
های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

شهرداری منطقه
)مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)مالین اداریمعاو/ مدیر منطقه(

اداره عمران
)شهرداری منطقه(

اداره عمران
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

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

:کد مدرك 
00:شماره

یافته به تأسیسات با تحویل پروژه پایان
دستور شهردارمنطقه جهت نگهداری

D-Z-5-1-13

بلی

خیر
ها وآیا سرویس

بازدیدهای موردنیاز، ازسوی منطقه 
قابل انجام است؟

A

فلوچارت نگهداری و
انبارش کالا و اموال

شروع

سپاری نگهداری تایید درخواست برون
خدماتا و دستور تدوین شرحهتزیرساخ

ایهای بازدید دورهتهیه چک لیست
منظور ثبت سوابق نگهداری زیرساختبه

ریزی و فرآیند طرح
اجرای پروژه عمرانی

های قابل نگهداریشناسایی زیرساخت
و تعمیر با همکاری مسؤول انبار و اموال

/های موجودثبت مشخصات زیرساخت
های تأسیساتیجدید در لیست زیرساخت

دریافت کلیه مشخصات فنی و مدارك و 
سوابق مرتبط با زیرساخت تأسیساتی

تشکیل شناسنامه مشخصات و سوابق
های تأسیساتیبرای هریک از زیرساخت

ها و بازدیدهایشناسایی نوع سرویس
ای مربوط به هرزیرساخت تأسیساتیدوره

شروع

B

فنی جدید به کاربر باحضورتحویل وسایل
از تست دستگاهمسؤول تأسیسات پس

شروع



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(

اداره عمران
)شهرداری منطقه(

اداره عمران
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

3 از 2:شماره صفحه 
02 ))سازمانینگهداری تأسیسات درون(فلوچارت فرآیند ارائه خدمات پشتیبانی 

:کد مدرك 
00:شماره
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بلی

بلی
آیاخرابی زیرساخت

تعهدات پیمانکاردردوره تضمین
است؟شناسایی شده

B

فلوچارت تعمیر
سازمانیتأسیسات درون

پایان

تایید درخواست خرید ازسوی شهردار
و ارجاع به امورمالی جهت انتخاب پیمانکار

هایثبت سوابق بازدیدها و سرویس
های مربوطهانجام شده در چک لیست

خیر

ریزی و فرآیند طرح
اجرای پروژه عمرانی های تأسیساتیای اززیرساختبازدید دوره

های لازملزوم انجام سرویسو درصورت

خیر

A

آیا طی بازدید
هانقص در آن/ ها، خرابیزیرساخت

شود؟مشاهده می

پایان

پایان

فرآیند انجام معاملات
)برگزاری استعلام(

ارائه درخواست خریدخدمات نگهداری
تأسیسات و ارائه به شهردارمنطقه

C

تهیه شرح خدمات نگهداری و سرویس
سپاریزیرساخت تأسیساتی جهت برون



های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

های تأسیساتیتشرک
)کنندگان مجاز خدمات تأسیساتی و فنیتامین(

شهرداری منطقه
)اداره امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیرمنطقه(

شهرداری منطقه
)اداره امورمالی/ مالین اداریمعاو/ مدیرمنطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

های تأسیساتتکنسین
)واحد تأسیسات شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

مسؤول تأسیسات
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

انباردار منطقه
)شهرداری منطقه(

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

:کد مدرك 
00:شماره
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بلی
آیا نگهداری و

شده برای تأسیساتسرویس انجام
موردتایید است؟

دستورالعمل انعقاد 
قرارداد

پایان

های تأسیساتی وتزیرساخای بازدید دوره
لازم مطابق مفاد پیمان هایانجام سرویس

های تهیه صورتجلسه تحویل زیرساخت
موضوع پیمان به پیمانکار جهت نگهداری

خیر

نظارت بر عملیات نگهداری و سرویس
های تأسیساتی توسط پیمانکارزیرساخت

فرآیند بررسی و
صدور اسناد مالی

وضعیت و ارسالصورت/ تایید گزارش
به امورمالی جهت بررسی و پرداخت

نگهداری  تکمیل گزارش ماهیانه/ تهیه
های تاسیساتی و ارائه به کارفرمازیرساخت

D

صدور نامه ابلاغ قرارداد و معرفی پیمانکار
به مسؤول تأسیسات جهت شروع کار

ها و بازدیدهای انجام نشدهاعلام سرویس
به پیمانکار جهت تکمیل گزارش نگهداری

شدها و بازدیدهای اعلامهسانجام سروی
وضعیتازسوی کارفرما و تکمیل صورت

فرآیند انجام معاملات
)برگزاری استعلام(

C
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