
های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

شهرداری منطقه
)مالین اداریمعاو/ مدیرمنطقه(

شهرداری منطقه
)مالین اداریمعاو/ مدیرمنطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

هریک از کارکنان
)شهرداری منطقه(

هریک از کارکنان
)شهرداری منطقه(

3 از 1:شماره صفحه 
01 ))سازمانیتعمیر تأسیسات درون(فلوچارت فرآیند ارائه خدمات پشتیبانی 

:کد مدرك 
00:شماره

D-Z-5-1-12

کاربر
مشخص

آیا زیرساخت یا
دستگاه مربوطه کاربر مشخص دارد

یا کاربری عمومی؟

کاربری
عمومی

D

فلوچارت نگهداری
تأسیسات درون سازمانی

شروع

زیرساخت و ثبت/ تعمیر خرابی دستگاه
مربوطه تلیسسوابق تعمیرات در چک

تکمیل فرم درخواست تعمیرات فنی
و تایید مدیرواحد هازسوی کاربر دستگا

ها یا نقص در دستگاه/ تشخیص خرابی
ایتأسیسات درطی بازدیدهای دوره

دستگاه/ حضور درمحل استقرار تأسیسات
شدهنقص مشاهده/ و بررسی کلی خرابی

A

نقص در هریک از/ مشاهده خرابی
فنی درحال استفادهوسایل/ تأسیسات شروع

نقص به/ اعلام تلفنی یا شفاهی خرابی
مسؤول تأسیسات برای انجام تعمیرات

آیا خرابی باعث
توقف در ارائه خدمات شده و باید

سریعاً رفع شود؟

خیر

بلی

آیا تعمیرات
زیرساخت مربوطه برعهده/دستگاه

پیمانکار است؟
بلی

خیر

ترین راه ممکن دستور رفع خرابی ازسریع
)سپاریبرون/ داخلی(بدون طی تشریفات 

ارجاع درخواست به پیمانکار نگهداری
و تعمیرات مربوطه جهت تعمیر خرابی

دستگاه/ حضور درمحل استقرار تأسیسات
شدههنقص مشاهد/ و بررسی کلی خرابی

آیا برطرف کردن
خرابی توسط تأسیسات منطقه

قابل انجام است؟
بلی

آیا برطرف کردنخیر
خرابی مستلزم تعویض قطعات فنی 

دستگاه است؟

A

بلیخیر

C B

فلوچارت نگهداری
تأسیسات

پایان



های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

شهرداری منطقه
)امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

انباردار
نبار مرکزی شهرداری منطقه( )ا

انباردار
نبار مرکزی شهرداری منطقه( )ا

3 از 2:شماره صفحه 
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:کد مدرك 
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معرفی تعمیرکار انتخاب شده به
واحد تأسیسات جهت انجام تعمیرات
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بلی

بلی

B

پایان

آیا تعمیرات انجام
شده توسط پیمانکار روی دستگاه 

موردتایید است؟

خیر

آیا انجام تعمیرات
مستلزم خروج دستگاه از منطقه 

توسط پیمانکار است؟
دستگاه، انجام/حضور درمحل زیرساختخیر

تعمیرات لازم و تحویل دستگاه سالم

تایید درخواست خرید و ارجاع به
امورمالی جهت انتخاب تعمیرکار 

فرآیند انجام معاملات
)خریدهای جزئی(

فلوچارت نگهداری و
انبارش کالا و اموال

صدور مجوزخروج موقت اموال ازمنطقه
و ارائه به مسؤول تأسیسات

ارائه مجوز خروج موقت به تعمیرکار
جهت خارج ساختن دستگاه خراب

خارج کردن دستگاه از منطقه، انجام 
تعمیرات لازم و تحویل دستگاه به منطقه

تهیه گزارش تعمیرات انجام شده و
مسؤول تأسیساتهو ارائه ب هاههزینصورت

فلوچارت نگهداری و
انبارش کالا و اموال

ارجاع درخواست به پیمانکار نگهداری
و تعمیرات مربوطه جهت تعمیر خرابی

اصلاا تعمیرات / انجام تعمیرات مجدد
قبلی و تحویل مجدد دستگاه به منطقه

هاهتایید گزارش تعمیرات و صورت هزین
و ارجاع به امورمالی جهت پرداخت هزینه

تکمیل فرم درخواست خرید خدمت
سپاری تعمیر دستگاهبرای برون

فرآیند بررسی و
صدور اسناد مالی



هاتگاهکاربر دس
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(

هاتگاهکاربر دس
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(

شهرداری منطقه
)امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

تأسیسات تکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

تأسیسات تکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

انباردار
نبار مرکزی شهرداری منطقه( )ا

انباردار
نبار مرکزی شهرداری منطقه( )ا

3 از 3:شماره صفحه 
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خیر

C

بلی

تایید درخواست خرید و ارجاع به
معاون اداری مالی جهت تایید/ شهردار

پایان

آیا تعمیرزیرساخت
طورکامل هدرستی و بهیا دستگاه ب

انجام شده است؟

خیر

تایید درخواست خرید و ارجاع به
امورمالی جهت خرید قطعات فنی 

فرآیند انجام معاملات
)خریدهای جزئی(

فلوچارت نگهداری و
انبارش کالا و اموال

دستگاه/کنترل کارکردصحیح زیرساخت
و تایید گزارش تعمیرات انجام شده

بازکردن و تحویل قطعات داغی به انباردار
و دریافت قطعات فنی خریداری شده

تکمیل فرم درخواست خرید قطعه
موردنظر و ارائه به مسؤول تأسیسات

بلی

آیا قطعات فنی
موردنیاز تعمیر دستگاه در انبار

موجود است؟

نقص دستگاه و اعلام/ تعمیر خرابی
اتمام تعمیرات به مسؤول تأسیسات

D

/ تهیه گزارش تعمیرات و تحویل زیرساخت
دستگاه به کاربر جهت تایید تعمیرات
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