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 ۲۲از  ۲صفحة 

  

  

  

  

  

  

  

  مقدمه

 با سريع خدمات ارايه منظور به تهران شهرداري توسط شهر الکترونيک خدمات دفاتر تأسيس   

 متعدد سفرهاي از جلوگيري خدماتي، -  اداري كارهاي انجام مراحل سازي ساده شهروندان، به كيفيت

 و الکترونيک دولت و شهر تحقق راستاي در حضوري غير خدمات ارايه امكان آوردن فراهم شهري،

 چارچوب در خصوصي بخش کارگيري به گري، تصدي کاهش و ۴۴ اصل تحقق راستاي در همچنين

 شوراي و مجلس دولت، مصوبات و سياستها کشور، فرهنگي و اجتماعي اقتصادي، چهارم توسعه برنامه

 مردم به خدمات ارائه در تسريع و تسهيل نهايت در و خدمات ارائه کيفيت بهبود و تهران شهر اسلامي

  . باشد مي

 و الكترونيك خدمات دفاتر تشکيل با غيردولتي عمومي نهاد يک عنوان به تهران شهرداري

  .بود خواهد گذار تاثير نيز اداري نظام بر مردم، رضايت کسب ضمن طريق اين از خدمات ارائه

 مردم آسان دسترسي منظور به و خصوصي موسسات قالب در شهر الکترونيک خدمات دفاتر

 و تأسيس امتياز واگذاري گردد مي ايجاد شهر مختلف نقاط در شهرداري توسط ارائه قابل خدمات به

  .گرفت خواهد صورت نامه آيين اين موضوع مقررات و ضوابط براساس آنها فعاليت چگونگي
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 ۲۲از  ۳صفحة 

  الکترونيک خدمات دفاتر تشکيل قانوني مستندات: اول بخش

  تهران شهر اسلامي شوراي مصوبه) الف

 ۵/۹/۱۳۸۶ مورخ تهران شهر اسلامي شوراي رسمي جلسه وچهارمين پنجاه مصوبه استناد به

  . است گرديده خصوصي بخش طريق از الکترونيک خدمات دفاتر اندازي راه به ملزم تهران شهرداري

  :طرح مزاياي و اهداف )ب

  .گردند مي تشکيل زير اهداف تحقق جهت شهر الکترونيک خدمات دفاتر

  .اداري پاگير و دست تشريفات كاهش:اجرايي امور در تسهيل و تسريع - ۱

 كارگزاران طريق از که الکترونيکي، خدمات: الکترونيک دولت و شهر تحقق و گري تصدي کاهش - ۲

 امور از بسياري نيست ناچار خدمات گيرنده شهر اين در. شود مي عرضه مشتريان به) خصوصي بخش(

 از برخورداري با تواند مي زيرا. نمايد پيگيري سردرگمي و خستگي با و طولاني زماني در را خود

 ممكن، زمان ترين كوتاه در را خود نياز مورد خدمات آورد مي فراهم الکترونيکي خدمات که امکاناتي

  .نمايد دريافت شبانهروزي صورت به و مناسب كيفيت با

 در آنان كردن سهيم و شهروندان به كيفي و موقع به خدمات ارائه: شهروندان رضايت مينأت - ۳

  .شد خواهد آنان رضايت افزايش موجب عمومي هاي گيري تصميم 

 و ها هزينه كاهش اداري، هاي سازمان بيشتر كارايي کارآمد، و موثر خدمات ارائه: وري بهره افزايش - ۴

  ..شد خواهد وري بهره افزايش موجب لازم زمان

 امكان همچنين و شفاف اطلاعات به سريع دسترسي امور، شفافيت: سازي شفاف و رويه وحدت - ۵

  .گردد مي منجر اداري فساد کاهش باعث فرآيندها از دقيق ارزيابي و نظارت

 حل فرآيند در: اطلاعات بر مبتني سريع گيري تصميم و اجرايي واحدهاي موازي فعاليتهاي حذف - ۶

 از كه است فردي هاي مهارت درصد ده و اطلاعات درصد نود بر مبتني صحيح تصميم اتخاذ مساله،

  .گردد مي ميسر كوتاه زمان در اطلاعات پردازش و آوري جمع خدمات، ارائه طريق



  

  آئين نامة اجرائي دفاتر خدمات الکترونيک شهر
  ۷/۱۲/۱۳۸۶تاريخ  تهران شهرداري اجرايي و ريزي برنامه هماهنگــي نظامات و اصلاح بازنگري، مصوب شوراي

  
  

 

  

 ۲۲از  ۴صفحة 

 نسخه به غيره و كتب مدارك، ها، پرونده كاغذي  نسخه تبديل با: محيطي زيست مثبت اثرات  - ۷

 کمتري آسيب طبيعي منابع و ها جنگل نتيجه در يابد مي كاهش کاغذ مصرف ميزان الكترونيكي،

 دولتي خدمات و اطلاعات به دستيابي براي شهري بين نقل و حمل كاهش با طرفي از. بينند مي

  .يابد مي كاهش محيطي زيست خطرات و شده  مصرف نيز كمتري سوخت

 ايجاد، كه است هايي زيرساخت توسعه به نياز الكترونيكي دولت تحقق براي: كارآفريني و اشتغال - ۸

  .باشد مي لازم و متخصص انساني منابع نيازمند ها آن از نگهداري و برداري بهره

 قالب در مردم مشارکت از استفاده و خصوصي بخش توسعه و رشد براي مناسب بستر ايجاد - ۹

  .خصوصي بخش هاي گذاري سرمايه

 سطح بردن بالا منظور به کشوري ريزي برنامه و الکترونيک شهرداري تشکيل اهداف به توجه با 

 کارهاي انجام مراحل کاهش شهروندان، به بهتر کيفيت با و بديع خدمات ارائه و مردم زندگي کيفيت

 غيرحضوري خدمات ارائه امکان آوردن فراهم و شهري متعدد سفرهاي از جلوگيري خدماتي، -اداري

 از ارائه قابل که شهرداري خدمات از بخشي تهران شهر سطح در الكترونيك خدمات دفاتر ايجاد با

 و ها نامه آيين براساس شهر فناوران مؤسسه کنترل و نظارت با باشد مي خصوصي بخش طريق

 و ريزي برنامه نظامات هماهنگي و اصلاح بازنگري، شوراي تاييد مورد و مصوب هاي دستورالعمل

  .شد خواهد واگذار خصوصي بخش به تهران شهر اسلامي شوراي مصوب تهران شهرداري اجرايي
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   شهر الکترونيک خدمات دفاتر واگذاري نحوي نامه آيين: دوم بخش

  : کليات -۱ ماده 

 و ضوابط براساس است مکلف تهران شهرداري الکترونيک، شهرداري و شهر ايجاد و تحقق منظور به

 اسلامي شوراي رسمي جلسه وچهارمين پنجاه مصوبه در مقرر شرايط بر تاکيد ضمن و موجود مقررات

 از الکترونيک خدمات دفاتر اندازي راه به تهران شهرداري الزام بر مبني ۵/۹/۱۳۸۶ مورخ تهران شهر

 و ايجاد طريق از را خصوصي بخش توسط شهري خدمات از قسمتي ارائه زمينه خصوصي، بخش طريق

  .نمايد فراهم نامه آيين اين چارچوب در تهران شهر سطح در الکترونيک خدمات دفاتر تأسيس

  :تعاريف -۲ماده

  :ميباشد ذيل شده تعريف معاني داراي شود مي برده کار به نامه آئين اين در که زير عناوين از يک هر 

  .است تهران شهرداري نامه، آئين اين در شهرداري از منظور - ۱

 شماره به تهران شهرداري تابعه هاي مؤسسه از که است شهر فناوران مؤسسه مؤسسه، از منظور - ۲

  .باشد مي ۱۷۷۶۷ ثبت

 منظور به حقيقي اشخاص توسط که باشند مي واحدهايي شهر، الکترونيک خدمات دفاتر از منظور - ۳

 تأسيس نامه آيين اين چهارچوب در مربوطه مقررات براساس تهران شهرداري خدمات از بخشي ارائه

  .گردند مي

 ما في قرارداد چهارچوب در و نامه آئين اين موجب به مؤسسه که است خدماتي خدمات، از منظور - ۴

  . دهد مي شهر الکترونيک خدمات دفاتر به را آن ارائه اجازه و منعقد حقيقي اشخاص با بين

 خدمات دفتر تأسيس براي جواز دريافت تقاضاي که است حقيقي شخصي متقاضي، از منظور - ۵

  .نمايد مي را شهر الکترونيک

 کميتة تصويب از پس فناوران مؤسسه توسط که است اي نامه اجازه اصولي، موافقت از منظور - ۶

 به ابتدا شرايط واجد متقاضي براي نامه آيين اين ۴ ماده موضوع الکترونيک خدمات دفاتر راهبري

 دارنده عملکرد ارزيابي با ماه ۶ گذشت از پس و گردد مي صادر) ماهه ۶(  آزمايشي و موقت صورت
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 ۲۲از  ۶صفحة 

 شخصاً اصولي موافقت کننده دريافت. بود خواهد تمديد قابل فناوران مؤسسة توسط اصولي موافقت

  . ندارد را غير به انتقال حق و است آن اجراي مسئول

 الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميتة توسط که است اي نامه اجازه برداري، بهره پروانة از منظور - ۷

 از پس است بديهي. باشد مي غير به انتقال غيرقابل و صادر يکسال مدت به شرايط واجد متقاضي براي

 قابل برداري بهره پروانه فناوران مؤسسة تأييد و لازم شرايط حفظ صورت در مذکور مدت انقضاي

  .باشد مي تمديد

  : طرح اجراي مسئول -۳ ماده

 الكترونيك خدمات دفاتر توسط خدمات ارائه به مربوط امور اداره هدايت منظور به تهران شهرداري

 قوانين چارچوب در طرح اجراي مسئول را تهران شهرداري به وابسته تهران شهر فناوران ةمؤسس شهر،

  .نمايد مي موضوعه مقررات و

 خدمات دفاتر راهبري کميته به اجرايي هاي دستورالعمل و ها نامه آيين پيشنهاد و تهيه - ۱

  .تصويب جهت الکترونيک

 راهبري کميته به شهر الکترونيک خدمات دفاتر در ارائه قابل خدمات هاي تعرفه پيشنهاد و تهيه - ۲

  .تصويب جهت تهران شهر اسلامي شوراي به تهران شهردار طريق از آن ارسال و تاييد جهت

 براي راهبري کميتة به نظر اعلام و دفاتر کارکنان و فني مديران متقاضيان، صلاحيت به رسيدگي - ۳

  .مجوز اعطاي و تصويب

  .دفتر استقرار جهت شده معرفي مکان به نسبت نظر اعلام و ارزيابي - ۴

  .راهبري کميتة از برداري بهره پروانة صدور زمان تا موقت اصولي موافقت صدور - ۵

  .شرايط واجد متقاضيان براي برداري بهره پروانة و اصولي موافقت صدور  - ۶

  .راهبري کميته به گزارش ارائه و دفاتر عملکرد بر مستمر نظارت - ۷

  .راهبري کميته به ارائه و گزارش تهيه و دفاتر از شکايات و تخلف موارد به اوليه رسيدگي - ۸

  .راهبري کميته به دفاتر فعاليت مجوز لغو يا تمديد پيشنهاد - ۹

 انجام و پيگيري و راهبري کميته تصويب از پس دفتر فعاليت پايان و متقاضي به مجوز لغو ابلاغ -۱۰

  . لازم اقدامات
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  :شهر الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميته - ۴ ماده

 دفاتر فعاليت بر نظارت و هدايت هماهنگي، منظور به شهر الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميته

   گردد مي تشکيل مذکور خدمات

  

  

  

  

  

  

  

  :شهر الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميته وظايف شرح -۵ماده

 دفاتر فعاليت چگونگي با مرتبط دستورالعملهاي و ها نامه آيين مقررات، و قوانين تصويب و بررسي - ۱

  .شهر الکترونيک خدمات

 به متقاضيان جهت برداري بهره پروانه صدور و دفاتر تاسيس جهت اصولي موافقت تصويب - ۲

  .مجوز صدور جهت شهر فناوران ةمؤسس به اعلام و شهر فناوران ةمؤسس پيشنهاد

 تصميم اتخاذ و دفاتر از يک هر با رابطه در شهر فناوران ةمؤسس طريق از واصله گزارشهاي بررسي - ۳

 اقدامات جهت مؤسسه به آن ابلاغ و آنان برداري بهره پروانه و اصولي موافقت لغو يا تمديد مورد در

  .بعدي

 اتخاذ و رجوع ارباب شکايات با رابطه در شهر فناوران مؤسسه طريق از واصله گزارشات به رسيدگي - ۴

  .مناسب تصميم

 سطح ارتقاي با رابطه در مقتضي تصميمات اتخاذ و شهر فناوران مؤسسه عملکرد نحوه بر نظارت - ۵

  .خدمات
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 ۲۲از  ۸صفحة 

 به نهادها و هاي سازمان ساير يا تهران شهرداري در ذيربط واحدهاي و مناطق شهرداران با تعامل - ۶

  .شهر فناوران مؤسسه يا و دبيرخانه طريق از ، مستقيم طور به مناسبتر خدمات ارائه منظور

 گزارش ارائه و شهر فناوران مؤسسه طريق از الکترونيک خدمات دفاتر فعاليت چگونگي بر نظارت - ۷

  .ماهه سه هاي دوره در تهران شهرداري به

  : راهبري کميته دبيرخانه وظايف شرح -۶ ماده

 انجام و راهبري کميته دبيري سمت بر علاوه تهران شهرداري اطلاعات فناوري سازمان مديرعامل

 با رابطه در نيز را ذيل وظايف تهران شهر ارتباطات و اطلاعات فناوري سازمان در اي دبيرخانه وظايف

  :داشت خواهد عهده بر نامه آيين اين

 با آنها فعاليت چگونگي بر نظارت و دفاتر فعاليت نحوه از اي دوره و مستمر هاي بازرسي انجام - ۱

 براساس ضرورت جهت تهران شهرداري اجرايي و ستادي واحدهاي ساير و فناوران، مؤسسه همکاري

  . رسد مي راهبري کميته تصويب به که بازرسي دستورالعمل

  .رجوع ارباب از نظرسنجي جمله از مقتضي هاي روش به الکترونيک خدمات دفاتر عملکرد ارزيابي - ۲

  :شهر الکترونيک خدمات دفاتر وظايف شرح -۷ ماده

  :باشد مي ذيل شرح به شود مي ارائه متقاضيان به شهر الکترونيک خدمات دفاتر سوي از که خدماتي

  :  شامل ساختماني هاي پروانه انواع صدور) الف

 نوسازي و تخريب هاي پروانه :متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

 ساختمان، اساسي تعميرات ساختمان، توسعه ،)اشکوب اضافه(  طبقات افزايش بنا، احداث ساختمان،

 تعويض ناظر، تعويض نقشه، تغيير کاربري، تغيير واحدها، تقسيم و تبديل ساختمان، جزيي تعميرات

  .ها پروانه انواع ابطال و تمديد اصلاح، ،)مجدد چاپ(  المثني صدور محاسب،
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 ۲۲از  ۹صفحة 

  : فني نظارت خدمات ارائه) ب

(  بنا قدمت گواهي کار، پايان گواهي: متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

 بلامانع اعلام خلاف، عدم گواهي کار، پايان گواهي تمديد آپارتماني، کار پايان ،)۱۳۴۹ سال از قبل

  .سند پيش تهيه التفاوت، مابه استرداد حفاري، شهرسازي، ناحيه، نظر از بودن

  :پيشه و کسب خدمات) ج

   کسب پروانه متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

  :تجميع و تفکيک به مربوط خدمات) د

 و تفکيک تجميع، افراز، و تفکيک :متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

   تجميع

  استعلامها) ـه

 استعلام تفصيلي، طرح استعلام:  متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

 و مهندسي نظام مترو، مخابرات، گاز، برق، آب، دارايي، ثبت، به مربوط هاي استعلام اصلاحي، ميزان

  .بانکها

  :شهروندان شکايات پيگيري) و

 : با رابطه در شهروندان شکايات هاي پيگيري و بازديد انجام پرونده، تشکيل شکايات، دريافت

  خسارات، اعلام اختصاصيات، و مشاعات مجاورين، تخلفات به مربوط شکايتهاي

  : عوارض پرداخت موديان با مرتبط خدمات) ز

 پسماند، خدمات بهاي خدمات، بهاي پيشه، و کسب نوسازي، و عوارض هاي فيش ارائه و دريافت

  .متقاضي شهروندان به مفاصاحساب و انتقال و نقل خودرو، عوارض
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 ۲۲از  ۱۰صفحة 

  : شهري خدمات ةحوز) ح

 خاک خاکبرداري، :مجوز متقاضيان درخواست با رابطه در لازم هاي پيگيري و بازديد پرونده، تشکيل

 و زباله و نخاله حمل تبليغاتي، تابلوهاي مشاغل، ساماندهي زيباسازي، بار، تره و ميوه هاي غرفه برگ،

  .زهرا بهشت به مربوط امور

  : عمراني و فني ةحوز )ط

 گردشگري تورهاي برگزاري حفاري، مجوز : متقاضيان با رابطه در لازم هاي پيگيري و پرونده تشکيل

  .شهرداري مناقصات فني اسناد ارائه ميلاد، برج

  :و ترافيک  ونقل حمل ةحوز) ی

 شعب واگذاري جهت پرونده تشکيل ترافيک، طرح محدوده به ورود آرم متقاضيان الکترونيکي نام ثبت

 نام ثبت خودرو، فني معاينه متقاضيان جهت پيگيري و پرونده تشکيل تهران، شهر در بادپا پيک

 اتوبوس بليط فروش خصوصي، موسسات و اشخاص شخصي، مسافربرهاي اتوبوس، و تاکسي متقاضيان

  .اتوبوس و مترو اعتباري کارتهاي و شهري بين هاي

  : مستغلات و املاک حوزه) ک

 و املاک هاي پرونده گردش پيگيري عمراني، هاي پروژه مسير در واقع واراضي املاک پرونده تشکيل

 شهرداري مزايده اسناد توزيع متروکه، املاک و مساحت اضافه پيگيري و پرونده تشکيل مذکور، اراضي

  .شرکت متقاضيان به تهران

  : خدمات ساير) ل

 پيشنهاد و لازم هاي بررسي از پس نهادها و دولتي هاي ارگان و ها سازمان ساير به مربوط خدمات

 کميته تصويب و ذيربط موسسات با هماهنگي راهبري کميته دبيرخانه و فناوران مؤسسه توسط

  .شد خواهد افزوده آنان وظايف شرح به راهبري
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 ۲۲از  ۱۱صفحة 

  : الکترونيک خدمات دفاتر استقرار محل ويژگيهاي -۸ماده

 شود، منجر مشتريان به پايدار و مناسب خدمات ارائه به تواند مي دفاتر محل تغيير عدم اينکه به نظر

 فيزيکي فضاي خود ضوابط براساس امکان صورت در تواند مي تهران شهرداري هدف اين تحقق جهت

 به متقاضيان، صلاحيت تاييد از پس فناوران، مؤسسه و مناطق شهرداريهاي طريق از را دفاتر موردنياز

  .نمايد واگذار آنان به استيجاري صورت

 مي متقاضي نمايد تامين مناطق در را موردنظر مناسب فضاي نتواند شهردراي صورتيکه در : ۲ة تبصر

 اين در است بديهي نمايد معرفي فناوران مؤسسه به بررسي جهت را خود تملک تحت ملک بايست

  .گردد مي اخذ متقاضي طريق از لازم مجوزهاي کليه حالت

  :باشد ذيل شرايط داراي بايد دفاتر استقرار محل) الف

 يا همکف طبقه در الزاماً و بوده اداري و تجاري محيط در مساحت مربع متر ۱۰۰ داراي حداقل - ۱

  .باشد داشته قرار همکف روي

  .باشد مؤسسه سوي از شده اعلام استانداردهاي با مطابق و متناسب خارجي نماي و داخلي فضاي - ۲

  .باشد داشته اختصاص مشتري به آن از درصد ۵۰ حداقل که باشد اي گونه به فضا تقسيم - ۳

  .باشد مناسب گرمايش و سرمايش تجهيزات و تهويه بهداشتي، تاسيسات داراي - ۴

 دکوراسيون و بندي پارتيشن منظور به آسان تغييرپذيري و انعطاف قابليت از دروني فضاي - ۵

  .باشد برخوردار

  : استاندارهای محل استقرار دفتر و تجهيزات آن ) ب

  کارکنان مناسب صندلي تهيه و کانتر نصب با همراه مناسب دکوراسيون - ۱

  انتظار زمان در مراجعين استفاده جهت مناسب صندلي - ۲

  کارشناسان تعداد به کامپيوتر - ۳

  سوزني پرينتر دستگاه دو و ليزري پرينتر دستگاه دو اسکنر، دستگاه يک حداقل - ۴

  ... و يخچال گاز، قبيل از آشپزخانه موردنياز ملزومات و تجهيزات - ۵



  

  آئين نامة اجرائي دفاتر خدمات الکترونيک شهر
  ۷/۱۲/۱۳۸۶تاريخ  تهران شهرداري اجرايي و ريزي برنامه هماهنگــي نظامات و اصلاح بازنگري، مصوب شوراي

  
  

 

  

 ۲۲از  ۱۲صفحة 

 محل در خدمات نرخ اعلام تابلو و ساختمان شناسايي جهت ورودي در سر در مناسب تابلو نصب - ۶

  .دفتر داخل در مشتري ديد مناسب

  .کشويي ۴ رمزدار ايمني فايلهاي گاوصندوق، اداري، مبلمان - ۷

  .شد خواهد ابلاغ مؤسسه سوي از که فني هاي دستورالعمل شرح به تخصصي تجهيزات - ۸

   دفتر متقاضي صلاحيت احراز شرايط -۹ ماده

  :متقاضي عمومي شرايط) الف

  ايران اسلامي جمهوري کشور تابعيت - ۱

  ايران اسلامي جمهوري اساسي قانون به پايبندي - ۲

  ايران اسلامي جمهوري اساسي قانون در شده شناخته اديان از يکي يا اسلام مبين دين به متدين - ۳

  .ذيصلاح مراجع از گواهي ارائه با مخدر مواد به اعتياد عدم و کيفري پيشينه سوء نداشتن - ۴

  ) آقايان براي( وظيفه نظام خدمت از دايم معافيت يا خدمت پايان کارت داشتن - ۵

  :متقاضي اختصاصي شرايط) ب

  نامه آيين اين ۱ ةشمار جدول در مندرج هاي رشته از يک در كارشناسي مدرك حداقل داشتن - ۱

  . سن سال ۵۵ حداکثر و سال ۲۷ حداقل داراي و متاهل - ۲

  .کامپيوتر با کار مهارت و پايه اطلاعات بودن دارا - ۳

 موسسات و شهرداريها منجمله دولتي غير عمومي موسسات و دولتي هاي دستگاه در اشتغال عدم - ۴

  خصوصي موسسات و آن، به وابسته

  .اجتماعي امتيازات از محروميت عدم شهرت، حسن داشتن - ۵

  : متقاضي تعهدات ساير) ج

 باشد) مالکيت سند ارائه(  متقاضي تملک تحت که دفتر استقرار براي مناسب محل معرفي و تهيه  - ۱

  )استيجاري صورت به(  شهرداري املاک از استفاده امکان عدم صورت در

 ريال ميليون پانصد مبلغ به ملکي يا بانکي ضمانتنامه يا سفته، چک، صورت به وثيقه تسليم  - ۲

  .نامه آيين اين در مندرج موازين رعايت و کار انجام حسن ه سپرد عنوان به) ريال ۰۰۰/۰۰۰/۵۰۰(

  .نامه آيين اين ۱ ةشمار فرم با مطابق محضري نامه تعهد تسليم - ۳
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 ۲۲از  ۱۳صفحة 

  .فني مدير و دفتر امتياز متقاضي به مربوط ۳ و ۲ شماره فرم تکميل - ۴

  .داشت نخواهد را دفتر يک براي مجوز يک از بيش دريافت حق متقاضي هر - ۵

  .کند پيدا حضور دفتر در مرتب طور به و بوده تهران ساکن بايد متقاضي - ۶

  .درخواست ارائه هنگام به شرايط واجد مديرفني معرفي - ۷

  .گردد مي برگزار راهبري کميته دبيرخانه سوي از ضرورت حسب که آزموني در شرکت - ۸

 راهبري کميته دبيرخانه توسط که) کارکنان و مديرفني متقاضي،(  آموزشي هاي دوره در شرکت - ۹

  .گردد مي ابلاغ و تعيين

  

  

  

  
      

  
                

                    

                    

  

  
      

  
                

                    

                    

  

  

  

  

  

  

  .در انتهاي اين آئين نامه آمده است ۳و  ۲و  ۱و فرم های شمارة  ۱جدول شمارة : توضيح 
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 ۲۲از  ۱۴صفحة 

  :دفاتر انساني منابع و تشکيلات  -۱۰ ماده

  : زيراست شرح به دفاتر موردنياز نيروي حداقل

   نفر يک مديرفني - ۱

   نفر دو دهد مي تشکيل پرونده متقاضيان و مراجعين براي که شخصي -اداري کارمند - ۲

   نفر دو فني بازديد کارشناس - ۳

  ) وقت پاره(  نفر يک حقوقي امور کارشناس - ۴

  )نفر يک(  خدماتي نيروي - ۵

  نفر دو محوله هاي ماموريت و بازديدها انجام جهت خودرو همراه به راننده - ۶

  .بود خواهد افزايش قابل دفاتر انساني نيروي کند پيدا وسعت خدمات حجم که صورتي در : ۴ة تبصر

  فني مدير صلاحيت احراز شرايط -۱۱ ماده

 ذيل اختصاصي شرايط داراي نه، ماده الف بند در مندرج عمومي شرايط احراز ضمن بايد فني مدير

  :باشد

  )کامپيوتر عمران، معماري، شهرسازي، ليسانس( کارشناسي تحصيلي مدرک حداقل بودن دارا - ۱

  .سن سال ۵۵ حداکثر و سال ۲۵ حداقل داراي و متاهل - ۲

  کامپيوتر با کار مهارت پايه اطلاعات بودن دارا - ۳

 موسسات و شهرداريها منجمله دولتي غير عمومي مؤسسات و دولتي هاي دستگاه در اشتغال عدم - ۴

  .خصوصي موسسات و آن به وابسته

  .تقصير و تقلب به ورشكستگي و حجر عدم شهرت، حسن داشتن - ۵

  .باشد مرتبط اجرايي کار سابقه سال سه داراي  - ۶

  .دفتر در دائم حضور - ۷

   دفاتر کارشناسان احراز شرايط -۱۲ ماده

 نوع با متناسب را کافي و لازم حقوقي و فني صلاحيت داراي کارشناسان است موظف مجوز دارنده

 اين ۹ ماده الف بند در عمومي شرايط داشتن ضمن کارشناسان، اين نمايد، تامين دفتر هاي فعاليت

  :باشند نيز ذيل اختصاصي شرايط داراي بايد نامه آيين
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 ۲۲از  ۱۵صفحة 

  .دفاتر فعاليتهاي نوع با متناسب کارشناسي مدرک بودن دارا - ۱

  دولتي غير يا دولتي موسسات و آن تابعه هاي سازمان و شهرداري در اشتغال عدم - ۲

 ادارات و سازمانها شهرداري، وظايف با متناسب لازم افزارهاي نرم با کار آموزش گواهينامه اخذ - ۳

  .دولتي

  اوليه آزمون در قبولي و رايانه عمومي مهارتهاي بودن دارا - ۴

 از که مراکزي در را خود هزينه ابلاغي آموزشي دوره موظفند عوامل ساير و مجوز دارنده : ۵ة تبصر

  .دارند دريافت را قبولي گواهينامه و نموده طي ميگردد، اعلام مؤسسه سوي

  :شوند رعايت دفتر کارکنان و امتياز صاحب طرف از بايد که موازيني -۱۳ ماده

  : به متعهد و موظف دفتر کارکنان ساير و فني مدير امتياز، صاحب

 اسناد انتشار از که موظفند و باشند مي خود کار محيط در اخلاقي و اسلامي موازين کامل رعايت.  ۱

  .نمايند جلوگيري عمومي عفت و اخلاق خلاف مطالب اشاعه و شده بندي طبقه اطلاعات و

  .نمايند رفتار آنان با احترام و ادب نهايت با و نموده رعايت را رجوع ارباب احترام. ۲

 و نموده خودداري خاص افزارهاي نرم اطلاعاتي، بانک رمز، کليدهاي حاوي اطلاعات به نفوذ از. ۳

  .باشند نداشته رمزها شکستن در سعي

  .نکنند مطالبه رجوع ارباب از مصوب هاي تعرفه از بيش را مبالغي هيچگونه. ۴

  .نمايند خودداري دفاتر در قانوني غير مالي و تجاري فعاليت نوع هر از. ۵

 را ديگران حقوق و نمايند رعايت بايگاني هاي سيستم از استفاده و نگهداري در را صداقت نهايت. ۶

  .بشمارند محترم

 بر نظارت به الزام نيز دفتر امتياز صاحب لکن است دفتر مديرفني عهده به فوق موارد بر نظارت. ۷

  .باشد نمي مبرا مسئوليت از و دارد موضوع

   دفتر امتياز صاحب تعهدات -۱۴ ماده

 هاي فعاليت به دفتر در نامه آيين اين در مندرج موارد از غير به بود نخواهند مجاز مجوز دارنده - ۱

  .باشند داشته اشتغال ديگر
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 مؤسسه تصميمات و دفاتر وظايف صحيح اجراي مسئوليت مستقيم طور به مديرفني و مجوز دارنده - ۲

 دارند عهده به را ذيربط مراجع از صادره هاي دستورالعمل و الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميته و

 الزامي دفتر در وي مرتب حضور همچنين. هستند پاسخگو و مسئول دفاتر، هاي فعاليت قبال در و

  .است

 جهت موقت کفيل عنوان به را فني مدير تواند مي مؤسسه نمايد، فوت مجوز دارنده چنانچه - ۳

 ظرف تا که دارد وجود حق اين امتياز دارنده وارث براي. نمايد معرفي دفتر در خدمات ارائه و نگهداري

 پس تا نمايد معرفي باشد ۹ ماده ج و ب و الف بند شرايط واجد که نفر يک خود بين از ماه يک مدت

 عدم صورت در گردد صادر ايشان نام به قرارداد مدت پايان تا مجوز نامبرده، صلاحيت بررسي از

 در ۹ ماده ج و ب و الف بند براساس شرايط واجد فرد وجود تحقق عدم يا شرايط واجد فرد معرفي

 دفتر مجوز ابطال به نسبت تواند مي الکترونيک خدمات دفاتر راهبري کميته شده، معرفي فرد با رابطه

  .نمايد اقدام ديگري شرايط واجد متقاضي به آن واگذاري يا

 حقوقي و فني صلاحيت داراي کارشناسان از خود کارکنان تامين جهت است موظف مجوز دارنده - ۴

  .نمايد استفاده

 کامل طور به را موجود وضع رجوع، ارباب ساختمان از بازديد از پس است موظف مجوز دارنده - ۵

 به قسمتي هر از پرونده برگشت صورت در همچنين. نمايد درج يکپارچه بازديد سيستم در و گزارش

 بازديد آن به باش مجدد بازديد به نياز و باشد داده رخ امتياز صاحب قصور دليل به که بازديد قسمت

  .گيرد نمي تعلق اي هزينه

 تنظيم باشد مي ضميمه که شده خواسته موارد براساس را بازديد گزارش است موظف مجوز دارنده - ۶

  .نمايد

 درسيستم و تنظيم بايد درخواست از پس ساعت ۲۴ مدت ظرف حداکثر دفتر بازديدهاي کليه - ۷

  .گردد درج

 دو ميزان به گردد، شهرداري حقوق رفتن بين از موجب که واقعيت با مغاير گزارش ارائه صورت در - ۸

 خواهد اخذ امتياز صاحب از) شهرداري کارشناسان تاييد با(  شهرداري به وارده خسارت مبلغ برابر

  .شد
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 از یدرصد موظفند دفاتر امتياز صاحبان دبيرخانه، و مؤسسه هاي هزينه از بخشي مينأت منظور به - ۹

سقف  .نمايند پرداخت مؤسسه به بعد ماه پايان تا مشارکت حق عنوان به را خود ماهانه درآمدهاي

  .و تصويب کميتة راهبری قابل دريافت ميباشد ة مؤسسهدرصد مبلغ پرداختي به پيشنهاد هيئت مدير

 در دفتر پرسنل چنانچه و بوده امتياز صاحب عهده به ذيربط دفتر کارکنان اخلاقي صلاحيت -۱۰

 صاحب ،مؤسسه کتبي ابلاغ از بعد بلافاصله اول بار شوند تخلفاتي مرتکب املاک از بازديد امور انجام

 در و نمايد اقدام ذيربط فرد اخراج به نسبت ،..... و شهرداري به وارده خسارت جبران ضمن بايد امتياز

  .گردد مي فسخ امتياز صاحب مجوز تکرار صورت

  : شرايط و مقررات ساير -۱۵ ماده

 موظف) منظور از مجوز موافقت اصولي در مرحلة اول يا پروانة بهره برداری است( مجوز دارنده - ۱

 اتفاق که صورتي در كند، آغاز را خود فعاليت مجوز، اخذ از  پس ماه يك مدت ظرف حداكثر است

 تمديد به نسبت مؤسسه هماهنگي بالازم است  مجوز دارنده شود، کار اين مانع اي نشده بيني پيش

  .شود سپري ماه دو از بيش نبايد فعاليت آغاز تا مجوز اخذ تاريخ از صورت هر در .نمايد اقدام زمان

 به مؤسسه هاي ابلاغيه و نامه آيين اين در مندرج موارد از غير به بود نخواهند مجاز خدماتي دفاتر - ۲

  .باشند داشته اشتغال ديگر هاي فعاليت

  . باشد مي ممنوع غير به عنوان هر تحت دفاتر مجوز انتقال - ۳

 فعاليت ةادام از يا گردد سلب ۹ ةماد ج و ب و الف بند در مندرج شرايط مجوز، دارنده از چنانچه - ۴

  .گردد مي لغو دفتر مجوز. نمايد انصراف اعلام

 ظرف حداکثر است موظف امتياز صاحب دليل هر به فني مدير برکناري يا استعفا فوت، صورت در - ۵

  .نمايد معرفي مؤسسه به مديرفني سمت به تصدي جهت را شرايطي واجد جانشين ماه يک مدت

 و باشند مي شده پلمپ رسمي دفاتر در خود هاي هزينه و درآمدها رسمي ثبت به موظف دفاتر - ۶

  .دارد مي محفوظ خود براي را آنها حسابرسي و ها هزينه و درآمدها به رسيدگي حق مؤسسه

 عملکرد گزارش همچنين و بعد ماه دهم تا حداکثر را خود ماهانه عملکرد گزارش موظفند دفاتر - ۷

   .نمايند ارسال فناوران مؤسسه به بعد سال ماه ارديبهشت پايان تا را خود سالانه
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آن دسته از کارکنان دفاتر که بر مرتکب تخلف شده (اخراجی  پرسنلي تعداد صورتيکه در : ۶تبصرة 

 مؤسسه ،نمايد تجاور نفر دو از )اند و بنا بر حکم مؤسسة فناوران از ادامة کار در دفاتر منع گرديده اند

 حق امتياز صاحب و نمايد اقدام فيمابين قرارداد فسخ به نسبت جانبه يک طور به بود خواهد مجاز

  .نمايد مي سلب خود از را ادعايي ونههرگ

  :تخلفات به رسيدگي -۱۶ ماده

 دفاتر، عملکرد چگونگي از اشخاص ساير و رجوع ارباب شکايت کارکنان، سوي از موازين رعايت عدم

ة کميت .گردد مي ارجاع راهبري کميته به دبيرخانه طريق از دبيرخانه و مؤسسه توسط بررسي از پس

  :بگيرد نظر در دفتر براي را ذيل هاي مجازات تواند مي تکرار دفعات و تخلف نوع با رابطه در راهبری

  کتبي اخطار - ۱

  مديرفني دائم يا موقت برکناري - ۲

   دفتر تعطيلي و مجوز لغو - ۳

 ابلاغ دفتر به مؤسسه طريق از و مؤسسه به دبيرخانه طريق از که راهبري کميته تصميمات : ۷ة تبصر

  .استا الاجر لازم و اعتراض غيرقابل شود مي

 صاحب هماهنگي با ابتدا دفتر، تعهدات و خدمات دفتر، تعطيلي و امتياز لغو صورت در : ۸ة تبصر

 راهبري، کميته به گزارش اعلام توسط صورتجلسه تنظيم تمکين، عدم صورت در و مديرفني و امتياز

 عنوان به موقت طور به را حقيقي شخص يا نزديک دفاتر از يکي مؤسسه گزارش مبناي بر کميته اين

   .سپارد مي وي به را تعهدات و خدمات انجام و تعيين جانشين

 درخواست حق گردد لغو راهبري کميته تصميم به بنا دفتر امتياز صاحب مجوز هرگاه:  ۹تبصرة 

  .گردد مي سلب نامبرده از جديد مجوز

  ی آئين نامهبخش ها، مواد و تبصره ها – ۱۷ ماده

 تصويب به ۷/۱۲/۱۳۸۶ تاريخ در تبصره )۹(نه  و ماده )۱۷( هفده و بخش )۲(دو در نامه آيين اين

 هاي دستورالعمل و رسيد تهران شهرداري اجرايي و ريزي برنامه ساختارهاي اصلاح و بازنگري شوراي

  .رسيد خواهد مذکور ةکميت تصويب به راهبري کميته ةدبيرخان پيشنهاد به آن اجرايي
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  ۱شمارة جدول 

  گرايش  رشتة تحصيلی  رديف

  همة گرايشهای عمران  مهندسی عمران  ۱

  همة گرايشها  رياضی  ۲

  همة گرايشها  کامپيوتر  ۳

    مهندسی معماری و شهرسازی  ۴

  همة گرايشها  مهندسی برق  ۵

  مهندسی صنايع  ۶
  مديريت سيستم و بهره وري

  مهندسي سيستم های اقتصادی و اجتماعی

  مکانيکمهندسی   ۷

  تبديل انرژی

  ساخت و توليد

  طراحی کاربردی و مهندسی مکاترونيک

  *** GISمديريت شهری   ۸

  ***  آمار  ۹

  ***  حسابداری  ۱۰

  ***  مديريت مالي  ۱۱

  ***  علوم اقتصادی و اقتصاد انرژی  ۱۲

  ***  برنامه ريزی سيستم های اقتصادی –علوم اقتصادی   ۱۳

  ***  ريزیتوسعة اقتصادی و برنامه   ۱۴

  ***  مديريت بازرگاني  ۱۵

  ***  مديريت دولتي  ۱۶

  ***  مديريت صنعتی  ۱۷

  ***  مديريت تکنولوژی  ۱۸

  ***  مديريت فناوري اطلاعات  ۱۹

  ***  مديريت اجرائي  ۲۰

  ***  طراحی و برنامه ريزی  ۲۱

  ***  طراحي شهری  ۲۲

  ***  جغرافيا و برنامه ريزی شهري  ۲۳
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  تعهدنامه - درخواست مجوز دفتر  - ۱فرم شماره 

  

و کد ملي    ........................شناسنامه شماره يدارا .............................. فرزند............................. نجانب يا

.............. ............................................................... ساکن .......................صادره از  ..................................

و  ين شهرداريه مقررات، ضوابط و قوانيگردم به کليمتعهد م ،ک شهريدفتر خدمات الکترون يمتقاض

ک يت دفاتر خدمات الکترونيفناوران شهر در خصوص فعال ةسسؤم ياز سو يابلاغ يدستورالعمل ها

ا قصور يتعهدات به شرح فوق استنکاف ورزم و  يفايطور کامل عمل نموده و چنانچه از اشهربه 

ان يا اشخاص موجب ضرر و زيسسه و ؤ، مينجانب در حفظ و حراست از اطلاعات محرمانه شهرداريا

ن يهمچن. م و خسارات وارده را بپردازميرين شده را بپذييله و شخص ثالث گردد مجازات تعمتعهد

 ينه هايه هزيرا صرف نموده باشد کل يينه هايو موسسه فناوران هز يکه شهردار يموارددر 

  .کجا و دفعتاً واحده بپردازميمربوطه و خسارات اعلام شده را جهت جبران خسارات به صورت 

نه ها و خسارات يفناوران در برآورد و محاسبه هز ةسسؤو م يربط شهرداريذ يص واحدهايتشخ

  .ه قابل وصول خواهد بودييق صدور اجراير قابل اعتراض بوده و از طريو غ يوارده قطع

افت خسارات به شرح فوق ير خواهد بود ضمن درياست در آن صورت موسسه فناوران مخ يهيبد

  .دينجانب را لغو نمايک شهر ايت دفتر خدمات الکترونيپروانه فعال

ر شماره يم شده و قبض حق التحريتنظ.......................... شماره  ياوراق چاپ ين سند بر رويا

 .يدهاخذ گرد ۱۳/  / خ   ير و بهاء اوراق به تاريبابت حق التحر...................... صادره و مبلغ .................... 
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  مخصوص متقاضي مجوز دفتر – ۲فرم شمارة 

  

  مشخصات فردی

 :First Name  :نام 

 :Last Name  :نام خانوادگي 

  :تاريخ تولد   :شمارة شناسنامه  :نام پدر 
  :مذهب   :کد ملي   :محل صدور 

  �: متأهل      �: مجرد  : :تأهل   �: مؤنث      �: مذکر  :جنسيت 
  :رشتة تحصيلی  :ميزان تحصيلات
  :گرايش تحصيلی

  �:  ۲ارتباط درجة    � : ۱ارتباط درجة  � :خانوادة شهدا  �: خانوادة ايثارگر و جانباز  �: ايثارگر و جانباز  :ايثارگری 

  :منطقة پيشنهادی
 :eMail  :تلفن همراه   :تلفن منزل

:آدرس کامل منزل  

:کد پستي منزل   

  

  سوابق خدمتی

  معرف  آدرس و تلفن محل خدمت  محل خدمت  مدت خدمت  سمت  نوع شغل  رديف

              

              

              

  .الزاماً بايد از طريق سايت اينترنتی شهرداری تکميل و ارسال گردد ۲ ارةماطلاعات فرم ش

  

م، ينما يه مطالب اقرار ميبا توجه به مندرجات پرسشنامه به صحت کل..................................................... نجانب يا

بودن اطلاعات فوق محزر گردد،  ير واقعيا پس از آن غيت يصلاحن ييکه در طول انجام مراحل تعيدر صورت

ن ييو موارد مندرج در آ ين و مقررات شهرداري، براساس قوانيموسسه حق دارد ضمن توقف مراحل واگذار

  .دينجانب رفتار نمايک شهر، با اينامه دفاتر خدمات الکترون
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  دير فنيمخصوص م – ۳فرم شمارة 

  

  مشخصات فردی

 :First Name  :نام 

 :Last Name  :نام خانوادگي 

  :تاريخ تولد   :شمارة شناسنامه  :نام پدر 
  :مذهب   :کد ملي   :محل صدور 

  �: متأهل      �: مجرد  : :تأهل   �: مؤنث      �: مذکر  :جنسيت 
  :رشتة تحصيلی  :ميزان تحصيلات
  :گرايش تحصيلی

  �:  ۲ارتباط درجة    � : ۱ارتباط درجة  � :خانوادة شهدا  �: خانوادة ايثارگر و جانباز  �: ايثارگر و جانباز : ايثارگری

 :eMail  :تلفن همراه   :تلفن منزل

:آدرس کامل منزل  

:کد پستي منزل   

  

  سوابق خدمتی

  معرف  آدرس و تلفن محل خدمت  محل خدمت  مدت خدمت  سمت  نوع شغل  رديف

              

              

              

  .الزاماً بايد از طريق سايت اينترنتی شهرداری تکميل و ارسال گردد ۳اطلاعات فرم شمارة 

  

م، ينما يه مطالب اقرار ميبا توجه به مندرجات پرسشنامه به صحت کل..................................................... نجانب يا

بودن اطلاعات فوق محزر گردد،  ير واقعياز آن غ ا پسيت ين صلاحييکه در طول انجام مراحل تعيدر صورت

ن ييو موارد مندرج در آ ين و مقررات شهرداري، براساس قوانيموسسه حق دارد ضمن توقف مراحل واگذار

  .دينجانب رفتار نمايک شهر، با اينامه دفاتر خدمات الکترون


