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  ...و 
  .توزیع قبوض و ابلاغیه هاي بدهی مؤدیان عوارض -3
  ...اجراي احکام صادره از سوي کمیسیون ماده صد در خصوص تخریب و  -4
  ور اخطاریه هاي واحد درآمد در خصوص عوارض معوقه صد 5
  تحویل اخطاریه هاي صادره از سوي کمیسیون ماده صد به متخلفین -6
تحویل اخطاریه هاي واحد ساماندهی به کیوسکها ، گاراژها و مشاغل  -7

  مزاحم
صدور اخطاریه به مالکین اراضی خالی نسبت به دیوارکشی و هدایت آنان  -8

  ت اخذ مجوزبه منطقه جه
  پلمپ اماکن غیر مجاز -9

  و پیگیري مطالبات کمیسیون ماده صد و تعامل تا حصول نتیجه - 10
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  .اجراي دقیق آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطه- 1
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 ا�وراداری  وا�د ر�وظا�ف�  
  .آیین نامه ها، دستورالعمل ها، بخشنامه ها و ضوابط مربوطهاجراي دقیق -1
نظارت لازم در زمینه پیاده کردن مفاد طرح طبقه بندي مشاغل کارگري در مورد  -2

  .پرسنل با همکاري واحد هاي مربوطه
ارتباط و ایجاد هماهنگی با گروه تشکیلات و بهبود روشـها بمنظـور رفـع مسـایل      -3

  .و ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام امور تشکیلاتی واحد مربوطه



معرفی کارکنان واجد شرایط براي طـی دوره هـاي آموزشـی کوتـاه مـدت و بلنـد        -4
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  .مدیریت امور اداري

امور کارگزینی، دبیرخانه،بایگانی، ماشین نویسی و سایر واحد هـاي زیـر   نظارت بر  -6
  .مجموعه

پیش بینی احتیاجات پرسنلی و اقدام لازم در مورد تامین آن بـا همـاهنگی واحـد     -7
  .زیربط

  .پیشنهاد نیروهاي واجد شرایط جهت مشاغل مختلف به مسئول مافوق -8
  .بخشنامه ها و دستورالعمل هاي لازمهمکاري در تنظیم آیین نامه ها،  -10
  .به روز نگه داشتن سیستم پرسنلی و ثبت اطلاعات مربوطه در سیستم فوق -11
  .ارایه گزارش هاي پرسنلی در فواصل زمانی معین به مقام مافوق -12
  .نظارت بر مکاتبات اداري بر اساس آیین نامه مکاتبات شهرداري  -13
  ..اون ، بیمه و بازنشستگی کارکنان شهرداري ـ بررسی امکانات رفاهی ، تع14
ـ تشکیل پرونده پرسنلی کارکنـان ، تهیـه و تکمیـل فـرم هـاي ارزشـیابی سـالانه        15

  .پرسنل اداري 
  .ـ نظارت بر ورود و خروج و مأموریت و مرخصی پرسنل 16
  .ـ تهیه صورت کارکرد ماهیانه و اضافه کاري پرسنل 17
ن و آیـین نامـه هـاي اسـتخدامی در شـهرداري      نظارت بـر حسـن اجـراي قـوانی     -18
قانون استخدام کشوري، آیین نامـه اسـتخدامی شـهرداریها و قـانون کـار تـامین        :نظیر

 اجتماعی

تهیه طرحهـاي رفـاه عمـومی کارکنـان شـهرداري و نظـارت بـر حسـن اجـراي           -19
 طرحهــــــــــــــــــــــــــــــــــــاي مصــــــــــــــــــــــــــــــــــــوب

یهـا  انـدازي تعاون بررسی امکانات و منابع شهرداري و ایجـاد تسـهیلات بـراي راه     -20
  در محدوده مقررات... درمانگاه و  صندوق قرض الحسنه، مهد کودك، ،مسکن، مصرف



 انجام امور مربوط به بیمه ساختمانها، امـاکن، وسـائط نقلیـه و امـوال شـهرداري      -21
نظارت دقیق و مسـتمر بـر چـارت  سـازمانی و شـرح وظـایف و صـدور  احکـام          -22

  .اداري و مقررات جاري و انعقاد قراردادهاي کاري ر اصول امورانتصابات منطبق ب
  .ـ انجام سایر وظایف محوله طبق دستور مافوق و سایر وظایف مربوط به شغل23

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 �رح وظا�ف ���ول وا�د ���سازی 
  .اجرایدقیقآییننامهها،دستورالعملها،بخشنامههاوضوابطمربوطه -1



  ... نظارت بر صدور پروانه ساختمانی، پایان کار، گواهی عدم خلاف و -2
  .بررسی و نظارت دقیق بر ضوابط شهرسازي و معماري طبق قوانین و مقررات -3
  .بررسی و نظارت در خصوص طرح جامع و تفصیلی شهر در منطقه -4
  .کنترل بناي احداث شده توسط مالک با پروانه ساختمانی صادر شده -5
نظارت کلی و ایجاد هماهنگی در امور مربوط به طرح هاي عمرانی از برنامه هاي  - 6

 .جاري شهرداري و طرح هاي زیر بنایی

تشکیل کمیسیون هاي فنی و ایمنی و سایر کمیسیون هاي خاص حوزه تحت نظارت -7
و پیگیري مصوبات و تصمیمات متخذه در کمیسیون هاي  (ماده صد ـ تجدید نظر ماده(

 ).مذکور

 .نظارت بر نگهداري و نوسازي مستحدثات و تأسیسات متعلق به شهرداري  

تعیین میزان ونحوه تخلفات انجام شده ازپروانه هاي ساختمانی یا ساختهاي بدون  -8
 .پروانه ساخت توسط مالک وتکمیل وارجاع پروژه تخلف به مراجع ذیصلاح

 .انکنترل نقشه هاي ساختمان و تهیه شرح عوارضات ساختم-9

 .طراحی نقشه هاي مورد نیاز شهرداري - 10

اظهار نظر و ارائه گزارش فنی در مورد طرح هاي شهرسازي و ارائه آن به مقام  - 11
 .مافوق و کمیته فنی و مطرح نمودن آنها در مراجع تصویب کننده

مطاله و پیشنهاد در زمینه مسائل اساسی شهرسازي و همکاري در امر تهیه لوایح و  - 12
  .ست هاي شهر سازيسیا
تعیین میزان خسارت تخریب آسفالت و دیگر هزینه در خصوص شرکتهاي خدماتی - 13

  .و پیگیري و دریافت هزینه آنها
  .براي شهروندان) آب ،برق، گاز(صدور مجوز تک انشعابی - 14
  .صدور مجوز حفاري و نظارت بر نحوه حفاري و ترمیم توسط ادارات خدمات رسان- 15
ناسایی ساختمانهاي مستهلک و در حال ریزش در سطح شهر و ارسال بررسی و ش-16

  .اخطاریه مبنی بر نوسازي و یا تخریب آن و رفع خطر
  .پاسخ به استعلامات ادارات و بانکها و سایر ادارات برابر ضوابط و در زمان معین- 17
  .صدور مفاصا حساب جهت نقل و انتقال 18



جهت بروز رسانی نقشه هاي محدوده منطقه به منظور  GISهماهنگی با کارشناس  - 19
  .استفاده در امور ممیزي

  .به منظور اصلاح اطلاعات توصیفی و مکانی املاك GISهماهنگی با کارشناس  - 20

    صدور �وا� سا��مان: ا�ف

 اخـذ مـدارك مـورد نـیـاز و تـشـکـیل پرونده-1

موقعیت و کاربري ملک و تهیه و ارائه  محدوده،  تعیین بـازدیـد و کـار شـناسی فنی ، -2
 گزارش

 جا نمایی ملک در طرح تفصیلی شهر و تعیین دقیق کاربري و تراکم و غیره-3

صـدور دسـتور نقشه جهت طراحی نـقـشــه هـاي مـعـمـاري و سـازه مـطـابـق بـا -4
 دستورالعمل و قوانین مربوطه 

 در نهایت تأئید آن کنتـرل نقشـه معماري و سازه و-5

 ارسال پرونده ساختمانی به واحد در آمد جهت اخذ عوارض پروانه ساختمانی - 6

انتخاب و معرفی مهندس ناظر جهت نـظـارت بـر اجـراي بنا مطابق مفاد پروانه و -7
 نقشه هاي مصوب

 صدور پروانه ساختمان8

رحله اجراي بناي مربوطه م  پس از صدور پروانه ساختمانی و اخذ آن تـوسـط مالک،
  .مطابق با نقشه هاي تائید شده آغاز می گردد

اعلام کتبی شروع عملیات ساختمانی، ارائه گزارشات مهندس ناظر در هر مرحله و ارائه 
فرم ها و مدارك مربوطه از قبیل اجازه بتن ریزي ،آزمایش بتن و تست جوش تا پایان 

پس از پایان عملیات ساختمانی، گواهی .هد بود عملیات اجرائی از دیگر وظایف مالک خوا
اسـتـحـکــام بـنــا و گــواهـی پـایـان عملیـات ساختمانی از مهندس ناظر هر پروژه 

نهایتأپرونده جهت صدور گواهی عدم خـلاف یـا گـواهـی پـایـان . اخذ می گردد
ابق با نقشه سـاختمان تنظیم گردیده و در صورتیکه بناي اجرا شده فاقد تخلف و مط

  .گردد هاي مصوب، اجرا شـده بـاشـد، پـایانکار ملک مورد نظر صادر می
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    ا�ی �دم خلاف و پایان سا��مان�و ��ور  :ب

براي پرونده هاي تشکیل شـده جـهـت پـایـانـکـار و پـروانـه سـاختمان  3و2و1مراحل 
  مشترك
  .می باشند

بناي مازاد بر پروانه یا جا بجایی بو جود آمده ( تـنـظـیم وضـعـیت خلاف ساختمان -4
  در مرحله

  ....اجرا و 
در این . طرح پرونده در کمیسیون ماده صد که اعضاي آن قبلا قًید گردیده است -5

بـخش با توجه به ضوابط و قوانین موجود نسبت به تخلف ساختمانی بعمل آمده، راي 
  .صادر می گردد

  وطهپرداخت جریمه و عوارض مرب- 6
  صدور گواهی عدم خلاف یا پایانکار ساختمان-7
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   : �فاصا �سا�ھا و ا��علامات: ج

جـهـت سـیـر مـراحل اداري متناسب با استعلاماتی که از نهادها و ادارات دولتی یا غیر 
استعلام دفاتر : اعم از.( دولتی یا دفاتر اسناد رسمی به شهرداري واصـل مـی گـردند

اسناد رسمی جهت نقل و انتقال، استعلام ادارات بــرق، آب، گـاز و مـخـابـرات جـهـت 
پـــرونـــده مـخـصـوص جـهـت هـر یـک تهیه و پس از .....)و  انــشــعـــابـــات

کـارشناسی و اخذ عوارض مربوطه، جوابیه استعلام تهیه و تحویل متقاضی و یا به ادارات 
 .ذیرربط ارسال می گردد
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شناس طرح هاي تفصیلی و رعایت دقیق ضوابط شهرسازي با توجه به نظریه کار - ١ 
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... تراکم، پارکینگ گروهی و ( بررسی و تعیین کدهاي عوارض و اعلام به واحد درآمد -7
.(  

بررسی، پیگیري و اعتراض به آراء کمیسیون ماده صد و اعلام به کارشناس مسؤول 
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  .شهرسازي
  .تهیه دستور نقشه و اعلام ضابطه- 13
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  .انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در چهارچوب وظایف- 15
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  .محدوده منطقه

در خصوص سؤالات مکانی، آماري و  پاسخگویی به نیازهاي واحد هاي ذي ربط منطقه-4
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، معاونت شهرسازي، صدور و وصول استعلام ها از ادارات آب، برق، گاز، آتش نشانی-5

  ..فضاي سبز و
  .اقدام جهت اخذ تعهد نامه ها و استعلام ها جهت صدور پروانه- 6
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  .معابر
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ارجاع پرونده هاي مورد مسیري پس از بررسی لازم به کارشناس طرح هاي تفصیلی  -3

  بنديو گذر
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  .5 در خصوص مصوبات کمیسیون ماده اقدام- 6
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اقدام در خصوص انبار گردانی در پایان سال به منظور مشخص نمودن وضعیت - 10
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  بازر�ی
هدف سازمان بازرسی ، نظارت و پیگیري ، انجام تحقیقات و بازرسیهاي مستمر و  :هدف
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�رح وظا�ف ���و��ن ارز�یا�ی، بازر�ی و ر�ید�ی � 
کایات ���دار�ھای ���ه � 

  :هدف
به لحاظ اهمیت کنترل و نظارت مستمر بر حسن جریان امور شهرداري بخصوص 
واحدهایی که در اولویت تماس مستقیم با شهروندان و ارائه خدمات شهري هستند وجود 

هاي  گیري از پرسنل کارآزموده و متعهد و داراي تخصص در زمینه واحدي که با بهره
اي که این واحد بتوانند کلیه  همختلف کاري شهرداري باشند ضروري است بگون

هاي شهرداري را تحت نظارت قرارداده و نقاط ضعف و قوت چگونگی انجام  فعالیت
اقدامات واحدهاي تابعه آن را مشخص و به شهرداري گزارش نماید و در همین راستا نیز 

  .قادر به ارزشیابی عملکرد کارکنان این واحدها نیز باشد

  :وظایف ارزشیابی

ط مستمر با دفتر ارزشیابی استانداري به منظور هماهنگی در نحوه اجراي ارتبا -1
  .هاي ارزشیابی برنامه

ها و مسئولیت واحدها به منظور تشخیص موانع و  نظارت و ارزشیابی وظایف، فعالیت -2
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