
 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

سازمانی به کلیه واحدهای صف و ستاد ارائه خدمات پشتیبانی درونمشخص کردن رویه اجرایی روشهدف از تدوین این 

-با قوانین و مقررات درونجهت تأمین شرایط مناسب در محیط کار درراستای عملکرد هرچه بهتر سایر فرآیندها، مطابق

 است. طقهمنشهرداری  سازمانی شهرداری شیراز، درسطح

 دامنه کاربرد : -2

تعمیرات  کار،پذیرایی، نظافت و آراستگی محیط شامل، فناوری، تأسیساتی، نقلیه و های خدماتیفعالیتکلیه  فرآینددامنه این 

کشی و ونقل، اسبابخدمات موتوری سبک و حمل ای،حفظ و نگهداری تجهیزات رایانه و نگهداری تأسیسات ساختمان منطقه،

 گیرد.دربرمی منطقه راشهرداری  رسطحسازمانی دونرکار، پیگیری امور پرینت و تکثیر و جابجایی مکاتبات دمحل جابجایی

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

 شوند.نامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار که در این روش هطقمنشهرداری  منطقه : -

 شود.نامیده می« تمعاون»اختصار اجرایی بهین روششهرداری شیراز که در امالی وداریعاونت ام معاونت : -

 شود.نامیده می« اموراداری»اختصار اجرایی بهاداره اموراداری شهرداری منطقه، که در این روش:  اموراداری -

 شود.نامیده می« انبار»اجرایی به اختصار انبارمرکزی شهرداری منطقه که در این روش انبار : -

 قلامی که جهت ارائه خدمات مورد نیاز باشد و بیش از یک دوره مالی مورد استفاده قرار گیرد.کلیه ا اموال : -

که جهت  شهرداری منطقه حسابرس و انباردارمدیریت امورمالی،  نمایندههیأتی متشکل از  هیأت انبارگردانی : -

 می شود.نامیده  «هیأت انبارگردانی» اجرایی به اختصارای یا سالیانه تشکیل شده و در این روشدوره انبارگردانی

 شود.مینامیده« مدیریت»اختصار اجرایی بهشیراز که در این روشوتأسیسات شهرداریمدیریت زیباسازی : مدیریت -

ساختمانی مثل تأسیسات شوفاژخانه، تابلوهای  تأسیساتهای ستادی و کلیه ساختمان: سازمانی درونتأسیسات  -

کشی و شیرآلات، سیستم فاضلاب، شبکه داخلی برق، شبکه تلفن داخلی، سیستم یستم لولهبرق، آسانسورها، س

 شوند.نامیده می« سازمانیدرون زیرساخت تأسیساتی»اجرایی به اختصار سرمایش و گرمایش و غیره، که در این روش



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

مسؤول »یی به اختصار اجراکارشناس مسؤول کامپیوتر شهرداری منطقه، که در این روش : مسؤول کامپیوتر -

 شود.نامیده می« کامپیوتر

 سازمان»اختصار اجرایی بهشهرداری شیراز که در این روش )فاوا( وارتباطاتسازمان فناوری اطلاعات : فاوا سازمان -

 شود.مینامیده« فاوا

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

شهرداری منطقه  اداریاداره اموربرعهده ، نقلیه و رایانه، های خدماتیدرخصوص فعالیت اجراییمسؤولیت اجرای این روش -

 است.

واحد تأسیسات منطقه، زیرمجموعه معاونت ، برعهده تأسیساتیهای اجرایی درخصوص فعالیتمسؤولیت اجرای این روش -

 اجرایی شهرداری منطقه است.

 منطقه است.شهرداری مالی واداریمعاون عهده برمنطقه، درسطح شهرداری اجراییاجرای این روشبر حسنمسؤولیت نظارت -

های خدماتی و نقلیه، درخصوص فعالیت ،شیرازاجرایی درسطح شهرداریاجرای این روشبر حسن عالیهمسؤولیت نظارت -

 است. مالی شهرداری شیرازواداریمعاونت  مجموعه زیرانسانی ومنابعاداریمدیریت  برعهده

های رایانه، شبکه و درخصوص فعالیت ،شیرازاجرایی درسطح شهرداریاجرای این روشسنعالیه بر حمسؤولیت نظارت -

و سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات )فاوا( شهرداری  ریزی شهرداری شیرازمعاونت برنامه برعهدههای فناوری، زیرساخت

 است. شیراز

تأسیساتی ساختمان های درخصوص فعالیت ،شیرازهرداریاجرایی درسطح شاجرای این روشعالیه بر حسنمسؤولیت نظارت -

 است. شهرداری شیرازشهری اجرایی و خدماتمعاونت زیباسازی و تأسیسات زیرمجموعه مدیریت  برعهده، منطقه

 

 : مراجع -5

 ندارد.



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  3 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

 : شرح روش -6

 : خدمات موتوری سبک -6-1

دستورالعمل نحوه بکارگیری خودروهای »و  (W-__-1-1-06« )خدمات موتوری سبک دستورالعمل ارائه»مطابق 

 (W-__-1-1-09« )استیجاری

 : خدمات پذیرایی -6-2

 (.W-__-1-1-07« )خدمات پذیراییارائه دستورالعمل »مطابق 

 : سازیخدمات نظافت و پاک -6-3

 (.D-__-1-1-02(« )سازینظافت و پاک)خدمات پشتیبانی ارائه فلوچارت فرآیند »مطابق 

 (.W-__-1-1-08« )رالعمل بهداشت کارکنان خدماتیدستو»مطابق 

 : نگهداری و انبارش کالا و اموال -6-4

 (.D-__-1-1-02« )خدمات پشتیبانی )انبارش کالا/اموال(ارائه فلوچارت فرآیند »مطابق 

، اموالبرچسب از درج روی پسصادر شده و اموال اموال باشد، کد ء شده جزکه کالای درخواستدرصورتی : 1تبصره 

افزار خروجی نرم کننده نیز در فرماز درخواست یاموالدریافت کالای شود. اخذ تاییدیه الصاق می برروی کالای اموالی

 شود.انجام می

 .شود)( تکمیل می «فرم تحویل و تحول اموال» ،درصورت تغییر کاربر اموال و تحویل اموال به کاربر جدید : 2تبصره 

 ت انبارگردانی(أمقدار موجودی عینی در انبار )پس از شمارش توسط هی ،ساله )سال مالی(ی یکهادر دوره : 3تبصره 

ت انبارگردانی شناسایی أتوسط هی هریک از اقلامها یا مازاد و کسری هشدافزار تطابق دادهنرم موجودی کالا در با لیست

نیز د نباششده )ضایعات( استفادههایی که غیرقابلکالاهمچنین شود. می گزارش اداره انبارهاتکلیف به جهت تعیینو 

 .شوندتکلیف گزارش میتعیین منظورتوسط انباردار به



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  4 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

 گزارششود و کلیه اموال سازمان با لیست تحویلی اموال به کاربران مطابقت داده می ،سالههای یکدر دوره : 4تبصره 

 .شودتکلیف تعیین شود تاومالی ارائه میداریا معاون هریک از اموال، توسط انباردار بهکسری یا مازاد 

 : سازمانیهای تأسیساتی درونحفظ و نگهداری زیرساخت -6-5

:  پذیردسیسات به دو صورت انجام میأدر واحد تمنطقه سازمانی درون یسیساتأتهای زیرساختسرویس و نگهداری 

 .ایدوره -2 ؛ ویاتفاق -1

 بازدیدهای اتفاقی : -6-5-1

از تماس تلفنی یا درخواست آلات و پسماشین ها، تأسیسات ورابی هریک از دستگاهی خپیدهایی که دربازد

شود و درصورت محرزشدن خرابی، تعمیرات موردنیاز کتبی واحد متقاضی، توسط واحد تأسیسات انجام می

 شود.انجام می

 (.D-__-1-1-02(« )سازمانیندرو )تعمیر تأسیسات ارائه خدمات پشتیبانیفلوچارت فرآیند »مطابق 

 ای :بازدیدهای دوره -6-5-2

های های زمانی مشخص توسط کارکنان واحد تأسیسات از زیرساختصورت منظم و در بازهبازدیدهایی که به

شود ها و تجهیزات تکمیل میای برای کلیه زیرساختهای بازدید دورهعمل آمده و نتایج آن در فرمتأسیساتی به

 شوند.وان سوابق بایگانی میعنو به

های مربوطه لیستها در چکشود و سوابق آنصورت ماهیانه چک و بازدید میهای تأسیساتی بهکلیه زیرساخت

 شود.ثبت می

 (.D-__-1-1-02(« )سازمانیدرون )نگهداری تأسیساتارائه خدمات پشتیبانی فلوچارت فرآیند »مطابق 

 ای :فناوری و رایانه هایحفظ و نگهداری زیرساخت -6-6

-به دو صورت انجام می رایانهدر واحد شهرداری منطقه  ایو تجهیزات فناوری و رایانه هازیرساختسرویس و نگهداری 

 .ایدوره -2 ؛ ویاتفاق -1:  پذیرد

 بازدیدهای اتفاقی : -6-6-1



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  5 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

ماس تلفنی یا درخواست کتبی از تتجهیزات فناوری و پسها و زیرساختی خرابی هریک از پبازدیدهایی که در

مسؤول کامپیوتر نسبت به شود و درصورت محرزشدن خرابی، سؤول کامپیوتر انجام میمواحد متقاضی، توسط 

 کند.تعمیر  تجهیزات مربوطه اقدام می

 (.D-__-1-1-02« ))تعمیر تجهیزات فناوری(ارائه خدمات پشتیبانی فلوچارت فرآیند »مطابق 

 ای :رهبازدیدهای دو -6-6-2

های زمانی مشخص توسط کارشناس مسؤول کامپیوتر از تجهیزات صورت منظم و در بازهبازدیدهایی که به

 شود.می شده از سازمان فاوا ثبتارائهای های بازدید دورهعمل آمده و نتایج آن در فرمبهها و رایانهفناوری 

 (.D-__-1-1-02« )تجهیزات فناوری()نگهداری ارائه خدمات پشتیبانی فلوچارت فرآیند »مطابق 

 : مدارک مرتبط -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-1-1-02« )12~11-(سازینظافت و پاک)خدمات پشتیبانی ارائه فلوچارت فرآیند » -

 (.D-__-1-1-02« )12~11-(انبارش کالا/اموال)خدمات پشتیبانی ارائه فلوچارت فرآیند » -

 (.D-__-1-1-02« )10~11-سازمانی(خدمات پشتیبانی )تعمیر تأسیسات درون فلوچارت فرآیند ارائه» -

 (.D-__-1-1-02« )10~11-سازمانی(فلوچارت فرآیند ارائه خدمات پشتیبانی )نگهداری تأسیسات درون» -

 (.D-__-1-1-02« )10~11-فلوچارت فرآیند ارائه خدمات پشتیبانی )تعمیر تجهیزات فناوری(» -

 (.D-__-1-1-02« )12~11-آیند ارائه خدمات پشتیبانی )نگهداری تجهیزات فناوری(فلوچارت فر» -

 (.W-__-1-1-06« )دستورالعمل ارائه خدمات موتوری سبک» -

 (.W-__-1-1-07« )دستورالعمل ارائه خدمات پذیرایی» -

 (.W-__-1-1-08« )دستورالعمل بهداشت کارکنان خدماتی» -

 (.W-__-1-1-09« )خودروهای استیجاریدستورالعمل نحوه بکارگیری » -

 سوابق کیفیت : -7-2



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  6 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 دائمی واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات  √ F-__-1-1-41 لیست زیرساخت های تأسیساتی منطقه 1

2 
 ها،لاعات زیرساختفهرست اط

 تجهیزات و تأسیسات
F-__-1-1-42 √  دائمی واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

 دائمی واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-43 هاشناسنامه فنی دستگاه 3

4 
 ایبرنامه بازدید دوره

 تجهیزات و تأسیسات
F-__-1-1-44  √ دائمی واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

5 
 هایمه نگهداری زیرساختبرنا

 ساختمان منطقه
F-__-1-1-45 √  دائمی واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

 سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-46 فرم درخواست/گزارش تعمیرات 6

 سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-47 های تعمیراتلیست پیگیری درخواست 7

 سال 1 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-48 یری امور تأسیساتیلیست پیگ 8

1 
 ایلیست سرویس دورهچک

 تأسیسات داخلی منطقه
F-__-1-1-49  √ سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

10 
 ایلیست سرویس دورهچک

 تأسیسات خارجی منطقه
F-__-1-1-50  √ سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

11 
 اینتایج بازدید دوره

 تأسیسات داخلی منطقه
F-__-1-1-51  √ سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

12 
 اینتایج بازدید دوره

 تأسیسات خارجی منطقه
F-__-1-1-52  √ سال 2 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

 سال 1 أسیساتواحد ت مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-53 شدهفنی اجناس خریدهتاییدیه سلامت 13

14 
 صورتجلسه تحویل کالاواجناس

 واحد تأسیسات
F-__-1-1-54  √ سال 1 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات 

 سال 3 واحد تأسیسات مسؤول تأسیسات √  F-__-1-1-55 واحد تأسیسات 2فرم شماره  15



 

 ارائه اجراییروش

 خدمات پشتیبانی

 P-__-1-1-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  7 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

 سال 5 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-73 فرم رسید اموال 16

 دائمی انبار مرکزی منطقه انباردار  √ F-__-1-1-74 موجودی اموال شهرداری منطقه لیست 17

 دائمی انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-75 لیست گیرندگان و محل استقرار اموال 18

 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-76 مجوز خروج اموال از منطقه 11
از برگشت سال پس 1

 به منطقهکالا 

20 
لیست ورود و خروج کالاهای اموالی از 

 منطقه
F-__-1-1-77 √  دائمی انبار مرکزی منطقه انباردار 

 سال 1 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-78 فرم رسید موقت و کنترل کیفیت کالا 21

 سال 1 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-79 فرم رسید انبار 22

 سال 1 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-80 مستقیم کالای ورودیفرم رسید مصرف 23

 دائمی انبار مرکزی منطقه انباردار  √ F-__-1-1-81 کاردکس انبار 24

 سال 1 انبار مرکزی منطقه انباردار √  F-__-1-1-82 فرم حواله انبار 25

 انباردار √  F-__-1-1-83 گزارش انبارگردانی پایان سال 26
 -انبار مرکزی منطقه

 اداره اموال و انبارها
 سال 5

27 
 لیست نظافت ماهیانهچک

 شهرداری منطقه
F-__-1-1-84  √ سال 1 آبدارخانه مسؤول آبدرخانه 

28 
 لیست نظافت سالیانهچک

 شهرداری منطقه
F-__-1-1-85  √ سال 5 آبدارخانه مسؤول آبدرخانه 
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