
 

 دستورالعمل

 ارائه خدمات موتوری سبک

 W-__-1-1-06 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 3از  1 شماره صفحه:
 

 11/11/1111 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 11/13/1331 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

 منطقه است.به کارکنان شهرداریتشریح نحوه ارائه خدمات موتوری سبک و اختصاص خودرو دستورالعمل این هدف از تدوین 

 دامنه کاربرد : -2

وآمد منظور رفتمنطقه، که بهخودروهای سبک دراختیاری، استیجاری ویا اموالی شهرداریکلیه دستورالعمل دامنه این 

-دربرمیرا شود میقرار دادهکارکنان زنی ازسوی اداره اموراداری دراختیار های گشتهای شهری و اکیپکارکنان، مأموریت

 گیرد.

 تعاریف و اصطلاحات : -3

 ندارد.

 : مراجع -4

 (.P-__-1-1-02« )سازمانیارائه خدمات پشتیبانی دروناجرایی روش»

 : دستورکارشرح  -5

-F-__-1« )ودرودرخواست خ فرم»صورت تلفنی و ثبت درخواست در هب حدهااز کلیه واودرو دریافت درخواست خ -1

1-61.) 

 .و اعلام درخواست به راننده هماهنگی با راننده اختصاصی واحد مربوطه -2

 .جهت ثبت اطلاعات مأموریت ( به رانندهF-__-1-1-67« )ریت رانندگانوبرگ اعزام به مأم» میک فرم خا ارائه -3

کننده یا مسؤول ازسوی استفادهشده ارائهو تایید خدمات به واحد متقاضی توسط راننده و خودرو  ارائه خدمات -4

 .(F-__-1-1-68« )کارت برگ کارکرد خودرو استیجاری»واحد متقاضی در 

شده ت مشخصات خدمات ارائه( توسط راننده و ثبF-__-1-1-67« )برگ اعزام به مأموریت رانندگان»تکمیل فرم  -5

  ارائه به مسؤول واحد موتوری.و 
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 ارائه خدمات موتوری سبک
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 11/11/1111 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 11/13/1331 تاریخ اولین صدور :

 

مسؤول  ( توسطF-__-1-1-66« )شدهخدمات موتوری ارائهگزارش روزانه »ثبت اطلاعات دریافتی از راننده در  -5

 منطقه. موتوریواحد 

جاری از واحدها و اداراتی که خودرو استی (F-__-1-1-72« )استیجاری کارکرد خودرو کارت»های دریافت فرم -6

 ها به سازمان خدمات موتوری.مشخص و ثابت دارند و ارسال یک نسخه از این گزارش

( برای هریک از F-__-1-1-70« )استیجاریخودروهای ماهیانه رانندگان  کارکرد گواهی»تهیه و تکمیل فرم  -6

 .الزحمهو معرفی به امورمالی جهت پرداخت حقرانندگان 

الزحمه ماهیانه رانندگان و از محاسبه حقپس( F-__-1-1-63)« پرداخت حقوق رانندگان استیجاریلیست »تهیه  -7

 ارائه یک نسخه به سازمان خدمات موتوری.

 : اتندتسم -6

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 √  F-__-1-1-57 سوخت خودروقبض  1
 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

 √  F-__-1-1-61 فرم درخواست خودرو سبک 1
 مسؤول

 واحد موتوری
 سال 1 واحد موتوری

 √  F-__-1-1-62 گان پیمانکارفرم شناسایی رانند 3
 مسؤول

 واحد موتوری
 دائمی واحد موتوری

 √  F-__-1-1-63 لیست پرداخت حقوق رانندگان استیجاری 4
 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 واحد امورمالی
 سال 1

 √  F-__-1-1-64 درخواست تعمیر خودرو 5
 مسؤول

 واحد موتوری
 سال 1 واحد موتوری

6 
های بنزین مصرفی خودرو ماهیانهگزارش 

 اموالی
F-__-1-1-65  √ 

 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

 √  F-__-1-1-66 شدهت موتوری ارائهامدخروزانه گزارش  7
 مسؤول

 واحد موتوری
 سال 1 واحد موتوری

 √  F-__-1-1-67 برگ اعزام به مأموریت رانندگان 8
 مسؤول

 واحد موتوری

 -د موتوریواح

 پرونده خودرو
 سال 1
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 √  F-__-1-1-68 کارت برگ کارکرد خودرو استیجاری 3
 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

 √  F-__-1-1-69 ای خودروگزارش سرویس دوره 11
 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

11 
رانندگان ماهیانه گواهی کارکرد 

 ریاستیجاخودروهای 
F-__-1-1-70  √ 

 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

 √  F-__-1-1-72 استیجاری خودروکارکرد کارت  11
 مسؤول

 واحد موتوری

 -واحد موتوری

 پرونده خودرو
 سال 1

 


