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 پیشگفتار 

و توجه و اهتمام ويژه به انجام اقدامات و    اقدامات شاخصی را در جهت معماری سازمانی و بهبود عملکرد سازمان انجام داده است شهرداری يزد  

 استمرار يافته است.های بلندمدت، ميان مدت و کوتاه مدت پروژه های شهرداری بر اساس برنامه داشته و در اين راستا تدوين برنامه 

سازمانی« رويکرد تقريباً جديدی است که امروزه بعنوان روشی موثر در تطبيق اهداف راهبردی سازمانها با فناوريهای اطلاعاتی و  معماری  » 

ای اطلاعاتی و  ارتباطی آنها شناخته شده است. مبحث فوق که تقريبا از اواخر دهه هشتاد و به موازات پيشرفتهای چشمگير در حوزه فناوريه

در حال حاضر اين روش   .ده است روز به روز کاربردهای بيشتری يافته و روشها و ابزارهای مربوط به آن در حال تکامل هستندارتباطی آغاز ش

به نقش   با توجه  محوری مباحث  در اغلب کشورهای دنيا مورد استفاده بوده و تقريباً مزايای آن برای مديران اغلب سازمانها شناخته شده است. 

های صورت گرفته در رابطه با جايگاه آتی آن در  بينی ريزيهای کلان فناوری اطلاعات و ارتباطات و نيز پيش در برنامه  »معماری سازمانی«

ميتواند کمک    سازمانهای مدرن دنيا، آشنايی مديران بخشهای دولتی و خصوصی با مفاهيم پايه، مزايا، و نيز کليات فرايند اجرای معماری سازمانی، 

 .ريزی راهبردی ونيزهدايت تغييرات سازمانی نمايدهای برنامهيی فعاليت شايانی به همگرا
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اولفصل   

فرایندیساختار شکست   
 

 

 مقدمه -1-1

شناخت  "شناخت بهتر مشاور از شهرداری تحت عنوان  فاز تعریف شده است که فاز اول آن )فاز صفر( به منظور    1+   4گرای شهرداری یزد در  پروژه معماری سازمانی سرویس

باشد. مشاور با  ی میسازمان یندهاآیفر و خدمات با ارتباط در یشهردار  موجود منابع و اداسنباشد. مستندات ارائه شده توسط شهرداری برای این فاز، می "کلان شهرداری یزد

 های مسئول درو موجودیت  ، شرح وظایف مرتبطفرآیندهاتخصصی با کارشناسان و مدیران شهرداری یزد،    مصاحبه  ساتاستفاده از این مستندات و اطلاعات مستخرج از جل

های مرجع موجود )اعم از  ها و مدلچارچوبوکار شهرداری یزد و  آمده از وضع موجود کسب  به دستنموده است. سپس با کمک شناخت   یشناسای یزد را  مجموعه شهرداری

   ت.( را ارائه نموده اسخروجی این فازی )ندآیفر شکست ساختار هیاول نسخه(، شهرهاکلان تجارب موفق معماری سازمانی در سایر مانی و چارچوب ملی معماری ساز

 . ارائه گردیده است گیرییجهبندی و نتجمع وکار شهرداری یزد وکسبوضع موجود  سرفصل تحت عناوین  دودر  پس از مقدمه این گزارش

 محدوده گزارشهدف و  -2-1

منظور از  باشد.  تطبیقی مید و مطالعات  های استانداروکار شهرداری یزد از طریق بررسی مستندات موجود، چارچوبهدف از این گزارش، شناسایی فرآیندهای کلان لایه کسب

های اصلی سازمان و بر اساس راهبردهای تعیین شده توسط  در جهت تحقق اهداف و مأموریتاست که    سازمان  آنفرآیندهای    ، خدمات ووکار در یک سازمانلایه کسب

ساختار سلسله   یکوکار، کسب  آیندهایفر ساختار شکست وکار است. ت یک کسبهای شناخی از جمله روشفرآیند شناسایی و تدوین ساختار شکست شود. سازمان انجام می

در این گزارش، ساختار شکست  .  کندمی  یجادا  ،ها مرتبط هستندبا آن   یمکه به طور مستق  اهدافیو    سازمانکارکردهای اصلی    یفتوص  یبرا  ی است که دیدی کلانمراتب

های فرآیندی مربوط ها و گروهحوزه( مستند گردیده است. برای شناسایی و ایجاد  1PHD)  ب نمودار سلسله مراتب فرآیندیهای شهرداری یزد شناسایی شده و در قالفرآیند

ت های کلان موجود در هر گروه نیز مستند شده است. هدف از تهیه این گزارش در فاز صفر، مرور فرآیندهای اصلی شهرداری یزد و شناخه مراتب فرآیندها، رویهبه سلسل

ناسایی و مستندسازی خدمات شهرداری های فاز بعدی )شوکار شهرداری است. این گزارش به عنوان یکی از ورودیهای کسبکارکردهای کلان آن به منظور استخراج سرویس

گری است که در محدوده این پروژه قرار عدد دیهای متوکار شهرداری یزد نیازمند فعالیتیزد( مورد استفاده قرار خواهد گرفت. بدیهی است که تهیه معماری جامع کسب

 گیرد.نمی

 تعاریف و مفاهیم -3-1

 . شوندمی بندیدسته  سطح 4فرآیندها در   فرآیند، سازیمدل  هایستاندارد ا  با توجه بهشود. در این بخش تعاریف و مفاهیم مورد استفاده در گزارش به تفصیل تشریح می

 
1 Process Hierarchical Diagram 
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 وظیفه  -4-1

واحد سازمانی بوده که در درون همان    یتاز مأمور  ایتجزیهآن واحد مشخص شده است. این بایدها معمولاً    یتنی در جهت نیل به مأموری که برای یک واحد سازمایبایدها

 )نگاه عمودی(. در تعریف وظیفه نیازی به تعیین فرآیند یا فرآیندهای اجرائی لازم برای عملیاتی شدن آن نیست. واحد قابل انجام هستند

 فرآیند  -5-1

. به  شودیم  گذارییاست س  یاوکار  هدف در کسب  یک  نهایت منجر به تحققاست که در    یوستهبه هم پی  یا وظیفه یهچند رو  یا  یکاز    یاوکار، مجموعهکسب  آیندفر  یک

یا خارجی فراهم  داخلی   مشتریان، ذینفعان که ارزشی را برای گردددار ساماندهی میشود در قالب فرآیندی هدفکه در سازمان انجام می   وظایفیهر مجموعه از  ،عبارت دیگر

مشتریان، زنجیره    دهی به سازی تقاضای مشتریان، خدماته  سازی، تعامل با مشتریان، برآورد  بازار  هایفعالیت  ،تمحصولاتولید  ریزی  یندها زیربنای برنامهآ. این فرکندمی

گیرد که های مختلف انجام می سیستم  دست افراد وه یند بآهای یک فرگامسازد آن است که می  متمایز یند را از یک وظیفهآآنچه فر مالی و غیره هستند. یتأمین، گزارش ده

 بنابراین احتمال انجام شدن یک فرآیند در بیش از یک واحد سازمانی کاملاٌ محتمل است )نگاه افقی(.  ها برقرار است. و داده بین آن  جریانی از کنترل

 شود:های پشتیبانی تقسیم میهای تخصصی و فرآیندفرآیند یدو دستهه ب معمولاًهای سازمان فرآیند

 های تخصصی: فرآیند  •
 را  مستقیم های فعالیت و شوندمی اجرا سازمان در صورت محوری به هستند. این فرآیندها سازمان ارزش ساز فرآیندهای و مرکزی  هسته  های تخصصی،فرآیند

 باشند. مشتریان و شرکای کاری سازمان می معمولاًها ذینفعان این فرآیند .یرندگمیدر بر  مشتری  تا  کنندگانتأمین از

 های پشتیبانی: فرآیند  •
همچون مدیریت مالی و مدیریت    هاییفرآیند.  باشندمیمورد نیاز    تخصصیندهای  آیفر  ندها به صورت مستقیم ارزش ساز نیستند، اما برای پشتیبانیآیاین نوع فر

 باشند. اعضای سازمان می معمولاًها ذینفعان این فرآیند دارند.  ه قرارگرو این در منابع انسانی

 گروه فرآیندی -6-1

 . با یکدیگر دارند از نظر موضوع، منبع، شرایط محیطی و ذینفعان  سنخیت، تناسب و ارتباط بیشتری  فرآیندهای درون آن که باشدمی از فرآیندها  ایمجموعه گروه فرآیندی

فرآیندی   تأم  ین سطحبالاترحوزه  زنجیره  قبیل  از  فرآیندها  انسانیمالی، مدیریت  یناز سطح  منابع  اطلاعات    و  ،  و منطقی    .استفناوری  بندی موضوعی  این سطح طبقه 

 ها قابل توصیف است. منافع با ذینفعان مستقل از سایر بخش دهد که از نظر های سازمان را نشان میفرآیند

 منابع مورد استفاده در گزارش -7-1

 باشد: های آن به شرح زیر می اده شده در شناسایی کسب و کار شهرداری یزد و تدوین معماری فرآینداستف منابع

 شده توسط شهرداری یزد  ارائهمستندات  •

o  وابستههای سازمان یهااساسنامه مجموعه 

o  ی وابسته هاسازمانساختار تفصیلی شهرداری و مناطق شهرداری یزد و 

o ی در مناطق فرآیند ارائه خدمات شهرساز 

o های پروژه باز مهندسی کسب و کار توسط آقای آق اولیگزارش 

 (3وری و کیفیت آمریکا)ارائه شده توسط مرکز بهره 2فرآیندیبندی طبقهچارچوب  •

o   500بر روی  العه  با مط  وری و کیفیت آمریکامرکز بهرهباشد.  می   یندها در سازمانآبندی فرهای دسته یکی از بهترین الگوها و چارچوباین چارچوب 
های ا و اندازههای کاری، جغرافیها با زمینهطراحی کرده است که شامل کلیه فرآیندهای مورد نیاز سازمانرا  چارچوب  این  سازمان عضو در سراسر جهان،  

 ت. ها توسعه داده شده اس انیندها و الگوبرداری سازمآعنوان یک استاندارد جهت تسهیل بهبود سازمانی به کمک مدیریت فر و به  باشدمختلف می

 مدل مرجع خدمات  •

o نمونه   و   بندیطبقه   ساختار  دربردارنده  مدل  این .  است   ایران   سازمانی  معماری  چارچوب ملی   مرجع  مدل  شش   از  یکیوکار  مدل مرجع خدمات کسب  
نماید ری کارکردهای دولت را ترسیم میلان معماتصویر ک  مدل،  این  دیگر  عبارت  به.  است  آن  دهندهارائه  دستگاه  از  مستقل  کارکردهای دولت،  الگوهای

سازی ر قالب جزئیات معماری سازمانی خود تدوین و پیادهسازی این نقشه کلان را دجزئیات و نحوه پیاده و سازمان، تا در مرحله بعد هر دستگاه اجرایی
 نماید.

 مشهد  شهرکلانگزارش شناخت تفصیلی حرفه شهرداری  •

o اصفهان، اهواز، تبریز، شیراز،    کشور  یشهرهاهای کلانبرنامه کلان  فناوری اطلاعات و ارتباطات شهرداری"های خروجیِ  رشاین گزارش، یکی از گزا(

 ی کشور پرداخته است. شهرهاکلانهای باشد که به بررسی ساختار شکست فرآیندی و فرآیندهای کلان شهرداریمی "کرج، قم و مشهد( 

 ی یزدسان و مدیران شهردارهای تخصصی با کارشنامصاحبه •

 
2 Process Classification Framework (PCF) 
3 American Productivity & Quality Center (APQC) 
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o تری در مورد کسب و کار وضع موجود شهرداری یزد( که نیاز به اطلاعات بیشتر و دقیقهای مرجع با  در مواردی )مانند عدم انطباق فرآیندهای مدل
 باشد:ها به شرح زیر می از آنهای تخصصی با کارشناسان و مدیران مرتبط در شهرداری انجام شده است که برخی شهرداری یزد بوده است، مصاحبه

 یریزآقای دکتر شبانی برای بررسی حوزه فرآیندی برنامه -

بررسی گروه - برای  از حوزه فرآیندی مالی و  آقایان جعفرپور، حاجی رضایی و مرادی  اموال، املاک و مستغلات، و درآمدی  های فرآیندی 
 اقتصادی 

 یندی عمرانی آقایان علمدار، خبیری و جدیدی برای بررسی حوزه فرآ -

 آقایان نوری و فلاح برای بررسی حوزه فرآیندی معماری و شهرسازی -

 ونقل شهریدکتر دهقان برای بررسی حوزه فرآیندی ترافیک و حملآقای  -

 وضع موجود کسب و کار شهرداری یزد  -8-1

دیران شهرداری و با استفاده از مستندات ارائه شده توسط شهرداری یزد،  های تابعه، مصاحبه با کارشناسان و مبا توجه به بررسی شرح وظایف شهرداری یزد، مناطق و سازمان

گردد، مورد بررسی قرار گرفت. این مجموعه وظایف مرتبط )که ها و  اهداف شهرداری انجام می یتمأموریفی که به صورت  مکرر، متوالی و در جهت اجرای  مجموعه  وظا

بندی گردید و نتایج آن  دسته های مرجع موجود، به صورت منطقی  های شهرداری و با کمک مدلیت مأمورو  بق با اهداف  سنخیت و تطا بر اساس فرآیندهای سازمان هستند(  

های فرآیندی که شامل های فرآیندی، گروهبندی در قالب ساختار شکست فرآیندی ارائه گردید. در ساختار شکست فرآیندی جهت تبیین بیشتر حوزهبا توجه به سطوح دسته 

بندی لحاظ گردید. نمودارهای زیر، ساختار سلسله مراتبی تجزیه فرآیندهای  دسته   است به عنوان زیرمجموعه حوزه فرآیندی تعریف شد و در سطوح ادی فرآیند مرتبط به هم  تعد

 ی هافرآیندساختار شکست    -2نمودار  ( و فرآیندهای تخصصی ) زدی  یشهردار  یبانیپشت  یفرآیندها  شکست  ساختار  -1نمودار  شهرداری یزد را در دو دسته فرآیندهای پشتیبانی )

 دهد. ( نشان میزدی یشهردار یتخصص

 

 زد ی یشهردار یبانیپشت یفرآیندها شکست ساختار -1نمودار 
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 زدی یشهردار یتخصص یهاساختار شکست فرآیند -2نمودار 

های فرآیندی و فرآیندهای  گیرد. در هر بخش برای هر حوزه فرآیندی، گروهفرآیندهای پشتیبانی و تخصصی شهرداری یزد به تفکیک مورد بررسی قرار می  در ادامه، هردو حوزه

 شده است. د در ذیل هر فرآیند ذکر ایف مرتبط با فرآیندها نیز در صورت وجود در اساسنامه شهرداری یزمرتبط با آن ارائه شده است و مجموعه وظ

 نظارتی -حوزه فرآیندی کنترل -9-1

دیریت حقوقی و  های فرآیندی بازرسی، ماند. این حوزه فرآیندی شامل گروههای کنترل و نظارت شهرداری یزد در این حوزه گردآوری شدهتمامی فرآیندهای مرتبط با روال

 است. ها و حراست است که در ادامه فرآیندهای اصلی هر کدام ارائه شده قرارداد

 گروه فرآیندی بازرسی

 واحد مرتبط: مدیریت بازرسی(فرآیند بازرسی از واحدهای شهرداری ) •

 شهردار به مذکور واحدهای هاییتفعال ضعف  و قوت نقاط از  گزارشارائه  و شهرداری واحدهای هاییت فعال از بازرسی -

 فرآیند رسیدگی به تخلفات اداری •

 مدیریت حسابرسی()واحد مرتبط:  حسابرسی فرآیند •

 شهرداری   مختلف  واحدهای  عملکرد  بهبود  و   نقایص  رفع  مورد   در  تحلیلی  گزارشاتارائه    و  تابعه  یهاسازمان   و   شهرداری  داخلی  حسابرسی   امور   انجام  و   رسیدگی -

 صادره  یهادستورالعمل و راتمقر و قوانین رعایت بر نظارت -

ها آن  عملکرد  و  هایینارسا  رفع  مورد   در  تحلیلی  گزارشاتارائه    و  شهرداری  به  وابسته  یهاشرکت  وها  سازمان  شوراهای  و  مجامع   امور  پیگیری  و  یزیربرنامه  -
 شهردار  به

 مدیریت حقوقی و قراردادها گروه فرآیندی

 فرآیند تنقیح قوانین •

 (یحقوق  تیریمدواحد مرتبط: ) حقوقی هایونده رپ رسیدگی به  فرآیند •

 قضایی غیر و قضایی مراجع در شهرداری علیه مطروحه شکایات و دعاوی کلیه به  پاسخگویی و شهرداری  حقوق از دفاع و دعاوی طرح -

 مذکور اجعرم در شهرداری  حق حقوق از دفاع و  ربطی ذ قانونی مراجع و دعاوی به  آنارائه  و دفاعی لوایح تنظیم و پیگیری -

 ارجاعی  موارد در مشورتی نظر  اعلام و شهرداری حقوقی  استعلامات وسؤالات  به پاسخگویی -

 )واحد مرتبط: مدیریت حقوقی( فرآیند مدیریت قراردادها  •

 عنداللزوم   و  قانونی  ینازمو  و  ضوابط  عدم رعایت  یا  رعایت  خصوص  در  حقوقی  نظر  اظهار  و  شهرداری  با  مرتبط  خارجی  و  داخلی  قراردادهای  کلیه  حقوقی  بررسی -
 اصلاح و حک

 .شهرداری صلاح  و صرفه به توجه  با  مشورتی نظرات ارائه و شهرداری در مختلف قراردادهای انعقاد بر نظارت -
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 حراست  گروه فرآیندی

 )واحد مرتبط: مدیریت حراست( فرآیند حراست پرسنلی  •

 ذیصلاح مراجع از شدهیینتع یهاروش  وها دستورالعمل طبق  پرسنلی حفاظت به  مربوط امور انجام -

 لزوم مورد گزارش  تهیه و شهرداری حراستی وضع بررسی  و نظارت و کنترل -

 )واحد مرتبط: مدیریت حراست( فرآیند حفاظت فیزیکی  •

 یابلاغ  یهاطبق دستورالعمل یشهردار یسات، تأس آلاتینها ، ماشانجام امور مربوط به حراست اموال ، ساختمان -

 لزوم مورد زارشگ تهیه و شهرداری حراستی وضعیت بررسی  و نظارت و کنترل -

 حوزه فرآیندی مالی و اقتصادی -10-1

و درآمدی قرار داد. در ادامه   املاک و مستغلاتگذاری، مدیریت مالی، اموال،  های فرآیندی سرمایهتوان در گروه فرآیندهای مربوط به حوزه مالی و اقتصادی شهرداری را می

 آمده است. های مرتبط با هر گروه ی و فرآیندهای فرآینداین گروه

 گذاریگروه فرآیندی سرمایه

 ی( مردم هایو مشارکت یگذار  یهسرمای سازمان گذار  یهسرما معاونت واحد مرتبط:) گذاریهجذب سرما یزیرمطالعه و برنامه یندفرآ •

 تصاد شهر.شهرها و ارتقاء رتبه اق یر( به منظور رقابت با سای)برندساز یشهر یابیبازار -

ی  هابنگاهو    هاصندوقها،  یمه بی سهام پروژه،  هاشرکتپولی، مالی و اعتباری مجاز، صندوق توسعه سرمایه گذاری،    مؤسساتهای  یت ظرفی از  برداربهره -
 ید سازمان بورس و اوراق بهادار در جهت توسعه اقتصاد شهر.تائسرمایه گذاری مورد 

ی غیر قرضی) سرمایه گذاری مستقیم داخلی و هاوامالمللی،  ینبی  هاواماعتباری،  وین از قبیل فاینانس، یوزانس، خطوط  استفاده از منابع و ابزارهای مالی ن -
 خارجی(، اوراق مشارکت، صکوک اسلامی با رعایت قوانین و مقررات مربوط.

 ( یمردم یهاشارکتم و یگذار یهسازمان سرما  یگذار یهسرمامعاونت   واحد مرتبط:)  گذاریسرمایه  مدیریت فرآیند  •

 ینو تأم یمختلف مشارکت هاییوه ش ی،گذار یهسرما یهافرصت  یو امکان سنج یی شهر شامل شناسا یگذار یهمطالعات توسعه سرما یو اجرا یهته  یریتمد -
 .یتوسعه شهر و شهردار یاتیعمل -یآن در چارچوب برنامه راهبرد یرو نظا یمال

 ی بخش خصوص گذارییهبا سرما یشهردار یمشارکت یهاهو کنترل پروژ یابی نظارت، ارز یریت،مد -

 .یدر شهردار یساز یخصوص یهاطرح  یو اجرا یهته  یریتمد -

 (یمردم یهاو مشارکت یگذار یهسازمان سرما  یگذار یهمعاونت سرما واحد مرتبط:) گذاریهجذب سرما یندفرآ •

 گذاری(. یه سرما)معاونت ن خارجی گذارایه سرمای تشویقی به مردم و هابسته شناسایی، ترغیب و ارائه   -

های یشگاهنماها و  یشهما ی سرمایه گذاری از قبیل برگزاری یا حضور در  هافرصتهای نوین و کارآمد برای جذب سرمایه در جهت تحقق  یوه شاستفاده از   -
 .هاآنبانک اطلاعات سرمایه گذاران و رتبه بندی   المللی مرتبط، ایجادینبملی و 

 دیریت مالی گروه فرآیندی م

ها، سازمان مدیریت پسماند، سازمان سرمایه گذاری و  معاونت اداری و مالی در: سازمان مدیریت آرامستان)واحدهای مرتبط:    فرآیند  کنترل و نظارت مالی  •

زآفرینی فضاهای شهری، فناوری  های کشاورزی، سیما، منظر و فضای سبز شهری، عمران و باشهری و فرآوردههای مردمی، سازمان ساماندهی مشاغل  مشارکت
 (ورزشیاطلاعات و ارتباطات، فرهنگی، اجتماعی و 

 یم گزارشات مالی شامل تراز آزمایشی ماهیانه، گزارشات اعتبار عمرانی، صورت مغایرات  بانکی و تنظتهیه  -

 ت حقوق و مزایا فرآیند محاسبه و پرداخ •

 فرآیند پرداخت وجه •

 گروه فرآیندی اموال 

 معاونت مالی و اقتصادی، مدیریت امور مالی()واحد مرتبط: الا، ملزومات فرآیند تهیه ک  •

 ین کالا و ملزومات مورد نیاز واحدهای تابعه شهرداریتأم -

 یمنقـول متعلق به شهـردار ـریمنقـول و غ هایییامکانات و  حفظ و اداره کردن دارا ینتأم  نظارت بر -

 قبوض و حوالجات انبارها   تیرت وضعبا صوشده  یداری خر یکالاها قیاقدام در کنترل و تطب -

 فرآیند ردیابی اموال •

 فرآیند واگذاری اموال •
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 گروه فرآیندی املاک و مستغلات

 ( مدیریت املاک و مستغلاتواحد مرتبط: )فرآیند واگذاری املاك   •

 مدیریت املاک و مستغلات(واحد مرتبط: )فرآیند تملک املاك  •

 .ردیگی می مورد نظر شهرداری قرار هاطرح معابر و یا در مسیر ونده خرید املاکی که در طرح توسعه ارزیابی جهت تحصیل حریم و تکمیل پر -

 (مستغلات و املاک  تیریمدواحد مرتبط: )فرآیند برآورد سالانه املاك شهرداری  •

 اری و تهیه فهرست مورد نیاز هر طرحشهرداری، اعم از خرید، فروش، اجاره، استیجبررسی و ارزیابی و کارشناسی اراضی و املاک مورد معامله  -

 گروه فرآیندی درآمدی 

 مدیریت تشخیص و وصول درآمد، مدیریت برنامه و بودجه(مدیریت امور مالی، واحدهای مرتبط: )روزرسانی تعرفه فرآیند تعیین و به  •

 های مدیریتی گیرییمتصمرد و ها و خدمات شهرداری جهت ارزیابی عملکیتفعالاحصاء و بروز رسانی حسابداری قیمت تمام شده  -

به    هاآنو عوارض شهـرداری اعم از تعرفه وصولی مرکـز یا تعرفه عوارض که وصول    درآمدهایزی و اقدام لازم به منظـور وصـول تعرفه مصوب  ربرنامه  -
 ایر واحدهای تابعه تفویض گردیدهمناطق یا س

 های مذکور نگهداری حساب اقلام مختلف تعرفه  -

 ربط  های وابسته و پیگیری تصویب  و ابلاغ آن در مراجع ذیها و سازمانشهرداری با همکاری مدیریتهای ن تعرفه تبیین و تدوی -

سازمان مدیریت پسماند، ، هاسازمان مدیریت آرامستان معاونت اداری و مالی در:واحدهای مرتبط: )ریزی درآمدها و  احصا درآمدهای جدید فرآیند برنامه •

های کشاورزی، سیما، منظر سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده، های مردمیگذاری و مشارکت حمل و نقل بار و مسافر، سازمان سرمایهسازمان مدیریت 
ت ی، فناوری اطلاعات و ارتباطات، فرهنگی، اجتماعی و ورزشی، مدیریت تشخیص و وصول درآمد، مدیریو فضای سبز شهری، عمران و بازآفرینی فضاهای شهر

 برنامه و بودجه( 

 یزی و اتخاذ تدابیر برای توسعه منابع درآمدیربرنامه  -

 لاک شهرداری ی اقتصادی از امبرداربهرهتوسعه درآمد، منابع مالی و  منظوربه یزی و اتخاذ تدابیر ربرنامه گذاری، یاست س -

 یت تشخیص و وصول درآمد(یرمدمطالعه و پیشنهاد منابع جدید و بازنگری منابع درآمد ) منظورریزی به برنامه  -

 مدیریت تشخیص و وصول درآمد()یزی به منظور شناسایی نقاط ضعف عملیات مرتبط با وصول عوارض و درآمدها در شهرداری ربرنامه  -

 های وصول عوارض و درآمدها در شهرداری  یهروسازی یزی و هماهنگی لازم برای یکسانربرنامه  -

 ها فرایند وصول درآمد •

 ری مطالبات فرایند پیگی •

 فرآیند مدیریت ممیزی درآمدها  •

 یریت حوزه مد هاییزیردر برنامه  داریبرجهت بهره یزدشهر   یفیو توص  ی اطلاعات مکان ی و بروز رسان ینتأم -

 فرآیندی مدیریت ارتباطات با ذینفعان خارجی حوزه  -11-1

ها و ارتباطات مردمی  باشد که دو گروه فرآیندی ارتباط با سایر سازمانخارج از سازمان می  این حوزه فرآیندی شامل فرآیندهایی با هدف مدیریت ارتباطات سازمانی با ذینفعان

 ا هر گروه آمده است.  های فرآیندی و فرآیندهای مرتبط برا داراست. در ادامه گروه 

 هاسایر سازمان  با گروه فرآیندی ارتباط

 فرآیند تشریفات  •

نشانی، فناوری اطلاعات و ارتباطات، سیما منظر  های وابسته به شهرداری شامل آرامستان، آتشزمان مرتبط: سا)واحدهای  ها  ارگان  با سایر   یهمکار  فرآیند  •

 فضای سبز( 

  ینشانها، نهادها، نیروهای نظامی و انتظامی درخصوص امور آتش ، سازمان هاارگان ها، شهروندان،  ها، دهیاریارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سایر شهرداری -
 یمنیمات او خد

نهادها، نیروهای نظامی و انتظامی با اخذ تعرفه بهاء تمام ،  هاسازمان،  هاارگان ، شهروندان،  هادهیاری،  هاشهرداری  ریارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سا -
 شده خدمات

نیروهای نظامی و انتظامی در خصوص مدیریت دها،  ، نهاهاسازمان ،  هاارگان شهروندان،    ،هادهیاری  ،هاشهرداری  ریارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سا -
 های اجرایی لازمرت وجود ظرفیتاجرایی انواع پسماندها با اخذ بهاء تمام شده خدمات، در صو

 ی دهص ساماندر خصو  یو انتظام  ینظام  یروهای، نهادها، نهاسازمان،  هاارگان شهروندان،    ،هادهیاری  ،هاشهرداری  ریبه سا  یارائه خدمات و مشاوره تخصص -
 با اخذ تعرفه بهاء تمام شده خدمات   یمشاغل و محصولات کشاورز 

، نهادها، نیروهای نظامی و انتظامی در خصوص طراحی،  هاسازمان،  هاارگان شهروندان،    ،هادهیاری  ،هاشهرداری  ریساارائه خدمات و مشاوره تخصصی به   -
 فه بهاء تمام شده خدماتبرداری از فضای سبز با اخذ تعرایجاد، نگهداری و بهره



7 
 

7 
 

 ت یها، نهادها، نیروهای نظامی و انتظامی در حوزه فعالیت و مأمورسازمان  ها،ارگان شهروندان،    ها،یاریده  ها،یشهردار  ریارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سا  -
 شده خدماتسازمان با اخذ تعرفه بهاء تمام

 ت مأموری  و  فعالیت  هحوز  در  انتظامی  و  نظامی  نیروهای  نهادها،  ها،سازمان  ها،شهروندان، ارگان   ها،یاریده  ها،یشهردار  ریارائه خدمات و مشاوره تخصصی به سا  -
 های مازاد.شده خدمات در صورت وجود ظرفیتسازمان با اخذ تعرفه بهاء تمام

 های مافوقفرآیند ارائه گزارش به نهاد  •

 مردمی ارتباطات گروه فرآیندی

 )واحد مرتبط: روابط عمومی( روندان رسانی شه فرآیند اطلاع •

و جلب   یگروه یهااطلاع عموم و انتشار در رسانه  ی سالانه برا  ایبروشور ماهانه  ا یو انتشار آن به صورت بولتن  یانجام شده شهردار هاییتفعال یارائه آمار -
 ی گروه یرسانه ها یمردم در امور مربوط به شهر با همکار یهمکار

 یو سالانه شهردار یفصل هاییتمناسب گزارش فعال نیو تدو هیو ته  یبانک اطلاعات  جادیوط به ااطلاعات مرب یآورجمع -

 یراهنما جهت اطلاع ارباب رجوع به منظور شناخت خدمات شهر یو انتشار بروشورها هیته  -

، برحسب ضوابط اعلام    یجار   هایفعالیتدر خصوص    یو نصب تابلو ، پوستر ، پرچم ، پلاکارد و آگه   هیته   رینظ  یفاتینظارت بر حسن انجام امور مختلف تشر -
 شده.

 های مردمی فرآیند رسیدگی به شکایت  •

 137سامانه  -

 الملل مدیریت امور بینگروه فرآیندی 

 فرآیند عقد پیمان خواهرخواندگی •

 المللی های بیننامهفرآیند عقد تفاهم  •

 المللی های بینهمایش فرآیند برگزاری  •

 نیحوزه فرآیندی منابع انسا  -12-1

های انسانی های سرمایههای فرآیندی خدمات کارکنان، جذب و ترک نیرو، نگهداشت نیروی انسانی و آموزش، هدف پشتیبانی از نیازمندیحوزه فرآیندی منابع انسانی با گروه

 . باشدیم ریحوزه به شرح ز نیا یندها یو فرآ ندهایفرآ یهاگروهکند. سازمان را محقق می

 رکنان ت کاخدماگروه فرآیندی 

 )واحد مرتبط: مدیریت سرمایه انسانی( فرآیند بیمه نمودن کارکنان  •

 درمانی  و بیمه رفاهی یها طرح  زمینه در نظارت و یزیربرنامه  -

 )واحد مرتبط: مدیریت سرمایه انسانی( های درمانی فرآیند  تهیه طرح •

 درمانی  و بیمه رفاهی یها طرح  زمینه در نظارت و یزیربرنامه  -

 کارکنان درمانی خدمات و  بازنشستگی و بیمه به مربوط مقررات اجرای رب نظارت -

 فرآیند اعطای تسهیلات مالی   •

 فرآیند  اعطای تسهیلات غیرمالی •

 فرآیند اعزام به مأموریت   •

 فرآیند صدور مرخصی   •

 گروه فرآیندی جذب و ترک نیرو 

 مدیریت سرمایه انسانی( واحد مرتبط: )  ریزی استخدامبرنامه   فرآیند •

 شهرداری نیاز مورد انسانی نیروی یریکارگبه  و نگهداری جذب،منظور به  اقدام و یزیربرنامه  -

 مدیریت سرمایه انسانی( واحد مرتبط: )استخدام  فرآیند •

 اجتماعی ینتأم و کار قانون ، استخدامی  مقررات و  هانامهین آئ دقیق اجرای بر نظارت -

 انسانی  سرمایه مدیریت -

 مدیریت نوسازی و تحول اداری(واحد مرتبط: )رار فرآیند مدیریت استق •
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 شهرداری مناطق و ستادی حوزه یهاساختمان در اداری فضای از بهینه استفاده و کارکنان و واحدها استقرار   بر نظارت  طراحی، مطالعه، -

 فرآیند ترك کار  •

 فرآیند انتقالی  •

 فرآیند بازنشستگی  •

 نگهداشت نیروی انسانیگروه فرآیندی 

 کارگزینی  نظیم حکمفرآیند ت  •

 هاگویی به استعلام فرایند پاسخ  •

 مدیریت سرمایه انسانی(  واحد مرتبط:)ای فرآیند بررسی اثربخشی اقدامات توسعه  •

 ریشهردا  انسانی منابع کارایی ارتقاء یهابرنامه در یبرداربهره جهت شهرداری مدیریت سبک مورد در بازخورارائه   و شهرداری کارکنان از  سنجی افکار -

 مدیریت سرمایه انسانی(  واحد مرتبط:)کارکنان ارزشیابی  فرآیند •

 آن  اعتراضات و شکایات  به رسیدگی و کارکنان ارزشیابی  امور  بر نظارت -

 ها نامهیینآ وها دستورالعمل  اساس بر  سالیانه ارزشیابی یهاطرح  بر  نظارت و تنظیم و تهیه -

 فرآیند انتصاب  •

 فرآیند ترفیع  •

 شغلی  فرآیند ارتقا مسیر  •

 گروه فرآیندی آموزش 

 اداری( تحول  و نوسازی  مدیریت واحد مرتبط:) آموزشریزی برنامه  فرآیند   •

  آموزشی یهابرنامه  قالب در آن  اجرای بر  نظارت و شهرداری کارکنان و مدیران نیاز مورد آموزشی یهادوره  شناسایی و  بررسی -

 اداری( تحول و نوسازی ، مدیریتزدی یوسعه دانش شهردارت و  قیتحق تیریمد واحدهای مرتبط:) فرآیند اجرای آموزش •

 و ضوابط مورد عمل نی، قوان فیبا وظا شتریب ییکارکنان شاغل جهت آشنا یو کارآموز یآموزش یهادستورالعمل هیته  -

 وابسته یهاو سازمان یشهردار یانسان یروین یبهساز  یهابرنامه  یو اجرا هیته  -

 فرآیند ارزیابی آموزش •

 های سازمانیوسعه قابلیتآیندی تحوزه فر -13-1

فرآیندی این حوزه، مدیریت ساختار و فرآیندها،  های  ها و مدیریت مسیر توسعه دانش و پژوهش در این حوزه گردآوری شده است. گروهفرآیندهای مربوط به تحولات رویه

 . باشدی م ریحوزه به شرح ز نیا یندهایو فرآ ندهایفرآ یهاگروه باشد. مدیریت دانش و پژوهش، و مدیریت تغییرات می

 مدیریت ساختار و فرآیندهاگروه فرآیندی 

 اداری(  تحول و نوسازی مدیریت واحد مرتبط: )ها و مشاغل اجرایی فرآیند ساماندهی پست  •

 وابسته یهاو سازمان  یشهردار رندگانیخدمت گ تیو رضا یوردر جهت ارتقاء بهره یو تحول ادار ینوساز یهابرنامه  یو اجرا هیته  -

 ی وابسته در چارچوب ضوابطهاسازمانمطالعه، طراحی، نظارت و پیگیری تصویب تشکیلات مورد نیاز شهرداری و   -

 اداری( تحول و  نوسازی مدیریت واحد مرتبط:)بود فرآیندها فرآیند ساماندهی و به •

 یرو مناطق شهردا یدر حوزه ستاد نهیبه  یندهاینظارت بر استقرار فرا   ،یمطالعه، طراح -

 مدیریت دانش و پژوهشگروه فرآیندی 

 اداری(  تحول  و نوسازی  مدیریت واحد مرتبط:) فرآیند مدیریت راهبری دانش  •

 زدی یو توسعه دانش شهردار قیتحق تیریمد -

 فرآیند  مدیریت تولید دانش  •

 فرآیند  مدیریت انتشار دانش  •

 فرآیند مدیریت راهبری پژوهش •

 فرایند نظارت بر طرح پژوهشی •
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 رح پژوهشیتصویب طفرآیند  •

 گروه فرآیندی مدیریت تغییرات

 ریزی تغییرات فرآیند برنامه  •

 سازی تغییرات فرآیند پیاده  •

 تغییرات فرآیند پایش  •

 ریزیحوزه فرآیندی برنامه -14-1

ریزی  های فرآیندی برنامهحوزه فرآیندی شامل گروه  ریزی شهرداری در این حوزه فرآیندی تعبیه شده است. اینهای راهبردی، عملیاتی و بودجهریزیفرآیندهای مرتبط با برنامه

 . باشدیم  ریحوزه به شرح ز نیا یندهایو فرآ  ندهایآفر یهاگروه باشد. ریزی میریزی عملیاتی و بودجهراهبردی و برنامه

 ریزی راهبردیبرنامهگروه فرآیندی 

 ( و امور شورای شهرمدیریت حوزه شهردار  واحدهای مرتبط:) فرآیند تدوین برنامه راهبردی •

 شهر یو موضوعات مطروحه در شورا حیدر خصوص لوا یساز میمشاوره و تصم ،یو تخصص یفن یابیارز ، یبررس -

 راهبردی برنامه اصلاح فرآیند •

 سازمان   عملکرد ارزیابی فرآیند •

 ریزیریزی عملیاتی و بودجهبرنامهگروه فرآیندی 

 های عملیاتیفرآیند تدوین برنامه •

 ربطیذ یتخصص یبا مشارکت واحدها یو بلند مدت شهردار کسالهی یهامه برنا نیتدو -

 یچشم انداز، راهبرد و برنامه توسعه شهردار نیو تدو هیته  -

 فرآیند ارزیابی عملکرد بودجه  •

 مختلف  یهاتحلیلی از عملکرد حوزه یهامختلف شهرداری از طریق ارائه گزارش یهاپشتیبانی اطلاعاتی و آماری از حوزه  -

های ها، سازمان مدیریت پسماند، سازمان سرمایه گذاری و مشارکتیت آرامستانمعاونت اداری و مالی در: سازمان مدیر  واحدهای مرتبط:)  ند تدوین بودجه آیفر •

ناوری اطلاعات و  های کشاورزی، سیما، منظر و فضای سبز شهری، عمران و بازآفرینی فضاهای شهری، فمردمی، سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده
 ودجه(نشانی و خدمات ایمنی، مدیریت برنامه و ب ارتباطات، آتش 

 شهرداری یهاایجاد نظام طبقه بندی، تحلیل و کنترل اطلاعات و بررسی تطبیقی با برنامه -

 . های مختلفبه فعالیتدرآمدها پیشنهاد نحوه تخصیص و  برآورد کلیه منابع درآمد بالقوه و بالفعل شهرداری -

 ربط )مدیریت برنامه و بودجه(ی ارائه آن به مراجع ذو  بودجه اصلاح و بودجه متمم و تنظیم بودجه،  یهته  -

 انداز توسعه های چشمها و اهداف کلی برنامهها، برنامه جهت تخصیص بهینه اعتبارات بین طرح  مدیریت عملکرد یهاای مدل طراحی و اجر -

ند، سازمان مدیریت حمل و نقل بار و  ها، سازمان مدیریت پسمای و مالی در: سازمان مدیریت آرامستانت ادارمعاون  واحدهای مرتبط: )بودجه    تفریغ   فرآیند  •

های کشاورزی، سیما، منظر و فضای سبز شهری، عمران و  مسافر، سازمان سرمایه گذاری و مشارکت های مردمی، سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده 
 ات ایمنی، مدیریت امور مالی، مدیریت برنامه و بودجه( نشانی و خدماوری اطلاعات و ارتباطات، فرهنگی، اجتماعی، ورزشی، آتش بازآفرینی فضاهای شهری، فن

 های مالی و تفریغ بودجه و ترازنامه سالانه سازمان تهیه گزارش  -

 فرآیند تدوین متمم بودجه  •

 ربط )مدیریت برنامه و بودجه(ی مراجع ذ ارائه آن بهو  بودجه اصلاح و بودجه متمم تهیه و تنظیم بودجه،  -

 اطلاعات و ارتباطات حوزه فرآیندی فناوری  -15-1

پشتیبانی خدمات فناوری اطلاعات، و مدیریت   مدیریت آمار و اطلاعات، ارائه راهکارهای فناوری اطلاعات،  های فرآیندی شامل مدیریت فناوری اطلاعات،  این حوزه با گروه

 باشد.های فرآیندها و فرآیندهای این حوزه به شرح زیر می پردازد. گروههای این حوزه میت سرمایهناوری اطلاعات و مدیریبه ارائه راهکارهای ف امنیت،

 مدیریت فناوری اطلاعاتگروه فرآیندی 

 ( معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط:فرآیند تعیین چارچوب مدیریت راهبردی فناوری اطلاعات ) •

های ارتباطی، مدیریت و ارتباطات از قبیل طرح ایجاد و توسعه مراکز داده و زیرساخت  های موضوعی و موضعی فناوری اطلاعاتحو اجرای طر مدیریت تهیه -
 امنیت فناوری اطلاعات و ارتباطات، بلیت الکترونیک و رصدخانه شهری در چارچوب طرح جامع فناوری اطلاعات و ارتباطات شهرداری.
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 (مدیریت نوسازی و تحول اداری :واحد مرتبطهای فناوری اطلاعات )می و بهبود سیستفرآیند سامانده •

تدابیر  ربرنامه  - اتخاذ  با همکاری سازمان فناوری تأم  منظوربه یزی و  الکترونیک حوزه ستادی و مناطق  امنیت آن و نظام شهرداری  ین فناوری اطلاعات و 
 اطلاعات و ارتباطات 

 اطلاعات  های فناورینظارت بر پروژه •

 توسعه راهکارهای فناوری اطلاعات  گروه فرآیندی 

 (معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط:) فرآیند توسعه زیرساخت •

 افزارهای پسیو و اکتیو موردنیاز شهرداری.مدیریت تأمین، نگهداری، تعمیر و پشتیبانی انواع سخت  -

های مختلف اطلاعاتی موردنیاز مدیریت شهری شهرداری یزد و تکمیل لایه (GISاطلاعات مکانی) های  مانهاندازی و نگهداری سامدیریت طراحی، ایجاد، راه  -
 های اجرایی.های اطلاعاتی فعال در سایر دستگاهبا فراهم نمودن ارتباط میان بانک 

 پذیری و ظرفیتفرآیند مدیریت دسترسی  •

 فرآیند فروش خدمات و محصولات •

 (معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط:)افزار م فرآیند طراحی و توسعه نر •

ایجاد سامانه - و  اطلاعمدیریت طراحی  از طریق  به شهروندان  یزد  الکترونیکی شهرداری  ارائه خدمات  برای  واحد شهری  پنجره  و  الکترونیکی  رسانی  های 
های الکترونیکی و ارائه کلیه انجام خدمات از طریق ابزارها و رسانه موردنیاز برای  های استاندارد  رائه فرمالکترونیکی و بر خط در خصوص شیوه ارائه خدمات، ا

 صورت الکترونیکی و برخط. خدمات ممکن به شهروندان به 

عت، صن  وعمومی شهر، تجارت  که حداقل اطلاعات و خدمات از قبیل اطلاعات  نحویسازی، نگهداری و توسعه پرتال شهرداری به مدیریت طراحی، پیاده -
شده برای مردم بندیصورت موضوعی و دسته زیست، بهداشت و درمان، امور قضایی و قوانین و سایر خدمات به کشاورزی و محیط  آموزش، فرهنگ و هنر،

 دسترسی باشد. قابل

 مدیریت آمار و اطلاعاتگروه فرآیندی 

 (فاوااجرایی سازمان معاونت فنی و  واحد مرتبط:)فرآیند ایجاد و نگهداری اطلاعات الکترونیک  •

ای گزارش  های مختلف شهرداری و انتشار دورهروزرسانی آمار و اطلاعات و پشتیبانی اطلاعاتی و آماری از حوزه وتحلیل ، به آوری، نگهداری ، تجزیه جمع -
 توصیفی و تحلیلی عملکرد سازمان.

 تحلیل داده و تهیه گزارش آماری -

 ( معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط: )ها ستگاه فرآیند برقراری ارتباط اطلاعاتی بین د •

ای گزارش  دورههای مختلف شهرداری و انتشار  روزرسانی آمار و اطلاعات و پشتیبانی اطلاعاتی و آماری از حوزه وتحلیل ، به آوری، نگهداری ، تجزیه جمع -
 توصیفی و تحلیلی عملکرد سازمان.

های مختلف اطلاعاتی موردنیاز مدیریت شهری  شهرداری یزد و تکمیل لایه (  GISکانی ) های اطلاعات مو نگهداری سامانه  اندازیمدیریت طراحی، ایجاد، راه  -
 یی.های اجراهای اطلاعاتی فعال در سایر دستگاهبا فراهم نمودن ارتباط میان بانک 

 پشتیبانی خدمات فناوری اطلاعات گروه فرآیندی 

 (معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط:)مدیریت خدمات فناوری اطلاعات فرآیند طراحی و استقرار نظام   •

خدمات شایسته   ارائهصورت الکترونیکی در شبکه بین دستگاهی به منظور افزایش سرعت و  ها و اخذ مجوزهای لازم به  مدیریت طراحی و اجرای طرح استعلام -
 به شهروندان. 

 معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا  -

 فرآیند مدیریت مشکلات   •

 فرآیند مدیریت رخدادها   •

 روزرسانیبه فرآیند مدیریت  •

 گروه فرآیندی مدیریت امنیت 

 (معاونت فنی و اجرایی سازمان فاوا واحد مرتبط:)های امنیتی سازی کنترلفرآیند طراحی و پیاده  •

منظور افزاری لازم به نرمافزاری و  ارتباطی داخلی )اینترانت(، تجهیزات سخت های  روزرسانی زیرساخت امن شبکهسازی، نگهداری و بهمدیریت طراحی، پیاده -
های وابسته با رعایت  های اطلاعاتی و ارتباطی و تأمین دسترسی امن به شبکه ارتباطی جهانی )اینترنت( در شهرداری و سازمانسازی امنیتی زیرساخت مقاوم

 استانداردهای امنیتی مربوطه. 
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 یتفرآیند ممیزی امن •

 فرآیند مدیریت دسترسی  •

 امنیت اطلاعات  هایفرآیند مدیریت بحران •

 حوزه معماری و شهرسازی -16-1

های شهرسازی و فرآیندهای مرتبط با  ریزی با هدف توسعه و عمران شهری، تدوین طرح حوزه فرآیندی معماری و شهرسازی متشکل از فرآیندهایی اعم از مطالعه و برنامه

قرار   توسعه شهری و مدیریت ساخت و ساز این فرآیندها در دو گروه فرآیندی باشد. شهری می، و تجمیع با هدف مدیریت بر ساخت و سازهای وساز، تفکیکمجوزهای ساخت

 گیرند که در ادامه آمده است. می

 توسعه شهری  گروه فرآیندی

 ی توسعه شهری(هاو مدیریت شهرسازی و طرح معاونت معماری و شهرسازی  واحدهای مرتبط:)شهرسازی  ریزیبرنامه فرآیند مطالعه و  •

 یزدمنظور توسعه و عمران شهر به  یشهر یشها و آماو برنامه  های استراتژ ینمطالعه و تدو -

 تفصیلی  یهاو نظارت به منظور تفکیک اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و طرح  یزیربرنامه  -

 و بومی با اولویت معماری سنتیی فرسوده هابافتزی وساو نبه منظور زیباسازی شهر  گذارییاست و س یزیربرنامه  -

 و بومی  با اولویت معماری سنتیده و تاریخی ی فرسوهابافتو نوسازی زیباسازی شهر  یهاپروژهاجرای  طراحی و نظارت بر   یزی،ربرنامه  -

 تفصیلی تهیه شده در روی زمین  یها به منظور اجرای نقشه  یزیربرنامه  -

 های توسعه شهری (مدیریت شهرسازی و طرح  واحد مرتبط:)شهرسازی  هایح طر بر  نظارت فرآیند •

 شهرسازی و معماری در حوزه و مناطقی راهبردی، طراحی شهری،  هاطرح نظارت و کنترل بر روند تهیه  -

 و بومی  سنتی ت معماریبا اولویی فرسوده و تاریخی هابافتو نوسازی زیباسازی شهر  یهاپروژهاجرای  طراحی و نظارت بر   یزی،ربرنامه  -

 های غیررسمی و بازآفرینی شهری()اعم از جامع، تفصیلی، سکونتهای کلان فرآیند تدوین طرح •

 ناکارآمد روستایی الحاقی به شهر؛ یهاساماندهی بافت  -

 ساماندهی اراضی ناکارآمد، ناهمگون و متخلخل واقع در محدوده شهر -

 و اقشار کم درآمد  اییهحاش یهامحله  سمی وغیرر یهاو ساماندهی سکونتگاه یتوانمندساز -

معاونت معماری و شهرسازی و مدیریت    واحد مرتبط: )(  ترافیکیهای عمرانی و  اعم از طرحهای موضعی و موضوعی شهرسازی )فرآیند تدوین طرح •

 های توسعه شهری(شهرسازی و طرح 

 تی شهر جه به احتیاجات فعلی و آشهرسازی و معماری با تو یو کالبد یتوسعه ا-یراهبرد یهاتهیه طرح -

 شهرسازی و معماری با توجه به احتیاجات فعلی و آتی شهر هایطرح کلی به منظور تهیه  هایبرنامه بررسی و تعیین خط مشی   -

 جمعیتی اطراف شهر  هایهستهو موضعی برای ساماندهی حاشیه شهر و  راهبردی و موضوعی هایطرحتهیه  -

 اجرائی و تفصیلی   هایطرحر و اصلاح بررسی کلیه پیشنهادهای تغیی -

 تفصیلی  اجرائی و  هایطرحبررسی کلیه پیشنهادهای تغییر و اصلاح  -

 شهر  یعمران هایطرح هاینقشه یهو ته  بندیاولویت  ی،سنج یازن  -

 یو احجام شهر هاالماننمادها،  ییاجرا هاینقشه  تهیه -

 مدیریت ساخت و ساز  گروه فرآیندی

   مدیر منطقه( واحد مرتبط:)ساختمان فرآیند صدور پروانه  •

شهرسازی و صنعتی   یهاوران با توجه به مقررات و دستورالعملپاسخ استعلام در مورد املاک و پیشهصدور پروانه ساختمان و مجوز تعمیرات و پایان کار و   -
 در حد اختیارات تفویض شده مصوب 

 ( مدیر منطقه واحد مرتبط: )ساختمان  هایگواهی صدور  فرآیند •

شهرسازی و صنعتی   یهاوران با توجه به مقررات و دستورالعملهصدور پروانه ساختمان و مجوز تعمیرات و پایان کار و پاسخ استعلام در مورد املاک و پیش -
 در حد اختیارات تفویض شده مصوب 

 (سازها و  ساخت بر  نظارت و هماهنگی مدیریت واحد مرتبط:)فرآیند صدور مجوز دفاتر کارگزاری  •

 صدور مجوز و نظارت بر عملکرد دفاتر کارگزاری در خصوص خدمات صدور پروانه و پایان کار  -

 سازها(  و ساخت بر  نظارت و هماهنگی  مدیریت واحد مرتبط: )فرآیند تغییر  و تعدیل ضوابط شهرسازی  •

 بلی مصوی تفصیهاطرحاقدام به صدور اجازه تفکیک و تغییر کاربری اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و  -
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 ی تفصیلی مصوب هاطرح نظارت بر صدور اجازه تفکیک و تغییر کاربری اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و  -

 مدیریت هماهنگی و نظارت بر ساخت و سازها( واحد مرتبط:)فرآیند تفکیک و تجمیع املاك  •

 تفصیلی  یهاو نظارت به منظور تفکیک اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و طرح  یزیربرنامه  -

 ی تفصیلی مصوبهاطرحاقدام به صدور اجازه تفکیک و تغییر کاربری اراضی با رعایت ضوابط نقشه جامع و  -

 سازها و مدیر منطقه(   و ساخت بر  نظارت و هماهنگی  مدیریت واحدهای مرتبط:)وساز فرآیند مدیریت تخلفات ساخت •

 ارجاعی به کمیسیون ماده صد ی هاپرونده انجام تشریفات قانونی به منظور ثبت و طبقه بندی  -

 ی ماده صد هاگروهیزی به منظور تشکیل جلسات ربرنامه  -

 ربط یذی ماده صد به افراد هاگروهابلاغ نتیجه آراء صادره  -

 و تخلفات شهری در سطح منطقه نظارت و جلوگیری از ساخت و سازهای غیرمجاز -

 مربوطه  یهاصادره از معاونت یهامصوب و دستورالعمل رات مقرنظارت بر عملیات ساختمانی محدوده منطقه با توجه به  -

 شهری  یوسازهارسیدگی به امور مربوط به مهندسین ناظر ساخت  -

 تفصیلی مصوب و قوانین مربوطه  یهاابط نقشه جامع و طرح ونظارت بر نحوه استفاده از اراضی داخل محدوده و حریم شهر بر اساس ض  -

 ی صدور مجوز حصارکش  یندفرآ •

 دی عمرانیآینفر حوزه -17-1

احداث و بازآفرینی ریزی عمرانی و  اند از: برنامه ی حوزه عمرانی عبارتند یفرآ  یهاگروهپردازد.  فرآیندهای این حوزه به توسعه عمرانی، بازآفرینی و بهسازی فضاهای شهری می

 که در ادامه فرآیندهای مربوط به هر گروه آمده است.  های عمرانیپروژه

 یزی عمرانیرمهبرنا گروه فرآیندی

برنامه • شهریفرآیند  عمران  طرح)  ریزی  و  شهرسازی  مدیریت  و  عمرانی  و  فنی  مدیریت  مرتبط:  معاونت واحد  و  منطقه  مدیر  و  شهری  توسعه  های 

 گذاری(سرمایه

 ی مصوبهابودجه ی عمرانی در قالب ها پروژهیزی و مدیریت ربرنامه   -

   ربطیذو ارائه گزارش به واحدهای  هابرنامه بر اساس  هانآو نظارت  هاپروژهی بندزمان تدوین برنامه  -

 ی عمرانی هاپروژهو تعمیر و نگهداری از  هاپروژهی تحویل موقت و تحویل قطعی هاگروهیزی و هماهنگی در ربرنامه  -

 ی عمرانی شهر هاطرحی هانقشه بندی و تهیه  یت واولیازسنجی، ن -

 ین خدمات مورد نیاز و توسعه عمرانی منطقه شهری در چارچوب وظایف قانونی م أت منظوربه یزی و اتخاذ تدابیر  ربرنامه  -

 ادی شهر و افزایش درآمد شهرداریی عمرانی، توسعه اقتصهاپروژهیزی، هماهنگی و اتخاذ تدابیر جهت جذب سرمایه و سرمایه گذاری برای اجرای ربرنامه  -

 وابسته یهاو سازمان یمختلف شهردار یهاحوزه یهاو پروژه یانعمر یهاطرح هیکل بندییتو اولو یاقتصاد یفن یابیارز -

 شهری  هاییرساخت ز نگهداری و تعمیر بهسازی، به مربوط یهادستورالعمل و استانداردها بر  نظارت و تدوین -

 های شهری یرساختزی و نگهدار ریتعم ،یمربوط به بهساز یهاو ارائه طرح یزیربرنامه  -

 ( مدیریت فنی و عمرانی)واحد مرتبط: عمرانی  هایطرح  بر  نظارت فرآیند •

 .ها و انجام امور امانی و عمرانییابان خهای اجرایی یلپروفو  هاطرح نظارت بر اجرای  -

 یسات متعلق به شهرداریتأسو مستحدثات و  هاساختماننظارت بر نگهداری و نوسازی مستحدثات و همچنین انجام تعمیرات  -

 ابعه شهرداری ایی واحدهای عمرانی مناطق تهماهنگ نمودن کلیه امور اجر -

  هایتوضعصورتو بررسی  شدهدادهو مشخصات فنی  هانقشهنظارت و کنترل بر عملیات پیمانکاران با توجه به  -

  های مربوطینههزی مربوط به امور فنی و ساختمانی و زیرسازی و برآورد هاطرح نظارت بر تهیه  -

  سازی و مرمت و تعمیر مستحدثات متعلق به شهردارییادهپازی و سیابانخی هاطرح نظارت بر اجرای  -

  روهایادهپو  روهاسواره ی مربوط به معابر سطح شهر اعم از  هاطرح نظارت بر تهیه  -

  ربطیها و ارائه گزارش به واحدهای ذها بر اساس برنامه ها و نظارت آن پروژه یبنداقدام در تدوین برنامه زمان  -

 های عمرانیداث و بازآفرینی پروژهحاگروه فرآیندی 

 ی(نگهدار و ریتعم ،یبهساز  تیریمد)واحد مرتبط:  حفاری مجوز صدور  فرآیند •

 شهر سطح در هایحفار درخواست به ییپاسخگو و یدگیرس -

 ی( شهر یفضاها ینیسازمان عمران و بازآفر)واحد مرتبط:  های عمرانیاحداث پروژه فرآیند مدیریت  •

 های تعیین شده معاونت زیربنایی و حمل و نقل  ها و اولویت یاست سیاز شهرداری بر اساس ن  مورد رانیی عمهاطرحاجرای  -
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 .و انجام امور امانی و عمرانی  هایاباناجرایی خ هاییلها و پروفاجرای طرح -

 ی عمرانی سازمان هاپروژهین و تولید آسفالت و  مواد و مصالح مورد نیز تأم -

 و مرمت و تعمیر مستحدثات متعلق به شهرداری روسازییادهو پ ازیسیابانخ یهااجرای طرح -

  ی هدفهامحلهحمایت از ساخت و تولید مسکن اجتماعی متناسب با هویت شهری در محدوده و  -

 ی( شهر یفضاها ینیسازمان عمران و بازآفر)واحد مرتبط: بازسازی  فرآیند مدیریت  •

 یسات متعلق به شهرداریتأسو مستحدثات و  هاساختمان عمیرات نگهداری و نوسازی مستحدثات و همچنین انجام ت -

 نگهداری( و تعمیر بهسازی، )واحد مرتبط: مدیریتمدیریت مرمت  فرآیند •

 حوزه فرآیندی خدمات شهری -18-1

ی،  حفاظت شهری،  خدمات شهر  ریزیامهرنب  های فرآیندیزیباسازی شهر در این حوزه فرآیندی و ذیل گروهفرآیندهایی با اهدافی مانند حفاظت از شهر، بهداشت شهری و  

 . باشدی م ریبه شرح ز های فرآیندی ی مرتبط با این گروه ندهایفرآاند. آوری شدهجمع زیباسازیو  یمشاغل شهر یو سامانده یریتمد

 یخدمات شهر ریزیبرنامهگروه فرآیندی 

و رفع    یشگیریپ  یریتمد  ،   یو نظارت بر خدمات شهر  یهماهنگ  یریتدم  ی، معاونت خدمات شهر  )واحدهای مرتبط:   ریزی خدمات شهریبرنامه   فرآیند  •

 ( یسازمان آتش نشان ی،تخلفات شهر

 شهروندان   یازمورد ن یو توسعه خدمات شهر ینو نظارت بر تأم یهماهنگ یزی،ربرنامه  گذاری،یاست س -

 شهر   یستز یطو نظارت بر حفظ بهبود مح یزیربرنامه  -

 شهر  یط بر نظافت و بهداشت مح ظارتو ن یزیربرنامه  گذاری،یاست س -

 ینظارت بر رفع  تخلفات شهر یزی،ربرنامه  گذاری،یاست س -

 شهر  یرعاملبحران و پدافند غ یریتمنظور مدلازم به  یرو اتخاذ تداب یزیربرنامه  -

  یو نظارت بر امور خدمات شهر یهماهنگ یزی،ر، برنامه گذارییاست س -

 شهر  یستز  یطو نظارت بر بهبود مح یزیربرنامه  -

 شهر  یط و نظارت بر نظافت و بهداشت مح یزیربرنامه  گذاری،یاست س -

 ی کاهش و رفع  تخلفات شهر یشگیری،نظارت بر پ یزی،ربرنامه  گذاری،یاست س -

 یمعاونت خدمات شهر یبحران با هماهنگ یریتمنظور مدلازم به  یرو اتخاذ تداب یزیربرنامه  -

 یشگیریپ  یریتمد  ی،و نظارت بر خدمات شهر  یهماهنگ  یریتمد  ی،معاونت خدمات شهر  واحدهای مرتبط: ی )هرخدمات ش   یینظارت بر امور اجرا   فرآیند •

 ( یو رفع تخلفات شهر

 شهر   یستز یطو نظارت بر حفظ بهبود مح یزیربرنامه  -

 شهر  یط و نظارت بر نظافت و بهداشت مح یزیربرنامه  ی،گذاراست یس -

 یزد  یشهردار یحوزه خدمات شهر یهاطق و سازمان نام یهاتی ریمد یفوظا ینظارت بر حسن اجرا -

 رمجازیغ یهاو تصرف  یانمجاز، متکد یرغ یرفع سد معبر ، ساخت و سازها ینظارت  بر عملکرد ستادها -

 ی انتظام یرویبا ن  یو هماهنگ یمراجعه به دادسرا و دادگستر ی،شامل طرح دعاو یتخلفات شهر ییو قضا یامور حقوق یگیریپ -

 یشهردار  یاتئاجرا امور یگیریپ -

 موقعو به  یعاقدام سر یبرا ینشانآتش یهاستگاهیا یها و آمادگدستورالعمل یف،نظارت بر حسن انجام وظا -

 ی حفاظت شهر گروه فرآیندی

 یشهر یمنی ا یابیارز فرآیند •

 ر حریق و حوادث. ر برابشهر د یریایجاد سامانه اطلاعات، مستندسازی، پایش و ارزیابی حوادث و حریق، توان عملیاتی، خطرپذ -

 شهر در برابر حریق و حوادث.  یریپایش و ارزیابی حوادث و حریق، توان عملیاتی، خطرپذ -

 (یاتمعاونت عملنشانی، آتش سازمان  )واحدهای مرتبط:حریق  و سیل –فرآیند حفاظت از شهر در برابر حوادث غیرمترقبه  •

 شهرسطح  در  یقامداد و نجات سوانح و اطفاء حر یاتانجام عمل -

 سوزی، امداد و نجات و کاهش اثرات ناشی از آن. و اقدام برای پیشگیری، مقابله و کنترل آتش  یزیربرنامه  -

 و حوادث یقحفظ شهر از خطر حر یموقع براو اقدام به  یراتخاذ تداب ی،زیربرنامه  -

 یبرداربهرهو  ها و مستحدثات شهر در برابر حریق در مراحل ساخت نظارت بر ایمنی اماکن، ساختمان -

 ، تجهیزات و نیروی انسانی فعال در شهر با هماهنگی مدیریت بحران شهرستان و استان. آلاتنیشناسایی و استفاده از ماش -

  برای ارائه خدمات به آسیب دیدگان ناشی از حریق و حوادث.  ینشانآتش یهاستگاهیفراهم نمودن فضای لازم جهت استقرار اورژانس در ا -
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 ی مشاغل شهراماکن و  یو سامانده یریتمد یفرآیندگروه 

 ( ییو اجرا یفن و معاونت هاآرامستان یریتسازمان مد) (نماآب ی،شهر روشنایی ها،پارک و هاآرامستاناعم از ) یاماکن شهر یزتجه فرآیند •
 تحت نظارت سازمان یها در آرامستان یاتو ارائه خدمات مرتبط با امور به متوف ینو نظارت بر تأم یهماهنگ یزی،ربرنامه  -

 تحت نظارت سازمان  یهاو اداره امور  غسالخانه و سرخانه آرامستان  یهماهنگ یزی،ربرنامه  -

 ی، معاونت خدمات شهر  واحدهای مرتبط: )  (یان متکد  آوریبه مشاغل مزاحم و سد معبر، جمع  ی)اعم از ساماندهی  تخلفات شهر  ی سامانده  فرآیند  •

 ی(تخلفات شهر یریتمد
 یشهردار  یاتر اجرائموا پیگیری -

میاد  فرآیند • بازارچه  ینمدیریت  فروشو  و  برای خرید  عمومی  مرتبط:  ها  سامانده  )واحدهای  شهر  یسازمان  فرآورده  یمشاغل    ی کشاورز  یها و 

 ( مشاغل یو سامانده برداریبهره ی و معاونتشهردار

 و تره بار شهر یوهم یادینو نظارت بر م یسامانده یزی،ربرنامه  -

و   یمعاونت شهرساز  یو تره بار با هماهنگ  یوهم  یادیناسکان مناسب مشاغل، صنوف و م  یدر سطح شهر برا  یمنظور فضاسازبه   یرو اتخاذ تداب  یزیربرنامه  -
 یزد  یشهردار یمعمار

فروشان و فروشندگان و  دست   یسامانده  ی،و محصولات صاحبان مشاغل خانگ  یداتعرضه تول  یموقت برا  یمحل  یهااز بازارچه  یبردارو بهره  یجادا  یریتمد -
 دست دوم یاهداکنندگان کالاها 

 یزدو تره بار شهر  یوهم یمرکز یدانم یریتمد -

 ی( شهردار یکشاورز   یهاو فرآورده یمشاغل شهر یسازمان سامانده مرتبط:واحدهای )  هاکشتارگاه  یسامانده  فرآیند •

مراکز موقت    یجاددام کشور و ا  یهاکشتارگاه  یبهداشت  یبرنامه جامع سامانده  اساسبر    یشهردار  یتتحت مالک  یهاکشتارگاه  یو سامانده  یفتکل  یینتع -
 ربطیذ یها و نهادهادستگاه یخاص با همکار یهاو مناسبت  یامدام در ا یعرضه بهداشت

 ( یشهردار یکشاورز یهاو فرآورده یمشاغل شهر یسازمان سامانده واحدهای مرتبط: ینده )مشاغل آلا یسامانده  فرآیند •

 شهر یندهو نظارت بر مشاغل و صنوف آلا یسامانده یزی،ربرنامه  -

 یمشاغل شهر یفیتنظارت بر بهداشت و ک فرآیند •

 یزدشهر  هاییوسکها، مشاغل و کبازارچه  یادین،م یفیتو کنترل ک یط بهداشت محنظارت بر   -

 ت یدر حوزه فعال یستز یطبهداشت و مح یمنی،استانداردها، ضوابط و مقررات ا  یترعا -

 بهداشت شهری مدیریت  گروه فرآیندی

 یی( و اجرا یفن معاونت، هاآرامستان یریتسازمان مد )واحدهای مرتبط:ها آرامستان یریت مد  فرآیند •

 . ی و بهداشت یمسائل شرع  یتدرگذشتگان با رعا ینو تدف  ینتکف یل،تغس یهامکان یزمدیریت ایجاد آرامستان و توسعه و تجه  -

  ی پزشک  یل از قب  ربطیذ  یهادستگاه  یدفن درگذشتگان مطابق ضوابط و مقررات با همکار  یهامکان   یدر تمام  ینو تدف  ینتکف  یل، تغس  یندنظارت بر فرآ -
 یت و امن یانتظام ی،مراکز امداد ی،علوم پزشک یهاثبت احوال، شبکه بهداشت و درمان،دانشگاه ی،قانون

 مترقبه. یر و غ یعیبه هنگام بروز سوانح و حوادث طب یازد نرت موو امکانا یزاتقبور، تجه  یبرا یازنمورد  یفضا ینو تأم بینییش پ یو اقدام برا یزیربرنامه   -

 تحت نظارت سازمان یها در آرامستان یاتو ارائه خدمات مرتبط با امور به متوف ینو نظارت بر تأم یهماهنگ یزی،ربرنامه  -

 تحت نظارت سازمان  یهارامستان و اداره امور  غسالخانه و سرخانه آ یهماهنگ یزی،ربرنامه  -

 ینهزم ینفعال در ا ی و حقوق یقیاشخاص حق  یتفعال یدمجوز، لغو و تمد یحمل درگذشتگان و اعطا یریتمد -

 (پسماند یریتسازمان مدی، و نظارت بر خدمات شهر یهماهنگ یریتمد )واحدهای مرتبط:ی شهر یتنظیف و نگهداری فضا یریت مد  فرآیند •

 شهر  یط و نظارت بر نظافت و بهداشت مح یزیربرنامه  گذاری،یاست س -

، جمع آوری، نظافت عمومی، حمل و نقل، جداسازی، بازیافت، پردازش سازییرهریزی و مدیریت اجرای امور مربوط به کاهش تولید، تفکیک از مبدأ، ذخبرنامه  -
 آن ( و پسماندهای عمرانی و ساختمانی. یژهو جزء و) و دفع پسماندهای عادی

 یی( و  اجرا یفن ی، معاونتپسماند شهردار یریتسازمان مد  )واحدهای مرتبط: آوری حیوانات موذی و ولگردجمع  فرآیند •

 با رعایت حقوق حیوانات.  یموذ یواناتح یحیوانات ولگرد و بلا صاحب و معدوم ساز یتو کنترل جمع  یآورجمع -

 

 زیباسازی فرآیندیگروه 

 ( سبز یمنظر و فضا یما،سبز سازمان س یفضا معاونت  واحد مرتبط:) سبز  یفضاو گسترش  زیباسازی یزیرمطالعات و برنامه  فرآیند •
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 منطقه  یمیاقل یطسازگار با شرا یاهمناسب گل و گ یهاگونه  یو اقدام در جهت کاشت و نگهدار یقاتانجام تحق -

 (سبز یمنظر و فضا یما،سبز سازمان س یفضا معاونت )واحد مرتبط:نگهداری و توسعه فضای سبز  یریت مد  فرآیند •

 ی سبز شهر ی ها و فضابوستان  ینظارت و اقدام  در جهت توسعه و نگهدار یزی،ربرنامه  -

 طقه من یمیاقل یطسازگار با شرا یاهمناسب گل و گ یهاگونه  یو اقدام در جهت کاشت و نگهدار یقاتانجام تحق -

 سبز شهر یها و فضاپارک یتوسعه و نگهدار یلازم برا یکینو مکا یمناسب  برق یساتتأس یو نگهدار ینو نظارت بر تأم یزیربرنامه  -

 یسبز شهر یها و فضادر بخش پارک ینهمناسب و به  یاریآب یستمس یو اقدام در جهت نصب و بهره بردار یزیربرنامه  -

 (سبز یر و فضانظم یما،سازمان س  زیباسازیمنظر و  یما،س معاونت )واحد مرتبط:اماکن  گذاریشمارهگذاری معابر و نام  فرآیند •

 آن پس از اخذ مصوبه  یو اجرا شهری حوزه در هاکوچه  ها،یابانخ یادین،معابر، م یگذارنام  نامه ینآئ ینتدو -

 اماکن، منازل و معابر واقع در سطح شهر   یکوبپلاک -

 ساماندهی به تابلوهای شهری   فرآیند •

 غیره. و   ی، تجار  یاعم از پزشک یشهر یتابلوها یسامانده -

   ربطیضوابط و مقررات ذ یتدر سطح شهر با رعا یغاتیتبل یهاها و ماکتو نصب تابلوها، پانل  یهته   ی،طراح -

 شهری ونقل حوزه فرآیندی ترافیک و حمل -19-1

   ی مرتبط با این دو گروه در ادامه است. ندهایفرآباشد که می ونقل مدیریت حملفرآیندی کنترل ترافیک و  این حوزه فرآیندی شامل دو گروه

 کنترل ترافیک  فرآیندی وهگر

حمل و نقل    تیریسازمان مد،  کیو  تراف  یمنیو ا  یمهندس  تیریمد  )واحدهای مرتبط:شهری    نقلوحمل   ساماندهی  و  ترافیکی   هایطرح  تهیه  فرآیند •

 ی(و مهندس یمعاونت فن، کیو  تراف یمنیو ا یمهندس تیریمد، بار و مسافر

 شهر  یمسافربر هاییانهخدمات و توسعه پا تیفیبود کو ارائه طرح در جهت به  یابیو ارز یبررس -

 یناوگان حمل و نقل بار و مسافر درون شهر یفیو ک یدر جهت توسعه کم یکاربرد یها و ارائه طرح  یامکانسج ،یازسنجین -

 شهر  یمسافربر پایانه و شهری ندرو اتوبوس  و تاکسی توقفگاه احداث  مورد در شهرداری  نقل و حمل و زیربنایی معاونت به پیشنهادارائه  و  بررسی -

اجرا - و  توسعه،سامانده   یو موضوع  یموضع  یهاطرح  یمطالعه  با  ارتقا  یمرتبط  و مسافر در چارچوب   یونقل عمومحمل  ی هاسامانه  یهاشاخص   یو  بار 
 ونقلمطالعات جامع حمل

 ی و آت یفعل اجاتیو معابر شهر با توجه به تراکم و احت یک یشبکه تراف  یو مهندس یطراح -

 (کی و  تراف یمنیو ا یمهندس تیریمد )واحد مرتبط:ترافیک  کنترل فرآیند •

 در سطح شهر و ارائه راه کارها در جهت بهبود آن  کیکنترل تراف -

 هاینگنظارت بر کار پارک -

 (ی و مهندس  یمعاونت فن )واحد مرتبط:  ترافیکی کنترل تجهیزات  تعمیرات و نگهداری ،تأمین فرآیند •

 توسعه حمل و نقل بار و مسافر شهر ازیاعتبارات و امکانات مورد ن ینأمت یریگیو پ یهماهنگ -

 ی( توسعه شهر هایطرح و  یشهرساز یک، مدیریتو  تراف یمنیو ا یمهندس یریتمد )واحدهای مرتبط: یکتراف یمنیا یزات تجه یسامانده  یندفرآ •

 و سرعت کاه در سطح شهر رینصب سرعت گ -

 اده یعابر پ یهاصب پلن -

 پیاده  عابر  پل نصب جهت ازسنجیین و مطالعه -

 یدر سطح معابر شهر  یو رانندگ یینصب علائم راهنما  ،ییجانما ،یازسنجین -

 در سطح معابر ریمس یراهنما ینصب تابلوها -

 یدر سطح معابر شهر ی و رانندگ یینصب علائم راهنما -

 ونقلمدیریت حمل  گروه فرآیندی

توسعه   هایطرحو    یشهرساز  تیریمد،  کیو  تراف  یمنیو ا  یمهندس  تیریمد  )واحدهای مرتبط:می  عمو  ونقلحمل  ناوگان  هایایستگاه   احداث  فرآیند •

 ی(شهر

 یو اتوبوس درون شهر یاحداث توقفگاه تاکس -

 و پارک سوارها یمسافر بر انهیاحداث پا -

 یو اتوبوس درون شهر  یتوقفگاه تاکس ،CNG هاییگاهاحداث جا ییجانما -
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 و پارک سوارها یرمسافر ب انهیاحداث پا ییجانما -

 ونقل بار و مسافر فرآیند صدور پروانه اشتغال حمل •

 بار و مسافر. یصدور، تمدید و لغو پروانه اشتغال رانندگان و راهبران ناوگان حمل و نقل عموم -

 یپروانه رانندگان و مؤسسات حمل و نقل بار و مسافر درون شهر یدو صدور و تمد یدگیرس -

 ونقل بار و  مسافر ملح  فرآیند صدور  پروانه فعالیت •

 فرآیند صدور مجوز بارهای ترافیکی و خطرناك  •

و نقل بار، صدور باربرگ و اعمال ضوابط ایمنی و حفاظت  حمل    یهاشناسایی، ساماندهی و نظارت بر سامانه   یلاز قب  یحمل و نقل بار شهر  یکپارچه  یریتمد -
 برای بارهای خطرناک و ترافیکی  یژهوبه 

 فنی  احداث مرکز معاینهفرآیند صدور مجوز  •

 CNGفرآیند صدور مجوز احداث جایگاه  •

 حوزه فرآیندی فرهنگی، اجتماعی و ورزشی -20-1

های فرآیندی برنامهگروهای از فرآیندها با هدف مدیریت امور فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهر گردآوری شده است. در حوزه فرآیندی فرهنگی، اجتماعی و ورزشی مجموعه

 سازی و حمایت فرهنگی، اجتماعی و ورزشی و فرآیندهای مربوط به هر گروه در ادامه آمده است.شی، آموزش و فرهنگ اجتماعی و ورز یزی فرهنگی، ر

 فرهنگی، اجتماعی و ورزشی ریزیگروه فرآیندی برنامه

 ( ین فرهنگی، اجتماعی و ورزشامور تحقیق و توسعه سازما واحد مرتبط:) ریزی فرهنگی، اجتماعی و ورزشیمطالعات و برنامه فرآیند •

 شناخت، آسیب شناسی و احصاء راه کارهای توسعه فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهر یزد   منظوربهانجام مطالعات، تحقیقات و پژوهش  -

نگی، اجتماعی و ورزشی  ر فرهی اموزیربرنامهو اماکن ورزشی شهر    هاتیفعالی کاربردی جهت توسعه  کارهاراه   ارائهبررسی، آسیب شناسی و تبیین نیازها و   -
 . ربطیذهای اجرایی شهر با هماهنگی دستگاه 

 های اجتماعی ،فرهنگی و ورزشی برای گذران مطلوب اوقاف فراغت و ارتقاء نشاط و شادابی شهروندان. ی اجرای طرحزیربرنامه  -

 ها.ر و نظارت بر کاربست آنخدماتی شه  ی عمرانی وهاپروژه اجتماعی و فرهنگی)اتاف( راتی تأثطراحی چارچوب مطالعات ارزیابی  -

 حرکتی یا دارای معلولیت. -افراد سالمند یا کم توان حسی ژهیوبه کن اجتماعی، فرهنگی و ورزشی برای استفاده ناتوانان ریزی ایجاد فضاها و امابرنامه  -

 و افزایش انسجام اجتماعی. اداره امور شهر ی آن الگوها در ریکارگبه شناخت و تدوین و ترویج الگوهای همیاری و مشارکت شهروندان و   -

ی فرهنگی، اجتماعی و ها حوزهی فعال در  احرفههای تخصصی و  نهاد، تشکلهای مردمکمک به ایجاد بستر مناسب برای جلب مشارکت و حمایت از سازمان -
 ورزشی. 

 عی و ورزشی ی فرهنگی، مذهبی و اجتماهاتیفعالاتخاذ تدابیر جهت جلب مشارکت مردم شهر یزد در  -

 یاحرفههای تخصصی و ریزی ایجاد اماکن و فضاهای ورزش همگانی با استفاده از مشارکت و واگذاری مدیریت آن به بخش خصوصی، تشکل برنامه  -

 ی مشق.هاخانه ها و خانهها، قرائت ی ایجاد کتابخانهزیربرنامه  -

 ی.احرفه های تخصصی و و تشکل  ؤسساتمو  ربطیذ ی اجرایهادستگاهی گردشگری شهری با همکاری هاطرحی زیربرنامه  -

 ی ایجاد مراکز خدماتی آسیب دیدگان اجتماعی زیربرنامه  -

با استفاده از مشارکت بخش خصوصی و   هانگارخانه ی فرهنگی،  هامجتمعی فرهنگ، سراهای محله،  هاخانه ی مراکز فرهنگی نظیر فرهنگسراها،  زیربرنامه  -
 یاحرفههای تشکل

 ها و آداب و رسوم بومی و محلی و هنرهای خیابانی.، آیینهاشنوارهجی اجرای زیربرنامه  -

 ی اجتماعی و فرهنگی شهر. هابیآسی اجرایی مسئول در جهت کاهش هادستگاهتدوین تمهیدات لازم با همکاری سایر  -

 یزات اماکن ورزشی تحت نظارت شهرداری  تجه و  ساتیتأس، بهسازی، تعمیر و نگهداری ساختمان، نیتأم منظوربه ی و هماهنگی زیربرنامه  -

 و تجهیزات اماکن فرهنگی و اجتماعی تحت نظارت شهرداری ساتیتأس، بهسازی، تعمیر و نگهداری ساختمان، نیتأم منظوربه ی و هماهنگی زیربرنامه  -

 ( رزشیو وعی  سازمان فرهنگی، اجتما  واحد مرتبط:فرآیند مدیریت و نظارت امور فرهنگی، اجتماعی و ورزشی ) •

 . ربطیذهای اجرایی کنترل و نظارت بر امور فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهر با هماهنگی دستگاه -

 ها.ی عمرانی و خدماتی شهر و نظارت بر کاربست آنهاپروژهف(اتااجتماعی و فرهنگی) راتیتأثمدیریت اجرای مطالعات ارزیابی  -

 گذران مطلوب اوقاف فراغت و ارتقاء نشاط و شادابی شهروندان.  رایی بهای اجتماعی ،فرهنگی و ورزشمدیریت اجرای طرح -

 حسی ـ حرکتی یا دارای معلولیت.  توانکمافراد سالمند یا  ژهیوبه مدیریت ایجاد فضاها و اماکن اجتماعی، فرهنگی و ورزشی برای استفاده ناتوانان   -

ی و نظارت  احرفه های تخصصی و  و واگذاری مدیریت آن به بخش خصوصی، تشکل   مدیریت ایجاد اماکن و فضاهای ورزش همگانی با استفاده از مشارکت -
 ها.بر عملکرد آن 

های  مجرب با همکاری دانشگاه  ی با کادرامکاتبهو جوانان به صورت حضوری، تلفنی و    هاخانواده مدیریت ایجاد مراکز مشاوره محلی برای اطلاع رسانی به   -
 ی.علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان 

 ها.ی مشق و نظارت بر عملکرد آنهاخانه ها و خانهها، قرائت مدیریت ایجاد کتابخانه -

 ی.احرفههای تخصصی و و تشکل  مؤسساتو  ربطیذی اجرای هادستگاهی گردشگری شهری با همکاری هاطرحمدیریت اجرای  -
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 ب مشارکت شهروندان برای اداره امور شهر. نظارت بر ایجاد تالارهای گفتگوی شهروندان برای اخذ نظرات و جل مدیریت و -

 مدیریت ایجاد مراکز خدماتی آسیب دیدگان اجتماعی  -

ده از مشارکت بخش خصوصی با استفا  هانگارخانهی فرهنگی،  هامجتمعی فرهنگ، سراهای محله،  هاخانه مدیریت ایجاد مراکز فرهنگی نظیر فرهنگسراها،   -
 ی احرفههای و تشکل 

 بومی و محلی و هنرهای خیابانی.  ورسومآدابها و ، آیینهارهجشنوامدیریت اجرای  -

 مدیریت ایجاد سازوکارهای رصد مستمر تغییرات اجتماعی و فرهنگی شهر  -

 سازی آموزش و فرهنگ گروه فرآیندی

 سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی( واحد مرتبط:) سازیفرآیند انتشارات محتوای آموزشی و فرهنگ  •

 فاخر و ارزشمند اجتماعی و فرهنگی حصولات و آثار کمک به تولید م -

 شناسایی، معرفی و ترویج میراث معنوی شهرها. -

ارتقاء آگاهی - الگوهای خرید، نگهداری و مصرف  آموزش شهروندی و  های  محصولات و فرآوردههای عمومی در زمینه ساماندهی مشاغل شهری، اصلاح 
 های عمومی با استفاده از ظرفیت شورای اسلامی شهر. تمنظور جلب مشارککشاورزی و بسترسازی لازم به

 سازمان سیما، منظر و فضای سبز(  واحد مرتبط:فرآیند ساماندهی تبلیغات شهری ) •

  ها¬کوبی پلاک و شستشو و پاکسازی روشنایی، آگهی، الصاق آمیزی، رنگ جهت لازم یهادستورالعمل تدوین و تهیه -

  شهری تابلوهای و تبلیغات یرااج  و نحوه در هماهنگی و نظم ایجاد- -

 اجرای  بر  نظارت  و  شهر  سطح  در  غیره  و  نویسی  پارچه  پلاست،  کارتن  و  پوستر  نصب  دیوارنویسی،  از  اعم  محیطی،  تبلیغات  به  مربوط  مقررات  و  نامه  آئین  تهیه -
 شهر  اسلامی شورای  تصویب با آن

 ( زمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشیاس واحد مرتبط:فرآیند برگزاری مراسم فرهنگی، اجتماعی و ورزشی ) •

 ها ی سخنران،  هامراسمی ملی و مذهبی ، هاجشنبرگزاری  -

 ایرانی ـ اسلامی. های رسمی ی و اجرای مراسمزیربرنامهدر  ربطیذو نهادهای مسئول  هادستگاهمشارکت با  -

 توسعه فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  گروه فرآیندی

 ( سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی واحد مرتبط: ی و ورزشی )فرآیند ساماندهی استعدادهای هنر •

 .ربطیذو نهادهای  هادستگاهشناسایی و ساماندهی استعدادهای هنری و ورزشی شهروندان و اتخاذ تمهیدات لازم برای معرفی آنان به  -

 ( عی و ورزشیسازمان فرهنگی، اجتما  واحد مرتبط:های فرهنگی، اجتماعی و ورزشی )فرآیند حمایت از طرح •

 و اماکن فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهر  هاتیفعالیتی و سرمایه گذاری در زمینه توسعه ی حماهابرنامهو اجرای  نیتأمتدوین و پیگیری  -

   زنانها و امکانات فرهنگی، اجتماعی و ورزشی ی حمایتی و سرمایه گذاری در زمینه توسعه فعالیتهابرنامهو اجرای  نیتأمتدوین و پیگیری  -

 سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی(   واحد مرتبط:)فرآیند تجهیز فضاها و اماکن فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  •

 حرکتی یا دارای معلولیت. -افراد سالمند یا کم توان حسی ژهیوبهتجهیز فضاها و اماکن اجتماعی، فرهنگی و ورزشی برای استفاده ناتوانان  -

 یاحرفههای تخصصی و ا استفاده از مشارکت و واگذاری مدیریت آن به بخش خصوصی، تشکل گانی بتجهیز اماکن و فضاهای ورزش هم -

 ی مشق.هاخانهها و خانه ها، قرائت تجهیز کتابخانه -

فرهنگسراها،   - نظیر  فرهنگی  مراکز  محله،  هاخانهتجهیز  سراهای  فرهنگ،  فرهنگی،  هامجتمعی  بخش خص  ها نگارخانه ی  مشارکت  از  استفاده  و با  وصی 
 یاحرفههای تشکل

 ی از ظرفیت خیرین و واقفین. ریگبهرهو نهادهای مسئول در ایجاد و تجهیز فضاها و اماکن دینی شهر با  هادستگاههمکاری با  -

 گیریبندی و  نتیجه جمع -21-1

این گزارش ساختار سلسله مراتبی فرآیندهای شهرداری یزد و کارکرد از مستندادر  با استفاده  انجام مطالعات تطبیقی، و    ارائهت  های کلان آن  شده توسط شهرداری یزد، 

های متعدد دیگری است،  تر فرآیندها، نیازمند فعالیتازآنجا که مستندسازی سطوح پایینهای تخصصی با کارشناسان و مدیران شهرداری یزد شناسایی و استخراج شد.  مصاحبه

 گیرد.ین پروژه قرار نمیوکار شهرداری یزد در محدوده اکسبتهیه معماری جامع 
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 فصل دوم 

 معماری خدمات شهرداری یزد 
 

 

 مقدمه -1-2

بینی کنند و  شناسایی و پیش موقع  به ها باید قادر باشند تا تغییرات محیط را وکار همواره در حال تغییر است. از این رو سازمان در دنیاي امروز، محیط کسب

ا تغییرات برخوردار باشند. امروزه  ها باید از چابکی مناسبی جهت مواجهه ب، سازماندرواقعی تغییر دهند.  درستبهکار خود را  و  هاي کسببراساس آن اولویت 

هاي  گرایی در لایهپارادایم سرویسگردد.  کار مطرح می وچارچوبی استاندارد جهت افزایش چابکی سازمان در برابر تغییرات کسب  عنوانبه  یی گراسرویس  پارادایم 

. اهمیت بازمهندسی)معماري( سازمان با نگاه  کندیمصداق پیدا م  گراگرا و نهایتا زیرساخت سرویسهاي سرویس گرا، سیستممختلفی همچون سازمان سرویس 

  ي هاهیگرایی در لان رسیدن به درجاتی از بلوغ سرویسسازماز هر  انداچشم  گفت  توانیم  امروز،  محور  سرویس  و  رقابتی  دنیاي  در  که  است صورتیگرا بهسرویس

 . مختلف است

گرا  گرایی را فراهم سازد. در حقیقت سازمان سرویسچه بیشتر از مزایاي سرویسوري هرگرایی برخوردار است که امکان بهرهسازمانی از بالاترین درجه سرویس

گرا باشند. طراحی سازمان سرویس  شدهکپارچه تقاضا باهم ی  بر  یمبتنمنظور ارائه خدمات  هاي آن بهاختشود که همه فرآیندها و زیرسبه سازمانی اطلاق می

پذیري و چابکی و شفافیت عملکرد هر فرد و واحد در سازمان  پذیري، افزایش انعطافنیاز ذینفعان، افزایش مسئولیت  بر اساسها  سازي فعالیتبهینه سبب  

 گرا یک گام مؤثر در افزایش چابکی سازمان است. مانی با نگاه سرویسمعماري ساز ، بازمهندسی درواقعشود. می

ري سرویس گرا در سازمان، معماري خدمات سازمان است. براي این منظور، خدمات سازمان شناسایی، دسته بندي و تحلیل می  گام نخست براي تحقق معما

یک شناسنامه استاندارد مستند می شود. این طبقه بندي و شناسنامه هاي خدمات، نقشه راه و   شوند و سپس، تمامی اطلاعات مربوط به هر خدمت در قالب

دمات در سازمان را تشریح می کنند. در این فاز از پروژه و در این مستند، گزارش معماري خدمات شهرداري یزد شامل متدولوژي شناسایی  جزئیات ارائه خ

 طبقه بندي موضوعی خدمات و جزئیات هر خدمت در قالب شناسنامه هاي مجزا ارائه می شوند.  خدمات، طراحی و اجزاي شناسنامه خدمت، 

 رشهدف و محدوده گزا -2-2

براي گروه آن، تحقق یک خدمت  انجام شده در  فعالیت هاي  تنوع  و  واحدهاي سازمانی شهرداري  به گستره  توجه  ذینفع شهرداري شامل با  هاي مختلف 

فناوري اطلاعات    هاي وابسته می تواند بسیار پیچیده باشد. شهرداري یزد به منظور ارتقاي نقشهاي دولتی و سازمان، سازمانهاي پیمانکارشهروندان، شرکت 

وکار در حال اجراي  هاي تکنولوژیک براي توسعه کسبمندي از فرصتسازي خدمات، فرآیندها و سیستم اطلاعاتی خود جهت بهرهدر کسب و کار و یکپارچه

 است.  معماري سازمانی سرویس گرا  یک پروژه

شناخت "شناخت بهتر مشاور از شهرداري تحت عنوان  فاز تعریف شده است . فاز صفر به منظور    1+    4گراي شهرداري یزد در  پروژه معماري سازمانی سرویس

 مجموعه شهرداري   هاي مسئول درو موجودیت   رتبط، شرح وظایف موکارفرآیندهاي کلان لایه کسباست که در آن  در نظر گرفته شده  "کلان شهرداري یزد

   ارائه شد. خروجی این فازي به عنوان فرآیند شکست ساختار و  شدند شناسایی یزد 

اي  هشود. در این فاز با استفاده از منابع اطلاعاتی موجود و مطالعات تطبیقی و مصاحبهدر فاز اول پروژه، معماري خدمات کسب و کار شهرداري یزد انجام می

هاي شهرداري یزد، فهرست خدمات تخصصی و پشتیبانی  تمامی واحدها و سازمان   ارکنانتخصصی متعدد اعضاي آزمایشگاه معماري سازمانی با مدیران و ک 

تولید و ارایه  ها و نحوه  هاي اصلی خدمت استخراج شدند. با هدف تعیین جزییات، ویژگیبندي خدمات، خوشهطبقه شهرداري یزد تهیه شد. سپس به منظور  

دهنده، مشخصات و جزییات خدمت و سپس  است. در این شناسنامه در ابتدا عنوان، ارائه شناسنامه استاندارد تکمیل شده  خدمت، براي هر کدام از خدمات یک  

هاي دستگاه و فرآیند ارایه خدمت بیان  نههاي دیگر و سایر سامااست. در نهایت ارتباط خدمت با سایر دستگاه  ي و نحوه دسترسی  آن آورده شدههزینه ارایه 

و مناطق    يشهرداری  ل یساختار تفص"در مستند  موجود شهرداري یزد    فیشرح وظا  جهت تبیین ارتباط بین وظایف سازمانی و خدمات شهرداري،ست.  اشده  

تریس  نگاشت خدمات به وظایف سازمانی آورده شد. این مابا  خدمات شناسایی شده تطبیق داده  شد و در قالب ماتریس    "وابسته يهاسازمان  و  زدی  يشهردار 

نگاشت  نشان دهنده مشارکت واحدهاي مختلف سازمانی بر اساس شرح وظایف مصوب در تولید و ارائه خدمات شهرداري یزد است. همچنین با تهیه ماتریس  

 شده اند.  هاي درگیر در ارایه خدمات شناساییها و سازمانخدمات به واحدهاي سازمانی، واحد

 مفاهیمو  فیتعار -3-2

خدمات    ي بندو گروه  ییشناسا  اصول و مبانیخدمت و    اریف رسمی مربوط بهبخش تع   نیا دربا هدف یکسان سازي ادبیات در زمینه معماري خدمات سازمان،  

 . شودیداده م شرح
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 خدمت -1-3-2

شده و در    نفعیذ  دیارزشمند از د  ياجه ی توسط سازمان که منجر به نت  يراطلاعات و فناو  ها،فرآیند  ،یانسان  يروهایهدفمند ن  يریکارگداد حاصل از به برون

 شود. د خدمت نامیده میباش یو تحقق اهداف سازمان م  هاتیمأمور ياجرا يراستا

  ریرپذیتأث  آن  از  ا ی  رگذاریباشد که بر موضوع خدمت تأث  یتینهاد حاکم  ک ی  ا یهمه مردم    ، یحقوق  ا ی  یقیاز اشخاص حق  یگروه  تواند یخدمت م  کی  مخاطب

است    یحال در    نیبه همراه دارد. ا  خدمت   خواهد بود که  يافزوده ا  خدمت و ارزش  يهای  درخواست خدمت، خروج   يخدمت بر رو  کیاست. تمرکز مخاطب  

خدمت را در نظر    لیحوو ت  یبانیپشت  يهاتیفرآیند مربوطه، فعال  يخدمت، اجرا  تیریمنابع، مد  هیتمام جوانب آن شامل ته  ی ستیدهنده خدمت باکه ارائه 

شود. یک یا چند فرآیند منجر به ارائه یک خدمت  در یک سازمان، فرآیند از دیدگاه درون سازمان و خدمت از دیدگاه بیرون سازمان توصیف می  داشته باشد. 

 شود. )داخلی یا بیرونی( می

 از:   اندخدمت عبارت کی يبرا  يدیعناصر کل

 بالقوه خدمت هستند.    کنندگانافتیو در انیها که مشتروکارها و سازمانکسب از افراد، یتی: جمعنمخاطبی  گروه •

 . دی نمایم  یات یاز آن را عمل یبخش ایو سازمان و   تیریرا مد  یمنابع   دهد،یم لیرا تحو یو کارها که خدمت   هاتیاز فعال یتوال کی:  فرآیند •

 .شودیسنجش م  "خدمت لیواحد مرتبط با تحو" اری با معخدمت که  یو مخاطب اصل يمشتر يبرا یی ارزش نها کی: خروجی •

 ي مشتر   يرا برا  یینها  ینمودن خدمت، خروج  ی اتیبا عمل  یستیو مسئول خدمت است و با  یکه متول  ی(نقش)   ییدستگاه اجرا  خدمت: )متولی(  دهندهارائه  • 

 ارائه دهد. 

 صی و خدمات پشتیبانی تقسیم بندي کرد. خدمات یک سازمان را به دو دسته اصلی خدمات تخصبه طور کلی می توان 

 خدمات تخصصی  •

ذینفعان این خدمات    شوند می اجرا سازمان در صورت محوري به هستند. این خدمات سازمان سازارزش خدمات  و  مرکزي هسته خدمات تخصصی، 

 باشند. میکاري سازمان مشتریان و شرکاي معمولاً

 خدمات پشتیبانی  •

مدیریت مالی و    يدر حوزه  خدماتی.  باشند میمورد نیاز    تخصصی  خدمات  یستند، اما براي پشتیبانیساز نیم ارزشبه صورت مستق   خدماتاین نوع  

 باشند. اعضاي سازمان می معمولاًذینفعان این خدمات  دارند. در این گروه قرار منابع انسانیمدیریت 

 خدمت خوشه   -2-3-2

این سطح طبقه بندي موضوعی و منطقی خدمات سازمان    .استفناوري اطلاعات    و  منابع انسانی  ،مالی از قبیل مدیریت    خدماتبالاترین سطح  خوشه خدمت در  

 ها قابل توصیف است.دهد که از نظر منافع با ذینفعان مستقل از سایر بخشرا نشان می

 مورد استفاده در گزارش منابع -4-2

ه تفصیل بیان  ب  "متدولوژي شناسایی خدمت"که نحوه استفاده از هریک در بخش    باشدبندي خدمات به شرح زیر مید استفاده در شناسایی و طبقه منابع مور 

 شده است: 

 شده توسط شهرداري یزد ارائهمستندات  •

o  هاي وابسته سازمان ي هااساسنامه مجموعه 

o  ي وابسته  هاسازمانساختار تفصیلی شهرداري و مناطق شهرداري یزد و 

o فرآیند ارائه خدمات شهرسازي در مناطق 

o هاي پروژه باز مهندسی کسب و کارگزارش 

o  گزارش فهرست اولیه خدمات شهرداري 

 مدل مرجع خدمات ملی و استانی  •

o   بندي،طبقه  ساختار  دربردارنده  مدل  این.  است  ایران  مانیساز  معماري  چارچوب ملی  مرجع  مدل  شش  از  یکی  ملیمدل مرجع خدمات  

بندي خدمات و تقسیم  ،در مدل مرجع خدمات استانی .  است  آن  دهندهارائه  ه دستگا  از  مستقل  کارکردها و خدمات دولت،  الگوهاي  نمونه

هاي  مبناي آن نقشه خدمات دولت در مقیاسشود تا یک مدل مفهومی ایجاد گردد که بر  آنها بر اساس سطوح جغرافیایی، شرح داده می

هایی را ارائه می دهد که راهنما و مبنایی  اعد و الگومجموعه قو  بنابراین مدل مرجع خدمات استانی،ملی، استانی و شهري تدوین گردد.  

 .بندي آنها باشدبراي استخراج خدمات، توزیع آنها در سطوح جغرافیایی و گروه

تی استاندارد سازمان ها در زمینه ارائه خدمات پشتیبانی، مدل ملی مرجع خدمات و مدل مرجع خدمات استانی  با توجه به ساختار تشکیلا

 اصلی شناسایی خدمات پشتیبانی مورد استفاده قرار گرفته است. به عنوان منبع

 مشهد شهرکلانگزارش شناخت تفصیلی شهرداري سایت شهرداري سایر شهرها و   •

o   برنامه کلان  فناوري "هاي خروجی  هاي همدان، شیراز، تبریز، تهران و اصفهان و گزارش موجود در سایت شهرداري با بررسی خدمات

ارتبا و  مشهد(  کشور  يشهرهاهاي کلانطات شهردارياطلاعات  و  قم  کرج،  شیراز،  تبریز،  اهواز،  اولیه")اصفهان،  لیست  از خدمات ،  اي 

 از سایر منابع، لیست نهایی خدمات شهرداري یزد حاصل شود.  ها استخراج شد تا با استفاده شهرداري 

 مستند فاز صفر پروژه معماري سازمانی  •
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o هاي استاندارد، مطالعات تطبیقی و  وکار شهرداري یزد از طریق بررسی مستندات موجود، چارچوبن لایه کسبدر این مستند فرآیندهاي کلا

هاي شهرداري یزد شناسایی شده و در قالب نمودار سلسله مراتب ساختار شکست فرآیند مصاحبه با کارکنان شهرداري استخراج شد. همچنین

 ( مستند گردیده است.4PHD) فرآیندي

 هاي تخصصی با کارشناسان و مدیران شهرداري یزدمصاحبه •

o آیندي و با هدف شناسایی علاوه بر مدل هاي مرجع، با توجه به خصوصیات منحصر به فرد شهرداري یزد از نظر ساختار تشکیلاتی و فر

 یران و معاونین مرتبط در تخصصی با کارشناسان، مد   مصاحبه  100وضعیت موجود خدمات در شهرداري یزد و سازمان هاي تابعه، بیش از  

 باشد: ها به شرح زیر میشهرداري یزد انجام شده است که برخی از آن

 "نظارتی-کنترل"براي بررسی خدمات خوشه خانم تعالیمی، آقایان درخشی، فلاح زاده و حسینی پور  -

 "عمرانی"آقایان علمدار، خبیري و جدیدي براي بررسی خدمات خوشه  -

فرهنگی، اجتماعی  "سفی، امینی مقدم و پروانه براي بررسی برخی از خدمات خوشه  زاده، سوادچی، یوزارع  آقایان پارساییان، فکر، -

 "و ورزشی

 "توسعه سازمانی"و  "ریزي و بودجهبرنامه"خوشه آقاي شبانی براي بررسی خدمات   -

 ساختار گزارش  -5-2

استفاده از منابع و چگونگی استخراج خدمات و تکمیل پرسشنامه  ین بخش، نحوه  شده است. در ادر این گزارش در بخش دوم، متدولوژي شناسایی خدمت ارائه  

ي شهرداري یزد  وان تمامی خدمات پشتیبانی و تخصصی استخراج شده مجموعه بندي خدمات، عناست. سپس در بخش فهرست و طبقهشده    ها شرح داده

  و و مناطق    يشهردارت جهت تطابق بین وظایف سازمانی  نگاش  ، یک ماتریس4ش  شده است. در بخبندي  آورده شده و در قالب خوشه هاي خدمت خوشه

حاوي تطابق بین خدمات و واحدها    دمات به وظایف سازمانی و یک ماتریس نگاشتشده تحت عنوان ماتریس نگاشت خبا خدمات استخراج  وابسته  ي هاسازمان

است. شناسنامه استاندارد ملی تهیه شده براي هر کدام از خدمات  واحدهاي سازمانی آورده شده  ي شهرداري تحت عنوان ماتریس خدمات بههاي تابعهو سازمان

 است.گیري گزارش ارائه شدهبندي و نتیجهاست. در نهایت جمع، قرار گرفتهخدمات يمهشناسنا، 5و تشریح بخش هاي مختلف آن در بخش 

 ت ا خدم ییشناسا  یمتدولوژ -6-2

، مطالعات  باشد. در این راستا جهت تهیه یک لیست اولیه از خدمات شهرداري هاي این فاز از پروژه میردبندي خدمات از دستاوقه  گذاري و طبشناسایی، نام

هاي مرجع ملی و استانی انجام شده است. با استفاده از لیست اولیه خدمات و نتایج شناخت کلان  ها و مدلداري تطبیقی شامل بررسی خدمات سایر شهر

فصیل تشریح هاي تخصصی، لیست خدمات شهرداري یزد نهایی گردیده است. در ادامه هر یک از موارد فوق الذکر به تصل از  فاز صفر و انجام مصاحبه حا

 میگردد. 

 مطالعات تطبیقی -7-2

ه از خدمات استخراج شد. در ادامه هاي بزرگ کشور شامل مشهد، تهران، تبریز، اصفهان، شیراز و همدان، یک لیست اولیبا بررسی خدمات سایر شهرداري 

اسایی، ترکیب خدمات و مدل خدمات موجود در این هاي مرجع خدمات ملی و استانی تطبیق داده شد و با استفاده از قواعد شنخدمات احصا شده با مدل

 ها، لیست اولیه خدمات اصلاح گردید.  مدل

بندي هاي خدمات شامل الگوهاي کارکردي خدمات تخصصی، مدل طبقهچگونگی ترکیب و مدل  در ادامه به بررسی و توضیح اجمالی قواعد شناسایی خدمات،

 پردازیم.  خدمات پشتیبانی میبندي موضوعی موضوعی خدمات تخصصی و مدل طبقه 

 قواعد شناسایی خدمت -8-2

. بر اساس مدل مرجع ملی  باشند  رارا دا  مشخصی  و شرایطعنوان خدمت در نظر گرفته شوند، بایستی قواعد براي اینکه به  شهرداريهاي  فعالیت  اي از  مجموعه

عنوان سازمان به  فعالیت هاي   از  مجموعه اياین قواعد منجر به تشخیص    انطباق با  که  است  شده  در نظر گرفته اصلی براي شناسایی خدمات  قاعده   8  خدمات، 

مختلف مانند برجسته کردن یک موضوع کاري از سازمان و یا   لایل به د یستند و . لازم به ذکر است که این قواعد داراي ارزش و وزن یکسانی نشودخدمت می

قواعد اصلی شناسایی خدمت عبارتند    به شکل متفاوتی در نظر گرفته شود.  قواعد در مورد یک خدمتاز این    وزن برخی  ممکن است  کارشناسی دیگر  لایلد

 از: 

به این معنی که بتواند جداگانه شروع شود   ،خود و مستقل از دیگر خدمات باشد  به  متکی  د تعریف باییک خدمت خوش:  (جداسازی)مستقل بودن   •

 .هاي خود را تحویل دهدخروجی لاو مستق

هایی از  یک درگاه به مجموعه فعالیت  ددیگر خدمت بایعبارتصورت کامل پوشش دهد. بهنیازهاي مشتري خود را به   دیک خدمت بای امل بودن:  ک •

 . دهنده خدمت، ارزش داشته باشداز هر دو دیدگاه مشتري و ارائه دکند. خروجی بای ولید میرنهایت یک خروجی را نیز تسازمان باشد که د

بایست بیان و توصیف یک وظیفه از سازمان باشد که توسط قانون، آیین نامه، بخشنامه و یا دستورالعملی،  خدمت میستناد داشتن به قانون:  ا •

 . هاي قانونی مرتبط پاسخ دهددرخواست  مصوب شده است تا به تمام

 
4 Process Hierarchical Diagram 
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یک   تواند منجر به ارائهوجی یک خدمت پیچیده مییک خدمت تنها سبب ایجاد یک خروجی خواهد شد. در مواردي خرداشتن خروجی شفاف:  •

 .هاي زیادي استخروجی شود که شامل مولفه

صورت هاي یک خدمت بهدهند یک خدمت جداگانه نیستند. انتخابائه میهایی که خدمات ارپیشنهادها و انتخابهای خروجی:  از انتخاب  قلال است •

سازي توانند برگزیده و بومیکنند و توسط مشتریان یک خدمت میدر طول زمان تغییر میهاي خدمت هستند که  هاي متفاوت از خروجیگونه

 .شوند

هایی  مت جدید نخواهد شد. ارائه خدمت در کانالمت منجر به ایجاد خدهاي دسترسی به یک خدوجود انواع کانالهای دسترسی:  از کاناللال  استق •

حال ماهیت خدمت را تغییر  گرچه تغییراتی در فرآیند تولید و ارائه خدمت خواهد داشت، با این  مانند ایمیل، اینترنت، دفاتر پیشخوان و پیامک 

 نخواهد داد و منجر به ایجاد خدمت عمومی جدیدي نخواهد شد.  

شد و  بایستی در خارج یک سازمان با میبر اساس تعریف، یک خدمت حتما باید داراي مشتري باشد که در آن یک خدمت عموشتری:  داشتن م •

دستگاه بایستی مرزي براي سازمان با    منظور شناسایی خدمات درون یکبه.  در مرزهاي یک سازمان به مشتري داده شود  بایدخروجی خدمت نیز  

 .خدمت، مشخص نمودده دهن توجه به سطح ارائه

 مدل های ترکیب خدمات -9-2

ی یا ارتباط  سلسله مراتب ساختار    کی  داراي  خدماتی مشاهده شوند که از نظر منطقی و کارکردي  خدمات ممکن استپس از بررسی فهرست اولیه  

اجتماع آن خدمت با    ای و    شوندیم  ده یآن نام  ت هايخدم  ریشود که ز  لیچند خدمت کوچکتر تشک  ای  کیخدمت ممکن است از    کی  توالی هستند.

. بر اساس سه مدل تجمیع، وراثت و ترکیب، تمامی خدمات اولیه  شودیم  دهی لان نامخدمت ک  خدمت بزرگتر را تشکیل دهد که کیخدمت ها   ریسا

   شهرداري یزد بررسی شده و در صورت نیاز با هم ترکیب شده اند.

 زیر باشد:  وابستگی بین خدمت و زیر خدمت ممکن است به اشکال

 مدل تجمیع •

. در این مدل، خدمت اصلی  رندیگی  قرار نم ندیفرآ  کیلزوماً با هم در از خدمات کوچکتر است که    یخدمت کلان تجمع  کدر برخی موارد، ی

قل بار و  ونپروانه اشتغال رانندگان حملتجمیعی از چند زیر خدمت است که هرکدام مستقلا قابل اجرا است. به عنوان مثال، خدمت ارائه  

انه اشتغال  صدور پرو  "توانند منجر به خدمتی به نام  کدام به صورت مستقل یک خدمت هستند ولی در کنار هم میمسافر و تمدید آن هر  

 شوند.  "ونقل بار و مسافررانندگان حمل

 مدل وراثت  •

با هم تفاوت جزئی دارند. به عنوان مثال خدمت  در این مدل، زیرخدمت ها از نوع خدمت اصلی هستند ولی در مراحل یا قوانین ارائه خدمت 

. در  شده است  لیتشک  "ساخت ساختمان"  و  "زيخیابان سا"،  "ساخت پارک"  زیر خدمت هایی اعم ازاز    "ساخت ابنیه فنی در سطح شهر"

 است. یتوارث ت هاي آنخدم ریزو   خدمت نیرابطه ب یحالت نیچن

 مدل ترکیب  •

. به عنوان  شوند یو استفاده م  یخدمت کلان، فراخوان  دیتول  ندیت کوچکتر است که در طول فرآخدمااز    یبیترک  يخدمت کلان در موارد  کی

 "برداري از پایانهبهره  "و  "نظارت بر پایانه  "، "ساخت پایانه"، "طرحتدوین"هاي  شامل زیرخدمت "یراناتوبوس انهی ساخت پا "مثال خدمت 

 باشد. می

 طبقه بندی خدمات -10-2

هاي خدمات  بندي موضوعی خدمات تخصصی و پشتیبانی براي استخراج خوشه احصاء صحیح خدمات، از دو مدل طبقه  منظورملی به    مدل مرجع خدمات 

حل مناسب براي شناسایی خدمات تخصصی و  تخصصی و پشتیبانی استفاده نموده است و الگوهاي کارکردي خدمات تخصصی و پشتیبانی را به عنوان یک راه

 اند. ها ملاک عمل قرار گرفتهها به کار برده است. در این پروژه نیز این مدلوشه پشتیبانی ذیل خ

 بندی موضوعی خدمات تخصصی مدل طبقه -1-10-2

بندي موضوعی براي خدمات تخصصی در نظر گرفته شده است. این  ا توجه به مدل مرجع خدمات و ساختار سازمانی شهرداري یزد، یک مدل طبقهب

 نشان داده شده است. مدل طبقه بندی موضوعی خدمات تخصصی - 1  شکلخدمت است که در  بندي شامل پنج خوشهطبقه 

 

خوشه خدمت خدمات شهری

خوشه خدمت عمرانی

شهرسازیخدمتخوشه

خوشه خدمت فرهنگی، اجتماعی و ورزشی

ونقل شهریخوشه خدمت ترافیک و حمل
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 مدل طبقه بندی موضوعی خدمات تخصصی  - 1شکل  

 بندی موضوعی خدمات پشتیبانی مدل طبقه -2-10-2

شوند. براي جه و ذینفع داخلی هستند، خدمت داخلی محسوب میجا که داراي نتیشوند، ولی از آن تسب نمی خدمات پشتیبانی، اگرچه به ذینفع خارجی من

تیبانی  بندي موضوعی براي خدمات پشاحصاي خدمات پشتیبانی شهرداري یزد، با توجه به مدل مرجع خدمات و ساختار سازمانی شهرداري، یک مدل طبقه

 نشان داده شده است.  یبانیخدمات پشت  یموضوع ی بندطبقه  مدل- 2شکل مل  هشت خوشه خدمت است که در در نظر گرفته شده است. این مدل شا

 الگوهای کارکردی خدمات تخصصی -3-10-2

دهنده  نشان  هاالگواین  .  ت نیاز استبندي خدماهایی براي طبقهتخصصی شهرداري، به الگوها و قالب  خدمات   دهییی، ارزیابی و اولویتشناسا  يبرا

از   الگوهاي کارکردي دهنوع خدمات  از حوزه موضوعی خدمت است.  را پوشش بعد کارکرد و مستقل  زیر، کلیه خدمات تخصصی شهرداري  گانه 

 دهد: می

o تعرفه، ضوابط و استاندارد  ن،ی قوان  نیتدو 

شوند. از  میمقررات، ضوابط، استانداردها، و موارد مشابه    ن،یو ابلاغ قوان  بیتصو  ،نیتدواین الگو شامل مجموعه خدماتی است که به نوعی منجر به  

 نامه و دستورالعمل و تدوین طرح جامع و تفصیلی اشاره کرد. توان به خدمت تدوین آیینجمله مصادیق خدمات این الگو می

o ی و اعتبار سنج  تیاحراز صلاح 

از جمله   .شوندیخدمات م   کالا و  ی حت  ای  یحقوق  /یقی اشخاص حق  یجو اعتبارسن  تیاحراز صلاح که منجربه    ی استمجموعه خدماتاین الگو شامل  

 نقل بار و مسافر اشاره کرد. وهاي ساختمان، صدور پروانه فعالیت ناوگان حملتوان به صدور پروانه ساختمان، گواهیمصادیق خدمات این الگو می

o یو دادرس  یابینظارت، ارز 

. از جمله مصادیق خدمات این الگو کندینظارت م  غیرهمقررات، ضوابط، استانداردها و    ن،یقوان  تیکه بر رعا  ی استدماتعه خمجمواین الگو شامل  

 ها و نظارت بر مرکز معاینه فنی اشاره کرد. توان به نظارت و بازرسی، نظارت بر عملکرد واحدها و سازمانمی

o اعمال قانون 

اجراییات شهرسازي و خدمات شهري    . شودیاحکام مربوط به متخلفان از قانون و مقررات م  يکه منجر به اجرا  ی استمجموعه خدمات این الگو شامل  

 باشد.  از جمله مصادیق خدمات این الگو می

o ع یثبت وقا 

ت برندهاي شهري بث  .شودیم  زاتیتجه  ای   یحقوق/یقیاشخاص حق  و اطلاعات مربوط به  ع یمنجر به ثبت وقاکه    ی استمجموعه خدمات این الگو شامل  

 باشد. از جمله مصادیق خدمات این الگو می

o ارائه آمار، اطلاعات و گزارش 

آوري یا گردآوري شده، اقدام به ارائه گزارش، آمار و تحلیل نموده و در صورت لزوم، که بر اساس اطلاعات جمع   ی استمجموعه خدماتاین الگو شامل  

 باشند.  میخدمات این الگو  از جمله مصادیق  رسانیاطلاعو  اطلاعاتارائه دهد.  ختیار مخاطبان قرار میجو در اوهاي اطلاعاتی با امکان جستبانک

o ی تیحما  لاتیارائه تسه 

نماید. ارائه تسهیلات  حقوقی می-که بر اساس شرایط و ضوابط اقدام به ارائه تسهیلات به اشخاص حقیقی  ی استمجموعه خدماتاین الگو شامل  

از جمله مصادیق خدمات این الگو    ها در زمینه مدیریت شهريها و ایدهححمایت از طر،  ها ارائه خدمات رفاهی به مسافران پایانهنان،  رفاهی به کارک

 باشند.  می

o یسازآموزش و فرهنگ 

از جمله مصادیق    .شودیارائه م  ی خاص  یگروه  ایعموم مخاطبان    يبرا  يسازآموزش و فرهنگ  ياست که در راستا  یالگو شامل مجموعه خدمات   نیا

 هاي امور تخصصی اشاره کرد.  هاي شهروندي و ارائه آموزشهاي آموزشی براي کارکنان، ارائه آموزشتوان به برگزاري دورهاین خدمت می

خدمت مدیریت ارتباط با ذینفعان خارجیخوشه

خدمت مالی و اقتصادیخوشه

نظارتی-کنترلخدمتخوشه

ریزی و بودجهخوشه خدمت برنامه

خوشه خدمت توسعه سازمانی

خوشه خدمت منابع انسانی

خوشه خدمت پشتیبانی و تدارکات

خوشه خدمت فناوری اطلاعات و ارتباطات

 یبانیخدمات پشت یموضوع یبند مدل طبقه-2شکل 
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o ها  رساختیز  و نگهداشت جادیا 

ساخت، مرمت و بازسازي ابنیه   .شودیها م ن حفاظت و نگهداشت آي شهري،  هارساختیز  نیاست که منجر به تام  ی الگو شامل مجموعه خدمات  نیا

 باشند. فنی در سطح شهر از جمله مصادیق خدمات این الگو می

o اپراتور خدمت      یالگو 

کنند و سپس وظیفه نظارت و در  این الگو بر خلاف سایر الگوها که قوانین، شرایط، زیرساخت و تسهیلات لازم براي فعالیت در یک حوزه را مهیا می

اي از خدمات نماید. بخش عمدهات متخلفان را بر عهده دارند، به صورت مستقیم، خدمات نهایی مورد نیاز را به مخاطبان ارائه میاحتمالی مجازموارد  

 گیرند.  آوري، دفن و بازیافت پسماند، احداث فضاي سبز و غیره در این الگو قرار میمربوط به حوزه خدمات شهري مانند امداد و نجات، جمع

 ژه  فاز صفر پرو -11-2

هاي تخصصی به منظور  در فاز صفر پروژه، فرآیندهاي کلان شهرداري با استفاده از مستندات ارائه شده توسط شهرداري، انجام مطالعات تطبیقی و مصاحبه

د در این فاز بوده و در ادامه با استفاده  اي از خدمات شهرداري یزشناخت بهتر شهرداري احصا شده است. این فرآیندهاي کلان،  مبنایی براي احصا لیست اولیه

 هاي متعدد انجام شده، این خدمات اصلاح و نهایی شده است. از مصاحبه 

 های تخصصی مصاحبه -12-2

ت  هاي مرجع خدمات ملی و استانی و استفاده از اطلاعاهاي سایر شهرها و مدلاج خدمات از مطالعات تطبیقی از طریق بررسی خدمات شهرداري پس از استخر

د.  هاي تخصصی با مدیران و کارکنان شهرداري گردیزد اقدام به برگزاري جلسات متعدد براي مصاحبه فاز صفر پروژه، جهت نهایی سازي خدمات شهرداري ی

شرح خدمت،    طی این جلسات، براي هر خدمت مورد تایید سازمان، یک شناسنامه خدمت مطابق با استاندارد ملی تکمیل شد که در آن جزئیات خدمت شامل

ه لیست نهایی  بندي نتایج مصاحبمدارک لازم جهت انجام خدمت، قوانین و مقررات بالادستی و فرآیندهاي خدمت مورد بررسی قرار گرفته است. پس از جمع

 هاي خدمت جهت تشریح خدمات تهیه و تکمیل شده است.هاي خدمت و خدمات ذیل آن استخراج و شناسنامهخدمات شامل خوشه

 خدمات  یبندطبقه ت و فهرس -13-2

باشند  مان میشود. خدمات تخصصی، مبتنی بر فرآیندهاي تخصصی سازخدمات شهرداري یزد به دو دسته خدمات تخصصی و خدمات پشتیبانی تقسیم می

 بیان شده است:  هاي خدمت تخصصی شهرداري یزد به همراه خدمات ذیلِ هریکهستند. در ادامه خوشه سازمان سازارزش  خدمات و مرکزي که هسته

 شهرسازي  •

o صدور مجوز دفاتر کارگزاري 

o صدور پروانه ساختمان 

o اجراییات   

o  تدوین طرح جامع و طرح تفصیلی  

o تعیین بر و کف زمین   

o هاي ساختمانی صدور گواهی   

o صدور مجوز تعدیل در ضوابط   

o صدور مجوز تفکیک و تجمیع املاک 

o  پاسخ به استعلام 

 عمرانی •

o ساخت ابنیه فنی در سطح شهر  

o مرمت ابنیه فنی در سطح شهر 

o بازسازي ابنیه فنی در سطح شهر 

o  صدور مجوز حفاري 

 خدمات شهري •

o تدفین درگذشتگان 

o  رزرو خرید قبر 

o امداد و نجات 

o  کارشناسی و گواهی حریق 

o  بازیافت پسماند 

o ساماندهی و دفن پسماندهاي شهري 

o  قانون مدیریت شهري  16نظارت و رسیدگی به تخلفات ماده 

o  حوادثمقابله با 

o  از حوادث  يریشگیپ 
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o ها ایجاد و نظارت بر بازارچه 

o بارنگهداري میدان مرکزي میوه و تره 

o  يو رفع تخلفات شهر يریشگیپ 

o  شهري تزیینات 

o تامین روشنایی پارک   

o  تعمیر و نگهداري پارک و مبلمان شهري 

o ارائه نهال رایگان 

o  ها سازي پارکایمن 

o تامین مبلمان شهري 

o  تامین وسایل فضاي بازي 

o توسعه شبکه آبرسانی 

o ی باغ  طیمح بیعوارض قطع درخت حاصل از تخر  افتیدر 

o رسیدگی به گزارشات قطع درخت 

o  مجوز قطع درختان سبز شهر 

o  ذاري معابر نامگ 

o ها تامین وسایل بازي شهربازي 

o احداث فضاي سبز 

o بازپیرایی و واکاري فضاي سبز 

o نگهداري فضاي سبز 

o آوري تابلوهاي غیرمجازجمع   

o  ريابلوهاي شهساماندهی ت   

o اوري پسماند خانگی جمع 

o هاي ساختمانی آوري نخالهجمع 

o آوري پسماند مراکز پرزباله و بهداشتی و درمانی جمع 

o آوري حیوانات موذي جمع 

o هاي ثابت بازیافت نصب ایستگاه 

 فرهنگی، اجتماعی و ورزشی •

o رسانی فرهنگی، گردشگري و ورزشیاطلاع 

o هاي شهرونديارائه آموزش 

o هاي امور تخصصی موزشارائه آ 

o  ي گردشگر يهابرگزاري اردو 

o برگزاري ایستگاه سلامت 

o  برگزاري بازارچه و نمایشگاه 

o  جشنواره، استارت آپ و مسابقهبرگزاري 

o  برگزاري رویدادهاي فرهنگی، اجتماعی و گردشگري 

o  تجهیز و نگهداري اماکن ورزشی 

o اي و استعدادها هاي توسعه حمایت مادي و معنوي از طرح 

o رگزاري مراسم در اماکن شهرداري ز بمجو 

o همیاري اجتماعی   

o ثبت برندهاي شهري 

o زمینه مدیریت شهريها در ها و ایدهححمایت از طر 

 ونقل شهري ترافیک و حمل •

o گزارش تخلفات رانندگی 

o  تامین زیرساخت حمل و نقل پاک 

o ارائه اطلاعات دوربین 

o  انتشار پیام ترافیکی 

o نصب تجهیزات ترافیکی 

o  رانیوسانه اتوبساخت پای 

o  مجوز مرکز معاینه فنی 
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o  مدیریت حوادث و رویداد   

o  نظارت بر مرکز معاینه فنی   

o ها  ارائه خدمات رفاهی به مسافران پایانه 

o  کرایه دادن اتوبوس 

o   تحویل اشیا گمشده 

o  صدور پروانه اشتغال رانندگان ناوگان حمل و نقل بار و مسافر 

o  ار و مسافر صدور پروانه فعالیت ناوگان حمل و نقل ب 

o ونقل عمومیتعمیر و نگهداري زیرساخت حمل   

o اتوبوس برداري انتقال پروانه بهره 

o ونقل بار و مسافرصدور پروانه اشتغال رانندگان حمل 

o  ها نامه رانندگان اتوبوس به ادارات و سازمانصدور معرفی   

o صدور کارت شهروندي   

o  نصب ایستگاه اتوبوس و تاکسی 

o  آموزش ترافیک 

o ی لکیت تاکسانتقال ما 

o جایی امتیاز تاکسی جابه 

o  هاي حمل و نقل مسافر صدور مجوز شرکت 

در ادامه   .باشند میمورد نیاز    تخصصی  خدمات  ساز نیستند، اما براي پشتیبانیارزش براي سازمان  صورت مستقیم  تیبانی خدماتی هستند که به  خدمات پش

  هریک بیان شده است: هاي خدمت پشتیبانی شهرداري یزد به همراه خدمات ذیلِخوشه 

 نظارتی-کنترل •

o حفاظت فیزیکی اموال 

o نظارت و بازرسی 

o   رسیدگی به شکایات و تخلفات 

o رسیدگی به خسارات شهروندان 

o هانظارت بر عملکرد واحدها و سازمان 

o گویی به استعلامات حقوقی پاسخ 

o هاي حقوقی و کیفري رسیدگی به پرونده 

 پشتیبانی و تدارکات  •

o ه ینقل  لیوسا يهدارو نک ی فن یبانیپشت 

o  تحویل خودرو 

o ها و اماکن شهرداري ساختمان نگهداري 

 مدیریت ارتباط با ذینفعان خارجی •

o  پاسخگویی به درخواست اطلاعات 

o  پاسخگویی به مشکلات مردم 

o رسانیاطلاع   

o  تشریفاتبرگزاري مراسم و  

o ها اعزام هیئت 

o المللیهاي بینبرگزاري رویداد   

o هاها و سازمانري ارگانگویی به درخواست همکاپاسخ   

 منابع انسانی  •

o  گزارش عملکرد کارکنان ارائه 

o  ارائه گواهی به کارکنان 

o بیمه نمودن کارکنان 

o ارائه تسهیلات رفاهی به کارکنان 

o  اي تسهیلات بیمه 

o  کارگريبندي مشاغل طبقه 

o صدور حکم بازنشستکی 

o  صدور حکم اخراج 

o  صدور احکام پرسنلی 
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o اعزام ماموریت 

o صدور مرخصی 

o ه خدمات عمومی به کارکنان ائار 

o  ارائه شناسنامه آموزش 

o هاي آموزشیبرگزاري دوره 

 توسعه سازمانی  •

o ها تدوین فرآیند 

o طراحی ساختار تشکیلاتی 

o  مدیریت پژوهش 

 و بودجه ریزيبرنامه •

o  نامه و دستورالعملیینآتدوین 

o  تدوین برنامه راهبردي 

o  تدوین برنامه عملیاتی 

o  پایش عملکرد سازمان 

o دجهتدوین بو 

o  تفریغ بودجه 

 فناوري اطلاعات و ارتباطات  •

o  اطلاعاتارائه 

o افزار به روزآوري و توسعه نرم 

o گیري و بازیابی اطلاعاتپشتیبان 

o  رسیدگی به مشکلات و پشتیبانی فاوا 

o  زیرساخت فاواتامین 

o افزار نرم تهیه 

o تامین امنیت فاوا 

o هاي فاوا اعطا و لغو دسترسی به سرویس 

 مالی  •

o وماتتهیه کالا و ملز 

o  گردانی اموال 

o گردانیانبار 

o واگذاري املاک و مستغلات   

o جذب سرمایه گذار   

o  پرداخت حقوق و مزایا 

o  تسویه حساب 

o  وصول مطالبات شهرداري 

o ها مهیعوارض و جر  افتیدر 

o   قراردادعقد 

o  فروش کالا 

 نگاشت یها س یماتر -14-2

هاي سازمانی جهت تبیین خدمات ت و ماتریس نگاشت خدمات به واحدنگاشت خدمات به وظایف سازمانی جهت تبیین وظایف موجود در هر خدم  ماتریس

 شود.استخراج گردیده است که به ضمیمه این گزارش ارائه میهاي خدمت و شرح وظایف شهرداري  ارائه شده در هر واحد سازمانی از طریق بررسی شناسنامه

ابعه استخراج شد و  ر اساس ساختار سازمانی مصوب شهرداري یزد و سازمان هاي تدر ماتریس نگاشت خدمات به وظایف سازمانی، فهرست وظایف سازمانی ب

اینکه در برخی موارد شرح وظایف به صورت مبهم، نادقیق و یا کلی نوشته شده است با فهرست خدمات استخراج شده در این فاز تطبیق داده شد. با توجه به 

نبود. همچنین، در برخی موارد خدماتی توسط یک واحد سازمانی ارائه می شود که وظایف متناظر آن   امکان تطبیق تمامی شرح وظایف با خدمات امکان پذیر

 در آن سازمان وجود ندارد. 

تمامی سازمان هاي تابعه شهرداري یزد به همراه معاونت هاي شهرداري و حوزه شهردار در فهرست واحدهاي به واحد سازمانی،    در ماتریس نگاشت خدمات

 رار داده شد و واحد مربوطه با توجه به ماتریس اول با خدمات متناظر نگاشت داده شد. سازمانی ق
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 خدمات  یمهشناسنا  -15-2

دستگاههاي اجرایی مکلفند شناسنامه خدمات    10/6/93مورخ    7740/93/206توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره    آیین نامه  2در راستاي اجراي ماده      

ی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند. سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور نیز وظیفه بررسی مستندات شناسنامه خدمات خود تهیه و براي دسترس

 واحد خدمات را برعهده دارد.  ه آن در پنجره و ارائ

شهرداري یزد، پس از شناسایی خدمات شهرداري   بدین منظور فرم استاندارد شناسنامه خدمات شهرداري یزد تهیه شد و در فاز دوم پروژه معماري سازمانی 

 با کارکنان شهرداري تکمیل شد.   د طی مصاحبه یزد براي هر کدام از آنها فرم شناسنامه خدمت استاندار

 تعریف شناسنامه خدمت -16-2

 ها در ذیل آورده شده است.  است. توضیحات هرکدام از قسمتهاي متعددي تشکیل شدهخدمت از بخش شناسنامه

 باشد. حاوي نامی که بیانگر خدمت ارایه شده میخدمت:  ان  عنو •

پس    نیشود و به عنوان شناسه خدمت از ا  ی کشور به خدمت اختصاص داده م  يزیو برنامه ر  تیریکه توسط سازمان مد ییکتایکدخدمت:    شناسه •

 استفاده خواهد شد. 

  ئه دهنده خدمت نام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنوان ارا:  ییدستگاه اجرا  نام •

 ییاجرا يهانام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاهدستگاه مادر:    نام •

 باشد. یکامل از خدمت م   فیتعر  کیشامل خدمت:    شرح •

(،  G2G)گرید  ییاجرابه دستگاه    یی، خدمت دستگاه اجرا(G2Cبه مردم)  ییکه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرا  نیبر حسب اخدمت:   نوع •

 شود.  یم  فیباشد،تعر(G2Eکارکنان )به  ییخدمت دستگاه اجرا، (G2Bبه کسب و کار ) ییخدمت دستگاه اجرا

  ،ییاجرا  هاي¬دستگاه   ،ی عموم  هاي ¬دستگاه  ان، یمانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوا  نینوع مخاطب  ي دسته بند:  نیمخاطب  نوع •

 جوانان و ... 

 مت: خد  سطح •

o کنند.  یشهر ارائه م ک یدر سطح  یمتول ياست که دستگاهها ی: خدمتيشهر 

o گردد.  یمربوط ارائه م يروستا توسط دستگاهها کیاست که در سطح  ی: خدمتییروستا 

 سازمانها مرتبط خواهد بود. ا یشهروندان  یزندگ  داد یخدمت مورد نظر به کدام رو ی عنیمرتبط:    دادیرو •

 دنیزمان )مثلا آغاز زمان انتخابات(، رس  کی  نییقانون، تع  کی  بیتصو  تواندیم  داد یرو  نی. اشودیآغاز م   دادیرو  کی با    هرخدمتآغاز خدمت:    نحوه •

 ( و ....  باشدیعیحوادث طب ای  يکار ي دادهای )مانند رو گری د دادیرو کی رخ دادن  رنده،یخدمت گ يتقاضا

 ردد. گمی  انی ور کامل بمدارک و مستندات لازم به طانجام خدمت: یلازم برا   مدارک •

 گردد. میو مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذکر  نیقوانو مقررات مربوط:    نیقوان •

 سال ذکر شود.  ای ماه  ایگرفتن خدمت برحسب روز  يآمار مراجعه افراد برا : رندگانیتعداد خدمت گ  آمار •

 گردد. ارائه کامل خدمت درج  يمدت زمان لازم برازمان ارائه خدمت:    مدت •

 کند.  ی شهروند مراجعه م کیسال( که   ایبازه مشخص )مانند ماه، فصل   کیدر  نفعیتعداد دفعات ارائه خدمت به ذ:  تواتر •

 کند(   یخدمت چند بار مراجعه م کیگرفتن  ينفر برا کی ا یخدمت ) کیگرفتن  يتعداد بار مراجعه فرد برامراجعه:    تعدادبار •

 پردازد  یبابت ارائه خدمت م رندهیکه خدمت گ ی مقدار مبلغ:  رندگانگی)ریال( به خدمتارائه خدمت  نهیهز •

شود آدرس   یارائه م  در درگاه وبکه    یدر صورتاز آن:    یبخش  یابودن همه    یکیخدمت در وبگاه در صورت الکترون  یمو مستق  یقآدرس دق •

 خدمت( به صفحه ارائه میمستق نکیذکر شود.)ل قیمحل ارائه خدمت به طور کامل و دق ینترنتیا

نام    شود یارائه م یکیکه خدمت به صورت الکترون  یدر صورت صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:   نام سامانه مربوط به خدمت در  •

 سامانه مورد استفاده ذکر شود. 

 که وجود دارد ذکر شود.   يگرید  یهر کانال ارتباط ا یذکر شده در جدول   يهااز کانال یکی  •

شود. هر کدام از مراحل خدمت صورت الکترونیک)از راه درخواست، تولید و ارئه خدمت بیان میرسانی،  نحوه اطلاعمت:  نحوه دسترسی به خد •

 شود. شود رسانه ارتباطی آن و در صورتیکه به صورت غیر الکترونیک باشد ضرورت مراجعه حضوري و محل مراجعه بیان میدور( ارایه می

اطلاعات    افتیها مستلزم دراز خدمات دستگاه  ياریبس  ییارائه نها  همان دستگاه:(  در  یاطلاعات  یبانکهاسامانه ها)  ر یخدمت با سا  ارتباط •

 ری( برقرار شده و گاه هنوز به صورت غ نیآفلا  ای  نی)آنلایکیارتباط به صورت الکترون  نیباشد که گاه ایهمان دستگاه م  ي هاسامانه  ریاز سا  یلیتکم

 ذکر شود.  گریمورد درخواست از سامانه د يلدهایف  ای  لدیف  نهیگز نی( است. در ايه حضورمراجع  ای)مکاتبه یکیالکترون

اطلاعات    افتیها مستلزم دراز خدمات دستگاه  ياریبس ییارائه نها  :گرید  ی( در دستگاههایاطلاعات  یسامانه ها)بانکها   ر یخدمت با سا  ارتباط •

سا  یلیتکم گاه  یم   ییاجرا  يهادستگاه   ریاز  که  الکترون  ن یاباشد  به صورت  غ نیآفلا  ای  نی)آنلایکیارتباط  به صورت  هنوز  گاه  و  برقرار شده   ر ی( 

 .ذکر شود گرید ییمورد درخواست از دستگاه اجرا يلدهایف  ای  لدیف  نهیگز نی( است. در ايمراجعه حضور  ای)مکاتبه یکیلکترونا

به طور کامل و به    ی مل  لیتحل  د یو کلان خدمت با د  ی اصل  ي هاآیند. فرباشد یم   ها از فرآیند  ايهر خدمت مجموعهخدمت:    ی هافرآیند  نیعناو •

 خواهد بود.  ریبصورت نمودار ز هافرآیند ریو ز  یاصل يهاگردد. در واقع نسبت خدمت با فرآیند انیب بیترت



29 
 

29 
 

ذکر    یاصل  ي هاارتباط فرآیند  شی کلان تنها به نما  یاست که مانند نمودار گردش کار اما در سطح  ينمودارخدمت:  یهافرآیند یارتباط نمودار •

 ی م  نی. همچنستین  فهیرفتن تا سطح وظ  نییکوچک و پا  يهاتیبه پرداختن به موجود  يازین  چینمودار ه  نی. در اپردازدی م  شیشده در مرحله پ 

 اجتناب کرد.  ها فرآیند ریز میترس زا ستیبا
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 خوشه خدمت شهرسازی  - 3-1

 اجراییات  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 
 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد اجراییات

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 تخلفات درحال انجام در سطح شهرو سازهای غیرمجاز و تشکیل پرونده و رسیدگی به جلوگیری از ساخت شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 ( G2Eخدمت به کارکنان )○

نوع مخاطبین
 و سازختفین سامتخل   

 روستایی    ○  شهری ●     سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و   ● بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ○ مت     تقاضای گیرنده خد ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 شود(صورت جلسه تعطیلی کار ) در محل به متخلف داده می -

 راي کمیسون ماده صد -

 طرح تفصیلی شهر یزد -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداري  100ماده  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ ماه       ●در:   
 شود. ارجاع داده می 100مورد به کمیسیون ماده  30شود و مورد تخلف از سمت بازرس اجراییات گزارش می  60به طور متوسط روزانه 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 کشدروز طول می 30-45یه خدمت اگر مالک پیگیری کند ارا

 سال○فصل   ○ماه    ○در:    یکبار برای همیشه                                         ● تواتر 
 ممکن است برای طبقات مختلف ساختمان به صورت مجزا مراجعه کند. 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 بار 3
 یک بار جهت ثبت اظهارات

 بازدیدیکبار جهت بردن مامور 
 یکبار جهت پرداخت وجه

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ _ مبلغ جریمه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  سامانام  

 از آن: 
 سامانه سرا)سامانه جامع شهرسازی(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ●
 

 کاربردی(تلفن همراه )برنامه   ○              (      yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○    یک                       لکترونپست ا ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک   ○ 

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ○

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه ○

 سایر:○

 ندارد   ○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○               اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○

 ال پستیرسا ○            پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه ○           تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد ●

 

مرحله تولید 
ت

خدم
)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی  ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●دستگاه(        اینترنتی )مانند درگاه   ○

 سایر  ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 ماهیت خدمت 

 پرداخت وجه

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○                  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     ○

 ارسال پستی●                    پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه ○                   تلفن گویا یا مرکز تماس         ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر   ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامان
 ه

ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

_ - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  

 ادل موردتب
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 اعلام تخلف توسط شاکی یا مامور بازدید -1

 هرساز اجرائیات تشکیل پرونده توسط ش -2

 اجراییات ارسال پرونده به مسئول  -3

 ارسال پرونده به کمیسیون ماده صد   -4

 ارایه گزارش به متخلف و ثبت اظهارات وی در صورت حضور متخلف -5

 بررسی پرونده در کمیسیون ماده صد   -6

 ارسال دعوت نامه به متقاضی در صورت عدم وجود اظهارات وی در پرونده   -7

 8تشخیص عدم نیاز به بررسی مجدد توسط قاضی ادامه فرایند از مرحله  مراجعه یا درصورت عدم .7.1

 در صورت مراجعه متخلف و تشخیص قاضی 3ادامه فرآیند از مرحله  .7.1.1
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 صدور رای کمیسیون ماده صد  -8

 کمیسیون به متقاضیارسال رای  -9

 در صورت اعتراض شهرداری یا متقاضی 4بازگشت فرایند به مرحله  -10

 به اجرای احکام در صورت قبول رای توسط شهرداری و متقاضی رای  ارسال -11

 ابلاغ حکم توسط اجراییات به متقاضی جهت اجرا  -12

 مراجعه متقاضی به واحد مالی جهت پرداخت حقوق شهرداری  -13

 وسازرفع ممانعت از ساخت  -14

ت 
حا
ضی
تو

 شود. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر صورتی   
 اخذ این مجوز از طریق دفاتر کارگزاری هم انجام می شود. 

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای رضایی 

 :تلفن
09132510510 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 تفیک و دفاتر کارگزاری(  )مسئول 1قه شهرداری منط

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پاسخ به استعلام -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد فنی  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت خ
صا
خ
ش
م

ت 
دم

 

 شود. های دولتی و خصوصی و شهروندان پاسخ داده میدستگاه رسان و سایر های خدماتبه درخواست استعلام از سوی شرکت  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (  G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبی
 استعلام گیرنده   ن

 روستایی   ○ شهری     ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ مرتبط با: رویداد 

و ● بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک هویتی متقاضی )شناسنامه، کارت ملی( -

 نامه از صاحب زمین و پروانه زمین( مدارک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت یا قرارداد واگذاري، وکالت -

 فیش بازدید -

 سازگزارش شهر -

 فرم درخواست دریافت استعلام -

 گزارش مامور بازدید -

 راي کمیسون ماده صد -

 تاییدیه مالی -

 فیش عوارض نوسازي پرداخت شده) درصورت وجود ( -

 شهرسازيسوابق  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

هاي  شهرداري  ي شوري عالی اداري در خصوص هماهنگ نمودن صدور پروانه، گواهی عدم خلاف، پایان کار در سطحمصوبه  -

 7/ 19/18-/دش1655کشور شماره 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل           ○ماه      ●در:    150 
 شود مورد درخواست پاسخ به استعلام به شهرداری مناطق داده می  5به طور متوسط روزانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. روز انجام می  5رایه خدمت ظرف متوسط ابه طور 

 سال     ○  فصل    ○ماه      ○در:     مستمر                        ○یکبار برای همیشه         تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3
 یکبار جهت ثبت درخواست و تشکیل پرونده

 یکبار جهت پرداخت فیش
 گرفتن گواهییکبار جهت 

ارایه ینهز ه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ثبت   و  ساختمان  از  بازدید  هزینه 
تعرفه  طبق  درآمدی  درخواست  ی 

 سال شهرداری

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 ن همه یا بخشی از آن صورت الکترونیکی بود آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در  

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
 سامانه سرا)سامانه جامع شهرسازی(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی   ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○           (                 yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○            پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه  ○              تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    ○

 جهت احراز اصالت مدرک    ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ○

 سایر:    ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه   ○

 سایر:    ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 مراه )برنامه کاربردی( ن هتلف○                       اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○

 ارسال پستی ○                         پست الکترونیک                ○

 پیام کوتاه ○                    تلفن گویا یا مرکز تماس           ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 )شبکه دولت(یرسا ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●
اطلاعات   ● دریافت  به  )نیاز  سایر: 

 بیشتر(
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:   ○

 داردن     

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی ●
 

 ( ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●                 اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(             ○

 سایر     ○                     پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 ماهیت خدمت 

 پرداخت حضوری
 

درمرحله 
ت 

ارائه خدم
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○ اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                           ○

 پستیارسال  ○پست الکترونیک                                         ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                               ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)شبکه دولت(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ●
 مدرک ز اصالت جهت احرا ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○ 

 سایر  ○ 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز○ 
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر: ○ 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 رونیکی غیر الکتاستعلام 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : م توسطاست، استعلا  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

و   منظر  سیما،  سازمان 
 فضای سبز شهری

پرداخت  - -
جریمه 

اگر  

 دستگاه   ○ ● ○

 کننده مراجعه   ○
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تخلفی  
صورت 
گرفته 

 باشد 

پرداخت  - - نشانیسازمان آتش 
جریمه 

اگر  
تخلفی  
صورت 
گرفته 

 باشد 

 دستگاه   ○ ● ○

 کننده مراجعه   ○
 

9-
 

عناو
ن فرای
ی

ت 
ی خدم

ندها
 

 

 ثبت درخواست توسط متقاضی جهت تشکیل پرونده .1

 بازدید مامور بازدید از ساختمان .2

 ارسال پرونده به معاونت شهرسازی توسط شهرساز در صورت عدم امکان پاسخ به استعلام و پایان ارایه خدمت  .3

 ستعلامهای مورد نیاز توسط شهرساز در صورت امکان پاسخ به ااستعلام گرفتن  .4

 مراجعه متقاضی به واحد درآمد در صورت داشتن حقوق قبلی پرداخت نشده .5

 های اعلام شده توسط شهرساز جهت بازدید از ملک به همراه مامور مربوطه یا پرداخت حقوق شهرداریمراجعه متقاضی به واحدها یا سازمان .6

 تکمیل و بررسی پرونده توسط شهرساز .7

 وساز بر خلاف قوانین  ز در صورت ساخت ون ماده صد توسط شهرساارسال پرونده به کمیسی .8
 ثبت اظهارات متقاضی  .8.1
 ارسال رای کمیسیون به متقاضی .8.2
 در صورت اعتراض شهرداری یا متقاضی 8.1بازگشت فرایند به مرحله  .8.3
 ارسال رای به اجرای احکام در صورت قبول رای توسط شهرداری و متقاضی  .8.4
 اجراییات جهت اجرا ابلاغ حکم به متقاضی توسط  .8.5

 "هادریافت عوارض و جریمه "ارجاع پرونده به واحد مالی جهت پرداخت حقوق شهرداری و فراخوانی خدمت  .9

 مراجعه متقاضیدر صورت عدم  "وصول مطالبات شهرداری"فراخوانی خدمت  .10

 تایید توسط مسئول فنی و معاونت شهرسازی یا شهردار .11

 ن به متقاضیتهیه پاسخ استعلام و تحویل ا  .12

ت 
حا
ضی
تو

پرداخت وساز کرده باشد باید جهت  کنند در صورتیکه مالک حین ساخت خلاف قوانین ساخت سازمان سیما، منظر و فضای سیز و سازمان آتش نشانی از ساختمان بازدید می 
 ها مراجعه کندجریمه به این سازمان

 شود. میکه ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر در صورتی
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 یاریاللهآقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 )معاون مالی و اداری( 4شهرداری منطقه 
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 شناسه خدمت  -2 طرح تفصیلی ح جامع وتدوین طر  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 های توسعه شهریی شهرداری، مدیریت طرحو معمار یمعاونت شهرساز نام دستگاه اجرایی:  

 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

   شوند.های اجرایی ابلاغ می شوند و به تمام دستگاه تدوین می یشهر  تیریو مد یزیبرنامه ر برای  «یلیجامع« و »طرح تفص»طرح  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ( G2E) خدمت به کارکنان  ○

نوع مخاطبین
 های اجرایی شهر یزد و شهروندانتمام دستگاه   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد○  رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ آغاز خدمت نحوه 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ریزي براي تامین اعتبارموافقت سازمان مدیریت و برنامه -

 اطلاعات جمعیتی -

 نقشه پایه به روز شهر -

 رساخت شهرياطلاعات شبکه زی -

 نقشه کاربري وضع موجود -

 وهوا و محیط زیست و اقلیمگزارش وضعیت آب -

 اسناد مناقصه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون تاسیس شوري عالی شهرسازي و معماري -

 قانون تاسیس وزارت مسکن و شهرسازي  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○   ماه ○ در:    
 های اجرایی شهر یزد و شهروندان تمام دستگاه

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد.سال طول می  3تهیه طرح جامع 
 کشد سال طول می   4تهیه طرح تفصیلی 

 سال  ○فصل    ○ماه      ○در:   یکبار برای همیشه                                   بار  ○ تواتر 
 شودکبار طرح جامع تهیه می سال ی 10ا ی 15عموما 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن هم

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○              (        yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○                   ک          لکترونیپست ا  ○

 پیام کوتاه ○       تلفن گویا یا مرکز تماس              ○
 سایر)شبکه دولت(   ●

ت  غیرالکترونیکی   ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر:   ○

 ه دستگاه: عه بمراج

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○
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 سایر:    ○ 

 ندارد  ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○                اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(   ○

 تیال پسارس  ○                  پست الکترونیک                ○ 

 پیام کوتاه   ○                  تلفن گویا یا مرکز تماس       ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 احراز اصالت مدرکت جه ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○

 سایر:  ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه ○

 سایر:  ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●      ه(   اینترنتی )مانند درگاه دستگا ○

 افزار تهیه نقشه( سایر )نرم  ●پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○                اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(   ●

 ارسال پستی  ●          پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○            تلفن گویا یا مرکز تماس             ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 خوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیش

 انعناوین مشابه دفاتر پیشخو ○
 ی دولت( سایر)شبکه  ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر )ماهیت خدمت( ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  
ا س
یر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

)سامانه   سرا  سامانه 
 شهرسازی( عجام

_ ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ توضیح: نامه و مصوبه  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 
خد

ت
م
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مرکز آمار و اطلاعات  
 ایران 

ی  توضیح: سرشمار -
 نفوس و مسکن

30-50 
میلیون 

 تومان

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○
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سازمان مسکن و  
 شهرسازی

ــه   - ــیح: نقشـ توضـ
وضـــع  ری  کــاربـ

 موجود

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

ــح:   - برداریسازمان نقشه  ــوضـــــیـ تـ
ــس ــکـ ــای  عـ هـ

 ایماهواره

یک 
میلیارد  
 تومان

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

توضــیح: اطلاعات   - ی هواشناسسازمان 
 وهواییآب

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

توضــیح: اطلاعات   - اداره کل منابع طبیعی  
 محیط زیست

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

سازمان جهاد 
 کشاورزی 

توضــیح: اطلاعات   -
 محیط زیست

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

توضــیح: اطلاعات   - سازمان محیط زیست
 محیط زیست

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

اداره کل ثبت اسناد  

 و املاک 

توضــیح: وضــعیت  -
 املاک

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

وضــعیت توضــیح:  - ای اداره آب منطقه 
 قنات شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه     ○

 ه دستگا  ○ ○ ○ - - - اداره توزیع برق 

 کننده مراجعه  ○

 اداره اوقاف
 

 

ــه   - ــیح: نقشـ توضـ
وضـــع  ری  کــاربـ

 موجود

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 استانداری، شهرداری یا سازمان مسکن و شهرسازیاعلام نیاز به تهیه طرح جامع توسط   -1

 د تهیه اطلاعات موردنیاز توسط مشاور و طرف قراردا -2

 تامین اعتبار -3

 انتخاب مشاور و عقد قرارداد     -4

 تهیه طرح توسط مشاور   -5

 نظارت بر روند تهیه طرح در جلسات کمیته نظارت بر تهیه طرح -6

 های اجرایی در کمیته نظارت بر تهیه طرحدستگاهاصلاح طرح و هماهنگی با سایر  -7

   "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -8

  5ر کمیسیون ماده بررسی و تصویب طرح د -9

 بررسی و تصویب طرح  در کارگروه زیربنایی -10

 ریزی استانبررسی و تصویب طرح شوری برنامه  -11

 بررسی طرح در شوری عالی شهرسازی -12

 ابلاغ آن به استاندار تصویب طرح توسط وزیر و  -13

 های اجراییابلاغ طرح به دستگاه -14

ت 
حا
ضی
تو

 

 رای تهیه طرح قرارداد می بندد شهرداری یا سازمان مسکن و شهرسازی ب -

 رسند  شهرداری یا سازمان مسکن و شهرسازی برای پرداخت هزینه به توافق می  -

شود. برای تصویب درصوررتیکه مغایر با طرح جامع نباشد به شوری عالی طرح تفصیلی بر اساس طرح جامع و بعد از ابلاغ آن و با جزییات بیشتر تهیه می  -
 د. کند و استاندار آنرا ابلاغ می شوشهرسازی فرستاده نمی

ل زمان ممکن است در صورت نیاز برای تغییر در ضوابط برای طرح تفصیلی پیوست تهیه شود که روندی مشابه تهیه طرح تفصیلی دارد که تهیه آن یک سا -
 شود اطق ابلاغ میتوانند درخواست دهند. نتیجه به شهرداری منتواند به صورت امانی تهیه شود. مردم هم می برد. می می
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10
-

نمودار
 

ت
ی خدم

ی فرایند ها
ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای فلاح

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 یو معمار یشهرسازمعاونت 

 

 

 

 

 
 

 شناسه خدمت  -2 تعیین بر و کف ساختمان  عنوان خدمت: -1
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 برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و   
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد فنی  ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 برای مشخص نمودن محدوده زمین دو پارامتر بر و کف باید مشخص باشد شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) به کسب و کارمت خد ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (  G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 متقاضی تعیین بر و کف زمین   

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

  ازدواج○ بیمه  ○ شهری تاسیسات  ○

 بازنشستگی○
و  ○ مدارک 

 هاگواهینامه

 سایر● وفات  

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه ○

لازم   برای  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک هویتی متقاضی )شناسنامه، کارت ملی( -

 نامه از صاحب زمین( ک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت، وکالتارمد -

 فرم درخواست تعیین بر و کف -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل       ○ماه           ●در:    
 شود مناطق داده می  خواست تعیین بر و کف به شهرداریمورد در 40به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. ارایه خدمت ظرف دو روز انجام می 

 سال○فصل    ○ماه    ○در:      یکبار برای همیشه                                         ● تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ناظر برای بازید (  ، رفتن همراه مهندسبار )ثبت درخواست 1
 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ی  هزینه بازدید از ملک طبق تعرفه
 درآمدی سال شهرداری 

_ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ز آن صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی ا آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در

- 
خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به  

 از آن: 
 سامانه سرا)سامانه جامع شهرسازی(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○                (   yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی   ○   پست الکترونیک                       ○ 

 پیام کوتاه   ○    تلفن گویا یا مرکز تماس            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○
 

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 لت مدرکجهت احراز اصا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○             یک           پست الکترون ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 اصالت فرد حراز جهت ا○

 جهت احراز اصالت مدرک○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○
 شهرداری مناطق● 

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد     ○

 

مرحله 
ت

تولید خدم
)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی  ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●)مانند درگاه دستگاه(        رنتی اینت ○

 سایر  ○    پست الکترونیک                      ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 ماهیت خدمت 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر   ○

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز ○
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگ
د

اه 
 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

استعلام    غیرالکترونیکی  استعلام  اگر است، 
 : توسط 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ●    

 کننده مراجعه  ○
 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 ثبت درخواست تو سط متقاضی و ارایه مدارک -1

 پرداخت فیش بازدید توسط متقاضی -2

 مراه متقاضیمامور بازدید به ه بازدید از ملک توسط  -3

 تهیه گزاش توسط شهرساز و تحویل آن به متقاضی -4

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر صورتی  
 اخذ این گواهی از طریق دفاتر کارگزاری هم انجام می شود. 

 . شودها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای رضایی 

 :تلفن
09132510510 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 )مسئول تفیک و دفاتر کارگزاری(  1شهرداری منطقه 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور پروانه ساختمان -1

 این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  ) 
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 واحد فنی شهرسازی -نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق  

 نام دستگاه مادر: شهراری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 عه میر و توساحداث، تعصدور مجوزی برای هرگونه ساخت و ساز و عملیات عمرانی اعم از  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 ها )اشخاص حقیقی یا حقوقی(مالکین ساختمان   

 روستایی   ○ شهری   ● سطح خدمت

 ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

و     ○ مالیات  ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○

-مدارک و گواهینامه    ● بازنشستگی○ ازدواج  ○ بیمه   ○ تاسیسات شهری    ○
 ها

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت         ● نحوه آغاز خدمت 

 .. ر:  .سای  ○  تشخیص دستگاه  ○

برای  لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اصل شناسنامه و کارت ملی مالک و وکیل )در صورت فوت مالک، ارائه اصل گواهی حصر وراثت الزامی است( -

 الزامی است(اصل سند مالکیت یا اصل قرارداد واگذاري )در صورت ضرورت و نیاز ارائه سند اولیه  -

 ه(نامنامه )در صورت وجود وکالتاصل وکالت -

 اصل بنجاق )در صورت وجود( -

 و دیگر سوابق شهرسازي 12اصل پروانه، اصل راي کمیسیون ماده صد، اصل نظریه کمیسیون ماده  -

 فیش عوارض نوسازي پرداخت شده )در صورت وجود( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 . 100، ماده 1334سال قانون شهرداري مصوب  -

)هماهنگ نمودن صدور پروانه، گواهی عدم خلافی   1371الی اداره کشور سال شوراي ع   1655و  1560هاي شمارهمصوبه -

 و گواهی پایان ساختمان( 

 6/96ضوابط طرح تفضیلی مصوب شوراي عالی شهرسازي و معماري مصوب  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●     فصل    ○ماه      ○پروانه  در:   1000به طور متوسط 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز )در صورت کامل بودن مدارک( 12پروانه شهرسازی : 
 روز  3پروانه ساخت: 

 سال    ○فصل   ○ماه    ○در:    یکبار برای همیشه                               . . .  بار    ○ تواتر 
 داشته باشد  یک بار مگر اینکه درخواست توسعه یا اصلاح پروانه 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار )در کلیه مراحل مراجعه حضوری است( 5تا  4

ارایه   هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت 

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

مطابق تعرفه عوارض شهرداری 
مصوب شورای شهر در پایان سال  

 قبل

    ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

html.desk/Ugp/ir.yazd.esup://http 

 رچه شهرسازی، نوسازی، درآمد و اصنافیکپا سیستم نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن: 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
لاع  

اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تماس                ا یا مرکزتلفن گوی ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

http://esup.yazd.ir/Ugp/desk.html
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ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر:   ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 تابعه  سازمان های ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 اره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:مش

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ●
 جهت احراز اصالت مدرک  ●
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●

 سایر:  ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 کزشهرداری مر○ 
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

سیستم جامع شهرسازی "     (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●    اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 ")سرا(

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(  ○پست الکترونیک                        ○

○    
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

_ 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

 غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

ذکر 
ی مراجعه 

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 مدرک از اصالتجهت احر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: جهت ارائه اصل پروانه به متقاضی ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز○ 
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

استعلام   دل فیلدهای موردتبا  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

استعلام  
غیر 

ط  الکترونیکی 
برخ

 o
n

li
n

e
دسته 
B)ی ا 

a
tch
 ) 

سامانه کمیسیون ماده 
100 

 ○ ○ ● گزارش تخلف 

 ○ ○ ● استعلام بدهکاری سامانه خزانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
مبلغ  فیلدهای موردتبادل 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

  غیرالکترونیکی   استعلام  اگر
 : است، استعلام توسط

ط 
برخ

 o
n

lin
e

دسته 
ی  

ا

(
B

atc

h)
 

 نشانی سازمان آتش
 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _
 کننده مراجعه  ●
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سازمان سیما، منظر و  
 فضای سبز

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _
 کننده  مراجعه ●

 ندسینظام مه 
 

 توضیح: تهیه نقشه، تعیین ناظر _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده  مراجعه ●

 زمین شهری
 

در مرحله  12توضــیح: کمیســیون ماده   _
 استعلامات پیش نیاز پروانه

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 اداره ثبت اسناد
 

 سوابق ثبتی )در صورت نیاز( _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 و پرورشزش آمو
 

 هزینه صدور پروانه %5توضیح: اخذ  _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه ○

 اداره میراث فرهنکی 
 

 های تاریخیاستعلام در مجوز بافت _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده  مراجعه ●

د  _ بیمه تامین اجتماعی   اخـ ا  بـ بیمـه ســــاختمـان  ــیح:  توضـ
 عوارض شهرداری15%

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 هااداره طرح
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _
 کننده مراجعه   ●

رف، ملک  _ ادراه املاک یح: اخذ عوارض حق تشـ توضـ
یر، واگذاری در قبال  تانکاری، در مسـ بسـ

واگـذاری در قبـال بـدهی، فروش جوی و 
کوچه، انتقال سـند دو درصـد مسـکن و 
تیجاری  رقفلی املاک اسـ ازی، سـ هرسـ شـ

 شهرداری

 اه ستگد  ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 نیاز پروانه: استعلامات پیش
 ثبت درخواست  -1

 زمان بازدیدپرداخت فیش بازدید و تعیین شخص و  -2

  بازدید از ساختمان و ارائه گزارش توسط مامور بازدید -3

 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس شهرساز  -4

، سازمان سیما، منظر و فضای سبز، سازمان آتش نشانی و سایر موارد مورد نیاز با  12ها، کمیسیون ماده ر، اداره طرحمات به توسعه معاب ارسال برای استعلا -5
 تشخیص کارشناس شهرساز

 های مربوط به ساختمان ارسال به مسئول فنی و واحد محاسبه در آمد جهت محاسبه پرداختی -6

ی سابقه نداشته باشد. که ساختمان در شهرداردر صورتی  

 ها توسط مالکپرداخت هزینه -7

 تایید معاون یا شهردار -8

 پروانه شهرسازی: 

 ثبت درخواست  -1

 بازدید و تعیین شخص و زمان بازدیدپرداخت فیش  -2

  بازدید از ساختمان و ارائه گزارش توسط مامور بازدید -3

 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس شهرساز پروانه   -4

بستانکاری، واگذاری در قبال بدهی، فروش جوی  ها و اداره املاک )اخذ عوارض حق تشرف، ملک در مسیر، واگذاری در قبال ارسال برای استعلام از اداره طرح -5
 و کوچه، انتقال سند دو درصد مسکن و شهرسازی، سرقفلی املاک استیجاری شهرداری( با تشخیص کارشناس شهرساز پروانه 

 از توسط کارشناس شهرساز پروانه وابط مجاعلام ض -6

 در صورت عدم قبول ضوابط توسط مالک،: عدم صدور مجوز   -7

 در صورت قبول ضوابط توسط مالک: -8
 ارسال به مسئول فنی و واحد محاسبه در آمد جهت محاسبه عوارض زیربنای درخواستی -8-1
 پرداخت عوارض تعیین شده توسط مالک -8-2
 نویس پروانه ساختمانصدور پیش -8-3
 شهردار مناطقامضای پروانه توسط معاون یا  -8-4
 صدور مجوز پروانه شهرسازی توسط دبیرخانه  -8-5

 پروانه ساخت )مجوز شروع عملیات(:

 ثبت درخواست با ارئه مدارک تکمیلی )مربوط به نظام مهندسی( -1

 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس صدور پروانه  -2
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 گذشته باشد: سال   2هرسازی بیش از که از زمان صدور پروانه ش در صورتی -3

 پرداخت فیش بازدید و تعیین شخص و زمان بازدید -3-1
  بازدید از ساختمان و ارائه گزارش توسط مامور بازدید -3-2
 بررسی توسط کارشناس شهرساز پروانه -3-3
 که ساخت و ساز شده است: در صورتی -3-4

 عدم صدور مجور و ثبت درخواست عدم خلافی -1- 3-4
 ه است:در صورتی که ساخت و ساز نشد -3-5

 تغییر ضوابط: عدم صدور مجوز و درخواست مجدد پروانه شهرسازیدر صورت  -1- 3-5

 سال نگذشته باشد و یا ساخت و ساز نشده و ضوابط تغییر نکرده باشد:   2که از زمان صدور پروانه شهرسازی بیش از در صورتی -4

 تغییر زیربناستی در صورت ارسال به مسئول فنی و واحد محاسبه در آمد جهت محاسبه عوارض زیربنای درخوا -4-1
 پرداخت عوارض تعیین شده توسط مالک -4-2
 نویس پروانه ساخت صدور پیش -4-3
 امضای پروانه ساخت توسط معاون یا شهردار مناطق -4-4
 صدور مجوز پروانه ساخت )شروع عملیات( توسط دبیرخانه  -4-5

ت 
حا
ضی
تو

 شود. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر صورتی 
 شود. طریق دفاتر کارگزاری هم انجام میاز   ن مجوزاخذ ای

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای علی نوری 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 شهرسازی
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 های ساختمانیصدور گواهی  خدمت: عنوان -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد فنی  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

از جانب مهندس ناظر گواهی    و ارائه گواهی  صحت اجرا وساز طبق پروانه  وساختمانی و عدم وجود تخلف  در صورت پایان عملیات ساخت شرح خدمت
 شود.پایان کار ساختمانی توسط شهرداری صادر می

وساز کرده باشد برای  قوانین ساختشود. اگر مالک حین ساخت خلاف  و ساز طبق قانون صادر میگواهی عدم خلافی جهت تایید ساخت
 پرداخت نماید.فت این گواهی باید جریمه دریا

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ( G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 متقاضی دریافت گواهی عدم خلافی یا پایان کار   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ بط با: د مرترویدا

و ● بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● خدمت نحوه آغاز 

 سایر:  ... ○ گاه تشخیص دست ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک هویتی متقاضی )شناسنامه، کارت ملی( -

 گواهی حصر وراثت ) درصورت فوت مالک( -

 نامه از صاحب زمین و پروانه زمین( مدارک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت یا قرارداد واگذاري، وکالت -

 فیش بازدید -

 گزارش شهرساز -

 گواهیفرم درخواست دریافت  -

 گزارش مامور بازدید -

 راي کمیسون ماده صد -

 تاییدیه مالی -

 فیش عوارض نوسازي پرداخت شده) درصورت وجود ( -

 درصورت وجود (اصل بنجاق )  -

 سوابق شهرسازي -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 ها قانون شهرداري  74ماده  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
              گیرندگان     

 سال ○فصل    ○ماه     ●در:     
 شود مناطق داده می مورد درخواست دریافت گواهی به شهرداری  40به طور متوسط روزانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد وساز نکرده باشد صدور گواهی یک هفته طول می اگر مالک حین ساخت خلاف قوانین ساخت

 سال ○فصل       ○ماه     ○در:                                 شه             یکبار برای همی● تواتر 
 مختلف ساختمان به صورت مجزا گواهی عدم خلافی دریافت کندممکن است برای طبقات 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3
 یکبار جهت ثبت درخواست 
 یکبار جهت پرداخت فیش
 یکبار جهت گرفتن گواهی

ار ایه هزینه 
)ریال( به خدمت  خدمت

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

طبق   ساختمان  از  بازدید  هزینه 
 ی درآمدی سال شهرداری تعرفه

_ ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

_ 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سامانه سرا)سامانه جامع شهرسازی(
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 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

اراسایر:    ○ به  جهت  پروانه  اصل  ئه 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○ 

 شهرداری مناطق○ 

 سازمان های تابعه ○ 

 سایر: ○ 

 ندارد  ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○             پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ● 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 فرد جهت احراز اصالت  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی    ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●    اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(   ○ 

 سایر   ○پست الکترونیک                       ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 ماهیت خدمت 

 پرداخت حضوری
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○تی )مانند وبگاه دستگاه(         ترناین○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 خوانعناوین مشابه دفاتر پیش ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
 متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

_ _ ○ ○ ○ 

8-

ا
ب
رت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
س   
د

تگاه 

ی 
ها

دیگر 
 

ای  مانه هنام سا نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر
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پرداخت 
 هزینه(

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

یما، منظر و  ازمان سـ سـ
 سبز شهریفضای  

پـرداخــت  توضیح: تاییدیه -
جــریــمــه 
ــر   اگـــــ
ی   فـ خـلـ تـ
صـــورت  
ــه  ــت ــرف گ

 باشد

 دستگاه ○ ○ ●

 کننده مراجعه  ○

پـرداخــت  توضیح: تاییدیه - نشانیسازمان آتش
جــریــمــه 
ــر   اگـــــ
ی   فـ خـلـ تـ
صـــورت  
ــه  ــت ــرف گ

 باشد

 دستگاه ○ ○ ●

 کننده مراجعه   ○
 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 جهت تشکیل پروندهثبت درخواست توسط متقاضی  -1

 بازدید مامور بازدید از ساختمان -2

 هرسازمورد نیاز توسط ش هایگرفتن استعلام  -3

 های اعلام شده توسط شهرساز جهت بازدید از ملک به همراه مامور مربوطه یا پرداخت حقوق مراجعه متقاضی به واحدها یا سازمان -4

 تکمیل و بررسی پرونده توسط شهرساز -5

 صدور مجوزپرونده به معاونت شهرسازی توسط شهرساز در صورت عدم امکان صدور مجوز و پایان ارسال  -6

 استعلام از واحد درآمد توسط شهرساز در صورت امکان صدور مجوز   -7

 مراجعه به واحد مالی در صورت داشتن حقوق قبلی پرداخت نشده  -8

 ارسال پرونده به کمیسیون ماده صد توسط شهرساز -9

 ثبت اظهارات متقاضی  -10

 ارسال رای کمیسیون به متقاضی -11

 اضیصورت اعتراض شهرداری یا متق در 9بازگشت فرایند به مرحله  -12

 ارسال رای به اجرای احکام در صورت قبول رای توسط شهرداری و متقاضی  -13

 ابلاغ حکم به توسط اجراییات به متقاضی جهت اجرا -14

 مالی جهت پرداخت حقوق مراجعه متقاضی به واحد  -15

 تایید توسط مسئول فنی و معاونت شهرسازی یا شهردار -16

 قاضی حویل ان به متصدور مجوز و ت -17

ت 
حا
ضی
تو

وساز کرده باشد باید جهت  کنند در صورتیکه مالک حین ساخت خلاف قوانین ساخت سازمان سیما، منظر و فضای سیز و سازمان آتش نشانی از ساختمان بازدید می  
 ها مراجعه کندپرداخت جریمه به این سازمان

 شود. ی صادر میکه ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازدر صورتی
 شود. گواهی از طریق دفاتر کارگزاری نیز انجام می اخذ این 

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای رضایی 

 :تلفن
09132510510 

 :الکترونیک پست

 

 : وطمرب واحد
 )مسئول تفیک و دفاتر کارگزاری(  1شهرداری منطقه 
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5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○ماه     ●در:     
 شودمورد موافقت می  36شود که با فت مجوز تغییرکاربری به شهرداری مناطق داده میمورد درخواست دریا 80به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد.ماه طول می 2-3ارائه خدمت 

 سال  ○فصل       ○ماه    ○در:      یکبار برای همیشه                                          ● تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3
 یکبار جهت ثبت درخواست 

 مکاتبه با ادارت مربوطه 
 یکبار جهت گرفتن مجوز

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ی درآمدی سال شهرداری طبق تعرفه 
 هزینه بازدید

_ ○ 

6-
ن 

حوه 
ت
ی به خدم

س
ستر
د

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در  

 از آن: 
 سامانه سرا )سامانه جامع شهرسازی( 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله اط
ی خ

لاع رسان
ت 

دم
 الکترونیکی ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

 غیرالکترونیکی      ○

ضر
ذکر 

ت 
ور

مر
ی

ضور
اجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 صدور مجوز تعدیل در ضوابط  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد فنی 

 شهرداری یزددستگاه مادر: م نا

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 هرگونه تغییر کاربری مغایر با طرح تفصیلی  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 در ضوابط متقاضی دریافت مجوز تعدیل   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش○  تولد    ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

و     ○ مالیات    ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی  ○

 سایر○ وفات○ هامدارک و گواهینامه  ● بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○     تقاضای گیرنده خدمت  ● آغاز خدمت نحوه 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک هویتی متقاضی )شناسنامه، کارت ملی( -

 نامه از صاحب زمین( مدارک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت، وکالت -

 فیش بازدید از ملک -

 فرم بازدید از ملک -

 تغییر کاربريدریافت مجوز فرم درخواست  -

 نامه ارگان مربوط به کاربري فعلی  موافقت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 شهرسازي قانون تاسیس شوري عالی   5ماده  -
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به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 سایر:  ○

 ندارد   ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 ونیکی الکتر  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 وانه دفاتر پیشخعناوین مشاب ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ● 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 ن های تابعه زماسا ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر    ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت
 پرداخت حضوری

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○  
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○ تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

جسای  ○ به  ر:  پروانه  اصل  ارائه  هت 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 ی استعلام غیر الکترونیک

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

_ _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

هایی توضیح: سازمان
که کاربری فعلی ملک  

 به آن ربط دارد  

پرداخت  توضیح: تاییدیه _
جریمه 

اگر  
تخلفی  
صورت 

 دستگاه  ● ○ ○

 کننده مراجعه  ○
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گرفته 
 باشد 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 ثبت درخواست توسط متقاضی جهت تشکیل پرونده -1

 بازدید مامور بازدید از ملک  -2

 هایی که کاربری فعلی ملک به آن ربط دارد توسط شهرساز و تکمیل پرونده انجام مکاتبات با سازمان  -3

 عدم صدور مجوز در صورت عدم موافقت سازمان ذیربط  -4

 ذیربط   های مورد نیاز توسط شهرساز در صورت موافقت سازمانگرفتن استعلام  -5

 ق اولیه و بدهی قبلی مراجعه متقاضی به واحد درآمد جهت پرداخت حقو -6

 تکمیل پرونده و بررسی آن در کمیسیون تعدیل در ضوابط  -7

 عدم صدور مجوز در صورت عدم موافقت کمیسیون تعدیل در ضوابط  -8

 ارجاع پرونده به واحد درآمد  جهت محاسبه عوارض در صورت موافقت کمیسیون تعدیل در ضوابط  -9

 م مراجعه متقاضی در صورت عد 77ارسال پرونده به کمیسون ماده  -10

a. بررسی پرونده در کمیسیون با دعوت از متقاضی 

 در صورت مراجعه متقاضی -11
a.  اخذ حقوقات از متقاضی 

b. کنترل ضوابط شهرسازی 
c.  ی شهری ها و توسعه ارجاع پرونده به اداره طرح 

d.  5ارجاع پرونده به کمیسیون ماده 
e.  5ماده ت کمیسیون ها به متقاضی در صورت عدم موافقعدم صدور مجوز و بازگشت هزینه 
f. 5فاوا و صدور مجوز در صورت موافقت کمیسیون ماده  -ثبت نتیجه در واحد نقشه 

ت 
حا
ضی
تو

 شود. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر صورتی   
 شود. اخذ این مجوز از طریق دفاتر کارگزاری نیز انجام می 

 شود. می نه ثبت ها و مدارک در دبیرخاها، نامهکلیه درخواست

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای رضایی 

 :تلفن
09132510510 

 پست
 : الکترونیک

 

 : مربوط واحد
 )مسئول تفیک و دفاتر کارگزاری(  1شهرداری منطقه 
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 صدور مجوز تفکیک و تجمیع املاك  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد فنی  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 تقسیم یا تجمیع ملک طبق ضوابط طرح تفصیلی شهر یزد شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 متقاضی دریافت مجوز تفکیک و تجمیع املاک   

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ ار کسب و ک  ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

-مدارک و گواهینامه  ● بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 ها

 سایر○ وفات ○

گیرنده       ● نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 رخداد رویدادی مشخص  ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 ام خدمتانج

 مدارک هویتی متقاضی )شناسنامه، کارت ملی( -

 نامه از صاحب زمین( مدارک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت، وکالت -

 و کروکی از اداره کل ثبت اسناد و املاک یزد تفکیک و تجمیع املاکنامه   -

 مجوز تفکیک و تجمیع املاکفرم درخواست دریافت  -

 بازدیدفرم درخواست  -

 فیش بازدید -

مقوانی و  قررات  ن 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 ها قانون شهرداري  101ماده  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل        ○ماه       ●در:     
 شود شهرداری مناطق داده میمورد درخواست دریافت مجوز تفکیک و تجمیع املاک به   4به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد. ماه طول می 2-3هزار متر  10صدور مجوز برای قطعات با مساحت بالای 
 کشد روز طول می 20-30هزار متر  10صدور مجوز برای قطعات با مساحت زیر 

 سال   ○     فصل  ○ماه       ○در:      یکبار برای همیشه                                          ● تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3
 یکبار جهت ثبت درخواست 
 یکبار جهت پرداخت فیش
 یکبار جهت گرفتن گواهی

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  حساب )های( بانکی شماره  مبلغ)مبالغ( 

تعرفه  سال  طبق  درآمدی  ی 
 شهرداری

درآمدی  ی  طبق تعرفه هزینه بازدید  
 سال شهرداری

- ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- 
خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به  

 از آن:
 سامانه سرا 

 خدمت  رسانه ارتباطی نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  yazd.irاینترنتی ) ● الکترونیکی   ● 

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○
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ت مراجعه  الکترونیکی یرغ ○ 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد  ○  

در مرحله در
ت 

ت خدم
خواس

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی    ○ 

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پی

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد     ○

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی  ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○ 

 سایر  ○             پست الکترونیک           ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت
 پرداخت وجه

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی     

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○            ا مرکز تماس تلفن گویا ی ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 مناسب خت ارتباطی نبود زیرسا ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 تعلام غیر الکترونیکی سا

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توضیح: سازمان سیما،  
فضای سبز منظر و 

 شهری

یح: موافقت با   - توضـ
 قطع درخت

پرداخت 
 جریمه 

 دستگاه    ○ ○ ●

 کننده مراجعه  ○

یوناع -9

اهدنیارفن 

تمدخی 
 

 ثبت درخواست توسط متقاضی جهت تشکیل پرونده -1
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 بازدید مامور بازدید از ملک  -2

 های مورد نیاز توسط شهرساز و تکمیل پروندهلام استع گرفتن -3

 ارجاع پرونده به معاونت در صورت عدم امکان صدور مجوز   -4
a.  اعلام به متقاضی و عدم صدور مجوز 

 مراجعه متقاضی به واحد درآمد جهت پرداخت حقوق در صورت ارجاع پرونده به واحد درآمد   -5

a.  ت داشتن بدهی در صور 77ارجاع پرونده به کمیسیون ماده 

 واگذاری ملک در صورت ارجاع پرونده به واحد املاکمراجعه متقاضی به واحد املاک جهت  -6

 کنترل رعایت ضوابط شهرسازی   -7

 صدور مجوز و تحویل آن به متقاضی -8

ت 
حا
ضی
تو

 شود یا حقوق قطع درخت پرداخت شود. ریافت نامه ددر مواردی که نیاز به قطع درخت باشد باید از سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری موافقت   
 شود. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر صورتی

 شود. اخذ این مجوز از طریق دفاتر کارگزاری نیز انجام می 
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهستکلیه درخوا

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای رضایی 

 :تلفن
09132510510 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 )مسئول تفیک و دفاتر کارگزاری(  1شهرداری منطقه 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 شناسه خدمت  -2 صدور مجوز دفاتر کارگزاری  عنوان خدمت: -1

 ی شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل م  
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3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: معاونت شهرسازی، شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 نامه اجرایی دفاتر صدور مجوز به متقاضیان دفاتر کارگزاری در چارچوب آیین شرح خدمت

 ( G2Cن )خدمت به شهروندا ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 متقاضیان دفاتر کارگزاری   

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

   ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 آموزش

○ 
 سلامت 

 تثبت مالکی ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات  ○

 سایر ○ وفات ○ هامدارک و گواهینامه ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

مدارک لازم برای  
 انجام خدمت

 فرم درخواست -

 بازنشسته شهرداري باشد()متقاضی باید  حکم کارگزینی   -

 شهرداري باشد(سال سابقه در مشاغل فنی   10سوابق کاري )متقاضی باید داراي حداقل  -

 مدارک مربوط به مکان دفتر -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه اجرایی دفاتر کارگزاری مصوب شورای شهرآیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
              گیرندگان     

 سال ●فصل        ○ماه     ○مورد  در:     2

مدت   متوسط 
 خدمت:  ارایه  زمان

 کشد.ماه طول می 3متوسط صدور مجوز دفاتر کارگزاری، به طور 

 "رباسه سال یک"سال○فصل         ○ماه  ○در:       یکبار برای همیشه                               . . .  بار   ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 مجوز دو مرتبه: یک مرتبه جهت ثبت درخواست و یک مرتبه جهت تحویل 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 از آن  ر صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشیآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه د

- 
الکترونیکی بودن همه یا نام ســامانه مربوط به خدمت در صــورت  

 بخشی از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 مه کاربردی(تلفن همراه )برنا ○(                  yazd.irاینترنتی ) ● الکترونیکی  ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

   ○  
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اطی مناسب نبود زیرساخت ارتب ○

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ○

 ارسال پستی   ○                     ترونیک  پست الک ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد  ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با
 

دستگاه ها (دیگر  
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○    اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○ الکترونیکی  ○ 

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○ پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیرساخت مناسب

درمر
حله 

ت 
ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 یشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پ

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   ●
 جهت احراز اصالت مدرک   ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○

جهت ارائه اصل مجوز سایر:      ●

 به متقاضی 

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

د
ست

ی دیگر 
گاهها

 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ● ○ ○  توضیح: سوابق  - حراست 

 کننده مراجعه  ○

توضیح: سوابق   - سرمایه انسانی 
 کاری 

 دستگاه ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 ثبت درخواست متقاضی  -1 

 استعلام از حراست و سرمایه انسانی بابت پیشینه و سوابق کاری -2

 تشکیل پرونده -3

 گذاری طرح در شورای سیاست -4

 اداره قراردادهانویش مجوز به ارسال پیش -5

 م عملیات مربوط به قراردادها اعم از ضمانت، تعهد و .. جاان -6

 امضای مجوز توسط شهردار -7

 تحویل مجوز به متقاضی  -8
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ت 
حا
ضی
تو

 
- 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 نوری آقای علی 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 شهرسازی

 

 

 شه خدمت عمرانیوخ - 3-2

 شناسه خدمت  -2 بازسازی ابنیه فنی در سطح شهر  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 مناطق شهرداریشهری ،   نقل  و حمل و زیربنایی امور  نام دستگاه اجرایی: سازمان عمران و بازآفرینی فضای شهری ، معاونت ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های اداری، پارکینگ، اماکن فرهنگی، مذهبی و آموزشی و اماکن زیربنایی شهری مانند فضای سبز و معابر  اماکن روبنایی شهری نظیر ساختمان شرح خدمت

 شوند.  د بازسازی میناطول زمان آسیب دیده یا تخریب شده شهری و بناهای تاریخی که در 
 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○  

های   ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (  G2Eخدمت به کارکنان )  ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان - 

 های تابعه(سازمانکارکنان )شهرداری ستادی، شهرداری مناطق و  -

 تایی وسر ○  شهری ● سطح خدمت

و     ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد    ○   رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ● مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 دی مشخص رویدا رخداد ○ فرارسیدن زمانی مشخص   ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  )درخواست مدیران شهری(  ● تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم تامین اعتبار -
 نقشه و مدارک فنی و طرح مصوب اجرایی -

 قرارداد پیمانکار -

 اسناد مناقصه -

 صورت جلسه تحویل زمین -

 صورت مجالس عملیات اجرایی -

 صورت جلسه تحویل موقت و تحویل قطعی -

 صورت جلسه -

 هاي لازم توسط آزمایشگاه براي کنترل کیفیتتاییدیه   -

 درخواست اجراي پروژه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاي فنی بخشنامه -

 ساختمان و آیین نامه بتن 55یا  101ریزي همانند نشریه شماره هاي سازمان مدیریت برنامهنشریه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                گیرندگان    

 سال   ○فصل     ○ماه    ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. به طور متوسط اجرای پروژه طی یک سال انجام می

 سال●  فصل○ماه      ○یکبار برای همیشه              مستمر در                                  ○ تواتر 

مر بار  اجعه تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  - ○ 

6-
 

ی به 
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی  صورت الکترونیکی بودن همه یا  نام سامانه مربوط به خدمت در  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○یا یا مرکز تماس               ن گوتلف ●
 سایر)باذکرنحوه دسترسی( ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 های تابعه مان ساز ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○   
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●         اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(        ○ 

 ارسال پستی  ○          پست الکترونیک                       ○ 

 پیام کوتاه ○          تلفن گویا یا مرکز تماس             ● 

 دفاتر پیشخوان    ○ 
 ن:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوا

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان  ○ 
 ی دولت(سایر)اتوماسیون اداری و شبکه ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 رتباطی مناسب نبود زیرساخت ا ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی     ● 

 
 (ERP ه یاینترانت داخلی دستگااینترانتی )مانند ا ●     اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(      ○

 سایر     ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ○

 ارسال پستی   ○                 پست الکترونیک        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  صالت فرد جهت احراز ا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر:ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 دل فیلدهای موردتبا  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه پوشا 
 ○ ○ ○ - سامانه رهسا

 ○ ○ ○ - 137سامانه 
 ○ ○ ○ - سامانه شهربین 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مـدیریـت   ــازمـان  ســ
 ریزیبرنامه

توضیح: اطلاعات   سامانه ساجار
 پیمانکار

- 
 

 ه دستگا      ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 - - شرکت آب و فاضلاب
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

 دستگاه       ○ ○ ○ - - - مخابراتشرکت 

 کننده مراجعه      ○



67 
 

67 
 

 - - - شرکت توزیع برق
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 ایشرکت برق منطقه
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 شرکت گاز
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه      ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

 سازمان فاوا
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

 سازمان میراث فرهنگی
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه      ○  ○ ○

 کننده مراجعه     ○ 

 پلیس راهور
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه      ○  ○ ○

 کننده اجعهمر      ○

ت  ایش کنترل کیفیـ آزمـ
 مصالح

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

و  ی  مــایـ نـ راهـ س  یـ لـ پـ
 رانندگی شهرستان

- - - 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 اهنیازسنجی بر اساس دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا تشخیص دستگ -1

 تامین اعتبار -2

 ی وضع موجودبرداشت اولیه -3

 کیتراف یمنیو ا یمهندس تیریمدتهیه طرح موضعی توسط حوزه شهرسازی یا طرح اصلاح هندسی معابر توسط  -4

 های فنی و عمرانی شهرداریتصویب طرح در کمیته فنی کمیسیون بررسی و تایید طرح  -5

 تهیه جزییات طرح -6

 پیمانیار در صورت اجرا به صورت قد قرارداد با پیمانکبرگزاری مناقصه جهت ع -7

 صورت امانی تامین مصالح مورد نیاز درصورت اجرا  به -8

 جایی تاسیساتهای حفار برای جابهنامه نگاری با شرکت -9

 هماهنگی با پلیس راهور -10

 تحویل زمین و ابلاغ قرارداد -11

 یمانکار و نظارت حین اجرا توسط ناظراجرای پروژه و آزمایش کیفیت مصالح مصرفی توسط پ -12

 ی تاسیسات شهریاجرای شبکه -13

 حفر چاه جذبی در صورت نیاز -14

 "تامین زیرساخت فاوا "تامین زیرساخت فناوری اطلاعات در صورت نیاز با فراخوانی خدمت  -15

 ارسال صورت جلسات به شهرداری -16

 تحویل موقت پروژه -17

 "حساب هیتسو"فراخوانی خدمت   -18

 بردارویل پروژه به بهرهحت -19

 قطعی پروژه با توجه به مفاد قراردادتحویل  -20

ت 
حا
ضی
تو
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 پورآقای مهندس ملایی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 4مسئول واحد عمران منطقه 
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 شناسه خدمت  -2 ساخت ابنیه فنی در سطح شهر  دمت:عنوان خ -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 بعه های تاشهری ، شهرداری مناطق و سازمان  نقل  و حمل و زیربنایی امور  نام دستگاه اجرایی: سازمان عمران و بازآفرینی فضای شهری ، معاونت 

 شهرداری یزدنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

رسانی به شهروندان و  های اداری و اماکن زیربنایی شهری مانند معابر شهری جهت خدمتاماکن روبنایی شهری نظیر فضای سبز و ساختمان شرح خدمت
 شود.  کارکنان ساخته می

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) و کارخدمت به کسب  ○

های   ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان - 

 کارکنان شهرداری )شهرداری ستادی، شهرداری مناطق و سازمان تابعه( -

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ اجتماعی مینتا ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

    ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری   ●
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر: )درخواست مدیران شهری(  ● تشخیص دستگاه   ●

لازم برای    مدارک 
 م خدمتانجا

 هاي لازم توسط آزمایشگاه براي کنترل کیفیتتاییدیه   -

 طرح مصوب اجرایی -

 درخواست اجراي پروژه -

 گزارش توجیهی -

 اسناد مناقصه -

 فرم صورت جلسه عملیات اجرایی -

 هاي حفارهاي مربوط به شرکتنامه -

 ها:آسفالت کوچه

 می شهرپرداخت هزینه آسفالت مطابق تعرفه موصوب شوراي اسلافیش   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاي فنی بخشنامه -

 ساختمان و آیین نامه بتن 55یا  101ریزي همانند نشریه شماره هاي سازمان مدیریت برنامهنشریه -

 ریزي و نظارت راهبريبرنامههاي ایران مصوب معاونت نامه روسازي آسفالتی راهآیین -

ازي معابر شهر یزد مصوب شهرداري  نامه طراحی، ساخت، تعمیر، نگهداري و روسدستورالعمل آزمایش قیر و آسفالت و آیین -

 یزد 

 ها مصوب سازمان برنامه و بودجهمشخصات عمومی راه -101نشریه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل        ○ماه   ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ایهرا

 گردد. به طور متوسط اجرای پروژه یک ماه الی  یک سال انجام می

 سال ●فصل        ○ماه    ○یکبار برای همیشه              مستمر در                         ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ته باشد. تواند به مراجعه حضوری نیاز داشته یا نداشوابسته به نوع پروژه می 
 بار  2آسفالت کوچه: 

 -سایر: 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

هزینه زیرسازی و روسازی آسفالت  
درصد خودیاری مطابق تعرفه  50

شورای اسلامی شهر جهت آسفالت  
 هاکوچه

 ○ خزانه 

6-
 

حوه  
ن

ی
س
ستر
د

 
تبه  
خدم

 الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت  

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  
 بخشی از آن: 

 سامانه پوشا 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت
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ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○     )مانند وبگاه دستگاه(        رنتیاینت●

 ارسال پستی ○     پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●
 سایر)بنر و تبلیغات محیطی و اطلاع رسانی در صدا و سیما(  ●

 غیرالکترونیکی     

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●ه(               اینترنتی )مانند وبگاه دستگا ○ 

 ارسال پستی  ○ پست الکترونیک                               ○ 

 پیام کوتاه ○ تلفن گویا یا مرکز تماس                     ● 

 دفاتر پیشخوان    ○ 
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد 

 خوان عناوین مشابه دفاتر پیش ○ 
 ی دولت(سایر)اتوماسیون اداری و شبکه ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 د ندار ○

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی    ●  

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●  رنتی )مانند درگاه دستگاه(       اینت ○

 سایر    ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
مرضرور

اجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -

 پرداخت حضوری -

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 ان دفاتر پیشخو ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر:ماهیت خدمت ●

 ه: مراجعه به دستگا

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  سامانه رهسا
 ○ ○ ○  سامانه شهربین 

 ○ ○ ○  137سامانه 
 ○ ○ ○  سامانه سرا 

سیستم اتوماسیون  
 اداری

- ○ ○ ○ 
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8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : استعلام توسطاست،   غیرالکترونیکی م استعلا اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

سازمان مدیریت 
 ریزی برنامه 

 

 سامانه ساجار 
 

     

 شرکت آب و فاضلاب 
 مخابرات

 شرکت توزیع برق 
 شرکت گاز
 سازمان فاوا

سازمان میراث  
 فرهنگی

آزمایش کنترل کیفیت 
 مصالح 

پلیس راهنمایی و 
 ن رانندگی شهرستا

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 

- 
 
 
 
 

 دستگاه  ○  ○ ○

 کننده مراجعه  ○ 
 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 های عمرانی شهری:پروژه

 دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا تشخیص دستگاه -21

 یازورت ندر ص کیتراف یمنیو ا یمهندس تیریمدتهیه طرح موضعی توسط حوزه شهرسازی یا طرح اصلاح هندسی معابر توسط  -22

 های فنی و عمرانی شهرداریانتخاب و تصویب طرح در کمیته فنی کمیسیون بررسی و تایید طرح  -23

 تامین اعتبار -24

 تهیه جزییات طرح -25

 برگزاری مناقصه جهت عقد قرارداد با پیمانکار  -26

 آزاد سازی ملک درصورت نیاز  -27

 جایی تاسیساتهای حفار برای جابهنامه نگاری با شرکت  -28

 هماهنگی با پلیس راهور -29

 تحویل زمین و ابلاغ قرارداد -30

 توسط ناظر اجرای پروژه و آزمایش کیفیت مصالح مصرفی توسط پیمانکار و نظارت حین اجرا  -31

 ی تاسیسات شهریاجرای شبکه -32

 "تامین زیرساخت فاوا  "تامین زیرساخت فناوری اطلاعات در صورت نیاز با فراخوانی خدمت  -33

 ه شهرداریت جلسات بارسال صور -34

 تحویل موقت پروژه -35

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -36

 بردارتحویل پروژه به بهره -37

 توجه به مفاد قراردادتحویل قطعی پروژه با  -38

 ها:آسفالت کوچه 

 

 مراجعه متقاضیان و ثبت درخواست کتبی -1

 

 پذیری توسط شهرداری منطقهانجام بازدید و بررسی امکان  -2

 

 وسط شهرداری منطقه هزینه تبراورد  -3

 

 پرداخت هزینه توسط متقاضیان -4

 

 شهرداری منطقههای حفار) آب، برق، گاز، مخابرات( توسط  هماهنگی با شرکت  -5

 

 ارسال نامه به سازمان جهت اجرا توسط شهرداری منطقه  -6

 

 برنامه ریزی و اطلاع رسانی به مسئول منطقه توسط سازمان -7

 

 اجرا و آزمایش -8

 

 تحویل آن به شهرداری منطقه ت جلسه وتهیه صور -9

حا 
ضی
تو

   ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 مهندس علمدار 

 آقای مهندس جدیدی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
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 شناسه خدمت  -2 صدور مجوز حفاری  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت امورزیربنایی و حمل و نقل  شهری 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 رسان ) سازمان آب و فاضلاب، شرکت گاز، شرکت توزیع برق(  ای خدماتهسطح شهر به دستگاهصدور مجوز حفاری در  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 رسانهای خدماتدستگاه - 

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○  تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

 سایر ○ وفات ○ هامدارک و گواهینامه○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ●

 ویدادی مشخص اد ررخد ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم درخواست حفاري -

 کروکی محل -

 فیش واریزي مربوط به خسارت آسفالت مطابق تعرفه مصوب شوراي اسلامی شهر -

 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 4/1392/ 5مورخ  200/920014512مصوبه شوراي اسلامی شهر به شماره  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل     ○ماه      ○    درخواست        350حداقل    

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز  4تقریبا 

 سال●فصل     ○ماه         ○یکبار برای همیشه              مستمر در                       ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  2الی  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

مصوبه   آسفالت  خسارت  هزینه 
 شورای اسلامی شهر

 ○ حساب درامد عمومی شهرداری

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 یکی بودن همه یا بخشی از آن در وبگاه در صورت الکترونآدرس دقیق و مستقیم خدمت 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ○

 سایر)بنر و تبلیغات محیطی( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 د زیرساخت ارتباطی مناسب بون ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ●

 ارسال پستی   ○    پست الکترونیک                    ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر)شبکه دولت(   ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی     
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 صالت مدرکحراز اجهت ا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی     ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ● ه(       اینترنتی )مانند درگاه دستگا ○

 سایر )تماس تلفنی(  ●پست الکترونیک                         ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 )برنامه کاربردی( همراه تلفن  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●   
 کی لکترونیغیرا

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری 

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
  فیلدهای

 ادل موردتب
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- - 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه○  ○ ○

 کننده مراجعه ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 رسانهای خدماتثبت درخواست مجوز حفاری توسط شرکت -39

 زدید و برداشت از محل طبق کروکی ارائه شدهاب -40

 بررسی و اعلام خسارت به دستگاه خدمات رسان -41

 دریافت تاییدیه خسارت از دستگاه -42

 دریافت تاییدیه صدور مجوز از آنارسال تاییدیه به واحد دارامد و  -43

 صدور مجوز -44

 دریافت مجوز توسط دستگاه از واحد -45

ض
تو

حا 
ی

اما با توجه به زمان طولانی دریافت مجوز از شـبکه دولت و محدودیت زمانی جهت انجام کار ، دسـتگاه با مراجعه حضـوری به باشـد شـبکه دولت می  امکان ارسـال مجوز از ت
 کند.دریافت میشهرداری مجوز را 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای میررحیمی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 هادبیرخانه کمیسون حفاری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 مرمت ابنیه فنی در سطح شهر  عنوان خدمت: -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 های تابعهشهری ، شهرداری مناطق و سازمان   نقل  و حمل و زیربنایی امور  فضای شهری ، معاونتنام دستگاه اجرایی: سازمان عمران و بازآفرینی  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شوند. ر میهای اداری و اماکن زیربنایی شهری مانند معابر شهری درصورت نیاز مرمت و تعمیاماکن روبنایی شهری نظیر فضای سبز و ساختمان شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های    ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان - 

 های تابعه(کارکنان )شهرداری ستادی، شهرداری مناطق و سازمان -

 روستایی    ○ شهری     ● سطح خدمت

   ○ تولد    ○ رویداد مرتبط با: 
 آموزش

○ 
 سلامت 

و      ○ مالیات  ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت    ○ تامین اجتماعی  ○

   ○ ازدواج  ○ بیمه   ○ تاسیسات شهری   ●
 بازنشستگی

-مدارک و گواهینامه  ○
 اه

 سایر   ○ وفات○

 یدادی مشخص د رورخدا ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  )درخواست مدیران شهری(   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست مرمت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ها برداري از پروژهضوابط و اصول مرمت و بهره -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل      ○   ماه   ○ در:      

 شهروندانعموم  -

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.به طور متوسط اجرای پروژه طی یک ماه انجام می

 سال  ●فصل         ○ماه       ○یکبار برای همیشه              مستمر در                          ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
ه خدمت  خدمت)ریال( ب

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

https://yazd.ir/ 

بخشی  یکی بودن همه یا  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترون
 از آن: 

 سامانه پوشا 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○یا مرکز تماس              گویا  تلفن  ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 ن های تابعه زماسا ○

 ندارد   ○

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

  تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

  دفاتر پیشخوان  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر)اتوماسیون اداری و  شبکه دولت(  ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 : مراجعه به دستگاه

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی     ●
 

 (ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○

 سایر   ○                      کترونیک پست ال  ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 درکجهت احراز اصالت م ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر:ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی م غیر  استعلا

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

ــیون   ــتم اتوماس ــیس س
 اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ - سامانه شهربین

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

م  علااست
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مـدیریـت   ــازمـان  ســ
 ریزیبرنامه

شــرح: اطلاعات   سامانه ساجار
 پیمانکار

- 
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن 
عناوی

ت 
ی خدم

فرایندها
 

 

 تشخیص دستگاه دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا .1

 بازدید از محل .2

 در صورتیکه امکان مرمت و بهسازی وجود نداشته باشد پایان ارایه خدمت .3

 در صورتیکه امکان مرمت و بهسازی وجود داشته باشد .4

 اعتبار نیتام .4.1

  یمانیانجام کار به صورت پ  صورت در مانکاریپ به  کار ارجاع .4.2
  یصورت امانبه  کار انجام  صورت در ازین مورد  مصالح نیتام .4.3
 کار روند بر نظارت و کار یاجرا .4.4

 ی مانیپ صورت به کار انجام  صورت در" حساب هیتسو"خدمت  یفراخوان .4.5
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 برداربهره به لیتحو .4.6
حا 
ضی
تو

   ت
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 مهندس علمدار 

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد

 

 

 

 

 خوشه خدمت فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  -3-3

 شناسه خدمت  -2 های امور تخصصیارائه آموزش  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارا  

ه نددهئه 

تمخد
 

 های کشاورزیساماندهی مشاغل شهری و فرآورده نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی و سازمان
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

های مربیگری و داوری جهت ارتقای علمی مربیان و  های آموزش غسالی و موازین شرعی، برگزاری دوره، کارگاه و کلاس برگزاری کلاس شرح خدمت
 بارداران میدان مرکزی میوه و ترههای آموزشی بهداشتی غرفهکلاسداوران در راستای ورزش شهروندی و برگزاری 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 بارتره مرکزی میوه وداران میدان عموم شهروندان، داوران و مربیان ورزشی، غرفه 

 روستایی    ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص    ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر  ○  تشخیص دستگاه    ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ثبت نام   -

 فیش واریزي -

 هاي مربیگري و داوري ورزشی(مدارک تحصیلی و مجوزهاي مرتبط )برگزاري دوره -

 یگري و داوري ورزشی(هاي مربتست سلامت، عدم اعتیاد، عدم سوء پیشینه)برگزاري دوره -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 ( دارانآموزشی بهداشتی غرفه و  برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعیسال       )●فصل   ○ماه      ○نفر در:     50حدود 
 های مربیگری و داوری ورزشی()برگزاری دورهاور در سال مربی و د 1260حدود 

 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 های مربیگری و داوری ورزشی( )برگزاری دورهروزه  5حداکثر 
 ساعته )برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی( 8دو جلسه کلاس 

 ( دارانآموزشی بهداشتی غرفههای و برگزاری کلاسساعته ) 24یک دوره 

 سال ○فصل  ○ماه     ○در:       یکبار برای همیشه                              . . .  بار  ○ تواتر 

 هاي مربیگري و داوري ورزشی()برگزاري دورهبار در فصل  1

 داران( برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی و آموزش بهداشتی غرفه بار در سال ) 1

مراجع بار  ه تعداد 
 حضوری 

 بار برای حضور در کلاس و دریافت گواهی حضور در کلاس 1بار برای ثبت نام و  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

مصوب فدراسیون و بسته به نوع 
 دوره

های مربیگری و  )برگزاری دوره
 (داوری ورزشی

 

  60000ساعته 24یک دوره 

 تومان
های آموزشی  برگزاری کلاس ) 

 ( دارانبهداشتی غرفه

 خزانه 
 

 
 
 

 خزانه 

○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- 
بخشی    مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یانام سامانه 

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی     ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ●       تلفن گویا یا مرکز تماس         ○
 سایر)تبلیغات محیطی شهر، فضای مجازی(  ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ت به دفاتر پیشخوان:واگذاری خدما شماره قرارداد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 
ی مراجعه 

ضور
ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 مناطق داری شهر  ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر ○

 ندارد  ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل دستگ
یا ارتباط با دیگر  اه 

دستگاه ها(
 الکترونیکی     ○ 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○         پست الکترونیک                   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیرساخت مناسب 
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○ پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 دفاتر پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 احراز اصالت مدرک هتج ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 تعلام غیر الکترونیکی سا

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

  ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○    اداره ورزش و جوانان 

 کننده مراجعه  ○

       های ورزشیهیئت

       حوزه علمیه استان 

       اداره بهداشت 
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 ریزی نیازسنجی و برنامه  -1

 
 تبلیغات  -2

 

 دریافت درخواست از گیرنده خدمت و تکمیل فرم ثبت نام  -3

 

 هار صورت به حدنصاب رسیدن تعداد درخواستعتبار دتامین ا -4

( و  هاي مربیگري و داوري ورزشیبرگزاري دورهها )مربی با حوزه علمیه )برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی(، فدراسیونهماهنگی برای اعزام  -5 

 داران(  اداره بهداشت )آموزش بهداشتی غرفه 

 

 هابه ثبت نام شدهاز طریق پیامک یا تماس تلفنی  اطلاع رسانی زمان برگزاری کلاس -6

 

 یاز کلاس اعم از مانکن )برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی( تهیه تجهیزات مورد ن -7

 

 برگزاری کلاس   -8

 

 ( دارانهای آموزشی بهداشتی غرفهارائه گواهی حضور در کلاس آموزشی از طرف سازمان یا اداره بهداشت )و برگزاری کلاس -9

ت 
حا
ضی
تو

به سازمان آرامستان  با مراجعه  به  کلاس آموزشی را تکمیل میها، درخواست  شهروندان  تعداد درخواست کنندگان  اما شروع خدمت با تشخیص دستگاه )رسیدن  کنند 
 باشد. حدنصاب( می

 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 یانآقای پارسای

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
   مسئول آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی
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 خانم پورالحسینی 

 آقای دشتی 

 معاونت اداری مالی سازمان آرامستان

 های کشاورزی ریاست  سازمان مشاغل شهری و فرآورده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه خدمت شناس -2 های شهروندیارائه آموزش  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

آموزان و کارمندان ادارات، آموزش حضوری به شهروندان توسط آموزشگر شهروندی  نشسازی شهروندان، دا با هدف افزایش آگاهی و فرهنگ شرح خدمت
های فرهنگی  های شهروندی یا به صورت برگزاری کلاس های چهره به چهره، برگزاری کارگاه آموزشی در محلات و ایستگاهو با یکی از روش

 یرد.گی صورت م های تخصصی مانند غدیر شناسیاعم از اوقات فراغت، کارگاه

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های    ● دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 آموزان مدارس و کارمندان اداراتعموم شهروندان، دانش 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت● وزشآم ● تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 ان مرتبط )مثل سازمان پسماند(واست سازمسایر: درخ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ثبت نام -

 فیش واریزي -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه    ○در:    
 1397نهاد در سال   100مدرسه و  20محله،  3

 هاي فرهنگی( نفر در سال )برگزاري کلاس  300بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 هاي فرهنگی( )برگزاري کلاس ماه و نیم  2حدود 
 

 سال  ●فصل     ○ماه    ○در:   یکبار برای همیشه                                  مستمر  ○ تواتر 
 ی( هاي فرهنگیک بار در سال )برگزاري کلاس

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 هاي فرهنگی( )برگزاري کلاستمام مراحل حضوری است. 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 40بهه طور متوسهههط هر کلاس  

 هزار تومان

 هاي فرهنگی()برگزاري کلاس

 ○ خزانه 

ده وحن -6

ترس

تمدخبه ی س
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 
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- 
خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت
ت 

ی خدم
لاع رسان

در مرحله اط
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی○    پست الکترونیک                      ○
 پیام کوتاه  ●تلفن گویا یا مرکز تماس               ●
 سایر )تبلیغات محیطی شهر، فضای مجازی(  ●

ت  غیرالکترونیکی     
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ●
 

 اربردی()برنامه ک تلفن همراه ○  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی  ○  پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )ارسال نامه درخواست(  ●

●     
 ونیکی غیرالکتر

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر ○

 ندارد●  

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 
یا ارتباط با دیدستگاه 

دستگاه ها (گر  
 الکترونیکی     ○ 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                        ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 نبود زیرساخت مناسب  

 خدمتماهیت 
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 :خدمات به دفاتر پیشخوانشماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر:ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 مناطق داری شهر  ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-

ا
ب
رت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
س   
د

تگا
ی ه 
دها
یگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر
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پرداخت 
 هزینه(

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

آموزش و پرورش  
 استان 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - ادارات استان 

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     
 آموزش در مدارس و ادارات: 

 های شهرداری یا تشخیص واحدی از دستگاهدرخواست از گیرنده خدمت یا سایر سازماندریافت  -1

 بررسی درخواست توسط سازمان   -2

 در صورت تایید:
تامین اعتبار -2-1  
اجرا )ارسال مربی به مدرسه یا اداره برای ارائه آموزش(، پیگیری و نظارت-2-2  

 درصورت عدم تایید:
تا اگر ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست کننده اطلاع داده شود. اطلاع به کارشناس واحد -2-1  

 آموزش حضوری در محلات:

 های شهرداری یا تشخیص واحدی از دستگاهمت یا سایر سازمانتبی از گیرنده خد دریافت درخواست ک -1

 بررسی درخواست توسط سازمان  -2

تایید:در صورت   
 تعیین تیم کارشناسی )کارشناسان مرتبط )اعم از کارشناس سازمان پسماند و کارشناس خدمات شهری(( توسط سازمان

حتوای آموزشی و ...( ایجاد طرح آموزشی )بررسی محل مناسب، تهیه متشکیل جلسه همفکری با حضور تیم کارشناسی و   

 بررسی طرح آموزشی توسط رییس سازمان
د:در صورت تایی  

 تامین اعتبار
 اجرا، پیگیری و نظارت بر طرح آموزشی

 درصورت عدم تایید:
نتیجه بررسی )عدم تایید( به   اطلاع به کارشناس واحد تا اگر ارائه خدمت با درخواست گیرنده خدمت )محلات( شروع شده، 

 درخواست کننده خدمت اطلاع داده شود.
 درصورت عدم تایید:

گر ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست کننده اطلاع داده شود. اطلاع به کارشناس واحد تا ا   

 های فرهنگی:برگزاری کلاس
 گذارییمت کلاس، انتخاب اساتید، قریزی برای انتخاب نوع برنامه  -1

 تبلیغات  -2

 نام و پرداخت هزینه ثبت -3

 برگزاری -4

حا 
ضی
تو

 ت

 باشد. برای آموزش در محلات به صورت حضوری میدرخواست خدمت 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

 
 

 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای پارساییان

 :تلفن
 

 :کالکترونی پست

 

   :مربوط واحد
   مسئول آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی
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رسدددانی فرهنگی، گردشددگری و عنوان خددمدت: اطلاع  -1

 ورزشی

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 ایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی، ورزشی شهرداری یزدگاه اجرنام دست 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

های فرهنگی و غیره با اهداف افزایش سطح آگهی شهروندان، معرفی  های هنری، بسته های مکتوب، رسانه تولید و انتشار کلیپ، مستند، رسانه  شرح خدمت
معرفی شخصیت یزد،  استانشهر  مراکز  سایر  در  گردشگری  تبلیغات  برجسته،  مناسبتهای  در  شهر  فضاسازی  اطلاعها،  خدمات  هاو  رسانی 

 فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی مانند استندها و تابلوها.

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gدولتی) خدمت به دیگردستگاه های     ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 فرهنگی، آموزشی و ورزشیکارهای  وکسب

 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ گی بازنشست  ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 ( هاهای مردم نهاد )سمنسایر:  تقاضای سازمان ○ تشخیص دستگاه ●
برای   لازم  مدارک 

 انجام خدمت
 از طریق فضاهای فرهنگی:رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی اطلاع

 فرم درخواست -

 ربطارگان ذيمجوز فعالیت از  -

 ربطتاییدیه طرح از ارگان ذي -

 فیش واریزي -

 ISOفرم  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان -

 تعرفه خدمات مصوب شورا  -

 نامه قوانین و مقررات تبلیغاتی کشور،  وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی آیین -

5-
جزییا  

ت  

خ
تدم
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی(سال       )اطلاع○فصل        ○ماه     ●مورد  در:    300حداقل 
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مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه )ساخت کلیپ و مستند(  2به طور متوسط 
 ها( ایر مراکز استان ی در سگردشگریک هفته )تبلیغات 

 رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی(کمتر از یک روز در صورت کامل بودن مدارک )اطلاع

 سال●فصل         ○ماه   ○در:     یکبار برای همیشه                                  مستمر ○ تواتر 
 خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی( نی رسایکبار برای هر طرح )اطلاع

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 های فرهنگی(رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضایکبار )اطلاع

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ق تعرفه مصوب شورا ابمط
رسانی خدمات فرهنگی،  )اطلاع

آموزشی و ورزشی از طریق  
 فضاهای فرهنگی( 

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 
شی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخ

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○    تلفن گویا یا مرکز تماس            ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 مات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی     ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 حوه دسترسی(باذکرنسایر )○ پست الکترونیک                            ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○      اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○                تلفن گویا یا مرکز تماس  ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
رسانی خدمات ها و اطلاعتبلیغات گردشگری در سایر مراکز استان سایر )فضای مجازی ) کلیپ و مستند(، نصب بنر )  ●

 مکتوب، اکران مستندها(ی هافرهنگی،آموزشی، ورزشی(، رسانه 
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 
 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره میراث فرهنگی  
)تولید کلیپ، مستند و  

های مکتوب با  رسانه 
 موضوعات گردشگری(  

 دستگاه  ○   ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○  

فره ارشااداره  و  د نگ 
کلیپ،  )تولید  اسلامی 

رسانه  و  های  مستند 
موضوعات   با  مکتوب 
و   ساخت  گردشگری، 
و   مفاخر  مستند  اکران 

 ها(شخصیت

 دستگاه  ○   ○ ○ - اخذ مجوز -

 کننده  مراجعه   ○  
        

دیگر  شهرداری های 
ها )تبلیغات  مراکز استان 

سایر  در  گردشگری 
 ها( مراکز استان 

 اه ستگد  ○ ○ ○ - - -

  کننده مراجعه  ○

نهاد  سازمان های مردم 
 ها( )سمن

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 تولید و انتشار محتوا: 

 انتخاب سازمان مردم نهاد )سمن( موردنظر برای تولید محتوا توسط سازمان -1

 تهیه و بررسی محتوا توسط سازمان -2

شود.غیراینصورت اصلاحات اعمال میشود و در بعدی انجام می یید، مراحلدر صورت تا  

 اجرای نمونه طرح تایید شده توسط سازمان سمن انتخاب شده  -3

 بررسی طرح اجرا شده نمونه توسط سازمان -4

شود.شود و در غیراینصورت اصلاحات اعمال میدر صورت تایید، مراحل بعدی انجام می  

 کتابچه، قیلم و تیزر، بنر سطح شهر و ... بروشور و ازمان سمن بصورت اجرای طرح توسط س -5

 پیگیری، نظارت و تسویه حساب توسط سازمان  -6

 ساخت و اکران مستند مفاخر: 

 های برجستهها در ساخت مستند مفاخر و شخصیت ارائه درخواست به مدیرعامل با تشخیص مدیر واحد مربوطه یا درخواست از طرف سمن -1

 طرح و محتوا  ئه  ارا -2

 میلیون(  22تا  15مدیره )از میلیون( یا تایید هیئت 15تامین اعتبار و تایید مدیرعامل )تا سقف  -3

 اجرا -4

 ی: شهر یفضاساز

 هاطرح ایده با توجه به شرایط یا مناسبت -1

 تولید محتوا -2

 طراحی طرح  -3

 چاپ بنر -4

 نصب -5
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 فضاهای فرهنگی: 

 های لازم به سازمان جوزها و تاییدیهطرح، مهمراه ارائه درخواست به  -1

 بررسی توسط مدیر تبلیغات شهری و تایید مدارک  -2

 در صورت نیاز با تشخیص مدیر تبلیغات شهری: ارسال به رییس برای دستورات لازم )مانند تخفیف و ...( 

 رزرواسیون توسط کارشناس تبلیغات فرهنگی و امضا توافقات -3

 ت هزینهبرای پرداخواحد مالی ارجاع به  -4

 تحویل بنر به انبار بنر سازمان  -5

 نصب توسط پیمانکار  -6

 آوری پس از زمان مقرر توسط پیمانکار جمع -7

روز اقدام به تحویل بنر ننمایند 3که پس از تحویل به زایدات در صورتی   

ت 
حا
ضی
تو

شود، بقیه با تشخیص دستگاه یا درخواست  یرنده خدمت شروع مینگی با تقاضای گطریق فضاهای فرهرسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از فقط خدمت اطلاع 
 شوند.های مردم نهاد آغاز میسازمان

 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای سوادچی 

 زاده آقای زارع

 آقای محمد فکر 

 پارساییانآقای 

 :تلفن
09196496606 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیر گردشگری سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 مدیر فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 
 مدیر تبلیغات شهری 

 مدیر آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 

 

 شناسه خدمت  -2 گردشگریبرگزاری اردوهای   عنوان خدمت: -1
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 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  یلد توسط) این ف 
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

تا   شرح خدمت روزه  نیم  اردوهای  معرفی  برگزاری  و  گردی  طبیعت  جهت  روزه  هنر چند  و  فرهنگی  مذهبی،  تاریخی،  طبیعتآثار  )یزدگردی،  گردی، ی 
 گردی(ایران

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 شهروندانعموم  

 روستایی○ شهری     ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش● تولد○ رتبط با: اد مروید

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ گاهتشخیص دست ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ثبت نام -

 فیش واریزي -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 مصوبه هیئت مدیره )تعریف شده در حیطه گردشگري( 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل      ○ماه     ○در:     
 ه در سال برنام 80یزدگردی: حداکثر 

 نفر در هر برنامه(  120برنامه در سال )حداکثر   9الی  6گردی: طبیعت
 نفر در هر برنامه(  80برنامه در سال )حداکثر  3گردی: ایران

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل         ○ماه      ○در:   یکبار برای همیشه                                  مستمر ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای درخواست خدمت )اکر شروع خدمت با درخواست است(  1
 بار برای حضور در اردوی گردشگری 1

ارایه  هزینه 
خدمت  خدمت)ریال( به 

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  طبق مصوبه هیئت مدیره

6-
 
ح
ن

س
وه د

ت
ی به خدم

س
تر

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○       اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(        ●

 ارسال پستی  ○    پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه ○    تلفن گویا یا مرکز تماس              ○
 تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر(های مجازی اعم از اینستاگرام، شبکهسایر ) ●

ت  ترونیکی الکغیر○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اه(         ند وبگاه دستگاینترنتی )مان○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 اذکرنحوه دسترسی( یر)بسا  ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد ●

 

مرحله 
ت

تولید خدم
 

)فراین
د داخل

 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی     ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(○ پست الکترونیک                            ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه
ی  

ضور
ح

 

 نبود زیرساخت مناسب

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ه قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:ارشم

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ارتبا
 ط

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره میراث فرهنگی،  
صنایع دستی و 

 گری گردش

 دستگاه    ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه      ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 دریافت درخواست یا تشخیص دستگاه -1

 متقاضیان ثبت نام و دریافت وجه از  -2

خدمت با درخواست خدمت گیرنده آغاز شده(( ریزی اعم از تامین اعتبار و تعیین راهنما، مسیر، زمان و تاریخ )باتوجه به پیشنهاد درخواست کننده خدمت )اگر برنامه -3
 توسط سازمان 

 ارائه فیش به افراد ثبت نام شده برای ارائه به راهنما -4

 اجرای برنامه  -5
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام
 آقای سوادچی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 رهنگی، اجتماعی و ورزشی ری سازمان فمدیر گردشگ :مربوط واحد
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 شناسه خدمت  -2 ایستگاه سلامت برگزاری  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 ر: شهرداری یزدگاه مادنام دست

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

...( مشاوره تغذیه و ویزیت رایگان توسط پزشکان مجرب در  ارائه خدمات سلامتی اعم از چکاپ )تست فشار خون، قند   شرح خدمت خون، قد، وزن و 
 ها و مساجد ها، پارکحسینیه

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری ● خدمتسطح 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت● آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هااهینامهگو

 سایر○ وفات○

گیرنده      ● نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت      

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 در صورت درخواست خدمت از گیرنده خدمت:

 و زمان پیشنهادي براي دریافت خدمت مذکور    درخواست معتبر به همراه بیان محل درنظر گرفته شده -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل    ○ماه    ○نفر در:     6000تا  5000بین  
 شهروندان عموم 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ای برگزاری درخواست و هماهنگی بردقیقه برای تایید  15
 روز برای ارائه خدمت به صورت حضوری  1

ماه باید بین دو درخواست   2تا  1سال                       )  ○فصل   ○ماه      ●در:     بار    1یکبار برای همیشه                                ○ تواتر 
 فاصله باشد.(

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 برای ارائه درخواست )درصورت شروع خدمت با درخواست خدمت گیرنده(  بار 1
 بار برای شرکت در ایستگاه سلامت  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ترونیکی بودن همه یا بخشی از آن ت در وبگاه در صورت الکآدرس دقیق و مستقیم خدم

- 
 : ن آ ز  ا ی  ش خ ب ا  ی ه  م ه ن  د و ب ی  ک ی ن و ر ت ک ل ا ت  ر و ص ر  د ت  م د خ ه  ب ط  و ب ر م ه  ن ا م ا س م  ا  - ن

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○    پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه  ○          تلفن گویا یا مرکز تماس       ○
 سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر( ●

ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○            پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●   
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  فرد  جهت احراز اصالت ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه●

 ندارد  ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی     ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○ه دستگاه(         اینترنتی )مانند درگا  ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(○ پست الکترونیک                            ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب ی

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○  گاه دستگاه(       اینترنتی )مانند وب○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 سترسی( ذکرنحوه دسایر)با  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت    ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 تابعه سازمان های ○
 سایر●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سام 
انه
 
ها 

ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

_ _ 
 

○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   دیگر نام دستگاه  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  

 تبادل مورد
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

دانشگاه علوم پزشکی  
 صدوقی یزد

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 از دستگاهرنده خدمت یا تشخیص واحدی دریافت درخواست کتبی از گی -1

 بررسی درخواست توسط سازمان   -2

در صورت تایید:1-2  
تامین اعتبار 2 -1-1  
درصورت عدم تایید:2-2  
بررسی )عدم تایید( به درخواست  کننده اطلاع داده شود. اطلاع به کارشناس واحد تا اگر ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه   1-2-2  

 خدمت با درخواست خدمت گیرنده: هماهنگی با درخواست کننده خدمت  ت شروعدر صور -3

از دستگاه آزمایش درخواست ارسال نیرو از دانشگاه علوم پزشکی صدوقی یزد )طبق تفاهم نامه منعقد شده پیشین( و دراختیار قراردادن تجهیزات موردنیاز اعم  -4
 قند خون توسط سازمان

 زمان و مکان هماهنگ شده  برگزاری ایستگاه سلامت در -5

ت
ضیحا

تو
 

 تجهیزات موردنیاز اعم از دستگاه آزمایش قند خون با درخواست و درگذشته خریداری شده است. 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 هنگی، اجتماعی و ورزشی کارشناس اجتماعی سازمان فر :مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 برگزاری بازارچه و نمایشگاه  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 داری یزدمادر: شهر نام دستگاه
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

صنایع دستی و گردشگری، کمک به آسیب دیدگان اجتماعی اعم از آسیب دیدگان موضوعات های داخلی و خارجی مرتبط با  برگزاری نمایشگاه شرح خدمت
 های خیریهخاص مثل زلزله، وکودکان سرطانی با برگزاری غرفه و بازارچه

 ( G2Cندان )خدمت به شهرو ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 شهروندان 

 های مردم نهاد )سمن(سازمان

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 لکیتثبت ما○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات● سلامت● آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

  ○   بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 ازدواج

و  ○ بازنشستگی   ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  درخواست سازمان مردم نهاد● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 لیت نهاد درخواست کننده فعا مجوز -

طرح کلی بازارچه )اعم از میزان ورودي بازارچه، محصههولات موجود در بازارچه، درصههد کمک به آسههیب دیدگان از فروش  -

 بازارچه(

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال        ●فصل        ○ماه      ○:     مورد در 8حداقل 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 هفته برای تایید درخواست  1حداکثر 

 سال  ○فصل    ○ماه   ○در:      یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای درخواست  1

ارایه  هزینه 
ه خدمت  خدمت)ریال( ب

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

حوه 
ن

ت
ی به خدم

س
ستر
د

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی    نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○     تلفن گویا یا مرکز تماس          ○
 سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر و فضای مجازی(  ●

ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 تابعه سازمان های  ○

 ندارد    ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی     ○ 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:د واگذاری خدمات به دفاتر قرارداشماره 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی     ○ 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(○                 پست الکترونیک            ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیرساخت مناسب

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 پستی ارسال   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 صالت مدرکجهت احراز ا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

_ _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه       ○ ○ ○ - _ _ اداره اجراییات

 کننده مراجعه     ○ 

9-
ت 
ی خدم

ن فرایند ها
عناوی

 پیشنهادی یا تشخیص واحدی از دستگاه دریافت درخواست به همراه طرح -1 

بررسی درخواست توسط سازمان  -2  

 در صورت تایید درخواست:-3
 تامین اعتبار -3-1       
 نامه )در صورت وجود درخواست سمن( عقد قرارداد یا تفاهم -3-2       

 هماهنگی با اداره اجراییات برای برگزاری نمایشگاه و بازارچه   -3-3
خواست( یا برگزاری بازارچه و غرفه  کمک به برگزاری نمایشگاه و بازارچه توسط سازمان اعم از انجام تبلیغات شهری، کرایه میز و صندلی )در صورت وجود در  -3-4

 )در صورت تشخیص دستگاه(
 صورت وجود درخواست(  تسویه حساب مالی )در -3-5

 در صورت عدم تایید درخواست: -4 

 اطلاع به کارشناس واحد تا اگر ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست کننده اطلاع داده شود. 

ح 
ضی
تو

ت 
ا

 

_ 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای سوادچی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیر گردشگری سازمان فرهنگی، اجتماعی و گردشگری 

 کارشناس اجتماعی سازمان فرهنگی، اجتماعی و گردشگری 

 
 شناسه خدمت  -2 آپ و مسابقهاره، استارت برگزاری جشنو  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
اهداف مختلف اعم از جشنواره سالم فود، سفره هفت سین و چتر زندگی، برگزاری  های فرهنگی، اجتماعی و گردشگری با  هبرگزاری جشنوار شرح خدمت

 المللی،  جشنواره جهت تولید فیلم با موضوع گردشگری بین نوجوانان و جوانان و ارسال برترین فیلم به جشنواره بین
 ها و ... زمانها، سابرگزاری مسابقات ورزشی در محلات، اداره

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان، کودکان کار 

 کارکنان شهرداری )در برگزاری مسابقات ورزشی بین پرسنل(
 لمللی فیلم یزد(اسال )برگزاری جشنواره بین 21تا  14نوجوانان و جوانان 

 روستایی ○ شهری      سطح خدمت

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت● آموزش ● تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ○ خدمت  نحوه آغاز

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کپی مدارک شناسایی اعم از شناسنامه، کارت ملی -

 نام موجود در سازمانفرم ثبت  -

 فیش واریزي )برگزاري جشنواره و مسابقات ورزشی( -

 نامه ورزشی )برگزاري جشنواره و مسابقات ورزشی(ه بیم -

 المللی فیلم یزد()برگزاری جشنواره بینفیلم تولید شده   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان )و در مواردي با بار مالی زیاد: مصوبه هیئت مدیره(  -

 المللی فیلم یزد( )برگزاری جشنواره بینره گذاري جشنواهاي جشنواره مصوب شوراي سیاستدستورالعمل اجراي برنامه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل    ○ماه   ○در:     
 نفر برای سالم فود و ...  70نفر برای سفره هفت سین، حدود  70حدود 
 ...  روی وبرنامه پیاده 20برنامه دوچرخه سواری، حدود  60حدود 

 المللی فیلم یزد در جشنواره بین 97ال م در سفیل 63

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 هفته )برگزاری جشنواره اجتماعی( 1روز تا  1
 ماه )برگزاری جشنواره و مسابقات ورزشی(  2از چندین روز تا 

 المللی فیلم یزد( ماه )برگزاری جشنواره بین 5تا  4

 سال ●فصل    ○ماه    ○در:    مستمر                       یکبار برای همیشه            ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای ثبت نام  1
 بار برای شرکت در جشنواره 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

طبق مصوبه هیئت مدیره )در 
  برگزاری جشنواره و مسابقات

 ورزشی(

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

     ir.yazd-film://http/ المللی فیلم یزد()برگزاری جشنواره بین 

در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی    ربوط به خدمتنام سامانه م
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●              اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○                         پست الکترونیک               ○

 پیام کوتاه ○             تلفن گویا یا مرکز تماس                ○
 سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر، فضای مجازی(  ●

ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 تباطی مناسب نبود زیرساخت ار  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

http://film-yazd.ir/
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 درکز اصالت مجهت احرا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا○       اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(      ○

 سایر )پرتال جشنواره( ●  پست الکترونیک                       ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیرساخت مناسب
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(       ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

)بانکها
لاع
ی اط

ی( 
ات

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 
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ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
صورت  )در

اخت پرد
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره میراث فرهنگی،  
صنایع دستی و 

)برگزاری  گردشگری 
المللی  جشنواره بین

 فیلم یزد( 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○
 

سازمان میراث جهانی  
)برگزاری جشنواره 

 المللی فیلم یزد( نبی

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 مراجعه کننده   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 برگزاری جشنواره و مسابقات ورزشی:  

 تامین اعتبار  -1

 اطلاع رسانی و ثبت نام از متقاضیان حضور در جشنواره  -2

 ی(ارسپگیری در مورد نحوه اجرا )توسط سازمان یا برونتصمیم -3
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 اجرا -4

 سپاری(پیگیری و نظارت )در صورت برون  -5

 سپاری( تسویه حساب مالی )در صورت برون -6

 المللی فیلم یزد:برگزاری جشنواره بین 

 دریافت دستورالعمل و قوانین جشنواره -7

 تامین اعتبار -8

 ثبت نام در سایت اصلی دبیرخانه سازمان میراث جهانی -9

 الیت دبیرخانهایجاد دبیرخانه و شورای فع -10

 رسانی ایجاد فراخوان و اطلاع -11

 راه اندازی پورتال و ثبت نام از متقاضیان -12

 های آموزشیبرگزاری کارگاه -13

 هاها و دریافت آنمهلت دریافت فیلمتعیین  -14

 شود.( و اطلاع نتیجه داوری به صاحبان اثرام میهای دریافتی )در صورت پذیرش در مرحله اول داوری، مرحله دوم داوری فیلم انجانجام دو مرحله داوری فیلم -15

 المللیهای برگزیده به جشنواره بینبرگزاری مراسم جشنواره و ارسال فیلم -16

 ها اعم از سالم فود: برگزاری سایر جشنواره
 تامین اعتبار -6

 اطلاع رسانی و ثبت نام از متقاضیان حضور در جشنواره  -7

 هاه توجیهی با آنانتخاب داوران و برگزاری جلس -8

 کنندگانبرگزاری جلسه توجیهی برای شرکت -9

 برگزاری جشنواره -10

ت 
حا
ضی
تو

 

_ 
 
 
 

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرایند ها
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 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای یوسفی

 آقای زارع زاده 

 آقای سوادچی 

 :تلفن
09137749929 
09132747008 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیر ورزشی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 مدیر فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 
 کارشناس واحد اجتماعی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 مدیر گردشگری سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 

 

 

 

 

 

 

برگزاری رویددادهدای فرهنگی، اجتمداعی و   عنوان خددمدت:  -1

 شگریگرد

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

های مناسبتی های برجسته، شب شعر، شب فرهنگ، برنامه خیابانی، آیین نکوداشت مفاخر و شخصیتمایش ، سوگواره، یادواره، نبرگزاری جشن شرح خدمت
نشست سلام زندگی،  هایی با موضوع گردشگری، اخلاق و حقوق گردشگری جهت جذب گردشگر داخلی و خارجی، سلسلهو سلسله نشست 

 نمایش خیابانی و ... 

   (G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○  تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ ه بیم ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه  ● 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 تقاضاي گیرنده خدمت(درخواست )در صورت شروع خدمت با   -

 ISOم فر -

 صورت جلسه اتاق فکر )در صورت نیاز( -

 مدیره )در صورت بیشتر بودن بار مالی از سقف اختیارات رییس(دستور هیئت -

 مدیره(لایحه شوراي شهر )در صورت بیشتر بودن بار مالی از سقف اختیارات هیئت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 صوبه هیئت مدیره( مواردي با بار مالی زیاد: ماساسنامه سازمان )و در  -

 برنامه سالانه سازمان مصوب شوراي شهر  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال     )برگزاری سلسله نشست سلام زندگی( ○فصل     ○ماه  ●نفر در:     80حدود 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز 20رویداد از یک هفته تا بسته به نو.ع 

 سال ●فصل      ○ماه     ○در:    یکبار برای همیشه                                  مستمر ○ تواتر 
 بار در ماه )برگزاری سلسله نشست سلام زندگی( 4

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ( در صورت شروع خدمت با تقاضاي گیرنده خدمتبار ) 2

ارایه هزینه  
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  لغ)مبالغ( بم

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه ع نو مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●             اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ● الکترونیکی  ●

 ارسال پستی  ○               پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه   ○             تلفن گویا یا مرکز تماس               ○
 سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر، فضای مجازی، تبلیغات صدا و سیما( ●

ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 ی مناطق ردارشه   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 گاه: مراجعه به دست

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد ●

 

مرحله 
ت

تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 ( ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●           اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(             ○ الکترونیکی  ●

 )باذکرنحوه دسترسی(سایر ○              پست الکترونیک                          ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب ی
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
ت مر غیرالکترونیکی 

ضرور
ذکر 

ی اجعه 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  های دیگر نام سامانه 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

لام  تعاس
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره فرهنگ و ارشـــاد 
 اسلامی

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

فکری  پرورش  کــانون 
 کودکان و نوجوانان

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره اماکن

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - صدا و سیما

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - استانداری

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - نیروی انتظامی

 کننده مراجعه  ○
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 دستگاه ○ ○ ○ - - - اورژانس

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - نشانیسازمان آتش

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - پلیس راهور

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - سازمان تبلیغات

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - هانهاد کتابخانه

 کننده مراجعه  ○

یما، منظر و  ازمان سـ سـ
 فضای سبز

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره میراث فرهنگی

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره ورزش و جوانان

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - انجمن نمایش استان

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 حاصل از جلسات اتاق فکر یا تشخیص واحدی از دستگاه معاونت یا درخواست بیرونی که به تایید معاونت رسیده یا درخواست ارائه درخواست از طرف  -1

 مدیره یا شورای اسلامی شهر( بررسی درخواست )توسط رئیس یا هیئت -2

 در صورت تایید:
 تامین اعتبار

 در صورت عدم تایید:
ده اطلاع داده شود. ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست کنناطلاع به کارشناس واحد تا اگر   

 رسانی رویداد تبلیغات و اطلاع -3

 افزاری: معاونت فرهنگی(ریزی عملیاتی )سخت افزاری: واحد کارپردازی و نرمبرنامه  -4

 بز و غیره(نشانی، سازمان سیما، منظر و فضای سهای مربوطه )نیروی انتظامی، آتش زندگی( یا ارگان هماهنگی با افراد )استاد برای سلسله نشست سلام  -5

 برگزاری رویداد -6

 تسویه حساب مالی در صورت لزوم -7

 برگزاری نمایش خیابانی: 

 دریافت درخواست از انجمن نمایش استان یا تشخیص دستگاه -1

 همکاری انجمن نمایش استان انتخاب گروه نمایش خیابانی با  -2

 بازبینی نمایش )همسو بودن با اهداف سازمان( توسط سازمان -3

 د:ت تاییدر صور
 تامین اعتبار

 در صورت عدم تایید:
 اعلام تصحیحات موردنیاز به گروه نمایش خیابانی و ادامه از همین گام 

 برگزاری نمایش خیابانی  -8

 خیابانیتسویه حساب مالی با گروه نمایش  -9

ت 
حا
ضی
تو

  
 
 
- 

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت 
ی خدم

فرایند ها
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 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای زارع زاده 

 آقای سوادچی 

 

 :تلفن
09132747008 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 معاون فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 اجتماعی و ورزشی معاون گردشگری سازمان فرهنگی، 
 کارشناس اجتماعی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 
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 شناسه خدمت  -2 یرزشکن واما ینگهدار زویتجهعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 اجتماعی، ورزشی شهرداری یزدنام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی،   

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های ورزشیباز و سالنتجهیز اماکن و فضاهای ورزشی رو  بهسازی، بازسازی، تعمیر، مرمت و شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت● آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 هاي مراقبتیلیستفرم چک -

 ISOفرم  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 مصوب وزارت ورزش و جواناننامه اماکن ورزشی، آیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل   ○ماه   ○در:   
 عموم شهروندان  

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  2حداکثر 

 سال ○فصل  ○ماه   ○در:     بار   ... یکبار برای همیشه                                  ○ تواتر 
 باربرای هر مکان ورزشی: هر سه سال یک

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 گیرد. بازدید از اماکن ورزشی به صورت ماهیانه و بنا به ضرورت انجام می

ارا یه هزینه 
یال( به خدمت  خدمت)ر

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- -  

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه ی

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○      اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○      پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه   ○          تلفن گویا یا مرکز تماس         ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت  غیرالکترونیکی ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ● 

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 مات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 ( ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(                        ○ الکترونیکی  ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(○             پست الکترونیک                           ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

درمرحله 
ت 

ارائه خدم
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

برخ
o ط 
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 لیست توسط کارشناسان سازمان و ثبت در سیستمبازدید ماهیانه و تکمیل فرم چک -5

 در صورت نیاز به تعمیر، تجهیز و یا توسعه  ISOتهیه فرم  -6

 ارجاع به رییس سازمان  -7

 تامین اعتبار جهت واگذاری  سنجی وامکان  -8

 فراخوانی خدمت مناقصه  -9

 نظارت  -10

 فراخوانی خدمت پرداخت وجه  -11

 تحویل و تایید نهایی  -12

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای یوسفی

 :تلفن
09137749929 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست

 

هدای هدای مدادی و معنوی از طرحعنوان خددمدت: حمدایدت  -1

 آثار هنری و استعدادهاای، توسعه

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی، ورزشی شهرداری یزد
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 هرداری یزده مادر: شنام دستگا
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 های توسعه فرهنگی، آثار هنری و حمایت از استعدادهای ورزشی و هنری  حمایت از طرح شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاط
بین

 های ورزشی و ...عموم شهروندان، هنرمندان، استعداد 

 روستایی   ○ شهری  ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد   ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ها:حمایت از طرح

 درخواست -

 طرح  -

 ISOفرم  -

 ربطنامه یا مجوز از دستگاه ذيمعرفی -

 مجوزهاي لازم، ضمانت نامه در صورت نیاز(دارک شرکت، نامه )مدارک شخصی، ممدارک تفاهم -

 حمایت از استعدادها:

 درخواست -

 نمونه کار )حمایت از استعداد هنري( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل   ○ماه ○... در:    
 هنگی در ماه طرح توسعه فر 5 -

 طرح کوچک ورزشی در سال  10طرح بزرگ و  2 -
 اثر هنری در ماه 3 -
 نفر استعداد ورزشی در سال  10 -
 نفر استعداد هنری در سال  5 -

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 (هفته تا یک ماه )حمایت از طرح 1از 

 سال ●فصل         ○ ماه    ○در:                  "مستمر"یکبار برای همیشه      ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 های لازم )حمایت از طرح( نامه و پیگیرییک مرتبه جهت درخواست و یک مرتبه اطلاع از نتیجه و مراجعات بعدی جهت عقد تفاهم 
 دو مرتبه )حمایت از استعداد(

ارایه هزینه  
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی  شماره حساب )های( مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○        اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     ○ الکترونیکی ● 

 ارسال پستی ○             پست الکترونیک                 ○

 پیام کوتاه ○          تلفن گویا یا مرکز تماس        ●
 سایر:  تبلیغات شهری، فضای مجازی ●

ت  غیرالکترونیکی   ○
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد   ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○نند وبگاه دستگاه(         تی )مااینترن○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 نعناوین مشابه دفاتر پیشخوا ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی ●   
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد     

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●                   اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○ الکترونیکی  ●

 سی( سایر )باذکرنحوه دستر  ○                     پست الکترونیک                          ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

خدمت به دلیل ماهیت آن و نبود زیرسـاخت مناسـب به صـورت غیر الکترونیکی انجام بخشـی از تولید 
 شود.می

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○                     ترونیک  پست الک ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی     
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ندارد  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  دیگر نام سامانه های 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

م  استعلا
 رونیکی الکت

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره فرهنگ و ارشاد  
 اسلامی 

های  )حمایت از طرح
فرهنگی، آثار و  

 استعدادهای هنری( 

مشـخصـات فرد یا  -
درخواســت  ســمن 

 کننده حمایت

 دستگاه    ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

مشـخصـات فرد یا  - و جوانان  اداره ورزش
ســمن درخواســت  

 کننده حمایت

 دستگاه    ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○
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ــتعــداد  اسـ معرفی 
 ورزشی

 دستگاه    ● ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه ○

 دستگاه    ● ○ ○ - - - کانون مساجد

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 ها:حمایت از طرح 
 اه طرح  است به همرارائه درخو -13

 مدیره بسته به سقف حمایت  بررسی درخواست توسط معاونت، رئیس سازمان یا هیئت  -14

 نامه در صورت تاییدتخصیص بودجه مالی و عقد تفاهم -15

 مستندات پرداخت هزینه با ارائه  -16

 حمایت از استعدادها: 

 خبره  ارائه درخواست توسط متقاضی یا شناسایی دستگاه یا معرفی توسط -1

 بررسی نمونه کار  -2

 ها و معرفی به مردم )استعداد هنری(استفاده از استعدادهای هنری در مراسم -3

ربط )استعداد ورزشی( های ذیهای ورزشی به دستگاه معرفی استعداد  

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فردیآقای ارشا

 زاده آقای زارع

 :تلفن
09137749929 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 رئیس اداره اماکن ورزشی 

 معاون فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مجوز برگزاری جشن در اماکن شهرداری -1
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 ه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنام  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی، ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
صا
خ
ش
م

ت 
خدم

 

 های ورزشی و رویدادهای فرهنگی در اماکن شهرداری صدور مجوز برای برگزاری جشن شرح خدمت
 

 (  G2Cبه شهروندان )مت خد ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

  (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان، هنرمندان، هیئت امنای محلات و ...   

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کار   کسب و  ○ مالیات  ○ سلامت● آموزش● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 خواسترد -

 ISOفرم  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل   ○  ماه○مورد  در:    20بالغ بر 
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز تا یک هفته  2از 

 سال ○فصل   ○ماه   ○در:     بار   . . .                      یکبار برای همیشه           ○ تواتر 
 بار برای هر رویداد یک

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 دو مرتبه، یک مرتبه جهت درخواست و یک مرتبه تحویل مجوز

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 نیک پرداخت بصورت الکترو )های( بانکی شماره حساب  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ی خد
لاع رسان

در مرحله اط
ت 

م
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○     اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ●

 ارسال پستی ○          پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه ○       تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
ضرور غیرالکترونیکی 

ذکر 
ت 

مراجعه
 

ی
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○   

در مرحله 
ت 

ت خدم
درخواس

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر)شبکه دولت(   ●

ت  کی کترونیغیرال ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد    ○   

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگ
ر دستگاه ها ( 

 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(                              ○ الکترونیکی  ●

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                                               ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ضو
ح

ی 
ر

 

- 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ت به دفاتر پیشخوان:واگذاری خدما شماره قرارداد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر: تحویل اصل مجوز     ●

 مراجعه به دستگاه: 

 اری مرکزهردش  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - ت دول شبکه

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

یما، من ازمان سـ ظر و سـ
 فضای سبز

 دستگاه ○ ○ ●   

 کننده مراجعه  ○

اداره فرهنگ و ارشـــاد 
 اسلامی

 دستگاه ○ ○ ●   

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ●    اداره ورزش و جوانان

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 ارائه درخواست به صورت غیرالکترونیکی یا از طریق شبکه دولت   -17

 تایید درخواست  ی و بررس -18

 صدور مجوز -19

 نظارت  -20

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 
 

 
 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فرآقای ارشادی

 زاده آقای زارع

 :تلفن
09137749929 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 رئیس اداره اماکن ورزشی 

 اجتماعی و ورزشی معاون فرهنگی سازمان فرهنگی، 
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 شناسه خدمت  -2 همیاری اجتماعی  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد 

 یزدنام دستگاه مادر: شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

آموزان  جمله طرح شهردار مدرسه )انتخاب شهردار و معاونین در مدارس برای آشنایی دانشها با هدف افزایش همیاری اجتماعی از  انجام فعالیت شرح خدمت
 آموزان( . در دانشها و خدمات شهرداری و همچنین اجرای بازی اجتماعی برای افزایش حس مسئولیت، اعتماد به نفس و ..با فعالیت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

های    ● دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 آموزان مدارسدانش 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کار کسب و    ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

_ 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل   ○ماه     ○در:      
 مدرسه(  2)هر منطقه   1397مدرسه در سال  10

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 یک سال تحصیلی

 سال ●فصل   ○ماه   ○در:     مستمر                   یکبار برای همیشه               ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 کترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت ال

- 
مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 کاربردی(تلفن همراه )برنامه   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(              ● الکترونیکی  ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اطی مناسب نبود زیرساخت ارتب ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ستی ال پارس  ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:



124 
 

124 
 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 درکز اصالت مجهت احرا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○                    اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○ الکترونیکی  ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                                               ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیرساخت مناسب
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 نیکی لکتروا    ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اتر پیشخوانمشابه دفعناوین  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ندارد  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه    ○ ○ ○ - _ _ شهرداری مناطق

 کننده مراجعه     ○

آموزش و پرورش  
 استان 

 دستگاه      ○ ○ ○ _ _ -

 مراجعه کننده      ○

9-
 

ی  
ن فرآیندها

عناوی

ت
خدم

 

 دریافت لیست مدارس نمونه از اداره آموزش و پرورش استان  -1

 توجیه مدارس معرفی شده و شهرداری مناطق -2

 تعیین کارشناس شهرداری منطقه و توجیه وی -3

ر مدرسه، انتخاب و توجیه شهردار و معاونین( )از وظایف کارشناس شهرداری منطقه و مدرسه: برگزاری انتخابات د  

 اجرا توسط کارشناس شهرداری منطقه )برگزاری انتخابات در مدرسه، انتخاب و توجیه شهردار و معاونین(  -4

 پیگیری و نظارت توسط سازمان

حا 
ضی
تو

 ت

 باشد. کارشناس شهرداری منطقه میاجرای این خدمت توسط 
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10
-

ی خد
ی فرایند ها

نمودار ارتباط
ت
م

 
 

 
 

آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 پارساییان 

 مدیر آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن

 

 

 

 

 

 

 



126 
 

126 
 

 خوشه ترافیک و حمل و نقل شهری -3-4

ارائده اطلاعدات سددیسددتم نظدارت حرکدت   عنوان خددمدت:  -1

 شهری

 

 شناسه خدمت  -2

 سط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( فیلد تو ) این  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 
 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیکنام دستگاه اجرایی: معاونت زیربنایی و حمل

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. یگیری مسائل قضایی مثل سرقت، نزاع و درگیری توسط مرکز کنترل ترافیک ارائه می ن برای مواردی همچون پفیلم و عکس به شهروندا شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 ارت حرکت شهریم و عکس از سیستم نظمتقاضی دریافت فیل   

 روستایی   ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○  تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ ت     یرنده خدمتقاضای گ ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست دریافت فیلم و عکس -

 پرداخت در حسابداريفیش   -

 نامه از مراجع قضایی و انتظامی -

 گذارنامه از بیمه -

 ي فردنامه از سازمان تابعهمعرفی -

مقر  قوانین رات  و 
 بالادستی

 دفترچه عوارض و خدمات شهرداري مصوبه شوري شهر  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل  ○  ماه●در:     
 شود. مورد برای دریافت فیلم و عکس مراجعه می 45-50به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.دقیقه انجام می  20-25ت ظرف ط ارائه خدمبه طور متوس 

 سال●فصل   ○ماه   ○در:     یکبار برای همیشه                       مستمر          ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 لکترونیک پرداخت بصورت ا شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ی شوری شهر طبق مصوبه 
 250000تا ده دقیقه 

بیش از ده دقیقه به ازای هر دقیقه  
 15000بیشتر 

 ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن هم

 از آن: 
 سامانه ثبت تردد 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 الکترونیکی     ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(              ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○یا مرکز تماس                   گویا تلفن ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 مان های تابعه ازس ○
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 ندارد     ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 وان دفاتر پیشخ ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    ○

 جهت احراز اصالت مدرک    ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ●
 رخواست(سایر: )توضیح بیشتر د   ●
 

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:   ○

 ندارد   ○  

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 (ERP انت داخلی دستگاه یا)مانند اینتراینترانتی   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(                              ○ الکترونیکی  ●

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                                               ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 پرداخت حضوری ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    ○

 جهت احراز اصالت مدرک    ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ●

 سایر    ○
 

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:   ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

لا
ی اط
)بانکها

ی( 
عات

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

هوشمند  سامانه 
مدیریت 

 (IVMSویدئو)

 ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
سامانه های  م نا نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○    

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 ات  توسط متقاضیثبت درخواست دریافت اطلاع .1

 پرداخت هزینه توسط متقاضی .2

 آرشیو  اطلاعات مورد تقاضا توسط کارشناس .3

 ثبت اطلاعات نامه درخواست و مشخصات متقاضی  .4

 گرفتن امضا از فرد و تحویل اطلاعات به متقاضی  .5
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ح 
ضی
تو

ت
ا

شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست   

10
- 

نمودار ارتب
ی 
ی فرآیند ها

اط
ت
خدم

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 پور آقای اسدالله

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 آموزش ترافیک  عنوان خدمت: -1
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 ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت امور زیربنایی و حمل و نقل شهری

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

باعث ارتقا دانش ایمنی عبور و مرور کودکان و نوجوانان و کاهش    سازی محیط ترافیک پارک ترافیک مجموعه ای آموزشی است که با شبیه  شرح خدمت
درو  برای  ها، بازآموزی قوانین رانندگی برای رانندگان حمل و نقل عمومی و آموزش اصول صحیح رانندگی و تسلط کامل بر خوخطرات برای آن 
 شود. ها میکارکنان سازمان

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  ( G2B) و کاره کسب خدمت ب●

های    ● دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 کودکان سه سال به بالا - 

 نوجوانان -

 رانندگان حمل و نقل عمومی -

 های دولتی و خصوصیسازمانکارکنان   -

 روستایی  ● شهری ● سطح خدمت

  ● تولد      ○ رویداد مرتبط با: 
 آموزش

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

لازم برای    مدارک 
 م خدمتانجا

 کودکان و نوجوانان:

 فرم تعهدنامه -

 رانندگان حمل و نقل عمومی:

 تعهدنامه -

 نامه سازمان حمل و نقلمعرفی -

 ها:کارکنان سازمان

 ارگانمعرفی نامه   -

 تعهدنامه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 یکدستورالعمل اجرایی احداث و بهره برداري پارک ترافیک مصوب دفتر ایمنی و تراف

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل  ○ماه     ●در:             مورد 1393
 نفر  3700کودکان و نوجوانان: 

 نفر  420رانندگان حمل و نقل: 
 نفر  60ها: کارکنان سازمان

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 هفته  1متوسط 

 سال ●فصل    ○ماه        ○مستمر در :                                     یکبار برای همیشه ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  دمت در وبگاه در صورتآدرس دقیق و مستقیم خ 

- 
یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی     ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○                      اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(        ●

 ارسال پستی  ○                     پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○                   تلفن گویا یا مرکز تماس                ○
 سایر)ارسال نامه(  ●
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ت  غیرالکترونیکی  ○
ضرور

ذکر 

ضو
مراجعه ح

ی
ر

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی     ●
 

 نامه کاربردی(مراه )بر تلفن ه  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  ونیکی غیرالکتر ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○

 

مرحله 
ت

تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دست 
گاه ها 

) 

 الکترونیکی     ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )تماس تلفنی(  ●     پست الکترونیک                      ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 - ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 نیکی الکترو      ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 وانه دفاتر پیشخعناوین مشاب ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 ترافیک  ارکسایر پ ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی د
ستگاهها

د
یگر 
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 - - - پلیس راهور
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 

 هانقل و سایر ارگان   ی سازمان حمل وارسال نامه برا -46

 کنندگانو دریافت لیست شرکت نهاد( ریمد ای ندهی) نماثبت درخواست متقاضی  -47

 بررسی و ثبت نوبت    -48

 هماهنگی با پلیس راهور جهت آموزش -49

 مراجعه به سازمان و تکیمل فرم تعهدنامه توسط متقاضی ) نماینده یا مدیر نهاد(  -50
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 برگزاری آموزش  -51

 ثبت اطلاعات  -52
حا 
ضی
تو

 ت
- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم معماریان 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 انتشار پیام ترافیکی  عنوان خدمت: -1
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 ر تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشو  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیکنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت زیربنایی و حمل

 کشور نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

سازی ترافیکی با استفاده از تجهیزات موجود در مرکز کنترل ترافیک منتشر کی و فرهنگ ارائه اطلاعات ترافی  های ترافیکی به منظورپیام شرح خدمت
 شود.  های دیگر از این تجهیزات استفاده میشود. همچنین برای پخش موارد درخواستی سازمان می

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

به  خدم   ● های ت  دیگردستگاه 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هااهینامهگو

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:   ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم متن منرج در تابلو پیام متغیر -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون رسیدگی به تخلفات -

 هاي هوشمند نظارتی از شوري امنیت کشور  برداري از سامانهو بهره ل استقراردستورالعم

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل  ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.دقیقه انجام می  5صوتی ظرف دقیقه و انتشار پیام  10انتشار در تابلو پیام متغیر ظرف 

 سال ●فصل    ○ماه   ○در:    یکبار برای همیشه                       مستمر          ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
 (VMS)تابلو پیام متغیر

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لا
در مرحله اط

ت 
ی خدم

ع رسان
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(              ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○      
 رونیکی غیرالکت

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی      ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○  گاه دستگاه(       اینترنتی )مانند وب○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 اداری و شبکه دولت( توماسیونسایر)ا  ●

○      
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 ( VOIPو  VMSهای سایر )اسنفاده از سیستم  ●پست الکترونیک                           ○

○     
 یکی غیرالکترون

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 پرداخت حضوری ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی       ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 تر پیشخوان فاد ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 عه به دستگاه: اجمر

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

نه انتقال صدا روی ماسا
 (VOIPبستر شبکه 

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - سامانه نظارت تصویری

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
مبلغ  فیلدهای موردتبادل 

)درصور 
ت 

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی  ماستعلا  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 انشار پیام متنی 

 تهیه متن توسط کارشناس .6

 تایید متن توسط مدیر مرکز کنترل ترافیک  .7

 درج متن در تابلو .8

 وتی انتشار پیام ص 
 تشخیص دستگاه یا درخواست از سازمان دیگر .1

 ها باشد سازماندرصورتیکه درخواست از سمت دیگر   .2

 دریافت اطلاعات از متقاضی در صورت تایید مدیران شهرداری   .2.1

 عدم ارایه خدمت درصورت عدم تایید مدیران شهرداری .2.2

 VOIPانتشار صوت با استفاه از سیستم  .3
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود. در دبیرخانه ثبت می  ها و مدارکنامه ها،کلیه درخواست

10
- 

ی 
ی فرآیند ها

نمودار ارتباط
ت
خدم

 

 
 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 پور آقای اسدالله

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 اخت حمل و نقل پاكعنوان خدمت: تامین زیرس -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، مدیریت حمل و نقل و ترافیک  

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ی در سطح شهر با هدف سهولت در استفاده از  دوچرخه اشتراک  یها  ستگاهیا  ی راه اندازسواری،  پیوسته دوچرخهطراحی مسیرهای ایمن و   شرح خدمت
 ها.در سطح شهر جهت تامین ایمنی دوچرخه ساخت و نصب دوچرخه بنددوچرخه برای تردد در سطح شهر و کاهش آلودگی هوا، 

 (  G2C) خدمت به شهروندان ● نوع خدمت  

  (G2B) کار خدمت به کسب و○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ● آموزش ○ تولد○  رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ هری تاسیسات ش ● مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 سواری:طراحی مسیرهای دوچرخه

 ک مصوبه شورای ترافی -

 5مجوز کمیسیون ماده   -

 های عمرانیمجوز کمیته و کمیسیون بررسی طرح -

 مجوز شورای اسلامی شهر -

 درخواست -
 ی:دوچرخه اشتراک یها ستگاهیا یراه انداز

 های مردمی(گذاری )مشارکتهای سرمایهمجوز سازمان -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 11شهری، فصل  نامه طراحی معابر آیین -

 سواریمسیرهای دوچرخه -معابر شهری 209810ی شماره استاندارد مل -

 های مشارکتی( کننده در پروژهنامه شهرداری ها ) در خصوص جذب مشارکتآیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل   ○ماه    ○در:     
 عموم شهروندان 

 زمان  مدتمتوسط  
 خدمت:  ارایه

 کیلومتر 5: به طور متوسط سالی حداث مسیرطراحی و ا
 ماه 6  بند:ی و ساخت و نصب دوچرخهدوچرخه اشتراک یها ستگاهیا یراه انداز

 سال  ●فصل ○ماه    ○مستمر در:           یکبار برای همیشه                            ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 سواری( حی مسیرهای دوچرخهیک بار جهت ارائه درخواست )طرا

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه 

- 
 - لکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن: به خدمت در صورت انام سامانه مربوط 
 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(              ●

 ارسال پستی ○ پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ○
 سایر)فضای مجازی(  ●

○      
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 ی مناطق ردارشه   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 اهپیام کوت  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 اه: به دستگمراجعه 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 (VOIPو  VMSهای سایر )اسنفاده از سیستم  ○کترونیک                         ت الپس  ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○                    پست الکترونیک     ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  صالت فرد جهت احراز ا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 دل فیلدهای موردتبا  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه سرا 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ )درصورت  
 پرداخت هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

استعلام    غیرالکترونیکی  ماستعلا  اگر است، 
 : توسط 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - پلیس راهور

 کننده مراجعه  ○

 استانداری 
 ( 5)کمیسیون ماده 

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

فرهنگی،   سازمان 
 اجتماعی و ورزشی  

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - ی اسلامی شهر راشو

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره میراث فرهنگی  

 کننده مراجعه  ○

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

 سواری:طراحی مسیرهای دوچرخه      ت

 سواریطراحی مسیرهای ایمن و پیوسته دوچرخه -1
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 رانیهای عمکمیسیون بررسی طرحاخذ مجوز از کمیته و  -2

 اخذ مجوز از شورای اسلامی شهر -3

 اخذ مجوز از شورای هماهنگی ترافیک استان و شهرستان -4

 5اخذ مجوز از کمیسیون ماده  -5

 گانهابلاغ طرح جهت اجرا به سازمان عمران و مناطق پنج -6

 ی:دوچرخه اشتراک یها ستگاهیا یراه انداز

 های انفورماتیک موجودشرایط اجتماعی و فرهنگی مردم و زیرساخت تم دوچرخه اشتراکی متناسب باکارشناسی در خصوص انتخاب سیسهای انجام بررسی -1

 یابی و تدقیق محل احداث ایستگاهمکان -2

 گذاریارسال مستندات به سازمان سرمایه -3

 های مردمی()مشارکتگذاری جذب و انتخاب مشارکت کننده توسط سازمان سرمایه -4

 کنندهمشارکتانعقاد قرارداد با  -5

 هانظارت بر نصب ایستگاه -6

 بند:ساخت و نصب دوچرخه

 طراحی و استانداردسازی -1

 ساخت نمونه -2

 یابیمکان -3

 نصب -4

ت 
حا
ضی
تو

 

 د.شوپویش روز بدون خودرو به صورت هفتگی برگزار میسواری با نام ، همایش دوچرخهدر جهت ارتقای فرهنگ حمل و نقل پاک و استفاده از دوچرخه

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهدی شهریاری 

 :تلفن
09135435308 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیر حمل و نقل پاک
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 شناسه خدمت  -2 رانیساخت پایانه اتوبوس  خدمت:عنوان  -1

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  یلد توسط) این ف 
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک نام دستگاه اجرایی: معاونت زیربنایی و حمل

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) مت به کسب و کاردخ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ اجدواز○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ونقلطرح جامع حمل -

 نقشه سازه و معماري پایانه -

مقرر و  ات  قوانین 
 بالادستی

 نامه ملاک عمل شهرداري تهران  آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل○ماه   ○در:     
 عموم شهروندان   

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.ها طی یک سال انجام می تجهیز و یا بازسازی پایانهساخت و 

 سال ●فصل  ○ماه    ○در:    مستمر       بار               همیشه       یکبار برای  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- 
 

- ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 بودن همه یا بخشی از آن وبگاه در صورت الکترونیکی  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سامانه سرا 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○         اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 اصالت مدرکجهت احراز  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی     ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○                      پست الکترونیک  ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  اصالت فرد  احرازجهت  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     ○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●    انند درگاه دستگاه(     ی )مترنتاین    ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(     ○      پست الکترونیک                      ○

ذکر  غیرالکترونیکی ● 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○مانند وبگاه دستگاه(         نتی )اینتر○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 انعناوین مشابه دفاتر پیشخو ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر )پایانه ها(  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 

ها 
ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه پوشا 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 
 ○ ○ ○ - شهربین

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

ونقل بار و  سازمان حمل
 سافر م

شـرح: تغییر خطوط  -
 اتوبوس

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

 راهنمایی و رانندگی 
 

ات   - ــرح: اطلاعـ شـ
 بندراه

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 ونقل بار و مسافر یا تشخیص حوزهسازمان حملدریافت درخواست مردم یا  .1

 پایانهتعیین محل احداث بررسی درخواست و  .2

 ونقل  درصورت مغایرت داشتن با طرح جامع حمل 5ارسال طرح به کمیسیون ماده  .3
 5درصورت تایید در کمیسیون ماده  4ادامه روند از گام  .3.1

 5عدم ساخت پایانه در صورت عدم تایید کمیسیون ماده  .3.2

 تامین اعتبار .4

 انتخاب مشاور و عقد قرارداد  .5

 اورو سازه توسط مش تهیه طرح معماری .6

 تایید طرح معماری توسط معاونت معماری و شهرسازی .7

 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .8

 ونقل شهریتایید نقشه سازه توسط معاونت امورزیربنایی و حمل .9

 مسافر و اعلام نظر بررسی طرح توسط سازمان حمل ونقل بار و  .10
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 ی ترافیکمهندسی و ایمن اعلام نظر و اصلاح نهایی توسط .11

 ای توسط مدیریت فنی و عمرانی برآورد سازه .12

 تامین اعتبار .13

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد   .14

 ونقل شهریحمل اجرای طرح توسط پیمانکار و  نظارت توسط ناظر تعیین شده از سوی معاونت امورزیربنایی و  .15

 ارزیابی و تحویل تاییدیه توسط ناظر   .16

 سط پیمانکار تحویل موقت پایانه تو  .17

 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .18

 تحویل قطعی پس از یک سال درصورت عدم بروز مشکل .19

 

ت 
حا
ضی
تو

   
شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست  

 

 

10
- 

نمودار 
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ارتباط

 

 

 
 

 :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام
09131599470 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
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  آقای شاکری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 گزارش تخلفات رانندگی  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ایی و حمل و نقل شهری شهرداری یزدنام دستگاه اجرایی: معاونت امور زیربن

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باشند. ها موظف به گزارش تخلفات رانندگی به راهنمایی و رانندگی برای ثبت میقانون رسیدگی به تخلفات رانندگی، شهرداری  3پیرو ماده   شرح خدمت

 ( G2Cهروندان )به ش خدمت ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ●

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 راهور، نیروی انتظامی و سپاهپلیس  

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

و ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 مالکیت بتث ○ تامین اجتماعی ○

بازنشست○ ازدواج  ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری     ●
 گی

و   ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص   ● فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت        ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

_ 

مقرراقوانین   ت  و 
 بالادستی

 قانون رسیدگی به تخلفات رانندگی

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه   ○در:   
 مورد تخلف رانندگی  700تا  500روزانه بین 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل   ○ماه      ○در:    مستمر        یکبار برای همیشه                          ○ تواتر 

مراجعه  تعداد بار 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 

 بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی 

- 
خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به  

 از آن: 
 های نظارتی(دیجی بورت )دوربین –های کنترل سرعت( سامانه کارابین )دوربین

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت
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ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○        اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه    ○

 ارسال پستی ○       پست الکترونیک                    ○

 پیام کوتاه ○  تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

  سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

   اصالت فرد جهت احراز ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 اربردی(تلفن همراه )برنامه ک  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

 

مرحله 
ت

تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●              اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 دسترسی( سایر )باذکرنحوه   ○                 پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

_ 

درمرحله ارائ
ت 

ه خدم
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○                     اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی    ○                          پست الکترونیک                    ○

 اهپیام کوت   ○                       تلفن گویا یا مرکز تماس             ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر )شبکه اینترانتی موجود بین شهرداری و پلیس راهور و نیروی انتظامی(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 کجهت احراز اصالت مدر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

رب
ط 

خ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

 دستگاه      ○  ○ ○ _ _ _ پلیس راهور

 کننده مراجعه     ○ 

 دستگاه      ○ ○ ○ _ _ _ نیروی انتظامی 

 کننده مراجعه     ○
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بحران   مدیریت 
 استانداری 

 دستگاه      ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه     ○
9-

ع
ن  
ناوی

فرایند  

ی 
ها

ت
خدم

 

 هارخداد تخلف و شناسایی آن توسط دوربین -1

 به پلیس راهور یا نیروی انتظامی )بسته به وضعیت موجود( ها ها و ارسال آندریافت اطلاعات از دوریبین -2

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. شود و طبق قانون، بخشی از درآمد حاصل از جرایم از حساب خزانه به شهرداری پرداخت میهزینه ارائه خدمت، از گیرندگان خدمت اخذ نمی 
شود و وضعیت غیرعادی که تصاویر و تخلفات به نیروی انتظامی  یس راهور ارسال میی که تصاویر و تخلفات به پلوجود دارد. وضعیت عاددر این خدمت دو حالت  

 شود. ارسال می

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای اسدالله پور 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

   :مربوط واحد
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صدددور مجوز مرکز معاینه فنی خودروهای   عنوان خدمت: -1

 سبک

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 ت مهندسی و ایمنی ترافیک ی، مدیریونقل شهرنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت زیربنایی و حمل ت

 دستگاه مادر: سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور نام 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 مرکز معاینه فنی مرکز معاینه فنی خودروهای سبک به متقاضیان تاسیس صدور مجوز تاسیس شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 مرکز معاینه فنی متقاضی تاسیس   

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات    ○

و  ○ بازنشستگی   ○ اجازدو ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 برگ درخواست احداث مرکز معاینه فنی خودروهاي سبک -

 تصویر اساسنامه شرکت  جلی و هویتی وتصویر مدارک س -

 تصویر کارت پایان خدمت یا معافیت سربازي) براي آقایان متقاضی حقیقی( -

 اصل گواهی عدم سوء پیشینه موثر کیفري) متقاضی حقیقی( -

 گردان و الکلاصل گواهی معتبر عدم اعتیاد به مواد مخدر، روان -

 فنی در محل مورد تقاضا  اقتصادي احداث مرکز معاینهگزارش توجیهی و تحلیل  -

هاي ذیربط حسهب مورد) اداره کل راه و شههرسهازي، اداره کل حفاظت محیط زیسهت، اسهتعلام و مجوز از کلیه دسهتگاه -

 سازمان جهاد کشاورزي، شهرداري و پلیس راهور ناجا(

سهاله)براي   5داقل  به وضهعیت تملک یا اجاره ح اصهل و تصهویر اسهناد مالکیت به انضهمام کروکی ملک و مسهتندات مربوط -

ک( ملک از سهوي متقاضهی، به منظور احداث مرکز معاینه فنی باید مشهخصهات ملکی به نام شهخص حقیقی و مراکز سهب

 در مورد اشخاص حقوق بنام شرکت یا اعضاي هیات مدیره شرکت باشد.  

 اضیهاي فردي متقمعرفی نامه به مراجع ذیصلاح جهت احراز صلاحیت -

ر با اصل گردند باید به طور رسمی براب)تمامی تصاویر یادشده   

باشد(در مورد اشخاص حقوقی ارایه مدارک فوق بر اساس اساسنامه شرکت مندرج در روزنامه رسمی می  

مکاتبه سهتاد معاینه فنی با کارگروه اسهتانی جهت دریافت تصهدیق انطباق برنامه گسهنرش مراکز معاینه فنی در سهطح  -

 ناستا

 نامه اولیه(درو سبک )موافقتحداث مرکز معاینه فنی خوبرگ بررسی و اعلام نظر ا -

 اطلاعیه فراخوان  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه اجرایی نحوه معاینه و صدور برگ معاینه فنی خودروها آیین 3دستورالعمل ماده  -

 ساله کارگروه استانی معاینه فنی  5برنامه جامع  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 ن                  گیرندگا
 سال●فصل       ○ماه     ○در:   

ساله کارگروه استانی نظارت بر مرکز معاینه فنی برای هر   5دهند که طبق سهمیه مندرج در برنامه جامع  مورد درخواست می  8سالانه  
 شودسال مجوز صادر می

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.  یانجام م ماه 6بطور متعارف ظرف خدمت   ارائه ،یمدارک توسط متقاض لیبه شرط تکم

 سال  ●فصل      ○ماه     ○در:     یکبار برای همیشه                                         ○ تواتر 
 گردد.مراکز دستورالعمل به مدت یک تا پنج سال تمدید میبندی سال اعتبار دارد. بر اساس شرایط مندرج در جدول رتبه 3مجوز 
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مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 10

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در 

- 
به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی   نه مربوطنام ساما

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(              yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 کوتاهپیام   ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 اه: به دستگمراجعه 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

 

مرحله 
ت

تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●     اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(      ○ الکترونیکی  ●

 ی دولت( سایر) شبکه    ●نیک                       الکتروپست   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل نبود زیرساخت ارتباطی مناسب
 به دلیل ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ●
 

 بردی(تلفن همراه )برنامه کار   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ●

 ارسال پستی  ●پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
ضر غیرالکترونیکی 

ذکر 
ت 

ور

مر
ی

ضور
اجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
  

 با
سایر 
 

سامانه
  

ها 
ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

ستگاه   در
د

 

استعلام   ی موردتبادل دهافیل نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 
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سازمان اتوماسیون  
 اداری

 ○ ○ ○ نامه و مصوبه 
8-

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

های  نام سامانه  نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 

 نه(هزی

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

  های   سازمان  اتحادیه
  همگانی   نقل   و  حمل
 کشور 

معاینه  یکپارچه  سامانه 
 فنی ایران )سیم فا(

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _

 کننده مراجعه   ○

دم  شـرح: گواهی ع - درمانگاه امام رضا 
 اعتیاد

ی تعرفه
 درمانگاه 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●

شـرح: گواهی عدم   _ 10پلیس+
 سوء پیشینه

ی تعرفه
پلیس 

+10 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●

مرکز  استانی  کارگروه 
 معاینه فنی

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه _

 کننده مراجعه   ○

شهرداری و سازمان  ها 
 ی کشور هادهیاری 

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه -

 کننده مراجعه  ○ 

سازمان  های  اتحادیه 
 ونقل کشورحمل

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه -

 کننده مراجعه     ○

راهنمایی   پلیس 
 رانندگی 

شـــرح: عدم ایجاد  -
 ترافیکمشکل 

 دستگاه    ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه   ●

و   راهداری  کل  اداره 
 یانقل جادهوحمل

 دستگاه   ○ ○ ○ _ تاییدیه -
 کننده مراجعه    ●

شرح: بلامانع بودن   _ شهرداری مناطق
مرکز  ساخت 

 معاینه فنی

 دستگاه    ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه   ●

حفاظت   کل  اداره 
 محیط زیست

 دستگاه   ○ ○ ○ _ تاییدیه _
 کننده مراجعه   ●

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 وان توسط کارشناسانتشار اطلاعیه فراخ .1

 تهیه مدارک و تحویل به حراست شهرداری توسط متقاضی .2

 تحویل مدارک به کمسیون معاملات شهرداری توسط حراست  .3

 امتیازدهی )حضور حوزه ترافیک به عنوان ناظر کمسیون ( بررسی مدارک توسط کمسیون معاملات شهرداری و  .4

 ست دریافت شده بازدید از محل و بررسی کیفی و انطباق درخوا .5

 کارگروه استانی معاینه فنی ساله   5انتخاب افراد برگزیده با توجه ظرفیت مراکز معاینه فنی در برنامه جامع  .6

 مکاتبه کارشناس با کارگروه استانی جهت دریافت تصدیق انطباق درخواست با برنامه استانی گسترش مراکز معاینه فنی .7

 ا برنامه ت تصدیق انطباق بعدم صدور مجوز در صورت عدم دریاف .8

 نامه اولیه در صورت دریافت تصدیق انطباق با برنامه صدور مواقت .9

 دریافت استعلام بلامانع بودن ساخت معاینه فنی  از شهرداری مناطق توسط متقاضی .10

 حفاظت محیط زیست توسط متقاضیطق و اداره کل ای، شهرداری منانقل جادهودریافت استعلام از  پلیس راهنمایی رانندگی، اداره کل راهداری و حمل .11

 ارایه تعهد رسمی رعایت قوانین از سوی متقاضی .12

 ساله خدمات معاینه فنی  3اقدام متقاضی جهت احداث مرکز معاینه فنی و ارائه تعهد محضری برای انجام  .13
 شود(ارائه می  ساله 5)درصورتیکه کاربری مخصوص معاینه فنی نباشد یا متقاضی مالک نباشد تعهد  .14

 نظارت کارشناس حین عملیات احداث مرکز معاینه فنی  .15

 ل احداث مرکز از سوی متقاضی اعلام مراتب اتمام مراح .16

 برداری توسط کارشناس گذاری بر اتمام مراحل احداث و تجهیز مرکز معاینه فنی و اعطا مجوز بهرهکنترل و صحه .17

 متقاضی جدید جهت درج در سوابق از سوی 19ارایه تعهد رسمی برابر ماده  .18

 ارسال تاییدیه ستاد معاینه فنی به کارگروه استانی  .19

 های کشور ها و دهیاریارسال تاییدیه ستاد معاینه فنی  از کارگروه استانی به سازمان شهرداری .20

 کشور ونقل همگانیهای حملمان های کشور به اتحادیه سازها و دهیاریارجاع تاییدیه ستاد معاینه فنی  از سازمان شهرداری .21

 ونقل همگانی کشور از مرکز معاینه فنی های حملنظارت کارشناس اتحادیه سازمان  .22
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 رفع نواقص متناسب با نظر کارشناس   .23

 های کشورها و دهیاریونقل همگانی کشور به سازمان شهرداریهای حملارسال تاییدیه نهایی از اتحادیه سازمان .24

 های کشور به کارگروه استانی ها و دهیاریونقل همگانی  کشور از سازمان شهرداریهای حملسازمان اتحادیه  دیه نهایی ارسال تایی .25

 ونقل کشور از کارگروه استانی به ستاد معاینه فنی  های حملارسال تاییدیه نهایی  اتحادیه سازمان  .26

 ها به کارشناس سازمان شهرداریفا( از سوی  صدور کد کاربری سامانه یکپارچه معاینه فنی ایران )سیم .27

 انعکاس مراتب فعال شدن مرکز توسط کارشناس به کارگروه استانی  .28

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 زادهآقای مهر

 :تلفن
09132545651 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
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 مدیریت حوادث و رویداد  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیک، معاونت زیربنایی و حملنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 کشور نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

کز  سازی ترافیک در مرو روان   های مربوطه جهت امدادرسانیرصد حوادث و رخدادها با استفاده از سیستم حرکت شهری و هماهنگی با نهاد شرح خدمت
 گردد.کنترل ترافیک انجام می

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی     شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 :  ... یرسا○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

_ 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 - 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل   ○ماه     ●در:     
 شود.درخواست از راهور جهت تعیین مقصر در تصادفات دریافت می 60به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ایهرا

 گیرد. انجام می دقیقه  8-10های لازم طی به طور متوسط تشخیص رویداد و انجام هماهنگی

 سال ●فصل  ○ماه ○در:    یکبار برای همیشه                       مستمر         ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

حوه 
ن

ت
ی به خدم

س
ستر
د

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 (IVMS)سامانه هوشمند مدیریت ویدئو

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(              yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

در مرحله
 

ت
درخواس

 
ت 

خدم
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:ر شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفات 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 ی تابعه سازمان ها ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●                 اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○ 

 سایر)تلفن(  ●                 پست الکترونیک                           ○  

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 _ ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○             تلفن گویا یا مرکز تماس ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 مناسب  نبود زیرساخت ارتباطی ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه  ○ ○ ○ _ _ - پلیس راهور

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - _ - اورژانس 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - - - سازمان اتش نشانی 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - - - ایاداره اب منطقه 

 کننده مراجعه  ○

 ه دستگا ○ ○ ○ _ _ - اداره توزیع برق 

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

 اپراتور مشاهده رویداد توسط  .9

 تماس با مراجع مربوطه و اعلام رویداد و دادن پیشنهاد جهت رفع مشکل .10

 پیگیری رفع مشکل در صورت نیاز  .11

 مشخص کردن مقصر در تصادفات در صورت درخواست راهور .12

 رت نیاز یندی چراغ راهنمایی در صوتغییر زمان .13

 ثبت رویداد در آرشیو درصورت نیاز  .14
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 پور آقای اسدالله

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیک مهندس مدیریت
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 شناسه خدمت  -2 ترافیکی تجهیزات نصب  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 یمنی ترافیک ریت مهندسی و اونقل شهری، مدینام دستگاه اجرایی: شهردای یزد، معاونت زیربنایی و حمل

 سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور نام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

شود. به منظور  سازی ترافیک، سرعتگیر و سرعتکاه نصب میگردد. جهت  آرامایمنی ترافیک با استفاده از نصب تجهیزات ترافیک تامین می شرح خدمت
شود. میاستفاده  میخ ، تابلو، بلارد، جداکننده، کاشن تانک، سولار صلیبی  آمیزی، نصب گلهایی نظیر رنگیوهآشکارسازی و هشدار دادن از ش

 گردد. منظور افزایش ایمنی تردد انجام می گذاری رفوژ میانی معابر به  کشی عابر پیاده و اجرای گذرگاه و نردهخط

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) ب و کارخدمت به کس○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ یشستگبازن○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر: )درخواست پلیس راهور(  ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 طرح تفصیلی  -

 جلسه کمیته فنی ترافیکصورت -

 افیک شهرستانگی ترهماهني شوري مصوبه -

 نامه به شهرداري مناطق جهت اجرا -

 طرح ترافیکی -

 طرح خیایان -

 نامه درخواست پلیس راهور -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 گیر و خط عابر پیاده دستورالعمل آشکارسازي سرعت -

 9/3/97ي تاریخ کاه مصوبهي معابر و سرعتدستورالعمل شبکه -

 ترافیک )وزارت کشور(  ی و آرامسازيتجهیزات ایمنراهنماي به کارگیري  -

 کاه )وزارت کشور( کارگیري سرعتراهنماي به -

 سازي ترافیک )سازمان ملی استاندارد( آرام –معابر شهري  -

 کاه  گیر و سرعتکارگیري سرعتملاک عمل نصب و به -

 یب(د)در حال تصوکاه شهر یزگیر و سرعتدستورالعمل پیشنهادي ضوابط احداث و آشکارسازي سرعت -

 ونقلنامه حملآیین -

 ي شوري شهر ي بودجهمصوبه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. روز انجام می  10گیر و سرعتکاه بطور متعارف ظرف نصب سرعت 
 گردد.و نیم انجام می ای هر مترمربع ظرف یک ساعت طور متعارف به ازکشی عابر پیاده بخط 

 گردد. روز انجام می  1اجرای گذرگاه عابر پیاده بطور متعارف ظرف 
 گردد.روز انجام می 4آشکارسازی مبادی ورودی پل یا زیرگذر بطور متعارف ظرف 

 . گرددعت انجام می نصب تابلو عابر پیاده بطور متعارف ظرف نیم سا
 گردد.   ماه انجام می  6گذاری به طول یک کیلومتر ظرف نرده

 سال  ●فصل      ○ماه     ○در:    یکبار برای همیشه                     مستمر                    بار  ○ تواتر 
 

مراجعه تعداد   بار 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  انکی ب )های( بشماره حسا مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
حوه   
ن

ت
س
د

ی 
س
ر

به 

خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  ت

- 
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نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 سامانه سرا 

 ارتباطی خدمت نه رسا نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 
 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                       yazd.irاینترنتی ) ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سی( رنحوه دسترسایر)باذک ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 ترونیکی الک    ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانابه دفاتر عناوین مش ○
 سایر)شبکه دولت(   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

مرحله ت
ولید خد

ت
م

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی     ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○     پست الکترونیک                      ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 تر پیشخوان فاد ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 دستگاه: ه به مراجع

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر  محل اجرا  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ درخواست مردمیشرح:  سامانه شهربین 

 ○ ○ ○ شرح: نامه و مصوبه  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
ی    
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 
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 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: نامه - شهرداری مناطق

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح : اعلام نظر - پلیس راهور

 کننده مراجعه  ○

هماهنگی  شورای 
 ترافیک شهرستان 

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: مجوز -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن 
عناوی

ت 
ی خدم

فرایندها
 

 

 نصب سرعتگیر یا سرعتکاه: 
 دریافت درخواست توسط مردم ، پلیس راهور یا تشخیص حوزه  .1

 بررسی درخواست با مراجعه کمیته فنی ترافیک به محل  .2

 رد درخواست  در صورت عدم تایید کمیته فنی ترافیک .3

 هرستان در صورت تایید درخواست یک شترافارسال صورت جلسه کمیته فنی ترافیک به  شوری هماهنگی  .4

 صورت جلسه   بیرد درخواست در صورت عدم تصو .4.1
 صورت جلسه بیصورت تصو در مناطق جهت جهت اجرا یمکاتبه با شهردار .4.2

 ساعت(  24مناطق )حداکثر تا  یاتمام اجرا توسط شهردار اعلام .4.2.1
 صب تابلو ن و یزیرنگ آم خ،مینصب گل   لهوسی به کاهو سرعت رگیمحل سرعت  یآشکارساز .4.2.2

 خط کشی عابر پیاده و اجرای گذرگاه عابر پیاده 

 دریافت درخواست توسط مردم ، پلیس راهور یا تشخیص حوزه  .1

 بررسی توسط کارشناس  .2

 در صورت عدم تایید عدم ارایه خدمت  .3

 اطلاع به پیمانکار جهت اجرا در صورت تایید  .4
 نصب گل میخ  .4.1
 نصب تابلو  .4.2

 پل یا زیرگذر آشکارسازی مبادی ورودی

 تشخیص دستگاه یا اطلاع از احداث پل جدید .1

 اعلام طرح به پیمانکار  .2

 تحویل لوزام به پیمانکار طبق قرارداد .3

 اجرای طرح .4

 نظارت بر کار پیمانکار .5

 اعلام اتمام کار توسط پیمانکار  .6

 نصب و تعویض تابلو 

 احداث مسیر جدید تشخیص دستگاه یا اطلاع از  .1

 ب و نوع تابلو به پیمانکارمحل نصاعلام  .2

 نصب تابلو  .3

 نظارت بر کار پیمانکار .4

 اعلام اتمام کار توسط پیمانکار  .5

 گذاری رفوژ میانی معابرنرده

 دریافت درخواست توسط مردم یا پلیس راهور یا تشخیص حوزه  .1

 بررسی توسط کارشناس  .2

 ها درخواست بندی اولویت .3

 ت بالاانتخاب درخواست با اولوی .4

 انتخاب پیمانکار و عقد قراداد  .5

 نظارت بر کار پیمانکار .6

 "تسویه حساب" اعلام اتمام کار توسط پیمانکار و فراخوانی خدمت  .7

ت 
حا
ضی
تو

 

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 
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10
- 

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرآیند ها
 

 

 

 
  :فرم کننده میلک ت خانوادگی نام و نام

 آقای حمیدی و مهرزاده 

  :تلفن
09131599470 
 آقای مهرزاده: 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
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 شناسه خدمت  -2 نظارت بر مرکز معاینه فنی  عنوان خدمت: ارایه گزارش -1

 شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت زیربنایی و حمل

 نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود.ازدید می از مراکز معاینه فنی جهت نظارت بر عملکرد و ثبت تخلفات ب  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 کارگروه استانی نظارت بر مرکز معاینه فنی   

 روستایی  ○   شهری  ● سطح خدمت

و ●  مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ خدمت نحوه آغاز 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه ●

برای  ارمد لازم  ک 
 انجام خدمت

 صورت جلسه ستاد معاینه فنی خودروهاي سبک -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 صدور برگ معاینه فنی خودروها نامه اجرایی نحوه معاینه و آیین 3دستورالعمل ماده  -

 ساله کارگروه استانی معاینه فنی  5برنامه جامع  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                گیرندگان    

 سال○فصل  ○ماه   ●در:     
 شود. مرکز بازدید می 2مرکز معاینه فنی فعال هستند که به طور متوسط ماهانه  4

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد. زمان بازدید هر مرکز یک ساعت طول می

 سال○فصل       ○ماه     ●    در:  یکبار برای همیشه                                   بار      تواتر 
 شود ماه یک باز بازدید می 2هر مرکز 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 یا بخشی از آن  اه در صورت الکترونیکی بودن همهآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگ

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 راه )برنامه کاربردی(ن همتلف ○(                       yazd.irاینترنتی ) ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 د زیرساخت ارتباطی مناسب بون ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○       پست الکترونیک                 ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

   جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ● 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اه(          اینترنتی )مانند درگاه دستگ ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                          ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ه(         اینترنتی )مانند وبگاه دستگا○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر)شبکه دولت(   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
س
د

تگ 
اه 
 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
  )درصورت
پرداخت 

 ه(هزین

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

  های   سازمان  اتحادیه
  همگانی   نقل   و  حمل
 کشور 

معاینه  یکپارچه  سامانه 
 فنی ایران )سیم فا(

اطلاعات   شرح: 
 کاربری 

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه  ○
 

9-
ع 

ناوی
ی  ن  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 ای ستاد معاینه فنی خودروهای سبکبرگزاری جلسه دوره .1

 3دستورالعمل مادهفا و مشخص نمودن مرکز مورد بازدید با توجه به اطلاعات سامانه سیم  .2

 مراجعه به مرکز معاینه فنی  .3

 ظارت بر مرکز معاینه فنیتنظیم صورت جلسه به عنوان گزارش بازدید و ارسال آن به کارگروه استانی ن .4

حا 
ضی
تو

   ت
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهرزاده

 :تلفن
09132545651 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
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 در  بده مسدددافران  یارائده خددمدات رفداه  عنوان خددمدت:  -1

 هاانهیپا

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

رستوران، جایگاه سوخت، انبار مرکزی، نمازخانه، سالن استراحت، سویئت  اعم از    یو امام عل  ریغدهای  انهیبه مسافران پا  یارائه خدمات رفاه شرح خدمت
 رانندگان و مسافران، پارکینگ، فضای سبز، اتاق سیگار، اتاق مادر و کودک، اطلاعات و سالن انتظار. 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ●   نوع خدمت

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 مسافران  

 رانندگان

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 تثبت مالکی ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم درخواست سویئت -

 قبض پارکینگ -

و  مقررات    قوانین 
 بالادستی

 1359مسافربری مصوب های قانون احداث پایانه -
 1372های مسافربری شهرداری مصوب وزارت کشور سال نامه سازمان پایانهآیین -
 نامه مقررات مالی شهرداریآیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال  ○فصل    ○ماه    ○در:     

 نفر  10000لغ بر روزانه با

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل ○ماه  ○یکبار برای همیشه                                   مستمر در:        تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 لکترونیک پرداخت بصورت ا شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

مربوط به ورودی،  های کلیه هزینه
پارکینگ و سوئیت بر اساس نرخ  
 مصوب سالانه شورای اسلامی شهر 

 ○ خزانه  

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

کی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونی
 آن: از 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                        ●

 ال پستیرسا ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 مرکز شهرداری  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی     ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 م کوتاهیاپ  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○
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 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                          ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت بعضی از خدمات 
 نبود زیر ساخت مناسب )برای نمونه در اجاره سوییت(

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

 غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

ذکر 
ی مراجعه 

ضور
ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ) پایانه ها( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

(
ی(  
لاعات
ی اط
بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

غ مبل
درصورت  )

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - مراکز بهداشت

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - اداره اماکن

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - راهداری

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - پلیس راه

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - نیروی انتظامی

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

     

رانندگان و مسافران:اجاره سوئیت به   

 درخواست  ئه ارا -1

 اخذ مدارک -2
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 پرداخت هزینه -3

 تنظیم صورت جلسه  -4
حا 
ضی
تو

 ت
 شوند.انبار مرکزی و مجتمع فنی بر اساس قرارداد مشارکت اداره می 

 سپاری شده است. پارکینگ به طور کامل به بخش خصوصی برون 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای حسینی زاده 

 آقای صفدرخانی 

 :تلفن
09133589783 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 مدیر پایانه غدیر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شناسه خدمت  -2 برداری اتوبوسانتقال پروانه بهره  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده
ت  
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی:  سازمان حمل و نقل بار و مسافر  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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- 
ت
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 برداری   متقاضی دریافت پروانه بهرهبردار فعلی به برداری اتوبوس از بهرهانتقال پروانه بهره شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) رخدمت به کسب و کا●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 بردار و راننده اتوبوسبهره   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک شناسایی )تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی( .1

 وکالتنامه محضري .2

 د اولیه اتوبوسرداقرا .3

 هاي قبلی اتوبوسها و قولنامهوکالتنامه .4

 هاي مسري(مدارک استعلام )سوء پیشینه و بیماري .5

 نامه گرفتن گواهی عدم سو پیشینهمعرفی .6

 برداري اتوبوسقولنامه انتقال بهره .7

 نامه از شرکت تعاونیمعرفی .8

 برداري اتوبوس(جایی بهرهتاییدیه مالی )پرداخت هزینه جابه .9

 پروانه فعالیت فعلی اتوبوس .10

 پروانه فعالیت جدید اتوبوس .11

 چک ضمانت .12

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 بخشنامه واگذاري اتوبوس 

 يبار و مسافر شهرمصوبات هیئت مدیره سازمان حمل و نقل  

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل      ○ماه     ●در:     
 شودجایی اتوبوس انجام می جابه  1توسط ماهانه ر مبطو

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.ی انجام م یک هفتهارائه خدمت بطور متعارف ظرف  ،یمدارک توسط متقاض لیبه شرط تکم

 سال  ○فصل ○ماه  ○در:       یکبار برای همیشه                                   بار  ● تواتر 

مراجعه اد  تعد بار 
 حضوری 

    نامه، یک بار جهت اوردن گواهی عدم سوء پیشینه، یک بار جهت گرفتن پروانه   جهت ارایه مدارک و گرفتن معرفیمرتبه  کی

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ای خدمات  طبق تعرفه عوارض و به 
 شهرداری یزد

- ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
 سامانه نقل و انتقال)تاکسی( 

 مت تباطی خدرسانه ار  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                        ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○  تلفن گویا یا مرکز تماس                           ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
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در مر
حله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان: فاترشماره قرارداد واگذاری خدمات به د

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○
 جهت احراز اصالت مدرک  ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 بعههای تا سازمان ●

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○ الکترونیکی  ●

 سی( سایر )باذکرنحوه دستر  ○  پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○س             تلفن گویا یا مرکز تما ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 باطی مناسب نبود زیرساخت ارت ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - سیستم پرسنلی

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

و مـعــرفـی -  10پلیس + نــامــه 
گواهی عدم ســوء  

 پیشینه

ی تعرفه
پلیس 

+10 
)پرداخت 

توسط  
 متقاضی( 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 تحویل مدارک مورد نیاز به سازمان توسط متقاضی  .1

 تشکیل پرونده متقاضی   .2

صورتیکه برگه عدم سوء پیشینه ارائه نشود خدمت ارائه  پیشینه )در ء جهت گرفتن گواهی عدم سو 10نامه و مراجعه متقاضی به پلیس +معرفیدریافت برگه  .3
 گردد(نمی

 جایی و دریافت تاییدیه مالی و تحویل چک ضمانت توسط متقاضیپرداخت هزینه جابه  .4

 رداری جدید اتوبوس و تحویل آن به متقاضی بدور پروانه بهرهبرداری اتوبوس و صباطل کردن پروانه قبلی بهره .5
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 
10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای حسینی 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 مسافر و نقل بار وسازمان حمل 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 )خرید و فروش(انتقال مالکیت تاکسی   عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 سازمان مدیریت حمل و نقل بار و مسافرنام دستگاه اجرایی: 

 یزد نام دستگاه مادر: شهرداری

تدمخت  صا خشم -4
 

 شخصی به شخص دیگر مطابق دستورالعمل مصوب شورای شهر خرید و فروش و انتقال تاکسی از  شرح خدمت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

   (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 وش تاکسیخرید و فر متقاضیان   

 روستایی   ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک اولیه خریدار:

 مدارک شناسایی ) تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی(  -

فروشنده:  هیمدارک اول  

 مدارک شناسایی ) تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی( -

 (88و پایین تر از   88بیمه شخص ثالث، برگ معاینه فنی )خومدروهاي مدل ودرو یا برگ سبز، مدارک خودرو ) کارت خ -

 مدارک مورد نیاز در تولید خدمت: 

 رانیمعرفی نامه به شرکت تعاونی تاکسی -

 نامه کارشناسی خودرو -

 نامه به تعویض پلاک معرفی -

 برگ سبز + برگ نقل و انتقال  -

 سند مالکیت جدید براي خریدار  -

مقررات  و    نینقوا
 بالادستی

 دستورالعمل پرداخت هزینه نقل و انتقال مصوب شوراي اسلامی شهر -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل  ○ماه    ○مورد در:    180حدود 
 

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ساعت   72الی  48در صورت کامل بودن مدارک 

 سال  ●فصل      ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه         مستمر          یک    بار  ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  5الی  4

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

درصد از قیمت کارشناسی    3پرداخت  
 خودرو

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ــورت الکترونیکی بودن همـه یـا  ــامـانـه مربوط بـه خـدمـت در صـ نـام سـ

 بخشی از آن:
 دبیرخانهسیستم 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله ا
لاع رسانی 

ط
 

ت 
خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○ اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ○ الکترونیکی    ○

 ارسال پستی○  پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی     ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ه(         اینترنتی )مانند وبگاه دستگا○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○
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 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سترسی( سایر)باذکرنحوه د  ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

ا)فرایند داخل دستگاه یا  
رتباط با دیگر دستگاه 

ها 
) 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی ●

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○    پست الکترونیک                      ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 انجام کارشناسی خودرو - 

 تعویض پلاک -

 متقاضیپرداخت هزینه توسط  -

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 یشخوان دفاتر پ ○
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ) ابطال پروانه(   ●

 دستگاه:  مراجعه به

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 سوپیشینه - 10پلیس + 
 ییدیه اماکنات

مطابق  
تعرفه  
پلیس 

+10  

 دستگاه  ○  ○ ○
 کننده  مراجعه ●

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 مراجعه به سازمان و ثبت درخواست نقل و انتقال تاکسی و تحویل مدارک اولیه توسط متقاضی -3

 رانی توسط سازمان ارائه نامه برای شرکت تعاونی تاکسی -4

 ی عاونت تشرکتعیین قیمت کارشناسی توسط  -5

 درصد از مبلغ کارشناسی به شرکت تعاونی توسط متقاضی 1پرداخت  -6

 تحویل نامه قیمت  توسط متقاضی به سازمان   -7

 ثبت نامه کارشناسی توسط کارشناس سازمان -8

 درصد از قیمت کارشناسی به سازمان  3پرداخت  -9

 رد متقاضیصدور معرفی نامه برای تعویض پلاک توسط سازمان و تحویل آن به ف -10

 انجام روال تعویض پلاک و دریافت برگ سبز و برگ نقل و انتقال توسط متقاضی  -11

 مراجعه طرفین به دفتر ثبت اسناد و انتقال سند -12

 ابطال مجوز فروشنده و صدور مجوز برای خریدار توسط سازمان   -13
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حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل یخانوادگ نام و نام

 آقای زمانی خواه

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تحویل اشیاء گمشده   عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت  
صا
خ
ش
م

ت
خدم

 

 ها پیگیری وضعیت اشیای گمشده، ساماندهی و تحویل به صاحبان آن شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 هروندانوم شعم   
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 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ انی مشخص یدن زمفرارس ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کارت شناسایی -

 مدرک مالکیت -

 رسید تحویل -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 - 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○ماه  ●مورد تحویل  در:    50مورد تماس و  600 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 بطور متعارف ظرف سه روز کاری انجام می گردد.

 سال ●فصل  ○ماه   ○در:     مستمر                         یکبار برای همیشه           ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 یک مرتبه جهت صحت سنجی و تحویل

ارایه  هزینه 
یال( به خدمت  خدمت)ر

 گان گیرند

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 ز آن:ا
 1889سامانه 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ی 
لاع رسان

در مرحله اط
ت 

خدم
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                        ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 ی مناطق ردارشه   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○     اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی  ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                            ○

 تاهپیام کو ○       (  1889تلفن گویا یا مرکز تماس )  ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○ 

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 ه دستگاه: عه بمراج

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

مرحله 

تولید 

ت
خدم

)فرایند  

داخل 

دستگاه 

یا 

ارتباط 

با دیگر  

دستگاه 

ها (
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○ الکترونیکی  ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(  ○نیک                       الکتروپست   ○
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ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○ پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●
 احراز اصالت مدرک  هتج ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : طاست، استعلام توس   غیرالکترونیکی استعلام  اگر
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 
دریافت   - حراست بانک توضیح: 

 اطلاعات تماس 

 دستگاه      ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

دریافت   - کتابخانه ها توضیح: 

 اطلاعات تماس 

 دستگاه      ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

دریافت   - سازمان تامین اجتماعی  توضیح: 

 اطلاعات تماس 

 دستگاه      ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

دریافت   - 10پلیس + توضیح: 

 اطلاعات تماس 

 دستگاه      ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 های اتوبوسرانی  تحویل اشیای جامانده داخل اتوبوس توسط راننده به مامور کنترل خطوط در انتهای مسیر واقع در پایانه -1 

 ایانه های اتوبوسرانی سه روز یک بار توسط مامور سازمان و تحویل به واحد اشیاء گمشده سازمان حمل و نقلء جمع شده در پجمع آوری اشیا  -2

 شود. ها، تحویل اشیای به جامانده به طور مستقیم توسط راننده به سازمان انجام میدر مورد تاکسی

 اجعه حضوری و یا مر 1889امانه تلفنی کارشناس مربوطه از طریق سهای مردمی توسط ثبت درخواست -3

 هاهای لازم برای رساندن اشیا به دست صاحبان آن بررسی درخواست ها توسط کارشناس مربوطه و انجام پیگیری -4

 ها با مراجعه حضوری به سازمان با داشتن مدارک شناسایی مالکیت تحویل اشیا به جا مانده به صاحبان آن -5

 صاحب اشیا به جا مانده ونگهداری تا یک سالر صورت مشخص نشدن هویت انتقال اشیا به انبار د -6

 ها در پایان سالتحویل اشیا به مراجع ذی صلاح از جمله کمیته امداد با دستور رئیس سازمان در صورت مشخص نشدن صاحبان آن -7

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم ندهنک  تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مجتبی اعتمادی 

 :تلفن
09103095226 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 

 

 

 

 

 

 

ونقدل تعمیر و نگهدداری زیرسدداخدت حمدل  عنوان خددمدت:  -1

 عمومی 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 نمایند.کنند و درصورت بروز خرابی آن را رفع می می های اتوبوس و تاکسی نگهداری ها و ایستگاهاز تاسیسات پایانه شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان    

 روستایی     شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ ری تاسیسات شه  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

گیرنده      ● نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○

 سایر:  ...    ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 نامه تاسیس پایانه -

 درخواست مردم -

مقوانی و  قررات  ن 
 بالادستی

 ونقل عمومی هاي حملآیین نامه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل     ○ماه   ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.ارائه خدمت بطور متعارف ظرف یک روز انجام می 

 سال  ○فصل     ○ماه     ○در:     بار                                     یکبار برای همیشه   ● تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 

 ترونیکی بودن همه یا بخشی از آن ت در وبگاه در صورت الکآدرس دقیق و مستقیم خدم

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○              اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

   اصالت فرد جهت احراز ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی     ● 

 
 کاربردی(تلفن همراه )برنامه   ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 
ضرور

یت 
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○ ترونیکی لکا ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(  ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 ترونیکی الک    ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانابه دفاتر عناوین مش ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 یانه ها و ایستگاه ها() پا سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - شهربین

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

 ○ ○ ○ ارک درخواست و مد

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 گاهدست    ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 ها دریافت درخواست از طرف مردم یا مشاهده خرابی از طریق بازدید میدانی یا مشاهده دوربین پایانه .1 

 ارجاع تعمیر به پیمانکار .2

 رفع خرابی توسط پیمانکار .3

 تایید معاونت فنی .4

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. می  دبیرخانه ثبت ها و مدارک درها، نامهکلیه درخواست 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای باقری

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر
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 شناسه خدمت  -2 جایی امتیاز تاکسی بهجا  خدمت:عنوان  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 سازمان مدیریت حمل و نقل بار و مسافرنام دستگاه اجرایی: 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 سیم و ...(  تاکسی دیگر ) شهری، بی تاکسی به نوع  جایی از یک نوعجایی امتیاز صاحبان تاکسی به منظور جابه بهجا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 یتاکس ازیامت ییجابهجامتقاضیان    

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ ا: مرتبط برویداد 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 یر:  ... اس○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فیش تسویه حساب با سازمان یا شرکت تاکسی رانی 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل ○ماه    ○در:     مورد 5میانگین  
 

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ساعت    48متوسط 

 سال●فصل   ○ماه    ○در:      یکبار برای همیشه         مستمر          یک    بار ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 2

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

درصد از قیمت کارشناسی    3پرداخت  
 دروخو

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ــورت الکترونیکی بودن همـه یـا  ــامـانـه مربوط بـه خـدمـت در صـ نـام سـ

 بخشی از آن:
 سامانه تاکسی

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لا
در مرحله اط

ت 
ی خدم

ع رسان
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                        ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سی( رنحوه دسترسایر)باذک ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     ○

در مرحله 
ت 

ت خدم
درخواس

 نیکی لکتروا    ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر

 اتر پیشخوانمشابه دفعناوین  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد○

 

مرحل
ه تو

ت
لید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○ الکترونیکی  ●

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(  ○پست الکترونیک                         ○

ضرذکر  غیرالکترونیکی  ●
ت ور

مر
اجعه 

ضور
ح

 پرداخت حضوری - ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

  دفاتر پیشخوان ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 مرکزشهرداری   ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ارت

ط
با
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○  - - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 جایی امتیاز توسط صاحبان امتیاز و بررسی مدارک موجودثبت درخواست جابه  -14

 ها تسویه حساب مالی با شرکت و دریافت فیش تسویه  های شهری انجام تسویه حساب مالی با سازمان، برای سایر تاکسیبرای تاکسی -15

 ر مجوز توسط سازمانتحویل فیش تسویه به سازمان و صدو -16

 ابطال دفترچه طرفین توسط سازمان  -17

 به طرفینایجاد دفترچه جدید متناسب با امتیاز جدید و تحویل آن   -18

 ها توسط سازمانارسال معرفی نامه به شرکت  -19

حا 
ضی
تو

   ت
 باشند.رانی می ک شرکت تاکسیها زیر نظر یباشند و سایر تاکسیهای شهری به صورت مستقیم زیر نظر سازمان حمل و نقل می تاکسی
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای زمانی خواه

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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صدور پروانه اشتغال رانندگان حمل   عنوان خدمت: -1

 و نقل بار و مسافر 

 شناسه خدمت  -2

 ن مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( توسط سازما ) این فیلد 
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 کار درون شهری.  هری جهت مجوزتاکسی درون شبوس و  و اتوبوس و مینی صدور پروانه اشتغال رانندگان ناوگان حمل بار شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 بار  بوس و تاکسی و حملونقل مسافر شامل اتوبوس، مینیرانندگان ناوگان حمل  

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○  تولد ○   رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 مشخص رخداد رویدادی ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک شناسایی راننده شامل کارت ملی، شناسنامه و کار پایان خدمت  -

گواهینامه باید به لحاظ زمانی معتبر باشـــد و حداقل یک ســـال از گواهینامه پایه یکم بدون محدودیت رانندگی با خودرو عمومی )کارت  -
 آن گذشته باشد(زمان صدور 

 کارت سلامت راننده -
 گواهی عدم سوء پیشینه -
 گواهی عدم اعتیاد -
 فرم تعهد حسن انجام کار -
 درخواست کتبی صدور پروانه -

 ونقل مسافرناوگان حمل
 3*4عکس -

 نامه اداره اماکنفرم معرفی -

 نامه عئم اعتیادمعرفیفرم  -

 نامه عدم سوءپیشینهفرم معرفی -

 تاییدیه اداره اماکن -

 ه مالیتاییدی -

 ناوگان اتوبوس
 بردارنامه از بهرهمعرفی -

 مدارک شناسایی همسر و فرزندان -

 آخرین مدرک تحصیلی -

 مدارک نوع بیمه -

 نامه از شرکت تعاونیمعرفی -

 نامه فرد به بانک انصارمعرفی -

 پرداختی بابت صدور کارت بانک انصارفیش  -

 چک ضمانت حسن انجام کار -

 نقلونامه آموزش و آزمون سازمان حمل -

 کارت بانک انصار -

 ناوگان تاکسی
 (88و پایین تر از  88مدارک خودرو )کارت خودرو یا برگ سبز، بیمه شخص ثالث، برگ معاینه فنی برای خودروهای مدل  -
 ر صورتی که متقاضی مالک خودرو نباشد مورد نیاز است(نامه کاری یا قولنامه )دوکالت -
 فرزند(های مجرد، مطلقه یا همسر فوت شده بدون مهای متاهل( یا ولی )خانرضایت همسر )خانم -
 های مطلقه(سند طلاق )خانم -
 نامه از شرکتمعرفی -

 فیش واریزی حق عضویت، صدور پرونده و آموزش -

 

 بوسناوگان مینی
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 یا قولنامه )در صورتیکه راننده مالک خودرو نیست(وکالتنامه کاری   -

(()اگر متقاضی مالک  88تر از  و پایین  88ثالث، برگ معاینه فنی )خودروهای مدل مدارک خودرو )کارت خودرو یا برگ سبز، بیمه شخص   -
 وسیله نقلیه باشد(

 رانیبوسنامه از موسسه مینیمعرفی -

 رانیبوسفرم بازدید از طرف موسسه مینی -

 تمدید پروانه اشتغال رانندگان اتوبوس و تغییر کد اتوبوس
به لحاظ زمانی معتبر باشـــد و حداقل یک ســـال از ی با خودرو عمومی )کارت گواهینامه باید گواهینامه پایه یکم بدون محدودیت رانندگ -

 زمان صدور آن گذشته باشد(

 کارت سلامت -

 نامه از شرکت تعاونیمعرفی -

 داربرنامه از بهرهمعرفی -

 بوسپروانه اشتغال سال قبل مینی -

 بوسپروانه اشتغال رانندگان مینی تمدید

 رانیبوسوسسه مینیفرم بازدید از طرف م -
 رانیبوسنامه از موسسه مینیمعرفی -

 بوسپروانه اشتغال سال قبل مینی -

 بار رانندگان حمل تمدید پروانه اشتغال

 کارت سلامت راننده 
 پیشینهگواهی عدم سوء 

 گواهی عدم اعتیاد 

 تمدید پروانه اشتغال رانندگان تاکسی

 88مدل  یهاخودرو یبرا یفن نهینامه شـخص ثالث و معا  مهیصـورت ب نیا  ریدر غ باشـدیم  ازین دیخودرو به مدارک خودرو جد رییدر صـورت تغ
 است ازیتر مورد ن  نییپا ای

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ناوگان حمل بار

 1386قانون توسعه حمل و نقل و مدیریت مصرف سوخت مصوب  -
 1389قـانـون رسیـدگـی بـه تخلفات رانندگی مصوب  -
هر و حومه،  مدیریت ح آیین نامه - افر در شـ وبمل و نقل بار و مسـ عه حمل و نقل عمومی و وز  19/11/1387 مصـ و کارگروه توسـ یران عضـ

 مدیریت مصرف سوخت

 (15)ماده  1394ار درون شهری و حومه، ابلاغ وزارت کشور، پاییز دستورالعمل مدیریت حمل و نقل ب -

 ناوگان اتوبوس

 وصیبخشنامه واگذاری اتوبوس به بخش خص -

 بوسناوگان مینی
 رانیقانون اتحادیه تاکسی -
 رانیبخشنامه تاکسی -

 ناوگان تاکسی
 9قانون مدیریت حمل و نقل و مصرف سوخت ماده  -

 19دانش آموزان مصوب کارگروه ماده دستورالعمل اجرایی حمل و نقل  -

 نامه حمل و نقل دانش آموزان مصوب هیئت دولتآیین -

 اساسنامه سازمان -

5-
 

ت خد
جزییا

ت 
م

 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل         ○ماه    ○در:    
 گردد.پروانه تمدید می 3000پروانه اشتغال ناوگان حمل بار صادر و  1000بطور متوسط سالانه 
 گردد.پروانه تمدید می 850بوس صادر و سالانه مورد پروانه اشتغال مینی 2بطور متوسط ماهانه 

 شود.تاکسی صادر میاشتغال پروانه  2030ن سالانه نگیمیا
 گردد.پروانه تمدید می 30مورد پروانه اشتغال اتوبوس صادر و سالانه  30بطور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ردد. به شرط تکمیل مدارک و مستندات توسط متقاضی، ارائه خدمت بطور متعارف ظرف دو روز کاری انجام می گ
بوس و  روز کاری، صدور پروانه مینی  15الی    10به شرط تکمیل مدارک و مستندات توسط متقاضی، صدور پروانه تاکسی بطور متعارف ظرف

 هفته انجام می گردد. اتوبوس ظرف دو 

 سال ○فصل   ○ماه  ○در:    یکبار برای همیشه                               یک  بار  ○ تواتر 
 بارسال یکهر دو 

 شود. ونقل مسافر یک سال اعتبار دارد صادر و بعد از آن سالی یکبار تمدید میپروانه اشتغال حمل
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مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 دو مرتبه
 نامه مرتبه مراجعه حضوری متقاضی جهت صحت سنجی مدارک و پرداخت هزینه و دریافت معرفییک 

 یک مرتبه  جهت دریافت اصل پروانه   
 

ارایه ینهز ه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ای  ه عوارض و بهـ ــاس تعرفـ بر اسـ
شــهرداری یزد  1397خدمات ســال 

 مصوب شورای اسلامی شهر 

 خزانه 
 

○ 

ــف  ه هـا نصـ در تمـدیـد پروانـه، هزینـ
 صدور پروانه می باشد.

 خزانه 
 

○ 

6-
 

حوه
ن

 
ی
س
ستر
د

 
ت
به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 ونقل مسافر(ونقل یا تاکسی)ناوگان حملسامانه حمل

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                        ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 تاهپیام کو ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

در مرحله 
ت 

درخواس
ت 

خدم
 

 الکترونیکی  ●
 )حمل بار( 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○  اینترنتی                                    ●

 ارسال پستی○          پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○        تلفن گویا یا مرکز تماس          ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ان:به دفاتر پیشخوواگذاری خدمات شماره قرارداد 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 ( حمل بارجهت احراز اصالت فرد )●
 (حمل بار جهت احراز اصالت مدرک )●
مناسب ● ارتباطی  زیرساخت  نبود 

 نقل مسافر( و)حمل

 نحوه دسترسی(سایر )با ذکر ○

 تگاه: به دس مراجعه

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق○
 نقل مسافر(و)حملسازمان های تابعه●

 سایر: شرکت طرف قرارداد●
 ( حمل بار)

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP ترانت داخلی دستگاه یا)مانند ایناینترانتی ● اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی( ○پست الکترونیک                          ○

 غیرالکترونیکی ●
 ونقل مسافر( )حمل

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 پرداخت وجه
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اه دستگاه(         اینترنتی )مانند وبگ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 رسی( کرنحوه دستسایر)باذ  ○
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●   
 غیرالکترونیکی 

ی
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 ●( فرد  اصالت  احراز  ناوگان  جهت 

 (  بوساتوبوس و مینی
 جهت احراز اصالت مدرک  ●

 )حمل بار( 

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○

جهت ارائه اصل پروانه به   سایر:●

 متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق○
 سازمان های تابعه● 

 نقل مسافر( و)حمل

 سایر: شرکت طرف قرارداد  ●
 )حمل بار( 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: درخواست و مدارک اداریسیون اتوما

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

هرداری ازمان شـ ها و سـ
اری ــور  دهیـ ای کشـ هـ

 )حمل بار(
 

سامانه مدیریت مرکزی  
درون  قــل  نـ و  مــل  حـ

 شهری و حومه

http://utcms.ir 

بــت  ثـ ح:  ــیـ وضـ تـ
در  ــات  اطـــلاعـ
ســـامانه و دریافت 

 کد رهگیری

- ● 
 
 

 دستگاه ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 ثبت احوال)حمل بار( 
 

 دستگاه   ○ ○ ● - - -

 ندهنک مراجعه   ○

 10پلیس+
 ونقل مسافر()حمل

 

- 
 

نامه توضیح: معرفی
و مـدارک هویتی و 
گواهی عدم ســوء  

 پیشینه

ی تعرفه
پلیس 

+10 

 دستگاه ○ ○ ○
 کننده مراجعه  ●

ل اکن)حمـ ل اداره امـ ونقـ
 مسافر(

 

 

- 
 

ه   دیـ اییـ ــیح: تـ توضـ
 اداره اماکن

ه اداره و معرفی امـ نـ
ق   ریـ طـ ن)از  امــاکـ

مدارک   10پلیس +
جواب از    فرستاده و

بــه   امــاکــن  اداره 
ســازمان فرســتاده 

 شود(می

رفــه عـ ی  تـ
ــس   ــی ــل پ

+10 

 دستگاه○  ○ ○
 کننده  مراجعه ●
 

 درمانگاه 
 ونقل مسافر()حمل

 

- 
 

نامه معرفیتوضیح:  
عــدم   گــواهــی  و 
ه   اد)فرد مراجعـ اعتیـ

 کند(می

رفــه عـ ی  تـ
 درمانگاه

 دستگاه    ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●

 بانک انصار
 وبوس()ناوگان ات

 

- 
 

ش   یـ فـ ح:  ــیـ وضـ تـ
کــارت  و  واریـزی 

 بانک

صــد هزار  
ریــــــال 
)متقاضــی 
پـرداخــت 

 کند(می

 دستگاه    ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○
 

ان   ــازمـ داری و سـ راهـ
 اینقل جادهحمل

 )ناوگان اتوبوس(

ازمان   تم جامع سـ یسـ سـ
ل داری و حمـ ل  راهـ نقـ

 ایجاده

اســتعلام  توضــیح: 
ت   ــلامـ سـ کـارت 

 رانندگان

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه  ○
 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 صدور پروانه اشتغال حمل بار
ــامـل بـارگـذاری مـدارک و پر   -1 ــامـانـهکردن فرمثبـت اطلاعـات شـ ــانی    هـا و دریـافـت کـد رهگیری در سـ ــهری و حومـه بـه نشـ مـدیریـت مرکزی حمـل و نقـل درون شـ

http://utcms.ir 
 سازمان حمل و نقل( سنجی مدارک )به شرکت طرف قرار داد مراجعه حضوری جهت پرداخت وجه و صحت -2
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 شرکت طرف قراردادارائه پیش نویس پروانه اشتغال به سازمان حمل و نقل از طرف  -3

 بررسی و تایید مدارک از طرف کارشناس سازمان حمل و نقل  -4

 صدور پروانه اشتغال -5

 تحویل به شرکت طرف قرارداد -6

 تحویل به متقاضی -7

ونقل مسافره اشتغال حملپروانصدور   

 های طرف قرارداد با سازمان و دریافت معرفی نامه مراجعه متقاضی به شرکت .1

 مراجعه متقاضی به سازمان با دردست داشتن مدارک لازم جهت تشکیل پرونده  .2

 شود( ل آن به سازمان ) در صورتیکه گواهی ارائه نشود مجوز صادر نمینامه عدم اعتیاد و مراجعه به درمانگاه برای گرفتن گواهی عدم اعتیاد و تحویدریافت معرفی .3

ر صـورتیکه گواهی ارائه نشـود مجوز صـادر  برای گرفتن گواهی عدم سـوء پیشـینه و تحویل به آن سـازمان ) د  10نامه سـوء پیشـینه و مراجعه به پلیس+دریافت معرفی .4
 شود( نمی

 ان توسط متقاضی)ناوگان اتوبوس(شرکت در آموزش و آزمون رانندگی  سازم .5

 و ثبت درخواست دریافت تاییدیه اداره اماکن  10نامه به متقاضی جهت مراجعه به پلیس +تحویل مدارک تکمیل شده و معرفی .6

مه میابد در ادا 4ه اماکن باشـد روند از مرحله ارسـال تاییدیه از اداره اماکن به سـازمان ) در صـورتیکه عدم تایید فرسـتاده شـود اگر امکان فرسـتادن دوباره مدارک به ادار .7
 شود( غیر این صورت مجوز صادر نمی

 بوسناوگان مینی .8
 رانی بوسمراجعه متقاضی به همراه خودرو به اتاق بازرسی سازمان جهت تایید فرم بازدید از طرف موسسه مینی .8.1
 درصورت تایید نشدن، تکمیل آرم و علائم  .8.2
 قاضیی، پرداخت هزینه توسط متدر صورت تایید فرم بازرس .8.3

 ناوگان اتوبوس .9

 پرداخت فیش بانک انصارجهت صدور کارت توسط متقاضی .9.1
 عه متقاضی به سازمان جهت پرداخت هزینه و تحویل چک ضمانت مراج .9.2

 ناوگان تاکسی .10

 پرداخت هزینه .10.1

 صدور پروانه اشتغال  و تحویل آن به متقاضی .11

ت 
حا
ضی
تو

 

 شود.رک در دبیرخانه ثبت میمدا ها وها، نامهکلیه درخواست
 گیرد.در فرآیند تمدید پروانه اشتغال بار کلیه مراحل ذکر شده انجام می 

 تمدید پروانه اشتغال تاکسی 

 مراجعه متقاضی به شرکت سرویس مدارس و ثبت درخواست تمدید -

 ارائه لیست افراد متقاضی به تمدید از طرف شرکت به سازمان -

 پرداخت هزینه تمدید -

 د مجوز توسط سازماندیتم -

 بوستمدید پروانه اشتغال مینی

 گردد.آغاز می 8از  مرحله  -
 پروانه اشتغال اتوبوستمدید 

 ارایه مدارک لازم توسط متقاضی -

 استعلام فعال بودن متقاضی توسط کارشناس از واحد حرکت شهری سازمان -

 تمدید مجوز در صورت فعال بودن راننده  -

 عال نبودن رانندهعدم تمدید مجوز در صورت ف -
 تغییر کد اتوبوس

 تسویه از اتوبوس قبلی  -

 ارایه مدارک لازم  -

 پرداخت هزینه  -

 صدور پروانه جدید  -

 استثنا:
ینه و تاییدیه اماکن  وء پیشـ د نیازی به گرفتن گواهی عدم اعتیاد و عدم سـ ته باشـ ازمان را داشـ ی از قبل مجوزی از سـ ورتی که فرد متقاضـ ه دفترچه و را ندارد و با ارائدر صـ

 تواند مجوز را دریافت کند.سایر مدارک می
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آیند ها
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای علی محمودی 

 آقای زارع 

 آقای حسینی مطلق 

 آقای حسینی 

 :تلفن
09213936139 

 :الکترونیک پست

 

 : طمربو واحد
 حوزه بار سازمان حمل و نقل 

 سازمان حمل و نقل 
 سازمان حمل و نقل 
 سازمان حمل و نقل 
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ونقل بار صددور پروانه فعالیت ناوگان حمل  عنوان خدمت: -1

 و مسافر

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ن حمل و نقل بار و مسافر جرایی: سازمانام دستگاه ا

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

بوس درون شهری جهت مجوز کار درون شهری، تخصیص ونقل مسافر شامل اتوبوس و مینیصدور پروانه فعالیت ناوگان حمل بار و حمل شرح خدمت
 ناوگان حمل بار.سوخت ناوگان و تخصیص لاستیک به 

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ ع خدمت  ون

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 بوس و حمل بارمتقاضیان اخذ پروانه فعالیت ناوگان مینی  

ازمان اتو یان اخذ پروانه فعالیت ناوگان اتوبوس که طی قراردادی با سـ بوس به  متقاضـ
 آنها تحویل داده شده است

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ اجتماعیتامین ○ کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ مت     یرنده خدتقاضای گ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه ○ 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ، کارت معاینه فنی.)ناوگان حمل بار و اتوبوس(نامهخودرو شامل اسناد مالکیت، بیمهمدارک   -

 مدارک مالک خودرو شامل مدارک شناسایی)کارت ملی، شناسنامه( -

 بوس(فرم تعهد نصب تجهیزات هوشمند )حمل بار و مینی -

 بوس(فرم حسن انجام کار)حمل بار و مینی -

 درخواست صدور پروانه -

 بوس()ناوگان اتوبوس و مینی3*4عکس -

 بوس(وکالتنامه کاري یا قولنامه )در صورتیکه راننده مالک خودرو نیست()ناوگان اتوبوس و مینی -

 بوس(اتوبوس و مینینامه از شرکت )ناوگان  معرفی -

 بوس(تاییدیه مالی)ناوگان اتوبوس و مینی -

 بوس(تهران براي خودرو() ناوگان اتوبوس و مینی)سامانه شرکت نفت    www.utcms.irکد رهگیري از سامانه   -

 بوستمدید پروانه فعالیت ناوگان مینی

 )سامانه شرکت نفت تهران براي خودرو(  www.utcms.irکد رهگیري از سامانه   -

 تمدید پروانه فعالیت حمل بار

 نامه بیمه -

 .معاینه فنی   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 1386مدیریت مصرف سوخت مصوب قانون توسعه حمل و نقل و   -

 1389قهانهون رسیهدگهی بهه تخلفات رانندگی مصوب  -

وه توسهعه حمل و نقل  و کارگریران عضهوز  19/11/1387  مصهوبآیین نامه مدیریت حمل و نقل بار و مسهافر در شههر و حومه،  -

 عمومی و مدیریت مصرف سوخت

 (15)ماده   1394غ وزارت کشور، پاییز دستورالعمل مدیریت حمل و نقل بار درون شهري و حومه، ابلا -

 ناوگان اتوبوس

 بخشنامه واگذاري اتوبوس به بخش خصوصی -

 بوسناوگان مینی

 رانیقانون اتحادیه تاکسی -

 رانیبخشنامه تاکسی -

5-
ج 

زییا
ت 
ت خدم

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ●فصل     ○ماه    ○در:     
 گردد.پروانه تمدید می 2700پروانه فعالیت ناوگان حمل بار صادر و  800سالانه بطور متوسط 

 گردد. پروانه تمدید می 850بوس صادر و سالانه پروانه فعالیت مینی 2بطور متوسط ماهانه 
 گردد.پروانه تمدید می 300پروانه فعالیت اتوبوس صادر و  10توسط سالانه ر مبطو

مدت  زمان  متوسط 
 دمت: خ ارایه

بوس و  به شرط تکمیل مدارک و مستندات توسط متقاضی، بطور متعارف صدور پروانه فعالیت ناوگان حمل بار ظرف دو روز و ناوگان مینی 
 . گردداتوبوس ظرف یک روز کاری انجام می

 سال●فصل       ○ماه       ○در:     یکبار برای همیشه                               یک  بار ○  تواتر 
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مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 دو مرتبه
 یک مرتبه مراجعه حضوری متقاضی جهت ارایه و صحت سنجی مدارک و پرداخت هزینه  

 یک مرتبه  جهت دریافت اصل پروانه   

ارایه  هزینه 
ه خدمت  خدمت)ریال( ب

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ای  ه عوارض و بهـ ــاس تعرفـ بر اسـ
شــهرداری یزد  1397خدمات ســال 

 مصوب شورای شهر 

ــف  ه هـا نصـ در تمـدیـد پروانـه، هزینـ
 صدور پروانه می باشد.

 خزانه
 

○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 

 ت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن مستقیم خدم آدرس دقیق و

- 
مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه  

 از آن: 
 نقل)تاکسی(وسامانه حمل

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○انند وبگاه دستگاه(                       نتی )ماینتر ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

کذ
ت 

ضرور
ر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○ه(         اینترنتی )مانند وبگاه دستگا●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 سترسی( سایر)باذکرنحوه د  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ● 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

نقل  و   )حمل  جهت احراز اصالت فرد●
  بار(
 جهت احراز اصالت مدرک  ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر: پرداخت هزینه  ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق ○
 نقل مسافر(و)حملسازمان های تابعه●

 ( نقل باروحملف قرارداد)شرکت طر سایر:  ●

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 الکترونیکی      

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●   اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(  ○      پست الکترونیک                      ○

 غیرالکترونیکی ●
 ونقل مسافر( )حمل

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 پرداخت وجه
 مناسبنبود زیرساخت ارتباطی 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○                  پست الکترونیک      ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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ی غیرالکترونیکی  ●
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
اص●  احراز  )جهت  فرد  ناوگان  الت 

 (  بوساتوبوس و مینی
نقل و)حملجهت احراز اصالت مدرک●

 بار(

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○

جهت ارائه اصل پروانه   سایر:   ●

 به متقاضی 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○
 نقل مسافر(و)حملسازمان های تابعه●

 نقل بار(وحمل)سایر: شرکت طرف قرارداد●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 سامانه پرسنلی
 )ناوگان اتوبوس(

 توضیح: اطلاعات متقاضی و خودرو
 
 

○ ○ ○ 

 اتوماسیون اداری

 
 

 ○ ○ ○ مدارکتوضیح: درخواست و 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

: است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر  

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

ازمان  هرداریسـ ها و شـ
 های کشوردهیاری

 

سامانه مدیریت مرکزی  
درون  قــل  نـ و  مــل  حـ

 شهری و حومه

ir.utcms://http 

 

کههد   تهوضهههیهح: 

  ، رهههگههیههري 

مهدارک خودرو و  

هویتی   ومههدارک 

متقاضهی و پروانه 

)روز  فههعههالههیههت 

هرمههاه   پههانزدهم 

سهههامانه پاسهههخ  

را  اسههههتههعههلام 

مشههههههخههههص 

 شود(می

ــق   ــبـ طـ
رفــه عـ ی  تـ
 سامانه

 دستگاه   ○ ● ●

 کننده مراجعه    ○ 

سـامانه یکپارچه  معاینه  مرکز معاینه فنی
 فنی ایران

(symfa.ir) 

 

صــحت  توضههیح: 

کــارت  ی  جـ ــنـ سـ
در  ی  نـ فـ نــه  عــایـ مـ
صــورت مشــکوک 

 شدن

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه   ○

 مراکز درمانی
 

ازمان  تم جامع سـ یسـ   سـ
نقـل  راهـداری و حمـل و 

 ایجاده
 

صــحت  توضههیح: 

کــارت  ی  جـ ــنـ سـ
سـلامت در صـورت  

 مشکوک شدن

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه   ○

 بیمه مرکزی ایران
 

ه  امـ نـ ه  بیمـ ــتعلام  اسـ
 )سنهاب(

 

صــحت  توضههیح: 

ــنجی بیمـه نـامـه  سـ
ــورت  صــــ در 

 مشکوک شدن

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه   ○

 ثبت احوال
 

 دستگاه   ○  ○ ○ - - -

 کننده مراجعه    ○ 

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ی 

ت
خدم

 

 ونقل بارصدور پروانه فعالیت حمل     
مدیریت مرکزی حمل و نقل درون شهری و حومه به نشانی  ها و دریافت کد رهگیری در سامانهثبت اطلاعات شامل بارگذاری مدارک و پر کردن فرم -8

http://utcms.ir 

http://utcms.ir/
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 و صحت سنجی مدارک )به شرکت طرف قرار داد سازمان حمل و نقل( هت پرداخت وجه مراجعه حضوری ج -9

 ارائه پیش نویس پروانه فعالیت به سازمان حمل و نقل از طرف شرکت طرف قرارداد -10

 بررسی و تایید مدارک از طرف کارشناس سازمان حمل و نقل   -11

 صدور پروانه فعالیت -12

 تحویل به شرکت طرف قرارداد  -13

 متقاضی ل به تحوی -14

 ونقل مسافرصدور پروانه فعالیت حمل

 مراجعه مالک با دردست داشتن مدارک لازم جهت تشکیل پرونده  .1

 تحویل مدارک خودرو توسط سازمان به متقاضی)ناوگان اتوبوس(  .2

   utcmsدریافت کد رهگیری از سامانه  .3

 مراجعه به سازمان جهت تحویل کد رهگیری  و پرداخت هزینه  .4

 صدور پروانه فعالیت توسط سازمان  .5

 utcmsبارگذاری پروانه فعالیت توسط کارشناس در سامانه  .6

 تخصیص سوخت به وسیله نقلیه   .7

 در صورت عدم تایید مدارک توسط سامانه    2اطلاع به فرد و بازگشت فرایند به مرحله  .8

حا 
ضی
تو

 ت

 شده انجام می گیرد.در فرآیند تمدید پروانه فعالیت حمل بار کلیه مراحل ذکر 
 گیرد.انجام می  2بوس و اتوبوس از  مرحله پروانه فعالیت مینیتمدید 

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای علی محمودی 

 آقای زارع 

 ی آقای حسین

 :تلفن
09213936139 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 حوزه بار سازمان حمل و نقل 

 سازمان حمل و نقل 
 سازمان حمل و نقل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 صدور کارت شهروندی  عنوان خدمت: -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 م دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافران

 نام دستگاه مادر:  

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

تفاده برای کارآمد ابزاری  تراکنش، هزار صـدیک از  بیش  انجام قابلیت با کارت این شرح خدمت هری خرد هایپرداخت کلیه در اسـ  هزینه پرداخت از اعم شـ
ــهریدرون ونقـلحمـل ناوگان ــی،تاک  اتوبوس،) شـ   هـای پارکینـگ پارکومتر،  هایهزینـه نظیر خدمات  پرداخت  هرگونه  همچنین و( …و  مترو  سـ

 شد. داده رانیاتوبوس هایسازمان به کارت، این از استفاده است. اولویت …و هاموزه تفریحی، اماکن ها،شهربازی عمومی،

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

 ○ هاینامهو گواهمدارک  ○ بازنشستگی  ○ ازدواج  ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فیش پرداخت هزینه -

 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 - 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
       رندگان            گی

 سال   ○فصل   ○ماه   ○در:      
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دقیقه 5

 سال○فصل    ○ماه     ○در:       یکبار برای همیشه                               . . .  بار ● تواتر 
 شارژ کارت بستگی به میزان استفاده متقاضی دارد

ب مراجتعداد  عه ار 
 حضوری 

 یک بار

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 بصورت الکترونیک پرداخت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

همراه    50000 )به  کارت  هزینه 
 شارژ اولیه( 30000

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی ب

- 
نام سـامانه مربوط بهت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی از 

 آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○     (     transport.yazd.irاینترنتی )●

 ارسال پستی ○                                   ترونیک  پست الک ○

 پیام کوتاه ○              تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 طی مناسب نبود زیرساخت ارتبا ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ستی ارسال پ  ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 مدرک جهت احراز اصالت  ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر:     ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق    ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: )ایستگاه شهروندی( ●

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی  ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●    رگاه دستگاه(       اینترنتی )مانند د ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○      پست الکترونیک                    ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 انصارتحویل کارت شهروندی به سازمان توسط بانک  

 هروندی توسط سازمانتحویل کارت شهروندی به ایستگاه ش
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 گذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:ارداد واشماره قر

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ○
 سایر)تحویل کارت( ●

 مراجعه به دستگاه: 

 مرکزشهرداری   ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: )ایستگاه شهروندی( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ )درصورت  
 پرداخت هزینه(

استعلام    غیرالکترونیکی  استعلام  اگر استعلام الکترونیکی  است، 
ط  : توسط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 ایستگاه شهروندی
 

دی .  کارت شـهرون -
 رداختیفیش پ

هزینه    50000
همراه  )به  کارت 

 شارژ اولیه( 30000
توسط   پرداخت 

 متقاضی

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○
 

 بانک انصار
 
 
 

 سامانه  مشتریان  باشگاه
ــیـــک  ــرونـ ــتـ ــکـ   الـ

.http://clubانصـار)

ansarco.ir) 

کارت شـهروندی .  
 فیش پرداختی

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه ○
 

9-
عناوین 
فرایندها   

ت
ی خدم

 

     

 مراجعه متقاضی به ایستگاه شهروندی .1

 پرداخت هزینه .2

 تحویل کارت به متقاضی  .3

ت 
حا
ضی
تو

 شود: از پرداخت هزینه انجام میهای ذیل پس شهروندی از طریق یکی روش کارت شارژ 
 شهروندی  های ایستگاه -
 انصار بانک خودپردازهای -

 ( Cashless ATM) انصار بانکی های پیشخوان -
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 http://club.ansarco.ir اینترنتی آدرس به مراجعه یا انصار الکترونیک سامانه مشتریان باشگاه  به  مراجعه طریق از اینترنتی شارژ -

 انصار بانک فروشگاهی پوزهای -

USSD - 

NFCCapture - 

 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای حسینی مطلق 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هدای حمدل و نقدل صدددور مجوز شددرکدت  عنوان خددمدت:  -1

 مسافر

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 سازمان مدیریت حمل و نقل بار و مسافرنام دستگاه اجرایی: 



196 
 

196 
 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 ها در حوزه حمل و نقل مسافران صدور پروانه فعالیت شرکت  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

ها  ○ دیگردستگاه  به  ی خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 متقاضیان ثبت شرکت حمل و نقل مسافر   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاینامهگواه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○ 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک اولیه:

 مدارک شناسایی مدیرعامل ) اصل و کپی تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی( -

 نامه، قولنامه و ...(اجارهالکیت،  شرکت )سند ماسناد مکان   -

 مدارک مربوط به تولید خدمت:

 فرم تعهدات شروع به کار -

 اساسنامه شرکت -

 تاییدیه از اداره اماکن -

 نامه براي ثبت شرکت به ثبت اسنادمعرفی -

 فیش پرداخت حق عضویت -

 فیش هزینه صدور پروانه فعالیت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 9حمل و نقل و مصرف سوخت ماده  تیریقانون مد  -

 19حمل و نقل دانش آموزان مصوب کارگروه ماده   ییدستورالعمل اجرا -

 دولت ئتیحمل و نقل دانش آموزان مصوب ه نامهنییآ -

 اساسنامه سازمان -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال●فصل      ○ماه    ○در:     مورد 2میانگین  
 

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه   2الی  1.5متوسط 

 سال   ●فصل  ○ماه      ○یکبار برای همیشه                          در:   ○ تواتر 
 سه سال یک بار

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  10الی   5متوسط 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی  اب )های(شماره حس مبلغ)مبالغ( 

مصوبه   مطابق  عضویت  حق  فیش 
 شورای شهر 

مصوبه   مطابق  مجوز  صدور  فیش 
 شورا شهر

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- 
الکترونیکی بودن همه یا   سامانه مربوط به خدمت در صورتنام 

 از آن:  بخشی
 سیستم تاکسی 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 مرکزشهرداری   ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ●
 جهت احراز اصالت مدرک  ●

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○

 سایر:    ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر   ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 دریافت تعهدات از متقاضی -

 هاپرداخت فیش هزینه -

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 کاربردی(تلفن همراه )برنامه   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

 غیرالکترونیکی  ●

ضرو
ذکر 

ت 
ر

ی مراجعه 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

    نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر )جهت ارائه اصل پروانه(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○
 سازمان های تابعه ●

 سایر   ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
ورت  )درص

ت پرداخ
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 10پلیس+
 

- 
- 

 تاییدیه اماکن 
 

مطابق  
تعرفه  
 10پلیس+

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●

 

هزینه ثبت  شرکت اساسنامه  - ثبت اسناد
شرکت  
مطابق  
 تعرفه

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●
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9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

  

 ثبت درخواست ثبت شرکت به ریاست سازمان توسط متقاضی  -1

 اتمام درخواست در صورت رد درخواست -2

 سازمان صدور موافقت نامه و معرفی نامه جهت ثبت شرکت در صورت تایید درخواست توسط  -3

 ثبت شرکت توسط متقاضی  -4

 وسط متقاضی به سازمانرک شرکت تارائه مدا -5

 تشکیل پرونده شرکت و مدیرعامل در سامانه تاکسی و اخذ تعهدات -6

 صدور معرفی نامه به اماکن توسط سازمان و اخذ تاییدیه اماکن توسط متقاضی -7

 تسویه حساب مالی توسط متقاضی  -8

 سازمان و تحویل آن به متقاضیصدور مجوز توسط  -9

حا 
ضی
تو

 ت

 باشند.رانی می ها زیر نظر یک شرکت تاکسیباشند و سایر تاکسیت مستقیم زیر نظر سازمان حمل و نقل می شهری به صورهای تاکسی 
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامه کلیه درخواست

1
0

- 
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای زمانی خواه

 :نتلف
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 

 

 

 شناسه خدمت  -2 نامه رانندگان اتوبوس صدور معرفی  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی:  سازمان حمل و نقل بار و مسافر   ت

 داری یزدنام دستگاه مادر: شهر

4-
شخ 
م

ت  
صا

خدم

ها مانند دریافت کارت سوخت از شرکت نفت، دریافت یا ادارات و سازمانبردار و راننده اتوبوس جهت دریافت خدمات از  نامه بهرهصدور معرفی شرح خدمت ت
 های بیمه پرداخت خسارت از شرکت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 راننده اتوبوسبردار و بهره   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

و     ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○

و  ○ گی نشستباز  ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ○  نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک شناسایی )تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی( -

 نامهمعرفی فرم درخواست دریافت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اتوبوس بخشنامه واگذاري  -

 مصوبات هیئت مدیره -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○  فصل   ○ماه    ○در:     
 برداران اتوبوس صادر می گرددنامه برای رانندگان و بهرهفقره معرفی 2بطور متوسط روزانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.یانجام م یروز کار یکارائه خدمت بطور متعارف ظرف  ،یمدارک توسط متقاض لیبه شرط تکم

 سال●فصل  ○ماه      ○در:    یکبار برای همیشه                              مستمر         بار      تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

    نامهدریافت معرفیدادن مدارک و جهت   یمتقاض یاجعه حضورمرتبه مر کی

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 از آن  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی

- 
خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به  

 از آن: 
 سامانه نقل و انتقال)تاکسی( 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 بردی(تلفن همراه )برنامه کار ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 رساخت ارتباطی مناسب د زینبو ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○    پست الکترونیک                    ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○
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ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●        اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(   ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  ی

درمرحله 
ت 

ارائه خدم
 

 الکترونیکی     ○
 

 بردی()برنامه کار تلفن همراه  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 یشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پ

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت  کی غیرالکترونی   ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  دیگر  نام سامانه های 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

 ○ ○ ○ درخواست و مدارک 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
رت  )درصو

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 پر کردن فرم درخواست دریافت معرفی نامه توسط متقاضی -1

 ط متقاضی موردنیاز توسارایه مدارک  -2

 شود گردد و تحویل متقاضی داده مینامه صادر میدرصورت تایید هویت فرد معرفی -3

حا 
ضی
تو

   ت
 شود. مدارک در دبیرخانه ثبت می ها و ها، نامهکلیه درخواست
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 اقای حسینی 

 :تلفن
 

 : مربوط واحد m:الکترونیک پست
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر 
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 شناسه خدمت  -2 کرایه دادن اتوبوس  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 و مسافر نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 بهمن به صورت رایگان  22مناسبت هایی مانند راهپیمایی ارائه سرویس دربستی به متقاضیان به صورت ساعتی، ارائه سرویس در  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gی)ستگاه های دولتخدمت به دیگرد  ●

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 ها، اشخاص حقیقی، حقوقی، کارمندان شهرداریتمام ارگان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت     تامین اجتماعی      کسب و کار     مالیات    سلامت    آموزش     تولد      رویداد مرتبط با: 

و      بازنشستگی    ازدواج     بیمه     هری تاسیسات ش     مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات  

 رخداد رویدادی مشخص       فرارسیدن زمانی مشخص     تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...       تشخیص دستگاه     

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست متقاضی -

 رایگان شدن( در صورت تقاضايدستور شهردار ) -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 شورای اسلامی شهر یزد 97/ 13/5تاریخ  88صورت جلسه شماره 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال●فصل ○ ماه  ○سرویس  در:       2500به طور متوسط بالغ بر 
 سرویس رایگان(  500)

مدت  انمز  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 در حد ثبت درخواست خدمت 

 سال ●فصل        ○ماه   ○در:     یکبار برای همیشه                                مستمر ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 یک مرتبه برای ثبت در خواست 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی  شماره حساب )های( مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  درخواست )زمان، مکان( متناسب با 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

در 
ت 

ی خدم
لاع رسان

مرحله اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○      تلفن گویا یا مرکز تماس                      ●

 سی(سایر)باذکرنحوه دستر○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 رد
ت 

ت خدم
مرحله درخواس

 الکترونیکی     ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:به دفاتر شماره قرارداد واگذاری خدمات 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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ت  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 های تابعهمان ساز ●

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 دسترسی(  سایر )باذکرنحوه   ○پست الکترونیک                         ○

○ 
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 هکوتا پیام  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●  
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○
 ت حمل و نقل سایر: ماهیت خدم●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  سامانه های دیگر نام  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- 
 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

 دستگاه○ ○ ○ - - -

 کننده  مراجعه○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

   شهرداری و تایید شهردار جهت رایگان شدنارائه درخواست از سوی متقاضی و ثبت در دبیرخانه سازمان حمل و نقل یا ارائه درخواست به  -1

 ارجاع به واحد حرکت شهری سازمان حمل و نقل  -2

 برنامه ریزی جهت اعزام  -3

 ایط:  یا بودن شردر صورت مه  -4

 اختصاص سرویس   -4-1

 اخذ وجه )در صورت رایگان نبودن سرویس( -4-2

 ارائه فاکتور )در صورت رایگان نبودن سرویس( -4-3

 های خصوصی شرایط:  معرفی به سایر بخشدر صورت مهیا نبودن  -5

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 ای احمد گلزار قآ

 :تلفن
09363687981 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 حرکت شهری -معاونت نظارت و بازرسی سازمان حمل و نقل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 نصب ایستگاه اتوبوس و تاکسی  عنوان خدمت: -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. های اتوبوس و تاکسی در مناطق مختلف شهر نصب می ایستگاه شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gهای دولتی)یگردستگاه  خدمت به د  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ با: رویداد مرتبط 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ●  وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست مردم -

 نامه شهرداري مناطق براي نصب ایستگاه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ونقل عمومی هاي حملآیین نامه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل    ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ارائه خدمت بطور متعارف ظرف نیم ساعت انجام می گردد. 

 سال●فصل  ○ماه    ○در:      یکبار برای همیشه           مستمر                 بار ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ز آن مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی اآدرس دقیق و 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○                               پست الکترونیک        ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 رایس ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی     ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○مرکز تماس             ویا یا تلفن گ ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 د زیرساخت ارتباطی مناسب بون ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ○
 

 (ERP دستگاه یا  د اینترانت داخلیاینترانتی )مانن  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 نامه کاربردی(تلفن همراه )بر   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

 غیرالکترونیکی   ●

کذ
ت مراجعه 

ضرور
ر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه   ○
 سایر: ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
د
س

تگاه 
 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  

 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - 
 

○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
سامانه های  نام  نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 

 نه(هزی

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 - شهرداری مناطق

 
 - نامه

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

     

 ها یا شهرداری مناطقدریافت درخواست از طرف مردم یا پایانه .5

 در صورت عدم تایید درخواست  خواسترد در .6

 ارجاع نامه به حوزه فنی جهت اقدام لازم در صورت تایید درخواست  .7

 نصب ایستگاه .8

 تایید معاونت فنی .9

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده میلک ت خانوادگی نام و نام

 آقای باقری

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر
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 خوشه خدمات شهری  -3-5
 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: امداد و نجات -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه 
خدهنده    
ت
دم

 
 نام دستگاه اجرایی: سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 تصادف، محبوس شدگی و ... امداد و نجات شهروندان و حیوانات از حریق،  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی ○ بخش مرکزی یزد( -شهری )روستاهای اطراف  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت● آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○  شهری تاسیسات  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 مان اساسنامه ساز

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل          ○ماه         ●در:   مورد 300حدود 
 مورد در روز 10حدود 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 باشد + زمان مورد نیاز برای امدادرسانی دقیقه می 02/4متوسط زمان رسیدن به حریق در محدوده شهری 

 سال●فصل     ○ماه     ○در:      یکبار برای همیشه                                 مستمر  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  رسآد

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 نرم افزار تخصصی آتش نشانی 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                      ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                               ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○
 سایر )تبلیغات سطح شهر( ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ضو
مراجعه ح

ی
ر

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○               اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                     ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                         ●

 پیشخوان  دفاتر   ○
 وان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخ

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

مرحله تو
ت

لید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                              ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مر
اجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                                    تلفن گویا یا مرکز تماس    ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر○

 غیرالکترونیکی   ●
 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 تباطی مناسب نبود زیرساخت ار   ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - سازمان اورژانس 

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 125دریافت درخواست خدمت از طریق سامانه تلفنی  -20

 اعلام اپراتور به ایستگاه مربوطه براساس آدرس محل حادثه -21

 لیات امداد رسانی اعزام به محل و انجام عم -22

 تکمیل گزارش چهار برگ و ثبت در دفتر ستاد فرماندهی -23

حا 
ضی
تو

 ت

 باشد. درخواست خدمت به ندرت بصورت مراجعه حضوری به سازمان می
تماس گیرنده استخراج  اده از شماره  در صورتیکه تماس گیرنده، آدرس محل حادثه را بیان نکند با استفاده از نرم افزار تخصصی آتش نشانی موجود در سازمان، آدرس بااستف

 شود. می
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 میرشمسی 

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 رییس سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی :مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 یقعنوان خدمت: کارشناسی و گواهی حر -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی شهرداری یزد ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

- 
ت
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ت رسانی در زمان حریق به شهروندان ماخدارائه گواهی و کارشناسی حریق پس از  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی○ بخش مرکزی یزد( -شهری )روستاهای اطراف● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رتبط با: رویداد م

و ● بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص  ○    فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر: دریافت درخواست از دادگاه یا بیمه یا ... ● ص دستگاهشخیت  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل   ○ماه    ●در:   مورد 15حدود 
 عموم شهروندان 

مدت  انمز  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز  2بطور متوسط 

 سال ●فصل  ○ماه        ○یکبار برای همیشه                                  مستمر در:     ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای ارائه درخواست  1
 بار برای دریافت پاسخ  1

 باشد( مراجعه برای شهروندان می بار  2باشد و ضوری لازم نمیاجعه حها، مر)در صورت دسترسی به شبکه دولت مثل درخواست سازمان

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 مصوبه شورای شهر
 )ارائه گواهی حریق هزینه ندارد( 

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن دمت در وبگاه در و مستقیم خآدرس دقیق 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○              اینترنتی )وبگاه دستگاه(       ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○

 اتوماسیون اداری  –سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 صالت مدرکحراز اجهت ا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 ه کاربردی(تلفن همراه )برنام○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 شبکه دولت –سایر ●
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 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○ 
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند دا
خل 

دستگاه 
یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                              ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 تماهیت خدم
 نبود زیرساخت مناسب )گواهی حریق(

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه●                                   مرکز تماس     تلفن گویا یا  ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 شبکه دولت –سایر ●

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 مدرکجهت احراز اصالت  ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : استعلام توسطاست،   غیرالکترونیکی استعلام  اگر

برخ
o ط 
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 دریافت درخواست خدمت -24

 : بازدید و آماده سازی نامه کارشناسی حریق "کارشناسی حریق"در خدمت  -25

از حریق بااستفاده از گزارش چهاربرگ موجود : تهیه گواهی  "ارائه گواهی حریق"در خدمت   

 تایید سازمان و ارسال  -26

حا 
ضی
تو

 ت

 درخواست خدمت هم از طریق شبکه دولت امکان دارد و هم از طریق ارائه نامه درخواست کتبی به سازمان. 
 باشد. افراد حقیقی به صورت نامه کتبی میها از طریق شبکه دولت و برای ارائه خدمت برای دادگاه، از طریق ارسال پستی، برای سازمان
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 میرشمسی 

 رییس سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تدفین درگذشتگان -1

 رنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و ب 
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 های شهرداری یزد نام دستگاه اجرایی: سازمان آرامستان

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 طع شده بدن تدفین( به درگذشتگان، نوزاد با/بدون شناسنامه و اعضای قارائه کلیه خدمات )حمل متوفی، تسغیل، تکفین و  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 شناسنامه و اعضای قطع شده بدن(عموم شهروندان )درگذشتگان، نوزاد با/بدون  

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ با:  مرتبط رویداد

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات ●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○   تگاهتشخیص دس  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک لازم برای متوفیان و نوزاد باشناسنامه:

 گواهی فوت -
 اصل شناسنامه -
 اصل کارت ملی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل  ○ماه        ○مورد در:      3800بالغ بر 
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ساعت  3

 سال ●فصل   ○ماه     ○یکبار برای همیشه                                 مستمر در:     ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 تمام مراحل حضوری است. 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  )مبالغ( لغمب

 ○ خزانه  اسلامی شهر طبق مصوبه شورای 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  

 از آن: 
 نرم افزار ثبت متوفیات 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○مرکز تماس                      ویا یاتلفن گ ○

 اتوماسیون اداری  –سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 ن های تابعه زماسا ○

 ندارد   ● 

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                            کز تماس          تلفن گویا یا مر  ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 تباطی مناسب رساخت ار نبود زی ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP ستگاه یاد اینترانت داخلی داینترانتی )مانن    ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                              ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب  ی
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○    اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 به دفاتر پیشخوانن مشاعناوی ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 
خد

ت
م
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

برای   خصوصی  بخش 
به  متوفی  حمل 

 های دیگر آرامستان

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه ○ 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - اداره ثبت احوال استان 

 کننده مراجعه ○ 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - اداره پست

 کننده مراجعه ○ 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 دریافت درخواست از گیرنده خدمت )معمولا تماس تلفنی و از بیمارستان، خانواده شخص، کلانتری و دادگاه( -27

 خانه برای حمل متوفی و تحویل متوفی به غسالخانه و سردخانه یا  اعزام آمبولانس به بیمارستان، خیابان، پزشک قانونی و -28

 پذیرش متوفی و همراه وی در سیستم سازمان با دریافت مدارک لازم -29

 محاسبه هزینه و دریافت فیش واریزی از همراه متوفی -30

 درخواست همراه متوفی برای انتقال جسد بدون تغسیل به شهرستان  -31

قرارداد برای حمل متوفی به مقصد )در غیراینصورت مراحل بعدی انجام خواهد شد( هماهنگی با بخش خصوصی طرف  

 صدور نامه تغسیل، تکفین و حفاری و تحویل نامه به همراه متوفی -32

 ا روز بعد روز یهمان تحویل نامه تغسیل، تکفین و حفاری و انتقال متوفی به سالن تطهیر یا سردخانه توسط همراه متوفی بسته به درخواست برای دفن  -33

 انجام شستشو و تغسیل  -34
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 درخواست همراه برای دفن در خلدبرین: -35

"رزرو یا خرید قبر"فراخوانی خدمت   
ها:درخواست برای انتقال به سایر آرامستان  

 هماهنگی با بخش خصوصی طرف قرارداد برای حمل متوفی به مقصد 

 قبرصدور نامه حفاری و اعلام به حفار برای کندن  -36

 ن اعضای قطع شده بدن: فیتد -37

 اعزام به محل قبر و تدفین
 درغیراینصورت:

گو و اعزام همراه متوفی به محل قبر و تدفین هماهنگی با نمازگزار و تلقین  

ت 
حا
ضی
تو

های توانند در مراجعهکردن( را می برای پذیرش متوفی و نوزاد باشناسنامه در سیستم سازمان، داشتن گواهی فوت کافی است و اصل شناسنامه و کارت ملی )برای باطل  
 بعدی تحویل دهند. 

ها و اداره پست منعقد است، هر سه یا  قراردادی که بین سازمان آرامستانآوری شده و طبق  های ملی اخذ شده در زمان پذیرش متوفیات، جمعها و کارتاصل شناسنامه
دهد. )هزینه ابطال در حین پذیرش متوفی توسط سازمان  ائه گواهی فوت به اداره ثبت احوال تحویل میچهار روز یکبار مامور پست دریافت کرده و برای باطل شدن و ار

 شود.( ست به اداره ثبت احوال پرداخت میها دریافت شده و به وسیله مامور پآرامستان

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

خانم    :فرم  کننده  تکمیل  خانوادگی  نام  و  نام

 الحسینی پور

 ها معاونت اداری مالی سازمان آرامستان :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: رزرو یا خرید قبر -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائه   

دهند

خدمه 

 یزد رداری های شه نام دستگاه اجرایی: سازمان آرامستان ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 این خدمت ارائه خواهد شد. در صورت نیاز به خرید قبر برای متوفی یا تمایل به رزرو قبر،  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eبه کارکنان ) متخد ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات ●

 رخداد رویدادی مشخص ○   فرارسیدن زمانی مشخص  ○  تقاضای گیرنده خدمت      ● دمت نحوه آغاز خ

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کپی کارت ملی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان )مصوبه شورای اسلامی شهر(

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                   گیرندگان

 سال ●فصل  ○ماه      ○مورد در:      3000حدود 
 رزرو قبرمورد  1500مورد متوفی )خرید قبر( و  1500

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دقیقه 30

 سال●فصل   ○ماه   ○یکبار برای همیشه                                 مستمر در:     ○ تواتر 

مراج بار  عه تعداد 
 حضوری 

 بار برای درخواست  1
 بار برای دریافت سند  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  طبق مصوبه شورای اسلامی شهر

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 کترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت ال

- 
همه یا نام ســـامانه مربوط به خدمت در صـــورت الکترونیکی بودن 

 بخشی از آن:
 نرم افزار ثبت متوفیات 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○ اینترنتی )وبگاه دستگاه(                    ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○

 اتوماسیون اداری  –سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 رکجهت احراز اصالت مد ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد● 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 کترونیکی رالغی ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر
 

 (دستگاه ها 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                              ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب ی

درمرحله ارائه خ
ت 

دم
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 کوتاه امپی○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   موردتبادل فیلدهای 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  
ا س
یر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ن  
عناوی

ف
ی  
رایندها

خد
ت
م

 

     

 تکمیل درخواست توسط کارمند سازمان با دریافت اطلاعات از فرد خدمت گیرنده -38

 واریزی از گیرنده خدمتمحاسبه هزینه و دریافت چک یا فیش  -39

 بتون کشی و نصب سنگ رزرو توسط پیمانکار سازمان -40

 تحویل سند به درخواست کننده خدمت -41

حا 
ضی
تو

 ت

 کند.های مربوط به بتون کشی و سنگ رزرو به صورت روزانه مراجعه میفت نامهبا سازمان، برای دریا  پیمانکار طرف قرارداد 
 شود.ارائه شده باشد، سند پس از وصول چک تحویل داده میاگر برای پرداخت هزینه، چک 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
خانم    :فرم  کننده  تکمیل  خانوادگی  نام  و  نام

 لحسینی پورا

 ها معاونت اداری مالی سازمان آرامستان :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 بازیافت پسماندعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 یریت پسماند شهرداری یزد نام دستگاه اجرایی: سازمان مد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های بازیافتیزبالهبازیافت پسماند و تولید کود از  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی   ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● دمت     تقاضای گیرنده خ ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 
 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 سازمان اساسنامه -

 پسماند تیریمد قانون -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○    فصل ○ماه     ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال   ●فصل         ○ماه       ○یکبار برای همیشه                                  مستمر در:       ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  ای( بانکی شماره حساب )ه مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 

 دمت رسانه ارتباطی خ نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○
 (ا و سیمارسانی صدسایر )اطلاع● 

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ○ 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  پ دفاتر  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○
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 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 اری مناطق هردش  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد●
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○          پست الکترونیک                    ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○           پست الکترونیک                                       ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  اصالت فرد جهت احراز  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه    ○
 سایر: ● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 وردتبادل فیلدهای م نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

     

 تامین اعتبار -1

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -2

 اجرا و نظارت  -3

حا 
ضی
تو

های  بررسی محل دفع زباله کارخانه، فعالیتبازدید میدانی از فعالیت کارخانه و  "و  "ند به کارخانههماهنگی برای تحویل پسما"روشِ  نظارت توسط سازمان پسماند به دو ت

 شود. به صورت روزانه انجام می "مرتبط با پردازش پسماند و تولید کود و ...
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
آقای    :فرم  کننده  ل تکمی  خانوادگی  نام  و  نام

 مهندس برزگر

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 معاون اجرایی سازمان مدیریت پسماند  :مربوط واحد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 یخانگ پسماند یآورجمع عنوان خدمت:  -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق، واحد خدمات شهری

 دستگاه مادر: شهرداری یزدنام 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود.آوری میآوری پسماند خشک در سطح شهر جمعهای جمعبندی اعلام شده و ایستگاهپسماند از درب منازل شهروندان طی زمان شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی   ○  شهری      سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ ت شهری  تاسیسا  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 دفترچه پیمان  -

 اسناد مناقصه -

 قرارداد -

 پسماندآوری معمانبندی جاطلاعیه ز -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون مدیریت پسماند  7ماده  -

 قانون مدیریت پسماند  16ماده  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل      ○ماه     ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. آوری میجمع 7-15شهر یک روز در هفته از ساعت هر منطقه از  پسماند خشک برای
 بندی )یک صبح طبق جدول زمان 7شب الی  22پسماند تر برای هر منطقه از شهر یک روز در هفته از ساعت 

 گردد. آوری میروز درمیان(  جمع
 سال○فصل     ○ماه     ●:    رد  یکبار برای همیشه                                   بار ○  تواتر 

 شود.آوری میای یکبار و پسماند تر دو روز یکبار جمعپسماند خشک هفته

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 یک بار جهت تحویل پسماند و دریافت هدیه

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 نیک پرداخت بصورت الکترو شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
 سامانه توزین 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع
در مرحله اط

 
ت 

ی خدم
رسان

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(      pasmand.yazd.irاینترنتی )●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                            ○ 

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●
 سایر)تحویل تقویم درب منزل( ●

 غیرالکترونیکی  ○
ضرور 

ذکر 
ت 

مراجعه
 

ی
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●                         اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●
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 دفاتر پیشخوان    ○
 فاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به د

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه 

ها( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                              ○

ذک غیرالکترونیکی   ●
ضرورر 

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○            رکز تماس                           ویا یا متلفن گ  ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

   سازمان های تابعه ○

ایستگاه   ● و  منازل  جمعسایر:)درب  پسماند های  اوری 
 خشک( 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  دیگر نام سامانه های 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه شهربین 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  

خت پردا
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- - 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

  پسماند یهفتگ یآورجمع
 شهروندتحویل پسماند درب منزل توسط   .10

 پسماند خشکشهروند برای  تحویل هدیه به .11

 آوری توسط مسئول مربوطه   نظارت بر فرآیند جمع .12

 آوری شده های جمعمراجعه پیمانکار در پایان هر روز به انبار پردازش جهت توزین پسماند .13

 تخلیه پسماند در انبار جهت تفکیک  .14

 مربوطه جهت بازیافتارسال هر نوع پسماند به کارخانه  .15

 "ی شهر یو دفن پسماندها یسامانده  "با فراخوانی خدمت  افت جهت دفن به گود زبالهغیرقابل بازیانتقال مواد  .16

 شهر  سطحپسماند  یآورجمع سطح ثابت ستگاهیا
 پسماند لیشهروند به محل مشخص شده و تحو مراجعه .1

 شهروند  به هیهد لیتحو .2
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 توسط مسئول مربوطه    یآورجمع ندیفرآ بر نظارت .3

 شده  یآورجمع  یهاپسماند نیهر روز به انبار پردازش جهت توز انیدر پا مانکاریپ مراجعه .4

 ک یدر انبار جهت تفک پسماند هیتخل .5

 افتیبه کارخانه مربوطه جهت باز پسماندهر نوع  ارسال .6

 "ی شهر یو دفن پسماندها یسامانده  "خدمت  یبا فراخوان زبالهجهت دفن به گود  افتیباز  رقابلیمواد غ انتقال .7

 

ت 
حا
ضی
تو

آوری پسماند شهروند در منزل حضور ندارد و یا قصد تحویل پسماند در خارج از زمان آوری پسماند خشک سطح شهر برای مواردی است که موقع جمعایستگاه ثابت جمع  
 باشد. مشخص شده را داشته

 شود افت پسماند خشک از شهروندان در نظر گرفته می هت دریهایی جهای خاص نظیر عید نوروز ایستگاههمچنین در بعضی ایام و مناسبت 
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان مدیریت پسماند 

 

 

 

آوری پسددمداندد مراکز پرزبدالده و  عنوان خددمدت: جمع   -1

 بهداشتی و درمانی

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 اجرای -نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند، واحد فنی

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
م  

صا
خ
ش

ت 
ت خدم

 
  طبی   تشخیص  ههای  آزمایشگا  ،   درمانی   بهداشتی   مراکز   ،  بیمارستانها  قبیل   از  موسساتی و    مراکز   بوسیله  شده   تولید  پسماندهای  آوری کلیهجمع شرح خدمت

رها بیشتر است مراکز است. چون زباله تولید شده توسط این مراکز از خانوا  مشابه  مراکز  ها سایرها و هتلو مطب پزشکان و رستوران  وتحقیقاتی
 کند آوری پسماند به محل مورد نظر مراجعه میزمانبندی مندرج در قراردادی که با هر مرکز دارد برای جمعشوند. سازمان طبق  میپرزباله نامیده

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
موسساتی که مقدار پسماند آنها بیش از خانوارها است و با سازمان قرارداد  مراکز و   

 دارند. 

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری   ○   مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 دفترچه پیمان  -

 شتی و درمانیقرارداد با مراکز پرزباله و مراکز بهدا -

 شهری مصوب شوری تعرفه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون مدیریت پسماند  7ماده  -

 قانون مدیریت پسماند  16ماده  -

 تعرفه طبق مصوب شوری شهر -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

تعداد   آمار 
 گیرندگان                  خدمت

 سال   ○فصل       ○ماه     ●در:     
 مرکز درمانی و بهداشتی وجود دارد 66این بین شود که در آوری میپرزباله جمعمرکز  96ماهانه پسماند 

 قرارداد بین سازمان و مرکز پرزباله سه ماهه است. 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

            30آوری پسماند یک مرکز گردد. به شکل میانگین جمعآوری میطبق قرارداد روزانه،  پسماند مراکز مختلف جمع
 کشددقیقه طول می

 سال  ○فصل          ○ماه   ●در:      یکبار برای همیشه                                   بار  ○ تواتر 
 شود. با توجه به مفاد قرارداد عموما به شکل روزانه ، دو روز یکبار یا هفتگی خدمت ارایه می

بار   مراجعه تعداد 
 حضوری 

 شکل میانگین  و محاسبه وزن پسماند بهیکبار جهت عقد قرارداد 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

زباله   کیلو  یک  هر  عفونی  پسماند 
6000 

 ○ خزانه 

 ○ خزانه  2370پسماند عادی کیلویی 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  یم خدمت در وبگاهآدرس دقیق و مستق

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سامانه توزین 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(      pasmand.yazd.irاینترنتی )●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                            ○ 

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 مناسب خت ارتباطی نبود زیرسا ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                                              پست الکترونیک     ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی ●

ض
ذکر 

ت 
رور

ی مراجعه 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○
 سازمان های تابعه● 

 سایر:  ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه 
ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 ونیکی کترال ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 تاهپیام کو○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت( ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر:)مراکز پرزباله و بهداشتی و درمانی(●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 وزن پسماند  - ت بهداشمرکز 
و  ز  راکـ مـ رد  کـ لـ مـ عـ
موسـسـات درمانی 

 و بهداشتی

- 
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○
 

 وزن پسماند  - سازمان نظام پزشکی 
طــب  مـ رد  کـ لـ مـ عـ

 پزشکان

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○
 

 پیمانکار در موعد مقرر تحویل زباله در محل توسط متقاضی به  .17

 ایستگاه توزین جهت توزین پسماند   مانکار بهمراجعه پی .18

 آوری توسط مسئول مربوطه   نظارت بر فرآیند جمع .19

 اگر پسماند عفونی مراکز بهداشتی و درمانی باشد تخلیه زباله در محل دفن پسماند بهداشتی و درمانی  .20

 فن پسماند شهری و پوشش روزانه آهک روی پسماند توسط سازمان   اگر پسماند عفونی مراکز بهداشتی و درمانی باشد فراخوانی خدمت ساماندهی و د .21

 اگر پسماند عادی باشد تخلیه زباله در محل دفن پسماند عادی با فراخوانی خدمت ساماندهی و دفن پسماند شهری .22
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حا 
ضی
تو

 ت

هرداری نیست. در صورت بی خطرسازی دفن آن جز وظایف پسماند عفونی مراکز بهداشتی و درمانی جهت همکاری با مرکز درمانی است و جز وظایف شآوری  جمع
 شهرداری است 
 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان مدیریت پسماند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 های ساختمانیآوری نخالهعنوان خدمت: جمع  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 اجرای  -واحد فنی -نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

تمدخت  صا خشم -4
 

 باشد. محل معین می در آنها تخلیه و شهروندان   ساز و ساخت از حاصل ساختمانی هاینخاله های ساختمانی شامل حملآوری نخالهجمع شرح خدمت



229 
 

229 
 

 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 های نوسازمالکان و پیمانکاران ساختمان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد   ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● مت غاز خدنحوه آ

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 های ساختمانیآوری نخالهفرم جمع -

 قرارداد با پیمانکار -

 ی مصوب شوری شهرتعرفه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 پسماند یریت قانون مد 7ماده  -

 تعرفه مصوب شوری شهر -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل       ○ماه  ●در:    
 شود. مورد از این درخواست پاسخ داده می 50به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد. ساعت طول می  24-48ارائه خدمت 

 سال  ○فصل     ○ماه     ○در:     یکبار برای همیشه                 مستمر                       بار   ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 یکبار

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○  شهرشوری  ی ی مصوبهطبق تعرفه

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سامانه توزین 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
لاع رسان

اط
ت 

ی خدم
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○(         pasmand.yazd.irاینترنتی )  ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                                  ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس                        ●
 سایر)بنرهای سطح شهر( ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○                                   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(  ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد   ○ 
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 پستی سالار  ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 اصالت مدرک احرازجهت  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت( ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

   سازمان های تابعه ○

 سایر:)ساختمان(   ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  یکیغیرالکترون استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 گیرد یا به سازمان مراجعه و درخواست ثبت متقاضی با توجه به حجم نخاله با بخش خصوصی طرف قرارداد با سازمان تماس می .1

 کندمی 

 هماهنگی با متقاضی تیکه به سازمان مراجعه کرده باشد مراجعه راننده بخش امانی به محل با صوردر  .2
 پرداخت هزینه توسط متقاضی .2.1
 آوری نخالهجمع .2.2
 اطلاع پایان کار به متقاضی .2.3

های ساختمانی جهت تخلیه نخاله مراجعه راننده به محل توزین سپس مراجعه به تخلیه نخاله  

 ه راننده بخش خصوصی به محل با هماهنگی با متقاضی  اس گرفته باشد مراجعاگر با بخش خصوصی تم .3
 آوری نخالهجمع .3.1

 اطلاع پایان کار به متقاضی   .3.2
 پرداخت هزینه توسط متقاضی .3.3

ساختمانی جهت تخلیه نخاله های در صورتیکه به ایستگاه توزین نزدیک باشد مراجعه به محل توزین سپس مراجعه به تخلیه نخاله  

حا 
ضی
تو

 ت

آوری نشده باشد یا شکایتی مبنی بر این قضیه از شهروندی دریافت شده باشد به مالک ساختمان های ساختمانی جمعاگر در بازدید کارمندان سازمان مشاهده شود که نخاله
 شودآوری نخاله اخطار داده می جهت جمع

 شود. در دبیرخانه ثبت می ها و مدارک ها، نامهکلیه درخواست
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10
- 

نمود
ار ارتبا

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای برزگر

 :تلفن
36232334  

 118داخلی 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان مدیریت پسماند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ساماندهی و دفن پسماندهای شهری -1

 می شود.( یت و برنامه ریزی کشور تکمیل ) این فیلد توسط سازمان مدیر 
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند شهرداری یزد 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های بهداشتی دفن شود. روشبرای حفظ سلامت شهر، لازم است پسماندهای شهری با  شرح خدمت

 ( G2Cشهروندان )ت به  خدم  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )● 

نوع مخاطبین
 خودروهای خدمات شهری شهرداری یزد و خودروهای بخش خصوصی 

 شهر اعم از حمیدیا(روستایی )چند ● شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت● آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 خودروهای خدمات شهری:
 های مناطقمعرفی نامه از شهرداری -
 فیش حق دفن -

 خودروهای بخش خصوصی:
 قبض باسکول )وزن خودروی پر توزین شده( -
 فیش حق دفن -
 فیش حق توزین -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون مدیریت پسماند  –اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل     ○ماه     ○در:      
 خودرو در روز  250تا  200حدود 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دقیقه 15

 سال ●فصل         ○ماه     ○یکبار برای همیشه                                  مستمر در:   ○  تواتر 

مراج بار  عه تعداد 
 حضوری 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 شود. پرداخت می POSبا دستگاه ○ خزانه  طبق مصوبه شورای شهر

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 بخشی از آن   آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در 
ت 

ی خدم
لاع رسان

مرحله اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○            ک            پست الکترونی ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●
 سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر( ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 ه دستگاه: عه بمراج

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                  پست الکترونیک                                ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  فرد  از اصالتجهت احر ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: محل تدفین ●

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  ر پدفات  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 ی مرکزشهردار  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

  
 

○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○    اداره محیط زیست

 هندکن مراجعه   ○

       اداره بهداشت محیط 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 تامین اعتبار -4

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -5

 اجرا توسط دو پیمانکار، پیگیری و نظارت توسط سازمان  -6

 مراحل اجرا: 
 خصوصی، خودروهای خدمات شهری( آوری پسماند )خودروهای بخش مراجعه حضوری خودرو جمع -3-1
 در محل غیرمجاز( تخلیه پسماند و بازدید از پسماند تخلیه شده توسط پیمانکار نظارت و نگهبانی برای تایید عدم تخلف )اعلام غیرمجاز تناژ پسماند، تخلیه -3-2
 اگر تخلفی وجود نداشت:  -3-3

ه در مورد خودروهای خدمات شهری: تحویل قبض باسکول به رانند  

 ، تحویل به راننده و تسویه حسابیید قبض باسکول خودرو توسط ناظردر مورد خودروهای بخش خصوصی: تا
 های تخلیه شده توسط پیمانکار دفن و پوشش توسط خاکدفن روزانه زباله -3-4

 )با پیمانکاران( "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -7
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ت 
حا
ضی
تو

 ن( با سازمان در ارتباط هستند.)پیمانکار نظارت و نگهبانی و پیمانکار دف برای انجام این خدمت دو پیمانکار  
شود و در مورد خودروهای بخش خصوصی،  ، اگر تخلف در پسماند وجود داشت، در مورد خودروهای خدمات شهری قبض باسکول به راننده تحویل داده نمی3در گام  

 شود. قبض تایید نمی
 کند.های مناطق تسویه حساب میکنند و سازمان با شهرداریرا واریز نمی خودروهای خدمات شهری فیش حق دفن

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 مهندس برزگر

 معاون اجرایی سازمان مدیریت پسماند  :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 بازیافت ثابت های خدمت: نصب ایستگاه عنوان -1

 سط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( فیلد تو ) این  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 اجرای  -واحد فنی -نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند

 دستگاه مادر: شهرداری یزدنام 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باشد در سطح شهر میبل بازیافت آوری متمرکز مواد قاهدف جمع بازیافت که با ثابت هایاحداث ایستگاه شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار ○ لیات ام○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 

 وفات○
 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه   ●

لاز برای  مدارک  م 
 جام خدمتان

 نقشه شهر -

 اطلاعات میزان تردد -

 فضای سبز شهریتاییدیه سازمان سیما، منظر و  -

 تاییدیه معاونت شهرسازی شهرداری -

 فاکتور هزینه نصب -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاقانون شهرداری -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل     ○ماه    ○در:      
 شود. ست در سال نصب می  30به طور میانگین 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد ریزی شده برای یک سال یک ماه طول مینصب کلیه مخازن برنامه

 سال● فصل    ○ماه     ○در:       یکبار برای همیشه                                مستمر        بار  ○  تواتر 

مراجعه اد  تعد بار 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ی بودن همه یا بخشی  دمت در صورت الکترونیکنام سامانه مربوط به خ

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○(         pasmand.yazd.irاینترنتی )  ●

 تیال پسارس  ○پست الکترونیک                                  ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس                        ●

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                   ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                            کز تماس          تلفن گویا یا مر  ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 شبکه دولت –سایر ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 کجهت احراز اصالت مدر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP رانت داخلی دستگاه یا)مانند اینتاینترانتی   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 دلیل ماهیت خدمتبه  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○           اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                         ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 اه(نصب ایستگ سایر:)محل ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  شهربین

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   دیگر  نام دستگاه
 دیگردستگاه 

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

سازمان سیما، منظر و  
 فضای سبز شهری

 دستگاه ○ ○ ○  توضیح: تاییدیه 

 هندکن مراجعه   ○

عــاونــت  مـ یــدیــه  تــایـ
 شهرسازی شهرداری

 دستگاه ○ ○ ○  توضیح: تاییدیه سرا 

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 ها  درخواست  شهروندان یا سازمان 
 بازدید از محل و بررسی ضرورت نصب توسط سازمان با هماهنگی متقاضی .1

 اطلاع نتیجه بررسی به متقاضی   .2

 نباشد پایان ارائه خدمت به نصب  که نیاز در صورتی .3

 در صورتیکه نیاز به نصب باشد گرفتن ایستگاه از انبار و  نصب توسط پیمانکار  .4

 تایید ناظر سازمان  .5

 پرداخت هزینه نصب به پیمانکار  .6

   تشخیص سازمان به نیاز به نصب ایستگاه توسط سازمان
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 ها روی نقشه  مشخص نمودن محل ایستگاه .1

 تاییدیه سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهرییافت رد .2

 اصلاحیه با توجه به نظر سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری  .3

 دریافت تاییدیه معاونت شهرسازی شهرداری .4

 اصلاحیه با توجه به نظر معاونت شهرسازی شهرداری .5

 گرفتن ایستگاه از انبار و  نصب توسط پیمانکار .6

 ان زمساتایید ناظر  .7

 پرداخت هزینه نصب به پیمانکار  .8

ت 
حا
ضی
تو

 شود. های مشخص تخلیه می های ایستگاه  در زمانزباله  - 

 ها تخلیه نشده بود اطلاع دهندتوانند اگر زبالهشهروندان هم می -

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست -
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و مان

 آقای برزگر

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان مدیریت پسماند 

 

 

 

 

 

 16بده تخلفدات مداده    یدگید نظدارت و رسدد عنوان خددمدت:    -1

 یشهر تیریقانون مد

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند شهرداری یزد 
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 شود. های ساختمانی در این خدمت رسیدگی میغیرمجاز نخالهقانون مدیریت شهری اعم از تخلیه  16به تخلفات ماده  شرح خدمت

 ( G2Cوندان )خدمت به شهر  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 شهروندان و کسب و کارهای متخلف 

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 یتمالکثبت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

  ○  ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری   ○ 
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○  نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○ 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فیش واریزی جریمه -

مقررات  انقو و  ین 
 بالادستی

 قانون مدیریت پسماند  16ماده 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل  ○ماه      ○مورد تخلف در:      1000حدود  

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دقیقه( 15ظرگرفتن زمان مراجعه متخلف، حدود بستگی به مراجعه متخلف دارد. )مدت زمان انجام خدمت در سازمان بدون درن

 سال ●فصل    ○ماه      ○در:    یکبار برای همیشه                                  مستمر    ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای پاسخگویی و رسیدگی به تخلف  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 شود.پرداخت می  POSبا دستگاه   ○ خزانه  طبق مصوبه شورای شهر

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی  

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(             ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○  تماس               تلفن گویا یا مرکز  ○
 های اجتماعی(سایر )تابلوهای تبلیغاتی سطح شهر، شبکه  ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 ی مناطق شهردار  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○یا مرکز تماس                                      گویا  تلفن  ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 کجهت احراز اصالت مدر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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 ندارد ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP رانت داخلی دستگاه یا)مانند اینتاینترانتی   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 زیرساخت مناسبنبود  ی
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○                    اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                 ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دادگستری 
 

ف   - یـ وقـ تـ شــــرح: 
ــذ  اخ ــا  ی ــودرو  خ

 مدرک متخلف

 دستگاه ○ ○ ● -

 کننده مراجعه  ○

 هتگادس ○ ○ ○ - - - اداره محیط زیست

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 :"های ساختمانیریزش مصالح و نخاله"، "گرد و زباله دزددوره"، "های ساختمانیتخلیه غیرمجاز نخاله"در تخلفات 

 انجام آن هماهنگی تلفنی ضابطین قضایی با دادستانی برای تصمیم در مورد توقیف خودرو یا اخذ مدرک و  -8

 مراجعه متخلف به سازمان مدیریت پسماند و ورود اطلاعات وی در برنامه اکسل موجود در دبیرخانه -9

 اگر دفعه اول یا دوم ارتکاب تخلف وی باشد:  -10

 اعمال جریمه طبق مصوبه شورای شهر و پرداخت آن توسط متخلف
 اگر بیش از دوبار مرتکب این تخلف شده باشد: 

دادگاهمعرفی متخلف به   

 "های ساختمانیتخلیه غیرمجاز نخاله"های تخلیه شده در تخلف آوری نخالهجمع -11

 

 : "های ساختمانی منازلتخلیه غیرمجاز نخاله"در تخلف 

 ساعت آینده 48آوری ظرف اخطار ناظر سطح شهر به شهروند متخلف و لزوم جمع -1

 آوری نشد:اگر پس از مهلت اعلام شده جمع -2

 ها توسط شهرداری منطقه و افزودن هزینه به حساب کد نوسازی ساختمانآوری نخالهمنطقه، جمع سازمان به شهرداریاعلام  

 :"تخلیه غیرمجاز فاضلاب"در تخلف 

 هماهنگی تلفنی ضابطین قضایی با دادستانی برای تصمیم در مورد توقیف خودرو یا اخذ مدرک و انجام آن  -1

 راحل لف برای انجام سایر مزیست و معرفی فرد متخنامه به اداره محیط  -2

حا 
ضی
تو

 ت

 شود.همراه داشتن کارت ضابطین قضایی برای ناظرین سطح شهر الزامی است و تخلفات توسط ناظرین سطح شهر مشاهده می

 شود.ساختمان در کنار آن رها میهایی است که در حین ساخت مربوط به نخاله "های ساختمانی منازلتخلیه غیرمجاز نخاله"تخلف 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

 
 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس برزگر

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 معاون اجرایی سازمان مدیریت پسماند  :مربوط واحد

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تحویل خودرو -1

 زی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ری 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: اداره موتوری، سازمان مدیریت پسماند شهرداری یزد 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 پسماند درخواست از شهرداری و ارسال آن به سازمان مدیریتارائه خودرو موردنیاز به مناطق شهرداری پس از  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ●

نوع مخاطبین
 شهرداری مناطق 

 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش○ تولد ○ با: رویداد مرتبط 
 سلامت 

و    ○  مالیات ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ مین اجتماعیات○ 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر: ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 )لزوم ارائه توسط تحویل دهنده خودرو(خودرو خلافی  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال           ○فصل      ○ماه     ●مورد در:     6حدود 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 1روز تا  15

 سال  ●فصل    ○ماه   ○یشه                                 مستمر در:   برای همیکبار  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای جابجایی خودرو بین تحویل دهنده و تحویل گیرنده  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 ک بصورت الکترونیپرداخت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  حراز اصالت فرد ت اجه  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○          اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                           ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر )دریافت نامه با اتوماسیون اداری از شهرداری( ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سی( رنحوه دسترسایر )باذک  ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی
 نبود زیرساخت مناسب

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                        پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه○            تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 ردتبادل فیلدهای مو نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : استعلام توسطاست،   غیرالکترونیکی استعلام  رگا

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○    

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 دریافت نامه از مدیریت سرمایه انسانی شهرداری در مورد تحویل خودرو با مشخصات مذکور به فرد معرفی شده -12

 دهنده برای حضور در سازمان برای جابجایی خودرونده و تحویل رد تحویل گیر هماهنگی با ف -13

 بررسی ظاهری خودرو توسط سازمان -14

 در صورت ایجاد نقص در زمان ماموریت:
 رفع نقص احتمالی توسط سازمان 

 درغیراینصورت:
 لزوم رفع نقص احتمالی توسط تحویل دهنده حداکثر تا یک ماه یا کسر از حقوق وی 

 توسط سازمان و فرد تحویل دهندهو امضای صورت جلسه یم تنظ -15

 تنظیم و امضای صورت جلسه جدید به انضمام خلافی خودرو و تحویل خودرو به تحویل گیرنده  -16

حا 
ضی
تو

 ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 عباسی 

 مدیر اداره موتوری سازمان مدیریت پسماند :بوطرم واحد :الکترونیک پست :تلفن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مقابله با حوادث -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مناطق  ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
م  
ش

ت 
ت خدم

صا
خ

 

 ها با تامین نمک و ماسه موردنیاز مناطق شهرداری توسط اداره موتوری و اجرا توسط شهرداری مناطق رفع لغزندگی مسیر در یخبندان شرح خدمت
 های شدید و انجام اقدام مقتضی برای جلوگیری از بروز مجدد های سطحی در بارانآوری آبجمع

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

  ○  تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 آموزش

○ 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○  کسب و کار   ○ مالیات ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ هری تاسیسات ش ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر: ...  ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 

و   مقررات  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال        ○فصل  ○ماه   ○در:  
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 1روز تا  15

 سال○فصل      ○ماه ○یکبار برای همیشه                                   ...  بار در: ○  تواتر 
 شود. )رفع لغزندگی مسیر(شود و هر بار دو تا سه روز پیش از یخبندان، توزیع و پخش میمیبار در سال تامین  1

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

-  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  ستقیم خدمت درآدرس دقیق و م

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○           اینترنتی )وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ○

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 زیرساخت ارتباطی مناسب ود نب ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد● 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                                             ترونیک   پست الک  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر ○

 نیکی غیرالکترو ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

با دستگاه یا ارتباط 
دیگر دستگاه

 
ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 ترونیکی لکا ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 هپیام کوتا○            تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 ماهیت خدمت –سایر  ●

 ه: مراجعه به دستگا

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○    هواشناسی استان اداره 

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 رفع لغزندگی مسیر:

 استعلام میزان نمک و ماسه موردنیاز از شهرداری مناطق توسط سازمان   -17

 سازمان  ها و نظربرای تامین نمک و ماسه موردنیاز باتوجه به استعلام "تهیه کالا و ملزومات"فراخوانی خدمت  -18

 ای ای و کیسهسازی برای توزیع بصورت فلهمخلوط نمک و ماسه و آماده -19

 ای و کسر از موجودی انبارای و کیسهمناطق به انبار سازمان، تحویل نمک و ماسه فلهمراجعه شهرداری  -20

 پاشی معابر توسط شهرداری مناطق و نظارت توسط ناظر سازمان پاشی و ماسهاجرای نمک -21

وجود مشکل، اعلام به شهرداری مناطق برای اصلاح عملکرد در صورت  

 های سطحی:آوری آبجمع

 دستگاه )مشاهده ناظرین سطح شهر( یا دریافت درخواستتشخیص  -1

 "امداد و نجات"فراخوانی خدمت  -2

 رداری منطقه برای اجرا اخذ تصمیم مقتضی برای رفع مشکل آب گرفتگی )اعم از حفر چاه جذبی و ایجاد کانال( و اعلام به شه  -3

   یمانیانجام کار به صورت پ  صورت در "عقد قرارداد"فراخوانی خدمت  -4

 ی کار به صورت امان انجام  صورت در ازین مورد مصالح نیتام -5

 کار روند بر نظارت و کار یاجرا -6
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 ی  مانیپ صورت به  کار انجام  صورت  در "حساب هیتسو"خدمت  یفراخوان -7
حا 
ضی
تو

 ت

 شود. انجام میتوزیع هربار و با اعلام اداره هواشناسی استان مبنی بر یخبندان در روزهای آتی عملیات 
10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عباسی 

 آقای برزگر

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 اند مدیر اداره موتوری سازمان مدیریت پسم

 معاون اجرایی سازمان مدیریت پسماند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 فضای سبزعنوان خدمت: احداث  -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضاهای سبز شهری

 داری یزدنام دستگاه مادر: شهر

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ها، میادین، هایی که توسط شهرداری برای احداث فضای سبز آماده شده است اعم از پارکدر بستراحداث: طراحی کاشت و کاشت فضای سبز  شرح خدمت
 هاکاری آنآرایی و گلها، بلوارها، نوارسبزها و گللچکی

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) به کسب و کارخدمت  ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eبه کارکنان )خدمت   ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● آغاز خدمت نحوه 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 .2، فصل 4، ماده 8، بند 1395کشور، های  ها و دهیاری، منظر و فضای سبز مصوب سازمان شهرداریاساسنامه سازمان سیما

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل     ○ماه     ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 بسته به وسعت فضا متغیر است. 

 سال  ●فصل      ○ماه      ○در:      یکبار برای همیشه                                 مستمر  ○ تواتر 
 شود. بار انجام میکاری فصلی یکآرایی و گلگل

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 رونیک الکتپرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ی خدم
رسان

 ت 

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ●

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○           اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                         ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                                 137تلفن گویا یا مرکز تماس   ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○

مرحله تولید 
ت

خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

م
راجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 تاهپیام کو○                                     تلفن گویا یا مرکز تماس   ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 تباطی مناسب نبود زیرساخت ار  ○
 سایر: ماهیت خدمت  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ندارد● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 نیکی الکترواستعلام غیر  
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: نقشه جامع شهری سامانه سرا 

    توضیح: ثبت درخواست  و شهربین  137سامانه 

     اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
  )درصورت
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 O
n

lin
e

دسته 
ی  

ا

(
B

atch

) 

   استانداری 
 

 دستگاه  ○  ○ ○ 

 کننده مراجعه ○

توضـیح: تامین آب   اداره آب و فاضلاب
 )پساب(

    

       ایاداره برق منطقه 

وضـیح: خرید گل  ت  های مناطق شهرداری
 و گیاه

    

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 یا شهربین و پر کردن فرم درخواست یا تشخیص دستگاه 137دریافت درخواست شهروندان از طریق سامانه  -1

 بازدید از محل در صورت ثبت درخواست مردمی -2

 کاری( آرایی و گلل )گلنیاز و انتخاب گل متناسب با فصبررسی و بازبینی فضاهای شهری در صورت  -3
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 فراهم نمودن زیرساخت و مقدمات اولیه برای کاشت  -4

طراحی کاشت  -4-1  
آبیاری اولیه  -4-2  

تسطیح ثانویه  -4-3  

 درخواست گل و گیاه -5

 تامین گل و گیاه توسط شهردای مناطق -6

 کاشت  -7

ت 
حا
ضی
تو

  
 

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرایند ها
 

 

 
 ی تکمیل کننده فرم: نام و نام خانوادگ

 زادهآقای سرخی

 آاقای مجتبی کامرانی

 تلفن:
 

09136506001 

 پست الکترونیک:

 
 واحد مربوط: 

 معاونت فضای سبز سازمان سیما، منظر و فضاهای سبز شهری
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ارائه نهال رایگان -1

 میل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تک 
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ارائه گل و گیاه به شهروندان، مدارس و ...  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

دی    ● به  های خدمت  گردستگاه 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان - 

 ها مدارس و سایر سازمان -

 روستایی○  شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○   کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

گیرنده       ● نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 رخداد رویدادی مشخص ○   فرارسیدن زمانی مشخص ○

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه  ○

برای  مدارک   لازم 
 انجام خدمت

-  

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خد تعداد  مت آمار 
 گیرندگان                  

 سال    ●فصل    ○ماه       ○در:            680متوسط  
 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز 1

 سال  ●فصل      ○ماه    ○یکبار برای همیشه                 مستمر در :                    ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی    نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○                  تلفن گویا یا مرکز تماس    ●

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  

در مرحله 
ت  

تدرخواس
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○      تلفن گویا یا مرکز تماس                                  ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 تگاه: مراجعه به دس

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○ونیک                         پست الکتر  ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○ترونیک                                                پست الک  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  یکی غیرالکترون●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر) محل گلخانه(●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

لا
اط

ی( 
عات

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 ردتبادل مو

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- - 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه  ○   ○  ○

 کننده مراجعه   ○

 ثبت درخواست متقاضی   -53

 ت سازمان یا معاونت فضای سبز توسط متقاضی دریافت حواله و دستور ارائه نهال از روابط عمومی، ریاس -54

 مراجعه به گلخانه و دریافت گیاه -55

حا 
ضی
تو

   ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای یغمایی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
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 شناسه خدمت  -2 هاكسازی پارعنوان خدمت: ایمن -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های داخل پارک راهبند بلمان و های بازی، روشنایی، مها شامل مجموعهسازی پارکایمن شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ الیات م ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ●  مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

لا برای  مدارک  زم 
 انجام خدمت

 اسناد مناقصه -

 تاییدیه اهم چاه ارت از شرکت توزیع برق -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه    ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 1روز الی  10وابسته به نوع کار متوسط 

 سال  ●فصل    ○ماه   ○یکبار برای همیشه         مستمر در:                              ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

س
حوه د
ن

ت
ی به خدم

س
تر

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در 
ت 

ی خدم
لاع رسان

مرحله اط
 

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○تی )وبگاه دستگاه(                    اینترن ●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ●

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 )برنامه کاربردی(تلفن همراه  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                         ●

 پیشخوان   دفاتر  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○
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 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

دست)فرایند داخل 
گاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 تماهیت خدم ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                تلفن گویا یا مرکز تماس                         ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 ت خدمتسایر ماهی●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

   سازمان های تابعه ○

 سایر)ندارد( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ا

ی  

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اداری

 ○ ○ ○ - سیستم اتوماسیون  

 ○ ○ ○ - شهربین

137 _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 - شرکت توزیع برق 

 
اهم   تاییدیه  شرح: 

 چاه ارت

تعرفه  
شرکت  

 برق 

 )پیمانکار( دستگاه   ● ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

9-
ی  
ن فرایند ها

عناوی

ت
خدم

 

 

  

 قهثبت درخواست مردمی یا اعلام توسط مسئولین منط -42

 برآورد هزینه و لوازم مورد نیازبازدید و  -43

 خرید لوازم توسط سازمان  -44

 تامین اعتبار -45

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -46

 اجرای کار توسط پیمانکار و نظارت بر آن توسط ناظر  -47

 دریافت تاییدیه اهم چاه ارت توسط پیمانکار از شرکت توزیع برق و تحویل آن به ناظر  -48
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 و تحویل تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار    ارزیابی -49

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت -50
حا 
ضی
تو

 _ ت

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای جلالی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 واکاری فضای سبزعنوان خدمت: بازپیرایی و  -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضاهای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 میادین، هر مدت یک بارکاشت فضاهای شهری مانند بازپیرایی: باز طراحی و  شرح خدمت
 واکاری: باز طراحی کاشت و جایگزینی فضای سبز بر اساس گونه غالب

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ ریشه  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات    سلامت ○ آموزش ○ تولد   ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رویدادی مشخص  رخداد○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ● 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 .2، فصل 4، ماده 8بند ، 1395های کشور، ها و دهیاریاساسنامه سازمان سیما، منظر و فضای سبز مصوب سازمان شهرداری

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 دگان                  گیرن

 سال  ○فصل     ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 بسته به وسعت فضا متغیر است. 

 سال ●فصل    ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                                 مستمر  ○ تواتر 
 شود. سال یک بار انجام می  6تا  5بازپیرایی هر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه 
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ●

 ارسال پستی○     پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ●

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 اطق شهرداری من  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                   ○

 پیام کوتاه○                                137-یا یا مرکز تماستلفن گو  ●

 شخوان  دفاتر پی  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 بود زیرساخت ارتباطی مناسب ن ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانت داخلی دستگاه یا اینترانتی )مانند  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 ن همراه )برنامه کاربردی(تلف○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 دفاتر پیشخوانعناوین مشابه  ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

   سازمان های تابعه ○

 سایر: ندارد●

7-
 

ط
ارتبا
 

خدم 
 ت
  با

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: نقشه جامع شهری سامانه سرا 

    توضیح: ثبت درخواست  و شهربین  137سامانه 

     سیون اداریاتوما

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 O
n

lin
e

دسته 
ی  

ا

(
B

atch

) 

   استانداری 
 

 دستگاه ○ ○ ○ 

 کننده مراجعه   ○

توضـیح: تامین آب   اداره آب و فاضلاب
 )پساب(

    

       ایاداره برق منطقه 

توضـیح: خرید گل    های مناطق شهرداری
 گیاهو 

    

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 خیص دستگاهیا شهربین و پر کردن فرم درخواست یا تش 137درخواست شهروندان از طریق سامانه   -8

 بازدید از محل در صورت ثبت درخواست مردمی -9

 بررسی و بازبینی فضاهای شهری و انتخاب گونه بر اساس گونه غالب در واکاری  -10

 زیرساخت و مقدمات اولیه برای کاشت فراهم نمودن  -11

طراحی کاشت )بازپیرایی( -4-1  
آبیاری اولیه )بازپیرایی(  -4-2  
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یی( تسطیح ثانویه )بازپیرا -4-3  

 درخواست گل و گیاه -12

 تامین گل و گیاه توسط شهردای مناطق -13

 کاشت  -14

حا 
ضی
تو

 ت

 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 نام و نام خانوادگی تکمیل کننده فرم: 

 زادهآقای سرخی

 آاقای مجتبی کامرانی

 تلفن:
 

09136506001 

 پست الکترونیک:

 
 واحد مربوط: 

 ان سیما، منظر و فضاهای سبز شهریمعاونت فضای سبز سازم

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تامین روشنایی پارك  -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 
 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باشد کیفیت و ایمنی این اماکن میهای سطح شهر جهت ارتقاء ها و بوستانتامین روشنایی پارک شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 موم شهروندانع   

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد   ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ●  ارسیدن زمانی مشخص فر ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:...   ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 طرح عمرانی پارک -

 طرح روشنایی پارک -

 برآورد قیمت و لیست لوازم مورد نیاز -

 اسناد استعلام -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اجرایی مهندسان مشاور و پیمانکار هایبخشنامه سازمان برنامه و بودجه کشور به دستگاه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل      ○ماه     ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد. ماه طول می 3-4به طور متوسط تامین روشنایی یک پارک 

 سال ●فصل      ○ماه      ○در:      مستمر            بار           یکبار برای همیشه       ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن دقیق و مستقیم خدمت در وبگا آدرس 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 مه کاربردی(تلفن همراه )برنا  ○(         parks.yazd.irاینترنتی )●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○ 

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ●

 سایر)بنر سطح شهر( ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اسب نبود زیرساخت ارتباطی من ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                  ○

 ارسال پستی  ○                              پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 وان  دفاتر پیشخ  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه ح
ی

ضور
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○ینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ا ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○ترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                   این ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 ان  دفاتر پیشخو  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت( ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر:)پارک( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ _ سامانه شهربین 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : استعلام توسطاست،   غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _ _

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 دریافت درخواست مردم یا اعلام نیاز توسط مسئولین یا اعلام اتمام احداث پارک  -1

 تهیه طرح روشنایی  -2

 برآورد قیمت و مشخص نمودن لوازم مورد نیاز -3

 تامین اعتبار تهیه لوازم -4

 جهت تهیه لوازم مورد نیاز و عقد قرارداد   پیمانکار  انتخاب -5

 تحویل گرفتن لوازم از پیمانکار  -6

 "تسویه حساب  "فراخوانی خدمت  -7

 انتخاب  پیمانکار جهت اجرای طرح و عقد قرارداد  -8

 اجرای طرح توسط کارشناس اجرای طرح روشنایی و نصب پایه چراغ توسط پیمانکار و نظارت بر  -9

 تحویل اجرای روشنایی  -10

 ناظر   توسط هیدییتا  لیتحو و یابیارز -11
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 "تسویه حساب  " خدمت یفراخوان -12
ت 
حا
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای جلالی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان سیما، منظر و فضای سبز 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 شهری مبلمان عنوان خدمت: تامین -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 شهرینام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
 

ت خد
صا
خ
ش
م

ت 
م

 
 خرید و نصب مبلمان شهری اعم از آبسردکن، نیمکت، سطل زباله و کلیه وسایل مورد استفاده عموم مردم در فضای شهری  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطب
ین

 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ رارسیدن زمانی مشخص ف ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اسناد مناقصه

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل     ○ماه     ○در:     
 عموم شهروندان 

مد  زمان  تمتوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 6الی  5

 سال  ●فصل      ○ماه      ○در:                           یکبار برای همیشه         مستمر ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 لکترونیکی ا● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )وبگاه دستگاه(                     ●

 ارسال پستی○پست الکترونیک                              ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                      ●

 سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  احراز اصالت فرد جهت  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●      اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                            ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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 ندارد  ○

مرحله تولید خدم
 ت

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مر
اجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی
ت 

درمرحله ارائه خدم
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 تاهپیام کو○                                    تلفن گویا یا مرکز تماس    ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 باطی مناسب نبود زیرساخت ارت ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون سیستم 

 ○ ○ ○ _ شهرداری

    - شهربین

137 - ○ ● ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  ترونیکیغیرالک استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 - 

 
- 

 
- 

 
   دستگاه  ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

9-
ت 
ی خدم

ن فرایند ها
عناوی

 

   

 تعیین طراح توسط معاونت خدمات شهری و سازمان -51

 انجام طراحی و ارائه طرح به ناظر توسط طراح -52

 رح توسط سازمان تایید ط -53

 اعتبارتامین  -54

 تعیین پیمانکار و عقد قرارداد  -55

 ساخت نمونه توسط پیمانکار -56

 ارائه مشخصات فنی نمونه طرح  و برآورد قیمت ساخت توسط ناظر  -57

 خرید لوازم توسط سازمان   -58

 تحویل لوازم و اعلام نحوه نصب به شهرداری مناطق -59

 ر آن توسط ناظر نصب لوازم توسط پیمانکار و نظارت ب  -60

 "تسویه حساب   "فراخوانی خدمت  -61

حا 
ضی
تو

   ت
 باشد. ها کلیه مراحل اعم از تعیین طراح، خرید و نصب بر عهده سازمان سیما، منظر و فضای سبز میدر خرید و نصب مبلمان پارک



264 
 

264 
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 هندس جلالیآقای م 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد زیباسازی

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تامین وسایل بازی شهربازی -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز شهری
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 دستگاه مادر: شهرداری یزدم نا
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 کنندگان جهت نصب وسایل بازیی از طریق ارائه فضا در پارک به مشارکتباز لیوسا یبردارمشارکت در اجرا و بهره شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 صاحبان وسایل بازی شهربازی   

 روستایی ○ شهری●  سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● فاتو○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 گواهی عدم بدهی -

 فرم اسناد مشارکت -

 رزومه -

 )در صورتی که متقاضی شرکت باشد(اساسنامه شرکت  -

 های ویژه()برای دستگاه 14  مجوز کمیسیون ماده -

 هاتاییدیه اداره استاندارد برای دستگاه -

 نامهبیمه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ضوابط اداره استاندارد  -

 نامه مالی شهرداری مصوب دولت و مجلس شورای اسلامی آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل    ○ماه     ○    در:    مورد 20الی  10
 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 6روز الی  5وابسته به نوع دستگاه 

 سال  ●فصل      ○ماه        ○یکبار برای همیشه                                                  ○  تواتر 
 بار وابسته به نوع وسیله سال یک  10سال الی  1

مرا بار  جعه تعداد 
 حضوری 

 بار 3

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

  10الی    5فیش ضمانت نامه به مبلغ  
 درصد سرمایه گذاری

 ● خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 دن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بو

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 آن: از 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی ○ست الکترونیک                        پ ○ 

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○ 
 سایر)روزنامه، بیلبورد(  ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 اجعه به دستگاه: مر

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی  ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                   پست الکترونیک                                ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○
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 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  احراز اصالت فرد جهت  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●انند درگاه دستگاه(          اینترنتی )م ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○دستگاه(                                   اینترنتی )مانند وبگاه  ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○            تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 اگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد و

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 زمان های تابعه سا ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ستگاهه
د

ی دیگر 
ا

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مشارکت های  سازمان 
 شهرداری یزد

- 

 
درخواست فراخوان  

 و نتیجه آن 

- 
 

 دستگاه  ● ○ ●

 کننده مراجعه ○

 

 دریافت درخواست: 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 ثبت درخواست متقاضی   -62

 بررسی جوانب درخواست در کمیته فنی  -63

 تامین اعتبار -64

 در صورتی دستگاه ویژه باشد :  -65

 و اخذ مجوز 14ارسال درخواست به کمیسیون ماده -1-3

 اشد : بن ژهیدستگاه و یدر صورت -66

 ها ارسال درخواست به سازمان مشارکت-1-5
 ها برگزاری فراخوان مزایده توسط سازمان مشارکت-2-5
 ها ارسال نتیجه مزایده به سازمان توسط سازمان مشارکت-3-5

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -67

 

 اجرا و نصب وسایل توسط پیمانکار و نظارت توسط ناظر  -68

 

 به پیمانکار  ارائه تاییدیه توسط ناظر -69

 

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -70
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 تشخیص نیاز دستگاه:  
 

 فرارسیدن زمان مشخص یا وقوع رخدادی مشخصتشخیص دستگاه،  -56
 

 تامین اعتبار -57

 

 ها ارسال درخواست به سازمان مشارکت -58

 

 ها برگزاری فراخوان مزایده توسط سازمان مشارکت -59

 

 ها مان مشارکتارسال نتیجه مزایده به سازمان توسط ساز -60

 

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -61

 

 پیمانکار و نظارت توسط ناظر اجرا و نصب وسایل توسط  -62

 

 ارائه تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار  -63

 

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -64

حا 
ضی
تو

   ت
 شود.گذار و سازمان تقسیم میپس از نصب و اجرا مطابق اسناد مزایده سود حاصل از فروش بلیط وسایل بازی مابین سرمایه

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 مهندس هوشمند 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت مالی و اداری
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 شناسه خدمت  -2  یباز فضای لیوساعنوان خدمت: تامین  -1

 زمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سا 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر، فضای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ارد دستورالعمل اداره استاندها مطابق برداری وسایل بازی کودکان درارکخرید، اجرا و بهره شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان  

 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ امین اجتماعیت ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...    ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 تانجام خدم

 اسناد مناقصه -

 تاییدیه اداره استاندارد -

 HICتاییدیه  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های اداره استاندارددستورالعمل -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه   ○در:   
 عموم شهروندان 

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  3متوسط 

 سال  ●فصل     ○ماه      ○یکبار برای همیشه        یک بار           در:    ○  تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 

 خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم 

- 
یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت
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ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○ 

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 ی مناسب نبود زیرساخت ارتباط ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ●

 ارسال پستی ○                                     پست الکترونیک             ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

مذکر 
ی

ضور
راجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

با دستگاه یا ارتباط 
دیگر دستگاه ها 

) 

 کی الکترونی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت - ی

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○ترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                   این ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○            تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 ان  دفاتر پیشخو  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 زشهرداری مرک  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر) ندارد(●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 

 اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
ی    
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 
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- 
 

- 

 
- - 

 
 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

9-
ت 
ی خدم

ن فرایند ها
عناوی

 

   

 بازی و کفپوشدریافت درخواست یا تشخیص دستگاه مبنی بر خرید و نصب وسایل   -71

 انجام بازدید و مشخص نمودن مسائل فنی توسط سازمان برای وسایل بازی -72

 تامین اعتبار -73

 کار و عقد قراردادانتخاب پیمان -74

 ارسال درخواست تحویل تجهیزات از سازمان به شرکت پیمانکار  -75

 ارسال تاییدیه از ناظر برای شرکت و درخواست نصب وسایل -76

 تاییدیه استاندارد توسط پیمانکار برای نصب وسایل به سازمانارائه   -77

 نصب توسط پیمانکار و نظارت توسط ناظر  -78

 های معرفی شده از اداره استاندارد  مربوط به نمونه کفپوش نصب شده از یکی از آزمایشگاه HICتاییدیه )در نصب کفپوش( دریافت  -79

 پیمانکار ارائه تاییدیه توسط ناظر به  -80

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -81

ت 
حا
ضی
تو

 شودی م دیندارد و مطابق دستورالعمل اداره استاندارد خر دیکفپوش بازد 
 شود. دارد برای خرید تجهیزات بازی در اسناد مناقصه یا استعلام توسط پیمانکار برای سازمان ارسال میتاییدیه اداره استان
 پیمانکار دیگر انجام شود. تواند توسط یک نصب کفپوش می 

 شود.نصب و خرید وسایل بازی توسط یک پیمانکار انجام می 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل ادگیخانو نام و نام

 آقای مهندس جلالی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 زیباسازی 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تزیینات شهری  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 فضای سبز شهری  نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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- 
ت
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های  شده به سازمان جهت  نصب المان مذهبی و بررسی آثار هنری ارائه   -های ملی  تزئینات شهری متناسب با مناسبت بندی و  شامل آذین شرح خدمت

میدان  شهری نظیر  اماکن شهری  زیباسازی  با هدف  نورپردازی  پارکو  راستاباشد.  ها می و پل  هاها،  به  نسبت  شهر    یمایس  یسازبای ز  یدر 
 .  شودمی  مجاز اقدام ریغ یهانوشته واریو د غاتیتبل یپاکسازو  کاری آمیزی، سندپلاست، کاهگل رنگ 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eدمت به کارکنان )خ  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه   ○ تاسیسات شهری   ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ آغاز خدمت  نحوه

 سایر:  )ارایه طرح توسط هنرمند( ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اطلاعیه فراخوان -

 فرم مشخصات صاحب ایده )هنرمند( -

 ئینات شهری(رزومه کاری صاحب ایده )سابق کاری در زمینه اجرای تز -

 شناسنامه محل اجرای طرح -

 فرم مشخصات فنی طرح -

 آنالیز قیمت طرحفرم  -

 ی شوری مشورتی زیباسازیمصوبه -

 ی داوری فراخوانمصوبه -

 مدارک هویتی صاحب ایده -

 14ی کمسیون ماده  مصوبه -

 صورت وضعیت  -
 شرح خدمات -

 فیش پرداخت حسابداری -

 دستور کار -

 اسناد مناقصه -

مقررات   و  قوانین 
 دستیبالا

 اساسنامه سازمان  -

 های اسلامی کشور و انتخاب شهردار تشکیلات وظایف و انتخاب شورایقانون  76از ماده  25بند  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه       ○در:     
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 زمان نیاز دارد14تصویب طرح در کمیسیون ماده  ویب طرح در شوری مشورتی زیباسازی، یک ماه جهت یک ماه جهت تص
و اجرای یک پروژه پاکسازی دیوارهای شهری دو ماه  و  نورپردازی اماکن   روز   4-5بندی  ماه و آذین  3به طور میانگین نصب المان شهری  

 کشد. ماه طول می  7الی  6شهری 
 سال ●فصل         ○ماه    ○در:      مر رای همیشه                                مستیکبار ب ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار مراجعه هنرمند طی مراحل تصویب طرح 4-5

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و  

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 یکی الکترون ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(      parks.yazd.irاینترنتی )  ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●
 سایر)بنر سطح شهر(  ●
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 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  فرد  جهت احراز اصالت ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی  ●
 

 مراه )برنامه کاربردی(تلفن ه●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                  ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 خوان  دفاتر پیش  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 تر پیشخوانعناوین مشابه دفا ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ل ماهیت خدمتبه دلی ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                           تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

   سازمان های تابعه ○

 سایر:)محل اجرای طرح( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 کی استعلام غیر الکترونی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ - سامانه شهربین 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دادگستری 
 

ح:   - ــیـ وضـ م  تـ کـ حـ
قضــایی قطع تلفن  

کــنــنــده تــبــلــیــغ
 غیرمجاز

متر   هر 
  40مربع  

هزار    50-
تومان)م

ی صوبه 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○
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شوری  
 شهر(

سازمان  های  توضیح: 
   درگیر در محوطه طرح

 دستگاه    ○ ○ ○ - مجوز -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 پاکسازی دیوارهای شهری 

 شود شهر،درخواست مردمی یا شهرداری مرکزی درخواست دریافت مینظارت سطح  .1

 آماده سازی شرح خدمات  .2

 شودپیمانکار انتخاب می  .3

 شودزمین به پیمانکار تحویل داده می  .4

 شودبه پیمانکار ابلاغ می  دستورالعمل .5

 شود کنندگان غیرمجاز گرفته میحکم قاضی تبلیغ .6

 شود اجرای می پروژه توسط پیمانکار  .7

 دهد. شود. در صورت گزارش تخلف از سوی ناظر، سازمان به پیمانکار اخطار میبرعملکرد پیمانکار نظارت می  .8

 شود پس از پایان کار صورت جلسه و صورت وضعیت تهیه می  .9

 گیرداطلاعیه انجام پروژه روی سایت قرار می .10

 :  بندی و نور پردازیآذین

جهت ارائه طرح: مراجعه طراح   

 مراجعه طراح و ارائه طرح به سازمان -1

 بررسی طرح توسط شورای مربوطه  -2

 اتمام خدمت در صورت عدم تایید طرح -3

 اعلام مشخصات فنی طرح توسط طراح در صورت تایید طرح -4

 بررسی طرح توسط سازمان -5

 اتمام خدمت در صورت رد طرح   -6

 توسط سازمان در صورت تایید طرحدرخواست برآورد قیمت به طراح  -7

 تامین اعتبار -8

 14بررسی قیمت پیشنهادی از طریق استعلام یا کمیسیون ماده  -9

 در صورت عدم تایید قیمت :  -10

 یگر باشد:  اگر امکان اجرای طرح توسط پیمانکاران د -1-10
 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -1-1-10

 اگر امکان اجرای طرح توسط پیمانکاران دیگر نباشد:    -2-10
اتمام خدمت  -1-2-10  

 در صورت تایید قیمت:
عقد قرارداد -1-10  

 اجرای کار و نظارت بر آن  -11

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -12

 تشخیص دستگاه:       

 جهت طراحی   درخواست به طراح -1

 شورای مربوطه توسط طراح انجام طراحی و تحویل طرح به  -2

 بررسی، اصلاح و ارائه طرح نهایی توسط شورا مربوطه  -3

 برآورد هزینه برای اجرا و خرید وسایل -4

 تامین اعتبار -5

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -6

 اجرای طرح توسط پیمانکار و نظارت توسط ناظر  -7

 "تسویه حساب"مت فراخوانی خد -8

حا 
ضی
تو

 ت

 شود.  مذهبی تقویم سالانه تهیه می  -های ملیبندی سطح شهر در مناسبتریزی آذینبرنامه برای 
  های نور پردازی در شورای نور پردازی بررسی بندی در شورای آذین بندی و طرحهای آذینباشد که طرحسازی میتزئینات شهری شامل آذین بندی، نورپردازی و پاک

 شوند. می



275 
 

275 
 

10
- 

نمودار 
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دهقانی

 مهندس کرمی نیا 

 آقای جلالی

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 سازمان سیما، منظر و فضای سبز 
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و   -1 پدارك  تجهیزات  نگهدداری  و  تعمیر  خددمدت:  عنوان 

 مان شهریمبل

 خدمت شناسه  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 یسبز شهر یمنظر و فضا ،مایسنام دستگاه اجرایی:  سازمان  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ت سایو تاس  نکودکا  یبازو اسباب  یبدنساز  لیوسا  ،یمبلمان شهر  ری تعم  های بهداشتی،سرویس ی  ، نگهدار،یشامل رفع مشکلات برق، جوشکار شرح خدمت
 باشد توسط تعمیرکار مربوطه می 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع 
مخاطبین

 عموم شهروندان    

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد    ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه○ تاسیسات شهری   ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○  مت    تقاضای گیرنده خد   ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه       ●در:    
 ندان عموم شهرو  

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد به طور متوسط تعمیر تجهیزات دو ساعت طول می 

 سال  ●فصل    ○ماه    ○در:       یکبار برای همیشه                               مستمر     ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  لغ( مبلغ)مبا

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  ه نوع ارائ  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 سایر   ○

 لکترونیکی غیرا ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اه دستگاه(                                   اینترنتی )مانند وبگ ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 د واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قراردا
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 اتوماسیون اداری –سایر ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 مناطق  شهرداری  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 یر )باذکرنحوه دسترسی( سا  ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○             پست الکترونیک                                     ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ● 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  صالت فرد جهت احراز ا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر)ماهیت خدمت( ● 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   ادل فیلدهای موردتب نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ گزارش خرابی  137سامانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 

 زینه(ه

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توز  یروین  ع یشرکت 
 برق 

سامانه  توضیح: 
 فوریتهای برق

رفـع  ــت  درخـواســ
 مشکل 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

رفـ توضیح: اعلام حوادث و فاضلاب اداره آب ــت  ع درخـواســ
 مشکل

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 اعلام درخواست تعمیر از طرف مردم یا کارشناسان فضای سبز شهرداری مناطق یا کارمندان سازمان  -1

 تعیین اولویت کار -2

 گیردزمانی که اولویت کار  فرابرسد در دستورکار قرار می -3

 تعمیر مورد نیاز و اعلام به آنهاتعیین تیم متناسب با  -4

 توسط تعمیرکار گرفتن وسایل مورد نیاز از انبار  -5

 انجام تعمیر و رفع عیب توسط تیم تعیین شده -6

 گیری روزانه کار توسط مسئول واحد تا اتمام کارپیگیری و گزارش  -7

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست
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10
ن -

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
مودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 پور آقای علی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 
 : مربوط واحد

 سازمان سیما، منظر و فضای سبز واحد تعمیر و نگهداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: توسعه شبکه آبرسانی -1
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 مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان  
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر، فضای سبز شهری ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های بهاء سازمان مدیریت فهرست  شبکه توزیع آب در سطح شهر مطابق توسعه شبکه آبرسانی فضای سبز از طریق اجرای خطوط انتقال و  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ الیات م○

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ● مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 نحوه آغاز خدمت 
 

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت       ●

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

لاز برای مدارک  م 
 انجام خدمت

 اسناد مناقصه

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 کلیه فهارست بهاء مرتیط با تاسیسات نکانیی   −

 های مرتبط استاندارد کشورینامهآیین −

 قوانین برنامه و بودجه  −

 شرایط عمومی و خصوصی پیمان −

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال      عموم شهروندان   ○فصل          ○ماه     ○                :          در

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 وابسته به مقیاس پروژه: 
 سال 1ماه الی  6های بزرگ پروژه
 روز 20الی  15های کوچک پروژه

 سال ●فصل ○ماه    ○در:                           یکبار برای همیشه        مستمر     ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- 
 

- ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 
یا   نام همه  بودن  الکترونیکی  صورت  در  خدمت  به  مربوط  سامانه 

 بخشی از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ●

 ارسال پستی  ○      پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 شبکه های مجازی-سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی   ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○
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 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر)نامه در سیستم اتوماسیون اداری توسط مسئولین مناطق( ●

 غیرالکترونیکی ●

ت مرا
ضرور

ذکر 
جعه 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
ارتباطی   ● زیرساخت  نبود 

 مناسب)درخواست مردمی(

 سایر:  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 یکی الکترون ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  فاتر پد  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 داری مرکزشهر  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر) ندارد(●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون  سیستم 
 اداری

- 
 

○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - شهربین

 ○ ○ ○ درخواست مردمی 137

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : استعلام توسطاست،   غیرالکترونیکی استعلام  اگر

بر
ط 

خ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 راهنمایی رانندگی
 

- 

 
 توضیح: مجوز

 
- 

 
 )پیمانکار(  دستگاه●  ○ ●

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

   

 شده  فیتعر یهاپروژه یجهت اجرا یشهردار ایمنطقه  ن یمسئول ایدرخواست از مردم  افتیدر -82

 رجهت تهیه دفترچه پیمان و اسناد فنی انتخاب مشاو -83

 تامین اعتبار -84

 خرید کالا در صورت نیاز -85

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -86

 های شهرداری اخذ مجوز از کمیسون حفاری -87

 اخذ مجوز از راهنمایی و رانندگی  -88

 برآن توسط سازماناجرای کار توسط پیمانکار و نظارت   -89

 تایید پروژه توسط ناظر   -90
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 "تسویه حساب  "فراخوانی خدمت   -91
ت 
حا
ضی
تو

 
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای سید محمد قریشی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد تاسیسات

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 آوری تابلوهای غیرمجاز عنوان خدمت: جمع  -1

 لد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فی 

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری  
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شوند آوری میتابلوهای غیرمجاز جمع ،یصرب یهایو حذف آلودگ یشهر غاتیتبل یسامانده ،یشهر یفضا یسازبایبه منظور ز شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 وکارصاحبان کسب   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی   ○  کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ موزشآ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:   ○   تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 وکاراخطاریه به صاحب کسب -

 آوریصورت جلسه جمع -

 فیش حسابداری -

 وکارتعهدنامه از صاحب کسب -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هایقانون شهردار 55ماده  27بند  -

 ی شوری شهر مصبوبه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
  سال  ○فصل     ○ماه      ●در:    
 شودآوری میتابلو جمع  100-150به طور متوسط ماهانه  

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

  ن ی تابلوها اقدام کنند و پس از اتمام مهلت مقرر، ا  یو سامانده  یآورمشخص، نسبت به جمع   ی داده خواهد شد تا در بازه زمان  یاخطار و فرصت
 . پردازدیم دیابلوها و عناصر زات نیا یآورسازمان، به جمع

 سال ●فصل      ○ماه       ○در:     یکبار برای همیشه        مستمر                    بار ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کند.مان مراجعه می وکار جهت دادن تعهد و پرداخت جریمه و تحویل گرفتن تابلو به سازآوری کند صاحب کسباگر سازمان تابلو را جمع 

 

ارایه  هزینه 
ل( به خدمت  خدمت)ریا
 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  -

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی  ه خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  نام سامانه مربوط ب

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(      parks.yazd.irاینترنتی )  ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه ○لفن گویا یا مرکز تماس                ت ●

 سایر)بنر سطح شهر( ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 های تابعه سازمان  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                  ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                                    تلفن گویا یا مرکز تماس    ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
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 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 باطی مناسب نبود زیرساخت ارت ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ○
 

 (ERP ی دستگاه یااینترانتی )مانند اینترانت داخل  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمتبه دلیل  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 ه )برنامه کاربردی(تلفن همرا○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(   ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر:)محل نصب تابلو(● 

7-
 
ارتب
ط
ا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  شهربین

 ○ ○ ○ درخواست مردمی 137سامانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   دستگاه دیگر نام  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○    -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 هده تابلو غیرمجاز در بازدید کارشناسان سازمان یا اطلاع محل تابلو غیرمجاز توسط شهرداری مناطق یا شهروندان مشا -1

 وکار مراجعه مامور به محل جهت اخطاردهی به صاحب کسب  -2

 آوری تابلو در موعد مقرر  پایان کار درصورت جمع -3

 وکار در صورت جمع نشدن تابلوکسب صاحبآوری تابلو توسط مامور و ابلاغ صورت جلسه به جمع -4

 وکار جهت پرداخت جریمه، دادن تهعدنامه و گرفتن تابلومراجعه صاحب کسب -5

حا 
ضی
تو

 ت

 باشد.    ساعت و برای تابلوهای بالای پشت بام یک هفته می  48مهلت اخطاریه برای تابلوهای پرچمی 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل ادگیخانو نام و نام

 آقای حمید دهقان

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان سیما، منظر و فضای سبز 
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عنوان خددمدت: دریدافدت عوارض قطع درخدت حداصدددل از   -1

 تخریب محیط باغی

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر، فضای سبز شهری 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 دریافت عوارض قطع درختان به منظور جبران خسارت فضای سبز از بین رفته  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 مالکان املاک دارای شرایط ذیل:   

 سند باغی -

 عکس هوایی باغی -

 12تشخیص باغ بودن ملک توسط کمیسون ماده  -

 عکس موجود باغ -

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات  ○ مت سلا○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○  تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 ÷ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کپی شناسنامه و کارت ملی مالک -

 سند مالکیت -

 فرد متقاضی مالک نباشد(وکالت نامه ) در صورتی که  -

 12رای کمیسون ماده   -

 عکس هوایی از ملک -

 7فرم کمیسیون ماده   -

 تومان 30000فیش واریزی به مبلغ  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ای اسلامی قانون تشخیص باغات مصوبه هیئت دولت و مجلس شور -

 مصوبه قطع درخت از شورای اسلامی شهر -

 هاشهرداری قوانین مصوب در آیین نامه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل   ○ماه    ○در:   مورد 300میانگین  
 

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز   10الی   7متوسط 

 سال  ○فصل       ○ماه     ○یشه                          در:    یکبار برای هم ● تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار   3متوسط 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  تومان  30000فیش 

ب  عوارض مطابق تعرفه مصوهزینه  
 شرای اسلامی شهر 

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سیستم سرا

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه نوع  مراحل خدمت

در 
لاع  

مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی   ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 شبکه های مجازی-سایر  ○
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 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○                                   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه( ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی   ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 عه سازمان های تاب  ●

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت - ی

 پرداخت حضوری -

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○   پست الکترونیک                                               ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی   ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  د جهت احراز اصالت فر  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه   ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 

 اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  نیکیغیرالکترو  استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

    

 مراجعه به سازمان و ثبت درخواست پرداخت عوارض توسط متقاضی  -92

 زمان اخذ مدارک از مالک و تشکیل پرونده توسط سا -93

 7ارجاع پرونده به کمیسون ماده  -94

 درخواست مامور فنی از سازمان مبنی بر بازدید و بررسی پلاک و اعلام نتیجه   -95

 و ابلاغ رای به متقاضی توسط سازمان  7صدور رای توسط کمیسون ماده  -96
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 ملک باشد  پرداخت عوارض و تسویه حساب مالی توسط مالک در صورتی که رای کمیسون مبنی بر باغ بودن -97

 سازمان مبنی بر رفع مشکل پلاکپاسخ به شهرداری توسط  -98
ت 
حا
ضی
تو

 

 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای سرخی زاده 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت فشای سبز

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 درخت قطع  گزارشات به عنوان خدمت: رسیدگی -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر، فضای سبز شهری 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 رت عمد یا تصادفی رسیدگی به قطع درخت به صورت بدون مجوز به صو شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 افراد خاطی قطع درخت 

 روستایی ○ شهری●  سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ ت مالیا○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

  ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ●

 بازنشستگی○
و  ○ مدارک 

 هاگواهینامه
○ 

 وفات
 سایر○

 نحوه آغاز خدمت 
 مردم اطلاع می دهند

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم اخطار -

 فرم محاسبه عوارض بر اساس محیط ین قطع شده و تعرفه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اسلامی شهرنامه حفظ و گسترش شهر مصوب شورای آیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال●فصل     ○ماه      ○   :         مورد   17الی  15میانگین  
 نفر قطع عمد  12الی  10
 نفر قطع غیرعمد )تصادف( 5الی  4

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز  10متوسط 

 سال ○فصل     ○ماه    ○در:                            یکبار برای همیشه     مستمر      ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  3الی  2

ارایه هز ینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ی به 
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
دن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بو

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○              تلفن گویا یا مرکز تماس ●
 شبکه های مجازی-سایر  ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 د ندار ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                  ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                 تلفن گویا یا مرکز تماس                       ●

 خوان  دفاتر پیش  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○
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 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 راجعه به دستگاه: م

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○لکترونیک                                                پست ا  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 رونیکی غیرالکت ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  ه های دیگر نام سامان
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات شهرسازی سرا  

 ○ ○ ○ - شهربین 

 137 - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
سامانه های  نام  نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : توسطاست، استعلام   غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- - 

 
- 

 
- 

 
  دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

9-
 

ن فراین 
عناوی

ت 
ی خدم

دها
 

    

 تشخیص قطع درخت توسط دستگاه از طریق اعلام بازرس، اعلام راهنمایی رانندگی یا گزارشات مردمی   -99

 انجام بازدید از محل توسط بازرس  -100

 اعلام اخطار به فرد خاطی برای مراجعه به سازمان   -101

 در صورت پذیرش خطا توسط فرد: -102
 عوارض  اسبهمح جهت 7 ماده کمیسیون به پرونده ارجاع-1-4
 در صورت قطع عمد:-2-4

 "پرداخت عوارض "فراخوانی خدمت -1-2-4
 در صورت قطع بر اثر تصادف:-3-4

 اعلام خسارت به بیمه -1-3-4

 در صورت عدم پذیرش خطا: -103
 ارجاع پرونده به واحد حقوقی جهت رسیدگی به پرونده  -1-5

حا 
ضی
تو

   ت
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و منا

 آقای مهندس سرخی زاده 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت فضای سبز

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ساماندهی تابلوهای شهری  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 گاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری  نام دست

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

تمدخت  صا خشم -4
 

 باشد آنها و تعمیر و تعویض تابلوهای فرسوده یا کنده شده میآمیزی سالانه شامل نصب تابلوهای معابر شهر، نظافت و رنگ  شرح خدمت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) دمت به کسب و کارخ ○

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ ه بیم ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 لیست تابلوهایی که باید نصب، تعمیر یا نظافت شوند  -

 با پیمانکارقرارداد  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل    ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد ماه طول می  3یا  2آمیزی تمام تابلوهای شهر و شو و رنگ شست

 سال ●فصل  ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                                   بار  ○  تواتر 
 شوند. شود و به صورت مستمر در سال تعمیر میآمیزی میو شو و رنگ سالانه یکبار تمام تابلوهای شهر شست

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  لغ( مبلغ)مبا

 ○ خزانه  -

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه نوع  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(      parks.yazd.irاینترنتی )  ●

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)بنر سطح شهر( ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●)مانند وبگاه دستگاه(                                  اینترنتی ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 ره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شما

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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 ندارد  ○
 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 کرنحوه دسترسی( سایر )باذ  ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمتبه دلیل  ی
ت 

درمرحله ارائه خدم
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○             پست الکترونیک                                     ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  صالت فرد جهت احراز ا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر:)محل نصب تابلو(  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  یگر نام سامانه های د
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  شهربین

 ○ ○ ○ درخواست مردمی 137سامانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   دستگاه دیگر نام  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
ورت  )درص

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 تعمیر یا نصب تابلو 

 دم یا بازدید کارشناس از سطح شهراعلام نیاز به تعمیر یا تعویض تابلو از طریق درخواست مر -1

 بررسی توسط سازمان  -2

 اعلام به پیمانکار جهت انجام کار طبق مفاد قرارداد -3

حا 
ضی
تو

 ت

 شود های مشخص شده در قرارداد انجام می و شو در زمان شست
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 هقانآقای حمید د

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان سیما، منظر و فضای سبز 
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 خدمت شناسه  -2 عنوان خدمت: فروش کالا -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
- 

ارائه دهنده 

ت
خدم

 سبز شهری نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 فروش آب به صاحبان باغات    شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

های     ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 صاحبان باغات  

 روستایی ○ شهری  ● متسطح خد

 مالکیتثبت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 اد رویدادی مشخص رخد ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

-  

و   مقررات  قوانین 
 بالادستی

 نرخ تعرفه شورای شهر برای فروش آب

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل     ○ماه     ○در:       مورد 50الی  40

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز 1

 سال  ●فصل      ○ماه     ○یکبار برای همیشه                 مستمر در :                  ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

لغ فروش آب مطابق تعرفه مصوبه مب
 شورای اسلامی شهر

 ○ های سازمان حساب درامد

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  تمراحل خدم

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 روزنامه، بیلبورد-سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 نیکی الکترو ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 یام کوتاهپ○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○        پست الکترونیک                   ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 پرداخت هزینه حضوری

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                                پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه
 

ی
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 بادل فیلدهای موردت نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 کی الکترونی

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- - 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 

 فروش آب:

 ثبت درخواست متقاضی   -65

 بررسی در خواست متقاضی  -66

 در صورت موافقت با درخواست، صدور حواله فروش آب   -67

 خدمت  در غیر این صورت اتمام -68

 پرداخت هزینه توسط متقاضی -69

 ارسال تانکر آب برای متقاضی  -70

حا 
ضی
تو

   ت
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10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرایند ها
 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 مهندس هوشمند 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت مالی و اداری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 ختان سبز شهرعنوان خدمت: مجوز قطع در -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 
 نام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های عمرانی شهرداریپروژهند یا اجرای نیاز به قطع درخت سبزی مبنی بر درخواست شهرو شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های     ● دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 شهروندان متقاضی هرس درختان - 

سـبز ینی فضـای شـهرداری یزد، شـهرداری مناطق و سـازمان عمران و بازآفر -
 شهری

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○    تقاضای گیرنده خدمت   ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه     

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 نامه درخواست -

 نامه ارسال به کمیسون -

 نامه ارسالی به مسئول منطقه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل   ○ماه    ○مورد در:                  12 میانگین

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه   6متوسط 

 سال   ●فصل   ○ماه     ○در:   یکبار برای همیشه         مستمر             ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  الغ( مبلغ)مب 

تعرفه   مطابق  درخت  قطع  عوارض 
 شورا اسلامی شهر

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
دن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بو

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○             تلفن گویا یا مرکز تماس  ○

 روزنامه، بیلبورد-سایر  ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 اردند●  

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○                     تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 یشخوان  دفاتر پ  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 یرسا ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -

 پرداخت حضوری  -

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 ه کاربردی(تلفن همراه )برنام○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ) ندارد( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سا
مانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات شهرسازی سیستم سرا

سیستم اتوماسیون  
 اداری 

- ○ ○ ○ 

 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ - شهربین

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اداره مخابرات 
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - شرکت توزیع برق  

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

9-
ن 
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

   

 ابلاغ درخواست مردمی یا درخواست شهرداری از ریاست سازمان به معاونت -104

 7 بازدید از محل و ارجاع پرونده به کمیسیون ماده -105

 در صورت امکان قطع درخت :   -106

7عوارض مطابق با رای کمیسون ماده ، در صورت نیاز به اخذ  "دریافت عوارض قطع درخت حاصل از تخریب محیط باغی"استفاده از خدمت  -1-3  

 در صورت عدم امکان قطع درخت:  -107

 اتمام خدمت -1-4

 ابلاغ به مسئول منطقه جهت اجرا  -108
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 انجام قطع درخت  -109
ت 
حا
ضی
تو

   

_ 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 زاده مهندس سرخی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت فضای سبز
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: نامگذاری معابر -1

 ( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود. 
3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 
 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر، فضای سبز شهری

 شهرداری یزدنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 دهی در اماکن شهری گذاری معابر با هدف هویت بخشی معابر و تسریع در آدرس نام شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) ب و کارخدمت به کس ○

های        ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع 
مخاطبین

   
 عموم شهروندان 

 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد   ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ ه بیم  ○ تاسیسات شهری  ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص   ○ فرارسیدن زمانی مشخص   ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 خانواده شهدا:

 فرم تاییدیه بنیاد شهید -

 نامگذاری معابر فرم درخواست -
 افراد عام:

 معابر یفرم درخواست نامگذار -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 دستورالعمل مصوب شورای فرهنگی عمومی کشور -

 دستورالعمل داخلی مصوب شورای شهر -

 های مصوب شورای شهرنامهآیین -

 نامه سازماناساس  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 فصل          سال   ○ماه     ○افراد عام در:   مورد 780الی  680میانگین  
 درخواست در سال 600الی  500افراد عام میانگین 

 خانواده شهدا میانگین دو روزی یک بار

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  5ماه الی  4متوسط 

 سال   ○فصل        ○ماه      ○در:     یکبار برای همیشه                          ● تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 2خانواده شهدا: 
 بار 2افراد عام: 

 

ارایه   هزینه 
به   خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ حساب درامد سازمان تومان  30000

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 درس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آ

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سیستم سرا

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 الکترونیکی   ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○انند وبگاه دستگاه(         اینترنتی )م ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
ذکر  

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 رکجهت احراز اصالت مد ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○ست الکترونیک                                                پ  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 الکترونیکی غیر ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر
 

دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت -

 

درمرحله ارائه
 

ت 
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 ه به دستگاه: مراجع

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر) ندارد( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

سامانه های  نام  
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  

 اداری 

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - GISسیستم  

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

حفظ   و  شهید  بنیاد 
 آثار 
 

- 

 
توضیح: درجه  
 نظامی شهید

- 
 

 دستگاه ● ○ ●

 کننده مراجعه  ○ 

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

ع-9   ت
ناو

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

 ثبت درخواست و تکمیل فرم نامگذاری توسط متقاضی -110   ت

 ارائه فرم تکمیل شده به سازمان توسط متقاضی -111
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 گذاری جام بازدید و  بررسی نیاز به نامگذاری یا شمارهان -112

 گذاریانجام شماره گذاری در صورت عدم نیاز به نام  -113

 :یگذاربه نام  ازیدر صورت ن -114
 ی نامگذار تهیو ارائه آن به کم یگزارش فن جادیا -1-5
 شودیانجام نم  ینامگذار ،یگذارمنا تهیدر صورت رد درخواست توسط کم-2-5
 :ینامگذار  تهیتوسط کم دیجد شنهادیارائه پ ای شنهادی پ دییورت تادر ص-3-5

 ب یشهر جهت تصو یاسلام  یتوسط سازمان و ارسال به شورا حهیلا میتنظ -1-3-5             
 : توسط شورا،  حهیلا بیدر صورت تصو -2-3-5

 شودیسازمان جهت اجرا ابلاغ م   شهر به یتوسط شورا  یینها دییارسال و پس از تا یبه فرماندار شنهادیپ- 1 -2-3-5
 ینامگذار یاجرا -2-2-3-5

 ی:فرماندار ایشهر   یاسلام یتوسط شورا حهیدر صورت رد شدن لا -3-3-5
 شودی مجددا انجام م 5اصلاح شده و گام  یگزارش فن-1-3-3-5             

ت 
حا
ضی
تو

 

آغاز    4گذاری یا نامگذاری بپردازد که رول کار از گام  تواند با تشخیص دستگاه به امور شمارهمی   باشد و بر اساس آنواحد زیباسازی دارای امکان ممیزی فضای شهر می 
 میگردد.

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای ادهمی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 نامگذاری

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 هداری فضای سبزعنوان خدمت: نگ -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضاهای سبز شهری



304 
 

304 
 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ع شرح خدمت سبز شهری شامل  فضاهای  نازیباییلفنگهداری  نخالهجمعها،  زنی، حذف  تسطیح،  و ها، شستآوری  کندوکوب،  درختان، کود دهی،  شوی 
ها )در راستای  زده، هرس جهت مقابله با طوفان(، مبارزه با آفات و بیماریهای خشک و آفتسازی، هرس شاخهدهی، جوانآبیاری، هرس)فرم

 جلوگیری و کاهش خسارات( 

 ( G2Cشهروندان )  خدمت به  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های        ○ دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ یسات شهری اس○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 .2، فصل 4، ماده 8، بند 1395های کشور، ها و دهیاریاساسنامه سازمان سیما، منظر و فضای سبز مصوب سازمان شهرداری -
 تقویم باغبانی شهر یزد مصوب سازمان -

 دستورالعمل هرس در دست تهیه توسط سازمان  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه     ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  2حداقل یک هفته، حداکثر 

 سال●فصل    ○ماه     ○در:      یکبار برای همیشه                                مستمر ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  غ( مبلغ)مبال

  ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس 

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 سانه ارتباطی خدمت ر نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●
 صدا و سیما -سایر ●

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(●انند وبگاه دستگاه(                                 اینترنتی )م ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره 
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 ازمان های تابعهس ●

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 رنحوه دسترسی( سایر )باذک  ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  یرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○   پست الکترونیک                                               ○

 تاهپیام کو○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ندارد●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: ثبت درخواست  و شهربین  137سامانه 

 ○ ○ ○  سامانه سرا 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

  فیلدهای
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

راهنمایی   پلیس 
 رانندگی 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 پزشکیکلینینک گیاه
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 ایاداره برق منطقه 
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 سازمان آب و فاضلاب  
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _ اداره مخابرات 

 کننده مراجعه  ○

9-
عناوی 

ن 

فرایند 

ی 
ها

ت
خدم

 

 هرس:     
 وابط عمومی(، تشخیص دستگاه یا فرا رسیدن زمان مشخصو ر 137دریافت درخواست مردمی)مراجعه حضوری، شهربین،  -1
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 هماهنگی با تیم هرس جهت اعزام به محل مورد نظر توسط مدیر فضای سبز هر منطقه  -2

 های مربوطه اعزام تیم هرس و انجام عملیات هرس مطابق با دستورالعمل -3

 هااستفاده از مرهم و چسب هرس جهت جلوگیری از نفوذ آفات و بیماری -4

 کارخانه کمپوست های خشکیده و انتقال به آوری شاخهجمع -5

 ارائه گزارش ماهیانه توسط مدیران مناطق -6

 ها: مبارزه با آفات و بیماری

 پزشکی( پزشک/ کلینیک گیاه شناسایی آفت توسط کارشناس )گیاه -1

 شود. در موارد نادری گزارش مردمی سبب شروع خدمت می              

 هماهنگی و تایید معاونت فضای سبزو نوع مبارزه توسط کارشناس با  تعیین زمان -2

 پاشی هماهنگی جهت اعزام تیم سم -3

 اعزام تیم و انجام سم پاشی  -4

 نظارت جهت کنترل اثربخشی فعالیت انجام شده  -5

حا 
ضی
تو

 _ ت
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

 نام و نام خانوادگی تکمیل کننده فرم: 

 آاقای مجتبی کامرانی

 تلفن:
09136506001 

 پست الکترونیک:

 
 واحد مربوط: 
 فضای سبز

 

 شناسه خدمت  -2 هاو نظارت بر بازارچه جادیاعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا  -3

تمدخه نددهئه 
 

 های کشاورزیشاغل شهری و فرآوردهنام دستگاه اجرایی: سازمان ساماندهی م
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

شنبه بازار، جمعه بازار خودرو، بازار فروش لوازم دست دوم خانگی(، نظافت،  )شب بازار، پنجها  تخصیص مکان، مدیریت و نظارت بر بازارچه شرح خدمت
 روشنایی، تبلیغات محیطی و امنیت بازارچه ها.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 هاداران بازارچهغرفه 

 روستایی   ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○  تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 شناسایی مدارک -

 (10تاییدیه صلاحیت فردی )پلیس+ -

 فیش هزینه خدمات )ورودی( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های کشاورزی ابلاغ وزارت کشورساماندهی مشاغل شهری و فرآوردهنامه سازمان اساس -

 مصوبات سالانه بهای خدمات مصوب شواری شهر  -

- 
ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
         گیرندگان          

 سال○فصل    ○ماه      ○در:     
 کنند.دار از خدمات ارائه شده استفاده میغرفه 600روزانه بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دار، غرفه بگیرد. کشد تا یک غرفهبه طور متوسط دو هفته طول می

 سال○فصل       ○ماه      ○در:       بار  یکبار برای همیشه                               . . .   ○  تواتر 
 شود. خدمات ارائه می بسته به نوع بازار، متغیر است. برای نمونه در شب بازار، هر شب 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  تومان 3000زار:  هر شب شب با

هپنج ازار: هفتـ بـ ه  ــنبـ  25000ای  شـ
 تومان

 ○ خزانه 

ازار:   بـ  3200000مـاهیـانـه  جمعـه 
 تومان

 ○ خزانه 

ــت دوم خانگی:    %20بازار لوازم دس
 درآمد بازار

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بود 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 آن: از 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی  ○الکترونیک                         پست ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 رداری مرکزشه   ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○          اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(  ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 خدمتماهیت 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○                         اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 فاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به د

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ندارد  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   یگر نام دستگاه د 

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اتاق اصناف
 

- 

 
توضـیح: نظارت بر  

 هاقیمت
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 - بهداشت اداره 

 
توضـیح: نظارت بر  

 بهداشت
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 

 های مربوط به بازارهانامهتدوین آیین -1

 جانمایی بازار -2

 بردار از طریق فراخوان تعیین بهره -3

 بردارعقد قرارداد با بهره -4

 بردار نظارت بر عملکرد بهره -5
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ت 
حا
ضی
تو

  - 
 

 
10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دشتی 

 :تلفن
09134516445 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 های کشاورزی رییس سازمان مشاغل شهری و فرآورده
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 شناسه خدمت  -2 بار عنوان خدمت: نگهداری میدان مرکزی میوه و تره -1

 توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  ) این فیلد 
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 های کشاورزینام دستگاه اجرایی: سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باردر میدان مرکزی میوه وتره و نگهداری تاسیسات نگهداری فضای سبزارائه خدمات نگهداری مانند نظافت، ایجاد و  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 بارداران میدان مرکزی میوه و ترهغرفه

 روستایی ○ ی شهر● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

  ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○

 بازنشستگی○
و  ○ مدارک 

 هاگواهینامه
 سایر○ وفات○

 مشخص  رخداد رویدادی○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های کشاورزی ابلاغ وزارت کشورنامه سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآوردهاساس

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل      ○ماه    ○در:    
 کنند.غرفه از خدمات ارائه شده استفاده می  50بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل       ○ماه      ○در:      یکبار برای همیشه                                 مستمر   ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 ن گیرندگا

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ماهیانه    ، شارژ    170000هزینه 
 تومان

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن

- 
ودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی ب

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○              تلفن گویا یا مرکز تماس ○

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

در مرحله در
ت 

ت خدم
خواس

 الکترونیکی  ○ 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○    تلفن گویا یا مرکز تماس                                    ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○
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 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 اه: مراجعه به دستگ

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○ونیک                         پست الکتر  ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت
 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                                               پست الکترونیک   ○

 تاهپیام کو○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی ●

ذکر
 

ت مراجعه 
ضرور

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 دستگاه: مراجعه به 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ندارد  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

د
ستگاه 
 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 

 نه(هزی

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

- - 
 

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

 

 ریزی و تقسیم کار برنامه -1

 اجرا -2

 نظارت بر عملکرد -3

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
- 

ی فرآیند
نمودار ارتباط

 
ت
ی خدم

ها
 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دشتی 

 :تلفن
09134516445 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 های کشاورزی سازمان مشاغل شهری و فرآوردهرییس 
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 شناسه خدمت  -2 حوادثپیشگیری از  عنوان خدمت:  -1

 میل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تک 
3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 غیرعاملنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت خدمات شهری، مدیریت بحران و پدافند  

 های کشور  ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

-ریزی جهت کنترل سیلاب های اسکان اضطراری، برنامهریزی سایتنامهشناسایی خطرات، تهیه بانک اطلاعاتی تجهیزات و نیروی انسانی، بر  شرح خدمت
ریزی جهت رسانی شهر، برنامههای مرتبط با حوزه خدمات های شهری، تجهیزات و ساختمانزیرساختریزی جهت تقویت  های شهری، برنامه

 جامع پدافند غیرعامل. آموزش عمومی شهروندان در مدیریت بحران و بیمه نمودن منازل شهروندان، ارائه طرح

 نوع خدمت  
 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ●

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ● مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○   تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 ام خدمتانج

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون مدیریت بحران کشور -

 هاشهرداریقانون  -

 ساختار تفضیلی شهرداری -

 های کشور ها و دهیاریهای شهری ابلاغ سازمان شهردارینامه مربوط به عملیات زمستانی شهر و سیلابآیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه  ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل  ○ماه    ○یکبار برای همیشه                               مستمر    در:  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  ( بانکی شماره حساب )های مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ی به 
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○

 سایر   ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ● 
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○                          اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 دندار● 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(   ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  ترونیکی غیرالک  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 نبود زیر ساخت مناسب 
 ها(ماهیت خدمت )برگزاری جلسات کارگروه

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                            پست الکترونیک                      ○

 تاهپیام کو○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ضور
ح

 ی 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ندارد  ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  ای دیگر نام سامانه ه
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

-  ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 کی الکترونی

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توضیح: شورای  
هماهنگی مدیریت 

بحران شهر و استان  
 یزد

 دستگاه○ ○ ○   

 کننده مراجعه ○
 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 پذیری شهر یزددر شهرداری و طرح نقشه خطربرداشت اطلاعات اولیه از وضعیت شهر با توجه به پایگاه داده موجود  -1

 های شهری و تدفیننشانی، کنترل و رفع سیلابرسانی، امداد، نجات و آتشکارگروه هشدار و اطلاع 4پیگیری موضوعات مرتبط با  -2

 ها کارگروه انطباق طرح جامع با خروجی  -3

 تامین اعتبار -4

حا 
ضی
تو

 ت

ریزی برای آمادگی عموم شهروندان مانند طرح دوام در محله فهادان،  مل تهیه بانک اطلاعاتی تجهیزات و نیروی انسانی ، برنامهها در فرایند دوم، شا خروجی کارگروه 
ط های مرتبهای شهری، تجهیزات و ساختمانزیرساختریزی جهت تقویت  های شهری، برنامه ریزی جهت کنترل سیلابهای اسکان اضطراری، برنامه ریزی سایتبرنامه

 باشد. ریزی جهت آموزش عمومی شهروندان در مدیریت بحران و بیمه نمودن منازل شهروندان، ارائه طرح جامع پدافند غیرعامل و ... می رسانی شهر، برنامهبا حوزه خدمات
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای میرجلیلی 

 :تلفن
09133515278 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت بحران و پدافند غیرعامل
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پیشگیری و رفع تخلفات شهری -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 هرینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت خدمات ش

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

از سد معبر صنوف،   شرح خدمت اعم  برپایی چادر در سطح پارکخوابها، کارتنگرد و ثابت، دستفروشبارهای دورهوانت رفع سد معبر  ها و معابر،  ها، 
بر، نصب پلاکارد و پارچه نوشته افقی، داربست فلزی مجوز، ایجاد موانع فیزیکی ثابت  ها و معابر، پخش آگهی در معاخوابیدن در سطح پارک

های جاد خطر برای شهروندان )گذاشتن اشیاء دارای خطر سقوط روی بالکن(، جمع آوری خودرو گری، ایو غیرثابت، کودکان خیابانی، تکدی 
 فرسوده و مشاغل مزاحم شهری

 ( G2C) خدمت به شهروندان   ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 خاطیفرد  

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ یمه ب ○ تاسیسات شهری   ○  مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ●

برای  لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 مدارک هویتی -

 تعهد دستی یا محضری -

 درخواست شهروند: -

 اد محلیاستشه  -

 کسبه: -

 جواز کسب -

 عوارض کسب و پیشه -

 تعهد دستی و محضری -

 های فرسوده:خودروبارها و وانت -

 مدارک شناسایی خودرو -

 متکدی: -

 مدارک هویتی سرپرست -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 عوارض و بهای خدمات اداره پیشگیری و رفع تخلفات شهری مصوب شورای اسلامی شهر -

   1378ی اداری جهت جمع اوری متکدیان در سال دستورالعمل شورای عال -

 55ها ماده قانون شهرداری -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل   ○ماه     ●مورد در         400میانگین  
 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز کاری 10روز الی  1وابسته به ضرورت و نوع کار 

 سال ●فصل  ○ماه  ○یکبار برای همیشه             مستمر در                                 ○ اتر تو

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  1در صورت نیاز 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

  10الی    5ه مبلغ  فیش ضمانت نامه ب
 درصد سرمایه گذاری

 ● خزانه 

6-
 

ی به  
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  
 بخشی از آن: 

- 

 مت رسانه ارتباطی خد نوع ارائه  مراحل خدمت

در 

مرحله 

لاع  
اط

ی  
رسان

ت
خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○
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 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●
 سایر رادیو، بنر، تراکت  ●

 کترونیکی غیرال ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اه دستگاه(                                   اینترنتی )مانند وبگ ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 دفاتر پیشخوان    ○
 د واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قراردا

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ○
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 های تابعه سازمان  ○

 ندارد    ○

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(            ○

 دسترسی(  سایر )باذکرنحوه  ○پست الکترونیک                           ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 ماهیت خدمت - 

 پرداخت حضوری -

 عدم وجود زیرساخت مناسب -

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                                    ○

 ارسال پستی ○                                    پست الکترونیک               ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر ○

 غیرالکترونیکی  ●

ت مرا
ضرور

ذکر 
جعه 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر) اداره پیشگری و رفع تخلفات شهری( ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی 
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 ادل موردتب

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توضیح: دریافت  - دادگستری 
 احکام
 

- 
 

 دستگاه ● ○ ○

 کننده مراجعه ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - بهزیستی 
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 کننده مراجعه ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - کمیته امداد

 کننده مراجعه ○

اداره امور اتباع و   
 یخارج نیمهاجر

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه ○

ت 
ی خدم

ن فذآیند ها
عناوی

 

 مشاغل مزاحم شهری: 

 تشخیص دستگاه یا ثبت درخواست مردمی-1

 روزه:  10در صورت مراجعه قبل از پایان مهلت -2

 ثبت اعتراض-2-1

 و صدور رای 20ه به کمیسیون بند ارجاع پروند-2-2

 اقدام بر اساس حکم-2-3

 روزه: 10از پایان مهلت بعد قبل در صورت مراجعه -3

 شهرداریاقدام به اخذ حکم قضایی توسط -3-1

 پلمپ محل -3-2

 زا در محل اخد تعهد محضری جهت عدم انجام مجدد فعالیت مزاحمت-3-3

 فک پلمپ -3-4

 متکدیان:

 دیانجمع آوری متک -1

 های رفتاری انجام آزمایش اعتیاد در مراکز بیماری -2

 اگر بومی باشد:  -3
اگر زن یا کودک باشد و بی سرپرست باشد: -1-3  
بهزیستیارجاع به -1-1-3  
اگر مرد بزرگسال و زن یا کودک دارای سرپرست باشد: -2-3  
فراخوانی سرپرست برای زنان و کودکان-1-2-3  
ه: در صورت عدم وجود سابق - 2-2-3  
اخذ تعهد، توجیه و ترخیص-1-2-2-3  
در صورت وجود سابقه و عدم حرفه ای بودن: - 4-2-3  
هامعرفی به کمیته امداد و بهزیستی در صورت نبودن فرد تحت پوشش آن -1-4-2-3    
اخذ تعهد، توجیه و ترخیص-2-4-2-3  
در صورت سابقه دار و حرفه ای بودن متکدی: - 5-2-3  
و پیگیری حقوقی توسط کلانتری معرفی به کلانتری-1-5-2-3  

 اگر غیر بومی باشد:  -4

 صورت عدم وجود سابقه اخد تعهد و طرد به وطن در -1-4
 معرفی به کلانتری و انجام مراحل قانونی در صورت وجود سابقه -2-4

 ارجاع متکدیان به اداره امور اتباع و مهاجرین خارجی در صورتی که متکدی اتباع خارجی مجاز باشد -5

 کودک باشد جاع متکدی به بهزیستی درصورتی که متکدی اتباع خارجی غیر مجاز باشد و زن یا ار -6

 ارجاع متکدی به اردوگاه درصورتی که متکدی اتباع خارجی غیر مجاز باشد و مرد باشد  -7

 سایر:

 تشخیص دستگاه یا ثبت درخواست مردمی -115

 اعلام اخطار به فرد خاطی  -116

 تخلفاتمام خدمت در صورت رفع  -117

 :  تخلف عدم رفع یدر صورت -118

 جمع آوری کالاهای منجر به سد معبر-1-4
 در صورت مراجعه مالک: -2-4

 تکمیل فرم ترخیص-1-2-4
 ارائه مدارک-2-2-4
 اقدام وفق تعرفه-3-2-4
 دریافت تعهد - 4-2-4
 ترخیص کالا -5-2-4
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 در صورت عدم مراجعه مالک: -3-4
 ریارجاع کالا به انبار اداری شهردا-1-3-4
 ارسال کالا به بهزیستی جهت کالاهای فاسدشدنی  -2-3-4
 ارسال کالا به ستاد اجرایی فرمان امام -3-3-4

حا 
ضی
تو

   ت
 باشد. تعهدات در ابتدا دستی و بار دوم رسمی یا محضری می

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 لدینی اآقای سیف 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 رفع تخلفات شهریاداره پیشگیری و 
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  چهارمفصل 

 شهرداری یزد  پشتیبانشناسنامه خدمات 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خوشه خدمت کنترل و نظارتی   -4-1
 شناسه خدمت  -2 رسیدگی به شکایات و تخلفات  عنوان خدمت: -1

 لد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فی 

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، مدیریت بازرسی 
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 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های نظارتی، بررسی و جهت انجام اقدامات لازم برای ها و گزارشات دستگاهرسیمشاهده شده در بازشکایات دریافتی از شهروندان و تخلفات   شرح خدمت

 گیرد. رفع مشکل پیگیری صورت می 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع 
مخاطبین

 عموم شهروندان  

 روستایی ○ شهری ● طح خدمتس

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○  تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر  ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ شخص فرارسیدن زمانی م○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  )اعلام دستگاه نظارتی(   ●  تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم شکایت -

 فرم درخواست دستگاه نظارتی -

 مستندات اثبات تخلف -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون تخلفات اداري -

 هاقانون شهرداري -

 نامه دفاتر کارگزاريآیین -

 امه انضباطی مشاغل کارگرينآیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال  ○فصل   ○ماه    ●در:     

 شود. مورد تخلف از نهادهای نظارتی دریافت می 60-90مورد شکایت مردمی و 120-180به طور متوسط ماهانه

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.نمودن پاسخ از واحد مربوطه ظرف یک هفته انجام می بررسی شکایت و دریافت

 سال  ●فصل      ○ماه ○در:     یکبار برای همیشه                         مستمر   بار  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 ت بصورت الکترونیک پرداخ شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
یا بخشی نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله ا
ت 

ی خدم
لاع رسان

ط
 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○(         https://yazd.irاینترنتی )●

 ارسال پستی ○   پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه   ○     تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه ح
ی

ضور
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 همراه )برنامه کاربردی(تلفن  ●          اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(  ○

 ارسال پستی  ○             پست الکترونیک             ●

 پیام کوتاه  ○          تلفن گویا یا مرکز تماس         ●

 دفاتر پیشخوان   ○ 
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
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 ولت( ی دسایر )اتوماسیون اداری و شبکه  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا
 

ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ت به دلیل ماهیت خدم ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدم

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 داری مناطق شهر  ○

 سازمان های تابعه   ○
 سایر: ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه دادور

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ - چت داخلی

 ○ ○ ○ - سامانه سرا 

 ○ ○ ○ - 1889سامانه 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - شهربین

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

بازرسی  دفتر 
 استانداری 

 دستگاه ○ ○ ○ - - سامانه سامد 

 کننده مراجعه   ○

اداره کل ثبت املاک و 
 اسناد

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

کل   بازرسی  سازمان 
 کشور 

 دستگاه ○ ○ ○ - - سامانه بازرسی 

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

     

 پاسخگویی به شکایات عمومی 

 های نظارتیها یا گزارشات دستگاهدریافت شکایت از مردم یا مشاهده تخلف در بازرسی .1

 ی مربوطه ارجاع شکایت به واحد یا سازمان تابعه  .2



324 
 

324 
 

 مستندات ارائه شده بررسی  .3

 از متخصص در حوزه در صورت نیازدریافت مشاوره  .4

 بازدید از محل در صورت نیاز  .5

 ی مربوطه در صورت احراز مشکل رفع مشکل توسط واحد یا سازمان تابعه .6

 شود.حکم فرستاده میدرصورتیکه کارمند مرتکب خطا شده باشد پرونده وی به کمیته یا واحد مرتبط جهت تعیین تکلیف و ابلاغ  .6.1

 یپاسخگویی به متشاک .7

 پیگیری در صورت نیاز .8

 ونقلی حملگویی به شکایات مردمی در حوزهپاسخ

 1889تماس فرد شاکی با سامانه  .1

 بررسی شکایت توسط کارشناس مربوطه  .2

 دعوت فرد شاکی به واحد رسیدگی به شکایات و پر کردن فرم رسیدگی به شکایات در صورت وارد بودن شکایت  .3

 گی به شکایت به معاونت بازرسی و نظارت سازمان ارجاع فرم پر شده رسید .4

 دستور معاون بازرسی و نظارت سازمان در مورد مشخص نمودن نحوه پیگری شکایت مربوطه  .5

 طرفین برای حضور در جلسه رسیدگی به شکایات دعوت از  .6

 تشکیل جلسه رسیدگی به شکایات و رسیدگی به شکایات با حضور طرفین دعوا .7

 ز فرد خاطی و ثبت تعهد در پرونده الکترونیک وی، در صورت حل شدن موضوع مورد شکایت در جلسه و مقصر بودن تعهد گرفتن ا .8

 گزارش کارشناس مربوطه و ارجاع به کمیته انضباطی و اتخاذ تصمیم مناسب در صورت حل نشدن موضوع در جلسه اولیه رسیدگی به شکایت   .9

 آوری پسماند جمع یگویی به شکایات مردمی در حوزهپاسخ

 شهروندان  از تیشکا افتیدر .1

 ناظر سازمان    یبررس .2

 از ین صورت  در یبه محل جهت بررس  مانکاریمنطقه به همراه پ ناظر مراجعه .3

 تخلف اثبات  صورت در مانکاریپ توسط مشکل رفع .4

ت 
حا
ضی
تو

 شود. ی ثبت م رخانهیها و مدارک در دبها، نامهدرخواست هیکل  
با ذکر جزییات بیشتر   پسماند  یورآجمع  و    ونقلحمل  یدر حوزه   یمردم  اتیبه شکا  ییگوپاسخبه شکل عمومی انجام می شود. به عنوان نمونه    اتیشکا  به  ییگوپاسخ

 آورده شده است. 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای 

 آقای مجتبی اعتمادی 

 آقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت بازرسی 

 ونقل بار و مسافر سازمان حمل
 سازمان مدیریت پسماند 
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 شناسه خدمت  -2 نظارت و بازرسی   عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 گاه اجرایی: شهرداری یزد، مدیریت بازرسی نام دست ت

 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود.های آنها کنترل میبازدید و عملکرد و نارساییهای مختلف شهرداری های حوزهاز فعالیت شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) و کارخدمت به کسب ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 عموم کارکنان و شهردار 

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  )دریافت درخواست مردم یا گزارش دستگاه نظارتی(● تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 ستیبالاد

 هاقانون شهرداري -

 هاي مالی و اداري شهردارينامهآیین -

 قانون تخلفات اداري مالی -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل   ○ماه    ○در:     
 شود.مورد بازدید انجام می 30به طور متوسط ماهانه 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد. ک ساعت انجام میبازدید طی ی

 سال   ●فصل      ○ماه       ○در:     یکبار برای همیشه                      مستمر   بار  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 ی الکترونیک ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
ضرور غیرالکترونیکی 

ذکر 
یت 
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ●   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی ○   پست الکترونیک                        ●

 پیام کوتاه○   تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 ی دولت(شبکه  سایر )اتوماسیون اداری و  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل
دستگاه یا ارتباط  

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت  به دلیل ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان: شماره قرارداد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )اتوماسیون اداری(  ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر )محرمانه بودن اطلاعات(  ●

 مراجعه به دستگاه: 
 هرداری مرکز ش ●

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه سرا 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   دیگر نام دستگاه  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

های : سازمانتوضیح
 تابعه 

 دستگاه○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن 
عناوی

ت 
ی خدم

فرایندها
 

     

 نظارت و بازرسی عمومی 

 های نظارتی یا تشخیص دستگاهدریافت درخواست از شهروند یا گزارشات دستگاه .1

 بازدید از محل و بررسی عملکرد .2

 ی تخلف ورت مشاهدهدر ص "رسیدگی به شکایات و تخلفات"فراخوانی خدمت  .3

 نظارتی درصورت نیاز تهیه گزارش و ارسال آن  به شهردار و نهاد  .4

 نظارت و بازرسی حمل و نقل عمومی 

 بندی مشخصهای اتوبوس و تاکسی طبق برنامه زمان اعزام بازرس به پایانه .1

 ه و ... بررسی حضور و غیاب وسایل نقلیه، نظافت ظاهری وسیله نقلیه و راننده، نرخ تعرف .2

 تصادفیبازرسی از طول مسیر و انتهای مسیر به صورت   .3

 ارائه گزارش دستی به واحد بازرسی سازمان .4

 ثبت گزارش و مدارک مربوطه  .5

 شود. که درخواست خدمت از طرف شهروندان و با پر کردن فرم شکایت باشد، فرآیندها از این مرحله آغاز میدر صورتی

 ارد خاص بررسی گزارش و پیگیری مو .6
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 کارکردها در صورت تخلفاعمال قانون و اعمال در لیست  .7
ت 
حا
ضی
تو

   
 شود. ی ثبت م رخانهیها و مدارک در دبها، نامهدرخواست هیکل

 ی با ذکر جزییات بیشتر آورده شده است. حمل و نقل عموم ینظارت و بازرسنظارت و بازرسی به شکل عمومی انجام می شود. به عنوان نمونه 
 کندها شرکت میهای صادره در کمیسونقوانین و مقررات و دستورالعملت بازرسی جهت نظارت بر رعایت مدیری

 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای 

 آقای ایمان زارع

 :تلفن
09135022260 

 :الکترونیک پست
 

 : مربوط واحد
 مدیریت بازرسی 

 ازرسی سازمان حمل و نقل ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 فیزیکی اموالحفاظت عنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

تمدخه دنهدئه ارا -3
 

 نام دستگاه اجرایی: حراست شهرداری یزد
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 شور های ک ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های اتوبوس درون شهری از طریق  ها و ایستگاهها، توقفگاههای شهرداری و پایانهحفاظت از اموال شهرداری اعم از تجهیزات موجود در سازمان خدمتشرح 

 استقرار نگهبان و سیستم دوربین مداربسته

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 های شهرداریشهرداری و سازمان 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 ها(سایر: )دریافت درخواست از سازمان  ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ازماناساسنامه س

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل    ○ماه   ○در:      
 های شهرداریشهرداری و سازمان

مدت    زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال●فصل        ○ماه        ○در:    یکبار برای همیشه                                  مستمر  ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○   پست الکترونیک                                   ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 داری مرکزشهر  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○     تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر )دریافت نامه از طریق اتوماسیون اداری شهرداری( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 بود زیرساخت ارتباطی مناسب ن ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانت داخلی دستگاه یا اینترانتی )مانند ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی     ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

مرذکر 
ی

ضور
اجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

استعلام   وردتبادل فیلدهای م نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

ــیون   ــتم اتوماس ــیس س
 اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دیگردستگاه 
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 نیکی الکترو

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 فیزیکی:های رسیدگی به خسارت دارایی

های اتوبوس  ها و ایستگاهگاهها، توقفهای مداربسته یا اعزام بازرس به پایانهدوربینهای مختلف از جمله با استفاده از تصاویر شناسایی و مستندسازی با روش -1
 زنی دورن شهری برای گشت

 انجام اقدام مقتضی  -2

 درصورتیکه متهم از کارمندان شهرداری است:  -2-1
 پرونده به واحد تخلفات اداری و صدور حکمارجاع 

 ت: درصورتیکه متهم از کارگران شهرداری اس -2-2
 ارجاع پرونده به کمیته انضباطی و صدور حکم

 درغیراینصورت:  -2-3

 "های حقوقی و کیفریرسیدگی به پرونده "فراخوانی خدمت 

 های مداربسته: نصب دوربین

 های شهرداری یا تشخیص دستگاهسازماندریافت درخواست از شهرداری یا  -1

 تامین اعتبار -2

 لام به سازمان فاوا برای خرید و نصب تعیین مکان مناسب توسط حراست و اع -3

 استقرار نگهبان: 

 تامین اعتبار -1

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -2

 اجرا و نظارت  -3
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حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای ایمان زارع

 پور آقای حسینی

 :تلفن
09135022260 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 بازرسی سازمان حمل و نقل 

 کارشناس حراست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 هاها و سازمانعنوان خدمت: نظارت بر عملکرد واحد -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 زد، واحد حسابرسی نام دستگاه اجرایی: شهرداری ی

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 های آنهای شهرداری و سازمانواحدکنترل و نظارت بر عملکرد و فعالیت   شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gی)خدمت به دیگردستگاه های دولت ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت  ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○   مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 درخواست بررسی و اظهار نظر -

 سندهاي مالی -

 قرارداد و مناقصات -

 مدارک پروژه ها -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 نامه هاي شهرداري و آیینها نامهبخش -

 هاي حسابدارياستاندارد -

 استانداردهاي حسابرسی  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه    ○در:                     
 کارکنان شهرداری

  متوسط مدت
  ارایه زمان

 خدمت:

 ماه 3الی  2

 سال●فصل    ○ماه     ○مستمر در        یکبار برای همیشه   ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه  
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 دن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بو

- 

الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 
 از آن:

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○الکترونیک                                      پست ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 رتباطی مناسب نبود زیرساخت ا ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ال پستیارس  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر )اتوماسیون اداری شهرداری( ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●      اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(      ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 همراه )برنامه کاربردی( تلفن  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )اتوماسیون اداری شهرداری( ●

ت  غیرالکترونیکی     ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ست 
د

گاه 
 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

ــم  ــت ــیســ ســ
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

ــتم جامع   ــیس س
 اداری و مالی

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات مالی

ــامانه عوارض   س
 خودرو 

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات مالی

 ○ ○ ○ وضیح:اطلاعات شهرسازیت سرا

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

گــزارش   - ستانداریا ــرح:  شــ
 حسابرسی

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

ــاری ــی و ده ــا  ه
 هاشهرداری

مــجــوز،   سامانه بودجه و اعتبارات ــرح:  شــ
 لایحه و بخشنامه

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 رخداد مشخصهای واحدهای دیگر یا تشخیص مدیر، واحد حسابرسی، درخواست  -1 

 تحویل اسناد و مدارک از واحدهای مربوطه   -2

 اعلام نتیجه به شهردار  -3

 کننده در صورت وجود درخواست اعلام به واحد درخواست  -4

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم زهرا تعالیمی 

 :تلفن
 331داخلی 

 : مربوط واحد :کترونیکال پست
 حسابرسی داخلی

 

 

 

 

 

 

 

 

هدای حقوقی گویی بده اسددتعلامعنوان خددمدت: پداسددخ  -1

 مردمی، قضایی و اداری

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد حقوقی 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

تدمخت  صا خشم -4
 

 های قضایی و اداری  رسیدگی و اعلام نظر برای استعلامات حقوقی مردمی، دستگاه شرح خدمت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (G2Eدمت به کارکنان )خ ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان - 

 های قضایی و اداریدستگاه -

 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○  سلامت  ○ آموزش ○ تولد   ○   رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هامهگواهینا

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 تمامی اسناد و مدارک موجود در حوزه شهرداري متناسب با پرونده -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 قوانین خاص کشوريقوانین حقوقی، کیفري، جزایی و مجموعه  -

 هاي هیئت دولت نامهها و شیوهنامهها، آیینبخشنامه -

 آراء هیئت عمومی دیوان عدالت اداري  -

 ضوابط مصوب شوراي اسلامی شهر -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل    ○ ماه   ○مورد در:            400  میانگین
- 

  مدتمتوسط 
  ارایه زمان

 خدمت:

 وابسته به نوع پرونده 

 سال  ●فصل  ○ماه     ○یکبار برای همیشه  مستمر در        ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار ) جهت ثبت درخواست و دریافت پاسخ( 2

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  ه حساب )های( بانکی شمار مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

- 

 ارتباطی خدمت  رسانه نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ● 

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ●
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ی غیرالکترونیکی ●
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○
مناسب   ● ارتباطی  زیرساخت  نبود 

ثبت  جهت  دبیرخانه  به  )مراجعه 
برای  اتوماسیون  سیستم  در  درخواست 

 استعلام( 

 سایر:   ○

 به دستگاه: مراجعه 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق○

 سازمان های تابعه ○

 سایر○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○کترونیک                        پست ال ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 احراز اصالت مدرکجهت   ○
مناسب) ● ارتباطی  زیرساخت  نبود 

طریق   از  دبیرخانه  به  پاسخ  اعلام 
 سیستم اتوماسیون( 

 سایر    ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق○

 سازمان های تابعه ○

 سایر○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 ردیگ

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم 
 اتوماسیون اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

ستعلام  ا
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توضــیح: اســتعلام   - اجرای احکام
ــت ــرداخ و پ ــا  ه

 معوقات

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

   ثبت درخواست مردمی در سیستم توسط مناطق یا دبیرخانه  -1

 تایید درخواست توسط شهردار -2

 شهرداری های بررسی و جمع آوری اطلاعات از سایر حوزه -3

 اعلام نتیجه به دبیرخانه و دریافت جواب از دبیرخانه توسط مردم  -4

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
نمودار   -

ی  
ارتباط

فرآیند  

ی 
ها

ت
خدم
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 زاده آقای فلاح

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 واحد حقوقی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جبران خسارت شهروندان  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: اداره حقوقی 

 های کشورشهرداری ها ونام دستگاه مادر: سازمان دهیاری
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 شود.وارده به شهروندان در بلای طبیعی یا به دلیل احمال کاری کارکنان، غرامت پرداخت میبرای جبران خسارت  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eکارکنان )خدمت به  ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان  

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری   ○  مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○ 

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست شهروند -

 کلانتريينامه -

 دادخواست حقوقی  -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداري  -

 قانون مسئولیت مدنی  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 شود. مورد غرامت پرداخت می 50سالبه طور متوسط سالانه ●فصل  ○ماه     ○در:       

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.به طور متوسط ارائه خدمت ظرف یک سال انجام می 

 سال ●فصل      ○ماه       ○در:              یکبار برای همیشه                       مستمر    ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

کند.درصورت مراجعه شهروند  درصورت مراجعه مستقیم شهروند به شهرداری، یکبار جهت درخواست و یک بار جهت دریافت غرامت مراجعه می
 کند.جعه می شدن مراحل قانونی به شهرداری جهت دریافت غرامت مرابه دادگستری، پس از طی  

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن 

- 
ورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـ

 از آن:
 اتوماسیون اداری

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○     پست الکترونیک                                 ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 هرداری مرکزش  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●  

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○        تلفن گویا یا مرکز تماس          ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

 غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○               پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  لت فرد جهت احراز اصا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 ی الکترونیک

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : سطاست، استعلام تو  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - دادگستری

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - شرکت بیمه

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - سازمان تابعه

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 مراجعه شهروند به شهرداری

 خواست متقاضیدریافت در .1

 ارجاع درخواست به سازمان تابعه، معاونت یا اداره ذیربط جهت بررسی  .2

 دریافت نظر کارشناسی سازمان  .3

 ابلاغ نتیجه به شهروند  .4

 نامه به بیمه درصورت اثبات خسارت صدور معرفی .5

 مراجعه متقاضی به بیمه جهت دریافت غرامت  .5.1

 مراجعه شهروند به دادگستری

 اریه از دادگستری دریافت اخط .1

 شرکت طرفین در جلسات رسیدگی و کارشناسی .2

 صدور رأی  .3

 نامه به بیمه درصورت اثبات خسارت صدور معرفی .4

 مراجعه متقاضی به بیمه جهت دریافت غرامت  .4.1

حا 
ضی
تو

 ت

 شود.ها و مدارک در دبیرخانه ثبت میها، نامهکلیه درخواست 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای درخشی

 :تلفن
09132738458 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 اداره حقوقی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 های حقوقی و کیفریعنوان خدمت: رسیدگی به پرونده -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ا
رائه  

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد حقوقی 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت  
صا
خ
ش
م

ت
خدم

 

 ی یا از طرف شهرداری علیه افراد غیر  شهردار هیعل اشخاص غیرها و شکایات از طرف  رسیدگی به دادخواست  شرح خدمت

 ( G2Cشهروندان )  خدمت به  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

نوع مخاطبین
 

 عموم شهروندان -
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 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه○ شهری تاسیسات  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ●  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه  ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 متناسب با پروندهتمامی اسناد و مدارک موجود در حوزه شهرداري  -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 مجموعه قوانین حقوقی، کیفري، جزایی و قوانین خاص کشوري -

 هاي هیئت دولت نامهها و شیوهنامهها، آیینبخشنامه -

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداري آراء  -

 ضوابط مصوب شوراي اسلامی شهر -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
             گیرندگان       

 سال●فصل  ○ماه   ○مورد در:           450  میانگین
 پرونده حقوقی  600
 پرونده کیفری 200
 پرونده دیوان   550

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 سال 1ماه الی 2کیفری: 
 سال  1دیوان: 

 سال  1حقوقی بیش از 

 لسا●فصل  ○ماه    ○یکبار برای همیشه  مستمر در        ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  2الی  1

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

ir.adliran.www 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 خدمات الکترونیکی قضاییدرگاه 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اه(          اینترنتی )مانند وبگاه دستگ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  لت فرد جهت احراز اصا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 (تلفن همراه )برنامه کاربردی  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی  ● 

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
   ) یاتها و شکایت جهت دادخواست قضا یکیدرگاه خدمات الکترونسایر)●

http://www.adliran.ir/
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ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه 
یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

د
ت 

رمرحله ارائه خدم
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 دفاتر پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
پرونده ● جهت  خدمت  ماهیت   ( سایر 

 حقوقی و کیفری(

 مراجعه به دستگاه: 

 رداری مرکزشه   ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه   ○
 سایر) ندارد(●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

ــم  ــت ــیســ ســ
 اداری اتوماسیون 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

ــتگــاه هــای دسـ
ها  یی )دادگاهقضـا

 و دادسراها
حــل  ــورای  شــ

 اختلاف
عــدالــت  وان  دیـ

 اداری(

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اجرای احکام

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 در صورت ثبت شکایت از سمت شهرداری: -5
 قضایی توسط واحد حقوقی  ثبت مدارک و شکایت در دفاترآوری و تنظیم شکایت، جمع  -1-2

 در صورت ثبت شکایت از سمت مردم: -6

 ابلاغ شکایت به شهرداری از طریق درگاه خدمات الکترونیک قضایی 1- 6

 آوری اسناد و مدارک توسط واحد جمع 2- 6

 اعلام وقت تعیین شده برای دادگاه  7

 تشکیل دادگاه و صدور رای دادگاه 8

 باشد خدمت در صورتی رای به نفع شهرداریاتمام  9

 در صورتی رای به نفع شهرداری نباشد: 10

 ثبت درخواست تجدید نظر  10-1
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 تشکیل دادگاه تجدید نظر و صدور رای نهایی 10-2

 ابلاغ حکم و اجرا  10-3
ت 
حا
ضی
تو

 شکایات دیوان عدالت اداری:  
 شود.صورت پستی ارسال میاطلاعات و درخواست علاوه بر ثبت در درگاه خدمات الکترونیک قضایی به   -1

 باشد. دیوان عدالت اداری معمولا به صورت غیر حضوری و به صورت ارسال لایحه می  هایپرونده -2

 شود.در صورت نیاز جلسات در شعب دیوان عدالت اداری و با هیئت عمومی دیوان برگزار می  -3

 شود. رسیدگی و اعلام نظر می 38کمیسون ماده باشد اما در اختلافات بین پیمانکاران و شهرداری دارای روال فوق می 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 زاده آقای فلاح

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 واحد حقوقی 

 خوشه خدمت پشتیبانی و تدارکات  -4-2

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پشتیبانی فنی و نگهداری وسایل نقلیه  -1

 وسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد ت 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 اداره موتوری و تعمیرات شهری و سازمان حمل و نقل بار و مسافر -نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ص
خ
ش
م

ت 
ا

ت
خدم

ن سوخت، تعویض روغن، آپاراتی، کارواش و تعمیرخودرو به رانندگان وسایل موتوری شهرداری مرکزی، شهرداری شامل ارایه خدماتی نظیر تامی شرح خدمت 
های دولتی و خصوصی که دچار نقص فنی  اتوبوس باشد. همچنین مناطق و سازمان مدیریت پسماند توسط اداره موتوری و تعمیرات شهری می

 شوند. یر میاند در توقفگاه تحت مالکیت سازمان تعمشده
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 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
رانندگان وسـایل نقلیه شـهرداری مرکزی، شـهرداری مناطق و سـازمان مدیریت     

 پسماند و رانندگان ناوگان اتوبوس

 روستایی○ شهری ● خدمتسطح 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 د رویدادی مشخص رخدا○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

تشخیص دستگاه)اتوبوس و    ●
 تامین سوخت(

 سایر:  ...  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 پرونده خودرو -

 درخواست تعمیر وسیله موتوري -

 فرم ارجاع وسیله نقلیه به تعمیرگاه -

 فرم صورت وضعیت -

 سازمان حمل و نقل بار و مسافري حوزه فنی تاییدیه -

 برگه سوخت -

م و  قررات  قوانین 
 بالادستی

 توافقنامه بین سازمان مدیریت پسماند و شهرداري یزد -

 ونقل عمومیهاي حملآیین نامه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل  ○ماه        ●در:     
 شود.اع داده میمورد به تعمیرگاه ارج 240شود که مورد درخواست در اداره موتوری دریافت می 360

 شود. ؟ اتوبوس تعمیر می  90بطور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشدروز طول می 3-5کشد و در صورت ارجاع به تعمیرگاه ، تعمیر وسیله نقلیه  ساعت طول می 5در اداره  موتوری  ارایه خدمات جزیی 
 شود(ها رسیدگی میدرخواست این خدمت آغاز و به تمام درخواست 15کشد. )با جمع شدن حدود روز طول می  1تامین سوخت 

 دد.گرتعمیر اتوبوس بطور متعارف ظرف یک روز انجام می 
 سال  ●فصل  ○ماه     ○در:     یکبار برای همیشه                          مستمر               بار  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 یک  بار برای تحویل برگه سوخت برای تامین سوخت 
 سایر خدمات:

 بار اگر خدمت جزیی باشد یک
 کند  دادن و یکبار جهت تحویل گرفتن وسیله نقلیه مراجعه میاگر خدمت کلی باشد یک بار جهت تحویل 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 ک پرداخت بصورت الکترونی شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

خصوصی  اتوبوس  تعمیر  هزینه 
 بستگی به نوع تعمیر دارد

 ○ 

 ○ - بقیه موراد رایگان 

6-
 

حوه 
ن

ت
ی به خدم

س
ستر
د

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○               تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 اردند○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○
 پیام کوتاه●تلفن گویا یا مرکز تماس                  ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 ی خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذار

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○
مناسب ● ارتباطی  زیرساخت  نبود 

 )تامین سوخت(
 سایر: )تحویل دادن وسیله نقلیه( ●
 

 ه: مراجعه به دستگا

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه   ○
 سایر: )اداره موتوری و تعمیرات شهرداری( ●

 ندارد  ○ 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP انت داخلی دستگاه یااینترانتی )مانند اینتر ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب)تامین سوخت(

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○(            اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 زینه سوخت به شماره حساب بانکی(سایر)پرداخت ه ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه   ○
 ی و تعمیرات شهرداری و توقفگاه( سایر: )اداره موتور●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ نامه و مدارک اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

توقفگاه سازمان واقع  
 در میدان امام حسین

 دستگاه   ○ ○ ○ - توضیح: نامه -

 کننده مراجعه     ○

 تعمیر وسیله نقلیه در اداره موتوری  

 تعمیرکار به محلاطلاع خرابی وسیله موتوری توسط راننده با مراجعه به اداره موتوری یا اطلاع به اداره جهت اعزام  -1

 بررسی خرابی توسط کارشناس  -2

 جزیی   تعمیر توسط کارشناس درصورت خرابی -3

 درصورت نیاز به تعمیر کلی ثبت درخواست ارجاع به تعمیرگاه توسط کارشناس -4

 درصورت عدم تایید درخواست توسط مدیر اداره، پایان ارائه خدمت  -5

 اداره، ارجاع درخواست به مدیر سازمان مدیرت پسمانددرصورت تایید درخواست توسط مدیر   -6

 سازمان مدیرت پسماند پایان ارائه خدمت درصورت عدم تایید درخواست توسط مدیر -7

 درصورت تایید درخواست توسط مدیر سازمان مدیرت پسماند ارجاع درخواست به امور مالی -8
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 ارجاع وسیله نقلیه به تعمیرگاهارجاع وسیله موتوری به تعمیرگاه بیرونی به همراه فرم  -9

 تعمیر اتوبوس 

 ها ای از اتوبوس اه یا مشاهده نقص فنی در بازدید دورهدرخواست حضوری یا تلفنی راننده به توقفگ -1

 حضور امداد سیار در محل -2

 اطلاع خرابی اتوبوس به حوزه فنی توسط توقفگاه  -3

 تایید وجود عیب فنی  -4

 نداشته باشد خدمت پایان میابداگر عیب فنی وجود   -5

 تعمیر در محل در صورت وجود عیب جزیی -6

 وبوس به توقفگاه جهت تعمیردر غیر این صورت انتقال ات -7

 تحویل فاکتور به راننده -8

 پرداخت وجه برای اتوبوس خصوصی -9

 نمایدشود و قطعات را کارپردازی سازمان تامین میراننده، وجه دریافت نمیدر صورتیکه اتوبوس دولتی باشد با ارایه تاییدیه تعمیر اتوبوس حوزه فنی توسط  -10

 تحویل اتوبوس به راننده  -11

 مین سوخت تا

 دریافت برگه سوخت )شامل لیتر سوخت زده شده، مبلغ پرداخت شده، کیلومتر خودرو و ...( از راننده خودرو 

 بررسی برگه سوخت تحویلی با اطلاعات قبلی )در برنامه اکسل(  -22

 در صورت تطابق: ثبت برگه سوخت جدید در برنامه اکسل و پرداخت توسط سازمان
 علام به راننده خودرو برای اصلاح برگه سوخت در صورت عدم تطابق: ا

ت 
حا
ضی
تو

  

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست -
 
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عباسی 

 آقای باقری

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 موتوری و تعمیرات شهرداری اداره

 سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 

 شناسه خدمت  -2 یساختمان ها و اماکن شهردار ینگهدارعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 سرمایه انسانی ، مدیریت معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد،  

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 سوزی( های شهرداری )بیمه آتشختماننگهداری کلیه تاسیسات اعم از برقی، سرمایشی، گرمایشی و ... در اماکن شهرداری و بیمه نمودن سا شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ( (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 مالکیتثبت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات ○ مت سلا○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

لازم   برای  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 سازی مصرف انرژیقانون بهینه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل     ○ماه         ○در:    
 کلیه کارکنان شهرداری 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ●فصل    ○ماه    ○مستمر   در:                        یکبار برای همیشه             ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

http://planning.yazd.ir/
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ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

- 
 

- ○ 
6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 ت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورآدرس  

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
- 

 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 ه کاربردی(تلفن همراه )برنام ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد● 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○          پست الکترونیک                 ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  رد جهت احراز اصالت ف ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○تگاه(          اینترنتی )مانند درگاه دس ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○   اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 ی( سایر )با ذکر نحوه دسترس ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

)بانک
ی(  
لاعات
ی اط
 درها

ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 
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8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
درصورت  )

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 ایاداره برق منطقه 
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - اداره آب و فاضلاب

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن فرایند
عناوی

ی  
ها

ت
خدم

 

     
 دریافت درخواست فرارسیدن زمان مشخص یا  -1

 فرارسیدن زمان مشخص:  -2

های ذخیره آب، پشت بام و غیره و اطمینان از خاموشی  های آب، مخزنهای گرمایشی، سرمایشی، پمپها اعم از سیستمچک کردن روزانه کلیه تاسیسات ساختمان
 تمام وسایل برقی در پایان ساعت اداری 

 فت گزارش خرابی: دریا -3

 درخواست و خرید کالا از طریق کارپردازی در صورت نیاز -3-1
 رفع عیب -3-2

ت 
حا
ضی
تو

 

  
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای برزگر

 :تلفن
09132587522 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت سرمایه انسانی 
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 خوشه خدمت مدیریت ارتباطی با ذینفعان خارجی  -4-3

 شناسه خدمت  -2 اطلاع رسانی  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 الملل نام دستگاه اجرایی: مدیریت ارتباطات و امور بین

 کشور  یهایاریها و دهی مان شهردارسازنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود.مختلف به اطلاع شهروندان رسانده می اخبار و عملکرد شهرداری به طرق  شرح خدمت
 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان ) ○

ن
وع مخاطبین

 عموم شهروندان  

 روستایی   ○ شهری ●  سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○  مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص ○ مت     تقاضای گیرنده خد○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 نامهدعوت -

 محتواي خبر -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل    ○ماه     ○در:    
 روندان عموم شه 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 باشدساعت می  3مدت زمان ارایه خدمت به طور متوسط 

 سال  ●فصل    ○ماه     ○در:      یکبار برای همیشه                      مستمر   بار  ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  ( مبلغ)مبالغ

- - ○ 

6-
حوه   
ن

ت
س
د

ی 
س
ر

به 

خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  ت

https://yazd.ir 
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نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی 
 از آن:

 داریاتوماسیون ا

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ی 
لاع رسان

در مرحله اط
ت 

خدم
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○                   تلفن گویا یا مرکز تماس         ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 د واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قراردا

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 ی دولت( سایر )اتوماسیون اداری و شبکه  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 ی مرکزشهردار  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○          پست الکترونیک               ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 تیارسال پس  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)صدا و سیما و ازطریق بیلبرد ( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 ت احراز اصالت مدرکجه  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 یر الکترونیکی استعلام غ

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

الکترونیکی   خبرنامه 
 داخلی

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
ی    
ستگاهها

د

دیگر 
 

سامانه های  نام  نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : ، استعلام توسطاست   غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 
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 دستگاه    ○ ○ ○ - - - صدا و سیما

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - خبرگزاری ها

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - مطبوعات

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 ها و مطبوعات صدا و سیما و خبرگزاری  انتشار اخبار و اطلاعات در

 نامه  ارسال دعوت .1

 تهیه خبر توسط خبرنگار با حضور در مراسم .2

 انعکاس خبر  .3

 سایت شهرداری انتشار خبر در 

 تهیه اطلاعات و اخبار با حضور در مراسم یا دریافت از معاونت یا سازمان مربوطه  .1

 الملل در صورت انتشار محتوا روی سایت عمومی شهرداری و امور بین بررسی و اصلاح محتوا توسط واحد ارتباطات  .2

 تایید محتوا توسط معاونت یا سازمان مربوطه  .2.1

 ی داخل یکی خبرنامه الکترونانتشار خبر در سایت عمومی یا  .4

 های صدا و سیما رسانی با حضور در برنامهاطلاع

  هماهنگی با مسئولین طبق زمانبدی متناسب با رویدادها .1

 حضور مسئول مربوطه در استدیو  .2

 ضبط برنامه   .3

ت 
حا
ضی
تو

   
  شود. ی ثبت م رخانهیها و مدارک در دبها، نامهدرخواست هیکل

فراخوانی  " یو ورزش یگردشگر ،یفرهنگ یرساناطلاع خدمت"برای اطلاع رسانی از طریق بیلبدرهای سطح شهر محتوا به سازمان فرهنگی،اجتماعی  ورزشی داده و 
 شود. یم

 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فرحسین ساجدی آقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 الملل مدیریت ارتباطات و امور بین

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 هااعزام هیئت  عنوان خدمت: -1

 نامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و بر 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، ارتباطات و امور بین الملل

 ها و دهیاری های کشور نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ها عزام هیئت مکاتبه و هرگونه اقدام لازم جهت تدارک سفر و ا ریزی، هماهنگی و برنامه  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری و شهردار - 

 اعضای شورای شهر -

 

 

 المللیبین   ●  شهری    ○ سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ لدتو  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ●  فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت          نحوه آغاز خدمت 

 یر:  ... سا  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ماه اعتبار  6اصل پاسپورت با   -

 اصل دعوت نامه -

 مدارک ویزا -

 فرم ویزا -

 فرم پیش از سفر حراست -

 فرم پس از سفر حراست -

 کارکنانفرم سفرهاي خارجی  -

 معرفی نامه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاي خارجی کارکنان قانون نظارت بر مسافرت -

 فرهاي خارجی کارکنان شهرداري دستورالعمل س -

5-
 

ت  
جزییا

ت
خدم

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل    ●ماه     ○مورد در:      10 میانگین

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 ماه  2متوسط 
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 سال  ○فصل         ●ماه      ○      در:                                       بار   1یکبار برای همیشه           تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  4الی  3
 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی شماره حساب )های(  مبلغ)مبالغ( 

- 
 

- ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیک 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○
 سایر)سیستم اتوماسیون اداری( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 ود زیرساخت ارتباطی مناسب نب ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○        پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

   جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●تگاه(          اینترنتی )مانند درگاه دس ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 ( سایر )با ذکر نحوه دسترسی ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ●

7-
ب 
ارت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
نهساما   
 
)بانها  

که
اطلای ا 

ی
( عات
س  در
د

تگاه 
 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
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ط  
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

ــیون   ــتم اتوماس ــیس س
 اداری 

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - شبکه دولت

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

های   نام سامانه نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 وزارت امورخارجه
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

حکم   - وزارت کشور توضیح: 
 ماموریت 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 درخواست کارکنان یا دریافت دعوت نامه -1

 درصورتی که دعوت نامه دریافت شده باشد :  -2

 کنندهشرکتبرگزاری جلسه و بررسی موضوع و تعیین افراد  -1-2

 اطلاع رسانی به افراد منتخب  -2-2

 دریافت نشده باشد: مه درصورتی که درخواست آمده باشد و دعوت نا -3

 4ادامه گام  1- 3

 مکاتبه با وزارت کشور جهت تکمیل فرم ماموریت)سفرهای خارجی(  -4

 لغو اعزام در صورت عدم تایید ماموریت -5

 در صورت تایید ماموریت: -6

 مکاتبه با وزارت خارجه جهت همانگی با سفارت   -1-6

 اخذ ویزا توسط افراد -2-6

 های سفر و پرداختبرنامه ریزی هزینه  -3-6

 هیه بلیط و انجام تدارکات سفر ت -4-6

 های پیش از سفر حراست توسط اعضاتکمیل فرم -5-6

 اعزام هیئت  -6-6

 تکمیل فرم پس از سفر حراست توسط اعضا  -7-6

 تحویل گزارش سفر توسط اعضای هیئت -8-6
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10
-

نمود
ت
ی خدم

ی فرایند ها
ار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عاشق توسی 

 :تلفن
 

 :رونیکالکت پست

 

 : مربوط واحد
 ارتباطات و امور بین الملل

 

 

 شناسه خدمت  -2 المللیهای بیننامهانعقاد تفاهم  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیاریردارینام دستگاه مادر: سازمان شه 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 المللی اعم از خواهرخواندگی با یکی از شهرهای جهاننامه بینانعقاد تفاهمانتخاب، پیگیری، اخذ مجوزهای لازم، تصویب و رایزنی برای  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gردستگاه های دولتی) خدمت به دیگ   ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان 

 روستایی ○ المللی بین ● شهری ○ سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  م○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ دارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 هاسایر: پیشنهاد دیگر دستگاه ● تشخیص دستگاه   ●
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برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاشهرداري هايدستورالعمل تعاملات و ماموریت

 راهنماي تفصیلی خواهرخواندگی

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل    ○ماه     ● در: مورد 300حدود 
 مورد در روز 10حدود 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  6تا  3بین 

 سال ○فصل      ○ماه      ○در:      . . .  باریکبار برای همیشه                             ○ تواتر 
 سال یکبار  4سال یکبار و حداکثر  2حداقل 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 یا بخشی از آن مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه  آدرس دقیق و

https://yazd.ir/ 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○   وبگاه دستگاه(        اینترنتی )مانند ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ○
 های گروهی اعم از نشریات و فضای مجازی( سایر )رسانه ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 )برنامه کاربردی(تلفن همراه   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 های دولتی(( دستگاه سایر )شبکه دولت )در مورد پیشنهاد از دیگر●

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فراین
د داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 اهیت خدمتم ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 الکترونیکی ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 گذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد وا

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
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 نامه امضا شده اعم از سند خواهرخواندگی در اسناد وزارت خارجه(سایر )ثبت تفاهم  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 ب نبود زیرساخت ارتباطی مناس ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

  اتوماسیون اداری
 

○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ● - - - ارت امور خارجه وز

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ● - - - وزارت کشور

 کننده مراجعه  ○

ــور طرف   ــفارت کش س
 نامهتفاهم

 دستگاه ○ ○ ● - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ● - - - شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 درخواست یا پیشنهاد اعم از بیرونی یا داخلی یا تشخیص دستگاه در اتوماسیون اداری  دریافت و ثبت -7

 بررسی پیشنهاد در کارگروه مربوطه در شهرداری -8

 در صورت تصویب نهایی در شهرداری: -9

 استعلام از وزارت امور خارجه 

 در صورت پاسخ مثبت استعلام:  -10

 اسلامی شهر جهت تصویبطرح موضوع در شورای 

 در صورت تصویب: -11

 نامه انجام مکاتبات با وزارت امور خارجه، وزارت کشور و سفارت کشور طرف دیگر تفاهم

 در صورت تایید نهایی: -12

 نامهو امضای تفاهم "برگزاری مراسم"نامه، فراخوانی خدمت هماهنگی با کشور طرف دیگر تفاهم

 نامه، پیگیری و نظارتاجرای بندهای تفاهم -13

حا 
ضی
تو

 ت

 شود.در حال حاضر توسط رییس دستگاه )شهردار( انجام می 3صویب نهایی در گام ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عاشق طوس

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 المللارتباطات و امور بین 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 ادهای بین المللیبرگزاری روید  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد ارتباطات و امور بین الملل

 های کشور ها و دهیاریدستگاه مادر: سازمان شهرداری نام 

تدمخت  صا خشم -4
 

 المللی سازی و هماهنگی هرگونه اقدام برای انجام و تکمیل تشریفات در یک رویداد بینزمینه دمتشرح خ
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 ( G2Cخدمت به شهروندان )   ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 مهمانان خارجی - 

 

 المللی بین ●  شهری  ○ سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص   ● فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت       ○  نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 تاییدیه حراست شهرداري -

 تاییدیه وزارت امورخارجه -

 مهمانان داخلیمعرفی نامه   -

 کپی پاسپورت مهمانان خارجی -

 درصورت نیاز کپی یا اصل مدرک علمی دانشگاه، سیاسی و ... -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 الملل وزارت کشور رسانی و اموربینها مصوبه مرکز اطلاعدستورالعمل تعاملات فراملی شهرداري  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال  ○فصل     ●ماه    ○مورد در:     10کمتر از  میانگین
 نفر 20ها بالای همایش

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 1 حداقل

 سال○فصل      ●ماه    ○در:                                         بار   1یکبار برای همیشه      ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

ثبت های تخصصی رویداد   نامهزینه 
های  تعرفه المللی و مطابق تعرفه بین 

 داخلی

 مهمانان داخلی:الکترونیک ● خزانه 
 مهمانان خارجی: حضوری●

ثبت رویداد هزینه  های تخصصی نام 
های  المللی و تعرفه مطابق تعرفه بین 

 داخلی

  مهمانان خارجی: حضوری   ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن مستقیم خدمت در وبگاه در صورت آدرس دقیق و 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 ها از سایت شهرداری یزدبخش مدیریت و برگزاری همایش

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ●
 ارسال پستی ●پست الکترونیک                          ●

 پیام کوتاه  ○       تلفن گویا یا مرکز تماس           ○

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

مراذکر 
ی

ضور
جعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ● الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط
با دیگر دستگاه ها  

) 
 الکترونیکی  ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○
 سایر )تلفن(  ●پست الکترونیک                          ●

●   
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن○

 سایر )با ذکر نحوه دسترسی(  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی   ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 اصالت مدرکجهت احراز ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق○

 سازمان های تابعه ○
 ر)محل برگزاری همایش( سای●

 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری 

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 - اداره اطلاعات 

 
 شرح: استعلام  

 
- 

 
 دستگاه    ● ● ○

 کننده   مراجعه ○

 وزارت کشور
 

شرح: دریافت  -
 حکم ماموریت

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - وزارت امورخارجه

 کننده       مراجعه     ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

  

 مهمانان خارجی 
 ارجاع نامه مربوطه به مدیر تشریفات -14

 همانان تایید م -15

 هماهنگی با حراست و امور بین الملل  -16

 های نظارتیاخذ مجوز از دستگاه -17

 لزوم هماهنگی با سفارت مربوطه در ایراندرصورت  -18

 هماهنگی با وزارت امورخارجه در یزد جهت اعزام نماینده -19
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 های جانبیهای مدعوین، اقامت، هدایا و برنامههماهنگی ملاقات -20

 هاانجام برنامهحضور مهمانان و  -21

 همایش و مراسم
 فاتیتشر ریارجاع نامه مربوطه به مد -22

  مراسم دییتا -23

 هماهنگی جهت محل برگزاری، کارپردازی و ... -24

 هماهنگی با روابط عمومی -25

 هماهنگی برگزاری مراسم داخل سالن -26

 برگزاری همایش -27

حا 
ضی
تو

   ت
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عاشق توسی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 الملل و ارتباطاتامور بین 

 

 شناسه خدمت  -2 برگزاری مراسم  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 الملل ی: مدیریت ارتباطات و امور بیننام دستگاه اجرای

 کشور  یهایاریدهها و ی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت  
صا
خ
ش
م

ت
خدم

 

 شود. های شهرداری یا تکریم و معارفه مدیران مراسم درخور برگزار می برداری از پروژههمچون آغاز یا بهره خاص های در مناسبت شرح خدمت

 (  G2Cبه شهروندان )  خدمت   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

نوع مخاطبین
 

 کارکنان شهرداری 
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 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی  ○   کسب و کار  ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

    ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 نامهدعوت -

 بروشور -

مقر و  رات  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه     ○در:      
 کارکنان شهرداری

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 باشد روز می  3مدت زمان ارایه خدمت به طور متوسط 

 سال ●فصل   ○ماه     ○در:        ار یکبار برای همیشه                      مستمر   ب ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کنند. جهت درخواست برگزاری مراسم و هماهنگی مراجعه می 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  -

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 قیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس د

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  
 بخشی از آن: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اه(                       اینترنتی )مانند وبگاه دستگ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

در مرحله 
ت 

ت خدم
درخواس

 

 رنامه کاربردی(تلفن همراه )ب  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفات 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○
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ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○   ست الکترونیک                    پ  ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ ونیکی الکتر○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 ابعه سازمان های ت○
 سایر:●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   دیگر ام دستگاه ن 

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

 

 ریافت درخواست برگزاری مراسم یا تشخیص مدیران بالاسرید -1

 تشکیل جلسه هماهنگی -2

 نامهتهیه و ارسال دعوت -3

 تهیه لوازم مورد نیاز و فضاسازی مکان برگزاری مراسم -4

 برگزاری مراسم -5

 "یرساناطلاع "با فراخوانی خدمت   انعکاس اخبار مراسم -6

حا 
ضی
تو

 ت

 شود.یثبت م رخانهیمدارک در دبو ها ها، نامهدرخواست هیکل 
 شود.ها مهمان دعوت میدر مراسم متناسب با نوع مراسم از سایر ارگان
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فرآقای حسین ساجدی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ل الملمدیریت ارتباطات و امور بین
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 شناسه خدمت  -2 اطلاعات عنوان خدمت: پاسخگویی به درخواست -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی:شهرداری یزد، مدیریت ارتباطات و اموربین الملل 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ها ازجمله استانداری، فرمانداری، ارشاد و ... ارائه آمار و عملکرد شهرداری به دیگر ارگان شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 های نظارتی و اطلاع رسانارگان   

 روستایی  ○  شهری  ● سطح خدمت

    ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 
 مالیات 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی     ○ کسب و کار ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○  بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○   فرارسیدن زمانی مشخص    ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● حوه آغاز خدمت ن

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست -

 مستندات -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاقانون شهرداری

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
       گیرندگان            

 سال  ○فصل     ○ماه     ○در:     
 های نظارتی و اطلاع رسان ارگان

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 یک ماه متغیر است. بسته به نوع آمار، از چند روز تا 

 سال ●فصل     ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                                 مستمر ○ تواتر 

مرا بار  جعه تعداد 
 حضوری 

 ندارد

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

-- 

در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی  نام سـامانه مربوط به خدمت
 از آن:

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○         پست الکترونیک                             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○             تلفن گویا یا مرکز تماس      ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
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 داخلی: اتوماسیون اداری( –سایر)خارجی: شبکه دولت، فکس   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 ت مدرکجهت احراز اصال ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP نتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یااینترا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○                       پست الکترونیک     ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 داخلی: اتوماسیون اداری( –سایر)خارجی: شبکه دولت، فکس   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  یگر نام سامانه های د 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 کترونیکی ال

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره فرهنگ و ارشاد  
 اسلامی 

- - - 
 

 دستگاه    ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - صداوسیما

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - اداره ورزش وجوانان 

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 داخلیارائه درخواست از طرف یک ارگان خارجی یا واحد  -1 

 آوری مستندات جمع -2

 هارسال پاسخ به ارگان یا واحد درخواست دهند -3

حا 
ضی
تو

 ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فر آقای حسین ساجدی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 الملل شهرداریمدیر ارتباطات و امور بین

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خدمت شناسه  -2 عنوان خدمت: پاسخگویی به مشکلات مردم -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 الملل شهرداری یزد، مدیریت ارتباطات و امور بین  نام دستگاه اجرایی: ت

 های کشور ها و دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
، شهربین و ملاقات مردمی پاسخگوی مشکلات مردم خواهد  137های  طی بین مردم و شهرداری بوده و از طریق سامانهروابط عمومی پل ارتبا شرح خدمت

 بود. 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )   ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 روندانعموم شه    

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ زمانی مشخص فرارسیدن  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ملاقات )ملاقات مردمی( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاشهرداریقانون  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه     ○در:     
 درخواست رسیدگی و مابقی در انتظار پاسخ هیتند. 300درخواست در ماه ثبت و حدود  500ر متوسط بالغ بر به طو

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 است. بسته به نوع مشکل متغیر 

 سال   ○فصل      ○ماه    ○در:      . . .  بار           "مستمر "یکبار برای همیشه           ○ تواتر 

مراجعه   تعداد بار 
 حضوری 

 بسته به نوع مشکل متغیر است. 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 137سامانه 
 سامانه شهربین 

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(           ●

 ارسال پستی ○ست الکترونیک                        پ  ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●
 سایر)تبلیغات محیطی(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 ه به دستگاه: مراجع

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
در مرحله درخواس

ت 
خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ● الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○کز تماس                 تلفن گویا یا مر ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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 ندارد  ○
 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ●
 

 (ERP نند اینترانت داخلی دستگاه یااینترانتی )ما  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی     

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  ی
ت 

درمرحله ارائه خدم
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ●اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی  ●

 ارسال پستی  ○                   پست الکترونیک        ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ضو
مراجعه ح

ی
ر

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  نیکیغیرالکترو  استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

اداره فرهنگ و ارشاد  
 اسلامی 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه     ○

 - استانداری 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 - فرمانداری

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 - صداوسیما

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

  

 : 137سامانه 
 تماس شهروندان  -4

 پاسخگویی اپراتور  -5

 ثبت تماس -6

 ارجاع به واحد مربوطه  -7

 مربوطه و ارسال پیام از طرف آن واحد بررسی توسط واحد  -8

 رسانیپیامک به شهروندان بابت اطلاع -9

 سامانه شهربین: 

 نامه کاربردینصب بر  -1

 ثبت درخواست در برنامه )متن، عکس( -2

 ارجاع به واحد مربوطه  -3

 بررسی توسط واحد مربوطه و ارسال پیام از طرف آن واحد  -4

 برنامه کاربردی شهربینپاسخگویی به شهروندان در   -5

 در تمام مراحل امکان ردیابی درخواست از طرف کاربر وجود دارد. 

 

 ملاقات مردمی:

 به شهرداری و پر کردن فرم ملاقات مراجعه -1
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 تعیین وقت ملاقات -2

 انجام ملاقات -3

 پیگیری درخواست توسط شهروند  -4

ت 
حا
ضی
تو

 - 
 

 
 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 فر آقای حسین ساجدی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 الملل شهرداریطات و امور بینمدیر ارتبا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 هاها و سازمانهمکاری با سایر ارگان  عنوان خدمت: -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 لملل انام دستگاه اجرایی: مدیریت ارتباطات و امور بین

 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 کند.های مختلف همکاری میمختلف با ارگانهای ی شهرداری در زمینهمجموعه شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 های دولتیارگان  

  روستایی○ شهری    ○ استانی   ● سطح خدمت

و     ● مالیات    سلامت ○ آموزش○ تولد   ○  مرتبط با: رویداد  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ● فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 نامه درخواست همکاري -

 گزارش عملکرد -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 دستورالعمل وزارت کشور -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال    ●فصل   ○ماه     ○در:     
 شود. ها انجام میمورد همکاری با سایر سازمان  10به طور متوسط سالانه 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 باشد.مدت زمان همکاری متناسب با نوع همکاری متغیر می

 سال ●فصل          ○ماه      ○در:       مستمر   بار                یکبار برای همیشه        ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 گاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 راه )برنامه کاربردی(تلفن هم   ○           (        yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○    پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه ○    تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 سایر○ 

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ● 

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○ن گویا یا مرکز تماس                 تلف ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 اصالت مدرک جهت احراز ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP ینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یاا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○پست الکترونیک                        ○

 ●  
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 به دلیل ماهیت خدمت 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 بردی(تلفن همراه )برنامه کار  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○

ت مراجعه  کی غیرالکترونی●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر: ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 رد
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
رصورت  )د

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 دریافت درخواست همکاری یا رخداد رویداد مشخص -7

 تشکیل جلسه هماهنگی -8

 ام وظایف محوله انج -9

 های همکاری تهیه گزارش عملکرد و ارسال آن به طرف  -10

حا 
ضی
تو

 ت

  
 شود. ی ثبت م رخانهیها و مدارک در دبها، نامهدرخواست هیکل
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10
-

ی 
ی فرایند ها

نمودار ارتباط
ت
خدم

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای ساجدی فر 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
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 خوشه سرمایه انسانی-4-4

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت:ارائه تسهیلات رفاهی به کارکنان -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 
 ، مدیریت سرمایه انسانی  معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور ها و دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ماه رمضان و    کارت سبد کالا، کمک هزینه تحصیلی، کمک هزینه بیماری خاص، بن لباس،ریزی سفر، بنارائه خدمات رفاهی اعم از برنامه شرح خدمت
 پرسنل. شب عید، ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل، ارائه خدمات ورزشی و پایش سلامت 

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری  

 زندان کارکنان شهرداری فر

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○  ت     تقاضای گیرنده خدم ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 لیست پرسنلی  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه رفاهی مصوب شورای اسلامی شهرآیین -

 جلسات کمیته رفاه  صورت -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                 گیرندگان  

 سال  ○فصل       ○ماه      ○در:      
 کلیه کارکنان شهرداری 

 ( کلیه فرزندان کارکنان شهرداری )ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 نیم ساعت )پایش سلامت پرسنل(

 سال ●فصل     ○ماه     ○:    در یکبار برای همیشه                 مستمر      ○  تواتر 
 سلامت پرسنل و ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل(یکبار در سال )پایش 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 های خاص یا حضور برای پایش سلامت( یکبار ) دریافت بن یا ارائه مستندات مربوط به کمک هزینه تحصیلی یا بیماری -

 آموزشی به فرزندان پرسنل(نامه( )ارائه خدمات یکبار دریافت معرفیدوبار )یکبار ارائه درخواست و  -

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن هم

- 
مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه  

 از آن: 
 سامانه سلامت )پایش سلامت پرسنل(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                     ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 هت احراز اصالت مدرکج ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○کترونیک                          پست ال ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 درمان و تحصیلیسایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( : در موارد خاص مانند کمک هزینه ●

ی غیرالکترونیکی ●
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
ورود    ● حجم  شدن  کم  سایر: 

 اطلاعات در کارتابل معاون و دبیرخانه 
فرزندان  ) به  آموزشی  خدمات  ارائه 

 پرسنل(

 مراجعه به دستگاه: 
 ی مرکز شهردار●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه ○

 سایر:  ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر  

دستگاه ها (
 الکترونیکی   ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○                پست الکترونیک        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
گاههای اقامتی و  ماهیت خدمت ) بازدید و عقد قرارداد در مورد محل  ات رفاه، فروشـ ها، برگزاری جلسـ

 صدور انواع بن و ...(
 ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل(نبود زیر ساخت مناسب )

درمرحله ارائه خدم
 ت 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 :شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: ●

 ارائه خدمات ورزشی.  ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل،ریزی سفر،  اتوماسیون اداری )ارائه معرفی نامه در برنامه
 سامانه سلامت: پایش سلامت پرسنل 

 کارت سبد کالا، کمک هزینه تحصیلی، کمک هزینه بیماری خاص،  واریز وجه: بن

ت مراجعه  رالکترونیکی غی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر: ارائه بن    ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه ○

 سایر:  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی
لاعات
ی اط
)بانکها

  )

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

غ مبل
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دانشگاه علوم پزشکی
 )پایش سلامت(

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 فرزندان پرسنل:خدمات ورزشی و ارائه خدمات آموزشی به  ریزی سفر، ارائه بن، ارائهبرنامه 

 خدمات آموزشی دهندههای ورزشی و مراکز ارائهها، باشگاههای اقامتی، فروشگاهاستعلام قیمت از مراکز ارائه دهنده تسهیلات رفاهی مانند محل -1
 برگزاری جلسه، انجام بازدید و تهیه گزارش در صورت نیاز -2

 ریزیبرنامهلسه رفاه یا معاونت تایید توسط ج -3
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 نامهعقد قرارداد یا تفاهم -4

 رسانی اطلاع -5

 ثبت نام )در صورت نیاز(  -6

 نامه یا بنارائه معرفی -7

 های خاص:کمک هزینه تحصیلی و بیماری

 تصویب شرایط و میزان پرداختی در جلسه رفاه -1

 رسانیاطلاع -2

 ارائه درخواست و مستندات توسط پرسنل -3

 پرداخت نقدی -4

 پایش و ارتقاء سلامت کارکنان:

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد  -1

 رسانیبندی و اطلاعارائه برنامه زمان -2

 خون، طب کار، میدانی( هایاجرا توسط پیمانکار )آزمایش -3

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -4

 وارد کردن نتایج در سامانه سلامت -5

 پیگیری، معرفی به پزشک متخصص یا باشگاه ورزشی()رصد،  ارائه خدمات پشتیبانی -6

حا 
ضی
تو

 ت

 گیرد.نام پرسنل از طریق پیامک صورت میدر برنامه ریزی سفر، ثبت 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
ی ارتباط

نمودار
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای میرباقری

 :تلفن
09133548157 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ریزی برنامه 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ارائه خدمات عمومی به کارکنان -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ، مدیریت سرمایه انسانی معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ارائه خدمات عمومی مانند نظافت و پذیرایی  به کارکنان  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) ارخدمت به کسب و ک○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 مالکیتثبت ○ تامین اجتماعی○  کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ نشستگی باز  ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

و   مقررات  قوانین 
 بالادستی

 های خدمات عمومیشاخص -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت آم تعداد  ار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه    ○در:    
 کلیه کارکنان شهرداری 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال●فصل       ○ماه        ○یکبار برای همیشه                                مستمر   در:     ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه هزین ه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- 
ن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بود

 از آن: 
- 

 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 اری مناطق شهرد  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ● 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ● 

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد )پذیرایی کارمندان عادی(  ● 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP ت داخلی دستگاه یااینترانتی )مانند اینتران  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر     ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت )نظافت، پذیرایی( ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ○

 ارسال پستی  ○رونیک                          پست الکت ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت( ○

 غیرالکترونیکی  ●

ت مر
ضرور

ذکر 
ی اجعه 

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر:● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  ه های دیگر نام سامان
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 رونیکی الکت

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

 فرارسیدن زمان مشخص یا دریافت درخواست  -4

 انجام کار توسط نیروهای شرکتی  -5

 نظارت -6

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
-

نمودارارت
ت
ی خدم

ی فرایند ها
باط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای محبوبیان 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 انسانی مدیریت سرمایه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ارائه شناسنامه آموزش -1
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 شود.(  ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می 
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ریزی و توسعه سرمایه انسانی نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه 

 ها ها و شهرداریسازمان دهیارینام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 هاارائه شناسنامه آموزش پرسنل مطابق درخواست آن  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی  ○   کسب و کار   ○ مالیات ○  سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه   ○ شهری  تاسیسات ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص   ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 ها ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری  ○ تشخیص دستگاه  ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 هاي آموزشیگواهی لیست -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل        ○ماه       ○در:        مورد      60میانگین 

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 روز  1متوسط 

 سال● فصل        ○ماه     ○در            یکبار برای همیشه            مستمر        ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1
 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 بودن همه یا بخشی از آن  دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکیآدرس 

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 سامانه جام

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 اه )برنامه کاربردی(تلفن همر ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)اتوماسیون اداری( ○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 لت مدرکجهت احراز اصا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ الکترونیکی ●

 ارسال پستی  ○                  پست الکترونیک         ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○



385 
 

385 
 

 سایر )اتوماسیون اداری(  ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  اصالت فرد  جهت احراز ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●د درگاه دستگاه(       اینترنتی )مانن ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ●

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 رنامه کاربردی(تلفن همراه )ب  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 رسنل( سایر)جام، سیستم پرسنلی، سیستم ارزشیابی پ  ●

ت  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 ماهیت خدمتسایر ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

لا
اط

ی( 
عات

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

سیستم 
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر  

 دتبادل مور
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

 

 ثبت درخواست توسط متقاضی -119

 ئه آن به متقاضیبررسی اولیه توسط واحد اموزش و صدور چک لیست اولیه و ارا -120

 ثبت گواهی های ثبت نشده در صورت ناقص بودن لیست   -121

 صدور شناسنامه آموزش و تایید آن  -122

 تحویل شناسنامه  -123

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 توسعه سرمایه انسانی رنامه ریزی و معاونت ب

  



387 
 

387 
 

 شناسه خدمت  -2 ارائه گزارش عملکرد کارکنانعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 سرمایه انسانی یت  ریزی و توسعه سرمایه انسانی، مدیرنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 العاده برجستگی، تمدید قرارداد و تعیین کارمند برجستهارزیابی عملکرد کارکنان بر اساس دستورالعمل در طی یک سال در جهت برقراری فوق شرح خدمت

 (  G2C)خدمت به شهروندان    ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ شهری تاسیسات  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ارزیابی -

 مدارک آموزشی -

 نامهتقدیر -

 مقاله -

 قه تدریسساب -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ، ابلاغ فرم دستورالعمل نظام جدید ارزشیابی کارکنان دولت  20/10/83مورخ  194155/1803نامه شماره بخش

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل   ○ماه   ○نفر  در:     1000حدود 
 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه 3

 سال  ○فصل     ○ماه    ○در:       یکبار برای همیشه                               . . .  بار  ○ تواتر 
 سالی یکبار

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در  

 از آن: 
 ( (PASMasterسامانه ارزیابی عملکرد کارکنان 

 خدمت  رسانه ارتباطی نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )سایت داخلی(                       ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 ر)اتوماسیون اداری( سای○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○



388 
 

388 
 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○ کترونیکی ال○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانین مشابه دعناو○

 سایر )اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 رد ندا   ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ضرور

ت 

مر
اجعه 

ضور
ح

  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان: شماره قرارداد

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 اری مرکزشهرد  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه پرسنلی 

 ○ ○ ○ - آموزش )جام(سامانه 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 

 ورود اطلاعات توسط کارمندان -1

 استعلام اطلاعات عملکرد از سامانه آموزش و پرسنلی  -2

 تایید کارمند  -3

 دهی توسط کارمندارزیابی و امتیازخود  -4

 ارزیابی مدیر ارزشیابی کننده و امتیازدهی -5

 دیر  تایید ارزیابی توسط م -6

 العاده برجستهبندی توسط واحد سرمایه انسانی، تعیین کارمند برجسته و فوقجمع -7

 انتقال اطلاعات به نرم افزار پرسنلی  -8

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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389 
 

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرایند ها
 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای یاسر دهقان

 :تلفن
09132584125 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط حدوا
 سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ارائه گواهی به کارکنان -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  



390 
 

390 
 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

دریافت وام یا ضامن شدن، صدور گواهی اشتغال به کار برای کارکنان و معرفی صدور گواهی کسر از حقوق بنا به درخواست کارمندان برای  شرح خدمت
 پرسنل شهرداری با رعایت نوبت جهت اخذ تسهیلات به بانک عامل.

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) و کارخدمت به کسب ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی   ○ واجازد ○  بیمه  ○ تاسیسات شهری ○  مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست  -

 الحسنه(نامه جهت دریافت تسهیلات قرضفیش حقوقی )ارائه معرفی -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 نامه ماموریت اداری آیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال      )گواهی کسر از حقوق(○فصل     ○ماه    ●در:    مورد  40تا  30
 مورد در سال )گواهی اشتغال به کار( 500بالغ بر 

 الحسنه( تسهیلات قرضنامه جهت دریافت )ارائه معرفیر سال مورد د 300تا   200بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 در حد چند دقیقه تا چند ساعت 

 سال   ○فصل    ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ تواتر 
 یک بار برای هر درخواست 

 الحسنه( نامه جهت دریافت تسهیلات قرض)ارائه معرفیاست متقاضی هر سه سال یکبار با درخو

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

الحسنه و نامه جهت دریافت تسهیلات قرض)ارائه معرفیدو مرتبه: یک مرتبه جهت ارائه درخواست و یک مرتبه جهت دریافت گواهی  

 گواهی کسر از حقوق(

ارایه هزینه  
خدمت)ریال( به خدمت  

 دگان گیرن

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 

 از آن:
 ماسیون اداری )سیستم دبیرخانه(سامانه اتو

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 پستی ارسال ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 م کوتاهپیا○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 الحسنه(نامه جهت دریافت تسهیلات قرضارائه معرفیسایر )اتوماسیون اداری در گواهی اشتغال به کار و  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  لت فرد جهت احراز اصا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●گاه دستگاه(       اینترنتی )مانند در ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 ه کاربردی(تلفن همراه )برنام  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 (سایر )اتوماسیون اداری در گواهی اشتغال به کار ●

ی غیرالکترونیکی  ●
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
گواهی   ● اصل  دریافت  جهت  سایر: 

( شده  معرفیامضا  جهت ارائه  نامه 

قرض تسهیلات  و  دریافت  الحسنه 

 گواهی کسر از حقوق(

 مراجعه به دستگاه: 
 رکزشهرداری م  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  های دیگر نام سامانه  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 شبکه دولت
 )گواهی اشتغال به کار(

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 ارائه درخواست و ثبت در دبیرخانه در صورت الکترونیکی نبودن  -1 

 ریزی یا مالی( )گواهی کسر از حقوق( تایید مسئول حقوق و معاون مربوطه )برنامه -2

 الحسنه( نامه جهت دریافت تسهیلات قرض)ارائه معرفیتایید شهردار یا معاون مالی 

 ور گواهی و ثبت در دبیرخانه در صورت لزومصد -3

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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392 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای نادرزاده

 آقای محرابی

 خانم ملک 

 :تلفن
09131573077 
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 مربوط:  واحد
 مسئول حقوق و دستمزد

 اونت مالی اقتصادیکارشناس حوزه مع
 کارشناس حوزه مدیریت سرمایه انسانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 اعزام به ماموریت عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 ، مدیریت سرمایه انسانی معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

http://planning.yazd.ir/
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 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
  48خص در قبال پرداخت هزینه، حداکثر  اعزام به ماموریت اعم از ماموریت ساعتی، روزانه )ابلاغ انجام کاری از سوی سازمان برای مدت مش شرح خدمت

 ساعت(، مامور از و مامور به )تغییر مکان یا محل کار با عنایت به درخواست فرد، حداقل یک ماه( 

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) دمت به کسب و کارخ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نو
ع مخاطبین

 کارکنان شهرداری   

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

   ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر  ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ نده خدمت     تقاضای گیر ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست  -

 روزانه: ابلاغ انجام کارماموریت ساعتی و  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه ماموریت اداری آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                   گیرندگان

 سال  ○فصل ○ماه    ○در:     
 نفر    3000ماموریت ساعتی: به طور متوسط ماهیانه 
 نفر با حق ماموریت( 50نفر ) 80ماموریت روزانه: به طور متوسط ماهیانه 

 نفر در سال  8مامور از: 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز 3

 سال  ○فصل       ○ماه     ○در:   . . .  بار                  یکبار برای همیشه               ○ تواتر 
 یکبار برای هر ماموریت 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ماموریت روزانه: حداقل یک بار
 ماموریت از و به: حداقل سه بار 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام 

 از آن:
 سامانه اتوماسیون اداری )سیستم دبیرخانه(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○    تلفن گویا یا مرکز تماس                         ●

 سایر)اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

در م
ت 

ت خدم
رحله درخواس

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات 

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 داری مناطق شهر  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اطی مناسب نبود زیرساخت ارتب ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: محاسبه حق ماموریت  سامانه حضور و غیاب 

 سیستم جامع 
 مالی  -اداری

 ○ ○ ○ توضیح: ثبت ماموریت

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 ی الکترونیک

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مقصد   و  مبدا  توضیح: 
 ماموریت 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

  

 ماموریت ساعتی و روزانه: 
 درخواست فرد پس از ابلاغ ماموریت به او  -4

 وریت صدور برگه مام -5

 انجام ماموریت -6

 ارائه گزارش ماموریت  -7

 جهت پرداختثبت در سیستم پرسنلی و حضور و غیاب  -8

 ماموریت از:

 ارائه درخواست فرد  -1

 طرح در کمیته تحول اداری -2

 انجام مکاتبه با مبدا و شروع به کار در صورت موافقت کمیته  -3

 ارائه گزارش تایید کارکرد به مبدا  -4

 ماه 6ست و برقراری حقوق پس از گذشت انتصاب در پ -5
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 انتقالاعلام پایان ماموریت یا صدور حکم  -6

 ماموریت به: 

 دریافت موافقت سازمان مقصد از طریق مستخدم -1

 ارائه درخواست   -2

 پاسخ به سازمان مقصد در خصوص موافقت با ماموریت  -3

 انجام توافقات  -4

حا 
ضی
تو

 ت

 گیرد. ا و مقصد انجام میپرداخت حقوق و مزایا با توافق مبد 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم ملک 

 :تلفن
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: برگزاری دوره آموزشی -1

 ریزی کشور تکمیل می شود.(  ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 
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- 
ت
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 ا سطح علمیهای آموزشی ضمن خدمت کارکنان شهرداری جهت ارتقدورهبرگزاری  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 روستایی  ○  شهری   ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ ار کسب و ک○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش  ● تولد○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 ها اریها و شهردسایر:  اعلام سازمان دهیاری ○ تشخیص دستگاه   ●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 هاهاي آموزش کارکنان ارسال شده توسط سازمان شهردارياولویت -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هاي کشورها و دهیاريشهرداريکرد بودجه آموزشی مصوب سازمان نامه هزینهشیوه 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

 آمار تعداد
 خدمت گیرندگان                  

 سال  ●فصل      ○ماه  ○در:        مورد      1200نگین میا

  مدت   متوسط
 هیارا  زمان

 خدمت:

 ساعت  72حداکثر 

 سال  ●فصل       ○ماه        ○در         بار         50یکبار برای همیشه             ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ی گواه افتیدر و دوره در شرکت

ارایه   هزینه 
به خد مت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 ک یالکترون بصورت پرداخت ی بانک( ی)ها  حساب شماره مبلغ)مبالغ( 

- -   ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

بخشـی  نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا
 از آن:

 سامانه جام

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 اری مناطق شهرد  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری، سیستم جام(  ●
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ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اسب نبود زیرساخت ارتباطی من ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP تگاه یااینترانتی )مانند اینترانت داخلی دس   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ●

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○      پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)جام، سیستم پرسنلی، سیستم ارزشیابی پرسنل( ●

ت  غیرالکترونیکی     ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم 
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ اطلاعات آموزشتوضیح:  سیستم پرسنلی

سیستم ارزشیابی 
 پرسنل 

 های آموزشیتوضیح: تعداد دوره
 

○ ○ ○ 

نظام  سیستم 
 جامع آماری 

 توضیح: آمار
 

○ ○ ○ 

ستم ارزشیابی سی
 سازمان

 های آموزش توضیح: شاخص 
 

○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

فیلدهای   دستگاه دیگر نام سامانه های  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

سازمان 
 ها شهرداری

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - شبکه دولت  امور شهری

 کننده مراجعه ○

و   علمی  دانشگاه 
 کاربردی 

صدور  اتوماسیون اداری توضیح: 
 گواهی و برگزاری 

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

 

 لف جهت ارسال نیازهای آموزشیهای مختارسال نامه به واحد  -1

 بندی نیازها و ارسال نامه به امور شهری بندی، جمعاولویت -2

 ها ها و شهردارینیازها به سازمان دهیاریبررسی و ارسال  -3

 ها و ارسال آن به امورشهری جهت اجراها و شهرداریتصویب دوره توسط سازمان دهیاری -4

 انتخاب شرکت مشاور توسط امور شهری -5

 های مربوط به فرآیند با کمک واحد مربوطه و سازمان فاواطراحی اسناد و فرم -6
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 نامه به شهرداری جهت ابلاغ دوره   -7

 ثبت نام از متقاضیان -8

 برگزاری دوره و ارزیابی  -9

 ارسال لیست نمرات به امور شهری توسط شهرداری و صدور گواهی توسط امور شهری  -10

 و ارسال آن به شهرداری  تایید گواهی توسط امور شهری -11

 تحویل گواهی  -12

 ها در سامانه جام ثبت گواهی -13

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 ان خدمت: بیمه نمودن کارکنان )بیمه بازنشستگی(عنو -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ، مدیریت سرمایه انسانی یمعاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انساننام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور ها و دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 

http://planning.yazd.ir/
http://planning.yazd.ir/
http://planning.yazd.ir/
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ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های بازنشستگی )صندوق بازنشستگی کشوری برای کارمندان رسمی،  کارفرما موظف است نیروهای استخدام شده خود را دریکی از صندوق  شرح خدمت

ها مبالغ کسر شده سهم کارگر و کارفرما به این صندوق ها را ماهیانه همراه با  لیست کسورات بیمه آن صندوق تامین اجتماعی( بیمه نموده  و  
 ارسال نماید.

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)   ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 شهرداری کارکنان   

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد   ○  رویداد مرتبط با: 

و ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات  

 رخداد رویدادی مشخص )به محض استخدام و شروع به کار(  ●   ارسیدن زمانی مشخص فر○  تقاضای گیرنده خدمت        ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○ 

برای  لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 احکام کارگزینی -

 هانام صندوق هاي ثبتفرم -

 کپی شناسنامه و کارت ملی تمام اعضاي خانواده -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 تگی و وظیفه قوانین بازنشس -

 قانون رفاه و تامین اجتماعی -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

نفر صندوق بازنشستگی کشوری و بقیه صندوق تامین   50تا    40نفر )  1000کلیه کارکنان شهرداری حدود     سال  ○فصل     ○ماه    ○در:     
 اجتماعی(

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال ○فصل    ○ماه       ○در:    یکبار برای همیشه                               . . .  بار  ○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت 

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- 
 

- ○ 

6-
 

ی به خد
س
ستر
حوه د
ن

ت
م

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی 

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○بگاه دستگاه(                       اینترنتی )مانند و○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)سایت داخلی( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد     ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 مراه )برنامه کاربردی(تلفن ه  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 تگاه(سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دس  ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه 
یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 یکی الکترون ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 شابه دفاتر پیشخوانعناوین م○
 سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 عه سازمان های تاب ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نه های  نام ساما نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره تامین اجتماعی

 کننده مراجعه  ○

بازنشستگی   صندوق 
 کشوری 

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اداره خدمات درمانی

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 تعیین صندوق توسط نیرو   -1

 تهیه لیست کسورات بیمه اعم از تامین اجتماعی و صندوق بازنشستگی کشوری بر اساس ضوابط و با درخواست حذف و اضافه  -2

 ت بیمه تا زمان بازنشستگی ارسال لیس -3

 های درمانی ارائه دفترچه  -4

 ها تعیین مستمری بازنشستگی توسط صندوق  -5

 پرداخت مستمری به نیروی بازنشسته -6

حا 
ضی
تو

 _ ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودارارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دهشیری 

 :تلفن
09132578954 

 :ترونیکالک پست

 

 : مربوط واحد
 کارشناس امور اداری واحد سرمایه انسانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 ایعنوان خدمت:ارائه تسهیلات بیمه -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ، مدیریت سرمایه انسانی معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور ها و دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 

http://planning.yazd.ir/
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ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
های دیگری مانند بیمه مسئولیت  ت کارکنان و بیمهای به کارکنان اعم از بیمه تکمیلی، بیمه عمر و حادثه، بیمه مسئولیارائه تسهیلات بیمه  شرح خدمت

 شهروندی

 ( G2Cخدمت به شهروندان )   ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 ای به کارکنان(کارکنان شهرداری )تسهیلات بیمه 

 یمه مسئولیت شهروندی(عموم شهروندان )ب
 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

    ○ بیمه ● تاسیسات شهری  ○
 ازدواج

و  ○ بازنشستگی   ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ ت     تقاضای گیرنده خدم ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای  لازم  مدارک 
 خدمتانجام 

 ها و اماکن شهرداري(اسناد مناقصه )آمار کارکنان، آمار ماشین -

 ( تسهیلات بیمه کارکنانفرم اطلاعات فردی ) -

 کارت ملی کارمند و افراد تحت تکفل    کپی حکم کارگزینی،کپی دفترچه بیمه، کپی شناسنامه و -

 )تسهیلات بیمه کارکنان(        

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل     ○ماه    ○در:     
 عموم شهروندان 

 کارکنان شهرداری

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

- 

 سال   ●فصل    ○ماه   ○در:      بار برای همیشه                                 مستمر یک○ تواتر 

مراجعه   بار  تعداد 
 حضوری 

 بیمه تکمیلی: 
 دو مرتبه، یک مرتبه درخواست )کاهش و افزایش( و یک مرتبه دریافت کارت بیمه

ارایه   هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت 

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  ب )های( بانکی شماره حسا مبلغ)مبالغ( 

 بیمه تکمیلی: طبق تعرفه 
 

 ○ خزانه 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
 لیسیستم پرسن مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:نام سامانه 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ●اس                            تلفن گویا یا مرکز تم○
 سایر)سایت داخلی( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 عه سازمان های تاب ○

 ندارد ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 ارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قر

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 ری مرکزشهردا  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی   ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○            پست الکترونیک            ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 های لازمهای بیمه و انجام پیگیریعقد قرارداد با شرکت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○         پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ○

ت  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  حراز اصالت فرد جهت ا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر: ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز ● 

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 ل فیلدهای موردتباد نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی ستعلام ا اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

طرف   بیمه  شرکت 
 قرارداد

 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 بیمه تکمیلی:  
 اطلاع رسانی جهت ثبت نام کارکنان -1

 ارائه درخواست توسط کارکنان -2

 کارگزینی و تحویل به بیمه  تکمیل فرم توسط -3

 صدور کارت بیمه  -4

 خدمات گیری -5

 ای: سایر  تسهیلات بیمه
 بیمه بر اساس اسناد مناقصه درخواست به شرکت   -1

 نامه صدور بیمه -2

حا 
ضی
تو

 ت

 گیرد.عقد قرارداد با شرکت بیمه سالی یک بار و از طریق مناقصه انجام می 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دهقان

 :تلفن
09131594307 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 کارشناس امور اداری واحد سرمایه انسانی
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور احکام پرسنلی -1

 می شود.(  ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل 
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 سرمایه سرمایه انسانی، مدیریت انسانی دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه ریزی و توسعه  

   های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

مندی، افزایش یا تقلیل اولاد برای  ، افزایش حقوق، برقراری عائله العاده ویژهاري فوق برقرصدور احکام استخدام پیمانی، انتصاب، ارتقای گروه،   شرح خدمت

 کلیه پرسنل شهرداری با هدف پرداخت حقوق و مزایا

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی  ○  شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 گیرنده خدمت      تقاضای● نحوه آغاز خدمت 
عائله) تقلیل برقراری  یا  افزایش  مندی، 

 اولاد( 

 فرارسیدن زمانی مشخص  ●
افزایش   گروه،  ارتقای  پیمانی،  )استخدام 

 حقوق( 

 رخداد رویدادی مشخص ○  

 تشخیص دستگاه ●
 )انتصاب( 

 سایر:  ...  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 استخدام پیمانی:

 مدارک شناسایی و تحصیلی -

 برگ معاینات پزشکی -

 گواهی عدم اعتیاد  -

 گواهی سوءپیشینه -
 انتصاب:

 برگ پیشنهاد انتصاب یا مدرک تحصیلی و تاییدیه آن  -

 برگ سوابق خدمتی -

 ارتقاي گروه:

 فرم ارزیابی مشاغل تحقیقی تخصصی -

 شناسنامه آموزشی -

 مدرک تحصیلی و تاییدیه آن  -

 گواهی گردان عاشورا، رزمندگان و .. -

 دمتیبرگ سوابق خ -

 العاده ویژهفرم برقراري فوق  -

 انتصابکلیه احکام  -

 مندي و تغییر اولاد:برقراري عائله

 درخواست -

 اي  مدارک شناسنامه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نظام هماهنگ پرداخت

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○ماه  ○در:  
 ه کارمندانافزایش حقوق: کلی

 مورد در سال 60تا   50ارتقای گروه و انتصاب: حداقل 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 حداقل یک ماه و نیم

 سال  ○فصل     ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ تواتر 
 افزایش حقوق: سالی یکبار 
 ارتقای گروه: فصلی یکبار

 تصاب :برحسب مورد ان
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مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3صفر تا حداکثر 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- 
 

- 
 

○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن هم

- 
سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام 

 از آن:
 سیستم جامع اداری مالی

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 همراه )برنامه کاربردی(تلفن  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)سایت داخلی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 مدرک جهت احراز اصالت ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○                  پست الکترونیک         ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●نترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ای ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 بررسی مدارک و تکمیل فرم های مربوطه

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○)مانند وبگاه دستگاه(            اینترنتی ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 وانعناوین مشابه دفاتر پیشخ○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها 

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

دسته 
ی -

)ا
B

atc

h)
 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

)نرم  جام  افزار سامانه 
 آموزش(

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - ولت شبکه د

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 استخدام پیمانی
 دریافت صورت جلسه شورای اداری -1

 تشکیل پرونده و انجام معاینات پزشکی لازم -2

 )مدارک شناسایی، برگ معاینات پزشکی، عدم اعتیاد، سوءپیشینه(

 شورای اداریجلسه صدور حکم بر اساس صورت -3

 انتصاب
 ارائه مدرک تحصیلی یا بررسی سوابق کاری و پیشنهاد مدیر بالادستی  -1

 بررسی پرونده و سوابق کاری و تحصیلی -2

 ریزی با پیوست مدارک مورد نیاز ارائه پیشنهاد به شورای اداری با تایید مدیر اداری معاونت برنامه  -3

 ارسال صورت جلسه از شورای اداری  -4

 صدور حکم بر اساس صورت جلسه -5

 ارتقاي گروه 
 های مربوطه تکمیل فرم -1

 پیوست مدارک مورد نیاز  -2

 بررسی پرونده و اطلاعات پرسنلی کارمندان -3

 ریزی  با پیوست مدارک مورد نیاز ارائه پیشنهاد به شورای اداری با تایید مدیر اداری معاونت برنامه  -4

 اداری ارسال صورت جلسه از شورای  -5

 جلسهصدور حکم بر اساس صورت  -6

 مندی، افزایش/تقلیل اولاد:برقراری عائله 

 ارائه مدارک مبنی بر ازدواج یا تولد یا خارج شدن تکلف فرزند طی درخواست کتبی یا از طریق اتوماسیون اداری با پیوست مدرک  -1

 صدور حکم -2

 افزایش حقوق 

 ها )کارگری( یا بخشنامه از سازمان شهرداریابتدای سال از طرف وزارت کشور )کارمندی( ابلاغ بخشنامه افزایش حقوق  -1

 صدور حکم پس از اعمال تغییرات کلی در سیستم جامع اداری مالی  -2

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت 
ی خدم

فرایند ها
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408 
 

 
 
 

 
 
 

 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم ملک 

 :تلفن
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سرمایه انسانی 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور حکم اخراج -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( 
3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 ایه انسانی ، مدیریت سرممعاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد،  ت

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 مزایا صدور حکم بازنشستگی برای پرسنل بازنشسته شهرداری با هدف پرداخت حقوق و  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gدولتی)خدمت به دیگردستگاه های    ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری  

 روستایی○ شهری   ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار   ○ مالیات ○ 

و ● بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت        ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه ○ 

لازم   برای  مدارک 
 انجام خدمت

 حکم تخلف -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نظام هماهنگ پرداخت -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
                  گیرندگان 

 سال   ○فصل   ○ماه      ○در:     
 برحسب مورد

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 از دو ماه تا یک سال )کارمندان رسمی و پیمانی(
 ماه تا چهار ماه )کارگران رسمی(از یک 

 سال○فصل  ○ماه   ○در:       یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ تواتر 
 بر حسب مورد

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 بار3حداکثر 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه ی

- 
نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 

 از آن:
 سیستم جامع اداری مالی

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 اه )برنامه کاربردی(تلفن همر ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)سایت داخلی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 رکجهت احراز اصالت مد ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○                پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

http://planning.yazd.ir/
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 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●تی )مانند درگاه دستگاه(        اینترن ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 ن همراه )برنامه کاربردی(تلف  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 ی( سایر: اینترانتی )اتوماسیون ادار ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 

ها 
ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

 ○ ○ ○ - پرسنلیسیستم 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

ه های  نام سامان نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اداره کار
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه ○   ○ ○

 کننده مراجعه   ○

 استانداری
)هیئت تخلفات، هسـته 

تـ دفـ ش،  نـ زیـ ور گـ امـ ر 
 شهری(

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه ○   ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 کارمندان رسمی و پیمانی:  

 فرد(دریافت حکم تخلفات از هیئت رسیدگی به تخلفات کارکنان )مبنی بر اخراج  -1

 صدور حکم اخراج با رقم حقوقی صفر  -2

 تسویه حساب -3

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ی کمیته انضباطی شهرداری مبنی بر اخراج فرد به وی ابلاغ شده و قرارداد تمدید نمیدر مورد کارگران رسمی، را
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411 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم ملک 

 :تلفن
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور حکم بازنشستگی -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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412 
 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

ت سرمایه انسانی ، مدیریمعاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد،   

 های کشور ها و دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 صدور حکم بازنشستگی برای پرسنل بازنشسته شهرداری با هدف پرداخت حقوق و مزایا  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gهای دولتی)  خدمت به دیگردستگاه  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

  ○  تولد○  رویداد مرتبط با: 
 آموزش

و    ○  مالیات ○ سلامت ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○

  ازدواج ○  بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○

 بازنشستگی○

و ● مدارک 
 هامهگواهینا

○ 
 وفات

 سایر○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست )بیمه تامین اجتماعی( -

 نامه ترک کار )بیمه تامین اجتماعی( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 پرداختم هماهنگ نظا

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل   ○ماه    ○در:     
 برحسب مورد

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 حداقل یک ماه و نیم

 سال ○فصل   ○ماه    ○در:     یکبار برای همیشه                               . . .  بار      تواتر 
 بر حسب مورد

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3صفر تا حداکثر 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 بخشی از آن   آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 سیستم جامع اداری مالی 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 ه )برنامه کاربردی(تلفن همرا ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●

 سایر)سایت داخلی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 کجهت احراز اصالت مدر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○               پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

http://planning.yazd.ir/
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  هت احراز اصالت فرد ج ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●تی )مانند درگاه دستگاه(        اینترن ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 بررسی مدارک و تکمیل فرم های مربوطه ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ند وبگاه دستگاه(            اینترنتی )مان○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سای
  ر

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اداره تامین اجتماعی
 

توضیح:گواهی   -
 تامین اجتماعی

 دستگاه   ○ ○ ○ -
 کننده مراجعه  ●

صدور  - سازمان بازنشستگی  توضیح: 
 احکام اولیه 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده      مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 

 صندوق بازنشستگی کشوری:

 ها شناسایی افراد مشمول با بررسی پرونده -1

 بازنشستگی با رقم حقوقی صفرصدور حکم  -2

 تکمیل فرم و آماده نمودن مدارک مورد نیاز -3

 ل به سازمان بازنشستگی برای صدور حکم و برقراری حقوق ارسا -4

 بیمه تامین اجتماعی: 

 درخواست بازنشستگی مستخدم به سازمان تامین اجتماعی  -1

 ترک کار پاسخ تامین اجتماعی به سازمان مبنی بر اعلام تاریخ  -2

 اعلام تاریخ بازنشستگی به سازمان تامین اجتماعی -3

 ه مستخدم و تحویل فرم پرشده  ارائه برگ تسویه حساب ب  -4

 صدور کارت مرخصی بازنشستگی -5

 مکاتبه با امور مالی جهت پرداخت سنوات خدمت و سایر متعلقات مستخدم  -6

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم ملک 

 :تلفن
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط دواح
 سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور مرخصی -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ، مدیریت سرمایه انسانی ی و توسعه سرمایه انسانیمعاونت برنامه ریزنام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور  ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

http://planning.yazd.ir/
http://planning.yazd.ir/
http://planning.yazd.ir/
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
ساعت(، روزانه، استعلاجی، بدون حقوق )در صورتی که مرخصی استحقاقی نداشته باشد، غیبت مجاز   4صدور مرخصی اعم از ساعتی )کمتر از  شرح خدمت

 .روزمانده مرخصی به و اعلام

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...    ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 نجام خدمتا

 درخواست  -

 گواهی پزشک -

 گزارش غیبت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه حضور و غیابآیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه  ○در:    
 نفر    3000مرخصی ساعتی: به طور متوسط ماهیانه 
 نفر   400مرخصی روزانه: به طور متوسط ماهیانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز 3

 سال○فصل      ○ماه      ○در:        یکبار برای همیشه                               . . .  بار  ○ تواتر 
 یکبار برای هر مرخصی 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کار یک بار فقط در صورت رفع کسر 
 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 رندگان گی

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 

 از آن:
 توماسیون اداری )سیستم دبیرخانه(سامانه ا

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ال پستیارس ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)سایت داخلی(○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 هرداری مناطق ش  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 تاهپیام کو○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●



416 
 

416 
 

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 یرسا ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )داخلی دستگاه(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 از اصالت مدرکجهت احر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 کترونیکی استعلام غیر ال

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ توضیح: محاسبه حق ماموریت  سامانه حضور و غیاب 

 ○ ○ ○ توضیح: ورود و خروج  سامانه کارتکس 

 ○ ○ ○ - بند سامانه راه

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  

 ادل موردتب
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

 دستگاه      ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ی  
ن فرآیندها

عناوی

ت
خدم

 

 ارائه درخواست توسط کارمند -1

 تایید درخواست توسط مدیر  -2

 ارائه گواهی پزشک در صورت نیاز )استعلاجی و غیبت مجاز(  -3

 تخلیه اطلاعات دستگاه کارتکس  -4

 لینک با سیستم حضور و غیاب -5

 روزانهارائه کارکرد به پرسنل به صورت  -6

 ارسال کارکرد به واحد حقوق و دستمزد -7

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. مرخصی زایمان بانوان، غیبت مجاز محسوب می



417 
 

417 
 

10
-

نمودار ارت
ت
ی خدم

ی فرایند ها
باط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم آقاباقری 

 :تلفن
09132590174 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 بندی مشاغل کارگریعنوان خدمت:طبقه -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 یت سرمایه انسانی ، مدیرمعاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

http://planning.yazd.ir/
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418 
 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
ضع مهارت با شغل در مشاغل کارگری و تعیین گروه مربوطه با هدف هویت بخشیدن به هویت نیروی کار، مشخص  ساماندهی و تطبیق و شرح خدمت

 ساماندهی حقوق و مزایا. های شغلی کارگران و نمودن وظایف و مسئولیت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری  

 روستایی  ○  شهری     ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 رسای○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه●

لازم   برای  مدارک 
 انجام خدمت

 مدرک تحصیلی  -

 مدارک مهارتی  -

 سابقه بیمه  -

 گواهی حضور در جبهه، نامه بنیاد شهید  -

 پرونده پرسنلی  -

 رای اداره کار -
مقررات  قوانین   و 
 بالادستی

 قوانین کار، رفاه و تامین اجتماعی  -
 بندی مشاغل کارگری شهرداریدستورالعمل طبقه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل   ○ماه    ○پرونده  در:     100تا   70به طور میانگین 
 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه  یک تا دو

 سال ○فصل  ○ماه  ○در:     یکبار برای همیشه                         ...بار ○ تواتر 
 سالی دو بار 

بار   مراجعه تعداد 
 حضوری 

 حداکثر یک بار

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حو
ن

ت
ی به خدم

س
ستر
ه د

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○ترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       این○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                                     ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●
 سایر)اتوماسیون اداری(●

○     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 
ت 

ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○        اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(     ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○



419 
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 توماسیون اداری( سایر: اینترانتی )ا ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند دا
خل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 تشکیل کمیته ی

درمرح
ت 

له ارائه خدم
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 فاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به د

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ستگاهها
د

ی دیگر 
های  نام سامانه  نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 
 اداره کار 

 دستگاه      ○  ○ ● - - -

 کننده مراجعه     ○ 

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - ره تامین اجتماعیادا

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - بنیاد شهید 

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 رسمی -قراردادیتطبیق وضع کارگران اعم از درخواست کارگر در صورت لزوم و ارائه مدارک مربوطه یا تهیه لیست  -1 

 بندی مشاغلارسال درخواست یا لیست به کمیته طبقه -2

 های کارگران و احراز شرایط پستی و سازمانیتشکیل کمیته و بررسی پرونده  -3

 صدور حکم در صورت موافقت با موارد پیشنهادی  -4

حا 
ضی
تو

 _ ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دهشیری 

 :تلفن
09132578954 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 کارشناس امور اداری واحد سرمایه انسانی
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 خوشه خدمت توسعه سازمانی-4-5

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تدوین فرآیندها -1

 کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 
 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 دهاتدوین فرآیندهای شهرداری جهت افزایش کارایی فراینطراحی، اصلاح و  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )   ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 عموم شهروندان

 روستایی    ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○  کسب و کار   ○ ت مالیا ○ سلامت ○ آموزش○ تولد  ○   رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر○  تشخیص دستگاه   ●

لازم   مدارک 
ان  جام برای 

 خدمت

 شرح فرایندهاي فعلی -

 شرح وظایف -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○ماه  ○در:           
 عموم شهروندان  -کارکنان  عموم

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 ماه  2متوسط 

 سال ●فصل        ○ماه   ○مستمر             در               یکبار برای همیشه     ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 جهت مصاحبه 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  حساب )های( بانکی شماره  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 بگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در و

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○    اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                   ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                                     ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○

 سایر)اتوماسیون اداری( ○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

در مرحله 

ت  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○ترونیک                          پست الک ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○



422 
 

422 
 

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

ت غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 
ی 
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 نیکی الکترو   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ●

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○تگاه(            اینترنتی )مانند وبگاه دس●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 ترانتی )اتوماسیون اداری( سایر: این ●

ت  غیرالکترونیکی     ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 

 ها
ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

ــم  ــت ــیســ ســ
 اتوماسیون اداری

- 
 

○ ○ ○ 

ه انـ ای  ســــامـ هـ
 فرآیندمرتبط با 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  ستگاه دیگر نام د 

 موردتبادل 
مبلغ 

)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

ان ای  ســــازمـ هـ
 درگیر در فرآیند

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن
عناوی
 

ت 
ی خدم

فرایندها
 تشخیص واحد مالک فرآیند و تشکیل جلسه -1 

 های مرتبط و استخراج فرایندشناسایی واحد  -2

 نویس فرآیندتشکیل جلسه با واحد مرتبط و تهیه پیش -3

 ها و مشکلات فرایندها شناسایی گره -4

 ها ها در سامانه جلسه با واحد فاوا جهت بررسی فرآیندبرگزاری  -5

 های مربوط به فرآیند با کمک واحد مربوطه و سازمان فاوافرمطراحی اسناد و  -6

 تهیه دستورالعمل و ابلاغ آن  -7

 ریزی یا شورای اسلامی شهر جهت تصویب در صورت نیاز ارسال دستورالعمل به شورای برنامه  -8

 هاتغییرات و پیاده سازی فرایندمدیریت  -9

حا 
ضی
تو

 ت

- 
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423 
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تشکیلاتیعنوان خدمت: طراحی ساختار  -1

 ود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می ش 

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
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 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 ت روز بررسی ساختار سازمانی شهرداری و بازطراحی ساختار تفصیلی شهرداری مطابق با مقتضیا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 روستایی ○   شهری  ● خدمتسطح 

 ثبت مالکیت○ اجتماعیتامین ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ○  نحوه آغاز خدمت 

 ها ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری● تشخیص دستگاه ●

لاز م  مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 هاي کارسنجیفرم -

 بندي اجراي کارفرم زمان -

 برنامه استراتژیک شهرداري -

 مستندات معماري سازمانی شهرداري -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هاها و شهردارياز سازمان دهیاري 19274تشکیلاتی شهرداري شماره دستورالعمل ضوابط  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 دگان                  گیرن

 سال ●فصل    ○ماه     ○در هر:  مورد   1486میانگین 

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 ماه  12متوسط 

 سال ●فصل     ○ماه     ○سال یک بار        در          4یکبار برای همیشه      ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 گیرندگان خدمت  

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 سیستم پرسنلی  -امع مالی و اداری شهرداری سیستم ج

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی  ○ پست الکترونیک                                    ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 ی مرکزشهردار  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○  تلفن گویا یا مرکز تماس                ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●
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ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 مناسب نبود زیرساخت ارتباطی  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP گاه یااینترانتی )مانند اینترانت داخلی دست   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر     ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●ر

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 ارسال پستی  ○     پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )سیستم اداری و مالی( ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  ز اصالت فرد جهت احرا ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

نام سامانه های   
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 رونیکی الکت

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

ــم  ــت ــیســ ســ
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   سامانه های دستگاه دیگر نام  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  الکترونیکیغیر استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - شبکه دولت امور شهری 

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - استانداری

 کننده مراجعه   ○

ــازمــــان  ســــ
ــهرداری ا و شـ هـ
ــاری ــی ــای  ده ه

 شکور

 دستگاه   ○ ○ ○ - - ایمیل

 کننده مراجعه   ○

ور لامی  شـ ای اسـ
 شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ - - سیستم اتوماسیون اداری

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 ابلاغ درخواست از امور شهری به شهرداری -1 

 تامین اعتبار و انتخاب مشاور -2

 تشکیل کارگروه تدوین ساختار تشکیلاتی   -3

 پیشنهادی توسط کارگروه جمع آوری اطلاعات از واحدهای شهرداری و طراحی ساختار -4

 ها با وضعیت فعلی توسط واحد سرمایه انسانی هماهنگی پست -5

 استانداری ارسال ساختار پیشنهادی به شورای شهر و امورشهری  -6

 بررسی ساختار پیشنهادی توسط امور شهری -7

 د ییدر صورت تا هاها و شهرداریارسال ساختار به سازمان دهیاری -8

 :در صورت عدم تایید -9
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a.  اصلاح ساختار 

b.  7ادامه از گام 

 ها ها و شهرداریبررسی و تصویب ساختار توسط سازمان دهیاری -10

 شهرداریتهیه آلبوم ساختار تفصیلی توسط  -11

 ها و تایید آن ها و شهرداریارسال آلبوم به سازمان دهیاری -12

 نیهای شهرداری توسط سرمایه انسادریافت آلبوم مصوب و به روزرسانی سیستم -13

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
 معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مدیریت پژوهش -1

 ریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدی  

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 توسعه سرمایه انسانینام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامه ریزی و   

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 های شهرداریمی فعالیتاجرای طرح مطالعاتی و پژوهشی جهت ترتقا سطح عل شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ●

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های مشاورشرکت - 

 دانشگاه و موسسات پژوهشی -

 کارکنان شهرداری -

 روستایی  ○  شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رتبط با: رویداد م

  ○  ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات  

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 ها ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری ○  تگاه تشخیص دس ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 فرم اولیه طرح پزوهشی -

 RFPپروپزال یا   -

 هاي مختلفهاي فازگزارش -

 هاي دانشجویینامهگزارش نهایی مطابق با فرمت پایان -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

 آمار تعداد خدمت
 گیرندگان                  

 سال● فصل       ○ماه      ○در:        مورد       15میانگین 
- 

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 ماه  15متوسط 

 سال ●فصل        ○ماه      ○بار             در       1یکبار برای همیشه            ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 مراجعه جهت:
 کارگروه تخصصی 

 کمیته فنی
 انجام طرح 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

انه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی از نام سـام
 آن:

 افزار نظام پیشنهاداتنرم

 ارتباطی خدمت رسانه  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ●

 ارسال پستی ●ست الکترونیک                                     پ ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 ارتباطی مناسب نبود زیرساخت  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 رسال پستیا  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
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 سایر: اینترانتی )دولت، سامانه پیشنهادات(  ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  الت فرد جهت احراز اص ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ●گاه دستگاه(        اینترنتی )مانند در ○
 سایر     ●پست الکترونیک                        ●

ذکر  غیرالکترونیکی     ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 - ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 برنامه کاربردی(تلفن همراه ) ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( ○

ت  غیرالکترونیکی     ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

ــم  ــت ــیســ ســ
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - GISسیسیتم 

ســیســتم نظام 
 جامع آماری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

مبلغ  فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دستگاه دیگر  ه دیگر نام دستگا
)درص
ورت 
پرداخ 
ت 

 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 امور شهری
 شورای شهر

 شبکه دولت
 اتوماسیون اداری

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: گزارش طرح

 کننده مراجعه   ○

ــازمــــان  ســــ
ــاری ــی و ده ــا  ه
 هاشهرداری

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح:مصوبات -

 کننده مراجعه   ○

ازمان مدیریت   سـ
 ریزیو برنامه

ــرح:اولویـت شبکه دولت هـای شـ
 پژوهشی

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 های پژوهشی و انتشار بندی طرحاولویت -1

 های مطالعات دار و دریافت پروپزال برای پروژههای اولویتبرای طرح RFPهیه ت -2

 تشکیل کارگروه تخصصی  -3

 تایید و تصویب طرح توسط کمیته فنی -4

 انتخاب مشاور و عقد قرارداد  -5
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 انجام پژوهش و نظارت -6

 دریافت گزارشات نهایی -7

 اجرا و مدیریت تغییرات  -8

حا 
ضی
تو

 ت
- 

10
- 

نمودار ارتبا
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 توسعه سرمایه انسانی معاونت برنامه ریزی و 

 

 

 

 

 

 خوشه خدمت برنامه ریزي و بودجه   - 4-6

 شناسه خدمت  -2 پایش عملکرد سازمان  عنوان خدمت: -1

 ازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( ) این فیلد توسط س  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیاریسازمان شهردارینام دستگاه مادر: 
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ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 هریک  های عملکردی تعریف شده برایارزیابی عملکرد واحدهای مختلف شهرداری مطابق با شاخص شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 ها و شهرداری مناطقهای شهرداری، معاونتسازمان 

 روستایی ○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار   ○ مالیات  ○ مت سلا○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه●

برای  مدارک   لازم 
 انجام خدمت

 پایش عملکرد سازمان:

 دستورالعمل ارزیابی عملکرد -

 گزارش عملکرد سال قبل -

 های ارزیابی عملکرد:تدوین شاخص

 برنامه استراتژیک  -

 برنامه عملیاتی -

 گزارش ارزیابی عملکرد سازمان -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

عملیات برنامه  پایش  و  اجرا  و عمران و اصلاحات شهر    دستورالعمل تهیه، تصویب،  راهبردي و عملیاتی شهري  نوسازي  )برنامه 

 شهرداري(

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل      ○ماه    ○در:  
 شهرداری مناطق  5معاونت و  5سازمان شهرداری،  10

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ازمان( ماه )پایش عملکرد س 2حدود 
 های ارزیابی عملکرد(کشد( )تدوین شاخصهفته طول می 2)تدوین موردی شاخص حدود ماه  6تا  3بین 

 سال      )پایش عملکرد سازمان(  ●فصل         ○ماه   ○در:   بار 1یکبار برای همیشه                         ○ تواتر 
 تواند مستمر انجام شود(ها، میموردی شاخصاست اما بازنگری های ارزیابی عملکرد، یکبار برای همیشه تدوین شاخص

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 های ارزیابی عملکرد(بار)تدوین شاخص 3حداقل 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ی به خدم 
س
ستر
حوه د
ن

 ت

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 ( BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع رسان
در مرحله اط

ت 
ی خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○     اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(       ○

 ارسال پستی   ○   پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه    ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○
 اینترانتی((هرداری )سایر )ارسال نامه با اتوماسیون اداری، سایت داخلی ش  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 
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 ناوین مشابه دفاتر پیشخوانع○

 سایر: اینترانتی )دولت، سامانه پیشنهادات(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 های تابعه  سازمان ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  الکترونیکی غیر● 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 های ارزیابی عملکرد(ماهیت خدمت )تدوین شاخص

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○    (      https://planning.yazd.irاینترنتی )  ●

 ارسال پستی  ○         پست الکترونیک                                          ○

 پیام کوتاه ○          تلفن گویا یا مرکز تماس                                ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 گذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد وا

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 ( BSC masterشهرداری، بارگذاری در سامانه   FTPسایر )بارگذاری در   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  م سامانه های دیگر نا 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

های تمام سامانه
 شهرداری

_ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
رت  )درصو

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _ _

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 پایش عملکرد سازمان:

 به واحدهای مختلف  رسانی برنامهتدوین برنامه زمانبندی ارزیابی عملکرد و اطلاع -1

 BSC masterپایش اولیه اطلاعات وارد شده در سامانه  -2

 ویرایش اطلاعات توسط واحدهای مرتبط )طبق برنامه زمانبندی(  -3

 مقداردهی ضرایب اهمیت با هماهنگی واحدهای مرتبط  -4

 تهیه گزارش عملکرد به تفکیک واحدهای مختلف و تحلیل عملکرد -5

 های ارزیابی عملکرد: صتدوین شاخ

 خدمات شهرداری احصا  -1

 های ارزیابی تشکیل جلسات کارگروه تخصصی مرتبط با طراحی شاخص -2

 تدوین فرمول ارزیابی شاخص، تهیه فرم شناسنامه شاخص و ارسال به کارگروه تخصصی جهت بررسی و تایید  -3

 و ارسال به واحد سازمانی مرتبط جهت تکمیل  BSC masterد در سامانه های ارزیابی، وروطراحی و تکمیل فرم متغیرهای اطلاعاتی شاخص -4

 درصورت تشخیص واحد سازمانی مبنی بر امکان تکمیل متغیرها: -5

 معرفی رابط توسط واحد سازمانی -6-1
 گردد: در صورتیکه متغیرها به صورت سیستمی تکمیل می -6-2
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 واحد سازمانی بیان عنوان سیستم توسط  -6-2-1
 کند:در صورتیکه اپراتور موارد را در سیستم وارد می -6-2-2

 برای ایجاد دسترسی به رابط   "اعطا و لغو دسترسی به سرویس فاوا"فراخوانی خدمت 
 در غیراینصورت:  -6-2-3

 هابرای ایجاد وب سرویس اتصال به سامانه "افزارتهیه نرم"فراخوانی خدمت 

 امکان تکمیل متغیرها:  واحد سازمانی مبنی بر عدم درصورت تشخیص  -6

 ها توسط واحد سازمانی بیان دلایل عدم امکان تکمیل شاخص

 درصورتیکه شاخص قابل مقداردهی نباشد: -7

 گیری در مورد شاخصتشکیل کارگروه و تصمیم -7-1
 درصورت نیاز به تعریف طرح مطالعاتی:  -7-2

 ربرای تعریف طرح مطالعاتی مذکو "پژوهشمدیریت "فراخوانی خدمت 
 درصورت نیاز به تهیه فرم ورود اطلاعات و چک لیست: -7-3       

 طراحی فرم ورود اطلاعات، چک لیست و ... 
 درغیراینصورت:  -7-4        

 تعریف شاخص جایگزین 

ت 
حا
ضی
تو

 شود. های ارزیابی عملکرد با تشخیص دستگاه آغاز می تدوین شاخص 
 کند.های شهرداری اطلاعات دریافت مید و از تمام سامانهباشپایش عملکرد سازمان کاملا الکترونیکی می

مشخص شده است و واحدها طبق برنامه، اطلاعات را در سامانه وارد   در برنامه زمانبندی ارزیابی عملکرد BSC masterسقف زمانی ورود اطلاعات ارزیابی در سامانه 
 لیه توسط شهرداری صورت گیرد.مربوط به پایش عملکرد سازمان، پایش او 2گام کنند تا در می

10
- 

ی 
ی فرآیند ها

نمودار ارتباط

ت
خدم
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای دکتر شبانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

   :مربوط واحد
 مدیریت برنامه و بودجه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عملنامه و دستورالعنوان خدمت: تدوین آیین -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 حسابرسیریزي و توسعه سرمایه انسانی، مدیریت نوسازي و تحول اداري، دستگاه اجرایی: شهرداري یزد، معاونت برنامهنام 

 ها اریها و شهردنام دستگاه مادر: سازمان دهیاری
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود.   ها مطابق با اسناد بالادستی و قوانین موضعی و  موضوعی شهرداری تدوین می نامهدستورالعمل و آیین شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ○

 ( (G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 

 روستایی○ شهری ●  سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○   رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○  بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○  مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ● قاضای گیرنده خدمت     ت  ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه   ●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 هاي شناخت و مستندات مصاحبهي مربوطه، گزارشاسناد حوزه  -

 نامهدرخواست تدوین دستورالعمل و آییننامه  -

 نویس دستورالعملپیش -

 ریزيب در شوراي اسلامی شهر یا شوري برنامهصورت جلسه تصوی -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداري  -

 ضوابط واحد مربوطه  -

 نامهدستورالعمل تدوین آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

تعداد   آمار 
 گیرندگان                  خدمت

 سال   ○فصل     ○ماه      ○در:          
 کارکنان شهرداری

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 باشد روز می  30 - 75مدت زمان ارایه خدمت به طور متوسط 

 سال ●فصل    ○ماه     ○یکبار برای همیشه  مستمر در        ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ثبت درخواست و شرکت در جلسات هماهنگی
 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  ه حساب )های( بانکی شمار مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

- 

 رتباطی خدمت رسانه ا نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                                      ○

 ام کوتاهپی ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●
 ( سایت داخلیسایر)●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

در مرحله 

ت خ
درخواس

ت 
دم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 ان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخو

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 های تابعه سازمان  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  ترونیکی غیرالک●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 راجعه به دستگاه: م

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
  

ط
ارتبا
  

ت 
خدم

  
با 
  

سایر 
  

سامانه
  

ها  
ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

سیستم 
 ماسیون اداریاتو

- ○ ○ ○ 

سیستم جامع 
 مالی و اداری

 ○ ○ ○ توضیح:اطلاعات مالی 

عوارض  سیستم 
 خودرو

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات مالی

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات شهرسازی سرا 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

غ مبل
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

سایر 
 ها شهرداری

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

دفتر امور شهری 
 استانداری 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

  شورای اسلامی
 شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

سازمان 
ها و  دهیاری
های  شهرداری
 کشور 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

یوناع -9

اهدنیارفن 

تمدخی 
  

 ، معاونت یا واحد مربوطه یا تشخیص دستگاه یا فرارسیدن زمان مشخص   دریافت درخواست از سازمان  .1
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 های مشابهدستورالعملبررسی مستندات و سایر  .2

 هامطالعه تطبیقی سایر شهرداری .3

 تشکیل جلسه هماهنگی .4

 نویس  تهیه پیش .5

 نویس به واحد مربوطه جهت دریافت نظرارسال پیش .6

 تهیه دستورالعمل نهایی .7

 ریزی تصویب طرح در شورای اسلامی شهر یا شورای برنامه  .8

 ابلاغ دستورالعمل به واحد مربوطه  .9

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 :تلفن
09133595979 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت نوسازی و تحول اداری

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 ردیتدوین برنامه راهب  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 های شهرداریانداز، اهداف و استراتژیها، چشمبررسی عوامل محیطی و محاطی و تدوین ماموریت شرح خدمت

های شورای اسلامی شهر و شهردار، شرایط اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی به منظور ایجاد اصلاحات  همچنین بررسی عوامل داخلی، سیاست
 لازم در سطوح استراتژی سازمان 

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 ها و شهرداری مناطقهای شهرداری، معاونتسازمان 

 روستایی  ○  شهری   ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

و    ○  مالیات  ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○  سات شهری تاسی ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 برنامه راهبردي:تدوین  

 هاي موضوعیشامل طرح تفصیلی، طرح جامع شهر، برنامه دوره قبل و طرحاسناد فرادست  -

هاي  ها و دهیاريشههري )در صهورت وجود(، دسهتورالعمل سهازمان شههرداري CDSاسهناد بالادسهت شهامل سهند آمایش اسهتان،  -

 کشور

 بازنگري برنامه راهبردي:

 سند آمایش استان -

 ارزیابی عملکردهاي  شاخص -

 شهرمصوبات شوراي اسلامی  -

 سند برنامه راهبردي -

 هاي فرادست ارسال شدهها و دستورالعملنامهسایر آیین -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
راهبردي و عملیاتی شهري   )برنامه  و عمران و اصلاحات شهر  عملیات نوسازي  برنامه  پایش  و  اجرا  دستورالعمل تهیه، تصویب، 

 شهرداري(

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 رندگان                  گی

 سال   ○فصل       ○ماه   ○در:  
 شهرداری مناطق  5معاونت و  5سازمان شهرداری،  10

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 سال )تدوین برنامه راهبردی(  1ماه تا  6بین 
 برنامه راهبردی(از خرداد ماه تا شهریور )بازنگری  

 سال  ○فصل     ○ماه     ○در:     . . . بار                          یکبار برای همیشه           ○ تواتر 
 ساله )تدوین برنامه راهبردی(  5بار در هر دوره مثلا  1
 بار در سال )بازنگری برنامه راهبردی( 1

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ( گیرنده( )تدوین برنامه راهبردیبار برای هر خدمت 7ها )حداقل کارگروهحضور در 
 بار( )بازنگری برنامه راهبردی( 3وابسته به تقاضا و تشخیص )حداقل 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

حوه 
ن

ت
ی به خدم

س
ستر
د

 

 مه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن ه

- 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 ( BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 ی الکترونیک ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی○پست الکترونیک                                      ●

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

○     
 کی غیرالکترونی

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی 
ضور

ح
  جهت احراز اصالت فرد  ○ 

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○
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 سازمان های تابعه  ○ سایر ○

 ندارد ●
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○ه(            اینترنتی )مانند وبگاه دستگا○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 نتی )اتوماسیون اداری( سایر: اینترا ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرای
ند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور

ح
 

 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○    (       /https://planning.yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                   ○

 پیام کوتاه○ تلفن گویا یا مرکز تماس                                          ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 ( BSC masterشهرداری، بارگذاری در سامانه   FTPسایر )بارگذاری در  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 درکجهت احراز اصالت م ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

سازمان مدیریت و  
 ریزیبرنامه

 دستگاه   ○ ○ ○ _ شرح: سند آمایش _

 کننده مراجعه   ○

رنــامــه   _ شورای اسلامی شهر  بـ شـــرح: 
 مصوب شورا

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه   ○

ها و سازمان شهرداری
 ها دهیاری

 دستگاه   ○ ○ ○ ○ شرح: برنامه _

 نندهک مراجعه   ○

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

 تدوین برنامه راهبردی:       ت

 اعتبارتامین  -1
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 انتخاب مشاور )پیمانکار( و عقد قرارداد -2

 ابلاغ اعضای کارگروه و تشکیل جلسه توجیهی برای کارگروه  -3

 بررسی اسناد فرادست توسط شهرداری -4

 هدید و عوامل موفقیتها برای شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت، تتشکیل کارگروه -5

 سازی اسناد و تلخیص خلاصهها با نتایج تجمیع نظرات خروجی کارگروه -6

 انداز توسط شهردارینویس ماموریت و چشمتدوین پیش -7

 اندازها و تصویب ماموریت و چشمتشکیل کارگروه -8

 تدوین اهداف کلان و استراتژی توسط شهرداری -9

 ف کلان و استراتژی ها و تصویب اهداتشکیل کارگروه -10

 استراتژیک سازمانها و تدوین نقشه تشکیل کارگروه -11

 تدوین گزارش نهایی سطوح برنامه استراتژیک و ارسال به مراجع ذیصلاح جهت تصویب -12

 ها و شهرداری مناطقهای شهرداری، معاونتسازی برنامه استراتژیک در سازمانجاری -13

 بازنگری برنامه راهبردی: 

 شامل مصوبات شورای اسلامی شهر و نظرات شهردار های ارزیابی عملکرد واحد و اسناد فرادست اخصبررسی ش -1

 های توسعه تشکیل جلسه با مالک برنامه و بررسی مشکلات، نواقص و راه -2

 تهیه گزارش اولیه و ارسال به کمیته مدیریت عملکرد -3

 موافقت کمیته مدیریت عملکرد: -4

 مالک برنامههای ارزیابی با همکاری ها و شاخصتژیاصلاح اهداف کلان، استرا
 عدم موافقت کمیته مدیریت عملکرد: 

 2ادامه از گام شماره 

 تهیه گزارش نهایی و ارسال به کمیته مدیریت عملکرد برای تصویب  -5

 تصویب در کمیته مدیریت عملکرد: -6

 یجاد شده رسانی برنامه بازنگری شده و بروزرسانی سامانه با تغییرات ااطلاع
 مدیریت عملکرد:عدم تصویب در کمیته 

 5ادامه از گام شماره 

حا 
ضی
تو

 ت

 تدوین برنامه راهبردی با فرارسیدن زمانی مشخص و بازنگری آن با تشخیص دستگاه یا درخواست خدمت گیرنده آغاز خواهد شد. 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

آقای    :فرم  هکنند  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 دکتر شبانی 

 :الکترونیک پست :تلفن

 

   :مربوط واحد
 مدیریت برنامه و بودجه 
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 شناسه خدمت  -2 تدوین برنامه عملیاتی  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 داری یزدنام دستگاه اجرایی: شهر

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 برنامه استراتژیک مصوب شورای اسلامی شهرطراحی برنامه عملیاتی سه ساله شهرداری یزد برمبنای  شرح خدمت
 داریتدوین برنامه عملیاتی سالانه شهرداری یزد به عنوان برش برنامه سه ساله عملیاتی شهر

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 ها و شهرداری مناطقهای شهرداری، معاونتسازمان 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت○  تامین اجتماعی○ کسب و کار   ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○   مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت        ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ○

برای  مدا لازم  رک 
 انجام خدمت

 تدوین برنامه عملیاتی:

 برنامه استراتژیک -

 عملکردهاي ارزیابی شاخص -

 هاگزارش استانداردسازي شاخص -

 منابع درآمدي سه ساله شهرداري -

 تدوین برنامه عملیاتی سالانه:

 گزارش عملکرد سال قبل -

 برنامه عملیاتی سه ساله -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
ت اصلاحات شهر  دستورالعمل  و  عمران  و  نوسازي  عملیات  برنامه  پایش  اجرا و  تصویب،  عملیاتی شهري هیه،  و  راهبردي  )برنامه 

 شهرداري(

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل       ○ماه   ○در:   
 شهرداری مناطق  5معاونت و  5سازمان شهرداری،  10

مدت  انزم  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه )تدوین برنامه عملیاتی( 6حدود 
 )تدوین برنامه عملیاتی سالانه(ماه  2حدود 

 سال        ○فصل       ○ماه     ○در:    یکبار برای همیشه                            . . .  بار○ تواتر 
 ساله )تدوین برنامه عملیاتی(   3بار در هر دوره مثلا  1
 )تدوین برنامه عملیاتی سالانه( بار در سال 1

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 3

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه 

/ir.yazd.planning://https 
 گیرد.برنامه عملیاتی سالانه در وبگاه قرار نمی

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 (BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لا
در مرحله اط

ع  

ی 
رسان

ت 
خدم

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 اداری( سایر)اتوماسیون ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 دفاتر پیشخوانعناوین مشابه ○

 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ردندا● 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

 تضرور

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 ( BSC masterشهرداری، بارگذاری در سامانه   FTPسایر )بارگذاری در   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اسب نبود زیرساخت ارتباطی من ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی(  
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- - ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: برنامه  - ر شورای اسلامی شه 

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 تدوین برنامه عملیاتی:

 های ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانیبررسی شاخص -1

 هاسازی شده هر شاخص و تصویب آنریزی برای بررسی استانداردهای بومی تشکیل شورای برنامه -2

 رآمدی سه ساله شهرداریبینی منابع دپیش -3

 های متوالی برنامه ارزیابی برای سالهای بینی عملکرد شاخصتشکیل جلسه با واحدهای مرتبط و پیش -4

 بینی شده بینی هزینه اختصاص داده شده به هر واحد جهت تحقق شاخص پیش پیش -5

 ویبتدوین گزارش برنامه عملیاتی سه ساله و ارسال به شورای اسلامی شهر جهت تص -6
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 تدوین برنامه عملیاتی سالانه: 

 ها با عملکرد ضعیفشاخصبررسی گزارش عملکرد سال قبل و تهیه لیست  -1

 ارسال نتیجه گزارش عملکرد به واحدهای مرتبط جهت بررسی دلایل ضعف در عملکرد -2

 حات لازم مطابق با عملکرد سال قبل واحدبینی عملکرد هر شاخص برای سال جاری و ایجاد اصلاتشکیل جلسه با واحدها برای بررسی پیش -3

 های ضعیف از واحدهاپیشنهادی جهت ارتقا عملکرد شاخصها و اطلاعات دریافت پروژه -4

 تدوین گزارش جامع برنامه عملیاتی سال موردنظر و ارسال به شورای اسلامی شهر جهت تصویب  -5

حا 
ضی
تو

از تدوین برنامه عملیاتی و   6در شورای اسلامی شهر )گام    "گزارش جامع برنامه عملیاتی سال موردنظر"یا    "هگزارش برنامه عملیاتی سه سال"در صورت عدم تصویب   ت
 های شورا بررسی خواهد شد. از تدوین برنامه عملیاتی سالانه(، گزارش در کمیسیون 5گام 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 دکتر شبانی 

 مدیریت برنامه و بودجه  :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تدوین بودجه  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور دهیاریها و مادر: سازمان شهرداری نام دستگاه
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ها و وظایف شهرداری در چارچوب برنامه یک سالهها، فعالیتتهیه و تنظیم برنامه شرح خدمت
 بررسی بودجه اولیه و انجام اصلاحات باتوجه به عملکرد واقعی در طی دوره سال مالی

  (G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های شهرداری و شهرداری مناطقشهرداری ستادی، سازمان 

 روستایی○  شهری  ● سطح خدمت

  آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

 سلامت ○
 مالکیتثبت ○ تماعیتامین اج○   کسب و کار ○ مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج  ○ بیمه○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 بودجه:تدوین  

 هاي کوتاه مدت و بلند مدتگزارش عملکرد دوره -

 برنامه استراتژیک پنج ساله شهرداري -

 نیازهاي مدیران بالادستی -

 تدوین اصلاح متمم بودجه:

 گزارش عملکرد مالی و پیشرفت پروژه در طی مدت زمان سپري شده از سال مالی -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
 قانون بودجه کشور 

 هاالی شهردارينامه مآیین

 هاي بودجه وزارت کشور ها و دستورالعملنامهبخش

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه     ○در:  
 شهرداری مناطق  5سازمان شهرداری و  10شهرداری ستادی، 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ه )برای تنظیم بودجه پیشنهادی توسط شهرداری، این میزان زمان لازم است( آخر دی مااز اول آذر ماه تا 
 هفته )تدوین اصلاح متمم بودجه( 1نهایتا 

 سال     )تدوین بودجه( ●فصل  ○ماه     ○در:    بار 1یکبار برای همیشه                               ○ تواتر 
 بودجه( مستمر )تدوین اصلاح متمم 

بار   مراجعه تعداد 
 حضوری 

 گیرنده )تدوین بودجه( های درخواستی خدمتها و پروژهبار و حداکثر وابسته به برنامه 1حداقل 

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ی به 
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 مت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خد

- 

نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت الکترونیکی بودن همه یا بخشـی 
 از آن:

 تنظیم: سامانه رهسا
 افزار بودجه و اعتبارات در سامانه جامع اداری مالیبندی: نرمجمع

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه نوع  مراحل خدمت

 در
ت 

ی خدم
لاع رسان

مرحله اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○
 اتوماسیون اداری(سایر)●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○
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ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 ترونیکی الک ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 ین مشابه دفاتر پیشخوانعناو○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  کی غیرالکترونی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○                        (      shafaf.yazd.irاینترنتی )● الکترونیکی ●

 گیرد. () اصلاحات سالی یکبار در این آدرس قرار می
 ارسال پستی○                         پست الکترونیک                          ○

 پیام کوتاه ○                           تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 دفاتر پیشخوان     ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان  ○
 سایر )بارگذاری در سامانه جامع اداری مالی،● 

 ها در وزارت کشور )تدوین بودجه((سامانه بودجه و اعتبارات شهرداری بارگذاری در

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 تابعه  سازمان های ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری

- ○ ○ ○ 

سیستم حسابداری در 
سامانه جامع اداری  

 ی مال

 ○ ○ ○ محدوده مشخص شدهای در های درآمدی و هزینهمانده ردیف

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د
 

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

وزارت کشور )تدوین 
 بودجه(

و   بودجه  سامانه 
 هااعتبارات شهرداری

 دستگاه ○ ○ ○ - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه  ○

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

 تدوین بودجه:       ت

 دستورالعمل بودجه از وزارت کشوردریافت  -1
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 برداراننامه و ابلاغ به بهرهبرای تنظیم آیین "نامه داخلیتدوین آیین"فراخوانی خدمت  -2

ساله   5برنامه و  2تنظیم شده در گام نامه برداران در سال مالی آتی بر اساس دستورالعمل بودجه وزارت کشور، آیینهای پیشنهادی بهرهها و پروژهدریافت فعالیت -3
 شهرداری

نامه های پیشنهادی با دستورالعمل بودجه وزارت کشور، آیینها و پروژههای تخصصی تدوین بودجه جهت بررسی و مطابقت فعالیتها و کمیسیونتشکیل کارگروه -4
 2تنظیم شده در گام 

 ارسال به شورای اسلامی شهر برای تصویبهایی بودجه و بندی پیشنهادات، اولویت بندی و تنظیم پیشنهاد نجمع -5

 بررسی بودجه پیشنهادی در شورای اسلامی شهر جهت تصویب:  -6

 عدم تصویب و نیاز به اصلاح محتوایی و قانونی  -6-1
 4بازگرداندان پیشنهادیه بودجه به شهرداری و ادامه از گام 

 عدم تصویب و نیاز به اصلاحات جزئی  -6-2       
 سی در کمیسیون تخصصی شورای اسلامی شهر با حضور افراد مطلع از شهرداری و انجام تغییراتبرر

 تصویب در صحن علنی شورای اسلامی شهر و ارسال به فرمانداری -6-3       

 بررسی بودجه پیشنهادی در فرمانداری جهت تصویب: -7

 عدم تصویب -7-1
 6شهر و ادامه از گام   بازگرداندان پیشنهادیه بودجه به شورای اسلامی

 تصویب در فرمانداری، ارسال به وزارت کشور و ابلاغ به شورای اسلامی شهر -7-2      

 

 تدوین اصلاح متمم بودجه: 

 برداردریافت درخواست اصلاح از بهره -1

 قوانین فرادستیبررسی درخواست برای مطابقت با  -2

 درصورت نیاز به تهیه لایحه  -2-1

 برای تهیه لایحه و ارسال به شورای اسلامی شهر برای تصویب "نامه داخلیتدوین آیین"خدمت  فراخوانی -2-1-1
 بررسی و تصویب در کمیسیون تخصصی شورای اسلامی شهر با حضور افراد مطلع و ارسال به فرمانداری برای تصویب  -2-1-2

 درصورت عدم نیاز به تهیه لایحه -2-2      
 افزار بودجه و اعتبارات از سامانه جامع اداری مالی توسط شهرداری و اتمام خدمتمتمم بودجه در نرم اعمال اصلاح -2-2-1      

 بررسی گزارش اصلاح متمم بودجه در فرمانداری جهت تصویب: -3

 عدم تصویب -3-1
 تصویب در کمیسیون ...(  )قمست بررسی و 2اصلاح متمم بودجه به شورای اسلامی شهر و ادامه از گام بازگرداندان گزارش  -3-1-1

 تصویب -3-2
 ارسال به شورای اسلامی شهر جهت ابلاغ به شهرداری -3-2-1
 افزار بودجه و اعتبارات از سامانه جامع اداری مالی توسط شهرداریاعمال اصلاح متمم بودجه در نرم -3-2-2

ت
حا 
ضی
و

 ت

 شوند. برداران )خدمت گیرندگان( در این خدمت تلقی میهره های شهرداری و شهرداری مناطق به عنوان بشهرداری ستادی، سازمان
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای روستایی 

 خانم رفیع 

 37252010 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 برنامه و بودجه   :مربوط واحد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تفریغ بودجه  خدمت: عنوان -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیاریسازمان شهردارینام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ها با بودجه مصوب همان سال مالی ها، وظایف و برنامهمقایسه عملکرد مالی فعالیت شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های شهرداری و شهرداری مناطقشهرداری ستادی، سازمان 

 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

  آموزش○ تولد ○   رویداد مرتبط با: 

 سلامت ○
 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار   ○ مالیات ○

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج  ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 داد رویدادی مشخص رخ ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت          نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 دوره عملکردها و ترازهاي مالی در گزارش -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون بودجه کشور 

 هانامه مالی شهرداريآیین

 هاي بودجه وزارت کشور ها و دستورالعملنامهبخش

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

تع خدمت آمار  داد 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه   ○در:    
 شهرداری مناطق  5سازمان شهرداری و  10شهرداری ستادی، 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ام تا آخر اردیبهشت ماه )برای تهیه تفریغ توسط شهرداری، این میزان زمان لازم است( 15از 

 سال ●فصل  ○ماه ○در:    بار  1                              یکبار برای همیشه   ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  1حداقل 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در 

- 

الکترونیکی بودن همه یا بخشـی نام سـامانه مربوط به خدمت در صـورت 
 از آن:

 تنظیم: سامانه رهسا
 افزار بودجه و اعتبارات در سامانه جامع اداری مالیبندی: نرمجمع

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله
 

ت 
ی خدم

لاع رسان
اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(                       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○
 یون اداری(سایر)اتوماس●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانه دعناوین مشاب○
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 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 داردن ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط با  

دیگر دستگاه ها ( 
 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ضرور
مراجعه ت 

ی 
ضور

ح
 

- 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(    ○    (     ir.yazd.shafaf://httpsاینترنتی )  ● الکترونیکی     ●

 ارسال پستی   ○          پست الکترونیک                                    ○

 پیام کوتاه      ○            یا یا مرکز تماس                       تلفن گو   ○

 دفاتر پیشخوان     ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان    ○
 وزارت کشور( ها درارگذاری در سامانه جامع اداری مالی، بارگذاری در سامانه بودجه و اعتبارات شهرداریسایر )ب  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها  

ی اط
)بانکها

ی( 
لاعات

 در
ستگاه 
د

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری

- ○ ○ ○ 

سیستم حسابداری در 
سامانه جامع اداری  

 مالی 

 ○ ○ ○ های در محدوده مشخص شدهای درآمدی و هزینهمانده ردیف

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه  ○

و  وزارت کشور بودجــه  ــامــانــه  ســ
 هااعتبارات شهرداری

 دستگاه ○ ○ ○ - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 بندی و تهیه تفریغ و ارسال به شورای اسلامی شهر برای تصویب جمع -1

 ررسی گزارش تفریغ در شورای اسلامی شهر جهت تصویب: ب -2

 عدم تصویب 
 بررسی در کمیسیون تخصصی شورای اسلامی شهر با حضور افراد مطلع از شهرداری

 2ادامه از گام 
 تصویب و ارسال به فرمانداری 

 بررسی گزارش تفریغ در فرمانداری جهت تصویب: -3

https://shafaf.yazd.ir/
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 عدم تصویب 
 2اسلامی شهر و ادامه از گام  بازگرداندان گزارش تفریغ به شورای

 تصویب در فرمانداری و ارسال به وزارت کشور
حا 
ضی
تو

 ت
 شود. افزاری انجام میتهیه تفریغ( در سیستم نرمبندی و )برای جمع 1مقایسه موردنیاز در گام 

 شود.ش نهایی استفاده میباشد و نتایج به صورت سالانه در گزار نظارت در طی سال مالی به صورت ماهانه در سامانه رهسا می

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای روستایی 

 خانم رفیع 

 برنامه و بودجه   :مربوط واحد :الکترونیک پست 37252010 :تلفن
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 خوشه خدمت فناوری اطلاعات و ارتباطات -4-7

 شناسه خدمت  -2 عاتی اطلاارائه  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 افزارنام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، اداره نرم  ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

با  ی شهرداری  اطلاعات مجموعه  شرح خدمت و  داخلی  اشتراک گذاشته می ارگان به شکل  به  دادههای دولتی  این اطلاعات شامل  های موجود در  شود. 
های تحلیلی و آماری تهیه شده های موجود و گزارشافزارهای تولیدی مختلف توسط نرم ی شهرداری مانند اطلاعات مکانی ، گزارش مجموعه

 باشد.  توسط سازمان فاوا می 

 (  G2C) خدمت به شهروندان ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
هرداری و ارگان     ب و  کارکنان شـ احبان کسـ هروندان و صـ هری و شـ های دولتی شـ

 ی شهرداری دارند.کار که نیاز به اطلاعات  مجموعه

 

   روستایی ○ شهری    ○  ستانیا● سطح خدمت

و     ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی     ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

گیرنده      ● نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 رخداد رویدادی مشخص   ○ رسیدن زمانی مشخصفرا  ●

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست دریافت اطلاعاتنامه   -

 نامه شهرداري و ارگان متقاضیتفاهم -

 تاییدیه حراست -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

-  

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

          گیرندگان          
 سال ●فصل       ○ماه      ○در:    

 نامه دارد.تفاهم  SDI (Spatial Data Infrastrure)ارگان شهری در زمینه سامانه  12شهرداری با 

 شود. های سیستمی و تحلیلی و آماری دریافت میمورد درخواست گزارش  15سالانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز تهیه می شود.  15-  20ی طی های تحلیلی و آمارگزارش
 ای مشخص شده به شکل مستمر دسترسی دارند. نامه به فیلدهای دادههای دولتی طبق زمان مشخص شده در مفاد تفاهم ارگان

 باشد.  روز می  1-5اگر اطلاعات در قالب فایل ارایه شود مدت زمان ارایه خدمت 
 باشد. روز می 20-30مدت زمان ارایه خدمت  افزاری ارایه شوداگر اطلاعات در قالب سرویس نرم 

 

 سال  ●فصل          ○ماه    ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:    ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 ضوری نیست.نیازی به مراجعه ح SDIبعد از عقد تفاهم نامه و مشخص شدن جزییات برای دسترسی به اطلاعات سامانه 
 ها در صورت اینکه حجم اطلاعات زیاد باشد متقاضی باید برای دریافت اطلاعات مراجعه نماید.در سایر زمینه

 ود. شبرای تهیه گزارش تحلیلی و آماری جلسات هماهنگی تشکیل می

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 رت الکترونیک پرداخت بصو شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

گزارش تهیه  و  برای  تحلیلی  های 
و   گزارش  حجم  با  متناسب  آماری 
دریافت   هزینه  پروژه  مدیر  نظر 

 شود. می

 ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در  

- 
نیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترو

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی   ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○    (                 yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه   ○ز تماس             تلفن گویا یا مرک  ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 بعه سازمان های تا ○

 ندارد  ○

 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره 

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 ی دولت( سایر)اتوماسیون اداری و شبکه   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ● 
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○  اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○ 

 افزار(سایر )استفاده از نرم   ●                     پست الکترونیک     ○ 

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
لت و دسترسی  زار  برای تهیه گزارش یا ارسال فایل از طریق اتوماسیون اداری یا شبکه ی دوسایر)ایجاد یا تغییر نرم اف   ●

 ( SDIبه سامانه 

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

تمام  توضیح: 
 های شهرداریسامانه

_ ○ ○ ○ 

 SDIسامانه  
(Spatial Data 

Infrastrure) 

_ ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ - _ -

 کننده مراجعه  ○



457 
 

457 
 

9-
ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 
 فرارسیدن زمان مشخص )برای تهیه گزارش( ، دریافت درخواست  یا تشخیص سازمان فاوا   .1

 ی شهرداری دریافت تاییدیه حراست برای متقاضی خارج از مجموعه  .2

 بررسی درخواست  .3

 جلسه با متقاضی برای تهیه اطلاعات در صورت نیاز  .4

 تهیه اطلاعات  .5

 آوری اطلاعات در صورت نیاز  اجرای فرآیند جمع .6
 تامین اعتبار .6.1
 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد در صورت نیاز .6.2
 آوری اطلاعاتجمع .6.3

 "خدمت تسویه حساب"فراخوانی  .6.4

 ساز یا فایل افزاری گزارش ارایه اطلاعات درقالب یک منو گزارش در نرم افزار مربوطه یا سرویس نرم .7

حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهواستدرخکلیه  - ت

 توانند جهت به روزرسانی اطلاعات مکانی درخواست بدهند.های تابعه می  سازمان -

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزاررم اداره ن

 

  سدروی   به  مجوز دسدترسدی  اعطا و لغو  عنوان خدمت: -1

 فاوا

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات  
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 باشد. ها مجاز میهایی از سیستم که برای آن ایجاد و امکان دسترسی افراد به بخش خدمتشرح 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 شهرداریکارکنان   

 روستایی○  شهری ● سطح خدمت

  ○  سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 
 مالیات 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

 یدادی مشخص رخداد رو○  فرارسیدن زمانی مشخص ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم درخواست دسترسی -

 تاییدیه حراست -

 تاییدیه مدیر بخش -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ISMSفرآیندهاي   -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 کارکنان شهرداری       سال ○فصل   ○ماه     ●مورد در:               60 میانگین

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز  4الی   3متوسط 

 سال   ●فصل      ○ماه    ○در:                           یکبار برای همیشه      مستمر ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  بالغ( مبلغ)م

های تخصصی نام رویدادهزینه ثبت
المللی و مطابق تعرفه بین

 های داخلیتعرفه

 ● حساب دبیرخانه برگزاری همایش 
 مهمانان داخلی:الکترونیک
 مهمانان خارجی: حضوری 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 گاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب

- 
بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 اه )برنامه کاربردی(تلفن همر ○(                   yazd.irاینترنتی ) ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 اخت ارتباطی مناسب نبود زیرس ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○  پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)اتوماسیون اداری(   ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 هت احراز اصالت مدرکج ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●       اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(   ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 _ ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 (تلفن همراه )برنامه کاربردی  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر)سامانه مربوطه(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

مذکر 
ی

ضور
راجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 موردتبادل فیلدهای  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

سیستم اتوماسیون  
 اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 لکترونیکی ا

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

- 
 

- 

 
- - 

 
 دستگاه    ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○

9-
ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 ثبت درخواست توسط کاربر  -1

 بررسی درخواست توسط مدیر بخش  -2

 ش  اتمام خدمت درصورت رد درخواست توسط مدیر بخ -3

 ارجاع درخواست به حراست در صورت تایید درخواست توسط مدیر بخش  -4

 بررسی درخواست توسط حراست    -5

 حراست اتمام خدمت درصورت رد درخواست توسط  -6

 ارجاع درخواست به مدیر امنیت در صورت تایید درخواست توسط حراست  -7

 بررسی درخواست توسط مدیر امنیت  -8

 واست توسط مدیر امنیت اتمام خدمت درصورت رد درخ -9

 ارجاع به واحد دسترسی جهت انجام کار -10

 اطلاع به فرد درخواست دهنده جهت اتمام کار  -11

حا 
ضی
تو

   ت

_ 



460 
 

460 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس فلاح

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ت ی، شبکه و امناداره سخت افزار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 افزارروزرسانی نرمتوسعه و به  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 افزارنام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، اداره نرم 
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 گاه مادر: شهرداری یزدنام دست
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 شوند. روزرسانی و توسعه داده میبه منظور بهبود کارایی، نرم افزارها به  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
کارکنان شــهرداری یزد و شــهرداری ســایر شــهرها که با شــهرداری یزد قرارداد     

 پشتیبانی دارند.

 روستایی   ○ شهری )و بعضی از شهرهای کشور(  ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

 ثبت مالکیت○  تامین اجتماعی ○ کسب و کار ● مالیات  ○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 روزرسانیبهدرخواست توسعه یا  -

 قرارداد پشتیبانی -

مقررات  قوان و  ین 
 بالادستی

-  

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل      ○ماه      ○در:     
 کارکنان شهرداری و شهرداری سایر شهرها که با شهرداری یزد قرارداد پشتیبانی دارند. 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.ماه انجام می  6روز تا   20ارایه خدمت با توجه به نوع کار بین 

 سال ●فصل       ○ماه      ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:      ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کند. سازمان مربوطه در جلسات تهیه طرح توسعه شرکت می 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  بالغ( مبلغ)م

سایر  درخواست  به  رسیدگی  برای 
 ها با توجه به حجم پروژهشهرداری

 ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و 

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشی    نام سامانه مربوط به خدمت در صورت

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○    اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(       ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                           ●

 پیام کوتاه ○یا یا مرکز تماس               تلفن گو  ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 ان های تابعه سازم ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی  ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                           ●

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

  دفاتر پیشخوان ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 سایر)اتوماسیون اداری و شبکه دولت(  ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 ه: مراجعه به دستگا

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ● 
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○ 

 افزار(سایر )استفاده از نرم   ●ونیک                         پست الکتر ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○              پست الکترونیک             ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 افزار به صورت از راه دور( روزرسانی نرم سایر)توسعه و به   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 لدهای موردتبادل فی نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ _ سایت داخلی شهرداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
صورت  )در

پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○  ○ ○ _ _ _ -

 کننده مراجعه    ○ 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 هایی که با شهرداری یزد قرارداد دارند  یا تشخیص سازمان فاوا  اریهای تابعه یا واحدهای شهرداری یا سایر شهرددریافت درخواست از سازمان  .1

 برگزاری جلسات فنی برای تهیه طرح  .2

 اقدام به توسعه  .3

 برداراعلام به بهره .4

حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می نامهها، کلیه درخواست - ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل ادگیخانو نام و نام

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزاراداره نرم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بدازیدابی  گیری از اطلاعدات و  پشددتیبدان  عنوان خددمدت:  -1

 اطلاعات

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
ارائ 
دهنده  ه  

ت
خدم

 

 افزارنام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، واحد پشتیبانی سخت 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. و در صورت لزوم بازیابی می  ی شهرداری نسخه پشتیبان تهیههای موجود در مجموعهها و دادهداهاز پایگاه  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ خدمت   نوع

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارمندان شهرداری 

 روستایی  ○  شهری   ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت    ●   نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کند(ماهه سازمان فاوا به کل مجموعه شهرداري ارسال می 6ایل پشتیبان )دربازه زمانی روز رسانی فنامه به -

 پشتیباننامه بازیابی فایل   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 گیري ي جلسات پشتیبانصورت جلسه  -

 (ISMSقوانین سیستم مدیریت امنیت اطلاعات)  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
       گیرندگان            

 سال    ○فصل     ○ماه      ●در:     
 شود.ماهانه یک مورد درخواست بازیابی  دریافت می

ها می باشد و با توجه به نوع آن به صورت ساعتی، روزانه و ماهانه  گیری انواع مختلفی دارد که شامل پشتیبان کامل، تغییرات و تراکنشپشتیبان
 شود. و همچنین درخواست مدیر واحد انجام می

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 شود. اعت انجام میس  8دقیقه تا  10گیری با توجه به حجم اطلاعات طی پشتیبان
 شود. ساعت انجام می 10دقیقه تا  20بازیابی اطلاعات با توجه به حجم اطلاعات طی 

 سال●فصل         ○ماه    ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:         تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○                  پست الکترونیک         ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 : مراجعه به دستگاه

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی ● 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○             تلفن گویا یا مرکز تماس      ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)اتوماسیون اداری(   ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 مناسب نبود زیرساخت ارتباطی  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی  ● 
 

 (ERP دستگاه یااینترانتی )مانند اینترانت داخلی   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           ○ 

 افزار(سایر )استفاده از نرم   ●پست الکترونیک                          ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○ترونیک                          پست الک ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سازی داده در محل مورد نظر(سایر)ذخیره   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ذکر
 

ت 
ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 

ها 
ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

 در
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

تمام  توضیح: 
 های شهرداریسامانه

_ ○ ○ ○ 

اتوماسیون   سیستم 
 ادری

_ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
  فیلدهای
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ _ - _ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 پشتیبان گیری  
 دریافت درخواست یا رسیدن زمان مشخص .1

 گیری نرم افزار یا تولید کننده داده تهیه پشتیبان توسط مسئول پشتیان .2

 داده داده یا پایگاهاطلاع به مسئول واحد پشتیبانی سخت افزار در صورت جدید بودن  .3

 های پشتیان جدید توسط مسئول واحد پشتیبانی سخت افزار  ذخیره نسخه .4

 های قبلی ت موجود نبودن نسخه پشتیبان جدید برای دادهافزار در صورگیری نرماطلاع به مسئول پشتیبان .5

 بازیابی اطلاعات 
 مسئول پشتیبانی نرم افزار افزار به درخواست بازیابی اطلاعات از کاربر نرم .1

 ارجاع نامه به مدیران بالاسری سازمان جهت دریافت تاییدیه .2

 بازیابی اطلاعات .3

 قراردادن داده در مسیر سرور .4

حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهلیه درخواستک - ت

 شود. اطلاعات به روز رسانی می عامل به صورت ماهانه توسط مسئول واحد پشتیبانی سیستم -



466 
 

466 
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس حیدری

 :تلفن
 55و  4915داخلی 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد پشتیبانی سخت افزار 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تامین امنیت فاوا   عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات  
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 مادر: شهرداری یزد نام دستگاه
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 باشد. خلل امنیتی در زیرساخت فاوا و اطلاعات می هایی که باعث جلوگیری از اجرای فعالیت شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نو
ع مخاطبین

 کارکنان شهرداری 
 شهرداریهای عموم شهروندان، استفاده کنندگان از سامانه

 روستایی    ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی  ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد   ○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاهینامهگوا

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  دریافت دستورالعمل از مرکز افتی● تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

-  

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 رکز افتی هاي پیشگیرانه مصوب مدستورالعمل  -

 ISMSفرآیندهاي   -

5-
 

ت 
جزییا

ت 
خدم

 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه     ○در:                    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 سازیاندازی وابسته به نوع ایمن زمان راه

 سال ●فصل       ○ماه    ○                             در:  یکبار برای همیشه      مستمر  ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

های تخصصی نام رویدادهزینه ثبت
المللی و مطابق تعرفه بین

 های داخلیتعرفه

 ● حساب دبیرخانه برگزاری همایش 
 مهمانان داخلی:الکترونیک
 مهمانان خارجی: حضوری 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  احل خدمتمر

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

ت
در مرحله درخواس

 
ت 

خدم
 الکترونیکی ○ 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 وان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخ

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ● 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  ی غیرالکترونیک  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 پیشخوان  دفاتر ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت ●

 گاه: مراجعه به دست

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر ندارد●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

توماسیون  سیستم ا
 اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 افتیمرکز 
 

- 

 
شرح: ابلاغ  
 دستورالعمل

- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

  دریافت دستورالعمل 
 دریافت دستورالعمل از مرکز افتی -1

 اجرای دستورالعمل  -2

 ای به افتی جهت اطلاع انجام کار اطلاع دوره -3

 وقوع بحران امنیتی
 تشخیص دستگاه یا درخواست   -1

 بررسی مشکل  -2

 افزار:در صورت وقوع مشکل در نرم  -3

 افزار ارجاع به واحد نرم -1-6

 در صورتی که نیاز به رفع مشکل توسط پیمانکار است:  -2-6

 ارجاع به پیمانکار -6- 1-2

 در غیر این صورت:  -3-6

 7ادامه از گام   -6- 1-2

 در صورت وقوع مشکل امنیتی یا سخت افزاری:  -4

 ارجاع به واحد امنیت و سخت افزار -1-1-7

 کلرفع مش -5

 اعلام به کاربر در صورت اعلام بحران توسط کاربر  -6
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حا 
ضی
تو

 _ ت
 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس فلاح

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ت یافزار، شبکه و امناداره سخت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یرسددداخدت فنداوری اطلاعدات و  تدامین ز  عنوان خددمدت:  -1

 ارتباطات

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه 
دهنده  
ت  
خدم

 

 افزار و شبکه سخت نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، اداره  

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

تمدخت  صا خشم -4
 

 گردد.های شهرداری جهت ارایه خدمات فناوری اطلاعات تامین می ها و واحدافزار مورد نیاز سازمان زیرساخت شبکه و  ارتباطات و سخت  شرح خدمت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ( (G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص ○ ه خدمت    تقاضای گیرند   ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 طرح فنی -

 ي شبکه و جانمایی و ارتباطینقشه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 دستورالعمل امنیت شهرداري  -

 مرکز مدیریت راهبردی افتادستورالعمل  -

 (ISMSریت امنیت اطلاعات) قوانین سیستم مدی -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل      ○ماه     ●در:     
 گردد.زیرساخت انجام می به طور متوسط ماهانه یک پروژه تامین یا توسعه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 دد.گرماه انجام می 3به طور متوسط ارائه خدمت ظرف 

 سال  ●فصل      ○ماه     ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:    ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

_ 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ی به خ 
س
ستر
حوه د
ن

ت
دم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

https://fava.yazd.ir 
الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت  

 از آن: 
_ 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  ت احراز اصالت فرد جه  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○ 

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ●
 

 رنامه کاربردی(تلفن همراه )ب  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)اتوماسیون اداری(   ●

○     
 یکی غیرالکترون

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○
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ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا 
ارتباط 

با دیگر دستگاه
 

ها 

) 

 الکترونیکی    ○
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 
 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 ه دفاتر پیشخوانعناوین مشاب○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ○
 سازمان های تابعه ○
 سایر●

7-
ا 

ط
رتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون  سیستم  
 اداری

_ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   گر نام دستگاه دی
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○ _ - _ شرکت مخابرات 
 کننده مراجعه  ○

های  دهندهسرویس 
 اینترنت

 دستگاه  ○ ○ ○ - _ _
 کننده مراجعه    ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 های تابعه ، واحدهای شهرداری یا تشخیص سازمان فاوا دریافت درخواست از سازمان  .1

 تهیه طرح فنی با توجه به درخواست  .2

 تامین اعتبار .3

 و تدوین قرارداد  انتخاب پیمانکار تهیه تجهیزات .4

 سط پیمانکارتهیه و تحویل تجهیزات تو  .5

 پیکربندی تجهیزات  .6

 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .7

 پیمانکار  اجرا و تدوین قرارداد انتخاب  .8

 اندازی تجهیزات توسط پیمانکار و نظارت بر روند کار توسط ناظر نصب و راه  .9

 ارزیابی و ارایه تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار .10

 بردارتحویل کار به بهره .11

 "تسویه حساب" خدمت فراخوانی  .12

حا 
ضی
تو

 شود. دبیرخانه ثبت می ها و مدارک در ها، نامهکلیه درخواست - ت
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس فلاح

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزار و شبکه سخت اداره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 افزارتهیه نرم  ت:عنوان خدم  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه 
دهنده  
ت  
خدم

 

 افزارنام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، اداره نرم 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 افزار تهیه می شود. شهرداری متناسب با نیاز آنها نرم ها و واحدهای مختلف برای سازمان  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

و     ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ با: رویداد مرتبط  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری   ○  مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 هاي موردنیاز(،  پروپوزال پیمانکار، طرحRFPاسناد مناقصه ) -

 مجوزهاي امنیتی )اعم از مجوز افتاي ریاست جمهوري( -

 نامه داده بانک اطلاعاتی  لغت -

 (  use case diagram , activity diagram, class diagramافزار)شامل انواع دیاگرام نظیر مستندات تحلیل نرم -

 افزاردرخواست تهیه نرم -

 افزارکد اجراي نرم -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نماتن شوري عالی انفورماتیک  -

 استانداردهاي مهندسی نرم افزار -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال●فصل     ○ماه    ○در:    

 شود. افزار تهیه مینرم  6متوسط سالانه  به طور 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 شود. ماه تهیه می 6-8افزار طی به طور متوسط نرم 

 سال ●فصل    ○ماه    ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:    ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کند. شرکت می  RFPهیه سازمان مربوطه در جلسات ت

 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی    نام سامانه مربوط به

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 تیارسال پس  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 مناطق  شهرداری  ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 فاتر پیشخوان د ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 سایر)اتوماسیون اداری(   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 ه: مراجعه به دستگا

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ●

 افزار(سایر )استفاده از نرم   ●                      پست الکترونیک   ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○       پست الکترونیک                    ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 افزار به صورت از راه دور( سایر)ارسال اطلاعات کاربری از طریق اتوماسیون اداری و نصب نرم  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - سامانه رهسا

 ○ ○ ○ _ توماسیون اداری 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی  
ستگاهها

د

دیگر 
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 تبادل مورد

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

مرکز مدیریت 
 راهبردی افتا 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ شرح: مجوز امنیتی _

 کننده مراجعه     ○

ای نظام صنفی رایانه 
 استان 

 گاه دست  ○ ○ ○ _ - _

 کننده مراجعه     ○

وزارت صنعت،معدن  
 تجارت

اگــهــی   ستاد ایران  ــرح:  شــ
 مناقصه

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن 
عناوی

ت 
ی خدم

فرایندها
 

 

 های تابعه یا واحدهای شهرداری یا تشخیص سازمان فاوا دریافت درخواست از سازمان  .1

 زمان یا واحد مربوطه های پروژه با مشارکت سااز نیازمندی RFPتهیه  .2

 تامین اعتبار .3

 و تدوین قرارداد  انتخاب پیمانکار .4

 افزار توسط کارشناسروند تولید نرمافزار توسط پیمانکار و نظارت بر تهیه نرم  .5

 افزار توسط پیمانکاراندازی نرم نصب و راه  .6

 افزارها درصورت نیاز یکپارچه شدن با سایر نرم  .7

 یدیه توسط ناظر به پیمانکارارزیابی و ارایه تای .8

 افزار توسط پیمانکار تحویل نرم  .9
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 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .10

 بردار افزار به بهرهنرم تحویل  .11
حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست - ت

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :رمف کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزاراداره نرم 

 شناسه خدمت  -2 رسیدگی به مشکلات و پشتیانی فاوا  عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( 

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 افزارافزار و اداره نرم عات و ارتباطات، واحد پشتیبانی سخت نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلا

 شهرداری یزدنام دستگاه مادر: 

تدمخت  صا خشم -4
 

 شوند.  افزارهای عمومی و تخصصی نصب یا رفع عیب میهای ارتباطی رفع و نرمافزارها و شبکه نواقص گزارش شده یا مشاهده شده در سخت  شرح خدمت
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 ( G2Cمت به شهروندان )خد ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

های    ● دیگردستگاه  به  خدمت 

 ( G2Gدولتی)

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های تابعهکارمندان  شهرداری و سازمان 

 شهرداری سایر شهرها که با شهرداری یزد قرارداد پشتیبانی دارند.

 ییروستا○ شهری ○ کشوری   ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○  کسب و کار  ● مالیات    سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 خص رخداد رویدادی مش○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 تعمیراتفرم ارسال به  -

 فرم رفع عیب -

 فرم امانت گرفتن قطعات -

 فرم تعویض قطعه -

 نامه خروج -

 (ISMSقوانین سیستم مدیریت امنیت اطلاعات)  -

 درخواست رفع عیب -

 قرارداد پشتیبانی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 (ISMSم مدیریت امنیت اطلاعات) قوانین سیست -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال  ○فصل       ○ماه     ●در:    

 شود.درخواست دریافت می  17روزانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.ام می دقیقه انج 10-60افزار عمومی با توجه به نوع کار افزاری و نرمرفع مشکلات سخت 
 گیردروز انجام می 10توجه به نوع کار بین یک ساعت تا  افزار تخصصی با  رفع مشکلات نرم

 سال   ●فصل       ○ماه      ○یکبار برای همیشه                          مستمر       در:    ○ تواتر 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 شود.  جهت تحویل دادن و یک بار جهت تحویل گرفتن ان مراجعه می  اگر سخت افزار دچار مشکل شده باشد یک بار

 

هزینه ارایه  
خدمت)ریال( به  
 خدمت گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

سایر  درخواست  به  رسیدگی  برای 
 قرارداد پشتیبانیها طبق شهرداری

 ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
ت 

ی خدم
لاع رسان

اط
 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○گاه(          اینترنتی )مانند وبگاه دست ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 راز اصالت مدرکجهت اح ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○ 

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی ○یک                          پست الکترون  ●

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                   ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 دفاتر پیشخوان عناوین مشابه○
 سایر)اتوماسیون اداری(   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی  ● 

 
 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○تی )مانند درگاه دستگاه(          اینترن ○ 

 افزار(سایر )استفاده از نرم   ●پست الکترونیک                          ○ 

ذکر  غیرالکترونیکی ● 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○د وبگاه دستگاه(            اینترنتی )مانن○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 سایر)نرم افزار نصب شده(   ●

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ماهیت خدمت ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی(  
لاعات
ی اط
 در)بانکها
ستگاه 
د

 

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - نرم افزار چت  

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   تگاه دیگر نام دس
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _ _

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

هایی که با شهرداری یزد قرارداد دارند  یا تشخیص  شهرداری یا شهرداری مناطق یا یا سایر شهرداریهای تابعه یا واحدهای درخواست از کارمندان سازماندریافت  .1
 سازمان 

 ی حضوری پر کردن فرم رفع عیب توسط متقاضی در صورت مراجعه  .2

 افزار باشد: درصورتی که مشکل نرم  .3

 افزار ارجاع به واحد نرم  .3.1

 اعلام به پیمانکار درصورت نیاز   .3.2

 رفع مشکل .3.3

 افزاری باشد: درصورتی که مشکل سخت  .4

 افزار، شبکه و امنیتارجاع به واحد سخت  .4.1

 خرید کالا درصورت نیاز به خرید کالا  .4.2

 رفع مشکل .4.3
 پر کردن فرم تعویض قطعه توسط کارشناس درصورتیکه تعویض قطعه  .4.4
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 افزار خت صدور نامه خروج به متقاضی جهت خروج س .4.5

 اطلاع اتمام کار به متقاضی  .5
حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست - ت

 شود. عامل به صورت ماهانه توسط مسئول واحد پشتیبانی اطلاعات به روز رسانی می سیستم -

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس حیدری

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 55و  4915داخلی 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد پشتیبانی سخت افزار 

 افزاراداره نرم 

 

 

 

 

 خوشه خدمت مالی-4-8

 شناسه خدمت  -2 گردانیاموال  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت مالی و اقتصادی

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 های پشت هر داراییبراساس بارکد موجود در سیستم و برچسب کنترل اموال و اثاثیه شهرداری  شرح خدمت

 ( G2Cت به شهروندان )خدم ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های تابعهکلیه کارکنان شهرداری ستادی و سازمان 

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○   رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص   ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هانامه مالی شهرداريآیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل      ○ماه     ○در:   
 کارکنان شهرداری

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 هفته  1

 سال   ●فصل        ○ماه   ○مستمر در:    یکبار برای همیشه                                   ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی شماره حساب )های(  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 همه یا بخشی از آن  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 اموال(افزار سیستم جامع اداری مالی )نرم

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○ اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 سایر)با ذکر نحوه دسترسی(   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 کجهت احراز اصالت مدر ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●  

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○               پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 حراز اصالت مدرکجهت ا ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●
 شهرداری مناطق  ●
 سازمان های تابعه ●

 ندارد ●
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ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●   اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(        ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 
 الکترونیکی ○
 

 بردی(تلفن همراه )برنامه کار  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●
 شهرداری مناطق  ●
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی لام استع اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه  ○  ○ ○    -

 کننده مراجعه  ○ 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 دستگاه یا فرارسیدن زمانی مشخص دریافت درخواست یا تشخیص  -1

 "عقد قرارداد"فراخوانی خدمت  -2

 رداریاجرا توسط پیمانکار و نظارت شه  -3

 ارائه گزارش میدانی توسط پیمانکار -4

 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -5

 گیری، تهیه گزارش نهایی و ارائه به معاونت مالیمغایرت -6

 در صورت وجود مغایرت: -7

 تصمیم مقتضی توسط معاونت مالیاخذ  -7-1

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. درخواست از کارکنان در شرف بازنشستگی دریافت می
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10
- 

نمودا
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ر ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم تعالیمی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 حسابرسی داخلی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 انبارگردانی  خدمت:عنوان  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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3-
 

ار
ائه  

دهنده  

ت
خدم

 

 های شهرداری یزدنام دستگاه اجرایی: سازمان

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 سیستم کامپیوتری انبار های پایان سال انبار با کنترل موجودی شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gه های دولتی) خدمت به دیگردستگا   ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 های تابعه شهرداریکلیه سازمان 

 روستایی  ○  شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○  کسب و کار   ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

و  مدارک  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ○ 
 هاگواهینامه

 سایر  ● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ● تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هانامه مالی شهرداريآیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

تعدا خدمت آمار  د 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل    ○ماه   ○در:   
 های تابعه شهرداریکلیه سازمان

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز برای هر انبار 2الی  1

 سال ○فصل      ●ماه     ○بار در:      1یکبار برای همیشه                                         تواتر 

ب مراجعه تعداد  ار 
 حضوری 

- 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- - ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدم

 از آن: 
 افزار انبار(سیستم جامع اداری مالی )نرم

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه نوع  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○                        پست الکترونیک   ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○
 سایر)اتوماسیون اداری(   ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 گاه: مراجعه به دست

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی ○ 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○                 تلفن گویا یا مرکز تماس ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○ 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 سال پستیار  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 بود زیرساخت ارتباطی مناسب ن ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه ○ ○ ○    -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 زمانی مشخصتشخیص دستگاه یا فرارسیدن  -1

 هماهنگی حسابرس مستقل، حسابرسی داخلی و سازمان مربوطه برای تنظیم زمان و آمادگی سازمان توسط شهرداری -2

 و ورود اطلاعات در سیستم جامع اداری مالی حضور در مکان انبار سازمان، شمارش  -3

 در صورت موجود مغایرت اطلاعات شمارش با سیستم: -4

 ( 3شمارش )گام تکرار سه بارِ -4-1
 در صورت وجود مغایرت اطلاعات شمارش با سیستم:  -4-2

 تغییر موجودی سیستم براساس شمارش و گزارش به واحد مالی  -4-2-1

 ی و تایید صورت جلسه توسط سازمان تنظیم صورت جلسه انبارگردان -5

حا 
ضی
تو

 ت

 شمارنده سازمان حضور دارند. ، یک نماینده حسابرس مستقل، یک نماینده حسابرسی داخلی و 3در گام 
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم تعالیمی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 برسی داخلیحسا
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پرداخت حقوق و مزایا -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت مالی و اقتصادی

 های کشور و دهیاری هانام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های تابعه و پرداخت مساعده با درخواست و با توجه به میزان حقوقشان ها و سازمانشهرداریپرداخت حقوق کلیه کارمندان  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری   

 روستایی  ○  شهری     ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی ○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری    ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 یرسا● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت     ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 احکام امور اداري -

 اضافه کار و مقدار کارکرد   -

 درخواست )پرداخت مساعده( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ها  شهردارینامه مالی آیین -

 نامه استخدامی کل کشورآیین -

 های مرتبط های مالی سازماننامهمجوز و آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل     ○ماه      ●نفر در:     1036کلیه پرسنل  
 مورد در ماه )پرداخت مساعده(  15بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 )پرداخت حقوق( روز  3
 روز )پرداخت مساعده(  1

 سال     )پرداخت حقوق( ○فصل    ○ماه     ●در:     یکبار برای همیشه                               یکبار ○ تواتر 
 مستمر )پرداخت مساعده( 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 دریافت چک )پرداخت مساعده( ت دو مرتبه: یک مرتبه جهت ارائه درخواست و یک مرتبه جه 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
بوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  سامانه مرنام  

 از آن: 
 سیستم جامع اداری مالی 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○                پست الکترونیک            ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد●

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○       تلفن گویا یا مرکز تماس           ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر  ●

 دستگاه:  مراجعه به

 شهرداری مرکز  ○●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○الکترونیک                        پست  ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 _ ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○یا یا مرکز تماس                 تلفن گو ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 واریز به حساب -سایر   ●

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 زیرساخت ارتباطی مناسب  نبود ○

پرداخت _سایر    ● در  چک  دریافت 
 مساعده 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 م غیر الکترونیکی استعلا
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

خدمات  بیمه  اداره 
 درمانی

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره تامین اجتماعی

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره دارایی

 کننده مراجعه  ○

 سازمان بازنشستگی 
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 ندهکن مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره ثبت اسناد

 کننده مراجعه  ○

 های عاملبانک
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

دادگستری   اداره 
 )اجرای احکام(

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

9-
عناوی 

ن 

فرایند 

ی 
ها

ت
خدم

 

 پرداخت حقوق 
 بر غیبت، مرخصی، ماموریت، اضافه کار و ... از امور اداری ارسال حکم کارگزینی و هرگونه سندی مبنی  -1
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 تایید مدیر حسابداری  -2

 الحساب و ...(ورود اطلاعات مربوط به کسورات حقوق )وام، علی -3

 ه های مربوطانداز و ... طبق مقررات و ابلاغیهاعمال بیمه تامین اجتماعی، مالیات، بازنشستگی، خدمات درمانی، بیمه تکمیلی، پس -4

 محاسبه حقوق  -5

 های لازم چکپرینت و ارسال به حسابداری برای صدور  -6

 پرداخت مساعده 

 دریافت درخواست و ثبت در دبیرخانه  -1

 بررسی درخواست و تایید معاون مالی -2

 تنظیم سند -3

 های لازم به صندوق توسط کارمند دادن چک -4

 صدور چک  -5

 تحویل به کارمند -6

10
- 

ی فرآ
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

یند ها
 

 
 

حا 
ضی
تو

 _ ت

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای نادر زاده

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 مربوط:  واحد
 حقوق و دستمزد

  

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تسویه حساب -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

خدهنده  
ت
دم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت مالی و اقتصادی

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

تدمخت  صا خشم -4
 

 ثبت و پرداختتبدیل اندازه به حالت ریالی و سپس  شرح خدمت
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 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gبه دیگردستگاه های دولتی)   خدمت   ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 پیمانکاران 

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار  ● مالیات ○  سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 

و ● بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○ مدارک 
 هانامهگواهی

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست پیمانکار -

 صورت وضعیت -

 فرم درخواست وجه -

 فاکتور رسمی -

 صورت جلسه انجام کار -

 در مورد کالا(رسید و حواله ) -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ها نامه مالی شهرداریآیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل   ○ماه   ○در:     
 پیمانکاران طرف قرارداد

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 روز تا چند سال )عدم اعتبار یا عدم تایید ناظر(  1

 سال  ●فصل    ○ماه     ○یکبار برای همیشه                                   مستمر در:   ○ اتر تو

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 به صورت مکرر 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- _ ○ 

6-
 

ی به
س
ستر
حوه د
ن

 
ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
 ( 169سیستم دارایی )ماده 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 ونیکی الکتر ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد    ●

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی ○ 

 
 )برنامه کاربردی(تلفن همراه   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○
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●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

مذکر 
ی

ضور
راجعه ح

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 ونیکی الکتر   ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 _ ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○            اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر دریافت چک  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

- _ ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 

 ینه(هز

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه  ○  ○ ○ - _ _ -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 پرداخت صورت وضعیت:

 ارائه صورت وضعیت و تهیه فرم مالی از دبیرخانه  -1

 عالیه  تایید ناظر و ناظر -2

 صدور دستور پرداخت به مدیر مالی توسط شهردار یا جانشین -3

 بررسی توسط کارشناس حسابداری و انجام محاسبات -4

کوبیرسید و حواله و ارجاع به واحد اموال در صورت نیاز به ثبت کالاهای اموالی جهت پلاکارجاع به انبار در صورت نیاز به صدور    

 تبارات  تامین اعتبار توسط مسئول اع -5

 ها توسط مسئول رسیدگی  نامهبررسی از نظر مدارک و آیین -6

 توسط واحد کارپردازی  169صدور سند اتوماتیک و ثبت در سامانه  -7

 بستانکاری در سیستم در صورت عدم وجود تمام یا بخشی از پول ثبت  -8

 انجام فرآیندهای مربوط به صندوق در صورت وجود تمام یا بخشی از پول  -9

 اخت بستانکاری:پرد

 درخواست وجه و تهیه فرم مالی از دبیرخانه -1

 دستور پرداخت به مدیر مالی شهردار یا جانشین  -2

 ثبت اسنادتایید مسئول رسیدگی و  -3

 فرآیندهای مربوط به صندوق -4

 فرآیندهای صندوق:

 صدور سند حسابداری -1
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 تایید رییس حسابداری، مدیر مالی و شهردار یا جانشین  -2

 حویل چکت -3

 تحویل اسناد به بایگانی  -4

حا 
ضی
تو

 _ ت

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای منتظری

 :تلفن
09131510233 

 :الکترونیک پست

 

 مربوط:  واحد
 حسابداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تهیه و نگهداری کالا و ملزومات  عنوان خدمت: -1



492 
 

492 
 

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 هاعمیر آنخرید کالا و ملزومات موردنیاز واحدهای شهرداری و ت شرح خدمت
 ها از قبیل تابوت با دریافت درخواست کتبیتامین تجهیزات موردنیاز آرامستان

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 تابعه شهرداریی هاکلیه کارکنان شهرداری و سازمان 

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ کسب و کار ○ مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با: 

-مدارک و گواهینامه○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 اه

وف○
 ات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص ○ رارسیدن زمانی مشخص ف ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○ 

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 درخواست -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هانامه مالی شهرداريآیین –ها نامه شهرداريآیین

 ها( اساسنامه سازمان )تجهیزات آرامستان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 یرندگان                  گ

 سال   ●فصل   ○ماه       ○در:   درخواست 1000حدود 

 (هاتجهیزات آرامستاندرخواست در سال ) 15حدود 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 روز پس از تکمیل درخواست  1

 (هاتجهیزات آرامستانساعت ) 1

 سال●فصل       ○ماه   ○مستمر در:          یکبار برای همیشه                           ○   تواتر 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

بار برای تحویل کالا )تهیه کالا و   1امضای موردنیاز( و تحویل درخواست +    4بار برای تایید درخواست کاغذی )  4بار و حداکثر    1حداقل  
 ملزومات( 

 مضای موردنیاز( و تحویل درخواست )نگهداری کالا و ملزومات( ا 4بار برای تایید درخواست کاغذی )  4بار و حداکثر  1حداقل 
 ها( بار برای تسویه حساب و تحویل تجهیزات )تجهیزات آرامستان 1بار برای ارائه درخواست کتبی +  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

- 
شهر   طبق اسلامی  شورای  مصوبه 

 ها( )تجهیزات آرامستان

- 
 خزانه 

○ 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در 

 از آن: 
 ا رایانه )تهیه کالا و ملزومات( سیستم اموال در نرم افزار سم

 ها( افزار ثبت متوفیات )تجهیزات آرامستاننرم
 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○              پست الکترونیک             ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 رداری مرکزشه   ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ●

در مرحله 

ت 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○        تلفن گویا یا مرکز تماس          ○

 دفاتر پیشخوان  ○
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 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر )سیستم اموال در نرم افزار سما رایانه( ●

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○
 جهت احراز اصالت مدرک  ●
 یرساخت ارتباطی مناسب نبود ز ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد   ○ 

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP د اینترانت داخلی دستگاه یااینترانتی )مانن    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 نبود زیرساخت مناسب ی
 ماهیت خدمت

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 ی(تلفن همراه )برنامه کاربرد  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر ●

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

تعلام  اس
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  یرالکترونیکیغ استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ○ ○    -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 

 تهیه کالا و ملزومات: 

 دریافت درخواست کالا  -1

( و ارسال  17ال سرمایه سازمان تلقی شود و یا تحویل بر اساس ماده گیری در مورد نحوه واگذاری اموال )بطور مثتایید درخواست توسط مسئولین ذیربط، تصمیم -2
 به کارپرداز

 در صورت موجود نبودن کالای درخواستی:  -3

 تامین اعتبار  -3-1
 صدور درخواست خرید و خرید کالا  -3-2
 در صورت خرید کالای غیراموالی:  -3-3

 (: 2ق تصمیم اخذ شده در گام تصمیم بر واگذاری اموال به صورت سرمایه سازمان )طب -3-3-1
 صدور سند خروج اموال خارج از سازمان )منظور به حساب سازمان( و تحویل کالا به درخواست کننده

 (:2تصمیم اخذ شده در گام   )طبق 17تصمیم بر واگذاری اموال بر اساس ماده  -3-3-2
 کالا به درخواست کنندهبه محل درآمد و تحویل  17صدور سند خروج اموال، صدور چک از محل ماده 

 درغیراینصورت:  -3-3-3
 صدور سند خروج و تحویل کالا به درخواست کننده

 در صورت خرید کالای اموالی:  -3-4
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 (: 2سازمان )طبق تصمیم اخذ شده در گام تصمیم بر واگذاری اموال به صورت سرمایه  -3-4-1
 نظور به حساب سازمان( و تحویل کالا به درخواست کننده صدور رسید اموال، صدور سند خروج اموال خارج از سازمان )م

 (:2)طبق تصمیم اخذ شده در گام  17تصمیم بر واگذاری اموال بر اساس ماده  -3-4-2
 به محل درآمد و تحویل کالا به درخواست کننده  17صدور چک از محل ماده صدور رسید اموال، صدور سند خروج اموال، 

 درغیراینصورت:  -3-4-3
 رسید اموال، صدور سند خروج و تحویل کالا به درخواست کننده صدور

 در صورت موجود بودن کالای درخواستی:  -4

 (: 2در گام تصمیم بر واگذاری اموال به صورت سرمایه سازمان )طبق تصمیم اخذ شده -4-1
 نندهصدور سند خروج اموال خارج از سازمان )منظور به حساب سازمان( و تحویل کالا به درخواست ک

 (: 2)طبق تصمیم اخذ شده در گام  17تصمیم بر واگذاری اموال بر اساس ماده  -4-2       
 به محل درآمد و تحویل کالا به درخواست کننده 17صدور سند خروج اموال، صدور چک از محل ماده 

 درغیراینصورت: -4-3       
 صدور سند خروج و تحویل کالا به درخواست کننده

 لزومات: و منگهداری کالا

 دریافت درخواست تعمیر کالا  -1

 تایید درخواست توسط مسئولین ذیربط و ارسال به کارپرداز -2

 تعمیر کالا و ملزومات و تحویل به درخواست کننده -3

 ها:تهیه تجهیزات موردنیاز آرامستان

 دریافت درخواست کتبی از گیرنده خدمت -1

 ه پذیرش در سیستم( و محاسبه هزینهمنزلثبت درخواست در سیستم سازمان )به  -2

 دریافت فیش واریزی یا چک از گیرنده خدمت -3

 تحویل کالا از انبار به گیرنده خدمت و کسر از موجودی انبار -4

حا 
ضی
تو

 ت

 تحویل داده شود.ها آرامستانها بدلیل نبود زیرساخت ارتباطی مناسب باید به صورت کتبی به سازمان درخواست خدمت در مورد تجهیزات آرامستان
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط
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 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای جعفرپور 

 خانم پورالحسینی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 دار اموال شهرداریجمع

 هامعاونت اداری مالی سازمان آرامستان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گذارجذب سرمایه  ان خدمت:عنو -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 یمردم یهاو مشارکت یگذاره یسرمانام دستگاه اجرایی: سازمان 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. گذار جذب میهای شهری سرمایهشهری و رفاه به شهروندان و کسب درآمد پایدار شهرداری برای اجرای پروژهجهت ارائه خدمات   شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 نگذاراسرمایه   

 روستایی○  شهری  ● سطح خدمت

و     ● مالیات ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه○ تاسیسات شهری ● مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○ مشخص  فرارسیدن زمانی○ تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه   ●
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برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اسناد فراخوان )احراز صلاحیت، گردش مالی( -

 گذاريبسته سرمایه -

 گذاريدرخواست سرمایه -

 نامه بانکیضمانت -

 مدیرهي هیئت مصوبه -

 در ابعاد بزرگ( ي شوري شهر مبنی بر لزوم اجراي پروژه )براي پروژهمصوبه -

 تامین اعتبار در بودجه  -

 ي کمیسیون معاملات شهرداري یا سازمان مصوبه -

 قرارداد مشارکت -

 تاییدیه معاونت یا سازمان تابعه ذیربط با طرح -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ي وزارت کشور و شوري شهر گذاري مصوبهسرمایهي نامهشیوه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 یرندگان                  گ

 سال ●فصل      ○ماه    ○در:    
 گیرد.طرح مشارکت صورت می  3شود و در موضوع مطرح می 100به طور متوسط سالانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 کشد.روز طول می   136(  BOT)  انتقال  -برداریبهره  – روز و پروژه از جنس خانواده ساخت    35  –   133های مشارکت مدنی  پروژهبه طور متوسط  

 سال ●فصل        ○ماه   ○در:     یکبار برای همیشه                       مستمر          ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

ی یا سازمان تابعه های لازم، دریافت تاییدیه نقشه و طرح از معاونت  ثبت درخواست ، تحویل مدارک، انجام هماهنگی جهت شرکت در فراخون یا  
 کند.ذیربط جهت بررسی تخصصی و مراجعه به هیئت مدیره و عقد قرارداد مراجعه می

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  بانکی شماره حساب )های(  مبلغ)مبالغ( 

در پروژه مشارکت مدنی تهاتر )سهم 
 دو طرف مشخص( 

 در 
جنس از  ساخت    پروژه    – خانواده 

)  -برداریبهره طبق BOTانتقال   )
قرارداد در بعضی موارد ماهیانه مبلغ 

می کل  دریافت  مدتی  از  پس  کنند 
 گیرندپروژه را تحویل می 

 ○ خزانه 

6-
 

ی به 
س
ستر
حوه د
ن

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
ه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامان

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ● 
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○(       mosharekat.yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی ○                پست الکترونیک                     ●

 پیام کوتاه ○            تلفن گویا یا مرکز تماس               ●
 سایر)نصب بنر و استند و اگهی روزنامه( ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 عه به دستگاه: مراج

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 الکترونیکی ○ 

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○مرکز تماس                 تلفن گویا یا  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○
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●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 ب نبود زیرساخت ارتباطی مناس ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○
 سازمان های تابعه ●

 ندارد  ○
ت

مرحله تولید خدم
 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP ه یااینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر  اتوماسیون اداری   ●پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○                          پست الکترونیک ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

  د جهت احراز اصالت فر ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 ماهیت خدمت سایر ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر● 

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

ستعلام  ا
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ -  اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی م استعلا اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه   ○ ● ○ _ - _ شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ● ○ ○ - - _ بانک  

 کننده مراجعه   ○

کارشناس ارزیاب ارگان  
 تخصصی

 دستگاه   ○ ○ ○ - - _

 کننده مراجعه  ○

و سازمان تابعه    ها 
 های شهرداری معانت

بررسی   - توضیح: 
 تخصصی

 دستگاه   ○ ● ○ -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 گذار یا تهیه طرح اولیه توسط سازمان دریافت طرح از سرمایه  .1

 راحهای ذیربط با حضور طمعاونتها یا سنجی اولیه طرح در کارگروه با توجه به نظر دریاقتی از سازمان امکان  .2

 بررسی و اعلام تصمیم در هیئت مدیره .3

 استعلام از اداره املاک  .4

 بررسی و اعلام نظر طرح در حوزه شهرسازی .5

 در صورت تغییر در ضوابط یا تغییر کاربری  5بررسی طرح در کمیسیون ماده  .6
 بررسی نتیجه در کارگروه .6.1

 خصصی متناسب با طرح بررسی صورت هزینه و درآمد طرح توسط کارشناس ارزیاب ارگان ت -1

 های مشارکت مدنیمحاسبه عوارضات در واحد درآمد برای پروژ -2

 سازمان ذیربط بررسی طرح و اعلام نظر در  -3

 ی هیئت مدیره برگزاری فراخوان با توجه نظر مدیر مالی و مصوبه  -4
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 اتخاب برنده در کمیسیون معاملات سازمان یا شهرداری  -5

 هردار تایید شورای اسلامی شهر و ش -6

 انعقاد قرارداد   -7

 اجرای طرح -8

 دریافت سود و سهم دو طرف با توجه به مفاد قرارداد  -9

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست 
 شود.گذار انجام می وین جذب سرمایه های نگذاران و یافتن شیوهگذار فعالیت هایی نظیر برگزاری همایش، تهیه بانک اطلاعاتی سرمایهجهت جذب سرمایه

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
    

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای سلیمانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 یمردم ی هاو مشارکت یگذاره یسرماسازمان 
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 شناسه خدمت  -2 ه هادریافت عوارض و جریم  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد درامد ت

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

های  اسلامی شهر و دریافت عوارض ملی به استاناد قوانین ملی و درستورالعمل های مصوب شورایتعرفه حلی به استناد  دریافت عوارض و بهای خدمات م شرح خدمت
 وزارت کشور با هدف احصا مطالبات شهرداری و توسعه و آبادانی شهر 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 ( G2Gدولتی) خدمت به دیگردستگاه های  ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○
نوع مخاطبین

 عموم شهروندان - 

 صاحبان کسب و کار -

 روستایی○ شهری  ●  سطح خدمت

و ●  مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با:  کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○ 

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○  مدارک 
 هاواهینامهگ

 سایر● وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 فیش واریز عوارض

 عوارض ساختمان:

 + مدارک مالکیتی()مدارک هویتی   100ساختمان و کمیسون ماده مدارک اخذ پروانه  -

 عوارض کسب و پیشه:

 مدارک هویتی -

 نامه یا قولنامه محل کسبسند، وکالت -

 عوارض خودرو:

 مدارک پرداخت قبلی -

 مدارک مالکیت خودرو -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هانامه مالی شهرداري آیین 32ماده  -

 عمران شهري قانون نوسازي و   -

 قانون مالیات بر ارزش افزوده  -

5-
 

جزیی
ت 
ت خدم

ا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل   ○ماه    ○مورد در:             8000 میانگین
 

مدت    متوسط 
 ارایه  زمان

 خدمت:

 روز کاری  1در صورت کامل بودن مدارک 

 عوارض ساختمانی: تواتر 

 سال  ○فصل   ○ماه     ○یکبار برای همیشه         ● 
 کسب و پیشه، خودرو و ...: عوارض نوسازی، 

 سال  ●فصل      ○ماه     ○یکبار برای همیشه    یک بار در     ○

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار  1در صورت کامل بودن مدارک 
 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 
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ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 
 خدمت گیرندگان 

 ●                         تحویل چک  خزانه  مصوب مطابق تعرفه 
6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

https://car.yazd.ir/ 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 سرا 
 عوارض خودرو سامانه پرداخت 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ●

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                            ○

 پیام کوتاه ●        تلفن گویا یا مرکز تماس          ○

 سایر)اتوماسیون اداری(  ○

ت  غیرالکترونیکی     ○
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○ 

 ارسال پستی ○  پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○
 دفاتر پیشخوان )عوارض خودرو(●

 اگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد و

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 ی(با ذکر نحوه دسترس سایر) ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد ○
 جهت احراز اصالت مدرک)ساختمان(●
مناسب   ● ارتباطی  زیرساخت  نبود 

 )نوسازی و کسب و پیشه(

 سایر:   ○

 اه: مراجعه به دستگ

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ●

 سایر  اتوماسیون اداری  ○نیک                       پست الکترو  ○

ذکر  غیرالکترونیکی ● 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )عوارض خودرو(                ●

 پستی ارسال  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ○

 دفاتر پیشخوان    ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  ○

ت  غیرالکترونیکی    ●
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 اصالت مدرک جهت احراز ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●
 شهرداری مناطق  ●

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
  

 با
سایر 
 

سامانه
  

ها 
ی  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

ستگاه   در
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

 فیلدهای موردتبادل 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 رونیکی استعلام غیر الکت

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 
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سیستم 
 اتوماسیون اداری 

- 
 

○ ○ ○ 
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ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

فیلدهای   نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : م توسطاست، استعلا  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اداره اجرای ثبت
 

- 

 
- 

 
- 

 
 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده     مراجعه     ○

اداره اقتصاد  
 دارایی

 دستگاه    ○ ○ ○ - قیمت خودرو -

 کننده   مراجعه     ○

 عوارض نوسازی و کسب و پیشه و ...:
 درخواست متقاضی یا تشخیص دستگاه -1

 دید و تعیین مساحت عرصه و اعیان توسط مناطق باز -2

 صدور فیش توسط حسابداری -3

 ارسال فیش عوارض از طریق پست یا تحویل آن به کاربر  -4

 پرداخت عوارض توسط شهروند  -5

 

 عوارض خودرو:
 درخواست متقاضی   -1

 استعلام قیمت از اداره اقتصاد دارایی -6

 صدور فیش -7

 

 پرداخت عوارض   -8

 ان:عوارض ساختم  

 

 درخواست متقاضی -1

 

 انجام بازدید بازدید در صورت نیاز  -2

 

 تخلف:در صورت  -3

 100ارجاع به کمیسون ماده -1-12

 

 محاسبه عوارض و جریمه در صورت وجود -4

 

 پرداخت توسط متقاضی   -5

حا 
ضی
تو

   ت
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 مرتضایی آقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد درآمد
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 عقد قرارداد  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: مدیریت حقوقی و قراردادها

 اه مادر: شهرداری یزدنام دستگ

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

های مختلف از طریق برگزاری مناقصه عمومی یا محدود، استعلام و یا ترک تشریفات مشاور یا  های شهرداری در بخشپروژهبه منظور انجام   شرح خدمت
ی تمدید، لغو، افزایش یا کاهش را برای ادامه یا هاتوانند یکی از گزینه شود. با توجه به شرایط طرفین می پیمانکار انتخاب و قرارداد بسته می 

 اب کنند.قطع همکاری انتخ

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 پیمانکار یا مشاور   

 اییروست○  شهری  ● سطح خدمت

و●   مالیات ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد○ رویداد مرتبط با:   کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت ○ تامین اجتماعی○

و  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

گیرنده    ○   نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 مشخص رخداد رویدادی  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○

 سایر:  ...       تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 براورد مالی -

 طرح و نقشه -

 شرایط عمومی و خصوصی -

 نامه شرکت در مناقصهدعوت  -

 دستور شهردار   -

 فرم درخواست برگزاري مناقصه -

 آگهی برگزاري مناقصه)مناقصه عمومی(   -

 لیست پیمانکاران )مناقصه محدود(  -

 نامه()ضمانتپاکت الف   -

 پاکت ب )سوابق کاري و فنی شرکت و مدارک شرکت( -

 پاکت)ج( پاکت پیشنهاد قیمت -

 صورت جلسه کمیسیون معاملات -

 معرفی نامه به بانک -

 قرارداد -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه معاملات شهرداري آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل    ○ماه    ○در:     
 شود. قرارداد بسته می 300به طور متوسط سالانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

تعلام  ه محدود یک هفته، اسـ ه عمومی ظرف یک ماه، مناقصـ اور از طریق برگزاری مناقصـ ط انتخاب پیمانکار یا مشـ روز و  7-10به طور متوسـ
 شود.روز انجام می 7-10ترک تشریفات 

 سال ●فصل  ○ماه  ○در:     یکبار برای همیشه                       مستمر      ○  تر توا

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

ی های لازم، دریافت تاییدیه نقشه و طرح از معاونت یا سازمان تابعه جهت شرکت در فراخون یا ثبت درخواست ، تحویل مدارک، انجام هماهنگی 
 کند.مراجعه به هیئت مدیره و عقد قرارداد مراجعه می ذیربط جهت بررسی تخصصی و 

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 هزینه دریافت هزینه اسناد مناقصه
 

 ○ 

6-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

 

 لکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن صورت اآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در 

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 ها و قراردادهاسامانه پیمان

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت
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ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○   (                 yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○    پست الکترونیک                        ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                 ●
 سایر)اگهی روزنامه(  ●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت 
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○          پست الکترونیک                 ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 اصالت مدرکجهت احراز  ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد   ○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا   ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر  اتوماسیون اداری   ●پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 همراه )برنامه کاربردی(تلفن   ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ●

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
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ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ها  

ی( 
لاعات
ی اط
)بانکها

  در

ستگاه 
د

 

 لدهای موردتبادل فی نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch
 ) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری
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ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 ترونیکی الک

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 169سامانه  سازمان امور مالیاتی
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - -

 کننده مراجعه   ○

سازمان بازرسی کل  
 کشور 

توضیح: اطلاعات   -
 قراردادها 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○
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ن فرای
عناوی

ت 
ی خدم

ندها
 

 

 قرارداد عقد 

 انعقاد قرارداد  یمعاونت متقاض ای تیریمددریافت و بررسی اسناد و طرح از  .1

 تامین اعتبار .2

 توسط شهردار انعقاد قرارداد نحوه  نییاعلام موافقت و تع .3

 در صورتیکه عقد قرارداد از طریق مناقصه باشد  .4

 )مناقصه عمومی(مورد نظر خیدر تارتوسط متقاضیان شرکت در مناقصه مدارک  و اسناد و شنهادیپ هیجهت اراانتشار آگهی مناقصه به همراه اسناد آن  .4.1
مناقصه  ) مورد نظر خیو اسناد ومدارک در تار شنهادیپ هیمنتخب جهت ارا ی( به شرکت هاRFPو ارسال دعوتنامه و متن قرارداد )شرح خدمات و متنظی .4.2

 محدود( 
 مناقصات  ونیسیآن در جلسه کم ییحراست و بازگشا تیریتوسط مد مانکارانیپ یلالف و ب و ج ارسا هایکتپا افتدری .4.3
 مناقصات  ونیسیکم یبرنده مناقصه توسط اعضا مانکاریپ نییو تع یابیارز ، یبررس .4.4

 )در صورت لزوم( توسط اداره قراردادها شنهاداتیپ یفن یابیجهت ارز یفن تهیو اخذ نظر کم یبرگزار .4.5

 اعلام نتیجه به برنده  .4.6

 شودصورتیکه نفر اول مراجعه نکند به نفر دوم اعلام می  در .4.7

 در صورتیکه عقد قرارداد از طریق ترک تشریفات مناقصه باشد .5

 و تایید پیمانکار  14تشکیل کمیسون ماده  .5.1

 نامه و ابلاغ قرارداددریافت ضمانتهماهنگی با طرف قرارداد جهت امضا قرارداد و  .6

 تنظیم دفترچه پیمان 

های مربوطه جهت اعلام نظرات وپیشنهادات در خصوص تنظیم دفترچه پیمان در حوزه ه از طرف معاونت خدمات شهری به کلیه مناطق و سازمانارسال نام .1
 مرتبط کاری 

 ها اعلام نظرات و پیشنهادات توسط مناطق وسازمان .2

 باحث فنی و تنظیم متن دفترچههای مربوطه و برگزاری جلسات متعدد در خصوص مدعوت از رؤسای مناطق و سازمان .3

 هامعاونت خدمات شهری، حراست و معاونین دیگر در صورت نیاز در خصوص اخذ نظرات کلی آنبرگزاری جلساتی با  .4

 تنظیم دفترچه پیمان شامل متن، قرارداد و آحاد خدمات شهری و تعیین قیمت پایه برای هر کدام از خدمات .5

 مناطق تنظیم دفترچه پیمان برای تمام .6

 نویس(خدمات شهری، حراست، حقوقی، امور مالی، قراردادها و شهردار )پاراف پیشتایید دفترچه پیمان توسط معاونت  .7

 تمدید، لغو، افزایش یا کاهش قرارداد

 درخواست پیمانکار  .1

 بررسی و تایید ناظر  .2

 اعمال درخواست در صورت تایید شهردار .3

a. تامین اعتبار در صورت نیاز 

 شهرداردم اعمال درخواست در صورت عدم تایید ع .4

حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه درخواست - ت

 تنظیم دفترچه پیمان به عنوان نمونه تهیه اسناد مناقصه آورده شده است.  -

10
نمودار   -

ی  
ارتباط

فرآیند  

ی 
ها

ت
خدم
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای منشادی

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 امور قراردادها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 واگذاری املاك و مستغلات  عنوان خدمت: -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ، واحد اموال اجرایی مدیریت مـالی، اقتصادی معاونت مـالی ونام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. می اقتصادی طی مزایده فروخته یا اجاره داده  املاک و مستغلات شهرداری با درخواست واحد مربوطه و هماهنگی شهردار یا معاونت مالی و   شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 عموم شهروندان  

 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

 ثبت مالکیت ● امین اجتماعیت  ○ کسب و کار   ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش○ تولد○  رویداد مرتبط با: 

و  ○ بازنشستگی○ ازدواج○ بیمه  ○ تاسیسات شهری   ○  مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

 رخداد رویدادی مشخص ○  فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ین قیمت پایه کارشناسیبرگه تعی -

 مدارک هویتی متقاضی -

 آگهی مزایده در روزنامه رسمی و محلی یا کشوري -

 پاکت الف )سربرگ پیشنهاد قیمت در مزایده ( -

نامه بانکی  صهورت فیش واریزي نقدي، ضهمانتدرصهد ارزش مورد مزایده به 10پاکت ب )سهپرده شهرکت در مزایده که شهامل   -

 باشد(نام میق بیدر وجه شهرداري یزد یا ورا

 فیش ضمانت -

 صورت جلسه کمیسیون عالی مطالعات -

 ابلاغیه به برنده -

 مدارک هویتی متقاضی -

 درخواست استرداد سپرده -

 فیش واریزي قیمت تعیین شده -

 نامهمبایه -

 اسناد مالکیت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

-  

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل      ○ماه    ○:    در 
 کنند. نفر شرکت می   3-20شود که در هر مورد مزایده برگزار می 10به طور متوسط سالانه 

مدت   زمان   متوسط 
 خدمت:  ارایه

 شود. ظرف یک تا دو ماه انجام می برگزاری مزایده طی یک ماه و انتقال مالکیت 

 سال ●فصل      ○ماه     ○در:      مستمر   بار    یکبار برای همیشه                    ○  تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

- 

ارایه   هزینه 
به  خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان 

 الکترونیک پرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ○ خزانه  نرخ کارشناسی

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 ر صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه د

- 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  

 از آن: 
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ی  
لاع رسان

در مرحله اط

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ● 
 

 رنامه کاربردی(تلفن همراه )ب  ○          (         yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○        پست الکترونیک                    ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○
 سایر )آگهی در روزنامه کثیرالاانتشار(  ●
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○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○
ت 

ت خدم
در مرحله درخواس

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○        پست الکترونیک                   ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○

 سایر   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 مدرک جهت احراز اصالت  ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   ●
 سایر: )حفظ محرمانگی اطلاعات(   ●
 

 مراجعه به دستگاه: 
 شهرداری مرکز  ●

 شهرداری مناطق ○

  سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد○

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●ند درگاه دستگاه(         اینترنتی )مان ○

 سایر  اتوماسیون اداری    ○پست الکترونیک                         ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 به دلیل ماهیت خدمت  ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○بگاه دستگاه(            اینترنتی )مانند و○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 ایر س  ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور

ذکر 

ی 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 سایر )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه ○
 سایر:●

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
 

سامانه
 
ی  ها  
)بانکها

ی( 
لاعات
اط

ستگاه   در
د

 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 

o
n

l
in

e
ت 

هدس
ی 

)ا
B

a

tch) 

 ○ ○ ○ _ اتوماسیون اداری

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

نام سامانه های   نام دستگاه دیگر 
 دستگاه دیگر

فیلدهای  
 ادل موردتب

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

li
n

e
دسته 
ی -

)ا
B

at

ch
) 

کارشناسان  کانون 
 دادگستری 

رگــه  _ بـ ی  شـــرح: 
 تعیین قیمت

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 مراجعه کننده   ○

کل   بازرسی  سازمان 
 کشور 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ ه شرح: آگهی مزاید _

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 تهیه لسیت املاک و مستغلات برای واگذاری با هماهنگی معاونت مالی و اقتصادی یا شهردار توسط واحد مربوطه .1

 بازدید از محل اعلام قیمت توسط کارشناس رسمی دادگستری یا هیئت ارزیاب شهرداری با  .2

 هی مزایده در دو نوبت انتشار آگ .3

 دریافت اسناد مزایده از شهرداری توسط متقاضی .4
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 تحویل پاکت الف و ب به حراست توسط متقاضی   .5

 نامه به اعضای کمیسیون عالی معاملاتارسال دعوت .6

 تشکیل کمیسیون عالی معاملات و بررسی پیشنهادات و تعیین برنده  .7

 ه با هماهنگی حراست حضور داشته باشد(تواند به صورت دلخواه در جلس)متقاضی می .8

 تحویل ابلاغیه به فرد برنده  .9

 مراجعه فرد برنده جهت انجام تعهدات طبق آگهی مزایده  .10

 مهلت قانونی ضبط سپرده نفر اول و اعلام به نفر دوم در صورت مراجعه نکردن یا عمل نکردن نفر اول به تعهدات طی  .11
 ه نکردن یا عمل نکردن نفر دوم به تعهدات طی مهلت قانونی برگزاری مجدد مزایده در صورت مراجع .11.1

 استرداد وجه سایر شرکت کنندگان در مزایده .12

 تحویل مورد مزایده و انتقال مالکیت به برنده .13

ض
تو

ت 
حا
ی

 

 شود. ی ثبت م رخانهیها و مدارک در دبها، نامهدرخواست هیکل 
 شود. به مزایده گذاشته می بعضی از تابلوهای سازمان فرهنگی به منظور تبلیغات 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت بازرسی 

 شناسه خدمت  -2 یوصول مطالبات شهردار  عنوان خدمت: -1
 شور تکمیل می شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی ک 

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری مرکز، واحد درامد
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 ها ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
پس از صدور رای و  ارجاع و    77حقوقی از بابت عوارض و بهای خدمات به کمیسیون ماده  در صورت عدم پرداخت بدهی اشخاص حقیقی و   شرح خدمت

 شود.پس اعلام مهلت مناسب در صورت عدم پرداخت در موعد مقرر، پرونده جهت احقاق حقوق شهرداری به اداره اجرای ثبت ارجاع داده می

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) کارخدمت به کسب و  ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eنان )خدمت به کارک   ○

نوع مخاطبین
 افراد بدهکار به شهرداری - 

 روستایی   ○ شهری ● سطح خدمت

 ○ آموزش ○ تولد  ○  رویداد مرتبط با: 
 سلامت 

و      ○ مالیات  ○ کسب 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی  ○

   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 بازنشستگی

و  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص   ○ تقاضای گیرنده خدمت         ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 مالکیتی فرد )موجود در سیستم(اطلاعات هویتی و  -

 فیش یا ریز محاسبات پرداخت -

 هاي برگشتی:چک

 مشخصات و برگ چک برگشتی -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 قانون شهرداري  77دستورالعمل کمیسون  -

 قانون تسویه و اقساط عوارض  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل    ○ماه     ○مورد در:           2000  میانگین
 افراد بدهکار به شهرداری

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 سال  1ماه الی  3بسته به مبلغ وا

 سال●فصل  ○ماه    ○در:                                  بار    1یکبار برای همیشه             ○ تواتر 
 عوارض سالیانه، سالیانه پیگیری میشود و سایر عوارضات و مطالبات به تشخیص دستگاه 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 بار 1حداقل

 

ارای ه هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 

 ●                             تحویل چک خزانه  مطابق تعرفه مصوب 

6-
 

ت
ی به خدم

س
ستر
حوه د
ن

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

- 
صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در  

 از آن: 
 سرا 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○  اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(         ●

 ارسال پستی ○          پست الکترونیک                ○

 پیام کوتاه ●تلفن گویا یا مرکز تماس                ○

 سایر)بیلبورد و بنر(  ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد  ○

ت  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی ○
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 م کوتاهپیا○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 سایر   ○

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ●

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○

 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 

دستگاه یا ارتباط 

با دیگر دستگاه ها 

) 
 الکترونیکی    ●
 

 (ERP اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر  تلفن    ○                  پست الکترونیک        ○

ذکر  غیرالکترونیکی ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 ماهیت خدمت ی
 نبود زیرساخت مناسب

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(            ○

 ال پستیارس  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○
 های پرداخت الکترونیک یا مراجعه به بانک( سایر)روش●

○     
 غیرالکترونیکی 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  از اصالت فرد جهت احر ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

7-
 

ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

سامانه
 
ها 

ی  
ی( )بانکها

لاعات
اط

 در
ستگاه 
د

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 
 

استعلام  
 لکترونیکی ا

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی  

ا

(
B

atch
 ) 

اتوماسیون   سیستم 
 اداری 

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
نام سامانه های   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی  

ا

(
B

atch

) 

 اداره اجرای ثبت
 

- 

 
- - 

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده  مراجعه○

9-
ت 
ی خدم

ن فرایند ها
عناوی

 

 بررسی مطالبات -6

 اعلام بدهی و تعیین مهلت   -7

 در صورت عدم پرداخت در مهلت مقرر: -8

 77ارجاع به کمیسون ماده -1-3
 ابلاغ مجدد-2-3
 در صورت عدم پرداخت مجدد:-3-3

 ارجاع پرونده به اداره اجراییات ثبت -3-3-1
 در صورت پرداخت: -4-3

 1-4ادامه از گام 

 در صورت پرداخت:     -9
 تحویل فیش به شهروند-1-4
 پرداخت فیش توسط شهروند-2-4
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ت 
حا
ضی
تو

 
_ 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل انوادگیخ  نام و نام

 مرتضایی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد درامد

 

 

 

 

 

 

 

 گیریبندی و نتیجه جمع-4-9

نامه  در این گزارش فاز دوم پروژه معماري سازمانی یزد شامل احصاء خدمات شهرداري یزد، طراحی شناسنامه خدمت، دسته بندي خدمات و تکمیل شناس

بندي آنها آورده ها و با استفاده از منابع مورد استفاده و خوشهخدمات استخراج شده طی مصاحبهیک از خدمات مستندسازي شد. فهرست    خدمت براي هر
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هاي نگاشت خدمات به وظایف سازمانی و خدمات به واحدهاي سازمانی هم به پیوست گزارش ارایه شده است. درنهایت شناسنامه  شده است. همچنین ماتریس

 بخش شناسنامه ها قرارداده شد. دمات استخراج شده تکمیل شده و در خ

 تکمیل این فاز از پروژه، دستاوردهاي ارزشمندي براي سازمان به همراه داشته است که در ادامه به برخی از مهم ترین آنها اشاره می شود.

اهیم، رویکرد و دستاوردهاي  یزد از فاز اول موجب شد که با مف  : شروع رسمی پروژه معماري سازمانی در شهرداريترویج فرهنگ معماری سازمانی •

حقق معماري سازمانی بیشتر آشنا شوند. این فاز فرصتی فراهم آورد تا کارکنان شهرداري سازمان سرویس گرا را بهتر درک کنند و خود را براي ت

 این مفهوم آماده سازند. 

براي تکمیلشفاف سازی فرآیندها و اطلاعات خدمات • از  شناسنامه هاي خدمات، مصاحبه هاي    :  مصاحبه( با کارکنان و    100متعدد )بیش 

،  مدیران شهرداري انجام شد. در این جلسات از مصاحبه شوندگان خواسته شد تا اطلاعات دقیق در مورد مدارک و قوانین هر خدمت، شرح دقیق آن

طلاعات خدمات و فرآیندهاي آن براي مصاحبه کار، درک دقیق تر و شفاف تري از اروند تحقق خدمت و فرآیندهاي آن را ارائه کنند. با انجام این  

 شوندگان حاصل شد و بسیاري از ابهامات با این کار مرتفع گردید. 

: تاکنون هیچ فعالیت مدون و سازمان یافته اي در شهرداري هاي سراسر کشور براي تبیین، دسته بندي و شناسنامه  ایجاد مخزن دانش خدمات •

است. دستاوردهاي این فاز از پروژه به عنوان یک مخزن ارزشمند از دانش خدمات شهرداري می تواند براي  ار کردن خدمات شهرداري انجام نشدهد

 شهرداري یزد و سایر شهرداري هاي کشور مورد استفاده قرار گیرد.

و واحد سازمانی به  دو ماتریس نگاشت وظایف به خدمات  : در گزارش این فاز،شناسایی مشکلات و نواقص ساختار سازمانی مصوب شهرداری •

خدمات شهرداري ارائه شده است. تحلیل این ماتریس ها نشان می دهد که ساختار سازمانی مصوب شهرداري یزد با خدمات ارائه شده توسط این  

، خدمت متناظر با  شده یافت نمی شود و در برخی مواردسازمان تطابق ندارد، به گونه اي که در برخی موارد، شرح وظایف شفافی براي خدمات ارائه  

و شرح وظایف مصوب در سازمان یافت نمی شود. بررسی این مغایرت ها و تلاش براي رفع آنها می تواند به همپوشانی هر چه بیشتر سازمان رسمی 

 جاري کمک نماید. 

وعه اي از خدمات رسید که  خدمات شهرداري یزد می توان به مجم: با بررسی و تحلیل گزارش معماري  شناسایی خدمات ناموجود در شهرداری •

و بروز   مورد انتظار است توسط شهرداري ارائه شود اما به دلایلی این خدمات در شهرداري ارائه نمی شود. این امر می تواند به طراحی خدمات جدید 

 در شهرداري کمک شایانی نماید. 

رش در زمینه خدمات خود بدست می آورد می تواند برنامه ریزي شناختی که شهرداري یزد از این گزا: با  کمک به برنامه ریزی راهبردی سازمان •

 راهبردي کسب و کار و فناوري اطلاعات خود را متناظر با خدمات سازمان تنظیم نماید. 

شفاف سازي فرآیندهاي کاري  : یکی از راهکارهاي تحقق شهر هوشمند، الکترونیکی کردن خدمات شهرداري و  کمک به تحقق شهر هوشمند •

 است که در هر دوي این موارد می توان از معماري خدمات شهرداري به عنوان تسهیل گر بهره گرفت.  شهرداري

معماري خدمات یکی از گام هاي اساسی براي ارزیابی توسعه دولت الکترونیک در شهرداري و  انطباق با برنامه های توسعه دولت الکترونیک:   •

 براي تحقق آن است.  برنامه ریزي

شناسایی خدمات شهرداري و دسته بندي آنها نشان داد که برخی وظایف، فرآیندها و  ، فرآیندها و خدمات موازی و پراکنده:  شناسایی وظایف  •

یندها می  خدمات در شهرداري به شکل موازي در سازمان ها و مدیریت هاي مختلف انجام می شود. تلاش براي یکپارچه سازي این وظایف و فرآ

 وري و جلوگیري از فعالیت هاي پراکنده و موازي در سازمان شود.تواند موجب افزایش بهره 

طی این فاز مشاهده و گزارش شد که خدمات ارائه شده توسط برخی واحدها و سازمان هاي شهرداري با    شناسایی واحدهای سازمانی کم بازده: •

 ساختار سازمانی و بودجه آنها همخوانی ندارد.

 

 


