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 : هدف -1

قهااننن و  بها  مطهاب   واجتمهایی ههای ررهگیهی  ریزی و اجرای برنامهه کردن رویه برنامهمشخصاجرایی روشهدف از تدوین این 

درجهه  ارتقهای سهط      ،ها و الزامهات شههرداری مگطقهه   خااستهو  واجتمایی شهرداریررهگیی هایبرنامهد مقررات ملی، سب

مگطقه و کمه  بهه ارهزای     ساکگنن اب با مطالعه برروی تحالات و ننازهای ررهگیی مطلماجاد به وضعن ررهگیی از وضعن 

 داری مگطقه اس .شهر سط های ررهگیی درسرانه

 دامنه کاربرد : -2

-ویا به درسط  جامعه مگظار ارتقای جاییاه شهرداری مگطقههای ررهگیی و اجتمایی که بهرعالن  کلنه ررآیگددامگه این 

 گنرد.شاد را دربر میواجتمایی به شهروندان مگطقه انجام میررهگییات مگظار ارائه خدم

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

 شاند.نامنده می« مگطقه»اجرایی به اختصار شهرداری مگطقه که در این روش منطقه : -

 واحد» اختصاربهاجرایی این روش مگطقه، که در ررهگیی زیرمجمایه شهردار و اماراجتمایی واحد : فرهنگی واحد -

 شاد.نامنده می« ررهگیی

 معاون »اختصار اجرایی بهوررهگیی شهرداری شنراز که در این روشمعاون  اماراجتمایی : معاونت فرهنگی -

 شاد.نامنده می« ررهگیی

ان سازم»اختصار اجرایی بهسازمان اماراجتمایی و ررهگیی شهرداری شنراز که در این روش : سازمان فرهنگی -

 شاد.نامنده می« ررهگیی

 روابط واحد»اختصار اجرایی به، که در این روشزیرمجمایه شهردار مگطقه یمامیواحد روابط : عمومیروابط واحد -

 شاد.نامنده می« یمامی

-که در این روش حازه شهردار شنراززیرمجمایه الملل یمامی و اماربننروابطمدیری   : عمومیروابط تدیریم -

 شاد.نامنده می« یمامیروابطمدیری  »اختصار ایی بهاجر
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 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

کارشگاس  بریهدهدرخصاص ارائه خدمات ررهگیی و اجتمایی به شهروندان مگطقه  اجراییمسؤولن  اجرای این روش -

 اس . مسؤول اماراجتمایی و ررهگیی شهرداری مگطقه

های ررهگیی شهرداری مگطقه درراستای انجام تبلنغات و شگاساندن رعالن خصاص اجرایی درمسؤولن  اجرای این روش -

 شهرداری مگطقه اس .یمامی مسؤول روابطبریهده شهرداری مگطقه به جامعه 

 واحد امارشهر مگطقه اس .های ررهگیی درسط  شهرداری مگطقه بریهده مسؤولن  همکاری در اجرای کلنه رعالن  -

 هردار مگطقه اس .شبریهده  اجراییاجرای این روشحسن برمسؤولن  نظارت -

درخصاص ارائه خدمات ررهگیی و اجتمایی اجرایی درسط  شهرداری شنراز اجرای این روشبر حسن یالنهمسؤولن  نظارت -

 اس .شنراز  یشهردار سازمان اماراجتمایی و ررهگییبریهده به شهروندان مگطقه 

 های ررهگیی تبلنغاتیرعالن درخصاص اجرایی درسط  شهرداری شنراز اجرای این روشنیالنه بر حسمسؤولن  نظارت -

 اس .الملل زیرمجمایه حازه شهردار شنراز یمامی و اماربننمدیری  روابطبریهده 

 : مراجع -5

 ها.مجمایه قااننن و مقررات شهر و شهرداری -

 .شنرازهای ررهگیی و اجتمایی سالنانه شهرداری سبد برنامه -

 : شرح روش -6

 : ارائه خدمات فرهنگی و اجتماعی به شهروندان -6-1

 (.D-__-0-2-02« )ررهگیی(های برگزاری برنامه) ررهگییررآیگد ارائه خدمات رلاچارت » مطاب 

 (.D-__-0-2-02« )مذهبی(-ه مراکز ررهگییب کم ررهگیی )رائه خدمات رلاچارت ررآیگد ا»مطاب  

 : یاتهنگی تبلیغهای فرفعالیت -6-2

 (.D-__-0-2-02(« )هاحضار در نمایشیاهررهگیی )رائه خدمات رلاچارت ررآیگد ا» مطاب 
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 (.D-__-0-2-02« )(مذهبی-های ملیمراسم حضار درررهگیی )رلاچارت ررآیگد ارائه خدمات »مطاب  

 : و فرهنگی تبلیغاتی اقلامتأمین  -6-9

 (.D-__-0-2-02« )تبلنغاتی/ررهگیی()تهنه اقلام گیی ررآیگد ارائه خدمات ررهرلاچارت »مطاب  

 : ستنداتم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-0-2-02« )10~10-های ررهگیی()برگزاری برنامه رائه خدمات ررهگییرلاچارت ررآیگد ا» -

 (.D-__-0-2-02« )10~10-مذهبی(-رسانی به مراکز ررهگیی)خدماتارائه خدمات ررهگیی رلاچارت ررآیگد » -

 (.D-__-0-2-02« )10~10-مذهبی(-های ملیمراسم حضار در)ارائه خدمات ررهگیی رلاچارت ررآیگد » -

 (.D-__-0-2-02« )/ررهگیی(تبلنغاتی)تهنه اقلام ررآیگد ارائه خدمات ررهگیی رلاچارت » -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 گانیمحل بای مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

  √ F-__-0-2-31 های سالیانهتقویم مناسبت 1
کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 تا پایان سال واحدفرهنگی

 √  F-__-0-2-32 طرح پیشنهادی اجرای برنامه فرهنگی 2
کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی

 -واحدفرهنگی

 فرهنگیپرونده برنامه
 سال 1

9 
 لیست ارزیابی و انتخاب پیمانکارچک

 فرهنگیمجری برنامه
F-__-0-2-33  √ 

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی

 -واحدفرهنگی

 فرهنگیپرونده برنامه
 سال 1

 √  F-__-0-2-34 فرهنگیلیست کنترل اجرای برنامهچک 4
کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی

 -واحدفرهنگی

 فرهنگیمهپرونده برنا
 سال 1

5 
 کنندگانفرم نظرسنجی از شرکت

 های فرهنگیدر برنامه
F-__-0-2-35  √ 

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی

 -واحدفرهنگی

 فرهنگیپرونده برنامه
 سال 1

6 
های فرهنگی ها و برنامهلیست فعالیت

 شدهانجام
F-__-0-2-36 √  

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 سال 5 واحدفرهنگی
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7 
 هایها و تشکلشناسنامه هیأت

 مذهبی سطح منطقه
F-__-0-2-37 √  

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 دائمی واحدفرهنگی

  √ F-__-0-2-38 شناسنامه اطلاعات مساجد سطح منطقه 8
کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 دائمی واحدفرهنگی

3 
 ها و محافل مذهبیلیست هیأت

 بانوان سطح منطقه
F-__-0-2-39 √  

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی

 واحد امورشهر

 واحد تأسیسات
 دائمی

10 
 شدههای انجامگزارش مساعدت

 به مدارس سطح منطقه
F-__-0-2-40  √ 

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 سال 5 واحدفرهنگی

11 
 فرم مساعدت تجهیزاتی

 به مساجد سطح منطقه
F-__-0-2-41  √ 

ر کارشناس امو

 وفرهنگیاجتماعی
 سال 5 واحدفرهنگی

12 
 فرم تخصیص مساعدت عمرانی

 به مساجد سطح منطقه
F-__-0-2-42  √ 

کارشناس امور 

 وفرهنگیاجتماعی
 سال 5 واحدفرهنگی

19 
 فرم درخواست طراحی و چاپ

 طرح تبلیغاتی
F-__-0-2-43  √ سال 1 عمومیواحد روابط عمومیمسؤول روابط 

 سال 1 عمومیواحد روابط عمومیمسؤول روابط √  F-__-0-2-44 تهیه پلاکارد تبلیغاتیفرم درخواست  14

 سال 1 عمومیواحد روابط عمومیمسؤول روابط √  F-__-0-2-45 رسانی برگزاری مراسمفرم اطلاع 15

 سال 9 عمومیواحد روابط عمومیمسؤول روابط √  F-__-0-2-46 چک لیست کنترل برگزاری مراسم  16

 سال 9 عمومیواحد روابط عمومیمسؤول روابط √  F-__-0-2-47 گزارش برگزاری مراسم 17

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 (.P-S-0-1-01« )اجتمایی-ریزی سبد ررهگییاجرایی طراحی و برنامهروش» -

 (.P-__-1-2-03« )صدور اسگاد مالیبررسی و  اجراییروش» -

 (.P-__-3-4-02« )شهریماتارائه خدمدیری   اجراییروش» -

 (.P-__-1-2-02« )اجرایی انجام معاملاتروش» -

 (.P-__-0-2-01« )با شهروندانارتباطرسانی و اطلاعاجرایی روش» -
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 (.P-0-3-2-01« )ای شهرداری شنرازت رسانهاارتباطاجرایی روش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 


