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بر انجام عمليات توسط پيمانکار  ارتظ يمانکار و تشريح خدمات،هماهنگی و نپارجاع کار به   
  

  جلسه عمرانی جهت تعيين رديف بودجه ای و الويت بندی امور  برگزاری 
  

��
��  ����
���  

عمليات صورتحساببررسی و تاييد   

 پرداخت از طريق تنخواه/ 
     حسب مورد جهت صدور دستور پرداخت از طريق امور مالی عاون برنامه ريزی، توسعه منابع و امور پشتيبانی ارسال به م 

 

عقد  و انتخاب پيمانکاربرگزاری مناقصه و 
  قرارداد واگذاری امور خدمات و پشتيبانی 
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و اخذ دستور مقام تشخيص درخواست کالا و خدمات    فرمتکميل    
  

لزوم    اخذ تامين اعتبار از امور مالي حسب لزوم وانعقاد قرارداد حسب   

 

و برآورد هزينه عمرانی   تعيين جزئيات عمليات   
  

  اخذ استعلامات لازم 
  

مانکار پيانتخاب   
  

 دريافت فاکتور/ صورتحساب/صورت وضعيت   
  

A 

  نظارت و هماهنگی جهت اجرای مفاد قرارداد 
 

دريافت و بررسی ليست کارکرد و اضافه کار از  
  شرکت پيمانکار 

 

صورت وضعيت ماهانه و ارسال به معاون   تاييد 
برنامه ريزی، توسعه منابع و امور پشتيبانی  

  از طريق امور مالی  جهت صدور دستور پرداخت 
 

تهيه و تدوين و به روز رسانی برنامه  
عمرانی ساختمان و تاسيسات در ابتدای  

  سال 

تشريفات و  ، پذيرايي  
  ساختمان نظافت 
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اری و مستمر  ج اخذ استعلامات لازم جهت امور 
 درخصوص نگهداری تاسيسات و ساختمان 

 انتخاب پيمانکار 

 تهيه و تنظيم قرارداد 

يمانکار و تشريح خدمات،هماهنگی  پارجاع کار به 
 و نطارت بر انجام عمليات توسط پيمانکار 

  

عمليات صورتحساببررسی و تاييد   

 صدوردستور پرداخت از طريق تنخواه/ 
عاون برنامه ريزی، توسعه منابع و امور  ارسال به م 

جهت صدور دستور پرداخت از طريق امور مالی   پشتيبانی 
 حسب مورد   

 

دريافت فاکتور/ صورتحساب/صورت وضعيت  
   

بازديد، مراقبت و پايش مستمر تجهيزات و  
دريافت درخواست    / ساختمان براساس چک ليست

 دفاتر درخصوص تعميرات ساختمان

انجام سرويس و  
تعميرات توسط  
 پرسنل تاسيسات 

برون سپاری  
تعميرات حسب  

 لزوم 

ستعلام، انتخاب  ا اخذ 
شرکت بيمه گر وعقد  

قرارداد های بيمه  
آتش سوزی و  

 آسانسور 

پيگيری دريافت  
 خسارت 

اعلام گزارش در  
 صورت بروز حادثه 
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نياز سازمان   دريافت درخواست  خودرو از واحدهای سازمان /  

    ٢ماده  دريافت دعوتنامه برگزاری و حضورنماينده سازمان در جلسه کميسيون 
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تحويل  خودروبه همراه  
 تکميل فرم مربوطه   

اختصاص خودرو از محل  
موجودی سازمان / جابجايی  

خودرو بر اساس دستور  
 صادره  

 بررسی موجودی خودرو در سازمان و ارائه گزارش به معاونت برنامه ريزی ،توسعه منابع انسانی و پشتيبانی  

طرح موضوع درخواست در جلسه هيات عامل سازمان جهت  
 تصميم گيری خريد خودرو جديد  

بروزرسانی ليست    
به   ٢تهيه و ارسال نامه درخواست صدور مجوز کميسيون ماده   خودروهای سازمان   

انضمام مصوبه هيات عامل ،معرفی امضاء های مجاز،تشکيلات  
سازمان ، گزارش ثبت اطلاعات سامانه مديريت و بدهی ها و  

   و دريافت مصوبه هيئت وزيران حسب لزوم   مطالبات دولت

٢ماده  کميسيون  اخذ مجوز   

 

 اخذ پيش فاکتور از نمايندگی داخلی خودرو   
 

 اخذ تامين اعتبار 

C D E H G F 

اساس قيمت نهايی اعلام شده  بر  ارسال نامه درخواست خريد خودرو به شرکت خودرو ساز   
 

L 

K 
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 واريز وجه به حساب شرکت خودروساز از طريق تنخواه 

 مراجعه به پارکينگ اعلام شده توسط شرکت خودرو ساز 
 

 دريافت قرارداد خريد خودرو  

 دريافت اعلام شرکت خودرو ساز برای تحويل خودرو  

ارائه کليه مدارک از قبيل عدم خلافی کليه خودروهای  
 سازمان به راهنمايی رانندگی 

 

L 

خودرو ساز  اخذ سند فاکتور فروش شرکت   

 ارسال تصاوير اسناد به اداره کل اموال دولتی 

 مکاتبه اداره کل اموال دولتی با پليس راهورجهت اخذ پلاک 

 ارسال مدارک توسط پليس راهور به مرکز تعويض پلاک 
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نظر کارشناس رسمی دادگستری  اخذ  

C 

  بررسی و تشخيص اسقاط  
بهسازی ناوگان  /خودرو 

   خودروهای سازمان 

جهت  حذف  اعلام به مالی و ارسال صورتجلسه  مزايده 
سيستم اموال و صدور سندهای    خودرو ازسرفصل  نقليه

 حسابداری مبالغ مزايده  

 برگزاری مزايده   

  دريافت درخواست خدمت 
  (بنزين و تعميرات) 

طرح موضوع در جلسه هيات عامل سازمان جهت  
 تصميم گيری و صدور مصوبه  

به انضمام  مصوبه   ٢تهيه و ارسال نامه درخواست صدور مجوز کميسيون ماده  
هيات عامل ،معرفی امضاء های مجاز،تشکيلات سازمان ، گزارش ثبت اطلاعات  

و نظر کارشناس رسمی دادگستری   سامانه مديريت و بدهی ها و مطالبات دولت  

    ٢ماده  حضورنماينده سازمان درجلسه کميسيون ودعوتنامه  دريافت 
 

٢ماده  کميسيون  اخذ مجوز   
 

انتقال خودرو جهت انجام خدمت مورد  
  درخواست 

خريد لوازم  تکميل فرم و اخذ مجوز
 و تعميرات  

 

خريد لوازم ونظارت بر  
 انجام  تعميرات  

 

ارائه مدارک هزينه کرد به امور  
 تنخواه 

D 

 اعلام برنده مزايده 

برنده مزايده  پيگيری جهت تکميل وجه  واريزی از سوی   

از ليست خودروهای سازمان  جهت خروج خودرو اداره کل اموال دولتی مکاتبه با   

 مکاتبه اداره کل اموال دولتی با پليس راهوردرخصوص فک پلاک 

 مکاتبه پليس راهور با مرکز شماره گذاری 

مراجعه به مرکز شماره گذاری جهت حذف پلاک و ارائه  
 پلاک جديد به خريدار 

 اعلام به اداره کل اموال دولتی 

 ��)��  ���#$� � �
�0� .)����� 

  ��)�� 1��� 



»���� ���	
 ������ 
����� � �
����� ������ ����� ��� !��� «  

 :���� ��	
�50 �� :��� :���� �	�� :���	� ����29/07/1397  ����  !	"14:00 �
�	$  !	"15:30 �	%�����:&'(�)�* +,	"-.� �/�0 

 

     

 ����
��� ��
��- ��
&�� �
��� ��
� '�(��  

  
  

           
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

٢٣از  ١۵صفحه   
  
 

                                  '����()�  �*�+�,  
 ��ز��ن 
	��� ��ز� 

:�*�+�, ���*�    �������� ����� � ������� �	
��
�  

 -���.��(/��0: 00   :��(/��0 1���! 09 /11 /1396  :�2��/450  �	
�
 �� ! � ���"�
 #$��%� #&��! %�'�  :�*�+�, ���*. HR08 

:-�**� ��6!  

 ���*�+�, 7��8! -9��: -��;��� 

 :-�**� ���<!  

���� 7� ��,
 �=��! ������ �/��/� � >�8!   ���
�  

  :-�**� ?��	!  


����� � �
����� ������ ����� 

ارسال نامه  
 درخواست بيمه 

هماهنگی جهت بازديد خودرو توسط  
بيمه بدنه  خصوصکارشناس در   

 پرداخت از محل تنخواه 

دريافت بيمه نامه از شرکت  
 بيمه گذار 

دريافت گزارش وقوع  
تصادف(اخذ گزارش کروکی  

تصادف در موارد مقصر بودن  
سازمان يا مبلغ برآوردی  

خسارت بالاتر از سقف تعيين  
 شده 

ارسال معرفی نامه  
  نماينده جهت دريافت 

   خسارت

هماهنگی جهت بازديد  
 کارشناس و تعيين خسارت 

 پيگيری و دريافت چک به نام سازمان/ 
 تحويل کوپن بيمه شخص ثالث به خسارت ديده  

ارائه مدارک خودرو به دفاتر الکترونيکی شهر و  
 پرداخت عوارض 

ائه صورتحساب و پرداخت  ار
 هزينه از محل تنخواه 

F E 
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G 

 طرح ترافيک سالانه 

 

ارسال درخواست تعداد طرح  
 ترافيک مورد نياز به وزارت متبوع

و   طرح ترافيک روزانه 
 هفتگی 

طرح  مجوز  پيگيری و دريافت  
 ترافيک 

پيگيری و نهايی شدن ثبت نام طرح  
 ترافيک توسط وزارت متبوع 

    واريز وجه از طريق تنخواه
 

ايجاد حساب شهروندی در سايت  
سازمان   شهرداری و ثبت خودروهای  

دريافت درخواست طرح ترافيک  
 روزانه و هفتگی از دفاتر 

شارژ حساب کاربری از  
 محل تنخواه 

 

H

تعيين زمان اخذ  
 معاينه فنی 

 

انتقال خودرو به  
 مرکز معاينه فنی 

 

برطرف نمودن  
نواقص و ايرادات  
 خودرو حسب لزوم 

معاينه   تاييديه اخذ
تست  -برتر-فنی(عادی 

مخزن برای  
خودروهای دوگانه  

 سوز 

 

پرداخت هزينه از  
 محل تنخواه گردان 

 ;
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    اخذ مجوز طرح ترافيک
 

ثبت درخواست مجوز طرح ترافيک  
    در سامانه

اعلام به درخواست کننده مجوز طرح  
    ترافيک 
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 انتخاب آژانس  

K 
  

های واصله  توزيع فرم درخواست آژانس به معاونتهای سازمان و مديريت حراست براساس درخواست   

 دريافت فرم تکميل شده درخواست خودرو از دفاتر و تاييد آن 

 ارائه قبض آژانس به درخواست کننده 

 دريافت قبوض از دفتر آژانس و تاييد آن 
 

از طريق تنخواه  هزينه آژانس   پرداخت  
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 دريافت رزومه پيمانکار تهيه غذا  

I 
  

 بررسی رزومه و بازديد از محل پيمانکار  

 دريافت ليست قيمت و تاييد توسط مراجع ذيصلاح   

 اعلام شروع به کار پيمانکار   

دريافت  برنامه هفتگی غذای پيمانکار،اعمال تغييرات و تاييد آن  
 وبارگذاری در سيستم ثبت و سفارش غذا     

استخراج  تعداد غذای مورد نيازاز سيستم و اعلام به پيمانکار  
 بصورت روزانه  

 هماهنگی و نظارت بر توزيع غذای  روزانه کارکنان و مهمانان  

ارسال ليست غذای مصرفی  
به امور مالی جهت کسر از  
حقوق کارکنان به صورت  

 ماهيانه   

ارسال ليست غذای مصرفی  
مهمانان به اداری به  صورت  

 ماهيانه   


