعات درخواستها را میتوانیم 

 در این بخش تمام بخشها بجز نوع درخواست را میتوانِم ویرایش کنیم.

بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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 درخواستهای ابطال شده

 است ممكن است به دلایل مختلف )اشتباه کاربر یا سیستمی ( ابطال شود. یك درخو

  کارتابل درخواست های ابطال شده نمایش داده می شود : با زدن دکمه
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 برای ابطال درخواست مراحل زیر اجرا شود:

 ابتدا از کارتابل )در بخش کارتابل توضیح داده شده است( کد ارجاع مورد نظر انتخاب شود. .0

 سپس در تب درخواست برروی ابطال درخواست کلیك نموده .0

 علت ابطال را انتخاب نموده .0

 در پایان برروی ابطال کلیك نموده تا درخواست مورد نظر ابطال گردد. .4

 شود.در صورتی که موارد بالا رعایت شود، درخواست مورد نظر ابطال گردید و در کارتابل حذف می
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 ممیزی تطبیق کد نوسازی جاری و

بعد از انجام ممیزی و ورود اطلاعات بدست آمده در بخش ممیزی ،دراین قسمت اطلاعات وارد شده را با اطلاعات مجاز 

 آن پرونده مقایسه می کنیم. برای این کار ابتدا بر روی دکمه ایجاد ارتباط کلیك می کنیم.
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 صفحه زیر مشاهده شود :
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 Enterبعد از ورود کد نوسازی ملك ممیزی شده و کد نوسازی مجاز ملك که اطلاعات آنها قبلا وارد سیستم شده ،دکمه 

 را می زنیم تا ساختار درختی آنها نمایش داده شود و سپس دکمه تایید را می زنیم تا صفحه زیر نمایش داده شود :
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 اعلام ضابطه 

ملك هایی که قصد ساخت ساختمان را دارند مورد استفاده قرار می گیرند و قوانین را  تعریف اعلام ضابطه : این ایتم جهت

 .در خصوص ساخت ان ملك با متراژ و کاربری مصوب )که توسط طرح تفضیلی اعلام می شود( دارد 

 

صفحه زیر قابل مشاهده است که در آن کد نوسازی ملك موردنظر را وارد می کنیم و سپس  با کلیك بر دکمه 

 بر روی دکمه اعلام ضابطه جدید کلیك می کنیم.
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 سپس صفحه زیر نمایش داده می شود :
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 با دو بار کلیك کردن بر روی ردیف محاسبه ایجاد شده  صفحه زیر باز می شود :



 

77 
 

77  

 

 نیم تا امكان ورود اطلاعات ایجاد شود :را می ز "ویرایش  "دکمه 
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بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.

 نمود که صفحه زیر نمایش داده می شود. در صورت اضافه کردن پارامترهای جدید می توان برروی  تب پارامترها کلیك
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بعد از کلیك برروی دکمه ویرایش صفحه زیر نمایش داده می شود .که باکلیك بر روی دکمه جدید می توانیم پارامترهای 

جدید را اضافه کنیم و با مقداردهی در مقدار می توانیم به پارامترها مقدار دهیم. در پایان دکمه ذخیره را می زنیم تا 

 تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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 .کلیك می کنیم تا ضابطه ملك مورد نظر محاسبه شود "محاسبه  "بعد از ورود اطلاعات بر روی دکمه 

 رینتر صفحه را می توان چاپ نمود.با کلیك بر روی دکمه گزارش ، گزارش ضابطه را مشاهده نموده و با انتخاب دکمه پ

 و انتخاب هر کدام از فرمتها صفحات را با خروجی خاصی  ذخیره نمود. save asبا انتخاب دکمه 

قصد حذف هر ردیف محاسباتی را داشته باشیم در صفحه زیر بر روی آن کلیك می کنیم تا به حالت در صورتیكه 

 می زنیم .را  "حذف ضابطه  "انتخاب درآید و سپس دکمه 
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 سپس با پیغام زیر روبرو می شویم: 
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 درصورتیكه روی بلی کلیك کنیم ، ضابطه حذف می شود.

 پیغام زیر هم در صورت موفقیت انجام عملیات نمایش داده می شود :
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 اعلام ضابطه براساس درخواست

 روش انجام کار در آن کاملا مشابهاکثر مواقع برای درخواستهای پروانه ها می توان اعلام ضابطه تعریف نمود که 

 . اعلام ضابطه است

 مغایرتهای ساختمان

در صورتی که بخواهیم مغایرت اطلاعات موجود)بازدید( را با اطلاعات پروانه و پایانكار مقایسه نموده از این بخش استفاده 

 ه که مغایرتها نمایش داده می شود.نمود

صفحه زیر  ابتدا از کارتابل ردیف مورد نظر را انتخاب می کنیم سپس با با کلیك بر دکمه 

 قابل مشاهده است .

 که با انتخاب هرکدام از بخشهای زیر اطلاعات بازدید با اطلاعات آن بخش مقایسه می شود.
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 ،مغایرتها را نمایش می دهد. در قسمت مغایرتها کاربری و پیش آمدگی ها
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 نقشه های داخلی ساختمان  

نقشه هایی که به تایید واحد کنترل نقشه می رسد در این قسمت از سیستم به دیتا بیس اضافه می شونددر واقع این نقشه 

  .ها همان نقشه ساختمان است که توسط مهندس ناظر طراحی شده است

ذخیره شده است اضافه نمود . برای این کار کافیست  dwgدر این بخش می توانیم نقشه های داخلی ساختمان که با فرمت 

 ابتدا کد نوسازی مورد نظر را وارد نماییم و برروی ردیف جدید کلیك نماییم . صفحه زیر نمایش داده  می شود:
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 داده میشود ، در این قسمت فایل مورد نظر را انتخاب می نماییم.با کلیك برروی بارگذاری فایل صفحه زیر نمایش 

 



 

87 
 

87  
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شد  ، پیغام  بارگذاری با موفقیت  011در  011با کلیك برروی بارگذاری ، فایل مورد نظر  بارگذاری می شود زمانی که  

 انجام شده است را نمایش می دهد.

 

 فایل مورد نظر در این قسمت نمایش داده می شود. 

 کف بر و

 وظایف این واحد عبارتند از:

 کنترل و اعلام تراکم و کاربری مجاز با استفا ده از لایه طرح تفصیلی 

 کنترل دقیق موقعیت ملك روی نقشه وضع موجود-0
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 اعلام تراکم و کاربری مصوب برای هر پلاک از روی طرح تفصیلی-0

 پلاکی خاصدر صورت وجود رایی برای  00و0اعلام تغییرات کمیسیون ماده -0

 اعلام مرجع تغییر تراکم یا کاربری در صورت تغییر-4

  کنترل و بررسی شیب طولی و عرضی ملك 

 بررسی شیب عرضی و طولی ملك ،ودریافت پروفیل های تهیه شده را از مالك -0

 تحویل پروفیل ها جهت اسكن و بایگانی به واحد بوک مارک .-  0       

 ح ذیل:تكمیل فرم ها و فیلد ها به شر 

فرم بروکف،تب اطلا عات بروکف:قطارشهری،نوع حریم،ضابطه محل ،حق مرغوبیت ،سهم خد ما ت،میزان در -0

مسیر،مساحت باقیما ند ه،حریم فضای سبز ،مساحت وضع موجود،مساحت طبق سند ،مساحت واقع در طرح ،عمق تجاوز به 

 املاکحریم گذرها،مساحت تجاوز به حریم گذر ها،عمق تجاوز به حریم 

 پر کردن فیلد نظرات بروکف

 اصلاح کروکی در صورت نیاز-فرم بروکف،تب کروکی:طرح و کاربری مجاز-0

 :کنترل صحت فیلدهایی که در واحد ثبت درخواست وتشكیل پرونده پر شده است به شرح ذیل 

 در فرم بازدید،ملك،تب مشخصات:نوع سند،وضعیت سند،نوع مالكیت،پلاک ثبتی-0

توجه شود که اسناد واگذاری از طرف تعاونی ها و سازمان مسكن >دید،ملك،تب مالكین و سوابق:نام مالكدر فرم باز -0

 اشتراکات آب ،برق،گاز،تلفن.<و شهرسازی و... به نام ارگان مربوطه ثبت گردد

 در فرم بازدید،ملك،تب سایر مشخصات:شماره سند عرصه،شماره سند اعیان. -0



 

91 
 

91  

صفحه زیر قابل  ابتدا از کارتابل ردیف مورد نظر را انتخاب می کنیم سپس با با کلیك بر دکمه 

مشاهده است که در آن کد نوسازی ملك موردنظر را وارد می کنیم و سپس بر روی دکمه بروکف کلیك می 

 کنیم ، صفحه زیر مشاهده می شود:

 

 ویرایش نمود.با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات را 

 اطلاعات مساحت طبق سند ، مساحت وضع موجود را نمی توان تغییر داد، چون اطلاعات را از بازدید می گیرد.

 در قسمت طرح تفصیلی و بروکف، نظرات بروکف طبق نظریه کارشناس طرح تفصیلی وارد می کنیم .
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می شود که می توان در آن متن توضیحات خود را ذخیره در نظرات بروکف اگر بر روی دکمه ... کلیك کنیم صفحه زیر باز 

 کرد و یا از متنهایی که از قبل ذخیره شده اند استفاده نمود.

اگر دکمه جدید را بزنیم می توانیم متن جدید را تایپ کنیم و در لیست بازشو بالای کادر یك نام برای آن در نظر می 

نتخاب را کلیك می کنیم که به صفحه قبل بازگردیم و در آنجا بایستی گیریم و دکمه ذخیره را می زنیم و سپس دکمه ا

 متن انتخاب شده را مشاهده نماییم.
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بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.

 نیم چند عنوان را انتخاب نماییم و به لیست توضیحات اضافه نماییم. میتوا
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 کنترل نقشه

 وظایف این واحد عبارتند از:

 کنترل فنی نقشه 

 کنترل دقیق اطلاعات و عناصر اصلی نقشه و همخوانی با ضوابط معماری و شهرسازی-0

 در سیستم دستی هم کنترل میگردد.کنترل دقیق سطح اشغال،تعداد طبقات،تعداد پارکینگ و عناصری که -0

 بررسی نقشه و تعیین خلاف ضوابط با نقشه ارایه شد ه 

 برداشت اطلاعات طبقات از روی نقشه و ثبت آن در فرم کنترل نقشه-0

 مقایسه اطلاعات ارایه شده توسط نقشه با اطلاعات اعلام شده در قسمت دستور تهیه نقشه-0

 هااعلام طول و ارتفاع های ساختمان-0
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 برداشت و اعلام نوع اسكلت و نوع سقف از روی اطلاعات ارایه شده-4

 برداشت و اعلام انواع پیش آمدگی و اعلام طبقه وقوع آن-0

 برداشت و اعلام مساحت ها و پارکینگ ها در محل های مربوطه از روی نقشه های ارایه شده-6

 تامین نظر مالك در اعلام ضوابط 

 نمودن تعداد طبقات و تعداد واحد مورد نظر و ثبت آن در محل مربوطهپرسش از مالك جهت مشخص -0

 پرسش از مالك جهت مشخص نمودن مقدار مساحت حیاط خلوت و خرپشته وثبت آن در محل مربوطه-0

 ثبت نظر مالك در ایجاد یا عدم ایجاد زیر زمین-0

 طراح ومحاسب-ثبت اطلاعات مربوط به مهندسین ناظر 

 بوط به مهندس معمار،طراح و محاسب مربوط به نقشه اعلام اطلاعات مر-0

 ناظر اعلام اطلاعات مربوط به مهندس یا مهندسین-0

 :تكمیل فرم ها و فیلد ها به شرح ذیل 

 فرم کنترل نقشه،تب مشخصات:ارتفاع نهایی،جان پناه،تراکم،نوع درها ،دیوارها

 نقشه مساحی و تكمیل میگردد. فرم کنترل نقشه،تب کاربری:جدول کاربریهای نقشه از روی فایل

فرم کنترل نقشه،تب پیش آمد گی:متراژ بالكن ها از روی نقشه بررسی و ورود میگردد،فیلد هایی که در این جدول حایز 

 اهمیت هستند:مساحت،عمق،نوع،ارتفاع کف تا کف.

 فرم کنترل نقشه،تب سایر مشخصات:جدول پخی ها، توضیحات
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پارکینگ:پارکینگ ها که با توجه به ضوابط وقوانین شهرسازی محاسبه میشود،مشخصات مهندسین فرم کنترل نقشه،تب 

 که از روی برگ اول دفترچه محاسبات پر میشود ،نحوه تامین پارکینگ

 فرم بازدید،تب جهات ملك،جدول جهات اربعه:طول مجاز پیشروی ملك،طول طراحی شده ملك ،طول پیشروی مجاورین

صفحه زیر قابل مشاهده   ابتدا از کارتابل ردیف مورد نظر را انتخاب می کنیم سپس با با کلیك بر دکمه 

 است.

 

 با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات را ویرایش نمود.  

و  ددر تب مشخصات ، فقط اطلاعاتی که با کادر قرمز هستند را می توان تغییر داد و اطلاعات دیگر را از بازدی

 دستور نقشه می گیرد.
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می توان  در تب کاربریها ، از روی اطلاعات قرمز نویسی دستور نقشه وارد می کنیم. با کلیك بر دکمه  

 سطرهای جدید را اضافه نمود.
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 در تب کاربریها دستور نقشه ، اطلاعات از دستور نقشه می گیرد و قابل ویرایش نمی باشد.

 پارکینگها و نحوه تامین پارکینگ را وارد می کنیم.در تب پارکینگ و کروکی ، 
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بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 دکمه انصراف را می زنیم و خارج می شویم.
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از مجاز پروانه برروی کنترل نقشه می نشیند برای کار کافی است با اسنفاده از کپی از مجاز پروانه ، اطلاعات  در این بخش

 برروی دکمه کپی از مجاز پروانه کلیك نماییم. صفحات زیر نمایش داده می شود.
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 د.را انتخاب نمایی خیردر صورتی از انجام کار مطمئن هستید برروی دکمه بلی کلیك نمایید در غیر این صورت دکمه 
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 دستور نقشه

 وظایف این واحد عبارتند از:

 کنترل ضوابط اعلام شده توسط واحد توسعه و معابر 

 م شده توسط واحد توسعه ومعابرلاکنترل دقیق کاربری اع-0

 دستور تهیه نقشه و محاسبات آن 

 محاسبه عناصر اصلی تراکم یك ملك-0

 کنترل طبقات وواحدهای اعلام شده توسط سیستم-0

 نقشه و ارایه آن به مالك جهت تهیه نقشه معماری وسازهتهیه گزارش دستور تهیه -0

 تهیه نامه ها و استعلاماتی که از سایر ارگانها نیاز است 

 استعلاماتی که معمولا در این واحد نیاز است:

 <توجه شود که در درخواست های توسعه بنا باید متراژمشمول بیمه در فیلد توضیحات درج گردد.>نامه تامین اجتما عی-0

 نامه آتش نشانی-0

 نامه ترافیك-0

 نامه مهاربندی-4

 نامه کنترل نقشه-0

 تكمیل فرم ها و فیلد ها به شرح ذیل: 

 درفرم دستور نقشه،تب جهات اربعه:جا نپناه
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 درفرم دستور نقشه،تب مكاتبات:ارتفاع نهایی،تراکم ،تراکم ملا ک عمل،توضیحات

 درفرم دستور نقشه،تب کاربربها و پیش آمد گیها:

در جدول کاربریها:شماره ساختمان،شماره طبقه،کاربری اصلی ،کاربری فرعی،مساحت کاربری،تعداد واحد،کد اسكلت 

 "براساس جدول کدینگ."،ارتفاع مفید، کد نوع سقف ،ضخا مت

در جدول پیش آمدگیها:شماره ساختمان،شماره طقه،نوع پیش آمدگی ، مساحت پیش آمدگی ،ارتفاع ،عرض ،جهت 

 "براساس جدول کدینگ."بزی اصلی،کاربری فرعی معبر،کار

صفحه زیر قابل  ابتدا از کارتابل ردیف مورد نظر را انتخاب می کنیم سپس با کلیك بر دکمه

 مشاهده است .
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 با کلیك برروی ویرایش می توان اطلاعات را ویرایش نمود.  
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 دکمه ... کلیك می کنیم صفحه زیر باز می شود که می در تب مشخصات چنانچه بخواهیم توضیحاتی را اضافه کنیم بر روی

 توان در آن متن توضیحات خود را ذخیره کرد و یا از متنهایی که از قبل ذخیره شده اند استفاده نمود.

اگر دکمه جدید را بزنیم می توانیم متن جدید را تایپ کنیم و در لیست بازشو بالای کادر یك نام برای آن در نظر می 

و دکمه ذخیره را می زنیم و سپس دکمه انتخاب را کلیك می کنیم که به صفحه قبل بازگردیم و در آنجا بایستی گیریم 

 متن انتخاب شده را مشاهده نماییم.
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بعد از ویرایش اطلاعات در پایان کار دکمه ذخیره را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم 

 انصراف  را می زنیم و خارج می شویم.دکمه 
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 مكاتبات

چنانچه بخواهیم مكاتبات شهرداری  با سایرارگانهای خارج از شهرداری در مورد کدنوسازی خاص را وارد کنیم 

صفحه زیر قابل مشاهده    ابتدا از کارتابل ردیف را انتخاب می کنیم سپس با کلیك بر دکمه 

 است .
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 ویرایش می توان مكاتبات جدید را اضافه ، حذف و ویرایش نمود.با کلیك بر دکمه 
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 می توان سطرهای جدید را اضافه نمود. با کلیك بر دکمه 

در پایان کار دکمه تایید را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم دکمه انصراف 

 را می زنیم و خارج می شویم.

 تعهدات

چنانچه بخواهیم تعهدات مالك در مورد کدنوسازی خاص را وارد کنیم ابتدا از کارتابل ردیف را انتخاب می 

 صفحه زیر قابل مشاهده است .   کنیم سپس با کلیك بر دکمه 
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 با کلیك بر دکمه ویرایش می توان تعهدات جدید را اضافه ، حذف و ویرایش نمود.
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 سطرهای جدید را اضافه نمود.می توان  با کلیك بر دکمه 

در پایان کار دکمه تایید را می زنیم تا تغییرات ذخیره شود یا در صورتیكه قصد انصراف داشتیم دکمه انصراف 

 را می زنیم و خارج می شویم.

 

 


