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 خدمات یمهشناسنا -1

دستگاههای اجرایی مکلفند شناسنامه خدمات    10/6/93مورخ    7740/93/206آیین نامه توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره    2در راستای اجرای ماده      

شناسنامه خدمات  خود تهیه و برای دسترسی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند. سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور نیز وظیفه بررسی مستندات

 و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده دارد.  

ت شهرداری بدین منظور فرم استاندارد شناسنامه خدمات شهرداری یزد تهیه شد و در فاز دوم پروژه معماری سازمانی شهرداری یزد، پس از شناسایی خدما

 با کارکنان شهرداری تکمیل شد.   صاحبه یزد برای هر کدام از آنها فرم شناسنامه خدمت استاندارد طی م

 تعریف شناسنامه خدمت -2

 ها در ذیل آورده شده است.  است. توضیحات هرکدام از قسمتهای متعددی تشکیل شدهخدمت از بخش شناسنامه

 باشد. حاوی نامی که بیانگر خدمت ارایه شده میعنوان خدمت:   •

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

 استفاده خواهد شد. 

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

 ییاجرا یهادستگاه مافوق دستگاه نام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنواندستگاه مادر:    نام •

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

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

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

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

 جوانان و ... 

 خدمت:   سطح •

o کنند.  یشهر ارائه م ک یدر سطح  یمتول یاست که دستگاهها ی: خدمتیشهر 

o گردد.  یمربوط ارائه م یروستا 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 هرخدمت با  آغاز خدمت:    نحوه •

 ( و ....  باشدیعیحوادث طب ای  یکار ی دادهای )مانند رو گری د دادیرو کی رخ دادن  رنده،یخدمت گ یتقاضا

 ردد. گمی  انی مدارک و مستندات لازم به طور کامل بانجام 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  یآمار مراجعه افراد برا : رندگانیتعداد خدمت گ  آمار •

 ارائه کامل خدمت درج گردد.  یمدت 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  ینفر برا کی ا یخدمت ) کیگرفتن  یتعداد بار مراجعه فرد برامراجعه:    تعدادبار •

 پردازد  یبابت ارائه خدمت م رندهیکه خدمت گ ی مقدار مبلغ:  گیرندگان)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 •

 به صفحه ارائه خدمت( میمستق نکید.)لذکر شو قیمحل ارائه خدمت به طور کامل و دق ینترنتیا

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

 سامانه مورد استفاده ذکر شود. 

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

شود. هر کدام از مراحل خدمت صورت الکترونیک)از راه رسانی، درخواست، تولید و ارئه خدمت بیان مینحوه اطلاعنحوه دسترسی به خدمت:   •

 شود. ن میشود رسانه ارتباطی آن و در صورتیکه به صورت غیر الکترونیک باشد ضرورت مراجعه حضوری و محل مراجعه بیادور( ارایه می

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

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

 ذکر شود.  گریمورد درخواست از سامانه د یلدهایف  ای  لدیف  نهیگز نی( است. در ایمراجعه حضور  ای)مکاتبه یکیالکترون

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

سا  یلیتکم ایم   ییاجرا  یهادستگاه   ریاز  گاه  که  الکترون  ن یباشد  به صورت  غ نیآفلا  ای  نی)آنلایکیارتباط  به صورت  هنوز  گاه  و  برقرار شده   ر ی( 

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



 خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                                    2

 

2 

 

به طور کامل و به    ی مل  لیتحل  د یو کلان خدمت با د  ی اصل  ی هاباشد. فرآیندیم   ها از فرآیند  ایهر خدمت مجموعهخدمت:    ی هافرآیند  نیعناو •

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

ذکر شده    یاصل  ی هاارتباط فرآیند  شیکلان تنها به نما   یاست که مانند نمودار گردش کار اما در سطح  ینمودارخدمت:  یها فرآیند یارتباط نمودار

  ستیبا  یم  نی. همچنستین  فهیرفتن تا سطح وظ  نییکوچک و پا  یهاتیبه پرداختن به موجود  یازین  چینمودار ه  نی. در اپردازدی م  شیدر مرحله پ 

 اجتناب کرد. هافرآیند ریز میترس زا
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 خوشه خدمت شهرسازی- 3

 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 سازمتخلفین ساخت   

 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 ●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

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

 رای کمیسون ماده صد -

 طرح تفصیلی شهر یزد -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداری  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 30-45اگر مالک پیگیری کند ارایه خدمت 

 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 

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

 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  ○    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    ○

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه ○

 سایر:○
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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               ○

 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    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 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
 

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-
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-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

 اعلام تخلف توسط شاکی یا مامور بازدید -1

 تشکیل پرونده توسط شهرساز اجرائیات  -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
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 8درصورت عدم مراجعه یا تشخیص عدم نیاز به بررسی مجدد توسط قاضی ادامه فرایند از مرحله  .7.1
 در صورت مراجعه متخلف و تشخیص قاضی 3ادامه فرآیند از مرحله  .7.1.1

 صدور رای کمیسیون ماده صد  -8

 کمیسیون به متقاضیارسال رای  -9

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

 ارسال رای به اجرای احکام در صورت قبول رای توسط شهرداری و متقاضی  -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
 )مسئول تفیک و دفاتر کارگزاری(  1شهرداری منطقه 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پاسخ به استعلام -1

 ) 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

 

 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 مخاطبین
 استعلام گیرنده   

 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 واگذاری، وکالت -

 فیش بازدید -

 گزارش شهرساز -

 فرم درخواست دریافت استعلام -

 گزارش مامور بازدید -

 رای کمیسون ماده صد -

 تاییدیه مالی -

 فیش عوارض نوسازی پرداخت شده) درصورت وجود ( -

 شهرسازیسوابق  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

های  ی شوری عالی اداری در خصوص هماهنگ نمودن صدور پروانه، گواهی عدم خلاف، پایان کار در سطح شهرداری مصوبه  -

 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  5به طور متوسط ارایه خدمت ظرف 

 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  هزینه 
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

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

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
 سامانه سرا)سامانه جامع شهرسازی(

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 

لاع  
اط

ی  
رسان

ت
خدم

 الکترونیکی   ● 
 

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

 ارسال پستی  ○            پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه  ○              تلفن گویا یا مرکز تماس              ●
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 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 
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 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 سایر)شبکه دولت( ●

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:   ○

 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

 

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  ○
 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  ●
 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(  
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

) 

 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
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و   منظر  سیما،  سازمان 
 فضای سبز شهری

پرداخت  - -
جریمه 
اگر  

تخلفی  
صورت 
گرفته 
 باشد 

 دستگاه   ○ ● ○

 کننده مراجعه   ○
 

پرداخت  - - نشانیسازمان آتش 
جریمه 
اگر  

تخلفی  
صورت 
گرفته 
 باشد 

 دستگاه   ○ ● ○

 کننده مراجعه   ○
 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 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

 های مورد نیاز توسط شهرساز در صورت امکان پاسخ به استعلاماستعلام 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  ارسال پرونده به کمیسیون ماده صد توسط شهرساز در صورت ساخت  .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
 ابلاغ حکم به متقاضی توسط اجراییات جهت اجرا  .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

 تهیه پاسخ استعلام و تحویل ان به متقاضی .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. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر 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 تدوین طرح جامع و طرح تفصیلی  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)  ○

 ( G2Eخدمت 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

 ریزی برای تامین اعتبارموافقت سازمان مدیریت و برنامه -

 اطلاعات جمعیتی -

 نقشه پایه به روز شهر -

 اطلاعات شبکه زیرساخت شهری -

 نقشه کاربری وضع موجود -

 وهوا و محیط زیست و اقلیمگزارش وضعیت آب -

 اسناد مناقصه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون تاسیس شوری عالی شهرسازی و معماری -

 قانون تاسیس وزارت مسکن و شهرسازی  -

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 
 شودسال یکبار طرح جامع تهیه می  10یا  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

 

 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( ○              (        yazd.irاینترنتی ) ●

 ارسال پستی  ○                   پست الکترونیک            ○

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

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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 سایر:   ○
 

 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    ○
 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 ○

 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(    ○

 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

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○
 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 
  

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

) 

)سامانه   سرا  سامانه 
 شهرسازی( عجام

_ ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ توضیح: نامه و مصوبه  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)
 

مرکز آمار و اطلاعات  
 ایران 

توضیح: سرشماری   -
 نفوس و مسکن

30-50 
میلیون 
 تومان

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○
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سازمان مسکن و  
 شهرسازی

توضااایح: نقشاااه   -
وضاااع  کااارباری 

 موجود

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

تاااوضااااایاااح:   - برداریسازمان نقشه 
هاااای  عاااکااا 
 ایماهواره

یک 
میلیارد  
 تومان

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

توضاایح: اطلاعات   - سازمان هواشناسی 
 وهواییآب

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

توضاایح: اطلاعات   - اداره کل منابع طبیعی  
 محیط زیست

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

سازمان جهاد 
 کشاورزی 

توضاایح: اطلاعات   -
 محیط زیست

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

توضاایح: اطلاعات   - سازمان محیط زیست
 محیط زیست

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

اداره کل ثبت اسناد  

 و املاک 

توضاایح: وضااعیت  -
 املاک

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

وضااعیت توضاایح:  - ای اداره آب منطقه 
 قنات شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - اداره توزیع برق 

 کننده مراجعه  ○

 اداره اوقاف
 

 

توضااایح: نقشاااه   -
وضاااع  کااارباری 

 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

 تهیه اطلاعات موردنیاز توسط مشاور و طرف قرارداد  -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

  5بررسی و تصویب طرح در کمیسیون ماده  -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

 

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

 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. کنشود و استاندار آنرا ابلاغ می شهرسازی 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 توانند درخواست دهند. نتیجه به شهرداری مناطق ابلاغ میتواند 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 
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 تعیین بر و کف ساختمان  عنوان خدمت: -1

 

 شناسه خدمت  -2

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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) خدمت به کسب و کار ○

 (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  ○ تاسیسات شهری  ○

 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( مدارک مالکیتی متقاضی )سند مالکیت، وکالت -

 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 مورد درخواست تعیین بر و کف به شهرداری مناطق داده می  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 

 بار )ثبت درخواست، رفتن همراه مهندس ناظر برای بازید (  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

 

 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: 
 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  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر:   ○
 

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 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)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 
ت
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                      ○

●     
 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

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 

استعلام    غیرالکترونیکی  استعلام  اگر است، 
 : توسط 

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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

 بازدید از ملک توسط مامور بازدید به همراه متقاضی -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. 

 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

 

 : 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

 

 احداث، تعمیر و توسعه صدور 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 

 سایر:  ...   ○  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 واگذاری )در صورت ضرورت و نیاز ارائه سند اولیه  -

 نامه(نامه )در صورت وجود وکالتاصل وکالت -

 اصل بنجاق )در صورت وجود( -

 و دیگر سوابق شهرسازی 12اصل پروانه، اصل رای کمیسیون ماده صد، اصل نظریه کمیسیون ماده  -

 فیش عوارض نوسازی پرداخت شده )در صورت وجود( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 . 100، ماده 1334سال قانون شهرداری مصوب  -

)هماهنگ نمودن صدور پروانه، گواهی عدم خلافی   1371شورای عالی اداره کشور سال   1655و  1560های شمارهمصوبه -

 و گواهی پایان ساختمان( 

 6/96ضوابط طرح تفضیلی مصوب شورای عالی شهرسازی و معماری 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 
 یک بار مگر اینکه درخواست توسعه یا اصلاح پروانه داشته باشد 

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 

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

 رسانه ارتباطی خدمت  ارائه نوع  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(  ○

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 ○

 مناطقشهرداری  ○

 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

 
 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  ●
 

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(   ○

ت مراجعه  غیرالکترونیکی  ●
ضرور
ذکر 

ی 
ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 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   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

استعلام  
غیر 
ط  الکترونیکی 

برخ
 

o
n

l
in

e
دسته 
B)ی ا 

a
tch) 

سامانه کمیسیون ماده 
100 

 ○ ○ ● تخلف گزارش 

 ○ ○ ● 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 ●

 نظام مهندسی
 

 توضیح: تهیه نقشه، تعیین ناظر _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده  مراجعه ●

 زمین شهری
 

در مرحله  12کمیساایون ماده  توضاایح:   _
 استعلامات پیش نیاز پروانه

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 اداره ثبت اسناد
 

 سوابق ثبتی )در صورت نیاز( _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 آموزش و پرورش
 

 هزینه صدور پروانه %5توضیح: اخذ  _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه ○

 میراث فرهنکی اداره 
 

 های تاریخیاستعلام در مجوز بافت _
 

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده  مراجعه ●

اخاد  _ بیمه تامین اجتماعی   باا  بیماه ساااااختماان  توضااایح: 
 عوارض شهرداری15%

 دستگاه ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

 هااداره طرح
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _
 کننده مراجعه   ●

توضایح: اخذ عوارض حق تشارف، ملک  _ ادراه املاک
در مسایر، واگذاری در قبال بساتانکاری، 
واگاذاری در قباال بادهی، فروش جوی و 
کوچه، انتقال ساند دو درصاد مساکن و 
شاهرساازی، سارقفلی املاک اساتیجاری 

 شهرداری

 دستگاه   ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه  ●

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 پروانه: نیاز استعلامات پیش
 ثبت درخواست  -1

 پرداخت فیش بازدید و تعیین شخص و زمان بازدید -2

  بازدید از ساختمان و ارائه گزارش توسط مامور بازدید -3

 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس شهرساز  -4

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

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

که ساختمان در شهرداری سابقه نداشته باشد. در صورتی  

 ها توسط مالکپرداخت هزینه -7

 شهردارتایید معاون یا  -8

 پروانه شهرسازی: 

 ثبت درخواست  -1

 پرداخت فیش بازدید و تعیین شخص و زمان بازدید -2

  بازدید از ساختمان و ارائه گزارش توسط مامور بازدید -3

 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس شهرساز پروانه   -4

تشرف، ملک در مسیر، واگذاری در قبال بستانکاری، واگذاری در قبال بدهی، فروش جوی  ها و اداره املاک )اخذ عوارض حق  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 

 اعلام ضوابط مجاز توسط کارشناس شهرساز پروانه  -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
 نوی  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
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 بررسی درخواست و مدارک توسط کارشناس صدور پروانه  -2

 گذشته باشد: سال   2که از زمان صدور پروانه شهرسازی بیش از 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
 در صورتی که ساخت و ساز نشده است: -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 زیربناارسال به مسئول فنی و واحد محاسبه در آمد جهت محاسبه عوارض زیربنای درخواستی در صورت  -4-1
 پرداخت عوارض تعیین شده توسط مالک -4-2
 نوی  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 میاخذ این مجوز از  
 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  وساختدر صورت پایان عملیات ساختمانی و عدم وجود تخلف   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
 دریافت این گواهی باید جریمه پرداخت نماید.

 (  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○ 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

 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 واگذاری، وکالت -

 فیش بازدید -

 گزارش شهرساز -

 فرم درخواست دریافت گواهی -

 گزارش مامور بازدید -

 رای کمیسون ماده صد -

 تاییدیه مالی -

 فیش عوارض نوسازی پرداخت شده) درصورت وجود ( -

 درصورت وجود (اصل بنجاق )  -

 سوابق شهرسازی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 ها قانون شهرداری  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:     یکبار برای همیشه                                        ● 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

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به 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  ○

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  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

 

 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 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)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 
 

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

atc

h)
 

ساازمان سایما، منظر و 
 سبز شهریفضای  

پارداخاات  توضیح: تاییدیه -
جااریاامااه 
اگااااااار  
تاخالافای  
صاااورت  
گاارفااتااه 
 باشد

 دستگاه ○ ○ ●

 کننده مراجعه  ○

پارداخاات  توضیح: تاییدیه - نشانیسازمان آتش
جااریاامااه 
اگااااااار  
تاخالافای  
صاااورت  
گاارفااتااه 
 باشد

 دستگاه ○ ○ ●

 کننده مراجعه   ○
 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 جهت تشکیل پروندهثبت درخواست توسط متقاضی  -1

 بازدید مامور بازدید از ساختمان -2

 های مورد نیاز توسط شهرسازگرفتن 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

 پرونده به معاونت شهرسازی توسط شهرساز در صورت عدم امکان صدور مجوز و پایان صدور مجوزارسال  -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

 در صورت اعتراض شهرداری یا متقاضی 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

 صدور مجوز و تحویل ان به متقاضی  -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. که ملک دارای کد نوسازی نباشد، کد نوسازی صادر میدر 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

 

 : مربوط 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 مورد درخواست دریافت مجوز تغییرکاربری به شهرداری مناطق داده می 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-
 

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: 
 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  غیرالکترونیکی      ○
ضرور
ذکر 

ی
ضور
مراجعه 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 یزدنام دستگاه مادر: 

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
 متقاضی دریافت مجوز تعدیل در ضوابط   

 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 -

 فرم درخواست دریافت مجوز تغییر کاربری -

 نامه ارگان مربوط به کاربری فعلی  موافقت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 شهرسازی قانون تاسیس شوری عالی   5ماده  -
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به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 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

 
  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 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  ●

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

 

 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

atc

h)
 

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

 مراجعه متقاضی به واحد درآمد جهت پرداخت حقوق اولیه و بدهی قبلی  -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

 در صورت عدم مراجعه متقاضی  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 ها به متقاضی در صورت عدم موافقت کمیسیون عدم 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 ها و مدارک در دبیرخانه ثبت ها، 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 املاک  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 ○ کسب و کار   ○ 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 
 انجام خدمت

 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 -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 طرح تفصیلی شهر یزد -

 ها قانون شهرداری  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

ی درآمدی  هزینه بازدید طبق تعرفه 
 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 صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام ساامانه مربوط به  

 از آن:
 سامانه سرا 

 رسانه ارتباطی خدمت  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  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 
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:

 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  ○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  ●

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 

 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

atc

h)
 

توضیح: سازمان سیما،  
فضای سبز منظر و 

 شهری

توضایح: موافقت با   -
 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 پروندهگرفتن استعلام  -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.  در صورت داشتن بدهی  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

 نامه دریافت شود یا حقوق قطع درخت پرداخت شود. در 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 
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 شناسه خدمت  -2 صدور مجوز دفاتر کارگزاری  خدمت:عنوان  -1

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

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ 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 

 ثبت مالکیت ○ 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 -

 حکم کارگزینی )متقاضی باید بازنشسته شهرداری باشد( -

 شهرداری باشد(سال سابقه در مشاغل فنی   10سوابق کاری )متقاضی باید دارای 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 

 "بارسه 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

 

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

- 
الکترونیکی بودن همه یا نام سااامانه مربوط به خدمت در صااورت  

 بخشی از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○(                  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 ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

به    ○ پروانه  اصل  ارائه  جهت  سایر: 
  متقاضی

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 سایر:  ○

 ندارد   ○
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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  ○
 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 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

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)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
  

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 ● ○ ○  توضیح: سوابق  - حراست 

 کننده مراجعه  ○

توضیح: سوابق   - سرمایه انسانی 
 کاری 

 دستگاه ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 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

 انجام عملیات مربوط به قراردادها اعم از ضمانت، تعهد و ..  -6



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              35     

 

 

 

 امضای مجوز توسط شهردار -7

 تحویل مجوز به متقاضی  -8
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
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 خوشه خدمت عمرانی-4

 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

 شهری ، شهرداری مناطق  نقل  و حمل و زیربنایی امور  نام دستگاه اجرایی: سازمان عمران و بازآفرینی فضای شهری ، معاونت ت

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

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.  اند بازسازی میطول 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  -

 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

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ 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 -

 های لازم توسط آزمایشگاه برای کنترل کیفیتتاییدیه   -

 درخواست اجرای پروژه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های فنی بخشنامه -

 ساختمان و آیین نامه بتن 55یا  101ریزی همانند نشریه شماره های 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 

مراجعه  بار  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  

- 
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

ی  
رسان

ت
خدم

 الکترونیکی     ● 
 

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

 ارسال پستی   ○پست الکترونیک                         ○ 

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●
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 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 
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 ○

 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     ○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

 

  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  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-

ا
ب
رت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
س   
د

تگاه 

ی 
ها

دیگر 
 

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

atc

h)
 

مادیریات   سااااازماان 
 ریزیبرنامه

توضیح: اطلاعات   سامانه ساجار
 پیمانکار

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

 - - شرکت آب و فاضلاب
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

 دستگاه       ○ ○ ○ - - - مخابراتشرکت 

 کننده مراجعه      ○

 - - - 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     ○ 

 پلی  راهور
 

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه      ○  ○ ○

 کننده مراجعه      ○

آزماایش کنترل کیفیات 
 مصالح

- 
 

- 
 

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

و  راهانامااایای  پالایا  
 رانندگی شهرستان

- - - 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه      ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 نیازسنجی بر اساس دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا تشخیص دستگاه -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

 پیمانیبرگزاری مناقصه جهت عقد قرارداد با پیمانکار در صورت اجرا به صورت  -7

 صورت امانی تامین مصالح مورد نیاز درصورت اجرا  به -8

 جایی تاسیساتهای حفار برای جابهنامه نگاری با شرکت -9

 هماهنگی با پلی  راهور -10

 تحویل زمین و ابلاغ قرارداد -11

 اجرای پروژه و آزمایش کیفیت مصالح مصرفی توسط پیمانکار و نظارت حین اجرا توسط ناظر -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

 بردارتحویل پروژه به بهره -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  عنوان خدمت: -1

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

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 های تابعه شهری ، 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) خدمت به کسب و کار ○

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○ 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: )درخواست مدیران شهری(  ● تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 های لازم توسط آزمایشگاه برای کنترل کیفیتتاییدیه   -

 طرح مصوب اجرایی -

 درخواست اجرای پروژه -

 گزارش توجیهی -

 اسناد مناقصه -

 فرم صورت جلسه عملیات اجرایی -

 های حفارهای مربوط به شرکتنامه -

 ها:آسفالت کوچه

 پرداخت هزینه آسفالت مطابق تعرفه موصوب شورای اسلامی شهرفیش   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های فنی بخشنامه -

 ساختمان و آیین نامه بتن 55یا  101ریزی همانند نشریه شماره های سازمان مدیریت برنامهنشریه -

 ریزی و نظارت راهبریبرنامههای ایران مصوب معاونت نامه روسازی آسفالتی راهآیین -

نامه طراحی، ساخت، تعمیر، نگهداری و روسازی معابر شهر یزد مصوب شهرداری  دستورالعمل 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:  ارایه

 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 

 تواند به مراجعه حضوری نیاز داشته یا نداشته باشد. وابسته 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 به  
س
ستر
د

ت
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(  ○     اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(       ●

 ارسال پستی ○     پست الکترونیک                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                ●
 سایر)بنر و تبلیغات محیطی و اطلاع رسانی در 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  ○

 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    ○ 
 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد 

 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 ○

 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  ●  رنتی )مانند درگاه دستگاه(       اینت ○

 سایر    ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ت 
ضرور

مراجعه 

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              ○

 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: ●

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 استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

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 

پلی  راهنمایی و 
 رانندگی شهرستان 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 

- 
 
 
 
 

 دستگاه  ○  ○ ○

 کننده مراجعه  ○ 
 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 های عمرانی شهری:پروژه

 دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا تشخیص دستگاه -21

 در صورت نیاز 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 پلی  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

 ارسال صورت جلسات به شهرداری -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

 

 براورد هزینه توسط شهرداری منطقه  -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

 

 تهیه صورت جلسه و تحویل آن به شهرداری منطقه -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(  های خدماتصدور مجوز حفاری در سطح شهر به دستگاه 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  ●

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

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم درخواست حفاری -

 کروکی محل -

 فیش واریزی مربوط به خسارت آسفالت مطابق تعرفه مصوب شورای اسلامی شهر -

 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 4/1392/ 5مورخ  200/920014512مصوبه شورای 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

 

 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  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 ○

 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
 

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

 سایر )تماس تلفنی(  ●پست الکترونیک                         ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

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:

 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 ○

 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

atc

h)
 

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  
 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-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 رسانهای خدماتثبت درخواست مجوز حفاری توسط شرکت -39

 بازدید و برداشت از محل طبق کروکی ارائه شده -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
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ض
تو

حا 
ی

باشاد اما با توجه به زمان طولانی دریافت مجوز از شابکه دولت و محدودیت زمانی جهت انجام کار ، دساتگاه با مراجعه حضاوری به امکان ارساال مجوز از شابکه دولت می ت
 کند.دریافت میشهرداری مجوز را 

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
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 شناسه خدمت  -2 مرمت ابنیه فنی در سطح شهر  عنوان خدمت: -1

 ) 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  نام دستگاه اجرایی: سازمان عمران و بازآفرینی فضای شهری ، معاونت 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شوند. های اداری و اماکن زیربنایی شهری مانند معابر شهری درصورت نیاز مرمت و تعمیر میاماکن 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○

 رخداد رویدادی مشخص  ○ 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 برداری 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 
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 

https://yazd.ir/ 

بخشی  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا  
 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  ○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   ○
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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)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   ○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(   ○

●     
 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
)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

) 

ساایسااتم اتوماساایون  
 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 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

مادیریات   سااااازماان 
 ریزیبرنامه

شاارح: اطلاعات   سامانه ساجار
 پیمانکار

- 
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 دریافت درخواست مردم یا مدیران شهری یا تشخیص دستگاه .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
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  یمانیانجام کار به صورت پ  صورت در مانکاریپ به  کار ارجاع .4.2
  یکار به صورت امان 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

 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

 

 

 

 



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              53     

 

 

 

 خوشه خدمت فرهنگی، اجتماعی و ورزشی - 5

 شناسه خدمت  -2 های امور تخصصیارائه آموزش  عنوان خدمت: -1

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

3-
 

ارائه  

دهنده  

ت
خدم

 های کشاورزینام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی و سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده 

 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 غرفهداوران در راستای ورزش شهروندی و برگزاری کلاس

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 بارداران میدان مرکزی میوه و ترهعموم 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 واریزی -

 های مربیگری و داوری ورزشی(مدارک تحصیلی و مجوزهای مرتبط )برگزاری دوره -

 های مربیگری و داوری ورزشی(تست سلامت، عدم اعتیاد، عدم سوء پیشینه)برگزاری 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 دورهمربی و داور در سال  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 

 های مربیگری و داوری ورزشی()برگزاری دورهبار در فصل  1

 داران( برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی و آموزش بهداشتی غرفه بار در سال ) 1

مراجعه  بار  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-
 

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  

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

 از آن: 
- 
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 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(  ●

○     
 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)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  ○

 شهرداری مناطق   ○
 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  ●

 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( 
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

atc

h)
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 دستگاه   ○ ○ ○    اداره ورزش و جوانان 

 کننده مراجعه  ○

       های ورزشیهیئت

       حوزه علمیه استان 

       اداره بهداشت 

 

 ریزی نیازسنجی و برنامه  -1

 

 تبلیغات  -2

 

 دریافت درخواست از گیرنده خدمت و تکمیل فرم ثبت نام  -3

 

 هاتامین اعتبار در صورت به حدنصاب رسیدن تعداد درخواست -4

( و  های مربیگری و داوری ورزشیبرگزاری دورهها )مربی با حوزه علمیه )برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی(، فدراسیونهماهنگی برای اعزام  -5 

 داران(  اداره بهداشت )آموزش بهداشتی غرفه 

 

 هااطلاع رسانی زمان برگزاری کلاس از طریق پیامک یا تماس تلفنی به ثبت نام شده -6

 

 یاز کلاس اعم از مانکن )برگزاری کلاس آموزش غسالی و موازین شرعی( تهیه تجهیزات مورد ن -7

 

 برگزاری کلاس   -8

 

 داران( های 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
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10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای پارساییان

 خانم پورالحسینی 

 آقای دشتی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
   مسئول آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی

 معاونت اداری مالی سازمان آرامستان

 های کشاورزی ریاست  سازمان مشاغل شهری و فرآورده
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 شناسه خدمت  -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  سازی شهروندان، دانشبا 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.گصورت می  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● 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: درخواست سازمان مرتبط )مثل سازمان پسماند(● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ثبت نام -

 فیش واریزی -

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

 های فرهنگی( نفر در سال )برگزاری کلاس  300بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 های فرهنگی( )برگزاری کلاس ماه و نیم  2حدود 
 

 سال  ●فصل     ○ماه    ○در:   یکبار برای همیشه                                  مستمر  ○ تواتر 
 های فرهنگی( یک بار در سال )برگزاری کلاس

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 های فرهنگی( )برگزاری 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

 های فرهنگی()برگزاری کلاس

 ○ 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 

- 
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   ○
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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 )ارسال نامه درخواست(  ●

●     
 غیرالکترونیکی 

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 
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  
 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: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 

 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

atc

h)
 

آموزش و پرورش  
 استان 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - ادارات استان 

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 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  
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 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 دستگاهدریافت درخواست کتبی از گیرنده خدمت یا سایر سازمان -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
 تشکیل جلسه همفکری با حضور تیم کارشناسی و ایجاد طرح آموزشی )بررسی محل مناسب، تهیه محتوای آموزشی و ...( 

 بررسی طرح آموزشی توسط ریی  سازمان
د:در صورت تایی  
 تامین اعتبار

 اجرا، پیگیری و نظارت بر طرح آموزشی
 درصورت عدم تایید:

اطلاع به کارشناس واحد تا اگر ارائه خدمت با درخواست گیرنده خدمت )محلات( شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به  
 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

 گذاریریزی برای انتخاب نوع کلاس، انتخاب اساتید، قیمت 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 

10
-

ت
ی خدم

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

 آقای پارساییان

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

   :مربوط واحد
   مسئول آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی
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رسدددانی فرهنگیر 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

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی، ورزشی شهرداری یزد 

 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●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (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  ○ بازنشستگی   ○ 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
 رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی:اطلاع

 فرم درخواست -

 ربطارگان ذیمجوز فعالیت از  -

 ربطتاییدیه طرح از ارگان ذی -

 فیش واریزی -

 ISOفرم  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان -

 تعرفه خدمات مصوب شورا  -

 نامه قوانین و مقررات تبلیغاتی کشور،  وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی آیین -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی(سال       )اطلاع○فصل        ○ماه     ●مورد  در:    300حداقل 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 ماه )ساخت کلیپ و مستند(  2به طور متوسط 
 ها( گردشگری در سایر مراکز استان یک 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 
 رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی( یکبار 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( 

 مطابق تعرفه مصوب شورا 
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  

- 
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
 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( ○
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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:

 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                            ○

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 )  ●

 های مکتوب، اکران مستندها(فرهنگی،آموزشی، ورزشی(، 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  ○

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

atc

h)
 

اداره میراث فرهنگی  
)تولید کلیپ، مستند و  

های مکتوب با  رسانه 
 موضوعات گردشگری(  

 دستگاه  ○   ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○  

ارشاد  و  فرهنگ  اداره 
کلیپ،  )تولید  اسلامی 

 دستگاه  ○   ○ ○ - اخذ مجوز -

 کننده  مراجعه   ○  
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رسانه  و  های  مستند 
موضوعات   با  مکتوب 
و   ساخت  گردشگری، 
و   مفاخر  مستند  اکران 

 ها(شخصیت

        

دیگر  شهرداری های 
ها )تبلیغات  مراکز استان 

سایر  در  گردشگری 
 ها( مراکز استان 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

  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

 سازمانتهیه و بررسی محتوا توسط   -2

شود.شود و در غیراینصورت اصلاحات اعمال میدر صورت تایید، مراحل بعدی انجام می  

 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  

 اجرای طرح توسط سازمان سمن بصورت بروشور و کتابچه، قیلم و تیزر، بنر سطح شهر و ...  -5

 پیگیری، نظارت و تسویه حساب توسط سازمان  -6

 ساخت و اکران مستند مفاخر: 

 های برجستهمفاخر و شخصیت ها در ساخت مستند ارائه درخواست به مدیرعامل با تشخیص مدیر واحد مربوطه یا درخواست از طرف سمن -1

 ارائه طرح و محتوا   -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

 فضاهای فرهنگی: 

 های لازم به سازمان ارائه درخواست به همراه طرح، مجوزها و تاییدیه -1

 بررسی توسط مدیر تبلیغات شهری و تایید مدارک  -2

 در صورت نیاز با تشخیص مدیر تبلیغات شهری: ارسال به ریی  برای دستورات لازم )مانند تخفیف و ...( 

 تبلیغات فرهنگی و امضا توافقاترزرواسیون توسط کارشناس  -3

 ارجاع به واحد مالی برای پرداخت هزینه -4

 تحویل بنر به انبار بنر سازمان  -5

 نصب توسط پیمانکار  -6

 آوری پ  از زمان مقرر توسط پیمانکار جمع -7

روز اقدام به تحویل بنر ننمایند 3که پ  از تحویل به زایدات در صورتی   

ت 
حا
ضی
تو

شود، بقیه با تشخیص دستگاه یا درخواست  رسانی خدمات فرهنگی، آموزشی و ورزشی از طریق فضاهای فرهنگی با تقاضای گیرنده خدمت شروع میاطلاعفقط خدمت   
 شوند.های مردم نهاد آغاز میسازمان
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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 

 آقای پارساییان

 :تلفن
09196496606 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیر گردشگری سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 
 مدیر فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 

 مدیر تبلیغات شهری 
 ورزشی مدیر آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و 
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 شناسه خدمت  -2 برگزاری اردوهای گردشگری  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

 

طبیعت شرح خدمت )یزدگردی،  هنری  و  فرهنگی  مذهبی،  تاریخی،  آثار  معرفی  و  گردی  طبیعت  جهت  روزه  چند  تا  روزه  نیم  اردوهای  گردی، برگزاری 
 گردی(ایران

 (  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

 فرم ثبت نام -

 فیش واریزی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 شده در حیطه گردشگری( مصوبه هیئت مدیره )تعریف 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل      ○ماه     ○در:     
 برنامه در سال  80یزدگردی: حداکثر 

 نفر در هر برنامه(  120برنامه در سال )حداکثر   9الی  6گردی: طبیعت
 ر برنامه( نفر در ه 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
 گردشگریبار برای حضور در اردوی  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

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

 ○ خزانه  طبق مصوبه هیئت مدیره

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 

- 
ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام 
 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  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 
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(   ○

●     
 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

 

)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

 

 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)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-
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)
 

اداره میراث فرهنگی،  
صنایع دستی و 
 گردشگری 

 دستگاه    ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه      ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 دریافت درخواست یا تشخیص دستگاه -1

 متقاضیان ثبت نام و دریافت وجه از  -2

یرنده آغاز شده(( ریزی اعم از تامین اعتبار و تعیین راهنما، مسیر، زمان و تاریخ )باتوجه به پیشنهاد درخواست کننده خدمت )اگر خدمت با درخواست خدمت گبرنامه -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

 

 مدیر گردشگری سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  :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 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

خون، قد، وزن و ...( مشاوره تغذیه و ویزیت رایگان توسط پزشکان مجرب در  ارائه خدمات سلامتی اعم از چکاپ )تست فشار خون، قند  شرح خدمت
 ها و مساجد ها، پارکحسینیه

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

خدمت به دیگردستگاه های   ○

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 

 عموم شهروندان 

 روستایی○ شهری ● خدمتسطح 

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

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○

 ○ ازدواج ○ بیمه○ تاسیسات شهری ○
 بازنشستگی

مدارک و ○
 هاگواهینامه

 سایر○ وفات○

تقاضای گیرنده     ● نحوه آغاز خدمت 
 خدمت      

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 در صورت درخواست خدمت از گیرنده خدمت: 

 درخواست معتبر به همراه بیان محل درنظر گرفته شده و زمان پیشنهادی برای دریافت خدمت مذکور  -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال  ●فصل    ○ماه    ○نفر در:     6000تا  5000بین  
 شهروندان عموم 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 دقیقه برای تایید درخواست و هماهنگی برای برگزاری  15
 روز برای ارائه خدمت به صورت حضوری  1

ماه باید بین دو   2تا   1سال                       )  ○فصل   ○ماه      ●در:     بار    1یکبار برای همیشه                                ○ تواتر 
 درخواست فاصله باشد.( 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 برای ارائه درخواست )درصورت شروع خدمت با درخواست خدمت گیرنده(  بار 1
 بار برای شرکت در ایستگاه سلامت  1

هزینه ارایه  
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 

- 
 : 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( ●

 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              ○

 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  ●

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 

ضور
 یح

 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)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  
)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   نام دستگاه دیگر  

 دستگاه دیگر
فیلدهای  
 موردتبادل 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

line
دسته 

ی  
ا

(
B

atch)
 

دانشگاه علوم پزشکی  
 صدوقی یزد

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 دریافت درخواست کتبی از گیرنده خدمت یا تشخیص واحدی از دستگاه -1

 بررسی درخواست توسط سازمان   -2

در صورت تایید:1-2  
تامین اعتبار 2 -1-1  

درصورت عدم تایید:2-2  
درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست  کننده اطلاع داده شود. اطلاع به کارشناس واحد تا اگر ارائه خدمت با  1-2-2  

 در صورت شروع خدمت با درخواست خدمت گیرنده: هماهنگی با درخواست کننده خدمت  -3

قراردادن تجهیزات موردنیاز اعم از دستگاه آزمایش درخواست ارسال نیرو از دانشگاه علوم پزشکی صدوقی یزد )طبق تفاهم نامه منعقد شده پیشین( و دراختیار  -4
 قند خون توسط سازمان

 برگزاری ایستگاه سلامت در زمان و مکان هماهنگ شده  -5
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حا 
ضی
تو

 ت

 تجهیزات موردنیاز اعم از دستگاه آزمایش قند خون با درخواست و درگذشته خریداری شده است. 
10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 کارشناس اجتماعی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  :مربوط واحد
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 شناسه خدمت  -2 برگزاری بازارچه و نمایشگاه   عنوان خدمت: -1

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

3-
 

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

صنایع دستی و گردشگری، کمک به آسیب دیدگان اجتماعی اعم از آسیب دیدگان  های داخلی و خارجی مرتبط با برگزاری نمایشگاه شرح خدمت
 های خیریهموضوعات خاص مثل زلزله، وکودکان سرطانی با برگزاری غرفه و بازارچه

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

خدمت به دیگردستگاه های   ○

 ( G2Gدولتی)

 (G2Eخدمت به کارکنان )  ○

نوع مخاطبین
 

 شهروندان 
 های مردم نهاد )سمن( سازمان

 روستایی ○ شهری ● سطح خدمت

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

 ثبت مالکیت○ تامین اجتماعی○

  ○   بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○
 ازدواج

○ 
 بازنشستگی

مدارک و ○
 هاگواهینامه

 سایر● وفات○

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

 سایر:  درخواست سازمان مردم نهاد● تشخیص دستگاه ●

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 مجوز فعالیت نهاد درخواست کننده   -

طرح کلی بازارچه )اعم از میزان ورودی بازارچه، محصولات موجود در بازارچه، درصد کمک به آسیب دیدگان از فروش   -

 بازارچه( 

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال        ●فصل        ○ماه      ○مورد در:      8حداقل 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 هفته برای تایید درخواست  1حداکثر 

 سال  ○فصل    ○ماه   ○در:      یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ تواتر 

تعداد بار مراجعه  
 حضوری 

 بار برای درخواست  1

هزینه ارایه  
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: 
- 

 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(  ●

 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              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 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 ○

 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                            ○

 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  ○
 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 ●

 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
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

line
دسته 

ی  
ا

(
B

atch)
 

 دستگاه       ○ ○ ○ - _ _ اداره اجراییات

 کننده مراجعه     ○ 

9-
ت 
ی خدم

ن فرایند ها
عناوی

 دریافت درخواست به همراه طرح پیشنهادی یا تشخیص واحدی از دستگاه -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
ری بازارچه و  کمک به برگزاری نمایشگاه و بازارچه توسط سازمان اعم از انجام تبلیغات شهری، کرایه میز و صندلی )در صورت وجود درخواست( یا برگزا -3-4

 غرفه )در صورت تشخیص دستگاه(
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 تسویه حساب مالی )در صورت وجود درخواست(  -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. 

ت 
حا
ضی
تو

 

_ 
 
 
 

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 
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 شناسه خدمت  -2 جشنوارهر استارت آپ و مسابقهبرگزاری    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

 

های فرهنگی، اجتماعی و گردشگری با اهداف مختلف اعم از جشنواره سالم فود، سفره هفت سین و چتر زندگی، برگزاری  برگزاری جشنواره شرح خدمت
 المللی،  جشنواره جهت تولید فیلم با موضوع گردشگری بین نوجوانان و جوانان و ارسال برترین فیلم به جشنواره بین

 ها و ... ها، سازمانمحلات، ادارهبرگزاری مسابقات ورزشی در 

 (  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(
 المللی فیلم یزد(سال )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     ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 کپی مدارک شناسایی اعم از شناسنامه، کارت ملی -

 نام موجود در سازمانفرم ثبت  -

 واریزی )برگزاری جشنواره و مسابقات ورزشی(فیش   -

 بیمه نامه ورزشی )برگزاری جشنواره و مسابقات ورزشی( -

 المللی فیلم یزد()برگزاری جشنواره بینفیلم تولید شده   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان )و در مواردی با بار مالی زیاد: مصوبه هیئت مدیره(  -

 المللی فیلم یزد( )برگزاری جشنواره بینگذاری جشنواره های جشنواره مصوب شورای سیاستاجرای برنامهدستورالعمل  -

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 و ... برنامه پیاده 20ه دوچرخه سواری، حدود برنام 60حدود 
 المللی فیلم یزد در جشنواره بین 97فیلم در سال  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( جشنواره بینماه )برگزاری  5تا  4

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

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای ثبت نام  1
 بار برای شرکت در جشنواره 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  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 

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
 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(  ●

http://film-yazd.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 
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 ●

 

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  

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

atc

h)
 

اداره میراث فرهنگی،  
صنایع دستی و 

)برگزاری  گردشگری 
المللی  جشنواره بین
 فیلم یزد( 

 دستگاه ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○
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سازمان میراث جهانی  
)برگزاری جشنواره 

 المللی فیلم یزد( بین

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 مراجعه کننده   ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 

 برگزاری جشنواره و مسابقات ورزشی: 

 تامین اعتبار  -1

 اطلاع رسانی و ثبت نام از متقاضیان حضور در جشنواره  -2

 سپاری(گیری در مورد نحوه اجرا )توسط سازمان یا برونتصمیم -3

 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

 ایجاد دبیرخانه و شورای فعالیت دبیرخانه -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 اثرهای دریافتی )در صورت پذیرش در مرحله اول داوری، مرحله دوم داوری فیلم انجام میانجام 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

 هاانتخاب داوران و برگزاری جلسه توجیهی با آن -8

 کنندگانبرگزاری جلسه توجیهی برای شرکت -9

 برگزاری جشنواره -10

ت 
حا
ضی
تو

 

_ 
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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 
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برگزاری رویددادهدای فرهنگیر اجتمداعی و   عنوان خددمدت:  -1

 گردشگری

 شناسه خدمت  -2

 ) 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

 

های مناسبتی های برجسته، شب شعر، شب فرهنگ، برنامه خیابانی، آیین نکوداشت مفاخر و شخصیت، سوگواره، یادواره، نمایش برگزاری 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 ○ 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

 تقاضای گیرنده خدمت(درخواست )در صورت شروع خدمت با   -

 ISOفرم  -

 صورت جلسه اتاق فکر )در صورت نیاز( -

 مدیره )در صورت بیشتر بودن بار مالی از سقف اختیارات رییس(دستور هیئت -

 مدیره(لایحه شورای شهر )در صورت بیشتر بودن بار مالی از سقف اختیارات هیئت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 مواردی با بار مالی زیاد: مصوبه هیئت مدیره( اساسنامه سازمان )و در  -

 برنامه سالانه سازمان مصوب شورای 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 تقاضای گیرنده خدمتبار ) 2

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 بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 

 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 )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  ○

 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:

 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 ○

 مراجعه به دستگاه: 

 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(   ○

●     
 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
)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

atc

h)
 

اداره فرهنگ و ارشااااد 
 اسلامی

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

فکری  پرورش  کااانون 
 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 ○ ○ ○ - - - اورژان 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - نشانیسازمان آتش

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - پلی  راهور

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - سازمان تبلیغات

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - هانهاد کتابخانه

 کننده مراجعه  ○

ساازمان سایما، منظر و 
 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

 

 معاونت یا درخواست بیرونی که به تایید معاونت رسیده یا درخواست حاصل از جلسات اتاق فکر یا تشخیص واحدی از دستگاه ارائه درخواست از طرف  -1

 مدیره یا شورای اسلامی شهر( بررسی درخواست )توسط رئی  یا هیئت -2

 در صورت تایید:
 تامین اعتبار

 در صورت عدم تایید:
ارائه خدمت با درخواست شروع شده، نتیجه بررسی )عدم تایید( به درخواست کننده اطلاع داده شود. اطلاع به کارشناس واحد تا اگر   

 رسانی رویداد تبلیغات و اطلاع -3

 افزاری: معاونت فرهنگی(ریزی عملیاتی )سخت افزاری: واحد کارپردازی و نرمبرنامه  -4

 نشانی، سازمان سیما، منظر و فضای سبز و غیره(های 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

 در صورت تایید:
 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 یاماکن ورزش 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 ورزشیبهسازی، بازسازی، تعمیر، مرمت و تجهیز اماکن و فضاهای ورزشی روباز و سالن 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

 های 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

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 

- 
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

 

 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  
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)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 

 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

atc

h)
 

 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 ریی  سازمان  -7

 امکان سنجی و تامین اعتبار جهت واگذاری  -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 استعدادهاایر توسعه

 شناسه خدمت  -2

 ) 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، ورزشی شهرداری یزد

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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 مخاطبین
 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 ذیمعرفی -

 مجوزهای لازم، ضمانت نامه در صورت نیاز(نامه )مدارک شخصی، مدارک شرکت، مدارک تفاهم -

 حمایت از استعدادها:

 درخواست -

 نمونه کار )حمایت از استعداد هنری( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اساسنامه سازمان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل   ○ماه ○... در:    
 طرح توسعه فرهنگی در ماه  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  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

لاع  
در مرحله اط

ت 
ی خدم

رسان
 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 ●
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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 
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     

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

 

خدمت به دلیل ماهیت آن و نبود زیرسااخت مناساب به صاورت غیر الکترونیکی انجام بخشای از تولید 
 شود.می

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 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  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

atc

h)
 

اداره فرهنگ و ارشاد  
 اسلامی 
های  )حمایت از طرح
فرهنگی، آثار و  
 استعدادهای هنری( 

مشاخصاات فرد یا  -
درخواساات  ساامن 

 کننده حمایت

 دستگاه    ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○
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مشاخصاات فرد یا  - اداره ورزش و جوانان 
ساامن درخواساات  
 کننده حمایت

اساااتعااداد  معرفی 
 ورزشی

 دستگاه    ● ○ ○ -

 کننده مراجعه ○

 دستگاه    ● ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه ○

 دستگاه    ● ○ ○ - - - کانون مساجد

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 ها:حمایت از طرح 

 ارائه درخواست به همراه طرح   -13

 مدیره بسته به سقف حمایت  بررسی درخواست توسط معاونت، رئی  سازمان یا هیئت  -14

 نامه در صورت تاییدتخصیص بودجه مالی و عقد تفاهم -15

 مستندات پرداخت هزینه با ارائه  -16

 حمایت از استعدادها: 
 ارائه درخواست توسط متقاضی یا شناسایی دستگاه یا معرفی توسط خبره  -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

 فرآقای ارشادی

 زاده آقای زارع

 :تلفن
09137749929 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست
 رئی  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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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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
 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● 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 ○ 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

 درخواست -

 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:     یکبار برای همیشه                               . . .  بار ○ 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 

 پرداخت بصورت الکترونیک  )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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
- 

 ارتباطی خدمت رسانه  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(  ○

○     
 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
 

 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  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  ●

 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(   ○

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: 

 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 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

atc

h)
 

ساازمان سایما، منظر و 
 فضای سبز

 دستگاه ○ ○ ●   

 کننده مراجعه  ○

اداره فرهنگ و ارشااااد 
 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

 بررسی و تایید درخواست   -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
 رئی  اداره اماکن ورزشی 

 معاون فرهنگی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی 
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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 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

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( ها و خدمات شهرداری و همچنین اجرای بازی اجتماعی برای افزایش ح  مسئولیت، اعتماد به نف  و ... در دانشبا 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 ○ 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

 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:     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 

- 
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

 

 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(  ○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)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                                               ○

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  ○
 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 ●

 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

atc

h)
 

 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

 )از وظایف کارشناس شهرداری منطقه و مدرسه: برگزاری انتخابات در مدرسه، انتخاب و توجیه شهردار و معاونین( 

 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
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 
 

 
 

آقای    :فرم  کننده  تکمیل   خانوادگی  نام  و  نام

 پارساییان 

 مدیر آموزش شهروندی سازمان فرهنگی، اجتماعی و ورزشی  :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 خوشه ترافیک و حمل و نقل شهری  -6

ارائده اطلاعدات سددیسددتم نردارت حرکدت   عنوان خددمدت:  -1

 شهری

 

 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 ترافیکنام دستگاه اجرایی: معاونت زیربنایی و حمل

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. فیلم و عک  به شهروندان برای مواردی همچون پیگیری مسائل قضایی مثل سرقت، نزاع و درگیری توسط مرکز کنترل ترافیک ارائه می  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 فیلم و عک  از سیستم نظارت حرکت 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

 درخواست دریافت فیلم و عکس -

 پرداخت در حسابداریفیش   -

 نامه از مراجع قضایی و انتظامی -

 گذارنامه از بیمه -

 ی فردنامه از سازمان تابعهمعرفی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 دفترچه عوارض و خدمات شهرداری مصوبه شوری شهر  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ○فصل  ○  ماه●در:     
 شود. مورد برای دریافت فیلم و عک  مراجعه می 45-50به طور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گردد.دقیقه انجام می  20-25به طور متوسط ارائه خدمت ظرف 

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

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  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 

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

 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    ○

 جهت احراز اصالت مدرک    ○
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    ●
 سایر: )توضیح بیشتر درخواست(   ●
 

 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 اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ●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  

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

) 

هوشمند  سامانه 
مدیریت 
 (IVMSویدئو)

 ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - 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-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 ثبت درخواست دریافت اطلاعات  توسط متقاضی .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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100 

 

ح 
ضی
تو

ت
ا

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

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

 

سازی محیط ترافیک باعث ارتقا دانش ایمنی عبور و مرور کودکان و نوجوانان و کاهش  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) خدمت به کسب و کار●
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 ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 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

 دستورالعمل اجرایی احداث و بهره برداری پارک ترافیک مصوب دفتر ایمنی و ترافیک

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        ○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  

- 
یا بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 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 

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:

 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 ○

 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(           ○

 سایر )تماس تلفنی(  ●     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                        ○

 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  ○
 ترافیک  سایر پارک ●

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  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 - - - پلی  راهور
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 

 هاارسال نامه برای سازمان حمل و نقل و سایر ارگان  -46

 کنندگانو دریافت لیست شرکت نهاد( ریمد ای ندهی) نماثبت درخواست متقاضی  -47

 بررسی و ثبت نوبت    -48

 هماهنگی با پلی  راهور جهت آموزش -49
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 مراجعه به سازمان و تکیمل فرم تعهدنامه توسط متقاضی ) نماینده یا مدیر نهاد(  -50

 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
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 انتشار پیام ترافیکی  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 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 های ترافیکی به منظور ارائه اطلاعات ترافیکی و فرهنگ پیام 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○
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

○ 
 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 -

 های هوشمند نظارتی از شوری امنیت کشور  برداری از سامانهدستورالعمل استقرار و بهره

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال   ○فصل  ○ماه    ○در:    
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.دقیقه انجام می  5دقیقه و انتشار پیام صوتی ظرف  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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
 (VMS)تابلو پیام متغیر

 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  
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)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○

 

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                           ○

○     
 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:

 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  

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

) 
سامانه انتقال صدا روی 

 (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  استعلام  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

 انتشار پیام صوتی 
 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. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهکلیه 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 عنوان خدمت: تامین زیرساخت حمل و نقل پاک -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، 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، 

 (  G2Cخدمت 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  ○ 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

 سواری:طراحی مسیرهای دوچرخه

 مصوبه شورای ترافیک  -

 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 209810استاندارد ملی شماره  -

 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 5طراحی و احداث مسیر: به طور متوسط سالی 
 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( یک بار جهت ارائه درخواست )طراحی مسیرهای دوچرخه

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 

- 
 - 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)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  ○

 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:

 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 ○

 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                           ○

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

 

  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  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  استعلام  اگر است، 
 : توسط 

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - پلی  راهور

 کننده مراجعه  ○

 استانداری 
 ( 5)کمیسیون ماده 

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

فرهنگی،   سازمان 
 اجتماعی و ورزشی  

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - شورای اسلامی شهر 

 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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 های عمرانیکمیسیون 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 موجودکارشناسی در خصوص انتخاب سیستم دوچرخه اشتراکی متناسب با شرایط اجتماعی و فرهنگی مردم و زیرساختهای 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

 کنندهانعقاد قرارداد با مشارکت -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

 

 شود.پویش 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

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

 ونقلطرح جامع حمل -

 نقشه سازه و معماری پایانه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نامه ملاک عمل شهرداری 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:    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

 

 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 

 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  ○

 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 ○
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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   ○

 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  ●    ترنتی )مانند درگاه دستگاه(     این    ○

 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(         ○

 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(   ○

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

atc

h)
 

ونقل بار و  سازمان حمل
 مسافر 

شارح: تغییر خطوط  -
 اتوبوس

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

 راهنمایی و رانندگی 
 

شااارح: اطلاعاات   -
 بندراه

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 ونقل بار و مسافر یا تشخیص حوزهسازمان حملدریافت درخواست مردم یا  .1

 بررسی درخواست و تعیین محل احداث پایانه .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

 تهیه طرح معماری و سازه توسط مشاور .6
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 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

 مهندسی و ایمنی ترافیک 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

 تحویل موقت پایانه توسط پیمانکار  .17

 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .18

 تحویل قطعی پ  از یک سال درصورت عدم بروز مشکل .19

 

ت 
حا
ضی
تو

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

نمودار 
ت
ی خدم

ی فرآیند ها
ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای شاکری 

 :تلفن
09131599470 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک
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 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

 

 نام دستگاه اجرایی: معاونت امور زیربنایی و حمل و نقل شهری شهرداری یزد

 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

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی) ●

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 راهور، نیروی انتظامی و سپاهپلی   

 روستایی○ شهری  ● سطح خدمت

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

 ثبت مالکیت ○ 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

_ 

مقررات   و  قوانین 
 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:    یکبار برای همیشه                                  مستمر○ تواتر 

مراجعه  تعداد 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 

- 
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

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:

 پیشخوانعناوین مشابه دفاتر  ○
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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   ○

 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

 

_ 

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 )شبکه اینترانتی موجود بین شهرداری و پلی  راهور و نیروی انتظامی(  ●

○     
 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

 

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  
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

atc

h)
 

 دستگاه      ○  ○ ○ _ _ _ پلی  راهور

 کننده مراجعه     ○ 

 دستگاه      ○ ○ ○ _ _ _ نیروی انتظامی 

 کننده مراجعه     ○

بحران   مدیریت 
 استانداری 

 دستگاه      ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه     ○

9-

ع
ن  
ناوی

فرایند  

ی 
ها

ت
خدم

 

 هارخداد تخلف و شناسایی آن توسط دوربین -1

 به پلی  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  ی  راهور ارسال میدر این خدمت دو حالت وجود دارد. وضعیت عادی که تصاویر و تخلفات به پل

 شود. ارسال می
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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

 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک نام 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 تاسی  صدور مجوز تاسی  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 تاسی    

 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

 برگ درخواست احداث مرکز معاینه فنی خودروهای سبک -

 تصویر مدارک سجلی و هویتی و تصویر اساسنامه شرکت -

 تصویر کارت پایان خدمت یا معافیت سربازی) برای آقایان متقاضی حقیقی( -

 اصل گواهی عدم سوء پیشینه موثر کیفری) متقاضی حقیقی( -

 گردان و الکلاصل گواهی معتبر عدم اعتیاد به مواد مخدر، روان -

 اقتصادی احداث مرکز معاینه فنی در محل مورد تقاضاگزارش توجیهی و تحلیل  -

های ذیربط حسهب مورد) اداره کل راه و شههرسهازی، اداره کل حفاظت محیط زیسهت، اسهتعلام و مجوز از کلیه دسهتگاه -

 سازمان جهاد کشاورزی، شهرداری و پلیس راهور ناجا(

سهاله)برای   5به وضهعیت تملک یا اجاره حداقل   اصهل و تصهویر اسهناد مالکیت به انضهمام کروکی ملک و مسهتندات مربوط -

مراکز سهبک( ملک از سهوی متقاضهی، به منظور احداث مرکز معاینه فنی باید مشهخصهات ملکی به نام شهخص حقیقی و 

 در مورد اشخاص حقوق بنام شرکت یا اعضای هیات مدیره شرکت باشد.  

 اضیهای فردی متقمعرفی نامه به مراجع ذیصلاح جهت احراز صلاحیت -

 )تمامی تصاویر یادشده باید به طور رسمی برابر با اصل گردند 

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(برگ بررسی و اعلام نظر احداث مرکز معاینه فنی خودرو سبک )موافقت -

 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 
 گیرندگان                  

 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 6ارائه خدمت بطور متعارف ظرف  ،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 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار 10

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

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

- - ○ 

ده وحن -6

ترس

تمدخبه ی س
 

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

 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 ○

 مراجعه به دستگاه: 
 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    ●پست الکترونیک                         ○

●     
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور
ح

 

 به دلیل نبود زیرساخت ارتباطی مناسب
 به دلیل 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 
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

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

سازمان اتوماسیون  
 اداری

 ○ ○ ○ نامه و مصوبه 

8-

ا
ب
رت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
س   
د

تگاه 

ی 
ها

دیگر 
 

های  نام سامانه  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

atc

h)
 

  های   سازمان  اتحادیه
  همگانی   نقل   و  حمل
 کشور 

معاینه  یکپارچه  سامانه 
 فنی ایران )سیم فا(

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _

 کننده مراجعه   ○

شارح: گواهی عدم   - درمانگاه امام رضا 
 اعتیاد

ی تعرفه
 درمانگاه 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●

شارح: گواهی عدم   _ 10پلی +
 سوء پیشینه

ی تعرفه
پلی  
+10 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●

مرکز  استانی  کارگروه 
 معاینه فنی

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه _

 کننده مراجعه   ○

شهرداری و سازمان  ها 
 های کشور دهیاری 

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه -

 کننده مراجعه  ○ 

سازمان  های  اتحادیه 
 ونقل کشورحمل

 دستگاه   ○ ● ○ _ تاییدیه -

 کننده مراجعه     ○

راهنمایی   پلی  
 رانندگی 

شااارح: عدم ایجاد  -
 ترافیکمشکل 

 دستگاه    ○ ○ ○ _
 کننده مراجعه   ●

و   راهداری  کل  اداره 
 اینقل 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

 

 

 انتشار اطلاعیه فراخوان توسط کارشناس .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

 بازدید از محل و بررسی کیفی و انطباق درخواست دریافت شده  .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 عدم صدور مجوز در صورت عدم دریافت تصدیق انطباق ب .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 متقاضیای، شهرداری مناطق و اداره کل نقل جادهودریافت استعلام از  پلی  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(ساله ارائه می  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

 از سوی متقاضی جدید جهت درج در سوابق 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

 ونقل همگانی کشورهای حملهای کشور به اتحادیه سازمان ها و دهیاریارجاع تاییدیه ستاد معاینه فنی  از سازمان شهرداری .21

 ونقل همگانی کشور از مرکز معاینه فنی های حملنظارت کارشناس اتحادیه سازمان  .22

 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 ارسال تاییدیه نهایی  اتحادیه  .25
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 ونقل کشور از کارگروه استانی به ستاد معاینه فنی  های حملارسال تاییدیه نهایی  اتحادیه سازمان  .26

 ها به کارشناس سازمان شهرداریصدور کد کاربری سامانه یکپارچه معاینه فنی ایران )سیمفا( از سوی   .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

 آقای مهرزاده

 :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 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 ترافیک در مرکز  های مربوطه جهت امدادرسانی و روان رصد 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 

 سایر:  ... ○ 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:  ارایه

 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: 
 (IVMSسامانه 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  ○

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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 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)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 ○

 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 

 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

atc

h)
 

 دستگاه  ○ ○ ○ _ _ - پلی  راهور

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - _ - اورژان  

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - - - سازمان اتش نشانی 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ - - - ایاداره اب منطقه 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه  ○ ○ ○ _ _ - 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

 یندی چراغ راهنمایی در صورت نیاز تغییر 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
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک، مرکز کنترل ترافیک 
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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

 
 ونقل شهری، مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک نام 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 رنگآشکارسازی و هشدار دادن از شیوه

 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) 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: )درخواست پلی  راهور(  ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 طرح تفصیلی  -

 جلسه کمیته فنی ترافیکصورت -

 هماهنگی ترافیک شهرستانی شوری مصوبه -

 نامه به شهرداری مناطق جهت اجرا -

 طرح ترافیکی -

 طرح خیایان -

 نامه درخواست پلیس راهور -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 گیر و خط عابر پیاده دستورالعمل آشکارسازی سرعت -

 9/3/97ی تاریخ کاه مصوبهی معابر و سرعتدستورالعمل شبکه -

 تجهیزات ایمنی و آرامسازی ترافیک )وزارت کشور( راهنمای به کارگیری  -

 کاه )وزارت کشور( کارگیری سرعتراهنمای به -

 سازی ترافیک )سازمان ملی استاندارد( آرام –معابر شهری  -

 کاه  گیر و سرعتکارگیری سرعتملاک عمل نصب و به -

 د)در حال تصویب(کاه شهر یزگیر و سرعتدستورالعمل پیشنهادی ضوابط احداث و آشکارسازی سرعت -

 ونقلنامه حملآیین -

 ی شوری شهر ی 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 کشی عابر پیاده بطور متعارف به ازای هر مترمربع ظرف یک ساعت خط 

 گردد. روز انجام می  1اجرای گذرگاه عابر پیاده بطور متعارف ظرف 
 گردد.روز انجام می 4آشکارسازی مبادی ورودی پل یا زیرگذر بطور متعارف ظرف 

 گردد. عت 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 

- 

 پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب )های( بانکی  مبلغ)مبالغ( 
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ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

- - ○ 
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 سرا 

 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                        ○

 پیام کوتاه  ○تلفن گویا یا مرکز تماس              ●

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 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  ○

 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 

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  ○
 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 ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○
 سایر  محل اجرا  ●

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

) 

 ○ ○ ○ درخواست مردمیشرح:  سامانه شهربین 
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 ○ ○ ○ 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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: نامه - شهرداری مناطق

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح : اعلام نظر - پلی  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 ، پلی  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

 ترافیک شهرستان در صورت تایید درخواست ارسال 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
 و نصب تابلو  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 ، پلی  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

 آشکارسازی مبادی ورودی پل یا زیرگذر

 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

 اعلام محل نصب و نوع تابلو به پیمانکار .2

 نصب تابلو  .3

 نظارت بر کار پیمانکار .4

 اعلام اتمام کار توسط پیمانکار  .5

 گذاری رفوژ میانی معابرنرده

 دریافت درخواست توسط مردم یا پلی  راهور یا تشخیص حوزه  .1

 بررسی توسط کارشناس  .2

 ها درخواست بندی اولویت .3

 انتخاب درخواست با اولویت بالا .4

 انتخاب پیمانکار و عقد قراداد  .5

 نظارت بر کار پیمانکار .6

 "تسویه حساب" اعلام اتمام کار توسط پیمانکار و فراخوانی خدمت  .7
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ت 
حا
ضی
تو

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

 
10
- 

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرآیند ها
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای حمیدی و مهرزاده 

  :تلفن
09131599470 
 آقای مهرزاده: 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 مدیریت مهندسی و ایمنی ترافیک

 

 شناسه خدمت  -2 نرارت بر مرکز معاینه فنی  عنوان خدمت: ارایه گزارش -1

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

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.از مراکز معاینه فنی جهت نظارت بر عملکرد و ثبت تخلفات بازدید می   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   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 صورت جلسه ستاد معاینه فنی خودروهای 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

 

 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( ○(                       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  ○
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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(   ○

○     
 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

 

 به دلیل 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)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
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

atc

h)
 

  های   سازمان  اتحادیه
  همگانی   نقل   و  حمل
 کشور 

معاینه  یکپارچه  سامانه 
 فنی ایران )سیم فا(

اطلاعات   شرح: 
 کاربری 

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه  ○
 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
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

 تنظیم صورت جلسه به عنوان گزارش بازدید و ارسال آن به کارگروه استانی نظارت بر مرکز معاینه فنی .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

 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 درخواست سویئت -

 قبض پارکینگ -

مقررات   و  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  10000روزانه بالغ بر 

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  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 

- 

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 ○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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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(   ○

●     
 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 

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   ○ ○ ○ - - - مراکز بهداشت

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - اداره اماکن

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - راهداری

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - پلی  راه

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - نیروی انتظامی

 کننده مراجعه     ○
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9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

     

رانندگان و مسافران:اجاره سوئیت به   

 ارائه درخواست   -1

 اخذ مدارک -2

 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
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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

- 
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) خدمت به کسب و کار●

 (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 محضری .2

 قرارداد اولیه اتوبوس .3

 های قبلی اتوبوسها و قولنامهوکالتنامه .4

 های مسری(مدارک استعلام )سوء پیشینه و بیماری .5

 نامه گرفتن گواهی عدم سو پیشینهمعرفی .6

 برداری اتوبوسقولنامه انتقال بهره .7

 نامه از شرکت تعاونیمعرفی .8

 برداری 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 واگذاری اتوبوس 

 یبار 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  1بطور متوسط ماهانه 

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  بار  تعداد 
 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( 

طبق تعرفه عوارض و بهای خدمات  
 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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
 سامانه نقل و انتقال)تاکسی( 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله 
لاع  
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: 

 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  ○
 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  ○
 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                        ○

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  ○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  ○

 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

atc

h)
 

و ماعاارفای -  10پلی  + نااامااه 
گواهی عدم سااوء  

 پیشینه

ی تعرفه
پلی  
+10 

)پرداخت 
توسط  
 متقاضی( 

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●
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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 پلی  +دریافت برگه معرفی .3
 گردد(نمی

 جایی و دریافت تاییدیه مالی و تحویل چک ضمانت توسط متقاضیپرداخت هزینه جابه  .4

 برداری جدید اتوبوس و تحویل آن به متقاضی برداری اتوبوس و صدور پروانه بهرهباطل کردن پروانه قبلی بهره .5

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
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 )خرید و فروش(انتقال مالکیت 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

 

 سازمان مدیریت حمل و نقل بار و مسافرنام دستگاه اجرایی: 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شخصی به شخص دیگر مطابق دستورالعمل مصوب شورای شهر خرید و فروش و انتقال تاکسی از  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

   (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

نوع مخاطبین
 متقاضیان خرید و فروش تاکسی   

 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 )خومدروهای مدل مدارک خودرو ) کارت خودرو یا برگ سبز،  -

 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 برای خریدار  -

و   مقررات  قوانین 
 بالادستی

 دستورالعمل پرداخت هزینه نقل و انتقال مصوب شورای 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 

- 
ناام ساااامااناه مربوط باه خادمات در صاااورت الکترونیکی بودن هماه یاا 

 بخشی از آن:
 دبیرخانهسیستم 

 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(   ○

○     
 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 
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   ○

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

 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              ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 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(   ●

 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

) 

 ○ ○ ○ - 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)
 

 سوپیشینه - 10پلی  + 
 تاییدیه اماکن

مطابق  
تعرفه  
پلی  
+10  

 دستگاه  ○  ○ ○
 کننده  مراجعه ●

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 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 شرکت تعاونتعیین قیمت کارشناسی توسط  -5

 درصد از مبلغ کارشناسی به شرکت تعاونی توسط متقاضی 1پرداخت  -6
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 تحویل نامه قیمت  توسط متقاضی به سازمان   -7

 ثبت نامه کارشناسی توسط کارشناس سازمان -8

 درصد از قیمت کارشناسی به سازمان  3پرداخت  -9

 صدور معرفی نامه برای تعویض پلاک توسط سازمان و تحویل آن به فرد متقاضی -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

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی 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.(  
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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

 

 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
 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

 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 
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 

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
 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  ○

 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 ○       (  1889تلفن 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

 

  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                         ○

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  ●
 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

 

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

atc

h)
 

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   - 10پلی  + 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 

 جمع آوری اشیاء جمع شده در پایانه های اتوبوسرانی سه روز یک بار توسط مامور سازمان و تحویل به واحد اشیاء گمشده سازمان حمل و نقل  -2

 شود. ها، تحویل اشیای به جامانده به طور مستقیم توسط راننده به سازمان انجام میدر مورد تاکسی

 و یا مراجعه حضوری  1889کارشناس مربوطه از طریق سامانه تلفنی های 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

 انتقال اشیا به انبار در صورت مشخص نشدن هویت صاحب اشیا به جا مانده ونگهداری تا یک سال -6

 ها در پایان سالتحویل اشیا به مراجع ذی صلاح از جمله کمیته امداد با دستور رئی  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 کننده 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  ○ تاسیسات شهری  ○ 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 -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ونقل عمومی های 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:     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-
 

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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 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: 

 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   ●

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)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 و ایستگاه ها( ●

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

 ○ ○ ○ 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 
)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-
 

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. 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 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 ...(  جایی از یک نوع تاکسی به نوع تاکسی دیگر ) شهری، بی جایی 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○ 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

 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  
 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 

- 
ناام ساااامااناه مربوط باه خادمات در صاااورت الکترونیکی بودن هماه یاا 

 بخشی از آن:
 سامانه تاکسی

 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     ○

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  ○
 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر

 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   ○
 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  ●

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:

 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 ●

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-
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-
 

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

 تحویل فیش تسویه به سازمان و صدور مجوز توسط سازمان -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 ها زیر نظر یک شرکت تاکسیباشند 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

 ) 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

 

 تاکسی درون شهری جهت مجوز کار درون شهری. بوس 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 ○

 رخداد رویدادی مشخص ○ 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 باشاااد و حداقل یک ساااال از گواهینامه پایه یکم بدون محدودیت رانندگی با خودرو عمومی )کارت  -
 زمان صدور آن گذشته باشد(

 کارت سلامت راننده -
 گواهی عدم سوء پیشینه -
 گواهی عدم اعتیاد -
 فرم تعهد حسن انجام کار -
 درخواست کتبی صدور پروانه -

 ونقل مسافرناوگان حمل
 3*4عک  -
 نامه اداره اماکنفرم معرفی -

 نامه عئم اعتیادمعرفیفرم  -

 نامه عدم سوءپیشینهفرم معرفی -

 تاییدیه اداره اماکن -

 تاییدیه مالی -

 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 -
 های مجرد، مطلقه یا همسر فوت شده بدون فرزند(های متاهل( یا ولی )خانمرضایت همسر )خانم -
 های مطلقه(سند طلاق )خانم -
 نامه از شرکتمعرفی -

 فیش واریزی حق عضویت، صدور پرونده و آموزش -
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 بوسناوگان مینی
 یا قولنامه )در صورتیکه راننده مالک خودرو نیست(وکالتنامه کاری   -

(()اگر متقاضی مالک  88تر از  و پایین  88مدارک خودرو )کارت خودرو یا برگ سبز، بیمه شخص ثالث، برگ معاینه فنی )خودروهای مدل  -
 وسیله نقلیه باشد(

 رانیبوسنامه از موسسه مینیمعرفی -

 رانیبوسفرم بازدید از طرف موسسه مینی -

 تمدید پروانه اشتغال رانندگان اتوبوس و تغییر کد اتوبوس
گواهینامه پایه یکم بدون محدودیت رانندگی با خودرو عمومی )کارت گواهینامه باید به لحاظ زمانی معتبر باشاااد و حداقل یک ساااال از  -

 زمان صدور آن گذشته باشد(

 کارت سلامت -

 نامه از شرکت تعاونیمعرفی -

 داربرنامه از بهرهمعرفی -

 بوسپروانه اشتغال سال قبل مینی -

 بوسپروانه اشتغال رانندگان مینی تمدید

 رانیبوسفرم بازدید از طرف موسسه مینی -
 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 شاخص ثالث و معا  مهیصاورت ب نیا  ریدر غ باشادیم  ازین دیخودرو به مدارک خودرو جد رییدر صاورت تغ
 است ازیتر مورد ن  نییپا ای

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ناوگان حمل بار

 1386قانون توسعه حمل و نقل و مدیریت مصرف سوخت مصوب  -
 1389قااناون رسیادگای باه تخلفات رانندگی مصوب  -
یران عضاو کارگروه توساعه حمل و نقل عمومی و وز  19/11/1387 مصاوبآیین نامه مدیریت حمل و نقل بار و مساافر در شاهر و حومه،   -

 مدیریت مصرف سوخت

 (15)ماده  1394ار درون شهری و حومه، ابلاغ وزارت کشور، پاییز دستورالعمل مدیریت حمل و نقل ب -

 ناوگان اتوبوس

 بخشنامه واگذاری اتوبوس به بخش خصوصی -

 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 
ت خدم

جزییا
 

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  2030میانگین سالانه 

 گردد.پروانه تمدید می 30مورد پروانه اشتغال اتوبوس صادر و سالانه  30بطور متوسط ماهانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 به شرط تکمیل مدارک و مستندات توسط متقاضی، ارائه خدمت بطور متعارف ظرف دو روز کاری انجام می گردد. 
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 
 هر دو سال یکبار
 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  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

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

بر اسااااس تعرفاه عوارض و بهاای 
شااهرداری یزد  1397خدمات سااال 

 مصوب شورای اسلامی شهر 

 خزانه 
 

○ 

در تمادیاد پرواناه، هزیناه هاا نصاااف 
 صدور پروانه می باشد.

 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: 

 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                                       ○

 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
 

 الکترونیکی  ●
 )حمل بار( 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(○  اینترنتی                                    ●

 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(  ○

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 ○

 مراجعه به دستگاه: 

 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 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
 نبود زیرساخت ارتباطی 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  ○
 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○
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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 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)
 

ها و ساازمان شاهرداری
هاای کشاااور  دهیااری
 )حمل بار(

 

سامانه مدیریت مرکزی  
درون  ناقاال  و  حاماال 

 شهری و حومه

http://utcms.ir 

ثاباات  تاوضااایاح: 
در  اطااالاعاااات 
ساااامانه و دریافت 

 کد رهگیری

- ● 
 
 

 دستگاه ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 ثبت احوال)حمل بار( 
 

 دستگاه   ○ ○ ● - - -

 کننده مراجعه   ○

 10پلی +
 ونقل مسافر()حمل

 

- 
 

نامه توضیح: معرفی
و مادارک هویتی و 
گواهی عدم سااوء  

 پیشینه

ی تعرفه
پلی  
+10 

 دستگاه ○ ○ ○
 کننده مراجعه  ●

ونقال اداره امااکن)حمال
 مسافر(

 

 

- 
 

توضااایح: تااییادیاه  
 اداره اماکن
نااماه اداره و معرفی

طاریاق   اماااکان)از 
مدارک   10پلی  +

فرستاده و جواب از  
بااه   اماااکاان  اداره 
سااازمان فرسااتاده 

 شود(می

ی  تاعارفااه
پاالاایاا   

+10 

 دستگاه○  ○ ○
 کننده  مراجعه ●
 

 درمانگاه 
 ونقل مسافر()حمل

 

- 
 

نامه معرفیتوضیح:  
عاادم   گااواهاای  و 
اعتیااد)فرد مراجعاه  

 کند(می

ی  تاعارفااه
 درمانگاه

 دستگاه    ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●

 بانک انصار
 )ناوگان اتوبوس(

 

- 
 

فایاش   تاوضااایاح: 
کااارت  و  واریازی 

 بانک

صااد هزار  
ریااااااال 
)متقاضاای 
پارداخاات 

 کند(می

 دستگاه    ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○
 

راهاداری و ساااازماان  
 اینقل جادهحمل

 )ناوگان اتوبوس(

سایساتم جامع ساازمان  
نقال  راهاداری و حمال

 ایجاده

اسااتعلام  توضاایح: 
سااالامات   کاارت 

 رانندگان

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه  ○
 

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ی 

ت
خدم

 

 صدور پروانه اشتغال حمل بار     
مادیریات مرکزی حمال و نقال درون شاااهری و حوماه باه نشاااانی    هاا و دریاافات کاد رهگیری در ساااامااناهکردن فرمثبات اطلاعاات شاااامال باارگاذاری مادارک و پر   -1

http://utcms.ir 
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 مراجعه حضوری جهت پرداخت وجه و صحت سنجی مدارک )به شرکت طرف قرار داد سازمان حمل و نقل( -2

 شرکت طرف قراردادارائه پیش نوی  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 مسافرصدور پروانه اشتغال حمل  

 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( نمی نامه عدم اعتیاد و مراجعه به درمانگاه برای گرفتن گواهی عدم اعتیاد و تحویل آن به سازمان ) در صورتیکه گواهی ارائه نشود مجوز صادردریافت معرفی .3

ر صاورتیکه گواهی ارائه نشاود مجوز صاادر  برای گرفتن گواهی عدم ساوء پیشاینه و تحویل به آن ساازمان ) د  10نامه ساوء پیشاینه و مراجعه به پلی +دریافت معرفی .4
 شود( نمی

 شرکت در آموزش و آزمون رانندگی  سازمان توسط متقاضی)ناوگان اتوبوس( .5

 و ثبت درخواست دریافت تاییدیه اداره اماکن  10نامه به متقاضی جهت مراجعه به پلی  +تحویل مدارک تکمیل شده و معرفی .6

مه میابد در ادا 4روند از مرحله ارساال تاییدیه از اداره اماکن به ساازمان ) در صاورتیکه عدم تایید فرساتاده شاود اگر امکان فرساتادن دوباره مدارک به اداره اماکن باشاد   .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
 در صورت تایید فرم بازرسی، پرداخت هزینه توسط متقاضی .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.ها و مدارک در دبیرخانه ثبت میها، نامهکلیه درخواست
 گیرد.در فرآیند تمدید پروانه اشتغال بار کلیه مراحل ذکر شده انجام می 

 تمدید پروانه اشتغال تاکسی 

 مراجعه متقاضی به شرکت سروی  مدارس و ثبت درخواست تمدید -

 ارائه لیست افراد متقاضی به تمدید از طرف شرکت به سازمان -

 پرداخت هزینه تمدید -

 تمدید مجوز توسط سازمان -

 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  -

 عدم تمدید مجوز در صورت فعال نبودن راننده -
 تغییر کد اتوبوس

 تسویه از اتوبوس قبلی  -

 ارایه مدارک لازم  -

 پرداخت هزینه  -

 صدور پروانه جدید  -

 استثنا:
را ندارد و با ارائه دفترچه و در صاورتی که فرد متقاضای از قبل مجوزی از ساازمان را داشاته باشاد نیازی به گرفتن گواهی عدم اعتیاد و عدم ساوء پیشاینه و تاییدیه اماکن 

 تواند مجوز را دریافت کند.سایر مدارک می
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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

 

 : مربوط 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

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر 

 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 ) ○ نوع خدمت  

  ( 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  

متقاضایان اخذ پروانه فعالیت ناوگان اتوبوس که طی قراردادی با ساازمان اتوبوس به  
 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 ○ تقاضای گیرنده خدمت     ● 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 کاری یا قولنامه )در صورتیکه راننده مالک خودرو نیست()ناوگان اتوبوس و مینی -

 بوس(نامه از شرکت )ناوگان اتوبوس و مینیمعرفی -

 بوس(تاییدیه مالی)ناوگان اتوبوس و مینی -

 بوس(تهران برای خودرو() ناوگان اتوبوس و مینی)سامانه شرکت نفت    www.utcms.irکد رهگیری از سامانه   -

 بوستمدید پروانه فعالیت ناوگان مینی

 )سامانه شرکت نفت تهران برای خودرو(  www.utcms.irکد رهگیری 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  -

یران عضهو کارگروه توسهعه حمل و نقل  وز  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 شهری و حومه، ابلا -

 ناوگان اتوبوس

 بخشنامه واگذاری اتوبوس به بخش خصوصی -

 بوسناوگان مینی

 رانیقانون اتحادیه تاکسی -

 رانیبخشنامه تاکسی -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
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  10بطور متوسط سالانه 

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 
 گردد. اتوبوس 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 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

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

بر اسااااس تعرفاه عوارض و بهاای 
شااهرداری یزد  1397خدمات سااال 

 مصوب شورای شهر 

در تمادیاد پرواناه، هزیناه هاا نصاااف 
 صدور پروانه می باشد.

 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 

- 
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(   ○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:

 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن ○

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(   ○

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 باروحملسایر: شرکت طرف قرارداد) ●

 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 

 ●( فرد  اصالت  احراز  ناوگان  جهت 
 (  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

atc

h)
 

ها و شاهرداریساازمان 
 های کشوردهیاری
 

سامانه مدیریت مرکزی  
درون  ناقاال  و  حاماال 

 شهری و حومه

ir.utcms://http 

 

کههد   تهوضهههیهح: 

  ، رهههگههیههری 

مهدارک خودرو و  

هویتی   ومههدارک 

متقاضهی و پروانه 

)روز  فههعههالههیههت 

هرمههاه   پههانزدهم 

سهههامانه پاسهههخ  

را  اسههههتههعههلام 

مشههههههخههههص 

 شود(می

طاااباااق  
ی  تاعارفااه
 سامانه

 دستگاه   ○ ● ●

 کننده مراجعه    ○ 

معاینه ساامانه یکپارچه   مرکز معاینه فنی
 فنی ایران

(symfa.ir) 

 

صااحت  توضههیح: 

کااارت  ساااناجای 
در  فانای  ماعااایانااه 
صااورت مشااکوک 

 شدن

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه   ○

 مراکز درمانی
 

سایساتم جامع ساازمان  
راهاداری و حمال و نقال  

 ایجاده
 

صااحت  توضههیح: 

کااارت  ساااناجای 
سالامت در صاورت  
 مشکوک شدن

 دستگاه   ○ ○ ● -

 کننده مراجعه   ○

 بیمه مرکزی ایران
 

اساااتعلام بیماه نااماه 
 )سنهاب(

 

صااحت  توضههیح: 

نااماه  سااانجی بیماه
صااااااورت  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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 مراجعه حضوری جهت پرداخت وجه و صحت سنجی مدارک )به شرکت طرف قرار داد سازمان حمل و نقل(  -9

 نوی  پروانه فعالیت به سازمان حمل و نقل از طرف شرکت طرف قراردادارائه پیش   -10

 بررسی و تایید مدارک از طرف کارشناس سازمان حمل و نقل   -11

 صدور پروانه فعالیت -12

 تحویل به شرکت طرف قرارداد  -13

 تحویل به متقاضی -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

 در فرآیند تمدید پروانه فعالیت حمل بار کلیه مراحل ذکر شده انجام می گیرد.
 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 

 آقای حسینی 

 :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

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 نام دستگاه مادر:  

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 هزینه پرداخت از اعم شاهری خرد هایپرداخت کلیه در اساتفاده برای کارآمد ابزاری  تراکنش، هزار صادیک از  بیش  انجام قابلیت با کارت این شرح خدمت
  هاای پارکیناگ پارکومتر،  هایهزیناه نظیر خدمات  پرداخت  هرگونه  همچنین و( …و  مترو  تاکسااای،  اتوبوس،) شاااهریدرون ونقالحمال ناوگان
 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: 

 ○ هامدارک و گواهینامه○ 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 
 گیرندگان                  

 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

مراجعه  بار  تعداد 
 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

 

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

- 
نام ساامانه مربوط بهت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 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 ○              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  
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(   ○

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: )ایستگاه شهروندی( ●

 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

 انصارتحویل کارت شهروندی به سازمان توسط بانک  
 تحویل کارت شهروندی به ایستگاه شهروندی توسط سازمان

 

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)تحویل کارت( ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 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

atc

h)
 

 ایستگاه شهروندی
 

کارت شاهروندی .   -
 فیش پرداختی

هزینه    50000
همراه  )به  کارت 

 شارژ اولیه( 30000
توسط   پرداخت 

 متقاضی

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه ○
 

 بانک انصار
 
 
 

 سامانه  مشتریان  باشگاه
  الاااکاااتااارونااایاااک 

.http://clubانصاار)

ansarco.ir) 

کارت شاهروندی .  
 فیش پرداختی

 دستگاه ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه ○
 

9-
 

ن  
عناوی

فرایندها 

ت
ی خدم

 

     

 مراجعه متقاضی به ایستگاه شهروندی .1

 پرداخت هزینه .2

 تحویل کارت به متقاضی  .3

حا 
ضی
تو

 ت

 شود: از پرداخت هزینه انجام میهای ذیل پ  شهروندی از طریق یکی روش کارت شارژ
 شهروندی  های ایستگاه -
 انصار بانک خودپردازهای -
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 ( Cashless ATM) انصار بانکی های پیشخوان -

 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.(  
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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

 

 ها در حوزه حمل و نقل مسافران صدور پروانه فعالیت شرکت  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

های   ○ دیگردستگاه  به  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 
 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:

 مدارک شناسایی مدیرعامل ) اصل و کپی تمام صفحات شناسنامه و کارت ملی( -

 نامه، قولنامه و ...(اجارهاسناد مکان شرکت )سند مالکیت،   -

 مدارک مربوط به تولید خدمت:

 فرم تعهدات شروع به کار -

 اساسنامه شرکت -

 تاییدیه از اداره اماکن -

 نامه برای 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  شماره حساب )های( بانکی  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  

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

 بخشی از آن: 
 سیستم تاکسی 

 رسانه ارتباطی خدمت  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                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ●
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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   ○

 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     ○
 

 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 )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 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 10پلی +
 

- 
- 

 تاییدیه اماکن 
 

مطابق  
تعرفه  
 10پلی +

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه   ●

هزینه ثبت  شرکت اساسنامه  - ثبت اسناد 
شرکت  

 دستگاه   ○ ○ ○
 کننده مراجعه    ●
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مطابق  
 تعرفه

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

 ارائه مدارک شرکت توسط متقاضی به سازمان -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 تاکسیهای شهری به صورت مستقیم زیر نظر سازمان حمل و نقل می 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

 :تلفن
 

 :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

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

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  ○ 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( -

 نامهفرم درخواست دریافت معرفی -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 اتوبوس بخشنامه واگذاری  -

 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 یمرتبه مراجعه حضور 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

 

 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: 
 سامانه نقل و انتقال)تاکسی( 

 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:

 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 ●
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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(           ○

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ○

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

  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  ○
 یشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پ

 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 ●

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

 ○ ○ ○ 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 
)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-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 پر کردن فرم درخواست دریافت معرفی نامه توسط متقاضی -1

 ارایه مدارک موردنیاز توسط متقاضی  -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



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    174

 

174 

 

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

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان حمل و نقل بار و مسافر

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 بهمن به صورت رایگان  22مناسبت هایی مانند راهپیمایی ارائه سروی  دربستی به متقاضیان به صورت ساعتی، ارائه سروی  در  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، 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     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 متقاضی -

 دستور شهردار )در صورت تقاضای رایگان شدن( -

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  ○سروی   در:       2500به طور متوسط بالغ بر 
 سروی  رایگان(  500)

مدت  زمان  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  شماره حساب )های( بانکی  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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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 ○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   ○

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 ○
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 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 (
 

 الکترونیکی  ●
 

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

 سایر )باذکرنحوه دسترسی(    ○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                        ○

 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
ضور
مراجعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد ○

 جهت احراز اصالت مدرک○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب ○
 سایر: ماهیت خدمت حمل و نقل ●

 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

atc

h)
 

- 
 

 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

 در صورت مهیا بودن شرایط:   -4

 اختصاص سروی    -4-1

 اخذ وجه )در صورت رایگان نبودن سروی ( -4-2

 ارائه فاکتور )در صورت رایگان نبودن سروی ( -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

 آقای احمد گلزار 

 :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○

 (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○ 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 شهرداری مناطق برای نصب ایستگاه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ونقل عمومی های 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

 

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

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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:

 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 ○

 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 

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)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  
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
سامانه های  نام  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)
 

 - شهرداری مناطق

 
 - نامه

 
 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

     

 ها یا شهرداری مناطقدریافت درخواست از طرف مردم یا پایانه .5

 رد درخواست در صورت عدم تایید درخواست  .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 تکمیل 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-7
 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: امداد و نجات -1

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

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 
 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  ○  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:   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 آدرس 

- 
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 

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                                         ●

 پیشخوان  دفاتر   ○
 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     ○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○

 غیرالکترونیکی   ●
 

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( 
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

atc

h)
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - سازمان اورژان  

 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

 اعزام به محل و انجام عملیات امداد رسانی  -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  ز شماره  در صورتیکه تماس گیرنده، آدرس محل حادثه را بیان نکند با استفاده از نرم افزار تخصصی آتش نشانی موجود در سازمان، آدرس بااستفاده ا

 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

 

 ریی  سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی :مربوط واحد
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: کارشناسی و گواهی حریق -1

 ) 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

 

 خدمات رسانی در زمان حریق به شهروندان ارائه گواهی و کارشناسی حریق پ  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 ○ 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: دریافت درخواست از دادگاه یا بیمه یا ... ● 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:   مورد 15حدود 
 عموم شهروندان 

مدت  زمان  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 ها، مراجعه حضوری لازم نمی)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 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه 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(○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  ○

 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 ○
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 شبکه دولت –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                              ○

ذکر  غیرالکترونیکی  ●

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور
ح

 

 ماهیت خدمت
 نبود زیرساخت مناسب )گواهی حریق(

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 ○
 شبکه دولت –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

 

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

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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

بااستفاده از گزارش چهاربرگ موجود از حریق : 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 

 ریی  سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تدفین درگذشتگان -1

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

 

 تدفین( به درگذشتگان، نوزاد با/بدون شناسنامه و اعضای قطع شده بدن ارائه 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○ 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 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  مبلغ)مبالغ( 

 ○ 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 

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

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  ○
 

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

 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 ○

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 

 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

atc

h)
 

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 اعزام آمبولان  به بیمارستان، خیابان، پزشک قانونی و یا  -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

 همان روز یا روز بعد تحویل نامه تغسیل، تکفین و حفاری و انتقال متوفی به سالن تطهیر یا سردخانه توسط همراه متوفی بسته به درخواست برای دفن  -33



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              189     

 

 

 

 انجام شستشو و تغسیل  -34

 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

 تدفین اعضای قطع شده بدن:  -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 مراجعهیبرای پذیرش متوفی و نوزاد باشناسنامه در سیستم سازمان، داشتن گواهی فوت کافی است و اصل شناسنامه و کارت ملی )برای باطل کردن( را م  
 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  چهار روز یکبار مامور پست دریافت کرده و برای باطل شدن و ارائه گواهی فوت به اداره ثبت احوال تحویل می
 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

 پورالحسینی 

 ها معاونت اداری مالی سازمان آرامستان :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: رزرو یا خرید قبر -1

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

دهند

خدمه 

 های شهرداری یزد 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)    ○

 ((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

 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 

مراجعه  بار  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

 

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

- 
همه یا نام ساااامانه مربوط به خدمت در صاااورت 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  ○

 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  ○
 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

 نبود زیرساخت مناسب 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 
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 
  

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-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

     

 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 میپیمانکار طرف قرارداد با سازمان، برای دریافت نامه 
 شود.ارائه شده باشد، سند پ  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

 پورالحسینی 

 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

 
 نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند شهرداری یزد 

 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 ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ 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  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 

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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                      ○
 رسانی صدا و سیما(سایر )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  
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                                        ○

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    194

 

194 

 

 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                              ○

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

 

  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: ● 

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

atc

h)
 

 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  "هماهنگی برای تحویل پسماند به کارخانه"نظارت توسط سازمان پسماند به دو روشِ  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  تکمیل   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○ 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  -

 اسناد مناقصه -

 قرارداد -

 پسماندآوری اطلاعیه زمانبندی جمع -

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 پسماند خشک برای هر منطقه از 
 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     ●در:      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 

 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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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)تحویل تقویم درب منزل( ●

 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                                        ●

 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     ○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 ○

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  
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-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

  پسماند یهفتگ یآورجمع
 شهروندتحویل پسماند درب منزل توسط   .10

 تحویل هدیه به شهروند برای پسماند خشک .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
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 "ی شهر یو دفن پسماندها یسامانده  "با فراخوانی خدمت  انتقال مواد غیرقابل بازیافت جهت دفن به گود زباله .16

 شهر  سطحپسماند  یآورجمع سطح ثابت ستگاهیا
 پسماند لیشهروند به محل مشخص شده و تحو مراجعه .1

 شهروند  به هیهد لیتحو .2

 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 هایی جهت دریافت پسماند خشک از شهروندان در نظر گرفته می های 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 
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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

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

  طبی   تشخیص  ههای  آزمایشگا  ،   درمانی   بهداشتی   مراکز   ،  بیمارستانها  قبیل   از  موسساتی و    مراکز   بوسیله  شده   تولید  پسماندهای  آوری کلیهجمع شرح خدمت
است. چون زباله تولید شده توسط این مراکز از خانوارها بیشتر است مراکز   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  -

 قرارداد با مراکز پرزباله و مراکز بهداشتی و درمانی -

 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 میمرکز پرزباله جمع 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 

 یکبار جهت عقد قرارداد و محاسبه وزن پسماند به شکل میانگین

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

 

 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

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 ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد○



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    200

 

200 

 

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 ○

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   ●

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                                                  ○

 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

atc

h)
 

 وزن پسماند  - مرکز بهداشت 
و  ماراکاز  عامالاکارد 
موساساات درمانی 

 و بهداشتی

- 
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○
 

 وزن پسماند  - سازمان نظام پزشکی 
ماطااب  عامالاکارد 

 پزشکان

- 
 

 دستگاه       ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○
 

 پیمانکار در موعد مقرر تحویل زباله در محل توسط متقاضی به  .17

 مراجعه پیمانکار به ایستگاه توزین جهت توزین پسماند  .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
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 ن   اگر پسماند عفونی مراکز بهداشتی و درمانی باشد فراخوانی خدمت ساماندهی و دفن پسماند شهری و پوشش روزانه آهک روی پسماند توسط سازما .21

 اگر پسماند عادی باشد تخلیه زباله در محل دفن پسماند عادی با فراخوانی خدمت ساماندهی و دفن پسماند شهری .22
حا 
ضی
تو

 ت
 پسماند عفونی مراکز بهداشتی و درمانی جهت همکاری با مرکز درمانی است و جز وظایف شهرداری نیست. در صورت بی خطرسازی دفن آن جز وظایف آوری  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.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 اجرای  -واحد فنی -نام دستگاه اجرایی: سازمان مدیریت پسماند

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باشد. محل معین می در آنها تخلیه و شهروندان   ساز و ساخت از حاصل ساختمانی هاینخاله های ساختمانی شامل حملآوری نخالهجمع شرح خدمت
 

 ( 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       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 های ساختمانیآوری نخالهفرم جمع -

 قرارداد با پیمانکار -

 ی مصوب شوری شهرتعرفه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 پسماند قانون مدیریت  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( 

 ○  شوری شهری 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 
ت 
ی خدم

لاع رسان
اط

 

 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  ○
 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 )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(                                    ○

 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:)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  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

 

     

 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 در صورتیکه به سازمان مراجعه کرده باشد مراجعه راننده بخش امانی به محل با  .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 سپ  مراجعه به تخلیه نخاله  

 اگر با بخش خصوصی تماس گرفته باشد مراجعه راننده بخش خصوصی به محل با هماهنگی با متقاضی   .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 سپ  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
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :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

 ) 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 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

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● 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 

مراجعه  بار  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

 

 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( ○اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          ○

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 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 ○

 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:

 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: 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  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 ●

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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○    اداره محیط زیست

 کننده 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  

 در مورد خودروهای بخش خصوصی: تایید قبض باسکول خودرو توسط ناظر، تحویل به راننده و تسویه حساب
 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

 )پیمانکار نظارت و نگهبانی و پیمانکار دفن( با سازمان در ارتباط هستند.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

 ) 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

 دستگاه مادر: شهرداری یزدنام 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 باشد در سطح شهر میآوری متمرکز مواد قابل بازیافت هدف 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 ○ 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

 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  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 

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

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمتمراحل 

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 ○

 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                                        ●

 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  ○

 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

 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  ○

 سایر:)محل نصب ایستگاه( ●

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   نام دستگاه دیگر 
 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

atc

h)
 

سازمان سیما، منظر و  
 فضای سبز شهری

 دستگاه ○ ○ ○  توضیح: تاییدیه 

 کننده مراجعه   ○

ماعاااوناات  تااایایاادیااه 
 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 در صورتیکه نیاز به نصب   .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 شهریدریافت  .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

 سازمان تایید 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 نام

 آقای برزگر

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سازمان مدیریت پسماند 

 

 

 

 

 

 16بده تخلفدات مداده    یدگید نردارت و رسدد عنوان خددمدت:    -1

 یشهر تیریقانون مد

 شناسه خدمت  -2

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



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              211     

 

 

 

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

 

 شود. های ساختمانی در این خدمت رسیدگی میغیرمجاز نخالهقانون مدیریت شهری اعم از تخلیه  16به تخلفات ماده  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )  ● 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

 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

 فیش واریزی جریمه -

مقررات   و  قوانین 
 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( 15بستگی به مراجعه متخلف دارد. )مدت زمان انجام خدمت در سازمان بدون درنظرگرفتن زمان مراجعه متخلف، حدود 

 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 

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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                  ○
 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  ○

 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 )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    ○
 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

 

 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

atc

h)
 

 دادگستری 
 

تاوقایاف   - شاااارح: 
اخااذ  یااا  خااودرو 
 مدرک متخلف

 دستگاه ○ ○ ● -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - 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 پ  از مهلت اعلام شده جمع -2

 ها توسط شهرداری منطقه و افزودن هزینه به حساب کد نوسازی ساختمانآوری نخالهسازمان به شهرداری منطقه، جمعاعلام  

 :"تخلیه غیرمجاز فاضلاب"در تخلف 

 هماهنگی تلفنی ضابطین قضایی با دادستانی برای تصمیم در مورد توقیف خودرو یا اخذ مدرک و انجام آن  -1

 زیست و معرفی فرد متخلف برای انجام سایر مراحل نامه به اداره محیط  -2
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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 
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
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: اداره موتوری، سازمان مدیریت پسماند شهرداری یزد 

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 درخواست از شهرداری و ارسال آن به سازمان مدیریت پسماندارائه خودرو موردنیاز به مناطق شهرداری پ  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○ تامین اجتماعی○ 

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

 خلافی خودرو )لزوم ارائه توسط تحویل دهنده خودرو( -

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   ○یکبار برای همیشه                                 مستمر در:    ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 بار برای جابجایی خودرو بین تحویل دهنده و تحویل گیرنده  1

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 بصورت الکترونیک پرداخت  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

 

  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 )دریافت نامه با اتوماسیون اداری از شهرداری( ●
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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 )باذکرنحوه دسترسی(   ○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

 

 فیلدهای موردتبادل  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  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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 خودروهماهنگی با فرد تحویل گیرنده و تحویل  -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 دهندهتنظیم و امضای صورت جلسه  -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 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مقابله با حوادث -1

 ) 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-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 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  ○ 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

 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 میبار در سال تامین می 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

 

 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 )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 
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    ○



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    218

 

218 

 

 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 

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

 

 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

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 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 
 
 

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

atc

h)
 

 دستگاه ○ ○ ○    اداره هواشناسی استان 

 کننده مراجعه ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 رفع لغزندگی مسیر:

 استعلام میزان نمک و ماسه موردنیاز از شهرداری مناطق توسط سازمان   -17

 ها و نظر سازمانبرای 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

 در صورت وجود مشکل، اعلام به شهرداری مناطق برای اصلاح عملکرد

 های سطحی:آوری آبجمع

 دستگاه )مشاهده ناظرین سطح شهر( یا دریافت درخواستتشخیص  -1

 "امداد و نجات"فراخوانی خدمت  -2

 اخذ تصمیم مقتضی برای رفع مشکل آب گرفتگی )اعم از حفر چاه جذبی و ایجاد کانال( و اعلام به شهرداری منطقه برای اجرا  -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
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 کار روند بر نظارت و کار یاجرا -6

 ی  مانیپ صورت به  کار انجام  صورت  در "حساب هیتسو"خدمت  یفراخوان -7
حا 
ضی
تو

 ت
 شود. انجام میعملیات توزیع هربار و با اعلام اداره هواشناسی استان مبنی بر یخبندان در روزهای آتی 

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
 مدیر اداره موتوری سازمان مدیریت پسماند 
 معاون اجرایی سازمان مدیریت پسماند
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 شناسه خدمت  -2 فضای سبزعنوان خدمت: احداث  -1

 ) 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

 

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) خدمت به کسب و کار ○

 (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 دهیاریاساسنامه سازمان سیما، منظر و فضای سبز مصوب سازمان شهرداری

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 

 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 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
 

 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  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 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:
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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 )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                                                  ○

 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  ●

 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 

 الکترونیکی استعلام 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

atc

h)
 

   استانداری 
 

 دستگاه  ○  ○ ○ 

 کننده مراجعه ○

توضایح: تامین آب   اداره آب و فاضلاب
 )پساب(

    

       ایاداره برق منطقه 

توضایح: خرید گل    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 گلنیاز و انتخاب گل متناسب با فصل )گلبررسی 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
 

 

 
 نام و نام خانوادگی تکمیل کننده فرم: 

 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

 ) 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

 

 ارائه گل و گیاه به شهروندان، مدارس 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 - 

 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
 

خدمت  تعداد  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 

- 
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 ○

 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                                        ○

 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 ○

 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

 نبود زیرساخت مناسب 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  ○
 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  
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  
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

atc

h)
 

- - 

 
- 

 
- 
 

 دستگاه  ○   ○  ○

 کننده مراجعه   ○

 ثبت درخواست متقاضی   -53

 دریافت حواله و دستور ارائه نهال از روابط عمومی، ریاست سازمان یا معاونت فضای سبز توسط متقاضی  -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 هاسازی پارکعنوان 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 های بازی، روشنایی، مبلمان و ها 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 ○ 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

 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-
 

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 
ت 
ی خدم

لاع رسان
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   ○

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  ○
 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○

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  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
  

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

ی  
ا

(
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

atc

h)
 

 - 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

 

 

  

 ثبت درخواست مردمی یا اعلام توسط مسئولین منطقه -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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 ارزیابی و تحویل تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار    -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

 

 کاشت فضاهای شهری مانند میادین، هر مدت یک باربازپیرایی: 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○ 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

 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 
 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. 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 

- 

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
 

 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  
در مرحله درخواس

ت
خدم

 

 الکترونیکی  ●
 

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

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                   ○

 پیام کوتاه○                                137-تلفن گویا یا مرکز تماس  ●

 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 ○

 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

 

 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  ○
 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
 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 

     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)
 

   استانداری 
 

 دستگاه ○ ○ ○ 

 کننده مراجعه   ○

توضایح: تامین آب   اداره آب و فاضلاب
 )پساب(

    

       ایاداره برق منطقه 

توضایح: خرید گل    های مناطق شهرداری
 گیاهو 

    

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 یا شهربین و پر کردن فرم درخواست یا تشخیص دستگاه 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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تسطیح ثانویه )بازپیرایی(  -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: 
 معاونت فضای سبز سازمان سیما، منظر و فضاهای سبز شهری

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تامین روشنایی پارک  -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
 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

 طرح عمرانی پارک -

 طرح روشنایی پارک -

 برآورد قیمت و لیست لوازم مورد نیاز -

 اسناد استعلام -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های اجرایی مهندسان مشاور و پیمانکاربخشنامه 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:      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

 

 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

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  ○

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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 وان  دفاتر پیشخ  ○
 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

 

 به دلیل 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 ○

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

atc

h)
 

 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

 پیمانکار جهت تهیه لوازم مورد نیاز و عقد قرارداد    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
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 ناظر   توسط هیدییتا  لیتحو و یابیارز -11

 "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.(  

تمدخه دنهدئه ارا -3
 

 شهرینام دستگاه اجرایی: سیما، منظر، فضای سبز 
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 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
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 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

 اسناد مناقصه

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 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

 

 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○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 )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                                                  ○

 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 ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
 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  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

 

 

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

 تایید طرح توسط سازمان  -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

 نصب لوازم توسط پیمانکار و نظارت بر آن توسط ناظر  -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
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10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس جلالی

 :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 یزدنام 
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● وفات○

 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 14مجوز کمیسیون ماده   -

 هاتاییدیه اداره استاندارد برای دستگاه -

 نامهبیمه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ضوابط اداره استاندارد  -

 نامه مالی شهرداری مصوب دولت و مجل  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

مراجعه  بار  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

 

 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  

 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 ○پست الکترونیک                         ○ 

 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 ○

 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    ○
 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  ●

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 ○

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  
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
  

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)
 

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

 باشد : ن 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

 

 ارائه تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار  -69
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 "تسویه حساب"فراخوانی خدمت  -70

 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 ارسال نتیجه مزایده به سازمان توسط سازمان مشارکت -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 میپ  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

 

 

 
 

 : مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام
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 معاونت مالی و اداری   مهندس هوشمند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2  یباز فضای لیوساعنوان خدمت: تامین  -1

 ) 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

 

 دستورالعمل اداره استاندارد ها 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 ○ 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

 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

 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: 
- 
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 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  ○

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 

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

 

 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) 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-

ا
ب
رت

ط
ا
 تخدم 
سایر  با
س   
د

تگاه 

ی 
ها

دیگر 
 

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

atc

h)
 

- 
 

- 

 
- - 

 
 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

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -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 HIC)در نصب کفپوش( دریافت تاییدیه  -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. تاییدیه اداره استاندارد برای خرید تجهیزات بازی در اسناد مناقصه یا استعلام توسط پیمانکار برای سازمان ارسال می

 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 خانوادگی 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

 

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری  

 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  و پلها،  راستاباشد.  ها می ها  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)

 ((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:  )ارایه طرح توسط هنرمند( ● تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اطلاعیه فراخوان -

 فرم مشخصات صاحب ایده )هنرمند( -

 رزومه کاری صاحب ایده )سابق کاری در زمینه اجرای تزئینات شهری( -

 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 
 بالادستی

 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  یک ماه جهت تصویب طرح در شوری مشورتی زیباسازی، یک ماه جهت 
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 یکبار برای همیشه                                مست ○ 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
 الکترونیکی  ● 

 
 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

 

  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                                        ●

 خوان  دفاتر پیش  ○
 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 ●

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 ○

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 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

 ○ ○ ○ - 137سامانه 

 ○ ○ ○ - سامانه 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

atc

h)
 

 دادگستری 
 

حاکام  تاوضااایاح:   -
قضااایی قطع تلفن  

کااناانااده تااباالاایااغ
 غیرمجاز

متر   هر 
  40مربع  
هزار    50-

تومان)م

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه   ○
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ی صوبه 
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

 شوددستورالعمل به پیمانکار ابلاغ می  .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

 پ  از پایان کار صورت جلسه و صورت وضعیت تهیه می شود  .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

 اگر امکان اجرای طرح توسط پیمانکاران دیگر باشد:   -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:       

 درخواست به طراح جهت طراحی   -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"فراخوانی خدمت  -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
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248 

 

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 پدارک  تجهیزات  نگهدداری  و  تعمیر  خددمدت:  عنوان 

 مبلمان شهری

 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،سروی  ، نگهداری  ،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 ○  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:    
 عموم شهروندان   

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  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

 

 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○

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                                        ●

 یشخوان  دفاتر پ  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
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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  ○

 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 ○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● 

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

 ○ ○ ○ 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 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

توز  یروین  ع یشرکت 
 برق 

سامانه  توضیح: 
 فوریتهای برق

رفاع  درخاواساااات 
 مشکل 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

رفاع  توضیح: اعلام حوادث و فاضلاب اداره آب درخاواساااات 
 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

 تعیین تیم متناسب با تعمیر مورد نیاز و اعلام به آنها -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
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار 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 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: توسعه شبکه آبرسانی -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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 شبکه توزیع آب در سطح شهر مطابق فهرست 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   ○ مالیات ○

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   ●

برای  لازم  مدارک 
 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  همه  بودن  الکترونیکی  صورت  در  خدمت  به  مربوط  سامانه  نام 

 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  ○
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254 

 

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)نامه در سیستم اتوماسیون اداری توسط مسئولین مناطق( ●

ت مراجعه  غیرالکترونیکی ●
ضرور
ذکر 

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

 

 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  ○
 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

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

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 راهنمایی رانندگی
 

- 

 
 توضیح: مجوز

 
- 
 

 )پیمانکار(  دستگاه●  ○ ●

 کننده مراجعه ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

   

 شده  فیتعر یهاپروژه یجهت اجرا یشهردار ایمنطقه  ن یمسئول ایدرخواست از مردم  افتیدر -82

 انتخاب مشاورجهت تهیه دفترچه پیمان و اسناد فنی  -83

 تامین اعتبار -84

 خرید کالا در صورت نیاز -85

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -86

 های شهرداری اخذ مجوز از کمیسون حفاری -87
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 اخذ مجوز از راهنمایی و رانندگی  -88

 برآن توسط سازماناجرای کار توسط پیمانکار و نظارت   -89

 تایید پروژه توسط ناظر   -90

 "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
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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 فضای سبز شهری   

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شوند آوری میتابلوهای غیرمجاز جمع ،یبصر 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 ○ 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

 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 پ  از اتمام مهلت مقرر، ا  یو سامانده  یآورمشخص، نسبت به جمع   ی داده خواهد شد تا در بازه زمان  یاخطار و فرصت
 . پردازدیم دیتابلوها و عناصر زا نیا یآورسازمان، به جمع

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

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 کند.وکار جهت دادن تعهد و پرداخت جریمه و تحویل گرفتن تابلو به سازمان مراجعه می آوری 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  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( ○(      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  ○

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 ○

 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 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

 

  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-
 

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

) 

 ○ ○ ○  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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○    -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

 

 مشاهده تابلو غیرمجاز در بازدید کارشناسان سازمان یا اطلاع محل تابلو غیرمجاز توسط شهرداری مناطق یا شهروندان  -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 تابلوصاحب کسبآوری 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 خانوادگی 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 -

 عک  هوایی باغی -

 12تشخیص باغ بودن ملک توسط کمیسون ماده  -

 عک  موجود باغ -

 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 

 ÷ 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   -

 عک  هوایی از ملک -

 7فرم کمیسیون ماده   -

 تومان 30000فیش واریزی به مبلغ  -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون تشخیص باغات مصوبه هیئت دولت و مجل  شورای اسلامی  -

 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     ○یکبار برای همیشه                          در:     ● 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 

عوارض مطابق تعرفه مصوب  هزینه  
 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

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               ●

 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    ○
 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  ●

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

 

  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

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  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

- 
 

- 

 
- 
 

- 
 

 دستگاه ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

    

 مراجعه به سازمان و ثبت درخواست پرداخت عوارض توسط متقاضی  -92

 اخذ مدارک از مالک و تشکیل پرونده توسط سازمان  -93

 7ارجاع پرونده به کمیسون ماده  -94

 درخواست مامور فنی از سازمان مبنی بر بازدید و بررسی پلاک و اعلام نتیجه   -95
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 و ابلاغ رای به متقاضی توسط سازمان  7صدور رای توسط کمیسون ماده  -96

 پرداخت عوارض و تسویه حساب مالی توسط مالک در صورتی که رای کمیسون مبنی بر باغ بودن ملک باشد  -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
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 شناسه خدمت  -2 درخت قطع  گزارشات به عنوان خدمت: رسیدگی -1

 ) 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

 

 رسیدگی به قطع درخت به صورت بدون مجوز به صورت عمد یا تصادفی  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 ○ مالیات ○ 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  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: 
- 

 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 
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکی  ●
 

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

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ●

 خوان  دفاتر پیش  ○
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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  ○

 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

 

 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  ○

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

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات شهرسازی سرا  

 ○ ○ ○ - 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 

 : توسطاست، استعلام   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

 

 

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

    

 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  محاسبه 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
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 ارجاع پرونده به واحد حقوقی جهت رسیدگی به پرونده  -1-5
حا 
ضی
تو

   ت
 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 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.(  
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3-
ارائه   

دهنده  

ت
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 آنها و تعمیر و تعویض تابلوهای فرسوده یا کنده شده میآمیزی سالانه شامل نصب تابلوهای معابر شهر، نظافت و رنگ  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 ○ 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

 لیست تابلوهایی که باید نصب، تعمیر یا نظافت شوند  -

 قرارداد با پیمانکار -

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  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 

- 
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( ○(      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(●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 )باذکرنحوه دسترسی(   ○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

 

  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-
 

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

) 

 ○ ○ ○  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

atc

h)
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 تعمیر یا نصب تابلو 

 اعلام نیاز به تعمیر یا تعویض تابلو از طریق درخواست مردم یا بازدید کارشناس از سطح شهر -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

 آقای حمید دهقان

 :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

 نام دستگاه اجرایی: سازمان سیما، منظر و فضای سبز شهری 

 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  ● سطح خدمت

 مالکیتثبت ○ 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

-  

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( 

مبلغ فروش آب مطابق تعرفه مصوبه 
 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  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  ○

 ندارد ●

در مرحله 

ت 
درخواس

ت 
خدم

 

 الکترونیکی  ○
 

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

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                                  ○

 یام کوتاهپ○تلفن گویا یا مرکز تماس                                        ○

 دفاتر پیشخوان    ○
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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  ●

 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 

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  ○

 

 فروش آب:

 ثبت درخواست متقاضی   -65

 بررسی در خواست متقاضی  -66

 در صورت موافقت با درخواست، صدور حواله فروش آب   -67

 در غیر این صورت اتمام خدمت  -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
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مجوز قطع درختان سبز شهر -1

 ) 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 شهرداریپروژهنیاز به قطع درخت سبزی مبنی بر درخواست شهروند یا اجرای  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 - 

سابز شاهرداری یزد، شاهرداری مناطق و ساازمان عمران و بازآفرینی فضاای  -
 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  مبلغ)مبالغ( 

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 

- 
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               ○

 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●  

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 ○

 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

 

 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                                        ○

 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
  

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: 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

atc

h)
 

 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

 7بازدید 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
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 ابلاغ به مسئول منطقه جهت اجرا  -108

 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) 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   ○ 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

 خانواده شهدا:

 فرم تاییدیه بنیاد شهید -

 فرم درخواست نامگذاری معابر -
 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      ○یکبار برای همیشه                          در:     ● 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

 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  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   ○
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 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:

 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

 

 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 ○

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  
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

atc

h)
 

حفظ   و  شهید  بنیاد 
 آثار 
 

- 

 
توضیح: درجه  
 نظامی شهید

- 
 

 دستگاه ● ○ ●

 کننده مراجعه  ○ 

یوناع -9

اهدنیارفن 

تمدخی 
یوناع-9   

اهدنیارفن 

تمدخی 
   

 ثبت درخواست و تکمیل فرم نامگذاری توسط متقاضی -110
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 ارائه فرم تکمیل شده به سازمان توسط متقاضی -111

 گذاری انجام بازدید و  بررسی نیاز به نامگذاری یا شماره -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 دییدر صورت تا-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
 شودیشهر به سازمان جهت اجرا ابلاغ م  یتوسط شورا  یینها دییارسال و پ  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 شمارهباشد و بر اساس آن می واحد 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 عنوان خدمت: نگهداری فضای سبز -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 فضاهای سبز شهری

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

علف شرح خدمت سبز شهری شامل  فضاهای  نازیبایینگهداری  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( 

 ( 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○ اسیسات 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  -

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  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 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   ●
 

 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  ○
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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  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

atc

h)
 

راهنمایی   پلی  
 رانندگی 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 پزشکیکلینینک گیاه
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 ایاداره برق منطقه 
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○

 سازمان آب و فاضلاب  
 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _

 کننده مراجعه  ○



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              279     

 

 

 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ _ _ اداره مخابرات 

 کننده مراجعه  ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 هرس:
 و روابط عمومی(، تشخیص دستگاه یا فرا رسیدن زمان مشخص 137دریافت درخواست مردمی)مراجعه حضوری، شهربین،  -1

 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 سبزتعیین زمان و نوع مبارزه توسط کارشناس با  -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
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 شناسه خدمت  -2 هاو نرارت بر بازارچه جادیاعنوان خدمت:  -1

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

ارائه  

ت 
دهنده خدم

 
 های کشاورزینام دستگاه اجرایی: سازمان ساماندهی مشاغل شهری و فرآورده

 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

 مدارک شناسایی -

 (10تاییدیه صلاحیت فردی )پلی + -
 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:       یکبار برای همیشه                               . . .  بار  ○  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 3000شب بازار:  هر شب 

 25000ای  شااانباه باازار: هفتاهپنج
 تومان

 ○ خزانه 

باازار:    3200000مااهیااناه  جمعاه 
 تومان

 ○ خزانه 

 %20بازار لوازم دساات دوم خانگی:  
 درآمد بازار

 ○ 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  
 آن: از 

- 

 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   ○
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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:

 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    ○
 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
 

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

atc

h)
 

 اتاق اصناف
 

- 

 
توضایح: نظارت بر  

 هاقیمت
- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

 - اداره بهداشت 

 
توضایح: نظارت بر  

 بهداشت
- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

  ت

 

 های مربوط به بازارهانامهتدوین آیین -1

 جانمایی بازار -2
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 بردار از طریق فراخوان تعیین بهره -3

 بردارعقد قرارداد با بهره -4

 بردار نظارت بر عملکرد بهره -5

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 ریی  سازمان مشاغل شهری و فرآورده
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 شناسه خدمت  -2 بار عنوان خدمت: نگهداری میدان مرکزی میوه و تره -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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 نگهداری فضای سبز و نگهداری تاسیساتارائه 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 ○ 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

- 

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  

 گیرندگان 

 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

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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 ●

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 ○

 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

 

 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

) 

- - ○ ○ ○ 

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-
 

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
- 

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 سازمان مشاغل شهری و فرآوردهریی  
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 شناسه خدمت  -2 حوادثپیشگیری از  عنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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 سایتشناسایی خطرات، تهیه بانک اطلاعاتی تجهیزات و نیروی انسانی، برنامه شرح خدمت
ریزی جهت رسانی شهر، برنامههای مرتبط با حوزه خدمات های شهری، تجهیزات و ساختمانزیرساختریزی جهت تقویت  های شهری، برنامه

 آموزش عمومی شهروندان در مدیریت بحران و بیمه نمودن منازل شهروندان، ارائه طرح جامع پدافند غیرعامل.

 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 
 انجام خدمت

- 

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  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: 

- 

 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  ○
 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

 

 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 

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

atc

h)
 

توضیح: شورای  
هماهنگی مدیریت 
بحران شهر و استان  

 یزد

 دستگاه○ ○ ○   

 کننده مراجعه ○
 

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 پذیری شهر یزدبرداشت اطلاعات اولیه از وضعیت شهر با توجه به پایگاه داده موجود در شهرداری و طرح نقشه خطر -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،  ها در فرایند دوم، شامل تهیه بانک اطلاعاتی تجهیزات و نیروی انسانی ، برنامهخروجی کارگروه 
های مرتبط های 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

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت خدمات شهری

 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، 
ها و معابر، پخش آگهی در معابر، نصب پلاکارد و پارچه نوشته افقی، داربست فلزی مجوز، ایجاد موانع فیزیکی ثابت  خوابیدن 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

 ( G2Cخدمت 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 ○ 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

 مدارک هویتی -

 تعهد دستی یا محضری -

 درخواست شهروند: -

 استشهاد محلی -

 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 -

   1378دستورالعمل شورای عالی اداری جهت جمع اوری متکدیان در سال  -

 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                                 ○ تواتر 

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    5فیش ضمانت نامه به مبلغ  
 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: 

- 

 رسانه ارتباطی خدمت  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  ●

 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 ○

 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

 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 ○

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) اداره پیشگری و رفع تخلفات شهری( ●

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

atc

h)
 

توضیح: دریافت  - دادگستری 
 احکام
 

- 
 

 دستگاه ● ○ ○

 کننده مراجعه ○
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 دستگاه ○ ○ ○ - - - بهزیستی 

 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 20ارجاع پرونده به کمیسیون بند -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:

 جمع آوری متکدیان -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  
در صورت عدم وجود سابقه: - 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  
معرفی به کلانتری و پیگیری حقوقی توسط 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 ارجاع متکدی به بهزیستی درصورتی که متکدی اتباع خارجی غیر مجاز باشد و زن یا  -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

 اتمام خدمت در صورت رفع تخلف -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
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 ترخیص کالا -5-2-4
 در صورت عدم مراجعه مالک: -3-4

 ارجاع کالا به انبار اداری شهرداری-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

 الدینی آقای سیف 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 رفع تخلفات شهریاداره پیشگیری و 
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 خوشه خدمت کنترل و نظارتی-8
 شناسه خدمت  -2 رسیدگی به شکایات و تخلفات  عنوان خدمت: -1

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

3-
ارائه   

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، مدیریت بازرسی  ت

 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 دستگاهشکایات دریافتی از شهروندان و تخلفات مشاهده شده در بازرسی 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 ● 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:  )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 اداری -

 هاقانون شهرداری -

 نامه دفاتر کارگزاریآیین -

 نامه انضباطی مشاغل کارگریآیین -

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.انجام میبررسی شکایت و دریافت نمودن پاسخ از واحد مربوطه ظرف یک هفته 

 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
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:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت 
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 

 الکترونیکی ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○(         https://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  ○
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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:

 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(           ○

 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(         ○

 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 )ماهیت خدمت(  ●

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز ○

 شهرداری مناطق   ○

 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 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

atc

h)
 

بازرسی  دفتر 
 استانداری 

 دستگاه ○ ○ ○ - - سامانه سامد 

 کننده مراجعه   ○

اداره کل ثبت املاک و 
 اسناد

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○
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کل   بازرسی  سازمان 
 کشور 

 دستگاه ○ ○ ○ - - سامانه بازرسی 

 کننده مراجعه   ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 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

 بررسی مستندات ارائه شده  .3

 حوزه در صورت نیازدریافت مشاوره از متخصص در  .4

 بازدید از محل در صورت نیاز  .5

 ی مربوطه در صورت احراز مشکل رفع مشکل توسط واحد یا سازمان تابعه .6

 شود.درصورتیکه کارمند مرتکب خطا شده باشد پرونده وی به کمیته یا واحد مرتبط جهت تعیین تکلیف و ابلاغ حکم فرستاده می .6.1

 پاسخگویی به متشاکی .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

 ارجاع فرم پر شده رسیدگی به شکایت به معاونت بازرسی و نظارت سازمان  .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

 تعهد گرفتن از فرد خاطی و ثبت تعهد در پرونده الکترونیک وی، در صورت حل شدن موضوع مورد شکایت در جلسه و مقصر بودن  .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 ی جمعگویی 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    اتیبه شکا  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 نرارت و بازرسی   عنوان خدمت: -1

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

دهنده  

خدم

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، مدیریت بازرسی  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) خدمت به کسب و کار○

 (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 
 بالادستی

 هاقانون شهرداری -

 های مالی و اداری شهردارینامهآیین -

 قانون تخلفات اداری 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. بازدید طی یک ساعت انجام می

 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

 

 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:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 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(           ○

 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(            ○

 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(  ●

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: 
 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

) 

 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
 

های توضیح: سازمان
 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 در صورت مشاهده "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

 بررسی حضور و غیاب وسایل نقلیه، نظافت ظاهری وسیله نقلیه و راننده، نرخ تعرفه و ...  .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



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              301     

 

 

 

 بررسی گزارش و پیگیری موارد خاص  .6

 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 دستورالعملمدیریت بازرسی جهت نظارت بر رعایت 

 

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 

 بازرسی سازمان حمل و نقل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 فیزیکی اموالحفاظت 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: حراست شهرداری یزد

 های کشور 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

 اساسنامه سازمان

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 

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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
 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( ●
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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 )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
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

استعلام   فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دیگر  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

ساایسااتم اتوماساایون  
 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  
 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

 

 فیزیکی:های رسیدگی به خسارت دارایی

های اتوبوس  ها و ایستگاهگاهها، توقفهای مداربسته یا اعزام بازرس به پایانههای مختلف از جمله با استفاده از تصاویر دوربینشناسایی 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 

 درصورتیکه متهم از کارگران شهرداری است:  -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

 تعیین مکان مناسب توسط حراست و اعلام به سازمان فاوا برای خرید و نصب  -3

 استقرار نگهبان: 

 تامین اعتبار -1

 انتخاب پیمانکار و عقد قرارداد -2
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 اجرا و نظارت  -3
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: نرارت بر عملکرد واحد -1

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

اار -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد حسابرسی 
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 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 
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○

 ( 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●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 درخواست بررسی و اظهار نظر -

 سندهای مالی -

 قرارداد و مناقصات -

 مدارک پروژه ها -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 نامه های شهرداری ها و آییننامهبخش -

 های حسابداریاستاندارد -

 استانداردهای 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     ○یکبار برای همیشه  مستمر در         ○ 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

 

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

- 

الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 
 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(○

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
 

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

 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 )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

 

 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 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
ستگاه 
د

 

نام سامانه های  
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

ساااایسااااتاام 
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

ساایسااتم جامع  
 اداری و مالی

 ○ ○ ○ توضیح: اطلاعات مالی

سااامانه عوارض  
 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 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

گاازارش   - استانداری شاااارح: 
 حسابرسی

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

و دهاایاااری هااا 
 هاشهرداری

مااجااوز،   سامانه بودجه و اعتبارات شاااارح: 
 لایحه و بخشنامه

 دستگاه    ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 های واحدهای دیگر یا رخداد مشخصتشخیص 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 :الکترونیک پست
 حسابرسی داخلی

 

 

 

 

 

 

 

 

هدای حقوقی گویی بده اسددتعلامعنوان خددمدت: پداسددخ  -1

 مردمیر 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)  ●

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ○

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 
 هاگواهینامه

 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 شهرداری متناسب با پرونده -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 قوانین خاص کشوریمجموعه قوانین حقوقی، کیفری، جزایی و  -

 های هیئت دولت نامهها و شیوهنامهها، آیینبخشنامه -

 آراء هیئت عمومی دیوان عدالت اداری  -

 ضوابط مصوب شورای 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  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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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(○

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:   ○

 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

 

 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  ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○
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   
 دیگر

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(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

توضاایح: اسااتعلام   - اجرای احکام
و پاارداخاات هااا 
 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 کشورها و شهردارینام 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)    ○

 (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 
 انجام خدمت

 درخواست شهروند -

 کلانتریینامه -

 دادخواست حقوقی  -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداری  -

 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.شدن مراحل قانونی به شهرداری جهت دریافت غرامت مراجعه می به دادگستری، پ  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 

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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: 

 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 )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

 

  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

 

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  
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

atc

h)
 

 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

 دریافت درخواست متقاضی .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

 دریافت اخطاریه از دادگستری  .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
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود.ها و مدارک در دبیرخانه ثبت میها، نامهکلیه درخواست 
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-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد حقوقی 

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

تدمخت  صا خشم -4
 

 ی یا از طرف شهرداری علیه افراد غیر  شهردار هیعل اشخاص غیرها و شکایات از طرف  رسیدگی به دادخواست  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
 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  ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 تمامی اسناد و مدارک موجود در حوزه شهرداری متناسب با پرونده -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 مجموعه قوانین حقوقی، کیفری، جزایی و قوانین خاص کشوری -

 های هیئت دولت نامهها و شیوهنامهها، آیینبخشنامه -

 هیئت عمومی دیوان عدالت اداری آراء  -

 ضوابط مصوب شورای 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 

 سال●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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 از آن:

 درگاه خدمات الکترونیکی قضایی

 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(○

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:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○

http://www.adliran.ir/
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   ) ها و شکایاتیت جهت دادخواست قضا یکیدرگاه خدمات الکترونسایر)●

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

 

 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 )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: 

 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

نام سامانه های   
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

ساااایسااااتاام 
 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(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

هااای دساااتگاااه
ها  قضاایی )دادگاه
 و دادسراها

حاال  شااااورای 
 اختلاف

عاادالاات  دیاوان 
 اداری(

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - اجرای احکام

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 در صورت ثبت شکایت از سمت شهرداری: -5
 ثبت مدارک و شکایت در دفاتر قضایی توسط واحد حقوقی آوری 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
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 تشکیل دادگاه و صدور رای دادگاه 8

 خدمت در صورتی رای به نفع شهرداری باشداتمام  9

 در صورتی رای به نفع شهرداری نباشد: 10

 ثبت درخواست تجدید نظر  10-1

 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. های دیوان عدالت اداری معمولا به صورت غیر حضوری و به صورت ارسال لایحه می پرونده -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 
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 خوشه خدمت پشتیبانی و تدارکات-9

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پشتیبانی فنی و نگهداری وسایل نقلیه  -1

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

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-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

شامل ارایه خدماتی نظیر تامین سوخت، تعویض روغن، آپاراتی، کارواش و تعمیرخودرو به رانندگان وسایل موتوری شهرداری مرکزی، شهرداری  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. اند در توقفگاه تحت مالکیت سازمان تعمیر میشده

 (  G2Cخدمت به شهروندان )  ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (G2Eخدمت به کارکنان ) ●

نوع مخاطبین
رانندگان وساایل نقلیه شاهرداری مرکزی، شاهرداری مناطق و ساازمان مدیریت     

 پسماند و رانندگان ناوگان اتوبوس

 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 

تشخیص دستگاه)اتوبوس و    ●
 تامین سوخت(

 سایر:  ...  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 پرونده خودرو -

 درخواست تعمیر وسیله موتوری -

 فرم ارجاع وسیله نقلیه به تعمیرگاه -

 فرم صورت وضعیت -

 سازمان حمل و نقل بار و مسافری حوزه فنی تاییدیه -

 برگه سوخت -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 توافقنامه بین سازمان مدیریت پسماند و شهرداری یزد -

 ونقل عمومیهای حملآیین نامه -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال○فصل  ○ماه        ●در:     
 شود.مورد به تعمیرگاه ارجاع داده می 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 

 برای تامین سوخت یک  بار برای تحویل برگه 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 

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

خصوصی  اتوبوس  تعمیر  هزینه 
 بستگی به نوع تعمیر دارد

 ○ 

 ○ - بقیه موراد رایگان 

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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 از آن:
- 

 رسانه ارتباطی خدمت  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)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 )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( ●
 

 مراجعه به دستگاه: 

 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 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
 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○
 سایر)پرداخت هزینه سوخت به شماره حساب بانکی( ●

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: )اداره موتوری و تعمیرات شهرداری و توقفگاه( ●

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

atc

h)
 

توقفگاه سازمان واقع  
 در میدان امام حسین

 دستگاه   ○ ○ ○ - توضیح: نامه -

 کننده مراجعه     ○

 تعمیر وسیله نقلیه در اداره موتوری  
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 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

 تعمیر توسط کارشناس درصورت خرابی جزیی   -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

 درصورت عدم تایید درخواست توسط مدیر سازمان مدیرت پسماند پایان ارائه خدمت -7

 درصورت تایید درخواست توسط مدیر سازمان مدیرت پسماند ارجاع درخواست به امور مالی -8

 ارجاع وسیله نقلیه به تعمیرگاهارجاع وسیله موتوری به تعمیرگاه بیرونی به همراه فرم  -9

 تعمیر اتوبوس 

 ها ای از اتوبوس درخواست حضوری یا تلفنی راننده به توقفگاه یا مشاهده نقص فنی در بازدید دوره -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

 در غیر این صورت انتقال اتوبوس به توقفگاه جهت تعمیر -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

 تامین سوخت 

 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
 در صورت عدم تطابق: اعلام به راننده خودرو برای اصلاح برگه سوخت 

ت 
حا
ضی
تو

  

 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 عباسی 

 آقای باقری

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 اداره موتوری و تعمیرات شهرداری
 سازمان حمل و نقل بار و مسافر
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 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

 ، 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

 

 سوزی( آتشهای شهرداری )بیمه نگهداری کلیه تاسیسات اعم از برقی، سرمایشی، گرمایشی و ... در اماکن شهرداری و بیمه نمودن ساختمان 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

 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

 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    ○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-
 

حوه  
ن

ی به  
س
ستر
د

ت
خدم

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

- 
نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 

 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
 

 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○

http://planning.yazd.ir/
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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 ○

 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

 

 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 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-
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)
 

 ایاداره برق منطقه 
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه    ○ ○ ○ - - - اداره آب و فاضلاب

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

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 

 دریافت گزارش خرابی:  -3

 درخواست و خرید کالا از طریق کارپردازی در صورت نیاز -3-1
 رفع عیب -3-2

ت 
حا
ضی
تو
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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 -10

 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 سازمان شهردارنام 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 ) ○

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

 نامهدعوت -

 محتوای خبر -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

- 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  
 سال   ○فصل    ○ماه     ○در:    

 عموم شهروندان 

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-
 

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 

https://yazd.ir 

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی 
 از آن:

 اتوماسیون اداری

 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  ○

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 ○
 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(           ○

 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(            ●

 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)صدا و سیما و ازطریق بیلبرد ( ●

○     
 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

) 
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 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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 انتشار اخبار و اطلاعات در صدا و سیما و خبرگزاری  

 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 بررسی و اصلاح محتوا توسط واحد ارتباطات و امور بین  .2

 تایید محتوا توسط معاونت یا سازمان مربوطه  .2.1

 ی داخل یکی خبرنامه الکترونانتشار خبر در سایت عمومی یا  .4
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 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. می

 

10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :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
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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، ارتباطات و امور بین الملل

 ها و دهیاری های کشور نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 ها مکاتبه و هرگونه اقدام لازم جهت تدارک سفر و اعزام هیئت 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○ 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

 ماه اعتبار  6اصل پاسپورت با   -

 اصل دعوت نامه -

 مدارک ویزا -

 فرم ویزا -

 فرم پیش از سفر حراست -

 فرم پس از سفر حراست -

 کارکنانفرم سفرهای خارجی  -

 معرفی نامه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های خارجی کارکنان قانون نظارت بر مسافرت -

 دستورالعمل سفرهای خارجی کارکنان شهرداری  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال ○فصل    ●ماه     ○مورد در:      10 میانگین

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 ماه  2متوسط 

 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

 

 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  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 ○

 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                  ○

 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 )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-
 

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

) 

ساایسااتم اتوماساایون  
 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

atc

h)
 

 وزارت امورخارجه
 

- 

 
- 
 

- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه  ○

حکم   - وزارت کشور توضیح: 
 ماموریت 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

     

 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: درصورتی که درخواست آمده باشد و دعوت نامه  -3

 4ادامه گام  1- 3



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              329     

 

 

 

 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

 تهیه بلیط و انجام تدارکات سفر  -4-6

 های پیش از سفر حراست توسط اعضاتکمیل فرم -5-6

 اعزام هیئت  -6-6

 تکمیل فرم پ  از سفر حراست توسط اعضا  -7-6

 تحویل گزارش سفر توسط اعضای هیئت -8-6

10
-

نمود
ت
ی خدم

ی فرایند ها
ار ارتباط

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای عاشق توسی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک 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 دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری
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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○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( 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  ○ بازنشستگی   ○ ازدواج ○ بیمه  ○ تاسیسات شهری  ○ مدارک 
 هاگواهینامه

 سایر ● وفات○

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

 هاسایر: پیشنهاد دیگر دستگاه ● تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 هاهای شهرداریدستورالعمل تعاملات و ماموریت

 راهنمای 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:      یکبار برای همیشه                             . . .  بار○ 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 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه 

https://yazd.ir/ 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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               ○
 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   ●
 

 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○
 های دولتی(( سایر )شبکه دولت )در مورد پیشنهاد از دیگر دستگاه●

●     
 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

 

 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 ○
 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 ○

 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

) 

  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 ○ ○ ● - - - وزارت امور خارجه 

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ● - - - وزارت کشور

 کننده مراجعه  ○

ساافارت کشااور طرف  
 نامهتفاهم

 دستگاه ○ ○ ● - - -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ● - - - شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 دریافت و ثبت درخواست یا پیشنهاد اعم از بیرونی یا داخلی یا تشخیص دستگاه در اتوماسیون اداری  -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
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود.در حال حاضر توسط ریی  دستگاه )شهردار( انجام می 3تصویب نهایی در گام 
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 برگزاری رویدادهای بین المللی  عنوان خدمت: -1

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

ارا -3

تمدخه دنهدئه 
 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، واحد ارتباطات و امور بین الملل
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 های کشور ها و دهیاریدستگاه مادر: سازمان شهرداری نام 
4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 المللی سازی و هماهنگی هرگونه اقدام برای انجام و تکمیل تشریفات در یک رویداد بینزمینه شرح خدمت

 ( 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 شهرداری -

 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 شهرداری  -

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 1حداقل 

 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 رویداد هزینه  های تخصصی نام 
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 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت 

- 
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
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
 

 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 

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:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 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 ○
 سایر)محل برگزاری همایش( ●

 

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

atc

h)
 

 - اداره اطلاعات 

 
 شرح: استعلام  
 

- 
 

 دستگاه    ● ● ○

 کننده   مراجعه ○

 وزارت کشور
 

شرح: دریافت  -
 حکم ماموریت

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - وزارت امورخارجه

 کننده       مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

  

 مهمانان خارجی 
 ارجاع نامه مربوطه به مدیر تشریفات -14

 تایید مهمانان  -15
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 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

 های جانبیهای مدعوین، اقامت، هدایا و برنامههماهنگی ملاقات -20

 هاحضور مهمانان و انجام برنامه -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 نام دستگاه اجرایی: مدیریت ارتباطات و امور بین

 کشور  یهایاریدهها و ی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 شود. های شهرداری یا تکریم و معارفه مدیران مراسم درخور برگزار می برداری از پروژههمچون آغاز یا بهره خاص های در مناسبت 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: 

    ○ 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 -

مقررات   و  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:        یکبار برای همیشه                      مستمر   بار  ○ 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

 

 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 )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   ○

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  ○
 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  ○
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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(        ○

 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(            ○ 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  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

 

 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 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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ی  
ن فرایندها

عناوی

ت
خدم

 

 

 

 دریافت درخواست برگزاری مراسم یا تشخیص مدیران بالاسری -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 رخانهیو مدارک در دبها 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
 الملل مدیریت 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     ● نحوه آغاز خدمت 

 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 

مراجعه  بار  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 

-- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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  
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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 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 داخلی: اتوماسیون اداری( –سایر)خارجی: شبکه دولت، فک    ●

○     
 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

 

 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، فک    ●

○     
 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

) 

 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
 

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

 ارسال پاسخ به ارگان یا واحد درخواست دهنده -3
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حا 
ضی
تو

 ت

 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: پاسخگویی به مشکلات مردم -1
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 ) 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 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

، شهربین و ملاقات مردمی پاسخگوی مشکلات مردم خواهد  137های  روابط عمومی پل ارتباطی بین مردم و شهرداری بوده و از طریق سامانه شرح خدمت
 بود. 

 ( 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

○ 
 وفات

 سایر ●

 رخداد رویدادی مشخص  ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ 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  500به طور متوسط بالغ بر 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 است. بسته به نوع مشکل متغیر 

 سال   ○فصل      ○ماه    ○در:      . . .  بار           "مستمر "یکبار برای همیشه           ○ تواتر 

مراجعه  بار  تعداد 
 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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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 ○پست الکترونیک                          ○

 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 ○

 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  ○
 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 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  ○

 

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

 

 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 

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

atc

h)
 

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: 

 نصب برنامه کاربردی -1

 ثبت درخواست در برنامه )متن، عک ( -2

 ارجاع به واحد مربوطه  -3

 بررسی توسط واحد مربوطه و ارسال پیام از طرف آن واحد  -4
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 برنامه کاربردی شهربینپاسخگویی به شهروندان در   -5

 در تمام مراحل امکان ردیابی درخواست از طرف کاربر وجود دارد. 
 

 ملاقات مردمی:

 مراجعه به شهرداری و پر کردن فرم ملاقات -1

 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 شهرداریمدیر ارتباطات و امور بین

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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

 

 الملل نام 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 همکاری -

 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:       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

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(   ○           (        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○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
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 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  ○

 

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                        ○

 ●  
 غیرالکترونیکی 

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور
ح

 

 به دلیل 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:

 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 )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 

 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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 دریافت درخواست همکاری یا رخداد رویداد مشخص -7

 تشکیل جلسه هماهنگی -8

 انجام وظایف محوله  -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-11

 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 دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

رمضان و  کارت سبد کالا، کمک هزینه تحصیلی، کمک هزینه بیماری خاص، بن لباس، ماه  ریزی سفر، بنارائه خدمات رفاهی اعم از برنامه شرح خدمت
 شب عید، ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل، ارائه خدمات ورزشی و پایش سلامت پرسنل. 

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
 کارکنان شهرداری  
 فرزندان 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      ● خدمت نحوه آغاز 

 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 
جزییا

ت 
خدم

 

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 
 یکبار در سال )پایش سلامت پرسنل و ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل(

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 حضور برای پایش سلامت( های خاص یا یکبار ) دریافت بن یا ارائه مستندات مربوط به کمک هزینه تحصیلی یا بیماری -

 نامه( )ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل(دوبار )یکبار ارائه درخواست و یکبار دریافت معرفی -

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 آدرس 

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

 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  ○

 جهت احراز اصالت مدرک ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○

 سایر ○

 مراجعه به دستگاه: 

 شهرداری مرکز  ○

 شهرداری مناطق   ○

 سازمان های تابعه  ○

 ندارد ○ 

http://planning.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:

 مشابه دفاتر پیشخوانعناوین ○
 سایر: اینترانتی )اتوماسیون اداری( : در موارد خاص مانند کمک هزینه درمان و تحصیلی●

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: 
 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

ها، برگزاری جلساات رفاه، فروشاگاههای اقامتی و  ماهیت خدمت ) بازدید و عقد قرارداد در مورد محل 
 صدور انواع بن و ...(

 ارائه خدمات آموزشی به فرزندان پرسنل(نبود زیر ساخت 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: ●

 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  غیرالکترونیکی  ●
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 

مبلغ 
)درصورت  
پرداخت 
 هزینه(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 دانشگاه علوم پزشکی
 )پایش سلامت(

- 

 
- 

 
- 
 

 دستگاه   ○ ○ ○

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 فرزندان پرسنل:ریزی سفر، ارائه بن، ارائه خدمات ورزشی و ارائه خدمات آموزشی به برنامه 

 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

 ریزیبرنامهتایید توسط جلسه رفاه یا معاونت  -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(ارائه خدمات پشتیبانی )رصد،  -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

 

 پذیرایی  به کارکنان ارائه خدمات عمومی مانند نظافت 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   

 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  مدارک   لازم 
 انجام خدمت

- 

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 های خدمات عمومیشاخص -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 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  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

 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)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
 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( ○

http://planning.yazd.ir/


 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    354

 

354 

 

○     
 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 اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا  ○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  ○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( ○

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

 

 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

atc

h)
 

- 
 

 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
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودارارتباط

 

 
 

  :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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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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   ○ تاسیسات شهری  ○ 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

 های آموزشیلیست گواهی -

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     ○یکبار برای همیشه            مستمر           در         ○ 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

 

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

- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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  ○

 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 )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 ( 
 

 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)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  ○

 ماهیت خدمتسایر ●

 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 

 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  

 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     ○

 

 ثبت درخواست توسط متقاضی -119

 بررسی اولیه توسط واحد اموزش و صدور چک لیست اولیه و ارائه آن به متقاضی -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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358 

 

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 معاونت برنامه ریزی و 
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 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 ریزی و توسعه سرمایه انسانی، مدیریت  نام 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

 (  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 ● تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 فرم ارزیابی -

 مدارک آموزشی -

 نامهتقدیر -

 مقاله -

 سابقه تدریس -

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 

 رسانه ارتباطی خدمت  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                            ○

 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   ○
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360 

 

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

 

  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: 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   ○

 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 

 ○ ○ ○ - سامانه آموزش )جام(

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 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

 تایید ارزیابی توسط مدیر   -6

 العاده برجستهبندی توسط واحد سرمایه انسانی، تعیین کارمند برجسته و فوقجمع -7

 انتقال اطلاعات به نرم افزار پرسنلی  -8
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حا 
ضی
تو

 ت

- 
10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت
ی خدم

فرایند ها
 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 آقای یاسر دهقان

 :تلفن
09132584125 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 سرمایه انسانی 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: ارائه گواهی به کارکنان -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

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) 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 
 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 معرفیمورد در سال  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 معرفیهر سه سال یکبار با درخواست متقاضی 

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  

 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 بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 

 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  ●
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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:

 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

 

  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:

 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: 
 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  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

atc

h)
 

 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 

 صدور گواهی و ثبت در دبیرخانه در صورت لزوم -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

 آقای نادرزاده

 آقای محرابی

 خانم ملک 

 :تلفن
09131573077 
09131575671 

 :الکترونیک پست

 

 مربوط:  واحد
 مسئول حقوق و دستمزد

 کارشناس حوزه معاونت مالی اقتصادی
 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

 
  48اعزام به ماموریت اعم از ماموریت ساعتی، روزانه )ابلاغ انجام کاری از سوی سازمان برای مدت مشخص در قبال پرداخت هزینه، حداکثر   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 )   ●

نوع 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 ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● 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:   یکبار برای همیشه                               . . .  بار  ○ 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 

 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 

- 
ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 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   ○

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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 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   ○

 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 ○

 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

) 

 ○ ○ ○ 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  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

مقصد   و  مبدا  توضیح: 
 ماموریت 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

  

 ماموریت ساعتی و روزانه: 
 درخواست فرد پ  از ابلاغ ماموریت به او  -4

 صدور برگه ماموریت  -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 6انتصاب در پست و برقراری حقوق پ  از گذشت  -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. پرداخت حقوق و مزایا با توافق مبدا و مقصد انجام می 
 

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

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

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

 
 های آموزشی ضمن خدمت کارکنان شهرداری جهت ارتقا سطح علمیدورهبرگزاری  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  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ○ نحوه آغاز خدمت 

 ها ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری ○ تشخیص دستگاه   ●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 هاهای آموزش کارکنان ارسال شده توسط سازمان شهرداریاولویت -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 های کشورها و دهیاریشهرداریکرد بودجه آموزشی مصوب سازمان نامه هزینهشیوه 

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

 آمار تعداد
 خدمت گیرندگان                  
 سال  ●فصل      ○ماه  ○در:        مورد      1200میانگین 

  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  خدمت)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 

- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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  ○

 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، سیستم جام(  ●
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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      ○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
 

○ ○ ○ 

سیستم ارزشیابی 
 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

atc

h)
 

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 ○

 

 های مختلف جهت ارسال نیازهای آموزشیارسال 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

 تایید گواهی توسط امور شهری و ارسال آن به شهرداری  -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 عنوان خدمت: بیمه نمودن کارکنان )بیمه بازنشستگی( -1

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

3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 انسانی ، مدیریت سرمایه معاونت 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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4-
 

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 ها را ماهیانه همراه با مبالغ کسر شده سهم کارگر و کارفرما به این صندوق بیمه آن صندوق تامین اجتماعی( بیمه نموده  و لیست کسورات  
 ارسال نماید.

 (  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 )به محض استخدام و شروع به کار(  ●   فرارسیدن زمانی مشخص ○  تقاضای گیرنده خدمت        ○ نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○ 

برای  لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 احکام کارگزینی -

 هانام صندوق های ثبتفرم -

 کپی شناسنامه و کارت ملی تمام اعضای خانواده -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قوانین بازنشستگی و وظیفه  -

 قانون رفاه و تامین اجتماعی -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

تامین نفر صندوق بازنشستگی کشوری و بقیه صندوق    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-
 

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

 

 الکترونیکی  ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( ○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  ○

 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: اینترانتی )اینترانت داخلی دستگاه( ●
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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

 

 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( ●

○     
 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

atc

h)
 

 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

 کشوری بر اساس ضوابط و با درخواست حذف و اضافه تهیه لیست کسورات بیمه اعم از تامین اجتماعی و صندوق بازنشستگی   -2

 ارسال لیست بیمه تا زمان بازنشستگی  -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 

 :الکترونیک 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 دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

http://planning.yazd.ir/
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4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
مانند بیمه مسئولیت  های دیگری ای به کارکنان اعم از بیمه تکمیلی، بیمه عمر و حادثه، بیمه مسئولیت کارکنان و بیمهارائه 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 

 شهروندی(عموم شهروندان )بیمه مسئولیت 
 

 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 ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه   ●

برای  لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 ها و اماکن شهرداری(اسناد مناقصه )آمار کارکنان، آمار ماشین -

 ( تسهیلات بیمه کارکنانفرم اطلاعات فردی ) -

 کپی حکم کارگزینی،کپی دفترچه بیمه، کپی شناسنامه و کارت ملی کارمند و افراد تحت تکفل   -

 )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:      یکبار برای همیشه                                 مستمر ○ 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  شماره حساب )های( بانکی  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 

- 
 سیستم پرسنلی 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 ●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  ● 

 
 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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○     
 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

 

 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

 

  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

 

 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

atc

h)
 

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

 تکمیل فرم توسط کارگزینی و تحویل به بیمه  -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

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
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 ویژهبرقراری فوق صدور 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○

 تقاضای گیرنده خدمت     ● 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 -

 ارتقای گروه:

 فرم ارزیابی مشاغل تحقیقی تخصصی -

 شناسنامه آموزشی -

 مدرک تحصیلی و تاییدیه آن  -

 گواهی گردان عاشورا، رزمندگان و .. -

 برگ سوابق خدمتی -

 العاده ویژهفرم برقراری فوق  -

 انتصابکلیه احکام  -

 مندی و تغییر اولاد:برقراری عائله

 درخواست -

 ای  مدارک شناسنامه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نظام هماهنگ پرداخت

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال  ○فصل  ○ماه  ○در:  
 افزایش حقوق: کلیه کارمندان
 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
 انتصاب :برحسب مورد 
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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

 

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

- 
ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام 
 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)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  ●
 

 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   ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 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(  ○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(  ●

○     
 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

li
n

e
دسته 
ی -
)ا

B
at

ch
) 

 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

)نرم  جام  افزار سامانه 
 آموزش(

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
 

 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

 ارتقای 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

 صدور حکم بر اساس صورت جلسه -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( ابتدای سال از طرف وزارت کشور )کارمندی( یا بخشنامه از سازمان شهرداریابلاغ بخشنامه افزایش حقوق  -1

 صدور حکم پ  از اعمال تغییرات کلی در سیستم جامع اداری مالی  -2

10
-

ی 
نمودار ارتباط

ت 
ی خدم

فرایند ها
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  :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

 ، مدیریت سرمایه انسانی معاونت 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

 

 بازنشسته شهرداری با هدف پرداخت حقوق و مزایا صدور حکم بازنشستگی برای پرسنل   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

 ○ 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

 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(
 از یک ماه تا چهار ماه )کارگران رسمی(

 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

 

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

- 
الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 

 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)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  ○
 

 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○

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   ●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: 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  دیگر نام سامانه های 
 
 

استعلام  
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 
ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 
 ○ ○ ○ - اتوماسیون اداری

 ○ ○ ○ - شبکه دولت 

 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
 

 اداره کار
 

- 

 
- 

 
- 
 

 دستگاه ○   ○ ○

 کننده مراجعه   ○

 استانداری
)هیئت تخلفات، هساته 
اماور  دفاتار  گازیاناش، 

 شهری(

- 

 
- 

 
- 
 

 دستگاه ○   ○ ○

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 کارمندان رسمی و پیمانی:  

 دریافت حکم تخلفات از هیئت رسیدگی به تخلفات کارکنان )مبنی بر اخراج فرد( -1

 صدور حکم اخراج با رقم حقوقی صفر  -2

 تسویه حساب -3

حا 
ضی
تو

 ت

 شود. انضباطی شهرداری مبنی بر اخراج فرد به وی ابلاغ شده و قرارداد تمدید نمیدر مورد کارگران رسمی، رای کمیته 
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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 واحد
 سرمایه انسانی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: صدور حکم بازنشستگی -1
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384 

 

 ) 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

 

 صدور حکم بازنشستگی برای پرسنل بازنشسته شهرداری با هدف پرداخت حقوق و مزایا  شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان )   ○ نوع خدمت  

  (G2B) کارخدمت به کسب و ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 (( 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 

 هاگواهینامه
○ 
 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( -

 تامین اجتماعی(نامه ترک کار )بیمه  -

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

 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

 

 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 جامع اداری مالی 

 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                            ●

 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  
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 

http://planning.yazd.ir/
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 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  ○

 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

 بررسی مدارک و تکمیل فرم های مربوطه 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:

 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 
  

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

) 
 ○ ○ ○ - 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

atc

h)
 

 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

 ارسال به سازمان بازنشستگی برای صدور حکم و برقراری حقوق  -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

 ارائه برگ تسویه حساب به مستخدم و تحویل فرم پرشده   -4

 صدور کارت مرخصی بازنشستگی -5



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                     386

 

386 

 

 مکاتبه با امور مالی جهت پرداخت سنوات خدمت و سایر متعلقات مستخدم  -6
حا 
ضی
تو

 ت
- 

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 
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 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 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

 

ساعت(، روزانه، استعلاجی، بدون حقوق )در صورتی که مرخصی استحقاقی نداشته باشد، غیبت مجاز   4صدور مرخصی اعم از ساعتی )کمتر از  شرح خدمت

 .روزو اعلام مانده مرخصی به

 (  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 
 انجام خدمت

 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  

 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 بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 

 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)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  ○
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388 

 

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   ●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  ○

 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

) 

 ○ ○ ○ توضیح: محاسبه حق ماموریت  سامانه حضور و غیاب 

 ○ ○ ○ توضیح: ورود و خروج  سامانه کارتک  

 ○ ○ ○ - بند سامانه راه

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-
 

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 کارتک   -4

 لینک با سیستم حضور و غیاب -5

 روزانهارائه کارکرد به پرسنل به صورت  -6

 ارسال کارکرد به واحد حقوق و دستمزد -7
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حا 
ضی
تو

 ت

 شود. مرخصی زایمان بانوان، غیبت مجاز محسوب می
10
-

ت
ی خدم

ی فرایند ها
نمودار ارتباط

 

 
  :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.(  
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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

 

ساماندهی و تطبیق وضع مهارت با شغل در مشاغل کارگری و تعیین گروه مربوطه با هدف هویت بخشیدن به هویت نیروی کار، مشخص   شرح خدمت
 های شغلی کارگران و ساماندهی حقوق و مزایا. وظایف و مسئولیتنمودن 

 (  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 
 انجام خدمت

 مدرک تحصیلی  -

 مدارک مهارتی  -

 سابقه بیمه  -

 گواهی حضور در جبهه، نامه بنیاد شهید  -

 پرونده پرسنلی  -

 رای اداره کار -
مقررات   و  قوانین 

 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

 یک تا دو ماه 

 سال ○فصل  ○ماه  ○در:     یکبار برای همیشه                         ...بار ○ تواتر 
 سالی دو بار 

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

 حداکثر یک بار

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: 
- 

 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  
درخواس

ت
خدم

 الکترونیکی  ● 
 

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

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                           ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                  ○

http://planning.yazd.ir/
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 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    ○اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(         ○

 سایر      ○پست الکترونیک                        ○

ذکر  غیرالکترونیکی   ●

ضرور

ت 

مراجعه 

ضور
ح

 تشکیل کمیته 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(  ●

○     
 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
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

atc

h)
 

 
 اداره کار 

 دستگاه      ○  ○ ● - - -

 کننده مراجعه     ○ 

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - اداره تامین اجتماعی

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - استانداری 

 کننده مراجعه     ○

 دستگاه      ○ ○ ○ - - - بنیاد شهید 

 کننده مراجعه     ○

9-
 

ن  
عناوی

ی  
فرآیندها

ت
خدم

 رسمی -قراردادیدرخواست کارگر در صورت لزوم و ارائه مدارک مربوطه یا تهیه لیست تطبیق وضع کارگران اعم از  -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-12

 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: تدوین فرآیندها -1

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

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

 

 تدوین فرآیندهای شهرداری جهت افزایش کارایی فرایندهاطراحی، 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   ○ 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

 شرح فرایندهای 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   ○یکبار برای همیشه            مستمر             در       ○ 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

 

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

- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 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○
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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: 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 

) 

 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:

 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   ○

 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

) 

ساااایسااااتاام 
 اتوماسیون اداری

- 
 

○ ○ ○ 

هاای  سااااامااناه
 فرآیندمرتبط با 

- ○ ○ ○ 

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

atc

h)
 

هاای  سااااازماان
 درگیر در فرآیند

 دستگاه ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 تشخیص واحد مالک فرآیند و تشکیل جلسه -1

 های مرتبط و استخراج فرایندشناسایی واحد  -2

 نوی  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 فاواطراحی اسناد و فرم -6

 تهیه دستورالعمل و ابلاغ آن  -7

 ریزی یا شورای اسلامی شهر جهت تصویب در صورت نیاز ارسال دستورالعمل به شورای برنامه  -8
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 هاتغییرات و پیاده سازی فرایندمدیریت  -9
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 
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 شناسه خدمت  -2 تشکیلاتیعنوان خدمت: طراحی ساختار  -1

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

 

 بررسی ساختار سازمانی شهرداری و بازطراحی ساختار تفصیلی شهرداری مطابق با مقتضیات روز  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○ 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 ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری● تشخیص دستگاه ●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 های کارسنجیفرم -

 بندی اجرای کارفرم زمان -

 برنامه استراتژیک شهرداری -

 مستندات معماری سازمانی شهرداری -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هاها و شهرداریاز سازمان دهیاری 19274تشکیلاتی شهرداری شماره دستورالعمل ضوابط  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 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( 
 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 ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 از آن:

 سیستم پرسنلی  -سیستم جامع مالی و اداری شهرداری 

 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○
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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:

 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   ○

 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  ●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

 

  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

نام سامانه های   
 دیگر

استعلام   فیلدهای موردتبادل 
 الکترونیکی 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 

ساااایسااااتاام 
 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  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - شبکه دولت امور شهری 

 کننده مراجعه   ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - - - استانداری

 کننده مراجعه   ○

سااااااازمااااان 
هاا و شاااهرداری
هااای  دهاایاااری
 شکور

 دستگاه   ○ ○ ○ - - ایمیل

 کننده مراجعه   ○

شاورای اسالامی  
 شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ - - سیستم اتوماسیون اداری

 کننده مراجعه   ○

9-
عناو 

ن 
ی

ی
فرا

ندها 

خدمی 

 ابلاغ درخواست از امور شهری به شهرداری -1 ت

 تامین اعتبار و انتخاب مشاور -2
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 تشکیل کارگروه تدوین ساختار تشکیلاتی   -3

 جمع آوری اطلاعات از واحدهای شهرداری و طراحی ساختار پیشنهادی توسط کارگروه -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

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

 های شهرداری توسط سرمایه انسانیدریافت 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 
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 شناسه خدمت  -2 عنوان خدمت: مدیریت پژوهش -1

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

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 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های شهرداریاجرای طرح مطالعاتی و پژوهشی جهت ترتقا سطح علمی 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 مشاورشرکت - 

 دانشگاه و موسسات پژوهشی -

 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  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 ها ها و شهرداریسایر:  اعلام سازمان دهیاری ○  تشخیص دستگاه  ○

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 فرم اولیه طرح پزوهشی -

 RFPپروپزال یا   -

 های مختلفهای فازگزارش -

 های 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 

- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای از 
 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 ●پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○تلفن گویا یا مرکز تماس                            ○
 سایر)اتوماسیون اداری(●

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(  ○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 )دولت، سامانه پیشنهادات(  ●

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     ●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: 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

) 

ساااایسااااتاام 
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

 ○ ○ ○ - GISسیسیتم 

ساایسااتم نظام 
 جامع آماری

- ○ ○ ○ 

8-
ط
ارتبا
 

ت
خدم
با 
  

سایر
  

ی دیگر 
ستگاهها

د
 

مبلغ  فیلدهای موردتبادل  نام سامانه های دستگاه دیگر  نام دستگاه دیگر 
)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   ○
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سااااااازمااااان 
و دهاایاااری هااا 
 هاشهرداری

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح:مصوبات -

 کننده مراجعه   ○

ساازمان مدیریت  
 ریزیو برنامه

هاای شااارح:اولویات شبکه دولت
 پژوهشی

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 های پژوهشی و انتشار بندی طرحاولویت -1

 های مطالعات دار و دریافت پروپزال برای پروژههای اولویتبرای طرح RFPتهیه  -2

 تشکیل کارگروه تخصصی  -3

 تایید و تصویب طرح توسط کمیته فنی -4

 انتخاب مشاور و عقد قرارداد  -5

 انجام پژوهش و نظارت -6

 دریافت گزارشات نهایی -7

 اجرا و مدیریت تغییرات  -8

حا 
ضی
تو

 ت

- 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
 

  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 دکتر شبانی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 توسعه سرمایه انسانی معاونت برنامه ریزی و 
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 خوشه خدمت برنامه ریزی و بودجه -13

 شناسه خدمت  -2 پایش عملکرد سازمان  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 دهیاریشهردارینام دستگاه مادر: سازمان 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 های عملکردی تعریف شده برای هریک ارزیابی 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  ○ 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

 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

و عمران و اصلاحات شهر   عملیات نوسازی  برنامه  پایش  و  اجرا  راهبردی و عملیاتی شهری  دستورالعمل تهیه، تصویب،  )برنامه 

 شهرداری(

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

 ماه )پایش عملکرد سازمان(  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 شاخصهای ارزیابی عملکرد، یکبار برای همیشه است اما بازنگری 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-
 

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: 

 ( BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 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 با اتوماسیون اداری، سایت داخلی شهرداری )اینترانتی((  ●
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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:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 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   ○

 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 ارزیابی عملکرد(ماهیت خدمت )تدوین شاخص

درمرحله 
ت 
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  ○

 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

) 

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 
)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-
 

ن  
عناوی

ت
ی خدم

فرایندها
 

     

 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
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 عملکرد به تفکیک واحدهای مختلف و تحلیل عملکردتهیه گزارش  -5

 های ارزیابی عملکرد: تدوین شاخص

 احصا خدمات شهرداری  -1

 های ارزیابی تشکیل جلسات کارگروه تخصصی مرتبط با طراحی شاخص -2

 تایید تدوین فرمول ارزیابی شاخص، تهیه فرم شناسنامه شاخص و ارسال به کارگروه تخصصی جهت بررسی و  -3

 و ارسال به واحد سازمانی مرتبط جهت تکمیل  BSC masterهای ارزیابی، ورود در سامانه طراحی 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: سیستمی تکمیل میدر صورتیکه متغیرها به صورت  -6-2

 بیان عنوان سیستم توسط واحد سازمانی  -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 سروی  فاوا"فراخوانی خدمت 
 در غیراینصورت:  -6-2-3

 هااد وب سروی  اتصال به سامانهبرای ایج "افزارتهیه نرم"فراخوانی خدمت 

 درصورت تشخیص واحد سازمانی مبنی بر عدم امکان تکمیل متغیرها:  -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

 برای تعریف طرح مطالعاتی مذکور "مدیریت پژوهش"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 میباشد و از تمام سامانهپایش 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 

 مربوط به پایش عملکرد سازمان، پایش اولیه توسط شهرداری صورت گیرد. 2کنند تا در گام می

10
- 

ی 
ی فرآیند ها

نمودار ارتباط

ت
خدم
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  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 شبانی آقای دکتر 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

   :مربوط واحد
 مدیریت برنامه و بودجه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 نامه و دستورالعملعنوان خدمت: تدوین آیین -1
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 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(  
3-
ارائه   

دهنده  

ت
خدم

 

 ریزی و توسعه سرمایه انسانی، مدیریت نوسازی و تحول اداری، حسابرسیدستگاه اجرایی: شهرداری یزد، معاونت برنامهنام 

 ها ها و شهردارینام 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  ● تقاضای گیرنده خدمت       ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه   ●

لازم   مدارک 
انجام  برای 

 خدمت

 های شناخت و مستندات مصاحبهی مربوطه، گزارشاسناد حوزه  -

 نامهنامه درخواست تدوین دستورالعمل و آیین -

 نویس دستورالعملپیش -

 ریزیصورت جلسه تصویب در شورای اسلامی شهر یا شوری برنامه -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 ها قانون شهرداری  -

 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  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

 

 الکترونیکی  ●
 

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

 ارسال پستی○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه ○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  ○
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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:

 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   ○

 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: 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  ○

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 
 اتوماسیون اداری

- ○ ○ ○ 

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  
ستگاهها

د

دیگر 
 

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

atc

h)
 

سایر 
 ها شهرداری

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

دفتر امور شهری 
 استانداری 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○

شورای اسلامی  
 شهر

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○
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410 

 

سازمان 
ها و  دهیاری
های  شهرداری
 کشور 

 دستگاه   ○ ○ ○ - - -

 کننده مراجعه   ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 

 ، معاونت یا واحد مربوطه یا تشخیص دستگاه یا فرارسیدن زمان مشخص   دریافت درخواست از سازمان  .1

 های مشابهبررسی مستندات و سایر دستورالعمل .2

 هامطالعه تطبیقی سایر شهرداری .3

 تشکیل جلسه هماهنگی .4

 نوی   تهیه پیش .5

 نوی  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
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 شناسه خدمت  -2 تدوین برنامه راهبردی  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

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  ○  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

 برنامه راهبردی:تدوین  

 های موضوعیاسناد فرادست شامل طرح تفصیلی، طرح جامع شهر، برنامه دوره قبل و طرح -

های  ها و دهیاریشههری )در صهورت وجود(، دسهتورالعمل سهازمان شههرداری CDSاسهناد بالادسهت شهامل سهند آمایش اسهتان،  -

 کشور

 بازنگری برنامه راهبردی:

 سند آمایش استان -

 ارزیابی عملکردهای  شاخص -

 مصوبات شورای اسلامی شهر -

 سند برنامه راهبردی -

 های فرادست ارسال شدهها و دستورالعملنامهسایر آیین -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
راهبردی و عملیاتی شهری   )برنامه  و عمران و اصلاحات شهر  عملیات نوسازی  برنامه  پایش  و  اجرا  دستورالعمل تهیه، تصویب، 

 شهرداری(

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

 سال )تدوین برنامه راهبردی(  1ماه تا  6بین 
 برنامه راهبردی(از خرداد ماه تا شهریور )بازنگری  

 سال  ○فصل     ○ماه     ○در:     یکبار برای همیشه                                    . . . بار ○ 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 راهبردی( بار 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

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: 

 ( BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 رسانه ارتباطی خدمت  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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412 

 

 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  ●
 

 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(  ●

○     
 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

 

 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  ○

 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 
 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

atc

h)
 

سازمان مدیریت و  
 ریزیبرنامه

 دستگاه   ○ ○ ○ _ شرح: سند آمایش _

 کننده مراجعه   ○

بارنااامااه   _ شورای اسلامی شهر  شااارح: 
 مصوب شورا

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 کننده مراجعه   ○
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ها و سازمان شهرداری
 ها دهیاری

 دستگاه   ○ ○ ○ ○ شرح: برنامه _

 کننده مراجعه   ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

     

 تدوین برنامه راهبردی: 

 اعتبارتامین  -1

 انتخاب مشاور )پیمانکار( و عقد قرارداد -2

 ابلاغ اعضای کارگروه و تشکیل جلسه توجیهی برای کارگروه  -3

 بررسی اسناد فرادست توسط شهرداری -4

 ها برای شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت، تهدید و عوامل موفقیتتشکیل کارگروه -5

 سازی اسناد و تلخیص خلاصهها با نتایج تجمیع نظرات خروجی کارگروه -6

 انداز توسط شهردارینوی  ماموریت و چشمتدوین پیش -7

 اندازها و تصویب ماموریت و چشمتشکیل کارگروه -8

 تدوین اهداف کلان و استراتژی توسط شهرداری -9

 ها و تصویب اهداف کلان و استراتژی تشکیل 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 بررسی شاخص -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 شاخصاصلاح اهداف کلان، استراتژی
 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

 رسانی برنامه بازنگری شده و بروزرسانی سامانه با تغییرات ایجاد شده اطلاع
 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  کننده  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

 

 نام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد

 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
 تدوین برنامه عملیاتی سالانه شهرداری یزد به عنوان برش برنامه سه ساله عملیاتی شهرداری

 ( 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   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 تدوین برنامه عملیاتی:

 برنامه استراتژیک -

 عملکردهای ارزیابی شاخص -

 هاگزارش استانداردسازی شاخص -

 منابع درآمدی سه ساله شهرداری -

 تدوین برنامه عملیاتی سالانه:

 گزارش عملکرد سال قبل -

 برنامه عملیاتی سه ساله -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
اصلاحات شهر   و  عمران  و  نوسازی  عملیات  برنامه  پایش  اجرا و  تصویب،  تهیه،  عملیاتی شهری دستورالعمل  و  راهبردی  )برنامه 

 شهرداری(

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

 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
 بار در سال )تدوین برنامه عملیاتی سالانه( 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

 

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

/ir.yazd.planning://https 
 گیرد.برنامه عملیاتی سالانه در وبگاه قرار نمی

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 از آن:

 (BSC master)سامانه ارزیابی عملکرد سازمان 

 رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

لاع  
در مرحله اط

ی 
رسان

ت 
خدم

 الکترونیکی  ● 
 

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

 ارسال پستی ○پست الکترونیک                                      ○

 پیام کوتاه○تلفن گویا یا مرکز تماس                             ○

 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 
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: 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  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○
 ( 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(  
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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - شرح: برنامه  - شورای اسلامی شهر 

 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

 بینی منابع درآمدی سه ساله شهرداریپیش -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
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 تدوین گزارش برنامه عملیاتی سه ساله و ارسال به شورای اسلامی شهر جهت تصویب -6

 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

 بینی عملکرد هر شاخص برای سال جاری و ایجاد اصلاحات لازم مطابق با عملکرد سال قبل واحدتشکیل 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    "گزارش برنامه عملیاتی سه ساله"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
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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 دهیاریها و نام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

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 ○ 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

 بودجه:تدوین  

 های کوتاه مدت و بلند مدتگزارش عملکرد دوره -

 برنامه استراتژیک پنج ساله شهرداری -

 نیازهای مدیران بالادستی -

 تدوین اصلاح متمم بودجه:

 گزارش عملکرد مالی و پیشرفت پروژه در طی مدت زمان سپری شده از سال مالی -
مقررات   و  قوانین 

 بالادستی
 قانون بودجه کشور 

 هانامه مالی شهرداریآیین

 های 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

 آخر دی ماه )برای تنظیم بودجه پیشنهادی توسط شهرداری، این میزان زمان لازم است( از 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 

مراجعه  بار  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

 

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

- 

نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت الکترونیکی بودن همه یا بخشای 
 از آن:

 تنظیم: سامانه رهسا
 افزار بودجه و اعتبارات در سامانه جامع اداری مالیبندی: نرمجمع

 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 ○

 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                  ○

 دفاتر پیشخوان  ○
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 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  ○

 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

 

 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((بارگذاری در سامانه بودجه و اعتبارات شهرداری

○     
 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

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 

 ○ ○ ○ 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

atc

h)
 

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  2نامه تنظیم شده در گام 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 تصویببندی پیشنهادات، اولویت بندی و تنظیم پیشنهاد نهایی بودجه و جمع -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       
 بررسی در کمیسیون تخصصی شورای اسلامی شهر با حضور افراد مطلع از شهرداری و انجام تغییرات

 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
 6بازگرداندان پیشنهادیه بودجه به شورای اسلامی شهر و ادامه از گام 

 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"فراخوانی خدمت  -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 خدمتاعمال اصلاح متمم بودجه در نرم -2-2-1      

 بررسی گزارش اصلاح متمم بودجه در فرمانداری جهت تصویب: -3

 عدم تصویب -3-1
 )قمست بررسی و تصویب در کمیسیون ...( 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 میهای شهرداری و شهرداری مناطق به عنوان بهره شهرداری 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  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 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 ●

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

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 دوره عملکردها و ترازهای مالی در گزارش -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 قانون بودجه کشور 

 هانامه مالی شهرداریآیین

 های 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

 ام تا آخر اردیبهشت ماه )برای تهیه تفریغ توسط شهرداری، این میزان زمان لازم است( 15از 

 سال ●فصل  ○ماه ○در:    بار  1یکبار 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

 

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

- 

الکترونیکی بودن همه یا بخشای نام ساامانه مربوط به خدمت در صاورت 
 از آن:

 تنظیم: سامانه رهسا
 افزار بودجه و اعتبارات در سامانه جامع اداری مالیبندی: نرمجمع

 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  ○

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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 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    ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 سایر      ○پست الکترونیک                         ○

ذکر  غیرالکترونیکی ○

ت 
ضرور

مراجعه 

ی 
ضور
ح

 

- 

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(    ○    (     ir.yazd.shafaf://httpsاینترنتی )  ● 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    ○
 ها در وزارت کشور(سایر )بارگذاری در سامانه جامع اداری مالی، بارگذاری در سامانه بودجه و اعتبارات شهرداری  ●

○     
 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

استعلام   موردتبادل فیلدهای  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 

 ○ ○ ○ ای در محدوده مشخص شدههای 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

atc

h)
 

 دستگاه ○ ○ ○ - - - شورای اسلامی شهر

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه ○ ○ ○ - - - فرمانداری

 کننده مراجعه  ○

و  وزارت کشور بودجااه  سااااامااانااه 
 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

 تفریغ در شورای اسلامی شهر جهت تصویب: بررسی گزارش  -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 میبندی و تهیه تفریغ( در سیستم نرم)برای جمع 1مقایسه موردنیاز در گام 
 شود.گزارش نهایی استفاده میباشد و نتایج به صورت سالانه در 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 -14

 شناسه خدمت  -2 ی اطلاعاتارائه  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

 

ارگان مجموعه اطلاعات   شرح خدمت با  و  داخلی  به شکل  اشتراک گذاشته می ی شهرداری  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

 شد.  باتوسط سازمان فاوا می 

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  ( G2B) خدمت به کسب و کار●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ●

 (( G2Eخدمت به کارکنان )   ●

نوع مخاطبین
های دولتی شاهری و شاهروندان و صااحبان کساب و  کارکنان شاهرداری و ارگان    

 ی شهرداری دارند.کار که نیاز به اطلاعات  مجموعه

 

   روستایی ○ شهری    ○  استانی● 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   ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ●

 سایر:  ...   ○ تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 درخواست دریافت اطلاعاتنامه   -

 نامه شهرداری 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-  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. روز می 20-30افزاری ارایه شود مدت زمان ارایه خدمت اگر اطلاعات در قالب سروی  نرم 

 

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

مراجعه  بار  تعداد 
 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

ارایه  هزینه 
خدمت)ریال( به خدمت  

 گیرندگان 

 پرداخت بصورت الکترونیک  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  

- 
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

ی  
رسان

ت
خدم

 الکترونیکی   ● 
 

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

 ارسال پستی  ○پست الکترونیک                         ○

 پیام کوتاه   ○تلفن گویا یا مرکز تماس               ●
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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 
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○
 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○
زار  برای تهیه گزارش یا ارسال فایل از طریق اتوماسیون اداری یا شبکه ی دولت و دسترسی  سایر)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    
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

atc

h)
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 دستگاه   ○ ○ ○ _ - _ -

 کننده مراجعه  ○
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 سروی  نرم .7

حا 
ضی
تو

 شود. ها و مدارک در دبیرخانه ثبت می ها، نامهدرخواستکلیه  - 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
 افزاراداره نرم 
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  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.(  
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 میهایی از سیستم که برای آن ایجاد و امکان دسترسی افراد به بخش شرح خدمت

 (  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○

 رخداد رویدادی مشخص ○  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

 ISMSفرآیندهای   -

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  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  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   ○

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(   ●

○     
 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:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 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
سامانه های  نام  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

 

 توسط کاربر ثبت درخواست  -1

 بررسی درخواست توسط مدیر بخش  -2

 اتمام خدمت درصورت رد درخواست توسط مدیر بخش   -3

 ارجاع درخواست به حراست در صورت تایید درخواست توسط مدیر بخش  -4

 بررسی درخواست توسط حراست    -5

 اتمام خدمت درصورت رد درخواست توسط حراست  -6

 صورت تایید درخواست توسط حراست ارجاع درخواست به مدیر امنیت در  -7

 بررسی درخواست توسط مدیر امنیت  -8

 اتمام خدمت درصورت رد درخواست توسط مدیر امنیت  -9

 ارجاع به واحد دسترسی جهت انجام کار -10

 اطلاع به فرد درخواست دهنده جهت اتمام کار  -11

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 مهندس فلاح

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 ت یاداره سخت افزار، شبکه و امن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 افزارروزرسانی نرمتوسعه و به  عنوان خدمت: -1

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

دهنده  

ت
خدم

 

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

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد
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 شااهرداری یزد و شااهرداری سااایر شااهرها که با شااهرداری 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   و  قوانین 
 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  مبلغ)مبالغ( 

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 

- 
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:

 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   ○

 

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( نرم روزرسانی  سایر)توسعه و به   ●

○     
 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

) 

 ○ ○ ○ _ 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 
)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-
 

ن  
عناوی

ی  
فرایندها

ت
خدم

 

 

 هایی که با شهرداری یزد قرارداد دارند  یا تشخیص سازمان فاوا  های تابعه یا واحدهای شهرداری یا سایر شهرداریدریافت 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 خانوادگی نام و نام

 آقای مهندس بیگی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 افزاراداره نرم 
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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.(  
3-
ارائه   

دهنده  

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 ) ○ نوع خدمت  

  (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 شهرداری ارسال می 6روز رسانی فایل پشتیبان )دربازه زمانی نامه به -

 پشتیباننامه بازیابی فایل   -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 گیری ی 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

 

 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)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  ○

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(   ●

○     
 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                          ○ 

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○
 سازی داده در محل مورد نظر(سایر)ذخیره   ●

○     
 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

) 
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

atc

h)
 

 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 افزار در صورت موجود نبودن نسخه پشتیبان جدید برای دادهگیری 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
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حا 
ضی
تو

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

 شود. اطلاعات به روز رسانی می عامل به صورت ماهانه توسط مسئول واحد پشتیبانی سیستم -
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 
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 شناسه خدمت  -2 تامین امنیت فاوا   عنوان خدمت: -1

 ) 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. 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 )   ●

نوع 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 
 هاگواهینامه

 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

 های پیشگیرانه مصوب مرکز افتی دستورالعمل  -

 ISMSفرآیندهای   -

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  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  
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)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

 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:

 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 ●

 مراجعه به دستگاه: 

 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

) 

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)
 

 مرکز افتی
 

- 

 
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



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              441     

 

 

 

 در صورت وقوع مشکل امنیتی یا سخت افزاری:  -4

 ارجاع به واحد امنیت و سخت افزار -1-1-7

 رفع مشکل -5

 اعلام به کاربر در صورت اعلام بحران توسط کاربر  -6

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 
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تدامین زیرسددداخدت فنداوری اطلاعدات و    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

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 گردد.های شهرداری جهت ارایه خدمات فناوری اطلاعات تامین می ها و واحدافزار مورد نیاز سازمان زیرساخت شبکه و  ارتباطات و سخت  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

 سایر○ وفات○

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

 سایر:  ... ○ تشخیص دستگاه ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 طرح فنی -

 ی شبکه و جانمایی و ارتباطینقشه -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 دستورالعمل امنیت شهرداری  -

 مرکز مدیریت راهبردی افتادستورالعمل  -

 (ISMSقوانین سیستم مدیریت امنیت اطلاعات)  -

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

 گردد.ماه 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-
 

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://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

 

  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○
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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 ○

 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

 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 

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان○

 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-
 

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

_ ○ ○ ○ 

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 ○ ○ ○ _ - _ شرکت مخابرات 
 کننده مراجعه  ○

های  دهندهسروی  
 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

 تهیه و تحویل تجهیزات توسط پیمانکار .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
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 "تسویه حساب" فراخوانی خدمت  .12
حا 
ضی
تو

 شود. دبیرخانه ثبت می ها و مدارک در ها، نامهکلیه درخواست - 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
 افزار و شبکه سخت اداره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 افزارتهیه نرم  عنوان خدمت: -1
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 ) 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

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

 های موردنیاز(،  پروپوزال پیمانکار، طرحRFPاسناد مناقصه ) -

 مجوزهای امنیتی )اعم از مجوز افتای ریاست جمهوری( -

 نامه داده بانک اطلاعاتی  لغت -

 (  use case diagram , activity diagram, class diagramافزار)شامل انواع دیاگرام نظیر مستندات تحلیل نرم -

 افزاردرخواست تهیه نرم -

 افزارکد اجرای نرم -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 نماتن شوری عالی انفورماتیک  -

 استانداردهای مهندسی نرم افزار -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال●فصل     ○ماه    ○در:    
 شود. افزار تهیه مینرم  6به طور متوسط سالانه 

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  RFPسازمان مربوطه در جلسات تهیه 

 

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 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 )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  ○
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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:

 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د○
 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(          ●

 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  
 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)
 

مرکز مدیریت 
 راهبردی افتا 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ شرح: مجوز امنیتی _

 کننده مراجعه     ○

ای نظام صنفی رایانه 
 استان 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ - _

 کننده مراجعه     ○

وزارت صنعت،معدن  
 تجارت

اگااهاای   ستاد ایران  شاااارح: 
 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

 های پروژه با مشارکت سازمان یا واحد مربوطه از 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
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 افزار توسط پیمانکاراندازی نرم نصب و راه  .6

 افزارها درصورت نیاز یکپارچه شدن با سایر نرم  .7

 ارزیابی و ارایه تاییدیه توسط ناظر به پیمانکار .8

 افزار توسط پیمانکار تحویل نرم  .9

 "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

 

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

دهنده  

ت
خدم

 

 افزارافزار و اداره نرم نام دستگاه اجرایی: سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات، واحد پشتیبانی سخت 

 شهرداری یزدنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 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

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ 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.

 روستایی○ 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○

 رخداد رویدادی مشخص ○ 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

 (ISMSقوانین سیستم مدیریت امنیت اطلاعات)  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
خدمت   تعداد  آمار 

 گیرندگان                  
 سال  ○فصل       ○ماه     ●در:    

 شود.درخواست دریافت می  17روزانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

 گیرد.دقیقه انجام می  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.  اگر سخت افزار دچار مشکل شده باشد یک بار جهت تحویل دادن و یک بار جهت تحویل گرفتن ان مراجعه می 

 

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

 

 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 )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  ○ 
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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:

 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  ○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  ○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   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

 

 

هایی که با شهرداری یزد قرارداد دارند  یا تشخیص  شهرداری یا شهرداری مناطق یا یا سایر شهرداریهای تابعه یا واحدهای دریافت درخواست از کارمندان سازمان .1
 سازمان 

 ی حضوری پر کردن فرم رفع عیب توسط متقاضی در صورت مراجعه  .2

 افزار باشد: درصورتی که مشکل نرم  .3

 ارجاع به واحد نرم افزار  .3.1

 اعلام به پیمانکار درصورت نیاز   .3.2

 رفع مشکل .3.3
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 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

 افزار صدور نامه خروج به متقاضی جهت خروج سخت  .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 
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 خوشه خدمت مالی  -15

 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

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

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ 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 شهرداریآیین

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   ○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-
 

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: 

 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  ○

 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   ○

●     
 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(            ○

 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 استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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

 اجرا توسط پیمانکار و نظارت شهرداری -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
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
 :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 خانم تعالیمی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 حسابرسی داخلی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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 ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 (( 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  ○ 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 شهرداریآیین

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 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 

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 

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

 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   ○
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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(            ○

 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 استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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

 حضور در مکان انبار سازمان، شمارش و ورود اطلاعات در سیستم جامع اداری مالی  -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

 تنظیم صورت جلسه انبارگردانی و تایید صورت جلسه توسط سازمان  -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
 حسابرسی داخلی
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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 ها و دهیارینام 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

 سایر● وفات○

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

 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه  ○

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 احکام امور اداری -

 اضافه کار و مقدار کارکرد   -

 درخواست )پرداخت مساعده( -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ها  نامه مالی شهرداریآیین -

 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( دو مرتبه: یک مرتبه جهت ارائه درخواست و یک مرتبه جهت 

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 

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

 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  ○

 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  ○
 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 ○

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  ○
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 

 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

atc

h)
 

خدمات  بیمه  اداره 
 درمانی

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره تامین اجتماعی

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره دارایی

 کننده مراجعه  ○

 سازمان بازنشستگی 
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _ اداره ثبت اسناد

 کننده مراجعه  ○

 های عاملبانک
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

دادگستری   اداره 
 )اجرای احکام(

 دستگاه   ○ ○ ○ - _ _

 کننده مراجعه  ○

یاو نع -9

هاندیافرن 

تمدخی 
 

 پرداخت حقوق 
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 ارسال حکم کارگزینی و هرگونه سندی مبنی بر غیبت، مرخصی، ماموریت، اضافه کار و ... از امور اداری  -1

 تایید مدیر حسابداری  -2

 الحساب و ...(ورود اطلاعات مربوط به کسورات حقوق )وام، علی -3

 های مربوطه انداز و ... طبق مقررات و ابلاغیهاعمال بیمه تامین اجتماعی، مالیات، بازنشستگی، خدمات درمانی، بیمه تکمیلی، پ  -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
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 
 

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   

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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460 

 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 
 ثبت و پرداختتبدیل اندازه به حالت ریالی و سپ   شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) ○ نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ●

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((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 
 هاگواهینامه

 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 -

 رسید و حواله )در مورد کالا( -

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:   ○ تواتر 

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

 

 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    ●

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   ○
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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

 _ 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 
 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

 

 پرداخت صورت وضعیت:

 ارائه صورت وضعیت و تهیه فرم مالی از دبیرخانه  -1

 تایید ناظر و ناظر عالیه  -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    

 تامین اعتبار توسط مسئول اعتبارات   -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

 پرداخت بستانکاری:

 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



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    462

 

462 

 

 تایید ریی  حسابداری، مدیر مالی و شهردار یا جانشین  -2

 تحویل چک -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 منترری

 :تلفن
09131510233 

 :الکترونیک پست

 

 مربوط:  واحد
 حسابداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسه خدمت  -2 تهیه و نگهداری کالا و ملزومات  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 یزد

 های کشور ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 هاخرید کالا و ملزومات موردنیاز واحدهای شهرداری و تعمیر آن 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 شهرداریهای کلیه 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 ○ فرارسیدن زمانی مشخص  ○ تقاضای گیرنده خدمت      ● نحوه آغاز خدمت 

 سایر:  ...  ○ تشخیص دستگاه ○ 

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 درخواست -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 هانامه مالی شهرداریآیین –ها نامه شهرداریآیین

 ها( اساسنامه سازمان )تجهیزات آرامستان

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                  

 سال   ●فصل   ○ماه       ○در:   درخواست 1000حدود 

 (هاتجهیزات آرامستاندرخواست در سال ) 15حدود 

  زمان متوسط مدت
 خدمت:  ارایه

 روز پ  از تکمیل درخواست  1

 (هاتجهیزات آرامستانساعت ) 1

 سال●فصل       ○ماه   ○یکبار برای همیشه                                 مستمر در:    ○   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( 
 امضای موردنیاز( و تحویل درخواست )نگهداری کالا و ملزومات(  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  اسلامی  شورای  مصوبه  طبق 

 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: 
 سیستم اموال در نرم افزار سما رایانه )تهیه کالا و ملزومات( 

 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: 

 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:

 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  ●
 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

 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:

 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 
 
 

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

atc

h)
 

 دستگاه   ○ ○ ○    -

 کننده مراجعه  ○

9-
 

ت 
ی خدم

ن فرآیندها
عناوی

 

 تهیه کالا و ملزومات: 

 دریافت درخواست کالا  -1

( و ارسال  17گیری در مورد نحوه واگذاری اموال )بطور مثال سرمایه سازمان تلقی شود و یا تحویل بر اساس ماده تایید 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

 (: 2تصمیم بر واگذاری اموال به صورت سرمایه سازمان )طبق تصمیم اخذ شده در گام  -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
 به محل درآمد و تحویل کالا به درخواست کننده 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
 صدور رسید اموال، صدور سند خروج اموال خارج از سازمان )منظور به حساب سازمان( و تحویل کالا به درخواست کننده 

 (: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
 صدور رسید اموال، صدور سند خروج و تحویل کالا به درخواست کننده

 در صورت موجود بودن کالای درخواستی:  -4

 (: 2در گام تصمیم بر واگذاری اموال به صورت سرمایه سازمان )طبق تصمیم اخذ شده -4-1
 صدور سند خروج اموال خارج از سازمان )منظور به حساب سازمان( و تحویل کالا به درخواست کننده

 (: 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:نگهداری کالا و م

 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

 منزله پذیرش در سیستم( و محاسبه هزینهثبت 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

 ها تحویل داده شود.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

 

 

 

 



 خدمات شهرداری یزدشناسنامه                                                                    468

 

468 

 

 

 :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  عنوان خدمت: -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 سرمایهجهت ارائه خدمات شهری و رفاه به شهروندان و کسب درآمد پایدار شهرداری برای اجرای پروژه شرح خدمت

 (  G2Cخدمت به شهروندان ) ● نوع خدمت  

  (G2B) خدمت به کسب و کار ○

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

نوع مخاطبین
 گذارانسرمایه   

 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       ● نحوه آغاز خدمت 
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 سایر:  ... ○  تشخیص دستگاه   ●

برای   لازم  مدارک 
 انجام خدمت

 اسناد فراخوان )احراز صلاحیت، گردش مالی( -

 گذاریبسته سرمایه -

 گذاریدرخواست سرمایه -

 نامه بانکیضمانت -

 مدیرهی هیئت مصوبه -

 ی شوری شهر مبنی بر لزوم اجرای پروژه )برای پروژه در ابعاد بزرگ(مصوبه -

 تامین اعتبار در بودجه  -

 ی کمیسیون معاملات شهرداری یا سازمان مصوبه -

 قرارداد مشارکت -

 تاییدیه معاونت یا سازمان تابعه ذیربط با طرح -

مقررات   و  قوانین 
 بالادستی

 ی وزارت کشور و شوری شهر گذاری مصوبهسرمایهی نامهشیوه  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

خدمت  تعداد  آمار 
 گیرندگان                  

 سال ●فصل      ○ماه    ○در:    
 گیرد.طرح مشارکت صورت می  3شود و در موضوع مطرح می 100به طور متوسط سالانه 

مدت  زمان  متوسط 
 خدمت:  ارایه

از جن  خانواده ساخت    35  –   133های مشارکت مدنی  پروژهبه طور متوسط   روز طول    136(  BOTانتقال )  -برداریبهره  –روز و پروژه 
 کشد. می

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

مراجعه  بار  تعداد 
 حضوری 

ی های لازم، دریافت تاییدیه نقشه و طرح از معاونت یا سازمان تابعه 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 
ساخت   خانواده  جن   از    – پروژه 

)  -برداریبهره طبق BOTانتقال   )
قرارداد در بعضی موارد ماهیانه مبلغ 

می کل  دریافت  مدتی  از  پ   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 

- 
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(  ○(       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 ○

 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   ○
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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  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

 

  جهت احراز اصالت فرد  ○

 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 
 
 

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

atc

h)
 

 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

 های ذیربط با حضور طراحمعاونتها 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

 بررسی صورت هزینه و درآمد طرح توسط کارشناس ارزیاب ارگان تخصصی متناسب با طرح  -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

 تایید شورای اسلامی شهر و شهردار  -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 های نوین جذب سرمایه گذاران 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 دریافت عوارض و جریمه ها  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 دریافت عوارض و بهای خدمات محلی به استناد   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 ●

 ( G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتی)  ○

 ((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 
 هاگواهینامه

 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 هویتی + مدارک مالکیتی( 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 شهرداری آیین 32ماده  -

 عمران شهری قانون نوسازی و   -

 قانون مالیات بر ارزش افزوده  -

5-
 

ت 
ت خدم

جزییا
 

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         ● 
 عوارض نوسازی، کسب و پیشه، خودرو و ...: 

 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  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 

https://car.yazd.ir/ 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی  
 از آن: 

 سرا 
 سامانه پرداخت عوارض خودرو 

 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(●

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 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:   ○

 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

 ماهیت خدمت ی

ت 
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی   ●
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○اینترنتی )عوارض خودرو(                ●

 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  ○

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 

 استعلام غیر الکترونیکی 

ط 
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی  
ا

(
B

atch

) 
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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(

استعلام  
 الکترونیکی 

 : است، استعلام توسط  غیرالکترونیکی استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 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

 بازدید و تعیین مساحت عرصه و اعیان توسط مناطق  -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

 عوارض ساختمان: 

 

 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

 آقای مرتضایی 

 :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

 نام دستگاه مادر: شهرداری یزد

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
های تمدید، لغو، افزایش یا کاهش را برای ادامه یا توانند 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   

 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○

گیرنده    ○   نحوه آغاز خدمت  تقاضای 
 خدمت     

 رخداد رویدادی مشخص  ○ 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 برگزاری مناقصه -

 آگهی برگزاری مناقصه)مناقصه عمومی(   -

 لیست پیمانکاران )مناقصه محدود(  -

 نامه(پاکت الف )ضمانت  -

 پاکت ب )سوابق کاری 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 شهرداری 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

روز و  7-10به طور متوساط انتخاب پیمانکار یا مشااور از طریق برگزاری مناقصاه عمومی ظرف یک ماه، مناقصاه محدود یک هفته، اساتعلام 
 شود.روز انجام می 7-10ترک تشریفات 

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

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 میذیربط 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

 صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس 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
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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)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  ○

 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  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 
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 استعلام  اگر

ط 
برخ

 o
n

lin
e
دسته 
ی  
ا

(
B

atc

h)
 

 169سامانه  سازمان امور مالیاتی
 

 دستگاه   ○ ○ ○ - -

 کننده مراجعه   ○
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سازمان بازرسی کل  
 کشور 

توضیح: اطلاعات   -
 قراردادها 

 دستگاه   ○ ○ ○ -

 کننده مراجعه   ○
9-
 

ت 
ی خدم

ن فرایندها
عناوی

 

 
 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 یالف و ب و ج ارسال 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

 شوددر صورتیکه نفر اول مراجعه نکند به نفر دوم اعلام می  .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 ارسال نامه از طرف معاونت خدمات شهری به کلیه مناطق و سازمان .1
 مرتبط کاری 

 ها اعلام نظرات و پیشنهادات توسط مناطق وسازمان .2

 های مربوطه و برگزاری جلسات متعدد در خصوص مباحث فنی و تنظیم متن دفترچهدعوت 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

 تنظیم دفترچه پیمان برای تمام مناطق .6

 نوی (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 

 شهردارعدم اعمال درخواست در صورت عدم تایید  .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 املاک 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 ماالی، اقتصادی معاونت ماالی ونام دستگاه اجرایی: شهرداری یزد، 

 کشور  یهایاریها و دهی سازمان شهردارنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

 شود. اقتصادی طی مزایده فروخته یا اجاره داده می 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 ● 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

 برگه تعیین قیمت پایه کارشناسی -

 مدارک هویتی متقاضی -

 آگهی مزایده در روزنامه رسمی و محلی یا کشوری -

 پاکت الف )سربرگ پیشنهاد قیمت در مزایده ( -

نامه بانکی  صهورت فیش واریزی نقدی، ضهمانتدرصهد ارزش مورد مزایده به 10پاکت ب )سهپرده شهرکت در مزایده که شهامل   -

 باشد(نام میدر وجه شهرداری یزد یا وراق بی

 فیش ضمانت -

 صورت جلسه کمیسیون عالی مطالعات -

 ابلاغیه به برنده -

 مدارک هویتی متقاضی -

 درخواست استرداد سپرده -

 فیش واریزی 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:      یکبار برای همیشه                      مستمر   بار ○  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

 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

ت 
ی خدم

رسان
 الکترونیکی  ●  

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  ○          (         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  ○

 جهت احراز اصالت مدرک  ○
 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  ●اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(          ○

 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(  ○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:●

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  
 موردتبادل 

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 

بارگااه  _ ی  شااارح: 
 تعیین قیمت

 دستگاه   ○ ○ ○ _

 مراجعه کننده   ○

کل   بازرسی  سازمان 
 کشور 

 دستگاه   ○ ○ ○ _ شرح: آگهی مزایده  _

 کننده مراجعه   ○

9-
عناو 

ن 
ی

ن
فرای

ی 
دها

خدم

 تهیه لسیت املاک و مستغلات برای واگذاری با هماهنگی معاونت مالی و اقتصادی یا شهردار توسط واحد مربوطه .1      ت

 بازدید از محل اعلام قیمت توسط کارشناس رسمی دادگستری یا هیئت ارزیاب شهرداری با  .2
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 انتشار آگهی مزایده در دو نوبت  .3

 دریافت اسناد مزایده از شهرداری توسط متقاضی .4

 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

 تواند به صورت دلخواه در جلسه با هماهنگی حراست حضور داشته باشد()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
 برگزاری مجدد مزایده در صورت مراجعه نکردن یا عمل نکردن نفر دوم به تعهدات طی مهلت قانونی  .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. بعضی از تابلوهای سازمان فرهنگی به منظور تبلیغات به مزایده گذاشته می 

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
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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 مرکز، واحد درامد

 ها ها و دهیارینام دستگاه مادر: سازمان شهرداری 

4-
 

ت 
ت خدم

صا
خ
ش
م

 

ارجاع و پ  از صدور رای و    77حقوقی از بابت عوارض و بهای خدمات به کمیسیون ماده  در صورت عدم پرداخت بدهی اشخاص حقیقی و   شرح خدمت
 شود.پ  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)    ○

 ((G2Eخدمت به کارکنان )   ○

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 -

 های برگشتی:چک

 مشخصات و برگ چک برگشتی -

قوانین و مقررات  
 بالادستی

 قانون شهرداری  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  3وابسته به مبلغ 

 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

 

ارایه  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  ○
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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  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(            ○

 ارسال پستی  ○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

 

  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

) 

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

atc

h)
 

 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 
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 در صورت پرداخت:     -9
 تحویل فیش به شهروند-1-4
 پرداخت فیش توسط شهروند-2-4

ت 
حا
ضی
تو

 

_ 

10
- 

ت
ی خدم

ی فرآیند ها
نمودار ارتباط

 

 

 
  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

 مرتضایی 

 :تلفن
 

 :الکترونیک پست

 

 : مربوط واحد
 واحد درامد

 

 

 

 

 

 

 



خدمات شهرداری یزد شناسنامه                                                              487     

 

 

 

 گیری  بندی و نتیجه جمع-16

نامه  در این گزارش فاز دوم پروژه معماری سازمانی یزد شامل احصاء خدمات شهرداری یزد، طراحی شناسنامه خدمت، دسته بندی خدمات و تکمیل شناس

بندی آنها آورده ها و با استفاده از منابع مورد استفاده و خوشهخدمات استخراج شده طی مصاحبهخدمت برای هر یک از خدمات مستندسازی شد. فهرست  

های نگاشت خدمات به وظایف سازمانی و خدمات به واحدهای سازمانی هم به پیوست گزارش ارایه شده است. درنهایت شناسنامه  شده است. همچنین ماتریس

 بخش شناسنامه ها قرارداده شد. خدمات استخراج شده تکمیل شده و در 

 تکمیل این فاز از پروژه، دستاوردهای ارزشمندی برای سازمان به همراه داشته است که در ادامه به برخی از مهم ترین آنها اشاره می شود.

اهیم، رویکرد و دستاوردهای  : شروع رسمی پروژه معماری سازمانی در شهرداری یزد از فاز اول موجب شد که با مفترویج فرهنگ معماری سازمانی •

حقق معماری سازمانی بیشتر آشنا شوند. این فاز فرصتی فراهم آورد تا کارکنان شهرداری سازمان سرویس گرا را بهتر درک کنند و خود را برای ت

 این مفهوم آماده سازند. 

برای تکمیل شناسنامه های خدمات، مصاحبه های  شفاف سازی فرآیندها و اطلاعات خدمات • از  :  مصاحبه( با کارکنان و    100متعدد )بیش 

،  مدیران شهرداری 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 فرآیندهای آن برای مصاحبه روند تحقق خدمت و فرآیندهای آن را ارائه کنند. با انجام این کار، درک دقیق تر و شفاف تری از ا

 شوندگان حاصل شد و بسیاری از ابهامات با این کار مرتفع گردید. 

: تاکنون هیچ فعالیت مدون و سازمان یافته ای در شهرداری های سراسر کشور برای تبیین، دسته بندی و شناسنامه  ایجاد مخزن دانش خدمات •

است. دستاوردهای این فاز از پروژه به عنوان یک مخزن ارزشمند از دانش خدمات شهرداری می تواند برای  دار کردن خدمات شهرداری انجام نشده

 شهرداری یزد و سایر شهرداری های کشور مورد استفاده قرار گیرد.

و واحد سازمانی به  : در گزارش این فاز، دو ماتریس نگاشت وظایف به خدمات شناسایی مشکلات و نواقص ساختار سازمانی مصوب شهرداری •

خدمات شهرداری ارائه شده است. تحلیل این ماتریس ها نشان می دهد که ساختار سازمانی مصوب شهرداری یزد با خدمات ارائه شده توسط این  

، خدمت متناظر با  سازمان تطابق ندارد، به گونه ای که در برخی موارد، شرح وظایف شفافی برای خدمات ارائه شده یافت نمی شود و در برخی موارد

و شرح وظایف مصوب در سازمان یافت نمی شود. بررسی این مغایرت ها و تلاش برای رفع آنها می تواند به همپوشانی هر چه بیشتر سازمان رسمی 

 جاری کمک نماید. 

وعه ای از خدمات رسید که  : با بررسی و تحلیل گزارش معماری خدمات شهرداری یزد می توان به مجمشناسایی خدمات ناموجود در شهرداری •

و بروز   مورد انتظار است توسط شهرداری ارائه شود اما به دلایلی این خدمات در شهرداری ارائه نمی شود. این امر می تواند به طراحی خدمات جدید 

 در شهرداری کمک شایانی نماید. 

رش در زمینه خدمات خود بدست می آورد می تواند برنامه ریزی : با شناختی که شهرداری یزد از این گزاکمک به برنامه ریزی راهبردی سازمان •

 راهبردی کسب و کار و فناوری اطلاعات خود را متناظر با خدمات سازمان تنظیم نماید. 

: یکی از راهکارهای تحقق شهر هوشمند، الکترونیکی کردن خدمات شهرداری و شفاف سازی فرآیندهای کاری  کمک به تحقق شهر هوشمند •

 است که در هر دوی این موارد می توان از معماری خدمات شهرداری به عنوان تسهیل گر بهره گرفت.  شهرداری

معماری خدمات یکی از گام های اساسی برای ارزیابی توسعه دولت الکترونیک در شهرداری و  انطباق با برنامه های توسعه دولت الکترونیک:   •

 برنامه ریزی برای تحقق آن است. 

شناسایی خدمات شهرداری و دسته بندی آنها نشان داد که برخی وظایف، فرآیندها و  ، فرآیندها و خدمات موازی و پراکنده:  شناسایی وظایف  •

خدمات در شهرداری به شکل موازی در سازمان ها و مدیریت های مختلف انجام می شود. تلاش برای یکپارچه سازی این وظایف و فرآیندها می  

 وری و جلوگیری از فعالیت های پراکنده و موازی در سازمان شود.تواند موجب افزایش بهره 

طی این فاز مشاهده و گزارش شد که خدمات ارائه شده توسط برخی واحدها و سازمان های شهرداری با    شناسایی واحدهای سازمانی کم بازده: •

 ساختار سازمانی و بودجه آنها همخوانی ندارد.

 

 


