
 

 معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی

 مدیریت نوسازی وتحول اداری

   1404سال 

فرایند درخواست دسترسی به اطلاعات 

 در شهرداری یزد

 

  



 

 درخواست دسترسی به اطلاعات 

 شناسه خدمت  -2 ی اطلاعات ارائه  عنوان خدمت: -1

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

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 افزارنام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، اداره نرم  ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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ت 
ت خدم

صا
خ

ش
م

 

های موجود در  شود. این اطلاعات شامل دادهمی های دولتی به اشتراک گذاشته ی شهرداری به شکل داخلی و با ارگان اطلاعات مجموعه  شرح خدمت
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 

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت

 ( G2B) خدمت به کسب و کار●

خدمت به دیگردستگاه های  ●

 ( G2Gدولتی)

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
های دولتی شهری و شهروندان و صاحبان کسب و کار کارکنان شهرداری و ارگان  

 ی شهرداری دارند.که نیاز به اطلاعات  مجموعه 

 

 روستایی ○ شهری  ○ استانی● سطح خدمت

کسب و   ● مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد  ○ رویداد مرتبط با: 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی     ○

 ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○
 بازنشستگی

مدارک و ○
 هاگواهینامه

○ 
 وفات

 سایر●

تقاضای گیرنده     ● نحوه آغاز خدمت 
 خدمت

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ●

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 نامه درخواست دریافت اطلاعات  -

 نامه شهرداری و ارگان متقاضیتفاهم -

 تاییدیه حراست -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

-  

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
آمار تعداد خدمت  

 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 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 روز تهیه می شود.  15-  20های تحلیلی و آماری طی گزارش
 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. می روز 20-30افزاری ارایه شود مدت زمان ارایه خدمت اگر اطلاعات در قالب سرویس نرم 

 

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

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 نیازی به مراجعه حضوری نیست. 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

هزینه ارایه  
خدمت)ریال( به  
 خدمت گیرندگان 

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

های تحلیلی و برای تهیه گزارش 
آماری متناسب با حجم گزارش و  
نظر مدیر پروژه هزینه دریافت 

 شود. می

 ○ 
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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 

- 
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( ○(                   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 ○

 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:

 اتر پیشخوانعناوین مشابه دف○
 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○
سایر)ایجاد یا تغییر نرم افزار  برای تهیه گزارش یا ارسال فایل از طریق اتوماسیون اداری یا شبکه ی دولت و    ●

 (SDIدسترسی به 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-
ب 

ارت

ط
ا

 تخدم 
سایر  با

نهساما   
 

نها  
)با

کها 

لای 
اط

ی
( عات

س  در
د

تگاه 
 

 فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 الکترونیکی استعلام غیر  



ط  
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

توضیح: تمام 
 های شهرداریسامانه

_ ○ ○ ○ 

 SDIسامانه 
(Spatial Data 

Infrastrure) 

_ ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - 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  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

دسته 
ی  

ا

(
B

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ - _ -

 کننده مراجعه  ○

9-
ت 

ی خدم
ن فرایندها

عناوی
 

 درخواست  یا تشخیص سازمان فاوا فرارسیدن زمان مشخص )برای تهیه گزارش( ، دریافت  .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 نیازاجرای فرآیند جمع .6
 تامین اعتبار .6.1

 قرارداد در صورت نیازانتخاب پیمانکار و عقد  .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، نامهکلیه درخواست - ت

 توانند جهت به روزرسانی اطلاعات مکانی درخواست بدهند.های تابعه می  سازمان -
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-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزاراداره نرم 

 

  سرویس  به مجوز دسترسی اعطا و لغو  عنوان خدمت: -1

 فاوا

 شناسه خدمت  -2

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

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات 
 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ

ش
م

 باشد. ها مجاز میآن هایی از سیستم که برای ایجاد و امکان دسترسی افراد به بخش شرح خدمت 

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت

 ( G2B) خدمت به کسب و کار○

خدمت به دیگردستگاه های   ○

 ( G2Gدولتی)

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری 



 روستایی○ شهری ● سطح خدمت

کسب و  ○ مالیات  ○ سلامت ○ آموزش ○ تولد ○ رویداد مرتبط با: 
 کار 

 ثبت مالکیت  ○ تامین اجتماعی ○

 ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری ○
 بازنشستگی

مدارک و ○
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

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

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 فرم درخواست دسترسی -

 تاییدیه حراست -

 تاییدیه مدیر بخش  -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ISMSفرآیندهای   -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان 

 سال      کارکنان شهرداری  ○فصل   ○ماه     ●مورد در:               60 میانگین

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 روز  4الی   3متوسط 

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

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

- 

هزینه ارایه  
خدمت)ریال( به  
 خدمت گیرندگان 

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

های تخصصی نام رویدادثبتهزینه 
المللی و مطابق تعرفه بین

 های داخلیتعرفه

 ● حساب دبیرخانه برگزاری همایش 
 مهمانان داخلی:الکترونیک
 مهمانان خارجی: حضوری 
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ت
ی به خدم
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ستر

حوه د
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 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( ○(                   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 ○

 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(   ●



○     
 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

 _ 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)سامانه مربوطه(  ●

○     
 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  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  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e

دسته 
ی  

ا

(
B

atc

h)
 

- 
 

- 

 
- - 

 
 دستگاه    ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○

9-
ت 

ی خدم
ن فرایندها

عناوی
 

 ثبت درخواست توسط کاربر  -1

 بررسی درخواست توسط مدیر بخش  -2
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ارتباط
 

 
 

 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس فلاح

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ت یاداره سخت افزار، شبکه و امن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


