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 : هدف -1

بق ط منطقهشهرداریموجود درسطح  سبزفضایبازپیرایی  و ، نگهداریاجرا کردن رویهمشخصاجرایی روشاز تدوین این هدف

 شهرداری درسطح سبز شهریسرانه فضایباهدف افزایش کمی و کیفی سازمانی شهرداری شیراز، ملی و الزامات درونقوانین 

 منطقه است.

 دامنه کاربرد : -2

شهرداری  درسطح و تجهیزات و امکانات وابسته به آن سبزفضای بازپیرایی و ، نگهداریجراهای اپروژهکلیه  فرآیندنه این دام

 گیرد.را دربرمیمنطقه 

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

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

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

 شوند.نامیده می« سازمان»اختصار اجرایی بهسبز شهرداری شیراز که در این روشها و فضایسازمان پارک سازمان : -

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 است. منطقهی ردارواحد فضای سبز شهبرعهده  اجراییمسؤولیت اجرای این روش -

سبز، برآوردهای ریالی، تعیین، تعریف و اصلاح اجرایی درخصوص طراحی فضایمسؤولیت همکاری در اجرای این روش -

های اجرا، نگهداری و بازپیرایی، برعهده سازمان سبز و قوانین و مقررات پیمان درخصوص پروژهمشخصات و الزامات فضای

 راز است.سبز شهرداری شیها و فضایپارک

 منطقه است. یشهردارمعاون اجرایی برعهده درسطح شهرداری منطقه  اجراییمسؤولیت نظارت بر حسن اجرای این روش -

 است. شهریخدماتمعاونت اجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهده بر حسن اجرای این روش عالیهمسؤولیت نظارت -

 : مراجع -5
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 .الزامات -کیفیت مدیریت  سیستمان عنو تحت ISO 9001:2008 استاندارد -

 .واژگان وی مبان -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9000:2005 استاندارد -

 : شرح روش -6

 : سبزاجرای فضای -6-1

 (.D-__-3-2-01« )(سبزی فضایاجرا) فضای سبز نگهداشت و توسعهفرآیند  فلوچارت»مطابق 

 : سبزفضای گهدارین -6-2

 (.D-__-3-2-01« )(سبزفضای )نگهداری ند نگهداشت و توسعه فضای سبزفرآی»مطابق 

 سبز :فضای یسازمرمت و بهینه -6-9

 (.D-__-3-2-01« )(سبزفضای سازیمرمت و بهینه) فرآیند نگهداشت و توسعه فضای سبز»مطابق 

 : ستنداتم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-3-2-01« )10~10-سبز()اجرای فضای سبزفلوچارت فرآیند نگهداشت و توسعه فضای» -

 (.D-__-3-2-01« )10~10-سبز()نگهداری فضای سبزفلوچارت فرآیند نگهداشت و توسعه فضای» -

 (.D-__-3-2-01« )10~10-سبز(فضایسازی )مرمت و بهینه سبزفلوچارت فرآیند نگهداشت و توسعه فضای» -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه / سابقهمشخصات فرم 
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 دائمی سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-01 سبز منطقهفرم مشخصات فضای 1

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-02 سبزای احداث فضایگزارش دوره 2
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 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-03 رسانیای احداث شبکه آبگزارش دوره 9

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-04 فرم درخواست خروج اقلام گیاهی 4

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-05 سمپاشی عملیات فرم گزارش کار 5

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-06 قاضای اجرا/تکمیل مبلمان پارکیفرم ت 6

7 
شده پیمانکاران فرم نواقص مشاهده

 منطقه
F-__-3-2-07  √ سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

8 
سازی ینهبهمرمت/  /وضعیت اجراصورت

 سبزفضای
F-__-3-2-08  √ سبزمسؤول فضای 

 ده پروژهپرون

 سبزواحد فضای

 ازسال پس9

 پایان پروژه

 سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-09 سبزوتحول فضایصورتجلسه تحویل 3
 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس9

 پایان پروژه

 سبزمسؤول فضای   F-__-3-2-10 فرم مشخصات نگهدارنده فضای سبز 10
 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس9

 پایان پروژه

11 
 وضعیت ماهیانهخلاصه صورت

 سبزنگهداری فضای
F-__-3-2-11  √ سبزمسؤول فضای 

 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس5

 پایان پروژه

12 
 وضعیت ماهیانهصورت

 سبزنگهداری فضای
F-__-3-2-12  √ سبزمسؤول فضای 

 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس5

 پروژهپایان 

19 
لیست برآورد خرید اقلام گیاهی موردنیاز 

 سبز منطقهفضای
F-__-3-2-13  √ سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

14 
 فرم درخواست موافقت نامه اجرای

 توسعه فضای سبز منطقه
F-__-3-2-14  √ سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-15 گزارش ارتکاب تخلف فضای سبز 15

 سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-16 فرم تقاضای مجوز قطع اشجار 16
 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس2

 پایان پروژه

 سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-17 وضعیت اجرای فضای سبز منطقهصورت 17
 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس2

 پایان پروژه

18 
های بازی فرم بازدید از اسباب بازی محل

 هادر پارک
F-__-3-2-18  √ سبزمسؤول فضای 

 پرونده پروژه

 سبزواحد فضای

 ازسال پس2

 پایان پروژه
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 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-19 بر برنامه آبیاری توسط تانکرفرم نظارت 13

 سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای √  F-__-3-2-20 ی اقلام گیاهی گلخانهفرم ورود موجود 20

21 
 7صورتجلسه قطع اشجار کمیسیون ماده 

 شهرداری شیراز
F-__-3-2-21  √ سال 5 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

22 
 صورت وضعیت شماره ...........

 )تشخیص مبلغ دریافتی ماهیانه(
F-__-3-2-22  √  سال 5 سبزواحد فضای سبزفضایمسؤول 

29 
آبیاری توسط  ماهیانه بندیبرنامه زمان

 تانکر
F-__-3-2-23  √ سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

24 
 فرم خلاصه اطلاعات صورت وضعیت

 مالی منطقه(امورواحد )ارسالی به 
F-__-3-2-24  √ سبزمسؤول فضای 

پرونده پیمانکار در 

 واحد حسابداری

از پسسال  2

 پایان قرارداد

25 
اطلاعات آماری واحد فضای سبز فرم 

 شهرداری منطقه
F-__-3-2-25  √ سال 2 سبزواحد فضای سبزمسؤول فضای 

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 (.P-__-3-1-02« )بر اجرای پروژه عمرانیاجرایی نظارتروش» -

 (.P-__-1-2-01« )اعتبارو کنترل  مینأاجرایی تروش» -

 (.P-__-1-2-02« )انجام معاملاتاجرایی روش» -

 (.W-1-1-2-02« )انعقاد قرارداد دستورالعمل» -

 (.P-__-1-2-04« )صدور اسناد مالیی و اجرایی بررسروش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر
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