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 هدف : -1

برخهررد اهانرنی بها تخت هات      ،یشهرر  هایوسازساخت و نظارت بر کنترلمشخص کردن رویه  اجراییروشهدف از تدوین این 

و پیشهگیری   011مهاده   در کمیسیرن های تختف ساختمانیپروندهو رسیدگی به پیگیری  ،و ترایف ابزارهای تختف ساختمانی

سهازمانی  هها و اززامهات درون  مقررات متی ساختمان، اهرانین و مقهررات شهررداری   با مطابق وسازهای غیرمجاز شرریاز ساخت

 است. منطقه درسطح شررداری شررداری شیراز،

 دامنه کاربرد : -2

را  منطقهه شهررداری  درسهطح   و یها درحهال تیمیهرات    درحال ساخت ،شدههای ساختهابنیه و ساختمانکتیه  فرآینددامنه این 

 گیرد.دربرمی

 : و اصطلاحات تعاریف -3

 شرد.نامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار شررداری منطقه که در این روش منطقه : -

واحد »اختصار اجرایی بهکه دراین روش ،منطقهشررداری یساختمانو رفع تخت اتکنترل واحد : واحد تخلفات -

 شرد.نامیده می« تخت ات

 ؛آوری و یک مامرر اجرائیاتمامرر جمعیک سراکیپ،  یک کارشناس تیمی متشکل از یک راننده، : زنیگشتاکیپ  -

-ساخت کنترلهای منطقه، زنی درمحدوده، وظی ه گشتیساختمانتخت ات  فعرکنترل و  واحداز یعنران بخشکه به

رعرده تخت ات را باین و برخررد با  ، شناسایی تخت ات احتمازیهای ساختمانیوسازهای درحال انجام، کنترل پروانه

 دارند.

« انبار تخت ات»اختصار اجرایی بهورفع تخت ات ساختمانی، که در این روشانبار تخت ات واحد کنترل : انبارتخلفات -

 شرند.نامیده می

یک نماینده از شراری اسلامی شرر، یک نماینده از اره اضهاییه و  از متشکل ن ره3 کمیسیرنی : 100کمیسیون ماده  -

از دهنهد و په   زارت کشرر )استانداری یا فرمانهداری،، کهه در شهررداری منطقهه تشهکیل جتسهه مهی       یک نماینده از و
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کنند. نماینهده شهررداری منطقهه    عنران حکم اوزیه پرونده صادر میهای تختف، رای کمیسیرن را بهرسیدگی به پرونده

-رورت، مازک یا وکیل اهانرنی وی مهی  ضی نیست. همچنین بنابهأرنیز در جتسات کمیسیرن حضرریافته، اما دارای حق

نامیهده  « کمیسهیرن »اجرایی به اختصار شررداری منطقه در این روش 011تراند درجتسات حضرر یابد. کمیسیرن ماده 

 شرد.می

از احکام برائت مازک، جریمه متختهف یها   شررداری منطقه که یکی 011ی اوزیه کمیسیرن ماده أری کمیسیون : أر -

اجرایهی  ی در این روشأاز ابلاغ آن به طرفین، اابل اعتراض است. این رروز پ 01برده و حداکثر تا  تخریب متکاتع و 

 شرد.نامیده می« ی کمیسیرنأر»به اختصار 

ی اطیهی ترسهم متختهف    أاجهرای ر درصررت  عدم 011کمیسیرن ماده ازسری ی صادره أآخرین ر ی استنکاف :أر -

 .دتراند جریمه یا اتع باشاست که می

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 یساختمان و رفع تخت ات کنترل ادارهبرعرده وسازها درخصرص کنترل و نظارت بر ساخت اجراییروشمسؤوزیت اجرای این  -

 است. هشررداری منطق

و رفع کنترل  اداره دارانبار شده، برعردهح ظ و نگرداری ابزارهای تختف ترایفاجرایی درخصرص مسؤوزیت اجرای این روش -

 شررداری منطقه است. یساختمانتخت ات 

برعرهده مسهؤول دبیرخانهه     011های تختف در کمیسیرن ماده اجرایی درخصرص پیگیری پروندهمسؤوزیت اجرای این روش -

 منطقه است. 011اعضای کمیسیرن ماده  های تختف برعردهگیری درخصرص پروندهتصمیم و 011کمیسیرن ماده 

منطقهه، برعرهده   سطح شهررداری وسازها درخصرص کنترل و نظارت بر ساختدر اجراییروشبر اجرای این ارتمسؤوزیت نظ -

 منطقه است.شررداری اجراییمیاون

ها به و پیگیری ارجاع این پرونده تختف ساختمانی هایاجرایی درخصرص تشکیل پروندهبر اجرای این روشمسؤوزیت نظارت -

 ه میاون فنی شررداری منطقه است.برعرد 011کمیسیرن ماده 

شهررداری   شهرری خهدمات میاونهت  درسطح شررداری شیراز برعرده  اجراییروشاجرای این حسن عازیه برمسؤوزیت نظارت -

 است. شیراز
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 مهدیریت درسهطح شهررداری شهیراز، برعرهده      011های تجدیهدنظر در آرای کمیسهیرن مهاده    پیگیری درخراستمسؤوزیت  -

 است. شررداری شیراززیرمجمرعه میاونت شررسازی و میماری  011اده م هایکمیسیرن

شررداری منطقه درخصرص جهرائم نقهدی، برعرهده واحهد      011مسؤوزیت پیگیری و اجرای احکام صادره در کمیسیرن ماده  -

خت ات سهاختمانی  برعرده اداره کنترل و رفع توصرل مطازبات اداره درآمد شررداری منطقه و درخصرص جرائم اتع و تخریب، 

 شررداری منطقه است.

 : مراجع -5

 ارانین و مقررات متی ساختمان -

 011ماده  -مجمرعه ارانین و مقررات شرر و شررداری -

 : شرح روش -6

 : وسازکنترل و نظارت بر ساخت -6-1

 ست.ا اجرائیات مامرر و آوریجمع مامرر اکیپ، ولمسؤ اکیپ، سر کارشناس از متشکل گشت اکیپ هر -

 میهاونین  دسهتررازیمل  بهه  باترجهه  ،عمهل آورد بهه  ممانیت اانرن اعمال از ن عذی/مازک بیدی مراتب در کهدرصررتی -

 .گیردمی صررت گشت اکیپ و یاتئاجرا سری از مقتضی اادامات دادستان

 و ااهدام  یأر جهرای ا به نسبت اانرنی مرتت انقضای از پ  گشتی اکیپ مجاز، کاربری به تبدیل و تیطیل یأر اجرای -

ز ا کهه  است اضایی ورود حکم به نیاز ممانیت درصررت شرد.می اادام 011 ماده کمیسیرن یأر اجرای صررتجتسه طی

 .دشرمی اادام محل با هماهنگی پاسگاه انتظامی و شررداری مرکزی اجرائیاتواحد  طریق

 بهه نسهبت  مرکهزی  شررداری اجرائیات واحد و حقرای واحد همکاری با اجرایی، مراحل از هریک در درگیری صررت در

 .شردمی اادام اضایی پیگیری

 خهرد  وظهایف  در سهاختمان  ناظر مرندس که شرد مشخص ی ساختمانیهاتختفکنترل و نظارت بر  در کهدرصررتی -

 رندسیم نظام سازمان به کتبی صررتهب مرارد تختف ویا اصر مرندس ناظر را واحد تخت ات ،استشده مرتکب اصرری

 نماید.می اعلامساختمان 
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 ،.D-__-3-3-01« )وساز،ونظارت بر ساخت)کنترل ساختمانیتخت ات فرآیند کنترل و رفع فترچارت»مطابق 

 : اخذ حکم ورود به ملک -6-2

 ،.D-__-3-3-01« ))اخذ حکم ورودبه متک، تخت ات ساختمانیورفعفترچارت فرآیند کنترل»مطابق 

 : لفتوقیف ابزار تخ -6-9

 ،.D-__-3-3-01« )،ابزار تختف و نگرداری ترایف) تخت ات ساختمانیفرآیند کنترل و رفع فترچارت»مطابق 

 : 100پیگیری تخلف در کمیسیون ماده  -6-4

 ،.D-__-3-3-01« )،011مادهپیگیری تختف در کمیسیرن) ساختمانیتخت ات ورفعفرآیند کنترل فترچارت»مطابق 

 : 100یسیون ماده اجرای احکام کم -6-5

 ،.D-__-3-3-01،« )011)اجرای احکام کمیسیرن ماده  تخت ات ساختمانیورفعفترچارت فرآیند کنترل»مطابق 

اداری درخراست تجدید ، اگر مازک ازطریق دیران عدازت011در هرمرحته از اجرای احکام صادره در کمیسیرن ماده 

-رأی صادره کمیسیرن تا صدور رأی نرایی دیران، اگر دیران عدازت نظر در حکم را نماید، ضمن ارائه تیطیتی مرات

روزه حکم 01صررت؛ طی ابلاغ منت ی خراهدشد، درغیراین 011اداری رأی به برائت مازک دهد، رأی کمیسیرن ماده 

 شرد.کمیسیرن به مازک، رأی کمیسیرن مجدداً اعلام و اجرا می

 : ستنداتم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 ،.D-__-3-3-01« )13~10-وساز،ونظارت بر ساختی )کنترلختمانتخت ات سافرآیند کنترل و رفع فترچارت» -

 ،.D-__-3-3-01« ))اخذ حکم ورودبه متک، تخت ات ساختمانیورفعفترچارت فرآیند کنترل» -

 ،.D-__-3-3-01« )تخت ات ساختمانی )ترایف و نگرداری ابزارتختف،فرآیند کنترل و رفع فترچارت» -

 ،.D-__-3-3-01« )13~10-،011مادهدرکمیسیرنتختف)پیگیری ساختمانیتخت ات ورفعفرآیند کنترل فترچارت» -
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 ،.D-__-3-3-01« )10~10-،011ماده )اجرای احکام کمیسیرن تخت ات ساختمانیورفعفترچارت فرآیند کنترل» -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 قهنوع ساب مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 √  F-__-3-3-01 دفتر ثبت شکایات مردمی 1
 دفتردار

 واحد تخلفات

 بایگانی

 واحد تخلفات
 سال 2

 √  F-__-3-3-02 واحد تخلفاتزنی گزارش گشت 2
 دفتردار

 واحد تخلفات

 بایگانی

 واحد تخلفات
 سال 2

 √  F-__-3-3-03 فرم پیگیری رفع تخلفات ساختمانی 9
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-04 رسیدگی به شکایات تلفنی شهروندان 4
 دفتردار

 واحد تخلفات

 بایگانی

 واحد تخلفات
 سال2

 √  F-__-3-3-05 صورتجلسه تخلفات ساختمانی 5
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

6 
 اخطار کتبی رفع تخلف ساختمانی

 از ضبط وسایل و ابزار()پس
F-__-3-3-06  √ 

 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-07 وساز غیرمجازاخطار کتبی ساخت 7
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-09 اخطار کتبی به ناظر ساختمان 8
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-10 نامه ارائه مدارکدعوت 3
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 
 پرونده تخلف

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-11 فرم اعلام تعطیلی کار و اخطارکتبی 10
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

11 
 فرم اعلام تعطیلی کار

 وساز()توقف ساخت
F-__-3-3-12  √ 

 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

12 
 فرم اعلام تعطیلی کار

 )مفهوم نبودن آدرس(
F-__-3-3-13  √ 

 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 √  F-__-3-3-14 تعهدنامه متخلف ساختمانی 19
 کارشناس

 زنیگشتاکیپ 

 -تخلف پرونده

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته
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14 
بستگان تحویل ابلاغیه به صورتجلسه 

 متخلف ساختمانی
F-__-3-3-15  √ 

 دفتردار

 واحد تخلفات

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

15 
 فرم اعلام نتیجه شکایت

 از متخلف ساختمانی
F-__-3-3-16  √ 

 دفتردار

 واحد تخلفات

 -ونده تخلفپر

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

16 
زنی واحد های گشتمشخصات اکیپ

 ورفع تخلفات ساختمانیکنترل
F-__-3-3-17 √  

 دفتردار

 واحد تخلفات

 بایگانی

 واحد تخلفات
 دائمی

  √ F-__-3-3-18 بانک اطلاعاتی تخلفات ساختمانی 17
 دفتردار

 واحد تخلفات

 بایگانی

 لفاتواحد تخ
 دائمی

 انباردار تخلفات √  F-__-3-3-19 تخلفاتواحد فرم تحویل کالا به انبار  18
 -پرونده تخلف

 انبار واحدتخلفات

 ازسال پستا یک

 کالا از انبارخروج

13 
 گذاری اقلام ورودیلیست شماره

 به انبار واحد تخلفات
F-__-3-3-20  √ سال 1 انبار واحدتخلفات انباردار تخلفات 

 انبار واحدتخلفات انباردار تخلفات √  F-__-3-3-21 مجوز ترخیص کالا از انبار واحد تخلفات 20
 ازتا دوسال پس

 کالا از انبارخروج

 سال 9 انبار واحدتخلفات انباردار تخلفات √  F-__-3-3-22 صورتجلسه خروج اقلام ضایعاتی از انبار 21

 √  F-__-3-3-23 100فرم اخطار اولیه کمیسیون ماده  22
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 سال 2

 √  F-__-3-3-24 نامه حضور در جلسهدعوت 29
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 سال 2

 √  F-__-3-3-25 فرم ثبت دفاعیات مالک 24
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 خانه کمیسیوندبیر
 سال 5

 √  F-__-3-3-26 100ی بدوی کمیسیون ماده أر 25
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 سال 5

 √  F-__-3-3-27 100ی کمیسیون ماده أابلاغیه ر 26
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 سال 5

 √  F-__-3-3-28 100یسیون ماده ی کمأفرم اعتراض به ر 27
 کمیسیون دبیر

 100ماده 

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 سال 5

28 
فرم ارسال پرونده تخلف به کمیسیون 

 100ماده 
F-__-3-3-29  √ 

کارشناس تخلفات 

 ساختمانی

پرونده تخلف در 

 دبیرخانه کمیسیون
 دائمی

 √  F-__-3-3-30 نامه اخطار اجرای حکم به مالک 23
 مسؤول اجرای

 احکام کمیسیون

 بایگانی

 واحد تخلفات

 ازسال پس2تا 

 اجرای رأی



 

 اجراییروش

 ساختمانی تخلفات فعرکنترل و 

 P-__-3-3-01 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 7از  7 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 ن صدور :تاریخ اولی

 

 √  F-__-3-3-31 نامه اخطار مجدد اجرای حکم به مالک 90
 مسؤول اجرای

 احکام کمیسیون

 بایگانی

 واحد تخلفات

 ازسال پس2تا 

 اجرای رأی

 √  F-__-3-3-32 نامه اخطار نهایی اجرای حکم به مالک 91
 ل اجرایمسؤو

 احکام کمیسیون

 بایگانی

 واحد تخلفات

 ازسال پس2تا 

 اجرای رأی

92 
 صورتجلسه اجرای احکام

 100کمیسیون ماده 
F-__-3-3-33  √ 

 مسؤول اجرای

 احکام کمیسیون

 بایگانی

 واحد تخلفات

 ازسال پس2تا 

 اجرای رأی

99 
متخلف ابلاغیه  الصاقصورتجلسه 

 ساختمانی
F-__-3-3-34  √ 

 دفتردار

 واحد تخلفات

 -پرونده تخلف

 کدنوسازی ملک

 ازسال پس2

 شدن پروندهبسته

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 ،.P-0-3-0-01« )دمیهای مراجرایی دریافت و پیگیری گزارشروش» -

 ،.P-__-0-3-01« )پیگیری امررحقرایاجرایی روش» -

 ،.P-__-2-2-02« )اجرایی دریافت و کنترل درآمدهاروش» -

 ،.P-__-2-1-01« )اجرایی صدور مجرزهای شررسازیروش» -

 ،.P-__-3-4-02« )اجرایی مدیریت ارائه خدمات شرریروش» -

 ،.P-A-3-1-01« )011میسیرن ماده اجرایی تجدیدنظر در آرای کروش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 


