
کاتبات و  فرایند های رسیدگی به  ری شهرستان سرخه در امورم  فرماندا

     

فرایند پیگیری اشتغال افراد جویای کار از سوی 

 فرمانداری

 
 و طرح موضوع شکوائیه بصورت کتبی فرمانداریمراجعه ارباب رجوع به 

 کوائیهبرای ثبت وشماره گذاری ش فرمانداریمراجعه به دبیرخانه 

ثبت وشماره گذاری درخواست شکوائیه توسط مسئول دبیرخانه 

 فرمانداروارسال به کارتابل 

 به کارتابل کارشناس مربوطه فرماندارارجاع شکوائیه از سوی 

 

 ضوع شکوائیه از سوی کارشناس  ومکاتبه با ادارات مرتبط با شکوائیهبررسی مو 

 برای تایید فرماندارارسال مکاتبات به همره شکوائیه به کارتابل 

 فرمانداریفرایند رسیدگی به شکایات ارباب رجوع در 

 
 مراجعه جویای کاربه کارشناس مربوطه ودرخواست معرفی به اداره کار بصورت کتبی 

مراجعه  جویای کاربه دبیرخانه جهت ثبت درخواست وشماره گذاری  در سیستم 

 دبیرخانه 

شماره گذاری وثبت درخواست وارسال درخواست اشتغال، به کارتابل  

 از سوی مسئول دبیرخانه  فرماندار

  شناس مربوطه برای پیگیری از سوی فرمانداررخواست اشتغال به کارارجاع  د

پیگیری درخواست اشتغال ومکاتبه با اداره کاراز سوی کارشناس 

 جهت تایید فرمانداروارسال نامه به کارتابل 

ارسال نامه دبیرخانه برای شماره فرماندار  و تایید وامضاء نامه توسط 

 ارگذاری وارسال نامه به اداره ک

فرایند پیگیری ورسیدگی به مکاتبات محرمانه در 

 فرمانداری

 ثبت نامه در سیستم دبیرخانه محرمانه

 دریافت نامه توسط دبیرخانه محرمانه

 ارجاع نامه به کارشناس مربوط

 دستور نامه توسط مقام مافوق

 

نامه به  قدام نامه توسط کارشناس مربوطه وارسالا

 دبیرخانه محرمانه

مراجعه جویای کار به اداره کاربرای معرفی به مراکز 

 جویای نیروی کار

 

جهت شماره فرماندارتائید وارسال مکاتبات به دبیرخانه  از سوی  

  فرماندارگذاری وارسال به ادارات مربوطه برای پیگیری واعلام نتیجه به 

 

ارسال نامه توسط دبیرخانه محرمانه به مراجع ذی ربط برای 

 پیگیری واعلام نتیجه 

 



   

 

پیگیری ورسیدگی به مکاتبات اداری  ومراحلفرایند 

 فرمانداریدر

 
 فرمانداروثبت نامه هادرسیستم وکارتابل  ورود کلیه مکاتبات به دبیرخانه

 معاون  بهفرماندار ارجاع نامه ها توسط 

 معاونپیگیری نامه ها توسط کارشناس وارجاع آن جهت تأیید به کارتابل 

وارسال به سیستم   )استانی(یا فرماندار )شهرستانی(معاونتأیید وامضاءنامه توسط 

 ذی ربط ن به مراجعآ دبیرخانه جهت ثبت وشماره گذاری وارسال

 پیگیری نامه ها از دبیرخانه وتأیید دریافت نامه ها از ادارات ذی ربط

ورود کلیه مکاتبات درخواست تسهیلات به دبیرخانه وثبت نامه هادرسیستم 

 وکارتابل فرماندار

 
 معاون  بهمه ها توسط فرماندار ارجاع نا

 

 ارجاع نامه ها توسط معاون به کارشناس مربوطه

 

 ارجاع نامه ها توسط معاون به کارشناس مربوطه 

 
 

 ارجاع نامه ها توسط معاون به کارشناس مربوطه 

 
پیگیری نامه ها توسط کارشناس وارجاع آن جهت تأیید به و  راهنمایی متقاضی 

 معاونکارتابل 

 

تأیید وامضاءنامه توسط معاون)شهرستانی( یا فرماندار)استانی(  وارسال به سیستم 

 ذی ربط ن به مراجعبت وشماره گذاری وارسال آدبیرخانه جهت ث

 

و مراحل پیگیری و رسیدگی به مکاتبات متقاضیان فرایند 

 تسهیلات در فرمانداری

 

  تکمیل فرم درخواست صدور پروانه ساختمانی 

 مالکیت زمین  تکمیل فرم گواهی 

 

 

 ارائه اسناد مالکیت

 ناس مربوطهارجاع نامه ها توسط معاون به کارش

  ارجاع نامه ها توسط معاون به کارشناس مربوطه 

 

 پیگیری نامه ها از دبیرخانه وتأیید دریافت نامه ها از ادارات ذی ربط

 ارائه اساسنامه شرکت و پروانه بهره برداری

 استعلام از ادارات ذیربط 

 تهیه و ارائه نقشه )پلان سازه( با مهر مهندس ناظر 

 

 احداث بنا به حساب مربوطه واریز عوارض

 
ارائه گواهی از تامین اجتماعی در خصوص واریز بیمه کارگران 

 ساختمانی

 استعلام از فرماندهی انتظامی جهت پیشگیری از سرقت 

 

 مراحل صدور پروانه ساختمانی 

 ارائه تعهد مالک و تعهد ناظر مورد تایید دفتر اسناد رسمی


