
 

 المستندات المطلوبه

 لطلب معاينه 

  

 صوره من عقد الملكية (الاصل للاطلاع ) .١

 صوره ) –اثبات شخصية (أصل  .٢

 صوره من الرخصة المبانى او كشف مشتملات  .٣

 غرافيه للعقار من الجهات الاربعهووتصور ف .٤

  

  

  

 

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب سداد غرامة مخالفه

  

 اثبات شخصيه  .١

 محضر المخالفه صوره من  .٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبة

 محل صناعي وتجاري لطلب رخصة 

  

  للمبنى  صورة رخصة .١

 ( للمنشآت العامة )مستند بكاميرات مراقبه  .٢

 صوره ) –اثبات شخصية (اصل  .٣

 عقد ايجار او سند ملكيه او الربط  .٤

 صورة بطاقه ضريبيه .٥

 صورة المستند الذي يثبت سداد التأمينات الاجتماعية  .٦

 الطلب المقدم  .٧

 الشهادات الصحيه للمنشأت الغذائيه .٨

 شهادة الضرائب العقاريه بالقيمه الايجاريه لمحل .٩

 للمحل نسخ من الرسومات الهندسيه  ٣ .١٠

  

  

   



 

 المستندات المطلوبة 

 رخصة تشغيل مؤقته للمحل لطلب تجديد

  

 الشهادات الصحية للمنشآت الغذائيه .١

 صورة المستند الذي يثبت سداد التأمينات الاجتماعيه  .٢

 اخر ايصال رسم تفتيش .٣

 صورة بطاقه ضريبيه  .٤

 صورة عقد الايجار (الاصل للاطلاع ) مثبت التاريخ .٥

 اصل رخصة تشغيل  .٦

 صوره) –اثبات شخصيه (اصل  .٧

 رسم هندسى الموجود مع الترخيص .٨

  

  

  

  



 

 المستندات المطلوبه 

 لاول مرة اتحاد الشاغلين لطلب قيد

  

 )صورة –اثبات شخصيه (اصل  .١

/ تقرير  رخصة البناء او كشف مشتملات للعقار صورة .٢

 انشائى 

 الاعضاء والملاك صورة بطاقات  .٣

 ( اختيارى)ق عقد تاسيس اتحاد مسب .٤

ونائب وامين   محضر اجتماع جمعية عموميه مثبت به مأمور .٥

 و عضو صندوق

اصل دعوة السكان لحضور اجتماع الجمعية العموميه  .٦

 للاتحاد لانتخاب مجلس الاداره

 ايصال كهرباء. .٧

 كشف وحدات . .٨

 وصف عقار. .٩

  

   



 

 المستندات المطلوبه 

 لطلب افادة اتحاد الشاغلين

  

 اثبات شخصيه (اصل_ صوره) .١

  الشاغليناتحاد شهادة قيد . .٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 تغيير مأمور اتحاد الشاغلينلطلب 

  

 صوره)–اثبات شخصيه (اصل  .١

 او ما يفيد سداد رسوم نظافه ء اخر ايصال كهربا .٢

اصل دعوة السكان لحضور اجتماع الجمعيه العموميه  .٣

 للاتحاد لانتخاب مجلس الاداره 

 شهادة قيد الشاغلين  .٤

 )( استقالة او اقالة اجتماع جمعيه عموميه بما يستجد  .٥

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب رخصة اشغال

  

 صورة العقد   .١

 صورة و أصل البطاقة  .٢

 اخر ايصال كهرباء  .٣

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المطلوبه تالمستندا

 لطلب تجديد رخصة اشغال

  

 صوره)–اثبات شخصيه (اصل  .١

 صورة اصل الرخصه  .٢

 او مايفيد سداد رسوم نظافه اخر ايصال كهرباء .٣

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 طلوبهمالمستندات ال

 تصالح عن محضر لطلب

  

 اثبات شخصيه (اصل_صوره) .١

 اخطار بمحضر المخالفه او صوره منها .٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 وضاعأتوفيق لطلب تمليك شقه 

  

 اثبات شخصيه (اصل_صوره) .١

 مياه )(م+ن) –كهربا - مايثبت الاقامة (اخر ايصال تليفون .٢

 اثبات أن الشقة ليس عليها أى مديونية  .٣

 اى أوراق تثبت ملكية الشقة   .٤

 توكيلات فى حالة وجود ورثة  .٥

 اعلام وراثة .٦

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب شكوي

  

 اثبات شخصيه (اصل_صوره) .١

 مستندات مؤيده للشكوى  .٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

  لطلب عام

 اثبات شخصيه (اصل_صوره) .١

 مستندات اخري .٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب صوره طبق الاصل من قرار الهدم

  

 مسجل او كشف مشتملات اثبات ملكية صورة عقد ملكية .١

 ايصال مياه  .٢

صورة بطاقة الرقم القومي لصاحب الترخيص والاصل  .٣

 للاطلاع 

 صورة اعلام وراثة والاصل للاطلاع .٤

 اخر ايصال كهرباء .٥

 عقد ايجار موثق قبل انتهاء مدة الترخيص .٦

 صورة من شهادة الوفاة .٧

 صورة البطاقه الرقم القومي والاصل للاطلاع .٨

  

  

  

  



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب رخصة تركيب مصعد جديد

  

عقد تركيب المصعد من احدي شركات المصاعد المتخصصه  .١

معتمدا من اتحاد المقاولين وصوره من تصريح مزاولة 

 المهنه

 –مأمور الاتحاد  –صورة بطاقة مقدم الطلب ( المالك  .٢

 توكيل)تفويض أو 

معتمد من الشركة يبين   الرسم الميكانيكي للمصعد .٣

 مقاسات البئر / حجرة الماكينات و قطاع طولى لكل منهما )

 صورة رخصة البناء  .٤

/ تحاد المصري لمقاولي التشييد صورة قيد الشركة بالا .٥

 صوره من ترخيص الشركه بمزاولة النشاط 

صعد و للدور الارضى موضحا به موقع الم الرسم الهندسي .٦

معتمد من مهندس  ١:١٠٠أبعاده بمقياس رسم لا يقل عن 

 نقابى

نسخ من  –تقديم ملف المواصفات الفنية للمصعد  .٧

 نوتة حسابية متضمنة  –شهادات اختبار الطراز و المكونات 



 

   –معامل امان الحبال  –حسابات دلائل الحركة 

 الضغط النوعى لمخدات البئر ) –حسابات الجر 

 ايصال سداد الرسوم عن قيمة الاعمال بنقابة المهندسين  .٨

تقرير مهندس استشارى يفيد بتحمل المبنى لتركيب مصعد   .٩

 معتمدا من نقابة المهندسين

شهادة من الشركة القائمة بأعمال التركيب تفيد بانه قد تم  .١٠

 تنفيذ الاعمال طبقا للقانون/الكود المصرى 

 

  

 

  



 

 المستندات المطلوبه

 تجديد رخصة مصعدلطلب 

 صورة  بطاقة مقدم الطلب  .١

صورة عقد صيانة مع احد الشركات المرخص لها بالصيانه  .٢

 أو خطاب يفيد استمرار الصيانة 

 صورة من ترخيص الشركة بمزاولة النشاط سارى  .٣

صورة شهادة القيد بالاتحاد المصرى للتشييد و البناء  .٤

 سارية 

لقائمة شهادة صلاحية المصعد معتمد من الشركة ا .٥

 بالصيانة 

 سنوات  ٣وثيقة تأمين على المصعد لمدة  .٦

اقرا ر تدريب العامل على اعمال الصيانه والتشغيل  +  .٧

 صورة بطاقته

 اقرار  المالك  .٨

 صورة رخصة المصعد السابقة  .٩

ما يفيد سداد النظافة ( فى حالة الشركات أو الهيئات او  .١٠

 الفنادق او المستشفيات  من ادارة الايرادات )



 

 المستندات المطلوبه

 اول مرةلطلب تشغيل رخصة مصعد 

  

 صورة  بطاقة مقدم الطلب  .١

 صورة عقد صيانة مع احد الشركات المرخص لها بالصيانه  .٢

 صورة من ترخيص الشركة بمزاولة النشاط سارى  .٣

صورة شهادة القيد بالاتحاد المصرى للتشييد و البناء  .٤

 سارية 

شهادة صلاحية المصعد معتمد من الشركة القائمة  .٥

 بالصيانة 

 سنوات  ٣وثيقة تأمين على المصعد لمدة  .٦

اقرا ر تدريب العامل على اعمال الصيانه والتشغيل  +  .٧

 صورة بطاقته

 اقرار  المالك  .٨

 صورة رخصة المصعد السابقة  .٩

ما يفيد سداد النظافة ( فى حالة الشركات أو الهيئات او  .١٠

 و المستشفيات  من ادارة الايرادات )الفنادق ا



 

 المستندات المطلوبه

 لطلب تصالح عن حجز اداري

  

 الطلب المقدم .١

 اثبات شخصيه (اصل_صوره) .٢

 شهادة من واقع الجدول ( من المحكمة ) .٣

 صورة من محضر الحجز و التبديد .٤

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبة

 اوضاعتقنين لطلب 

  

 للمبنى   صورة رخصة .١

 المشتملات  للعقاركشف  .٢

 مستند بكاميرات مراقبه ( للمنشآت العامة ) .٣

 صوره ) –اثبات شخصية (اصل  .٤

 عقد ايجار او سند ملكيه مرفق به التسلسل  بالكامل  .٥

 صورة بطاقه ضريبيه .٦

 صورة المستند الذي يثبت سداد التأمينات الاجتماعية  .٧

 الطلب المقدم  .٨

 الشهادات الصحيه للمنشأت الغذائيه .٩

 الضرائب العقاريه بالقيمه الايجاريه لمحلشهادة  .١٠

 نسخ من الرسومات الهندسيه  للمحل ٣ .١١

 ايصال مرافق  .١٢

 تقرير استشارى من نقابة المهندسين٣ .١٣

  



 

 المستندات المطلوبة

 إستخراج بيان صلاحية

  

خريطة مساحية )  محدد  (كروكى للموقع من المساحة .١

 الشارع علىعليه إحداثيات النقاط الخارجية  للأرض و عرض 

 A٤الطبيعة على ورقة 

 صل_صوره)إثبات شخصيه (أ .٢

 صورة عقد الملكية  .٣

 كروكى للموقع معتمد بختم مهندس نقابة  .٤

 صورة فضائية من جوجل محدد بها الموقع بإطار  أحمر  .٥

 صورة من الطبيعة للموقع  .٦

فى حالة وجود تقسيم يتم تقديم صورة من قرار الإعتماد +   .٧

 لوحة الإعتماد 

فى حالة أن يكون مشروع قومى يتم تقديم خطاب من  .٨

  الجهة الحكومية 

   



 

 المستندات المطلوبة

 لطلب رخصة محل تقنين أوضاع
 

  صورة رخصة او كشف المشتملات  للعقار .١

 مستند بكاميرات مراقبه  .٢

 صوره ) –اثبات شخصية (اصل  .٣

 عقد ايجار او سند ملكيه او الربط  .٤

 صورة بطاقه ضريبيه .٥

 صورة المستند الذي يثبت سداد التأمينات الاجتماعية  .٦

 الطلب المقدم  .٧

 الصحيه للمنشأت الغذائيهالشهادات  .٨

 شهادة الضرائب العقاريه بالقيمه الايجاريه     لمحل .٩

 نسخ من الرسومات الهندسيه  للمحل ٣ .١٠

 ايصال مرافق .١١

  تقرير استشارى من نقابة المهندسين .١٢

   



 

 المستندات المطلوبة

 لطلب البديل النقدى للأجازات

  

صور من حكم المحكمة لجنة التوفيق فى بعض المنازعات (   .١

  نسخ ) ٣

 نسخ ) ٣صور من الرقم القومى (   .٢

 خطاب من البنك  .٣

 بيان اجازات من شئون العاملين برصيد الاجازات .٤

 

 

  

  

  

  

  

  



 

 المستندات المطلوبة

  لطلب ندب أو نقل

  بيان حالة وظيفية .١

 صورة الرقم القومى  .٢

 الطلب المقدم .٣

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   



 

 المستندات المطلوبة

 لطلب أجازة مرضى

  

  صورة الأجازة المرضية  .١

 صورة الرقم القومى .٢

 الطلب المقدم .٣

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 

 المستندات المطلوبة

 لطلب ختم الخريطة

  

  الخريطة  .١

 صورة الرقم القومى  .٢

 بيان صلاحية الموقع .٣

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 المستندات المطلوبة

 لطلب الحفر

  

نموذج معاينة ( شركة المياه والصرف الصحى و الغاز  .١

  الطبيعى و الكهرباءو الرصف والرى )

 صورة الرقم القومى  .٢

 ١٠الرخصة أو نموذج  .٣

 موافقة فنية من مركز المعلومات والشبكات  .٤

 

  

  

 

 

 

 


