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 الکترونیک کتابچه
 خدمات استانداری قزوین

 اجرایی(-)نظارتی، راهبری
  

 

 

 

 

 

 

 
 

 و منابع معاونت توسعه مدیریت
 بودجه و تحول اداری ریزی،دفتر برنامه

 1402 بهمن

 /  الف 11/  چ/  11 /01کد مدرک:  



 

 

 
 

 شناسنامه کتابچه:

 :اول ویراست    

  :خدمت  332تعداد خدمات احصاء شده 

 1402 بهمن 10 – 1401مهر ماه  بندی اولیه:بازه زمانی تدوین و جمع  

 :علی علیمردانی، مهناز آقایی، فاطمه ابراهیمی مجردمعصومه رحیمی، پیمان محمدی،  راهبری، تهیه و تدوین کتابچه  

 :رابطان و همکاران دفاتر و ادارات کل ستادی  

o عصمت ریاضی ، محمد محمدی امین،محمدرضا اسلامی زه استاندار:حو.   

o حمید جزایری رادآبادیپیام خاکپور، مریم نجف :ایو توسعه منطقه معاونت هماهنگی امور اقتصادی . 

o :ه نفیس علیرضا امینی، سید بهروز موسوی، مجید ابوالحسنی،پروین مهرعلیان، معاونت سیاسی، امنیتی و اجتماعی

  حسین رستگار. علی مقدمی، مجیدی،

o  رضا مهدوی، مرتضی سلیمانی، غلامرضا لواف، سادات مجابی،  هفیروز  ،وحید درگی :هماهنگی امور عمرانیمعاونت

  امیرحسین شیری، امید نیکخو. 

o  زهرا میرابها، حمید بغدادی،  نجفی، زهرا آتشگران، اکرم ،فاطمه دباغهااحمد چوبدار،  :توسعه مدیریت و منابعمعاونت

رسول  محبوبه شاعری،علی اکبر مولایی، مجید هاشمی،  مریم نصیری،فاطمه کیانی، معصومه ملاحسنی، لیلا طرلانی، 

 .فرکمیل هدایتکشاورز،  ملکی، مهرداد وحید شهبازی، آزیتا رحمانی، مینا عبداله زاده،



 

 مقدمه

ام معظم رهبری و اجرای های كلي نظام اداری ابلاغي مقسیاست 17و  12منظور تحقق بندهای به      

های اجرايي موظفند فرآيندهای مورد عمل و قانون مديريت خدمات كشوری؛ دستگاه 37و  36، 27مواد 

وری نیروی انساني و كارآمدی فعالیتها نظیر سرعت، روش های انجام كار خود را با هدف افزايش بهره

العمل امت مردم و بر اساس دستوردقت، هزينه، كیفیت، سلامت و صحت امور و تامین رضايت و كر

ها را مورد بازبیني و اصلاح سازمان تهیه و به مورد اجراء گذارند و حداكثر هر سه سال يک بار اين روش

اند مراحل، زمان، كیفیت و استاندارد ارائه خدمات و های اجرائي موظفقرار دهند. همچنین دستگاه

 ز طرق مختلف به اطلاع مردم برسانند. ها را مستند و شفاف نموده و اتغییرات آن

ريزی، با عنايت به ضرورت به روزرساني و احصاء خدمات جديد مجموعه استانداری؛ دفتر برنامه     

يند كه آغاز آن به ستور كار قرار داد. در طي اين فرآبودجه و تحول اداری، اجرای موضوع مذكور را در د

من تنظیم يک تقويم زماني مشخص و مستمر نسبت به گردد، اين دفتر ضباز مي 1401مهرماه 

را با همکاری  خدمت 332ساعت جلسات كارشناسي و پیگیری، مبادرت و –نفر 1400 برگزاری بالغ بر

 اء و مستندسازی نمود.؛ احصادارات كل و دفاتر تخصصي ستاد استانداری مديران و كارشناسان

بهبود در »و برنامه « مهندسي نقش و ساختار دولت» بديهي است در راستای تحقق عیني برنامه      

)موضوع تصويبنامه شماره های جامع اصلاح نظام اداری از مجموع برنامه« های مديريتيها و فناورینظام

مجموعه اقدامات ديگری نیز به منظور افزايش رضايت ذينفعان  شورای عالي اداری( 14/6/97مورخ  302596

)افزايش سرعت/كاهش ، ارتقاء كارايي دستگاه های اجرايي ذينفع(ارمندان و ساير دستگاه)شهروندان، مراجعان، ك

و افزايش شفافیت، دقت، صحت و كیفیت ارائه خدمات در دستور كار دفتر  هزينه/كاهش زمان(

م های انجااصلاح فرآيندها و روش»ريزی، بودجه و تحول اداری استانداری قرار دارد كه در قالب برنامه

 های مديريتي انجام خواهد گرفت. وری و فناوریو از طريق كمیته اصلاح ساختار، فرآيندها، بهره« كار



 ها، ادارات کل و دفاتر تخصصیبه تفکیک معاونتمجموعه استانداری قزوین نمای کلی فرآیندها و خدمات ( 1جدول 

 عنوان واحد تخصصی
 تعداد خدمات

 احصاء شده

تعداد خدمات 

 یاختصاص

تعداد خدمات 

 عمومی

 تعداد خدمات مشترک 

 ها()با سایر دستگاه

تعداد خدمات دارای 

 ارباب رجوع

 18 29   29 ایمعاونت هماهنگی امور اقتصادی و توسعه منطقه

 5 12   12 دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 13 17   17 گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 76 59   60 119 و اجتماعیمعاونت سیاسی، امنیتی 

 18 3   23 26 دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

 4 9   2 11 دفتر امور امنیتی و انتظامی

 8 17   8 25 دفتر امور اجتماعی و فرهنگی

 46 27   20 47 دفتر امور اتباع و مهاجرین خارجی

   3   7 10 اداره کل پدافند غیرعامل

 18 56   22 78 گی امور عمرانیمعاونت هماهن

 3 27   8 35 دفتر امور شهری و شوراها

 6 10   8 18 دفتر امور روستایی و شوراها

 8 13   1 14 دفتر فنی، امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 1 6   5 11 اداره کل مدیریت بحران

 6 9 9 6 24 حوزه استاندار

 5 4 9 3 16 حقوقی و ارتباطات مردمیدفتر مدیریت عملکرد، بازرسی، امور 

 1 5   3 8 دفتر امور زنان و خانواده

 15 25 53 4 82 معاونت توسعه مدیریت و منابع

   1  1 معاونت توسعه و مدیریت منابع

  7 8  15 اداری تحول و بودجه ریزی، برنامه دفتر

 14 18 39  57 مالی و اداری امور کل اداره

 1  5 4 9 دولت شبکه و مجازی فضای امنیت عات،اطلا فناوری مدیریت

 133 178 62 92 332 جمع کل  )مجموعه استانداری(



 

 

 
معاونت هماهنگی 

 امور اقتصادی
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 



 معاونت هماهنگی امور اقتصادیلیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 12) دفتر هماهنگی امور اقتصادی

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت نوان زیر خدمتع
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

حمايت از 
گذاری و امور سرمايه

 اقتصادی در استان 
(13012165000) 

های های صنفي استان با همکاری دستگاهرسیدگي و رفع مسائل و مشکلات اتحاديه
 ربطذی

13092165100     * * 

 * *     فاقد شناسه های كوچک و متوسط(ت رونق تولید )تأمین مالي بنگاهنظارت بر اعطای تسهیلا 2

 * *     فاقد شناسه نظارت بر اعطای تسهیلات اشتغال پايدار روستايي  3

   *     فاقد شناسه راهبری كارگروه تنظیم بازار  4

   *     فاقد شناسه رصد و پايش واحدهای راكد صنعتي، كشاورزی و گردشگری  5

   *     فاقد شناسه ی صادراتنظارت و راهبری كارگروه توسعه 6

   *     فاقد شناسه پیگیری برگزاری كارگروه خريد تضمیني گندم  7

 * *     فاقد شناسه نظارت و هماهنگي بر تولید و توزيع گندم، آرد و نان و رفع مسائل و مشکلات نانوايان 8

   *     فاقد شناسه م اساسي يارانه دار نظارت بر توزيع اقلا 9

   *     فاقد شناسه های صنفي و اتاق اصنافنظارت بر انتخابات اتحاديه 10

11 
ی های استان و ارائهبندی اطلاعات اقتصادی و منابع و مصارف بانکآوری و جمعجمع

 گزارش تحلیلي
   *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه ها )شورا(هنگي بانکپیگیری برگزاری كمیسیون هما 12

  



 معاونت هماهنگی امور اقتصادیلیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 17) گذاری و اشتغالدفتر هماهنگی امور سرمایه

 ردیف
 عنوان خدمت

 )شناسه خدمت(
 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت

ارباب رجوع 
 )دارد/ندارد(

1 

حمایت از 

گذاری در هسرمای

   استان

(13012165000) 

 * *     13012165101 گذاری در استان راهبری صدور مجوزهای سرمايه
 * *     13012165102 گذاران در استانرسیدگي و رفع مسائل و مشکلات سرمايه 2
 * *     13012165103 تسهیل و رفع موانع تولید و اشتغال در استان 3
   *     13012165104 گذاری استانی سرمايههامعرفي فرصت 4
   *     فاقد شناسه ی ارزش راهبردی در استانی زنجیرهتوسعه 5
   *     فاقد شناسه گذاری و واحدهای تولیدی استانهای سرمايهی اطلس طرحراهبری تهیه 6
 * *     فاقد شناسه های مهم اقتصادی استانی زيرساختحمايت و توسعه 7
 * *     فاقد شناسه گذارانهای استان جهت تأمین منابع مالي سرمايههماهنگي و نظارت بر بانک 8
 * *     فاقد شناسه 18ی راهبری اعطای تسهیلات تبصره 9
 * *     فاقد شناسه وكارهای خرد و كوچکو كسب 16ی راهبری اعطای تسهیلات تبصره 10

11 
كارهای مبتني وها )كسب بنیان و استارتاپهای دانشحمايت از شركتهماهنگي لازم در خصوص 

 بر فناوری( 
 * *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه گذاری استان ی اجرای مصوبات كارگروه تخصصي اقتصادی، اشتغال و سرمايهنظارت بر نحوه 12
 * *     فاقد شناسه ت و بخش خصوصيوگوی دولنظارت بر برگزاری و  اجرای مصوبات شورای گفت 13
 * *     فاقد شناسه های كشورهای همسايهای با استانهای اقتصادی و بازرگاني منطقهريزی و راهبری نشستبرنامه 14
   *     فاقد شناسه پیگیری تعهدات رصد اشتغال استان و كاهش نرخ بیکاری 15

 * *     فاقد شناسه های عاملحت تملک بانکرسیدگي و رفع مسائل واحدهای تولیدی ت 16

 * *     فاقد شناسه پیگیری احیای واحدهای اقتصادی غیر فعال و راكد  17



 

 
 

دفتر هماهنگی 
 امور اقتصادی

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرایند

رسیدگی و رفع مسائل و مشکلات اتحادیه های صنفی
استان با همکاری دستگاه های ذی ربط

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/01/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مجلس  1392/6/12 قانون نظام صنفی کشور اصلاحیه .۱

شورای اسلامی

روز  30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

انعکاس مشکلاا  ه   یررانه ککیییون 
نظارا  ر اصناف 

)صنعت، معدن، تجارا(

هکاهنگی   یررانه  ا استانداری  ر رصوص 
موضوعاا قا ل طرح و زمان  رگزاری جلیه 

ککیییون

 رگزاری جلیه ککیییون نظارا  ر اصناف

پیگیری ارسال صورتجلیه ککیییون

پیگیری انجام مصو اا



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

نظارت بر اعطای تسهیلات رونق تولید
تأمین مالی بنگاه های کوچک و متوسط

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

جها  کشاورزی/ سامانه  هین یاب صکت .۱

 ستورالعکل تامین مالی  نگاه های کوچک و متوسط. 2

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

 از ید از طرح توسط تیم مشترک شامل 

نکاینده ی  ستگاه اجرایی، نکاینده ی  انک 

و نکاینده ی استانداری

 رگزاری جلیه ی کارشناسی  ررسی  ر 

 ستگاه مر وطه  ا حضور نکایندگان 

 ستگاه،  انک و استانداری

طرح موضوع مور  تقاضا  ر کارگروه 

تیهیل رفع موانع تولید و ارذ مصو ه ی 

کارگروه

پایان

پیگیری مصو اا کارگروه

ا لاا صورتجلیه  ه  انک عامل مر وطه 

جهت پر ارت تیهیلاا

ارسال  عوتنامه از سوی   یررانه 

جها  (تیهیلاا رونق تولید 

)کشاورزی،صکت، گر شگری

آیا  ررواست متقاضی  ر جلیه 

کارشناسی مور  تایید قرار گرفت؟

 لی

ریر اعلام  ه متقاضی

ز.ق/01/00/42/چ/02/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

نظارت بر اعطای تسهیلات ااتتاا  ایدار روستایی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ستورالعکل نظارا  ر اشتغال روستایی .۱

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

اعلام  انک، شکایت متقاضی و اعلام  ستگاههای 

نظارتی مبنی  ر انحراف طرح اجرا شده

 ررسی موضوع  ر ککیته  ا حضور نکاینده 

 نامزاس ،) فتر اقتصا ی(استانداری 

مدیریت و  ستگاه ذیر ط 

پایان

ارسال  عوتنامه ککیته نظارا از سوی   یررانه 

)ا اره کل تعاون، کار و رفاه اجتکاعی(

ا لاا صورتجلیه  ه  انک و  ستگاه متولی

پیگیری مصو اا

ز.ق/01/00/42/چ/03/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

راهبری کارگروه تنظیم بازار

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1381/9/27 آیین نامه اجرایی ککیییون تنظیم  ازار مصوب .۱

روز  30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

انعکاس مشکلاا موجو   ه 

  یررانه ی کارگروه تنظیم  ازار

)سازمان صکت استان(

جکع  ندی موضوعاا قا ل طرح  ر 

جلیه ی کارگروه و تعیین زمان  رگزاری

پایان

هکاهنگی   یررانه ی کارگروه  ا  فتر 

هکاهنگی  امور اقتصا ی استانداری  ر 

رصوص موضوعاا قا ل طرح

 رگزاری جلیه ی کارگروه تنظیم  ازار

 ریافت صورتجلیه و پیگیری اجرای 

مصو اا 

ز.ق/01/00/42/چ/04/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

رصد و  ایش واحد های راکد صنعتی، کشاورزی و گرداگری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطا ق  ا شرح وظایف ارسالی و لییت واحدهای احصاء  .۱

شده

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ارذ آمار واحدهای راکد و احیا شده ی 

تولیدی از  ستگاه های مرتبط

 ه صورا سه ماهه

 از ید از واحدهای مذکور توسط تیکی 

متشکل از نکاینده ی استانداری و  ستگاه 

مر وطه  ه منظور صحت سنجی اطلاعاا

آیا اطلاعاا حاصله مور  

تأیید قرارگرفته است؟

حذف واحد از لییت 

واحدهای راکد یا احیاشده
 لهریر

پایان

 ررسی آمار و اطلاعاا شرکت های یا شده

و تهیه ی لییت  از ید

لحاظ نکو ن واحد مر وطه  ر لییت 

واحدهای راکد یا احیاشده

تهیه گزارشاا و تککیل  انک اطلاعاتی

ز.ق/01/00/42/چ/05/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

نظارت و راهبری کارگروه توسعه صادرات

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/06/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه کارگروه توسعه صادرات. ۱

 1391/1/29 مورخ 47703/13519 تصویب نامه شکاره .۲

قانون اساسی 138 ککیییون موضوع اصل

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ا اره (انعکاس مشکلاا  ه   یررانه کارگروه 

)کل صنعت، معدن و تجارا

 رگزاری جلیه کارگروه توسعه صا راا

پایان

هکاهنگی   یررانه  ا استانداری  ر رصوص 

موضوعاا قا ل طرح و زمان  رگزاری جلیه 

کارگروه

پیگیری انجام مصو اا

پیگیری ارسال صورتجلیه کارگروه



شروع

نمودار گردش کار فرایند

 یگیری برگزاری کارگروه خرید تضمینی گندم

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/07/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مصو ه شورای قیکت گذاری و اتخاذ سیاست های  .۱

حکایتی محصولاا اساسی کشاورزی

روز  90حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارذ  ستورالعکل ها  ر آغاز فصل ررید 
تضکینی گندم از مراجع  الا ستی، انعکاس 

مشکلاا  ه   یررانه کارگروه 
)جها  کشاورزی(

هکاهنگی   یررانه  ا استانداری  ر رصوص 
موضوعاا قا ل طرح و زمان  رگزاری جلیه 

کارگروه 
) ر فصل  ر اشت گندم(

 رگزاری جلیه ررید تضکینی گندم

پیگیری ارسال صورتجلیه کارگروه

پیگیری انجام مصو اا



شروع

نمودار گردش کار فرایند

نظارت و هماهنگی بر تولید و توزیع گندم، آرد و نان 
و رفع مسائل و مشکلات نانوایان

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/08/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 1393/8/26 هـ مورخ51252ا/97477 تصویبنامه شکاره .۱

هیاا وزیران

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

انعکاس انتظاراا وزارا کشور و مشکلاا 
جها  (حوزه آر  و نان  ه   یررانه کارگروه 

)کشاورزی

هکاهنگی   یررانه  ا استانداری  ر رصوص 
موضوعاا قا ل طرح و زمان  رگزاری جلیه 

کارگروه

پیگیری ارسال صورتجلیه کارگروه

 رگزاری کارگروه ساماندهی گندم، آر  و نان

پیگیری انجام مصو اا



شروع

نمودار گردش کار فرایند

نظارت بر توزیع اقلام اساسی یارانه دار 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1381/9/27 آیین نامه اجرایی ککیییون تنظیم  ازار مصوب .۱

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

اعلام سهکیه استانی از سوی شرکت 

 ازرگانی  ولتی ایران و پشتیبانی امور  ام 

کشور 

مکاتبه  ا فرمانداران جهت معرفی مباشر  ه 

منظور جذب سهکیه و توزیع  ین مر م

پایان

 رگزاری جلیه ی کارگروه تنظیم  ازار و 

تقییم شهرستانی سهکیه های ا لاغی

پیگیری جذب صد  رصدی سهکیه ی 

ا لاغی  ه استان توسط  فتر هکاهنگی 

امور اقتصا ی استانداری

نظارا  ر عکلکر  فرماندارن و مباشران 

جذب و توزیع

ز.ق/01/00/42/چ/09/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

نظارت بر انتخابات اتحادیه های صنفی و اتاق اصناف

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/10/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مجلس  1392/6/12 قانون نظام صنفی کشور اصلاحیه .۱

شورای اسلامی

روز  45حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

اطلاع رسانی  رگزاری انتخا اا توسط سامانه 

ایرانیان اصناف  ه اتاق اصناف و ا اره کل صکت 

استان و اتحا یه مر وطه

طرح موضوع  ر جلیه ککیییون نظارا  ر 

اصناف و  ر صورا تایید  صدور مجوزهای لازم 

جهت  رگزاری انتخا اا

پایان

 ررواست  رگزاری انتخا اا  ه اتاق اصناف و 

ا اره کل صکت استان توسط اتحا یه مر وطه

ارذ استعلاماا لازم  ر رصوص تایید صلاحیت 

نامز ها توسط ا اره صکت

فراروان جهت ثبت نام از متقاضیان پس از 

کیب مجوزهای لازم توسط اتحا یه مر وطه

 رگزاری انتخا اا  عد از تعیین زمان و مکان، 

انتخا اا  ین نامز های تایید صلاحیت شده 

نکاینده  فتر (توسط هیاا اجرایی انتخا اا 

)اقتصا ی عضو هیاا اجرا می  اشد

اعلام نتایج امنخا اا و رسیدگی  ه شکایاا

 ارگذاری نتیجه انتخا اا  ر سامانه ایرانیان 

اصناف و صدور اعتبار نامه اعضا  رای  وره 

جدید



شروع

نمودار گردش کار فرایند

جمع آوری و جمع بندی اطلاعات اقتتادی 
و منابع و متارف بانک های استان و ارایه ی گزارش تحلیلی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطا ق  ا شرح وظایف ارسالی .۱

روز  30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارتباط  ا را طین  انک های عامل و 

 ستگاه های اجرایی جهت ارذ اطلاعاا 

اقتصا ی مرتبط  ه صورا ماهیانه

 ررسی و صحت سنجی اطلاعاا واصله

آیا اطلاعاا واصله مور  

تأیید قرارگرفته است؟

ریر

 له

پایان

اصلاح اطلاعاا توسط را طین و /ارایه

 ستگاه های اجرایی تا پانز هم هر ماه

جکع  ندی اطلاعاا  ر قالب فایل،

هکراه  ا مقاییه ی ماهیانه و سالیانه

تحلیل وضعیت فعلی و پیش  ینی 

شارص های اقتصا ی آتی

جکع  ندی و ارایه ی گزارش تحلیلی  ه 

معاونت اقتصا ی و وزارا کشور

ز.ق/01/00/42/چ/11/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرایند

)اوراها( یگیری برگزاری کمیسیون هماهنگی بانکها

بسمه تعالی

ز.ق/01/00/42/چ/12/00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 آیین نامه ککیییون هکاهنگی  انک های استان مصوب .۱

1390/10/12

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

انعکاس مشکلاا  ه   یررانه ککیییون 

هکاهنگی  انکها

) فتر هکاهنگی امور اقتصا ی(

 رگزاری جلیه ککیییون هکاهنگی  انکها

پایان

هکاهنگی   یررانه  ا استانداری  ر رصوص  

موضوعاا قا ل طرح و زمان  رگزاری جلیه 

ککیییون

پیگیری اجرای مصو اا

تنظیم و ارسال صورتجلیه کارگروه



 

 

 

 دفتر هماهنگی
 گذاریهیامور سرما

 و اشتغال
 

 

 

 

 

 

  



شروع

نمودار گردش کار

راهبری صدور مجوزهای سرمایه گذاری در استان

بسمه تعالی

ز.ق/۰1/۰۰/۴1/چ/ ۰1/ ۰۰: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ارایه‌ی‌درخواست‌متقاضی‌حقیقی‌یا‌حقوقی .1

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌دستگاه‌های‌مرتبط. 2

روز  ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارایه‌ی‌درخواست‌متقاضی‌

و‌دستگاه‌های‌اجرایی‌ذیربط

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

یا‌کمیته‌ی‌  طرح‌در‌کمیته‌سرمایه‌گذاری

گردشگری‌توسط‌دبیرخانه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌در‌صورت‌نیاز‌

ارجاع‌به‌جلسات‌مربوطه

اعلام‌نتیجه‌به‌متقاضی

ابلاا‌مموبات‌جلسات‌به‌دستگاههای‌

مربوطه‌از‌طریق‌دبیرخانه‌جلسات



شروع

نمودار گردش کار

رسیدگی و رفع مسائل و مشکلات سرمایه گذاران در استان

بسمه تعالی

ز.ق/۰1/۰۰/۴1/چ/۰2/ 00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌دستگاه‌های‌مرتبط .1

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

دریافت‌درخواست‌متقاضی‌و‌دستگاه‌های‌

اجرایی‌ذیربط

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌در‌صورت‌نیاز‌

ارجاع‌به‌جلسات‌مربوطه

خاتمه‌و‌اعلام‌نتیجه‌به‌متقاضی

ابلاا‌مموبات‌جلسات‌به‌دستگاه‌های‌

مربوطه‌از‌طریق‌دبیرخانه‌جلسات

کمیته‌سرمایه‌گذاری

مدیرکل‌هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌: رئیس(

)امور‌اقتمادی‌و‌دارایی: اشتغال؛‌دبیر

کارگروه‌تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید‌ 

مدیرکل‌هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌: رئیس(

)جهاد‌کشاورزی/صمت: اشتغال؛‌دبیر

موضوع‌قابل‌طرح‌در‌

کدام‌کمیته‌است؟



شروع

فرایند نمودار گردش کار

تسهیل و رفع موانع تولید و اشتغال در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 سامانه‌تسهیل‌وزارت‌صمت  .1

قانون‌رفع‌موانع‌تولید‌رقابت‌پذیر‌و‌ارتقای‌نظام‌مالی‌. 2

کشور

هیات‌ 11/2/94 مورخ 18151تمویب‌نامه‌شماره‌. 3

وزیران

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/41/چ/03/ 00: کد مدرک

ثبت‌نام‌متقاضی‌و‌واحدهای‌دارای‌مشکل‌در‌
بخش‌تولید

آیا‌متقاضی‌به‌دستگاه‌مراجعه‌کرده‌
است‌؟

بلی

ارجاع‌مشکل‌متقاضی‌توسط‌دبیرخانه‌کارگروه‌
اداره‌کل‌صنعت،‌(تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید‌

به‌دستگاه‌اجرایی‌و‌بانک‌) معدن‌و‌تجارت
مربوطه

خیرمراجعه‌متقاضی‌به‌دستگاه‌اجرایی

آیا‌مشکل‌مرتفع‌شده‌است؟

خیر

ارجاع‌متقاضی‌به‌دستگاه‌و‌حل‌مشکل‌

انجام‌هماهنگی‌جهت‌برگزاری‌کمیته‌تخممی‌
تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید

بلی

برگزاری‌کمیته‌تخممی‌جهت‌رسیدگی‌به‌
درخواست‌با‌حضور‌متقاضی،‌نماینده‌

استانداری،‌دستگاه‌مربوطه‌و‌نمایندگان‌دستگاه‌
های‌اجرایی‌ذیربط‌

آیا‌مشکل‌مرتفع‌شده‌است؟

خیر

صدور‌مموبه‌و‌رفع‌مشکل

ارجاع‌موضوع‌به‌کارگروه‌تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌
تولید‌با‌حضور‌استاندار

بلی

هماهنگی‌با‌دبیرخانه‌جهت‌موضوعات‌قابل‌
طرح‌و‌زمان‌برگزاری‌جلسه‌کارگروه‌توسط‌دفتر‌

هماهنگی‌امور‌اقتمادی

آیا‌رفع‌مشکل‌در‌حیطه‌اختیارات‌استان‌
است‌

بلی

خیرارجاع‌به‌ستاد‌ملی‌تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید

ارجاع‌به‌ستاد‌ملی‌تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید

آیا‌مشکل‌مرتفع‌شده‌است؟

ارجاع‌به‌دستگاه‌مربوطه‌جهت‌اجرای‌مموبه اعلام‌به‌متقاضی

بلیخیر



شروع

نمودار گردش کار

معرفی فرصت   های سرمایه گذاری استان

بسمه تعالی

ز.ق/۰1/۰۰/۴1/چ/۰۴/ 00: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

تعیین‌فرصت‌های‌سرمایه‌گذاری‌با‌همکاری‌دستگاه‌ای‌ .1

اجرایی‌‌و‌ابلاا‌شرح‌وظایف‌دستگاه‌ها

روز  1۸۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

احمای‌فرصت‌های‌سرمایه‌گذاری‌دستگاه‌های‌

اجرایی‌و‌بخش‌خموصی‌توسط‌دفتر‌هماهنگی‌

امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال

پایان

بررسی‌و‌تحلیل‌توسط‌کمیته‌ی‌

سرمایه‌گذاری‌استان

بارگذاری‌در‌سایت‌مرکز‌خدمات‌سرمایه‌گذاری‌

توسط‌اداره‌کل‌اقتمادی‌و‌دارایی‌و

انتشار‌آن‌جهت‌بهره‌برداری‌سرمایه‌گذاران 

بررسی‌فرصت‌های‌سرمایه‌گذاری‌در‌

کارگروه‌اقمادی،‌

اشتغال‌و‌سرمایه‌گذاری‌استان

ارجاع‌به‌کارگروه‌اشتغال‌و‌سرمایه‌گذاری‌استان‌

)سازمان‌مدیریت‌و‌برنامه‌ریزی‌استان: دبیرخانه(

بلی

خیرآیا‌مورد‌تأیید‌است؟
اعلام‌نتیجه‌به‌دفتر‌هماهنگی‌امور‌

سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال



شروع

نمودار گردش کار

توسعه ی زنجیره ی ارزش راهبردی در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ابلاا‌برنامه‌سالیانه‌وزارت‌کشور‌و‌ابلاا‌تقسیس‌و‌شرح‌ .1

وظایف‌استان‌ها

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

شناسایی‌و‌معرفی‌راهبران‌پیشنهادی‌استان‌به‌

وزارت‌کشور

تأیید‌راهبر‌استانی‌توسط‌وزارت‌کشور

تشکیل‌گروه‌کاری‌و‌

برگزاری‌جلسات

ابلاا‌راهبر‌توسط‌استاندار

پیاده‌سازی‌الگوی‌

توسعه‌ی‌زنجیزه‌ی‌ارزش‌راهبردی

پیگیری‌مموبات‌جلسات‌گروه‌کاری

‍

ز.ق/01/00/41/چ/05/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

استان تهیه ی اطلس طرح های سرمایه گذاری و واحدهای تولیدیراهبری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ابلاا‌برنامه‌سالانه‌وزارت .1

روز  ۳۶۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

شناسایی‌و‌جمع‌بندی‌اطلاعات‌طرح‌های‌

سرمایه‌گذاری‌واحدهای‌تولیدی‌و‌زیرساخت‌های‌

استان‌توسط‌اداره‌کل‌اقتماد‌و‌دارایی

ارسال‌اطلاعات‌به‌دفتر‌هماهنگی‌امور‌

سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال‌و‌برگزاری‌جلسات‌

هماهنگی‌و‌پیگیری‌در‌استانداری

تهیه‌ی‌شرح‌خدمات‌و‌اطلس‌توسط‌مشاور‌

اداره‌کل‌اقتماد‌و‌دارایی

تکمیل‌اطلاعات‌مورد‌نیاز‌برای‌تهیه‌ی‌

مربوط‌به‌(اطلس‌و‌تحویل‌به‌مشاور‌

)اداره‌کل‌اقتماد‌و‌دارایی

پیگیری‌به‌روز‌رسانی‌اطلس‌طرح‌های‌

سرمایه‌گذاری‌و‌واحدهای‌تولیدی

ارایه‌‌و‌تمویب‌اطلس‌در‌کمیته‌ی‌

سرمایه‌گذاری‌استان

ز.ق/01/00/41/چ/06/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

حمایت و توسعه زیرساخت های مهم اقتصادی استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ابلاغ شرح وظایف. 1

روز  ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارایه‌ی‌درخواست‌فعالان‌اقتمادی‌و‌

شرکت‌های‌ارایه‌کننده‌ی‌خدمات‌ذی‌ربط

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

طرح‌در‌جلسات‌تخممی‌با‌حضور‌

دستگاه‌های‌مربوطه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌در‌صورت‌نیاز‌

ارجاع‌به‌جلسات‌مربوطه

ابلاا‌مموبات‌جلسات‌به‌دستگاه‌های‌

مربوطه‌و‌پیگیری‌مموبات‌ابلاای‌تا‌

حمول‌نتیجه

ز.ق/01/00/41/چ/07/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

هماهنگی و نظارت  بر بانک های استان 

جهت تأمین منابع مالی سرمایه گذاران 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

برنامه‌سالیانه‌وزارت‌کشور .1

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

بلی

آیا‌درخواست‌جهت‌

طرح‌در‌کمیته‌مورد‌تأیید‌است؟
خیر

ارایه‌ی‌درخواست‌متقاضی‌

یا‌دستگاه‌اجرایی

بررسی‌درخواست

بررسی‌درخواست‌در‌جلسه‌ی‌کمیته‌ی‌

استانی‌هماهنگی‌و‌نظارت‌بر‌بانک‌ها

تممیس‌گیری‌و‌

ابلاا‌مموبات‌به‌بانک‌های‌عامل

اعلام‌به‌متقاضی‌و‌یا

دستگاه‌اجرایی

ز.ق/01/00/41/چ/08/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

 ۱۸راهبری اعطای تسهیلات تبصره ی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌ابلاای‌به‌اداره‌کل‌تعاون،‌کار‌و‌ .1

اداره‌کل‌صمت‌/اداره‌کل‌جهاد‌کشاورزی/ رفاه‌اجتماعی

استان

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال‌طرح‌مموب‌توسط‌دستگاه‌اجرایی‌

به‌بانک‌عامل

پیگیری‌وضعیت‌دریافت‌تسهیلات‌توسط‌

۱۸دبیرخانه‌ی‌تبمره‌ی‌

بلی

خیر

ثبت‌نام‌متقاضی‌در‌سامانه‌ی‌تسهیلات‌

۱۸تبمره‌ی‌

آیا‌بررسی‌طرح‌در‌کمیته‌

مورد‌تأیید‌واقع‌شد؟

ارجاع‌درخواست‌به‌دستگاه‌اجرایی‌

مربوطه

ارجاع‌‌تقاضای‌مورد‌درخواست‌توسط‌

 ۱۸دستگاه‌اجرایی‌به‌دبیرخانه‌ی‌تبمره‌

)اداره‌کل‌امور‌اقتمادی‌و‌دارایی(

ابلاا‌مموبات‌به‌دستگاه‌اجرایی

طرح‌و‌بررسی‌درخواست‌در‌کمیته‌ی‌

۱۸تسهیلات‌تبمره‌ی‌

اعلام‌به‌متقاضی

ز.ق/01/00/41/چ/09/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

  ۱۶راهبری اعطای تسهیلات تبصره ی 
و کسب  و کارهای خرد و کوچک

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌اداره‌کل‌تعاون،‌کار‌و‌رفاه‌ .1

اجتماعی‌استان

روز  1۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ثبت‌نام‌متقاضی‌در‌سامانه‌ی‌جامع‌

تسهیلات‌اشتغال‌زایی‌و

بارگذاری‌مدارک

ارسال‌درخواست‌به‌دستگاه‌‌اجرایی‌

مربوطه‌به‌جهت‌بررسی

ارسال‌درخواست‌به‌دستگاه‌‌اجرایی‌

ذی‌ربط‌به‌جهت‌بررسی
کارفرمایینوع‌تسهیلات‌چیست؟خویش‌فرمایی

معرفی‌متقاضی‌به‌بانک‌عامل‌توسط

دستگاه‌اجرایی

خیر

بلی

آیا‌مورد‌تأیید‌است؟

اطلاع‌به‌متقاضی‌برای‌تکمیل‌مدارک‌‌و

تشکیل‌پرونده

دریافت‌وام

خیراعلام‌به‌متقاضی

بلی

آیا‌مورد‌تأیید‌است؟

معرفی‌متقاضی‌به‌بانک‌عامل‌

جهت‌تشکیل‌پرونده‌و‌تکمیل‌مدارک

طرح‌موضوع‌در‌

کمیته‌ی‌اشتغال‌شهرستان

دریافت‌گزارش‌عملکرد‌پرداخت‌تسهیلات

ز.ق/01/00/41/چ/10/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

 هماهنگی لازم در خصوص حمایت از شرکت های دانش بنیان و استارتاپ ها

)کسب وکارهای مبتنی بر فناوری(

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌پارک‌علس‌و‌فناوری‌استان .1

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت
پایان

ارایه‌ی‌درخواست‌متقاضی‌

به‌دستگاه‌اجرایی‌و‌یا‌دانشگاه

طرح‌در‌کارگروه‌تحممی‌دانش‌بنیان

کمیته‌ی‌صنایع‌خلاا‌و‌فناوری‌های‌نرم،‌(

)کشاورزی،‌سلامت،‌صنعت‌و‌معدن

ارسال‌درخواست‌به‌پارک‌علس‌و‌فناوری

بررسی‌و‌طرح‌درخواست‌در‌

کمیته‌های‌ذیل‌کارگروه

اعلام‌به‌متقاضی

بله

خیرآیا‌مورد‌تأیید‌است؟

طرح‌درخواست‌در‌

کمیته‌ی‌اقتماد‌دانش‌بنیان

بله
آیا‌طرح‌مورد‌درخواست

بزرگ‌و‌کلان‌است؟ 

خیر

بررسی‌در‌ستاد‌اقتماد‌دانش‌بنیان‌و

اخذ‌مموبات‌مورد‌نیاز

بلهابلاا‌مموبات‌به‌دستگاه‌های‌اجرایی
آیا‌نیاز‌به‌معرفی‌

به‌بانک‌وجود‌دارد؟

خیر

معرفی‌به‌بانک‌جهت‌اخذ‌تسهیلات

معرفی‌به‌دانشگاه‌مربوطه‌جهت‌دریافت‌

حمایت‌مالی‌و‌معنوی

ز.ق/01/00/41/چ/11/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

نظارت بر نحوه ی اجرای مصوبات کارگروه تخصصی 

اقتصادی، اشتغال و سرمایه گذاری استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌دستگاه‌های‌مرتبط .1

روز  12۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارایه‌ی‌درخواست‌متقاضی‌و‌

دستگاه‌های‌اجرایی‌ذیربط‌به‌

معاونت‌هماهنگی‌امور‌اقتمادی

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌ارجاع‌به‌

سازمان‌مدیریت‌و‌برنامه‌ریزی‌(دبیرخانه‌ی‌کارگروه‌‌

به‌منظوراخذ‌پیگیری‌اقدامات‌انجام‌شده )استان

اعلام‌نتیجه‌به‌متقاضی

ارجاع‌درخواست‌به‌دفتر‌هماهنگی‌امور‌

سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال

ز.ق/01/00/41/چ/12/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

نظارت بر برگزاری و اجرای مصوبات 

شورای گفتگوی دولت و بخش خصوصی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس‌ضوابط‌و‌قوانین‌دستگاه‌های‌مرتبط .1

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

درخواست‌فعالان‌اقتمادی

پایان

ارجاع‌به‌کمیسیون‌ها‌و‌کمیته‌های‌

تخممی‌ذیل‌شورا

قرار‌گرفتن‌موضوع‌در‌دستورکار‌شورای‌گفت‌وگو‌

جهت‌بررسی‌در‌کمیته‌ی‌تلفیق‌شورا‌به‌ریاست‌

معاون‌هماهنگی‌امور‌اقتمادی‌استاندار

برگزاری‌جلسات‌کارشناسی‌شورا‌با‌حضور‌

نمایندگان‌دستگاههای‌مرتبط

تهیه‌دستور‌جلسه‌شورا

تشکیل‌کمیته‌تلفیق‌با‌حضور‌کلیه‌

دستگاههای‌مرتبط

تعیین‌وقت‌از‌دفتر‌استاندار

ارسال‌دعوتنامه‌و‌پیگیری

برگزاری‌جلسه‌شورای‌گفتگو

تهیه‌صورتجلسه‌و‌ارسال‌آن

پیگیری‌مموبات‌شورا

اعلام‌به‌فعال‌اقتمادی

بله

امکان‌طرح‌موضوع‌در‌

دستور‌کار‌جلسه‌ی‌شورای‌

گفت‌وگو‌‌وجود‌دارد؟

خیر

ز.ق/01/00/41/چ/13/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

برنامه ریزی و راهبری  نشست های اقتصادی بازرگانی منطقه ای 

با استان های کشورهای همسایه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ارایه‌ی‌تقاضای‌دفتر‌امور‌اتباع‌و‌مهاجرین‌خارجی‌و‌ .1

اداره‌کل‌امور‌اقتمادی‌و‌(دستگاه‌های‌اجرایی‌ذی‌ربط‌

دارایی،‌اتاا‌بازرگانی،‌صنایع،‌معادن‌و‌کشاورزی،‌دفتر‌

نمایندگی‌وزارت‌امور‌خارجه‌در‌استان،‌اداره‌کل‌تعاون،‌کار‌و‌

.رفاه‌اجتماعی

ابلاا‌شرح‌وظایف. 2

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارایه‌ی‌درخواست‌توسط‌دفتر‌نمایندگی‌وزارت‌

خارجه‌در‌استان‌و‌یا‌دفتر‌امور‌اتباع‌و‌مهاجرین‌

خارجی‌‌و‌یا‌دستگاه‌های‌اجرایی‌ذی‌ربط

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

ابلاا‌مموبات‌جلسات‌به‌دستگاه‌های‌

مربوطه‌از‌طریق‌دبیرخانه‌ی‌جلسات

طرح‌موضوع‌در‌شورای‌روابط‌خارجی‌

توسط‌دبیرخانه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌

در‌صورت‌نیاز‌ارجاع‌به‌جلسات‌مربوطه

اعلام‌نتیجه‌به

دفتر‌امور‌اتباع‌و‌مهاجرین‌خارجی‌‌

و‌دستگاه‌های‌اجرایی‌و‌اجرای‌مموبات

ز.ق/01/00/41/چ/14/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

پیگیری تعهدات رصد اشتغال استان

و کاهش نرخ بیکاری

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ابلاغ شرح وظایف. 1

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

پیش‌بینی‌جمعیت‌شاال‌و‌بیکار‌توسط‌سازمان‌

مدیریت‌و‌برنامه‌ریزی‌استان‌و‌ارسال‌آن‌برای‌دفتر‌

هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال

ارایه‌ی‌پیشنهاد‌میزان‌تعهد‌اشتغال‌با‌توجه‌

پیش‌بینی‌دریافتی‌در‌کمیته‌ی‌هماهنگی‌

اشتغال‌استان‌و‌توزیع‌دستگاهی‌آن

اعلام‌میزان‌تعهد‌اشتغال‌مموب‌‌به‌وزارت‌

کشور‌جهت‌انعقاد‌تفاهس‌نامه‌ی‌وزیر‌کشور‌

با‌وزیر‌تعاون،‌کار‌و‌رفاه‌اجتماعی

تمویب‌تعهدات‌اشتغال‌سالی‌آتی‌در‌

کمیته‌ی‌هماهنگی‌اشتغال‌استان

پیگیری‌رصد‌اشتغال‌استان‌از‌دستگاه‌های‌

اجرایی‌در‌کمیته‌ی‌هماهنگی‌اشتغال‌توسط‌

دفتر‌هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال

ابلاا‌تعهدات‌اشتغال‌استان‌

توسط‌وزیر‌کشور

درج‌اطلاعات‌اشتغال‌در‌

سامانه‌ی‌رصد‌اشتغال‌استان

برگزاری‌جلسه‌ی‌کمیته‌ی‌هامهنگی‌

اشتغال‌و‌پیگیری‌درصد‌پیشرفت‌کار

ارایه‌ی‌گزارش‌ادواری‌در‌خموص‌ثبت‌

تعهدات‌اشتغال‌استان

ز.ق/01/00/41/چ/15/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

رسیدگی و رفع مسائل واحدهای تولیدی تحت تملک بانک های عامل

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

درخواست‌تملک‌یا‌جانشینی‌از‌سوی‌بانک .1

 ابلاا‌شرح‌وظایف. 2

برنامه‌سالیانه‌ابلاای‌وزارت‌کشور. 3

روز  ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

دریافت‌درخواست‌متقاضی

دریافت‌درخواست‌تملک‌یا‌جانشینی‌از‌

سوی‌بانک

پایان

ارجاع‌موضوع‌به‌کارشناس‌مربوطه

طرح‌موضوع‌در‌‌جلسه‌کمیته‌بررسی‌وضعیت‌

ریاست‌و‌(واحدهای‌تحت‌تملک‌بانک‌های‌عامل‌

)دفتر‌هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال: دبیرخانه

بررسی‌کارشناسی‌موضوع‌و‌در‌صورت‌نیاز‌

ارجاع‌به‌جلسه‌کمیته‌بررسی‌وضعیت‌

واحدهای‌تحت‌تملک‌بانک‌های‌عامل

ابلاا‌مموبات‌به‌متقاضی،

بانک‌‌عامل‌و‌دستگاه‌های‌مربوطه 

بلی

خیر

آیا‌نیاز‌به‌طرح‌در‌

ستاد‌اقتماد‌مقاومتی‌

دارد؟

ارجاع‌موضوع‌به‌ستاد‌اقتماد‌مقاومتی‌

دادگستری‌جهت‌بررسی‌و‌اعلام‌نظر

ز.ق/01/00/41/چ/16/ 00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار

پیگیری احیای واحدهای اقتصادی غیرفعال و راکد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

برنامه‌سالیانه‌ابلاای. 1

ابلاا‌شرح‌وظایف. 2

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

استعلام‌واحدهای‌ایرفعال‌از‌سازمان‌

صمت،‌جهاد‌کشاورزی‌و‌شرکت‌

شهرک‌های‌صنعتی

پایان

بازدید‌اولیه‌از‌صنایع‌توسط‌سازمان‌صمت‌

و‌شرکت‌شهرک‌های‌صنعتی

بازدید‌تخممی‌از‌واحدهای‌ایرفعال‌توسط‌سازمان‌

صمت،‌جهاد‌کشاورزی،‌‌شرکت‌شهرک‌های‌صنعتی‌و‌

دفتر‌هماهنگی‌امور‌سرمایه‌گذاری‌و‌اشتغال

تعیین‌و‌شناسایی‌

واحدهای‌ایرفعال‌دارای‌اولویت

ارجاع‌به‌کارگروه‌تسهیل‌و‌رفع‌موانع‌تولید

برگزاری‌جلسه‌بررسی‌مشکلات

با‌حضور‌مدیران‌عامل‌و‌بانک‌ها‌و‌ 

دستگاه‌های‌اجرایی‌مربوطه

اتخاذ‌تممیس‌لازم

ز.ق/01/00/41/چ/17/  00:کد مدرک



 

 

 

 

 

 ،اسییس معاونت
 یو اجتماع تییامن

 



 

 سیاسی، امنیتی و اجتماعیمعاونت لیست خدمات احصاء شده  

 خدمت(26) دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

 
 مجوز صدور

 ها، تشکل
 احزاب و تجمعات

 استان
(17042155000) 

 *     * 17042155100 های صنفی و سیاسی استانصدور مجوز برای تشکل 
 *     * 12012155101 صدور مجوز برگزاری تجمعات در استان 2
 *     * 17042155102 های سیاسی در سطح استان و شهرستان هوز دفاتر فرعی احزاب و گروصدرو مج 3
 *     * 17042155103 های صنفی، سیاسی، دانشجویی و کارگری استانحل مشکلات تشکل نظارت و 4
 *     * فاقد شناسه های سیاسی  صدور پروانه تأسیس احزاب و گروه 5
 *     * فاقد شناسه های سیاسیانحلال پروانه احزاب و گروه 6
       * فاقد شناسه ورز سیاسیبرگزاری جلسات هیأت اندیشه 7
 *     * فاقد شناسه صدور مجوز راهپیمایی 8
 *     * فاقد شناسه های دانشجویی در سطح شهرستانهای سیاسی تشکلهای آزاداندیشی و برنامهوز کرسیصدور مج 9
 * *     فاقد شناسه رسیدگی به مسائل و اعتراضات کارگری، دانشجویی و شوراها  10
 * *     فاقد شناسه های نمایندگان اقوام و مذاهب توسط شورای تأمین شهرستان رسیدگی به درخواست 11
   *     فاقد شناسه برگزاری کمیسیون امنیت اقشار شورای تأمین )کارگری، دانشجویی و اقوام، فرق و مذاهب( 12
       * فاقد شناسه تهیه و تدوین شناسنامه سیاسی، اقوام، فرق و مذاهب  13
14 

 انتخابات برگزاری
 استان در

(10062157000) 

       * فاقد شناسه تشکیل و راهبری ستاد استانی انتخابات
       * فاقد شناسه های سیاسی های انتخاباتی با احزاب و تشکلبرگزاری نشست 15
 *     * 10062157100 ثبت نام داوطلبین انتخابات و اعلام فهرست نامزدهای تاییدشده در استان 16
 *     * فاقد شناسه ثبت نام داوطلبین انتخابات و اعلام فهرست نامزدهای تایید شده نمایندگان شورای اسلامی شهر 17
 *     * فاقد شناسه ثبت نام داوطلبین انتخابات و اعلام فهرست نامزدهای تایید شده نمایندگان شورای اسلامی روستا 18
       * فاقد شناسه ها و اقلام انتخاباتیتوزیع و تقسیم تعرفه 19



 

20 
 انتخابات برگزاری
  استان در

 )ادامه(
(10062157000) 

       * فاقد شناسه ی جامع انتخابات نظارت بر انجام فرآیندهای انتخابات در سامانه

       * فاقد شناسه بررسی و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه در خصوص انتخابات  21

 *     * فاقد شناسه ی منتخبین مجلس شورای اسلامی صدور اعتبارنامه 22

23 
 به رسیدگی
 و ها درخواست

 موضوعات
 کشوری تقسیمات

 استان در
(10032156000) 

انتزاع، تبدیل، ایجاد و ادغام و نیز تعیین و تغییر مرکزیت واحدها و سطوح تقسیمات 
 کشوری

 *     * فاقد شناسه

 *     * فاقد شناسه تعیین تابعیت تقسیماتی عناصر و اجزای تقسیمات کشوری و رفع اختلافات  24

 *     * فاقد شناسه تغییر نام عناصر و واحدهای تقسیمات کشوری 25

 *     * فاقد شناسه ی تقسیماتی به عناصر و واحدهای تقسیمات کشوریتخصیص کد و شناسه 26

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 سیاسی، امنیتی و اجتماعیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 11) دفتر امور امنیتی و انتظامی

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

 و راهبری
 امور هماهنگی

   انتظامی و امنیتی
(12062152000) 

 *     * 12062152100 پرداخت خسارت ناشی از حوادث امنیتی در استان

 * *     فاقد شناسه  صدور مجوز و هماهنگی پرواز پهپادهای غیر نظامی  2

       * فاقد شناسه ها های امنیتی استان و شهرستانتهیه و به روزرسانی شناسنامه 3

   *     فاقد شناسه ها راهبری و نظارت بر اجرای مصوبات شورای تامین استان و شهرستان 4

 * *     فاقد شناسه های ایست بازرسی واحدهای انتظامی پیگیری استقرار یا انحلال پست  5

   *     فاقد شناسه نظارت و پیگیری امور مربوط به حفاظت از اماکن و تاسیسات حساس و حیاتی  6

 * *     فاقد شناسه شناسایی و پیگیری امور مربوط به نقاط بحران خیز و اتخاذ تدابیر و اقدامات پیشگیرانه   7

   *     فاقد شناسه های امنیتیها به بحرانآنپایش رویدادهای امنیتی و انتظامی به منظور ممانعت از تبدیل  8

   *     فاقد شناسه نظارت و صدور مجوز مواد ناریه صنعتی و تجاری 9

   *     فاقد شناسه های تخصصی شورای تامین راهبری و نظارت بر اجرای مصوبات کمیسیون 10

   *     فاقد شناسه برگزاری و راهبری کمیسیون حفاظت از آزمون 11

 

 

 



 سیاسی، امنیتی و اجتماعیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(25) دفتر اموراجتماعی و فرهنگی

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

و ارزيابي بازرسي 

عملکرد نهادها و 

مديران سطح 

استان ها 

(10012168000) 

 *     10012168101 های مردم نهاد استانينظارت و ارزيابي عملکرد سازمان
 

2 

 راهبری
 مردم سازمانهای

 استان نهاد
(10012158000) 

 * *     10012158100 نهاد استانهای مردمی فعالیت برای سازمانتسهیل روند صدور پروانه

   *     10012158101 نهاد استانيهای مردمنظارت بر فعالیت سازمان 3

 * *     10012158102 نهاد استانهای مردمرسیدگي به مسائل و مشکلات سازمان  4

 * *     فاقد شناسه نهاد های مردمنی تأسیس و فعالیت سازماتطبیق پروانه 5

 * *     فاقد شناسه نهاد های مردممانرسیدگي به شکايات از ساز 6

 *     * فاقد شناسه نهاد های مردمارتقای وضعیت سازمان 7

 *     * فاقد شناسه ها نظارت بر مجامع عمومي و اعلام به ثبت شركت 8

       * فاقد شناسه های داوطلبانه مردمي و جهادی در امور اجتماعيسازماندهي و راهبری مشاركت گروه 9

   *     فاقد شناسه های مردم نهاد های اجرايي در جهت توانمندسازی سازمانراهبری دستگاه 10

 * *     فاقد شناسه نهادهای مردمی فعالیت سازمانتمديد پروانه 11
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 راهبری
 مردم سازمانهای

   استان نهاد
 )ادامه(

(10012158000) 

   *     فاقد شناسه یری موارد مرتبط با آن های اجتماعي استان و پیگرصدآسیب

   *     فاقد شناسه ی اجتماعي   شده در حوزهنظارت بر اعتبارات هزينه 13

   *     فاقد شناسه راهبری و نظارت بر كارگروه اجتماعي، فرهنگي، سلامت، بانوان و خانواده  14

   *     فاقد شناسه راهکارهای پیشنهادیبررسي مسائل اجتماعي و فرهنگي استان و احصای   15

       * فاقد شناسه ی اجتماعي، اعتماد و نشاط اجتماعي در استانراهبری و نظارت بر ارتقای سرمايه 16

17 
ی اجتماعي های ساماندهي امور اجتماعي و فرهنگي مناطق ويژهنظارت بر اجرای برنامه

 های غیررسمي گاهو سکونت
       * فاقد شناسه

       * فاقد شناسه نظارت بر اجرای مصوبات شورای اجتماعي كشور  18

19 
های اجتماعي )برگزاری كمیته مبارزه با راهبری و تسهیل كنترل و كاهش آسیب

 مشروبات الکلي(
       * فاقد شناسه

   *     فاقد شناسه برگزاری ستاد هماهنگي و راهبری عفاف و حجاب و پیگیری مصوبات 20

 * *     فاقد شناسه های اجرايي و حمايتي و پیگیری آنهای مردمي به دستگاهمعرفي و ارجاع درخواست 21

22 
های ابلاغي نهاد و نظارت بر اجرای برنامههای مردمعقد قرارداد با مؤسسات و سازمان

 سازمان امور اجتماعي
   *     فاقد شناسه

   *     فاقد شناسه ی ساماندهي امور متکديانگزاری كمیتهراهبری و نظارت بر بر 23

       * فاقد شناسه ورز استان برگزاری جلسات هیأت انديشه 24

25 

 و فرهنگي راهبری
 در زائرين رفاهي

 استان
(17042166000) 

   *     17042166103 ساماندهي زائرين اربعین استان

  



 
 سیاسی، امنیتی و اجتماعیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(47) اتباع و مهاجرین خارجی دفتر امور

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

 به خدمات ارائه
 مهاجرین و اتباع

 خارجی
 

(12012154000) 

 *     * 12012154100 صدور مجوز، تمدید و تعویض مدارک اقامتی اتباع خارجی

 *     * 12012154101 روزه اتباع خارجی در داخل استان 90ی تردد صدرو یا تمدید برگه  2

 * *     10012154102 اعطای تابعیت جمهوری اسلامی ایران در استان   3

 *     * 10032154103 صدور مجوز ثبت ازدواج مردان ایرانی با اتباع خارجی         4

 * *     10032154104 ثبت ازدواج )زن و مرد خارجی(  5

 *     * 10032154105 صدور پروانه زناشویی زنان ایرانی با اتباع خارجی         6

 *     * 12012154106 شناسایی و صدور مجوز اقامت و تردد اتباع خارجی دارای مادر ایرانی 7

 *     * 10032154107 ثبت طلاق و تغییرات خانواری اتباع خارجی   8

 * *     12012154108 تبدیل وضعیت اقامتی اتباع خارجی از کارت آمایش به گذرنامه  9

 *     * 10032154109 ابطال مدرک متوفیان اتباع خارجی          10

 *     * 12012154110 صدور مجوز تحصیل دانشجویان اتباع خارجی           11

 * *     12012154111 ای اتباع خارجی          رفع مشکلات بیمه 12
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 به خدمات ارائه
 مهاجرین و اتباع

 )ادامه(  خارجی

 
(12012154000) 

 *     * 12012154112 ی تحصیل فرزندان متولد از ازدواج زنان ایرانی با مردان خارجی صدور تأییدیه

14 
های جایی محل سکونت و انتقال پرونده شناسایی اتباع خارجی به استانصدور مجوز جابه

 دیگر     
12012154113 *     * 

 *     * 12012154114 ی خروج از کشور اتباع خارجیصدور برگه  15

 * *     12012154115 ابطال مدارک و لغو پناهندگی اتباع خارجی متخلف 16

 *     * 12012154117 صدور برگه مسافرتی بین شهری اتباع خارجی  17

 * *     12032154116 رسیدگی به دعاوی حقوقی اتباع خارجی  18

       * 12012154118 های فرهنگی، ورزشی و اجتماعی اتباع خارجی        صدور مجوز برنامه 19

 * *     12012154119 ترخیص خودروهای توقیفی حامل اتباع خارجی غیر مجاز   20

 *     * 12012154120 آموزان اتباع مشمول تحصیل فاقد اقامت    صدور گواهی دانش 21

 *     * فاقد شناسه ثبت ولادت فرزندان اتباع خارجی 22

 * *     فاقد شناسه ازدواج مردان خارجی با زنان ایرانیاعطای تابعیت و تعیین تکلیف فرزندان حاصل از  23

 *     * فاقد شناسه های مربوط به شناسایی اتباع خارجی غیر مجاز اجرای طرح 24

 * *     فاقد شناسه اجرای طرح خروج و مراجعت اتباع خارجی 25

 * *     شناسهفاقد  پایش و رسیدگی به تردد غیرمجاز اتباع و مهاجرین خارجی 26

 * *     فاقد شناسه پذیرش، نگهداری و اخراج اتباع خارجی غیر مجاز و متخلف  27

 *     * فاقد شناسه رسیدگی به مفقودی مدرک شناسایی اقامتی 28
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 به خدمات ارائه
 مهاجرین و اتباع

 )ادامه(  خارجی

 
(12012154000) 

 * *     فاقد شناسه پناهندگانای به ارائه خدمات آموزش فنی و حرفه

 * *     فاقد شناسه های نهضت سوادآموزی برای پناهندگان پیگیری و برگزاری دوره 30

 * *     فاقد شناسه پذیر اتباع خارجیی سلامت به پناهندگان آسیبی خدمات رایگان بیمهارائه 31

32 
دارای اقامت قانونی جهت تمدید   صدور گواهی تجرد اولاد اناث اتباع و مهاجرین خارجی

 ی تأمین اجتماعیبیمه
 * *     فاقد شناسه

 *     * فاقد شناسه ی مسکن برای اتباع خارجی دارای اقامت قانونی صدور مجوز اجاره 33

34 
نامه برای اتباع و مهاجرین خارجی دارای اقامت قانونی جهت دریافت صدور معرفی

 کارت سیم
 *     * فاقد شناسه

 *     * فاقد شناسه های تغییر مشخصات فردی اتباع و مهاجرین خارجی رسیدگی به درخواست 35

36 
نامه برای پناهندگان افغانستان و عراقی دارای مدرک آمایش یا هویت جهت صدور معرفی
 ی رانندگیاخذ گواهینامه

 * *     فاقد شناسه

37 
صدور مجوز اشتغال قانونی اتباع خارجی مورد نیاز در صنوف خاص و کارهای سخت در 

  شهرستان   
 * *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه اعزام اتباع خارجی به زیارت عتبات عالیات 38

 * *     فاقد شناسه برگزاری کمیسیون ساماندهی اتباع خارجی 39

 * *     فاقد شناسه فرعی اتباع خارجی استانبرگزاری فصلی کارگروه  40

 * *     فاقد شناسه برگزاری کارگروه دفاتر خدمات، اقامت و اشتغال اتباع خارجی 41

 * *     فاقد شناسه ی اجرایی و فرهنگی اتباع خارجیبرگزاری کمیته 42

  



43 

 به خدمات ارائه
 مهاجرین و اتباع

 )ادامه(  خارجی

 
(12012154000) 

 * *     فاقد شناسه صدور مجوز، تمدید و نظارت بر فعالیت دفاتر خدمات، اقامت و اشتغال اتباع خارجی استان 

 * *     فاقد شناسه پاسخ به استعلامات مراجع انتظامی، قضایی و اداری در خصوص اتباع و مهاجرین خارجی  44

45 
ساماندهی و پیگیری حضور مقامات سیاسی خارجی و مرتبط با حوزه اتباع خارجی در 

 استان 
 * *     فاقد شناسه

46 
پذیر از طریق کمیساریای عالی سازمان ملل متحد در امور حمایت از اقشار آسیب

 پناهندگان، رلیف اینترنشنال و ...
 * *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه های چندجانبه نظارت بر روند احداث پروژه 47

 

 

 

 

 



 سیاسی، امنیتی و اجتماعیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(10) اداره کل پدافند غیرعامل

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

 خدمات ارائه
 غیرعامل پدافند

 استان
(11022153000) 

       * 11022153100 های پدافند غیرعامل استانتدوین طرح

       * 11022153101 های پدافند غیرعامل سطح استاننظارت بر اجرای طرح 2

       * 11052153103 تأیید مراکز ثقل استان 3

       * 18082153104 غیر عامل استان های آموزشی پدافندصدور مجوز دوره 4

5 
های اجرایی استان و راهکارهای مقابله ها و تهدیدات زیرساختنظارت بر شناسایی آسیب

 ها با آن
       * فاقد شناسه

   *     فاقد شناسه راهبری شورای پدافند غیرعامل استان  6

   *     شناسهفاقد  های پدافند غیرعامل استانراهبری قرارگاه 7

8 
ی های اجرایی در بودجهکرد اعتبارات پیشنهادی دستگاهصدور تأییدیه و نظارت بر هزینه

 ی پدافند غیر عاملسنواتی در حوزه
       * فاقد شناسه

   *     فاقد شناسه ی پدافند غیرعاملهای اجرایی استان در حوزهارزیابی عملکرد دستگاه 9

10 
های مختلف پدافند غیرعامل برای های آموزشی و رزمایشنظارت بر برگزاری دوره

 های اجرایی استان دستگاه
       * فاقد شناسه

 



 

 

 

 ،اسییسامور دفتر 
 ماتیانتخابات و تقس
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و  تییامور امنفتر د
 انتظامی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور مجوز و هماهنگی پرواز پهبادهای غیرنظامی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل ساماندهی چگونگی بکارگیری پهبادهای . ۱

غیرنظامی

کپی سند پهباد، کپی گواهینامه خلبانی، کپی شناسنامه . ۲

 خلبان، کپی کارت ملی خلبان

روز........... حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارائه درخواست متقاضی به دستگاه مربوطه

دفتر امور (ارسال نامه از دستگاه به استانداری 

)سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوری

پایان

ارسال نامه ی موافقت به دستگاه مورد نظر 

جهت اعلام به متقاضی

ارسال به دستگاه های امنیتی جهت کنترل و 

نظارت

طرح موضوع در کارگروه ساماندهی پهبادهای 

غیرنظامی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۲/چ/۰۱/۰۰: کد مدرک

آیا با درخواست موافقت می گردد؟

تکمیل مدارک مورد نیاز

ارسال نامه رذ درخواست به دستگاه مورد نظر 

جهت اعلام به متقاضی

خیر

بلی



 

 

 

 

و  یدفتر امور اجتماع
 فرهنگی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و ارزیابی عملکرد سازمان های مردم نهاد استانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

برگی و گزارش عملکرد ۴ فرم.  ۲

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت گزارش ارزیابی / حضور در دفتر فعالیت تشکل 

عملکرد اجرایی و مالی تشکل

تکمیل چک لیست های نظارت بر فعالیت تشکل که از 

طرق زیر انجام می پذیرد

بازدید از مراسمات و برنامه های تشکل

بازدید میدانی از دفتر فعالیت تشکل

دریافت گزارش از دستگاههای نظارتی

دریافت گزارش از دستگاه تخصصی ذیربط

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۱/۰۰: کد مدرک

ارسال گزارش عملکردتشکل به دستگاه تخصصی ذیربط 

جهت اعلام نظر

آیا گزارش مورد تایید است؟

آیا گزارش قابل اصلاح است ؟

بلی

خیر

بلی اصلاح موارد

عدم تمدید 

خیر

تمدید 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تسهیل روند صدور پروانه فعالیت 
برای سازمان های مردم نهاد استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

شرح وظایف ابلاغی. ۱

مدارک سجلی. ۲

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت
پایان

تکمیل فرم صورتجلسه تقاضای تاسیس توسط 

متقاضیان

طرح درخواست تاسیس در جلسه کارگروه ماده 

با حضور مدیرکل دفتر اجتماعی، کارشناسان  ۱۴

مربوطه و نماینده تشکل

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۲/۰۰: کد مدرک

طرح در شورای توسعه و حمایت از تشکلها با 

حضور اعضا و نماینده گان دستگاه های 

تخصصی و نماینده تشکل 

بلی

تایید درخواست با پیش شرط تایید دستگاههای 

مدارک (تخصصی و درخواست ارائه مدارک لازم 

)سجلی، فرم مشخصات فردی،اساسنامه

نهاد های امنیتی (انجام استعلامات مربوطه 

محرمانه از جمله اطلاعات استان و اطلاعات 

سپاه، دادگستری، پلیس امنیت برای تشکل های 

)خیریه، دستگاه های تخصصی

آیا درخواست مورد تایید
کارگروه می باشد؟ 

بلی

خیر

دریافت پاسخ استعلامات ظرف مدت 

ماه ۱حداکثر 

بازگشت درخواست به متقاضی جهت رفع 

ایرادات و عودت به کارشناس مربوطه

آیا درخواست مورد تایید 
در شورا می باشد؟

خیر

آیا استعلامات مورد تایید است؟

بلی

خیر
عدم تایید افراد معرفی شده و جایگزینی افراد جدید 

و استعلام

مراجعه متقاضی به سایت ثبت شرکت ها به نشانی 

Irsherkat.ssaa.ir     و ورود اطلاعات توسط اعضای

سمن

تایید اولیه اساسنامه توسط دفتر امور اجتماعی و 

فرهنگی

دریافت مدارک تایید شده از سایت ثبت شرکت و مهر 

نمودن مدارک و پست به اداره ثبت شرکتها بهمراه 

نامه دفتر امور اجتماعی توسط متقاضی

دریافت شماره ثبت توسط متقاضی و ارائه به 

استانداری و آگهی تاسیس در روزنامه رسمی

صدور و چاپ پروانه فعالیت با امضاء استاندار محترم و 

تحویل به متقاضی در جلسه شورای توسعه و حمایت 

از تشکلهای استان



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر فعالیت سازمان های مردم نهاد استانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۴ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

برگی و گزارش عملکرد ۴ فرم. ۲

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت گزارش ارزیابی / حضور در دفتر فعالیت تشکل 

عملکرد اجرایی و مالی تشکل

تکمیل چک لیست های نظارت بر فعالیت تشکل که از طرق 

زیر انجام می پذیرد

بازدید از مراسمات و برنامه های تشکل

بازدید میدانی از دفتر فعالیت تشکل

دریافت گزارش از دستگاههای نظارتی

دریافت گزارش از دستگاه تخصصی ذیربط

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۳/۰۰: کد مدرک

ارسال گزارش عملکردتشکل به دستگاه تخصصی ذیربط 

جهت اعلام نظر

آیا گزارش مورد تایید است؟

آیا گزارش قابل اصلاح است ؟

بلی

خیر

بلی اصلاح موارد

عدم تمدید 

خیر

تمدید 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به مسائل و مشکلات سازمان های مردم نهاد استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

درخواست کتبی. ۲

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه و طرح  درخواست از سوی سمن 

حضور میدانی در دفتر تشکل برای حل مسائل و 

مشکلات

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۴/۰۰: کد مدرک

پیگیری موضوع از دستگاه های مرتبط و ارجاع مسائل و 

مشکلات تشکل به دستگاه های نظارتی و تخصصی ذیربط 

و در صورت برطرف نشدن طرح مسئله در جلسه شورای 

توسعه و حمایت از تشکلهای استان

خیر

بلیآیا مشکل برطرف گردید؟



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تطبیق پروانه تاسیس و فعالیت سازمان های مردم نهاد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

تقاضای تاسیس. ۲

روز ۷۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تکمیل صورتجلسه تطبیق 

طرح درخواست در جلسه شورای توسعه و حمایت از 

تشکلها با حضور اعضا و نمایندگان دستگاههای تخصصی و 

نماینده تشکل

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۵/۰۰: کد مدرک

تایید درخواست در جلسه با لحاظ ملاحظات دستگاه های 

تخصصی

فرم مشخصات فردی و اساسنامه + ارائه مدارک سجلی 

توسط متقاضیان

انجام استعلامات مربوطه از ادارات 

دادگستری،پلیس امنیت برای تشکلهای خیریه،نهادهای 

امنیتی به صورت محرمانه، دستگاههای تخصصی

ماه 1دریافت پاسخ استعلام ظرف حداکثر مدت 

معرفی و جایگزینی افراد جدید آیا استعلام ها مورد تایید می باشد؟

مراجعه متقاضی به سایت ثبت شرکتها و ورود اطلاعات

تایید اولیه اساسنامه توسط دفتر امور اجتماعی و فرهنگی

دریافت مدارک تایید شده از سایت ثبت شرکت و مهر نمودن 

مدارک و پست به اداره ثبت شرکتها بهمراه نامه دفتر امور 

اجتماعی توسط متقاضی

خیر

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به شکایات از سازمان های مردم نهاد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

درخواست شکایت. ۲

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

طرح شکایت به صورت مکتوب و ارائه به دفتر امور 

اجتماعی

حضور میدانی در دفتر تشکل جهت بررسی 

موضوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۶/۰۰: کد مدرک

جمع بندی موضوع و نتیجه گیری

پذیرش یا اثبات موضوع شکایت از تشکل

تذکر شفاهی یا کتبی به سمن مربوطه 

آیا تشکل تبریه می شود ؟

خیر

بلی

بلی

تعلیق یا ابطال پروانه سمن  و اعلام موضوع به شاکی

نحوه رسیدگی به شکایت چیست؟ ارجاع شکایت به دستگاه تخصصی ذیربطارجاع شکایت به دستگاههای نظارتی

طرح مسائل و مشکلات تشکل در جلسه شورای 

توسعه و حمایت از تشکلهای استان 

آیا شکایت مسبوق به سابقه یا مکرر 
اتقاق افتاده است؟

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارتقای وضعیت سازمان های مردم نهاد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

مدارک سجلی. ۲

روز ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت
پایان

ارسال درخواست سمن مبنی بر ارتقای وضعیت از 

سطح استانی به ملی 

بررسی درخواست در دبیرخانه شورای توسعه حمایت 

از تشکلهای مردم نهاد

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۷/۰۰: کد مدرک

ارسال پرونده تشکل به معاونت مشارکتهای اجتماعی 

وزارت کشور

طرح موضوع در جلسه شورای توسعه و حمایت از 

تشکلهای مردم نهاد

آیا درخواست سمن
مورد تایید می باشد؟ 

بله

خیر

انجام استعلامات از سوی معاونت مشارکتهای 

اجتماعی وزارت کشور

مراجعه متقاضی به سایت ثبت شرکتها و ورود اطلاعات 

   Irsherkat.ssaa.irو اخذ تاییدیه از سایت به نشانی 

معرفی تشکل به اداره ثبت شرکتها از سوی معاونت 

مشارکت های اجتماعی وزارت کشور

آیا صلاحیت افراد معرفی شده مورد 
جایگزینی افراد جدید و استعلام مجدد گانه است؟ 4تایید مراجع 

بلی

خیر

ارسال مجوز به استانداری جهت تحویل به ثمن 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر مجامع عمومی و اعلام به ثبت شرکت ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

مدارک سجلی و صورتجلسات. ۲

روز ۷۰حداکثر ظرف: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال درخواست تشکل مبنی بر برگزاری مجمع

حضور نماینده دفتر امور اجتماعی و فرهنگی در مجمع

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۸/۰۰: کد مدرک

تنظیم و ارسال صورتجلسات مجمع و مدارک مورد نیاز به 

دفتر امور اجتماعی و فرهنگی

برگزاری مجمع با حضور هیات رئیسه ناظر و اعضای 

تشکل

اداره کل اطلاعات و سازمان (انجام استعلامات مربوطه 

 یاه هاگتسد ،یرتسگداد،"محرمانه"اطلاعات سپاه

)تخصصی، پلیس امنیت برای تشکلهای خیریه

ماه 1دریافت پاسخ استعلامات ظرف مدت حداکثر 

آیا استعلام افراد مورد تایید است؟

مراجعه متقاضی به سایت ثبت شرکتها به نشانی 

Irsherkat.ssaa.ir و ورود اطلاعات و اخذ تاییدیه از سایت

مراجعه متقاضی به سایت ثبت شرکتها و ورود اطلاعات و 

اخذ تاییدیه از سایت

عدم تایید افراد معرفی شده و جایگزینی افراد جدید و 

استعلام مجدد
خیر

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

سازماندهی و راهبری مشارکت گروه های داوطلبانه مردمی و جهادی 
در امور اجتماعی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

روز ۷حداکثر ظرف مدت : مدت زمان انجام خدمت

پایان

شناسایی گروههای جهادی و  مردمی فعال  و تشویق به 

تاسیس سازمانهای مردم نهاد

حضور در بین مردم و شناسایی افراد مستعد و توانمند

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۰۹/۰۰: کد مدرک

همکاری با گروههای جهادی و مردمی و شناسایی 

ظرفیتها

دریافت گزارش از دستگاه های اجرایی در خصوص 

تعامل با گروههای مردمی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری دستگاه های اجرایی جهت توانمندسازی 
سازمان های مردم نهاد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

روز ۱حداکثر ظرف مدت : مدت زمان انجام خدمت

پایان

شناسایی نیازهای سازمانهای مردم نهاد 

تشکیل جلسه یا مکاتبه با دستگاههای اجرایی 

تخصصی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۰/۰۰: کد مدرک

اعلام نیازها یا ظرفیت های سمنها به دستگاه های 

تخصصی

پیگیری برگزاری دوره هایب آموزشی یا حمایت 

دستگاه های تخصصی از سمنها



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تمدید پروانه فعالیت سازمان های مردم نهاد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هـ۵۱۳۰۵ت/۶۷۷۳۵ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

مدارک سجلی و صورتجلسات. ۲

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه فرم چهار برگی گزارش عملکرد توسط 

متقاضیان به دفتر امور اجتماعی

طرح درخواست تمدید در جلسه شورای توسعه و 

حمایت از تشکلهای استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۱/۰۰: کد مدرک

برگزاری جلسات مجمع با حضور نماینده دفتر امور 

اجتماعی و فرهنگی و ارائه صورتجلسات به دفتر 

دریافت پاسخ استعلامات از مراجع ذیربط

بارگذاری صورتجلسات در سامانه ثبت شرکتها توسط 

متقاضی

دریافت مدارک تایید شده از سایت ثبت شرکت و مهر 

نمودن مدارک و پست به اداره ثبت شرکتها بهمراه نامه 

دفتر امور اجتماعی توسط متقاضی

نهاد های امنیتی (انجام استعلامات مربوطه 

اطلاعات استان و اطلاعات "محرمانه

 یاهلکشت یارب تینما سیلپ ،یرتسگداد،"سپاه

)خیریه،دستگاه های تخصصی

دریافت نامه آگهی تغییرات از اداره ثبت شرکتها 

بهمراه آگهی تغییرات در روزنامه رسمی و صدور 

مجدد پروانه فعالیت



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رصد آسیب های اجتماعی استان 
و پیگیری موارد مرتبط با آن

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف ابلاغی. ۱

روز ۷ حداکثر ظرف: مدت زمان انجام خدمت

پایان

احصاء شاخص های فرهنگی و اجتماعی از مبادی ذیربط

)دستگاه 21(مکاتبه با دستگاه های مرتبط 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۲/۰۰: کد مدرک

تهیه جدول اطلاعالت و بروز رسانی گزارش وضعیت 

اجتماعی و فرهنگی استان 

جمع بندی مستندات لازم و  ارسال اطلاعات به  دفتر امور 

اجتماعی و فرهنگی

ارسال اطلاعات به معاون سیاسی و امنیتی استاندار 

ارسال اطلاعات به استاندار

آیا دستگاه ها اطلاعات را 
ارسال می نمایند؟ 

برگزاری جلسه با دستگاه اجرایی متولی و درخواست 

اجرای برنامه، پس از تامین اعتبار 

بلی

خیر

تدوین برنامه اجرایی مناسب برای جامعه هدف



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر اعتبارات هزینه شده در حوزه اجتماعی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مطابق شرح وظایف ابلاغی. ۱

روز 60حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاا اعتبار از امور اجتماعی کشور و  انعقاد تفاهم نامه با 

دستگاه های اجرایی 

ابلاا اعتبار

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۳/۰۰: کد مدرک

مکاتبه با دستگاه های دریافت کننده اعتبار

نظارت و بازدید

دریافت عملکرد

ارسال به وزارت کشور

دریافت تخصیص مرحله اول

دریافت تخصیص مرحله دوم 

مکاتبه با دستگاه های دریافت کننده اعتبار

نظارت و بازدید

دریافت عملکرد

تهیه گزارش جمع بندی شده و ارسال به وزارت کشور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری و نظارت بر کارگروه اجتماعی، فرهنگی،
سلامت بانوان و  انواده 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/۶/۷ مورخ ۴۷۲۲ت/۱۳۴۸۸۰ آیین نامه اجرایی شماره. ۱

 و تصویب نامه هیات وزیران ۱۳۹۰

دعوتنامه و فرم حضور و غیاب. ۲

روز ۷حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

انجام هماهنگی با استاندار محترم جهت 

تعیین دستور جلسه و زمان برگزاری جلسه

پایان

ارسال دعوتنامه از سوی مدیرکل دفتر امور 

)دبیرکارگروه(اجتماعی و فرهنگی 

اعضای متغییر 

دستگاه ۱۵

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۴/۰۰: کد مدرک

دعوتنامه به چه کسانی 
ارسال می گردد؟

نمایندگان سازمان های مردم نهاد 

نفر ۲

اعضای ثابت

دستگاه ۲۹

و  ,…تهیه مستندات جلسه، ارایه، مصوبات و 

تهیه لیست حضور و غیاب جهت برگزاری 

کارگروه اجتماعی و فرهنگی

تنظیم و ارسال صورتجلسه به دستگاه ها و 

پیگیری مصوبات

پیگیری صورتجلسه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بررسی مسائل اجتماعی و فرهنگی استان 
و  احصای راهکارهای پیشنهادی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف ابلاغی.  ۱

روز ۷حداکثر ظرف :مدت زمان انجام خدمت

پایان

اخذ آمار طلاق استان از اداره کل ثبت احوال استان به 

صورت فصلی

گزارش گیری از اداره کل بهزیستی استان درباره تعداد 

پرونده های ارجاعی به مراکز مشاوره مربوطه 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۵/۰۰: کد مدرک

اخذ گزارش تحلیلی از اداره کل بهزیستی استان در 

خصوص نحوه عملکرد مشاوران طرف قرارداد 

"  آسیب شناسی روندها اجرایی"تشکیل جلسه 

توسط دستگاه های متولی )  مداخله مشاوره محور(

پیرامون طلاق

طرح مساله طلاق در گروه هیات اندیشه ورز استان 

نظارت بر ارائه آموزش موثر دوره های پیش از ازدواج 

توسط دانشگاه علوم پزشکی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری و نظارت بر ارتقای سرمایه ی اجتماعی،
اعتماد و نشاط اجتماعی در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۴۰۱ مصوبه کارگروه اجتماعی و فرهنگی در. ۱

روز ۷حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

اخذ گزارش دستگاه ها از روند افزایشی آسیب های اجتماعی در 

جلسات 

اخذ آمار رسمی از وضعیت شاخص افسردگی در استان

اخذ آمار کمبود فضاها و زیرساخت های نشاط اجتماعی

مطالعه تحقیقات پیشین

مطالعه متون و نظریات نشاط اجتماعی و گذراندن اوقات فراغت

اخذ برنامه و گزارش عملکرد از دستگاه ها

تهیه طرح پیشنهادی و اولیه ارتقای نشاط اجتماعی در استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۶/۰۰: کد مدرک

طرح برنامه پیشنهادی در جلسات هیات اندیشه ورز

طرح برنامه پیشنهادی در جلسات کمیته ارتقای سرمایه 

اجتماعی

طرح برنامه در کارگروه فرهنگی و اجتماعی استان به ریاست 

استاندار

آسیب شناسی و ارزیابی کمی و کیفی اجرای طرح

ابلاا برنامه مصوب به دستگاه ها و پیگیری تامین اعتبار

مکاتبه با فرمانداران و تاکید بر نظارت، پیگیری و اجرای طرح 

نظارت و بازدید میدانی از روند اجرای طرح 

اخذ گزارش از دستگاه های متولی استان و شهرستان ها

جمع بندی گزارشات و انعکاس به وزارت کشور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر اجرای برنامه های ساماندهی امور اجتماعی و فرهنگی 
مناطق ویژه اجتماعی و سکونت گاه های غیر رسمی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۴۰۰/۱۲/۲۸ مورخ ۲۲۶۶۲۳ شماره ۲۰۲۰ طرح. ۱

روز ۳حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت
پایان

۲۰۲۰دریافت شیوه نامه طرح 

هماهنگی جهت اجرای طرح 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۷/۰۰: کد مدرک

احصاء نقشه محلات و نواحی ناکارآمد

بازدید های متوالی مناطق

احصاء گزارشات دستگاه ها

ارسال گزارشات به معاونت سیاسی، امنیتی و اجتماعی 

)دفتر امور اجتماعی و فرهنگی ( 

ارسال گزارشات به استاندار و 

وزارت کشور 

  دستگاه متولی ۴برگزاری جلسات راهبردی با 

هلال احمر، کمیته امداد، بهزیستی، ستاد اجرای ( 

و ارتباط با سایر دستگاهها) فرمان امام

پیگیری و تسهیل گری جهت تشکیل خانه ها

انتخاب محلات جهت اجرای مدل پیشنهادی حکمرانی 

مردمی

نظارت بر عملکرد اقدامات دستگاه ها



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر اجرای مصوبات شورای اجتماعی کشور

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف ابلاغی. ۱

صورتجلسات شورای اجتماعی کشور. ۲

روز 7حداکثرظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال صورتجلسه شورای اجتماعی کشور به 

فرمانداری های تابعه جهت اجرای مصوبات 

مورد نظر

مکاتبه با دستگاه های اجرایی در خصوص 

مصوبه های ذکر شده و بررسی نحوه اجرای آن

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۸/۰۰: کد مدرک

اخد گزارش از دستگاه های اجرایی و 

فرمانداری های تابعه

جمع بندی پاسخ های واصله از دستگاه های 

اجرایی و ارسال به سازمان امور اجتماعی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری و تسهیل کنترل و کاهش آسیب های اجتماعی
)برگزاری کمیته مبارزه با مشروبات الکلی( 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

شورای  ۵۹ سند کاهش مصرف مشروبات الکلی جلسه. ۱

۱۳۹۲/۷/۱۷ اجتماعی کشور مورخ

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ابلاا سند ملی کاهش مصرف مشروبات 

الکلی از سوی سازمان امور اجتماعی برای 

استانداری ها

ارسال سند ملی برای کلیه دستگاه های 

اجرایی مرتبط با موضوع

پایان

تشکیل جلسه کمیته کاهش مصرف مشروبات 

الکلی استان

نظارت بر اجرای  برنامه های اعلام شده توسط 

دستگاه های اجرایی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۱۹/۰۰: کد مدرک

پیگیری و دریافت گزارش و  مستندات برنامه ها 

و اقدامات صورت گرفته  دستگاهها ی اجرایی 

مربوطه  در چارچوب دستورالعمل ها

جمع بندی پاسخ های واصله از دستگاه های 

اجرایی و ارسال به سازمان امور اجتماعی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری ستاد هماهنگی و راهبری عفاف و حجاب  و پیگیری مصوبات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 شورای عالی انقلاب فرهنگی ۸۲۰-۴۲۷ مصوبات شماره. ۱

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاا برنامه ها از وزارت کشور

طرح موضوع در قرارگاه عفاف و حجاب استان به ریاست 

استاندار و جانشینی معاون  سیاسی، امنیتی و اجتماعی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۰/۰۰: کد مدرک

گانه ذیل کارگروه عفاف و  9تقسیم وظایف در کمیته های 

حجاب

عملیاتی نمودن وظایف مربوط به هر دستگاه و ابلاا آن

ارسال گزارش از  دستگاهها به دفتر امور اجتماعی و فرهنگی 

)دبیر ستاد (

جمع بندی گزارشات و ارسال به وزارت کشور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

معرفی و ارجاع در واست های مردمی 
به دستگاه های اجرایی و حمایتی و پیگیری آن

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف ابلاغی.  ۱

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ثبت و ارسال  درخواست کتبی متقاضی از طریق 

اتوماسیون اداری به دفتر امور اجتماعی و فرهنگی

بررسی درخواست طی مذاکره با متقاضی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۱/۰۰: کد مدرک

مکاتبه با دستگاه های حمایتی و تاکید بر اقدام 

مقتضی

پیگیری کتبی و تلفنی از دستگاه اجرایی 

متولی موضوع تا حصول نتیجه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

عقد قرارداد با مؤسسات و سازمان های مردم نهاد 
و نظارت بر اجرای برنامه های ابلاغی سازمان امور اجتماعی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف ابلاغی.  ۱

اساسنامه و پروانه به روز شده موسسه. ۲

روز ۷حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت موافقتنامه و ابلاا اعتبار

دریافت تخصیص

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۲/۰۰: کد مدرک

بررسی سازمان های مردم نهاد و دستگاه ها و ارگان ها 

مرتبط با موضوع ابلاا

جلسه با طرف قرارداد

تنظیم پیش نویس قرارداد جهت تایید 

دفتر امور اجتماعی و فرهنگی 

مکاتبه دفتر امور ااجتماعی و فرهنگی با دفتر بازرسی 

جهت تاییدیه پیش نویس قرارداد

مکاتبه دفتر امور اجتماعی با ذیحسابی جهت اعلام نظر 

و اخذ تضامین از طرف قرارداد

و معاون ) مجری(امضای قرارداد توسط طرف قرارداد 

توسعه مدیریت و منابع

مکاتبه با امور مالی جهت ثبت قرارداد در سامانه مالیاتی و 

ارسال قرارداد به بیمه 

مکاتبه با دفتر جهت ابلاا قرارداد و شروع کار

نظارت بر انجام قرار داد توسط دفتر امور اجتماعی و 

فرهنگی 

ارسال تاییدیه قرارداد و پیشرفت کار به معاونت توسعه 

مدیریت و منابع 

پرداخت مبلغ قرارداد به طرف قرارداد 

درخواست سمن جهت پرداخت بیمه 

مکاتبه دفتر امور اجتماعی و فرهنگی با معاونت توسعه 

جهت پرداخت حق بیمه

درخواست استرداد سپرده توسط مجری

مکاتبه تاییدیه انجام کار توسط دفتر امور اجتماعی و 

فرهنگی با معاونت توسعه مدیریت و منابع

اخذ مفاصاحساب بیمه توسط مجری

پرداخت سپرده



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری و نظارت بر برگزاری کمیته ساماندهی امور متکدیان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مورخ ۶۰۳/۷۰ آیین نامه ساماندهی متکدیان. ۱

 ۱۳۷۸/۳/۲۵

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال مکاتبات مربوطه در راستای برگزاری کمیته به 

فرمانمداری قزوین

در صورت نیاز اعلام دستور جلسه و شرکت در جلسات 

کمیته 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۳/۰۰: کد مدرک

نظارت بر نحوه اجرای مصوبات

ارسال گزارشات به وزارت کشور

نظارت بر اجرای مصوبات و درخواست ارسال 

گزارش های شش ماهه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری جلسات هیأت اندیشه ورز استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۴۰۱ دستورالعمل هیات اندیشه ورز بهار. ۱

دعوتنامه و فرم حضور و غیاب.  ۲

روز ۳حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

دریافت ابلاا هیات اندیشه ورزاز سازمان 

امور اجتماعی کشور

پایان

تعیین دستور جلسه هیات اندیشه ورز

تعیین زمان و مکان و ارسال دعوتنامه و برگزاری 

جلسه به ریاست معاون سیاسی، امنیتی و 

اجتماعی و دبیری دفتر امور اجتماعی و 

فرهنگی

تنظیم صورت جلسه

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۴/۰۰: کد مدرک

ارسال صورت جلسه به وزارت کشور و اعضای 

جلسه

پیگیری مصوبات

جمع بندی جهت طرح در کارگروه تخصصی 

اجتماعی، فرهنگی سلامت، زنان و خانواده 

برای اجرایی شدن 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ساماندهی زائرین اربعین استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

.ندارد. ۱

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

اعلام آغاز ثبت نام توسط ستاد مرکزی 

اربعین

پایان

تهیه ی برنامه ها و دستورالعمل های نظارت بر 

روند ساماندهی زائرین و ابلاا آن ها به دستگاه 

های ذی ربط

تبلیغات و اطلاع رسانی نحوه ثبت نام در 

سامانه سماح و ثبت نام زائران

فراهم نمودن زمینه آموزش و توجیه عمومی 

زائران 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۴/چ/۲۵/۰۰: کد مدرک

ایجاد پایگاه های نظارت در شهرهای مرزی و 

بررسی وضعیت زیرساخت ها و پایانه های 

مرزی

ابلاا نقاط ضعف و قوت مراسم اربعین سنوات 

قبل به ستاد اربعین استانی و تهیه چک لیست 

بازرسی دستگاه های ذی ربط

هماهنگی اعزام کاروان، اقشار جمعی و 

گروهی و ایاب و ذهاب از مرزهای شش گانه 

کشور به عراق

احصا و اعلام آمار ثبت نام کنندگان و زائرین 

مشرف شده به ستاد مرکزی

بازرسی و نظارت بر عملکرد دستگاه های ذی 

ربط

تهیه و جمع بندی آمار و اطلاعات مورد نیاز و 

ارائه گزارش عملکرد



 

 

 

 

 

 

 

 

دفتر امور اتباع و 
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شروع

فرآیندنمودار گردش کار

صدور مجوز، تمدید و تعویض مدارک اقامتی اتباع خارجی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

وزارت کشور ۱۴۰۱/۴/۱۸ مورخ ۷۳۶۶۰ نامه شماره .۱

روز  ۱۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاغ اجرای طرح آمایش 

به دفاتر اتباع  از سوی وزارت کشور

استانداری ها 

ابلاغ طرح به دفاتر  دمات ااامم و 

اشتغال اتباع  ارجی

فرا وان و اطلاع رسانی  مومی ججم 

مراجعه به دفاتر

/تعویض/بررسی و تأیید مدارک ججم تمدید

صدور توسطدفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استان به صورت سیتمی

دریافم و ا ذ گواهی های صادره از مراجع 

ذی صلاح ججم ااشار آسیب پذیر

)تأیید هویم/معاف از پردا م  وارض(

تمدید مدارک ااامتی و/تعویض/صدور

تحویل آن ها به متقاضی

بررسی مدارک هویتی توسط دفاتر  دمات 

ااامم و اشتغال اتباع  ارجی

آیا تبعه  ارجی جزء ااشار 
 یرآسیب پذیر اسم؟

بلی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۱/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند کارنمودار گردش 

روزه  اتباع خارجی در داخل استان۹۰صدوریا تمدید برگه ی تردد 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۳۹۸/۱۰/۱۰ مورخ ۲۰۲۷۱۲ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارایه ی در واسم کتبی توسط تبعه

آیا با در واسم 

موافقم شده اسم؟

بله

 یر

ابطال مدارک سابق، اصلاح و اییاد کد 

 انوار در سامانه ی سیام

روزه در استان۹۰صدور برگه ی تردد 

بررسی در واسم متقاضی

ا لام نتییه به متقاضی

هویم / صدور کارت آمایش 

توسط دفاتر کفالم

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۲/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

اعطای تابعیت جمهوری اسلامی ایران در استان
)قانون مدنی ۹۷۹-۹۸۰-۹۸۲-۹۸۳-۹۸۴-۹۸۵در اجرای مواد (

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۳۹۹/۱۰/۳۰ مورخ ۹۹۷۲/۹۹۷۲ بخشنامه شماره. ۱

روز  ۵۴۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارایه ی در واسم متقاضی و مدارک مورد 

نیاز به دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی

بررسی مدارک توسط کارشناس مربوطه

تکمیل فرم های تقاضای تابعیم

برگزاری آزمون و مراسم تحلیف

دریافم نتییه و ابلاغ به متقاضی

ارسال مدارک متقاضی به وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۳/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور مجوز ثبت ازدواج مردان ایرانی با اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون مدنی و بخشنامه شماره ۱۰۶۰ براساس ماده. ۱

/۷۴ و بخشنامه شماره ۱۳۹۶/۱۰/۲۰ مورخ ۱۷۳۴۴۴

۱۳۹۴/۹/۲۲ مورخ ۱۷۲۹۵

روز ۱۸۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم متقاضی به دفتر امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی استان

بررسی مدارک هویتی و تشکیل پرونده

ا ذ استعلام از اداره کل اطلا ات

صدور میوز ازدواج با امضای مدیرکل امور 

اتباع و مجاجرین  ارجی استانداری و

ارسال یک نسخه به مبادی مربوطه

آیا در استعلام با در واسم 
موافقم شده اسم؟

بله

 یر

تحویل میوز ثبم ازدواج به متقاضی ججم 

ارایه به اداره کل ثبم احوال ججم کسب 

تابعیم و دفاتر اسناد رسمی استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۴/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

ثبت ازدواج  
)زن و مرد خارجی(

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل اجرایی پناهندگان .۱

۱۳۹۵/۷/۱۳

روز  ۴حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم تفکیک  انوار به دفاتر 

)کفالم(ااامم و اشتغال اتباع  ارجی 

تشکیل پرونده و

بررسی مدارک توسط کارشناس 

ثبم در سامانه ی سیام و

اسکن مدارک در سامانه ی مذکور و

ابطال کارت آمایش

صدور کد  انوار جدید و 

مدرک برای  انوار جدید 

)روزه ۹۰چاپ برگه ی تردد (

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۵/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور پروانه ی زناشویی زنان ایرانی با اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/۷۴ اانون مدنی و بخش اول بخشنامه شماره ۱۶۰ ماده .۱

۱۳۹۴/۹/۲۳ مورخ ۱۷۲۹۵

روز ۱۸۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت
پایان

ارائه در واسم متقاضی به دفتر اتباع و 

مجاجرین  ارجی استان

بررسی مدارک و تشکیل پرونده

تکمیل فرم

آیا تخلف  تبعه ا ذ  رأی مرجع اضایی
احراز شده اسم؟

 یر

بله

ا ذ استعلامات مربوطه از اداره کل 

...اطلا ات، اداره کل ثبم احوال و 

تنظیم صدور پروانه ی زناشویی با امضای 

استاندار و ارسال یک نسخه به مبادی 

مربوطه

آیا در استعلامات با 
در واسم ازدواج موافقم 

شده اسم؟ 

بله

 یر

تحویل پروانه ی زناشویی به متقاضی

معرفی به پلیس امنیم ججم ادامه ی 

مراحل ثبم ازدواج

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۶/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

شناسایی و صدور مجوز اقامت و تردد
اتباع خارجی دارای مادر ایرانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل اجرایی پناهنددگان .۱

۱۳۹۵/۷/۱۳ 

۱۳۹۹/۱۲/۱۷ مورخ ۲۰۵۷۸۴ نامه شماره. ۲

روز ۱۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم متقاضی به دفتر امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی

بررسی مدارک بر اساس ضوابط اانونی

استعلام از پزشکی اانونی در صورت 

نداشتن گواهی ولادت ثبم احوال

انیام مصاحبه ی تخصصی 

تشکیل پرونده

تکمیل فرم شناسایی و

روزه معتبر۹۰صدور برگه ی تردد  

آیا متقاضی دارای 
گواهی ولادت اسم؟

بلی

 یر
استعلام از پزشکی اانونی ججم انیام 

)DNA(آزمایشات تخصصی 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۷/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

ثبت طلاق و تغییرات خانواری اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل شماره .۱

۱۳۹۹/۱۲/۱۷ مورخ ۲۰۵۷۸۴ دستورالعمل. 2

روز ۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارایه ی در واسم متقاضی به دفترکفالم

ارائه  مدارک لازم

طلاق نامه ی رسمی، (

)حکم اضایی حضانم فرزندان

بررسی مدارک و مستندات

روزه ی معتبر ۹۰صدور برگه ی تردد 

انیام اصلاحات  انواری، تفکیک پرونده،

تعیین سرپرسم و ثبم در سامانه ی سیام

مراجعه به دفتر کفالم ججم صدور کارت 

آمایش

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۸/۰۰: کد مدرک



شروع

 فرآیندنمودار گردش کار
تبدیل وضعیت اقامتی اتباع خارجی

از کارت آمایش به گذرنامه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 فصل نهم دستورالعمل جامع اجرای پناهندگان شماره. ۱

 ۱۴۰۱/۸/۲۸ مورخ ۱۷۴۷۹۱۰

۱۳۹۲/۵/۱ مورخ ۷۴/۳۸۲۸ نامه شماره. ۲

روز  ۳حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تکمیل فرم در واسم توسط متقاضی و 

ارائه به دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی

بررسی تقاضا و تطبیق اوانین

ا ذ مدارک لازم

صدور معرفی نامه به اداره ی گذرنامه و اتباع 

 ارجی فرماندهی انتظامی استان

ابطال کارت آمایش و 

صدور برگه ی تردد  روجی

آیا در واسم متقاضی 
مورد تایید اسم؟

بلی

ا لام به متقاضی یر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۰۹/۰۰: کد مدرک



شروع

 فرآیندنمودار گردش کار
ابطال مدرک متوفیان اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل اجرایی پناهندگان .۱

۱۳۹۵/۷/۱۳

روز ۳حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تقاضای ثبم فوت با ارایه ی گواهی فوت به

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری

ا ذ گواهی فوت از مراجع ذی صلاح و 

صحم سنیی

ثبم در سامانه ی سیام و ابطال مدرک 

ااامتی تبعه

ارسال مستندات به وزارت کشور

آیا سرپرسم  انوار 
فوت نموده اسم؟

تعیین سرپرسم جدید و ثبم در سامانه

بلی

 یر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۰/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور مجوز تحصیل دانشجویان اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۳۸۷/۷/۸ مورخ  ۴/۱۰۸۸۱ شیوه نامه شماره .۱

روز ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال کاربرگ شماره ی یک

از سوی دانشگاه محل تحصیل اتباع به 

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی استان

بررسی و تطبیق با ضوابط

استعلام از اداره کل اطلا ات

ابطال کارت آمایش و 

)مفاصا حساب(صدور  روجی دانشیویی 

برای متقاضی ججم ارائه به دانشگاه

مکاتبه با پلیس گذرنامه و فراجا ججم 

 روج از کشور و ا ذ روادید تحصیلی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۱/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

رفع مشکلات بیمه ای اتباع خارجی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۳۹۹/۱۲/۱۲ مورخ ۲۰۲۲۲۵ نامه شماره.۱

امور اتباع و مهاجرین خارجی  وزارت کشور

روز ۴۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

مراجعه ی متقاضی به همراه استعلام بیمه 

به دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری و ثبم در واسم

بررسی مشکل 

بر اساس دستورالعمل ابلاغی

صدور جوابیه استعلام و ارایه ی آن به 

متقاضی ججم ارائه به بیمه

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۲/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند کارنمودار گردش 

صدور تأییدیه ی تحصیل فرزندان 
متولد از ازدواج زنان ایرانی با مردان خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

شیوه نامه تحصیلی دانش آموزان اتباع  ۳۵ از ماده ۲ بند .۱

۱۴۰۲-۱۴۰۱  ارجی کشور در سال تحصیلی

روز ۲حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ا ذ و بررسی در واسم متقاضی

آیا ازدواج اانونی اسم؟

بله

 یر

صدور میوز تحصیل 

ثبم نام متقاضی در مدارس مناطق 

ممنو ه ی استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۳/۰۰: کد مدرک



شروع

 فرآیندنمودار گردش کار
صدور مجوز جابه جایی محل سکونت

و انتقال پرونده ی شناسایی اتباع خارجی به استان های دیگر

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 فصل ششم دستورالعمل جامع اجرایی پناهندگان شماره .۱

 ۱۴۰۱/۸/۲۸ مورخ ۱۷۴۷۹۱

۱۴۰۰/۵/۵ مورخ ۶۹۹۶۲ بخشنامه. ۲

روز  ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارایه ی در واسم کتبی متقاضی

بررسی در واسم متقاضی

ارسال در واسم متقاضی به استان مقصد

ارسال پرونده و مدارک شناسایی ابطال شده 

به استان مقصد

تحویل برگه ی تردد انتقالی به متقاضی

ا لام نظریه ی استان مقصد و دفتر امور 

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

آیا در واسم 
موافقم شده اسم؟

بله

 یر

ا لام نتییه به متقاضی
ابطال مدرک شناسایی  انوار و

صدور برگه ی تردد انتقالی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۴/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور برگه ی خروج از کشور اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۱۳۲۸۲/۷۴ نامه شماره .۱

اداره کل امور اتباع  ۱۳۹۹/۲/۹ مورخ۱۴۸۷۴ نامه شماره. 2

و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز  ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه و ثبم در واسم متقاضی توسط دفتر 

اتباع و مجاجرین  ارجی استان

ارایه ی مدارک مورد نیاز

تعجد محضری، اصل کارت آمایش یا (

)روزه، فیش واریزی۹۰برگه ی تردد 

ابطال مدرک شناسایی و

ثبم در سامانه ی سیام

تحویل برگه به متقاضی

صدور برگه ی تردد  روجی  ادی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۵/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

ابطال مدارک و لغو پناهندگی اتباع خارجی متخلف

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ نامه شماره .۱

روز ۷حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

بررسی در واسم تبعه

ا ذ تعجد کتبی

)سال تعجد از سرپرسم ۱۸افراد زیر (

ثبم در سامانه ی سیام

روزه۱۵صدور برگه ی تردد مدت دار 

ججم  روج از کشور

ابطال مدارک ااامتی

ابطال مدارک ااامتی و 
لغو پناهندگی به چه

نحو اسم؟ 

در واسم  ودانگیخته  توسط تبعه

بروز تخلف تبعه

بررسی مستندات مرتبط با تخلف تبعه و 

طرح موضوع در کارگروه فر ی اتباع استان 

و ا ذ مصوبه

ارسال مصوبه به کارگروه دائمی اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور

تأیید مصوبه توسط کارگروه دائمی اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور

هماهنگی با فراجا ججم  روج تبعه از 

کشور

ثبم جرم در سامانه ی سیام و

ابطال مدرک ااامتی

ارسال در واسم تبعه و

یا تشخیص تخلف تبعه از سوی دفتر امور  

اتباع و مجاجرین  ارجی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۶/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور برگه ی مسافرتی بین شهری اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۳۹۸/۱۰/۱۰ مورخ ۲۰۲۷۱۲ نامه. ۱

 اتباع وزارت کشور

۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ نامه شماره. ۲

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه  در واسم متقاضی به دفتر کفالم

ارایه ی فیش بانکی و

اصل کارت آمایش معتبر

ا ذ و بررسی مدارک مورد نیاز توسط 

کارشناس مربوطه

تحویل برگه ی تردد به متقاضی

صدور برگه ی تردد بین شجری

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۷/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

رسیدگی به دعاوی حقوقی اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور اتباع  ۱۳۹۶/۴/۵ مورخ۱۳۵۶۲ نامه شماره .۱

و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۱۴حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

مراجعه ی حضوری  واهان و

ارایه ی در واسم

تنظیم داد واسم

ارسال د وت نامه

نظارت و بررسی بر اساس ضوابط

بررسی پرونده و

حل و فصل د اوی

تشکیل جلسه و بررسی پرونده

تنظیم جلسه ی کمیته

آیا پرونده نیاز به معرفی به 
مراجع دیگر دارد؟

بله

 یر

...)دادسرا یا (معرفی به مراجع ذی ربط  حل و فصل پرونده

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۸/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

صدور مجوز برنامه های فرهنگی،ورزشی و اجتماعی
اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه ابلاغی کمیته فرهنگی اتباع و مجاجرین  ارجی .۱

روز ۴حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه  در واسم کتبی متقاضی به دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی استان

بررسی محتوای برنامه های پیشنجادی

انیام هماهنگی  با دستگاه های متولی و

ا ذ میوزات مربوطه از شورای تأمین و 

سایر نجادها

صدور میوز اجرای برنامه

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۱۹/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

ترخیص خودروهای توقیفی حامل اتباع خارجی غیرمجاز

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۳۹۲/۲/۹ مورخ ۲۵۳۶/۷۴ نامه شماره. ۱

امور اتباع و مهاجرین خارجی وزارت کشور

روز ۲۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه  معرفی نامه  در واسم متقاضی به 

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی، پلیس 

امنیم و سایر مراجع ذی صلاج

تشکیل پرونده ججم طرح در کارگروه 

فر ی اتباع  ارجی استان

بررسی اولیه و مطابقم با اوانین

ارسال مصوبات ججم ا ذ تأییدیه به 

کمیسیون ساماندهی دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور

بررسی و ا ذ مصوبات لازم از 

کارگروه فر ی اتباع  ارجی استان

آیا مصوبه تأیید شده اسم؟

بله

 یر

ارسال میوز رفع توایف به دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی و  پلیس امنیم  مومی

ا لام دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استان به متقاضی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۰/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

صدور گواهی دانش آموزان اتباع خارجی 
مشمول تحصیل فاقد اقامت 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۴۰۱/۳/۸ مورخ ۴۲۸۳۲ شیوه نامه شماره .۱

امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز  ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافم تقاضای مراجعه کننده توسط دفاتر 

 دمات و اشتغال اتباع

بررسی در واسم بر اساس دستور العمل 

آموزشی صادره از سوی وزارت کشور

صدور میوز یا گواهی حمایم تحصیلی 

توسط دفاتر کفالم ججم ارایه به اداره کل 

آموزش و پرورش استان با نظارت دفتر اتباع

تحویل برگه ی حمایم تحصیلی به والدین 

متقاضی

تحویل مدرک حمایم تحصیلی به مدرسه توسط 

والدین متقاضی و ثبم نام نجایی در مدارس میاز

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۱/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

ثبت ولدت  فرزندان اتباع خارجی  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/۷۴ دستورالعمل جامع اجرایی پناهندگان به شماره نامه .۱

 ۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۱۳۸۱

فصل اول و برون سپاری  دمات مربوطه به اتباع  ارجی .2

بند اول ۱۳۹۹/۱۲/۷ مورخ ۲۰۵۷۸۲ به شماره

روز ۱۰۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال مستندات یادشده به دفتر امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

پایان

بررسی مستندات ارسالی توسط دفتر امور 

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

ثبم مشخصات فرد در سامانه ی سیام 

توسط دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

وزارت کشور و صدور کارت آمایش

آیا فرزند دارای گواهی ولادت اسم؟

هویم دارند؟/آیا والدین کارت آمایش

بله

 یر

تجیه ی استشجادیه ی محلی که به تأیید 

فراجا رسیده اسم از سوی والدین و ارسال 

آن برای دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی

معرفی متقاضی به پزشکی اانونی به منظور 

DNAانیام آزمایش 

ا ذ پاسخ پزشک اانونی و

بررسی نتییه ی آزمایش

آیا مستندات در واسم مورد تأیید 

ارارگرفته اسم؟

بله

 یر

فرزند در چه سنی ارار دارد؟
۱۳۹۰متولد ابل از 

بله

اسکن و ثبم مدارک در سامانه ی سیام

صدور کارت آمایش

معرفی متقاضی به پزشکی اانونی به منظور 

DNAانیام آزمایش 

ا ذ پاسخ پزشک اانونی و

بررسی نتییه ی آزمایش

سال ۱۰ تا ۶بین 

اسکن و ثبم مدارک در سامانه ی سیام

صدور کارت آمایش

ا ذ و بررسی مستندات

آیا مستندات در واسم مورد تأیید 

ارارگرفته اسم؟

بله

 یر

ارسال آمار هر سه ماه یک بار به وزارت کشور

سال ۶زیر 

خیر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۲/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

اعطای تابعیت وتعیین تکلیف فرزندان  
حاصل از ازدواج مردان خارجی با زنان ایرانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ۱۳۹۸/۷/۱۶ مورخ۳۹۸۶۶ نامه شماره .۱

 ۱۳۹۹/۳/۱۳ مورخ ۵۷۶۲۴ ت و/۲۴۹۵۷ آیین نامه شماره.۲

 ۱۳۹۹/۹/۲۶ مورخ ۱۵۰۲۹۰ شیوه نامه شماره.۳

۱۳۹۹/۱۲/۷ مورخ ۲۰۵۷۸۴ برون سپاری  دمات به شماره نامه.۴

ارائه مدرک دال بر ازدواج اانونی. ۵

روز  ۵۰۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

استعلام از نجادهای امنیتی

پایان

ا ذ تابعیم جمجوری اسلامی ایران و

صدور شناسنامه توسط اداره کل ثبم احوال 

آیا متقاضی
سال اسم؟ ۱۸بالای  

بله

ارایه ی در واسم توسط مادر متقاضی یر

تکمیل فرم های تقاضای تابعیم

بررسی مستندات توسط کارشناس مربوطه

ابطال مدارک  ارجی متقاضی و 

ارسال آن به وزارت کشور

ارایه ی در واسم توسط متقاضی

انیام استعلامات مربوطه از دانشگاه  لوم 

و) بیمارستان محل تولد(پزشکی 

اداره کل ثبم احوال 

آیا در جواب استعلام با 

در واسم مخالفم

 شده اسم؟

بله یر در واسم تیدید نظر توسط متفاضی

ارسال در واسم تیدید نظر به دستگاه های 

امنیتی و احذ استعلام جدید

آیا در استعلام میدد با 

در واسم مخالفم

 شده اسم؟

بله

 یر

ا لام به اداره ی گذرنامه ججم حذف اطلا ات 

متقاضی از سامانه ی اداره ی گذرنامه

ارسال تصویر شناسنامه به نجادهای امنیتی

ابلاغ رد در واسم به متقاضی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۳/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

اجرای طرح های مربوط به شناسایی اتباع خارجی غیر مجاز

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۴۰۱/۱/۲۰ مورخ ۱۶۱۸ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز  ۱۲۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاغ بخش نامه و دستورالعمل از سوی دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

فرا وان طرح و اطلاع رسانی  مومی 

...در جراید و 

ابلاغ دستورالعمل به دفاتر شش گانه ی  دمات 

ااامم و اشتغال  ارجی استان توسط دفتر امور 

اتباع و مجاجرین  ارجی استانداری

نوبم دهی به اتباع  ارجی توسط دفاتر 

 دمات ااامم و اشتغال  ارجی استان

حضور اتباع در دفاتر  دمات ااامم و 

دریافم و ثبم مدارک مربوطه

صدور برگه سرشماری

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۴/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار 

اجرای طرح خروج و مراجعت اتباع خارجی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۳۹۷/۳/۱۹ مورخ ۴۵۲۱۳ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۲حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ا ذ در واسم متقاضی 

مکاتبه با دفاتر  دمات اتباع  ارجی مبنی 

بر مراجعه ی تبعه

بررسی دلایل  روج از کشور

پایان

مراجعه ی تبعه به 

دفاتر  دمات اتباع  ارجی

ارجاع در واسم به پلیس گذرنامه و مجاجرت 

درج مجر ورود و  روج به مقصد کشور 

افغانستان توسط مبادی ورودی کشور

آیا دلایل  روج از کشور مورد 

تأیید ارار گرفته اسم؟

بله

 یر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۵/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

پایش و رسیدگی به تردد غیر مجاز اتباع و مهاجرین خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مصوبات کمیسیون ساماندهی اتباع غیرمیاز کشور .۱

روز ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ضبط کارت آمایش توسط  وامل فراجا

ثبم اسامی و مشخصات اتباع مذکور و بررسی 

تردد غیر میاز و محل دستگیری

تحویل مدارک ضبط شده طی مکاتبه ای به 

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری

پایان

اطلاع به تبعه مبنی بر تخلف و مراجعه

ججم ارایه ی تعجد کتبی

ا ذ تعجد کتبی از تبعه و 

تحویل کارت آمایش

آیا تخلف کمتر از سه بار 

صورت گرفته اسم؟

بله

طرح موضوع در کارگروه فر ی  یر

اتباع و مجاجرین  ارجی

ابطال مدارک ااامتی تبعه ی متخلف در صورت 

تایید کارگروه دایمی

ارسال به کارگرو دائمی اتباع و مجاجرین  ارجی 

وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۶/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند کار نمودار گردش 

پذیرش، نگهداری و اخراج اتباع خارجی غیرمجاز و متخلف

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مکاتبه  یلی محرمانه کمیسیون ساماندهی اتباع  .۱

 ارجی کشور

 مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل اجرایی اتباع  ارجی .۲

۱۳۹۵/۷/۱۳

روز۲حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

شناسایی و دستگیری اتباع  ارجی 

دارای تردد غیرمیاز توسط فراجا

ارسال مدرک ااامتی ضبط شده توسط 

فراجا به دفتر امور اتباع و مجاجرین 

 ارجی استان

ا ذ تعجد کتبی از متخلف توسط دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی استان

بلی

آیا تبعه دارای مدرک ااامتی 
معتبر اسم؟

ضبط کارت ااامتی اتباع میاز 

توسط فراجا

ساماندهی اتباع  ارجی دستگیر شده 

ججم ا زام به اردوگاه

ا زام اتباع  ارجی غیرمیاز به اردوگاه  

های مصوب

دریافم مشخصات دستگیر شدگان و 

طردشدگان توسط پلیس گذرنامه

هماهنگی ججم پردا م سرویس های 

ا زامی به اردوگاه

آیا تخلف برای بار اول 
صورت گرفته اسم؟

ارجاع پرونده به کارگروه فر ی اتباع 

 ارجی استان ججم تصمیم گیری

 یر

بلی

 یر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۷/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

رسیدگی به مفقودی مدارک شناسایی اقامتی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ۷۴/۱۳۲۸۲ دستورالعمل اجرایی اتباع  ارجی.۱

اداره کل امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت  ۱۳۹۵/۷/۱۳

کشور

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم تبعه

ارائه استشجادیه ی محلی مبنی بر تایید 

محل سکونم و مفقودیم مدارک شناسایی

ا ذ تعجد کتبی محضری از تبعه مبنی بر 

مفقودیم مدارک شناسایی

واریز مبلغ مفقودی به 

حساب  زانه ی استان

روزه ی دا ل استان۹۰صدور برگه ی تردد 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۸/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار 

خدمات آموزش فنی و حرفه ای به پناهندگان ارائه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

منطبق با شرح وظایف .۱

در طول سال: مدت زمان انجام خدمت

دریافم ا تبار از کمیساریای  الی سازمان 

ملل متحد در امور پناهندگان ججم 

برگزاری دوره ها

ا لام دوره های مصوب توسط دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور به دفتر امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی استانداری

نیازسنیی و پیشنجاد دوره های آموزشی 

به دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

وزارت کشور

پایان

امضای تفاهم نامه ی مشترک سه جانبه کمیساریای 

 الی سازمان ملل متحد در امور پناهندگان، دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی استانداری و اداره کل 

فنی و حرفه ای استان

ارسال اسامی ثبم نام شده توسط اداره کل فنی 

و حرفه ای به دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری ججم بررسی و ا لام نظر

اطلاع رسانی و شروع ثبم نام دوره ها توسط 

اداره کل فنی و حرفه ای وفق تفاهم نامه

ارسال اسامی تأییدشده توسط دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی استانداری به اداره کل فنی و 

حرفه ای استان برای ا لام شروع کلاس ها

شروع و برگزاری کلاس ها 

توسط اداره کل فنی و حرفه ای

نظارت بر دوره ها و حضور افراد توسط دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی استانداری

پایان کلاس ها و صدور مدرک توسط 

اداره کل فنی و حرفه ای

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۲۹/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

پیگیری و برگزاری دوره های نهضت سوادآموزی برای پناهندگان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۴۰۱/۳/۲۵ مورخ ۵۴۸۱۹ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۲۷۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاغ برگزاری دوره ها به دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی استانداری توسط دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

برگزاری نشسم سه جانبه در استان با 

حضور دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری، کمیساریای  الی سازمان ملل 

آموزی استانمتحد و نجضم سواد 

فرا وان و اطلاع رسانی  مومی به ججم 

ثبم نام در کلاس ها توسط اداره کل اتباع 

استان

تأییدیه ی اسامی ثبم نام شده ججم شرکم 

در کلاس ها توسط دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی استانداری

برگزاری کلاس ها توسط نجضم سواد آموزی و 

نظارت بر برگزاری مطلوب آن ها توسط دفتر امور 

مجاجرین و اتباع  ارجی استانداری

همراهی با کارشناسان کمیساریای  الی 

سازمان ملل متحد در بازدید از کلاس های 

برگزارشده

اتمام کلاس ها و

صدور مدرک توسط اداره کل آموزش و 

پروش استان

ارسال گزارش نجایی به دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۰/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار 

ارایه ی خدمات رایگان بیمه  سلامت 
به پناهندگان آسیب پذیر اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۳۹۹/۱/۱۲ مورخ ۲۰۲۲۲۵ نامه شماره. ۱

امور اتباع و مهاجرین خارجی وزارت کشور

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

معرفی متقاضی به معاونم درمان 

دانشگاه  لوم پزشکی به منظور تأیید 

نوع بیماری یا معلولیم

ارسال به فتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری

طرح موضوع در کمیسیون شورای پزشکی 

و ارایه ی پاسخ مکتوب برای دفتر امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی استانداری

پایان

اطلاع به تبعه مبنی بر مراجعه به دفاتر 

کفالم و  دمات اتباع  ارجی

معافیم از پردا م  وارض  دمات شجری و 

درج به  نوان ااشار آسیب پذیر توسط دفاتر 

کفالم و  دمات اتباع  ارجی در سامانه سیام

آیا بیماری و از کارافتادگی

مورد تأیید کمیسیون پزشکی  

ارار گرفته اسم؟

بله

 یر

احصای اسامی و مشخصات اتباع آسیب پذیر 

توسط دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

استانداری 

ارسال مشخصات و اسامی احصا شده به دفتر 

امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

بارگزاری مشخصات تبعه به  نوان ااشار 

آسیب پذیر در سامانه ی بیمه ی سلامم توسط 

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۱/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

صدور گواهی تجرد اولد انااث 
اتباع و مهاجرین خارجی دارای اقامت قانونی جهت تمدید بیمه ی تأمین اجتماعی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دا ل استان .۱

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم متقاضی

آیا در واسم به صورت فیزیکی 

دریافم شده اسم؟

صدور دستور بررسی و اادام لازم

ثبم نامه در سامانه ی اتوماسیون

 یر

بله

ارجاع و بررسی در واسم

صدور گواهی تیرد

ارائه گواهی به متقاضی ججم ارایه به 

سازمان تأمین اجتما ی استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۲/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

صدور مجوز اجاره مسکن   
برای اتباع خارجی دارای اقامت قانونی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

  مورخ ۳۸۶۹/ت۲۹۵۰۷آیین نامه شماره ک ۸ ماده .۱

۱۳۸۲/۸/۲۹

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

مراجعه ی متقاضی به دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی استانداری و 

ارایه ی در واسم

ثبم فرم اجاره ی مسکن در سامانه ی 

سازمان ثبم اسناد و املاک کشور

مراجعه به مشاور املاک و

تکمیل فرم اجاره ی مسکن 

هویم/ارایه ی کارت معتبر آمایش

صدور میوز یک ساله ی اجاره ی مسکن

آیا در واسم متقاضی مربوط به 
مناطق میاز اسم؟

صدور معرفی نامه به مشاور املاک
ا لام به متقاضی

بلی

 یر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۳/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

صدور معرفی نامه برای اتباع و مهاجرین خارجی 
دارای اقامت قانونی جهت دریافت سیم کارت

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

تصمیمات استانی.۱

روز ۱حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارائه در واسم متقاضی

آیا در واسم به صورت فیزیکی 

دریافم شده اسم؟

صدور دستور بررسی و اادام لازم

ثبم نامه در سامانه ی اتوماسیون

 یر

بله

ارجاع و بررسی در واسم

مکاتبه با دفاتر پیشخوان  دمات دولم 

ججم صدور سیم کارت

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۴/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند 

رسیدگی به درخواست های تغییرمشخصات فردی
اتباع و مهاجرین خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل جامع پناهندگان فصل پنیم اصلاحات و  .۱

اداره کل  ۱۳۹۵/۷/۱۳ مورخ ۷۴/۱۳۸۲ تغییرات به شماره

امور اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز  ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

آیا در واسم به صورت فیزیکی 

دریافم شده اسم؟

دریافم در واسم متقاضی

صدور دستور بررسی و اادام لازم

ثبم نامه در سامانه ی اتوماسیون

 یر

بله

پایان

بررسی کارشناسی طبق ضوابط و مقررات 

موافقم ا ضای کارگروه فر ی با تقاضا

اطلاع به متقاضی به منظور 

اصلاح در واسم و اصلاح موارد 

در واستی

آیا در واسم نیاز به 

اصلاح دارد؟

بله

 یر

طرح تقاضا در کارگروه فر ی

اتباع  ارجی استان 
آیا تقاضا با دستورالعمل ها 

مغایرت دارد؟
بله دم موافقم ا ضای کارگروه با تقاضا

 یر

انعکاس مصوبه ی کارگروه فر ی اتباع 

 ارجی استان به کارگروه دائمی اتباع 

 ارجی وزارت کشور ججم بررسی

آیا با مصوبه موافقم شده اسم؟

 یر

بلهانیام اصلاحات جدید در سامانه ی سیام صدور مدارک ااامتی جدید برای متقاضی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۵/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند 

صدور معرفی نامه برای پناهندگان افغانستانی و عراقی
دارای مدرک آمایش یا هویت جهت اخذ گواهینامه ی رانندگی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۱۳۹۶/۷/۱۹ مورخ ۱۱۴۹۶۷ نامه شماره .۱

روز ۱۴حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

آیا در واسم به صورت فیزیکی 

دریافم شده اسم؟

دریافم در واسم متقاضی

صدور دستور بررسی و اادام لازم

ثبم نامه در سامانه ی اتوماسیون

 یر

بله

پایان

صدور معرفی نامه 

دستورالعملبررسی در واسم برابر 

ارسال معرفی نامه برای اداره ی گذرنامه و 

اتباع  ارجی فراجا استان

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۶/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار 

صدور مجوز اشتغال قانونی اتباع خارجی
مورد نیاز در صنوف خاص و کارهای سخت در شهرستان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون کار  ۱۲۹ آیین نامه اجرایی ماده ۱۷ تبصره ماده.۱

جمهوری اسلمی ایران و دستورالعمل ترکیی و  چونچی 

تشکیل هیات های فنی اشتغال در استان ها

روز ۱۴حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ا زام کارفرمایان متقاضی در واسم 

به کارگیری اتباع  ارجی به اداره کل تعاون، 

کار و رفاه اجتما ی

حضور در جلسه ی موصوف به منظور 

بررسی وضعیم پناهنده و

سایر موارد مورد نیاز 

بررسی در واسم های واصله ی اداره کل 

تعاون، کار و رفاه اجتما ی و سوابق تبعه ی 

معرفی شده

بازدید از شرکم یا کارگاه متقاضی 

صدور /ا لام نظر در  صوص تمدید

/...روادید با حق کار/پروانه ی کار

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۷/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

اعزام اتباع خارجی به زیارت عتبات عالیات 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۴۰۱/۵/۲۵ مورخ ۱۰۲۲۵۱ نامه شماره. ۱

امور اتباع و مهاجرین خارجی وزارت کشور

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ابلاغ شیوه نامه به دستگاه های ذی ربط

اطلاع رسانی شرایط و شیوه نامه

به اتباع  ارجی 

برگزاری جلسات مرتبط با حضور 

دستگاه های متولی

نظارت بر مراحل ثبم نام و

گزارش مشکلات موجود

دریافم گزارش های روزانه و ثبم  نام ها و 

ارایه به وزارت کشور

هماهنگی ججم صدور روادید سفر و

ا زام افراد به سفر و 

ا ذ کارت آمایش مسافرین

هماهنگی ججم  ودت کارت های آمایش 

به افراد بازگشته از سفر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۸/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

برگزاری کمیسیون ساماندهی اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس طرح کنترل و ساماندهی اتباع خارجی غیر .۱

)محرمانه(مجاز کشور مصوب شورای امنیت کشور 

روز ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

د وت از ا ضای کارگروه با دستور جلسه

بررسی ، تصمیم گیری و تصویب موارد 

مطروحه توسط ا ضاء کمیسیون 

ا لام و ارسال مصوبات مورد تایید کارگروه 

دائمی به ا ضاء کمیسیون و سایر دستگاه 

های ذیربط

تشکیل جلسه به ریاسم معاون سیاسی، 

امنیتی و اجتما ی استاندار با حضور 

ا ضاء کمیسیون و بحث و تبادل نظر

پیگیری و اجرای مصوبات توسط دبیر انه 

کارگروه

ارسال به کارگروه دائمی اتباع وزارت کشور 

ججم ا لام نظر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۳۹/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند کارنمودار گردش 

برگزاری فصلی کارگروه فرعی اتباع خارجی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/۱۳۷۹ مورخ ۵۸۸۵۸/ت۲۳۵۸تصویب نامه شماره هـ .۱

برنامه سوم  ۱۸۰ هیات محترم وزیران موضوع ماده ۱۲/۲۲

آیین نامه اجرایی ۵ توسعه و دستورالعمل ماده

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

د وت از ا ضاء کارگروه با دستور جلسه

بررسی وجمع بندی و تصویب موارد مجم 

مطروحه در جلسه کارگروه فر ی اتباع 

استان

ارسال مصوبات کارگروه فر ی استان به 

کارگروه دائمی اتباع  ارجی وزارت کشور 

ججم بررسی و اظجار نظر

تشکیل جلسه به ریاسم استاندار یا معاون 

سیاسی، امنیتی و یا مدیرکل دفتر اتباع و 

مجاجرین  ارجی با حضور ا ضاء کارگروه و 

بحث و تبادل نظر

وصول ا لام نظر کارگروه دائمی اتباع 

 ارجی وزارت کشور پیرامون مصوبات و 

ابلاغ به ا ضاء کارگروه فر ی اتباع  ارجی 

استان و سایر دستگاه های ذیربط ججم 

اجراء

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۰/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند 

برگزاری کارگروه دفاتر خدمات، اقامت و اشتغال اتباع خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۴۰۰/۱۲/۲۸ مورخ ۵۶۹۴۰ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۴۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

د وت از ا ضاء کارگروه با دستور جلسه

بررسی ، تصمیم گیری و تصویب موارد 

مطروحه توسط ا ضاء کارگروه

ا لام و ارسال مصوبات مورد تایید 

کمیسیون   به ا ضاء کارگروه  و سایر 

دستگاه های ذیربط

تشکیل جلسه به ریاسم مدیرکل امور اتباع 

 ارجی با حضور ا ضاء و بحث و تبادل نظر

پیگیری و اجرای مصوبات توسط دبیر انه 

کارگروه

ارسال به کمیسیون ساماندهی اتباع 

 ارجی وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۱/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند کار نمودار گردش 

برگزاری کمیته اجرایی و فرهنگی اتباع خارجی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه ابلاغی کمیته فرهنگی .۱

روز ۴۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

د وت از ا ضاء کارگروه با دستور جلسه

تصویب موارد مطروحه توسط ا ضاء کمیته 

ا لام و ارسال مصوبات به ا ضاء کمیته و 

سایر دستگاه های ذیربط

تشکیل جلسه به ریاسم مدیرکل امور اتباع 

و مجاجرین  ارجی با حضور ا ضاء کمیته و 

بحث تبادل نظر

پیگیری و اجرای مصوبات توسط دبیر انه 

کارگروه اداره کل اتباع و مجاجرین  ارجی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۲/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

صدور مجوز، تمدید و نظارت بر فعالیت دفاتر  
خدمات، اقامت و اشتغال اتباع خارجی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۴۰۰/۱۲/۲۸ مورخ ۵۶۹۴۰ مکاتبه شماره .۱

امور اتباع و مجاجرین  ارجی استانداری ازوین

روز ۳۶۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ا لام میوز تاسیس دفاتر  دمات، ااامم و 

از سوی ) کفالم(اشتغال اتباع  ارجی 

وزارت کشور

طرح موضوع در کارگروه دفاتر  دمات 

اتباع  ارجی استان

ارائه در واسم افراد متقاضی مشمول به 

اداره اتباع و مجاجرین  ارجی استان ججم 

بررسی و امتیاز دهی

پایان

ا ذ نظرات ا ضای کارگروه و جمع بندی 

نجایی نتایج ارزیابی

ارسال مصوبات کارگروه ججم تایید نجایی به 

وزارت کشور 

تمدیدر میوز برای دفاتری که مورد تایید /صدو

نجایی وزارت کشور ارار گرفته اند

صدور یا تمدید میوز فعالیم دفاتر 
کفالم اتباع  ارجی صدورتمدیدبازرسی از دفاتر کفالم اتباع  ارجی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۳/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند 

پاسخ به استعلامات مراجع انتظامی، قضایی و اداری
در خصوص اتباع و مهاجرین خارجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

منطبق با شرح وظایف.۱

روز  ۳حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

آیا نامه به صورت فیزیکی

وارد شده اسم؟ 

ورود نامه به دفتر امور اتباع و مجاجرین 

به صورت / ارجی از طریق اتوماسیون

فیزیکی

صدور دستور بررسی و اادام لازم

ثبم نامه در سامانه ی اتوماسیون

 یر

بله

پایان

مراجع مورد نیاز/ارسال استعلام به مرجع

جمع بندی و تجیه ی پاسخ استعلام

آیا نیاز به استعلام از مرجع 

دیگری نیز وجود دارد؟

 یر

بررسی استعلام

ا ذ نظریه ی مرجع مربوطه

ججم تجیه ی پاسخ استعلام 

بله

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۴/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار 

ساماندهی و پیگیری حضور مقامات سیاسی خارجی  
و مرتبط با حوزه اتباع خارجی در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۴۰۱/۸/۲۸ مورخ ۱۷۴۸۴۶ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز ۱۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال گزارش سفر به 

دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

وزارت کشور

پایان

برنامه ریزی جلسات، ملااات ها و بازدیدها 

در  صوص هیأت های مرتبط با حوزه ی 

کاری دفتر امور اتباع و مجاجرین  ارجی 

مکاتبه و هماهنگی با مراجع ذی صلاح در 

 صوص زمان بندی و اسامی و هم چنین 

 ودروی حامل میجمان

همراهی میجمانان ججم ملااات ها و بازدید 

از پروژه ها

بازدید توسط سفرا یا نمایندگان 
کمیساریای  الی پناهندگان ؟

ا لام از سوی اداره کل اتباع و مجاجرین 

 ارجی وزارت کشور

هماهنگی سفارتخانه مربوطه با اداره کل 

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور
سفرا و مقامات  ارجی

نمایندگان کمیساریا

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۵/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیندنمودار گردش کار

حمایت از اقشار آسیب پذیر 
...از طریق کمیساریای عالی سازمان ملل متحد در امور پناهندگان، رلیف اینترنشنال و 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل  ۱۴۰۰/۱۰/۲۸ مورخ ۱۸۰۷۶۸ نامه شماره .۱

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

روز  ۳۶۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

احصای ااشار آسیب پذیر بر اساس مدارک و 

شا ص های تعیین شده

ا طای االام حمایتی به واجدین شرایط 

جذب ا تبار و دریافم االام حمایتی شامل االام 

...بجداشتی، کارت هدیه، گرم کن، تبلم و 

ارسال لیسم واجدین شرایط به دفتر امور 

اتباع و مجاجرین  ارجی وزارت کشور

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۶/۰۰: کد مدرک



شروع

فرآیند نمودار گردش کار

نظارت بر روند احدااث  پرو ژه های چندجانبه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اداره کل امور  ۱۳۹۹/۸/۵ مورخ ۱۲۰۸۹۶ نامه شماره. ۱

اتباع و مهاجرین خارجی وزارت کشور

اداره کل  ۱۴۰۱/۷/۱۹ مورخ ۱۴۴۳۲۷ نامه شماره. ۲

امور اتباع و مهاجرین خارجی وزارت کشور

روز  ۳۶۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

وصول و ابلاغ تفاهم نامه ی منعقده 

سه جانبه از سوی دفتر امور اتباع و 

مجاجرین  ارجی وزارت کشور

نظارت بر مراحل مختلف پروژه از ابیل 

منااصه، بازدید از مراحل احداث پروژه و 

همراهی با نمایندگان کمیساریای  الی

اداره کل (مکاتبه با دستگاه اجرایی ذیربط 

و )دانشگاه  لوم پزشکی/ آموزش و پرورش 

هماهنگی ججم ا تصاص زمین برای 

مرکز بجداشتی/ احداث مدرسه

مرکز /پیشنجاد منطقه ی احداث مدرسه

بجداشتی و ارسال به وزارت کشور ججم 

بررسی

اتمام پروژه و 

هماهنگی برگزاری مراسم افتتاحیه و د وت 

از نمایندگان سازمان های بین المللی و سفرا

آیا با پیشنجاد 
موافقم شده اسم ؟

بله

 یر

آموزشی یا بجداشتی درمانی؟

بله

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۳/چ/۴۷/۰۰: کد مدرک

 یر



 

 

 

 

 

 

 

 

 

اداره کل پدافند 
 عامل ریغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تدوین طرح های پدافند غیرعامل استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق با شرح وظایف. ۱

متناسب با عنوان طرح: مدت زمان انجام خدمت

ارائه پروژه های پدافندی دستگاه های 

اجرایی به اداره کل پدافند غیرعامل 

بررسی طرح در دبیرخانه شورای پدافند 

غیرعامل از منظر پدافند غیرعامل 

پایان

استعلا از سازمان پدافند غیرعامل ککور 

جهت معرفی مکاورین ذیصلح مررتب با 

موضوع

معرفی مکاور ذیصلح از سوی پدافند 

غیرعامل ککور به اداره کل پدافند استان

آیا طرح در دبیرخانه 

شورای پدافند غیرعامل 

رایید می گردد؟

بلی

خیر

معرفی شرکت های مکاور ذیصلح به دستگاه 

های اجرایی جهت طی مراحل انعقاد قرارداد

بررسی طرح ارائه شده روسب مکاور در 

دبیرخانه شورای پدافند غیرعامل استان

ارائه طرح از سوی مکاور معرفی شده

نظارت بر نحوه اجرای طرح به صورت مستمر

ابلا طرح به سازمان یا دستگاه اجرایی 

مربوطه

آیا طرح نیاز به اصلح دارد؟

رد طرح

بلی

خیر

آیا موارد ارائه شده  مورد رایید 

شورا است؟

بلی

خیر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۱/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر اجرای طرح های پدافند غیرعامل سطح استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق با شرح وظایف. ۱

بلافاصله پس از اعلام طرح: مدت زمان انجام خدمت

ارائه پروژه های عمرانی دستگاه های 

اجرایی به اداره کل پدافند غیرعامل

استعلا اداره کل از دفتر فنی پدافند غیر عامل 

ککور

پایان

آیا طرح مورد رایید است؟

بلی

خیر

نظارت بر نحوه اجرا و بازدید مستمر از پروژه 

انجاا عملیات عمرانی با حضور کارشناس دفتر 

فنی پدافند غیرعامل ککور 

آیا پروژه با پروژه های عمرانی دیگر 

رداخل دارد؟

خیر

بلی

انجاا عملیات عمرانی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۲/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تأیید مراکز ثقل استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل نظاا فنی و اجرایی پدافند غیرعامل مراکز .۱

۹۶ ثقل ککور رابستان

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

استعلا دستگاه های اجرایی استان در 

 خصوص زیرساخت از اداره کل پدافند

انجاا اصلحات مورد نیاز/ غیرعامل 

ارسال استعلا زیرساخت مورد نظر 

و دفاعی به کارگروه امنیت

پایان

طرح موضوع در اولین جلسه کارگروه امنیتی و 

دفاعی در جهت بررسی و اعلا نظر اعضا در 

خصوص زیرساخت

رایید و ابلا رده ححاظتی زیرساخت روسب 

کارگروه امنیتی و دفاعی به دبیرخانه شورای 

پدافند غیرعامل استان

خیر

ابلا رده ححاظتی به دستگاه اجرایی و در نظر 

گرفتن آن در بازنگری طرح جامع پدافند 

غیرعامل استان

آیا طرح در کارگروه امنیتی و 

دفاعی رایید می گردد؟

بلی

ارسال به دستگاه مربوطه جهت اصلح

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۳/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور مجوز دوره آموزشی پدافند غیرعامل استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف. ۱

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال نامه از سوی شرکت درخواست 

کننده به اداره کل پدافند غیرعامل استان

بررسی اولیه در دبیرخانه شورای پدافند 

غیرعامل استان

پایان

بررسی و اعلا نظر صلحیت امنیتی و فنی در  

اداره کل پدافند غیر عامل 

خیر

صدور مجوز و اعلا به شرکت متقاضی جهت 

برگزاری دوره

آیا طرح مورد رایید دبیرخانه می 

باشد؟

بلی

آیا درخواست در دبیرخانه شورای 

پدافند غیرعامل رایید می شود؟

بلی

خیر

رد درخواست و اعلا به متقاضی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۴/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر شناسایی آسیب ها و تهدیدات زیرساخت  های
اجرایی استان و راهکارهای مقابله با آن 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

۹۹ طرح جامع پدافند غیرعامل استان آبان.۱

روز ۳۰حداکثر ظرف مدت : مدت زمان انجام خدمت

احصاء آسیب ها و رهدیدات در کارگروه 

های یازده گانه

ارسال به دبیرخانه شورای پدافند غیرعامل 

استان

پایان

بررسی موضوعات ارسالی در دبیرخانه شورای 

پدافند غیرعامل استان

برگزاری جلسه شورای پدافند غیرعامل استان

بررسی، رصمیم گیری و ابلا مصوبات شورای 

پدافند غیرعامل به دستگاه های اجرایی استان

پیگیری مراحل اجرای مصوبات روسب 

دبیرخانه شورای پدافند غیرعامل استان 

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۵/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری شورای پدافند غیرعامل استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 دستورالعمل اجرایی پدافند غیرعامل استان ها به شماره.۱

۱۴۰۰/۲/۲۰مورخ ۱۶۰/۱/۲۱۳۵

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

احصای دستور جلسات شورای پدافند 

غیرعامل از کارگروه های یازده گانه  روسب 

اداره کل پدافند غیرعامل

برگزاری جلسه و بررسی موضوعات جهت 

رصمیم گیری

پایان

ابلا مصوبات به دستگاه های متولی

نظارت بر روند اجرایی شدن مصوبات

رهیه گزارش اقدامات و طرح در جلسه آری 

شورای پدافند غیرعامل

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۶/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری قرارگاه پدافند غیرعامل استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 دستورالعمل اجرایی پدافند غیرعامل استان ها به شماره.۱

۱۴۰۰/۲/۲۰مورخ ۱۶۰/۱/۲۱۳۵

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

احصاء دستور جلسات قرارگاه از سوی اداره 

کل پدافند غیرعامل

برگزاری جلسه قرارگاه 

پایان

طرح موضوع، بررسی و اخذ مصوبات

ابلا مصوبات به دستگاه های اجرایی متولی

نظارت بر روند اجرایی شدن مصوبات 

رهیه گزارش  اقدامات و طرح در جلسه آری 

قرارگاه پدافند غیرعامل

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۷/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور تأییدیه و نظارت بر هزینه کرد اعتبارات پیشنهادی 
دستگاه های اجرایی در بودجه سنواتی در حوزه پدافند غیرعامل

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل نحوه هزینه کرد بودجه پدافندی در دستگاه . ۱

۱۴۰۱/۵/۳۱ مورخ ۱۶۰/۱/۱۱۷۳ های اجرایی به شماره

بلافاصله پس از اعلام اعتبارات: مدت زمان انجام خدمت

ارائه طرح جهت اعتتارات پیکنهادی 

دستگاه های اجرایی به اداره کل پدافند 

غیرعامل

طرح موضوع در دبیرخانه شورای پدافند 

غیرعامل

پایان

ارسال موافقت نامه اجرای طرح مذکور جهت 

اجرا در قالب اعتتارات ابلغی سالیانه قانون 

بودجه

نظارت بر نحوه اجرای طرح به صورت مستمر

آیا طرح در جلسه شورای پدافند 

استان رایید گردید؟

بلی

خیر

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۸/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی استان 
در حوزه پدافند غیرعامل

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مطابق شرح وظایف. ۱

روز ۳۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ابلا  شاخخ های ارزیابی به دستگاه های 

اجرایی 

رهیه و ارسال چک لیست شاخخ های ارزیابی 

به دستگاه های اجرایی جهت خودارزیابی

پایان

بررسی و در صورت نیاز بازدید و بازرسی از 

عملکرد دستگاه اجرایی

جمع بندی نمرات احصاء شده درچک لیست 

ارزیابی

رکمیل شاخخ های ارزیابی مررتب با 

دستگاه اجرایی روسب اداره کل پدافند 

غیرعامل

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۰۹/۰۰: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر برگزاری دوره های آموزشی و رزمایش های مختلف 
پدافند غیرعامل برای دستگاه های اجرایی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 دستورالعمل نظاا آمادگی و رزمایش دستگاه های. ۱

 ۲۱۰۳/۱/۱۶۰۱۱اجرایی در برابر رهدیدات شماره 

۴/۹/۱۳۹۹مورخ 

روز ۷حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

اعلا برنامه های پدافند غیرعامل به 

دستگاه های اجرایی استان و اخذ برنامه 

های پیکنهادی دستگاه های اجرایی

قرارگیری در لیست برنامه ها جهت طرح در 

دبیرخانه شورای پدافند غیرعامل

پایان

رایید برنامه روسب مدیرکل پدافند غیرعامل 

خیر

به ) رزمایش -دوره آموزشی(ابلا برنامه 

دستگاه اجرایی

آیا برنامه در دبیرخانه 

شورای پدافند غیرعامل 

رایید می گردد؟

بلی

نظارت بر اجرای برنامه روسب دبیرخانه شورای 

پدافند غیرعامل 

ارزیابی برنامه اجرایی و ارائه گزارش رحلیلی به 

ستاد و دستگاه های اجرایی

اعلا به دستگاه اجرایی

ز.ق/۰۱/۰۰/۱۵/چ/۱۰/۰۰: کد مدرک



 
 

 هماهنگیمعاونت 
 امور عمرانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 هماهنگی امور عمرانیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(35)دفتر امور شهری و شوراها  

 ردیف
 عنوان خدمت

 )شناسه خدمت(
 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت

ارباب رجوع 
 )دارد/ندارد(

1 

 هاشهرداری مدیریت
 استان در شوراها و
(10012162000) 

   *     10012162100 های کشورتأیید اولیه اصلاح ساختار سازمانی شهرداری

   *     15022162101 تایید عوارض محلی مصوب شوراهای شهر 2

   *     10012162102 تایید حکم حسابرس معرفی شده توسط شورای اسلامی شهر 3

   *     10012162103 هاهای وابسته و دهیاریها و سازمانتایید گزارش حسابرسی شهرداری 4

   *     10032162104 تامین تجهیزات و ماشین آلات شهرداری ها 5

   *     10032162105 تایید بودجه شهرداری ها 6

   *     10012162106 هزار نفر( 200تایید حکم شهرداران ) شهرهای کمتر از  7

   *     10012162107 هاتایید مدارک مورد نیاز ارتقا درجه شهرداری 8

9 
ابلاغ دستورالعمل عمرانی، خدماتی، اعتباری، مالی و اداری در راستای ماموریت های 

 شهرداران و شوراها در استان
10012162108     *   

   *     14012162109 های پسماند استاننظارت بر سرمایه گذاری بخش خصوصی در حوزه 10

   *     فاقد شناسه قانون نوسازی و عمران شهری 2صدور مجوز اجرای مقررات ماده  11

   *     فاقد شناسه صدور مجوز تاسیس شهرداری 12

   *     فاقد شناسه صدور کارت عضویت شوراها   13

  



14 

 مدیریت
 و هاشهرداری

 استان در شوراها

 )ادامه( 
 

(10012162000) 

   *     فاقد شناسه هاشهرداری 100و  77ابلاغ نمایندگان وزارت کشور در کمیسیون های مواد 

   *     فاقد شناسه تایید اساسنامه سازمان های وابسته به شهرداری 15

   *     فاقد شناسه بر آزمون استخدامی شهرداری هاهماهنگی و نظارت  16

17 
 90( ماده 2پیگیری موضوعات کاری ارجاعی به دبیرخانه هیات حل اختلاف شوراها موضوع بند )

 قانون شوراها )اصرار اعضای شورا به اجرای مصوبه(
   *     فاقد شناسه

18 
قانون  90( ماده 2اختلاف شوراها موضوع بند )پیگیری موضوعات کاری ارجاعی به دبیرخانه هیات حل 

 شوراها )تخلف و شکایت از اعضای شورا(
 * *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه هابررسی و اعلام نظر در خصوص شرایط نقل و انتقال پرسنل شهرداری 19

       * فاقد شناسه هانظارت بر عملکرد شهرداری ها و اعزام تیم های کارشناسی و ارزیابی شهرداری  20

       * فاقد شناسه نظارت و کنترل قیر مورد نیاز شهرداری ها وفق دستورالعمل های ابلاغی 21

       * فاقد شناسه صدور حکم حقوقی کلیه شهرداران شهرهای استان 22

   *     فاقد شناسه پیگیری، اخذ و بازبینی شناسه شهرداری ها و شوراهای اسلامی شهرها 23

   *     فاقد شناسه راهبری شورای پژوهش مدیریت شهری و روستایی 24

       * فاقد شناسه راهبری شهرداری الکترونیک در استان 25

   *     فاقد شناسه هاها در حوزه شهرداریپیگیری ساماندهی و همسانسازی قراردادها و پیمان  26

   *     فاقد شناسه پیگیری موضوعات مرتبط با حل اختلاف شهرداری ها با دستگاه های اجرایی استان 27

   *     فاقد شناسه بررسی پرونده های ارتقا شغلی کارکنان شهرداری ها در هیات ممیزه مربوطه 28

   *     فاقد شناسه صدور ماموریت اداری داخل کشور اعضای شوراهای اسلامی شهرهاانجام امورات مربوط به  29

  



30  
انجام امورات مربوط به صدور ماموریت اداری خارج از کشور اعضای شوراهای اسلامی 

 شهرها
   *     فاقد شناسه

31 

رسیدگی به 
تخلفات شهرداری 
ها، دهیاری ها و 
شوراهای سطح 

استان 
(10012167000) 

       * 10012167104 ها ها و دهیاریرسیدگی به تخلفات شهرداری

32 
بازرسی و ارزیابی 
عملکرد نهادها و 
مدیران سطح 

استان ها 
(10012168000) 

       * 10012168104 ارزیابی عملکرد شورای شهر و روستا 

       * 10012168105 ها  )مشترک(ها و دهیاریارزیابی عملکرد شهرداری 33

34 

پاسخگویی و 
رسیدگی به 

شکایات در استان 
(1011269000) 

 *     * 10012169103 های استانها و شکایات مردمی از شهرداریرسیدگی و پاسخگویی به درخواست

35 
ارائه خدمات 

آموزشی در استان 
(18052172000) 

   *     18052172100 هاها و دستور العملنامهآموزش شهرداران و شوراها با هدف آشنایی با آیین 

 

 

 

 

 

 



 

 هماهنگی امور عمرانیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(18) دفتر امور روستایی و شوراها

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

مدیریت 
و ها دهیاری

شوراها در استان 
(10012163000) 

       * 10012163100 های استانتعیین درجه پیشنهادی دهیاری

   *     10032163101 تامین و تجهیز ماشین آلات دهیاری ها  2

       * 10012163102 شناسایی روستاهای مستعد تاسیس دهیاری ها 3

   *     14012163103 راهبری و نظارت بر مدیریت پسماند روستایی 4

   *     10012163105 تایید حکم دهیاران 5

   *     10012163107 تایید حسابرسی دهیاری ها 6

       * فاقد شناسه نظارت مستمر بر تحقق توسعه پایدار روستایی 7

   *     فاقد شناسه پرداخت تسهیلات درآمدزایی دهیاری ها 8

       * فاقد شناسه نظارت بر پروژه های عمرانی روستایی )شبکه نظارت(  9

       * فاقد شناسه دریافت و ثبت شناسه ملی دهیاری ها 10

 * *     فاقد شناسه جذب نیروی دهیاری ها )نیروی آتش نشان( 11

 * *     فاقد شناسه جذب نیروی دهیاری ها )سایر نیروها( 12

 

 



 

13 
مدیریت 

ها و دهیاری
 شوراها در استان

  )ادامه(

(10012163000) 

 * *     فاقد شناسه جذب نیروی امریه آتش نشانی از طریق سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور

14 
جذب نیروی امریه کارشناسی از طریق معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم نهاد 

 ریاست جمهوری
 * *     فاقد شناسه

بازرسی و ارزیابی  15
عملکرد نهادها و 
مدیران سطح 

استان ها 
(10012168000) 

       * 10012168105 ها )مشترک(ها و دهیاریارزیابی عملکرد شهرداری

16 
و   نظارت و ارزیابی عملکرد دهیاری های استان در امور مختلف خدماتی عمرانی مالی

 سایر موارد
 *     * شناسهفاقد 

17 

رسیدگی به 
تخلفات شهرداری 
ها، دهیاری ها و 
شور اهای سطح 

استان 
(10012167000) 

 *     * 10012167100 رسیدگی به تخلفات دهیاران

18 
ارائه خدمات 

آموزشی در استان 
(18052172000) 

   *     18052172101 آموزش دهیاران و اعضای شورای اسلامی روستا

 

 

 

 

 

 

 



 

 هماهنگی امور عمرانیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 14) دفتر فنی امور عمرانی و حمل و نقل و ترافیک

 ردیف
عنوان خدمت)شناسه 

 خدمت(
 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت

ارباب رجوع 
 )دارد/ندارد(

1 

مدیریت حمل و نقل و 
 ترافیک استان 

(13052160000) 

 * *     13052160100 صدور مجوز نقل و انتقال تاکسی از  شهری به شهر دیگر  

 * *     13052160101 صدور موافقت اولیه راه اندازی مرکز معاینه فنی خودرو  2

 * *     12012160102 ارت بر مصوبات شورای همتا )هماهنگی ترافیک استان( نظ  3

4 
برداری از دوربین های های استقرار و بهره)سامانهنظارت و راهبری جلسات پایش تصویری استان 

 نظارتی استان(
   *     فاقد شناسه

 * *     فاقد شناسه نظارت و رسیدگی به مکاتبات واصله در حوزه زیرساختی و حمل و نقل 5

6 

راهبری طرح های فنی 
 و عمرانی استان

(13042161000) 

   *     13042161101 نظارت بر اجرای طرح های عمرانی استان  

   *     13042161102 راهبری اجرای طرح های مقاوم سازی ساختمان و شریان های حیاتی استان  7

       * 15022161104 ها در استان قانون شهرداری 99ابلاغ مصوبات کمیسیون ماده  8

   *     15022161100 نظارت بر اجرای طرح های هادی شهری در استان 9

   *     13042161105 صدور مجوز ترک تشریفات پروژه های عمرانی استان  10

 * *     فاقد شناسه نظارت و پیگیری امور مربوط به مشکلات مسکن اجتماعی )مسکن مهر( 11

 * *     فاقد شناسه رسیدگی به درخواست ها و شکایات مردمی در حوزه طرح هادی شهری 12



13 

رسیدگی به تخلفات 
شهرداری ها، دهیاری ها 
، شوراها و دستگاههای 

 (10012167000اجرایی)

 * *     13052167103 رسیدگی به تخلفات مراکز معاینه فنی

14 
پاسخگویی و رسیدگی 

شکایات در استان به 
(10011269000) 

 * *     10012169104 رسیدگی به شکایات مناقصات استانی

 

 

  



 هماهنگی امور عمرانیمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 11) اداره کل مدیریت بحران

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت  ردیف
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

امور خدمات 
مدیریت بحران 

 در استان
 

(10012164000) 

       * 10012164101 ها و هشدارهای سریع در بحران و حوادث غیرمترقبه استانصدور اطلاعیه

   *     10012164102 هماهنگی با دستگاه های اجرایی استان هنگام وقوع بحران 2

   *     10012164103 گزارش مخاطرات و خسارات ناشی از وقوع حوادث غیرمترقبهارائه  3

 * *     19092164104 و نظارت بر پرداخت خسارات ناشی از حوادث غیرمترقبه و بحران های استان پیگیری 4

   *     فاقد شناسه تهیه طرح های جامع مدیریت کاهش خطرپذیری در سطح استانی  5

   *     فاقد شناسه پیگیری اجرای مصوبات شوراهای عالی و ستاد پیشگیری در حوزه بحران 6

7 
برنامه ریزی و اجرای مانور در مراحل آمادگی و مقابله با حوادث و سوانح غیر مترقبه در 

 استان 
   *     فاقد شناسه

       * فاقد شناسه نظارت و ارزیابی عملکرد  دستگاه های اجرایی استان در حوزه مدیریت بحران  8

9 
بر عملکرد جلسات ستاد پیشگیری، هماهنگی و فرماندهی عملیات پاسخ به بحران نظارت 

 ها و ارزیابی فعالیت آنهاشهرستان
       * فاقد شناسه

ارائه خدمات  10
آموزشی در استان 

(18052172000) 

آموزش مدیریت بحران ویژه تشکل های مردمی و نهادهای غیر دولتی و نیروهای بسیج و داوطلب 
 مردمی

18052172102 *       

       * فاقد شناسه هاها و دهیاریها، بخشداریآموزش و توانمندسازی مدیریت بحران ویژه فرمانداری 11



 

 

 

 

 

  یدفتر امور شهر 
 و شوراها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید اولیه اصلاح ساختار سازمانی شهرداری های کشور 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون شهرداری ها 54 ماده. 1

روز 15حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پیشنهاد شهرداری با تایید شورای شهر

پایان

خیر

آیا درخواست مورد تایید می باشد؟

بلی

آیا درخواست مورد تایید می باشد؟ 

بلی

ر خی 

ز.ق/01/00/22/چ/01/00: کد مدرک

بررسی توسط دفتر امور شهری

ارسال به سازمان همیاری های شهرداری ها

اصلاح ساختار و ابلاغ به دفتر امور شهری

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

 تایید عوارض محلی مصوب شوراهای شهر

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

و  1401/5/11 مورخ 79261 قانون درآمد پایدار شماره. 1

 مورخ 203726 دستورالعمل عناوین عوارضر شهرداری ها

1401/9/30

روز 2حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ابلاغ فهرست عوارر از وزارر  شور به معاونت 

هماهنگی امورعمرانی استانداری

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/02/00: کد مدرک

ارجاع به دفتر امور شهری و شوراها

ابلاغ به شهرداری ها و شوراهای اسلامی 

شهرهای استان



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید حکم حسابرس معرفی شده توسط شورای اسلامی شهر

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1401/5/11 مورخ 93362 دستور العمل شماره. 1

روز 7حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/03/00: کد مدرک

ابلاغ لییت  یابرسان قانونی هر ساله 
توسط سازمان شهرداری ها به دفتر امور 

شهری

ابلاغ لییت مربووه توسط دفتر امور شهری 
به شوراهای اسلامی

براساس (انتخاب  یابرس توسط شورا 
)دستورالعمل و قوانین مربووه

تایید نهایی توسط دفتر امور شهری

ابلاغ به شورای مربووه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید گزارش حسابرسی شهرداری ها و سازمان های  
وابسته و دهیاری ها 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1401/5/14 مورخ 93362 دستورالعمل نامه. 1

روز 7حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال گزارش  یابرسی شهرداری منضم 

به تفریغ بودجه سال مربووه به  ارگروه

پایان

آیا بررسی مورد تایید  ارگروه 

 یابرسی شهرداری های استان 

می باشد؟

بلی

خیر

ارسال صورتجلیه  ارگروه به سازمان 

شهرداریهای  شور

تایید گزارش  یابرسی  ارگروه

ارجاع به هیار تخلفار اداری 

استانداری

ز.ق/01/00/22/چ/04/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تامین تجهیزات و ماشین آلات شهرداری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1401/6/13 مورخ 31642  دستورالعمل. 1

1401/1/30 مورخ 4873 دستورالعمل. 2

روز 15حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

مکاتبه با شهرداری ها در خصوص نیازسنجی 

ماشین آلار شهرداری ها

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/05/00: کد مدرک

تهیه بانک اولاعاتی وضعیت ماشین آلار 

شهرداری ها

اولویت بندی ماشین آلار 

ارسال به وزارر  شور

تامین جزئی و یا  لی نیازسنجی اعلام شده



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تأیید بودجه شهرداری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون شهرداری ها 67 ماده. 1

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ثبت اولاعار بودجه مصوب یا تفریغ 

بودجه شهرداری  در سامانه بودجه توسط 

شهرداری

پایان

تایید بودجه و ارسال به سازمان شهرداری ها  از 

وریق سامانه مربووه

بررسی بودجه مصوب یا تفریغ بودجه توسط 

دفتر امور شهری

ز.ق/01/00/22/چ/06/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید حکم شهرداران 
)هزار نفر 200ی کمتر از هاشهر(

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون تشکیلار شوراهای اسلامی  80 ماده 3 تبصره. 1

  شور

روز 60حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال پیشنهاد شورای اسلامی شهر 

مربووه به استانداری 

پایان

آیا بررسی شرایط ا راز توسط 

دفتر امور شهری مورد تایید می 

باشد؟

بلی

خیر

تهیه پیش نویس  کم شهردار مربووه توسط 

معاونت هماهنگی امور عمرانی و ارسال به دفتر 

استاندار

آیا بررسی توسط  راست و 

گزینش مورد تایید است؟ 

بلی

ر خی 

ز.ق/01/00/22/چ/07/00: کد مدرک

ارجاع به دفتر امور شهری

انجام استعلام های گزینشی و  راستی

امضاء و صدور  کم توسط استاندار



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
تایید مدارک مورد نیاز ارتقاء درجه شهرداری ها 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1394/1/29مورخ 2762 دستورالعمل.1

روز 10حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ثبت درخواست و تکمیل  مدارک در سامانه  

توسط شهرداری

پایان

آیا درخواست  مورد تایید می باشد؟

بلی

خیر

تایید توسط دفتر امور شهری و ارسال به 

سازمان شهرداری ها 

عودر به شهرداری جهت اصلاح 

و تکمیل مدارک

ز.ق/01/00/22/چ/08/00: کد مدرک

بررسی درخواست توسط دفتر امور شهری

آیا درخواست  مورد تایید می باشد؟

صدور مجوز ارتقاء شهرداری و ابلاغ به معاونت 

هماهنگی امور عمرانی

ابلاغ به شهرداری توسط معاونت هماهنگی 

)دفتر امور شهری(امور عمرانی 

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ابلاغ دستورالعمل عمرانی، خدماتی، اعتباری، مالی و اداری
در راستای ماموریت های شهرداران و شوراها در استان  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ندارد

روز 2حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ابلاغ دستورالعمل مربووه از وزارر  شور  به 

معاونت هماهنگی امورعمرانی استانداری

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/09/00: کد مدرک

ارجاع به دفتر امور شهری و شوراها

ابلاغ دستورالعمل به شهرداری ها و شوراهای 

اسلامی شهرهای استان



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر سرمایه گذاری بخش خصوصی 
در حوزه های پسماند استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1399/12/9 مورخ 199049 دستورالعمل شماره. 1

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

تهیه گزارش امکان سنجی پروژه توسط 

شهرداری و ارسال به شورای شهر

پایان

آیا  لیت ورح مورد تایید شورای شهر  

می باشد؟ 

بلی

خیر

تهیه ورح توجیهی و خلاسه  ل بودجه سال و اخخ 

مجوزهای لازم از دستگاه های اجرایی مرتبط و 

ارسال به معاونت هماهنگی امور عمرانی

اعلام به شهرداری

اعلام و ارسال ورح مربووه به سازمان شهرداریها و 

دفتر امور اقتصادی و خدمار (دهیاریهای  شور

)مالی

آیا  ورح مورد تایید می باشد؟ 

آیا بررسی صورتهای مالی مورد تایید 

است؟

بلی

بلی

ارسال به  ارگروه وام قرر الحینه سازمان شهرداری 

ها و دهیاری ها

اعلام عدم موافقت به استانداری

ر خی 

ر خی 

آیا مورد تایید دفاتر تخصصی می 

باشد؟ 

اعلام مراتت از دفتر مربووه به دفتر امور 

اقتصادی و خدمار مالی سازمان
ر خی 

بلی

ز.ق/01/00/22/چ/10/00: کد مدرک

ارسال به دفاتر تخصصی سازمان شهرداری ها و 

دهیاریها جهت بررسی و اعلام نظر

آیا مدارک تکمیل است؟

خیر

بلی

ارسال به شهرداری جهت بررسی و تکمیل

تایید  ارگروه و ارسال به بانک عامل و استانداری



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

 2صدور مجوز اجرای مقررات ماده 
قانون نوسازی و عمران شهری

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1347/9/7 قانون نوسازی مورخ. 1

روز 10حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

درخواست شهرداری مربووه از دفتر امور شهری و 

شوراها

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/11/00: کد مدرک

بررسی توسط دفتر امور شهری و شوراها

صدور پیشنویس  کم توسط دفتر امور شهری و 

شوراها

تایید  کم توسط معاونت هماهنگی امور 

عمرانی 

آیا درخواست مورد تایید دفتر 
امورشهری و شورا است؟

صدور  کم توسط استاندار

ابلاغ به شهرداری

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

مجوز تأسیس شهرداری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/12/00: کد مدرک

پیگیری صدور مجوز از وریق دفتر سیاسی، 

انتخابار و تقییمار  شوری

پیگیری تاسیس شهرداری، تهیه و تجهیز 

ساختمان، چارر تشکیلاتی، تامین نیرو و 

توسط دفتر امور شهری... 

ابلاغ مصوبه هیار وزیران در خصوص 

تاسیس شهرداری به فرمانداری مربووه



شروع

نمودار گردش کارفرآیند

صدور کارت عضویت شوراها   

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

وزارر  1401/5/8 مورخ 89139  دستورالعمل شماره.1

 شور

روز 90: مدت زمان انجام خدمت

تکمیل مدارک از / دریافت 

اعضای شورای اسلامی شهر

پایان

ارسال مدارک به اداره  ل  راست استانداری

آیا مدارک دریافتی

 امل می باشد؟

بله

خیر اولاع به اعضایی  ه مدارک ناقق دارند جهت 

تکمیل مدارک

صدور  ارر شناسایی

اولاع به عضو مربووه برای دریافت  ارر 

ز.ق/01/00/22/چ/13/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ابلاغ نمایندگان وزارت کشور 
شهرداری ها 100 و 77در کمیسیون های مواد 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل نحوه انتخاب و انتصاب نمایندگان وزارر . 1

 50592 شماره 100 و 77  شور در  میییون های ماده

و دستورالعمل انضباوی و رعایت  1401/2/21 مورخ

دستورالعمل نحوه انتخاب و انتصاب نمایندگان وزارر  شور 

1398/10/14 مورخ 204432 شماره

روز 10حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

درخواست شهرداری از دفتر امور شهری 

جهت معرفی نماینده

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/14/00: کد مدرک

انتخاب اولیه فرد واجد شرایط با هماهنگی 

معاونت امور عمرانی

صدور پیشنویس  کم توسط دفتر امور 

شهری و ارسال به معاونت هماهنگی امور 

عمرانی 

بلی

آیا مشخصار فرد معرفی شده با 
دستورالعمل مطابقت دارد ؟

بررسی  کم توسط معاون هماهنگی امور 

عمرانی و ارسال به استاندار

امضاء و تایید  کم توسط استاندار

ابلاغ به شهرداری

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تأیید اساسنامه سازمان های وابسته به شهرداری  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

الگوی اساسنامه سازمان های وابیته به شهرداری ها و . 1

 مورخ 27325 شرایط ا راز روسای سازمان ها شماره

 و شماره 1395/5/16 مورخ 18205 و شماره 1395/3/9

1395/4/2 مورخ 39284

روز 10حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پیشنهاد اساسنامه توسط شهرداری به شورای 

اسلامی شهر 

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/15/00: کد مدرک

بررسی توسط شورای اسلامی

ارسال به دفتر امور شهری و شوراها جهت 

بررسی

آیا اساسنامه مورد تایید شورای اسلامی است؟

بلی

خیر

آیا اساسنامه مورد تایید دفتر امور 
شهری و شوراها است؟

ارسال به سازمان شهرداری ها

آیا اساسنامه مورد تایید سازمان است؟

تصویت و ابلاغ به شهرداری

بلی

بلی

خیر

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
هماهنگی و نظارت بر آزمون استخدامی شهرداری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

وزیر  شور 1393/5/13 مورخ 55428 بخشنامه شماره. 1

روز 90حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/16/00: کد مدرک

مکاتبه نیازسنجی استخدامی توسط دفتر امور 

شهری از شهرداری ها 

بررسی و جمع بندی نیازهای استخدامی  و ارسال 

به سازمان شهرداری ها و دهیاری ها 

اخخ مجوز استخدامی توسط سازمان شهرداری 

ها و دهیاری ها از سازمان اداری و استخدامی 

 شور

ابلاغ مجوز بکارگیری نیروی انیانی به دفاتر امور 

شهری استانداری 

اولاع رسانی از وریق سایت استانداری و انتشار 

آگهی استخدامی توسط دفتر امور شهری

ثبت نام داوولبان در سایت مربووه

برگزاری آزمون

تصحیح اوراق

مصا به تخصصی

ارسال نتیجه آزمون به هیته گزینش جهت 

مصا به

تایید نهایی توسط هیته گزینش و اعلام به دفتر 

امور شهری

اعلام نتیجه به شهرداری مربووه جهت بکارگیری

آیا جواب هیته گزینش 
مثبت است؟

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کارفرآیند
پیگیری موضوعات کاری ارجاعی به دبیرخانه  هیأت حل اختلاا شوراها 

)اصرار اعضای شورا به اجرای مصوبه(قانون شوراها  90 ماده) 2(موضوع بند 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون شوراهای اسلامی  شور و آیین نامه  90 ماده. 1

اجرایی مربووه

آیین نامه اجرایی هیاتهای  ل اختلاا و نحوه رسیدگی . 2

هیار  95/12/8 به شکایار از شوراهای اسلامی مصوب

وزیران

روز 20حداکثر ظرف مدت : مدت زمان انجام خدمت

ارجاع اصرار شورای اسلامی شهر به 

اجرای مصوبه ی مورد اختلاا با 

هیأر تطبیق شهرستان

پایان

تهیه ی گزارش  ار و اخخ دفاعیه و

ارسال دعور نامه

آیا میتندار به وور  امل

بارگخاری شده است؟

بله

خیر
/اخخ میتندار مورد نیاز از شورای شهر

فرمانداری مربووه

تشکیل جلیه ی هیأر  ل اختلاا استان

ثبت در سامانه، تطبیق مصوبار شورا

ابلاغ به شورا و هیأر تطبیق شهرستان

تکمیل میتندار در سامانه ی پایش /بارگخاری

ملی مصوبار شوراها

ز.ق/01/00/22/چ/17/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند 
پیگیری موضوعات کاری ارجاعی به دبیرخانه ی هیأت حل اختلاا شوراها

)تخلف و شکایت از اعضای شورا(قانون شوراها  90 ماده) 2(موضوع بند

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون شوراهای اسلامی  شور 89 ماده. 1

 قانون شوراهای اسلامی  شور 90 ماده. 2

آیین نامه اجرایی هیاتهای  ل اختلاا و نحوه رسیدگی . 3

هیار  95/12/8 به شکایار از شوراهای اسلامی مصوب

وزیران

روز 30حداکثر ظرف مدت :  مدت زمان انجام خدمت

ارجاع تخلف و شکایت از اعضای شوراهای 

اسلامی شهر به هیأر  ل اختلاا استانی

پایان

تهیه ی گزارش  ار و اخخ دفاعیه و

ارسال دعور نامه

آیا موضوعار قابل ورح در هیأر 

می باشد؟

بله

خیر
/اخخ میتندار مورد نیاز از شورای شهر

فرمانداری مربووه

تشکیل جلیه ی هیأر  ل اختلاا استان

صدور رأی هیأر  ل اختلاا

آیا تخلف از مصادیق 

 قانون 92اعمال ماده 

شوراها است؟

خیر

بله

 92ارائه پیشنهاد اعمال محکومیتهای ماده 

استاندار یا شوراهای (توسط مقامار ذی ربط 

)استان

عضو ذی ربط و /ابلاغ رأی به شا ی

مراجع مربووه

ز.ق/01/00/22/چ/18/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
بررسی و اعلام نظر در خصوص شرایط نقل و انتقال پرسنل شهرداری  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

رییس  1399/9/10 مورخ 36079 نامه شماره 4 بند. 1

سازمان شهرداری ها و دهیاری های  شور

روز 14حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

درخواست متقاضی به شهرداری مقصد

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/19/00: کد مدرک

ارسال نامه به شهرداری مبدا جهت اعلام 

نظر

آیا شهرداری مقصد موافق با انتقال می 
باشد؟

بلی

خیر

آیا شهرداری مبدا موافق با انتقال 
می باشد؟

ارسال نامه به دفتر امور شهری و شوراها و 

اعلام نظر ازدفتر

ارسال نامه به شهرداری مبدا و مقصد 

بلی

خیر

بلی

آیا دفتر امور شهری و شوراها 
موافق با انتقال می باشد؟

خیر

اعلام به متقاضی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
نظارت بر عملکرد شهرداری ها و اعزام تیم های کارشناسی و

ارزیابی شهرداری ها  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مر ز  1401/1/14 مورخ 2664 دستورالعمل شماره.1

مدیریت عملکرد بازرسی و امور  قوقی وزارر  شور

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

مکاتبه با شهرداری مربووه جهت هماهنگی 

بازرسی

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/20/00: کد مدرک

انجام بازرسی توسط تیم  ارشناسی از شهرداری 

مربووه

جمع بندی گزارشار تیم بازرسی توسط دفتر 

امور شهری و ارسال به شهرداری مربووه

پیگیری دفتر امور شهری در خصوص اقدامار 

اصلا ی بعد از گخشت مدر زمان اعلامی

بررسی اقدامار اصلا ی شهرداری توسط دفتر 

امور شهری

آیا اقدامار اصلا ی انجام گرفته 
است؟

بلی

خیر

تهیه گزارش نهایی اقدامار اصلا ی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و کنترل قیر مورد نیاز شهرداری ها 
وفق دستورالعمل های ابلاغی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

.ندارد

به صورت متغییر: مدت زمان انجام خدمت

اخخ لییت معابر از شهرداری ها و بررسی 

میا ت معابر خا ی و وضعیت معابر 

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/21/00: کد مدرک

اعلام به سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

 شور و توزیع قیر به شهرداری های استان بر 

مبنای جمعیت و میا ت معابر خا ی

هماهنگی با شر ت های قیرساز جهت توزیع قیر 

دریافت قیر توسط شهرداری ها 

اعلام نتیجه به دفتر شهری

اعلام به سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

 شور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور حکم حقوقی کلیه شهرداران شهرهای استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

وزارر  شور 34/3/1/118386 بخشنامه شماره 5 بند. 1

روز 10حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

محاسبه و صدور  کم  قوقی توسط  ارشناس 

ذیربط دفتر امور شهری

پایان

آیا ا کام صادره مورد تایید است؟

بلی

خیر

ز.ق/01/00/22/چ/22/00: کد مدرک

ارسال به شهرداری

ارسال ا کام  قوقی برای مهاون ذیربط استاندار 

)معاونت توسعه مدیریت و منابع(

عودر به دفتر امور شهری جهت اصلاح و رفع 

نواقق



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

اسلامی شهرها پیگیری، اخذ و بازبینی شناسه شهرداری ها و شوراهای 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1401/2/6 مورخ 6064 دستورالعمل  شماره. 1

روز 60حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارسال مدارک مربوط به شناسه شهرداری به 

دفتر امور شهری

پایان

آیا بررسی مدارک مربووه به 

شناسه توسط  ارشناس امورشهری 

مورد تایید است ؟

بلی

خیر

بارگخاری مدارک در سامانه شناسه شهرداری 

ها و ارسال به وزارر  شور جهت صدور یا 

بازبینی شناسه

عودر به شهرداری مربووه برای تکمیل 

مدارک 

ز.ق/01/00/22/چ/23/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری شورای پژوهش مدیریت شهری و روستایی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1400/11/27 مورخ 1.55303 دستورالعمل. 1

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ارسال ور های مطالعاتی شهرداری ها هر 

ساله به شورای پژوهش شهری و روستایی 

استان

پایان

بررسی ور های  ارشناسی  در  ارگروه های 

تخصصی مربوط

ارسال ورح های نهایی به شورای پژوهش 

شهری و روستایی استان

تایید ورح و ارسال به مر ز مطالعار سازمان 

شهرداری ها و دهیاری های  شور

ز.ق/01/00/22/چ/24/00: کد مدرک

آیا مورد تایید است؟

عودر جهت اصلاح و تکمیل ورح

آیا مورد تایید است؟

ابلاغ ورح پژوهشی جهت اجرا

بلی

بلی

خیر

خیر



نمودار گردش کار فرآیند

راهبری شهرداری الکترونیکی در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 60029ر/160716 تصویت نامه هیار وزیران شماره. 1

 1401/6/29 مورخ 34870 و نامه شماره 1401/9/2 مورخ

سازمان شهرداری ها و دهیاری های  شور و قانون جهش 

نهاد  1401/3/3 مورخ 33430 تولید دانش بنیان شماره

ریاست جمهوری

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ز.ق/01/00/22/چ/25/00: کد مدرک

شروع

ا صاء فعالیت ها و مشکلار  وزه فناوری 

اولاعار در شهرداری ها توسط دفتر امور شهری

پایان

بررسی مشکلار ا صاء شده وی جلیار 

تخصصی

پیگیری مشکلار مربووه توسط دفتر امور 

شهری 

آیا مشکلار  ل شده است؟

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

پیگیری ساماندهی و همسانسازی 
قراردادها و پیمانها در حوزه شهرداری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

.ندارد

به صورت متغییر: مدت زمان انجام خدمت

بررسی نمونه قراردادهادر  ارگروه همیانیازی و 

ورا ی پیش نویس قرارداد تیپ

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/26/00: کد مدرک

ابلاغ شهرداری ها جهت نظرخواهی و اخخ 

پیشنهادار

بررسی مجدد پیشنهادار در  ارگروه 

همیانیازی

اباغ به عنوان نمونه قرارداد تیپ جهت استفاده 

شهرداری ها



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

پیگیری موضوعات مرتبط با حل اختلاا شهرداری ها 
با دستگاه های اجرایی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه چگونگی رفع اختلاا دستگاه های اجرایی از . 1

2127676 وریق ساز و  ارهای داخلی قوه مجریه و شماره

1386/12/27 ک مورخ37550/ر

به صورت متغییر: مدت زمان انجام خدمت

درخواست شهرداری ها از دفتر امور شهری 

و شوراها جهت رفع اختلاا با دستگاه 

اجرایی مربووه 

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/27/00: کد مدرک

بررسی اولیه توسط  ارشناس ذیربط دفتر 

امور شهری

آیا درخواست مورد تایید است؟

مکاتبه با شهرداری و دستگاه اجرایی 

مربووه جهت دریافت میتندار موضوع 

اختلاا

بررسی توسط  ارشناس ذیربط دفتر امور 

شهری و شوراها

بلی

خیر

تشکیل جلیه  و تصمیم گیری در خصوص 

اختلاا مربووه

ابلاغ مصوبار

آیا بررسی موضوع نیاز به تشکیل جلیه 
دارد؟

بلی

خیر

آیا درخواست نیاز به بررسی توسط 
فرمانداری دارد؟

ارسال به فرمانداری

آیا اختلاا مربووه رفع شده است؟

بلی

خیر

بلی

ارجاع به شهرداری جهت ورح در  ارگروه 

استانی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بررسی پرونده ارتقای شغلی کارمندان شهرداری ها
در هیات ممیزی مربوطه  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سازمان  1399/12/27 مورخ 56994 بخشنامه شماره. 1

شهرداری ها و دهیاری های  شور

به صورت متغییر: مدت زمان انجام خدمت

تکمیل و ارسال پرونده ارتقای شغلی  ار نان 

توسط شهرداری به هیار ممیزی

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/28/00: کد مدرک

بررسی توسط هیار ممیزی

ابلاغ به شهرداری مربووه

آیا پرونده مورد تایید هیار ممیزی است؟

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کارفرآیند

انجام امورات مربوط به صدور مأموریت اداری داخل کشور 
اعضای شوراهای اسلامی شهرها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

دستورالعمل نحوه ماموریت تمام وقت و پاره وقت آن دسته . 1

از  ار نان دولت یا موسیار عمومی غیردولتی  ه به 

عضویت شوراهای اسلامی شهر و روستا درآمده اند موضوع 

سازمان امور  1379/1/15 مورخ 386/11 بخشنامه شماره

اداری و استخدامی  شور و دستورالعمل بودجه شورای 

وزیر  شور  1400/5/13 مورخ 73912 اسلامی شهر ابلاغی

و آیین نامه  اری اعضای شوراهای اسلامی محلی به خارر از 

هیار وزیران 1395/11/18  شور مصوب

روز 10حداکثر ظرف مدت : مدت زمان انجام خدمت

اصلاح درخواست صدور مأموریت /دریافت

از شورای اسلامی شهر مربووه ی متقاضی

پایان

مکاتبه با دستگاه اجرایی متبوع عضو متقاضی 

شورا برای صدور مأموریت اداری

آیا تشریفار مربووه 

رعایت شده است؟

بله

خیر
عودر به شورای اسلامی شهر برای 

رعایت تشریفار مربووه و

انجام اصلا ار در درخواست 

ز.ق/01/00/22/چ/29/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کارفرآیند

از کشور  انجام امورات مربوط به صدور مأموریت اداری خارج 
اعضای شوراهای اسلامی شهرها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

95/1/22 مورخ 4989 آیین نامه شماره. 1

روز 10حداکثر ظرف مدت  : مدت زمان انجام خدمت

اصلاح درخواست صدور مأموریت /دریافت

از شورای اسلامی شهر مربووه ی متقاضی

پایان

ورح موضوع

و اتخاذ تصمیم در  میییون مربووه 

آیا تشریفار مربووه 

رعایت شده است؟

بله

خیر
عودر به شورای اسلامی شهر برای 

رعایت تشریفار مربووه و

انجام اصلا ار در درخواست 

آیا مهلت مقرر

رعایت شده است؟

بله

خیر

آیا با درخواست 

موافقت شده است؟

بله

خیر
اعلام عدم موافقت با درخواست به 

عضو متقاضی شورای اسلامی شهر

ارجاع به  میییون مر زی و اتخاذ تصمیم

اعلام نتیجه به

عضو متقاضی شورای اسلامی شهر 

ز.ق/01/00/22/چ/30/00: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به تخلفات شهرداری ها و دهیاری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون تخلفار اداری.1

روز 30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/31/00: کد مدرک

بررسی وضعیت شهرداری در زمینه 

های مختلف اداری، مالی و فنی توسط 

تیم بازرسی دفتر شهری

ارائه شواهدی دال بر تخلف توسط 

شهردار یا کارشناس مربوطه به دفتر 

امور شهری و شوراها

معرفی به هیات تخلفات اداری توسط 

دفتر امور شهری و شوراها

آیا تخلف مورد تایید است؟ صدور رای در هیات تخلفات اداری

ابلاغ به شهرداری مربوطه

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارزیابی عملکرد شورای شهر و روستا

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

.ندارد

روز 30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/32/00: کد مدرک

اعزام دوره ای تیم بازرسی دفتر شهری به 
شورای اسلامی مربووه جهت بررسی عملکرد

تدوین گزارش مربووه توسط  ارشناس دفتر 
شهری

آیا گزارش ارزیابی مورد تایید است؟

بررسی گزارش 

ثبت در سوابق

ارسال یه شورای شهر جهت ارائه دفاعیار 

آیا دفاعیار مورد تایید است؟

ارجاع به هیار  ل اختلاا شوراها

بررسی توسط هیار  ل اختلاا

صدور رای ابلاغ به شهرداری مربووه

ارائه دفاعیار به دفتر امور شهری و شوراها 
جهت بررسی

خیر

خیر

بلی

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارزیابی عملکرد شهرداری ها و دهیاری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1401/9/8 مورخ 49174 نظامنامه شماره. 1

روز 30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ز.ق/01/00/22/چ/33/00: کد مدرک

پایان

اعزام دوره ای تیم بازرسی به شورای اسلامی 
مربووه جهت بررسی عملکرد

تدوین گزارش مربووه توسط  ارشناس

آیا گزارش ارزیابی مورد تایید است؟

بررسی گزارش 

ثبت در سوابق

اصلاح عملکرد شهرداری در مدر زمان تعیین 
شده 

آیا گزارش ارزیابی مورد تایید است؟

ارجاع به هیار  ل اختلاا اداری

بررسی توسط هیار  ل اختلاا

صدور رای ابلاغ به شهرداری مربووه

ارسال به     جهت بررسی مجدد

خیر

خیر

بلی

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی و پاسخگویی به درخواست ها و شکایات مردمی
از شهرداری های استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1 .

2.

روز 14حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/34/00: کد مدرک

ارائه درخواست  تبی شکایت از ورا 
شهروندان

ارسال شکایت به دفتر امور شهری

ارجاع به  ارشناس مربووه جهت بررسی 

آیا شکایت وارد است؟ راهنمایی و ارائه وریق به شهروند

مکاتبه با دستگاه مربووه جهت اخخ دفاعیار 
دستگاه

ابلاغ به شهروند

ابلاغ به دستگاه اجرایی مربووه جهت اصلاح

ابلاغ به شهروند

آیا دفاعیار ارسالی مورد تایید است؟

بلی

خیر

خیر

بلی

دریافت دفاعیار توسط دفتر امور شهری و 
بررسی مجدد



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

آموزش شهرداران و شوراها با هدا آشنایی با 
آیین نامه ها و دستورالعمل ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سازمان  1401/10/5 مورخ 55455 دستورالعمل  شماره. 1

شهرداری ها و دهیاری های  شور

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

ارسال فرم نیازسنجی آموزشی از ورا دفتر امور 

شهری به شهرداری ها

پایان

ز.ق/01/00/22/چ/35/00: کد مدرک

تکمیل فرم مخ ور توسط شهرداری ها و ارسال به 

دفتر امور شهری

بررسی توسط  میته توانمند سازی و آموزش 

)دفتر امور شهری(استانداری 

ارسال نیازسنجی مربووه به سازمان شهرداری 

ها و دهیاری ها

بلی

آیا اولاعار مورد تایید  میته است؟ خیر

آیا اولاعار مورد تایید است؟

ابلاغ جهت اجرا

بلی

خیر



 

 

 

 

 

 

 

 

  ییامور روستادفتر 
 و شوراها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

روز ۱۲۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

تعیین درجه پیشنهادی دهیاری های استان

تکمیل و ارسال اطلااا  ب ساازاا  شهرارر  ا و 

ر یارر  ا

 هرسی و تعیین ررجب  اا طهف ساازاا و ا لا  ب 

استاا 

ا لا  ب فهزاندارر  ا و  خشدارر  ا 

پایاا 

ا لا رستترااعمل ننتو ررجب  بدر اا طهف ساازاا 

(رارار فهزتل) شهراریشا و ر یارر  ار کشتر 

 هوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۱/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 یتو نازب واگذارر زا ین آلاا. 1

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

تأمین و تجهیز ماشین آلات دهیاری ها 

پایش و نظارا  خشدارر  ار زه تطب

االم  ب رفته ازتر روستایی و  ترا ا جشت  هرسی

پایاا 

 هوع

االم نیاا ر یارر  ا  ب  خشدارر  ار زه تطب 

تازین زا ین آلاا و تجشیزاا
اا کدام روش انجام زی پذیهر؟ 

سشمیب ار
تسشیلا حمایتی 

کمیتب زلی وام
رریافت سشمیب زا ین آلاا واگذار  دو اا ستر 

زعاونت ازتر ر یارر  ا

تشکیل پهوندو جشت پهراخت تسشیلا 

کمیتب زلی وام

 هرسی ررختاست  ا و تطبیق آنشا  ا زا ین آلاا 

واگذار  دو

جشت  واگذارر  اواتیت  بدر و انتخاب ر یارر  ا 

زا ین آلاا تخصیص  دو 

واگذارر زا ین آلاا 

آیا طهح تتجیشی زترر قبتل است؟

ارسال زستبداا  ب کمیتب زلی وام ر یارر  ا 

رر ساازاا  شهرارر  ا و ر یارر  ار 

کشترجشت  هرسی

االم  ب ر یارر 

 لی

آیا طهح تتجیشی زترر قبتل است؟ خیه

 لی

االم  ب استاا 

ارسال زصت ب کمیتب زلی وام کشتر  ب پست  انک 

استاا و ر یارر  ار زه تطب جشت اخذ تسشیلا 

خهید زا ین

خهید زا ین آلاا

نظارا زستمهتتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

 هرسی پهوندو و فهم طهح تتجیشی ارائب  دو 

رر کمیتب استانی تسشیلا ر یارر  ا

خیه

 هرسی نیاا االم  دو و تطبیق  ا رستترااعمل  ار 

االم  دو اا ستر زعاونت ازتر ر یارر  ا

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۲/۰۰: کد مدرک



نمودار گردش کار فرایند

شناسایی روستاهای مستعد تأسیس دهیاری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

روز ۹۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

 باسایی روستا ار واجد  هایط تتسط رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا

 هرسی ایست روستا ار رارار  هایط تتسط رفته 

ازتر روستایی و  ترا ا و ارسال ایست  ب واارا کشتر

صدور زجتا تأسیس ر یارر تتسط واارا کشتر و 

ارسال  ب رفته ازتر روستایی و  ترا ا

 خشدارر زه تطب /ا لا زجتا صاررو  ب فهزاندارر

 هوع

پایاا

االم  هایط روستا ار زستعد تأسیس ر یارر 

تتسط واارا کشتر

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰3/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت پسماند. 1

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

راهبری و نظارت بر مدیریت پسماند روستایی 

پایاا 

 هوع

رریافت زصت ب ساازاا  شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر 
و زصت ب کارگهوو زدیهیت پسماند جشت سازاند ی 

پسماند زباطق روستایی

انعقار تفا م نازب  ا پیمانکار جشت  هرسی 
وضعیت پسماند روستا ار استاا و 

ارائب طهح جازع پسماند روستایی

 هرسی  هایط پسماند روستا ار استاا 
اا ستر پیمانکار و ارایب ر را کار زدیهیت پسماند 

روستایی 

آیا انتقال ا ااب 
رر زبطقب ر روستایی زترر نظه  ب 
جایگاو رفن ا ااب زهکزر استاا 

ازکاا رارر؟

االم زتضتع  ب  خشداراا زه تطب و 
ررختاست  باسایی و زعهفی جایگاو رفن ا ااب 

زشتهک زبطقب ار

رریافت زشخصاا جایگاو  ار پیشبشارر اا 
 خشدارر  ا و جمع  بدر و ارسال آا  ا  ب ارارو 

کل حفاظت زنیط ایست استاا 
جشت  هرسی و االم نظه

االم زهاتب ادم زتافقت  ب
رفته ازتر روستایی و  ترا ار استاندارر

ا لا زتضتع  ب  خشداراا و ر یاراا زه تطب 
جشت انجام  ما بگی  ار لاام  ب زبظتر انتقال 

ا ااب  ا  ب جایگاو زهکزر استاا

نظارا  ه روند اجها و کبتهل آا  ا  مکارر ارارو 
کل حفاظت زنیط ایست استاا

آیا ارارو کل 
حفاظت زنیط ایست  ا جایگاو 

پیشبشارر زتافقت 
کهرو است؟

خیه لب

خیه

 لب

االم  ب  خشدارر زه تطب جشت انجام 
 ما بگی  ار لاام  ب زبظتر احداا جایگاو 

رفن ا ااب ر زشتهک زبطقب ار  ا راایت  هایط 
ایست زنیطی

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰4/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

کتاب زجمتاب قتانین  ترا ار اسلزی. 1

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

تأیید حکم دهیاران

جایگزین تتسط /زعهفی فهر انتخاب  دو

فهزاندارر/ ترار اسلزی  ب  خشدارر

زعهفی فهر انتخاب  دو  ب رفته ازتر 

روستایی و  ترا ار استاندارر تتسط 

فهزاندارر/ خشدارر

زعهفی فهر انتخاب  دو  ب  ستب ر گزیبش 

جشت  هرسی صلحیت

صلاحیت فرد مورد تأیید است؟

ررختاست رفته ازتر روستایی و  ترا ا اا 

 خشدارر  هار زعهفی نفه /فهزاندارر

جایگزین

االم تأیید صلحیت فهر زعهفی  دو  ب 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

زعهفی فهر تأیید صلحیت  دو  ب 

 خشدارر جشت صدور حکم/فهزاندارر

 لب

خیه

االم  خشدارر  ب  ترار اسلزی روستا 

زببی  ه زعهفی نفه جایگزین

 هوع

ا لا حکم صاررو  ب  ترار اسلزی روستا

پایاا 

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰5/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قتانین حسا هسی. 1

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

تأیید حسابرسی دهیاری ها 

انجام فهاختاا تتسط رفته ازتر روستایی و 

 تر ا ا

رریافت پیشبشاراا اا زؤسساا زتقاضی

 هرسی پیشبشاراا رر جلسب   

 ا نمایبدگاا  اارسی و حهاست و 

زؤسساا/انتخاب زؤسسب

انعقار تفا م نازب زا ین زعاوا  ما بگی 

ازتر امهانی استاندارر و 

زدیهاازل زؤسسب ر حساب رسی

ارسال زتن تفا م نازب اا ستر رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا  هار فهزاندارر  ا

اخذ زدارک و اسبار ر یارر  ا تتسط 

زؤسسب ر حساب رسی

 هرسی زدارک و اسبار ر یارر  ا، تشیب ر 

گزارش و ارسال آا  هار 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

 هرسی گزارش رریافتی و ارسال آا  هار 

فهزاندارر  ا و  خشدارر  ا

پایاا

ارسال گزارش حساب رسی  هار ر یارر

ثبت تفهیع  ترجب رر سازانب ر  ترجب ر 

ساازاا  شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر

 هوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۶/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قوانین سازمانی. 1

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

نظارت مستمر بر تحقق توسعه پایدار روستایی

 هگزارر جلسب و راتا اا اراراا و 

ساازاا  ار زه تطب

تعیین تکلیف و اقدازاا زهتبط  هار 

رستگاو  ار زه تطب

پایاا 

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۷/۰۰: کد مدرک

انجام  ما بگی جشت رفع زشکل 

تتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

االم نظه  ب زهاجع ذر ر ط

آیا مشکل 
مرتفع گردیده است؟

خیه

 لی

رستگاو  ار /ارایب ر گزارش اا ر یارر  ا

 اارید ار صترا گهفتب  ب رفته /اجهایی

ازتر روستایی و  ترا ا

 هوع

 هرسی گزارش رریافت   دو 

تتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

رستگاو زتافق رأر زی  ا د؟

پیگیهر تا حصتل نتیجب تتسط رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا

االم  ب زعاونت  ما بگی ازتر امهانی 

جشت  هرسی و تصمیم نشایی

 لی

خیه

ارسال نظه نشایی  ب رستگاو  ار زه تطب



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 یتو نازب  شهر و روستایی.1

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

پرداخت تسهیلت درآمددایی دهیاری ها 

ارسال تفا م نازب  هار فهزاندارر  ا، 

 خشدارر  ا و ر یارر  ا 

و پست  انک استاا

 هگزارر جلساا تتجیشی  هار ر یارر  ا 

 ب زبظتر زشخص  دا طهح  ار ررآزداا

ارسال طهح  ار ررآزداار ر یارر  ا  هار 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا جشت  هرسی

ارسال زستبداا طهح   ا  هار ساازاا 

 شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر

 هرسی طهح  ا رر کمیتب ر زلی وام

ارسال زصت ب ر کمیتب ر زلی وام  ب  مهاو 

ایست طهح  ار زترر تأیید  هار رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا

االم طهح  ار زترر تأیید  هار ر یارر  ا 

و  م چبین  هار پست  انک استاا  ب 

زبظتر پهراخت تسشیلا

زهاجعب ر ر یارر  ا  ب پست  انک جشت 

رریافت تسشیلا

 هوع

پایاا

ارسال گزارش املکهر پهراخت تسشیلا 

رر استاا  هار ساازاا  شهرارر  ا و 

ر یارر  ار کشتر

ا لا انعقار تفا م نازب زا ین ساازاا 

 شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر و پست 

 انک ایهاا  ب رفته ازتر روستایی و  ترا ا

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۸/۰۰: کد مدرک

آیا طهح زترر تایید است؟

 لی

خیه اطلع  ب ر یار جشت زعهفی طهح جدید

آیا طهح زترر تایید است؟

 لی

خیه

رر طهح پیشبشارر و االم  ب استاا



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

)شبکه نظارت(نظارت بر پروژه های عمرانی روستایی

ثبت پهوژو رر سازانب  بکب نظارا روستایی  ب 

تتسط زدیه اجهایی Nezarat.rdcir.irآررس 

)زدیهکل رفته ازتر روستایی و  ترا ا(پهوژو 

آیا پروژه مورد تایید است؟

کار باس رفته (ارجاع  ب ناظهین زسئتل استاا

)روستایی، کار باس رفته فبی

ارجاع  ب ناظهین  شهستانی

)فهزاندارر  ا(

ارجاع  ب ناظهین زبطقب ار 

) خشدارر  ا(

 اارید و  هرسی پهوژو تتسط کار باساا

ارسال نظهاا کار باسی  ب ناظهین  شهستاا

پایاا 

 لب

ر رر ررختاستخی 

آیا پروژه مورد تایید است؟

بله

ر خی 

ارسال نظهاا کار باسی  ب ناظهین استانی

آیا پروژه مورد تایید است؟

بله

ر خی 

ارسال  ب کار باساا ارارو کل ازتر ایه بایی 

زعاونت تتسعب نشار ریاست جمشترر 

 هوع

رریافت پهوژو  ار امهانی ر یارر و رستگاو 

 ار اجهایی  ب صترا رورو سب زا ب اا ساازاا 

 هنازب استاا، خشدارر  ا و رستگاو  ار 

اجهایی 

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۰۹/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 یتو نازب تاسیس ر یارر  ا. 1

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

دریافت و ثبت شناسه ی ملی دهیاری ها

آیا اطلااا زترر تایید است؟

زکاتبب  ا فهزاندارر و اخذ اطلااا زترر 

نیاا یا انجام اصلحاا

زکاتبب  ا  خشدارر و اخذ اطلااا زترر 

نیاا یا ررختاست اصلحاا

جمع  بدر و تکمیل اطلااا زترر نیاا 

 باسب ر زلی یا اصلح اطلااا و ارسال 

آا  هار فهزاندارر

ارسال اطلااا  هار رفته ازتر روستایی و 

 ترا ار تتسط فهزاندارر

خیه

 لی

آیا اطلااا زترر تایید است؟

خیه

اصلحاا رر سازانب ر / ارگذارر اطلااا

 باسب ر زلی ساازاا ثبت اسبار و ازلک 

کشتر تتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

آیا اطلااا زترر تایید است؟

صدور  باسب ر زلی ر یارر و

االم آا  ب رفته ازتر روستایی و  ترا ار 

استاندارر قزوین

ثبت  باسب ر زلی رر  انک اطلااا 

 باسب ر زلی ر یارر  ار استاا تتسط 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

االم  باسب ر زلی  ب فهزاندارر و 

 خشدارر  ا

االم اصلحاا زترر نیاا  ب رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا

ارسال اطلااا  هار ساازاا  شهرارر  ا و 

ر یارر  ار کشتر رر سازانب

 لی

خیه

 لی

اخذ زجتا تأسیس ر یارر اا ستر واارا 

کشتر

 هوع

پایاا

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۰/۰۰: کد مدرک

آیا ر یارر جدیدااتاسیس است؟

زعهفی جشت افتتاح حساب و پیگیهر 

جشت واریز ااتباراا 

خیه

 لی



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قتانین ساازانی. 1

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

جذب نیروی دهیاری ها  
نیروی آتش نشان

اعلاا  رایی  ثت  اا ممتاایاا  ب 

فرما داری ها و  خشداری ها

فهاختاا جذب نیهو تتسط  خشدارر رر 

سطح روستا  ب زبظتر جذب نیهو تتسط 

ر یارر

ثبت نام افهار واجد  هایط و زعهفی آناا  ب 

 خشدارر جشت تطبیق  ا  هایط احهاا 

ارسال ایست افهار تأیید دو  ب فهزاندارر و 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

انجام  ما بگی  ار  ساازاا  ا و 

اراراا کل جشت  هگزارر آازتا املی

آیا صلاحیت افراد مورد تایید 

گزینش است؟

االم  ب رفته ازتر روستایی و  ترا ا  هار 

زعهفی نفه جایگزین و زعهفی آا  ب گزیبش

 هگزارر آازتا املی و تعیین نفهاا 

 هگزیدو  و زعهفی  ب  ستب گزیبش

خیه
االم ایست افهار  ب ر یارر  ا 

 هار انعقار قهاررار
 لی

تبظیم قهاررار و ارسال جشت  هرسی  ب 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

دریافت  امب ی مجوز جذب  یروی 

آتش  شاا دهیاری ها از سازماا 

 هرداری ها و دهیاری های کشور

 هوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۱/۰۰: کد مدرک

آیا قرارداد 

مورد تایید می  ا د؟

ارسال قهاررار  هار ر یارر  ب زبظتر 

اامال اصلحاا

االم  ب ر یارر جشت اقد قهاررار و

ارسال گزارش  ب ساازاا  شهرارر  ا و  

ر یارر  ار کشتر

پایاا

 لی

خیه

 هرسی صلحیت افهار زعهفی  دو تتسط 

 ستب ر گزیبش



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قتانین ساازانی.1

روز ۱۲۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

جذب نیروی دهیاری ها
سایر نیروها

درخواست مورد تایید است؟
اعلاا دلایل رد درخواست و 

موارد اصلاحی مورد  یاز  ب دهیار
خیه

ارسال ررختاست جذب نیهو  ب رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا جشت  هرسی

آیا درخواست مورد تایید است؟

ارسال ررختاست  ب ساازاا  شهرارر  ا 

و ر یارر  ار کشتر تتسط جشت  هرسی

آیا درخواست مورد تأیید است؟

اعلاا  رایی  ثت  اا ممتاایاا  ب  دفمر 

امور روسمایی و  وراها

االم زتارر اصلحی و رلایل رر 

ررختاست  ب رفته ازتر روستایی و 

 ترا ا

 لی

اصلح ررختاست جذب نیهو تتسط /ارایب

ر یار  ب  ترار اسلزی روستا جشت 

 هرسی

 هوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۲/۰۰: کد مدرک

اعلاا  رایی  ثت  اا ممتاایاا  ب 

فرما داری ها و  خشداری ها

فهاختاا جذب نیهوتتسط  خشدارر رر 

سطح روستا  ب زبظتر جذب نیهو تتسط 

ر یارر

ثبت نام افهار واجد  هایط و زعهفی آناا 

 ب  خشدارر جشت تطبیق  ا  هایط 

احهاا 

ارسال ایست افهار تأیید دو  هار 

فهزاندارر و سپس رفته ازتر روستایی و 

 ترا ا

 ما بگی  ا  ا ساازاا  ا و ارارو کل  ار 

زه تطب جشت  هگزارر آازتا کتبی

صلاحیت افراد مورد تایید 

گزینش است؟

ررختاست اا رفته ازتر روستایی و 

 ترا ار  هار زعهفی نفه جایگزین و 

زعهفی آا  ب گزیبش جشت  هرسی

 هگزارر آازتا کتبی و زشخص کهرا 

نفهاا  هگزیدو  و زعهفی  ب  ستب گزیبش

خیه

االم ایست افهار تأیید صلحیت  دو  ب 

ر یارر  ا  هار انعقار قهاررار

 لی

تبظیم قهاررار و ارسال  آا  هار رفته ازتر 

روستایی و  ترا ار جشت  هرسی

قرارداد مورد تایید می  ا د؟

ارسال قهاررار  هار ر یارر  ب زبظتر 

اامال اصلحاا

االم تایید قهاررار  ب ر یارر جشت 

انعقار قهاررار و ارسال گزارش  ب ساازاا 

 شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر

پایاا

 لی

خیه

 لی

خیه

خیه

 لی



بسمه تعالی

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱3/۰۰: کد مدرک

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 یتو نازب ر جذب ازهیب ا لغی ساازاا. 1

روز ۱۲۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

جذب نیروی امریه ی آتش نشانی
اد طریق سادمان شهرداری ها و دهیاری های کشور

آیا ررختاست زترر تأیید است؟

ثبت نام زتقاضیاا رر سازانب ر ثبت نام 

ازهیب ر آتش نشانی روستایی رر پترتال 

استاندارر

اعلاا  یوه  امب و  رایی  ثت  اا ممتاایاا 

 ب فرما داری  و سپس  خشداری جهت 

اطلاع رسا ی عمومی  رای مشمولین

 هرسی زدارک زشمتاین زتقاضی تتسط 

رفته  ما بگی امهانی و خدزاا روستایی 

ساازاا

اخذ زجتا ازهیب اا ستار کل نیهو ار زسلح 

 هار زشمتاین تأیید دو تتسط رفته 

 ما بگی امهانی و خدزاا روستایی 

رریافت اسازی و زدارک افهار ثبت نازی

اا ساازاا  شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر

االم فشهست زجتا ار صاررو تتسط ستار 

کل نیهو ار زسلح  ب رفته ازتر روستایی و 

 ترا ا

ا لا زجتا صاررو  ب فهزاندارر و 

 خشدارر  ار زه تطب تتسط رفته ازتر 

روستایی و  ترا ا

 ب کارگیهر نیهور ازهیب رر پایگاو 

آتش نشانی روستار زنل خدزت زطا ق  ا 

ضتا ط و زقهراا زه تطب

نظارا زستمه و رقیق ر یارر  ه املکهر 

نیهور ازهیب

پایاا

خیه

 لب

 هرسی ررختاست  ار زشمتاین زتقاضی 

و تطبیق  ا  هایط امتزی و اختصاصی 

جذب تتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

انتخاب زشمتاین واجد  هایط و زعهفی 

آناا  ب رفته  ما بگی امهانی و خدزاا 

روستایی ساازاا

ا لا زجتا صاررو  ب ر یارر تتسط 

 خشدارر زه تطب

پیگیهر واریز  زیتب ر آزتاش نظازی نیهور 

ازهیب طبق ا لغیب  ستار  و ارسال اصل فیش 

 هار ساازاا تتسط رفته ازتر روستایی

 ما بگی جشت طی رورو ر آزتاش 

آتش نشانی  ب صترا تئترر و املی  هار 

نیهو ار ازهیب پس اا رورو ر آزتاش نظازی

نظارا  ه املکهر کارکباا وظیفب رر طتل 

زدا خدزت و اخذ گزارش  ار سب زا ب اا 

ر یارر تتسط رفته ازتر روستایی و  ترا ا

ارسال ررختاست جذب ازهیب اا طهف 

 ب ) فهزاندو ر پایگاو آتش نشانی(ر یار 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا جشت  هرسی

 هوع



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 یتو نازب ا لغی زعاونت تتسعب .1

روز ۱۲۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

جذب نیروی امریه ی کارشناسی 
اد طریق معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم نهاد ریاست جمهوری

آیا صلاحیت مورد تایید است؟

اطلع رسانی امتزی  هار ثبت نام 

زشمتاین واجد  هایط

Rdcir.irثبت نام زشمتاین رر سازانب ر 

االم اسازی افهار واجد  هایط  ب استاا اا 

طهف زعاونت تتسعب ر روستایی و زباطق 

زنهوم نشار ریاست جمشترر

راتا  ب زصاحبب ر زشمتاین زعهفی  دو 

جشت  هرسی صلحیت

االم  ب زعاونت تتسعب ر روستایی و 

زباطق زنهوم نشار ریاست جمشترر  هار 

نفهاا جایگزین/زعهفی نفه

اخذ زدارک و تعشدنازب اا افهار پذیهفتب  دو

 هرسی زدارک و زستبداا و ارسال آا  هار 

زعاونت تتسعب ر روستایی و زباطق زنهوم 

نشار ریاست جمشترر

االم ازاا واریز  زیبب ر آزتا ی سه ار اا 

طهف زعاونت تتسعب ر روستایی و زباطق 

زنهوم نشار ریاست جمشترر

زکاتبب  ا ارارو کل ارارر و زاای استاندارر 

 هار واریز وجب آزتا ی

پهراخت وجب آزتا ی سه اا ازهیب و ارسال 

فیش واریزر  هار رفته ازتر روستایی و 

 ترا ار استاندارر

ارسال اصل فیش واریزر  هار زعاونت 

تتسعب ر روستایی و زباطق زنهوم نشار 

ریاست جمشترر

رریافت نازب ر  هوع  ب کار سه اا ازهیب اا 

زعاونت تتسعب ر روستایی و زباطق زنهوم 

نشار ریاست جمشترر

زکاتبب  ا ارارو کل ازتر ارارر و زاای و االم 

 هوع  ب کار و زنل خدزت سه اا ازهیب

خیه

 لی

صدور زجتا اخذ ازهیب 

اا سمت زعاونت تتسعب ر روستایی و 

زباطق زنهوم نشار ریاست جمشترر

 هوع

پایاا

زکاتبب  ا زعاونت تتسعب ر روستایی و 

زباطق زنهوم نشار ریاست جمشترر و 

االم  هوع  ب کار سه اا ازهیب

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱4/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ا لغیب سالانب ساازاا  شهرارر  ا. 1

روز ۶۰حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

اردیابی عملکرد شهرداری ها و دهیاری ها 

ا لا  یتو نازب   ب  خشدارر  ا

ارایا ی ر یاراا تتسط  خشدارر  ا

ارسال اسبار تکمیل  دو  ب رفته ازتر روستایی

 هرسی اسبار و  اارید زیدانی اا ر یارر  ا

پایاا 

ازتیاار ی  ب ر یاراا  هاساس  اخص  ا و ارسال  ب 

واارا کشتر

 هرسی ازتیاااا تتسط واارا کشتر و االم نفهاا 

 هگزیدو و ضعیف تهین املکهر  ا رر ر یارر  ار 

استاا  ب رفته ازتر روستایی

االم نفهاا  ب فهزاندارر  ا و  خشدارر  ا جشت 

رسیدگی و نظارا  یشته و تقدیه اا نفهاا  هگزیدو

 هوع

ارائب  یتو نازب  ارایا ی املکهر ر یاراا اا ساازاا 

 شهرارر  ا و ر یارر  ار کشتر

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱5/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قوانین سازمانی. 1

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

نظارت و اردیابی عملکرد دهیاری های استان در
امورمختلف خدماتی، عمرانی، مالی و سایر موارد 

االم نظه  ب زهاجع ذیه ط

پایاا 

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۶/۰۰: کد مدرک

ا مخاب  حوه ی  ازدید غیه حضترررریافت زدارک زترر نیاا جشت  هرسی

 هرسی تتسط کار باساا زه تطب

حضترر

انجام  اارید تتسط رفته ازتر روستایی و 

ر یارر  ار /  خشدارر  ا /  ترا ا 

 مکار اا ر یارر و  هرسی زدارک

ارائب   کایت اا ر یارر یا 

 اارید طبق جدول ازانی

 هوع



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نازب انضباطی ر یاراا. 1

روز ۱4حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

رسیدگی به تخلفات دهیاران

زعاوا ازتر ) هرسی اوایب  کایاا تتسط ر یه کمیتب 

(ر یارر  ا و  ترا ا زدیه کل  ازتر روستایی

رریافت نظه  خشدار و فهزاندارر رر خصتص  کایت 

زطهوحب

راتا اا فهر   ب کمیتب انظباط کارر و  بیدا 

تتضیناا

 هرسی زجدر و نظارا زنلی رر صترا ازوم

پایاا 

صدور حکم  هاساس آیین نازب انظباط کار

 هوع

ارائب  کایاا زهرزی و  ترا ا   ب رفته ازتر  شهر 

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۷/۰۰: کد مدرک



بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 هح وظایف ا لغی. 1

 یتو نازب  ار آزتا ی.  2

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

نمودار گردش کار فرایند

آمودش دهیاران و اعضای شورای اسلمی روستا 

زکاتبب  ا فهزاندارر  ا و  خشدارر  ا 

رر خصتص نیااسبجی آزتا ی تتسط 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

زکاتبب  ا ر یارر  ا و  ترا ا رر 

خصتص االم نیاا ار آزتا ی

جمع  بدر نیاا ار آزتا ی ر یارر  ا 

و  ترا ار سطح  شهستاا و ارسال  ب 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

 هرسی و جمع  بدر نیاا ار آزتا ی 

استاا جشت تدوین  هنازب ر آزتا ی 

سالانب

ارسال  هنازب ر آزتا ی  ب ر یهخانب ر 

کمیتب ر اجهایی آزتاش جشت  هرسی

ارسال صترتجلسب و  هنازب ر آزتا ی 

 ب ساازاا  شهرارر  ا و ر یارر  ار 

کشتر

تصتیب  هنازب ر آزتا ی و ارسال آا  ب 

رفته ازتر روستایی و  ترا ا

انعقار قهاررار آزتا ی  ا زؤسساا 

زجاا

 هنازب ریزر جشت  هگزارر رورو  ار 

آزتا ی زطا ق  هنازب ر زصتب

اجها و نظارا  ه رورو  ار آزتا ی

تشیب گزارش املکهر  هگزارر رورو 

جشت ارسال  ب ساازاا  شهرارر  ا و 

ر یارر  ار کشتر

رریافت  یتو نازب ر  هگزارر رورو  ار 

آزتا ی اا ساازاا  شهرارر  ا و 

ر یارر  ار کشتر

پایاا

 هوع

ز.ق/۰۱/۰۰/۲3/چ/۱۸/۰۰: کد مدرک



 
 

 

 

 

 

 

 امور عمرانی ،دفتر فنی
 کیو حمل و نقل و تراف

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور مجوز نقل و انتقال تاکسی از شهری به شهردیگر 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ 37/3/1/99046 ابلاغی وزارت کشور به شماره. 1

89/6/31

روز 90حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

اخذ موافقتنامه از تاکسیرانی مبدا و مقصد 

برای انتقال توسط متقاضی و ارائه 

درخواست به دفتر فنی استانداری

پایان

بررسی درخواست در شورای ترافیک استان

ز.ق/01/00/21/چ/01/00: کد مدرک

ارسال مصوبه انتقال به شهر مقصد

بلی

آیا مورد تایید شورای ترافیک
استان است؟ 

ارسال مدارک و مصوبات طی نامه ای به 

سازمان حمل و نقل کشور

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور موافقت اولیه راه اندازی مرکز معاینه فنی خودرو 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه اجرایی نحوه انجام معاینه  3 دستورالعمل ماده. 1

فنی خودروهای ابلاغی وزارت کشور

روز 180حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

انجام فراخوان جهت احداث مرکز جدید 

توسط شهرداری ها یا اداره کل راهداری و 

حمل و نقل جاده ای

پایان

 3انجام موافقت اولیه با احداث مرکز به مدت 

 ماه

بازدید از مکان 

ز.ق/01/00/21/چ/02/00: کد مدرک

ارسال پرونده به سازمان  شهرداری ها و 

دهیاری های کشور 

بلی

آیا درخواست در دفتر فنی
تایید می شود؟ 

خیر

آیا مراحل انجام کار مورد تایید دفتر 
فنی می باشد؟

بلی

خیر
مهلت سه ماهه جهت رفع نواقص

فقط برای یک بار

ابلاا به موافقت راه اندازی مرکز توسط 

شهرداری

اعلام موافقت به دفتر فنی استانداری

بلی

اعلام درخواست متقاضی به دفتر فنی

آیا درخواست مورد تایید است؟ خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
)هماهنگی ترافیک استان(نظارت بر مصوبات شورای همتا 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون تاسیس شورای عالی ترافیک شهرهای کشور مورخ. 1

72/12/8

  

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

ارائه درخواست متقاضیان حقیقی و حقوقی به دفتر 

فنی

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/03/00: کد مدرک

برگزاری جلسات 

تهیه و تنظیم صورت جلسه

ابلاا مصوبات بدستگاه های اجرایبی

پیگیری و نظارت بر اجرای مصوبات

ثبت مصوبات در سامانه وزارت کشور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و راهبری جلسات پایش تصویری استان 
)سامانه های استقرار و بهره برداری از دوربین های نظارتی استان(

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مصوبات شورای امنیت کشور و دستورالعمل شاک. 1

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

درخواست نصب، تعویض  دوربین های پایش 

تصویری توسط شهرداری ها، راهداری و ستادهای 

امنیتی و انتظامی

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/04/00: کد مدرک

بررسی درخواست در جلسات کمیته  پایش تصویری 

استان همراه مستندات مربوطه

تصمیم گیری و ابلاا صورتجلسه جهت اجرا به 

دستگاههای ذیربط



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و رسیدگی به مکاتبات واصله در 
حوزه زیرساختی و حمل و نقل

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون تاسیس شورای عالی ترافیک شهرهای کشور مورخ. 1

72/12/8

 رسیدگی به مکاتبات واصله در حوزه حمل و نقل شهری. 2

رسیدگی به مکاتبات واصله در حوزه اتوبوسرانی و بازسازی . 3

اتوبوس های شهری

رسیدگی به مکاتبات واصله در حوزه راه آهن و خطوط . 4

ریلی استان

رسیدگی به مکاتبات واصله در خصوص احداث سرعت .  5

  کاه و سرعت گیر

رسیدگی به مکاتبات واصله در خصوص احداث جایگاه های .6
CNG سوخت استان و

رسیدگی به مکاتبات واصله مبنی بر احداث آزاد ر اه ها و . 7
بزرگراه ها جهت توسعه استان

رسیدگی به مکاتبات واصله  بین دستگاهی در حوزه زیر . 8
 ساخت

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

دستگاه  به دفتر فنی/ ارائه درخواست توسط متقاضی

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/05/00: کد مدرک

بررسی مدارک توسط کارشناس دفتر فنی

بازدید در صورت نیاز

مکاتبه با ادارات ذیربط جهت رفع موانع



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
نظارت بر اجرای طرح های عمرانی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه نحوه بررسی و تصویب طرح های توسعه و عمران . 1

 محلی ، ناحیه ای ، منطقه ای و ملی

مقررات شهرسازی و معماری کشور. 2

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/06/00: کد مدرک

اخذ اطلاعات و انتتاا پرووه ها جهت بازدید توسط 

سازمان مدیریت و (دبیرخانه کمیته نظارت شورای فنی 

)برنامه ریزی استان

بازدید از پرووه ها و تهیه گزارش از وضعیت پرووه توسط 

اعضای کمیته

آیا کیفیت گزارش مورد تایید است؟ 

مکاتبه دبیرخانه نظارت با دستگاه اجرایی

طرح و بررسی موضوع در جلسه شورای فنی 

کیفیت پرووه مناسب است

بلی خیر

آیا مشکل نواقص و فنی برطرف گردید؟

خیر

بازدید و پیگیری از دستگاه اجرایی تا رفع نواقص

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری اجرای طرح های مقاوم سازی ساختمان
و شریان های حیاتی استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

مجموعه مقررات ملی ساختمان. 1

بستگی به تامین اعتبار: مدت زمان انجام خدمت

اخذ لیست پرووه های حیاتی و حساس از اداره کل 

پدافند غیرعامل و بحران

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/07/00: کد مدرک

ابلاا پرووه مورد نظر به دستگاه اجرایی جهت تامین 

اعتبار و عقد قرارداد یا مشاوره انجام مطالعات

آیا پرووه از لحاظ اقتصادی و فنی 
جهت مقاوم سازی مناسب است؟

بلی

آیا پرووه نیاز به مقاوم سازی دارد؟

آیا پرووه در سطح استان 
قابل انجام است؟

بلی

بلی

ابلاا به دستگاه اجرایی جهت عقد قرارداد با پیمانکار

انجام نظارت فنی بر اجرای طرح های عمرانی

خیر

پرووه جهت تتریب و بازسازی اعلام شود

اجرای طرح عمرانی

مکاتبه با دستگاه ملی یا وزارتتانه

خیر

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

 قانون شهرداری ها در استان 99ابلاغ مصوبات کمیسیون ماده 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون شهرداری ها و دستورالعمل نحوه برخورد با  99 ماده. 1

تتلفات ساختمانی در روستاها و اراضی خارج از حریم 

وزارت کشور 94/8/25 مورخ 112096 شهرها به شماره

روز 3حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

از فرمانداری ها 99دریافت صورتجلسات کمیسیون ماده 

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/08/00: کد مدرک

99بررسی و تایید مصوبات کمیسیون ماده 

به فرمانداری ها جهت  99ابلاا رای کمیسیون ماده 

اجرای مصوبات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت بر اجرای طرح های هادی شهری در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه نحوه بررسی و تصویب طرح های توسعه و عمران . 1

 محلی، ناحیه ای، منطقه ای و ملی

مقررات شهرسازی و معماری کشور. 2

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

تهیه طرح توسط مشاور منتتب توسط شهرداری

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/09/00: کد مدرک

بررسی طرح در دفتر فنی امور عمرانی و حمل و نقل 

و ترافیک

ابلاا طرح مصوا به شهرداری ها و دستگاه های 

ذیربط از طرف استانداری

عودت به مشاور جهت رفع ایراداتطرح در دفتر فنی تایید می شود؟

ابلاا طرح به شورای برنامه ریزی استان

خیر

بلی

نظارت بر اجرای مصوبات

رفع ایرادات توسط مشاور و ارسال به دفتر فنی امور 

عمرانی و حمل و نقل و ترافیک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور مجوز ترک تشریفات پروژه های عمرانی استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

1383 قانون برگزاری مناقصات مصوا. 1

روز 20حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارائه درخواست مجوز ترک تشریفات از طرف دستگاه 

اجرایی متقاضی به همراه مستندات

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/10/00: کد مدرک

تعیین زمان جهت تشکیل جلسه کمیسیون ترک 

تشریفات

صدور مجوز

تشکیل جلسه کمیسیون ترک تشریفات

)انجام بررسی نهایی(

آیا مورد تایید است؟

ارسال به معاونت هماهنگی امور عمرانی استانداری 

جهت امضا و تایید نهایی

ارسال به دستگاه مربوطه

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و پیگیری امور مربوط به مشکلات مسکن اجتماعی
)مسکن مهر(  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون ساماندهی و حمایت از تولید و عرضه مسکن. 1

روز 1حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

تعیین سهمیه ساخت واحد مسکونی در راستای 

اجرای طرح نهضت ملی مسکن توسط دولت

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/11/00: کد مدرک

ابلاا به اداره کل راه و شهرسازی استان جهت 

اجرای طرح

سازمان نظام مهندسی (تعیین کارگزار ثبت 

)ساختمان

تعیین کارگزار جهت اجرای پرووه

اعلام به متقاضیان جهت ثبت نام 

انتتاا پیمانکار

بلی

ارجاع کار به پیمانکار

طرح و بررسی موضوعات مربوطه در جلسات شورای 

تامین مسکن به دبیری اداره کل راه و شهرسازی و 

ریاست استاندار و کمیته فرعی

آیا مشکلی وجود دارد؟

آیا مشکل حل شده؟

نظارت و پیگیری اجرا از لحاظ کمی و کیفی 

هماهنگی با بانکها و دستگاه های مرتبط هماهنگی 

)آا، برق، گاز و متابرات(با دستگاه های زیرساخت 

خیربلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به درخواست ها و شکایات مردمی
در حوزه طرح هادی شهری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه نحوه بررسی و تصویب طرح های توسعه و عمران . 1

 محلی، ناحیه ای، منطقه ای و ملی

مقررات شهرسازی و معماری کشور. 2

روز 30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

ارائه درخواست متقاضی  توسط شهرداری به دفتر 

فنی استانداری

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/12/00: کد مدرک

تصمیم گیری و ابلاا صورتجلسه  به شهرداری

آیا موقعیت معرفی شده سابقه ای 
در بنیاد مسکن دارد؟

بررسی سوابق  طرح در کمیته مغایرت طرح هادی جهت بررسی

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به تخلفات مراکز معاینه فنی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه اجرایی نحوه انجام معاینه و  3 دستورالعمل ماده. 1

صدور برگ معاینه فنی خودروهای ابلاغی وزارت کشور

روز 30حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/13/00: کد مدرک

مشاهده یا اعلام  تتلفات مشهود به استانداری و 

دفتر حمل و نقل عمومی و ترافیک شهری سازمان 

شهرداری ها و دهیاری ها یا اتحادیه سازمان حمل و 

نقل کشور

ارسال تتلفات به شهرداری 

بررسی در کارگروه شهری معاینه فنی

اعلام جریمه یا غیر فعال کردن مرکز معاینه فنی به 

مدت چند ماه 

اصلاح نواقص توسط مرکز معاینه فنی

نظارت مجدد توسط کارگروه شهری



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

رسیدگی به شکایات مناقصات استانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

اساسنامه هیات رسیدگی به شکایات قانون برگزاری . 1

88/12/6 مناقصات مجلس شورای اسلامی مورخ

روز 20حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/01/00/21/چ/14/00: کد مدرک

مراجعه مناقصه گر به دبیرخانه هیات رسیدگی به 

شکایات مناقصات در سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

روز جهت ثبت شکایت و ارائه  10استان ظرف 

مدارک

بررسی شکایت توسط هیات رسیدگی به شکایات 

روز 3مناقصات ظرف 

)مناقصه گر(ارائه پاسخ و اقناع شاکی 

اعلام زمان جلسه هیات به طرفین جهت ارائه 

مستندات 

آیا شکایت مورد تایید است؟ خیر

بلی

صدور رای مطابق دستورالعمل

روز کاری از زمان  15تشکیل جلسه هیات ظرف 

دریافت شکایت

ابلاا رای به طرفین



 

اداره کل 
 بحران تیر یمد
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 حوزه استاندار

 
 

 

 

 

 

 



 

 حوزه استاندارلیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 16) عملکرد، بازرسی، امورحقوقی و ارتباطات مردمیدفتر مدیریت 

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت  ردیف
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 
بازرسی و ارزیابی 
عملکرد نهادها و 
مدیران سطح 

استان ها 
(10012168000 

       * 10032168100 های اجرایی استانارزیابی عملکرد مدیران دستگاه

     *   فاقد شناسه های تابعهارزیابی عملکرد ستاد استانداری و فرمانداری 2

       * فاقد شناسه های اجرایی در محل خدمتنظارت بر حضور مدیران کل دستگاه 3

4 
نظارت و بازرسی از واحدهای تابعه استانداری و همچنین دستگاه های اجرایی استان 

 موردی()بازرسی دوره ای و 
       * فاقد شناسه

پاسخگویی و  5
رسیدگی به 

شکایات در استان 
(10011269000 

 *   *   10012169101 های اجرایی استان ها و شکایات مردمی از دستگاهرسیدگی و پاسخگویی به درخواست

   *     10012169102 های اجرایی استانرسیدگی به اختلافات بین دستگاه 6

7 
خدمات حمایتی 
قضایی و حقوقی 

از اشخاص 
حقیقی و حقوقی 

استانداری و 
واحدهای تابعه 

)معاضدت قضایی 
(12031271000) 

های ها و اساسنامهنامهها، آییننامهنویس قراردادها، تصویباعلام نظر در خصوص پیش
 استانداری 

     *   فاقد شناسه

     *   فاقد شناسه های حقوقی و قضایی استانداری رسیدگی به پرونده 8

     *   فاقد شناسه معاضدت و مشاوره حقوقی ارجاعی 9

     *   فاقد شناسه پاسخ به استعلامات حقوقی حسب ارجاع 10

     *   فاقد شناسه انجام امور ثبتی 11

 



12 

 
 

 *   *   فاقد شناسه راهبری و نظارت بر سامانه ارتباط مردم و دولت )سامد(

 * *     فاقد شناسه نظارت و راهبری حضور و پاسخگویی مدیران استانی در بستر سامد 13

 *   *   فاقد شناسه ملاقات مردمی با استاندار 14

   *     فاقد شناسه راهبری و نظارت بر اجرای برنامه های ملاقات مردمی مدیران کل دستگاه های اجرایی 15

 * *     فاقد شناسه راهبری و نظارت بر اجرای میز ارتباطات مردمی نماز جمعه دستگاه های اجرایی 16

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حوزه استاندارلیست خدمات احصاء شده  

 خدمت( 8) خانوادهدفتر امور زنان و 

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت  ردیف
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

1 

 از حمایت خدمات
 خانواده و بانوان
 استان در

(19042159000) 

 * *     19042159100 پذیر استاندیده و آسیبرسیدگی و حل مسائل و مشکلات زنان آسیب

   *     19042159102 افزایی زنان و خانواده استانهای آموزشی در جهت ارتقای توانبرگزاری کارگاه 2

       * فاقد شناسه تدوین برنامه اجرایی حوزه زنان و خانواده براساس سیاست های ابلاغی 3

       * فاقد شناسه و پایش عملکرد دستگاه های اجرایی استان در حوزه زنان و خانواده رصد 4

       * فاقد شناسه ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی مطابق با شاخص های جشنواره شهید رجایی 5

6 
انعقاد تفاهم نامه با دستگاه های اجرایی استان در راستای ارائه خدمات به جامعه  بانوان 

 استان 
   *     فاقد شناسه

   *     فاقد شناسه برگزاری کارگروه های تخصصی ذیل دفتر امور زنان 7

   *     فاقد شناسه های اطلاعاتی آماری بانوان استان تهیه و به روزرسانی بانک 8

 

 



 

 

 

 

 

 

 تیر یدفتر مد
 ،عملکرد، بازرسی

و  امور حقوقی
 ارتباطات مردمی

 



    

                      

                                             

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                                   

  .                             

                    :                

               (   )                          

                (                              

                )                              

                        

     

               (  )                          

                (                                

                         )                      

                                          

                                             

                                              

                         

                                                 

                                           

                                                  

(            )

                                       

   

   

                                               

                                           

                                              

                                            

      



    

                      

                                                   

          

        :                  . 

     /      /                           :

  .                                                  

                         

 .                      

                    :                 

                                      

                                                  

                                     

     

                                                  

                                                

      

                                          

                                              

                                                

                                                 

                                      

                                             

                                                  

    

                                             

                                                 

                

                                         

                                                

                              

                                                

                                            

                                                  

                                                  

                                                     

               

                                                     

              

                                                

                       



    

                      

                                                     

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                                                   

             

 .                                                   

            

                    :                 

                                             

                          

     

                                             

                                          

                                          

                         

                                           



    

                      

                                            
                        (                      )

          

        :                  . 

     /      /                           :
 .                                                   

             

 .                                                   

            

  .                      

                     :                     

                          

     

                      

                                   

                

                                               

         

                                   

                      

                               

                

                           

   

                                              

                

                                            

                                              

                       

                                               

                                           

                             

                                              

                   

                                              

                                         

                                          

                



    

                      

                                               
                          

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                         

 .                         

  .                       

  .                                          

                    :                  

                                      

                                    

              

     

                                   

                          

                                 

                                  

   

                                 

                   

                                     

                              

                                    

                        

                                  

   

   

                        

   

                                    

                                     

                                  

          

                                 

                                 



    

                      

                                             

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                                                     

                                              

 .                                             

                    :             

                                

        

     

                                  

      

                               

                   

                                 

                                  

                               

           

                         
                  

   

   
              

                                

        

                          

          

                     

   

   

                                   

     



    

                      
                                                  

                                      

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                           

  .                             

                    :             

                                  

                                

     

             

                                   

                            

             

                             

                              

   

   



    

                      

                                            

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                                                  

               

                    :             

                                

             ...

     

                        

                               

                                       

                                  

                                    

                                      

                               

   

                              

                          

                  

             

                          )     (

                                   

                                   

               

                                    
     

   

                                

                   



    

                      

                              

          

        :                  . 

     /      /                           :

  .                                                

             

                    :             

                          

     

                                

     

                                     

       

              
                             

        

   

   



    

                      
                                

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                              

                    :             

                            

                                    

     

                  

                    

                
                                 

     

   

   

                                        

          



    

                      

               

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                                                 

             

                    :             

                                                

                                   

     

                                    

                                              

                                                

                                              

                                             

     

                        

                                      

                                   

                                                 

            

              



    

                      

                                              (    )

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                        

                    :                  

                  )                        

      (                                      

   

     

                                       

                                        

                     

                                      

                                     

   

                                       

                                      

           

         )                  (...  

                           

                                

                                 

                                            

             

                                       

                

                            

                                        

                        

                         

                               
          

                        
)             (

           

                                       

                                     

             

                           

                        
                          

               

      



    

                      
                                             

            

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                        

                    :                  

                              

(         )                         

                                    

                               

     

                                    

                           

                               

                            

                                      

                                       

                          

                                       

      



    

                      

                       

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                        

                    :                  

                                   

                                       

111.ir

     

                                  

                                 

                           

                                    

)            (                 

                                      

                         

                                

                 

                                      

                                   

                            

   

                               

                                  

                 

                 

                                 

                                   

                              

                            

   

   

   



    

                      

                                               
                           

          

        :                  . 

     /      /                           :

 .                        

                    :                 

                                      

                       (            

   )

     

                                      

                            (         )

                                    

                                 (   

            )



    

                      

                                           
                           

          

        :                  . 

     /      /                           :

  .                        

                    :                 

     

                                        

                                   

              (          )

                                       

                       

                                  

    

                                     

                                      

       (         )



 

دفتر امور زنان 
 و خانواده
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توسعه معاونت 
 مدیریت و منابع

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 



 توسعه مدیریت و منابعمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(1) معاونت توسعه مدیریت و منابع

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 )دارد/ندارد(

   *   فاقد شناسه به تخلفات اداری كاركنان استانداری و واحدهای تابعههیات بدوی رسیدگي  تخلفات اداری 1

 
 

 توسعه مدیریت و منابعمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت( 15) برنامه ریزی، بودجه و تحول اداریدفتر 

 ردیف

عنوان 

خدمت)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
ارباب رجوع 

 د/ندارد()دار

1 

 راهبری
جلسات شورای  

 اداری استان

  *    فاقد شناسه هماهنگي و انجام كلیه امور مرتبط با جلسات شورای اداری

2 

 پیگیری و 
راهبری كارگروه 

ی توسعه
 مديريت

   *   فاقد شناسه هماهنگي و انجام كلیه امور مرتبط با كارگره توسعه مديريت استانداری



3 

 ریپیگیری و راهب
ی كمیته 

فرآيندها و ساختار،
های فناوری

 مديريتي

يندها، بهره وری و فناوری های مرتبط با كمیته اصلاح ساختار، فرآهماهنگي و انجام كلیه امور 
 مديريتي

   *    فاقد شناسه

   *    فاقد شناسه وری استانداریی بهرههای ابلاغي  برنامهنظارت و راهبری پروژه بهره وری 4

5 

نظارت عالیه بر 

تحقق برنامه 

اصلاح نظام 

 اداری در استان

   *    فاقد شناسه تهیه و بازنگری شرح وظايف مجموعه استانداری و پست های سازماني

  *     فاقد شناسه ثبت و بازنگری شناسه ملي فرمانداری ها و بخشداری ها 6

  *     فاقد شناسه دهای تابعهانجام كلیه امور مرتبط با تشکیلات استانداری و واح 7

   *    فاقد شناسه احصاء، بازنگری و اصلاح فرايندها و خدمات 8

   *    فاقد شناسه های آموزشي ضمن خدمت كاركنان استانداری و واحدهای تابعهبرگزاری دوره آموزش 9

   فاقد شناسه نظارت و ارزيابي طرح های پژوهشي مبتني بر دفاتر پژوهش 10
 

 *  

11 
 مديريت
 دانش

   *    فاقد شناسه ساختار و چارچوب استقرار نظام مديريت دانش در استانداری

   *    فاقد شناسه نیازسنجي و اجرای پروژه های مديريت دانش 12

13 

 ريزیبودجه

  *    فاقد شناسه ی اعتبارات هزينه اینامهمبادله موافقت

  *    فاقد شناسه ات تملک دارايي های سرمايه ایی اعتبارنامهمبادله موافقت 14

  *    فاقد شناسه تخصیص اعتبارات 15

 



 توسعه مدیریت و منابعمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(57) اداره کل امور اداری و مالی

 ردیف

 عنوان خدمت

)شناسه 

 خدمت(

 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت
 ارباب رجوع
 )دارد/ندارد(

1 

 امور اداری

  *   فاقد شناسه ابطال شماره مستخدم
  *   فاقد شناسه سامانه سینا )پاكنا( )پايگاه اطلاعات كاركنان نظام اداری( 2
   *  فاقد شناسه گزارشات آماری منابع انساني 3
 *   *  فاقد شناسه برطرف كردن نواقص كسورات بیمه همکاران 4
   *  فاقد شناسه رارداد همکاران پیماني و قراردادی )قرارداد معین/ كارگری(تمديد ق 5
   *  فاقد شناسه ارزيابي عملکرد كاركنان و مديران 6
 *   *  فاقد شناسه بکارگیری نیروی امريه 7
   *  فاقد شناسه بازنشستگي و محاسبه پاداش 8
 *  *  فاقد شناسه جذب كارآموز 9

 *  *  فاقد شناسه ربوط به موظفینامور م 10

   *  فاقد شناسه صدورحکم پرسنلي 11
   *  فاقد شناسه درخواست مرخصي استحقاقي و استعلاجي 12
   *  فاقد شناسه درخواست و تايید ماموريت 13
   *  فاقد شناسه حضور و غیاب 14
  *   فاقد شناسه بیمه تکمیلي 15

   *  د شناسهفاق انتصاب به پست 16

 *  *   فاقد شناسه انتقال و ماموريت )به استانداری از دستگاه ها( )از استانداری به دستگاه ها( 17
   *  فاقد شناسه برگزاری كمیته سرمايه انساني و فرهنگ سازماني 18
 *  *   فاقد شناسه انعقاد تفاهم نامه های رفاهي كاركنان 19

  



امور اداری  20
 )ادامه(

   *  فاقد شناسه ارتقاء رتبه
 *  *   فاقد شناسه جذب و استخدام 21
22 

 امور دبیرخانه

 *   *  فاقد شناسه دبیرخانه )نامه های صادره(

 *   *  فاقد شناسه دبیرخانه )نامه های وارده( 23

 *   *  فاقد شناسه دبیرخانه )بايگاني و امحاء اسناد اداری( 24

25 

 امور مالي

  *   فاقد شناسه خت حقوق پردا
  *   فاقد شناسه ثبت كسورات و حقوق و احکام و بیمه بازنشستگان و موظفین 26
   *  فاقد شناسه بررسي اسناد 27
   *  فاقد شناسه تامین اعتبار اسناد مالي 28
   *  فاقد شناسه صدور اسناد مالي )هزينه، تملک، موافقتنامه و تخصیص( 29
  *   فاقد شناسه يرت گیری بانکي جهت تنظیم صورت های ماليمغا 30
   *  فاقد شناسه تنظیم صورت حساب ماهانه 31
   *  فاقد شناسه ثبت تراز در سامانه سناما )ماهانه( 32
   *  فاقد شناسه تهیه تراز نهايي اعتبارات هزينه ای  33
   *  فاقد شناسه هزينه ای(ثبت تراز نهايي در سامانه سناما )اعتبارات  34
   *  فاقد شناسه تهیه تراز نهايي اعتبارات تملک دارايي های سرمايه ای  35
   *  فاقد شناسه ثبت تراز نهايي در سامانه سناما )اعتبارات تملک دارايي های سرمايه ای( 36
   *  فاقد شناسه صدور حواله الکترونیکي  37
   *  فاقد شناسه اد ماليبايگاني و امحاء اسن 38
  *   فاقد شناسه راهبری سامانه درگاه وجه الکترونیکي 39

  *   فاقد شناسه بروز رساني توكن سامانه حواله الکترونیکي 40
  *   فاقد شناسه ثبت در سامانه كمک سازمان برنامه و بودجه كشور 41
  *   سهفاقد شنا معاملات فصلي 169ثبت در سامانه مالي  42
  *   فاقد شناسه ثبت در سامانه مديريت بدهي ها و اوراق بازار پول و سرمايه )سماد نو( 43
  *   فاقد شناسه تايید درآمد 44



امور مالي  45
 )ادامه(

   *  فاقد شناسه تايید و استرداد سپرده
 *  *   فاقد شناسه بیمه معوقه بازنشستگان سالهای گذشته 46
47 

 شتیبانيامور پ

   *  فاقد شناسه تنظیم سند و رفع آن
   *  فاقد شناسه درخواست خريد تجهیزات 48
   *  فاقد شناسه امین اموال و نصب برچسب اموال 49
   *  فاقد شناسه نظارت و راهبری امور نقلیه 50
   *  فاقد شناسه تعمیر و نگهداری تجهیزات و تاسیسات 51
   *  شناسه فاقد انبارداری 52
   *  فاقد شناسه تنخواه گردان 53
 *   *  فاقد شناسه ساماندهي نیروهای شركتي 54
 *  *   فاقد شناسه برگزاری  مناقصه  55
 *  *   فاقد شناسه برگزاری مزايده )خودرو( 56
   *  فاقد شناسه تشريفات 57

 

  



 ابعتوسعه مدیریت و منمعاونت لیست خدمات احصاء شده 

 خدمت(9) مدیریت فناوری اطلاعات امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

 ردیف
 عنوان خدمت

 )شناسه خدمت(
 مشترک عمومی اختصاصی شناسه خدمت عنوان زیر خدمت

ارباب رجوع 
 )دارد/ندارد(

1 
نظارت بر 

اجرايي  هایدستگاه
 در راستای پیشبرد

اهداف توسعه دولت 
 الکترونیک

های ملي و استاني فناوری اطلاعات، ارتباطات، فضای مجازی و طرح های نظارت و اجرای سیاست
 امنیت اطلاعات

   *  فاقد شناسه

2 
ی های مرتبط با تحقیقات و توسعهها و نمايشگاهها و جشنوارههماهنگي و نظارت بر اجرای همايش
 فناوری اطلاعات و ارتباطات در استان

   *  فاقد شناسه

3 

 ینانجام امور تأم
مجازی  امنیت فضای

 و پايش آن

    * فاقد شناسه تهیه گزارش های لازم از وقايع امنیت اطلاعات و رصد وقايع و رويدادهای سايبری در سطح استان

4 

ريزی راهبری برنامه
و ايجاد  شهر 

 هوشمند

    * هفاقد شناس ريزی و هماهنگي و نظارت بر دستگاه های اجرايي به منظور هوشمند سازیبرنامه

5 

انجام امور مديريت 
 فناوری اطلاعات

    * فاقد شناسه برنامه ريزی و هماهنگي در برگزاری انتخابات الکترونیک استان

   *  فاقد شناسه برگزاری كمیته فن آوری اطلاعات و توسعه دولت الکترونیک 6

   *  فاقد شناسه ايي(انجام ارزيابي عملکرد)شاخص های جشنواره شهید رجايي دستگاههای اجر 7

8 
انجام امور شبکه و 

 ی دولتشبکه

 *    * فاقد شناسه ی دولت در استانمديريت، نظارت و پشتیباني اختصاصي شبکه

   *  فاقد شناسه ی فناوری اطلاعاتافزارها درحوزهافزارها و سختنرمپشتیباني امور شبکه،  9



 

 
 

معاونت توسعه 
 مدیریت و منابع

 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

هیات بدوی رسیدگی به تخلفات اداری 
کارکنان استانداری و واحدهای تابعه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون تخلفات اداری. ١

روز   ٩٠حداکثر زمان   : مدت زمان انجام خدمت

دریافت شکایات و گزارشات

پایان

دریافت دفاعیه و گروه تحقیق 

طرح در دبیرخانه  هیات بدوی رسیدگی به 

تخلفات اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٠/چ/٠١/٠٠: کد مدرک

طرح در هیات بدوی رسیدگی به تخلفات 

اداری و در صورت نیاز دعوت از طرفین

آيا تخلف وارد است؟

بلی

خير

مشاور وزیر و مسئول هماهنگی هیات 

رسیدگی به تخلفات اداری وزارت کشور

خير

ابلاغ رای به  فرد

تخلف مربوط به کدام 
سطح مديريتی است؟

مديران کل
فرمانداران
بخشداران
معاون دفاتر
معاون فرماندار

شهردارهای کل مناطق

آيا درخواست در وزارت کشور 
آيا نياز به تحقيق دارد؟بررسی می شود؟ خير

بررسی در هیات رسیدگی به تخلفات اداری 

وزارت کشور

ساير

بلی

صدور و ابلاغ رای به هیات بدوی رسیدگی به 

تخلفات اداری

بلی

ارجاع به گروه تحقیق

ارسال به امور اداری جهت ابلاغ اتهام به فرد و 

ارسال دفاعیه به هیات بدوی رسیدگی به 

تخلفات اداری

صدور رایابلاغ رای به امور اداری

ارجاع پرونده به دبیرخانه هیات بدوی 

رسیدگی به تخلفات اداری استان



 

 

 

ریزی، برنامهدفتر 
بودجه و تحول 

 اداری
 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

هماهنگی و انجام کلیه امور مرتبط با
جلسات شورای اداری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/١٣٧٨ هشتاد و دومین جلسه شورای عالی اداری مورخ. ١

٢/١۵

روز  ٢حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

اعلام زمان و دستور جلسه برگزاری شور ای 

اداری از طرف معاون توسعه مدیریت و منابع و 

با هماهنگی مدیرکل حوزه استاندار

پایان

ارسال دعوتنامه به اعضای شورای اداری از 

طریق دبیرخانه

تهیه پیش نویس دعوتنامه و ارسال به معاون 

مدیریت و منابع جهت تایید توسعه

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠١/٠٠: کد مدرک

تشکیل جلسه

تهیه و ارسال صورتجلسه شورای اداری به کلیه 

اعضاء و مدعوین

ارسال گزارش شش ماهه به وزارت کشور



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

هماهنگی و انجام کلیه امور مرتبط با 
کارگروه توسعه مدیریت استانداری

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

چهارمین دستورالعمل اجرایی کارگروه توسعه مدیریت .  ١

١۴٠٠/٩/١٣ استانداری مورخ

روز  ٢حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

هماهنگی زمان و دستور جلسه برگزاری 

کارگروه توسعه مدیریت با معاون توسعه 

مدیریت و منابع 

پایان

تایید دعوتنامه توسط مدیرکل دفتر برنامه 

ریزی، بودجه و تحول اداری

تهیه پیشنویس دعوتنامه

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠٢/٠٠: کد مدرک

ارسال دعوتنامه به اعضای کارگروه توسعه 

مدیریت 

تشکیل جلسه

تهیه و ارسال صورتجلسه به اعضای کارگروه 

توسعه مدیریت

ارسال گزارش شش ماهه به سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی و وزارت کشور

استعلام دستور جلسه از کمیته های چهارگانه

پیگیری مصوبات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

هماهنگی و انجام کلیه امور مرتبط با 
کمیته اصلاح ساختار، فرایندها، بهره وری و فناوری های مدیریتی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

چهارمین دستورالعمل اجرایی کارگروه توسعه مدیریت . ١

و کمیته های مرتبط ١۴٠٠/٩/١٣ استانداری مورخ

روز   ٢حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

دریافت پیشنهادات و درخواست ها و برنامه 

های ابلاغی در خصوص اصلاح ساختار، 

فرایندها، بهره وری و فناوری های مدیریتی

پایان

ارسال دعوتنامه به اعضای کمیته جهت 

حضور در جلسه 

جمع آوری پیشنهادات و درخواست ها توسط 

دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول ) دبیر کمیته 

( اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠٣/٠٠: کد مدرک

تشکیل جلسه و بررسی پیشنهادات و اتخاذ 

تصمیمات مقتضی

تدوین صورتجلسه

مکاتبه با دبیرخانه کارگروه توسعه مدیریت 

جهت طرح در کارگروه

آيا پيشنهادات مورد
تاييد است؟ 

بلی

ارسال نتیجه به واحد درخواست کننده

آيا مصوبه نياز به طرح
در کارگروه توسعه مديريت  

را دارد؟

بلی

ارسال برای اعضاء و دبیر کمیته جهت پیگیری

خير

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و راهبری پروژه های ابلاغی
برنامه بهره وری استانداری 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

نظام نامه چرخه مدیریت بهره وری موضوع ابلاغیه شماره . ١

 سازمان اداری و استخدامی ١٤٠٢/٦/٢٦ مورخ ٧٠٧١٦

به صورت مستمر:  مدت زمان انجام خدمت

پایان

تشکیل کمیته اصلاح ساختار با عضویت دفتر 

مرتبط با پروژه جهت طرح پروژه و نحوه 

تخصیص اعتبار مربوطه

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠۴/٠٠: کد مدرک

اعلام درصد پیشرفت پروژه و تکمیل فرم های 

مربوطه و مستندات توسط دفتر مربوطه به 

دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول اداری

ارسال به سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

و وزارت کشور

اعلام به وزارت کشور و سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی استان

ارائه پیشنهاد پروژه بهره وری از دفاتر 

استانداری

طرح پروژه بهره وری در کمیته اصلاح ساختار 

با عضویت دفتر پیشنهاد دهنده 

آيا پروژه تاييد می گردد؟

ارسال به وزارت کشور جهت اعلام نظر 

بلی

آيا پروژه تاييد می گردد؟

ارسال به سازمان ملی بهره وری  جهت اعلام 

نظر

بلی

ارسال به سازمان ملی بهره وری کشور

اعلام به استانداری

آيا مورد تاييد می باشد؟

بلی

پرداخت هزینه های اجرایی طرح

آيا پروژه تاييد می گردد؟

بلی

ابلاغ به وزارت کشور 

ابلاغ به استان

بلی

خير

خير

خير

تشکیل کمیته اصلاح ساختار با عضویت دفتر 

مرتبط با پروژه جهت طرح پروژه و نحوه 

تخصیص اعتبار مربوطه

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تهیه و بازنگری شرح وظایف 
مجموعه استانداری و پست های سازمانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

شرح وظایف ابلاغی دفتر تشکیلات و بهبود روش  ٣بند . ١

های وزارت کشور ابلاغی سازمان اداری و استخدامی کشور 

٩٢/١٢/١٢ مورخ ٢١٢/٩٢/٢٠٢٢٨ به شماره

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

دریافت شرح وظایف بازنگری شده از طرف 

دفاتر استانداری و فرمانداری و بخشداری ها

پایان

بررسی توسط کارشناس دفتر برنامه ریزی، 

بودجه و تحول اداری

آیا با پیشنهاد موافقت می گردد؟

بلی

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠۵/٠٠: کد مدرک

ارائه درخواست به چه 
صورت می باشد؟

ارائه پيشنهاد از واحد ذينفع

وزارت کشور

طرح موضوع در جلسه کمیته اصلاح ساختار، 

فرایندها، بهره وری و فناوری مدیریتی

ارسال  به واحد مربوطه جهت اعلام نظرات و 

پیشنهادات

ارسال پیشنهاد به وزارت کشور

آیا با پیشنهاد موافقت می گردد؟

بلی

آیا نیاز به بازنگری دارد؟ خير

بلی

ابلاغ به واحد مربوطه 

دریافت شرح وظایف توسط  دفتر برنامه ریزی 

بودجه و تحول اداری

خير

جمع بندی نظرات و اعلام به وزارت کشور

در صورت نیاز اصلاح و ابلاغ به استانداری

ابلاغ به دفاتر

آیا مربوط به شرح وظایف
واحد است یا پست؟ 

واحد
اعلام به سازمان امور اداری و استخدامی 

جهت تایید

بررسی و  در صورت موافقت اعلام به وزارت 

کشور
اعلام به استانداری

پست

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت و بازنگری شناسه ملی فرمانداری ها و بخشداری ها

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ٤٩٧٨٩ت/١٣١٦٤٦تصویب نامه هیات وزیران به شماره . ١

در مورد پایگاه اطلاعات اشخاص حقوقی و  ٩٣/١١/٥ مورخ

 ٥٩٦٧٤ بخشنامه سازمان اداری و استخدامی به شماره

در مورد الزام تکمیل و به روز رسانی  ١٤٠٠/١٠/٢٧ مورخ

شناسنامه هویتی اشخاص حقوقی

روز ١حداکثر ظرف   : مدت زمان انجام خدمت

دریافت نامه از وزارت کشور جهت ثبت و 

بازنگری شناسه ملی به دفتر برنامه ریزی، 

بودجه و تحول اداری

پایان

دریافت و جمع بندی اطلاعات توسط  دفتر 

برنامه ریزی، بودجه و تحول اداری 

تایید توسط کارشناس، مدیرکل دفتر برنامه 

ریزی بودجه و تحول اداری، معاونت توسعه 

مدیریت و منابع

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠۶/٠٠: کد مدرک

بروز رسانی شناسه ملی در سامانه /  دریافت 

ساختار و تشکیلات

آیا اطلاعات مورد تایید است؟

دریافت اطلاعات از دفاتر مربوطه و اصلاح آن 

توسط کارشناس دفتر برنامه ریزی بودجه و 

تحول اداری

دریافت اطلاعات از 
واحدهای مربوطه؟

جهت دریافت اصلاعات فردی، تاریخ انتصاب و 

فرماندار و ) ثبت مشخصات در سامانه ثنا 

( بخشدار

جهت دریافت مکاتبات مربوط به تقسیمات 

مکاتبه مربوط به فرمانداری یا ) کشوری 

( بخشداری شدن شهرستان یا بخش
... جهت دریافت سایت و وب سایت و 

دفتر سياسی و تقسيمات کشوریاداره کل اداری و مالی
مديريت فن آوری اطلاعات

خیر

بلی

ارسال به سازمان اداری و استخدامی

اصلاح  در سامانه ساختار و / بارگذاری 

تشکیلات توسط کارشناس دفتر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انجام کلیه امور مرتبط با تشکیلات استانداری و 
واحدهای تابعه 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم  ١٠بند . ١

 رهبری و موضوع نقشه اصلاح نظام اداری و بخشنامه شماره

سازمان اداری و استخدامی  ٩٥/٨/١٧ مورخ ٨٣٣٢٣٣

کشور

روز ١حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ورود در سامانه ساختار کارمند ایران توسط 

کارشناس دفتر

دریافت نامه تایید  از وزارت کشور توسط دفتر 

برنامه ریزی ، بودجه و تحول اداری و اداره کل 

اداری و مالی 

آیا با پیشنهاد موافقت می گردد؟

دریافت توسط دفتر برنامه ریزی، بودجه و 

تحول اداری و بررسی توسط کارشناس دفتر 

خیرابلاغ به واحد مربوطه 

بلی

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠٧/٠٠: کد مدرک

پيشنهاد از دفاتر تخصصی
دفتر برنامه ريزی بودجه و تحول اداری

دفتر تشکيلات وزارت کشور

دریافت توسط  دفتر برنامه ریزی بودجه و تحول 

اداری

ابلاغ از وزارت کشور

طرح موضوع در جلسه کمیته اصلاح ساختار 

و ارائه نقطه نظرات

آیا با درخواست موافقت می گردد؟

بلی

خير

تایید توسط کارشناس، مدیرکل دفتر برنامه 

ریزی بودجه و تحول اداری، معاونت توسعه 

مدیریت و منابع

هماهنگی با امور اداری 

ارسال به وزارت کشور

آیا با درخواست موافقت می گردد؟ بلی ارسال به سازمان اداری و استخدامی
عودت به کارشناس دفتر برنامه ریزی،بودجه و 

تحول اداری جهت اصلاح

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

احصاء، بازنگری و اصلاح فرایندها و خدمات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سیاست های کلی نظام اداری ابلاغی مقام معظم  ١٢بند . ١

قانون مدیریت خدمات کشوری و  ٣٦ رهبری و در اجرای ماده

برنامه توسعه دولت الکترونیک هوشمند سازی اداری موضوع 

نقشه اصلاح نظام اداری مصوبه شورای عالی اداری ابلاغی 

 مورخ ١٣٧٠٤٧ ریاست محترم جمهور و دستورالعمل شماره

اصلاح فرایندها و روش های انجام کار ٩٩/١١/٧

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال به  دفتر تشکیلات وزارت کشور 

دریافت درخواست احصا یا بازنگری خدمات از 

واحد مربوطه به دفتر برنامه ریزی، بودجه و 

تحول اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠٨/٠٠: کد مدرک

آیا مورد تایید کمیته می باشد؟

ارسال به کمیته اصلاح ساختار جهت بررسی با 

حضور نماینده دفتر پیشنهاد دهنده 

آیا مورد تایید  می باشد؟

بلی

بلی

خير

بررسی توسط کارشناس دفتر برنامه ریزی، 

بودجه و تحول اداری

خيرآیا نیاز به بازنگری مجدد می باشد؟

بلی

خير

ارسال به واحد مربوطه

آیا مورد تایید  می باشد؟

بلی

خير

ارسال به دفتر تخصصی و مربوطه جهت 

بازنگری 

تصویب و به روز رسانی فرایندها و خدمات 

بازنگری شده

پیگیری دریافت شناسه خدمت از سازمان 

اداری و استخدامی در صورت نیاز



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری دوره های آموزشی ضمن خدمت 
کارکنان استانداری و واحدهای تابعه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ٩٢/١١/١٤ مورخ ٢٠٠/٩٢/١٨٨١٩بخشنامه شماره . ١

معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

ارسال نیازسنجی آموزشی به دفاتر و ادارات کل 

تخصصی ستاد استانداری

پایان

تهیه تقویم آموزشی

دریافت و جمع بندی نیازهای آموزشی اعلام 

شده 

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/٠٩/٠٠: کد مدرک

عقد قراردادو برون سپاری اجرای دوره

ارائه سرفصل های دوره های آموزشی و اساتید 

مجرب به مجری

اطلاع رسانی به همکاران و ثبت نام مطابق با 

تقویم زمانی

برگزاری دوره به چه 
صورت انجام می شود؟

معرفی متقاضیان دوره به مجری آموزشی

برگزاری دوره توسط مجری

دریافت لیست حضور و غیاب و نمرات

صدور گواهینامه توسط واحد آموزش 

استانداری

تهیه تقویم زمانی دوره های آموزشی به صورت 

فصلی یا سالانه

اطلاع رسانی به همکاران و ثبت نام

برگزاری دوره

برگزاری آزمون 

صدور گواهینامه

درون سپاریبرون سپاری

ثبت اطلاعات در سامانه جام

تعیین اساتید مجرب



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و ارزیابی طرح های پژوهشی 
مبتنی بر دفاتر

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٤٠٢ قانون بودجه ٩دستورالعمل اجرایی بند ه تبصره . ١

قانون  ٥٦ و ماده ١٤٠٢/٣/٢ مورخ ٩٨٨٥٨ کشور به شماره

الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 

٢ دولت

بستگی به مدت زمان اجرا طرح پژوهشی: مدت زمان انجام خدمت

دریافت نامه از سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

مبنی بر اعلام عناوین کلی اولویتهای پژوهشی 

استان

پایان

دریافت و جمع بندی نظرات معاونت ا و ارسال 

به سازمان مدیریت و برنامه ریزی

مکاتبه با معاونتهای استانداری و درخواست 

عناوین کلی  اولویتهای پژوهشی مورد نیاز 

استان

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١٠/٠٠: کد مدرک

بررسی، جمع بندی و اعلام نظر سازمان 

براساس مصوبات شورای برنامه ریزی و توسعه 

استان

مکاتبه با معاونتهای استانداری و درخواست 

در چارچوب ) نیازهای پژوهشی هر معاونت 

( اولویتهای کلی پژوهشی

پیگیری و دریافت نیازهای پژوهشی معاونتهای 

استانداری، جمع بندی، اصلاح و ارسال به 

سازمان مدیریت و برنامه ریزی

دریافت نیازهای پژوهشی مصوب استانداری 

از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

درخواست از معاونتهای ذیربط برای تهیه 

RFP برای نیازهای پژوهشی مورد درخواست

هر یک از (  RFP) دریافت شرح خدمات 

نیازهای پژوهشی معاونتهای استانداری

استانداردسازی، اصلاح و ارسال شرح 

خدمات هر یک از نیازهای پژوهشی به سازمان 

مدیریت و برنامه ریزی

درج نیازهای پژوهشی مصوب استانداری در 

( DOR) سامانه نان و اخذ شناسه 

شرکت در جلسات بررسی و پروپوزال های 

مربوط به هر یک از نیازهای پژوهشی 

استانداری در کمیته هفت نفره

اعلام نظر در خصوص هر یک از پروپوزال های 

مربوط به نیازهای پژوهشی به سازمان مدیریت 

و برنامه ریزی

طرح موضوع در شورای برنامه ریزی و توسعه 

استان و تصویب پروپوزال برتر برای نیاز 

پژوهشی اعلام شده

ثبت مشخصات طرح پژوهشی مصوب و ابلاغ 

شده در سامانه سمات ملی و اخذ کد رهگیری

انعقاد قرار داد طرح  پژوهشی مصوب با 

دانشگاه محل خدمت اعضای هیات علمی 

مجری

نظارت بر اجرای هر یک از طرحهای پژوهشی 

با کمک دفاتر تخصصی پیشنهاد دهنده طرح 

و اعلام موارد اصلاحی به مجری

پیگیری پرداخت هزینه انجام هر یک از 

طرحهای پژوهشی در هر یک از مراحل اجراء 

مطابق با  پیشرفت پژوهشی 

تهیه گزارش پیشرفت طرح تا مراحل پایانی در 

مقاطع شش ماهه و ارسال به مراجع مقرر در 

قانون

تکمیل اطلاعات مورد نیاز از پیشرفت طرح در 

سامانه سمات ملی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ساختار و چارچوب 
استقرار نظام مدیریت دانش در استانداری

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ویرایش دوم چارچوب حاکمیتی مدیریت دانش وزارت . ١

 مورخ ١٦٠٢٠٣ طی نامه شماره ١٤٠٢/٧/٢٠کشور مورخ 

١٤٠٢/٨/٣

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

دریافت ابلاغیه  ساختار کمیته اجرایی مدیریت 

دانش از وزارت کشور

پایان

تشکیل کمیته اجرایی مدیریت دانش

صدور احکام اعضای کمیته اجرایی توسط 

معاون توسعه و مدیریت

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١١/٠٠: کد مدرک

فرهنگ سازی و تبلیغات محیطی جهت 

آشنایی همکاران

عضویت اعضای کمیته اجرایی مدیریت دانش 

و خبرگان استان در سامانه سها

فعالیت اعضای کمیته در سکوی هم اندیشی 

مدیریت دانش وزارت کشور

شناسایی تسهیلگران دانش در دفاتر ستادی 

استانداری و حوزه مدیریت بحران در استان

شناسایی و احصای پروژه های اجرایی اولویت 

دار مدیریت دانش

تدوین نرم افزارهای شرح خدمات پژوهشی

اخذ مصوبه کمیته اجرایی مدیریت دانش 

های ارائه شده RFPپیرامون 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نیازسنجی و اجرای پروژه های مدیریت دانش

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

طرح، بررسی و تصویب در کمیته اجرایی 

مدیریت دانش

پایان

فراخوان ایده

ثبت نیاز در سامانه نان و اخذ گواهی 

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١٢/٠٠: کد مدرک

بررسی طرح های واصله پژوهشگران

انتخاب طرح برتر

اخذ پروپوزال از مجری طرح

ثبت پیشنهاد در سامانه سمات ملی به همراه 

بارگذاری مستندات و مصوبات مورد نیاز

دریافت گزارش پیشرفت مرحله ای پروژه از 

مجری طرح

بررسی گزارش واصله توسط کمیته راهبری 

پروژه

آيا گزارشات واصله مورد 
تاييد کميته راهبری می باشد؟

عودت به مجری طرح جهت اصلاحات

دریافت گزارش اصلاح شده

پرداخت مرحله ای  مبلغ قرارداد 

خير

نیازسنجی از دفاتر و ادارات کل تخصصی 

استانداری به منظور معرفی پرژه های اولویت 

دار حوزه مدیریت دانش

بررسی و تصویب طرح، پروپوزال برتر در کمیته 

اجرایی مدیریت دانش

طرح، بررسی و تصویب پروپوزال برتر در کمیته 

اصلاح ساختار، فرایندها، بهره وری و فناوری 

( در صورت نیاز) های مدیریتی 

عقد قرارداد با مجری طرح

صدور احکام اعضای کمیته راهبری پروژه 

( مدیر پروژه/  نخبگان ارزیاب) 

بلی

اخذ کد از سامانه سمات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

مبادله موافقتنامه اعتبارات هزینه ای

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ضوابط اجرایی هر ساله. قانون بودجه هر ساله. ١

روز  ۶٠حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١٣/٠٠: کد مدرک

تهیه و تنظیم پیش نویس  موافقت نامه هزینه 

ای و ارائه به سازمان  سازمان مدیریت و برنامه 

ریزی

آيا موافقت نامه مورد 
تاييد می باشد؟

بارگذاری اطلاعات و فرم های پیشنویس در 

سامانه سبا توسط  دفتر برنامه ریزی، بودجه و 

تحول اداری 

اصلاح موافقتنامه توسط دفتر برنامه ریزی، 

بودجه و تحول اداری
خیر

بلی

اخذ تایید ذیحساب و ارسال به سازمان مدیریت 

و برنامه ریزی جهت تایید 

ارسال موافقتنامه به سازمان مدیریت و برتامه 

ریزی جهت تایید رییس سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی

موافقتنامه ٣تکميل فرم موافقتنامه هزينه ای ۴برآورد فرم 
پ موافقتنامه٢ و ۶تکميل فرم 

موافقتنامه   ۴دریافت تخصیص اطلاعات فرم 

از واحدمالی جهت برآورد هزینه
دریافت فایل پرسنل استانداری و فرمانداری 

منابع   ۶ها براساس محل خدمت و فرم شماره 

انسانی از امور اداری

تعیین درصد هر برنامه از کل اعتبارات هزینه 

ای با توجه به پراکندگی پرسنل حقوق بگیر

مکاتبه با دفاتر استانداری جهت ارائه تعداد 

خدمات مربوط به دفاتر و متناظر آن در 

فرمانداری ها

جمع بندی و بررسی اطلاعات دریافتی

دریافت پرینت موافقتنامه از سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی جهت تایید استاندار

مبادله موافقتنامه از طریق شبکه دولت

احصاء اعتبارات مورد نیاز از واحد مالی و 

تدارکات

دریافت ابلاغ  از سازمان مدیریت ئ برنامه 

ریزی

آيا اطلاعات مورد تاييد است؟

خير

بررسی مدارک و پیش بینی اعتبار مورد نیاز

مکاتبه، جلسه و مذاکره با سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی

آيا اطلاعات مورد تاييد است؟

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

مبادله موافقتنامه اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ضوابط اجرایی هر ساله. قانون بودجه هر ساله. ١

روز  ١۵حداکثر ظرف : مدت زمان انجام خدمت

دریافت ابلاغ  از سازمان مدیریت ئ برنامه 

ریزی

پایان

دریافت پرینت موافقتنامه از سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی جهت تایید استاندار

دریافت گزارش هزینه کرد مالی

اعلام به مدیرکل اداری و مالی جهت دریافت 

ریز هزینه کرد 

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١۴/٠٠: کد مدرک

ارسال به سازمان مدیریت جهت بارگذاری در 

۴سامانه نظارت 

ارسال به سازمان مدیریت جهت تایید رییس 

سازمان مدیریت و برنامه ریزی

مبادله  موافقتنامه نهایی اعتبارات تملک 

دارایی های سرمایه ای 

آيا اطلاعات مورد تاييد است؟

بلی

خير

احصاء اعتبارات مورد نیاز از واحد مالی و 

تدارکات

بررسی مدارک و پیش بینی اعتبار مورد نیاز

مکاتبه، جلسه و مذاکره با سازمان مدیریت و 

برنامه ریزی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تخصیص اعتبارات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ضوابط اجرایی هر ساله. قانون بودجه هر ساله. ١

روز  ٣حداکثر ظرف  : مدت زمان انجام خدمت

دریافت ابلاغ تخصیص

پایان

ورود اطلاعات ارسالی در سامانه سبا 

دریافت عملکرد واحد مالی براساس برنامه و 

فصل

ز.ق/٠١/٠٠/٣١/چ/١۵/٠٠: کد مدرک

ارسال به سازمان مدیریت و برنامه ریزی جهت 

تایید رییس سازمان

دریافت تصویر تخصیص از شبکه دولت



 

 

اداره کل امور 
 اداری و مالی

 
 

 

 

 

 

  

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ابطال شماره مستخدم

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس خروج یا تبدیل وضعیت، استعفا و یا بازنشستگی. ١

روز ٣٠حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

تعیین افراد مشمول با توجه به دستورالعمل ها

پایان

تایید توسط وزارت کشور

تایید توسط سازمان اداری و استخدامی کشور

تایید مدیرکل امور اداری و مالی

بارگذاری اطلاعات افراد در سامانه استخدام 

جهت ابطال شماره مستخدم توسط (  سینا) 

کارشناس امور اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠١/٠٠: کد مدرک

تایید ذیحساب



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(پاکنا)سامانه سینا 
( پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری) 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سازمان  ١٣٩٩/٢/١٣ مورخ ٥٣٨٢٢بخشنامه شماره .  ١

اداری و استخدامی کشور

روز ٧حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

بارگذاری احکام صادره توسط کارشناس امور 

اداری در سامانه پاکنا 

پایان

تایید ذیحساب 

تایید مدیرکل امور اداری و مالی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠٢/٠٠: کد مدرک

بودجه از احکام ثبت شده   ۴تهیه گزارشات فرم 

( سالانه) 

تایید مدیرکل اداری و مالی

تایید ذیحساب 

تایید وزارت کشور

تایید سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان

تایید توسط سازمان اداری و استخدامی کشور

بودجه  ۴نهایی کردن فرم 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

گزارشات آماری منابع انسانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی.  ١

روز ١۴حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

دریافت احکام و بروز رسانی بانک های 

اطلاعاتی  توسط کارشناس امور اداری

پایان

ارسال آمار به وزارت کشور

ریاست /  ادارات/  دریافت نامه از دفاتر

دریافت نامه از وزارت کشور ... سازمان مدیریت و /  جمهوری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠٣/٠٠: کد مدرک

تهیه گزارش بر اساس فرمت خواسته شده

مرجع درخواست کننده کيست؟ وزارت کشورساير
ماهانه

تهیه گزارش بر اساس فرمت خواسته شده

ارسال برای درخواست کننده



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برطرف کردن نواقص کسورات بیمه همکاران

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ۶٠حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

ارائه درخواست متقاضی

پایان

اعلام به متقاضی مینی بر عدم وجود سوابق 

پرداخت بیمه

تکمیل فرم ادعای سابقه توسط متقاضی و ارائه 

به امور اداری

بررسی پرونده مبنی بر دارا بودن سوابق توسط 

کارشناس امور اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠۴/٠٠: کد مدرک

ارسال به امور مالی

آيا سوابق اداری موجود است؟

خير

بلی

ارسال مدارک جهت اصلاح بیمه فردبلیآيا سوابق مالی موجود است؟

خیر

بررسی و تایید کارشناس امور اداری و مدیران 

مربوطه 

آيا مدارک جهت سوابق يا
انتقال است؟ 

انتقال بيمه

سوابق بيمه

ارسال نامه انتقال کسورات به صندوق 

بازنشستگی توسط کارشناس امور اداری

توسط دستگاه

نحوه پرداخت مابه التفاوت

توسط فرد

بررسی نحوه پرداخت مابه تفاوت توسط 

کارشناس امور اداری

غير ايثارگران

ايثارگران

اعمال سوابق در سامانه بیمه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تمدید قرارداد همکاران پیمانی و 
( کارگری/ قرارداد معین) قراردادی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

به استناد دستورالعمل تمدید قرارداد استخدام :   پیمانی.  ١

 ٨١/٦/٢٤ مورخ ٢٩٩٨١ مصوبه شماره ٢پیمانی موضوع بند

حکم پیمانی و همچنین دستورالعمل گزینش ١٨ و بند

به استناد دستورالعمل اجرایی تعیین :  قرارداد کار معین.  ٢ 

حقوق و مزایای کارمندان قرارداد کار معین موضوع تبصره 

 ١٩  قانون مدیریت خدمات کشوری و بند  ٣٢ذیل ماده 

قرارداد و دستورالعمل گزینش

 ٤٧٦٤٣  ت/٢١٣٤٧١به استناد مصوبه شماره :  کارگریها .٣ 

قرارداد   ٢٤  و  ١٨  هیات محترم وزیران و بند  ٩٠/١١/١  مورخ

و براساس دستورالعمل گزینش

روز ٩٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

تععین افراد مشول با توجه به دستورالعمل ها 

پایان

  نسخه  ۵پرینت در

بایگانی / مستخدم / ارسال به امور مالی

گزینش/ پرسنلی

استعلام افراد از اداره کل حراست و هسته 

گزینش

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠۵/٠٠: کد مدرک

عقد قرارداد به مدت یکسال و صدور حکم 

حقوقی

آيا مورد تاييد هستند؟

بلی

خیر اعلام پایان قرارداد



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارزیابی عملکرد کارکنان و مدیران

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون  ٤٨ ماده ٣ آیین نامه اجرایی بند ١براساس ماده . ١

مدیریت خدمات کشوری

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

ارسال فرم عملکرد کارمندان و مدیران میانی و 

دستورالعمل نحوه تکمیل آن به دفاتر و 

فرمانداری های تابعه 

پایان

ارسال به مدیرکل امور اداری و مالی جهت تایید

دریافت و جمع بندی فرم های تکمیل شده

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠۶/٠٠: کد مدرک

امتیاز دهی بندهای مربوط به امور اداری 

( ورود و خروج) 

آيا مورد تاييد هستند؟

بلی

خیر ارسال به فرد جهت اصلاح

بررسی فرم ها براساس مدارک پیوستی

ثبت امتیازات در برنامه اکسل

نوع قرارداد مشخص شود 

آيا حد نصاب امتياز 
کسب سده است؟

موارد استفاده رتبه است
يا تمديد؟  تمدیدرتبه

پیمانی و قرارداد معین

رسمی
ثبت در پرونده 

لغو قرارداد

بلی

اعمال در رتبه

خير

عقد قرارداد



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بکارگیری نیروهای امریه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سهمیه  ٩٩/١٢/٦ مورخ ١٩٧٢٧٧به استناد نامه شمره . ١

١٤٠٠ اعلامی از سوی وزارت کشور سال

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

ابلاغ سهمیه جذب امریه از طریق وزارت کشور

پایان

ارسال مدارک امریه به وزارت کشور و امور مالی 

دستگاه جهت پرداخت هزینه آموزش

درخواست متقاضی امریه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠٧/٠٠: کد مدرک

گرفتن استعلام از اداره کل حراست و هسته 

گزینش

آيا درخواست مطابق با 
ضوابط اجرايی است؟

بلی

خیر اعلام به متقاضی

اخذ موافقت از وزارت کشور و شروع به کار 

امریه 

معرفی امریه به واحد مربوطه و اعلام شروع به 

کار آن یه وزارت کشور 

صدور حکم و ارسال به امور مالی جهت 

پرداخت حقوق

دریافت عملکرد از واحد مربوطه

اعلام پایان کار امریه به وزارت کشورارسال عملکرد سه ماهه به واحد اعزام کننده



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بازنشستگی و محاسبه پاداش

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت خدمات  ١٠٣براساس ماده : بازنشستگی. ١

کشوری

قانون مدیریت خدمات کشوری ١٠٧ماده : پاداش  .٢

روز ٣حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تکمیل فرمهای مربوطه و تعیین حقوق 

بازنشستگی توسط امور اداری

بررسی پرونده

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠٨/٠٠: کد مدرک

صدور حکم انشایی و صدور حکم بازنشستگی 

توسط امور اداری

خير

/اعلام بازنشستگی از طريق 

فرد است؟ دستگاهفرد

اعلام به متقاضی

درخواست دستگاهدرخواست فرد 

آيا مورد موافقت 
دستگاه می باشد؟

مشخص کردن نوع صندوق

بلی

صندوق
تامين اجتماعی 

صندوق
بازنشستگی

مکاتبه با سازمان تامین اجتماعی

ارسال مدارک به صندوق بازنشستگی

تکمیل فرمهای مربوطه و تعیین حقوق 

بازنشستگی توسط امور اداری

ارسال به امور مالی دستگاه

محاسبه حقوق و مطالبات

حقوق

محاسبه حقوق و مطالباتپاداش

حقوق

محاسبه پاداش توسط امور اداری پاداش

صدور حکم انشایی و صدور حکم بازنشستگی 

توسط امور اداری

ارسال به صندوق تامین اجتماعی

محاسبه مرخصی ذخیره شده

هزینه سفر و نقل  و مکان

ارسال به دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول 

اداری جهت تامین اعتبار و امور مالی دستگاه 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

جذب کارآموز

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

درخواست کارآموز

پایان

موافقت اولیه دستگاه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٠٩/٠٠: کد مدرک

معرفی نامه از واحد تحصیلی

آيا دستگاه موافقت می نمايد؟

بلی

خیر اعلام به متقاضی

اخذ استعلام از اداره کل حراست 

اعلام موافقت دستگاه به واحد تحصیلی

معرقی کارآموز به واحد مربوطه

دریافت پایان دوره کارآموزی از واحد مربوطه

اعلام پایان دوره کارآموزی به واحد تحصیلی

آيا مورد تاييد می باشد؟

بلی

خیر



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

امور مربوط به موظفین

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون استخدام کشوری ٨١ و ٨٠به استناد ماده . ١

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٠/٠٠: کد مدرک

بيمه فرد چه نوع  
بيمه ای می باشد؟ تامين اجتماعیخدمات درمانی

سال و کمتر   ١۵سنوات بالای ) بررسی پرونده 

( سال  ١۵  از

فوت به صورت عادی 
يا حين انجام وظيفه بوده؟ 

صدور حکم فوت

تکمیل فرمهای مربوطه و تعیین حقوق وراث

درخواست برای بازنشسته  
است يا شاغل؟

درخواست برای بازنشسته  
است يا شاغل؟

مراجعه وراث به سازمان تامین اجتماعی بازنشسته

کارمند شاغل

عادی 

فوت به صورت عادی 
يا حين انجام وظيفه بوده؟

عادی

حین انجام وظیفه

بازنشسته درخواست وارث جهت برقراری حقوق 

کارمند شاغل

ارسال مدارک به وزارت کشور جهت تایید و دو 

گروه تشویقی

نحوه ی محاسبه حقوق و 
مطالبات به چه صورت می باشد؟

محاسبه پاداش و مرخصی ذخیره شده مطالبات

محاسبه هزینه سفر و نقل  مکان

ارسال به دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول 

اداری جهت تامین اعتبار و امور مالی جهت 

پرداخت

ارسال به صندوق بازنشستگی

صدور حکم توسط صندوق بازنشستگی

ارسال به امور مالی جهت پرداخت

حقوق

آيا شامل هزينه سفر و 
نقل مکان می باشد؟

خیر

بلی

حین انجام وظیفه

ارسال مدارک به وزارت کشور جهت تایید و دو 

گروه تشویقی

صدور حکم فوت

ارائه درخواست توسط وراث

نحوه ی محاسبه حقوق و 
مطالبات به چه صورت می باشد؟

حقوق

معرفی وراث  به سازمان تامین اجنماعی 

مطالبات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور حکم پرسنلی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت خدمات کشوری و  ١٠به استناد فصل . ١

صدور احکام سالانه اعلام ضرایب سالانه از سوی هیات 

محترم وزیران و موارد دیگر براساس قوانین خدمات کشوری

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

درخواست فردی براساس اسناد و مدارک ارائه 

...( فرزند و . ازدواج) شده توسط فرد 

پایان

صدور حکم 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١١/٠٠: کد مدرک

بررسی توسط کارشناس امور اداری و اخذ 

استعلامات مربوطه

چاپ حکم 

نسخه   ١  نسخه مستخدم  ١  - نسخه مالی  ٢

پرونده  شخصی

نوع صدور حکم؟ درخواست فردی

ارسال درخواست به شرکت چارگون جهت 

اعلام در احکام کارگزینی

ابلاغ هيات وزيران يا 
وزارت کشور

اعلام شرکت چارگون به امور اداری 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

درخواست مرخصی 
استحقاقی و استعلاجی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت خدمات کشوری ٨٤به استناد ماده . ١

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٢/٠٠: کد مدرک

استعلاجینوع مرخصی

ثبت درخواست مرخصی توسط همکار در 

سامانه چارگون و ارائه به مدیر مربوطه

دریافت توسط  امور اداری از طریق سیستم 

چارگون

استحقاقی

مدت زمان مرخص چند 
روز می باشد؟

روز ٣بیش از 

ارسال به امور اداری جهت استعلام از 

کمیسیون پزشکی

استعلام از معاونت علوم پزشکی توسط امور 

اداری 

آيا مورد تاييد مديرمی باشد؟

خیربلی

ارجاع به همکار جهت اطلاع

جمع بندی و تهیه گزارش مانده مرخصی 

همکاران در پایان سال

روز ٣کمتر از 

تتایید مدیر مربوطه

ارسال جوابیه کمیسیون پزشکی به مدیر 

مربوطه

آيا نظر کميسيون پزشکی
مثبت می باشد؟ 

خیر

بلی

ارجاع  به تخلفات اداری 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

درخواست و تایید ماموریت

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

( ث)براساس آیین نامه فوق العاده ماموریت روزانه بند . ١

قانون استخدامی کشوری ٣٩ماده 

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

درخواست ماموریت توسط همکاران

پایان

تایید توسط مدیر مربوطه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٣/٠٠: کد مدرک

آيا مدارک مورد تاييد می باشد؟ خیر عودت به همکار جهت اصلاح

ارسال به امور مالی جهت پرداخت

بررسی مدارک و مستندات ارسالی از سوی 

همکاران



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

حضور و غیاب

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

تصویب )براساس آیین نامه حضور و غیاب کارکنان دولت . ١

هیات محترم ( ١٣٦٥/١/٢٧ مورخ ٨١٤٥٠نامه شماره 

وزیران

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ثبت تردد توسط همکاران

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١۴/٠٠: کد مدرک

اصلاح گزارش و ارسال به امور مالی جهت 

پرداخت حقوق ماهانه

نامه به همکاران جهت رفع غیبت ها و 

کسرکارها

کنترل حضور و غیاب از طریق نرم افزار چارگون 

در پایان هرماه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بیمه تکمیلی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٤٠٢/٧/٢٤ مورخ ١٢٩٩٢٢به استناد مصوبه شماره . ١

هیات وزیران

روز ۶٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

برگزاری فراخوان با شرکت های بیمه ای

پایان

جلسه بررسی و انتخاب شرکت های تایید شده

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١۵/٠٠: کد مدرک

عقد قرارداد با شرکت بیمه ای

انتخاب شرکت برتر

دعوت از شرکتهای منتخب جهت تشریح 

خدمات بیمه ای

اطلاع رسانی به همکاران و جمع بندی فرم 

های ارسالی

ارسال مدارک به شرکت بیمه و نهایی کردن 

تعداد بیمه شدگان

ارسال لیست متقاضیان بیمه به امور مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انتصاب به پست

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت خدمات کشوری و    ٨به استناد فصل .  ١

براساس مدرک تحصیلی و شرایط احراز در مشاغل 

 ١٣٩٥/١٠/٢٧  مورخ  ٩٦٤١٢٥  اختصاصی به شماره

سازمان اداری و استخدامی و همچنین برای مشاغل عمومی 

سازمان   ١٣٣٩٩/٧/٢١  مورخ  ٣٦٨٦٦٨  براساس نامه شماره

اداری و استخدامی کشور

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

معرفی فرد به امور اداری توسط مقام مافوق

پایان

بررسی شرایط احراز توسط کارشناس امور 

اداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١۶/٠٠: کد مدرک

طرح در کمیته سرمایه انسانی

صدور ابلاغ و حکم ریالی

ارسال به امور مالی

آيا مورد تاييد می باشد؟

بلی

خیر

آيا پست جزء مشاغل
حساس می باشد؟ 

خير

بلی

آيا مورد تاييد می باشد؟

بلی

خیر

اخذ استعلامات مربوطه از اداره کل حراست و 

هسته گزینش

دریافت جوابیه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انتقال و ماموریت
( به استانداری از سایر دستگاه ها، از استانداری به سایر دستگاه ها)  

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

) و ماده( ٢١) ماده( ٢)به استناد آیین نامه اجرایی تبصره. ١

/٢٠٤٦١ قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره( ١٢١

ریاست محترم جمهور ١٣٨٩/١/٣١ مورخ ٤٤٢٩٥

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

ارسال درخواست فرد یا دستگاه متقاضی به 

امور اداری

پایان

بررسی در کمیته سرمایه انسانی و فرهنگ 

سازمانی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٧/٠٠: کد مدرک

ارسال نامه به دستگاه متقاضی جهت انجام 

امور اداری

اداره کل حراست و ) استعلام ار مراجع ذیربط 

( هسته گزینش

دریافت موافقت از دستگاه مبدا

بلیآيا مورد تاييد می باشد؟ خیر اعلام به فرد یا دستگاه درخواست کننده

آيا مورد تاييد می باشد؟

خیر

بلی

انتقال /  نامه به دستگاه مبدا جهت ماموریت

نامبرده

ماموريت است يا انتقال

صدور حکم ریالی و ارسال به امور مالی

استعلام از وزارت کشور 

آيا مورد تاييد می باشد؟

دریافت نامه عدم موافقت از وزارت کشور 

ارسال عدم موافقت به فرد یا دستگاه

ماموریت

خیر

بلی

انتقال

انتقال به استانداری يا 
از استانداری؟

انتقال يا ماموريت به استانداری

انتقال يا ماموريت از استانداری



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری کمیته سرمایه انسانی و فرهنگ سازمانی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٣٩٨/٩/١١ مورخ ١٨١٩٦٧به استناد نامه شماره . ١

دستورالعمل اجرایی تشکیل کارگروه توسعه مدیریت 

استانداری ها

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

جمع آوری درخواست ها و  مستندات مربوط 

... به انتصاب، ماموریت ، انتقال و 

پایان

ارسال دعوتنامه به اعضای کمیته

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٨/٠٠: کد مدرک

تهیه صورتجلسه و ارسال به اعضاجهت ادامه 

روند امور اداری

تصمیم گیری اعضای کمیته در مورد 

موضوعات مربوطه

تشکیل کمیته سرمایه انسانی و فرهنگ 

سازمانی

پیگیری مصوبات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انعقاد تفاهم نامه های رفاهی کارکنان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٤٠٢/٧/٢٤ مورخ ١٢٩٩٢٢ه استناد مصوبه شماره . ١

هیات وزیران

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پیگیری نیازهای رفاهی همکاران از جمله بیمه 

شخص ثالث، فروشگاه ها، لوازم خانگی، 

.... قرارداد با مهد کودک و 

پایان

بررسی موارد ارسالی از سوی شرکتها و 

... فروشگاه ها و 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/١٩/٠٠: کد مدرک

عقد تفاهم نامه با شرکتهای مرتبط

تشکیل جلسات رفاهی با مدیران مربوطه

انتخاب توسط  مدیر کل امور اداری و مالی 

اطلاع رسانی به همکاران

صدور معرفی نامه جهت برخورداری از مزایا

اعلام به امور مالی جهت کسر از حقوق



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ارتقاء رتبه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

/١٣٨٩ مورخ ٢٠٠/٥٥٥٨٨مطابق با بخشنامه شماره . ١

معاون توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس  ١٠/٢٧

جمهور

روز٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

اطلاع رسانی به کلیه همکاران رسمی، پیمانی 

و قرارداد معین

پایان

دریافت  مدارک توسط از همکاران 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٠/٠٠: کد مدرک

تهیه صورتجلسه ارتقاء رتبه و ارسال به اعضای 

مربوطه جهت امضاء

بررسی مدارک توسط کارشناس امور اداری

صدور حکم ارتقاء رتبه

ارسال به امور مالی جهت پرداخت

آيا مدارک تکميل و مورد
تاييد می باشد؟ 

بلی

خیر آيا نياز به ويرايش دارد؟

خیر

بلی

ارسال به همکار جهت ویرایش و تکمیل مدارک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

جذب و استخدام

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مدیریت خدمات کشوری و   ٧ و ٦به استناد فصل . ١

دستورالعمل و مجوزهای صادره از سوی سازمان اداری و 

استخدامی و وزارت کشور

روز ٩٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

صدور و اعلام مجوزهای لازم و تعداد پستهای 

استخدامی از مراجع ذیصلاح

پایان

شرکت افراد در آزمون با توجه به شرایط احراز

برگزاری آزمون توسط سازمان سنجش

اخذ مجوزهای مربوطه از سوی وزارت کشور

اعلام پستهای بلاتصدی به وزارت کشور

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢١/٠٠: کد مدرک

فراخوان توسط وزارت کشور

برابر ظرفیت قبولی از سوی وزارت   ٣معرفی 

کشور

برگزاری مصاحبه تخصصی توسط امور اداری

برابر ظرفیت و اعلام به هسته   ٢انتخاب 

  گزینش

برگزیدن مستخدم توسط گزینش

اخذ مدارک لازم از مستخدمین و بارگذاری در 

سامانه کارمند ایران

دریافت استعلامات مربوط به سوء پیشینه و 

گواهی سلامت

ابلاغ انشایی مستخدم

اعلام شروع به کار توسط محل خدمت

صدور حکم 

ارسال به امور مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(نامه های صادره)دبیرخانه 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ٩٣/٦/١٠ مورخ ٢٠٦/٩٣/٧٧٤٠تصویبنامه شماره . ١

 مورخ ٢٠٠٩٣/١٣١٣١ ریاست جمهوری و بخشنامه ها ی

 مورخ ٤٢٧٨٠ و ٩٣/١٠/٢٠ مورخ ١٢٣٩١٦ و ٩٣/١٠/٣

 مورخ ٢١٨٢٣٨ ریاست جمهوری و نامه شماره ٩٤/٤/٧

 ١٧٣٩٨٣٦ وزارت کشور منضوم به بخشنامه ٩٦/١٢/٢٤

سازمان اداری و استخدامی کشور و  ٩٦/١٢/١٥ مورخ

وزارت  ١٤٠٠٠/٢/٢٠ مورخ ٢٠٠/٢٥٦٥٢ بخشنامه

ارتباطات و فناوری اطلاعات

روز١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

دریافت نامه و مستندات آن  از سیستم 

پایان

ارسال از طریق شبکه دولت

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٢/٠٠: کد مدرک

ارسال نامه 
وزارت کشور

سازمان شهرداری ها
استان ها

پست ونمابر ساير دستگاه ها

ارسال از سامانه پرگار
پرینت نامه و مستندات و ارسال 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(نامه های وارده)دبیرخانه 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ٩٣/٦/١٠ مورخ ٢٠٦/٩٣/٧٧٤٠تصویبنامه شماره . ١

 مورخ ٢٠٠٩٣/١٣١٣١ ریاست جمهوری و بخشنامه ها ی

 مورخ ٤٢٧٨٠ و ٩٣/١٠/٢٠ مورخ ١٢٣٩١٦ و ٩٣/١٠/٣

 مورخ ٢١٨٢٣٨ ریاست جمهوری و نامه شماره ٩٤/٤/٧

 ١٧٣٩٨٣٦ وزارت کشور منضوم به بخشنامه ٩٦/١٢/٢٤

سازمان اداری و استخدامی کشور و  ٩٦/١٢/١٥ مورخ

وزارت  ١٤٠٠٠/٢/٢٠ مورخ ٢٠٠/٢٥٦٥٢ بخشنامه

ارتباطات و فناوری اطلاعات

روز١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

دریافت نامه و مستندات آن  از همکاران 

پایان

دریافت از طریق شبکه دولت

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٣/٠٠: کد مدرک

دريافت نامه از چه روش هايی؟
وزارت کشور

سازمان شهرداری ها
استان ها

پست ونمابر و ارباب رجوع
ساير دستگاه ها

دریافت از سامانه پرگار

ثبت نامه و مستندات در سامانه 

ارجاع نامه 

دریافت نامه 

در صورت فیزیکی بودن نامه بایگانی 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(بایگانی و امحاء اسناد اداری)دبیرخانه 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سازمان اسناد   ٩٣/٩/٩ مورخ ٩٣/١٣/٤٦٧نامه شماره . ١

 د مورخ/٩٣/٢٤٣٧٧ و کتابخانه ها منضم به بخشنامه شماره

/٣٥٨٢ امور حقوقی ریاست جمهوری و نامه شماره ٩٣/٩/٨

سازمان اسناد و کتابخانه ها و نامه  ١٤٠١/٥/١٣ ص مورخ/١

زارت کشور به همراه .  ٩٧/١١/٣٠ مورخ ٢٢٢٠٨٨ شماره

 شیوه نگهداری اسناد

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

به صورت ...  دریافت نامه ها، بخشنامه ها و 

فیزیکی توسط کارشناس اسناد

پایان

بررسی نامه و اسناد توسط کارشناس اسناد

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢۴/٠٠: کد مدرک

کدگذاری نامه ها

تفکیک اسناد و بایگانی در زونکن مربوطه 

براساس تاریخ

بررسی نامه ها جهت امحا یا انتقال مطابق 

مجوزهای ابلاغی وزارت کشور

مکاتبه با وزارت کشور و تکمیل فرم های 

مربوطه جهت امحاء یا انتقال اسناد

اطلاع به مدیرکل اداری و مالی جهت سر رسید 

امحا یا انتقال اسناد

 هماهنگی وزارت کشور با سازمان اسناد و 

کتابخانه های کشور

حضور نماینده وزارت کشور و سازمان اسناد و 

کتابخانه ها در استان 

تنظیم صورتجلسه امحا یا انتقال اسناد با 

رییس دبیرخانه، <  امضای کارشناس اسناد

حراست، معاون توسعه مدیرت و منابع و 

مدیرکل مرتبط با اسناد امحا یا انتقال

آيا اسناد نياز به امحاء 
يا انتقال دارد؟

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

پرداخت حقوق

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سامانه  ١٤٠٢/١٠/١١ مورخ ٥٤٣٩٨١بخشنامه شماره . ١

مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ایجاد ماه جدید در سیستم حقوق و دستمزد

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢۵/٠٠: کد مدرک

انتقال بدهی ها

دریافت تغییرات احکام و لیست کارکرد پرسنل 

از امور اداری جهت ثبت در سیستم حقوق و 

دستمزد

ثبت بدهی هاو کسورات ماه جاری

دریافت لیست اضافه کار پرسنل از امور اداری 

و ثبت در فایل های مربوطه

ارسال فایل اضافه کار و ماموریت به رییس امور 

مالی، معاون امور مالی، مدیرکل اداری و مالی

ارسال فایل اضافه کار به مدیران دفاترجهت 

تایید و در صورت نیاز اصلاح و ارسال به 

مدیرکل اداری و مالی

ارسال فایل اضافه کار به معاون امور مالی، 

رییس امور مالی و کارشناس امور مالی جهت 

ثبت در سیستم حقوق و دستمزد

ارسال فایل حقوق و مزایا به ذیحساب جهت 

تایید و ارسال آن به خزانه معین استان

تنظیم نماینده سند حقوق و دستمزد توسط 

کارشناس امور مالی

تنظیم نماینده سند امریه توسط کارشناس 

امور مالی

تایید سند مالی توسط رییس امور مالی، 

معاون امور مالی، مدیرکل ادارای و مالی، 

ذیحساب و معاونت توسعه مدیریت و منابع

ارسال و تایید سامانه کارمند ایران توسط 

ذیحساب

تنظیم نماینده سند کسورات توسط کارشناس 

امور  مالی

تنظیم نماینده سند حقوق و دستمزد توسط 

کارشناس امور  مالی

تنظیم نماینده سند نیروی انتظامی توسط 

کارشناس امور مالی

تنظیم نماینده سند رفاهی توسط کارشناس 

( در صورت موجود بودن) امور مالی 

پرداخت و ارسال لیست کسورات همکاران به 

... بانکها ، صندوق ها و 

ارسال به کارشناس  امور مالی جهت تنظیم 

سند

دریافت فایل خروجی از نرم افزار حسابداری 

سیستم حقوق و دستمزد جهت بارگذاری در 

سامانه کارمند ایران

رفع مغایرت های احتمالی در سامانه کارمند 

ایران توسط کارشناس امور مالی

ارسال به سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان 

جهت تامین اعتبار

ارسال به خزانه معین استان جهت تخصیص 

اعتبار



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت کسورات و حقوق و احکام 
و بیمه بازنشستگان و موظفین

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت اطلاعات ماهانه از امور اداری و 

متقاضیان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢۶/٠٠: کد مدرک

ثبت اطلاعات موظفین جدید

ارسال لیست بیمه به سازمان بازنشستگی

آيا مورد تاييد است؟

ارسال لیست حقوق با سازمان بازنشستگی 

کشوری

آيا مورد تاييد است؟

صدور سند حسابداری

بلی

خير

خير

بلی

موظفين/ بازنشسته 

ثبت حکم ریالی و کسورات در سامانه حقوق

بازنشسته

موظفين

اصلاح موارد درخواستی

اصلاح موارد درخواستی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بررسی اسناد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه مالی و معاملاتی دستگاه ها ٤٥ماده . ١

روز ١۴حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت اسناد از تدارکات و فرمانداری های 

تابعه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٧/٠٠: کد مدرک

ثبت موارد واخواهی و برگشت سند به واحد 

تدارکات یا فرمانداری ها

ثبت اطلاعات اسناد ورودی

بررسی اسناد 

آيا مورد تاييد است؟

ارجاع به ذیحساب جهت بررسی

آيا مورد تاييد است؟

ارائه به رییس امور مالی جهت بازبینی نهایی

آيا مورد تاييد است؟

آيا تامين اعتبار شده است؟

ارجاع جهت صدور سند مالی

ثبت در فایل گردش اسناد

بلی

بلی

خير

خير

خير

بلی

بلی

خير

تهیه گزارش روزانه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تامین اعتبار اسناد مالی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون محاسبات عمومی ١٨ به موجب ماده. ١

روز٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

بررسی نوع سند 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٨/٠٠: کد مدرک

صدور برگه در صورت تامین اعتبار

تخصیص اعتبار مورد نیاز

ارسال به حسابداری

تهیه گزارشات روزانه

تطبیق با تخصیص و اعتبار مصوب

ارسال به ذیحساب و رییس امور مالی

تنظیم گزارش سالانه

ارسال به دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول 

اداری



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور اسناد مالی
( هزینه، تملک،موافقتنامه ها و تخصیص) 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون محاسبات عمومی ١٧ رعایت ماده. ١

روز١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت سند مالی از تدارکات و فرمانداری 

های تابعه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٢٩/٠٠: کد مدرک

تامین اعتبار مالی توسط کارشناس مربوطه

ثبت و تنظیم سند حسابداری در سامانه 

حسابداری

پرینت سند و تاییدیه سند حسابداری توسط 

کارشناس

رییس امور مالی، معاون ) اخذ تایید توسط 

امور مالی،ذیحساب، مدیرکل امور اداری و 

( مالی

خير

اخذ تایید نهایی توسط معاون توسعه مدیریت 

و منابع 

آيا تامين اعتبار شده است؟

بلی

ارسال برای صدور حواله الکترونیکی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند
مغایرت گیری بانکی جهت تنظیم صورت های مالی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون نظام مالی کشور ٩اجرای تکالیف ماده . ١

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ورود به سامانه درگاه مدیریت حساب های 

بانکی بانک مرکزی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٠/٠٠: کد مدرک

دریافت صورت حساب ماهانه

استخراج چک های بین راهی ماه گذشته

تهیه گزارش دفاتر از گردش مالی ماهانه

استخراج وجوه بین راهی ماه گذشته

استخراج برداشت های بدون مجوز ماه گذشته

تنظیم لیست مغایرت بانکی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تنظیم صورت حساب ماهانه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون بودجه سال ١٩ بند ج تبصره ٣و٢اجرای مفاد اجزاء . ١

١٤٠١

روز ۴حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تهیه تراز ماهانه

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣١/٠٠: کد مدرک

بررسی و مطابقت تراز با مغایرت ها

پرینت نهایی تراز ماهانه

پیوست مستندات به ترازنامه

امضاء کارشناس مالی، رییس امور مالی، 

معاون امور مالی، مدیرکل اداری و مالی

امضای ذیحساب

امضای معاون توسعه مدیریت و منابع

خير

آيا مغايرت وجود دارد؟

تهیه نامه ذیحساب

ارسال به دیوان محاسبات  بارگذاری در سامانه سنا 

بلی

بلی

خير

خير

بلی

رفع مغایرت ها

نياز به اصلاح سند دارد؟

مطابقت با سامانه سناما دارد؟

اصلاح سند



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(ماهانه)ثبت تراز در سامانه سناما 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون بودجه سال ١٩ بند ج تبصره ٣و٢اجرای مفاد اجزاء . ١

١٤٠١

روز٢حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

بارگذاری تراتزماهانه در سامانه سناما

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٢/٠٠: کد مدرک

بارگذاری ضمائم در سامانه سناما

...( چک بین راهی، وجوه نامشخص،) 

بارگذاری تاییدیه ذیحساب در سامانه سناما

اخذ تاییدیه کارشناس امور مالی

اخذ تاییدیه ذیحساب

اخذ تاییدیه معاون توسعه مدیریت و منابع

ارسال به خزانه معین استان

آيا مورد تاييد است؟واخواهی تراز خير

بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تهیه تراز نهایی اعتبارات هزینه ای

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون محاسبات عمومی کشور. ١

روز ٩٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

جمع آوری و بررسی  کلیه مستندات توسط 

کارشناس امور مالی 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٣/٠٠: کد مدرک

پیوست کلیه موافقتنامه های هزینه ای 

دریافتی از سازمان  مدیریت و برنامه ریزی 

استان

پیوست مغایرت های بانکی اعتباری هزینه ای 

دریافتی از کارشناس  امور مالی

ثبت حسابداری مانده اعتبارات انتقالی در 

سیستم حسابداری

ثبت بستن حسابهای هزینه ای و تملک در 

سیستم حسابداری

گانه ی عملکرد اعتبارات   ١٣تنظیم فرم های 

هزینه ای از کارشناس امور  مالی
اخذ تاییدیه چک های بین راهی 

اخذ تاییدیه وجوه نامشخص

اخذ تاییدیه کل اعتبارات ابلاغی هزینه ای

اخذ تاییدیه درآمد خانه های سازمانی

اخذ تاییدیه سپرده

اخذ تاییدیه درآمد

اخذ تاییدیه وجوه مصرف نشده

اخذ تاییدیه وجوه دریافتی از محل اعتبارات 

هزینه ای استان

پیوست کلیه تخصیص های اعتباری دریافتی 

از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان

پیوست کلیه ابلاغ های اعتبارات هزینه ای 

دریافتی از سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

استان

پیوست کلیه موافقت نامه های ابلاغی 

دریافتی از وزارت کشور

تهیه تراز باز و بسته اعتبارات هزینه ای

اخذ تاییدیه سامانه سناما

ارسال صورت حساب نهایی برای دیوان 

محاسبات و خزانه معین استان با امضای 

ذیحساب

اخذ تاییدیه کارشناس  امور مالی، رییس امور  

مالی، معاون امور مالی،مدیرکل امور اداری و 

مالی، ذیحساب،معاونت توسعه مدیریت و 

منابع

صدور سند اختتامیه صدور سند افتتاحیه

بلیآيا مورد تاييد می باشد؟

بررسی مجدد  کلیه مستندات توسط  

کارشناس امور مالی 

خير

خير

آيا مورد تاييد می باشد؟ بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت تراز نهایی در سامانه سناما 
اعتبارات هزینه ای

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون محاسبات  ١٠٠ و ٩٩ و ٩٨ و ٩٥جرای احکام مواد . ١

١٤٠١ قانون بودجه سال ١٩ عمومی کشور و بند ج تبصره

روز ٩٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

اسکن کلیه مستندات تراز نهایی در سامانه 

سناما

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣۴/٠٠: کد مدرک

کانه  ١٣ورود اطلاعات فرم های عملکرد 

بارگذاری تراز باز اعتبارات هزینه ای

بررسی کلیه مستندات

آيا مورد تاييد است؟

بلی

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير

اخذ تاییدیه کارشناس

اخذ تاییدیه ذیحساب

اخذ تاییدیه معاون توسعه مدیریت و منابع ارسال به خزانه

بلیآيا مورد تاييد است؟

خير

انجام اصلاحات مورد نیاز

انجام اصلاحات مورد نیاز

انجام اصلاحات مورد نیاز و بارگذاری مجدد 

اطلاعات
خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تهیه تراز نهایی
اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون محاسبات عمومی کشور. ١

روز٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

جمع آوری و بررسی  کلیه مستندات توسط 

کارشناس امور  مالی 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣۵/٠٠: کد مدرک

پیوست کلیه موافقتنامه های تملک دریافتی 

از سازمان  مدیریت و برنامه ریزی استان

پیوست مغایرت های بانکی اعتباری تملک 

دریافتی از کارشناس امورمالی

ثبت حسابداری مانده اعتبارات انتقالی در 

سیستم حسابداری

ثبت بستن حسابهای تملک  در سیستم 

حسابداری

گانه ی عملکرد اعتبارات   ٩تنظیم فرم های 

تملک از کارشناس امور مالی
تاییدیه چک های بین راهی 

اخذ تاییدیه وجوه نامشخص

اخذ تاییدیه کل اعتبارات ابلاغی تملک

اخذ تاییدیه سپرده

اخذ تاییدیه وجوه مصرف نشده

اخذ تاییدیه وجوه دریافتی از محل اعتبارات 

تملک  استان

پیوست کلیه تخصیص های اعتباری دریافتی 

از سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان

پیوست کلیه ابلاغ های اعتبارات تملک 

دریافتی از سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

استان

پیوست کلیه موافقت نامه های ابلاغی 

دریافتی از وزارت کشور

تهیه تراز باز و بسته اعتبارات  تملک

اخذ تاییدیه سامانه سناما

ارسال صورت حساب نهایی برای دیوان 

محاسبات و خزانه معین استان با امضای 

ذیحساب

اخذ تاییدیه کارشناس  امور مالی، رییس امور 

مالی، معاون امور مالی،مدیرکل امور اداری و 

مالی، ذیحساب،معاونت توسعه مدیریت و 

منابع

بلیآيا مورد تاييد می باشد

بررسی مجدد  کلیه مستندات توسط  

کارشناس امور مالی 

خير

خير

آيا مورد تاييد می باشد بلی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت تراز نهایی در سامانه سناما 
اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون  ١٠٠ و٩٩ و ماده ٩٨و ٩٥اجرای احکام مواد . ١

محاسبات عمومی کشور

روز ٣٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

اسکن کلیه مستندات تراز نهایی در سامانه 

سناما

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣۶/٠٠: کد مدرک

کانه  ٩ورود اطلاعات فرم های عملکرد 

بارگذاری تراز باز اعتبارات تملک

بررسی کلیه مستندات

آيا مورد تاييد است؟ خير

بلی

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير

اخذ تاییدیه کارشناس

اخذ تاییدیه ذیحساب

اخذ تاییدیه معاون توسعه مدیریت و منابع ارسال به خزانه

بلیآيا مورد تاييد است؟

خير

انجام اصلاحات مورد نیاز

انجام اصلاحات مورد نیاز

انجام اصلاحات مورد نیاز و بارگذاری مجدد 

اطلاعات



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

صدور حواله الکترونیکی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون برنامه پنجم توسعه کشور و بخشنامه شماره ٩٤ماده . ١

٩١/٨/١٠ مورخ ٢١٠٨٤٣/٩١

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

صدور حواله توسط کارشناس در سامانه حواله 

الکترونیکی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٧/٠٠: کد مدرک

ارسال به ذیحساب جهت تایید

ارسال به معاونت توسعه مدیریت جهت تایید

ارسال به بانک مرکزی

صدور حواله ساتنا و پایا

آيا واريز انجام شده است؟

تاییدیه واریز به حساب ذینفعان

خير

بلی

پرینت جهت الصاق به سند مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بایگانی و امحاء اسناد مالی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

الحاقی قانون دیوان محاسبات کشور  ٣٩تبصره ماده .١

 ٧٠/٥/٢٠ مورخ

به صورت متغیر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت اسناد از کارشناسان امور مالی ، 

تدارکات و فرمانداری ها

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٨/٠٠: کد مدرک

ثبت برگ شمار

ثبت در سیستم جهت ارسال به دیوان 

محاسبات یا ذیحساب 

آيا سند کامل است؟

بلی

آيا مورد نياز ديوان 
محاسبات يا ذيحساب آست؟

بلی

خير

ثبت در سیستم جهت دریافت اسناد

بایگانی اسناد در زونکن های مربوطه

امحاء اسناد مالی بعد ازمدت زمان اعلا می

خير
ثبت در سیستم جهت تحویل به کارشناسان 

امور مالی، تدارکات و فرمانداری ها

رفع نقص  و ثبت در سیستم جهت تحویل 

مدارک 

مکاتبه با دیوان محاسبات جهت اخذ مجوز 

امحا با امضای مدیرکل اداری و مالی

معرفی نمایبنده دیوان محاسبات جهت امحاء

بررسی اسناد مالی توسط کارشناس مالی

تحویل اسناد به  نماینده دیوان محاسبات 

جهت اسکن و امحا

تنظیم صورتجلسه با امضای ذیحساب، 

نماینده دیوان محاسبات، معاون توسعه 

مدیریت و منابع، مدیرکل اداری و مالی، رییس 

امور مالی

دریافت تاییدیه از دیوان محاسبات جهت 

امحاء شدن اسناد 

آيا اسناد نياز به امحاء دارد؟

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

راهبری سامانه درگاه وجه الکترونیکی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون برنامه پنجم توسعه ٩۴ در اجرای ماده.١

. حکم کارگزینی. ابلاغ حکم. کارت ملی. کپی شناسنامه.٢

. نمونه امضا. تفویض اختیار

روز۴حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/٣٩/٠٠: کد مدرک

بارگزاری مدارک صاحبان امضا در سامانه 

خزانه

اخذ تایید ذیحساب

ارسال به خزانه معین استان

بارگذاری حساب های بانکی در سامانه بهداد 

توسط کارکنان بانک مرکزی

بارگذاری مدارک صاحبان امضا در سامانه 

بهداد

اخذ تایید توسط بانک مرکزی

نوع اقدامات

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير

بروز رسانی 
صاحبان امضا

درخواست وجه
الکترونيکی 

بررسی تخصیص هزینه ای و تملکی

تنظیم درخواست وجه

اخذ تایید ذیحساب و خزانه

بررسی واریزی در مدیریت سامانه حسابهای 

بانکی توسط امور مالی

آيا مورد تاييد است؟

آيا تخصيص داده شده است؟

خير

بلی

خير

بلی

واریز وجه توسط خزانه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بروز رسانی توکن سامانه حواله الکترونیکی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون پولی و بانکی کشور ١٢بند الف ماده . ١

روز٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ورود به سامانه بهداد بانک مرکزی 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٠/٠٠: کد مدرک

بارگذاری مدارک صاحبان جدید

پرینت ابطال و ارسال جهت تاییدیه ذیحساب و 

معاون امور مالی

بارگذاری در سامانه

اخذ تایید توسط بانک مرکزی

صدور توکن توسط نماینده شرکت

دریافت توسط کارشناس امور مالی 

تحویل به صاحب جدید امضا



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت در سامانه کمک سازمان برنامه و بودجه کشور

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه اجرایی قانون نحوه کمک به اشخاص  ٥ماده . ١

حقیقی و حقوقی سازمان برنامه بودجه کشور

اساسنامه شرکت ها و مشخصات اعضاء.٢

روز٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت مدارک از ذی نفعان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴١/٠٠: کد مدرک

ورود به سامانه کمک

ثبت و بارگذاری اسناد کلیه ذی نفعان توسط 

کارشناس

ارسال به ذیحساب جهت اخذ  تایید

پرینت و الصاق به سند حسابداری

تنظیم گزارشات درخواستی

ارسال به دیوان محاسبات ، ذیحساب یا رییس 

امور مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

معاملات فصلی ١۶٩ثبت در سامانه مالی 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قانون مکرر مالیات های مستقیم ١٦٩ماده . ١

روز١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت سند از متقاضیان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٢/٠٠: کد مدرک

١۶٩ثبت در سامانه 

پرینت و پیوست سند حسابداری

آيا نياز به ثبت در 
دارد؟ ١۶٩سامانه 

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ثبت در سامانه مدیریت بدهی ها و اوراق بازار 
( سمادنو) پول و سرمایه 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٤٠٠/١٠/١٨ مورخ ٥٧/١٦٩٧٧٦بخشنامه شماره . ١

ارزیابی عملکرد واحدهای گزارشگر

روز ۵حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

دریافت تراز فصلی از سامانه حسابداری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٣/٠٠: کد مدرک

اخذ تاییدیه از کارشناس امور مالی،رییس امور 

مالی، معاون مالی، مدیرکل اداری و مالی

اسکن تاییدیه در سامانه سمادنو

ثبت بدهی و مطالبات در سامانه سمادنو

مغایرت گیری کلی تراز حسابداری با سامانه 

سمادنو

دریافت درخواست ذینفعان

نوع اسناد

تسويه

خزانه

مغایرت گیری جزئی تراز حسابداری با سامانه 

سمادنو

دریافت درخواست دستگاه متقاضی 

دریافت کد رهگیری بدهی

پیگیری تا حصول ظرغیت مورد نیاز

دریافت کد رهگیری تهاتر

اخذ تایید ذیحساب 

اخذ تایید معاون توسعه مدیریت و منابع

ثبت سند حسابداری

آيا در سامانه سمادنو 
ثبت شده است؟

اخذ تایید ذیحساب 

اخذ تایید معاون توسعه مدیریت و منابع

اخذ تاییدیه از کارشناس مالی،رییس امور 

مالی، معاون مالی، مدیرکل اداری و مالی

دریافت ترازاز سیستم حسابداری

بلی
خير

دریافت مستندات ذینفعان

بارگذاری مستندات در سامانه سمادنو

محاسبه حفظ قدرت خرید ذینفع

سند حسابداری

بارگذاری سند مالی در سامانه بدهی

اخذ تایید ذیحساب

اخذ تایید معاونت توسعه مدیریت و منابع

دریافت اسناد خزانه از سامانه و پرینت آن

ارسال به ذینفع و بایگانی در سند حسابداری



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید درآمد

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون محاسبات عمومی ٣٧ به استناد ماده. ١

روز١حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ورود به سامانه مدیریت حسابهای بانکی جهت 

( ماهانه) کنترل حسابها 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴۴/٠٠: کد مدرک

پرینت واریزی و تهیه تاییدیه درآمد جهت تایید 

ذیحساب

ارسال به خزانه معین استان

تهیه گزارش سالانه توسط امور مالی 

استانداری

اخذ تایید ذیحساب 

آيا مورد تاييد است؟

خير

بلی

ارسال به خزانه معین استان

آيا مورد تاييد است؟

ارسال به خزانه معین کشور

ارسال به دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول 

اداری و واحد تنظیم حساب

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تایید و استرداد سپرده

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 قانون محاسبات عمومی ٣٠ به استناد ماده. ١

روز٣حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ورود به سامانه مدیریت حسابها جهت تایید 

حساب سپرده ها

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴۵/٠٠: کد مدرک

بررسی و تطبیق سامانه مدیریت حسابها با 

سامانه حسابداری

درخواست ذینفع جهت استرداد سپرده

دریافت مفاصا حساب از بیمه

اخذ تایید حسن انجام کار

استرداد سپرده خزانه

ورود به سامانه مدیریت حسابها جهت بررسی 

واریز سپرده

صدور سند

تاييد با استرداد؟

استرداد سپرده

آيا واريز انجام شده است؟

بلی

خير

تاييد سپرده آيا مورد تاييد است؟

بلی

ورود به سامانه درگاه وجه الکترونیکی جهت 

تطبیبق با مدیریت حسابها

آيا تطبيق با مديريت
حسابها دارد؟ 

بلی

خير

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

بیمه معوقه بازنشستگان سالهای گذشته

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ۶حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴۶/٠٠: کد مدرک

دریافت نامه از اداره تعاون، کار و رفاه 

اجتماعی  یا سازمان  تامین اجتماعی

آيا سوابقی در اداره 
موجود می باشد؟

بررسی توسط کارشناس امور مالی

اعلام به سازمان تامین اجتماعی جهت 

محاسبه مبلغ ریالی

دریافت نامه سازمان تامین اجتماعی

خيربلی

اعلام به متقاضی

آيا مورد قبول همکار
می باشد؟  ارائه درخواست  به دیوان عدالت اداری

اعلام مبلغ جهت تامین اعتبار

مسئوليت پرداخت معوقه
به عهده چه کسی است؟ 

دریافت رای دیوان عدالت اداری

پرداخت

بلی

خير

شخص

سازمان

آيا مدارکی در اداره 
موجود می باشد؟

خير بلی

اعلام به سازمان تامین اجتماعی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تنظیم سند و رفع سند

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی.  ١

روز ٣حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

انبار/ درخواست خرید از طرف دفاتر

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٧/٠٠: کد مدرک

تاییدیه رییس پشتیانی و مدیرکل اداری و مالی

ارسال به کارپرداز جهت خرید

خرید و پرداخت توسط کارپرداز و دریافت 

فاکتور

تحویل کالا به انبار

صدور رسید و حواله توسط انباردار

دریافت کالا توسط حوزه متقاضی و امضای 

حواله

تنخواه

نوع خريد اعتباری خرید توسط کارپرداز و دریافت فاکتور

ارسال حواله و رسید به کارپرداز

تنظیم سند توسط کارپرداز

الصاق لیست صورت ریز هزینه ها و ارسال به 

رییس تدارکات 

الصاق فرم طبقه بندی کالا،فرم دستور 

١۶٩پرداخت، فرم حسابداری آروین، فرم 

معاون مالی،مدیرکل امور ) ارسال جهت تایید 

اداری و مالی، معاون توسعه مدیریت و 

( منابع،ذیحساب

ارسال به امور مالی جهت بررسی

پرداخت توسط امور مالی

آيا مورد تاييد است؟

بلی

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

درخواست خرید تجهیزات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ابلاغی وظایف شرح براساس. ١

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

افراد به / ارائه درخواست خرید توسط حوزه ها 

اداره کل اداری و مالی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٨/٠٠: کد مدرک

بررسی درخواست با توجه به موافقتنامه و 

اعتبار موجود

آيا درخواست مورد 
موافقت قرار می گيرد؟

استعلام قیمت توسط اداره خدمات و  

پشتیبانی

مبلغ خريد

پیش بینی و تامین اعتبار

ثبت در سامانه تدارکات

استعلام قیمت فروشندگان و تاییدیه آن ها

خرید

تحویل اقلام خریداری شده به انبار

بلی

خير

قيمت کمتر از
ميليون تومان ١۵٠ 

قيمت بيشتر از 
ميليون تومان ١۵٠

نوع اقلام

فرد درخواست کننده / تحویل به واحد

نصب برچسب اموال

مصرفی

سرمايه ای

( عمرانی/  جاری) تهیه اسناد مالی 

و ارسال به اداره امور مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

امین اموال و نصب برچسب اموال

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

و  ١٣٧٢/٧/١١ هـ مورخ٢١٢ت/١٠٤٢٢مصوبه شماره . ١

قانون محاسبات عمومی کشور ١٢٢ به استناد ماده

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۴٩/٠٠: کد مدرک

نصب برچسب بر روی اموال غیر مصرقی 

خریداری شده

نوع اقلام

پیگیری سند تک برگی

ثبت اموال در سامانه سادا و بایگانی اسناد

غير منقول

منقول 

و  بروز رسانی نرم افزار اموال و   ١۶تهیه فرم 

الصاق برچسب

تهیه فرم تحویلی جهت همکاران

آيا اموال جديداً خريداری
شده است؟ 

شناسایی اموال قدیمی

بلی

خير

امضای فرم تحویلی

ارسال گزارش شش ماهه به اداره کل امور 

اقتصاد و دارایی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و راهبری امور نقلیه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

تایید اداره خدمات و پشتیبانی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵٠/٠٠: کد مدرک

بررسی مشکلات خودرو توسط اداره خدمات و 

پشتیبانی

ارائه گزارش به اداره کل امور اداری و مالی

نوع درخواست؟

ارسال به اداره کل امور اداری و مالی جهت 

اتخاذ تصمیم 

آيا درخواست تخصيص يا تغيير 
خودرو مورد موافقت قرار می گيرد؟

اعلام به نقلیه جهت تخصیص راننده

ارسال کارکرد به اداره خدمات و پشتیبانی

ارسال به پیمانکار جهت پرداخت حق الزحمه

درخواست تخصيص يا تغيير 
استاندار/ خودرو توسط معاونين 

بلی

خير

درخواست تعميرات خودرو از طرف 
مديران ستادی و فرمانداری ها

درخواست خودرو 
توسط همکاران

تخصیص خودرو به همکاران

آيا درخواست تعمير مورد 
موافقت قرار می گيرد؟

تامین اعتبار توسط امور مالی

تعمیر خودرو

بلی

خير

تنظیم سند و ارسال به امور مالی

پرداخت 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تعمیر و نگهداری تجهیزات و تاسیسات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

و  ١٣٧٢/٧/١١ هـ مورخ٢١٢ت/١٠٤٢٢مصوبه شماره . ١

قانون محاسبات عمومی کشور ١٢٢ به استناد ماده

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵١/٠٠: کد مدرک

بررسی درخواست انجام امور فنی توسط واحد 

مربوطه

حوزه درخواست کننده تعميرات

بررسی سیستم های گرمایشی و سرمایشی

بررسی سیستمهای روشنایی

سایر امور فنی و تاسیساتی

اداره پشتيبانی

دفاتر ستادی

بررسی جهت تامین قطعات و ملزومات مورد 

نیاز

ارجاع به انباردار

تحویل قطعات به همکاران تاسیسات جهت 

تعمیرات

آيا نياز به تعميرات دارد؟

آيا در انبار موجود است؟

بلی

بلی

ارجاع به کارپرداز جهت خرید قطعهخير

خير

ارسال گزارش سالانه به اداره کل اداری و مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انبارداری

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

پایان

ارسال به  اداره خدمات و پشتیبانی جهت 

بررسی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵٢/٠٠: کد مدرک

نوع کالا؟ ارسال به دفتر فناوری اطلاعات جهت بررسی

آيا درخواست مورد تاييد است؟

کالای فناوری

کالای غير فناوری

درخواست کالا توسط همکاران

آيا در انبار موجود می باشد؟

بلی

خير

تحویل کالا 

درخواست خرید توسط انباردار

بررسی توسط کارپرداز و خرید اقلام

تحویل اقلام خریداری شده به انبار

بلی

خير

ارسال به انباردار

درخواست تاتیید و صدور حواله انبار

تنظیم سند و ارسال به امور مالی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تنخواه گردان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه مالی و معاملاتی ٣٩ماده . ١

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

درخواست تنخواه توسط اداره کل پشتیبانی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵٣/٠٠: کد مدرک

تایید معاون امور مالی

تایید مدیر کل امور اداری و مالی

تایید معاون توسعه مدیریت و منابع

تایید ذیحساب 

ارسال به امور مالی جهت پرداخت

واریز به حساب کارپرداز

بلی

آيا مورد تاييد می باشد؟

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

ساماندهی نیروهای شرکتی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

معرفی نیروهای واجد شرایط توسط پیمانکار

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵۴/٠٠: کد مدرک

بررسی درخواست توسط   معاونت امور مالی و 

اداره خدمات و  پشتیبانی

استعلام از اداره کل حراست

معرفی نامه به شرکت پیمانکار جهت عقد 

قرارداد

شروع به کار متقاضی

های شرکتی به . ارسال کارکرد و اضافه کار نیرو

پیمانکار

دریافت صورت حساب ماهانه از طرف شرکت 

پیمانکار جهت پرداخت

آيا جوابيه مورد تاييد است؟

بلی

خيراعلام به پیمانکار جهت معرفی فرد جایگزین

اعلام به واحد مالی جهت پرداخت



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری مناقصه

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

٨٣/١١/٣ و اصلاحیه ٨٣/١/٢٥مصوبه مجلس مورخ . ١

روز ۶٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

نیازسنجی خدمات مورد نیاز

( تاسیسات، خدمات، نقلیه،فضای سبز) 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵۵/٠٠: کد مدرک

اخذ تاییدیه از دفتر مدیریت عملکرد، بازرسی، 

امور حقوقی و ارتباطات مردمی

اخذ تاییدیه ذیحساب

اخذ تاییدیه دفتر برنامه ریزی، بودجه و تحول 

اداری

اخذ تاییدیه شرکت

اخذ تاییدیه معاونت توسعه مدیریت و منابع

معاملات/ ترک تشريفات

ارسال به دبیرخانه جهت ثبت در سامانه 

اتوماسیون

ارسال به 

( امورمالی،تدارکات،دبیرخانه، شرکت

دریافت قیمت های پیشنهادی توسط کارپرداز

با ترک تشريفات

تنظیم پیش نویس قرارداد 

انتخاب پیمانکار 

( کمترین قیمت) 

معاملات

ثبت نیاز سنجی در سامانه ستاد

نوع معاملات 

معاملات کوچک
معاولات بزرگ

معاملات متوسط

 نفر استعلام ٣آيا از 

اخذ شده است؟

آيا تعداد مناقصه گران در 
سامانه به حد نصاب رسيده است؟

بلی

خير

بلی

خير

اعلام فراخوان محدود

اعلام فراخوان عمومی

ثبت در سامانه ستاد



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

(خودرو)برگزاری مزایده 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

٨٣/١١/٣ و اصلاحیه ٨٣/١/٢٥مصوبه مجلس مورخ . ١

روز ۶٠حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

بررسی لزوم برگزاری مزایده

( نقلیه) 

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵۶/٠٠: کد مدرک

مکاتبه با خزانه معین استان

٢اخذ نظریه کمیسیون ماده 

اخذ مجوزهای لازم 

...( خلافی، معاینه فنی، عوارض ها و ) 

مکاتبه با پلیس راهبر جهت فک پلاک

مکاتبه با کانون کارشناسان دادگستری جهت 

برآورد قیمت

بارگذاری در سامانه ستاد

بازدید از خودروها توسط متقاضی

درصد قیمت پایه اعلامی به   ١٠واریز مبلغ 

عنوان سپرده جهت شرکت در مزایده

دریافت قیمت پیشنهادی از متقاضیان

انتخاب برنده مزایده 

( بالاترین قیمت) 

واریز سپرده مابه التفاوت قیمت پیشنهادی 

توسط شخص برنده

عودت سپرده واریزی سایر متقاضیان شرکت 

در مزایده

تحویل مدارک خودرو به متقاضی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تشریفات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

براساس شرح وظایف ابلاغی. ١

روز ٢حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٢/چ/۵٧/٠٠: کد مدرک

مدیران ) ارائه نامه از درخواست کننده 

دستگاه های اجرایی به اداره کل /  ستادی

امور اداری و مالی

نوع خدمت؟

ارسال درخواست غذا توسط مدیر واحد به 

معاونت مربوطه

غذا

/پذيرايی

/سالن

اسکان

بررسی درخواست

آيا درخواست مورد تاييد است؟

ارسال به اداره خدمات و پشتنیبانی

انجام هماهنگی های لازم 

آيا درخواست مورد تاييد است؟

بلی

خير

خير
تنظیم اسناد مورد نیاز و ارسال به امور مالی



 
 مدیریت فناوری اطلاعات،

 امنیت فضای مجازی 
 و شبکه دولت

 
 

 

 



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

نظارت و اجرای سیاستهای ملی و استانی 
و ارتباطات و فضای مجازی و طرح های امنیت اطلاعات فناوری اطلاعات 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قوانین و مقررات و بخشنامه های بالادستی. ١

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

همکاری با شورای راهبری توسعه مدیریت در 

مباحث مرتبط با فناوری اطلاعات، ارتباطات 

در استان

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠١/٠٠: کد مدرک

نظارت در چه سطحی می باشد؟

ابلاغ پروژه های مصوب در شورا به دستگاه 

های اجرایی استان

برنامه ریزی و اجرای سیاست های ملی در 

حوزه فناوری اطلاعات

ابلاغ سیاستها و آیین نامه های مرتبط با حوزه 

فناوری اطلاعات به دستگاه های اجرایی

انجام هماهنگی لازم با دستگاه های اجرایی 

استان جهت اجرایی سازی سیاستهای ملی 

فناوری اطلاعات و ارتباطات 

نظارت بر عملکرد دستگاه 

استانی

ملی

ارائه گزارشات لازم به مراجع ذیربط



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

هماهنگی و نظارت بر اجرای همایش ها،جشنواره ها و نمایشگاه های 
مرتبط با تحقیقات و توسعه فناوری اطلاعات و ارتباطات در استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ١٣٢٦١١شرح وظایف استانداری به شماره . ١

١٣٩٥/١٠/١٢

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

جلسه هماهنگی برگزاری جشنواره در دفتر 

فناوری اطلاعات با شرکت پیمانکار

پایان

برگزاری جلسه جهت هماهنگی با دستگاه 

های متولی

نمايشگاه

دریافت درخواست شرکتهای متقاضی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠٢/٠٠: کد مدرک

هماهنگی جهت محل برگزاری نمایشگاه

معرفی متقاضیان به سازمان متولی

نظارت بر روند اجرای کار

جهت برگزاری چه مواردی
مورد نياز است؟ 

هماهنگی با دستگاه های اجرایی مرتبط 

جهت اجرای برنامه ها

برگزاری جشنواره

برگزاری جلسه هماهنگی همایش 

ارسال دعوتنامه به جامعه مخاطب

برگزاری همایش

جشنواره

همايش



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

تهیه گزارش های لازم از وقایع امنیت اطلاعات و 
رصد وقایع و رویدادهای سایبری در سطح استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

سازمان  ١٣٩٩/١١/٥ مورخ ٣٨٧٥٦٣بخشنامه شماره . ١

اداری و استخدامی

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

دریافت و احصاء گزارش های لازم پیرامون 

رویدادهای سایبری در سطح استان از دستگاه 

های اجرایی ذیربط

پایان

ارائه گزارشات به مراجع ذی صلاح

جمع بندی گزارشات ارسال شده

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠٣/٠٠: کد مدرک



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برنامه ریزی و هماهنگی و نظارت بر 
دستگاه های اجرایی به منظور هوشمند سازی

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

قوانین و مقررات و بخشنامه های بالادستی. ١

به صورت مستمر: مدت زمان انجام خدمت

بررسی و تهیه لیست پروژه های مرتبط با حوزه 

هوشمند سازی 

پایان

برگزاری جلسه و ایجاد هماهنگی فی مابین 

دستگاه های اجرایی به منظور هم افزایی و 

اجرای پروژه

تهیه لیست دستگاه های اجرایی متولی در 

پروژه مورد نظر

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠۴/٠٠: کد مدرک

ابلاغ پروژه مورد نظر به دستگاه های اجرایی

نظارت بر عملکرد دستگاه ها

ارائه گزارشات لازم به مراجع ذیربط



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

برنامه ریزی و هماهنگی در 
برگزاری انتخابات الکترونیک در استان

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

آیین نامه اجرایی قانون انتخابات، بخشنامه های صادره از . ١

ستاد انتخابات، دستورالعمل ها و برنامه های ابلاغی مرکز 

توسعه دولت الکترونیک فناوری اطلاعات و آمار وزارت کشور، 

شرح وظایف ابلاغی ستاد انتخابات

ماه ٨حداکثر زمان: مدت زمان انجام خدمت

ابلاغ شرح وظایف کمیته فناوری اطلاعات 

توسط ستاد انتخابات استان

پایان

تشکیل جلسات کمیته

تعیین اعضا و صدور حکم اعضای کمیته

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠۵/٠٠: کد مدرک

ابلاغ و پیگیری مصوبات کمیته فناوری 

اطلاعات انتخابات به فرمانداریها و دستگاه 

های اجرایی ذی ربط

ارسال گزارش به ستاد انتخابات استان

هماهنگی و نظارت جهت برگزاری انتخابات



نمودار گردش کار فرآیند

برگزاری کمیته فن آوری اطلاعات توسعه دولت الکترونیک

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

ویرایش چهارم دستورالعمل اجرایی کارگروه توسعه . ١

١٤٠٠/٩/١٣مدیریت استانداری مورخ 

روز ٧حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠۶/٠٠: کد مدرک

شروع

دریافت پیشنهادات و درخواست ها در 

خصوص فن آوری اطلاعات و توسعه دولت 

الکترونیک

پایان

ارسال دعوتنامه به اعضای کمیته جهت 

حضور در جلسه 

جمع آوری پیشنهادات و درخواست ها توسط 

مدیریت فن آور ی اطلاعات، ) دبیر کمیته 

( امنیت فضای مجازی و شبکه دولت

تشکیل جلسه و بررسی پیشنهادات و اتخاذ 

تصمیمات مقتضی

تدوین صورتجلسه

مکاتبه با دبیرخانه کارگروه توسعه مدیریت 

جهت طرح در کارگروه

آيا پيشنهادات مورد
تاييد است؟ 

بلی

ارسال نتیجه به واحد درخواست کننده

آيا مصوبه نياز به طرح
در کارگروه توسعغه مديريت  

را دارد؟

بلی

ارسال برای اعضاء و دبیر کمیته  جهت 

پیگیری

خير

خير



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

انجام ارزیابی عملکرد 
"شاخص های جشنواره شهید رجایی دستگاه های اجرایی"

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

بخشنامه جشنواره شهید رجایی استان. ١

روز   ۶٠حداکثر زمان  : مدت زمان انجام خدمت

مکاتبه با دستگاه های اجرایی جهت ارسال فرم 

گزارش عملکرد

پایان

بررسی اطلاعات ارسال شده از دستگاه های 

اجرایی و تخصیص امتیاز به دستگاه ها

پیگیری دریافت گزارشات از دستگاه های 

اجرایی

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠٧/٠٠: کد مدرک

اعلام نتایج ارزیابی به سازمان مدیریت و برنامه 

ریزی



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

مدیریت، نظارت و پشتیبانی اختصاصی
شبکه دولت در استان 

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 ١٣٩٦/١٢/١٥ مورخ ١٧٣٩٨٣٩شماره  بخشنامه. ١

سازمان اداری و استخدامی

روز ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

دریافت گزارش اختلال در شبکه دولت از 

دستگاه ها

پایان

اعلام به نهاد جهت پیگیری

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠٨/٠٠: کد مدرک

دریافت نتیجه پیگیری و اعلام به دستگاه

بررسی توسط کارشناس دفتر فناوری 

اطلاعات

اعلام نتیجه به دستگاه

بررسی مشکل در چه 
سطح می باشد؟

اعلام به دستگاه جهت پیگیری

نهاد رياست جمهوری

استانداریدستگاه



شروع

نمودار گردش کار فرآیند

پشتیبانی امور شبکه، نرم افزار و سخت افزار ها
در حوزه فن آوری اطلاعات

بسمه تعالی

:رویه های  مرتبط و مورد نیاز/فرم ها/مدارک

 مورخ ١٣٢٦١١شرح وظایف استانداری به شماره . ١

١٣٩٥/١٠/١٢

روز  ١حداکثر زمان : مدت زمان انجام خدمت

دریافت اطلاع از خرابی و بررسی نوع آن 

پایان

ز.ق/٠١/٠٠/٣٣/چ/٠٩/٠٠: کد مدرک

ارائه راهنمایی های لازم به منظور رفع خرابی 

رفع خرابی طبق راهنمایی های ارائه شده

آيا با راهنمايی نمودن 
کاربر قابل رفع است؟

اطلاع به کارشناس مسئول جهت اعزام 

کارشناس برای رفع خرابی
بلیخير

اعزام کارشناس جهت رفع خرابی

اقدام جهت رفع خرابی

آيا رفع خرابی انجام شده است؟

هماهنگی با شرکت پشتیبان جهت رفع 

مشکل 

ثبت سوابق گزارش خرابی بلی

خير
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