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گزیده ای از بیانات  مقام معظم رهبری )مدظله العالی(

تهران باید به شهری با هویت ایرانی و اســامی، زیبا و روح نواز، دارای رفاه 
عمومی و مقاوم تبدیل شود. اگر بشود این شهر را خوب اداره کرد، خوب ساخت 

و خوب توسعه داد یک الگوی عملی برای نظام اسامی خواهد بود.



 علیرضا زاکانی
شهردار تهران

تحول در اداره کلانشــهر تهران نیازمند اتخاذ رویکرد تفکر پویا و حاکمیت نظام برنامه ریزی برای 
تحقق تهران؛ کلانشهر الگوی جهان اسلام است. این امر با اتخاذ رویکرد مدیریت جهادی و مردمی سازی 
اداره شهر و توجه توامان به گفتمان عدالت، شفافیت و انضباط مالی، پاسخگویی و کارآمدی قابلیت تحقق 
بیشتری دارد. برنامه ریزی و به دنبال آن بودجه ریزی در دوره جدید مدیریت شهری با رویکردهای تحول 
در ساختار بودجه شهرداری دنبال شــده اســت؛ بنحوی که تغییرات در بودجه های سنواتی در انطباق 
با برنامه چهارم تحول و پیشــرفت شهر تهران و هم راستایی با سیاســت های کلان نظیر بیانیه گام دوم، 
چهارچوب های برنامه جامع و سیاست های شورای شــهر مدنظر بوده است. بدیهی است هرگونه تحول 
درون زا و تغییرات ساختاری و فرایندی در نظام برنامه ریزی و بودجه ریزی نیازمند مساله یابی، تمرکز منابع 
برای حل مسائل کلیدی شهر و دغدغه های شهروندان و بسترســازی و بازنگری در رویه ها و فرایندهای 
جاری و معمول در شهرداری است. این بسترســازی و بازنگری کمک می کند تا وظایف و ماموریت های 
شهرداری به نحو مطلوب و شایسته تری به شهر و شــهروندان عرضه گردد و منجر به ارتقای بهره وری و 

شفافیت و پاسخگویی مجموعه )اکنون و فردا( شود. 



مجید باقری
معاون برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا 

بی تردید، تحقق عدالت و توســعه ی متوازن شــهری در گرو تحقق تحول های چهارگانه )درون زا، 
نرم افزاری-روحی، سخت افزاری-کالبدی و فناورانه-دانش بنیان( است و تحول های چهارگانه نیز محقق 
نمی شــوند مگر با حاکمیت »برنامه ریزی تحول گرای عدالت محور«. در این میــان، یکی از وجوه مهم و 
بنیادین برنامه ریزی، »بودجه ریزی« است که در صورت تبعیت از »برنامه ریزی تحول گرای عدالت محور«، 

نقش بنیادینی در تقویت »آرمان عدالت شهری« مبتنی بر تحول های چهارگانه ایفا خواهد نمود.
در همین راستا، در ششــمین دوره مدیریت شــهری، طی دوره زمانی پائیز 1400 تا پائیز 1402، 
تلاش هــای دغدغه مندانه و کارشناســانه ای برای تحول در نظــام برنامه ریزی میان مدت شــهری در 
چارچوب تدوین برنامه ی چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران و بودجه های مصوب سال 1401 و 1402 
با رویکرد بازنگری در فرایندها و دســتورالعمل ها صورت پذیرفته است؛ به بیان دیگر، تحول در فرایندها 
 و دســتورالعمل ها به عنوان پیش نیاز تحول های چهارگانه ی مدنظر مدیریت شــهری در دســتور کار 

قرار گرفته است.
پیاده سازی این دستورالعمل ها و بازنگری در ضوابط برنامه و بودجه منجر به ظهور عینی و حقیقی 
»مدیریت مشــارکتی« با جلب مشــارکت شــهروندان در مراحل ابتدایی تصمیمات مدیریت شهری 
)تصمیم گیری در خصوص تعریف پروژه های تملک دارایی های ســرمایه ای( و ارتقای شفافیت و نظارت 
بر اجرای بودجه در بخش های اجرایی شهرداری تهران به ویژه در حوزه ی سازمان ها و شرکت های تابعه 

گردیده است.
افزون بر این، اجرای این اســناد، امکان هدایت صحیح منابع شــهرداری در راستای تحقق اهداف 
مدیریت شهری در خدمت رسانی و توزیع عادلانه ی امکانات و خدمات شهری به شهروندان نجیب تهرانی 
را فراهم ساخته است که استمرار این رویه، رضایت شــهروندان را -به عنوان سرمایه ی بزرگ اجتماعی 

مدیریت شهری- رقم خواهد زد.
 امید اســت که اجرای این دســتورالعمل ها و ضوابط، گامی در جهت تحقق »مدیریت شهری الگو، 

شهر الگو و شهروند الگو در یک شهر هوشمند« باشد.



امیر شهرابی فراهانی
مدیرکل برنامه و بودجه 

یکی از مهمترین اهــداف اداره کل برنامه و بودجه در این دوره مدیریت شــهری تلاش برای ایجاد 
تحولات ساختاری در نظام برنامه ریزی و بودجه ریزی شهرداری تهران بوده است. این تلاش ها در سه محور:

1- تدوین و نظارت بر اجرای برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران )1401-1404(
 2- بازنگری، اصلاح و تحولات ســاختاری بودجه بــا تاکید بر ارتقای شــفافیت و انضباط مالی در

نظام بودجه ریزی مناطق، ستاد، سازمان ها و شرکت ها در کانون توجه قرار گرفته است.
3- استقرار نظام بودجه ریزی مشارکتی از طریق طراحی و اجرای طرح »من شهردارم«

تدوین برنامه چهارم شــهر تهران برپایه اسناد بالادســتی با هدف ارتقای سطح خدمت رسانی و به 
حداکثر رساندن مشارکت مردمی و به منظور پاسخگویی هرچه بهتر و پیگیری تحقق برنامه های میان مدت 
بر اساس چشم انداز شهر تهران، اولویت های ابلاغی شورای اسلامی و سیاست های 12گانه برنامه شهر تراز، 
در بازه زمانی مرداد الی مهرماه 1401، با تلاش شبانه روزی تهیه و در اسفندماه 1401 در صحن شورای 
اسلامی شهر تهران به تصویب رسید. با لحاظ منابع و مصارف احکام برنامه به تفکیک سال های دوره اجرای 
برنامه در جریان تدوین برنامه چهارم، اصل انطباق پذیری بودجه با برنامه های میان مدت بعنوان یکی از 

اصول حاکمیت بودجه ای ارتقاء یافته است.   
در حوزه تحولات ساختاری بودجه بازنگری و بهبود نظام بودجه ریزی شهرداری تهران و ارتقای اصول 
حاکمیت بودجه ای شامل شفافیت، اتکاپذیری، طراحی چارچوب بودجه بندی سرمایه ای، جامعیت بودجه 

و پایش و نظارت بر اجرای بودجه اصلاحاتی به شرح ذیل صورت پذیرفته است: 
بازنگری و ساماندهی ردیف های اعتباری هزینه ای و سرمایه ای مستمر مناطق، سازمان ها و شرکت ها 	
پیاده سازی مدل جدید تسهیم و توزیع عادلانه و اطلاعات محور اعتبارات هزینه ای و سرمایه ای مستمر 	
	 GIS جانمایی و درج اطلاعات پروژه های سرمایه ای غیرمستمر در سامانه
تغییر و بهبود ساختار کتاب بودجه شهرداری تهران  	
بازنگری و تغییر مدل تخصیص اعتبار 	



بازنگری و بهبود موافقتنامه ها 	
بازنگری در نظام تدوین و نظارت بر بودجه سازمان ها و شرکت ها 	

در راستای ابرپروژه مردمی سازی اداره شهر و پیاده سازی بودجه ریزی مشارکتی و اخذ نظر شهروندان 
در خصوص پروژه های شهری، طرح »من شهردارم« به عنوان نخستین تجربه کشوری اداره شهر توسط 
شــهرداری تهران طراحی، با همکاری شــهروندان تهرانی اجرا و در تدوین بودجه سال 1402 عملیاتی 
گردید و تداوم آن در فرایند تدوین بودجه سالیانه به منظور بیشینه سازی مشارکت شهروندان تهرانی در 
تصمیم گیری های مدیریت شهری در دستور کار قرار گرفته است. طرح ابتکاری و خلاقانه »من شهردارم« 
همراستا با اصل مشارکتی بودن حاکمیت بودجه ای در چارچوب مسئولیت پذیری و مشارکت شهروندان 

در اداره شهر تعریف شده است.
تحولات یاد شده بر پایه مجموعه دستورالعمل ها و ضوابط ملاک عمل ابلاغی طی دوره زمانی پائیز 
1400 تا پائیز 1402 با توجه به حمایت های جناب آقای دکتر زاکانی، شهردار محترم تهران و جناب آقای 
دکتر فروزنده و جناب آقای دکتر باقری، معاونین محترم برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا، 
در دو بخش برنامه ریزی و بودجه ریزی شامل سه نظام نامه، شش دستورالعمل و شش شیوه نامه صورت 
پذیرفته است. کتاب پیشِ رو امکان دسترسی سریع و آسان مدیران و کارشناسان شهرداری تهران به ویژه 
حوزه برنامه و بودجه در بخش های ستادی، مناطق، سازمان ها و شرکت ها را به مجموعه یاد شده فراهم 
می سازد. بی شک در ادامه راه، بازنگری و اصلاح روندهای موجود مستلزم بهره مندی از نظرات کارشناسی 

همکاران محترم خواهد بود. لذا از پیشنهادات به این حوزه استقبال می نمائیم.
در پایان از زحمــات و تلاش های مدیــران و همکارانی که در تدوین و گــردآوری مجموعه حاضر 
مشارکت داشته اند به ویژه معاونین، مدیران و کارشناسان اداره کل برنامه و بودجه، مدیران کل، معاونین 
و کارشناسان معاونت مالی و اقتصاد شهری، مدیران کل برنامه ریزی حوزه های تخصصی و معاونین ایشان 

کمال قدردانی و تشکر را دارم.
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نظام نامه تدوین برنامه  چهارم 
مدیریت شهری تهران ۱۴۰۴-۱۴۰۱
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بسمه تعالی

معاونان محترم
مشاوران محترم

شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
 مدیران کل محترم ستادي

 رؤسا و مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات تابعه

با توجه به ضرورت تدوین برنامه چهارم مدیریت شهري در راستاي تحقق سیاست هاي ابلاغي مقام 
معظم رهبري)مدظله العالي(، بیانیه گام دوم انقلاب، سند ملي آمایش سرزمین، برنامه هاي پنج ساله توسعه 
کشور، الزامات و مصوبات شوراي اسلامي شهر تهران و همچنین چشم انداز »تهران؛ کلان شهر الگوي جهان 

اسلام«، به پیوست نظام نامه تدوین برنامه چهارم مدیریت شهري تهران ابلاغ مي گردد.
شایسته است در مســیر تحقق اســناد فوق، بهره گیري حداکثري از درس آموخته هاي حاصل از 
آسیب شناسي برنامه هاي پیشین شهر تهران و اســتفاده از توان ارزشمند درون شهرداري، به کارگیري 
مشاوران و متخصصان معتقد و متعهد به احیا و ارتقای ارزش هاي ایراني و اسلامي مبناي عمل قرار گیرد.
ضروري است کلیه معاونین، شهرداران مناطق، مدیران کل ستادي، رؤسا و مدیران عامل سازمان ها، 
شرکت ها و مؤسسات تابعه، به منظور تدوین هرچه بهتر برنامه چهارم مدیریت شهري تهران، ضمن اهتمام 
جدي به اجراي همه جانبه کلیه مواد مندرج در نظام نامه مذکور، هماهنگي و همکاري لازم را با دبیرخانه 

تدوین این برنامه به عمل آورند.
امید است برنامه چهارم بتواند به عنوان میثاقي مشترک بین شــوراي اسلامي شهر تهران به عنوان 
نماینده شهروندان و نهاد فرادستي مدیریت شهري و شــهرداري تهران در جایگاه خدمتگزار و دستگاه 
اجرایي، چراغ راه و هدایتگر کلیه اقدامات و مبنایي براي ارزیابي تحقق اهداف مدیریت شهري قرار گیرد.

شماره:  435609
تاریخ: 1401/05/08
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شناسنامه دستورالعمل
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مقدمه:
نظام نامه برنامه چهارم با بهره گیری از تجارب حاصل از برنامه  های میان مدت شــهرداری ، اســناد 
بالادستی ملاک عمل و  استفاده از نظرات خبرگان و متخصصان سازمانی و ظرفیت  های علمی و دانشگاهی 

تدوین گردیده است.  
نظام نامه حاضر مشتمل بر مفاهیم و تعاریف کلیدی،  الزامات قانونی و اجرایی، اصول حاکم بر برنامه، 
ساختار، ارکان و وظایف آن و زمانبندی برنامه اســت که به منظور نظم بخشی به کلیه اقدامات مرتبط با 
تهیه برنامه چهارم مدیریت شهری در مناطق، ستاد، سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته به شهرداری 

تهران، در قالب 8 ماده و 13 تبصره ارائه می گردد.

ماده ۱- اهداف
نظام نامه تدوین برنامه چهارم مدیریت شهری تهران )1401-1404( اهداف زیر را دنبال می کند:

ارائه چارچوب واحد، منسجم و کاربردی برای تدوین برنامه؛ 	
تعیین نقش شهرداری در نیل به چشم اندازها و راهبردهای توسعه شهر؛ 	
برقراری تعامل مناسب میان ارکان و واحدهای اجرایی شهرداری؛ 	
تعیین اهداف راهبردی تحقق پذیر متناسب با زمان و منابع در دسترس؛ 	
هدفمند شدن فعالیت های شهرداری در راستای تدوین برنامه چهارم؛ 	

ماده ۲- دامنه کاربرد
دامنه کاربرد این نظام نامه شامل کلیه سطوح ســازمانی شهرداری اعم از مناطق، ستاد، سازمان ها، 
شرکت ها و مؤسسات وابسته به شهرداری تهران می باشد؛ ضمن اینکه زمینه مشارکت گروه های ذی مدخل 
در تدوین برنامه، اعم از شورای اسلامی شهر، شــهروندان و سایر نهادهای ذی ربط را در چارچوب مبانی 

قانونی حاکم بر فعالیت های شهرداری تهران فراهم می سازد.

ماده 3- واژگان و مفاهیم 
3-۱- واژگان و اختصارات

واژگان کلیدی مورد استفاده در این نظام نامه به شرح زیر می باشد:
ستاد عالی: ستاد عالی برنامه چهارم مدیریت شهری تهران؛ 	
شورای راهبری و تلفیق: شورای راهبری و تلفیق برنامه چهارم مدیریت شهری تهران؛ 	
معاونت برنامه ریزی: معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا؛ 	
معاونت های تخصصی: معاونت های تخصصی هشت گانه شهرداری تهران؛ 	
کمیته های تخصصی و علمی: کمیته های تدوین برنامه در حوزه های مأموریتی شهرداری تهران؛ 	
کارگروه های مناطق: کارگروه های برنامه مناطق 22گانه شهرداری تهران؛ 	
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مدیریت شهری۱ : مجموعه شهرداری و شورای اسلامی شهر؛ 	
برنامه چهارم: برنامه چهارساله مدیریت شهری تهران در بازه زمانی )1401-1404(؛ 	
شورای اسامی شهر: شورای اسلامی شهر تهران، ری و تجریش؛ 	
دبیرخانه برنامه: دبیرخانه تدوین برنامه چهارم مستقر در اداره کل برنامه  و بودجه؛ 	
دفتر پایش: اداره کل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابی عملکرد؛ 	
مرکزمطالعات: مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران؛ 	
معاونت پایش و نظارت راهبردی: معاونت پایش و نظارت راهبردی اداره کل حوزه شهردار. 	

3-۲- مفاهیم و تعاریف 
تفکر راهبردی: تفکر راهبردی فرآیندی است که در آن می بایست عوامل و متغیرهای مختلف را در  	

نظر گرفت، بر اهداف و مقاصد مشخص تمرکز نمود و سپس برنامه های عملی روشنی را تدوین کرد. بخش 
بزرگی از این امر را تعیین اهداف روشــن و قابل تحقق، تعیین میزان دستیابی به آنها و تعیین چارچوب 

زمانی دقیق و در نظر گرفتن نتایج، شکست ها و فرصت های احتمالی به خود اختصاص می دهد. 
برنامه راهبردی: برنامه راهبردی با اتکا به اصول توسعه پایدار شهری بر ترسیم چشم انداز، تدوین  	

اهداف توسعه، رویارویی همه جانبه و منظم با مسائل اساسی شهر )موضوع های کلیدی و ساختاری شهر(، 
استفاده بهینه و اثربخش از منابع کمیاب )حفاظت و اعتلای کیفیت محیط( و دستیابی به نتایج مناسب 

برای عموم )تاکید بر اجرا و مشارکت( استوار است. 
برنامه راهبردی برنامه ای است که تعیین می کند یک سازمان قصد انجام چه کاری دارد و برای رسیدن 
به آن به چه شیوه ای عمل می کند. یک برنامه راهبردی در نظر دارد که سازمان باید به محیط پیرامونی 
خود که محیطی پویا، غیرقابل  پیش بینی و در حال تغییر است پاسخ  دهد؛ این برنامه از طریق یک فرآیند 
رسمی که بر تصمیمات اساسی تمرکز دارد تکمیل می شود. این تصمیمات اساسی شامل: مأموریت ها، 

چشم انداز و ارزش های سازمان، برنامه و خدمات، منابع، مخاطبان هدف و جامعه است.
برنامه ریزی راهبردی ابزاری قدرتمند برای تعیین اولویت ها و اتخاذ تصمیمات آگاهانه درباره آینده 
است. معمولاً سازمان هایی که از قبل دارای برنامه ریزی راهبردی بوده و شاخص های عملکرد مرتبط را 

ایجاد نموده اند، در واقع زمینه استقرار بودجه ریزی عملیاتی را مهیا ساخته اند. 
برنامه عملیاتی: برنامه عملیاتی، شرح تفصیلی یا دستورالعمل اجرایی برنامه های راهبردی است که  	

در قالب اهداف عملیاتی، طرح ها، پروژه ها و فعالیت ها مشخص می گردد. درواقع می توان گفت که برنامه 
عملیاتی شامل شاخص کمی و مجموعه ای از طرح ها و پروژه ها می باشد که در زمان معین با بودجه تعیین 

شده توسط مجری مشخص به اجرا درمی آید.

۱- مدیریت شهری عبارت است از یک سازمان گسترده، متشکل از عناصر و اجزای رسمی و غیررسمی مؤثر و ذی ربط در 
ابعاد مختلف اجتماعی، اقتصادی و کالبدی حیات شهری باهدف اداره، کنترل و هدایت توسعه همه جانبه و پایدار شهر.
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برنامه ریزی مسئله محور: برنامه  ریزی مسئله محور برشی از برنامه ریزی استراتژیک است که هرچند  	
از جامعیت آن کاسته شده ولی ازآنجاکه به طور مستقیم به جای سناریو پردازی و تعیین مسیر، با شناخت 
وضع موجود به بیان برنامه اقدام، آن هم اقدام مقتضی و مورد وفاق کارشناسان سازمانی و خبرگان محلی 

می پردازد، لذا می توان گفت قابلیت اجرایی بیشتری داشته و موفقیت آمیزتر خواهد بود.
تأمین مالی: عبارت است از تأمین منابع مالی موردنیاز برای طراحی و اجرای فعالیت ها و پروژه های  	

برنامه های راهبردی و عملیاتی. 
روش های تأمین مالی: عبارت اســت از روش های مختلف تأمین منابع مالی موردنیاز برای اجرای  	

فعالیت ها و پروژه ها. مهم ترین منابع مالی عبارت اند از درآمد و منابع شهرداری، منابع داخلی سازمان ها، 
شرکت ها و مؤسسات وابسته به شهرداری تهران، کمک های دولتی، تســهیلات )ازجمله بانک جهانی، 
بانک توسعه اسلامی، صندوق های عمران شهری، صندوق زمین و ساختمان(، اوراق مشارکت، مشارکت 
عمومی-خصوصی )PPP(، انواع قراردادهای بیع متقابل، قراردادهای اجاره ای، مدیریتی و خدماتی و ... 

سیاست: ذیل راهبردها تعریف می شوند و مجموعه ای از معیارها و تدابیر قانونی هستند که اتخاذ آنها  	
تمهیدات و تســهیلات لازم جهت تحقق اهداف برنامه را فراهم می سازد و بر اساس آن اولویت ها تعیین 

می گردد.  
احکام: سیاست ها و تدابیری است که همسو و سازگار با اهداف برنامه است و برای مشروعیت یافتن  	

لازم است در مراجع تصمیم گیری )شورای اسلامی شهر و شهرداری تهران( مورد تصویب قرار گیرند. 
ماده ۴- الزامات

۴-۱- الزامات و مبانی قانونی 
برای تدوین برنامه مبانی قانونی و اسناد مرجع و بالادســت وجود دارد که در زیر به اهم این اسناد 

اشاره می گردد:
سیاست های کلی نظام، ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظله العالی( )سال 1385(؛ 	
بیانیه گام دوم انقلاب )سال 1397(؛ 	
سند ملی آمایش سرزمین )مصوب 11 اسفند 1399 نسخه نهایی ارسالی به امور آمایش 17 فروردین  	

1400(؛
قانون نوسازی و عمران شهری )سال 1347(؛  	
طرح جامع شهر تهران )سال 1386(؛ 	
طرح تفصیلی شهر تهران )سال 1391(؛ 	
سیاست های ابلاغی و مصوبات شورای اسلامی شهر تهران؛ 	
سند سیاست های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه سال 1401 شورای اسلامی شهر تهران؛ 	
دستورالعمل تدوین، تصویب، اجرا و پایش برنامه راهبردی عملیاتی شهر و شهرداری ابلاغی سازمان  	
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شهرداری ها و دهیاری های کشور )ابلاغیه به شماره 34492 مورخ 1394/08/09(؛
دستورالعمل طرز تهیه، تدوین، اجرا و تفریغ بودجه شهرداری، سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته  	

به شهرداری تهران موضوع ماده 25 آیین نامه مالی شهرداری ها )مصوب 1398(؛
سیاست های 12 گانه شهردار تهران )سال 1400(؛ 	
سایر اسناد مرتبط که به تائید و تصویب مراجع ذیصلاح رسیده یا می رسد. 	

۴-۲- الزامات اجرایی
تهیه اسناد برنامه شهر بر مبنای آینده نگری و آینده پژوهی؛ 	
توجه به برنامه ریزی مســئله محــور، پرهیز از رویکــرد جامع نگری و جزئی نگــری غیرضروری در  	

هدف گذاری های کلان؛
پیش بینی و تنظیم منابع مالی و مصارف برنامه با توجه به مولدسازی دارایی ها، تأمین منابع مالی پایدار  	

و اصلاح نظام مدیریت مالی شهر بر مبنای کارآیی، کارآمدی، عدالت و کفایت؛
توجه به نتایج آسیب شناسی و درس آموخته های برنامه های اول تا سوم باهدف رفع نواقص قبلی؛ 	
قابلیت انعطاف  در اصلاح و بازنگری برنامه بر اساس نتایج پایش و ارزیابی برنامه؛ 	
ایجاد امکان اتصال ارکان برنامه از ســطح چشــم انداز تا پروژه ها )اتصال برنامه به نظام بودجه ریزی  	

سالانه شهرداری(.
ماده 5- اصول حاکم بر برنامه

اصول حاکم بر برنامه چهارم بر اساس رهنمودهای مندرج در ســند الزامات و سیاست های تدوین 
برنامه چهارم، ابلاغی شورای اسلامی می باشد.

ماده 6 - ساختار و ارکان تدوین برنامه چهارم
6-۱- ساختار تدوین برنامه چهارم

ساختار تدوین برنامه متشکل از ستاد عالی، شــورای راهبری و تلفیق، دبیرخانه برنامه، کمیته های 
تخصصی، کمیته علمی و کارگروه های مناطق 22 گانه است که متناسب با وظایف تعیین شده، مطالعه 
و آسیب شناســی وضع موجود، تدوین راهبردها، اهداف راهبردی، سیاســت ها و احکام برنامه، احصاء 

شاخص ها، ارزیابی، پیگیری فرآیند تصویب و مستندسازی برنامه را بر عهده دارند.
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6-۲- ارکان تدوین برنامه چهارم
6-۲-۱- ستاد عالی برنامه چهارم

ستاد عالی تبیین جهات اصلی و چارچوب های کلی تدوین برنامه را به عهده دارد و پس از انجام مراحل 
تدوین برنامه، آخرین مرجعی است که نظرات نهایی را به مراجع قانونی ارائه می دهد.

ترکیب اعضاء:
شهردار تهران )رئیس(؛ 	
معاون برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )دبیر(؛ 	
معاونین شهردار؛ 	
مدیرکل حوزه شهردار؛ 	
مدیرکل برنامه  و بودجه؛  	
رئیس مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران. 	

شرح وظایف:
بررسی و تصویب کلیات برنامه پیشنهادی شورای راهبری و تلفیق شامل راهبردها، اهداف راهبردی،  	

سیاست ها، شاخص ها و احکام برنامه؛
تصویب لایحه پیشنهادی برنامه چهارم جهت ارائه به شورای اسلامی شهر تهران؛ 	

تبصره : احکام اعضای ستاد عالی توسط رئیس ستاد صادر می گردد.

شکل)۱(: ساختار تدوین برنامه چهارم
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6-۲-۲- شورای راهبری و تلفیق
شــورای راهبری و تلفیق برنامه، نقش مدیریت و یکپارچه ســازی نتایــج و خروجی های حاصل از 

فعالیت های کمیته های تخصصی را بر عهده دارد و بر روند تدوین برنامه نظارت می کند.
ترکیب اعضاء:

معاون برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )رئیس(؛ 	
مدیرکل برنامه  و بودجه )دبیر(؛ 	
رئیس مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران؛ 	
رئیس نهاد راهبری و پایش طرح های توسعه شهری؛ 	
معاونت پایش و نظارت راهبردی اداره کل حوزه شهردار؛ 	
مدیرکل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابي عملکرد؛ 	
مدیرکل تدوین مقررات و هماهنگی امور شورا و نهادها؛ 	
مدیرکل هماهنگی، نظارت و پیگیری معاونت هماهنگی و امور مناطق؛ 	
مدیر کل امور مجامع، شورای سازمان ها و حسابرسی؛ 	
روسای کمیته های تخصصی. 	

شرح وظایف:
تائید و ابلاغ دستورالعمل ها و چارچوب  تهیه و تدوین برنامه؛ 	
راهبری و نظارت بر فرآیند تدوین برنامه؛ 	
تلفیق و یکپارچه سازی نتایج و خروجی های کمیته ها و کارگروه های تخصصی و تطبیق آنها با الزامات  	

قانونی مرتبط و پیشنهاد اعمال اصلاحات یا تأیید آنها؛
تائید و ارسال راهبردها، اهداف راهبردی، سیاست ها، شاخص ها و احکام برنامه به ستاد عالی؛ 	
تهیه و ارائه  لایحه پیشنهادی برنامه به ستاد عالی. 	

تبصره: حکم رئیس شورای راهبری و تلفیق توسط رئیس ستاد عالی و احکام اعضای این شورا توسط 
رئیس شورا صادر می گردد.

6-۲-3- دبیرخانه برنامه
دبیرخانه نقش هماهنگ کننده میان ارکان تدوین برنامه را به عهده داشته و به عنوان بازوی اجرایی 
شورای راهبری و تلفیق به شمار می آید. دبیرخانه برنامه در اداره کل برنامه  و بودجه مستقر بوده و مدیرکل 
برنامه  و بودجه رئیس دبیرخانه تدوین برنامه می باشــد. واحد روابط عمومی و پشتیبانی ذیل دبیرخانه 

قرار می گیرند.
ترکیب اعضاء:

مدیرکل برنامه  و بودجه )رئیس(؛ 	
معاون اداره کل برنامه  و بودجه )دبیر(؛ 	
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دبیران کمیته های تخصصی و کارگروه های مناطق؛ 	
رئیس اداره برنامه ریزی اداره کل برنامه و بودجه؛ 	
نمایندگان اداره کل برنامه  و بودجه در کمیته های تخصصی و کارگروه های مناطق؛ 	
معاون  لوایح  اداره کل تدوین مقررات و هماهنگی امور شورا و نهادها؛ 	
مسئول پشتیبانی دبیرخانه برنامه؛ 	
مسئول روابط عمومی دبیرخانه برنامه. 	

شرح وظایف:
تهیه نظام نامه تدوین برنامه؛ 	
تهیه دستورالعمل ها، آیین نامه ها و شیوه نامه های تدوین برنامه؛ 	
تهیه و پیگیری صدور احکام اعضای ارکان تدوین برنامه؛ 	
نظارت بر کمیته ها و کارگروه های تدوین برنامه و پیگیری عملکرد آنها؛ 	
نظارت بر نحوه تدوین برنامه منطبق بر نظام نامه مصوب؛ 	
برقراری تعامل و هماهنگی مابین ارکان تدوین برنامه؛ 	
جمع آوری و جمع بندی خروجی کمیته ها و کارگروه ها و ارائه آن به شورای راهبری و تلفیق؛ 	
مدیریت مستندسازی برنامه در کمیته ها و کارگروه ها؛ 	
پیگیری مصوبات و موارد ارجاع شده از سوی ستاد عالی و شورای راهبری و تلفیق؛ 	
برگزاری همایش ها و رویدادهای مرتبط با برنامه؛ 	
راه اندازی سامانه  های مرتبط با تدوین برنامه؛ 	
راه اندازی کمپین اطلاع رسانی و سایت برنامه؛ 	
تنظیم و ارائه لایحه پیشنهادی برنامه جهت ارسال به شورای راهبری و تلفیق. 	

تبصره: حکم رئیس دبیرخانه توسط رئیس شورای راهبری و تلفیق و احکام اعضای دبیرخانه توسط 
رئیس دبیرخانه برنامه صادر می گردد.

6-۲-۴- کمیته های تخصصی
کمیته های تخصصی عبارت اند از: 

1- اجتماعی و فرهنگی 2- حمل و نقل و ترافیک 3- خدمات شهری و محیط زیست 4- شهرسازی 
و معماری 5- فنی و عمرانی 6- مالی و اقتصاد شهری، 7- سرمایه انسانی، 8- هوشمندسازی، 9- توسعه 

مدیریت، 10- ایمنی و مدیریت بحران 
کمیته های اجتماعی فرهنگی، حمل و نقل و ترافیک، خدمات شــهری و محیط زیست، 

شهرسازی و معماری، فنی و عمرانی و مالی و اقتصاد شهری:
ترکیب  اعضاء:

مدیرکل برنامه ریزی معاونت  تخصصی )رئیس کمیته(؛ 	
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معاون مدیرکل برنامه ریزی معاونت  تخصصی )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
نماینده مرکز مطالعات مرتبط با حوزه تخصصی؛ 	
نماینده دفتر پایش؛ 	
دو نفر معاون منطقه مرتبط با حوزه تخصصی به انتخاب رئیس کمیته؛ 	
دو نفر عضو علمی؛ 	
منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	

کمیته سرمایه انسانی
ترکیب اعضاء:

مدیرکل سرمایه انسانی )رئیس کمیته(؛ 	
معاون برنامه ریزی اداره کل سرمایه انسانی )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
معاون اداره کل رفاه و امور ایثارگران؛ 	
نماینده مرکز مطالعات مرتبط با حوزه تخصصی؛ 	
نماینده دفتر پایش؛ 	
دو نفر معاون منطقه مرتبط با حوزه تخصصی به انتخاب رئیس کمیته؛ 	
دو نفر معاون سازمان/شرکت مرتبط با حوزه تخصصی به انتخاب رئیس کمیته؛ 	
دو نفر عضو علمی؛ 	
منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	

کمیته هوشمند سازی
ترکیب اعضاء:

مدیرعامل سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات )رئیس(؛ 	
معاون برنامه ریزی سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
نماینده مرکز مطالعات مرتبط با حوزه تخصصی؛ 	
نماینده دفتر پایش؛ 	
نماینده سازمان فناوری های نوین؛  	
نماینده مرکز نوسازی و تحول اداری؛ 	
دو نفر معاون منطقه مرتبط با حوزه تخصصی به انتخاب رئیس کمیته؛ 	
دو نفر عضو علمی؛ 	
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منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	
کمیته توسعه مدیریت

ترکیب اعضاء: 
رئیس مرکز نوسازی و تحول اداری )رئیس(؛ 	
معاون مرکز نوسازی و تحول اداری )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
نماینده مرکز مطالعات مرتبط با حوزه تخصصی؛ 	
نماینده دفتر پایش؛ 	
دو نفر معاون منطقه مرتبط با حوزه تخصصی به انتخاب رئیس کمیته؛ 	
دو نفر عضو علمی؛ 	
منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	

کمیته ایمنی و مدیریت بحران
ترکیب اعضاء:

رئیس سازمان پیشگیری و مدیریت بحران شهر تهران )رئیس(؛ 	
معاون برنامه ریزی سازمان پیشگیری و مدیریت بحران شهر تهران )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
نماینده مرکز مطالعات مرتبط با حوزه تخصصی؛ 	
نماینده دفتر پایش؛ 	
معاون سازمان آتش نشانی؛ 	
معاون شرکت خاکریزآب؛ 	
دو نفر عضو علمی؛ 	
منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	

شرح وظایف کمیته های تخصصی:
ارائه گزارش آسیب شناسی و تحلیل وضع موجود باهدف شناخت و احصاء نقاط ضعف، قوت، فرصت ها  	

و تهدیدها، منابع، محدودیت ها و مسائل حوزه تخصصی؛
تدوین و تدقیق راهبردها، اهداف راهبردی، سیاســت ها، شــاخص ها و احکام برنامه مرتبط با حوزه  	

تخصصی در چارچوب طرح جامع؛
تکمیل فرم ها و تهیه مستندات موردنیاز بر اساس اعلام دبیرخانه برنامه و دستورالعمل های ابلاغی؛ 	
پیش بینی و تدوین پیش نویس منابع و اعتبارات موردنیاز و ارائه معیارهای اولویت بندی آنها مرتبط  	

با حوزه تخصصی؛
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اعمال بازخوردهای ارائه شده از سوی دبیرخانه و شــورای راهبری و تلفیق در خصوص برنامه حوزه  	
مربوطه؛
ارائه پیش نویس نهایی برنامه حوزه تخصصی به دبیرخانه. 	

تبصره۱: احکام روسای کمیته های تخصصی توسط رئیس شورای راهبری و تلفیق و احکام اعضای 
کمیته های مذکور توسط رئیس دبیرخانه برنامه صادر می گردد.

تبصره ۲: در صورت ضــرورت، کارگروه های فرعــی ذیل کمیته های مذکور متناســب با وظایف 
تعریف شده، ایجاد می گردد.

تبصره 3: به فراخور دستور جلسات و به تشخیص رؤســای کمیته ها، نماینده سازمان، شرکت یا 
مؤسسه وابسته مربوطه در جلسات حضور می یابد. 

تبصره ۴: نماینده نهاد راهبری و پایش طرح های توســعه شــهری به عنوان عضو ثابت در کمیته 
شهرسازی و معماری، حضور می یابد.

6-۲-5- کمیته علمی
کمیته علمی شــامل اعضاء علمی کمیته های تخصصی خواهد بود و شرح وظایف ایشان منطبق بر 

شرح وظایف اعضای کمیته های تخصصی می باشد. 
تبصره :احکام اعضای کمیته علمی با هماهنگی معاونت مرتبط شهردار و مرکز مطالعات تعیین و 

توسط رئیس دبیرخانه صادر می گردد.
6-۲-6-کمیته منابع و مصارف برنامه

ترکیب اعضاء:
مدیرکل برنامه  و بودجه ) رئیس(؛ 	
معاون طرح و برنامه اداره کل برنامه  و بودجه )دبیر(؛ 	
مدیرکل تشخیص وصول و درآمد؛ 	
مدیرکل دفتر برنامه ریزي و هماهنگي امور اقتصادي؛ 	
مدیرکل خزانه داری؛ 	
مدیرکل برنامه ریزی و توسعه شهری معاونت شهرسازی و معماری؛ 	
روسای کمیته های تخصصی )مدعو(؛ 	
منشی کمیته به انتخاب رئیس کمیته. 	

شرح وظایف:
پیش بینی تحقق درآمدها و منابع شهرداری تهران در طول سنوات برنامه؛ 	
ارائه راهکارهای افزایش درآمدها و منابع شهرداری تهران در طی سنوات برنامه جهت تحقق حداکثری  	

برنامه های پیشنهادی کمیته های تخصصی جهت بکارگیری در برنامه؛
جمع بندی منابع موردنیاز برنامه بر اساس خروجی کمیته های تخصصی و ارائه گزارش انطباق منابع  	
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مورد نیاز برنامه با درآمد ها و منابع قابل تحقق در طول برنامه به شورای راهبری و تلفیق برنامه؛
تبصره: احکام اعضای کمیته  منابع و مصارف برنامه)به غیر از دبیر و منشــی کمیته( توســط رئیس 

شورای راهبری و تلفیق و حکم دبیر و منشی کمیته توسط رئیس دبیرخانه برنامه صادر می گردد.
6-۲-7-کارگروه های مناطق ۲۲ گانه

کارگروه های مناطق بر اساس قلمرو جغرافیایی که محدود به مناطق 22 گانه شهرداری تهران است 
تعریف  شده است.

ترکیب اعضاء:
شهردار منطقه )رئیس(؛ 	
معاون برنامه ریزی و سرمایه انسانی منطقه )دبیر(؛ 	
نماینده اداره کل برنامه  و بودجه )ناظر(؛ 	
سایر معاونین منطقه؛ 	
نماینده اداره کل هماهنگی، نظارت و پیگیری معاونت هماهنگی و  امور مناطق. 	

         شرح وظایف:
تعامل فعال با کمیته های تخصصی؛ 	
تبیین وضع موجود هر شاخص در سطح منطقه؛ 	
تعیین سهم منطقه در تحقق اهداف و شاخص های تعیین شده و ارائه نتایج به کمیته های تخصصی؛ 	
پیش بینی منابع مالی موردنیاز. 	

تبصره: احکام روسای کارگروه های مناطق 22گانه توسط رئیس شورای راهبری و تلفیق برنامه و 
احکام دبیران کارگروه ها توسط رئیس دبیرخانه برنامه و احکام سایر اعضای آن توسط روسای کارگروه های 

مناطق 22 گانه صادر می گردد.
ماده 7- فرآیند برنامه ریزی و سطوح برنامه

برنامه چهارم بر مبنای شرایط موجود، امکانات، مدیریت و تصمیم گیری مدیران و با در نظر گرفتن 
سیاست های کلان و ابلاغ شــده از مراجع بالادست با رویکرد مشــارکتی، بر مبنای حل مسائل کلیدی 
و بر اساس الگوی اســلامی-ایرانی پیشرفت تدوین خواهد شــد. این برنامه در سطح راهبردی شامل 
چشم اندازها، راهبردها، اهداف راهبردی، شاخص های راهبردی، سیاست ها و مواد و احکام برنامه تدوین 

می شود. 
 تبصره ۱: معاونت برنامه ریزی موظف است در ابتدا و پیش از جمع آوری اطلاعات و انجام برنامه ریزی، 
نسبت به فرهنگ سازی، جلب مشــارکت زیرمجموعه های شهرداری، شــهروندان و خبرگان محلی و 

همچنین ایجاد درکی مشترک از استقرار نظام برنامه ریزی اقدام نماید.
تبصره ۲: برنامه عملیاتی پس از تصویب لایحه برنامه راهبردی در شورای اسلامی، توسط معاونت 

برنامه ریزی تهیه و تدوین خواهد شد. 
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شکل)۲(: سطح راهبردی برنامه چهارم

ماده 8- برنامه زمان بندی فرآیند تدوین برنامه چهارم مدیریت شهری
شکل)3(:  برنامه زمان بندی برنامه چهارم

پیگیری لایحه برنامه چهارم جهت تصویب

تدوین سیاست های اجرایی، مواد و احکام
شناخت و تحلیل وضع موجود



۲8

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها



۲9

بخش اول:  برنامه ریزی

شیوه نامه برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران 
بر مبنای تحقق عدالت شهری  ۱۴۰۴-۱۴۰۱
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بسمه تعالی

معاونین محترم شهردار تهران
مدیر کل محترم حوزه شهردار تهران

مشاوران محترم شهردار تهران- شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
ریاست محترم سازمان بازرسي

ریاست محترم مرکز ارتباطات و امور بین الملل
ریاست محترم سازمان پیشگیري و مدیریت بحران شهر تهران

ریاست محترم مرکز مطالعات و برنامه ریزي شهر تهران
مدیران کل محترم ستادي 

روسا و مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و موسسات تابعه

با سلام و احترام؛
    برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران بر مبناي تحقق عدالت شهري )1404-1401( در پي 
ابلاغ نظام نامه تدوین برنامه چهارم در دستور کار شهرداري تهران قرارگرفت و در تاریخ 1402/01/20 
مصوب و به کلیه واحدهاي شهرداري ابلاغ شــد. به منظور شفاف سازي، رعایت چارچوب فرآیند تدوین 
برنامه و تقدم و تأخــر مراحل و مراتب امــور، اقدام طبق برنامــه زمان بندي، ارائه اهــم وظایف ارکان 
تدوین کننده کمیته  هاي تخصصي به تفکیک سمت، یکپارچه سازي و انسجام خروجي هاي مورد انتظار، 
شــیوه نامه تدوین برنامه  چهارم تهیه و در اختیار کارگروه هاي تخصصي قرار گرفت. این شیوه نامه که با 
بهره گیري از آمار و اطلاعات موجود، درس آموخته هاي برنامه هاي پیشین شهرداري، اسناد فرادست و 
الزامات شوراي اسلامي شهرتهران و با اتکاء بر مشارکت بدنه کارشناسي شهرداري تهران، تعامل با ذینفعان 
کلیدي ازجمله نخبگان و اساتید دانشگاهي، نیروهاي جهادي، گروه هاي اندیشه  ورز و تشکل  هاي تخصصي 
تهیه شده و چگونگي تدوین برنامه چهارم را به صورت تفصیلي تشریح مي نماید، جهت بهره برداري ایفاد 

مي گردد.

شماره: 952490
تاریخ: 1402/08/23
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مقدمه
برنامه های میان مدت مدیریت شهری باهدف تنظیم یک چارچوب راهبردی برای اتخاذ تصمیمات 
اساسی و کلان در حوزه مدیریت شهری و فراهم آوردن بستر مشارکت فعال تمامی گروه های ذی مدخل 
تدوین می شــوند. از ویژگی های اصلی این برنامه ها، التزام به اسناد فرادســت، پیش بینی منابع مالی و 
درآمدهای شــهرداری در سناریوهای مختلف، داشــتن قابلیت ســنجش خروجی محصول و خدمت، 
نظم بخشی به فعالیت های شــهرداری و ایجاد هماهنگی بین بخش های مختلف درون سازمانی باهدف 

ترسیم آینده مطلوب برای شهر را می توان برشمرد.
براین اساس و در راستای تدوین برنامه های میان مدت شــهرداری تهران، برنامه چهارساله چهارم 
شهرداری تهران با ابلاغ نظام نامه »تدوین برنامه چهارم مدیریت شهری تهران )1404-1401(« به شماره 
10/435609 مورخ 1401/05/08 توسط شهردار محترم تهران در دستور کار شهرداری قرار گرفت. بر 
مبنای این نظام نامه، مناطق 22گانه، ستاد، ســازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته شهرداری تهران، 

مکلف به مشارکت همه جانبه در راستای تدوین و اجرای هرچه شایسته تر این برنامه می باشند.
این شیوه نامه با بهره گیری از آمار و اطلاعات موجود، درس آموخته های برنامه های پیشین شهرداری، 
اسناد فرادست و الزامات شورای اسلامی شهرتهران و با اتکاء بر مشارکت بدنه کارشناسی شهرداری تهران، 
تعامل با ذی نفعان کلیدی ازجمله نخبگان و اساتید دانشگاهی، نیروهای جهادی، گروه های اندیشه ورز 

و تشکل های تخصصی تهیه شده و چگونگی تدوین برنامه چهارم را به صورت تفصیلی تشریح می نماید.
شیوه نامه حاضر مشتمل بر 5 ماده و 5 تبصره می باشــدکه به منظور شفاف سازی، رعایت چارچوب 
فرآیند تدوین برنامه و تقدم و تأخر مراحل و مراتب امور، اقدام طبق برنامه زمان بندی، ارائه اهم وظایف 
ارکان تدوین کننده کمیته های تخصصی به تفکیک سمت، یکپارچه سازی و انسجام خروجی های مورد 

انتظار تهیه شده است.
ماده ۱- دامنه کاربرد 

کلیه سطوح سازمانی شهرداری اعم از ستاد، مناطق 22 گانه، سازمان ها و شرکت ها و مؤسسات وابسته  	
به شهرداری تهران؛

 کمیته های تخصصی و کارگروه های مناطق 22گانه دبیرخانه برنامه. 	
ماده ۲- ویژگی های برنامه

برنامه  میان مدت شهرداری تهران، برنامه ای است که انتظارات زیر را محقق سازد: 
امکان اتصال به بودجه سنواتی شهرداری تهران را فراهم نماید.  	
قادر باشد طرح های فرادست از جمله طرح جامع و تفصیلی شهر تهران و طرح های بخشی معاونت ها/  	

سازمان های شهرداری را به زبان بودجه تبیین نماید. 
دربرگیرنده برنامه ها و فعالیت های معاونت های شهرداری، مناطق، شرکت ها و سازمان های تابعه  در  	
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راستای تحقق مسایل اولویت دار باشد و فعالیت ها را در رسیدن به اهداف تعیین شده هماهنگ و منسجم 
نماید. 
برآورد نسبتاً دقیقی از تأمین منابع مالی اجرای طرح ها ارائه نماید.  	
 اولویت های اصلی مدیریت شهری در تخصیص منابع را لحاظ نماید.  	
تصویر دقیق و شفافی از وضعیت شهر در ســال های برنامه را در اختیار مدیریت شهری و شهروندان  	

قرار دهد. 
مبتنی بر چارچوب های قانونی موجود در زمینه تدوین برنامه ها )از جمله قوانین موضوعه کشــور،  	

دستورالعمل های ابلاغی وزارت کشور و مصوبات شورای اسلامی شهر تهران( باشد. 
از اسناد و برنامه های موجود حداکثر استفاده را به عمل آورده و از دوباره کاری پرهیز نماید.  	
از تجارب جهانی و مبانی نظری تدوین برنامه های میان مدت شهرداری ها استفاده کند. 	

۲-۱- جایگاه برنامه در میان اسناد و برنامه های بالادستی
جایگاه برنامه چهارم در میان اسناد و برنامه های بالادســتی و ملاک عمل، در نمودار )1( مشخص 

گردیده است.

نمودار )۱(: جایگاه برنامه چهارم در اسناد فرادستی

 
ماده 3- مقدمات تدوین برنامه چهارم و اقدامات پایه

دبیرخانه برنامه نقش هماهنگ کننده میان ارکان برنامه را به عهده داشته و به عنوان بازوی اجرایی 
شورای راهبری و تلفیق به شمار می آید. دبیرخانه در اداره کل برنامه و بودجه مستقر بوده و مدیرکل برنامه 
و بودجه رئیس دبیرخانه تدوین برنامه می باشد. هسته فنی و نظارتی دبیرخانه به عنوان اولین رکن ساختار 
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تشکیلاتی برنامه از آغاز سال جاری )1401( راه  اندازی شــد تا مقدمات تدوین برنامه و زمان بندی آن را 
فراهم نماید.1  سایر ارکان دبیرخانه وفق ماده 6  نظام نامه تدوین برنامه چهارم مدیریت شهری2  تعیین و 
پس از ابلاغ نظام نامه فعالیت خود را آغاز می نمایند. در ادامه وظایف اعضای دبیرخانه شرح داده می شود.

3-۱- اهم وظایف هسته فنی و نظارتی دبیرخانه برنامه
1. انجام مطالعات مقدماتی در خصوص برنامه های پیشین شهرداری و اطمینان از آسیب شناسی آنها؛

2. بررسی تجارب سایر کشورها و همچنین سایر شهرهای کشور؛
3. بررسی عملکرد برنامه سوم شهر تهران و تحلیل SWOT آن؛

4. برگزاری جلسات تخصصی با صاحب نظران برنامه ریزی؛
5. طراحی نقشه راه فرآیند تدوین برنامه؛

6. تدوین نظام نامه برنامه

۱- مرحله پایانی فرآینــد تدوین برنامه تــا اجرا در نمــودار گام های برنامه چهــارم نظام نامه دبیرخانــه دائمی با 
عناوین"سازماندهی و آماده ســازی اجرا"، "اجرا، پایش و ارزیابی برنامه چهارم" و "بازنگری برنامه چهارم" مطرح شده 

است. این نظام نامه با نامه شماره 3338۱۴ مورخ ۱۴۰۲/۰3/3۱ اباغ شده است.

۲- به شماره نامه ۱۰/۴356۰9 مورخ ۱۴۰۱/۰5/۰8

پیگیری لایحه برنامه چهارم جهت تصویب

تدوین سیاست های اجرایی، مواد و احکام
شناخت و تحلیل وضع موجود
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7. تهیه، تنظیم و تدوین محتوای موردنیاز کمیته های تخصصی شامل فرم ها، آیین نامه ها، شیوه نامه ها 
و بخشنامه های مرتبط با نظام نامه برنامه چهارم و ابلاغ آن به کمیته های تخصصی توسط رئیس دبیرخانه؛ 
8. اظهارنظر کارشناسی، اعلام نواقص و موارد قابل تکمیل خروجی های کمیته های تخصصی و اعلام 

آن به کمیته ها؛
9. راهبری و تسهیل گری فعالیت های کمیته های تخصصی؛

10. بررسی خروجی های احصاء شده و تطبیق آن با فرمت دبیرخانه و تائید آن؛
11. تدوین لایحه پیشنهادی برنامه چهارم جهت ارسال به شورای اسلامی؛  

12. حضور در جلسات  دفاع شورای اسلامی؛ 
13. اعمال اصلاحات موردنظر شورا؛

14. تدوین لایحه نهایی جهت تصویب و ابلاغ.
پس از تدوین نظام نامه برنامه توسط هسته فنی و نظارتی و بررسی آن در دبیرخانه برنامه و اداره کل 
دفتر شهردار و ابلاغ آن توسط شــهردار تهران، بخش های دیگر دبیرخانه از جمله کمیته های تخصصی 

ذیل بند 6-2-4 ماده 6 نظام نامه فعالیت خود را آغاز می کنند. 
3-۲- اهم وظایف اعضای کمیته تخصصی دبیرخانه برنامه

رئیس کمیته
1. اطمینان از پیاده سازی محتوای نظام نامه، ســند الزامات تدوین برنامه چهارم شهرداری تهران و 

سایر اسناد فرادست تخصصی در تدوین احکام پیشنهادی؛ 
2. هدایت کمیته در تکمیل صحیح فرم ها و دستورالعمل های ابلاغی دبیرخانه برنامه؛

3. تأیید و تدقیق اهداف راهبردی، راهبردها، سیاست ها، احکام برنامه، اهداف عملیاتی و شاخص های 
عملیاتی )راهبردی-عملیاتی(؛

4. اطمینان از هماهنگی و تعامل مؤثر با شورای اسلامی شهر تهران در موضوعات مرتبط؛ 
5. تعامل مؤثر و نزدیک با ارکان تدوین کننده برنامه )شورای راهبری و تلفیق، دبیرخانه، کمیته منابع 

و مصارف، کمیته های تخصصی و کارگروه های مناطق 22گانه(؛
6. دعوت و جلب مشارکت اعضای مؤثر و ســایر ذی نفعان بنا به ضرورت و درنظرداشتن کلیه ارکان 

درون سازمانی شهرداری مطابق »پیوست شماره 1«؛  
7. اطمینان از اجرای صحیح روند مستندسازی؛

8. نهایی سازی و تائید خروجی های کمیته )نظیر صورت جلسات،گزارش تحلیل وضع موجود در حوزه 
مربوطه، درختواره برنامه، شناسنامه مواد و بندها( و دستورالعمل های ابلاغی؛

9. ارائه پیش نویس نهایی برش لایحه برنامه حوزه تخصصی به دبیرخانه برنامه؛
10. شرکت در جلسات تصویب لایحه برنامه به منظور شرح توضیحات و اعمال اصلاحات اعلام شده 

توسط شورای اسلامی شهر.
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دبیر کمیته
1. هماهنگی و تعامل مستمر با اعضای کمیته تخصصی ذی ربط، دبیرخانه برنامه و سایر کمیته ها؛

2. تنظیم دستور جلسات با هماهنگی رئیس کمیته تخصصی؛ 
3. جمع بندی کلیه مستندات اعم از صورت جلسات، گزارش ها و ارسال به دبیرخانه برنامه؛ 

4. نظارت بر حسن اجرای برنامه زمان بندی؛
5. بررسی و تنظیم مستندات و گزارش ها به منظور ارائه در کلیه جلسات و کارگروه های مربوطه؛ 

6. ارائه گزارش عملکرد و پیشــرفت کار از اقدامات و مصوبات کمیتــه تخصصی به دبیرخانه برنامه 
به صورت هفتگی؛

7. تعامل با واحد روابط عمومی دبیرخانه برنامه جهت انعکاس اخبار جلسات و فعالیت های کمیته.
ناظر کمیته

1. برقراری ارتباط مؤثر و منظم میان کمیته های تخصصی با دبیرخانه تدوین برنامه؛
2. ارائه فرم های دبیرخانه برنامه به کمیته و تشریح آن برای اعضای کمیته ها؛

3. ارائه بازخورد دبیرخانه برنامه در خصوص گزارش ها و مستندات به کمیته ها؛
4. نظارت بر اجرای فرآیند برنامه بر اســاس زمان بندی نظام نامه ابلاغی و اعلام موانع و مشــکلات 

کمیته ها به دبیرخانه برنامه؛
5. حضور منظم و مستمر در جلسات.

منشی کمیته
1. هماهنگی جهت برگزاری منظم و مستمر جلسات حسب دستور رئیس کمیته تخصصی؛ 

2. تعامل و برقراری هماهنگی بین اعضای کمیته تخصصی ذی ربط؛
3. تهیه صورت جلسات در قالب »پیوست شماره 2«، حداکثر 2 روز پس از برگزاری جلسات و ارائه 

آن به دبیرکمیته تخصصی؛  
4. تهیه لیست حضور اعضای کمیته تخصصی و مدعوین در قالب »پیوست شماره 3«؛

5. تهیه فایل صوتی و تصاویر جلسات.
تبصره: منشی جلسه موظف است پس از هر جلسه، موارد مندرج در بند های 3 تا 5 را پس از تأیید 

رئیس کمیته به دبیرخانه برنامه ارسال نماید.
عضو علمی کمیته

1. راهبری علمی کمیته های تخصصی؛ 
2. ارائه نظریات، روش ها و ابزارهای نوین علمی در حوزه تخصصی ذی ربط؛

3. حضور منظم و مستمر در جلسات.
نماینده مرکز مطالعات در کمیته

1. ارائه نتایج مطالعات و پژوهش های صورت گرفته در مرکز مطالعات متناسب با نیازهای کمیته تخصصی؛ 
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2. تهیه محتوای علمی موردنیاز کمیته های تخصصی؛ 
3. ارائه نتایج تجربیات بین المللی متناسب با نیاز مطالعاتی کمیته تخصصی؛ 

4. حضور منظم و مستمر در جلسات.
نماینده دفتر پایش در کمیته

1. ارائه گزارش های پایش عملکرد حوزه های تخصصی؛
2. ارائه نظر کارشناســی و تعامل در فرآیند طراحی اهداف و شاخص های عملیاتی مرتبط با احکام 

برنامه؛
3. حضور منظم و مستمر در جلسات.

عضو ثابت و مدعو کمیته
1. حضور منظم و مستمر در جلسات )اعضای ثابت(؛

2. حضور منظم در جلسات بنا به دعوت رئیس کمیته تخصصی )اعضای مدعو(؛
3. ارائه نقطه نظرات کارشناسی در خصوص موضوعات مورد نظر.

ماده ۴- خروجی های فرآیند تدوین برنامه
خروجی های مورد انتظار طی انجام فرآیند تدوین برنامه شامل گزارش تحلیل وضع موجود- درختواره 
برنامه )مشتمل بر چشم انداز، اهداف راهبردی)کلان(، راهبردها، سیاست ها - احکام برنامه، جدول منابع 

و مصارف، اهداف و شاخص های عملیاتی( و شناسنامه احکام برنامه می باشد.
 ۴-۱- گزارش تحلیل وضع موجود )وضعیت و جایگاه شــهر تهران در هر مساله کلیدی 

اولویت دار از نگاه حوزه های تخصصی(
در تهیه این گزارش نسبت به شناسایی، توصیف و مقایسه داده های وضع موجود با شرایط مطلوب 
اقدام می شود. در تحلیل محیط، توجه به روند تغییرات هر شاخص و شناسایی علل آن تغییرات، تعیین 
شایستگی ها، دارایی ها، نیازمندی ها، خواسته ها و نیز کشــف روابط علت و معلولی و تعیین و پیش بینی 

عوامل تأثیرگذار اصلی ضرورت دارد. 
به منظور جمع بندی نقاط قوت و ضعف، فرصت ها و تهدیدهای هر حوزه و فراهم نمودن نقشــه راه 
دقیق تر و چشم اندازی برای اقدامات بعدی، وضع موجود شهر تهران در هر حوزه تخصصی احصاء و بررسی 
می شود. بدیهی است به منظور حفظ انسجام و یکپارچگی خروجی های مورد انتظار، تمامی کمیته های 
تخصصی موظف به تهیه گزارش »تحلیل وضع موجود« در قالب »پیوســت شــماره 4« این شیوه نامه 

می باشند.
دبیرخانه تدوین برنامه چهارم، اسناد پشــتیبان موردنیاز این مرحله، مشتمل بر »طرح جامع شهر 
تهران، جدول درختواره برنامه سوم شهر تهران، گزارش آسیب شناسی برنامه سوم شهر تهران، گزارش 
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وضع موجود حوزه تخصصی )ســال 1397(،گزارش عملکرد برنامه ســوم شــهر تهران، سند تهران در 
رتبه بندی جهانی کلان شهرها« و سایر منابع مورد نیاز را در اختیار کمیته های تخصصی قرار می دهد. 

انتظار می رود در پایان این مرحله، گزارش هر کمیته تخصصی:  
تصویری واقع بینانه و شفاف از شــهر تهران را در حیطه مســایل کلیدی اولویت دار مرتبط با حوزه  	

تخصصی و با بهره مندی از آمار به روز و ارقام دقیق در قالب مهم ترین شاخص های موجود ارائه نماید و به 
توصیف و تبیین شناخت شهر بپردازد. 

باتوجه به اولویت های ابلاغی شــورای اسلامی شــهر تهران، مهم ترین چالش های حوزه تخصصی را  	
احصاء و اولویت بندی نماید.

مهم تریــن آســیب ها و محدودیت های پیــش روی برنامــه چهــارم را باتوجه به وضــع موجود و  	
درس آموخته های گذشته شناسایی کند.

ذی مدخلان1 و متأثران در رابطه با مسائل احصاء شده در حوزه تخصصی را شناسایی کند. 	
 ۴-۲-  تدوین برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران

منظور از درختواره جدولی اســت در قالب فایل اکســل که شــامل اطلاعات پایــه و  ارکان برنامه 
می باشد. این درختواره ارتباط هر حکم از  برنامه را  از یک سو با اسناد بالادستی )چشم انداز، اولویت های 
 34گانه شــورای اســلامی شــهر تهران، برنامه های شــهردار تهران( و از ســوی دیگر با ارکان برنامه 

)اهداف راهبردی )کلان2(، راهبرد، سیاست و بخشی از سطح عملیاتی3( نشان می دهد.

Stakeholders -۱  )ذینفعان، ذی نفوذان، ذی ضرران( ذی مدخان شهری عبارتند از گروه های شهروندی و سازمان هایی 
که نسبت به چشم انداز، منافع، مسائل و آینده شهر مؤثر و مداخله گر هستند. تعریف ذی مدخان، طیف گسترده تری از 
مفهوم »ذینفع« را در بر می گیرد و می تواند متشکل از »ذینفعان، ذی ضرران، ذینفوذان« باشند و بر روی برنامه ریزی، طراحی 

سیاست های شهری و اجرای برنامه ها و پروژه ها در سطح تاثیر بگذارند و تاثیر بپذیرند.
ضرورت توجه جامع و همه جانبه به طیف ذی مدخان باعث می شود، بسیاری از اقشار بی صدا و محروم از نگاه برنامه ریزان، 
سیاستگذاران و مدیران شهری حذف نشــوند و خواســته ها و انتظارات آنان در برنامه های راهبردی مدیریت شهری 
لحاظ و به جد مورد پیگیری قرار گیرد. شناسایی دقیق شــبکه ذی مدخان، مدیریت شهری را در طراحی و پیاده سازی 
 راهبردها و سیاست های اجرایی، به منظور بهبود خدمت رسانی به عموم شهروندان و دستیابی به اصول عدالت اجتماعی 

یاری می رساند.

۲-  اهداف راهبردی )کان(: در برنامه ریزی توســعه، هدف عبارت است از غایت خواســته های جامعه اعم از اقتصادی، 
اجتماعی و فرهنگی که منبعث از نظام ارزش های حاکم بر جامعه است و برنامه ها، برای دستیابی به آنها تدوین می شود. 
هدف ممکن است کیفی باشد و یا کمی ولی دارای این ویژگی است که در پایان زمان برنامه می توان درجه نسبی تحقق آن 
را تعیین کرد. اهداف کان برنامه که در چارچوب چشم انداز تعیین می گردند، ناظر به دوره زمانی بلند مدت است و باید 

طی برنامه حتی المقدور محقق شوند.

3- برنامه عملیاتی، شرح تفصیلی یا دستورالعمل اجرایی برنامه های راهبردی است که در قالب اهداف عملیاتی، طرح ها، 
پروژه ها و فعالیت ها مشخص می گردد. درواقع می توان گفت که برنامه عملیاتی شامل شاخص کمی و مجموعه ای از طرح ها 

و پروژه ها می باشد که در زمان معین با بودجه تعیین شده توسط مجری مشخص به اجرا درمی آید.
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لازم به ذکر است بخش اطلاعات پایه برنامه سوم مندرج در درختواره به منظور فراهم کردن دورنمایی 
روشن در یک نگاه و نشان دادن پیوستگی ارکان برنامه، جهت بهره برداری اعضای کمیته های تخصصی 
است و در درختواره نهایی فرآیند برنامه چهارم ارائه نمی گردد و به عنوان مستندات برنامه حفظ خواهد 

شد. فرآیند تدوین برنامه چهارم در شکل )1( ملاحظه می شود.

شکل )۱(: فرآیند تدوین برنامه چهارم 

باتوجه بــه بازه زمانــی اجرای 
برنامــه چهارم، ضروری اســت 
از چشــم اندازهای طرح جامع 
شهر تهران مرتبط با حوزه های 
تخصصی اســتفاده شــود و از 
ترسیم چشم انداز جدید اجتناب 
گــردد. در صورت عــدم وجود 
چشــم انداز، احصــای آن برای 
تدوین برنامه ضروری خواهد بود.

در تدوین راهبردهای برنامه 
چهارم لازم اســت بررسی 
راهبردهای طرح جامع شهر 
تهران، اهــداف راهبردی و 
راهبردهـــای سند برنامه 
پنج ســاله ســوم توســعه 
شهر تهران، در دستور کار 

قرار گیرد.

این اهداف مبین دستورکارهای 
مشـخصی می باشند و پیش از 
شاخص های عملیاتی احصـاء  

می شوند.

برنامه چهارم می بایســت 
براساس اولویت های ابلاغی 
سند الزامات تدوین برنامه 
چهارم شورای اسلامی شهر 

تهران تدوین گردد.

سیاست ها سطح پایین تری از راهبردها 
بوده و راه رسیدن به اهداف میان مدت 
را نشان می دهند. سیاســت ها باید در 
راســتای اجرای راهبردهای شهرداری 
باشــند و از نظــر مفهومــی نبایــد با 
راهبردهای اتخاذ شده در برنامه مغایرت 
داشته باشند. برای تدوین سیاست های 
برنامه چهارم شایسته است سیاست های 
برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران 

بررسی و مدنظر قرار گیرد.

به منظور ایجاد پیوســتگی و 
یکپارچه سازی برنامه و کنترل 
تحقق برنامه از شــاخص ها در 
ســطوح راهبردی و عملیاتی 
اســتفاده می شـــود اهداف 
شاخص ها باید پوشش دهنده 
تمامــی اهــداف میان مدت 

باشند.

اهــداف کلان برنامــه که 
در چارچــوب چشــم انداز 
تعییــن می گردنــد، ناظر 
به دوره زمانــی بلندمدت 
اســــت و مبنــای تدوین 
راهبردهای برنامه می باشند 
که می بایست حتی المقدور 

طی برنامه محقق شوند.

مــواد و بندهای پیشــنهادی 
برنامــه از ســوی کمیته های 
تخصصی و با در نظر داشــتن 
خروجی های مراحــل قبل و 
اولویت های شــورای اسلامی 
تدوین می شود و پس از بررسی 
و تأیید توسط شورای راهبری 
و ستاد عالی به شورای اسلامی 

تقدیم می گردد.

اولویت های چشم انداز
شاخص اهداف عملیاتیاحکام برنامهسیاست هاراهبردهااهداف کانبرنامه چهارم

عملیاتی

۴-۲-۱- بخش اول درختواره: اطاعات پایه برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران
برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران بر اســاس تجارب بدست آمده از تدوین و اجرای برنامه های 
اول و دوم شــهرداری تهران و همچنین با درنظرداشتن مسائل و الزامات شــهر بر اساس مصوبه شورای 
اسلامی شــهر تهران برای دوره زمانی )1402-1398( تدوین شده اســت. توجه به برنامه سوم از منظر 
آسیب شناسی و بهره مندی از نقاط قوت، دانش انباشته و تجربه مشارکت فعال بدنه کارشناسی شهرداری 
 تهران برای تدوین برنامــه چهارم به منظور تقویت فرصت ها، پیش بینی موانــع و اجتناب از اتلاف منابع 

حائزاهمیت است. 
اطلاعات پایه برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران که در »پیوست شماره 5« با رنگ قرمز از ستون 
شماره 1 تا ستون 24 مشخص شده است؛ به منظور مطالعه و برای بهره برداری جهت تدوین برنامه چهارم 

ارائه شده و غیرقابل تغییر و ویرایش است.
تبصره۱: منظور از غیرقابل ویرایش، عدم اعمال تغییرات پیشنهادی در ستون های قرمز می باشد، 
چنانچه بر اساس تشخیص کمیته های تخصصی مواد و بندهای برنامه سوم قابلیت انتقال به برنامه بعد را 

داشته، اما نیازمند تغییر یا اصلاح است؛ در بخش دوم موارد اصلاح شده درج گردد. 
تبصره۲: در صورت انتقال مواد از برنامه سوم و تکمیل نبودن سطوح مربوط به ماده مذکور، ضروری 

است کمیته تخصصی نسبت به تکمیل خانه های خالی اقدام نماید. 
۴-۲-۲- بخش دوم درختواره: مبانی برنامه چهارم شهرداری تهران

این بخش مشتمل بر ستون های با رنگ سبز از ستون شــماره 25 تا ستون 36 »پیوست شماره5« 
می باشــد که به منظور تدوین اصــول و مبانی برنامــه چهارم و احصــاء احکام و شــاخص های آن در 
نظرگرفته شده است. شایان ذکر است کمیته های تخصصی با تکمیل این ستون ها، به جمع بندی نهایی 

پیش نویس احکام برنامه خواهند رسید.
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ستون شماره ۲7: چشم انداز۱    	
چشم انداز، توصیف روشن و جامعی از آینده مطلوب و آرمان های قابل تحقق یک شهر است که پس 

از به فعلیت درآمدن کلیه ظرفیت های بالقوه آن، محقق خواهد شد.
طرح جامع شهر تهران به عنوان مهم ترین سند فرادست شهری با افق 1404 به ترسیم چشم اندازهای 
شهر تهران پرداخته است. باتوجه به بازه زمانی اجرای برنامه چهارم طی سال های )1401-1404(، ضروری 
است از چشم اندازهای طرح جامع شهر تهران استفاده شود و از ترسیم چشم انداز جدید اجتناب گردد.2 

ستون شماره ۲8: هدف راهبردی )کان( 	
اهداف کلان، عام و بسیار انتزاعـــي هســـتند و زمینــه هــاي وســــیعي از جمله اجتمــاعي، 
اقتصــادي، خدماتی و غیره را شامل می شوندکه ممکن است باهم تداخل موضوعی داشته باشـند. اهداف 
کلان، بیاني بســیار کلي و مطلق از فعالیت هاي برنامه ریزي هستند. نکته حائز اهمیت در تدوین اهداف 

کلان و راهبردها، برقراری رابطه مستقیم و معنادار میان آنهاست. 
ستون شماره ۲9: راهبرد 3 	

به مجموعه خط مشی هایی که راه رسیدن به اهداف کلان و به تبع آن، چشم انداز را مشخص می سازند، 
راهبرد می گویند4. به عبارت دیگر راهبرد عبارت است از انتخاب یک مســیر از بین کلیه مسیرهایی که 

فراروی مدیریت شهری برای تحقق اهداف در نظر گرفته شده است.
پس از تهیه گزارش »تحلیل وضع موجود« و تدوین اهداف کلان، در این مرحله، کمیته های تخصصی 

اقدام به احصاء راهبردها با درنظرداشتن اولویت های شورای اسلامی شهر تهران می نمایند.
در تدوین راهبردهای برنامه چهارم می توان از راهبردهای طرح جامع شهر تهران5 و راهبردهای برنامه 

سوم توسعه شهر تهران )1402-1398(6  بهره جست.
انتظار می رود در پایان این مرحله هر کمیته تخصصی:

- راهبردها را در راستای تحقق چشم انداز و اولویت های حوزه تخصصی تدوین نماید.
- ارتباط مستقیم و معنادار میان چشم اندازها، اهداف کلان، اولویت های شورا و راهبردهای احصاء شده 

را برقرار کرده باشد.
ستون شماره 3۰ : سیاست  	

اجرای مؤثر راهبردها، مســتلزم سیاســت گذاری دقیق و طراحی سیاســت های قابل تحقق است. 

Vision  -۱
۲- ص ۱ طرح جامع شهر تهران، مصوب سال ۱386 

 Strategy -3
۴- دستورالعمل تهیه، تصویب، اجرا و پایش برنامه عملیات نوسازی و عمران و اصاحات شهر، مصوب آبان ماه ۱39۴

5-  مبتنی بر ۱7 راهبرد، صفحات ۲ و 3، مصوب آذرماه ۱386
6-  مصوب دی ماه ۱397
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در این مرحله، به عملیاتی و اجرایی کردن راهبردها پرداخته می شــود. سیاســت ها به مثابه پلی میان 
ســطوح راهبردی و عملیاتــی برنامه های میان مدت هســتند؛ بر این اســاس کمیته هــای تخصصی 
می بایست در تدوین سیاست ها اهتمام ورزیده تا نســبت به افزایش میزان تحقق برنامه چهارم اطمینان 
کافی حاصل شــود. برای تدوین سیاســت های برنامه می توان از سیاســت های ســند برنامه پنج ساله 
 سوم توسعه شــهر تهران )1402-1398(1، سیاســت های موردنظر شورای اســلامی و شهردار تهران

 استفاده کرد. 
انتظار می رود در پایان این مرحله کمیته تخصصی:

- به ازاء هر راهبرد یک یا چند سیاست پیشنهاد نماید. 
- به ازاء هر سیاست پیشــنهادی، طرح/خدمت های مرتبط با آخرین بودجه سنواتی شهرداری تهران را 

شناسایی کند تا از امکان اتصال آن به سطح عملیاتی برنامه اطمینان حاصل نماید.
ستون های شماره 3۱ و 3۲: اولویت های برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران )اباغی  	

شورای اسامی شهر تهران(
در ستون 31 شماره اولویت ها و در ســتون 32 عنوان اولویت های برنامه چهارم ) 1404-1401( 
مندرج درســند الزامات تدوین برنامه چهارم )پیوست شماره6( لحاظ شده اســت. در سند فوق الذکر 
شهرداری مکلف شده است»برنامه چهارم را به نحوی تهیه و تنظیم نماید که برنامه های آن قابل اجرا به 
بودجه ریزی عملیاتی و محاسبه قیمت تمام شده باشــد و ضمن بهره گیری از ظرفیت و امکانات تمامی 
دستگاه های اجرایی و خدماتی، جلب مشــارکت مردمی و مدیریت و بازآفرینی اعتماد عمومی، تقویت 
فرهنگ جهادی، دارای نقشه راهی مطلوب برای ارتقاء و بسط سلامت، رفاه و نشاط اجتماعی زیست پذیری 
و ایجاد آرامش در شهردر راستای رشد معنوی و رسیدن به کرامت انسانی شهروندان و عدالت دارای نقشه 

راهی متناسب باشد«. این اولویت ها در 34 بند2 تشریح شده اند.
به لحاظ رعایت پیوستگی ارکان برنامه اولویت های شورا در ستون 31  قرار گرفته است؛ اما به لحاظ 

رتبه اهمیت و تاثیر آن در تدوین برنامه، جایگاه این اولویت ها بعد از چشم انداز می باشد.
ستون های شماره 33، 3۴، 35 و 36: احکام اولیه 	

در این مرحله احکام برنامه چهــارم بر مبنای تحلیــل وضع موجود، اطلاعات پایــه، اولویت های 
شــورا و اولویت های حوزه تخصصی ارائه می شــود. ضروری است احکام پیشــنهادی به لحاظ حقوقی 
 نیز مورد بررســی قرار گیرند تا منع یا تداخل قانونی نداشــته و در چارچوب حوزه اختیارات شهرداری 

تدوین شوند.

۱-   مصوب دی ماه ۱397

۲-  لازم به ذکر اســت این اولویت ها در زمان ارائه لایحه شــهرداری به شــورای اســامی تعدیل و ذیل 5 موضوع 
حمل و نقل وترافیک، محیط زیست و آلودگی هوا، ایمنی شهری و بافت فرسوده، مسائل فرهنگی و اجتماعی و هوشمندسازی 

و بهبود مدیریت دسته بندی شد.
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رعایت نکات زیر در تدوین احکام برنامه بسیار مهم است:
 از کلی گویی، ابهام در ادبیات و جزئی نگری غیرضروری پرهیز شود. 

 از آرمان گرایی و سلیقه گرایی اجتناب شود.
  احکام شفاف و مسیر تحقق آنها واقع بینانه باشد.

 در تدوین احکام برآورد زمان بندی اجرای حکم واقعی و مبتنی بر توان و منابع موجود شهرداری تهران باشد.
 در تدوین احکام، تعیین متولی و همکار درون ســازمانی و برون ســازمانی و حجــم کاری هر واحد

حائز اهمیت است. 
در مرحله تدوین احکام برنامه، بررســی مواد و بندهای قابل اجرا و غیر قابل اجرای برنامه های پیشین، 

گزارش های عملکرد، گزارش آسیب شناسی و بازنگری برنامه سوم مؤثر و تسهیلگر می باشند.
انتظار می رود در پایان این مرحله هر کمیته تخصصی:

- احکام پیشنهادی خود را احصاء و ارتباط منطقی و مستقیم میان آنها با سیاست، راهبرد، هدف راهبردی 
و چشم انداز را برقرار نماید.

- مواردی از فعالیت های موردنظر شهرداری را که نیازمند همکاری سایر واحدهای شهرداری است و حوزه 
تخصصی به تنهایی قادر به انجام آن نیست را به اطلاع کمیته مربوطه رسانده، تا پس از هم فکری و بررسی 

در جلسات دبیرخانه برنامه مورد تأیید قرار گیرد.
ستون شماره 37: اهداف عملیاتی 	

این اهداف، رابط بین اهداف بلندمدت و کوتاه مدت هســتند، اهداف میان مدت یا عملیاتی معمولاً 
در فاصله زمانی 1 الی 4 سال تعیین می شوند و مدیران میانی سازمان اغلب در تعیین آنها، نقش دارند.

ستون شماره 38: شاخص عملیاتی 	
به منظور ایجاد پیوستگی و یکپارچه سازی برنامه و کنترل تحقق اهداف میان مدت از شاخص های 
تحقق اهداف استفاده می شود. شاخص ها باید پوشــش دهنده تمامی اهداف میان مدت، قابل سنجش و 

دارای فرمول محاسبه شفاف بوده و سهم آن در سال های برنامه روشن باشد.
۴-۲-3- منابع و مصارف برنامه چهارم 

قبل از هرگونه تصمیم گیري براي برنامه ریزي، به منظــور اجراي فعالیت های ذیل احکام، باید توان 
مالي و ظرفیت اقتصادي جامعه شهري براي دستیابي بـه منابع مالي کافي شناسایي و سپس براي هر یک 
از وظایف و برنامه هـاي پـیش بینـي شـــده، برنامه ریزي شود. به وسیله بودجه مي توان حجم عملیات و 
اهداف خدمات را نشان داد، به انتظار شـهروندان و پرداخت کنندگان مالیات )عوارض( پاسخ داد، قیمت 
تمام شده کالاها و خدمات را محاسبه و کنترل کرد و بر کیفیت و زمان انجام کار نظارت کرد. افزون بر این 
بودجه که یک ابزار موثر مدیریتي است، مي تواند در شرایط بحران و تنگناهاي مـالي، امکـان صـرفه جـویي 

و کنتـرل بهینه هزینه ها را فراهم آورد. 
در چارچوب نقش مدیریتي بودجه اســت که مي توان با بکارگیري شاخص ها و معیارهاي علمي، به 
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انتخاب میان گزینه هـاي ممکـن دسـت یافـت و اولویـت هـا را در تحقـق اهـداف شناسایي کرد. 
انتظار می رود در پایان این مرحله:

- کمیته های تخصصی، مصارف احکام برنامه را بر اساس قیمت های ثابت سال اول اجرای برنامه )1401( 
برآورد و جهت تدوین گزارش منابع و مصارف به دبیرخانه برنامه ارائه نمایند.

- مراکز درآمد )معاونت مالی و اقتصاد شهری و معاونت شهرسازی و معماری( نسبت به برآورد منابع در 
سال های اجرای برنامه به تفکیک گروه های درآمدی بر مبنای درآمد سال اول برنامه اقدام نمایند.

- معاونت مالی و اقتصاد شهری نسبت به پیش بینی و برآورد هزینه های اجتناب ناپذیر در طول سال های 
اجرای برنامه نظیر حقوق و دستمزد، نگهداشت شهر و غیره بر مبنای قیمت ثابت سال اول اجرای برنامه 

اقدام و نتایج آن را به دبیرخانه برنامه ارائه نماید.
۴-۲-۴- شناسنامه احکام برنامه

شناسنامه احکام برنامه در واقع لیستی از مشخصات مهمی است که به تسهیل در نمایش و خوانش 
اجزای برنامه و درک کاربردی و بهتر فرآیند تدوین برنامه در یک نگاه کمک می کند و اطلاعات مورد نیاز 
مراحل بعدی را در اختیار ما قرار می دهد. این خروجی برای اصلاح و تحلیل و بهبود فرآیند نهایی، کارآمد 
خواهد بود. براین اســاس کمیته های تخصصی پس از تکمیل درختواره، بــه جمع بندی نهایی در قالب 

»پیوست شماره 7« با عنوان شناسنامه احکام برنامه چهارم1 خواهند رسید.
لازم به ذکر است شناســنامه احکام برنامه به جهت ثبت فرآیند تغییرات احتمالی، پس از تصویب 
لایحه برنامه توسط شورای اسلامی شهر تهران در نسخه جدید به روزرسانی و تغییرات اعمال خواهد شد.
ماده 5- لایحه برنامه چهارم تحول و پیشــرفت شهر تهران بر مبنای تحقق 

عدالت شهری
در این مرحله احکام پیشنهادی، پس از اعمال بازخوردهای اصلاحی از سوی شورای راهبری و تلفیق، 
کمیته منابع و مصارف، کمیته علمی و سایر کمیته های تخصصی با عنوان لایحه برنامه چهارم جمع بندی 
و به ستاد عالی برنامه ارائه خواهد شد تا پس از اعمال دیدگاه ها و نظرات این ستاد به شورای اسلامی شهر 

تهران ارسال  شود.
تبصره۱: ناظرین کمیته های تخصصی در بازه زمانی اعلام  شده از ســوی دبیرخانه موظف به ارائه 

خروجی های کمیته ها به هسته فنی و نظارتی می باشند.
تبصره۲: اعضای هسته فنی و نظارتی، موظف به بررسی و تأیید محتوای خروجی های هر کمیته با 
مفاد شیوه نامه های ابلاغی و اعلام نظر کارشناسی می باشند. در صورت تأیید دبیرخانه برنامه، کمیته های 

تخصصی باید طبق برنامه ادامه فرآیند را در دستور کار خود قرار دهند.

۱- منطبق با تعداد کمیته های تخصصی دبیرخانه برنامه چهارم 
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پیوست ۱- واحدهاي اجرایي شهرداري تهران
سایر سازمان /شرکتادارات کلکمیته

ی 
نگ

ره
- ف

عی
ما

جت
ه ا

میت
ک

سازمان رفاه خدمات و مشارکت های  اداره کل آموزش های شهروندی
اجتماعی 

مرکز فعالیت های 
دینی و اقامه نماز

اداره کل برنامه ریزي و توسعه شهري 
دبیرخانه ستاد سازمان ورزشمعاونت امور اجتماعي و فرهنگي

مدیریت محله

شرکت توسعه فضاهای فرهنگیاداره کل فرهنگي 
موسسه موزه انقلاب 

اسلامی  و دفاع 
مقدس

 شرکت برج میلاداداره کل امور بانوان

سازمان فرهنگی و هنری شهرداری  اداره کل سلامت 
 تهران

 موسسه همشهری اداره کل مطالعات اجتماعی و فرهنگی

اداره کل برنامه ریزی وکنترل عملکرد 
 سازمان بسیج شهرداری تهران امور اجتماعی

ک  
افی

 تر
ل و

و نق
ل 

حم
ته 

می
ک

 اداره کل مهندسي و ایمني ترافیک 
سازمان حمل و نقل و ترافیکمعاونت حمل و نقل و ترافیک

معاینه فنی 
خودروهای شهر 

تهران

اداره کل برنامه ریزی و توسعه شهری 
امور حمل و نقل و ترافیک 

سازمان مدیریت و نظارت بر 
 تاکسیرانی 

اداره کل حمل و نقل عمومی و امور 
مناطق معاونت حمل و نقل و ترافیک

سازمان پایانه ها و پارک سوارهای  
 شهر تهران

 شرکت کنترل ترافیک تهران 

 شرکت واحد اتوبوسرانی 

 شرکت بهره برداری راه آهن شهری 

 شرکت کنترل کیفیت هوا 

شرکت توسعه مجتمع های ایستگاهی  
 مترو

 شرکت راه آهن شهری تهران )مترو( 

 شرکت واگن سازی  
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سایر سازمان /شرکتادارات کلکمیته

ری
شه

اد 
تص

و اق
ی 

 مال
ته

می
ک

سازمان سرمایه گذاری و اداره کل امور مالی  و اموال
 مشارکت های مردمی

 سازمان املاک و مستغلات اداره کل تشخیص وصول و درآمد

اداره کل مجامع ،شورای سازمان ها و 
 شرکت سرمایه گذاری شهرحسابرسی

  اداره کل پشتیبانی

  اداه کل خزانه داری

اداره کل برنامه ریزی ،هماهنگی و امور 
  اقتصادی

ت
س

ط زی
حی

و م
ی 

هر
 ش

ت
دما

ه خ
میت

ک

 سازمان مدیریت پسمانداداره کل امور خدمات شهری

 سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی 

اداره کل برنامه ریزي و توسعه شهري 
  سازمان بوستان ها و فضای سبز امور خدمات شهري

 سازمان بهشت زهرا)س(اداره کل محیط زیست و توسعه پایدار

 سازمان میادین میوه وتره باراداره کل فوریت های خدمات شهری

 سازمان زیباسازی 

 شرکت شهربان و حریم بان 

شرکت ساماندهی صنایع و مشاغل  
 شهر تهران 

شرکت خدماتي کالاي شهروند  
 شهرداري تهران

شرکت نمایشگاه های بین المللی  
 شهر آفتاب
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سایر سازمان /شرکتادارات کلکمیته

ری
ما

 مع
ی و

ساز
هر

 ش
ته

می
ک

اداره کل تدوین ضوابط، نظارت و 
صدور پروانه معاونت شهرسازي و 

معماري
دبیرخانه کمیسیون شرکت نوسازی عباس آباد 

ماده 5 شهر تهران

اداره کل معماري و ساختمان معاونت 
سازمان نوسازی شهر تهرانشهرسازي و معماري

نهاد راهبری و پایش 
طرح های توسعه 

شهری

اداره کل امور اجرایي کمیسیون هاي 
مدیریت بافت و  ماده صد معاونت شهرسازي و معماري

بناهای تاریخی

اداره کل برنامه ریزی و توسعه شهری 
 امور شهرسازی و معماری

کمیته انضباطی دفاتر 
خدمات الکترونیک 

شهر 

 اداره کل شهرسازی و 
  طرح های شهری

   اداره کل حریم

ی  
ران

عم
 و 

نی
ه ف

میت
ک

اداره کل هماهنگي فني و عمراني 
سازمان مهندسی و عمرانیسازمان ها و مناطق

مرکز مطالعات 
ژئوتکنیک و مقاومت 

مصالح 

اداره کل برنامه ریزی و توسعه شهری 
معاونت فنی و عمران

سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر 
 تهران

 اداره کل دفتر مالي و اداري 
  سازمان عمرانی مناطق معاونت فني و عمراني

 شرکت یادمان سازه 

 شرکت خاکریز آب 

ت 
ری

دی
و م

ی 
من

ه ای
میت

ک
ان

حر
ب

سازمان پیشگیری و مدیریت بحران  
 شهر تهران

 سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی 

 شرکت خاکریز آب 

 سازمان نوسازی شهر تهران 
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سایر سازمان /شرکتادارات کلکمیته

نی
سا

ه ان
مای

سر
ته 

می
ک

صندوق ذخیره سازمان بازنشستگی اداره کل سرمایه انسانی
کارکنان 

یگان حفاظت شرکت خدمات اداری شهراداره کل رفاه و ایثارگران 
شهرداری تهران 

اداره کل هماهنگی و رسیدگی 
هیات مرکزی شرکت هادیان شهرتخلفات

گزینش
 سازمان بازرسی 
 سازمان حراست کل شهرداری تهران 
 شرکت شهر سالم 

ته 
می

ک
زی

سا
ند

شم
موسسه فناوران شهر سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات هو

 شرکت ارتباط مشترک شهر 
 شرکت رایان شهر  
 شرکت خدمات مالی شهر 

ت
ری

دی
ه م

سع
 تو

ته
می

ک

مرکز مطالعات و شرکت پیام رسااداره کل تدوین قوانین و امور شورا 
برنامه ریزی شهر تهران

 اداره کل حوزه شهردار تهران
موسسه علمی-

کاربردی شهرداری 
تهران

مرکز ارتباطات و امور  اداره کل حقوقی شهرداری تهران 
بین الملل

 دبیرخانه  مرکز نوسازی و تحول اداری
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

پيوست ۲- فرم صورتجلسه كميته هاي تخصصي
صورتجلسه کمیته تخصصی ................ برنامه چهارم مدیریت شهری

ساعت: ....... الی ..........شماره:   ......
مکان:  .......................................روز:   ............           تاریخ:  ............مدت زمان جلسه:  ..........

حاضرین :  
غائبین:

دستورجلسه: 

شرح جلسه

)در این قسمت باید خلاصه گزارش جلسه با درج نام حاضرین و توضیحات ارائه شده آنها پیرامون جلسه تکمیل گردد.( 

مهلت اقداممسئول/مسئولینپاسخگوی اصلیموضوع مصوبهردیف
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امضاءسمت سازمانیسمت در برنامه چهارمنام و نام خانوادگی
عضو شورای راهبری و تلفیق و رئیس کمیته تخصصی .............

عضو دبیرخانه برنامه و دبیر کمیته تخصصی .............

عضو دبیرخانه برنامه و ناظر کمیته تخصصی .............
عضو کمیته .............
عضو کمیته .............
عضو کمیته .............
عضو کمیته .............

عضو کمیته علمی و کمیته تخصصی .............

عضو کمیته علمی و کمیته تخصصی .............
عضو کمیته .............

نماینده شورای اسلامی شهر تهران
عضو مدعو
عضو مدعو
عضو مدعو

پیوست 3- گزارش حضور اعضاي کمیته تخصصي
ف

نام و ردی
نام خانوادگی

تعداد جلسات و زمان حضور اعضای کمیته تخصصی ................. تدوین برنامه چهارم

تعداد جلسات 
حضور

جمع 
ساعت

۱۲3۴567

01
/05

مدت 22/
زمان 
01جلسه

/05
مدت 23/

زمان 
01جلسه

/05
مدت 24/

زمان 
01جلسه

/05
مدت 25/

زمان 
01جلسه

/05
مدت 26/

زمان 
جلسه

مدت 
زمان 
جلسه

مدت 
زمان 
جلسه

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

پیوست شماره ۴- گزارش تحلیل وضع موجود
)وضعیت و جایگاه شهر تهران در هر مساله کلیدی اولویت دار از نگاه حوزه های تخصصی(

هدف این مرحله ارائه تصویری شفاف و واقع بینانه از وضعیت موجود حوزه تخصصی در ابعاد مختلف 
با ارائه آمار و ارقام بر اســاس آخرین سالی است که اطلاعات آن در دســترس می باشد. این گزارش در 
برگیرنده  وضعیت شهر تهران در هر حوزه تخصصی است که با اتکا به داده های واقعی و موجود در سطح 

شهر تهران تدوین می شود. 
۱. مقدمه: 

۲. شناخت حوزه ماموریتی: 
شامل تاریخچه اداره کل و سازمان ها، ساختار سازمانی، ابعاد قانونی، وظایف و...

3. شناخت شهر براساس حوزه های ماموریتی
3.۱. اسناد بالادستی و برنامه های بخشی و فرابخشی مرتبط با حوزه

در این مرحله بر مبنای لیســت اسناد و برنامه های بالادســتی مبنای برنامه ریزی ارائه شده توسط 
دبیرخانه و اسناد مرجع مرتبط با حوزه های تخصصی موثر در فرآیند تهیه برنامه و همچنین اسناد و قوانین 

محدود کننده  برنامه  وضع موجود حوزه تخصصی مربوطه بررسی می شود. 
3.۲. بررسی وضع موجود حوزه تخصصی در شهر تهران 

در این قسمت وضعیت شهر تهران در حوزه تخصصی مورد بررسی قرار می گیرد. شاخص های محیطی 
مبنای جمع آوری اطلاعات بوده و بر اساس آخرین آمار رســمی، وضعیت هر یک از شاخص ها تعیین و 
توصیف می گردد. در این مرحله صرفاً تبیین وضع موجود مورد نظراست. بنابراین ارتباط میان داده ها و 
یا وضعیت هر بعد و شــاخص نباید تحلیل، قضاوت و یا ارزیابی شود و ازگردآوری داده های غیر مرتبط با 

موضوع، غیرقابل استناد و کیفی محض می بایست پرهیز شود. 
3.3. بررسی تجارب بین المللی با  توجه به مسائل کلیدی اباغی شورای اسامی در حوزه 

ماموریتی 
۴. عملکرد حوزه ماموریتی

بر اساس مهم ترین شاخص های عملکردی درج شده در برنامه سوم مطابق با آخرین گزارش عملکرد 
برنامه

5. اعتبارات شامل
مقدار نقدینگی، فاینانس، نحوه توزیع، تخصیص، تعهد با استفاده از گزارش تفریغ بودجه و بودجه 
مصوب، سامانه بودجه به تفکیک حوزه های مرتبط در طول ســال های برنامه سوم بر حسب ماموریت و 
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برنامه هر حوزه
6. جدول تبیین وضع موجود 

) نقاط قوت، فرصت، تهدید و ضعف ( جهت استخراج راهبردها . سیاست های اجرایي 
7. جمع بندی وضع موجود حوزه مأموریتی

با توجه به مطالب مندرج در بندهای بالا
 

نحوه گزارش نویسی
1. متن گزارش  با فونت B Zar 13 نوشته شود.

2. سر تیترهای اصلی با فونت بولد  BZar 14 نوشته شود.
3. سر تیترهای فرعی با فونت بولد  BZar 12 نوشته شــود و به همین ترتیب سایز فونت کوچک تر 

می شود.
4. عنوان جدول با فونت بولد BZar 10  و مآخذ با فونت  ساده BZar 10  نوشته شود.
5. عنوان نمودار با فونت بولد BZar 10  و مآخذ با فونت ساده BZar 10 نوشته شود.

6. عنوان تصاویر با فونت بولد BZar 10 نوشته شود.
7. سرتیترهای داخل جدول با فونت بولد BZar 11 نوشته شود.

8. اعداد، ارقام و متون داخل جدول با فونت B Zar 12 نوشته شود.
9. پانویس ها با فونت B Zar 10 نوشته شود.

10. فاصله خطوط 1.15 سانتی متر در نظر گرفته شود و متن ها منظم و )Justify Low( نگارش شود.
11. کلمات انگلیسی با فونت Times New Roman 12  نوشته شود.

12. از سمت راست ابتدای هر پاراگراف: 0.8 سانتیمتر فاصله.
13. ویرگول: از سمت راست بدون فاصله و از سمت چپ 1 فاصله 
14. نقل قول: از سمت راست بدون فاصله و از سمت چپ 1 فاصله 

15. پرانتز و گیومه از دو طرف چسبیده و بدون فاصله )مثل( 
11Bzar :16. فهرست

17.  انتهای جملات گزینه ای  ؛  گذاشته شود و جمله آخر . )نقطه( گذاشته شود.
   18. شماره صفحه بالای صفحه  و سمت چپ درج شود.

جهت رفع هرگونه ابهام و مغایرت با فرمت ارائه شده دبیرخانه تدوین بر نامه پاسخگو می باشد.
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لطفا به مثال های زیر توجه بفرمایید.
) BZar 14 ۱. عملکرد حوزه مأموریتی  )سر تیتر اصلی با فونت بولد 

) BZar 13 امروزه برنامه ریزی بر مبنای  ....  )متن با فونت بولد
) BZar 12 ۱-۲. سازمان ... )سر تیتر فرعی با فونت بولد

جدول شماره۱3: وضعیت ایستگاه های آتش نشانی
)  BZar 10 عنوان جدول با فونت بولد(

شاخص
)BZar 11 سرتيترهای داخل جدول با فونت بولد (

هدف كمی 
عملکرد

1398139914001401
133135137139تعداد ایستگاه های آتش نشانی 

)BZar 10 مأخذ: برنامه پنج ساله سوم  توسعه شهر تهران)مآخذ با فونت ساده

پیوست 5- درختواره تدوین برنامه چهارم
برای مشاهده پیوســت پنجم به سایت برنامه چهارم تحول و پیشــرفت شهر تهران 1401-1404 

مراجعه گردد.
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پیوست 6- سند الزامات تدوین برنامه چهارم شهرداري تهران
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها
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پیوست 7- شناسنامه احکام برنامه چهارم
شناسنامه احکام برنامه چهارم 

کمیته تخصصی: پیشنهاد دهنده

معاونت تخصصی:
متولی/ متولیان

زیرمجموعه مسئول : 

همکار درون سازمانی:
همکاران

همکار برون سازمانی:

شرح حکم

شرح تبصره
چشم انداز طرح جامع 

ات
زام

ال
تی

دس
فرا

ایه
ت پ

لاعا
اط

مسئله کلیدی شورا

راهبرد

مه
رنا

ح ب
طو

هدف راهبردیس

شاخص راهبردی

سیاست 

☐دستگاه های دولتی 
☐سمن ها 

☐سایر: ...........................

☐کسب و کارها و اصناف
☐کارآفرینی خانگی و خرد

☐کارآفرینی نوین  ☐استارتاپ ها 

شهروندان:
☐زنان  ☐ سالمندان     ☐معلولین

☐کم توانان   ☐کودکان

خدمت 
گیرندگان

سالانه☐ سال ... ☐ ☐ 6 ماه مهلت انجام 

سند تهران،کلانشهر الگوی جهان اسلام

اد 
سن

ا
تی

دس
فرا

برنامه های اولویت دار شهرداری 

اقدام/ برنامه پیش بینی بودجه )هزارریال( بودجه 

امضاء متولی حکم )در صورت پذیرش پیشنهاد حکم از سوی معاونت دیگر (
نماینده شورای اسلامی شهر تهرانمعاون شهردار در حوزه تخصصیرئیس کمیته تخصصی

امضاء پیشنهاد دهنده حکم
نماینده شورای اسلامی شهر تهرانمعاون شهردار در حوزه تخصصیرئیس کمیته تخصصی
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نظام نامه دبیرخانه دائمی برنامه چهارم 
تحول و پیشرفت شهر تهران ۱۴۰۱-۱۴۰۴
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بسمه تعالی

معاونان محترم شهردار تهران
مشاوران محترم شهردار تهران

شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
مدیران کل محترم ستادي

رؤسا و مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات تابعه

با سلام و احترام؛
    در راستاي تحقق حکم 140 برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران مبني بر »ایجاد سامانه پایش 
و ارزیابي مستمر برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران از طریق شکل گیري دبیرخانه دائمي و ایجاد 
دسترسي سامانه به اعضاي شوراي اسلامي شهرتهران تا حداکثر سه ماه پس از ابلاغ برنامه« و به منظور 
پایش، ارزیابي و دستیابي به اهداف برنامه، به پیوســت»نظام نامه دبیرخانه دائمي برنامه چهارم تحول 
و پیشرفت شهر تهران« ابلاغ مي  گردد. ضروري اســت معاونین، شهرداران مناطق، مدیران کل ستادي، 
رؤسا و مدیران عامل سازمان ها، شرکت ها و مؤسســات تابعه، ضمن اهتمام جدي به اجراي همه جانبه 
کلیه مواد مندرج در نظام نامه مذکور، در جهت تحقق اهداف برنامه چهارم که هدایتگر تمامي اقدامات در 
طول سال هاي برنامه و مبنایي براي تطبیق برنامه و بودجه سالیانه  بوده، هماهنگي و همکاري لازم را با 

دبیرخانه دائمي برنامه به عمل آورند. 

رونوشت:
- جناب آقاي مهندس چمران، ریاست محترم شوراي اسلامي شهر تهران، جهت استحضار.

- اداره کل برنامه و بودجه جهت اطلاع و اقدام لازم.

شماره:  333814
تاریخ: 1402/03/31



67

بخش اول:  برنامه ریزی

شناسنامه دستورالعمل
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

مقدمه:
   یکی از ارکان اساسی در فرآیند برنامه ریزی و عوامل تحقق برنامه های راهبردی از نظر صاحب نظران، 
نظارت، ارزیابی، پایش و به روزرسانی برنامه است. از آنجاکه کم توجهی به این مقوله به صورت عام، از دلایل 
ضعف تحقق برنامه ها می باشد؛ لذا بررسی چگونگی اجرای برنامه، نظارت عالیه، ارزیابی، اصلاح و پایش 
همزمان آن از مهم ترین اقداماتی اســت که پس از تدوین برنامه ضرورتاً باید در دستور کار برنامه ریزان و 

متولیان امر قرار گیرد.
براین اساس تشکیل دبیرخانه دائمی برنامه برمبنای حکم صریح شماره 140 برنامه چهارم تحول و 
پیشرفت شهر تهران در دستورکار قرار گرفت. این دبیرخانه وظیفه نظارت، پایش و اجتماعی سازی برنامه 
را ذیل بخش های 20 و 21، با هدف اطمینان از روند مطلوب پیشرفت امور در همه زمینه ها بر عهده دارد. 
نظام نامه دبیرخانه دائمی برنامه چهارم بــا بهره گیری از تجارب حاصــل از برنامه  های میان مدت 
شهرداری ، اسناد بالادستی ملاک عمل و  استفاده از نظرات خبرگان و متخصصان سازمانی تدوین گردیده 
و مشتمل بر مفاهیم و تعاریف کلیدی، اهداف، ساختار، ارکان و وظایف آن است که به منظور نظم بخشی 
به کلیه اقدامات مرتبط با سیاستگذاری، نظارت و  ارزیابی و اقدامات عملیاتی مرتبط با برنامه چهارم در 

مناطق، ستاد، سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته به شهرداری تهران، تهیه شده است. 
لازم به ذکر است طبق دستورالعمل ابلاغي وزارت کشور در سال 1394 با عنوان »دستورالعمل تهیه، 
تصویب، اجرا و پایش برنامه عملیات نوسازی و عمران و اصلاحات شهر« تشکیل دبیرخانه پایش و ارزیابي 
برنامه را ذیل معاونت برنامه ریزي و نقش آن را هماهنگ کننده کلیه فعالیت هاي برنامه و تسهیل کننده 

رابطه بین ارکان برنامه، بدنه کارشناسي معاونت ها و مناطق تعریف مي نماید.
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فصل ۱- تعاریف و اهداف 
ماده ۱-  واژگان و مفاهیم

در این نظام نامه واژه های زیر در معانی شرح داده شده بکار می روند: 
اجرا۱ : فرآیند انجام یک حکم یا شــاخص با منابع مالی مشخص که منجر به تولید محصول یا خدمت  	

می گردد.
پایش۲: نظارت بر فرآیند و عملکرد حاصل از اجرای حکم و فعالیت های مرتبط در حین اجرای آنها است. 	
ارزیابی3: به فرآیند نظام مند جمع آوری، تحلیل و تفسیر اطلاعات که به منظور تعیین میزان تحقق  	

هدف های مورد نظر است، گفته می شود. 
بازنگری۴: پیشنهاد تغییر در احکام، شاخص ها یا مصوبات برنامه، بازنگری خوانده می شود. پیشنهاد  	

بازنگری، پس از طی مراحل و تصویب مراجع قانونی، الزام آور خواهد بود. 

نمودار گام های فرآیند تدوین تا اجرای برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران

 implementation - ۱
monitoring - ۲
evaluation - 3

revision - ۴
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معاونت برنامه ریزی: منظور معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا است. 	
دبیرخانه دائمی برنامه: منظور مجموعه  شــورای راهبری، هســته مرکزی دبیرخانه و ستادهای  	

اجرایی می باشد.
اداره کل برنامه و بودجه: منظور اداره کل برنامه و بودجه معاونت برنامه ریزی می باشد. 	
دفتر پایش: منظور اداره کل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابی عملکرد معاونت برنامه ریزی  	

می باشد. 
شورای راهبری: شورای راهبری دبیرخانه دائمی برنامه؛ 	
معاونت های تخصصی: معاونت های تخصصی هشت گانه شهرداری تهران؛ 	
شورای اسامی: شورای اسلامی شهر تهران، ری و تجریش؛ 	
ستاد اجرایی: منظور واحدهای اجرایی دبیرخانه برنامه است که وظیفه اجرای احکام و شاخص های  	

برنامه و ارائه عملکرد به ستاد نظارت و ارزیابی را دارد.
ماده ۲-  اهداف

دبیرخانه دائمی برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران )1401-1404( اهداف زیر را دنبال می کند:
ارائه نظرات، پیشنهادها و برنامه ریزی در خصوص چگونگی اجرا، نظارت و ارزیابی برنامه؛ 	
ایجاد زمینه اصلاح برنامه های میان مدت و کوتاه مدت شهرداری؛ 	
برقراری تعامل مناسب میان ارکان و واحدهای اجرایی شهرداری در زمینه اجرای هر چه بهتر برنامه؛ 	
برقراری  تعامل مناسب میان شهرداری و کمیسیون های شورای اسلامی شهر تهران؛ 	
هدفمند شدن فعالیت های شهرداری در راستای اجرای برنامه چهارم؛ 	
بسترسازی تبادل تجارب سایر شهرها در امر برنامه ریزی؛ 	
سیاستگذاری در اجرای برنامه، نظارت و ارزیابی روند اجرای برنامه و مدیریت ستادهای اجرایی جهت  	

پیاده سازی تکالیف و احکام برنامه؛
اطلاع رسانی به اعضای شورای اسلامی، شهروندان و ذینفعان و شفافیت در خصوص عملکرد برنامه.  	

فصل ۲- ساختار و ارکان دبیرخانه دائمی
ماده 3- ساختار دبیرخانه دائمی برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران

۱-3- دبیرخانه دائمی برنامه
ساختار دبیرخانه در سه سطح تعریف شده است. سطح اول سیاستگذاری، سطح دوم نظارت و ارزیابی 
و سطح سوم عملیاتی می باشد و متشکل از شورای راهبری، هسته مرکزی دبیرخانه و ستادهای اجرایی 
است که هریک، متناسب با وظایف تعیین شده، پیگیری اجرا، نظارت، پایش و ارزیابی، آسیب شناسی و 
در صورت لزوم بازنگری برنامه را با هدف صیانت از برنامه و تحقق راهبردها، اهداف، احکام و شاخص های 

برنامه بر عهده دارند. 
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۱-۱-3 شرح وظایف
پایش، نظارت و ارزیابی موثر برنامه و تحقق اهداف موردانتظار؛ 	
ارائه گزارشات ادواری به مراجع بالاتر و شهروندان؛ 	
اطمینان از اعمال نتایج ارزیابی ها در فرآیند ارزیابی های سازمانی؛ 	
اجتماعی سازی و اطلاع رسانی های موثر و به موقع به ذی نفعان؛ 	
ایجاد فهم مشترک بین سطوح مختلف سازمانی. 	

۲-۱-3 اعضاء: 
دبیرخانه دائمی برنامه با ریاست معاون برنامه ریزی، نایب رئیسی مدیرکل برنامه و بودجه و دبیری 

معاون اداره کل برنامه و بودجه، هدایت می  گردد.

ساختار تشکیاتی دبیرخانه دائمی برنامه چهارم

 

ماده ۴- ارکان دبیرخانه دائمی برنامه
الف(سطح سیاستگذاری

۱-۴ شورای راهبری:
شورای راهبری مســئولیت تصمیم گیری های راهبردی و در صورت لزوم بازنگری و اصلاح برنامه 
مطابق روال قانونی تعیین شده را بر عهده دارد. همچنین این سطح، بالاترین بخشی است که گزارش های 
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ارزیابی عملکرد برنامه را بررسی کرده، بر روند اجرای برنامه، نظارت عالیه داشته و درباره آن تصمیم گیری 
مدیریتی می نماید.

۱-۱-۴شرح وظایف: 
نظارت عالیه بر اجرای برنامه و صیانت از برنامه؛ 	
بررسی روند پیشرفت برنامه، مسائل و مشکلات احتمالی در جلسات مدیران ارشد شهرداری بر اساس  	

گزارشات هسته مرکزی دبیرخانه و اتخاذ تدابیر لازم؛
تصمیم گیری به منظور رفع موانع تحقق احکام و شاخص های برنامه. 	

۲-۱-۴ اعضاء: 
شورای راهبری متشکل از شهردار تهران )رئیس(، معاون برنامه ریزی )نایب رئیس(، مدیرکل برنامه و 

بودجه )دبیر(، »معاونین شهردار تهران و مدیرکل حوزه شهردار تهران« )اعضای شورا( می باشد.
تبصره۱- احکام اعضای شورای راهبری توسط شهردار تهران صادر می گردد.

تبصره۲- جلسات شورا هر 6 ماه یکبار برگزار می شود.
ب(سطح نظارت و ارزیابی

۲-۴ هسته مرکزی دبیرخانه 
این سطح از دبیرخانه، نقش هماهنگ کننده فعالیت ها را برعهده داشته و تسهیل  کننده ارتباط بین 
سطوح مختلف دبیرخانه اســت که با اتخاذ رویه های علمی، درصدد ایجاد همگرایی بین اهداف کلان و 

خروجی های موردانتظار می باشد.
۱-۲-۴شرح وظایف: 

اطمینان از ابلاغ احکام برنامه به صورت کلی و تفکیکی با تعیین نقش ها و مسئولیت ها براساس سازمان  	
اجرایی و شاخص های تدقیق شده؛

اطمینان از بررسی و انجام واکنش مناسب و متناسب به موانع و مشکلات احتمالی در تحقق اهداف و  	
پیشنهاد اعمال اصلاحات و انجام واکنش های به موقع به منظور تحقق راهکارهای لازم؛

ارسال تصمیمات و نظرات شورای اسلامی به ستادهای اجرایی؛ 	
پیگیری و ارائه پاسخ به مکاتبات مرتبط شورای اســلامی در تعامل با اعضای دبیرخانه و واحدهای  	

متولی؛
ارائه گزارش های مدیریتی و اطمینان از نظارت عالیه بر حسن اجرای برنامه؛ 	
تهیه گزارش های فصلی و سالانه از عملکرد شهرداری در خصوص اجرای برنامه و دستیابی به اهداف آن؛  	
بررسی پیشنهادهای ستادهای اجرایی و آماده سازی برای طرح در شورای راهبری؛ 	
آسیب شناسی برنامه؛ 	
راه اندازی سامانه با قابلیت برنامه ریزی، پایش و نظارت بر حسن اجرای احکام و شاخص ها، به گونه ای  	

که امکان ایجاد دسترسی برای داخل شهرداری و شورای اسلامی مهیا بوده و بتوان در قالب داشبوردهای 
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مدیریتی و عمومی از اطلاع رسانی و شفاف سازی در سطوح مختلف موردانتظار اطمینان حاصل نمود؛
هماهنگی بین بخشی میان کارگروه ها و متولیان برنامه؛ 	
تهیه و ابلاغ آئین نامه ها، دستورالعمل ها و فرم ها ی موردنیاز در فرآیند تحقق برنامه؛ 	
برگزاری جلسات و همایش های تبیینی و آموزشی تخصصی؛ 	
اتخاذ رویه هاي علمي و همســو در فرآیند پایــش، ارزیابي، اجرا و بازآرایــي برنامه هاي کوتاه مد ت،  	

میان مدت و بلند مدت توسعه شهر تهران، به منظور افزایش اثربخشي مأموریت ها و وظایف سازمان، ایجاد 
انسجام و هماهنگي در فعالیت هاي ارزیابي محور و در نهایت ساماندهي و افزایش مشارکت مؤثر معاونت ها، 

واحدهاي ستادي، منطقه اي و محله اي. 
صدور و به روزرسانی احکام اعضا، متناسب با نقش ایشان در دبیرخانه؛ 	
تهیه دستورکار و برنامه زمان بندی تشکیل جلسات و اطمینان از تشکیل به موقع و موثر جلسات در  	

سطوح مختلف؛
۲-۲-۴ اعضاء: 

هسته مرکزی، متشکل از مدیرکل برنامه و بودجه )رئیس(، معاون اداره کل برنامه و بودجه)دبیر(، 
مدیرکل دفتر پایش، معاون پایش دفتر پایش، متخصصین منتخب دو اداره کل مذکور می باشد. همچنین از 
مدیران کل برنامه ریزی حوزه های تخصصی و معاون پایش  و  نظارت راهبردی اداره کل حوزه شهردارتهران 

)نایب  رئیسان ستاد اجرایی( برحسب موضوع جهت شرکت در جلسات دعوت به عمل می آید. 
تبصره3- احکام اعضای دبیرخانه توســط معاون برنامه ریزی و رئیس هسته مرکزی دبیرخانه به 

فراخور مسئولیت ها صادر می شود.
تبصره۴- جلسات رسمی هسته مرکزی دبیرخانه حداقل 2 ماه یکبار برگزار می شود.

تبصره5- دفتر پایش متولی ارزیابی و پایش مستمر پیشــرفت برنامه توسط واحدهای شهرداری 
برمبنای احکام و شاخص های مندرج در برنامه و ارائه گزارش های ادواری و موردی در خصوص وضعیت 

تحقق برنامه به دبیرخانه دائمی می باشد.
3-۴ ستاد اجرایی:

این سطح، شــامل کلیه واحدهای اجرایی معاونت  ها، مناطق، سازمان ها و شرکت هاست که مجری 
پروژه  ها و فعالیت های مندرج در برنامه هستند. 

۱-3-۴ شرح وظایف: 
اجرای تکالیف و احکام برنامه و صیانت از برنامه؛ 	
ارائه پیشنهاد به هسته مرکزی در خصوص ارتقای کمی و کیفی اجرای برنامه؛ 	
همکاری با سایر ستادها در راستای موضوعات مشترک؛ 	
پیشنهاد موضوع برای برگزاری همایش های تخصصی؛ 	
تهیه گزارش آسیب شناسی برنامه در حوزه تخصصی؛ 	
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بررسی و طرح امور مربوط به مناطق در خصوص احکام مرتبط؛ 	
هر نوع وظیفه دیگری که به ستاد بر حسب نیاز و تخصص محول می گردد. 	

۲-3-۴ اعضاء : 
اعضای ســتادهای اجرایی معاونت های تخصصی عبارتنداز: معاونین حوزه های تخصصی شــهردار  	

تهران)رئیس(، مدیران کل برنامه ریزی معاونت های تخصصی) نایب رئیس(، معاون ادارات کل برنامه ریزی 
حوزه تخصصی)دبیر(، کارشناسان متخصص، نمایندگان اداره کل برنامه و بودجه، دفتر پایش و معاونت 

هماهنگی و امور مناطق.
اعضای ستاد اجرایی حوزه شهردار عبارتند از: مدیرکل حوزه شهردار )رئیس(، معاون پایش و نظارت  	

راهبردی حوزه )نایب رئیس و دبیر(، مدیران زیرمجموعه های حوزه شهردار )عضو(  
تبصره 6- هر ستاد به فراخور موضوعات مطروحه از بین اعضای معاونت، سازمان ها و شرکت های 
زیر مجموعه و مناطق 22گانه که دارای صلاحیت حرفه ای، تخصصی و مدیریتی لازم می باشند، معرفی 

و توسط رئیس ستاد تائید و انتخاب می گردند. 
تبصره 7- حکم رئیس ستاد اجرایی توسط شهردار تهران و احکام اعضای آن توسط رئیس هر ستاد 

صادر می گردد. 
تبصره 8- کارگروه های تخصصی می توانند برای حل و فصل موضوع های ارجاع شده و تخصصی، از 
متخصصان واجد صلاحیت به عنوان مهمان، بدون داشتن حق رای و یا کارشناسان مرتبط استفاده نمایند.
تبصره 9- هرستاد موظف است از فعالیت ها و عملکرد خود گزارش 3 ماهه تهیه و به دبیرخانه جهت 

بررسی و نظارت بر حسن اجرای اهداف ارائه نماید. 
تبصره۱۰- جلسات رسمی ستادهای اجرایی حداقل 2 ماه یکبار برگزار می شود.

این نظام نامه در 2 فصل، 4 ماده و 10 تبصره در دبیرخانه دائمی برنامه تهیه و تائید و توسط معاون 
برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا تصویب و ابلاغ گردید.
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شیوه نامه تدوین برنامه عملیاتی 
مناطق ۲۲ گانه شهر تهران
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بسمه تعالی

شهرداران محترم مناطق ۲۲ گانه

با سلام و احترام؛ 
در راستاي تحقق عدالـــت محوري،توزیع عادلانه خدمات وکم کردن فاصله برخـورداري مناطق 
 و همچنیــن ارتقاء ظرفیت خدمات رســاني به شــهروندان محترم تهــران و به منظــور تحقق آرمان
»تهران؛ کلانشهرالگوي جهان اسلام « به پیوست شیوه نامه تدوین برنامه عملیاتي مناطق 22 گانه شهر 
تهران  با مد نظر قراردادن قوانین، مقررات و الزامات اسناد فرادستي به عنوان نقشه راه مناطق، تدوین و 

جهت اجرا ابلاغ مي گردد.
لازم است بر اساس برنامه زمانبندي پیش بیني شده در شیوه نامه، نسبت به تدوین برنامه عملیاتي 

منطقه و اجراي آن در سال 1401 اهتمام ویژه به عمل آید.

                                                                            

رونوشت:
- جناب آقاي دکتر نظري معاون محترم هماهنگي امور مناطق

- جناب آقاي شهرابي، مدیرکل محترم برنامه و بودجه- جهت اطلاع
- جناب آقاي شیخ حسن، مدیر کل محترم دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابي عملکرد- جهت اطلاع

شماره: 62223
تاریخ: 1401/01/28
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ماده )۱( تعاریف: 
در این شیوه نامه اصطلاحات و واژگان با معاني ذیل به کار مي روند:

سند سیاست های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه سال ۱۴۰۱ شهرداری تهران: سیاست های  	
ابلاغي شورای اسلامی در خصوص تدوین لایحه بودجه سال 1401 

 سیاست ها و برنامه های تحولی شهردار محترم: سیاست های 12 گانه و برنامه/ پروژه های 90گانه  	
شهردار مندرج در سند نهایي شهر تراز 

برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران: برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران )1398-1402( 	
برنامه عملیاتی: مجموعه ای از اقدامات یا پروژه های تحت نظر واحد اجرایي است که با استفاده از  	

اعتبارات پیش بیني شده در بودجه مصوب سال 1401 به دستیابي اهداف و نتایج تعیین شده در اسناد 
فرادستي کمک مي کند.

چشم انداز: چشم اندازهای مندرج در برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران و سیاست های12گانه  	
و برنامه/پروژه های 90گانه شهردار تهران

راهبرد: راهبردهای مندرج در برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران و برنامه شهردار محترم تهران 	
شاخص های کمی: شــاخص های مرتبط با عملکرد مناطق، مندرج در برنامه پنج ساله سوم توسعه  	

شهر تهران
مناطق ۲۲گانه شهرداری تهران: هر منطقه محدود به قلمرو جغرافیایي خاص شهر بوده و خصلت  	

موضعي دارد. هر منطقه مسئول اجرای پروژه ها و فعالیت های مربوط به خود مي باشد.
معاونت های تخصصی: کلیه معاونت های ستادی شهرداری تهران 	
پروژه های سرمایه گذاری و مشارکت: پروژه های دارای قابلیت سرمایه گذاری و مشارکت توسط  	

بخش خصوصی به شرح مندرج در جدول شماره 4 تباصر بودجه مصوب سال 1401که مشمول بهره مندی 
از ظرفیت های تبصره 19 بودجه مصوب سال 1401 شهرداری تهران هستند. ماهیت پروژه های فوق به 

دو دسته خودگردان و غیرخودگردان به شرح ذیل تعریف می گردند:
  پروژه  خودگردان: پروژه  ای است که دارای توجیه اقتصادی برای طرف خصوصی بوده و عواید 

ناشی از آن، هزینه ها و سود مورد نظر را پوشش می دهد.
  پروژه  غیرخودگردان: پروژه ای است که در صورت عدم حمایت )اعم از تضمین خرید خدمات، 
تضمین حداقل تقاضا و سایر مشوق های تصریح شده در این مصوبه( دارای توجیه اقتصادی برای طرف 

خصوصی نمی باشد.
  پروژه تملک دارایی ســرمایه ای غیرمستمر: پروژه ای اســت که ماهیت احداثی داشته و 
ظرفیت های جدید در شهر یا شهرداری ایجاد می کند، سبب توسعه ظرفیت های خدمت رسانی شهرداری 

به شهروندان می شود و یا عمر ظرفیت های موجود برای خدمت رسانی به شهروندان را اضافه می نماید.
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ماده )۲( اهداف:
تعیین فعالیت های سالانه  مناطق در چارچوب اعتبارات مصوب مناطق 22گانه در بودجه سال 1401  	

و سیاست های ابلاغی شهردار تهران؛
قابل ســنجش نمودن فعالیت هــای مناطق و پایش عملکرد آنها در راســتای تحقق مصوبه ســند  	

سیاســت های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه ســال1401  شورای اسلامی شــهر تهران، سیاست ها و 
برنامه های شهردار محترم و برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران شامل:

  ارتقاء سطح خدمتگزاری و خدمات اجتماعی؛ 
  نگهداشت شهر برای ایجاد و توزیع متوازن و عادلانه  زیرساخت های خدمات شهری و رفع کاستی ها 

و عیوب سطح شهر تهران؛
  افزایش سطح زیست پذیری مطلوب شهر و بسط سلامت، رفاه و نشاط اجتماعی؛

  نوسازی شهر و بازآفرینی معماری ایرانی و اسلامی؛
  توسعه زیرساخت های شهری و گسترش حمل و نقل عمومی و رفع معضل ترافیک و آلودگی هوا؛

  افزایش ایمنی و تاب آوری شهر؛
  افزایش توانمندی مناطق در خصوص برنامه ریزی دقیق و موثر به منظور حرکت در جهت تحقق 

اهداف کلان؛
  مدیریت و ارتقاء بهره وری در راستای رسیدن به کارایي، صرفه جویي در زمان، انرژي و سایر منابع؛

  افزایش مشارکت شهروندان در پیدایش طرح ها و پروژه های سطح هر منطقه؛
  بررسی دقیق در خصوص نیازسنجی، امکان سنجی و توجیهات محیطی پیدایش طرح ها و پروژه ها؛

  توسعه فعالیت های اجتماعی- فرهنگی با مشارکت مردم
ماده )3(: دامنه کاربرد

دامنه اجرایی مشتمل بـر هریک از مناطق 22گانه شهر تهران  است. 
ماده )۴(: مبانی تدوین برنامه عملیاتی بودجه عمومی سال ۱۴۰۱

مناطق 22 گانه موظفند در راستای اسناد بالادستي )برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران، سند 
سیاست های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه سال 1401 شهرداری تهران؛ سیاست ها و برنامه های تحولي 
شهردار محتر م شهر تهران و...( و بودجه مصوب سال 1401 نسبت به تدوین برنامه عملیاتي 1401 در 

چارچوب فرم های ابلاغي )1و2و3( به شرح پیوست اقدام نمایند. 
ماده )5(: فرآیند و زمان بندی تدوین برنامه عملیاتی

برنامه زمان بندی فرآیند مذکور مطابق به شرح ذیل مي باشد:
1-  مناطق 22 گانه باید حداکثر تا 1401/02/15 نسبت به درج پیشنهاد برنامه عملیاتي سال 1401 

خود در سامانه جامع تدوین و اجرای برنامه و بودجه اقدام نمایند.
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2- معاونت های تخصصي ذیربط و سازمان سرمایه گذاری و مشارکت های مردمي باید حداکثر تا تاریخ 
1401/02/22 نسبت به بررسي برنامه های عملیاتي مناطق اقدام نمایند.

3-  برنامه عملیاتي مناطق 22 گانه پس از بررسي کلیات آن توسط معاونت هماهنگي امور مناطق 
حداکثر تا تاریخ 1401/02/30 توسط اداره کل برنامه و بودجه ابلاغ خواهد شد.

4- پایش برنامه در بازه های زماني سه ماه انجام خواهد شد. 
5- نظارت بر حسن اجرای برنامه عملیاتي در طي اجرای برنامه انجام خواهد پذیرفت. 

تبصره: در صورت عدم تائید برنامه پیشنهادی مناطق از سوی معاونت های ذیربط، مناطق مکلفند 
در چارچوب برنامه زمان بندی حداکثر ظرف مدت 2 روز اداری نسبت به برگزاری جلسات با معاونت ها و 

اصلاح برنامه عملیاتي خود اقدام نمایند.
ماده )6(: ضمانت اجرایی

مسئولیت تدوین و اجرای برنامه عملیاتی تائید شده بر عهده شهرداران مناطق می باشد.  	
مسئولیت نظارت بر حسن اجرای برنامه عملیاتی برعهده معاونت هماهنگی و امور مناطق می باشد. 	
مسئولیت ارزیابی و پایش برنامه عملیاتی برعهده دفتر پایش و ارزیابی عملکرد می باشد.  	

 
فرم برنامه عملیاتی مناطق )پیوست- شماره ۱(

پروژه هاي 90 گانهسیاست هاي12گانه

واحد مجري- منطقه : 

زمان تحویل گزارش:

نوع پروژه

 (مستمر/ غیر مستمر)
عنوان برنامه/ محور برنامه

(بودجه)

شماره طبقه 

بندي
عنوان پروژه

 معاونت برنامه ریزي، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا 

... فرم شماره 1- منطقه  جدول برنامه هاي عملیاتی مناطق 22 گانه شهر تهران- 

خروجی مورد انتظار*6

ول
ه ا

 ما
3

وم
ه د

 ما
3

وم
 س

اه
 م

3

رم
چها

اه 
 م

3

 با اسناد بالادستی ارتباط دارد یا ندارد

ارتباط با مواد و احکام 

برنامه 5 ساله سوم *3

شاخص مرتبط با عنوان در 

برنامه سوم*4

ارتباط با مصوبه سند سیاست هاي 

حاکم بر تدوین برنامه و بودجه شوراي 

اسلامی شهر تهران *5

ارتباط با برنامه شهردار *2 معاونت مجريعنوان طرح خدمتردیف 

مدیر برنامه و بودجه منطقه                   معاون برنامه ریزی و سرمایه انسانی منطقه                     معاون اجرایی منطقه      

شهردار منطقه                   مدیرکل برنامه ریزی معاونت تخصصی

1- ستون های 2-3-4-5 بر اساس بودجه مصوب تکمیل می شود.
2- در این قسمت  ارتباط پروژه  با سیاست های 12 گانه و 90 برنامه شهردار محترم مشخص می گردد.

3- در این ستون شماره ماده، حکم یا تبصره برنامه مرتبط با پروژه ذکر می شود.
 4- در صورت وجود داشتن شاخص برنامه پنج ساله سوم مرتبط با پروژه مذکور عنوان شاخص ذکر گردد.

5- در صورت ارتباط پروژه  با مصوبه سیاســت های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه شورای اسلامی، 
عنوان مربوطه ذکر شود.

6- خروجی ها بر اساس میزان تحقق  با درصد مشخص گردد. در صورت تحقق 100 درصد، انتظار 
می رود پروژه تکمیل و اجرا شده باشد. 
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فرم برنامه عملیاتی مناطق )پیوست- شماره ۲(
فرم ارائه شــده به عنوان شناســنامه اطلاعات مرتبط با هر یک از پروژه های تعیین شده و گزارش 

عملکرد منطقه در خصوص آن در نظر گرفته می شود.

3ماه چهارم3ماه سوم3ماه دوم3ماه اول

عنوان واحد اجراییعنوان واحد اجرایی

 برنامه هاي عملیاتی سال 1401مناطق 22گانه  شهرداري تهران-  فرم شماره 2- منطقه : ...

ف
دی

ر

واحد سنجش شماره طبقه بنديواحد اجرایی
حجم

(تعداد)

نوع پروژه
 (مستمر/ غیر 

مستمر)

وضع 
موجود*1

همکار برون منطقه همکار درون منطقه 

زمان بندي*2

انتخاب
انتخاب 

واحدهاي 
تعریف شده

تعداد
عدد/ 

درصدي
عدد/ 

درصدي
عدد/ 

درصدي
عدد/ درصدي

عنوان 
طرح/پروژه

مدیر برنامه و بودجه منطقه                   معاون برنامه ریزی و سرمایه انسانی منطقه                    معاون اجرایی منطقه      
                          

شهردار منطقه                                 مدیرکل برنامه ریزی معاونت تخصصی

1- در این بخش وضعیت پروژه از منظر میزان تکمیل )نیمه تمام/ جدید( مشخص شود.
2- زمان بندی بر اساس درصد ذکر گردد. 

چک لیست بررسی فرآیند پیشرفت پروژه های مشارکتی

دان
گر

ود
خ

دان
گر

ود
رخ

غی

دید
 ج

مام
ه ت

یم
 ن

ري
ردا

ه ب
هر
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 در
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 س
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3
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3
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3 م
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ه ا

 ما
3

ال
 س

وم
ه د

 ما
3

ال
 س
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 3
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اه 
3 م

1

2

3

4

5

6

7

 عملیات اجرایی
چک لیست بررسی فرایند پیشرفت پروژه هاي مشارکتی/ منطقه........

ف
رد�

واحد اجرایی

وژه
 پر

وان
عن

دي
 بن

قه
طب

ره 
شما

انعقاد قرارداد مشارکتانتخاب سرمایه گذارتهیه بسته سرمایه گذاري وضعیت پروژهنوع پروژه

مراحل جذب سرمایه گذارمشخصات کلی پروژه

درصد پیشرفت فیزیکی

دان
گر

ود
خ

1
2
3
4
5
6
7
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شیوه نامه کمیته برنامه ریزی اجرایی 
مناطق ۲۲گانه
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بسمه تعالی

شهرداران محترم مناطق ۲۲گانه

با سلام و احترام؛
    با توجه به لزوم مدیریت مصارف، محدودیت هاي تامین منابــع و به منظور تحقق انضباط مالي و 
شــفافیت، افزایش بهره وري و اجرایي نمودن سیاســت هاي حاکم بر تدوین برنامه و بودجه، شیوه نامه 

»کمیته برنامه ریزي اجرایي مناطق 22 گانه شهرداري تهران«، ابلاغ مي گردد.
ضروري است مصوبات کمیته   هاي برنامه ریزي اجرایي مناطق، با رعایت مقررات و ضوابط مربوطه، از 
جمله آیین نامه مالي شهرداري ها، آیین نامه معاملات شهرداري تهران و اسناد نظام فني و اجرایي، اجرا 

گردد.
                                                                                              

رونوشت:
جناب آقاي شعباني، معاون محترم هماهنگي و امور مناطق براي استحضار 

جناب آقاي فروزنده، معاون محترم مالي و اقتصاد شهري براي استحضار
جناب آقاي امیرآبادي، مدیر کل محترم دفتر پایش برنامه، ارزیابي عملکرد و کنترل پروژه براي آگاهي و اقدام لازم

شماره: 877341
تاریخ: 1402/08/06
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شناسنامه شیوه نامه
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مقدمه
      با توجه به محدودیت های تامین منابع و لزوم مدیریت مصارف در شــهرداری تهران و به منظور 
تحقق انضباط مالی و شفافیت بیشــتر امور، برنامه محوری و پرهیز از اعمال ســلایق فردی، شیوه نامه 
»کمیته برنامه ریزی اجرایی مناطق ۲۲گانه« در راستای اجرایی نمودن مفاد برنامه چهارم تحول و 
پیشرفت شهر تهران بر مبنای تحقق عدالت شهری، سیاست های شهردار محترم تهران و همچنین تحقق 
سیاست های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه سالیانه ابلاغی شورای اسلامی شهر تهران، شامل:  »افزایش 

بهره وری«، »انضباط مالی« و »کاهش بهای تمام شده پروژه ها« ابلاغ می گردد.
ماده ۱-  مفاهیم و تعاریف

شیوه نامه:  شیوه نامه کمیته برنامه ریزی اجرایی مناطق 22گانه
کمیته:  کمیته برنامه ریزی اجرایی

معامله:  منظور معاملات عمده و متوسط بر اساس آیین نامه مالی شهرداری ها و معاملات شهرداری 
تهران با حد نصاب های ابلاغی سالیانه می باشد.

دبیرخانه:  دبیرخانه کمیته برنامه ریزی اجرایی مستقر در معاونت برنامه ریزی و سرمایه انسانی مناطق است.
ماده ۲- رویکردها و اهداف

کمیته برنامه ریزی اجرایی با در نظر گرفتن:
وضعیت تخصیص اعتبار و نقدینگی دریافتی منطقه 	
مناسب بودن زمان اجرای پروژه 	
وضعیت طراحی و معارضین پروژه 	
وضعیت اسناد فعالیت و کفایت اسناد پروژه 	

با اهداف ذیل تشــکیل و در خصــوص  انجام و مبلغ معاملات عمده و متوســط و نحــوه انجام آن 
)مناقصه عمومی/ محدود، ترک تشریفات و معامله با شرکت های وابسته(، تصمیم گیری می نماید:

بهبود روش های اجرای پروژه ها  	
افزایش بهره وری و مدیریت هزینه ها 	
تاکید بر دستاوردها و نتایج کار 	
انضباط مالی و ارتقای شفافیت 	
مدیریت بهینه منابع و مصارف 	
 اولویت بندی فعالیت ها 	
جلوگیری از هدررفت منابع 	

ماده 3- دامنه  شمول 
الف: پروژه های تملک دارایی سرمایه اي مستمر و غیرمستمر
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ب: پروژه های توسعه محله ای
ج: خرید خدمت و کالا ) به استثنای معاملات جزء و خرید کالاهای ردیف های جاری اعتبارات هزینه ای(

د: معاملات متوسط اجرای برنامه های فرهنگی و اجتماعی 
ماده ۴- اعضای کمیته 

کمیته برنامه ریزی اجرایی در سطح مناطق 22گانه با ترکیب ذیل تشکیل می گردد:
شهردار منطقه )رئیس کمیته( 	
معاون برنامه ریزي و سرمایه انساني )دبیر کمیته( 	
معاون مالي و اقتصاد شهري )عضو ثابت( 	
معاون فنی و عمرانی )عضو ثابت( 	
رئیس اداره بازرسي )عضو ثابت( 	
معاونین، شهرداران نواحی و روسای ادارات پیشنهاددهنده پروژه/فعالیت )مدعو( 	

تبصره ۱: احکام اعضای کمیته توسط شهردار منطقه )رئیس کمیته( صادر می شود.
تبصره ۲: دبیرخانه کمیته موظف است به صورت مستمر و منظم نسبت به برگزاری جلسات با حضور 
کلیه  اعضاء، جهت جلوگیری از ایجاد وقفه و زمانبر شدن فرآیند اجرایی شیوه نامه، اقدام نموده و صورت 

جلسات مربوطه را به معاونت ها و واحدهای ذی ربط منطقه ارسال نماید. 
تبصره۲- الف : موارد ضروری و پیش بینی نشده با تشخیص و صلاحدید رئیس کمیته قابل اقدام است.

ماده 5- موضوعات دارای الزام برای طرح در کمیته 
درخواست های انعقاد قرارداد عمده یا انجام معاملات متوسط مرتبط با اجرا یا تکمیل پروژه های تملک  	

دارایی سرمایه اي مستمر و غیرمستمر
درخواست های الحاقیه قراردادها )افزایش مبلغ و مدت پیمان، فسخ یا خاتمه قرارداد و ...(. 	
 درخواســت های انجام معاملات متوســط و عمده اجــرای برنامه های فرهنگی، مذهبی، ورزشــی 	

)حوزه اجتماعی(  و اجرای برنامه های سایر حوزه ها 
درخواست های خرید کالاهای غیرمصرفی بالاتر از حد نصاب معاملات خرد 	
سایر موضوعات و موارد خاص با نظر رئیس کمیته 	

تبصره۱ : افزایش زمان قراردادها، تا سقف سه ماه مشروط بر آن که بار مالی نداشته باشند، صرفا برای 
یک مرتبه، نیاز به اخذ تائیدیه ندارند.

تبصره ۲ : کلیه واحدهاي درخواست کننده منطقه )به استثنای بند ج ماده3 ( مکلفند ضمن ارائه   
فهرست موضوعات مورد نظر)فرم پیوست 1(، مســتندات لازم برای تصمیم گیری را نیز قبل از برگزاری 

جلسه، به دبیرخانه کمیته ارسال نمایند.
تبصره 3 : کلیه درخواست های واحدها می بایست در چارچوب برنامه و بودجه ابلاغی ارسال گردد.  
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تبصره ۴ : کلیه تصمیمات کمیته می بایســت با رعایــت قوانین، مقررات و مفــاد آیین نامه مالی 
شهرداری ها، آیین نامه معاملات شهرداری تهران و اسناد نظام فنی و اجرایی صورت پذیرد.

ماده 6- فرآیند معامات 
فرآیند اجرایی شیوه نامه شامل ارسال درخواســت انجام معامله از سوی واحد متقاضی به دبیرخانه 
با تکمیل فرم پیوست 1 و مستندات لازم، بررسی اعتبار در معاونت برنامه ریزی و سرمایه انسانی، طرح و 
تصمیم گیری در کمیته بر اساس صرفه و صلاح شــهرداری و در نهایت ارجاع به حوزه های مالی، اقتصاد 
شهری و متقاضی و طی نمودن فرآیند انجام معامله طبق ضوابط، مقررات و آئین نامه مالی شهرداری ها و 

معاملات شهرداری تهران و اسناد نظام فنی و اجرایی می باشد.
معاونت برنامه ریزی و سرمایه انسانی منطقه، مجاز به تامین اعتبار اسناد معاملات عمده و متوسط، 

بدون اخذ نظر این کمیته نمی باشد. موارد استثناء مطابق با تبصره2- الف  ماده 4 قابل اقدام است.
ارسال درخواست  

انجام معامله از واحد 
متقاضی به همراه 

مستندات به دبیرخانه

بررسی اعتبار در 
معاونت برنامه ریزی و 

سرمایه انسانی

طرح، بررسی و 
تصمیم گیری در 

کمیته

ارجاع به واحدهای 
مالی و اجرایی و انجام 

فرآیند معامله 

تبصره ۱ : برگزاری و مستندسازی کمیته  در ارزیابی های دوره ای مناطق 22گانه موثر خواهد بود.

شیوه نامه فوق مشتمل بر 6 ماده و 7 تبصره تهیه شده است.

فرم پیوست ۱: اعام نیاز انعقاد قرارداد / انجام معامات در کمیته

بررسی معاونت برنامه ریزی درخواست واحد متقاضی
نتیجه بررسی و سرمایه انسانی

درخواست در کمیته

ف
واحد ردی

متقاضی
عنوان 

درخواست

برآورد مبلغ 
معامله

)یک هزار ریال(

وضعیت اعتبار در بودجه 
ابلاغی

اعتبار کافی 
تایید کمبود اعتباردارد

درخواست
رد 

درخواست
اصلاح و 
بازنگری
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9۰

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها



9۱

بخش اول:  برنامه ریزی

دستورالعمل تهیه و تدوین مصارف بودجه  
شهرداری تهران
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

بسمه تعالی

معاونان محترم شهرداري تهران 
شهرداران محترم مناطق ۲۲گانه

مدیران کل محترم ستادي شهرداري تهران
روسا و مدیران عامل محترم موسسات، مراکز، سازمان  ها و شرکت هاي تابعه شهرداري 

تهران

با سلام و احترام؛
  به منظور ایجاد ساختاري یکپارچه، نظم بخشي، بهبود ساختار و تشریح کدبندي و اصلاحات مصارف 
بودجه  سالیانه شهرداري تهران، به پیوست »دستورالعمل تهیه و تدوین مصارف بودجه شهرداري تهران«، 
ابلاغ مي گردد. مقتضي اســت معاونت ها، مناطق، واحدهاي ستادي، ســازمان هاي وابسته، موسسات و 
شرکت هاي تابعه شــهرداري تهران در تهیه و تدوین مصارف بودجه؛ جداول، ردیف ها و کدبندي اصلاح 

شده در این دستورالعمل را، ملاک عمل قرار دهند.

شماره:  1158822
تاریخ:  1401/10/29
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شناسنامه دستورالعمل



9۴
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

مقدمه
بودجه در شهرداری ها علاوه بر برنامه ریزی و کنترل عملیات اجرایی و خدمت رسانی به شهروندان، 
یک الزام قانونی نیز به شــمار می رود و می تواند از طریق تخصیص بهینه منابع، زمینه مصرف منابع در 

محل های تعیین شده و اثربخشی عملیات را فراهم نماید.
دستورالعمل تهیه و تدوین مصارف بودجه شــهرداری تهران در راستای »دستورالعمل طرز تهیه و 
تدوین، اجرا و تفریغ بودجه شهرداری، سازمان های وابسته و موسسات و شرکت های تابعه« مصوب دی ماه 
1397 وزارت کشور و اصلاحیه مربوطه در سال 1398، به منظور ایجاد ساختاری یکپارچه برای تهیه و 
تدوین مصارف بودجه شهرداری تهران و نظم بخشی و اصلاح برنامه ، طرح/خدمت و پروژه/فعالیت مصارف 

بودجه صورت گرفته است.
لذا دســتورالعمل فوق جهت تشریح اصلاحات صورت گرفته تدوین شــده  و لازم است معاونت ها، 
مناطق، واحدهای ستادی، سازمان های وابسته و موسسات و شرکت های تابعه شهرداری تهران در تهیه 
و تدوین مصارف بودجه، جداول، ردیف ها و کدبندی اصلاح شده در این دستورالعمل را، ملاک عمل قرار 

دهند.
ماده ۱ : هدف

هدف این دستورالعمل، تشریح کدبندی مصارف بودجه  جهت نظم بخشی و بهبود ساختار بودجه ی 
سالیانه می باشد.

ماده ۲ : دامنه شمول
دامنه شــمول این دســتورالعمل، مناطق، معاونت ها، واحدهای ستادی، ســازمان ها، موسسات و 

شرکت های تابعه شهرداری تهران می باشد.
ماده 3 : تعاریف

3-۱-بودجه
عبارت است از یک برنامه جامع مالی که در آن کلیه خدمات و فعالیت ها و اقداماتی که باید در طی 
یک سال مالی انجام شــود، همراه با برآورد مبلغ و میزان مخارج و درآمدهای لازم برای تامین انجام آنها 
پیش بینی می شود و پس از تصویب شورای اسلامی شهر تهران قابل اجرا است. بودجه سالانه شهرداری 

در چارچوب میان مدت تنظیم می شود و از دو قسمت زیر تشکیل می شود:
الف( بودجه عمومی شهرداری )معاونت ها، مناطق، واحدهای ســتادی و سازمان های وابسته( که 

شامل اجزای زیر است:
1. پیش بینی درآمدها و سایر منابعی که در دوره عمل بودجه تحقق می یابد و قابل وصول است.

2. پیش بینی مصارف شامل مخارجی است )هزینه ها و پرداخت ها( که در سال مالی واقع می شود و 
از محل منابع مالی همان سال، قابل تامین است.
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ب( بودجه سازمان ها، موسسات و شرکت های تابعه: بودجه سازمان ها، موسسات و شرکت های تابعه 
شهرداری می بایست بر اساس سیاست های کلی، برنامه های مصوب، رهنمودها و اهداف کمی برنامه های 
شــهری تدوین و جهت حفظ جامعیت و تهیه بودجه تلفیقی، همزمان با بودجه عمومی شهرداری ارائه 

گردد.
3-۲-اعتبار

مبلغي که براي مصارف معین به منظور نیل به اهداف و اجراي برنامه ها تعیین شده باشد.
3-3-اعتبار مصوب

میزان اعتباری اســت که در بودجه شهرداری پیش بینی و به تصویب شــورای اسلامی شهر تهران 
رسیده و در آن سقف منابع مالی قابل مصرف برای دســتیابی به اهداف و اجرای برنامه ها و فعالیت های 
منظور تعیین می شود تا در چارچوب آن، مخارج، هزینه ها و پرداخت های مربوط به اجرای این برنامه ها 

و فعالیت ها انجام شود.
ماده ۴ : مبانی قانونی

بند 8 ماده 55 و مواد 65 الی 67 قانون شهرداری ها مصوب 1344 	
مواد 23 تا 28 آیین نامه مالی شهرداری ها مصوب 1346  	
دستورالعمل بودجه شهرداری ها آخرین نسخه مصوب دی ماه 1397 و اصلاحی سال 1398 	
شیوه نامه کمیته تخصیص اعتبار مصوب مرداد 1396 	
قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شورای اسلامی کشور و انتخابات شهرداران مصوب 1375 	

ماده 5 : فرآیند بودجه ریزی
مطابق با مواد 65 الی 67 قانون شــهرداری مصوب ســال 1344 و مواد 23 الی 28 آیین نامه مالی 

شهرداری ها مصوب سال 1346 عبارت است از:
5-۱-تدوین بودجه 

طبق ماده 26 آیین نامه مالی شهرداری ها، مسئولیت تنظیم بودجه شهرداری به عهده شهردار است 
که بر اساس ساختار فعلی شــهرداری تهران این وظیفه به معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و 
امور شورا محول شده است. لایحه بودجه پیشــنهادی سال، تا پایان دی ماه سال قبل به شورای اسلامی 

شهر تهران ارسال می گردد.
5-۲-تصویب بودجه 

طبق بند 12 ماده 80 قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شورای اسلامی کشور، شورای اسلامی شهر 
تهران موظف به تصویب بودجه با رعایت آیین نامه مالی شهردار ی ها تا پایان بهمن ماه سال قبل است.

5-3-اجرای بودجه
طبق ماده 26 آیین نامه مالی شهرداری ها، مسئولیت اجرای بودجه شهرداری به عهده شهردار است.
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5-۴-تفریغ بودجه 
طبق ماده 12 قانون درآمد پایدار و هزینه شــهرداری ها و دهیاری ها مصوب تیر 1401، شهرداری  
تهران موظف است گزارش صورت های مالی و تفریغ بودجه هر ســال را تا پایان شهریورماه سال بعد به 
شورای اسلامی شهر تهران تسلیم کنند و شورای مذکور نیز باید حداکثر تا پایان سال نسبت به رسیدگی 

و تأیید آن از طریق حسابرس رسمی اقدام کند.
ماده 6 : طبقه بندی های بودجه در شهرداری

   انواع طبقه بندی های بودجه در شهرداری ها عبارتند از:
6-۱- طبقه بندی اقتصادی

طبقه بندي اقتصادی یکی از مهم ترین طبقه بندي های بودجه ای محسوب شده و برای تجزیه و تحلیل 
عملیات شهرداری و انجام برنامه ریزی صحیح و تصمیم گیری نهایی در سطوح عالی استفاده می شود. منابع 
عمومی بودجه به سه دسته درآمدها، واگذاری دارایی های سرمایه ای و واگذاری دارایی های مالی تقسیم 
شده و در مقابل مصارف عمومی بودجه نیز در سه دسته هزینه ها، تملک دارایی های سرمایه ای و تملک 
دارایی مالی قرار می گیرد. نمودار ذیل تقسیم بندی های عمده منابع و مصارف بودجه شهرداری ها را در 

طبقه بندی اقتصادی نشان می دهد:

نمودار شماره )۱( : طبقه بندی اقتصادی منابع و مصارف شهرداری ها

6-۱-۱- مصارف بودجه شهرداری
   مصارف بودجه شهرداری به لحاظ طبقه بندی اقتصادی به سه دسته کلی اعتبارات هزینه ای، تملک 

دارایی های سرمایه ای و تملک دارایی های مالی تقسیم می شوند:
6-۱-۱- الف- اعتبارات هزینه ای

اعتباراتی هستند که ظرفیت های موجود شهرداری را برای ارائه خدمات به شهروندان در سطح جاری 
حفظ و نگهداری می نمایند و منافع آن در دوره مالی ایجاد آن حاصل می شود. هدف از اعتبارات هزینه ای، 
ارائه خدمات روزمره به شــهروندان، نگهداری و بهره برداری از ظرفیت ها و امکانات موجود شهر و تامین 

مصارف جاری و نگهداشت سطح فعالیت های حاکمیتی و مدیریت و راهبری شهرداری است. 
کانون تمرکز این اعتبارات، انجام سرمایه گذاری و ایجاد دارایی ثابت نیست. این نوع هزینه ها مستمر 
بوده و تداوم آن برای ارائه خدمات به شــهروندان قابل پیش بینی است. اعتبارات هزینه ای در شهرداری 
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تهران در دسته ها ی حقوق و مزایا، نگه داشت، جاری، اجرای برنامه ،کمک و مطالعه جای می گیرد.
الف-۱- اعتبارات هزینه ای حقوق و مزایا: 

شامل کلیه  هزینه های پرداخت مزایای مستمر و غیرمستمر، امور رفاهی، پاداش و عیدی و... کارکنان 
رسمی و قراردادی می باشد.

پیش بینی ســالیانه اعتبارات حقوق و مزایا به صورت متمرکز بوده و با لحاظ افزایش قانونی ابلاغی 
وزارت کشور منظور می شود.

الف-۲- اعتبارات هزینه ای نگه داشت: 
شامل کلیه  هزینه های امور نگه داشت روزانه شــهر از جمله ردیف های رفت و روب  معابر، نگهدای 

فضای سبز، لایروبی انهار و ... می باشد.
اعتبارات نگه داشت سال بر اساس آنالیز و احجام قراردادهای سال ماقبل با پیش بینی افزایش درصد 

تورم سالیانه محاسبه و منظور می شود.
الف-3- اعتبارات هزینه ای: 

جاری شامل کلیه  هزینه های روزانه ساختمان ها و تجهیزات از جمله بهای آب و حامل های انرژی، 
نگهداری و تعمیرات ماشین آلات و ابنیه، کرایه خودرو و... می باشد.

اعتبارات جاری بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان اعتبار مورد نیاز هر ردیف، 
محاسبه و منظور می شود.

الف-۴- اعتبارات هزینه ای اجرای برنامه: 
شــامل کلیه  هزینه های اجــرای برنامه های اجتماعی-فرهنگــی، ارتقای فرهنگ عبــور و مرور و 
محیط زیست از جمله نکوداشت مناسبت  های مذهبی و ملی، افزایش ایمنی در برابر حوادث و بحران ها 

و ... می باشد. 
اعتبارات اجرای برنامه بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان اعتبار مورد نیاز 

هر ردیف، محاسبه و منظور می شود.
الف-5- اعتبارات هزینه ای کمک: 

شامل ردیف های اعتباری کمک به اشخاص حقیقی و حقوقی می باشد.
الف-6- اعتبارات هزینه ای مطالعه: 

شامل ردیف های اعتباری مطالعات مرتبط با شش ماموریت شهرداری تهران می باشد.
6-۱-۱-ب-تملک دارایی های سرمایه ای

اعتباراتی هســتند که ظرفیت های جدید در شــهر و شــهرداری ایجاد می نمایند، یا سبب توسعه 
ظرفیت های خدمت رســانی شــهرداری به شــهروندان می شــوند، یا عمر ظرفیت هــای موجود برای 
خدمت رسانی به شهروندان را از طریق بازســازی و تعمیرات اساسی تثبیت و اضافه می نمایند. اعتبارات 

تملک دارایی سرمایه ای شهرداری تهران در دو دسته   مستمر و غیرمستمر قرار می گیرد. 
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ب-۱-پروژه  های تملک دارایی  سرمایه ای غیرمستمر:
این پروژه ها اغلب از نوع احداث و توسعه بوده، سبب ایجاد ظرفیت جدید برای خدمت رسانی می گردد 
و می بایست دارای عنوان و مکان مشخص باشد. خرید اموال و احداث تاسیسات و ساختمان ها در شهر، 

در این دسته جای می گیرد.
برای پیشنهاد پروژه غیرمستمر جدید، رعایت دستورالعمل ابلاغی »پیشنهاد و تصویب پروژه های 

جدید« به شماره 413116 مورخ 1401/05/02 الزامی است.
ب-۲- پروژه  های تملک دارایی سرمایه ای مستمر: 

این پروژه ها شامل کلیه ی اقدامات شهرداری است که هرساله توسط مناطق، معاونت ها، واحدهای 
ستادی، سازمان ها، موسســات و شــرکت های تابعه مربوطه، به منظور بهســازی ظرفیت های موجود 

خدمات رسانی به شهروندان و ایجاد بستر توسعه ی شهر، انجام می شود.
اعتبارات تملک دارایی سرمایه ای مستمر بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان 

اعتبار مورد نیاز هر ردیف، محاسبه و منظور می شود.
6-۱-۱-ج-تملک دارایی های مالی

اعتبارات تملک دارایی های مالی: شــامل بازپرداخت تســهیلات داخلی و خارجــی، دیون، اوراق 
مشارکت، صکوک، تعهدات قطعی نشده سنواتی انتقالی، کمک های فنی و اعتباری و... می باشد.

مطابق با قوانین و ضوابط، متناظر با درآمد های ناشــی از عوارض اختصاصی شهرداری، می بایست 
مصارف اختصاصی تعیین شده تعریف و پیش بینی گردد.

6-۲- طبقه بندی عملیاتی مصارف بودجه شهرداری تهران
در طبقه بندی عملیاتی مصارف بودجه، اعتبارات مورد نیاز عملیــات، فعالیت ها، وظایف و تکالیف 
شهرداری، شناسایي شــده و با دســته بندی آنها به مأموریت، برنامه، طرح/ خدمت، پروژه/ فعالیت ذیل 
اعتبارات هزینه ای، تملک دارایی های سرمایه ای و تملک دارایی های مالی، چگونگي رسیدن به  اهداف  و 

انجام وظایف شهرداری مشخص  مي گردد.
نمودار شماره )۲( : طبقه بندی عملیاتی مصارف بودجه شهرداری تهران
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کدبندی مصارف بودجه سالانه شــهرداری تهران یک عدد 12 رقمی اســت که نشان دهنده انواع 
طبقه بندی های عملیاتی، سازمانی و اقتصادی شهرداری بوده و ســاختار آن به شرح نمودار شماره )3( 

می باشد.
نمودار شماره )3( : کدبندی مصارف بودجه شهرداری تهران 

 

6-۲-۱-مأموریت
مجموعه برنامههایی است که به صورت سازمانیافته برای رسیدن به اهداف کلان قانوني شهرداری 
اجرا می گردد. مأموریتهای شهرداری تهران شامل اجتماعی و فرهنگی، حمل و نقل و ترافیک، خدمات 
شهری و محیط زیست، ایمنی و مدیریت بحران، شهرسازی و معماری و توسعه مدیریت و هوشمندسازی 
شهری می باشد که در جدول شماره )1( آورده شده است. کد ماموریت به صورت یک عدد یک رقمی در 

ابتدای کدگذاری مصارف درج خواهد شد.
جدول شماره )۱(: کد و عناوین ماموریت های شهرداری تهران

عنوان ماموریت کد ماموریت
اجتماعی و فرهنگی 10000
حمل و نقل و ترافیک 20000

خدمات شهری و محیط زیست 30000
ایمنی و مدیریت بحران 40000
شهرسازی و معماری 50000

توسعه مدیریت و هوشمندسازی شهری 60000

6-۲-۲-برنامه
گروه کلی از فعالیت های هزینه ای و یا طرح و پروژه های سرمایه ای که در یک بازه زمانی دارای هدف و 
نتایج مشخص بوده و به وسیله  واحدهای اجرایي شهرداری انجام می گردد. در واقع دومین سطح طبقهبندی 
فعالیتهای شهرداری است که انجام مسئولیتهای داخلي یک مأموریت به آن محول شده است. کد برنامه 

به صورت یک عدد دو رقمی بعد از کد ماموریت در کدگذاری مصارف بودجه درج خواهد شد.
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جدول شماره )۲( : کدبندی و عناوین برنامه های شهرداری تهران
عنوان برنامهکد برنامه
مدیریت و راهبری ماموریت اجتماعی و فرهنگی10100
تملک اراضی و املاک ماموریت اجتماعی و فرهنگی10200
اوقات فراغت، گردشگری، ورزش و نشاط اجتماعی10300
ساماندهی و توانمندسازی آسیب دیدگان اجتماعی10400
حمایت، توانمندسازی و توسعه نهادها، تشکل ها، مشارکت های اجتماعی و مردمی10500
توسعه و ارتقای ظرفیت ها و فعالیت های فرهنگی و مذهبی10600
ارتقای سلامت شهروندی10700
مدیریت و راهبری ماموریت حمل و نقل و ترافیک20100
تملک اراضی و املاک ماموریت حمل و نقل و ترافیک20200
توسعه، بهسازی و تجهیز سامانه های حمل و نقل ریلی20300
توسعه، بهسازی و تجهیز سامانه های حمل و نقل عمومی غیر ریلی20400
افزایش ایمنی و هوشمندسازی حمل و نقل و ترافیک20500
توسعه، بهسازی و تجهیز پایانه ها، پارک سوارها و پارکینگ ها20600
توسعه زیرساخت و بهبود عبور و مرور شهری20700
مدیریت و راهبری ماموریت خدمات شهری و محیط زیست30100
تملک اراضی و املاک ماموریت خدمات شهری و محیط زیست30200
توسعه زیرساخت و نگهداری فضای سبز30300
زیباسازی منظر شهری30400
توسعه و بهسازی آرامستان ها30500
مدیریت پسماند30600
هدایت آب های سطحی و ساماندهی رود دره ها30700
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عنوان برنامهکد برنامه
بهبود محیط زیست30800
توسعه و نگهداری زیرساخت و تاسیسات شهری30900
مدیریت و راهبری ماموریت ایمنی و مدیریت بحران40100
تملک اراضی و املاک ماموریت ایمنی و مدیریت بحران40200
توسعه و بهسازی زیرساخت و تجهیزات ایمنی و مدیریت بحران40300
ایمن سازی و کاهش خطرپذیری شهر40400
مدیریت و راهبری ماموریت شهرسازی و معماری50100
تملک اراضی و املاک ماموریت شهرسازی و معماری50200
کنترل ساخت و ساز50300
ساماندهی حریم شهر50400
ساماندهی و نوسازی بافت فرسوده و تاریخی50500
مدیریت و راهبری ماموریت توسعه مدیریت و هوشمندسازی شهری60100
تملک اراضی و املاک ماموریت توسعه مدیریت و هوشمندسازی60200
امور پشتیبانی60300
برنامه ریزی، تحول اداری و مدیریت عملکرد60400
توسعه شهر الکترونیک و فناوری های نوین60500
دیپلماسی شهری60600
توسعه محلات60700
کمک ها و موارد پیش بینی نشده60800
دیون و تعهدات60900

مجموع برنامه ها در شــهرداری تهران  41 مورد بوده که شــامل: 7 برنامه در ماموریت اجتماعی و 
فرهنگی، 7 برنامه در ماموریت حمل و نقل و ترافیک، 9 برنامه در ماموریت خدمات شهری ومحیط زیست، 
4 برنامه در ماموریت ایمنی و مدیریت بحران، 5 برنامه در ماموریت شهرســازی و معماری و 9 برنامه در 
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ماموریت توسعه مدیریت و هوشمندسازی شهری می باشد.
6-۲-3-طرح

مجموعهای از پروژههاســت که طي مدت معین با اعتبار مشخص برای دســتیابی به اهداف برنامه 
تعریف شده است. 

6-۲-۴-خدمت
مجموعه ای از فعالیتهای شهرداری که طي مدت معین با اعتبار مشخص برای نگه داشت شهر، انجام 

امور جاری و دستیابی به اهداف برنامه انجام می شود.
کد طرح/خدمت به صورت یک عدد دو رقمی بعد از کد برنامه در کدگذاری مصارف درج خواهد شد. با 
این توضیح که کد طرح مربوط به اعتبارات دارایی های سرمایه ای و مالی و کد خدمت مربوط به اعتبارات 

هزینه ای خواهد بود. 
6-۲-5-پروژه

مجموعه ای از عملیات همگن که براساس مطالعات فني، اقتصادی، اجتماعي، زیستمحیطي، عدالت 
و پدافند غیرعامل طي مدت معین و با اعتبار مشخص برای تحقق بخشــیدن به اهداف مشخص طراحی 

و اجرا می گردد.
6-۲-6-فعالیت

سلسله عملیات مشخص همگن و مستمر ذیل هر یک از خدمات که برای دســتیابی به برنامه  های 
سالانه در طي یک سال توسط مناطق و واحدهای اجرایي شهرداری اجرا می شوند.

کد پروژه/ فعالیت به صورت یک عدد دو رقمی که به ترتیب بعد از کد طرح )مربوط به اعتبارات تملک 
دارایی های سرمایه ای( / کد خدمت )مربوط به اعتبارات هزینه ای( در کدگذاری مصارف درج خواهد شد.

جدول شماره )3( : کدبندی پروژه/فعالیت شهرداری تهران

کد طرح/
کد پروژه/ عنوان طرحنوعخدمت

نمونه پروژه/ فعالیتفعالیت

حقوق و مزایای کارکنان خدمت10101
مناطق و ستاد

حقوق و مزایای کارمندان و کارگران رسمی1010101

مزایای غیرمستمر کارکنان قراردادی1010106

مزایای غیرمستمر مامورین انتظامی شاغل 1010107
در شهرداری

......
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کد طرح/
کد پروژه/ عنوان طرحنوعخدمت

نمونه پروژه/ فعالیتفعالیت

خدمت10102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

جبران هزینه مدیریت و راهبری سازمان 1010202
رفاه، خدمات و مشارکت های اجتماعی

جبران هزینه مدیریت و راهبری شرکت 1010201
بهره برداری برج میلاد

......

...............

رقم هشتم، نهم و دهم مطابق جدول شماره )4( نشــان دهنده طبقه بندی سازمانی )واحد اجرایی( 
است.

جدول شماره )۴( : کدبندی طبقه بندی سازمانی شهرداری تهران

نام واحدکد واحدنام واحدکدواحد

معاونت امور اجتماعي و فرهنگی075شهرداری منطقه 0011

شرکت ساماندهی صنایع و مشاغل شهر242شهرداری منطقه 0022

سازمان عمرانی مناطق203شهرداری منطقه 0033

سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی226شهرداری منطقه 0044

سازمان بوستان ها و فضای سبز201شهرداری منطقه 0055

سازمان مدیریت پسماند204شهرداری منطقه 0066

سازمان مدیریت و نظارت بر تاکسیرانی078شهرداری منطقه 0077

سازمان فرهنگی و هنری208شهرداری منطقه 0088

سازمان ورزش224شهرداری منطقه 0099

سازمان بازنشستگی225شهرداری منطقه 01010
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نام واحدکد واحدنام واحدکدواحد

سازمان رفاه، خدمات و مشارکت های اجتماعی207شهرداری منطقه 01111

سازمان مهندسی و عمران205شهرداری منطقه 01212

سازمان مشاور فنی و مهندسی230شهرداری منطقه 01313

سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات200شهرداری منطقه 01414

سازمان سرمایه گذاری و مشارکت های مردمی227شهرداری منطقه 01515

سازمان املاک ومستغلات080شهرداری منطقه 01616

سازمان حمل و نقل و ترافیک222شهرداری منطقه 01717

سازمان پایانه های مسافربری و پارک سوارها079شهرداری منطقه 01818

سازمان نوسازی206شهرداری منطقه 01919

سازمان بهشت زهرا )س(202شهرداری منطقه 02020

سازمان مدیریت میادین میوه و تره بار220شهرداری منطقه 02121

سازمان زیباسازی229شهرداری منطقه 02222

شرکت خدمات اداری شهر264معاونت فنی و عمرانی023

شرکت کنترل کیفیت هوا241سازمان حراست024

شرکت توسعه مجتمع های ایستگاهی مترو263اداره کل پشتیبانی026

شرکت نمایشگاه های بین المللی شهرآفتاب265راهور028

شرکت توسعه فضاهای فرهنگی255اداره کل رفاه، تعاون و خدمات اجتماعي029

شرکت واحد اتوبوسرانی210معاونت توسعه منابع انساني034

شرکت بهره برداری راه آهن شهری تهران و حومه254معاونت معماري و شهرسازي037

شرکت شهربان و حریم بان243سازمان پیشگیری و مدیریت بحران042
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بخش دوم:  بودجه ریزی

نام واحدکد واحدنام واحدکدواحد

شرکت برج میلاد253اداره کل حوزه شهردار046

شرکت یادمان سازه245مرکز ارتباطات و امور بین الملل049

شرکت خاکریز آب248مرکز نوسازی و تحول اداری051

شرکت نوسازی عباس آباد249مرکز حقوقی054

شرکت کنترل ترافیک259یگان حفاظت055

شرکت راه آهن شهری تهران و حومه )مترو(256مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران056

شرکت ارتباط مشترک شهر262هیأت مرکزی گزینش058

شرکت سرمایه گذاری شهر258سازمان بازرسی060

شرکت شهر سالم244ستاد بسیج شهرداري تهران063

موسسه فناوران شهر250معاونت مالي و اقتصاد شهري071

شرکت پیام رسا251معاونت خدمات شهري072

شرکت خدماتی کالای شهروند270معاونت حمل و نقل و ترافیک073

ستاد مرکزی معاینه فنی خودروها252معاونت امور مناطق074

همچنین رقم یازدهم نشــان دهنده نوع اعتبار و رقم دوازدهم نوع منبع می باشد که به شرح جدول 
شماره )5( است.

جدول شماره )5( : کدبندی نوع اعتبار و نوع منبع بودجه شهرداری تهران

۱- اعتبارات هزینه ای

3- اعتبارات تملک دارایی های مالی

۲- اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای

رقم یازدهم

۰- از منابع حاصل از آورده مشارکت کننده

۲- از منابع اختصاصی

۱- از منابع عمومی

رقم دوازدهم

3-از محل منابع اختصاصی انتشار اوراق مشارکت

۴- منابع داخلی شرکت ها
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

ماده 7 : کدبندی طبقه بندی مصارف براساس ماموریت های شش گانه در شهرداری تهران
در جداول 6  الی 11 کدبندی طبقه بندی به تفکیک ماموریت های شش گانه، برنامه، طرح/خدمت 
و نمونه هایی از پروژه/فعالیت ذیل آن، برای اســتفاده در تدوین بودجه در معاونت ها، مناطق، واحدهای 

ستادی، سازمان های وابسته و موسسات و شرکت های تابعه شهرداری تهران ارائه شده است. 
7-۱-ماموریت اجتماعی و فرهنگی 

جدول شماره)6( : کدبندی طبقه بندی مصارف 
در ماموریت اجتماعی و فرهنگی شهرداری تهران

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

اجتماعی و 10000
فرهنگی

10100

مدیریت 
و راهبری 
ماموریت 

اجتماعی و 
فرهنگی

خدمت10101
حقوق و مزایای 
کارکنان مناطق 

و ستاد

  حقوق و مزایای کارمندان و کارگران رسمی
  مزایای غیرمستمر کارکنان قراردادی

  مزایای غیرمستمر مامورین انتظامی 
شاغل در شهرداری

خدمت10102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها 
و موسسات تابعه

  جبران هزینه مدیریت و راهبری سازمان
  جبــران هزینه مدیریــت و راهبری 

موسسات و شرکت تابعه

خدمت10103
مطالعه و پژوهش 
در امور اجتماعی و 

فرهنگی

  پیمایش و تهیه پیوست های اجتماعی 
و فرهنگی

  پژوهش های اجتماعی و فرهنگی

10200

تملک اراضی 
و املاک 
ماموریت 

اجتماعی و 
فرهنگی

تملک جهت کاربری طرح10201
اجتماعی و فرهنگی

  تملک جهت کاربری ورزشی تفریحی 
و فرهنگی

10300

اوقات فراغت، 
گردشگری، 

ورزش و نشاط 
اجتماعی

طرح10301

احداث، توسعه، 
بهسازی و تجهیز 
فضاهای تفریحی 

گردشگری و تاریخی

  احداث، بهسازی و تجهیز موزه ها
  بهســازی و تجهیز فضاهــا و اماکن 

تاریخی 
  احداث، توســعه، بهســازی و تجهیز 

اماکن تفریحی و گردشگری

خدمت10302
اجرای برنامه های 
تفریحی، هنری و 

گردشگری

  غنی سازی اوقات فراغت شهروندان
  اجــرای برنامه هــای گردشــگری و 

تفریحی و تهران شهر خانواده

خدمت10303
فرهنگ سازی 
و ترویج ورزش 

همگانی

  ترویج ورزش همگانی
  ترویج ورزش همگانی

طرح10304
احداث، توسعه، 
بهسازی و تجهیز 
فضاهای ورزشی

  احداث، توســعه، بهســازی و تجهیز 
مجموعه های ورزشی آقایان و بانوان

  احداث زمین چمن مصنوعی
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بخش دوم:  بودجه ریزی

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

اجتماعی و 10000
فرهنگی

10400
ساماندهی و 
توانمندسازی 

آسیب دیدگان اجتماعی

طرح10401

احداث، توسعه، 
بهسازی و تجهیز مراکز 
خدمات رسانی اجتماعی 

و کارآفرینی

  احداث، توسعه، بهسازی و تجهیز مراکز 
بهاران، مددسرا و کارآفرینی

  احداث، توســعه، بهســازی و تجهیز 
همراه سرا

خدمت10402

ساماندهی و 
توانمندسازی 

آسیب دیدگان و ارائه 
خدمات اجتماعی

  توانمندسازی اجتماعی بانوان
  نگهــداری مراکز خدمات رســانی به 

آسیب دیدگان اجتماعی
  ساماندهی آسیب دیدگان اجتماعی

  اجرای برنامه های آموزشی کارآفرینیتوسعه کارآفرینیخدمت10403

10500

حمایت، توانمندسازی و 
توسعه نهادها، تشکل ها، 
مشارکت های اجتماعی 

و مردمی

ارتقای مشارکت های خدمت10501
  اجرای برنامه های مشارکت اجتماعیاجتماعی

توسعه نهادها و خدمت10502
  مدیریت و راهبری سمن سراهاتشکل های اجتماعی

10600
توسعه و ارتقای 

ظرفیت ها و فعالیت های 
فرهنگی و مذهبی

طرح10601
احداث، توسعه، بهسازی 

و تجهیز فضاهای 
فرهنگی و هنری

  احداث، توسعه، بهسازی و تجهیز مراکز 
فرهنگی و کتابخانه ها

  احداث، توسعه، بهسازی و تجهیز سرای 
محلات

  احداث، توسعه، بهسازی و تجهیز مراکز 
قرآنی و مقبره الشهدا

طرح10602
کمک به احداث ،توسعه، 

بهسازی و تجهیز 
مساجد و اماکن مذهبی

  کمک به احداث، توســعه، بهسازی و 
تجهیز مساجد و مراکز مذهبی

نکوداشت مناسبت های خدمت10603
مذهبی و ملی

  نکوداشت مناسبت های ملی و مذهبی
  اجرای برنامه های آیین عاشــورایی و 

اربعین حسینی

ترویج فرهنگ قرآن و خدمت10604
  اجرای برنامه های قرآنی و اسلامیمعارف اسلامی

ترویج فرهنگ خدمت10605
اسلامی - ایرانی

  اجرای برنامه های ترویج  سبک زندگی  
اسلامی- ایرانی

  اجرای برنامه های فرهنگی و هنری ویژه 
آقایان، بانوان و خانواده

ترویج فرهنگ ایثار و خدمت10606
مقاومت

  اجرای برنامه هــای فرهنگی و معنوی 
بسیج

  تکریم خانواده معظم شهدا و ایثارگران

  آموزش شهروندیآموزش شهروندیخدمت10607

کمک به بهسازی و طرح10608
  کمک به بهسازی و تجهیز مدارستجهیز مدارس

ارتقای سلامت 10700
اجرای طرح های سلامت خدمت10701شهروندی

شهروندان
  اجــرای برنامه های بهداشــت روان و 

امور سلامت
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

7-۲-ماموریت حمل و نقل و ترافیک

جدول شماره )7( : کدبندی طبقه بندی مصارف 
در ماموریت حمل و نقل و ترافیک شهرداری تهران

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

حمل و نقل 20000
و ترافیک

20100

مدیریت 
و راهبری 

ماموریت حمل 
و نقل و ترافیک

حقوق و مزایای کارکنان خدمت20101
مناطق و ستاد

  حقوق و مزایــای کارمندان و 
کارگران رسمی

  مزایای غیرمســتمر کارکنان 
قراردادی

  مزایای غیرمســتمر مامورین 
انتظامی شاغل در شهرداری

خدمت20102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

   جبــران هزینــه مدیریت و 
راهبری سازمان 

   جبــران هزینــه مدیریت و 
راهبری موسسات و شرکت تابعه

مطالعه و پژوهش در امور خدمت20103
ترافیک و عمرانی

  مطالعــه و پژوهــش در امور 
حمل و نقل

  مطالعه و پژوهش در امور فنی 
و عمرانی

20200

تملک اراضی و 
املاک ماموریت 
حمل و نقل و 

ترافیک

تملک جهت کاربری طرح20201
حمل و نقل و ترافیک

  تملک جهت کاربری حمل و 
نقل و ترافیک

20300

توسعه، بهسازی 
و تجهیز 

سامانه های 
حمل و نقل 

ریلی

احداث خطوط حمل و طرح20301
نقل ریلی

   احــداث، توســعه و تکمیل 
خطوط مترو

بهسازی و تجهیز ناوگان طرح20302
حمل و نقل ریلی

   اورهال، بهســازی و تجهیز 
خطوط مترو

20400

توسعه، بهسازی 
و تجهیز 

سامانه های 
حمل و نقل 

عمومی 
غیرریلی

طرح20401
توسعه و بهسازی 

ایستگاه های حمل و نقل 
عمومی غیرریلی

  احداث و بهســازی ایستگاه 
حمل و نقل عمومی غیر ریلی

طرح20402

توسعه، بهسازی و تجهیز 
ناوگان و سامانه های 
حمل و نقل عمومی 

غیرریلی

  بهسازی مراکز و سامانه های 
هوشمند اتوبوسرانی

  نوســازی و خریــد اتوبوس و 
مینی بوس شهری
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کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

حمل و نقل 20000
و ترافیک

20500

افزایش ایمنی و 
هوشمندسازی 
حمل و نقل و 

ترافیک

طرح20501
بهسازی تجهیزات 

ترافیکی و اجرای علائم 
افقی

  اجرای علائم افقی ترافیکی
  بهســازی نرده و گاردریل و 

تابلوهای عمودی ترافیکی

طرح20502

احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز زیرساخت 

سیستم های هوشمند 
حمل و نقل و ترافیک

  ایجاد، توســعه و پشــتیبانی 
زیرساخت فیبر نوری

  بهسازی و تجهیز زیرساخت های 
هوشمند حمل و نقل

20600

توسعه، 
بهسازی و 

تجهیز پایانه ها، 
پارک سوارها و 

پارکینگ ها

طرح20601
احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز پایانه ها و پارک 

سوارها

  بهسازی و تجهیز پایانه حمل و 
نقل عمومی و پارک سوار

احداث، توسعه، بهسازی طرح20602
  احداث و بهسازی پارکینگو تجهیز پارکینگ

20700

توسعه 
زیرساخت و 
بهبود عبور و 
مرور شهری

احداث، توسعه و طرح20701
بهسازی معابر

  تولید و اجرای آسفالت
  احداث و بهســازی بزرگراه 

و خیابان

طرح20702

احداث، بهسازی 
و تجهیز تقاطع 

غیرهمسطح، پل و تونل 
سواره رو

  احداث، بهســازی و تجهیز 
تقاطع غیر همسطح

طرح20703
اجرا، بهسازی و تجهیز 

معابر و سامانه ویژه 
دوچرخه

  احداث و بهسازی معابر ویژه 
دوچرخه

احداث و مناسب سازی طرح20704
معابر پیاده

  احداث، بهســازی، نوسازی 
و مناســب ســازی پیاده رو و 

پیاده راه ها

طرح20705
احداث، بهسازی و 

تجهیز  پارک آموزش 
ترافیک

  احداث، بهســازی و تجهیز 
پارک آموزش ترافیک

احداث، بهسازی و طرح20706
تجهیز پل عابر پیاده

  احداث، بهسازی و تجهیز پل 
عابرپیاده و مکانیزه

ارتقای فرهنگ ترافیک و خدمت20707
بهبود عبور و مرور

  اجــرای برنامه های آموزش 
و ارتقای فرهنگ عبور و مرور 

شهری

طرح20708
احداث، بهسازی و 

تجهیز ساختمان ها و 
ناوگان پلیس راهور

  بهسازی و تجهیز ساختمان ها 
و وسایل نقلیه راهور
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

7-3-ماموریت خدمات شهری و محیط زیست

جدول شماره )8( : کدبندی طبقه بندی مصارف 
در ماموریت خدمات شهری و محیط زیست شهرداری تهران

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

30000
خدمات 
شهری و 

محیط زیست

30100

مدیریت 
و راهبری 
ماموریت 

خدمات شهری 
و محیط زیست

حقوق و مزایای کارکنان خدمت30101
مناطق و ستاد

  حقوق و مزایای کارمندان و 
کارگران رسمی

  مزایای غیرمستمر کارکنان 
 قراردادی

  مزایای غیرمستمر مامورین 
انتظامی شاغل در شهرداری

خدمت30102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

  جبران هزینه مدیریت و راهبری 
 سازمان 

  جبران هزینه مدیریت و راهبری 
موسسات و شرکت تابعه

خدمت30103
مطالعه و پژوهش در 
امور خدمات شهری و 

محیط زیست

  تهیه طرح های زیست محیطی 
  پایش آلاینده ها و رفع آلودگي 

زیست محیطی

30200

تملک اراضی و 
املاک ماموریت 
خدمات شهری 
و محیط زیست

طرح30201
تملک جهت کاربری 

خدمات شهری و فضای 
سبز

  تملک جهت کاربری خدمات 
شهری و فضای سبز

30300

توسعه 
زیرساخت و 

نگهداری فضای 
سبز

طرح30301
احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز بوستان و فضای 

سبز معابر

  احداث، توسعه، بهسازی و تجهیز 
 بوستان

  توسعه فضای سبز و احیای باغات

طرح30302

توسعه، بهسازی و 
تجهیز جنگل کاری و 
کمربند سبز پیرامون 

شهر

  توسعه جنگل کاری

  نگهداری فضای سبزنگهداری فضای سبزخدمت30303

طرح30304

احداث، توسعه، بهسازی 
و هوشمندسازی 

شبکه های آبرسانی 
فضای سبز

  طراحی، اجرا و هوشمندسازی 
 شبکه آبرسانی فضای سبز

   احداث تصفیه خانه
  احداث مخزن آب



۱۱۱

بخش دوم:  بودجه ریزی

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

30000
خدمات 
شهری و 

محیط زیست

زیباسازی منظر 30400
طرح30401شهری

توسعه، بهسازی، 
زیباسازی و ساماندهی 

میادین و معابر

  بهسازی و تجهیز میادین و معابر
  زیباسازی نما و جداره های 

 شهری
  ساماندهی فضاهای بی دفاع 

 شهری و تامین روشنایی
  نورپردازی میادین و معابر شهر

30500
توسعه و 
بهسازی 

آرامستان ها
احداث، توسعه، بهسازی طرح30501

  احداث و ساماندهی آرامستان هاو تجهیز آرامستان ها

مدیریت پسماند30600

رفت و روب و برف روبی خدمت30601
معابر و دفن پسماند

  رفت و روب و پاکسازی معابر
  برف روبی

  دفن پسماند

طرح30602
احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز تأسیسات جمع 
آوری و پردازش پسماند

   احداث، بهسازی و تجهیز 
 ایستگاه های پردازش پسماند

  خرید مخازن زباله، ماشین آلات 
پسماند و برف روبی

طرح30603
تسهیلات مکانیزاسیون 
و نوسازی ناوگان رفت و 

روب و پاکسازی معابر

  کمک فنی و اعتباری 
مکانیزاسیون و نوسازی ناوگان 

رفت و روب

30700

هدایت آب های 
سطحی و 

ساماندهی رود 
دره ها

طرح30701
بهسازی و تجهیز  

تاسیسات مهار آب های 
سطحی و زیرزمینی

   پایش و مهار آب های سطحی و 
زیرزمینی

طرح30702
احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز شبکه جمع آوری 

آب های سطحی

   احداث، بهسازی و تجهیز کانال 
جمع آوری آب های سطحی
  احداث و بهسازی انهار

طرح30703
احداث، توسعه، بهسازی 

و تجهیز تاسیسات 
بازچرخانی پساب

   طراحی و بازچرخاني پساب و 
 رواناب سطحی

  احداث تصفیه خانه

ساماندهی و ایمن سازی طرح30704
رودخانه ها و رود دره ها

  بهسازی، تجهیز و ساماندهی 
رود دره ها



۱۱۲

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

30000
خدمات 
شهری و 

محیط زیست

بهبود 30800
محیط زیست

طرح30801
احداث، توسعه، بهسازی 

و تجهیز زیرساخت 
محیط زیست و انرژی نو

  بهسازی و تجهیز ایستگاه و 
پشتیبانی سامانه سنجش آلودگی 

 هوا و صدا
  توسعه انرژی های نو و 
بهینه سازی مصرف انرژی

فرهنگ سازی و بهبود خدمت30802
محیط زیست

  آموزش شهروندی مرتبط با 
 محیط زیست 

   نگهداشت نظام مدیریت 
محیط زیست

ساماندهی صنایع و خدمت30803
مشاغل

   ساماندهی صنایع و مشاغل 
سطح شهر تهران

30900

توسعه و 
نگهداری 
زیرساخت 
و تاسیسات 

شهری

طرح30901
احداث، بهسازی 
و تجهیز سرویس 
بهداشتی و آبخوری

  احداث، بهسازی و تجهیز 
سرویس بهداشتی و آبخوری

طرح30902
احداث، توسعه، بهسازی 

و تجهیز زیرساخت و 
تاسیسات شهری

  احداث، بهسازی و تجهیز 
ساختمان های اسکان کارگری، 

کلانتری و درمانگاه

خدمت30903
نگهداری و حفاظت از 
تجهیزات و تاسیسات 

عمومی شهری

  حفاظت تجهیزات و تاسیسات 
 عمومی شهری

  نگهداری مجموعه های 
نمایشگاهی

عملیات فوریتی خدمات طرح30904
شهری

   اجرای عملیات سامانه 137 
پلاس



۱۱3

بخش دوم:  بودجه ریزی

7-۴-ماموریت ایمنی و مدیریت بحران
جدول شماره )9( : کدبندی طبقه بندی مصارف 

در ماموریت ایمنی و مدیریت بحران شهرداری تهران
کد 

ماموریت
عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

40000
ایمنی و 
مدیریت 

بحران

40100

مدیریت 
و راهبری 

ماموریت ایمنی 
و مدیریت بحران

حقوق و مزایای کارکنان خدمت40101
مناطق و ستاد

 حقوق و مزایای کارمندان و 
 کارگران رسمی

 مزایای غیرمستمر کارکنان 
 قراردادی

 مزایای غیرمستمر مامورین 
انتظامی شاغل در شهرداری

خدمت40102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

 جبران هزینه مدیریت و 
 راهبری سازمان 

 جبران هزینه مدیریت و 
راهبری موسسات و شرکت 

تابعه

خدمت40103
مطالعه و پژوهش در 
امور ایمنی و مدیریت 

بحران

 مطالعه و پژوهش در حوزه 
شهرسازی و بحران

40200

تملک اراضی و 
املاک ماموریت 
ایمنی و مدیریت 

بحران

تملک جهت کاربری طرح40201
ایمنی و مدیریت بحران

 تملک جهت کاربری 
مدیریت بحران

40300

توسعه و بهسازی 
زیرساخت و 

تجهیزات ایمنی 
و مدیریت بحران

طرح40301
توسعه و بهسازی 

زیرساخت و تجهیزات 
آتش نشانی

 احداث ایستگاه آتش نشانی 
و خرید ماشین آلات و 

تجهیزات ایمنی

طرح40302

توسعه، بهسازی و 
تجهیز سامانه و پایگاه 
پشتیبانی مدیریت 

بحران

  احداث، بهسازی و تجهیز 
پایگاه پشتیبانی مدیریت 

بحران

40400

ایمن سازی 
و کاهش 

خطرپذیری 
شهر

ارتقای ایمنی و کاهش خدمت40401
خطرپذیری شهر

  افزایش ایمنی اماکن در برابر 
 سوانح طبیعی وغیرمترقبه
 لایروبی قنوات و کانال ها

طرح40402
مقاوم سازی و 

ایمن سازی پل، ابنیه، 
گود و اماکن پرخطر

  ایمن سازی گودها و 
اماکن پرخطر



۱۱۴

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

7-5-ماموریت شهرسازی و معماری
جدول شماره )۱۰( :کدبندی طبقه بندی مصارف 

در ماموریت شهرسازی و معماری شهرداری تهران
کد 

ماموریت
عنوان 
ماموریت

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

شهرسازی 50000
و معماری

50100

مدیریت 
و راهبری 
ماموریت 

شهرسازی و 
معماری

حقوق و مزایای کارکنان خدمت50101
مناطق و ستاد

 حقوق و مزایای کارمندان و 
 کارگران رسمی

 مزایای غیرمستمر کارکنان 
 قراردادی

 مزایای غیرمستمر مامورین 
انتظامی شاغل در شهرداری

خدمت50102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

 جبران هزینه مدیریت و 
 راهبری سازمان 

 جبران هزینه مدیریت و 
راهبری موسسات و شرکت تابعه

خدمت50103
مطالعه و پژوهش 

در امور شهرسازی و 
معماری

 مطالعه و پژوهش در حوزه 
 شهرسازی و بحران

 تهیه طرح های موضعی و 
موضوعی و اجرایی معابر و 

تقاطع ها

50200

تملک اراضی و 
املاک ماموریت 

شهرسازی و 
معماری

تملک جهت نوسازی طرح50201
بافت فرسوده و میراثی

 تملک جهت کاربری 
شهرسازی

کنترل ساخت 50300
کنترل و نظارت بر خدمت50301و ساز

ساخت و ساز

 ارتقای کیفیت طراحی 
 شهری و معماری در تهران
 کنترل، نظارت و ارتقای 
 کیفیت ساخت و ساز شهری

 ممیزی املاک

ساماندهی حریم 50400
عملیات عمرانی و طرح50401شهر

ساماندهی حریم شهر
 ساماندهی و عملیات عمرانی 

در حریم شهر تهران

50500

ساماندهی و 
نوسازی بافت 

فرسوده و 
تاریخی

طرح50501

توسعه، بهسازی و 
تجهیز پهنه های واجد 
ارزش فرهنگی، طبیعی 

و تاریخی

 ساماندهی و مرمت بافت و 
محورهای تاریخی

طرح50502

احداث، توسعه، بهسازی 
و تجهیز زیرساخت و 
محرک های توسعه در 

بافت فرسوده

 تهیه طرح و اجرای پروژه های 
بازآفرینی شهری



۱۱5

بخش دوم:  بودجه ریزی

7-6-ماموریت توسعه مدیریت و هوشمندسازی شهری
جدول شماره )۱۱( : کدبندی طبقه بندی مصارف 

در ماموریت توسعه مدیریت و هوشمندسازی شهری شهرداری تهران

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت 

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

60000

توسعه 
مدیریت و 

هوشمندسازی 
شهری

60100

مدیریت و 
راهبری ماموریت 
توسعه مدیریت 
و هوشمندسازی 

شهری

خدمت60101
حقوق و مزایای 

کارکنان مناطق و 
ستاد

  حقوق و مزایای کارمندان 
 و کارگران رسمی

  مزایای غیرمستمر 
 کارکنان قراردادی

  مزایای غیرمستمر 
مامورین انتظامی شاغل در 

شهرداری

خدمت60102
مدیریت و راهبری 

سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات تابعه

   جبران هزینه مدیریت و 
 راهبری سازمان 

  جبران هزینه مدیریت و 
راهبری موسسات و شرکت 

تابعه

خدمت60103
مطالعه و پژو هش در 
امور توسعه مدیریت و 

هوشمندسازی

  مطالعه و پژوهش در امور 
 هوشمندسازی و نوآوری
  مطالعه و پژوهش در 
امور دیپلماسی شهری و 

رتبه بندی جهانی

60200

تملک اراضی و 
املاک ماموریت 
توسعه مدیریت و 

هوشمندسازی

طرح60201
تملک جهت کاربری 
توسعه مدیریت و 

هوشمندسازی

  تملک جهت سایر 
ماموریت های شهرداری 

تهران

امور پشتیبانی60300

هزینه های جاریخدمت60301

  ردیف های اعتباری جاری 
شامل حامل های انرژی، 

کرایه خودرو، حق الزحمه، 
تعمیرات لوازم اداری و 

ساختمان و ...

طرح60302
احداث، توسعه، 
بهسازی و تجهیز 
ساختمان اداری

  احداث، بهسازی و 
ایمن سازی ساختمان های 

اداری



۱۱6

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت 

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

60000

توسعه 
مدیریت و 

هوشمندسازی 
شهری

60400
برنامه ریزی، تحول 
اداری و مدیریت 

عملکرد

خدمت60401
امور برنامه ریزی، 
بودجه و تدوین 

مقررات

  تدوین مقررات، برنامه و 
نظام بودجه

بهبود نظام های خدمت60402
مدیریتی

  استقرار و بهبود نظام های 
مدیریتی

کنترل، نظارت و خدمت60403
ارتقای عملکرد

  ارتقای سلامت اداری و 
 مقابله با فساد

  مدیریت و راهبری دفاتر 
حراست، بازرسی و هسته 

 گزینش
  پایش و ارزیابی راهبردی 

و عملیاتی

  اعتبارات متمرکز پروژه های اعتبارات متفرقهطرح60404
مشارکتی و قرار خدمت

60500
توسعه شهر 
الکترونیک و 

فناوری های نوین

طرح60501
خرید و پشتیبانی 
تجهیزات فن آوری 

اطلاعات

  تامین، توسعه و پشتیبانی 
تجهیزات ویژه الکترونیکی

طرح60502
خرید تجهیزات و 
پشتیبانی شبکه 

کامپیوتری

  تامین اینترنت، 
لایسنس های زیرساختی و 

 شبکه های امن همراه
  توسعه و پشتیبانی مرکز 
پایش سرویس ها و ترافیک 

 شبکه
  ایجاد، توسعه، ارتقا 
و پشتیبانی امنیت 

زیرساخت های فناوری 
اطلاعات و ارتباطات

طرح60503
توسعه و پشتیبانی 

سامانه های نرم افزاری 
و شهر هوشمند

  پشتیبانی سرویس ها و 
 سامانه های نرم افزاری

  توسعه و پشتیبانی سامانه 
اطلاعات مکانی، آرشیو 

الکترونیکی، سرویس های 
 آماری

  توسعه و پشتیبانی 
سامانه های شهر هوشمند

روابط عمومی و امور خدمت60601دیپلماسی شهری60600
بین الملل

  اطلاع رسانی و روابط عمومی
  دیپلماسی شهری و توسعه 

همکاری های بین المللی



۱۱7

بخش دوم:  بودجه ریزی

کد 
ماموریت

عنوان 
ماموریت 

کد 
کد طرح/عنوان برنامهبرنامه

نمونه پروژه/ فعالیتعنوان طرحنوعخدمت

60000

توسعه 
مدیریت و 

هوشمندسازی 
شهری

طرح های توسعه طرح60701توسعه محلات60700
محله ای

  پروژه های مستمر توسعه 
محله ای

کمک ها و موارد 60800
پیش بینی نشده

کمک های داخل خدمت60801
شهرداری

  کمک به خانواده ایثارگران، 
شهدای آتش نشان و بیماران 

 خاص شهرداری
  کمک به به بازنشستگان

کمک های خارج خدمت60802
شهرداری

  کمک به مجموعه های 
فرهنگی، مذهبی، قرآنی و دفاع 

 مقدس
  کمک به تهیه بسته های 

معیشتی ویژه نیازمندان و اقشار 
 آسیب پذیر

  کمک به ارائه خدمات 
معلولین

اعتبارات پیش بینی طرح60803
نشده سرمایه ای

  اعتبارات پیش بینی نشده 
سرمایه ای در اختیار شهردار تهران

اعتبارات پیش بینی خدمت60804
نشده هزینه ای

  اعتبار پیش بینی نشده 
هزینه ای در اختیار شهردار 

تهران

پرداخت های انتقالی به خدمت60805
کارکنان

  کمک به بازخرید و 
بازنشستگی انگیزشی کارکنان 

 مازاد سازمان ها و شرکت ها
  پرداخت های انتقالی به 

کارکنان پاداش پایان خدمت 
بازنشستگان و بازخرید کارکنان

دیون و تعهدات60900

دیون و تعهدات خدمت60901
  دیون بامحل و بلامحلهزینه ای سنوات قبل

طرح60902
دیون و تعهدات تملک 
دارایی های سرمایه ای 

سنوات قبل

  دیون و تعهدات سنواتی 
 پیمانکاران و املاک تصرفی

  دیون بیمه و مالیات

  بازپرداخت وام و سود اوراق بازپرداخت وام هاطرح60903
مشارکت

طرح60904
دیون و تعهدات بابت 
املاک تصرف شده 

سال های قبل

  تملک املاک تصرفی
-مطالبات املاکی دستگاه ها 

و نهادها

معاونت ها، مناطق، واحدهای ستادی، سازمان های وابسته و موسسات و شرکت های تابعه شهرداری  
تهران موظفند بر اساس برنامه، طرح ها و خدمات درج شده در جداول 6 الی 11 نسبت به تهیه و تدوین 
پروژه ها و فعالیت های خود اقدام نمایند و نظارت بر حسن اجرای دســتورالعمل با معاونت برنامه ریزی، 

توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )اداره کل برنامه و بودجه( می باشد.
دستورالعمل فوق مشتمل بر 7 ماده تهیه شده است.
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شیوه  نامه طرز تهیه و تنظیم و اجراي بودجه سازمان ها، 
شرکت ها و موسسات شهرداري تهران
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بسمه تعالی

مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و موسسات تابعه

با سام و احترام؛
        با توجه به لزوم مدیریت مصــارف، محدودیت هاي تامین منابع و به منظور تحقق شــفافیت و 
انضباط مالي و بودجه اي وافزایش بهره وري و اجرایي نمودن سیاست هاي حاکم بر تدوین برنامه و بودجه، 
شیوه  نامه »طرز تهیه و تنظیم و اجراي بودجه سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداري تهران«، ابلاغ 

مي گردد.
ضروري است معاونین محترم، مدیران محترم کل ستادي، مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها 

و موسسات تابعه، همکاري لازم در پیاده سازي مفاد شیوه نامه فوق را به عمل آورند.

رونوشت:
- معاونین محترم شهردار تهران براي استحضار.

- جناب آقاي منوري مشاور محترم و مدیر کل حوزه شهردار تهران براي استحضار.
- جناب آقاي رنجبر رئیس محترم سازمان حراست شهرداري تهران براي آگاهي.

- جناب آقاي رحماني رئیس محترم سازمان بازرسي براي آگاهي.
- مدیران کل محترم برنامه ریزي حوزه هاي تخصصي براي آگاهي.

شماره:  1064094
تاریخ: 1402/09/18
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شناسنامه دستورالعمل
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مقدمه
سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری تهران به عنوان شرکت ها و موسسات عمومیِ غیردولتی، 
با هدف بهبود ارائه خدمات به شهروندان و به منظور انجام سیاست گذاری، برنامه ریزی، کنترل، نظارت و 
انجام بخشی از وظایف شهرداری تهران شکل گرفته اند. این واحدهای سازمانی با توجه به ماهیت وظایف 
محوله که قابل انجام در ستاد یا مناطق شهرداری تهران نمی باشد، ایجاد شده و در چارچوب قوانین دارای 
اختیارات اداری و مالی مشخص می باشند. با توجه به اینکه این واحدها، از لحاظ استفاده از منابع بودجه 
عمومی شهرداری تهران و از حیث قوانین و مقررات اداری، استخدامی، تابع قوانین و مقررات شهرداری 
می باشند، لذا بودجه آنها می بایست بر اساس سیاست های کلی، برنامه های مصوب، رهنمودها و اهداف 
کمی برنامه های شهری تدوین و جهت حفظ جامعیت و تهیه بودجه تلفیقی، همزمان با بودجه عمومی 
شهرداری برای تصویب به شورای اسلامی شهر ارائه گردد. لذا به منظور نیل به این هدف و ایجاد وحدت 
رویه در تدوین و اجرای بودجه تلفیقی شــهرداری تهران، با هدف افزایش شفافیت، کنترل و نظارت بر 
اجرای آن، شیوه نامه طرز تهیه، تنظیم و اجرای بودجه سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری تهران، 
در چهار بخش کلی شامل 1. دامنه شمول، 2. تعاریف کلی، 3. تهیه و تنظیم بودجه، و 4. اجرای بودجه، 

تدوین شده و ابلاغ می گردد.

۱. دامنه شمول
این شیوه نامه شامل کلیه سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری تهران است که بودجه آنها باید 
به استناد بند 12 ماده80  قانون تشکیلات، وظایف و انتخاب شوراهای اسلامی کشور و انتخاب شهرداران 
مصوب 1375 مجلس شورای اســلامی و اصلاحات پس از آن که به تصویب شورای اسلامی شهر تهران 
رسیده است. شماره طبقه بندی و عناوین سازمان ها، شــرکت ها و موسسات که مشمول بودجه تلفیقی 

شهرداری تهران می باشند، به شرح جدول شماره1 می باشد.

جدول ۱. طبقه بندی عناوین سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری تهران
عنوانکد سازمان

سازمان مدیریت و نظارت بر تاکسیرانی78

سازمان پایانه های مسافربری و پارک سوارها79

سازمان املاک و مستغلات80

سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات200
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سازمان بوستان ها و فضای سبز201

سازمان بهشت زهرا )س(202

سازمان عمرانی مناطق203

سازمان مدیریت پسماند204

سازمان مهندسی و عمران205

سازمان نوسازی206

سازمان خدمات و مشارکت های اجتماعی207

سازمان فرهنگی و هنری208

سازمان مدیریت میادین میوه و تره بار220

سازمان حمل و نقل و ترافیک222

سازمان ورزش224

سازمان بازنشستگی225

سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی226

سازمان سرمایه گذاری و مشارکت های مردمی227

سازمان زیباسازی229

سازمان مشاور فنی و مهندسی230

عنوانکد شرکت

شرکت واحد اتوبوسرانی210

شرکت کنترل کیفیت هوا241

شرکت ساماندهی صنایع و مشاغل شهر242

شرکت شهربان و حریم بان243
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عنوانکد شرکت

شرکت شهر سالم244

شرکت یادمان سازه245

موسسه رایانه شهر247

شرکت خاکریز آب248

شرکت نوسازی عباس آباد249

موسسه فناوران شهر250

شرکت پیام رسا251

ستاد مرکزی معاینه فنی خودروها252

شرکت برج میلاد253

شرکت بهره برداری راه آهن شهری تهران و حومه254

شرکت توسعه فضاهای فرهنگی255

شرکت راه آهن شهری تهران و حومه )مترو(256

شرکت سرمایه گذاری شهر258

شرکت کنترل ترافیک259

شرکت ارتباط مشترک شهر262

شرکت توسعه مجتمع های ایستگاهی مترو263

شرکت خدمات اداری شهر264

شرکت نمایشگاه های بین المللی شهرآفتاب265

موسسه همشهری267

شرکت خدماتی کالای شهروند270
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۱.۱. سازمان های وابسته 
سازمان های وابسته به شــهرداری تهران، به منظور انجام امور سیاست گذاری، برنامه ریزی، کنترل، 
نظارت و انجام بخشی از امور تصدی گری شهرداری که با توجه به ماهیت آن وظایف، قابل انجام در ستاد 
شهرداری یا منطقه نمی باشند، ایجاد می شوند. سازمان های وابسته دارای اختیارات اداری و مالی هستند 

و از حیث قوانین و مقررات اداری، استخدامی، مالی و معاملاتی تابع شهرداری می باشند.
۱.۲. شرکت ها و موسسات تابعه 

شرکت ها و موسسات تابعه شهرداری تهران، به منظور انجام بخشی از امور تصدی گری شهرداری و 
بر اساس اختیارات ناشی ازماده 84 قانون شهرداری تاسیس می شوند و دارای شخصیت حقوقی مستقل 
هستند و مطابق با مفاد اساسنامه مصوب به صورت خودگردان و خودکفا اداره خواهند شد و بیش از 50 

درصد سهام آنها متعلق به شهرداری می باشد.
۲. تعاریف کلی

۲.۱. بودجه سالانه
بودجه سالانه، یک برنامه جامع مالی است که در آن کلیه خدمات، فعالیت ها و اقداماتی که باید طی 
یک سال مالی انجام شود به همراه برآورد مخارج و درآمد و ســایر منابع لازم برای تامین مالی انجام آنها 

پیش بینی و تدوین شده و پس از تصویب شورای اسلامی شهر قابل اجرا خواهد بود.
۲.۲. اعتبار مصوب

میزان اعتباری است که در بودجه ســالانه پیش بینی شده و به تصویب شورای اسلامی شهر رسیده 
است و در آن ســقف منابع مالی قابل مصرف برای دســتیابی به اهداف و اجرای برنامه ها و فعالیت های 
مشخص تعیین می شود تا در چارچوب آن، مخارج، هزینه ها و پرداخت های مربوط به اجرای این برنامه ها 

و فعالیت ها انجام شود.
۲.3. دوره عمل بودجه

مدت زمانی که اعتبارات تخصیص یافته از محل بودجه مصوب سالانه برای اجرای برنامه ها، فعالیت ها، 
طرح ها و پروژه ها قابل هزینه کرد خواهد بود. به اســتناد اساســنامه های مصوب سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات دوره عمل بودجه آنها تابع آیین نامه مالی و معاملاتی مستقلی خواهد بود که پس از سیر مراحل 

قانونی لازم الاجرا می باشد. 
۲.۴. طبقه بندی اقتصادی

طبقه بندی اقتصادی در راســتای تجزیه و تحلیل عملیات ســازمان ها و شــرکت ها و موسسات  و 
انجام برنامه ریزی های صحیح و تصمیم گیری نهایی در سطوح عالی مورد استفاده قرار می گیرد. در این 
طبقه بندی که مبتنی بر نظام آمارهای مالی دولت )GFS( می باشــد، تعاریف متغیرهای آماری بودجه 
با مفاهیم اقتصادی آنها هماهنگ شده است. منابع بودجه به سه دســته درآمدها، واگذاری دارایی های 
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سرمایه ای و واگذاری دارایی های مالی تقسیم می شــود. در مقابل مصارف بودجه نیز به سه دسته کلی 
اعتبارات هزینه ای، تملک دارایی های سرمایه ای و تملک دارایی های مالی تقسیم می شود. 

 
شکل ۱. طبقه بندی اقتصادی منابع و مصارف

۲.5. طبقه بندی عملیاتی
در طبقه بندی عملیاتی، اعتبارات مورد نیاز جهت اجرای مجموعه وظایف و تکالیف شهرداری در قالب 
ماموریت، برنامه، طرح/خدمت و پروژه/فعالیت ذیل اعتبارات هزینه ای، تملک دارایی های ســرمایه ای و 

تملک دارایی های مالی دسته بندی می شود. 
۲.6. تامین اعتبار

اختصاص دادن تمام یا قســمتی از اعتبارات تخصیص یافته ســالانه برای انجام مخارج، هزینه ها یا 
پرداخت های معین می باشد.
۲.7. تخصیص اعتبار

عبارت است از میزان تخصیص یافته اعتبارات سالانه که در مقاطع زمانی معین از سال مالی به واحد 
اجرایی ابلاغ می شود تا از محل آن مخارج یا هزینه ها و پرداخت های مربوط به اجرای برنامه ها، طرح ها و 

فعالیت ها، به انجام برسد.
۲.8. تعهد اعتبار

ایجاد دین بر ذمه سازمان ها، شرکت ها و موسســات، در چارچوب بودجه مصوب ابلاغی تخصیص 
یافته، می باشد.

۲.9. ثبت هزینه 
اسنادی اســت که پس از ســیر مراحل قانونی خرج و انجام کار یا ارائه خدمت در دفاتر مالی ثبت 

می گردد.
۲.۱.۰. فرآیند اجرایی کنترل بودجه/مالی

فرآیند اجرایی کنترل بودجه/مالی عبارت است از فرآیند ابلاغ اعتبار، مبادله موافقت نامه، تامین اعتبار، 
تخصیص اعتبار، تعهد اعتبار و ثبت هزینه که در چارچوب مفاد قوانین ومقررات شهرداری صورت می پذیرد.

۲.۱۱. مصارف غیرنقد
به استناد دستورالعمل اجرایی مدیریت منابع و مصارف غیرنقد موضوع مصوبه شماره 2496 ابلاغی به 
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160/2496/24134 مورخ 1397/8/21 شورای اسلامی شهر تهران مصارف غیرنقدی آن بخش از مصارف 
سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری تهران که به واسطه منابع غیرنقدی امکان وقوع آن وجود دارد.

3. تهیه و تنظیم بودجه
تهیه و تنظیم بودجه تفصیلی سازمان ها، شرکت ها و موسسات نیازمند تکمیل 7 فرم اصلی و 6 فرم 

پیوست می باشد که محتویات، ارتباطات و نحوه تکمیل آنها به شرح ذیل ارائه می گردد:
فرم شماره )۱(: تعادل منابع و مصارف

این فرم به صورت کلی در دو بخش منابع و مصارف به صورت خودکار از اطلاعات ورودی سایر فرم ها 
تکمیل می شود که بخش منابع، شامل درآمدها و منابع داخلی و منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری 
و منابع تامین زیان و بخش مصارف شامل مصارف از محل درآمدها و منابع داخلی، مصارف از محل منابع 

دریافتی از بودجه عمومی و تقسیم مازاد درآمد بر هزینه/ سود می باشد. 
۱. منابع 

۱.۱. درآمدها و منابع داخلی: 
به تفکیک درآمدها و منابع حاصل از واگذاری دارایی های سرمایه ای و مالی است که هر سه مورد از 

فرم شماره 3 بازخوانی می شود.
۱.۲. منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری: 

شــامل کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شــده هزینه ای و وجوه اداره شده سرمایه ای و مالی 
می باشد که به ترتیب از فرم های شماره 3 و 6 بازخوانی می شود. 

۱.3. منابع تامین زیان: 
شامل کاهش دارایی های جاری است که از فرم شماره 5/2 بازخوانی می شود.

۲. مصارف
۲.۱. مصارف از محل درآمدها و منابع داخلی: 

شامل هزینه های نیروی انسانی، هزینه های اداری و عملیاتی و تملک دارایی های سرمایه ای و مالی 
می باشد. هزینه های نیروی انسانی از قسمت جمع ســتون هزینه های نیروی انسانی )از محل درآمدها و 
منابع داخلی(، هزینه های اداری و عملیاتی که از قسمت جمع ستون هزینه های اداری و عملیاتی )از محل 
درآمدها و منابع داخلی( فرم شماره 4 و تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از پیوست شماره 5 بازخوانی 

می شوند.
۲.۲. مصارف از محل منابع دریافتی از بودجه شهرداری: 

شامل هزینه های نیروی انسانی، هزینه های اداری و عملیاتی، هزینه ای از محل وجوه اداره شده و تملک 
دارایی های سرمایه ای و مالی از محل وجوه اداره شده می باشد. هزینه های نیروی انسانی از قسمت جمع 
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ستون هزینه های نیروی انسانی )از محل منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری(، هزینه های اداری و 
عملیاتی که از قسمت جمع ستون هزینه های اداری و عملیاتی )از محل منابع دریافتی از بودجه عمومی 
شهرداری( و هزینه ای از محل وجوه اداره شــده )از محل منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری( فرم 
شماره 4 و تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از محل وجوه اداره شده از فرم شماره 6 بازخوانی می شوند.

۲.3. تقسیم مازاد درآمد بر هزینه/سود: 
شامل ذخایر، اندوخته ها، سهم سود، مانده انتقالی به سال بعد می باشد که همگی از فرم شماره 5/1، 

بازخوانی می شود. 
تعادل منابع و مصارف - )فرم ۱(

مصارفمنابع

ی 
خل

 دا
بع

منا
 و 

ها
مد

رآ
درآمدها )ف3(د

منابع حاصل از واگذاری 
دارایی های سرمایه ای )ف3(
منابع حاصل از واگذاری 
دارایی های مالی )ف3(

ها 
مد

رآ
ل د

مح
 از 

ف
صار

م
لی

اخ
ع د

ناب
و م

 هزینه های نیروی انسانی )ف4(
 هزینه های اداری و 

عملیاتی )ف4(
تملک دارایی های 

سرمایه ای و مالی )پ4(
جمع درآمدها و منابع 

داخلی
جمع مصارف از محل درآمدها و

 منابع داخلی

ی 
وم

عم
جه 

ود
از ب

ی 
افت

دری
ع 

ناب
م

ی 
دار

هر
ش

کمک زیان/جبران 
هزینه و وجوه اداره شده 

هزینه ای)ف3(

 از 
تی

یاف
در

ع 
ناب

ل م
مح

 از 
ف

صار
م

ری
ردا

شه
ی 

وم
عم

جه 
ود

ب

 هزینه های نیروی انسانی )ف4(
 هزینه های اداری و عملیاتی )ف4(
هزینه ای از محل وجوه اداره شده 

)ف4(
وجوه اداره شده

 سرمایه ای و مالی )ف6(
تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از 

محل وجوه اداره شده )ف6(
جمع منابع دریافتی از 

بودجه عمومی شهرداری
جمع مصارف از محل منابع دریافتی 

از بودجه عمومی شهرداری

ان
 زی

ین
تام

ع 
ناب

 کاهش دارایی های جاری م
)ذخیره استهاک، 

اندوخته ها، موجودی 
 نقدی و ...(
د )ف۲/5(

رآم
د د

ازا
م م

سی
تق

ود
/س

نه
هزی

بر 

ذخایر )ف1/5(
اندوخته ها  )ف1/5(
سهم سود )ف1/5(

مانده انتقالی به سال بعد )ف1/5(
جمع کل مصارفجمع کل منابع

مبالغ به میلیون ریال

ف: فرم   پ: پیوست
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مبالغ به میلیون ریال

فرم شماره )۲(: تراز منابع و مصارف 
خلاصه درآمد و هزینه و منابع و مصارف بودجه ســازمان ها، شرکت ها و موسسات که از سایر فرم ها 

استخراج می گردد در این فرم به شرح ذیل درج می شود: 
جمع درآمدها، کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شــده هزینــه ای دریافتی از بودجه عمومی 
شهرداری از فرم شماره 3، جمع مصارف هزینه ای از فرم شماره 4، جمع منابع داخلی حاصل از واگذاری 
دارایی های سرمایه ای و مالی از فرم شماره 3 و جمع مصارف ســرمایه ای و مالی از محل منابع داخلی از 
پیوست شماره 4، جمع وجوه اداره شده سرمایه ای و مالی دریافتی از محل منابع بودجه عمومی شهرداری 
و جمع مصارف ســرمایه ای و مالی از محل منابع دریافتی از بودجه عمومی شــهرداری از فرم شماره 6، 

بازخوانی می شود.

تراز منابع و مصارف - فرم )۲(

مصوب سال عنوان
جاری

عملکرد 6 ماهه 
سال جاری

برآورد 
سال آتی

جمع درآمدها، کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره 
شده هزینه ای دریافتی از بودجه عمومی شهرداری 

جمع مصارف هزینه ای
مازاد/کسری عملیاتی

جمع منابع داخلی حاصل از واگذاری دارایی های 
سرمایه ای و مالی

جمع مصارف سرمایه ای و مالی از محل منابع داخلی
مازاد/کسری سرمایه ای )افزایش/کاهش دارایی( 
جمع وجوه اداره شده سرمایه ای و مالی دریافتی از 

محل منابع بودجه عمومی شهرداری 
جمع مصارف سرمایه ای و مالی از محل منابع دریافتی 

از بودجه عمومی شهرداری
مازاد/کسری مالی
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

فرم شماره )3(: درآمدها و منابع داخلی
این فرم از سه بخش مجزا شامل درآمدها، منابع حاصل از واگذاری دارایی سرمایه ای و منابع حاصل 

از واگذاری دارایی مالی به شرح ذیل تشکیل شده است:
بخش درآمدها شــامل درآمد کارگزاری ناشــی از اجرای پروژه ها و فعالیت ها )بازخوانی از پیوست 
شماره 1(، درآمد فروش کالا / خدمات )بازخوانی از پیوست شماره 2/1(، درآمد اجرای پروژه ها )بازخوانی 
از پیوست شماره 2/2(، درآمد ناشی از دریافت عوارض )تکمیل توسط کاربر در همین فرم(، کمک زیان/
جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای دریافتی از بودجه عمومی شهرداری )بازخوانی از پیوست شماره 
3(، جبران هزینه دریافتی از دولت )تکمیل توسط کاربر در همین فرم(، مازاد درآمد بر هزینه دوره قبل 
)تکمیل توسط کاربر در همین فرم( و سایر درآمدها )بازخوانی از پیوست شماره 2/3( می باشد. همچنین 
به غیر از ردیف اندوخته ها که از فرم 4 و 5/1 بازخوانی می شــود مابقی ردیف های بخش منابع حاصل از 
واگذاري دارایي ســرمایه اي و منابع حاصل از واگذاري دارایي مالي توســط کاربر در همین فرم تکمیل 

خواهد شد.
جبران هزینه دریافتی از دولت در بخش درآمدها عبارت  است  از انتقال دارایی از سوی دولت به واحد 

سازمانی در اشکال متفاوتی مانند:
کمک جهت حمایت از سازمان ها، شرکت ها و موسسات در شرایط اضطراری یا جبران مخارج متحمل  	

شده؛ 
کمک جهت تامین مالی فعالیت های سازمان ها، شرکت ها و موسسات طی مدت مشخص یا جبران  	

زیان یا هزینه؛
کمک هایی که شرط اساســی اعطای آن الزام سازمان ها، شرکت ها و موسســات به خرید یا ساخت  	

دارایی های غیرجاری یا تحصیل به هر شکل دیگر؛
بخشش مطالبات دولت از سازمان ها، شرکت ها و موسسات )از قبیل بخشودگی اصل و سود تضمین  	

شده تسهیلات دریافتی(؛ 
کمک هایی که در بودجه دولت به صورت جمعی-خرجی منظور می شود. 	

 ظهور می یابد و بدیهی اســت که در صورت وقوع هر کدام نحوه ثبت اثر مالــی آنها در دفاتر مالی 
سازمان ها، شرکت ها و موسسات بر اساس دستورالعمل ها و استانداردهای حسابداری و قوانین بالادستی 

خواهد بود.
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مصوب شرح
سال جاری

عملکرد 6 ماهه 
سال جاری

برآورد 
سال آتی

جمع درآمدها و منابع داخلی

۱-  درآمدها
1 - 1 - درآمد کارگزاری ناشی از اجرای پروژه ها و فعالیت ها )پ1(

2 - 1 - درآمد فروش کالا / خدمات )پ1/2(
3 - 1 - درآمد اجرای پروژه ها )پ2/2(
4 - 1 - درآمد ناشی از دریافت عوارض

5 - 1 - کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای دریافتی از 
بودجه عمومی شهرداری )پ3(

6 - 1 - جبران هزینه دریافتی از دولت
7 - 1 - مازاد درآمد بر هزینه دوره قبل

8 - 1 - سایر درآمدها )پ3/2(

۲ - منابع حاصل از واگذاري دارایي سرمایه اي
1 - 2 - فروش اموال غیر منقول )بهای تمام شده(

2 - 2 - سود ناشی از فروش اموال غیر منقول
3 - 2 - سود ناشی از واگذاری سهم شهرداری در سرمایه گذاری

4 - 2 - فروش اموال منقول و اسقاط )بهای تمام شده(
5 - 2 - سود ناشی از فروش اموال منقول و اسقاط

6 - 2 - فروش سرقفلی
7 - 2 - فروش حقوق انتفاعی

8 - 2 - منابع نقدي حاصل از فروش سهام شرکت هاي پذیرفته شده در 
بورس و سایر شرکت ها

9-2- اندوخته ها )اندوخته سرمایه ای/ذخیره استهلاک سال(

3 -   منابع حاصل از واگذاري دارایي مالي
1 - 3 - تسهیلات دریافتي از بانک ها و موسسات مالي و اعتباري

2 - 3 - وصول مطالبات از محل اسناد دریافتنی
3 - 3 - کاهش سرمایه

مبالغ به میلیون ریالدرآمدها و منابع داخلی - )فرم 3(
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

سازمان ها، شرکت ها و موسسات باید وجوه درآمدی حاصل از بودجه مصوب خود را به حساب های تعیین 
شده از سوی اداره کل خزانه داری که به تایید شورای اسلامی شهر تهران رسیده باشد، واریز نمایند. کلیه وجوه 
حاصل از منابع و درآمدهای خاص سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری اعم از درآمدهای عملیاتی و 
غیرعملیاتی به حساب های خاصی که توسط خزانه افتتاح شــده یا می شوند، واریز می شود. اداره کل خزانه 
موظف است وجوه حاصل از درآمدهای این جزء را حداکثر دو هفته پس از وصول در چارچوب بودجه مصوب 

آنها، به حساب همان سازمان ها، شرکت ها و موسسات، مسترد نماید. 
فرم شماره )۴(: هزینه ای

در این فرم اطلاعات مربوط به برآورد سال آتی هزینه های نیروی انسانی، هزینه های اداری و عملیاتی و 
وجوه اداره شده هزینه ای سازمان ها، شرکت ها و موسسات بر اساس طبقه بندی هزینه ها درج می شود. لازم 
به ذکر است بســته به نوع عملیات و یا محل مصرف اعتبارات، هزینه ها صرفاً در ستون هزینه های اداری یا 
عملیاتی و یا هر دو  بر اساس جدول راهنمای شرح هزینه مندرج در این شیوه نامه، درج خواهند شد. همچنین 
پیش بینی هزینه در هر یک از ردیف های فرم شماره )4( برای تمام سازمان ها، شرکت ها و موسسات، به استثناء 
ردیف هایی که برای برخی سازمان ها، شرکت ها و موسســات به صورت اختصاصی درنظر گرفته شده است، 
مجاز می باشد.   ضمناً در این فرم اطلاعات مربوط به هزینه های نیروی انسانی، هزینه های اداری و عملیاتی 
و وجوه اداره شده هزینه ای سازمان ها، شرکت ها و موسسات به تفکیک محل منبع )از محل منابع دریافتی از 
بودجه عمومی شهرداری و از محل درآمدها و منابع داخلی( نیز درج می شود. منابع دریافتی از بودجه عمومی 

شهرداری شامل کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای می باشد. 
الف. هزینه های نیروی انسانی 

شامل حقوق و دستمزد مستمر و غیرمستمر و مزایای کارکنان دائم و قرارداد مدت معین طرف قرارداد 
مستقیم با سازمان ها، شرکت ها و موسسات و قراردادهای تامین نیروی انسانی شرکت خدمات اداری شهر و 

موسسه هادیان شهر و مامورین به شرح ذیل می باشد:
۱. حقوق و دستمزد و مزایای کارکنان سازمان ها و شرکت ها: شامل ناخالص حقوق و دستمزد 
و مزایای کارکنان دائم و قرارداد مدت معین طرف قرارداد مســتقیم با ســازمان ها، شرکت ها و موسسات و 

مامورین می باشد.
۲. پاداش و عیدی کارکنان سازمان ها و شرکت ها: شامل عیدی و پاداش مصوب هیات دولت، پاداش 
شش ماهه اول و دوم، پاداش بهره وری و پاداش عیدانه شهردار می باشد و بر اساس سرانه برای تعداد کارکنان 

شاغل محاسبه و در زمان اجرای بودجه به صورت موردی تخصیص داده خواهد شد.
3. ذخیره مرخصی و پاداش پایان خدمت کارکنان سازمان ها و شرکت ها: پرداخت مزایای پایان 
خدمت کارکنان دائم و مدت معین طرف قرارداد مستقیم با سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری در 
پایان سال و یا در زمان پایان همکاری و اتمام قرارداد و همچنین ذخیره مرخصی استفاده نشده برابر ضوابط 

و مقررات محاسبه و در زمان اجرای بودجه به صورت موردی تخصیص داده خواهد شد.
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۴. رفاهیات کارکنان سازمان ها و شرکت ها: شــامل کلیه هزینه هــای رفاهی مانند پرداخت های 
مناسبتی، تورهای زیارتی و سیاحتی، کمک هزینه مهد کودک، لوازم التحریر دانش آموزان، هدیه تولد، بلیت 
مراکز تفریحی و ورزشی، بلیت مترو، بن خرید کتاب،  برگزاری جشن کارکنان، کمک هزینه تدفین، اعطای 
جایزه و کمک هزینه تحصیلی، کمــک هزینه ازدواج و جهیزیه، کمک به معلولیــن خانواده همکار، تکریم 
خانواده شــهدا و ایثارگر همکار، ترویج ورزش کارکنان، پایش ســلامت کارکنان و تخفیفات مجموعه های 
رفاهی می باشد. سرانه برای تعداد کارکنان دائم و مدت معین طرف قرارداد مستقیم با سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات و مامورین محاسبه و در نظر گرفته می شود و در زمان اجرای بودجه به صورت ماهانه 1/12 تخصیص 

داده خواهد شد. اعتبار این ردیف از پیوست شماره )5( بازخوانی می گردد.
5. بیمه تکمیلی کارکنان سازمان ها و شرکت ها: ســهم ریالی کارفرمــا از قراردادهای منعقده با 
شــرکت های بیمه ای بابت بیمه تکمیلی کارکنان دائم، مدت معین طرف قرارداد مســتقیم با سازمان ها، 
شرکت ها و موسسات، مامورین و تامین نیروی انسانی شــرکت خدمات اداری شهر و موسسه هادیان شهر 

شاغل در سازمان ها، شرکت ها و موسسات در این ردیف درج می شود.
6. تامین نیروی انسانی سازمان ها و شرکت ها: شامل خدمات نیروی انسانی با کار معین یا مشخص 
که از طریق شرکت خدمات اداری شهر و موسسه هادیان شهر در سازمان ها و شرکت ها به کارگیری شده اند. 
لازم به ذکر است که هزینه های مرتبط از جمله هزینه بالاسری شرکت های طرف قرارداد و رفاهیات، این نوع 

از نیروی انسانی در این ردیف منظور و به صورت ماهانه تخصیص داده خواهد شد.
7. پاداش عملکرد متمایز کارکنان سازمان ها و شرکت ها: پاداش عملکرد متمایز کارکنان، شامل 
پاداش برگزاری مجمع و بستن حساب سال مالی، پاداش 176 ساعت آموزشی، پاداش سه ماهه مدیران و هر 
نوع پاداش انگیزشی دیگری که هر سازمان و شرکت متناسب با ماموریت های اصلی به کارکنان دائم، مدت 
معین طرف قرارداد مستقیم با سازمان ها، شرکت ها و موسســات، مامورین و تامین نیروی انسانی شرکت 

خدمات اداری شهر و موسسه هادیان شهر پرداخت می نماید، به صورت موردی تخصیص داده خواهد شد.
ب. هزینه های اداری 

در یک سازمان یا شرکت شامل هزینه های مرتبط با فعالیت های اداری و مدیریتی است. این هزینه ها 
برای حفظ و بهبود عملکرد و کارایی سازمان لازم است و به طور معمول به عنوان بخشی از هزینه های عمومی 

سازمان در نظر گرفته می شوند  و عبارتند از: 
هزینه اجاره فضاهای اداری، تاسیسات و تجهیزات مورد نیاز برای فعالیت های اداری. 	
خرید مواد مصرفی و نگهداری وسایل و تجهیزات اداری برای اداره امور. 	
هزینه های مربوط به اینترنت، تلفن، ایمیل، ســرویس های اینترنتی و سایر ابزارهای ارتباطی و فناوری  	

اطلاعات که برای انجام فعالیت های اداری لازم است.
هزینه های مربوط به آموزش و توسعه مهارت های کارکنان به منظور بهبود عملکرد و کارایی آنها. 	
خدمات حقوقی و مشاوره حقوقی و مالی که برای رفع مسائل قانونی و مالی سازمان لازم است. 	
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هزینه های مربوط به نگهداری و تعمیرات ســاختمان، تامین امنیت و نظافت ساختمان و سایر خدمات  	
مربوط به اداره و نگهداری ساختمان.

این هزینه ها معمولاً به صورت دوره ای یا سالانه محاسبه و در صورتی که به طور کامل در فعالیت های 
اداری سازمان صرف شوند، بهبود عملکرد و کارایی سازمان را تضمین می کنند.

ج. هزینه های عملیاتی 
در یک سازمان یا شرکت شامل هزینه های مرتبط با فعالیت های عملیاتی و تولیدی است. این هزینه ها 
برای انجام فعالیت های اصلی سازمان و تولید محصولات و خدمات لازم است و به طور معمول به عنوان بخشی 

از هزینه های تولید کالا یا خدمت در نظر گرفته می شوند. که عبارتند از :
هزینه های خرید و تامین مواد و قطعات مورد نیاز برای تولید محصولات یا ارائه خدمات. 	
مربوط به اجاره فضاهای تولیدی و انبارها، تاسیسات و تجهیزات مورد نیاز برای فعالیت های عملیاتی. 	
هزینه های خرید و نگهداری وسایل و تجهیزات تولیدی مانند ماشین آلات، ابزارها، لوازم جانبی و سایر  	

وسایل مورد نیاز برای تولید محصولات.
هزینه های مربوط به مصرف انرژی برای تولید محصولات یا ارائه خدمات. 	
هزینه های مربوط به حمل و نقل مواد و محصولات بین محل تولید و بازار مصرف. 	
هزینه های مربوط به نگهداری و تعمیرات ماشین آلات و تجهیزات تولیدی. 	
هزینه های مدیریت کیفیت. 	
هزینه های مربوط به تبلیغات، فروش و بازاریابی محصولات یا خدمات. 	

د. وجوه اداره شده هزینه ای 
ردیف های عمومی و اختصاصی هزینه ای در بودجه معاونت ها و واحدهای ســتادی هستند که توسط 
شورای اسلامی شهر تهران مصوب شده است و مجری آن یکی از سازمان ها، شرکت ها و موسسات می باشند 
و معاونت و یا واحد ستادی ذی ربط برای اجرای آن با معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا 
مبادرت به مبادله موافقتنامه نموده و عملکرد مالی آنها پس از تنظیم گواهی انجام کار توســط سازمان ها، 
شرکت ها و موسسات و اخذ تاییدات ذی ربط، توسط اداره کل امورمالی و اموال و اداره کل مالی معاونت فنی و 
عمرانی در دفاتر ثبت می گردد.  در این فرم ابتدا می بایست، جمع مبلغ برآورد هر ردیف اعتباری درج و سپس 
بر اساس هزینه های اداری و عملیاتی تفکیک شــود. در مرحله بعد مبلغ مذکور می بایست به تفکیک محل 
تامین از منابع داخلی یا منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری منظور شود. لازم به ذکر است اعتباراتی 
 که تحت عنوان نگهداری اماکن و فضاهای شهری در اختیار سازمان ها، شرکت ها و موسسات در قالب وجوه 
اداره شــده هزینه ای اختصاص می یابد می بایست در ستون وجوه اداره شــده هزینه ای این فرم و صرفاً در 

ردیف های هزینه های نیروی انسانی و هزینه های اداری و عملیاتی توزیع شود.
سایر ردیف  های وجوه اداره شــده هزینه ای به صورت خودکار از فرم پیوست شماره 3 در محل مربوطه 

درج می گردد. 



۱35

بخش دوم:  بودجه ریزی

مبالغ به میلیون ریال
هزینه ای - )فرم ۴(

دی
ه بن

بق
ه ط

مار
ش

شرح هزینه

ری
جا

ل 
سا

ب 
صو

م

ل 
سا

هه 
 ما

د 6
کر

مل
ع

ری
جا

برآورد سال آتی

از محل منابع دریافتی از تفکیک هزینه ها
از محل بودجه عمومی شهرداری

درآمدها و 
منابع داخلی ری

ادا

تی
لیا

عم

مع
کمک زیان/ ج

جبران هزینه
وجوه اداره 

شده هزینه ای

جمع هزینه ای  

هزینه های نیروی انسانی

حقوق و دستمزد و مزایای 
کارکنان سازمان ها و شرکت ها

پاداش و عیدی کارکنان 
سازمان ها و شرکت ها

ذخیره مرخصی و پاداش 
پایان خدمت کارکنان  
سازمان ها و شرکت ها

رفاهیات کارکنان 
سازمان ها و شرکت ها )پ 5(

بیمه تکمیلی کارکنان 
سازمان ها و شرکت ها

تامین نیروی انسانی سازمان ها و 
شرکت ها )شرکت خدمات اداری 

شهر/موسسه هادیان شهر(

پاداش عملکرد متمایز کارکنان 
سازمان ها و شرکت ها

هزینه های اداری و عملیاتی

وجوه اداره شده هزینه ای
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جدول ۲. راهنمای شرح هزینه های عمومی

اداری/شرح هزینه
عملیاتی

عمومی/
توضیحاتاختصاصی

هزینه های عمومی

نی
سا

ی ان
رو

ی نی
ها

نه 
زی

ه

حقوق و دستمزد 
و مزایای کارکنان 

سازمان ها و شرکت ها
بر اساس سرانه ناخالص ماهیانه و تعداد عمومیاداری

کارکنان مندرج در فرم شماره 7

پاداش و عیدی 
کارکنان سازمان ها و 

شرکت ها
عمومیاداری

بر اساس سرانه های ابلاغی و تعداد کارکنان 
مندرج در فرم شماره 7، شامل عیدی و 
پاداش مصوب هیات دولت، پاداش شش 
ماهه اول و دوم، پاداش بهره وری و پاداش 

عیدانه شهردار
ذخیره مرخصی و 

پاداش پایان خدمت 
کارکنان اختصاصی 
سازمان ها و شرکت ها

معادل 1/12 حقوق و دستمزد و مزایای عمومیاداری
کارکنان سازمان ها و شرکت ها

رفاهیات کارکنان 
بر اساس اطلاعات مندرج در پیوست عمومیاداریسازمان ها و شرکت ها

شماره 6
بیمه تکمیلی کارکنان 
سهم کارفرما طبق قراردادعمومیاداریسازمان ها و شرکت ها

تامین نیروی 
انسانی سازمان ها و 
شرکت ها )شرکت 
خدمات اداری شهر/
موسسه هادیان شهر(

عمومیاداری
بر اساس سرانه ناخالص ماهیانه و تعداد 

کارکنان مندرج در فرم شماره 7، با لحاظ 
پاداش و عیدی و پاداش پایان خدمت 

پاداش عملکرد متمایز 
کارکنان سازمان ها و 

شرکت ها
عمومیاداری

بر اساس سرانه های ابلاغی شامل پاداش 
برگزاری مجمع و بستن حساب سال مالی، 

پاداش 176 ساعت آموزشی، پاداش سه ماهه 
مدیران و هر نوع پاداش انگیزشی دیگر برای 

کلیه کارکنان مندرج در فرم شماره 7
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اداری/شرح هزینه
عملیاتی

عمومی/
توضیحاتاختصاصی

هزینه های عمومی

تی
لیا

عم
 و 

ری
ادا

ی 
ها

نه 
زی

ه

اداری/ غذای کارکنان شیفت
هزینه غذای نگهبان و کارکنان شیفت و عمومیعملیاتی

خارج از ساعت اداری
اجرای برنامه های 

مختص کارکنان عمومیاداریفرهنگی و معنوی بسیج

اداری/ حفاظت و نگهبانی
مطابق قراردادعمومیعملیاتی

تامین نیروی انسانی 
مطابق قراردادعمومیعملیاتی)حجمی(

بهای آب و حامل های 
انرژی

اداری/ 
بر اساس مساحت ساختمان های در عمومیعملیاتی

اختیار
بیمه )مسئولیت مدنی، 

آتش سوزی و وسایل نقلیه(
اداری/ 
بر اساس تعداد ساختمان، تعداد خودرو عمومیعملیاتی

و قرارداد

اداری/ پست، اینترنت و تلفن
بر اساس تعداد کارکنانعمومیعملیاتی

اداری/ چاپ و نشر
بر اساس تعداد کارکنانعمومیعملیاتی

حق الزحمه، حق الجلسه و 
حق السعی

اداری/ 
بر اساس جلسات کمیته ها و کارگروه های عمومیعملیاتی

مصوب و حق السعی اعضای هیأت مدیره

اداری/ خرید مواد و لوازم مصرفی
عمومیعملیاتی

هزینه های اداری بر اساس تعداد کارکنان 
و هزینه های عملیاتی بر اساس ارائه تولید 

کالا یا خدمت

اداری/ کرایه وسایط نقلیه
قراردادهای خودروسرویس، آژانس های عمومیعملیاتی

موردی و سرویس کارکنان

اداری/ لباس اداری کارکنان
بر اساس تعداد کارکنانعمومیعملیاتی
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اداری/شرح هزینه
عملیاتی

عمومی/
توضیحاتاختصاصی

هزینه های عمومی

تی
لیا

عم
 و 

ری
ادا

ی 
ها

نه 
زی

ه

نگهداری ماشین آلات و وسایط 
نقلیه

اداری/ 
بر اساس تعداد ماشین آلات سبک و عمومیعملیاتی

سنگین ملکی
نگهداری و تعمیرات جزئی 

ساختمان و تاسیسات
اداری/ 
بر اساس مساحت اعیان اداری و عمومیعملیاتی

عملیاتی
هزینه های بانکی 

عمومیاداری)کارمزد، حواله و دسته چک(

نگهداری و تعمیرات وسایل 
بر اساس تعداد کارکنانعمومیاداریاداری

بر اساس قراردادعمومیاداریخدمات مالی و حسابرسی

پرداخت هزینه های طرح دعاوی و عمومیاداریدادرسی
تجدیدنظرخواهی

اداری/ اجاره زمین و ساختمان
بر اساس قراردادعمومیعملیاتی

هزینه سفر اداری و حق 
صرفاً برای ماموریت های اداری کارکنانعمومیاداریماموریت

آموزش ضمن خدمت عمومیاداریآموزش کارکنان
براساس تعداد کارکنان

عوارض ساختمان ها و وسایط 
بر اساس فیش عوارضعمومیادارینقلیه

پرداخت هزینه های کارشناسی عمومیاداریهزینه های کارشناسی و ثبتی
در پرونده های قضایی

اداری/ استهلاک
استهلاک اموال و دارایی ها عمومیعملیاتی

براساس ترازنامه

اداری/ پشتیبانی فناوری اطلاعات
بر اساس قرارداد و خرید مواد مصرفی عمومیعملیاتی

فناوری اطلاعات
عمومیاداریمالیات

تبلیغات، بازاریابی و 
عمومیعملیاتیاطلاع رسانی

هزینه های اداری جهت روابط عمومی 
و هزینه های عملیاتی جهت تبلیغات و 

بازاریابی
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جدول 3. راهنمای شرح هزینه های اختصاصی

اداری/شرح هزینه
عملیاتی

عمومی/
توضیحاتاختصاصی

هزینه های اختصاصی

تی
لیا

عم
 و 

ری
ادا

ی 
ها

نه 
زی

ه

اختصاصیعملیاتیهزینه های اورژانس
اختصاصیعملیاتیارائه خدمات مراکز درمانگاهی

اختصاصیعملیاتیارائه خدمات به معلولین
بر اساس جمعیتاختصاصیعملیاتینکوداشت مناسبت های مذهبی و ملی
بر اساس جمعیتاختصاصیعملیاتیاجرای برنامه های فرهنگی و هنری

اختصاصیعملیاتیمطالعات حوزه حمل و نقل و ترافیک
انجام خدمات آزمایشگاهی مقاومت مصالح و 

اختصاصیعملیاتیژئوتکنیک

بر اساس جمعیتاختصاصیعملیاتیآموزش و ارتقای فرهنگ عبور و مرور شهری
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتینگهداری فضای سبز

نگهداری فضای سبز صحن مطهر 
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیامام خمینی )ره(

اختصاصیعملیاتیحذف زوائد و پیرایش شهری
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیرفت و روب و پاکسازی معابر

بر اساس آنالیز احجاماختصاصیعملیاتینگهداری صحن مطهر امام خمینی )ره(
HSE بر اساس قرارداداختصاصیاداریارتقای و بهبود نظام مدیریت

مطالعات امکان سنجی فنی-اقتصادی پروژه های 
اختصاصیعملیاتیمشارکتی

بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیجانمایی املاک و تهیه نقشه
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیکرایه ماشین آلات سنگین

بر اساس تعداد کارکناناختصاصیاداریبرگزاری همایش اختصاصی سازمانی
نگهداری ماشین آلات و وسایط نقلیه 

بر اساس تعداد ماشین آلات اختصاصیعملیاتی)از محل جبران هزینه دریافتی از دولت(
و وسایط نقلیه ملکی

اداری/ اطلاع رسانی و ترویج مفاهیم ترافیکی
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتی

بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیکمک به مدارس کودکان استثنایی
بر اساس قرارداداختصاصیعملیاتیقطارشویی و نظافت اماکن و ایستگاه های مترو



۱۴۰

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

 کلیه سازمان ها، شرکت ها و موسسات در ردیف های عمومی امکان پیش بینی اعتبار را خواهند داشت 
و درج اعتبار در ردیف های اختصاصی با توجه به شرح وظایف تخصصی هر یک از آنها، صرفاً برای برخی 
از سازمان ها، شرکت ها و موسسات مشــمول مجاز خواهد بود. ضمناً ردیف های عمومی و اختصاصی در 
صورت نیاز به تغییر عنوان و یا ایجاد ردیف جدید پس از بررســی توســط اداره کل برنامه و بودجه قابل 

اعمال خواهد بود. 

فرم شماره )5(: موازنه درآمد و هزینه 
کاربر در این فرم هیــچ اطلاعاتی را ثبت نمی کند. جمع کل درآمدهای ســازمان ها، شــرکت ها و 
موسسات به تفکیک مصوب سال جاری، عملکرد 6 ماهه ســال جاری و برآورد سال آتی از فرم شماره3 
بازخوانی و جمع کل هزینه ها شــامل هزینه های حقوق و دستمزد و مزایا و ســایر هزینه ها )هزینه های 
عمومی و اداری( از فرم شماره 4 بازخوانی شده و در ردیف آخر، مازاد/کسری آن محاسبه و نمایش داده 

خواهد شد؛ لذا تکمیل فرم های پایه الزامی می باشد.

موازنه درآمد هزینه - )فرم 5(
مبالغ به میلیون ریال

مصوب شرح
سال جاری

عملکرد 6 ماهه 
سال جاری

برآورد 
سال آتی

جمع کل درآمدها
جمع کل هزینه ای

مازاد/کسری )نقل به حساب تقسیم سود/ 
منابع تامین کسری(

  
فرم شماره )5/۱(: حساب تقسیم سود 

درصورت پیش بینی سود/ مازاد درآمد قابل تقســیم مبالغ به تفکیک مصوب سال جاری و برآورد 
سال آتی از فرم شماره 5 بازخوانی و ردیف های ذخیره مالیاتی )در صورت مشمول بودن(، ذخیره قانونی 
و اندوخته سرمایه ای، سهم سود شهرداری و سایر سهامداران جزء، و مانده سود تقسیم نشده نقل به سال 

بعد توسط کاربر در این فرم تکمیل خواهد شد و به شرح ذیل می باشد:
الف. ذخیره مالیات: از آنجا که محاسبه مالیات عموماً پس از پایان سال مالی انجام می شود، برای 
رعایت استانداردهای حسابداری در صورت مشمول بودن باید مطابق با قوانین مالیاتی رقمی برای ذخیره 
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مالیات محاسبه و در نظر گرفته شود.
ب. ذخیره قانونی: ذخیره قانونی حسب مورد باید بر اساس ماده 135 قانون محاسبات عمومی یا 

اساسنامه پیش بینی شود. 
ج. اندوخته سرمایه ای: در صورتی که قســمتی از ســود ویژه حاصله بــه هزینه های سرمایه ای 
تخصیص داده شود باید در حساب اندوخته سرمایه ای پیش بینی شود تا در عمل این اندوخته ها به مصرف 

هزینه های سرمایه ای جدید برسد. 
د. سهم سود سهامداران اقلیت: تخصیص سود ســایر سهامداران بر اســاس مفاد مندرج در 
اساسنامه و تکالیف قانونی که بر مبنای سود قابل تقسیم محاسبه می شود، باید در این ردیف درج گردد. 

هـ. سهم سود شهرداری: مبلغ این ردیف توسط معاونت مالی و اقتصاد شهری )اداره کل مجامع 
و امور حسابرسی( برای هر سازمان و شرکت تعیین و اعلام می گردد. 

و. مانده انتقالی به سال بعد: مازاد سود تخصیص نیافته به صورت سود انباشته، قابل انتقال به سال 
بعد خواهد بود، لذا مازاد مربوط باید ذیل سرفصل مانده انتقالی به سال بعد درج شود.

حساب تقسیم سود - )فرم 5/۱(
مبالغ به میلیون ریال

شرح
برآورد سال آتیمصوب سال جاری

  ذخیره مالیات
  ذخیره قانونی

   اندوخته سرمایه ای
  سهم سود سهامداران اقلیت

  سهم سود شهرداري
  مانده انتقالی به سال بعد

فرم شماره )5/۲(: منابع تامین زیان/کسری
منابع تامین زیان شامل کاهش دارایی های جاری )ذخیره استهلاک، اندوخته ها، موجودی نقد و ...( 

شامل موارد ذیل می باشد: 
الف. ذخایر سال مقدار استفاده از استهلاک مندرج در بخش بودجه هزینه ای

ب. دارایی های جاری مانند موجودی های مواد و کالا، پیش پرداخت ها، حســاب های دریافتنی و 
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

موجودی نقد که در ترازنامه نیز درج می شود. سازمان ها، شرکت ها و موسسات باید منبع تامین زیان را از 
هریک از سرفصل ها مشخص نمایند.

درصورت پیش بینی زیان/ کسری در فرم شماره 5، مبلغ مذکور در فرم 5/2 نمایش داده خواهد شد. 
برای پوشش زیان / کسری از محل کاهش دارایی جاری )ذخیره استهلاک، اندوخته ها، موجودی نقد و ...( 
مبالغ به تفکیک مصوب سال جاری و برآورد سال آتی در ردیف های مربوط درج می شود. لازم به ذکر است 
ذخیره استهلاک معادل هزینه استهلاک سال آتی که در فرم شماره 4 درج شده و اندوخته سرمایه ای را 

می توان معادل موجودی نقد، حساب های دریافتنی تجاری و ... مندرج در ترازنامه در نظر گرفت.

منابع تامین زیان/کسری - )فرم 5/۲(
مبالغ به میلیون ریال

برآورد سال آتیمصوب سال جاریشرح
کاهش دارایی جاری )ذخیره استهلاک، 

  اندوخته ها، موجودی نقدی و ... (

جمع  ]برابر با زیان / کسری[

فرم شماره )6(: تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از محل وجوه اداره شده
وجوه اداره شده سرمایه ای و مالی اعتباراتی است که در بودجه سنواتی از محل منابع بودجه عمومی 
شــهرداری به  منظور تحقق اهداف ســرمایه گذاری و اجرای پروژه ها در قالب بودجه تملک دارایی های 

سرمایه ای و مالی از طریق مبادله موافقتنامه برای سازمان ها، شرکت ها و موسسات پیش بینی می شود.
در این فرم اطلاعــات فعالیت های خاص از محــل اعتبارات تملک دارایی های ســرمایه ای و مالی 
معاونت ها و واحدهای ستادی  که اجرای آنها به سازمان ها، شرکت ها و موسسات واگذار می گردد به صورت 

خودکار از بودجه عمومی شهرداری درج خواهد شد.

تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از محل وجوه اداره شده - )فرم6(
مبالغ به میلیون ریال

ف
شماره طبقه بندی ردی

پروژه
عنوان 
پروژه

نوع 
اعتبار

سال 
شروع

سال 
پایان

واحد 
هزینه کرد مقدارسنجش

سال های قبل
مصوب 
جاری

برآورد 
آتی

برآورد 
سال های بعد

کل 
اعتبار

جمع 
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فرم شماره )7(: آمار نیروی انسانی اداری و عملیاتی
در این فرم، آمار کارکنان به تفکیک اداری و عملیاتی و تفکیک کارکنان دائم، کارکنان مدت معین 
طرف قرارداد با سازمان ها، شرکت ها و موسسات، کارکنان مامور و تامین نیروی انسانی )کارکنان طرف 
قرارداد با موسسه هادیان شهر و شرکت خدمات اداری شهر( در سال جاری و سال آتی درج خواهد شد. 
لازم به ذکر است هرگونه افزایش نیروی انسانی جدید شــامل کارکنان دائم، مدت معین طرف قرارداد 
مستقیم با سازمان ها، شرکت ها و موسسات و تامین نیروی انسانی، نیازمند ارائه مجوز اخذ شده از معاونت 
برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا شهرداری تهران می باشد. همچنین می بایست پیش بینی 

تعداد بازنشستگان سال جاری از تعداد نیروی انسانی سال آتی کسر شود.
آمار نیروی انسانی اداری و عملیاتی - )فرم 7(

نوع استخدام
کارکنان اداری

افزایش/کاهشسال آتیسال جاری
.کارکنان دائم

.کارکنان مدت معین

تامین نیروی 
انسانی

.شرکت خدمات اداری شهر

.موسسه هادیان شهر

.کارکنان مامور

...جمع کارکنان

نوع استخدام
کارکنان عملیاتی

افزایش/کاهشسال آتیسال جاری
.کارکنان دائم

.کارکنان مدت معین

تامین نیروی 
انسانی

.شرکت خدمات اداری شهر

.موسسه هادیان شهر

.کارکنان مامور

...جمع کارکنان
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نوع استخدام
جمع کارکنان اداری و عملیاتی

افزایش/کاهشسال آتیسال جاری
...کارکنان دائم

...کارکنان مدت معین

تامین 
نیروی انسانی

...شرکت خدمات اداری شهر

...موسسه هادیان شهر

...کارکنان مامور

...جمع کارکنان

پیش بینی تعداد بازنشستگان
سال آتیسال جاری

  

پیوست شماره )۱(: درآمدهای کارگزاری ناشی از اجرای پروژه ها و فعالیت ها
درآمدهای کارگزاری، ناشــی از اجرای پروژه های تملک دارایی های ســرمایه ای است که از سوی 
معاونت های ستادی ذیربط به صورت مدیریت پیمان به سازمان ها، شرکت ها و موسسات واگذار می گردد.

درآمدهای کارگزاری ناشی از اجرای پروژه ها و فعالیت ها - )پیوست ۱(
مبالغ به میلیون ریال

شماره ردیف
سهم کارگزاری برآورد آتیعنوان پروژهطبقه بندی پروژه

)%(
درآمد 

کارگزاری

جمع
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پیوست شماره )۲(: درآمد فروش کالا/خدمات، اجرای پروژه ها و سایر
این فرم شامل سه بخش می باشد: 

پیوست شماره ۲/۱: درآمد فروش کالا/خدمات: 
در این بخش، درآمدهای فروش کالا یا خدمات تولیدی به تفکیک عنوان کالا/خدمات، مصوب سال 

جاری و عملکرد 6 ماهه سال جاری و برآورد سال آتی درج می گردد.
پیوست شماره ۲/۲: درآمد اجرای پروژه ها: 

در این بخش اطلاعات درآمدهای عملیاتی از محل اجرای پروژه های تملک دارایی های سرمایه ای و 
مطالعاتی و فعالیت های خارج از شهرداری تهران به تفکیک عنوان فعالیت/ پروژه، مصوب سال جاری و 

عملکرد 6 ماهه سال جاری و برآورد سال آتی درج می گردد.
پیوست شماره ۲/3: سایر درآمدها: 

چنانچه علاوه بر سرفصل های درج شده در بالا درآمدهای دیگری نیز وجود داشته باشد )همانند سود 
سپرده، فروش ضایعات و ...( که قابل طبقه بندی در سرفصل های دیگر نباشد )درآمدهای غیرعملیاتی(، 

در این قسمت درج می شود. 
لازم به ذکر است درآمدهای پیوست شــماره 2/1 و پیوست شــماره 2/2 درآمد عملیاتی ناشی از 
فعالیت های اصلی سازمان ها، شــرکت ها و موسسات و درآمدهای پیوســت 2/3 غیرعملیاتی می باشد. 

همچنین در شرح درآمدها، از به کار بردن عناوین کلی و مبهم خودداری شود.

درآمد فروش کالا/خدمات، اجرای پروژه ها و سایر  - )پیوست ۲(
        مبالغ به میلیون ریال

درآمد فروش کالا / خدمات - )پیوست ۲/۱(

ف
مصوب سال عنوانردی

جاری
عملکرد 6 ماهه 

سال جاری
برآورد سال 

آتی
جمع

    

درآمد اجرای پروژه ها - )پیوست ۲/۲(

ف
مصوب سال عنوانردی

جاری
عملکرد 6 ماهه 

سال جاری
برآورد سال 

آتی
جمع
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سایر درآمدها - )پیوست 3/۲(

ف
مصوب سال عنوانردی

جاری
عملکرد 6 ماهه 

سال جاری
برآورد سال 

آتی
جمع

پیوست شــماره )3(: کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای دریافتی از 
بودجه عمومی شهرداری

در این پیوســت، ردیف های کمک زیان/، جبران هزینه، و وجوه اداره شده هزینه ای بودجه عمومی 
شهرداری که مجری آنها، سازمان ها، شرکت ها و موسسات می باشند، به صورت خودکار از بودجه واحد 
تخصصی ذیربط فراخوان خواهد شد. لازم به ذکر است، منابع دریافتی از بودجه عمومی شهرداری شامل 

کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای و سرمایه ای و مالی و به شرح زیر می باشد:
۱. کمک زیان: 

برخی شرکت ها متاثراز کاهش حجم فعالیت ها و ناترازي در درآمدها و هزینه ها درگیر زیان و گاهي زیان 
انباشته هستند و با مشکل کسري نقدینگي روبه رو مي شوند. لذا اعتباراتي که در بودجه هاي مصوب سنواتي 
شهرداري تهران به عنوان کمک/زیان شرکت ها براي پرداخت تمام یا قسمتي از هزینه هاي پرسنلي و عملیات 
جاري آنها منظور مي شود با رعایت مقررات مربوط توسط خزانه قابل پرداخت خواهد بود. هرگاه پس از پایان 
سال مالي زیان شرکت بر اساس ترازنامه و حساب سود و زیان مصوب مجمع عمومي از مبلغ پیش بیني شده در 
بودجه مصوب مربوط کمتر باشد، شرکت مکلف است ابتدا زیان حاصله را از محل منابع داخلي پیش بیني شده 
در بودجه مصوب خود تامین و از کمک شهرداري فقط براي جبران باقیمانده زیان استفاده نماید و چنانچه 
در پایان سال زیان واقعی کمتر از زیان پیش بینی شده باشد بخش مازاد کمک زیان پرداختی نسبت به زیان 

واقعی باید حداکثر تا 15 اردیبهشت ماه سال بعد به حساب های خزانه شهرداری واریز گردد.  
۲. جبران هزینه: 

اعتباراتی است که شهرداری در قبال خدمات ارائه شده توسط سازمان ها در بودجه عمومی شهرداری 
منظور می نماید.

تبصره: تخصیص اعتبارات کمک زیان شرکت ها و جبران هزینه سازمان ها به صورت ماهیانه ابلاغ 
شده و اداره کل خزانه داری با رعایت مقررات مربوط و در ســقف تخصیص ابلاغی، نقدینگی مورد نیاز را 

پرداخت خواهد نمود.
3. وجوه اداره  شده هزینه ای:

 اعتباراتی اســت که در بودجه ســنواتی از محل منابع بودجه عمومی شــهرداری به  منظور انجام 
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فعالیت های جاری و نگهداشت شهر در قالب بودجه هزینه ای از طریق مبادله موافقتنامه برای سازمان ها، 
شرکت ها و موسسات پیش بینی می شود و بر اســاس مصوبات کمیته تخصیص در مقاطع زمانی معین 

تخصیص می یابد.
نکته: جبران هزینه مختص سازمان ها، کمک زیان مختص شرکت ها و وجوه اداره شده می تواند برای 

همه سازمان ها، شرکت ها و موسسات باشد.
کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شده هزینه ای دریافتی 

از بودجه عمومی شهرداری - )پیوست 3(
مبالغ به میلیون ریال

ف
شماره ردی

عملکرد سال شرح  فعالیتطبقه بندی
گذشته

مصوب سال 
جاری

عملکرد 6 ماهه 
سال جاری

برآورد سال 
آتی

جمع کل

پیوست شماره )۴(: تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از محل منابع داخلی
این فرم شــامل ردیف های تملک دارایی های ســرمایه ای از محل منابع داخلی مانند ســاختمان، 
تاسیسات، ماشین آلات، لوازم و ابزار کار فنی، وسائط نقلیه، اثاثیه و لوازم اداری، سرمایه گذاری در سایر 
موسسات و بازپرداخت وام ها و دیون شامل: بازپرداخت اصل وام داخلی و تسهیلات دریافتی از سیستم 
بانکی، بازپرداخت اصل ســایر وام های داخلی و خارجی، بازپرداخت اوراق مشارکت، بازپرداخت دیون و 
سایر پرداخت ها می باشــد که در صورت نیاز با هماهنگی اداره کل برنامه و بودجه، کد و عنوان هریک از 

ردیف های مذکور برای آن واحد ایجاد خواهد شد.

تملک دارایی های سرمایه ای و مالی از محل منابع داخلی - )پیوست ۴(
مبالغ به میلیون ریال

ف
شماره طبقه بندی ردی

پروژه
عنوان 
پروژه

نوع 
اعتبار

سال 
شروع

سال 
پایان

واحد 
هزینه کرد مقدارسنجش

سال های قبل
مصوب 
جاری

برآورد 
آتی

برآورد 
کل اعتبارسال های بعد

جمع
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پیوست شماره )5(: رفاهیات کارکنان
در این فرم اطلاعات مربوط به هزینه های رفاهی کارکنان تکمیل و ارائه خواهد شد.

رفاهیات کارکنان سازمان ها و شرکت ها - )پیوست 5(
    مبالغ به میلیون ریال

 تعداد نفرات عنوانردیف
 برآورد  سرانهمشمول

سال آتی  

   پرداخت های مناسبتی  1

    تورهای زیارتی و سیاحتی  2

    کمک هزینه مهد کودک 3

   لوازم التحریر دانش آموزان 4

   هدیه تولد  5

 بلیت مراکز تفریحی و ورزشی، بلیت مترو و 6
   بن خرید کتاب

   برگزاری جشن کارکنان7

   کمک هزینه تدفین8

   اعطای جوایز و کمک هزینه تحصیلی9

   کمک هزینه ازدواج و جهیزیه و فرزندآوری10

   کمک به معلولین خانواده همکار 11

   تکریم خانواده شهدا و ایثارگر همکار12

   ترویج ورزش کارکنان 13

   پایش سلامت کارکنان14

   تخفیفات مجموعه های رفاهی 15

 جمع 



۱۴9

بخش دوم:  بودجه ریزی

پیوست شماره )6(: تامین نیروی انسانی )حجمی(
اطلاعات مربوط به قراردادهای پیمانکاری که موضوع غالب آن تامین نیروی انســانی برای خدمات 
عمومی )به صورت حجمی( است و قابل ثبت در سایر ردیف های اداری و عملیاتی نمی باشد، در این فرم 

تکمیل و ارائه خواهد شد. 
       مبالغ به میلیون ریال  تامین نیروی انسانی )حجمی( - )پیوست 6(

ف
موضوع ردی

قرارداد
طرف 
قرارداد

تاریخ 
شروع

تاریخ 
خاتمه

تعداد نیروی 
انسانی

مبلغ کل 
قرارداد

مبلغ سهم 
سال

       

       

  جمع

۴. اجرای بودجه
۴.۱. اباغ بودجه

اولین مرحله از اجرای بودجه، ابلاغ آن پس از تصویب شــورای اسلامی شهر می باشد که به تفکیک 
ردیف های اعتباری و به صورت نقدی و غیرنقدی به هر یک از سازمان ها، شرکت ها و موسسات شهرداری، 
توسط معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )اداره کل برنامه و بودجه( از طریق سامانه 
جامع تدوین و اجرای برنامه و بودجه و درج در بخش کنترل بودجه سامانه جامع مالی شهرداری تهران و 

سازمان ها، شرکت ها و موسسات انجام می شود. 
۴.۲. مبادله موافقتنامه

در اجرای مفاد تبصره های بودجه مصوب، سازمان ها، شرکت ها و موسسات برای ردیف های اعتباری 
ابلاغی از محل منابع داخلی و بودجه عمومی شهرداری و طبق فرم ها از طریق سامانه جامع تدوین و اجرای 
برنامه و بودجه موظف به مبادله موافقتنامه های بودجه هزینه ای و تملک دارایی های سرمایه ای و مالی خود 

با معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا تا پایان اردیبهشت ماه می باشند.
۴.3. تامین

ثبت تمام یا قسمتی از اعتبارات تخصیص یافته سالانه برای انجام مخارج، هزینه ها یا پرداخت های 
معین بر اساس اسناد و مدارک مثبته.

۴.۴. تخصیص
مجوز استفاده از میزان مشــخصی از اعتبار ابلاغی پس از حصول اطمینان از وجود منابع در مقاطع 
زمانی معین از سال مالی مطابق مصوبات کمیته تخصیص اعتبار ابلاغ می شــود تا از محل آن با رعایت 
تشریفات قانونی هزینه ها و پرداخت های مربوط به اجرای برنامه ها و فعالیت ها انجام می شود. همچنین 
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ابلاغ تخصیص اعتبار از طریق سامانه جامع تدوین و اجرای برنامه و بودجه و درج در بخش کنترل بودجه 
سامانه جامع مالی شهرداری تهران و سازمان ها، شرکت ها و موسسات، صورت می پذیرد.

۴.5. تعهد 
ثبت تعهدات سازمان ها، شرکت ها و موسسات در قبال تحویل کالا یا خدمت، تحصیل و تصرف اموال، 
اجرای قراردادهایی که با رعایت مقررات منعقده باشــد، احکام صادر شده از مراجع قانونی و ذی صلاح، 
کمک به اشخاص حقیقی و حقوقی )در راستای اجرای وظایف قانونی( و سایر تعهدات به موجب قوانین و 

مقررات در دفاتر بودجه انجام می شود.
۴.6. هزینه کرد

عملیات اجرایی ثبت هزینه کرد در ســازمان ها، شرکت ها و موسسات شــامل فرآیند ثبت و رصد 
هزینه های مرتبط با فعالیت ها، پروژه ها و عملیات آنان می باشد.

شکل ۲. فرآیند اجرای بودجه 

سامانه جامع تدوین و 
اجرای برنامه و بودجه

مبادله 
موافقت نامه اباغ

سامانه جامع مالی
حسابداریکنترل بودجه

هزینه کردتخصیص تعهد تأمین

۴.7. اصاحیه بودجه
اصلاح اعتبارات هزینه ای و تملک دارایی های ســرمایه ای و مالی ابلاغی به سازمان ها، شرکت ها و 
موسسات با درخواست واحد اجرایی ذی ربط متناســب با درآمدها و منابع، توسط معاونت برنامه ریزی، 

توسعه منابع انسانی و امور شورا )اداره کل برنامه و بودجه( قابل انجام خواهد بود.
تبصره: اصلاح اعتبارات کمک زیان/جبران هزینه و وجوه اداره شــده هزینه ای و تملک دارایی های 
ســرمایه ای و مالی از محل منابع بودجه عمومی شهرداری تهران با درخواســت واحد اجرایی ذی ربط و 
رعایت ضوابط و مقررات مربوطه از جمله مفاد ماده 28 آیین نامه مالی شهرداری ها و تبصره های بودجه 

مصوب قابل انجام است.
۴.8. شرح تفصیلی ردیف های اعتباری

در راستای تسهیل در تهیه گزارش های جامع حسابداری و بودجه فرآیندهای تامین، تعهد و هزینه کرد 
اعتبارات هزینه ای می بایست بر اساس شــرح تفصیلی ردیف های اعتباری ابلاغی در بخش کنترل بودجه 
سامانه جامع مالی صورت پذیرد؛ لیکن فرآیندهای ابلاغ بودجه، مبادله موافقتنامه و تخصیص اعتبار در سامانه 

جامع تدوین و اجرای برنامه و بودجه و ثبت آن در بخش کنترل بودجه سامانه جامع مالی انجام می شود.  
» مسئولیت حســن اجرای این شــیوه نامه بر عهده بالاترین مقام اجرایی و قائم مقامان ذی حساب 

خواهد بود.«
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دستورالعمل پیشنهاد و تصویب 
پروژه های جدید
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بسمه تعالی

معاونان محترم
مشاوران محترم

شهرداران محترم مناطق بیست ودوگانه
مدیران کل محترم ستادي

روسا ومدیران عامل محترم سازمان ها و شرکت هاي تابعه

       با سلام و احترام؛ 
در راستاي سیاست هاي کلي ابلاغ شده از سوي مقام معظم رهبري )مدظله العالي( پیرامون آمایش 
سرزمین، برنامه هاي پنج ساله توسعه کشور و شهر تهران و به منظور جلوگیري از اتلاف منابع و بهره گیري 
از شیوه هاي بهینه و مطلوب طراحي و اجرا و همچنین بر اساس قوانین فرادستي به ویژه در زمینه توسعه 
پایدار، شفاف سازي روند ایجاد و تعریف پروژه ها، تشریک مساعي و هماهنگي مناطق 22 گانه و واحدهاي 
ستادي و در نتیجه افزایش کارایي، اثربخشي و بهره وري در راستاي تحقق چشم انداز »تهران؛ کلانشهر 
الگوي جهان اسلام«، به پیوست دستورالعمل پیشنهاد و تصویب پروژه هاي جدید شهرداري تهران جهت 

اجرا ابلاغ مي گردد.
کلیه واحدهاي اجرایي شهرداري تهران موظفند از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، نسبت به انجام مطالعات 
توجیه فني، اقتصادي، زیست محیطي، اجتماعي- فرهنگي، پدافند غیرعامل و عدالت بر اساس ترتیبات 
مقرر در دستورالعمل پیوست اقدام نمایند؛ به نحوي که ایجاد ردیف اعتباري براي پروژه هاي جدید، خارج 
از فرایند تعریف شده در این دستورالعمل، ممنوع مي باشد. با توجه به اهمیت موضوع، مسئولیت حسن 

اجراي این بخشنامه بر عهده بالاترین مقام اجرایي واحدها مي باشد.

شماره: 413116
تاریخ: 1401/05/02
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شناسنامه دستورالعمل
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مقدمه
در راســتای اجرایی نمودن ضوابط و قوانین موضوعه از جمله قوانین برنامه های 5ســاله توســعه 
کشور و همچنین بند 2 و 4 ماده 13، ماده 67 و بند 6 ماده 91 برنامه پنج ساله سوم توسعه شهر تهران، 
دستورالعمل »پیشنهاد و تصویب  پروژه های جدید شهرداری تهران« به این شرح با مد نظر قرار دادن سایر 
مقررات و الزامات اسناد فرادستی نظیر مصوبات شورای اسلامی شهر تهران، شورای فنی شهرداری تهران 

و سازمان برنامه و بودجه کشور ابلاغ می گردد. 

ماده ۱- مفاهیم و تعاریف
۱-۱- مطالعات توجیهی: شناسایی، بررسی  و مطالعات فنی، اقتصادی، زیست محیطی، اجتماعی- 
فرهنگی، پدافنــد غیرعامل و عدالت، به منظور رد یا قبول پروژه های پیشــنهادی؛ بر اســاس ضوابط و 

دستورالعمل های ملاک عمل 
۱-۲- دستورالعمل: دستورالعمل »پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید شهرداری تهران« 

۱-3- کمیسیون فرامنطقه ای: منظور »کمیســیون فرامنطقه ای پیشنهاد و تصویب پروژه های 
جدید فرامنطقه ای شهرداری تهران« 

۱-۴- کمیسیون منطقه ای: منظور »کمیســیون منطقه ای پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید 
منطقه ای شهرداری تهران« 

۱-5- دبیرخانه: منظور دبیرخانه پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید شهرداری تهران مستقر در 
اداره کل برنامه و بودجه است.

۱-6- مشاور: منظور مشاورین ذیصلاح و یا سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران می باشد. 
ماده ۲- اهداف و رویکردها

1- شناسایی و تعریف پروژه های جدید براســاس اهداف، برنامه ها، اسناد بالادستی، سیاست های 
مدیریت شهری و نیازهای شهر و شهروندان

2- ایجاد وحدت رویه در فرآیند پیشــنهاد و تصویب پروژه های جدید و جلوگیری از اعمال سلایق 
بخش های مختلف

3- تأکید بر نیازسنجی و امکان سنجی دقیق در تعریف پروژه ها و انجام مطالعات اولیه قبل از پیشنهاد 
پروژه های جدید

4- تأکید بر تهیه پیوست ها و توجیهات زیست محیطی، اجتماعی- فرهنگی، فنی، اقتصادی، پدافند 
غیرعامل و عدالت قبل از اخذ کد اعتباری و اجرایی شدن پروژه ها

5- تأیید الزامات و مطالعات توجیهی پروژه های پیشنهادی توسط واحدهای ذی مدخل و جلوگیری 
از هدر رفت منابع و موازی کاری سازمانی
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6- هماهنگ ســازی، تعیین نقش ها و وظایف نهادهای دســت اندرکار، شفاف سازی و آسان سازی 
کارکردهای عناصر در پذیرش و تصویب پروژه ها و پاسخگویی آنان در برابر تصمیم ها

7- توجه به اصول مدیریت دانش در فرآیند پذیرش و تصویب پروژه های شــهری تهران با تاکید بر 
مستندسازی و ثبت درس آموخته ها در این فرآیند

ماده 3- قلمرو و حدود کاربرد 
کلیه پروژه های جدید غیرمستمر تملک دارایی ســرمایه ای و توسعه پروژه های موجود پیشنهادی 

مناطق 22 گانه و معاونت های تخصصی شهرداری تهران
ماده ۴- ساختار کارگروه مناطق ۲۲گانه

کارگروه مناطق 22گانه با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:. 1
شهردار منطقه )رئیس(. 2
معاون برنامه ریزی و سرمایه انسانی منطقه )دبیر(. 3
معاون مالی و اقتصاد شهری منطقه. 4
معاون فنی و عمرانی منطقه. 5
معاون پیشنهاد دهنده. 6

تبصره۱: از سایر معاونین منطقه حسب دستور جلسه برای حضور در جلسه دعوت به عمل می آید.
تبصره۲: صورتجلسات کارگروه مناطق 22گانه توسط دبیر کارگروه تهیه و یک نسخه از آن حداکثر 

ظرف مدت دو روز کاری به اعضای کارگروه و دبیرخانه ارسال خواهد شد.
ماده 5- شرح وظایف کارگروه مناطق ۲۲گانه

1- بررسی کاربرگ اعلام نیاز تکمیل شده پروژه های جدید مناطق 
 2- انجام اصلاحات لازم کاربرگ اعلام نیاز توســط معاونت برنامه ریزی و ســرمایه انسانی منطقه 

حسب مورد
3- تصمیم گیری در خصوص اخذ مشاور برای انجام مطالعات توجیهی

ماده 6- ساختار کارگروه معاونت های تخصصی 
کارگروه معاونت های تخصصی با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:

1( معاون شهردار تهران  )رئیس(
2( مدیرکل برنامه ریزی و توسعه شهری معاونت تخصصی )دبیر(

3( مدیرعامل سازمان/ شرکت ذی ربط
تبصره۱: از سایر مدیران ذی ربط حسب دستور جلسه برای حضور در جلسه دعوت به عمل می آید.

تبصره۲: صورتجلسات کارگروه معاونت های تخصصی توسط دبیر کارگروه تهیه و یک نسخه از آن 
حداکثر ظرف مدت دو روز کاری برای اعضا و دبیرخانه ارسال خواهد شد.
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ماده 7- شرح وظایف کارگروه معاونت های تخصصی
1- بررسی و تکمیل کاربرگ اعلام نیاز پروژه های جدید معاونت های تخصصی

2- انجام اصلاحات لازم کاربرگ اعلام نیاز توســط اداره کل برنامه ریزی و توســعه شهری معاونت 
تخصصی حسب مورد

3- تصمیم گیری در خصوص اخذ مشاور برای انجام مطالعات توجیهی
ماده 8- ساختار کمیسیون منطقه ای 

کمیسیون منطقه ای با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:
1( مدیرکل برنامه و بودجه )رئیس(

2( معاون نظام فنی و اجرایی اداره کل برنامه و بودجه )دبیر(
3( مدیرکل هماهنگی، نظارت و پیگیری امور مناطق

4( مدیرکل هماهنگی فنی و عمرانی مناطق و سازمان ها
5( مدیر کل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابي عملکرد

تبصره: از شــهرداران مناطق و سایر مدیران ذی ربط حسب دستور جلســه برای حضور در جلسه 
دعوت به عمل می آید.

ماده 9- شرح وظایف کمیسیون منطقه ای 
1- بررسی پروژه ها با ماهیت منطقه ای، اعلام نواقص و موارد قابل تکمیل مطالعات اولیه توجیهی 

2- تصویب یا رد مطالعات توجیهی پروژه های منطقه ای
3- ارجاع مصوبات کمیسیون به واحدهای اجرایی و دبیرخانه جهت مستندسازی در بانک اطلاعاتی 

مطالعات توجیهی
ماده ۱۰- ساختار کمیسیون فرامنطقه ای 

کمیسیون فرامنطقه ای با ترکیب اعضای ذیل تشکیل می گردد:
1( معاون برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا شهرداری تهران )رئیس(

2( مدیرکل برنامه و بودجه )دبیر(
3( معاون فنی و عمرانی شهرداری تهران

4( معاون مالی و اقتصاد شهری شهرداری تهران
5( معاون هماهنگی و امور مناطق 1

6( مدیرکل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابي عملکرد

۱- طبق اصاحیه ماده ۱۰ دســتورالعمل پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید شــهرداری به شماره ۲۰/۴۴833۴ مورخ 
۱۴۰۱/۰5/۱۰
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تبصره: حســب دستورجلسه از سایر معاونین شــهردار، شــهرداران مناطق 22گانه، مدیران کل 
واحدهای ستادی، رئیس و مدیران عامل سازمان ها و شرکت های تابعه شهرداری تهران برای حضور در 

جلسه دعوت به عمل می آید.
ماده ۱۱- شرح وظایف کمیسیون فرامنطقه ای 

1- تصویب و ابلاغ آیین نامه ها/ شیوه نامه ها/ بخشنامه های مرتبط با دستورالعمل 
2- اعلام نواقص و موارد قابل تکمیل مطالعات توجیهی پروژه های جدید فرامنطقه ای به دبیرخانه 

3- تصویب یا رد مطالعات توجیهی پروژه های جدید فرامنطقــه ای و ارجاع به واحدهای اجرایی و 
دبیرخانه جهت مستندسازی در بانک اطلاعاتی مطالعات توجیهی

ماده ۱۲- شرح وظایف دبیرخانه 
1- تنظیم و ابلاغ فرم های موردنیاز، چک لیســت ها و نحوه ارائه اعلام نیاز پروژه های جدید به کلیه 

واحدهای اجرایی 
2- ثبت تقاضاهای واصله، اخذ تمامی اطلاعات مربوط به مطالعات توجیهی و تنظیم دستور جلسه 

کمیسیون های  منطقه ای و فرامنطقه ای 
3- بررسی مطابقت پروژه با برنامه های پنج ساله و اسناد فرادستی 

4- تشخیص فرامنطقه ای یا منطقه ای بودن پروژه پیشنهادی، طبقه بندی و ارجاع به معاونت های 
تخصصی و مناطق 22گانه

5- ایجاد سازوکار لازم برای پالایش پروژه ها با اهداف مشترک و شناسایی مطالعات توجیهی موازی 
در معاونت های تخصصی و مناطق 22 گانه 

6- مستندسازی و تشکیل بانک اطلاعاتی 
7- جمع بندی پروژه های جدید و ابلاغ به واحدهای اجرایی ذی ربط جهت انجام مطالعات تکمیلی/ 

طراحی مفهومی/ درج در لایحه بودجه 
ماده ۱3- فرآیند اجرایی دستورالعمل

فرآیندهای اجرایی دســتورالعمل از مرحله اعلام نیاز تا تصویب و ابلاغ تاییدیه مطالعات توجیهی 
مطابق شکل )1( پیوست 1 ارائه گردیده که اهم آن به شرح ذیل تبیین می گردد:

13-1-فرآیند پذیرش مطالعات توجیهی پروژه های پیشنهادی جدید با تکمیل کاربرگ اعلام نیاز 
)پیوست 2(  توسط مناطق 22 گانه یا معاونت های  تخصصی شروع و به دبیرخانه جهت مطابقت با برنامه 
5ساله و سایر اسناد فرادســتی ارســال می گردد. در صورت تأیید، دبیرخانه نسبت به طبقه بندی پروژه 
برمبنای منطقه ای یا فرامنطقه ای اقدام  می نماید. پروژه های جدید منطقه ای به کارگروه مناطق 22گانه 

و پروژه های جدید فرامنطقه ای به کارگروه معاونت های تخصصی ارسال می گردد.
13-2- کارگروه های مربوطه نیاز/ عدم نیاز به انتخاب مشاور را جهت انجام مطالعات توجیهی تعیین 
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کرده و اگر براســاس مصوبه کارگروه های مربوطه نیاز به بکارگیری مشاور باشد، مطالعات توسط مشاور 
ذیصلاح )یا سازمان مشاور فنی و مهندســی( انجام و در غیر این صورت، واحدهای اجرایی رأساً اقدام به 

انجام مطالعات توجیهی می نمایند.
13-3- انجام مطالعات توجیهی توسط مناطق 22 گانه، معاونت های تخصصی و یا مشاور مطابق شرح 
خدمات مندرج در فرم هایی که در پیوست3 آورده شده، صورت می پذیرد )شرح خدمات مندرج در این 

فرم ها، حداقلی بوده و بسته به ماهیت پروژه و نظر مرجع تخصصی قابل ویرایش خواهد بود(.
13-4- پس از اتمام مطالعات توجیهی، نتایج به مراجع مربوطه جهت بررسی ارسال می گردد. 

هر پروژه نیاز به تاییدیه هایی به شرح ذیل دارد:
13-4-1- تایید/عدم تایید پیوست زیست محیطی توسط اداره کل محیط زیست و توسعه پایدار

13-4-2- تایید/عدم تایید پیوســت اجتماعی و فرهنگی توســط اداره کل دفتر مطالعات فرهنگی و 
اجتماعی

13-4-3- تایید/عدم تایید پیوست اقتصادی توسط اداره کل دفتر برنامه ریزی و هماهنگی امور اقتصادی
13-4-5- تایید/عدم تایید پیوست عدالت توســط اداره کل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابی 

عملکرد
13-4-6- تایید/عدم تایید پیوست پدافند غیرعامل توسط سازمان پیشگیری و مدیریت بحران

13-4-7- تایید/عدم تایید پیوست های فنی حسب مورد توسط معاونت های تخصصی
13-5- تایید/عدم تایید پیوســت های مطالعات توجیهی به دبیرخانه جهــت جمع بندی و ارائه به 

کمیسیون های منطقه ای و فرامنطقه ای ارسال می گردد. 
13-6- کمیسیون های منطقه ای و فرامنطقه ای، بررسی های نهایی را انجام می دهند؛ در صورتی که 
پروژه ای نیاز به اصلاح و بازنگری داشته باشد، به واحد اجرایی مربوطه جهت اصلاح، ارجاع داده خواهد شد. 
درصورت تایید پروژه، نتایج به دبیرخانه ارسال و دبیرخانه به واحدهای اجرایی مربوطه برای انجام مطالعات 

تکمیلی، طراحی مفهومی و درج در لایحه پیشنهاد بودجه سالیانه ابلاغ می نماید.
تبصره۱: واحدهای اجرایی موظفند هماهنگی و تعامل لازم را با مرجع تأییدکننده مطالعات توجیهی 

)مطابق بند 13-4( در طول دوره مطالعات توجیهی به عمل آورند.
تبصره ۲: در صورت عدم تایید در هر مرحله، اطلاعات هر پروژه در بانک اطلاعاتی مطالعات توجیهی 

مستندسازی می گردد.
تبصره3: تصویب و تایید پروژه ها در این مرحله به منزله قطعیت درج در لایحه بودجه سال بعد نبوده 

و براساس اولویت ها، منابع موجود و... عمل خواهد شد.
ماده ۱۴- برنامه زمانبندی

برنامه زمانبندی فرآیند مطالعات توجیهی مطابق با جدول )1( به شرح ذیل می باشد:
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1- تکمیل کاربرگ اعلام نیاز پروژه های جدید توسط مناطق 22گانه و معاونت های تخصصی حداکثر 
تا هفته دوم تیر ماه.

2- تأیید مطابقت با برنامه پنج ساله و طبقه بندی برمبنای منطقه ای/ فرامنطقه ای توسط دبیرخانه 
حداکثر تا هفته آخر تیرماه.

3- تهیه پیوست و انجام مطالعات توجیهی توسط مناطق 22گانه، معاونت های تخصصی و یا مشاور 
حسب نیاز و همچنین اخذ تاییدیه های مربوطه حداکثر تا پایان شهریور ماه.

4- تأیید یا رد مطالعات توجیهی پروژه های جدید منطقه ای و فرامنطقه ای توســط کمیسیون های 
مربوطه حداکثر تا پایان آبان ماه.

جدول )۱(: برنامه زمانبندی پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید

ماده ۱5- ضمانت اجرایی
مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده بالاترین مقام اجرایی واحدها می باشد.

ماده ۱6- سایر
این دستورالعمل در 16 ماده و 9 تبصره توسط شــهردار تهران ابلاغ و در صورت لزوم قابل اصلاح و 
بازنگری خواهد بود. شایان ذکر است، حسب ضرورت شیوه نامه های مورد نیاز یا اصلاح پیوست های این 

دستورالعمل توسط معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا ابلاغ خواهد شد.
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پیوست ۱- گردش کار
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پیوست ۲: کاربرگ اعام نیاز مناطق ۲۲ گانه/ معاونت های تخصصی*

واحد  عنوان پروژه
اجرایی

واحد پیشنهاد دهنده:

واحد مجری۱:

یک عدد که نشان دهنده اولویت پروژه در بین تمام پروژه های پیشنهادی واحد اجرایی اولویت پروژه
می باشد. این عدد برای هر پروژه منحصر به فرد بوده و نباید تکرار شود.

مشخصات کلی 
پروژه

☐ جدید )تمامی پروژه های تملک دارایی ســرمایه ای غیرمســتمر جدید و ردیف  های 
اعتباری تملک دارایی سرمایه ای سنوات گذشته که عملیات اجرایی آنها تا کنون شروع 
نشده است )به استثنای ردیف هایی که فرآیند پیشــنهاد و تصویب پروژه های جدید را 
در سال 1401 طی نموده اند(، باید جهت درج در بودجه سال آتی از روند در نظر گرفته 
شده در دستورالعمل پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید پیروی کنند و از این پس همه 

پروژه های مشمول این بند با نام پروژه های جدید شناخته می شود.(
☐ توسعه ای )پروژه هایی که در سال های قبل کد اعتباری داشته، لیکن به سبب تغییر 
مشــخصات فنی، مقدار کار و یا دلایل دیگر نیازمند افزایــش بیش از 20 درصدی مبلغ 

اعتبار کل می باشد.(
نوع پروژه: احداث و توسعه ☐      تجهیز ☐      بهسازی و سامان دهی ☐

سایر: .....................      
 واحد سنجش: ....................................    مقدار کار: ...........................

توضیحات تکمیلی: ............................      
برآورد زمان و 
اعتبار پروژه

کل اعتبار: .....................   مدت اجرای پروژه: ............................ 
برآورد اعتبار سهم سال: ....................  

مبنای ایجاد و 
ضرورت پروژه

☐ پیشنهادها و درخواست های شهروندی
☐ طرح رصد

☐ قرار خدمت 
☐ پیشنهاد معاونت های تخصصی شهرداری تهران

☐ پیشنهاد منطقه 
☐ مصوبات شورای اسلامی شهر: 

شماره مصوبه: ....................     تاریخ مصوبه: ..............................
☐ سایر موارد )با ذکر موضوع(: ...............................................

توضیح ضرورت )دلایل توجیهی(: ..............................................................................

۱-  در این بخش واحد اجرایی مجری پروژه قید می گردد. مجری ممکن اســت واحد پیشنهاد دهنده پروژه، معاونت های 
تخصصی شهرداری و یا واحدهای زیرمجموعه آنها باشد. 
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پیوست ۲: کاربرگ اعام نیاز مناطق ۲۲ گانه/ معاونت های تخصصی*

ارتباط با قوانین، 
مقررات و اسناد 

فرادستی

ارتباط پروژه با برنامه 
چهارم پیشرفت و 
تحول شهر تهران  

☐ دارد 
شماره ماده    
شماره بند       
شماره تبصره 

☐ ارتباط مستقیم با برنامه ندارد.
................................................. )با ذکر عنوان(سایر

حوزه تخصصی

☐ امور اجتماعی و فرهنگی    
☐ فنی و عمرانی   

☐ حمل و نقل و ترافیک
☐ مالی و اقتصادی شهری
☐ معماری و شهرسازی 

☐ خدمات شهری و محیط زیست  
☐ ایمنی و مدیریت بحران

الزام به تامین زمین

☐ دارد          
                                        

☐ زمین 
تامین شده 
است.    

نوع کاربری )پهنه( زمین در طرح 
:)GIS( تفصیلی

سند:  ☐  دارد
مساحت عرصه

)مترمربع(: .......................................
مساحت اعیان

)مترمربع(: .......................................   
پلاک ثبتی/شماره ملک:

نوع سند: ................
محدودیت در استفاده از زمین

با توجه به نوع سند:
☐ ندارد

☐ نیازمند تامین زمین است.
☐ ندارد
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پیوست ۲: کاربرگ اعام نیاز مناطق ۲۲ گانه/ معاونت های تخصصی*

آدرس دقیق پروژه
)GIS( درج در سامانه اطلاعات جغرافیایی

آدرس:

معارضین قابل 
رویت یا قطعی پروژه 

)برآورد کلی رفع 
معارض(

معارض ملکی:          ☐ دارد )عنوان معارض(
مساحت )متر مربع(: .......................                  

برآورد اولیه رفع معارض )تملک( )میلیون ریال(:  
                    ................................................................................... 

☐ ندارد

معارض تاسیساتی:       ☐ دارد         
☐ آب و فاضلاب

☐ برق 
☐ گاز و خطوط سوخت رسان

☐مخابرات و فیبرنوری
☐ مترو 

☐ سایر: ..........................
برآورد اولیه رفع معارض )میلیون ریال(:   ................................                    

   ☐ ندارد

سایر معارضین )اشجار، فضای سبز و ...(: ..........................................

* تکمیــل کاربرگ اعام نیاز مناطق ۲۲ گانه/ معاونت های تخصصی برای تمامی پروژه های 
جدید الزامی می باشد. 
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پیوست 3- شرح خدمات مطالعات توجیهی
پیوست 3-۱- مطالعات توجیهی زیست محیطی *ردیف

وسعت اراضی طرح: 1

 محل دقیق اجرای طرح:2
 نقشه کاربری اراضی تا شعاع 1000 متری طرح:

شرح فعالیت های اصلی طرح پیشنهادی:3
پیش بینی اثرات محیط زیستی پروژه در زمان اجرا و بهره برداری: 4

فهرست تاسیسات، تجهیزات و ماشین آلات مورد نیاز در مراحل ساختمانی و بهره برداری 5
طرح:

نام و شماره تلفن همکار پاسخگو در خصوص طرح:6

*  تکمیل پیوســت مطالعات توجیهی زیســت محیطی برای تمامی پروژه های جدید به استثنای 
پروژه هاي زیر الزامی می باشد:

اصلاح هندسي تقاطع ها و میادین  	
ساخت و نصب سرپناه ایستگاه اتوبوس  	
ایجاد جایگاه هاي عرضه موقت و بازارهاي فروش موضعي  	
طراحي و احداث کانال هاي هدایت و جمع آوري آب هاي سطحي با عرض کمتر از 2 متر و طول کمتر  	

از 1 کیلومتر 
احداث سرویس هاي بهداشتي در نقاط مختلف شهر  	
ایجاد و توسعه فضاي سبز درون شهري کمتر از 1 هکتار )در مقیاس هاي واحد همسایگي و محله(  	
احداث ساختمان هاي اداري کمتر از 5000 متر مربع زیربنا 	
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بخش دوم:  بودجه ریزی

پیوست 3-۲- مطالعات توجیهی حمل و نقل و ترافیک

الف- اطاعات کلی پروژه 

۱- معرفی پروژه

تعیین محدوده پروژه

آدرس دقیق پروژه
درج در پیوستنقشه مکان اجرا

جایگاه پروژه در طرح جامع حمل 
و نقل و ترافیک 

درج در پیوستنقشه شبکه خطوط مترو 
درج در پیوستنقشه شبکه معابر

چگونگی شکل گیری ایده 
اولیه پروژه1 

تبیین ضرورت
 انجام پروژه2

تبیین مفروضات و 
محدودیت های انجام پروژه3

بررسی و تحلیل محدودیت های 
زمانی برای اجرای پروژه

بررسی و تحلیل محدودیت های 
بودجه برای اجرای پروژه

بررسی و تحلیل محدودیت های 
خاص برای اجرای پروژه

  بند ۴-۲-۱ سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 
به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

  بند ۴-۲-۲ سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 
به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

  بند ۴-۲-8 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 
به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

پیوست 3-۲- مطالعات توجیهی حمل و نقل و ترافیک
۲- تبیین اهداف پروژه۱

تعیین اهداف پروژه )کمی- کیفی(
نقش خروجی های پروژه در بهبود 

شاخص های ترافیکی
ب- گزارش گردآوری و تحلیل داده ها و گزارش تحلیل تقاضا- ظرفیت پروژه

3- گردآوری و تحلیل داده ها، آمار، اطاعات و نقشه های مرتبط با پروژه۲

گردآوری اسناد مصوب فرادست و شناسایی جایگاه 
پروژه در این اسناد

                                  دارد
  ندارد

درج در پیوست

گردآوری ویژگی های منطقه در محدوده مورد مطالعه
شناسایی و بررسی طرح های موجود/مشابه

تعیین نواقص و کمبود داده ها، آمار، اطلاعات و نقشه های لازم:
ج- گزارش گزینه های اصلی پروژه و تحقق پذیری اهداف در هریک از آنها

۴- گزینه های اصلی پروژه
ارائه گزینه های مطرح3  برای تحقق اهداف و رفع مشکلات اصلی و عمده 

شناسایی شده و بیان ویژگی های هر یک4
درج در پیوستتعیین موقعیت های مکانی اجرای گزینه های مطرح پروژه5

بررسی موقعیت و مشخصات مکانی اجرای گزینه های مطرح6
بررسی گزینه های مطرح با توجه به محدودیت های تعریف شده در بخش اول7

تعیین یا برگزیدن گزینه اصلی از میان گزینه های مطرح8

۱-   بند ۴-3 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات 
همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی به شماره 

96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

۲-   بند ۴-5 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات 
همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی به شماره 

96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

3-   گزینه های اصلی می توانند به صــورت مرحله ای )فاز بندی 
شده( به چند زیرگزینه تقسیم شده و هر یک از زیرگزینه ها به طور 

جداگانه برای توجیه پذیری مورد تحلیل قرار گیرد.

۴-   بند ۴-7-۱ ســند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شــرح 
خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 

به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

5-   بند ۴-7-۲ ســند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شــرح 
خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 

به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

6-   بند ۴-7-۴ ســند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شــرح 
خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 

به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

7-   بند ۴-7-5 ســند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح 
خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 

به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

8-   بند ۴-7-6 ســند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شــرح 
خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 

به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲
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بخش دوم:  بودجه ریزی

پیوست 3-۲- مطالعات توجیهی حمل و نقل و ترافیک
5- بررسی های فنی )تحلیل ظرفیت، عملکرد، بازده( اجزای مهم گزینه های اصلی۱

تعیین مبانی کلی طرح، استانداردها و 
ضوابط فنی

ارائه طرح مقدماتی )اجزای مهم گزینه اصلی( در 
موقعیت های مکانی شناسایی شده

تعیین فناوری های مهم لازم، ماشین آلات، 
تجهیزات و تاسیسات، روند انجام کار

زمانبندی برآوردی اجرای گزینه اصلی
مزایا و محدودیت های گزینه اصلی

6- تحقق پذیری اهداف پروژه در گزینه اصلی پروژه۲

برآورد میزان تحقق پذیری اهداف پروژه برای 
گزینه اصلی در طول دوره عمر پروژه

مقایسه میزان تقاضا در دوره عمر پروژه با 
ظرفیت ها

بررسی و تعیین نیازهای اصلی 
دوره ساخت 

بررسی و تعیین نیازهای اصلی دوره بهره برداری 
در دوره عمر پروژه

۱-   بند ۴-9 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 
به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

۲-   بند ۴-8 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی 
به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

* تکمیل پیوست مطالعات توجیهی حمل ونقل و ترافیک برای پروژه هاي ترافیکي غیرمستمر جدید 
در سطح مناطق و پروژه هاي فني و عمراني داراي اثرات ترافیکي )احداث خیابان، تقاطع و ...( الزامی است. 
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

پیوست 3-3- مطالعات توجیهی ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل *

تعیین سطح انجام مطالعات برای پروژه های عمرانی و طرح های توسعه شهری به منظور 
انتخاب شرح خدمات۱

معیار
جامع

شاخص های مربوط به هر سطح

محدودمتوسط

ناحیه ای ☐منطقه ای ☐ملی و شهری ☐سطح عملکرد پروژه

تعداد افراد استفاده کننده 
یا منتفع  از طرح )روزانه(

بیشتر  از
 10000 نفر ☐

1000 تا 10000 
نفر  ☐

کمتر از
 1000 نفر    ☐

کم ☐متوسط ☐زیاد ☐میزان افزایش ترافیک محدوده

میزان تاثیر بر سرانه خدمات ایمنی 
کمتر از 10%  ☐10% تا 20% ☐بیشتر از 20% ☐و آتش نشانی

____دارد ☐لزوم استفاده پس از بحران

سطح بحران در اثر وقوع حوادث 
ثانویه محتمل

ملی، شهری، 
__ناحیه ای ☐منطقه ای ☐

احتمال انتشار مواد شیمیایی 
خاص، آلودگی محیط زیست یا 

آتش سوزی وسیع
____دارد ☐

تاثیر  بر شبکه راه های اضطراری 
شهر )ویژه و مشترک(

انسداد کامل شبکه 
در محدوده ☐

باز ماندن حداقل یک 
لاین از هر مسیر ☐

__

تاثیر بر نقاط تخلیه امن 
یا اسکان موقت

__دارد ☐__

۱-   بند 3 آئین نامه اجرایی سطح بندی مطالعات پیوست ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل برای پروژه های عمرانی 
و طرح های توسعه شهری
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۱-   بند 9 پیوست " أ " دستورالعمل پیوست ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل پروژه های شهری در شهر تهران به 
سند شماره ۰-۲۱۱-8-3 مورخ پاییز 97

۲-   بند ۱۰ پیوست " أ " دستورالعمل پیوست ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل پروژه های شهری در شهر تهران 
به سند شماره ۰-۲۱۱-8-3 مورخ پاییز 97

3-   الزامات و ماحظات پدافند غیرعامل در طرح های توسعه و عمران شهری )مرکز تحقیقات راه، مسکن و شهرسازی(

وژه
 پر

وده
حد

ن م
عیی

ت

الزامات 
عمومی

آدرس دقیق پروژه
نقشه کاربری اراضی تا شعاع
1 کیلومتری پیرامون پروژه

☐ موقعیت پروژه در نقشه 1:2000 شهری 
☐ موقعیت پروژه در نقشه گسل ها و پهنه های گسلی

☐ موقعیت پروژه در نقشه زمین لغزش
☐ موقعیت پروژه در نقشه حریم رودخانه ها و مسیل ها

☐ موقعیت پروژه در نقشه قنوات 
☐ موقعیت پروژه در نقشه طرح تفصیلی شهر تهران 

☐ موقعیت پروژه در نقشه دسترسی به خدمات امدادی )ایستگاه های آتش 
نشانی و مراکز درمانی(

جمعیت )ساکن و متحرک( پیش بینی شده 
پروژه در دوره اجرای پروژه1

جمعیت )ساکن و متحرک( استفاده کننده پروژه 
در دوره بهره برداری2

الزامات 
پدافند 
غیرعامل

کاربری وضع موجود و مالکیت آن
شناسایي، طبقه بندي و اولویت بندي مراکز، 
تأسیسات و زیرساخت هاي شهر تهران در 

پیرامون طرح )مراکز حیاتي، حساس و مهم(3
دسترسی  به راه و شبکه ارتباطی

تعیین سطح انجام مطالعات برای پروژه های عمرانی و طرح های توسعه شهری به منظور 
انتخاب شرح خدمات۱
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

ماهیت پروژه 

☐ اجتماعی و فرهنگی    
☐ فنی و عمرانی   

☐ حمل و نقل و ترافیک
☐ اقتصادی و مالی 

☐ معماری و شهرسازی 
☐ خدمات شهری و زیست  محیطی 

☐  ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل
فهرست تاسیسات، تجهیزات و ماشین آلات 
و مواد خطرناک مورد نیاز در مراحل ساخت و 

بهره برداري1

تبیین مفروضات و محدودیت های 
انجام پروژه2

بررسی و تحلیل محدودیت های خاص 
برای اجرای پروژه

بررسی و تحلیل مقدماتی وضعیت برای 
ارائه خدمات بهتر یا دستیابی به منافع 

خاص در قالب افزودن کاربری های دیگر 
به کاربری اولیه

عوامل ذینفع پروژه )مشتمل بر نقش ها، واحدها، 
منافع، دانش، انتظارات و سطوح تاثیرشان(

۱-   بند ۱۱ پیوست " أ " دستورالعمل پیوست ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل پروژه های شهری در شهر تهران به 
سند شماره ۰-۲۱۱-8-3 مورخ پاییز 97

۲-   بند ۴-۲-8 سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر 
اباغی به شماره 96783۱/7۰ مورخ 99/۱۰/۰۲

تعیین سطح انجام مطالعات برای پروژه های عمرانی و طرح های توسعه شهری به منظور 
انتخاب شرح خدمات۱

* تکمیل پیوست مطالعات توجیهی ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل برای تمامی پروژه های جدید 
به استثنای پروژه هایي که براساس دستورالعمل پیوست ایمنی، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل پروژه های 
شهر تهران و آیین نامه اجرایي سطح بندي مطالعات پیوست ایمني، مدیریت بحران و پدافند غیرعامل در ارتباط 

با پروژه هاي عمراني و طرح هاي توسعه شهري در دسته محدود قرار مي گیرند، الزامی می باشد.
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بخش دوم:  بودجه ریزی

پیوست 3-۴: مطالعات توجیهی فنی و عمرانی *

ف
توضیحاتموضوعردی

1

گردآوری و تحلیل 
داده ها، آمار، اطلاعات 
و نقشه های مرتبط با 

پروژه

موارد مرتبط با نحوه گردآوری اطلاعات پروژه ها اعم از الزامات بارگذاری 
باتوجه به پهنه بندی های طرح تفصیلی، الزامات فنی و عمرانی اجرای 

پروژه ها  از قبیل آزمایشات مرتبط با بستر خاک و نوع مصالح قابل استفاده، ... 
می بایست مبنای ارزیابی قرار گیرد.

2
شناساسی  قوانین و 
اسناد بالادست فنی و 
عمرانی اجرای پروژه 

 ضروری است در کارگروهی تخصصی نسبت به بررسی جایگاه پروژه در 
اسناد بالادست همچون: طرح جامع حمل و نقل و ترافیک، طرح جامع 

مدیریت آب های سطحی، سیاست های معاونت فنی و عمرانی در احداث 
 کلان پروژه های مربوط به شبکه های بزرگراهی، تقاطع های غیر همسطح، 
تونل و...، دستور العمل پذیرش و تصویب طرح های عمرانی شهری تهران، 

اقدام گردد و  نتایج آن ارائه گردد.

3
شناسایی 

محدودیت های و 
الزامات اجرایی پروژه

 عموما اجرای پروژه ها با محدودیت های زیادی روبرو می گردند. ضروری 
است که واحد پیشنهاد دهنده اقدام به شناسایی  موارد زیر نماید:
محدودیت های حقوقی)اختیارات ناشی از تصدیگری، قوانین و  

دستورالعمل های محدود کننده(، محدودیت های مربوط به  مسائل و 
موضوعات اجتماعی، زیست محیطی، امنیتی و پدافندی، محدودیت های 

مربوط به موضوعات اقتصادی که بر قیمت تمام شده پروژه تاثیر می گذارند: 
شامل )نرخ ارز، تورم و رشد نقدینگی، رشد دستمزد، افزایش نرخ هزینه های 

جانبی و ...(، محدویت های مربوط به معارضین  تاسیساتی آب، برق، گاز، 
شبکه فاضلاب، مترو  و ...، معارضین ملکی و ارائه برآورد ریالی رفع معارض 
شناسایی شده و نهایتا محدودیت های مربوط به موضوع تملک ملک مورد 

بارگذاری از قبیل وضعیت تملک زمین، درصد مشارکت شهرداری در 
خصوص تملک و موارد مرتبط با این موضوع

ارائه برنامه زمان بندی 4
اجرای پروژه 

 در این خصوص واحد پیشنهاد دهنده پروژه می بایست با ارائه طرح مقدماتی به 
نحوه اجرای پروژه و برآورد مدت زمان و هزینه اجرای آن اقدام نماید و نهایتا با 

ارائه طرح عمرانی فعالیت های اجرای پروژه)سیویل( شامل طرح، پلان و پروفیل 
نسبت به ارائه برنامه زمانی محور های اصلی اجرای پروژه اقدام نماید.

* تکمیل پیوســت مطالعات توجیهی فنی و عمرانی برای کلیه پروژه های از نوع احداث و توســعه 
می باشند، الزامی است. 
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پیوست 3-5: مطالعات توجیهی شهرسازی و معماری *
۱- مولفه های شهرسازی

آیا سابقا طرح شهری برای این محدوده تعریف شده است؟
بله ☐  خیر☐

توضیحات:

رح
ه ط

شین
پی

آیا با ویژگی های طرح های در دستور کار و یا در حال اجرا در منطقه یا حوزه تاثیرگذار هماهنگی و ارتباط منطقی 
)معنادار( دارد؟ )بررسی پروژه های رقیب و یا مکمل با توجه به شرایط قابل پیش بینی(

بله ☐  خیر☐
توضیحات:

پروژه با کدامیک از موارد زیر انطباق دارد؟
طرح جامع☐         طرح تفصیلی☐               برنامه چهارساله شهرداری تهران ☐

توضیحات: 

لی
صی

و تف
ع 

جام
ی 

ح ها
طر

ت 
ررا

 مق
ط و

ضواب
ت و 

دس
 فرا

ناد
 اس

ق با
طبا

ان

آیا جزو طرح های موضعی و موضوعی طرح جامع یا تفصیلی است؟
بله ☐  خیر☐

توضیحات: 
آیا در زمره خدمات شهری هفتگانه لایه)LANDUSE( قرار دارد و در تأمین سرانه های خدماتی نقش دارد؟

بله ☐  خیر☐
توضیحات:

آیا در زمره خدمات شهری هفتگانه لایه)PEP( قرار دارد و در تأمین سرانه های خدماتی نقش دارد؟
بله ☐  خیر☐

توضیحات:
اگر در زمره اراضی ذخیره توسعه و نوسازی، یا بافت های فرسوده و ناکارآمد و یا بافت ها، عرصه ها و بناهای 

ارزشمند و حرایم آنهاست و با ضوابط و مقررات مربوطه منطبق است؟
بله ☐  خیر☐

توضیحات:
آیا در چارچوب سیاست ها و ضوابط حمل و نقل )خصوصی و همگانی(و شبکۀ دسترسی است؟

بله ☐  خیر☐
توضیحات:

آیا در حریم شهر تهران واقع است؟
بله ☐  خیر☐

توضیحات:
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پهنه و کد زیر پهنه:

دی
ه بن

پهن

ضوابط و مقررات آن چیست؟

۲- مولفه های معماری

آیا کیفیت قرارگاه های رفتاری مناســب از نظر ) ســازگاری فعالیت، زمان، فضا ( مدنظر قرار 
می گیرد؟ 

بله ☐  خیر☐

دی
کر

آیا تطبیق کیفیت سازگاری فرم شهری با کاربری های شبکه پیاده، سواره، شبکه اطلاع رسانی عمل
و در پروژه مورد بررسی قرار می گیرد؟ بله ☐  خیر☐

آیا کیفیت ایمنی محیط برای فعالیت ها با این پروژه، برقرار می شود؟ بله ☐  خیر☐

آیا کیفیت امنیت محیط برای فعالیت ها با این پروژه، برقرار می شود ؟ بله ☐  خیر☐

آیا کیفیت محیط کالبدی- فضایی شامل : استخوان بندی فضایی، سازمان کالبدی، جایگشت، 
توده- فضا، مواد و مصالح و ... مناسب در پروژه لحاظ می گردد ؟ بله ☐  خیر☐

تی
اخ

شن
یبا

ی ز
جرب

ت

آیا کیفیت محیط ادراکی حسی شامل: کیفیت منظر عینی، تحلیل ساختار نمای شهری و ... در 
پروژه لحاظ می گردد؟ بله ☐  خیر☐

آیا کیفیت محیط ادراکی ذهنی شامل:کیفیت منظر ذهنی، سرزندگی و منظر ذهنی ارزیابانه در 
پروژه لحاظ می گردد ؟ بله ☐  خیر☐

آیا کیفیت اقلیم خرد فضاهای شهری )آسایش اقلیمی( شامل: آفتاب گیری، سایه اندازی، باد، 
رطوبت و... در پروژه لحاظ می گردد ؟ بله ☐  خیر☐

طی
حی

م

آیا نقشی در ایجاد کیفیت طراحی شهری پایدار دارد؟ بله ☐  خیر☐

پیوست 3-5: مطالعات توجیهی شهرسازی و معماری *

* تکمیل پیوست مطالعات توجیهی شهرسازی و معماری برای تمامی پروژه های جدید ذیل مأموریت 
شهرسازی و معماری الزامی است.
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پیوست 3-6: مطالعات توجیهی مالی و اقتصادی
الف- تحلیل مالی۱

برآورد هزینه های 
احداث کل پروژه

بیان برآورد کل هزینه های مورد نیاز جهت احداث پروژه 
به انضمام ریز هزینه های مربوط به ساخت ابنیه، تأسیسات، 

ماشین آلات مورد نیاز و امثالهم

برآورد هزینه های نگهداشت 
سالیانه پس از بهره برداری

بیان برآورد کل هزینه های 
مورد نیاز جهت نگهداشت پروژه

☐ دارد   )برآورد درآمد سالیانه: .............................. ریال(قابلیت درآمدزایی
☐ ندارد

قابلیت اجرا و بهره برداری به 
صورت پروژه مشارکتی

☐ دارد   )مدل مشارکتی پیشنهادی: ................................ (
☐ ندارد

مخاطرات )ریسک ها( احتمالی
بیان توصیفی مخاطرات )ریسک ها( در زمان احداث 

و یا بهره برداری پروژه
)A4 حداقل دو پاراگراف و حداکثر 1 صفحه(

ب- تحلیل اقتصادی۲

آثار و پیامدهای ناشی از اجرای 
پروژه

بیان تأثیرات مثبت )سازنده( و یا منفی )مخرب( اجرای پروژه 
برعوامل زیست محیطی، فرهنگی-اجتماعی، اقتصادی و امثالهم در 

محیط پیرامون پروژه )در سطح شهر، منطقه یا محله(
)A4 حداقل دو پاراگراف  و حداکثر 1 صفحه(

۱-   بند 6،5 دستورالعمل تهیه پیوست اقتصادی پروژه ها، نســخه ۰۱-۱۴۰۰، دی ۱۴۰۰ دفتر برنامه ریزی و هماهنگی امور 
اقتصادی معاونت مالی و اقتصاد شهری شهرداری تهران و بند ۴-۱۰-۱ سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات 

همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی به شماره 96783۱/7۰ مورخ ۱399/۱۰/۰۲

۲-  بند 6،7 دستورالعمل تهیه پیوست اقتصادی پروژه ها، نســخه ۰۱-۱۴۰۰، دی ۱۴۰۰ دفتر برنامه ریزی و هماهنگی امور 
اقتصادی معاونت مالی و اقتصاد شهری شهرداری تهران و بند ۴-۱۰-۲ سند ۱53-3-3 تحت عنوان راهنمای شرح خدمات 

همسان مطالعات توجیهی طرح های عمرانی شهر اباغی به شماره 96783۱/7۰ مورخ ۱399/۱۰/۰۲ 

* تکمیل پیوست مطالعات توجیهی مالی و اقتصادی برای تمامی پروژه های جدید الزامی می باشد.
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پیوست 3-7: مطالعات توجیهی اجتماعی و فرهنگی *
الف- گزارش برنامه ریزی مطالعات توجیهی

قلمرو و دامنه جغرافیایی در حوزه مداخله
تعیین قلمرو پروژه 

قلمرو و دامنه جغرافیایی در حوزه بلافصل)محله، ناحیه و منطقه (
قلمرو و دامنه جغرافیایی در حوزه فراگیر

☐محلی 
 ☐ منطقه ای 

☐ فرا منطقه ای
☐ شهری )مجموعه شهری(

سطح انجام مطالعات

☐ فاز صفر مراحل انجام پروژه
توصیف ماهیت اقدام

)اقدام فرهنگی، اجتماعی، 
مذهبی، آموزشی و...به 
صورت توصیفی در یک 
صفحه توضیح داده شود(

چگونگی شکل گیری
ایده اولیه پروژه )توجیه اقدام (

ب- تبیین اهداف پروژه
تبیین اهداف و انتظارات 

کارفرما از طرح
ج-  شناسایی عوامل بهره برداران  و حامیان پروژه )مشتمل بر نقش ها، واحدها، منافع، 

دانش و انتظارات(

د- گردآوری داده ها، آمار، اطاعات و نقشه های مرتبط با پروژه
معرفی اسناد مصوب فرادست و شناسایی جایگاه پروژه در این اسناد
شناسایی و معرفی قوانین و مقررات، ضوابط، بخشنامه ها، معیار و 

استانداردها، آیین نامه ها و دستورالعمل های حاکم بر پروژه

* تکمیل پیوست مطالعات اجتماعی و فرهنگی برای تمامی پروژه های جدید الزامی می باشد.
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پیوست 3-8: مطالعات توجیهی عدالت *
الف- معرفی پروژه

آیا موضوع پروژه با مؤلفه های پیوست عدالت ارتباط دارد؟        بله☐           خیر☐

مقیاس پروژه

 فرامنطقه ای☐
 منطقه ای☐

کوچک مقیاس ☐

ب- تعیین دلایل و اهداف پروژه

تشریح کلی دلایل و الزامات اجرای پروژه از منظر عدالت
ج- تحلیل فضایی خدمات براساس رویکرد عدالت توزیعی:

*محل اجرای پروژه به همراه نزدیکترین محل ارائه خدمات مشــترک بر روی نقشــه پین گذاری و 
مشخص شده و همانند تصویر نمونه در ذیل جدول بارگذاری گردد. )اندازه تصویر بزرگتر از 500*500 

پیکسل نباشد.(
**سرانه ی هر یک از خدمات مربوط به پروژه، به تفکیک قبل و بعد از اجرای پروژه در ستون سرانه به 

تفصیل ذکر گردد. )سرانه با توجه به نوع پروژه به صورت تعداد نیز می تواند ذکر گردد.(
ف

عنوان خدمات مرتبط با ردی
موضوع پروژه

فاصله پروژه تا 
نزدیکترین محل  با شرح 

 خدمات مشترک*
)کیلومتر(

سرانه**
توضیحات

وضع 
موجود

وضع 
آتی

زیرساخت های شهری1

تاسیسات و تجهیزات شهری2

فضای سبز و بوستان ها3

خدمات فرهنگی و اجتماعی4

خدمات ورزشی و تفریحی5

خدمات بهداشتی و درمانی6
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د- استفاده کنندگان)تاثیرپذیران(پروژه:
تحلیل آثار اجرای پروژه و تمهیدات خاص در نظر گرفته شده به تفکیک هر کدام از استفاده کنندگان 

از منظر عدالت به تفصیل شرح داده شود.
تشریح تمهیدات 

مورد نیاز
آیا نیاز به تمهیدات 
خاصی دارد یا خیر؟

استفاده کنندگان 
پروژه می باشد یا خیر؟ استفاده کنندگان

ف
ردی

بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ ناتوان جسمی و حرکتی 1
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ سالمند 2
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ کودک 3
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ ناشنوایان 4
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ نابینایان 5
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ جوانان 6
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ زن 7
بله☐           خیر☐ بله☐           خیر☐ مرد 8

پیوست 3-8: مطالعات توجیهی عدالت *

ه- شرایط و میزان برخورداری اقشار کم برخوردار از خدمات پروژه:

* تکمیل پیوســت مطالعات توجیهی عدالت برای تمامی پروژه های جدید که به صورت مستقیم 
قابلیت خدمت دهي به شهروندان را دارد )نظیر مجموعه هاي فرهنگي، ورزشي، خدماتي، بازارهاي میوه 

و تره بار، بوستان ها، سراي محلات، پلازا و پاتوق محله و ...( الزامی می باشد. 
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راهنمای پیوست عدالت
مقدمه:

علی رغــم محوریت گفتمــان عدالت ورزی در نظام جمهوری اســلامی، به ســبب عــدم طراحی 
سیستماتیک شیوه هایی برای ارزیابی تحقق عدالت در تمامی برنامه ریزی ها و سیاستگذاری های کلان، 
میانه و خرد اجزای مختلف حکومت، این آرمان تحقق مطلوب نیافته و در برخی دوره ها شــاهد تشدید 

تبعیض ها، بی عدالتی ها و شکاف های طبقاتی در جامعه بوده ایم.
امام خمینی )ره( بیانات مفصلی در مورد عدالت اجتماعی، توزیع ثروت و رفاه عمومی دارند و در دهۀ 
اول تاسیس نظام جمهوری اسلامی مکرراً مســئولان را به طراحی برنامه هایی برای کاهش شکاف بین 
فقیر و غنی، اجرای عدالت اجتماعی بین اقوام و اقلیت ها، محرومیت زدایی از روستاها، کوشش برای رفاه 
طبقات محروم، سازندگی و محرومیت زدایی از روستاها، دریافت مالیات به صورت عادلانه، کوشش برای 

توزیع ثروت به صورت عادلانه، تعدیل ثروت و... دعوت و توصیه کرده اند.
مقام معظم رهبری نیز طی سه دهۀ اخیر لزوم تحقق عدالت اجتماعی در ارکان مختلف نظام جمهوری 
اسلامی را به مناسبت های مختلف مطرح کرده و از جمله آخرین نمونه، در دیدار رئیس جمهور و اعضای 
هیأت دولت سیزدهم یکی از محورهای اصلی توصیه ها به دولت جدید را »عدالت ورزی« عنوان کرده و به 
دولتمردان توصیه کردند هر مصوبه، لایحه، بخشنامه و مقرره ای که توسط دولت تدوین و تصویب می شود 

یک »پیوست عدالت« داشته باشد.
با پیوست عدالت ذیل هر مصوبه و بخشنامه ای آنچه رهبر معظم انقلاب همواره درنظر داشته اند یعنی 
حق طبقات مظلوم و محروم کشور بیشتر رعایت خواهد شد و اقشار ضعیف جامعه به زندگی آینده خود 

امیدوارتر خواهند شد.
دغدغه شهردار تهران هم کاهش فاصله طبقاتی مردم شــمال و جنوب شهر است و  بنابراین وجود 

پیوست عدالت اجتماعی در پروژه های شهرداری تهران بیش از پیش احساس می شود.

تعاریف و مفاهیم: 
عدالت اجتماعی یکی از دلالت های مفهوم عدالت است که منظور از آن تخصیص »منصفانه ی« منابع 
در یک جامعه است. به این معنا قانون باید به سطح قابل قبولی از عدالت واقعی و رسمی دست یابد و توزیع 

منصفانه منابع و برابر فرصت ها را تضمین کند. 
اهداف: 

در ساختار مدیریت و توسعه شهری عدالت اجتماعی شهر مترادف با توزیع عادلانه امکانات و منابع 
بین مناطق مختلف شهری و دستیابی برابر شهروندان به آنهاست زیرا عدم توزیع عادلانه آنها به بحران های 
اجتماعی و مشکلات منجر خواهد شد؛ به طوری  که رشد شــتابان شهرنشینی و توسعه فیزیکی شهرها 
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در دهه اخیر توزیع نامناسب مراکز خدمات شهری را به همراه داشته و منجر به عدم برخورداری یکسان 
شهروندان از این خدمات در سطح شهر شده است.

مؤلفه های عدالت اجتماعی:
عدالت اجتماعی همانطور که رهبری مکرراً  اشاره کرده اند بایستی در تمام سطوح جامعه جاری و 
ساری گردد. حال در شهرداری تهران با توجه به اینکه یک سازمان پروژه محور و خدماتی است بایستی 
شاخص ها متناسب با ویژگی و موضوعیت وظایف و مسئولیت های آن انتخاب و بررسی گردد. شناسایی آثار 
مقوله عدالت اجتماعی جزء اساسی مطالعات شهری محسوب می شود و شهر زمانی شهر انسانی می شود 

که عدالت اجتماعی همه زوایای آن را بپوشاند.
عدالت در فضاهای شهری:

در جهت رسیدن تمامی ساکنان شــهرها به نیازهایشان به  صورت یکسان، مبحث عدالت در فضای 
شهری به وجود می آید که مطابق با آن تمامی مصرف کنندگان برای رفع نیازهای خود به یک اندازه و به 
نحوی برابر به امکانات و خدمات دسترسی داشته باشند. ولی مسئله  مهم در توزیع عادلانه امکانات به عنوان 

راهبرد عدالت، چگونگی توزیع خدمات و توانایی ها بین نواحی شهری است. 
توسعه پایدار شــهری منوط به تحقق عدالت اجتماعی و تضمین کیفیت مناسب زندگی برای همه 
شهروندان است. شهر یک نظام توزیع نابرابر فضایی بوده و سیاست های مداخله ای برای بر هم زدن این نظم 
طبیعی ضروری است. اقدامات و فعالیت های مدیریت شهری، در قالب توزیع خدمات و امکانات در شهر، از 
جمله مداخلاتی است که می تواند به بازتوزیع درآمد و کاهش فاصله میان فقیر و غنی در شهر منجر شود. 
توزیع عادلانه امکانات در شهر، سبب افزایش کیفیت زندگی در شهر شده و در بلند مدت توسعه پایدار را 
به همراه خواهد داشت. برای سنجش میزان عدالت در توزیع خدمات و امکانات، بایستی خدمات شهری 

با توجه به جمعیت مناطق بررسی شوند. 
عدالت جنسیتی:

زنان نقش تعیین کننده ای در پایداری و تحقق کارکردهای خانواده و همچنین رشد و اعتلای جامعه دارند. 
این امر به خوبی ضرورت و اهمیت توجه به زنان را نشان می دهد. گام اول در این راستا، شناخت وضعیت زنان از 
منظر برخورداری از امکانات و زیرساخت ها و امکانات اجتماعی و فرهنگی است. مولفه عدالت جنسیتی چارچوبی 
است که این امکان را فراهم می سازد تا شناخت دقیق تری از وضعیت موجود و نهایی برخورداری زنان از امکانات 

و زیرساخت ها و امکانات اجتماعی و فرهنگی پیش و بعد از اجرای پروژه ها در شهرداری تهران ارائه کند. 
عدالت برای معلولین :

این مولفه عبارت است از فرآیند ارزیابی وضع موجود یا پیشنهادی در ارتباط با پیامدهای اجرای پروژه در 
راستای برابری در حوزه معلولیت و فرصتی را فراهم می کند تا پروژه ها یا برنامه ها از نو طراحی شوند یا رویکردی 
که نسبت به اجرای آنها اتخاذ شده، تغییر یابد تا به برآورده شدن نیازهای گروه هدف کمک بیشتری کند. 
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عدالت در حمل و نقل همگانی شهری:
سیاست های حمل و نقل همگانی شهری تأثیرات گسترده ای بر کیفیت زندگی گروه های مختلف 
جامعه دارد و این سیاست ها معمولا به گونه ای اجرا می شــوند که توزیع ناعادلانه سیستم حمل و نقل 
همگانی را در پی خواهند داشت. لذا، قوانین باید به گونه ای باشند که ارائه خدمات منصفانه در مقابل همه 
گروه های جامعه وجود داشته باشد. شاخص های مطرح در این زمینه شامل شاخص های میزان اتصال و 
دسترسی به شبکه حمل و نقل همگانی به عنوان شاخص های بعد عرضه و شاخص های جمعیت، اشتغال، 
خانوارهای زیر خط فقر و خانوارهای بدون خودرو به عنوان شاخص های بعد نیاز )تقاضا( به حمل و نقل 
همگانی هستند. همچنین می توان شاخص میزان اتصال شبکه حمل و نقل همگانی را در سه بخش گره، 
خط و منطقه ای با اســتفاده از عوامل عملکردی شبکه های اتوبوســرانی و مترو شامل ظرفیت، سرعت، 
مسافت و فراوانی سرویس دهی اندازه گیری کرد. بنابراین بایستی با تحلیل عدالت درست از وضع موجود 
و وضع آینده )پس از اجرای طرح(، توزیع خدمات و تسهیلات حمل و نقل همگانی نسبت به نیازهای افراد 

و گروه های خاص در کلان شهر تهران را بررسی نمود.
عدالت برای کودکان و خدمات شهری:

کودکان عموماً در طرح های توسعه شهری نادیده گرفته می شوند. حتی می توان گفت ساخت و سازها و 
اجرای پروژه های توسعه ای در شهرها اغلب از زمین بازی کودکان کاسته و فضای عمومی را بیش از پیش برای 
آنها ناامن می کند. امروزه بر این مسئله تاکید می شود که بازی، خصوصاً بازی های پرتحرک لازمه رشد مناسب 
کودک هســتند. اما نیاز کودکان به بازی همواره با موانع متعددی خصوصا در مناطق شلوغ و پرجمعیت شهر 
مواجه شده و محدودیت های فراوانی برای آنها ایجاد می کند. شهرداری تهران که گسترش فضاهای تفریحی، 
فراغتی و ورزشــی را در اولویت برنامه های کاری خود  دارد  می تواند نقش مهمــی در ارتقای کیفیت زندگی 
کودکان و اجرای عدالت در این زمینه داشته باشد. همچنین شرط برقراری عدالت اجتماعی، فراهم شدن فرصت 
برابر برای همه کودکان شهر است. از این جهت وظیفه شهرداری، مداخله به نفع کودکان در مناطق فقیرنشین 

و ارائه امکانات آموزشی و بهداشتی برای بهبود وضعیت زندگی کودکان است. 
عدالت برای سالمندان و محیط شهری:

یکی از چالش های مهم افزایش تعداد ســالمندان و ضرورت ارائه خدمات اجتماعی متناسب با آنها 
است. بدین معنی که در شهری که بیش از 20 درصد از جمعیت آن را افراد بالای 60 سال تشکیل خواهند 
داد، باید نحوه ارائه خدمات شهری متناسب با نیازها، اولویت ها و محدودیت های این دسته از افراد باشد. 
شرط برقراری عدالت در شهر، توجه به همه گروه ها و به ویژه گروه هایی است که آسیب پذیرتر از سایرین 
هستند. بنابراین در طرح ها و پروژه های توسعه و مدیریت شهری بایستی به نیازهای این قشر از جامعه از 
جمله فضاهای عمومی، حمل ونقل، مشارکت اجتماعی، شمول اجتماعی و احترام، و در نهایت حمایت 

اجتماعی و خدمات بهداشتی- پزشکی نگاه ویژه شود.
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دستورالعمل کنترل بودجه، تنظیم و  
پرداخت  اسناد مالی
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بسمه تعالی

معاونان محترم
مشاوران محترم 

 شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
مدیران کل محترم ستادي

رؤسا و مدیران عامل محترم سازمان ها و شرکت هاي تابعه

با سلام و احترام؛ 
     در راستاي سیاســت هاي کلي نظام اداري ابلاغي مقام معظم رهبري)مدظله العالي( و با عنایت 
به ضرورت ارتقاي شفافیت و پاسخگویي مالي از طریق بهبود شیوه هاي نظارت و کنترل و ارائه به هنگام 
صورت هاي مالي شهرداري تهران، سازمان ها و شرکت هاي وابسته به آن، به پیوست دستورالعمل کنترل 

بودجه، تنظیم و پرداخت اسناد مالي جهت اجرا ابلاغ مي گردد.
     با توجه به اهمیت موضوع، مسئولیت حسن اجراي این بخشــنامه بر عهده بالاترین مقام اجرایي 

هر واحد مي باشد.

شماره: 1198663
تاریخ: 1401/11/09
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شناسنامه دستورالعمل



۱8۴

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

مقدمه
در راستای ارتقای نظم و انضباط مالی و ایجاد شفافیت و وحدت رویه در فرآیندهای بودجه و مالی 
کلیه واحدهای اجرایی، دستورالعمل کنترل بودجه، تنظیم و پرداخت اسناد مالی در قالب 12 ماده و 4 

تبصره جهت اجرا ابلاغ می گردد.

فصل اول: کلیات  
ماده۱: تعاریف

بودجه سالانه)اعتبارات مصوب(
برنامه جامع مالی شهرداری است که درآن کلیه خدمات و فعالیت ها و اقداماتی که باید طی یک سال 
مالی انجام شود همراه با برآورد مبلغ و میزان مخارج و درآمد و سایر منابع مالی لازم برای تأمین مخارج و 

هزینه انجام آنها پیش بینی می شود و پس از تصویب شورای اسلامی شهر قابل اجراست. 
موافقت نامه بودجه ای

سندی است که در اجرای بودجه مصوب سالانه، شرح فعالیت های جاری و عملیات تملک دارایی های 
سرمایه ای یا تملک دارایی های مالی به تفکیک پروژه های ذیل هر طرح و اقلام هزینه مشخص می شود. 
بدیهی است مبادله این موافقت نامه هاي بودجه اي به خودي خود تعهدي را براي شهرداري ایجاد نمي  کند 
و هرگونه انعقاد قرارداد براي ارائه خدمات یا کالا از سایر اشــخاص حقیقی و حقوقي منوط به تخصیص 
اعتبار بر اساس تصمیمات کمیته تخصیص اعتبار در شهرداري )موضوع شیوه نامه اجرایی ابلاغي به شماره  
16919مورخ 1396/5/11، ماده 39 برنامه سوم توسعه شهر تهران و تباصر بودجه مصوب سالانه( و رعایت 

صرفه و صلاح شهرداري خواهد بود.
گواهی انجام کار

مجموعه ای از اسناد و مدارک مستند و مستدل مبنی بر تأیید خرید کالا و خدمات/ اجرای پروژه های 
تملک دارائی های سرمایه ای که در چهارچوب آئین نامه های مالی و معاملاتی شهرداری و تأیید بالاترین 
مقام و قائم مقام ذیحســابی مستقر در  واحد اجرایی، ناظرین پروژه ها و ســایر صاحبان امضاء مجاز قابل 

انعکاس و ثبت در دفاتر مالی می باشد.
اعتبار تخصیص یافته سالانه

عبارت است از اجازه استفاده از میزان معینی از اعتبارات مصوب سالانه که در ابتدای سال به واحد 
اجرایی برای انعقاد قرارداد و تأمین اعتبار ابلاغ شــده و حســب تصمیمات کمیته تخصیص اعتبار قابل 

افزایش در طی دوره مالی خواهد بود.
تخصیص اعتبارات طی دوره

عبارت است از اجازه استفاده از میزان معینی از اعتبارات تخصیص یافته سالانه که در مقاطع زمانی 
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معین از سال مالی به واحد اجرایی ابلاغ می شود تا از محل آن مخارج یا هزینه ها و پرداخت های مربوط به 
اجرای برنامه ها و فعالیت های شهرداری تعهد و انجام شود.

تامین اعتبار
اختصاص دادن تمام یا قســمتی از اعتبارات تخصیص یافته ســالانه برای انجام مخارج، هزینه ها یا 

پرداخت های معین می باشد.
جذب اعتبار

عبارتست از نسبت هزینه های ثبت شده در سامانه جامع مالی به اعتبارات مصوب تخصیص یافته سال
دیون با محل

تعهداتی است که در سال بودجه به واسطه تحویل کالا یا خدمات و یا صدور احکام از مراجع ذی صلاح 
بر ذمه شهرداری قرارگرفته و اعتبار پرداخت آن نیز در ردیف های مربوطه در بودجه مصوب پیش بینی و 
به تصویب شورای اسلامی شهر رسیده ولی به علت عدم وصول مدارک مربوطه، تنظیم اسناد هزینه آن و 

منظور داشتن به حساب اعتبار مربوطه، میسر نگردیده است.
ماده۲: مبانی قانونی

ماده80 قانون تشکیلات، وظایف و انتخابات شوراهای اسلامی کشور
مواد 67، 71 و 79 قانون شهرداری

مواد24 و 34 آئین نامه مالی شهرداری ها
ماده3: دامنه شمول

کلیه واحدهای اجرایی شهرداری تهران شامل:
مناطق22گانه، واحدهای ستادی دارای دفاتر، سازمان ها و شرکت ها و مؤسسات وابسته شهرداری

فصل دوم: فرآیند اجرایی
ماده ۴: مبادله موافقت نامه

کلیه واحدهای اجرایی موظفنــد برابر مفاد تبصره های بودجه مصوب ســالانه نســبت به مبادله 
موافقت نامه حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه هر ســال اقدام نمایند. معاونت برنامه ریزي، توسعه سرمایه 
انسانی و امور شــورا )اداره کل برنامه و بودجه( موظف به نظارت بر حســن اجراي مبادله موافقت نامه ها 

مي باشد.
ماده5: تخصیص اعتبار

کلیه واحدهای اجرایی موظفند در راستای اعمال نظارت و کنترل بودجه  حداکثر تا میزان اعتبارات 
تخصیص یافته سال)مصوبه کمیته تخصیص( نسبت به انعقاد قراردادها پس از تأمین اعتبار اقدام نمایند. 



۱86

ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

ماده6: تأمین اعتبار
تأمین اعتبار از محل اعتبارات تخصیص یافته هرسال پس از تأیید قائم مقامان ذیحساب مستقر در 
واحدهای اجرایی صورت می پذیرد. درصورت انتقال اجرای قرارداد به سال مالی بعد، تأمین و بلوکه نمودن 
اعتبارات بر اساس برآورد زمانی شرح خدمات هر قرارداد به تفکیک در سال های مالی انجام خواهد شد. 
سهم انتقال یافته تعهدات احتمالی باقیمانده از محل قراردادهای سنوات گذشته به سال مالی بعد، در سال 
آتی به عنوان بخشی از اعتبارات ابلاغی تخصیص یافته در ابتدای همان سال در نظر گرفته می شود و ثبت 
هرگونه هزینه صرفاً از محل اعتبارات همان سال امکان پذیر است.  لازم است معاونت مالی و اقتصاد شهری 

)اداره کل امور مالی و اموال( نسبت به مکانیزه نمودن فرآیند فوق اقدام نماید.
تبصره ۱:  هرگونه کاهش یا افزایش تأمین اعتبار می بایست برابر مفاد آیین نامه های مالی و معاملاتی 
شهرداری تهران، شرایط عمومی پیمان و ســایر ضوابط و مقررات حاکم بر فعالیت های شهرداری تهران 

صورت پذیرد. 
تبصره ۲: اعتبار لازم جهت تادیه دیون بامحل ســنواتی بر اساس مفاد بخشنامه 1377496 مورخ 

1394/11/08 برای پرداخت به واحدهای اجرایی ابلاغ خواهد شد.
ماده 7: ثبت و بروزرسانی اسناد هزینه

کلیه واحدهای اجرایی موظفند بر حســب موافقت نامه های بودجه ای مبادله شده، تخصیص اعتبار 
طی دوره و رعایت اصول حســابداری و سیر مراحل قانونی نســبت به ثبت و بروزرسانی اسناد هزینه در 

دفاتر اقدام نمایند.
تبصره ۱: سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته موظفند حسب مورد نسبت به ارسال گواهی انجام 
کار به صورت ماهانه و مستمر به معاونت مالی و اقتصاد شهری )اداره کل امور مالی و اموال(/ دفتر مالی و 

اداری معاونت فنی و عمران اقدام نمایند.
تبصره ۲: کلیه واحدهای اجرایی موظفند ترتیبی اتخاذ نمایند تا گواهی انجام کار ارسال شده و اسناد 
هزینه ثبت شده در شش ماهه اول، سه ماهه  سوم و سه ماهه چهارم هرسال حداقل به میزان %50، %70  
و 80% تخصیص های دوره های یاد شده باشد. معاونت مالی و اقتصاد شهری )اداره کل امور مالی و اموال( 
موظف است نسبت به ارائه گزارش عملکرد واحدها بر اساس این تبصره اقدام نموده و گزارش مربوطه را به 
کمیته تخصیص ارسال تا کمیته مذکور، در خصوص نحوه تخصیص سه ماهه بعدی اتخاذ تصمیم نمایند. 
لازم بذکر است تخصیص اعتبار واحدهای اجرایی با عملکرد کمتر از نصاب های تعیین شده در دوره های 

آتی منوط به تصمیم کمیته تخصیص اعتبار می باشد. 
ماده 8: ارسال لایحه اصاحیه بودجه

کلیه واحدهای اجرایی موظفند به منظور ارائه به موقع لایحه اصلاحیه بودجه به شــورای اسلامی 
شهر تهران، نسبت به ارسال اصلاحیه بودجه پیشنهادی خود، حداکثر تا پایان مهر ماه هر سال به معاونت 
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برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )اداره کل برنامه و بودجه( اقدام نمایند.
ماده 9: اباغ مصوبه اصاحیه بودجه

معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شــورا موظف است نسبت به انجام فرآیند قانونی 
اخذ مصوبه اصلاحیه بودجه از شورای اسلامی شهر تهران اقدام و پس از تصویب و ابلاغ مصوبه اصلاحیه، 
تا قبل از اتمام سال مالی نســبت به ابلاغ مصوبه اصلاحیه به واحدها و بارگذاری آن در سامانه های جامع 

برنامه و بودجه و مالی اقدام نماید.
ماده۱۰: تهیه صورت های مالی و برگزاری مجمع عمومی عادی سالانه

سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته ضمن اجرای کامل ســامانه جامع مالی)فاینانس( و انجام 
تطبیق های مکانیزه، موظفند ترتیبی اتخاذ نمایند تا به لحاظ رعایت مفاد ماده67 قانون شهرداری و برنامه 
زمانبندی ابلاغی در دستورالعمل بستن حساب های مالی، نســبت به تهیه صورت های مالی و برگزاری 
مجمع عمومی عادی سالانه آنها از سال مالی 1401 به بعد مطابق با زمانبندی تهیه گزارش تفریغ بودجه 

شهرداری تهران اقدام نمایند.
ماده ۱۱: ارائه صورت های مالی میان دوره ای )شش ماهه(

کلیه سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته موظفند صورت های مالی میان دوره ای حسابرسی نشده 
خود را حداکثر تا دهم مهرماه هر سال به معاونت مالی و اقتصاد شهری )اداره کل امور مجامع و حسابرسی( 
ارائه نمایند. معاونت مالی و اقتصاد شــهری )اداره کل امور مجامع و حسابرسی( پس از وصول اطلاعات 
موصوف نسبت به ارسال گزارش های یاد شــده به ادارات کل مالی و اموال و برنامه و بودجه اهتمام ورزد. 
صورت های مالی فوق یکی از ارکان تصمیم گیری مدیریت شهری در پیش بینی بودجه، تخصیص اعتبار 

و تخصیص نقدینگی خواهد بود.
ماده ۱۲: مسئولیت حسن اجرا

مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل بر عهده بالاترین مقام واحد اجرایی خواهد بود.
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شیوه نامه اجرایی کمیته  تخصیص اعتبار 
شهرداری  تهران
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بسمه تعالی

معاونان محترم 
مشاوران محترم

شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
مدیران کل محترم ستادي

رؤسا و مدیران عامل محترم سازمان ها و شرکت هاي تابعه

با سلام و احترام؛ 
   در راستاي سیاســت هاي کلي نظام اداري ابلاغي مقام معظم رهبري)مدظله العالي( و به منظور 
کارآمدســازي و هماهنگي ســاختارها، شــیوه هاي نظارت و کنترل در نظام اداري، یکپارچه ســازي 
اطلاعات،ارتقاي انضباط و شفافیت مالي به عنوان یکي از محورهاي کلیدي برنامه  میان مدت شهرداري 
تهران و همچنین تحقق چشم انداز »تهران؛ کلان شهر الگوي جهان اسلام«، به پیوست شیوه نامه اجرایي 

کمیته تخصیص اعتبار شهرداري تهران جهت اجرا ابلاغ مي گردد.
با توجه به اهمیت موضوع، مسئولیت حسن اجراي این بخشنامه بر عهده بالاترین مقام اجرایي هر 

واحد مي باشد.

 
رونوشت:

جناب آقاي دکتر آخوندي، رئیس محترم کمیســیون برنامه و بودجه شــوراي اسلامي شهر تهران 
جهت استحضار.

شماره: 182198 
تاریخ: 1402/02/27
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شناسنامه شیوه نامه
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مقدمه:
این سند در راستای ارتقای انضباط و شــفافیت مالی به عنوان یکی از محورهای کلیدی برنامه های 
میان مدت شهرداری، بر اساس شیوه نامه اجرایی کمیته  تخصیص اعتبار در شهرداری  ها به شماره 16919 

مورخ 1396/05/11 ابلاغی وزارت کشور تهیه و تدوین گردیده است.

ماده ۱- تعاریف:
۱-۱-بودجه سالانه )اعتبارات مصوب(:

 برنامه جامع مالی شــهرداری است که برای یک سال مالی تهیه می شــود و پس از تصویب شورای 
اسلامی شهر قابل اجراست. این برنامه حاوی برآورد درآمدها و سایر منابع تأمین اعتبار و پیش بینی هزینه 
انجام کلیه خدمات، فعالیت ها و اقدامات شــهرداری جهت نیل به سیاست ها و اهداف برنامه میان مدت 

می باشد.
۱-۲-اعتبار تخصیص یافته سالانه: 

عبارت است از اجازه استفاده از میزان معینی از اعتبارات مصوب سالانه که در ابتدای سال به واحدهای 
اجرایی برای انعقاد قرارداد، تأمین اعتبار و صدور دستور کار ابلاغ می گردد. بدیهی است هرگونه افزایش 
یا کاهش میزان اعتبارات تخصیص یافته ســال در هریک از ردیف های بودجه منوط به مصوبات کمیته 

تخصیص اعتبار است. 

۱-3-تخصیص اعتبارات طی دوره: 
عبارت است از اجازه استفاده از میزان مشخصی از اعتبارات تخصیص یافته سالانه که در مقاطع زمانی 
معین از یک ســال مالی به واحدهای اجرایی ابلاغ می گردد، تا از محل آن، هزینه های مربوط به اجرای 

برنامه ها و فعالیت های شهرداری جهت پرداخت یا تهاتر، تعهد گردد.
۱-۴-تأمین اعتبار: 

عبارت است از اختصاص تمام یا قســمتی از اعتبارات تخصیص یافته ســالانه برای انجام خدمات، 
فعالیت ها و اقدامات شهرداری.

۱-5-درخواست تخصیص اعتبار: 
عبارت است از درخواستی که به وسیله واحدهای اجرایی بهره مند از منابع بودجه شهرداری، براساس 
پیش بینی پیشرفت عملیات )ریالی و فیزیکی(، وضع قراردادها، شرایط محل انجام کار و سایر خصوصیات 

تهیه و به معاونت برنامه ریزي، توسعه سرمایه انساني و امور شورا ارسال می شود.
۱-6-گزارش اجرای مالی بودجه: 

عبارت اســت از گزارش وصولی درآمدها، درآمدهای تحقق یافته قابل تخصیص، سایر منابع تأمین 
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مالی، اسناد هزینه ها و سایر اسناد درجریان و گزارش پرداخت هایی که شکل و چگونگی آن با هماهنگي 
معاونت های برنامه ریزي، توسعه سرمایه انساني و امور شورا و مالي و اقتصاد شهري تهیه و ابلاغ خواهد شد.

۱-7-دبیرخانه: 
اداره کل برنامه و بودجه به عنوان دبیرخانه دائمی کمیته تخصیص تعیین می گردد.

ماده ۲- اهداف:
2-1- ارتقای انضباط و شفافیت مالی

2-2- تخصیص بهینه منابع بر اساس سیاست ها و اولویت های مدیریت شهری
2-3- جلوگیری از افزایش دیون و تعهدات در شهرداری تهران

ماده 3- مبانی قانونی شیوه نامه:
3-1- قانون شهرداری ها مصوب 1334/04/11 با اصلاحات و الحاقات بعدی )ماده 79(

3-2- قانون تشــکیلات، وظایف و انتخاب شــوراهای اسلامی کشــور و انتخاب شهرداران مصوب 
1375/03/01 با اصلاحات و الحاقات بعدی )ماده 80(

3-3- آیین نامه مالی شهرداری ها مصوب 1346/04/12 با اصلاحات و الحاقات بعدی )مواد 37 و 41(
3-4- دستورالعمل طرز تهیه و تدوین، اجرا و تفریغ بودجه در شــهرداری، ابلاغی وزارت کشور به 

شماره 42000 مورخ 1398/08/14
3-5- شیوه نامه اجرایی کمیته تخصیص اعتبار در شهرداری ها، ابلاغی وزارت کشور به شماره 16919 

مورخ 1396/05/11
3-6- دســتورالعمل خزانه داری در شــهرداری ها، ابلاغی وزارت کشور به شــماره 25459 مورخ 

1396/02/20 و اصلاحات پس از آن
3-7- شیوه نامه اجرایی خزانه داری در شهرداری، سازمان های وابسته، موسسات و شرکت های تابعه 

ابلاغی وزارت کشور به شماره 199009 مورخ 1399/12/09
ماده ۴- دامنه شمول:

کلیه ردیف های اعتباری مندرج در بودجه عمومی شهرداری تهران
ماده 5- کمیته تخصیص اعتبار شهرداری تهران:

کمیته تخصیص اعتبار شهرداری تهران جهت تصمیم گیری در خصوص بودجه عمومی شهرداری 
تهران با ریاست شهردار تهران و با ترکیب اعضای ذیل تشکیل می گردد:

5-1- رئیس کمیسیون برنامه و بودجه شورای اسلامی شهر تهران )عضو ناظر(
5-2- معاون  برنامه ریزي، توسعه سرمایه انساني و امور شورا )نایب رئیس(

5-3- معاون مالی و اقتصاد شهري
5-4- مدیرکل برنامه و بودجه )دبیر(
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5-5- مدیرکل خزانه داری
5-6- مدیرکل تشخیص و وصول درآمد

تبصره ۱: 
احکام اعضای کمیته تخصیص توسط شهردار تهران صادر می شود. همچنین دبیر کمیته می تواند از 
هریک از مدیران ذیربط شهرداری تهران به عنوان مدعو برای شرکت در جلسات کمیته تخصیص دعوت 

بعمل آورد.
تبصره ۲: 

دوره زماني تخصیص اعتبار شهرداری تهران حداکثر ســه ماهه خواهد بود و دبیر کمیته تخصیص 
اعتبار باید فرآیند تخصیص را به گونه ای برنامه ریزی نماید که جلســات کمیته حداکثر 15 روز پیش از 

آغاز دوره تخصیص، برگزار گردد.
تبصره 3: 

معاونت برنامه ریزي، توسعه ســرمایه انســاني و امور شــورا )اداره کل برنامه و بودجه( به گونه ای 
برنامه ریزی نماید تا ابلاغ تخصیص اعتبار به واحدهاي اجرایي حداکثر 10 روز پس از برگزاري جلسات 
کمیته تخصیص اعتبار و پیش از آغاز دوره تخصیص اعتبار، انجام و اعتبارات تخصیص یافته در ســامانه 

جامع تدوین و اجرای برنامه و بودجه و سیستم جامع مالي )فاینانس( بارگذاري گردد.
تبصره ۴:

 کمیته تخصیص اعتبار می تواند جلسات فوق العاده ای را در فواصل جلسات عادی خود برای بازنگری 
در تخصیص اعتبار ابلاغ شده در دوره یا دوره های قبل تشکیل داده و با توجه به اطلاعات واصله در خصوص 
وضعیت منابع و مصارف و همچنین پیشرفت پروژه ها )ریالی و فیزیکی(، نسبت به اصلاح تخصیص اعتبار 

ابلاغ شده اقدام نماید.
ماده 6- تخصیص اعتبارات اختصاصی:

تخصیص اعتبارات اختصاصی واحدهای اجرایی به میزان وصولی درآمدهای اختصاصی بر اســاس 
گزارش های اعلامی از سوی معاونت مالی و اقتصاد شهری )اداره کل تشخیص و وصول درآمد( خواهد بود.

ماده7- تأمین اعتبار:
تأمین اعتبار از محل اعتبارات تخصیص یافته ســالانه، با تأیید قائم مقامان ذیحســاب مستقر در 
واحدهای اجرایی صورت می پذیرد. درصورت انتقال اجرای قرارداد به سال مالی بعد، تأمین اعتبارات بر 
اساس برآورد زمانی شرح خدمات هر قرارداد، می بایست به تفکیک در سال های مالی، انجام شود. سهم 
انتقال یافته تعهدات احتمالی باقیمانده از محل قراردادهای ســنوات گذشته به سال مالی بعد، در سال 
آتی به عنوان بخشــی از اعتبارات ابلاغی تخصیص یافته در ابتدای همان سال در نظر گرفته شده و ثبت 
 هرگونه هزینه صرفاً از محل اعتبارات همان سال امکان پذیر است. همچنین معاونت مالی و اقتصاد شهری 
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)اداره کل امور مالی و اموال( می بایست نسبت به مکانیزه نمودن فرآیند فوق، اقدام لازم معمول نماید.
تبصره: 

هرگونه کاهش یا افزایش تأمین اعتبار می بایست برابر مفاد آیین نامه های مالی و معاملاتی شهرداری 
تهران، شرایط عمومی پیمان و سایر ضوابط و مقررات حاکم بر فعالیت های شهرداری تهران انجام شود.

ماده 8- فرآیند اجرایی:
8-1- کلیه واحدهای اجرایی دارای ردیف بودجه شهرداری تهران پس از تصویب بودجه، می بایست 

درخواست تخصیص اعتبار خود را همراه با گزارش توجیهی به دبیرخانه ارسال  نمایند.
8-2- معاونت مالي و اقتصاد شهري )اداره کل تشــخیص و وصول درآمد( ضمن ارائه آمار وصولی 
درآمدها به صورت ماهیانه و به تفکیک کدهای درآمد عمومی و اختصاصی، باید نسبت به پیش بینی وصول 

درآمدها به تفکیک یاد شده اقدام و نتیجه را حداکثر تا تاریخ دهم ماه بعد در اختیار دبیرخانه قرار  دهد.
8-3- معاونت مالي و اقتصاد شهري )اداره کل امور مالی و اموال( می بایست نسبت به ارائه گزارش 
اســناد در جریان پرداخت و عملکرد مالی )جذب اعتبار( و اطلاعات مرتبط بــا دیون و تعهدات مناطق، 

سازمان ها و شرکت ها به دبیرخانه اقدام  نماید.
8-4- معاونت مالي و اقتصاد شــهري )اداره کل خزانه داری( علاوه بر ارائه فهرســت پرداخت های 
تخصیص اعتبار سه ماهه از محل اعتبارات منظور در بودجه عمومی شهرداری، باید گزارشی از پیش بینی 

پرداخت های دوره های تخصیص آتی را نیز به دبیرخانه ارسال کند.
8-5- معاونت مالي و اقتصاد شــهري )اداره کل خزانه داری( می بایست نسبت به ارائه گزارش های 

ذیل به دبیرخانه اقدام  نماید:
الف( برنامه زمان بندی دریافت تسهیلات و اوراق مشارکت
ب( اطلاعات مرتبط با سررسید تسهیلات و اوراق مشارکت

ج( اطلاعات مرتبط با استمهال وام ها
د( اطلاعات مرتبط با بازپرداخت اصل و فرع تسهیلات و اوراق مشارکت بر اساس برنامه زمان بندی

8-6- معاونت برنامه ریزي، توسعه سرمایه انساني و امور شــورا )دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و 
ارزیابی عملکرد( باید نسبت به ارائه گزارش پیشرفت پروژه )ریالی-فیزیکی( بر اساس بودجه مصوب ابلاغی 

و مصوبات کمیته تخصیص اعتبار به دبیرخانه اقدام  نماید.
8-7- دبیرخانه پس از جمع بندی گزارش های مراحل فوق الذکر، می بایست نسبت به تهیه و ارائه 

سناریو های تخصیص اعتبار و گزارش میزان اجرای بودجه به کمیته تخصیص اعتبار اقدام  نماید.
8-8- کمیته تخصیص اعتبار بنا به دعوت معاونت برنامه ریزي، توســعه سرمایه انساني و امور شورا 
تشکیل و براساس گزارش پیش بینی درآمدهای وصولی و پیش بینی درآمدهای تحقق یافته  قابل تخصیص 
و درخواست های تخصیص اعتبار، سیاست هاي تخصیص اعتبار را تعیین و توسط معاونت برنامه ریزي، 
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شکل۱: مراحل درخواست و تخصیص اعتبار در شهرداری تهران

توسعه سرمایه انساني و امور شورا ابلاغ می نماید. لازم به ذکر اســت این فرآیند در دوره های تخصیص 
بعدی تکرار خواهد شد.

8-9- در صورت عدم ارسال گزارش های مقرر در این شیوه نامه توسط واحدهای اجرایی، به ترتیبی 
که معاونت برنامه ریزي، توسعه سرمایه انساني و امور شورا تعیین خواهد کرد، کمیته تخصیص اعتبار رأساً 

نسبت به تخصیص اعتبار آن واحدها براساس اطلاعات موجود اقدام می نماید.
ماده 9- حسن اجرا:

این شــیوه نامه در 9 ماده و 5 تبصره تدوین گردیده و مسئولیت نظارت بر حسن اجرای آن بر عهده 
بالاترین مقام هر واحد اجرایی خواهد بود.
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دستورالعمل نحوه استرداد عوارض 
و بهای خدمات
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بسمه تعالی

شهرداران محترم مناطق ۲۲گانه
با سام و احترام؛

         با عنایت به ضرورت اصلاح فرآیندها با هدف ارتقاي شفافیت و انضباط مالي به عنوان بخشي از 
اقدامات اجرایي تحولات درون زا در جهت دستیابي به مدیریت شــهري الگو به پیوست  »دستورالعمل 
نحوه استرداد عوارض و بهاي خدمات« به همراه »فرم استرداد عوارض و بهاي خدمات« براي اجرا ابلاغ 
مي گردد. شایان ذکر است این دســتورالعمل جایگزین دستورالعمل قبلي به شماره ابلاغ 20/561904 

مورخ 1400/06/22 مي گردد و براي  کلیه مناطق 22گانه لازم الاجرا مي باشد.

                                                  

رونوشت:
جناب آقاي فروزنده، معاون محترم مالي و اقتصاد شهري جهت استحضار و امر به اقدام مقتضي

جناب آقاي شعباني، معاون محترم هماهنگي و امور مناطق جهت استحضار و امر به اقدام مقتضي

شماره: 890684
تاریخ: 1402/08/09
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شناسنامه دستورالعمل
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 مقدمه:
این دستورالعمل در راستای شفاف سازی عملیات مالی و تســهیل فرآیند استرداد عوارض و بهای 
خدمات و با هدف تمرکززدایي و کنترل بهینه منابع و مصارف شــهرداری تهران تهیه و ابلاغ می گردد. 
کلیه مناطق 22گانه مکلفند مســتندات مرتبط با فرآیند پیش بینی شده در این دستورالعمل را صرفاً از 
طریق نماینده منطقه برای سیر مراحل اجرایی بعدی به مبادی ذی صلاح ارسال و از هدایت ارباب رجوع 

به ادارات کل ستادی خودداری نمایند.

مستندات قانونی:
قانون شهرداری مصوب 1334/04/11 با آخرین اصلاحات تا تاریخ 1392/03/11 	
آئین نامه مالی شهرداری ها مصوب 1364/04/12 	
قانون درآمد پایدار و هزینه شهرداری ها و دهیاری ها ابلاغی به شماره 79261 مورخ 1401/05/11  	

رییس محترم جمهور و دستورالعمل اجرایی موضوع تبصره )1( ماده )2( قانون یاد شده ابلاغی به شماره 
203726 مورخ 1401/09/30 وزارت کشور

دســتورالعمل اجرایی مدیریت منابع و مصارف غیرنقد ابلاغي ریاست محترم شورای شهر به شماره  	
160/2496/24134 مورخ 1397/08/21

ماده ۱- اصطاحات و واژگان
در این دستورالعمل اصطلاحات و واژگان با معاني ذیل به کار مي روند: 	

الف-بودجه: 
بودجه سالانه شهرداری عبارت اســت از یک برنامه جامع مالی که در آن کلیه خدمات و پرداخت ها 
و اقداماتی که باید در طی سال مالی انجام شــود، همراه با برآورد مبلغ و میزان مخارج و درآمدهای لازم 
برای تأمین هزینه انجام آنها پیش بینی شده و به تصویب شــورای اسلامی شهر تهران رسیده و از طریق 
حوزه معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شــورا به حوزه های ذیربط در شهرداری تهران 

ابلاغ شده است.
ب-عوارض محلی: 

وجوهی اســت که برای تأمین بخشــی از هزینه های شــهر بر مواردی اعم از اراضی، مستحدثات، 
تأسیســات، تبلیغات معابر و فضاهای درون شــهری و ارزش افزوده ناشــی از اجرای طرح های توسعه 
 شــهری و دارایی های غیرمنقول )عــوارض خــودرو، موتورســیکلت و ...( مطابق قوانیــن و مقررات 

وضع می گردد.
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ج-بهای خدمات: 
کارمزدی است که شهرداری، سازمان ها، مؤسسات و شرکت های وابسته به شهرداری  در چارچوب 

قوانین و مقررات در ازای ارائه خدمات مستقیم، وصول می کنند.
د-تعرفه عوارض و بهای خدمات و سایر درآمد ها: این بخش فهرستی است که وفق ماده 30 آیین نامه 
مالی شــهرداری ها و دســتورالعمل اجرایی موضوع تبصره )1( ماده )2( قانون درآمــد پایدار و هزینه 
شهرداری ها و دهیاری ها ابلاغی به شــماره 203726 مورخ 1401/09/30 وزارت کشور و ابلاغ کدینگ 
جدید درآمدی شهرداری به شــماره 60705 مورخ 1401/10/28 تهیه شده و به تصویب شورای شهر 
رسیده است. این فهرست مشــتمل بر تمامی عوارض ها و بهای خدمات و سایر درآمدهایی می باشد که 

حسب مورد  توسط شهرداری و سازمان ها و شرکت های وابسته به آن اخذ می شود.
هـ-مؤدی عوارض یا درآمد: 

هر شخص حقیقی یا حقوقی می باشد که مسئول تأدیه عوارض یا درآمدهای مربوط به شهرداری بوده 
و این امکان وجود دارد که شخص حقیقی و حقوقی مالک یا مسئول وصول و ایصال )با وکالت نامه قانونی( 

منبع درآمد یا عوارض باشد.
و-استرداد عوارض و بهای خدمات: 

بازپرداخت مبالغ عوارض و بهای خدمات  واریز شده توسط مؤدی/مؤدیان مناطق 22 گانه )بابت صدور 
پروانه تخریب و نوسازی، تعمیرات و عوارض سالیانه ملکی و ...( که به حساب  درآمدهای عمومی شهرداری 
تهران منظور گردیده حسب درخواست مؤدی/مؤدیان پس از طی بررسی های لازم توسط واحدهای ذیربط

ز-واحد اعام بدهی: 
مرجع تشخیص عوارض و بهای خدمات بر اساس تعرفه های مصوب

ماده ۲- اهداف
اهداف مورد نظر در این دستورالعمل عبارتند از:

الف-کنترل منابع و مصارف شهرداری تهران
ب-شفاف سازی عملیات مالی

ج-تسریع و تسهیل و تمرکز زدایی فرآیند استرداد عوارض و بهای خدمات سنواتی مؤدیان تا %50 
حد نصاب معاملات جزء )کوچک( مندرج در بخشنامه سالیانه حد نصاب معاملات، ابلاغی توسط شهردار 

محترم تهران

ماده3- روش اجرا
الف-چنانچه مؤدی/مؤدیان )مالک یا وکیل قانونی ایشــان( درخواست اســترداد قسمتی و یا تمام 
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عوارض و بهای خدمات واریزشــده یا منابع کارسازی شــده را بنماید، مؤدی/مؤدیان نسبت به تنظیم 
درخواست کتبی و تکمیل موارد مندرج در مرحله اول فرم اســترداد عوارض و بهای خدمات )تصویر به 
پیوست( مبادرت نموده و با تکمیل اطلاعات پیش بینی شده و ارائه جزئیات مورد نیاز از جمله فرم تسویه و 
مستندات واریز وجوه یا کارسازی منابع و سایر موارد مرتبط با موضوع، مراتب را برای تکمیل و اخذ تأییدیه 

به واحد اعلام بدهی منطقه تسلیم می نمایند.
ب-واحد اعلام بدهی منطقه مکلف است پس از مشخص نمودن نوع استرداد )انصراف از صدور پروانه، 
ابطال و تجدید صدور پروانه، انصراف از تغییر نقشه و یا کاهش آیتم های عوارض به دلیل تغییر نقشه و...( 
مبلغ قابل استرداد را با ذکر مشــخصات کامل و اطلاعات مورد نظر در مرحله دوم فرم استرداد عوارض و 

بهای خدمات ثبت و نسبت به تأیید و ارسال مدارک مرتبط به اداره درآمد و نوسازی منطقه اقدام  نماید.
ج-اداره درآمد و نوسازی منطقه مکلف است پس از بررسی اسناد و مدارک و با توجه به نحوه دریافت 
عوارض و بهای خدمات، موارد مربوطه را در ردیف مرتبط در مرحله ســوم فرم یادشــده با ذکر دلایل به 
طور کامل درج و پس از اخذ تأییدیه ممیز اداره کل تشخیص وصول درآمد، نسبت به ارسال آن به اداره 

حسابداری اقدام  نماید.
تبصره: 

چنانچه مؤدی دارای بدهی عوارض از قبیل درخواست مجدد صدور پروانه، عوارض نظارت فنی و... 
باشد، می تواند نسبت به تکمیل قسمت غیرنقد اقدام و فرم اعلام عوارض مربوطه را به همراه فرم استرداد 
عوارض به اداره حسابداری ارسال نماید تا با رعایت دستورالعمل مدیریت منابع و مصارف غیرنقد اقدامات 
لازم انجام شــود. در غیر این صورت، صرفاً در مواردی که مؤدی رأساً اقدام به پرداخت عوارض به صورت 

غیرنقد نموده باشد، قسمت غیرنقد تکمیل می گردد.
د-اداره حسابداری منطقه مکلف است پس از بررســی اسناد و مدارک مثبته و انطباق آن با تأییدیه 
واحد اعلام بدهی و اداره درآمد و حصول اطمینان از انعکاس مبالغ در دفاتر سیستم جامع مالی، نسبت به 
تکمیل مرحله چهارم از فرم استرداد عوارض و بهای خدمات وصولی و تأیید آن اقدام نموده و مراتب را به 
همراه ضمائم و مستندات مربوطه جهت رسیدگی و انطباق با مراحل قانونی خرج به قائم مقام ذی حسابی 

مستقر درمنطقه ارسال  نماید.
هـ- قائم مقامان ذی حسابی مستقر در مناطق 22 گانه مکلفند در چارچوب قوانین و مقررات ذی ربط 
ضمن بررسی پرونده های درآمدی و اسناد مالی مؤدی/مؤدیان متقاضی استرداد عوارض و بهای خدمات 
نسبت به تأیید اسناد و مدارک مالکیت و احراز هویت متقاضی و سایر کنترل های مالی اقدام و مراتب را در 

مرحله پنجم فرم استرداد عوارض و بهای خدمات اعلام  نمایند.
و-معاون مالی و اقتصاد شهری منطقه مکلف است ضمن تأیید مبالغ قابل استرداد اعلامی واحد اعلام 
بدهی، ادارات درآمد، حسابداری و نظر قائم مقام ذی حسابی، در  مرحله ششم فرم استرداد عوارض و بهای 

خدمات، مراتب را جهت اخذ مجوز استرداد عوارض به دفتر شهردار منطقه ارسال  نماید.



۲۰3

بخش دوم:  بودجه ریزی

ز-پس از صدور دستور استرداد عوارض توسط شهردار منطقه در مرحله هفتم فرم استرداد عوارض و 
بهای خدمات، مراتب توسط معاونت برنامه ریزي و توسعه سرمایه انساني منطقه مورد بررسی قرار گرفته 
و در صورتیکه عوارض و بهای خدمات در سال جاری دریافت شده باشد مراتب را به معاونت مالی و اقتصاد 
شهری منطقه ارسال و وفق ضوابط و مقررات پرداخت یا کارســازی برابر دستورالعمل اجرایی مدیریت 
منابع و مصارف غیرنقد صورت می پذیرد. در صورتیکه استرداد عوارض به صورت سنواتی و تا 50% نصاب 
معاملات جزء باشد، نسبت به تأمین و تعهد اعتبار مورد نیاز از محل ردیف  »دیون بلامحل« توسط اداره 
برنامه و بودجه منطقه اقدام نموده و مراتب را جهت پرداخت یا کارسازی، وفق ضوابط و مقررات به معاونت 
مالی و اقتصاد شهری منطقه ارسال می نماید. چنانچه مبلغ مورد استرداد به صورت سنواتي بیش از %50 

نصاب معاملات جزء باشد مطابق بند »ح« اقدام می گردد.
تبصره ۱: 

در صورت استرداد عوارض پایدار ســال جاری، قبل از هرگونه پرداخت یا کارسازی، منطقه موظف 
است مراتب را با ارســال مدارک مثبته از جمله تصویر چک، سند حسابداري و ... به اداره کل تشخیص و 

وصول درآمد اعلام نماید.
تبصره ۲: 

با توجه به عدم ارسال موارد اســترداد عوارض و بهای خدمات سنواتی تا 50% نصاب معاملات جزء 
جهت اخذ اعتبار به اداره کل برنامه و بودجه، مسئولیت بررسی و تأیید درخواست های متقاضیان و شمول 
رعایت مفاد این بخشــنامه در ارتباط با آنها علاوه بر مســئولین و امضاء کنندگان فرم مربوطه بر عهده 

قائم مقامان ذی  حسابی مستقر در مناطق 22گانه خواهد بود.
تبصره 3: 

اداره کل برنامه و بودجه موظف است در مرحله اول نسبت به توزیع و ابلاغ اعتبار لازم از محل ردیف  
متمرکز »دیون بلامحل«، متناســب با گستردگی مناطق، جهت اســترداد عوارض و بهای خدمات نقد 

سنواتی اقدام نماید.
تبصره ۴: 

چنانچه منطقه درخواست افزایش اعتبار یاد شده را داشته باشد مي بایست پس از اتمام اعتبار ابلاغي 
نسبت به مکاتبه با اداره کل برنامه و بودجه و ارسال مستندات مربوطه شامل موارد تأمین، تعهد و هزینه 
استرداد عوارض و بهای خدمات سنواتي تا 50% نصاب معاملات جزء )مستندات مطابق با فرآیند ابلاغي 
موجود شامل فرم درخواست، اطلاعات درآمدي و ...( اقدام نماید. اداره کل برنامه و بودجه پس از بررسي 
صحت عملکرد منطقه در رعایت ضوابط مربوطه، نســبت به ابلاغ و تخصیص مجدد اعتبار اقدام مقتضی 

صورت خواهد داد.
ح-منطقه در خصوص موارد استرداد عوارض و بهای خدمات سنواتي بالاتر از 50% نصاب معاملات 
جزء نسبت به انجام مکاتبه با اداره کل برنامه و بودجه و ارسال فرم استرداد عوارض و بهای خدمات  تأیید 
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شده به همراه مستندات مربوطه جهت درخواست اعتبار مورد نیاز اقدام می نماید.
ط-اداره کل برنامه و بودجه پس از بررسی فرم استرداد عوارض و بهای خدمات و مستندات ارسال 
شده توسط منطقه و پرونده درآمدی به تفکیک دستور دریافت ، در صورت تأیید نسبت به تهیه اصلاحیه 
ابلاغ و تخصیص اعتبار از محل ردیف »دیون بلامحل« به منطقه اقدام نموده و رونوشت آن را به ادارات کل 

خزانه داری و  امور مالی و اموال ارسال  نماید.
ی-منطقه موظف است پس از دریافت اعتبار و تخصیص ابلاغی نسبت به تأمین و تعهد مورد استرداد 

اقدام نماید.
ک-متناسب با اسناد و مستندات مثبته و فرم  استرداد عوارض و بهای خدمات ارسال شده، اداره کل 
خزانه داری مکلف است نسبت به واریز نقدینگی به حســاب منطقه اقدام نماید. هرگونه کارسازی موارد 
غیرنقد برابر دستورالعمل اجرایی مدیریت منابع و مصارف غیرنقد انجام خواهد شد. منطقه موظف است 
پس از دریافت اصلاحیه اعتبار و تخصیص ابلاغی نسبت به تأمین و تعهد مورد استرداد اقدام نماید. استفاده 

از وجوه واریزی خزانه برای پرداخت سایراسناد  توسط منطقه ممنوع می باشد.
ل-در صورت پرداخت عوارض مســتمر توسط مســتأجرین علی الخصوص در واحدهای کسبی، با 
اخذ مدارک و مستندات لازم از قبیل اجاره نامه، اصل فیش واریزی، صورتحساب بانک واریزکننده وجه، 

استرداد وجه و تکمیل فرم استرداد عوارض توسط مستأجرین بلامانع می باشد.
ماده ۴- نظارت و گزارش

الف-رعایت کلیه ضوابط و قوانین مربوطه در خصوص استرداد عوارض و بهای خدمات از سوي مناطق 
الزامي بوده و نظارت بر حسن اجراي مفاد این دستورالعمل با معاونین محترم برنامه ریزي و توسعه سرمایه 

انساني مناطق و همچنین قائم مقامان ذیحساب مستقر در مناطق 22گانه مي باشد.
ب-مناطق موظف می باشند گزارش عملکرد اجرای این دستورالعمل را به صورت سالیانه تهیه و به 

اداره کل برنامه و بودجه ارسال نمایند.
ماده 5: این دستورالعمل به انضمام فرم  استرداد عوارض وصولی )تصویر به پیوست( پس از تصویب، 
جایگزین دستورالعمل قبلی به شــماره ابلاغ 20/561904 مورخ 1400/06/22 می گردد و برای  کلیه 

مناطق 22گانه لازم الاجرا می باشد.
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مؤدی

قه
نط

م

 واحد اعلام بدهی

اداره درآمد و نوسازی

اداره حسابداری

قائم مقام ذی حسابی

معاون مالی و اقتصاد شهری

شهردار

معاونت برنامه ریزی 
و توسعه سرمایه انسانی 
)اداره برنامه و بودجه(

ی، 
یز

ه ر
نام

 بر
ت

اون
مع

یه 
رما

 س
عه

وس
ت

ورا
 ش

ور
و ام

ی 
سان

ان

اداره کل برنامه و بودجه

 و 
لی

 ما
ت

اون
مع

ری
شه

اد 
تص

اداره کل خزانه داریاق

اداره کل امورمالی و اموال

درخواست کتبی به همراه مستندات و 
تکمیل مرحله اول فرم استرداد

بررسی و اعلام نظر
تکمیل مرحله دوم فرم استرداد

بررسی و اعلام نظر
تکمیل مرحله سوم فرم استرداد

بررسی و اعلام نظر
تکمیل مرحله چهارم فرم استرداد

بررسی و اعلام نظر
تکمیل مرحله پنجم فرم استرداد

صدور دستور استرداد 
مرحله هفتم فرم استرداد

واریز نقدینگی به حساب منطقه

ثبت اسناد فیمابین

تأیید و تکمیل
مرحله ششم فرم استرداد

تأمین و تعهد 
اعتبار از محل ردیف 

»دیون بلامحل«

استرداد جاری

پرداخت یا 
کارسازی 

بررسی و تهیه و صدور اصلاحیه 
ابلاغ و تخصیص اعتبار

استرداد سنواتی:
50%  نصاب 
معاملات جزء مبلغ استرداد
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فرم استرداد عوارض و بهای خدمات
شهردار محترم منطقه ........

با سام و احترام
اینجانب.......................با کدملی....................مالک/وکیل)به شماره وکالت ..............از دفتر خانه .................... 
ملک به پلاک ثبتی شماره ............. واقع در طرح ............. تقاضای استرداد )نقد/ غیرنقد( مبلغ ....................... 

ریال )به حروف............................................ریال( از عوارض پرداختی یا کارسازی شده را دارم. 
شماره تماس :                                                        نام و نام خانوادگی :                                                 امضاء

ل:
ه او

حل
مر

ک
 مال

ت
اس

خو
در

مدرک مرتبط با فرم اعلام بدهي/توافقنامه شماره .........................فی مابین منطقه .... و آقای/خانم/شرکت 
..................به شرح ذیل رویت گردید و لزوم استرداد مبلغ....................................ریال مربوط به ملک با پلاک 
ثبتی شماره .......................... واقع در طرح ............................... به آدرس .........................................................
.................................................................. برابر محاسبات بعلت .................................................................. .......
...................................................................................... از محل کدهای درآمدی شماره ............. و ............. به 

ترتیب به مبالغ ............. ریال و .............. ریال مورد تایید می باشد.
1-اصل سند مالکیت در تملک شهرداری    2-تصویر شناسنامه مالک /وکیل      3-تسویه حساب آب/برق/

گاز/تلفن      4-اصل کارشناسی ملک
5- تصویر مدارک دال بر داخل طرح بودن ملک  6-صورتجلسه تخریب 7-اصل وکالتنامه وکیل و اظهارنظر 

حقوقی در خصوص حدود اختیارات 
کارشناس مربوطه                               ریس اداره ..............................                                معاون..............................

        امضاء                                                                             امضاء                                                                           امضاء

وم:
ه د

حل
مر

ي(
ده

م ب
عا

د ا
اح

 )و
ون

معا
یه 

ید
تای

 نقد: مبلغ ............................. ریال بابت پلاک ثبتی مذکور طی دســتور دریافت شماره .......................
مورخ.................... و سند وصولي شماره .......................مورخ....................  به حساب درآمد شهرداری تهران 

منظور گردیده است. لذا استردد مبلغ ............................... ریال به علت ذیل مورد تایید می باشد:
.................................................................................................................................................................................

 غیرنقد: عوارض کارسازی شده پلاک ثبتی مذکور به مبلغ .......................... ریال طی دستور دریافت 
شــماره .......................مورخ.................... در حساب ها منظور گردیده اســت. لذا استرداد غیرنقد عوارض 

کارسازی درخواستی به مبلغ ............................... ریال به علت ذیل مورد تایید می باشد:
.................................................................................................................................................................................

وم:
 س

له
رح

م
زی

سا
 نو

د و
رآم

ه د
دار

ه ا
دی

ایی
ت

کارشناس مربوطه
امضاء

مسئول گروه
امضاء

رییس اداره درآمد و نوسازی
امضاء

ممیز اداره کل تشخیص وصول درآمد
امضاء
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 نقد:
استرداد مبلغ .........................................ریال از عوارض پرداختی توسط پلاک ثبتی فوق به نحوه ذیل مورد تایید می باشد:
1-استرداد مبلغ .....................................ریال در قالب ......... فقره از چک های وصول نشده مالک به شماره های ......... و 

......... مورخ ........ و .......
2-استرداد مبلغ .....................................ریال از محل درآمد وصولی/پرداخت های مالک در سال جاری به شماره سندهای 

......... و ......... مورخ ........ و .......
3-استرداد مبلغ ......................................ریال از محل دیون به شماره سندهای ......... و ......... مورخ ........ و .......

رم:
ها

ه چ
حل

مر
ری

دا
ساب

ه ح
دار

ه ا
دی

ایی
ت

 غیرنقد:
استرداد عوارض ســنواتی:  مبلغ .........................................ریال بابت عوارض پلاک ثبتی......................طی سند 
)دستور دریافت( ......................... مورخ...................سال مالی.............در دفاتر حسابداری در حساب درآمد به طرفیت 
 ............................... ثبت گردیده اســت.  لذا استرداد عوارض کارسازی شــده غیرنقد به مبلغ .............................ریال 

مورد تایید می باشد.
مسئول دفاتر حساب                                                              رئیس حسابداری

امضاء                                                                                 امضاء

اســترداد مبلغ ................................... ریال )به حــروف .......................................................................................... ریال( 
 متعلق به ملک صدرالاشــاره برابر گزارش فوق و طبق مســتندات تصریح شــده در بخشنامه شــماره ...................

مورخ ....................... با رعایت قوانین و مقررات مورد تایید می باشد.
دلایل عدم تایید: ....................................................................................................................................................................

قائم مقام ذیحساب مستقر در منطقه
امضاء م:

نج
ه پ

حل
مر

ی 
ساب

یح
م ذ

مقا
ئم 

 قا
یه

ید
تای

قه
نط

ر م
ر د

تق
س

م

شهردار محترم منطقه  
با سلام و  احترام؛ به استناد تاییدیه معاونت ....................... و ادارات درآمد و حسابداری و قائم مقام ذیحسابی مستقر 

در منطقه استرداد فوق تایید می گردد.
معاون مالی و اقتصاد شهری

امضاء م:
ش

 ش
له

رح
م

 و 
لی

 ما
ون

معا
یه 

ید
تای

ری
شه

اد 
تص

اق

با توجه به تایید واحدهای فوق نســبت به اســترداد مبلغ ..............................ریال با رعایت قوانین و مقررات موضوعه 
اقدام نمایید.

شهردار منطقه
امضاء

م:
فت

ه ه
حل

مر
ار 

رد
شه

ور 
ست

د
قه

نط
م

فرم استرداد عوارض و بهای خدمات
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دستورالعمل نحوه اجرای ردیف های ذیل 
۱۰8۲۲، 6۱7۰۲ و 6۱7۰3  و ردیف های  متمرکز )کد 69(
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مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

بسمه تعالی

جناب آقاي صارمي معاون محترم شهرسازي و معماري
جناب آقاي فروزنده معاون محترم مالي و اقتصاد شهري

جناب آقاي نظري معاون محترم خدمات شهري و محیط زیست
جناب آقاي توکلي زاده معاون محترم امور اجتماعي و فرهنگي

جناب آقاي جاوید معاون محترم هماهنگي امور مناطق
جناب آقاي بهرامي معاون محترم حمل و نقل و ترافیک

جناب آقاي شعباني معاون محترم فني و عمراني

سام علیکم؛
    احتراماً، بدینوسیله نامه شماره 160/10621 مورخ 1401/05/31 عضو و رئیس محترم کمیسیون 
برنامه و بودجه شوراي اسلامي شهر تهران منضم به »دستورالعمل پرداخت یارانه ها و کمک هاي بلاعوض 
در ردیف هاي متمرکز-موضوع بند8 تبصره21 بودجه سال 1401 شهرداري تهران« براي آگاهي و اقدام 

لازم ارسال مي گردد.
 

رونوشت:
جناب آقاي شهرابي مدیر کل محترم برنامه و بودجه براي اطلاع 

جناب آقاي صابونچي مدیر کل محترم تدوین مقررات و هماهنگي امور شورا و نهادها براي اقدام لازم

شماره: 692941
تاریخ: 1401/07/10
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ماده یک )۱( مقدمه؛
در اجرای بند )8( تبصره )21( بودجه مصوب سال 1401 شــهرداری تهران جهت ارائه چارچوب 
مشخص و نظام مند ردیف های اعتباری »حمایت از مؤسســات فرهنگی و هنری، حمایت از اشخاص و 
مؤسسات خصوصی و حمایت از مؤسسات عمومی و عام المنفعه« و با توجه به اسناد بالادستی دستورالعمل 

مزبور تهیه و در تاریخ .... مورد تأیید کمیسیون برنامه و بودجه شوراي اسلامي شهر تهران قرار گرفت.
ماده دو )۲( هدف؛

نظام مند و بهینه نمودن پرداخت کمک های بلاعوض شهرداری تهران در راستای اجرای مأموریت 
اجتماعی و فرهنگی و حمایت از اقشار آســیب پذیر موضوع ماده 55 قانون شــهرداری و سیاست های 

راهبردی، برنامه های کوتاه مدت و بلندمدت شهرداری تهران.
ماده سه )3( دامنه شمول؛

فعالین حوزه فرهنگی، مذهبی و هنری، اشخاص حقیقی و مؤسسات خصوصی و مؤسسات عمومی 
و عام المنفعه

تبصره ۱- می بایست اشخاص مشمول ساکن شــهر تهران باشند و دفاتر و حوزه فعالیت مؤسسات 
خصوصی و عام المنفعه )دارای مجوز قانونی( در تهران بوده و هیچگونه بودجه و کمک از دولت، مؤسسات 

و شرکت های دولتی و نهادهای عمومی غیردولتی دریافت نکنند.
ماده چهار )۴( کلیات و تعاریف؛

کمک های باعوض: شــامل هزینه های یک جانبه غیراجباری )کمک هایی( اســت که به صورت 
نقدی یا غیرنقدی در حدود اعتبار مصوب تخصیص یافته به اشخاص حقیقی یا حقوقی پرداخت می گردد. 
اشخاص حقیقی: افرادی که ساکن شهر تهران هستند و به هر دلیل بنا به تشخیص اعضای شورای 
اسلامی شهر تهران و یا شــهردار تهران و یا مسئولین ذیربط که از طرف شــهردار تهران به آنها تفویض 

می شود، نیازمند حمایت تشخیص داده می شوند.
تبصره ۲- اشخاص حقیقی نیازمند حمایت:

افراد تحت پوشش کمیته امداد و سازمان بهزیستی، در راه ماندگان، بیماران خاص و معلولان نیازمند، 
زندانیان غیرعمد، هزینه کفن و دفن اموات بلاصاحب

تبصره 3- تقدیر از قهرمانان ورزشی ملی و نخبگان علمی کشوری و جهانی )ساکن تهران(
مؤسسات خصوصی: شامل شرکت ها، مؤسسات، انجمن های اقلیت دینی، خیریه های شهر تهران که در 
راستای انجام تکالیف محوله با مجوز رسمی از مراجع ذیصلاح ایجاد شده اند و شخصیت حقوقی مستقل دارند.
مؤسسات عمومی و عام المنفعه: شامل مؤسســات غیرانتفاعی غیردولتی از جمله سازمان های 
مردم نهاد، مساجد، هیأت های مذهبی، حسینیه ها، تکایا، انجمن های خیریه، حوزه های علمیه، مؤسسات 
ورزشی، رسانه های غیردولتی، مراکز علمی و پژوهشی، مؤسسات فعال در حوزه دفاع مقدس، تشکل های 
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قرآنی که مطابق قوانین و مقررات موضوعه مجوز قانونی برای فعالیت دارا هستند، می باشد.
مؤسسات فرهنگی، مذهبی و هنری: فعالین مجموعه ها، مراکز، اماکن، و تشکل های فرهنگی، 
اجتماعی، مذهبی، هنری، قرآنی، اقلیت های دینی، امور تبلیغات دینی و فرهنگ سازی مناسبت های ملی 

و مذهبی که مطابق قوانین و مقررات موضوعه مجوز قانونی برای فعالیت دارا هستند.
ماده پنج )5( ضوابط اجرایی؛

الف( کمک های بلاعوض شهرداری تهران حداکثر به میزان اعتبار مصوب تخصیص یافته هزینه ای 
سالیانه شــهرداری تهران در چارچوب دستورالعمل مذکور و ســقف تعیین شده در تبصره های مصوب 

سالیانه هزینه خواهد شد.
ب( پرداخت این کمک ها می بایست به میزان تحقق و تخصیص بودجه و در فواصل زمانی مشخص 

طی فرآیند تخصیص بودجه به استناد دستورالعمل صورت پذیرد.
ج( عدم پرداخت کمک در دوره عمل بودجه مربوطه، هیچگونه تعهدی در سنوات آتی برای شهرداری 

ایجاد نخواهدکرد.
د( کلیه پرداخت ها مربوط به کدهای 617020111 و 617030111 این دستورالعمل تابع بودجه 

مصوب بوده و برای پرداخت به اشخاص حقیقی و حقوقی صرفاً یکبار در سال خواهد بود.
ه( در راستای ایجاد وحدت رویه و پرهیز از موازی کاری کلیه پرداخت ها، می بایست در سامانه جامع 

پرداخت کمک ها و حمایت اقتصادی بصورت یکپارچه ثبت گردد.
و( کمک به دســتگاه های اجرایی موضوع ماده 5 قانون مدیریت خدمات کشــوری و مؤسســات و 

ارگان های وابسته به این دستگاه ها که به نحوی از بودجه عمومی دولت برخوردارند ممنوع می باشد.
ماده شش )6( اعضای کمیته؛

به منظور ایجاد یکپارچگی، عدالت و شــفافیت در تصمیم گیری، کمیته ای متشکل از اعضای ذیل 
تشکیل می گردد؛

رئیس: شهردار تهران یا نماینده تام الاختیار ایشان
دبیر: مدیرکل حوزه شهردار تهران با نماینده تام الاختیار ایشان

عضو ناظر: رئیس کمیسیون برنامه و بودجه شورای اسلامی شهر تهران یا نماینده تام الاختیار ایشان
عضو: معاون مالی و اقتصاد شهری شهرداری تهران

عضو: معاون هماهنگی و پشتیبانی حوزه شهردار تهران
سایر: سایر اشخاص با دعوت رئیس کمیته )حسب موضوع مورد بحث(

ماده هفت )7( فرآیند اجرا؛
به منظور ایجاد هماهنگی و وحــدت رویه در امور مربوط به پرداخــت کمک ها فرآیند ذیل تدوین 

گردیده است؛
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الف( دریافت درخواست از متقاضی کمک )شخص حقیقی و حقوقی(
ب( بررسی مستندات درخواست کننده توسط کارشناس ذیربط

ج( تشخیص و تأیید نیازمندی توسط مسئولین ذیربط
د( ارجاع درخواست متقاضی به واحدهای تخصصی شهرداری در صورت ضرورت

به سازمان رفاه، خدمات و مشــارکت های اجتماعی )در صورت نیاز مالی و معیشتی( جهت بررسی و  	
ارائه فرم تکمیل شده مددکاری اجتماعی

به شرکت شهرسالم )در صورت نیاز درمانی( جهت بررسی و ارائه گزارش 	
هـ( تکمیل مدارک شناسایی و احراز هویت متقاضی )کارت ملی معتبر، کدپستی محل اقامت(

و( طرح در کمیته جهت بررسی و تأیید پرداخت
ز( ثبت اطلاعات متقاضی در سامانه جامع پرداخت کمک ها، پرداخت مبلغ تأیید شده )ترجیحاً واریز 

به حساب( و دریافت رسید منضم به مدارک شناسایی متقاضی
تبصره ۴- در خصوص کمک به اشخاص حقیقی و مؤسسات خصوصی موضوع که شماره 6170201-11  
به منظور تسریع در انجام امور در صورت عدم امکان هماهنگی با عضو ناظر کمیته، پس از تأیید اعضای کمیته 
پرداخت و گزارش آن به ایشــان به صورت مکتوب و در فاصله زمانی کمتر از یک ماه ارائه و تأییدیه ایشان 
اخذ گردد. لیکن در سایر موارد )از جمله کمک به مؤسسات فرهنگی، هنری و مذهبی مؤسسات خصوصی 
و مؤسسات عام المنفعه( می بایست قبل از هرگونه پرداخت علاوه بر تأیید اعضا کمیته، عضو ناظر نیز آن را 

تأیید نماید.
تبصره 5- در مواردی که کمک به اشــخاص حقیقی یا حقوقی با دستور مستقیم شهردار محترم 
تهران )مطابق ماده 54 قانون شــهرداری( ضروری تشخیص داده شود، تأیید ســازمان رفاه، خدمات و 

مشارکت های اجتماعی و شرکت شهرسالم ضرورتی ندارد.
تبصره 6- مناطق 22 گانه نیز با رعایت سقف ســهمیه اعتبار تخصیص یافته نسبت به پرداخت از 
این محل اقدام نمایند. )تعیین سقف تخصیص و فرآیند آن به عهده کمیته مذکور بوده و مناطق موظف 
 هستند هر ماه گزارش خود را به کمیته مزبور ارائه نمایند.( پرداخت کمک از طریق سایر واحدهای اجرایی
)از جمله معاونت ها، سازمان ها و شــرکت ها، ادارات کل( از محل ردیف های مذکور در این دستورالعمل 

ممنوع می باشد و صرفاً می بایست از طریق کمیته تعیین شده در این دستورالعمل انجام پذیرد.
شایان ذکر است معاونت مالی و اقتصاد شهری نیز با توجه به تبصره 22 بودجه مصوب سال جاری و 
صرفاً جهت حمایت حقوقی از کارکنان شهرداری تهران )پرداخت محکومیت ها( می تواند از محل اعتبارات 

ردیف 11-6170201 رأساً اقدام به پرداخت نماید.
تبصره 7- این دستورالعمل صرفاً در خصوص ردیف های مندرج در جدول پیوست می باشد و مابقی 

ردیف ها طبق روال آیین نامه ها و مقررات قانونی مربوطه صورت پذیرد.
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ماده هشت )8(؛
این دستورالعمل در 8 ماده و 7 تبصره تدوین گردیده است و لازم الاجرا می باشد.

مستندات:
بند 8 تبصره 21 مصوبه بودجه سال 1401 شهرداری تهران و سازمان ها و شرکت های تابعه:

شهرداری تهران موظف است دســتورالعمل نحوه اجرای ردیف های 10822، 61702 و 61703 را 
در ردیف های متمرکز )69( صرفاً پس از تأیید کمیســیون برنامه و بودجه شورای اسلامی شهر تهران به 

مرحله اجرا برساند.
»جدول موضوع تبصره 7 ماده 7 دستورالعمل«

عنوانشماره طبقه بندیردیف
کمک به مؤسسات، مجموعه ها و تشکل های فرهنگی و هنری11082201-11
کمک به مؤسسات و تشکل های قرآنی21082209-11

کمک به بیماران خاص و معلولان نیازمند و 31082217-11
مراکز خیریه فعال در این حوزه ها

کمک به مؤسسات فعال در حوزه دفاع مقدس41082240-11
کمک به مراکز علمی و پژوهشی51082241-11
کمک به موزه ها و اماکن تاریخی61082254-11
کمک به ورزشکاران و قهرمانان افتخارآفرین71082262-11
کمک به اصحاب رسانه81082285-11
کمک به مؤسسات مجموعه ها و تشکل های فرهنگی و مذهبی91082287-11
کمک به اشخاص و موسسات خصوصی106170201-11
کمک به انجمن های اقلیت های دینی116170214-11
تهیه بسته های ارزاق و مواد غذایی ویژه گروه های خاص126170247-11
کمک به مؤسسات، انجمن ها، خیریه ها و اشخاص حقیقی آسیب دیده136170251-11
کمک به تهیه بسته های معیشتی ویژه نیازمندان و اقشار آسیب پذیر146170252-11
کمک به مؤسسات عمومی و عام المنفعه156170301-11
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شیوه نامه تسهیم اعتبارات هزینه ای و 
سرمایه ای مستمر مناطق ۲۲گانه
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بسمه تعالی

معاونان محترم شهرداري تهران
شهرداران محترم مناطق ۲۲گانه

مدیران کل محترم ستادي شهرداري تهران
روسا و مدیران عامل محترم موسسات، مراکز، سازمان  ها و شرکت هاي تابعه شهرداري 

تهران

با سام و احترام؛

     به منظور تسهیم و توزیع عادلانه و متوازن اعتبارات بین مناطق 22گانه و رویکرد توجه به مناطق و 
محلات کم برخوردار در شهر تهران، به پیوست »شیوه نامه تسهیم اعتبارات هزینه اي و سرمایه اي مستمر 
مناطق 22گانه« ابلاغ مي گردد. مقتضي است مناطق، ادارات کل ستادي، سازمان هاي وابسته، موسسات 

و شرکت هاي تابعه شهرداري تهران همکاري لازم در پیاده سازي مفاد شیوه نامه فوق را به عمل آورند.

شماره: 920800
تاریخ: 15/08/1402
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شناسنامه شیوه نامه
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ماده ۱: مقدمه
بودجه در شهرداری ها علاوه بر برنامه ریزی و کنترل عملیات اجرایی و خدمت رسانی به شهروندان، 
یک الزام قانونی نیز به شمار می رود و می تواند از طریق تخصیص بهینه ی منابع، زمینه ی مصرف منابع در 

محل های تعیین شده و اثربخشی عملیات را فراهم نماید.
منطبق با تغییر استراتژی نظام بودجه ریزی شهرداری تهران در تنظیم بودجه، تخصیص عادلانه و 
متوازن اعتبارات با اولویت محرومیت زدایی و توجه به مناطق کم برخوردار در شهر تهران، دنبال می شود.

»شیوه نامه تسهیم و توزیع عادلانه و اطلاعات محور اعتبارات هزینه ای و سرمایه ای مستمر مناطق 
22گانه« به تشریح پیاده سازی مدل جدید تســهیم و توزیع عادلانه و اطلاعات محور اعتبارات هزینه ای 
و سرمایه ای  مستمر پرداخته است. این مدل در راســتای توزیع عادلانه اعتبارات هزینه ای و سرمایه ای 
مســتمر بین مناطق 22گانه و تسهیم اعتبارات بر مبنای شــاخص های موثر در هر ردیف اعتباری اجرا 
می شود که اقداماتی چون تعیین شاخص مبنا و موثر در تعیین سهم اعتباری مناطق متناظر با هر ردیف 
اعتباری، گردآوری و صحت سنجی مقدار شــاخص ها و انجام محاسبات عادلانه و اطلاعات محور تسهیم 

اعتبار انجام شده است.
ماده۲: هدف

شیوه نامه فوق با هدف توزیع عادلانه، اطلاعات محور و بر اساس شاخص های موثر به تسهیم اعتبارات 
هزینه ای و سرمایه ای مستمر پرداخته، که به عنوان ابزاری مهم در سیاست گذاری، جهت انضباط مالی 
) کنترل هزینه ها(، تخصیص بهینه منابع و مدیریت عملیاتی خوب و مناسب که در برگیرنده کارایی)به 
حداقل رساندن هزینه ها در واحد اجرایی( و اثربخشی)دستیابی به نتیجه مطلوب( است، تهیه شده است. 
هنگامی که از تخصیص و بازتوزیع مبتنی بر عدالت صحبت می شود، سخن از سازوکاری به میان می آید 
که بر قواعدی معین استوار شده است؛ جهت دستیابی به هدف شیوه نامه، سازوکار و اقدامات زیر صورت 

گرفته است :
1- تعیین شاخص مبنا و موثر در تعیین سهم اعتباری مناطق متناظر با هر ردیف اعتباری

2- گردآوری و صحت سنجی مقدار شاخص ها
3- انجام محاسبات عادلانه و اطلاعات محور تسهیم اعتبار

ماده-3 دامنه شمول
دامنه شمول این شیوه نامه مناطق22گانه شهرداری تهران می باشد.

ماده-۴  تعاریف
۱-۴-بودجه

بودجه سالانه شهرداری در چارچوب برنامه ی میان مدت تنظیم شــده و از دو قسمت زیر تشکیل 
می شود:
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الف( بودجه عمومی شهرداری )معاونت ها، مناطق، واحدهای ســتادی و سازمان ها ی وابسته( که 
شامل اجزای زیر است:

1- پیش بینی درآمدها و سایر منابعی که در دوره عمل بودجه تحقق می یابد و قابل وصول است.
2- پیش بینی مصارف شــامل مخارج )هزینه ها و پرداخت هایی( که در سال مالی واقع می شود و از 

محل منابع مالی همان سال، قابل تامین است.
ب( بودجه موسسات  وشرکت های تابعه: بودجه موسسات و شرکت های تابعه شهرداری می بایست 
براساس سیاست های کلی، برنامه های مصوب، رهنمودها و اهداف کمی برنامه های شهری تدوین و جهت 

حفظ جامعیت و تهیه بودجه تلفیقی، همزمان با بودجه عمومی شهرداری ارائه گردد.
۲-۴-اعتبار مصوب

میزان اعتباری است که در بودجه شهرداری پیش بینی و به تصویب شورای اسلامی شهر رسیده و در 
آن سقف منابع مالی قابل مصرف برای دستیابی به اهداف و اجرای برنامه ها و فعالیت های منظور تعیین 
می شــود تا در چارچوب آن، مخارج، هزینه ها و پرداخت های مربوط به اجرای این برنامه ها و فعالیت ها 

انجام شود.
3-۴- مصارف بودجه شهرداری تهران در طبقه بندی اقتصادی

مصارف بودجه شهرداری تهران به لحاظ طبقه بندی اقتصادی به سه دسته کلی اعتبارات هزینه ای، 
تملک دارایی های سرمایه ای و تملک دارایی های مالی تقسیم می شوند:

۱-3-۴- اعتبارات هزینه ای
اعتباراتی ذیل طبقه بندی اقتصادی بودجه که ظرفیت های موجود شهرداری را برای ارائه خدمات به 
شهروندان در سطح جاری حفظ و نگهداری می نمایند و منافع آن در دوره مالی ایجاد آن حاصل می شود. 
هدف از اعتبارات هزینه ای، ارائه خدمات روزمره به شــهروندان، نگهداری و بهره برداری از ظرفیت ها و 
امکانات موجود شهر و تامین مصارف جاری و نگهداشت سطح فعالیت های حاکمیتی و مدیریت و راهبری 

شهرداری است. 
کانون تمرکز این اعتبارات، انجام سرمایه گذاری و ایجاد دارایی ثابت نیست. این نوع هزینه ها مستمر 
بوده و تداوم آن برای ارائه خدمات به شــهروندان قابل پیش بینی است. اعتبارات هزینه ای در شهرداری 

تهران در دسته ها ی حقوق و مزایا، نگهداشت، جاری، اجرای برنامه ،کمک و مطالعه جای می گیرد.
الف-۱- اعتبارات هزینه ای حقوق و مزایا: شامل کلیه ی هزینه های پرداخت مزایای مستمر و 

غیرمستمر، امور رفاهی، پاداش و عیدی و... کارکنان رسمی و قراردادی می باشد.
پیش بینی ســالیانه اعتبارات حقوق و مزایا به صورت متمرکز بوده و با لحاظ افزایش قانونی ابلاغی 

وزارت کشور منظور می شود.
الف-۲- اعتبارات هزینه ای نگهداشت: شامل کلیه ی هزینه های امور نگهداشت روزانه شهر از 

جمله ردیف های رفت و روب معابر، نگهدای فضای سبز، لایروبی انهار و ... می باشد.
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اعتبارات نگهداشت سال بر اساس آنالیز و احجام قراردادهای سال قبل با پیش بینی افزایش درصد 
تورم سالیانه محاسبه و منظور می شود.

الف-3- اعتبارات هزینه ای جاری: شامل کلیه ی هزینه های روزانه ساختمان ها و تجهیزات از 
جمله بهای آب و حامل های انرژی، نگهداری و تعمیرات ماشین آلات و ابنیه، کرایه خودرو و... می باشد.

اعتبارات جاری بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان اعتبار مورد نیاز هر ردیف، 
محاسبه و منظور می شود.

الف-۴- اعتبارات هزینه ای اجرای برنامه/مطالعه: شامل کلیه ی هزینه های اجرای برنامه های 
اجتماعی-فرهنگی، ارتقای فرهنگ عبور و مرور و محیط زیست از جمله نکوداشت مناسبت  های مذهبی 
و ملی، افزایش ایمنی در برابر حوادث و بحران ها، مطالعات مرتبط با شش ماموریت شهرداری تهران و .. 

می باشد. 
اعتبارات اجرای برنامه بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان اعتبار مورد نیاز 

هر ردیف، محاسبه و منظور می شود.
الف-5- اعتبارات هزینه ای کمک: شامل ردیف های اعتباری کمک به اشخاص حقیقی و حقوقی 
می باشد که بر اساس دستورالعمل »پرداخت یارانه ها و کمک های بلاعوض در ردیف های متمرکز- موضوع 
بند 8 تبصره 21 بودجه سال 1401 شهرداری تهران« ابلاغی به شماره 692941 مورخ 1401/07/10  

اقدام می گردد.
۲-3-۴- تملک دارایی های سرمایه ای

اعتباراتی ذیل طبقه بنــدی اقتصادی بودجه که ظرفیت های جدید در شــهر و شــهرداری ایجاد 
می نمایند، یا سبب توسعه ظرفیت های خدمت رسانی شهرداری به شهروندان می شوند، یا عمر ظرفیت های 
موجود برای خدمت رسانی به شهروندان را از طریق بازسازی و تعمیرات اساسی تثبیت و اضافه می نمایند. 

اعتبارات تملک دارایی سرمایه ای شهرداری تهران در دو دسته ی  مستمر و غیرمستمر قرار می گیرد:
ب-۱-پروژه  های تملک دارایی  سرمایه ای غیرمستمر: این پروژه ها اغلب از نوع احداث و توسعه 
بوده، سبب ایجاد ظرفیت جدید برای خدمت رسانی می گردد و می بایست دارای عنوان و مکان مشخص 

باشد. خرید اموال و احداث تاسیسات و ساختمان ها در شهر، در این دسته جای می گیرد.
جهت پیشنهاد پروژه غیرمستمر جدید، بر اساس دستورالعمل »پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید« 

ابلاغی به شماره 413116 مورخ 1401/05/02 اقدام می گردد.
ب-۲- پروژه  های تملک دارایی ســرمایه ای مستمر: این پروژه ها شــامل کلیه ی اقدامات 
شهرداری اســت که هرســاله توســط مناطق، معاونت ها، واحدهای ستادی، ســازمان ها، موسسات و 
شرکت های تابعه مربوطه، به منظور بهســازی ظرفیت های موجود خدمات رسانی به شهروندان و ایجاد 

بستر توسعه ی شهر، انجام می شود.
اعتبارات تملک دارایی سرمایه ای مستمر بر اساس مقادیر/ احجام شاخص های موثر در تعیین میزان 
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اعتبار مورد نیاز هر ردیف، محاسبه و منظور می شود.
پیشنهاد پروژه های توســعه محله ای مستمر بر اساس دســتورالعمل »پروژه هاي توسعه محله اي 

شهرداري تهران« ابلاغی به شماره 670062 مورخ 1401/07/04 اقدام می گردد.
3-3-۴- تملک دارایی های مالی

اعتبارات تملک دارایی های مالی: شــامل بازپرداخت تســهیلات داخلی و خارجــی، دیون، اوراق 
مشارکت، صکوک، تعهدات قطعی نشده سنواتی انتقالی، کمک های فنی و اعتباری و... می باشد.

مطابق با قوانین و ضوابط، متناظر با درآمد های ناشــی از عوارض اختصاصی شهرداری، می بایست 
مصارف اختصاصی تعیین شده تعریف و پیش بینی گردد.

۴-۴- توزیع عادلانه مصارف هزینه ای و سرمایه ای مستمر
به طور کلی می توان گفت که عدالت مرتبط با رفتار عادلانه و مشارکت معنادار همه افراد بدون توجه 
به نژاد، رنگ، ریشه ملّی یا درآمد با توجه به توسعه، اجرای قوانین، مقررات و سیاست های محیطی است. 
با توجه به اینکه مناطق شهر تهران دارای توان، ظرفیت و سرانه های خدماتی متفاوتی هستند، مصارف 
بودجه شهرداری تهران یکی از ابزارهای اصلی در برقراری عدالت در گستره مناطق 22گانه شهر تهران، 

به منظور دستیابی برابر شهروندان به امکانات و سرانه های خدماتی می باشد. 
در این شیوه نامه، تسهیم مصارف »هزینه ای« و »سرمایه ای مستمر«  بودجه سالیانه )ردیف های 
اعتباری نگهداشت عمرانی و جاری شهر(، بر اساس شــاخص های موثر، اطلاعات و داده های مربوطه، به 

منظور توزیع عادلانه مصارف مذکور بین مناطق 22گانه مدنظر می باشد.
ماده-5  تعیین شاخص مبنا و موثر در تعیین سهم اعتباری مناطق متناظر با 

هر ردیف اعتباری
۱-5- شاخص های تملک دارایی سرمایه ای

شاخص های توزیع بودجه مصارف تملک دارایی سرمایه ای  با ماهیت پروژه های مستمر به شرح ذیل 
قابل تعریف است:

جدول شماره )1( : شاخص های تملک دارایی های سرمایه ای )پروژه های مستمر(
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واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

بهسازی و تجهیز اماکن و 
زمین های ورزشی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت عرصه 
و اعیان مجموعه 

ورزشی و زمین چمن 
مصنوعی

متر مربع

بهسازی و تجهیز مراکز 
فرهنگی و سرای محلات

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت اعیان سرای 
محله،کتابخانه، 
فضای فرهنگی و 

هنری

متر مربع

کمک به بهسازی و 
تجهیز مساجد

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
بابتعداد مساجدمستمر

کمک به بهسازی و
 تجهیز مدارس

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
واحدتعداد مدرسهمستمر

احداث و بهسازی ایستگاه 
حمل و نقل عمومی غیرریلی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

تعداد ایستگاه های 
عدداتوبوس

تملک دارایي اجرای علایم افقی ترافیکی
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر 
کیلومتر مربعشریانی درجه  2

تعمیر و تعویض 
تجهیزات ترافیکی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر 
کیلومتر مربعشریانی درجه 2

بهسازی و تجهیز پایانه و 
پارک سوار درون شهری

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت  پایانه های 
متر مربعاتوبوس و تاکسی

اصلاح هندسی معابر و 
ایمن سازی نقاط پرخطر 

ترافیکی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر 
کیلومتر مربعشریانی درجه 2

بهسازی و لکه گیری 
آسفالت معابر

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر 
کیلومتر مربعغیربزرگراهی
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واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

نوسازی و روکش اساسی 
آسفالت معابر

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر غیر 
کیلومتر مربعبزرگراهی

بهسازی، نوسازی و 
مناسب سازی پیاده روها

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
کیلومتر مربعمساحت پیاده رو هامستمر

تملک دارایي بهسازی پل های عابر پیاده
سرمایه اي

پروژه های 
عددتعداد پل عابرمستمر

بهسازی و تجهیز پارک 
آموزش ترافیک

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
عددتعداد بوستان ترافیکمستمر

تملک دارایي تامین نهاده های فضای سبز
سرمایه اي

پروژه های 
متر مربعمساحت فضای سبزمستمر

بهسازی، تجهیز و ایمن سازی 
بوستان ها

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
متر مربعمساحت بوستانمستمر

طراحی، اجرا و هوشمندسازی 
شبکه آبرسانی فضای سبز

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
متر مربعمساحت بوستانمستمر

زیباسازی و ساماندهی 
میادین و معابر شهری

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

طول معابر شریانی 
کیلومتردرجه 1 و 2

تملک دارایي نورپردازی میادین و معابر شهر
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

طول معابر شریانی 
کیلومتردرجه 1 و 2

زیباسازی نما و جداره های 
شهری

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

محیط بلوک های 
کیلومتر مربعمنطقه

تملک دارایي خرید مخازن پسماند
سرمایه اي

پروژه های 
عددتعداد مخزنمستمر

پایش و مهار آب های سطحی و 
زیرزمینی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مترمتر عمق چاهمستمر
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واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

بهسازی شبکه اصلی 
جمع آوری آبهای سطحی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مترمترطول کانالمستمر

مرمت شبکه جمع آوری 
آب های سطحی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مترمترطول کانالمستمر

بهسازي و توسعه شبکه فرعي 
جمع آوري آبهاي سطحي

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

طول معابر شریانی 2 
کیلومترو محلی

نگهداشت نظام مدیریت 
محیط زیست

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

تعداد استانداردهای 
عدداخذ شده

پایش آلاینده ها و رفع آلودگي 
زیست محیطی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت منطقه 
کیلومتر مربع)بدون حریم(

توسعه انرژی های نو و 
بهینه سازی مصرف انرژی

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت 
ساختمان های اداری، 
فرهنگی، ورزشی و 

خدماتی

متر مربع

بهسازی و تجهیز سرویس 
بهداشتی و آبخوری معابر

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

تعداد چشمه 
چشمهسرویس بهداشتی

ایمن سازی گودها و 
اماکن پرخطر

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

تعداد گود ها و نقاط 
عددپر خطر

بهسازی و ایمن سازی 
ساختمان های اداری

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت 
متر مربعساختمان های اداری

اجرای عملیات سامانه 
137 پلاس

تملک دارایي 
سرمایه اي

پروژه های 
مستمر

مساحت معابر 
شریانی درجه 1 و 2 

و محلی
کیلومتر مربع



۲۲5

بخش دوم:  بودجه ریزی

۲-5- شاخص های هزینه ای
شــاخص های توزیع بودجه مصارف هزینه ای با ماهیت )اجرای برنامه ها، هزینه های جاری، جبران 

هزینه سازمان ها  و شرکت های تابعه و نگهداشت شهر( به شرح ذیل قابل تعریف است:
۱-۲-5- شاخص های توزیع مصارف هزینه ای )اجرای برنامه ها(

جدول شماره )۲( : شاخص های هزینه ای )اجرای برنامه ها(

شاخص ماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه
واحدمحاسبه

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايغنی سازي اوقات فراغت شهروندان

فرهنگ سازی و ترویج
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه اي ورزش همگانی

نگهداری مراکز خدمات رسانی
ظرفیت مراکز اجرای برنامه هاهزینه ايبه آسیب دیدگان اجتماعی

نفرخدمات رسانی

ساماندهی و توانمندسازی افراد 
درمعرض آسیب و آسیب دیده 

اجتماعی
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه اي

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايمدیریت و راهبري سمن سراها

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايآموزش و ترویج کارآفریني

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه اياجرای برنامه های مشارکت اجتماعی

نکوداشت مناسبت های 
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايمذهبی و ملی

اجراي برنامه هاي
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه اي فرهنگي و هنري

اجرای برنامه های ترویج  
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايسبک زندگی  اسلامی-ایرانی
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شاخص ماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه
واحدمحاسبه

اجرای برنامه های 
نفرتعداد کارکناناجرای برنامه هاهزینه ايفرهنگی و معنوی بسیج

تکریم خانواده معظم 
تعداد خانواده اجرای برنامه هاهزینه ايشهدا و ایثارگران

نفرشهید و ایثارگر

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايآموزش شهروندی

اجرای برنامه های 
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايبهداشت روان و امور سلامت

هزارنفرجمعیت بانواناجرای برنامه هاهزینه ايتوانمندسازي اجتماعي بانوان

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايفرهنگ سازی و بهبود محیط زیست

افزایش ایمنی اماکن دربرابر
مساحت منطقه اجرای برنامه هاهزینه اي سوانح طبیعی وغیرمترقبه

)بدون حریم(
کیلومتر  

مربع

آموزش و ارتقای فرهنگ 
هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه ايعبور و مرور شهری

هزارنفرجمعیتاجرای برنامه هاهزینه اياطلاع رسانی و روابط عمومی
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واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

نفرتعداد کارکنانجاریهزینه ايپست، اینترنت و تلفن

تعداد ماشین آلات سبک جاریهزینه ايکرایه وسایط نقلیه
دستگاه)خودرو سرویس(

کیلومتر مربعمساحت منطقه )بدون حریم(جاریهزینه ايکرایه ماشین آلات سنگین

نگهداری و تعمیرات جزئی 
متر مربعمساحت اعیان اداریجاریهزینه ايساختمان و تاسیسات

نگهداري و تعمیرات وسایل 
نفر تعداد کارکنانجاریهزینه اياداري

نفرتعداد کارکنانجاریهزینه ايچاپ و نشر

هزینه های بانکی )کارمزد، 
نفرتعداد کارکنانجاریهزینه ايحواله و دسته چک(

عددتعداد ساختمان اداریجاریهزینه ايحق الزحمه و حق الجلسه

نفرتعداد کارکنانجاریهزینه ايآموزش کارکنان

بیمه )مسئولیت مدنی، 
جمعیت/تعداد ساختمان/جاریهزینه ايآتش سوزی و وسایل نقلیه(

-تعداد خودرو

مساحت ساختمان های اداری، جاریهزینه ايبهای آب و حامل های انرژی
متر مربعفرهنگی، ورزشی و خدماتی

نگهداری ماشین آلات و 
تعداد ماشین آلات سبک  و جاریهزینه ايوسایط نقلیه

دستگاهسنگین )ملکی(

نفرتعداد نیروهای خدماتیجاریهزینه ايلباس کارکنان

نفرتعداد کارکنانجاریهزینه ايخرید مواد و لوازم مصرفی

۲-۲-5- شاخص های توزیع مصارف هزینه ای )هزینه های جاری(
جدول شماره )3( : شاخص های هزینه ای )هزینه های جاری(
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3-۲-5- شاخص های توزیع مصارف هزینه ای )جبران هزینه سازمان ها  و شرکت های تابعه(
جدول شماره )۴( : شاخص های هزینه ای )جبران هزینه سازمان ها و شرکت های تابعه(

۴-۲-5- شاخص های توزیع مصارف هزینه ای )نگهداشت شهر(
جدول شماره )5( : شاخص های هزینه ای )نگهداشت شهر(

واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

کمک به راهور در 
راستای اجرای 

سیاست های شهرداری
هزینه اي

جبران هزینه 
سازمان ها  و 

شرکت های تابعه

مساحت معابر شریانی 
کیلومتر مربعدرجه 1 و 2

واحدشاخص محاسبهماهیتنوع اعتبارعنوان پروژه

میلیون ریالقرارداد سال قبلنگهداشت شهرهزینه اينگهداري فضاي سبز

خرید مصالح و تجهیزات 
مساحت معابر نگهداشت شهرهزینه ايعملیات برف روبي

کیلومتر مربعشریانی درجه 1 و 2 

میلیون ریالقرارداد سال قبلنگهداشت شهرهزینه ايرفت و روب و پاکسازی معابر

لایروبي کانال ها، مسیل ها و 
مترمتر طول کانالنگهداشت شهرهزینه ايحوضچه هاي رسوبگیر

مترمترطول قنواتنگهداشت شهرهزینه ايلایروبی قنوات

ماده-6  گردآوری و صحت سنجی مقدار شاخص ها
به منظور تعیین مقدار شاخص های مناطق 22گانه، داده ها از سه منبع سامانه اطلاعات جغرافیایی 
سازمان فناوری و اطلاعات، معاونت ها )سازمان ها و شــرکت ها( و خوداظهاری مناطق به ترتیب اولویت 
استفاده می شود. در شاخص هایی که اطلاعات مربوطه در سامانه اطلاعات جغرافیایی شهرداری تهران 

وجود داشته باشد، اولویت با داده های مذکور خواهد بود.
ماده-7  نحوه محاسبه و تسهیم اعتبار

     برای محاسبه ی اعتبارات مناطق در تدوین لایحه بودجه سال، مراحل ذیل برای ردیف های درج 
شده در جداول 1 الی 5 انجام می شود:
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1. جمع اعتبار سال گذشته مناطق در ردیف اعتباری )کل بودجه ی تخصیص یافته به مناطق برای 
انجام فعالیت های مربوط به ردیف اعتباری( محاسبه می گردد.

2. میزان افزایش ردیف های اعتباری مطابق با افزایش کل بودجه ی پیشــنهادی شهرداری تهران، 
تعیین و محاسبه می گردد.  

3. میزان رشد هر ردیف  اعتباری متناسب با نوع اعتبار، ماهیت، رویکردهای شهرداری تهران و ضوابط 
ابلاغی، متغیر خواهد بود.)به عنوان مثال افزایش موارد مرتبط با حقوق و مزایا، مطابق با بخشنامه سالیانه 

ابلاغی وزارت کشور است.(
4. اعتبار واحد هر شاخص بر اســاس جمع اعتبار احصا شــده و جمع مقادیر22 منطقه، محاسبه 

می شود.
5. اعتبار ردیف اعتباری مناطق  بر اساس مقدار شاخص و اعتبار واحد تعیین شده محاسبه می شود.

6. در تســهیم اعتبار برخی از ردیف های اعتباری مناطق، نسبت به تعریف و تعیین ضریب تکمیلی 
توزیع اعتبار به منظور لحاظ شرایط خاص مناطق اقدام می شود و در توزیع اعتبار ردیف محاسبه می گردد. 
به عنوان مثال برای تسهیم اعتبار ردیف »نوسازی و روکش اساسی آسفالت معابر«، استفاده از »ضریب 

تردد خودرو« و »ضریب فرسودگی معابر« )در صورت وجود داده های معتبر(، ضرورت دارد.
تبصره: معاونت های شهرداری تهران)سازمان ها  و شرکت ها( موظفند سالیانه نسبت به تعریف علمی 
و قابل استناد ضرایب تکمیلی ردیف های اعتباری مربوطه و اعلام به اداره کل برنامه و بودجه در زمان تدوین 
لایحه بودجه، اقدام نمایند. در صورت عدم اعلام ضرایب تکمیلی از سوی معاونت ها، شاخص های تعریف 

شده این شیوه نامه، ملاک تسهیم و توزیع اعتبار بین مناطق می باشد.
شیوه نامه فوق مشتمل بر هفت ماده و یک تبصره می باشد.
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دستورالعمل تعریف، اجرا و نظارت بر پروژه های 
توسعه محله ای شهرداری تهران
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بسمه تعالی

معاونان محترم
مشاوران محترم

شهرداران محترم مناطق بیست و دو گانه

با سام و احترام؛ 
  براساس الزامات اسناد بالادستي و همچنین سیاست هاي شوراي اسلامي شهر تهران، توجه به حل 
مشکلات و چالش هاي محلات شــهر تهران و برنامه ریزي شهري مبتني بر تشخیص، ترجیح و مطالبات 
شهروندان در سطح محله از اهمیت ممتازي برخوردار مي باشد و لازم است درکنار انجام پروژه هاي کلان 
و بزرگ مقیاس شــهري و منطقه اي، با رویکرد محله محوري، پروژه هاي توسعه محله اي و حل مشکلات 
عیني و معین محلات شهر تهران  به طور ویژه مدنظر قرارگیرند. در این راستا نسخه اصلاح شده و ویرایش 
دوم دستورالعمل قبلي به شماره 305783 مورخ 1399/04/10 تحت عنوان »دستورالعمل تعریف، اجرا 

و نظارت بر پروژه هاي توسعه محله  اي«، ابلاغ مي گردد.

شماره: 670062
تاریخ: 1401/07/04
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شناسنامه دستورالعمل  
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مقدمه
در فرآیند کنوني برنامه ریزي و مدیریت توســعه شهري، استفاده از راهبردهاي مشارکتي و رویکرد 
برنامه ریزي از پایین به بالا به تدریج مورد اجماع نظر برنامه ریزان قرار گرفته اســت. تحقق این رویکرد، 
نیازمند تعریف نظام تقسیمات فضایي خردتري است که مي توان »محله« را به عنوان واحد پایه و محور 

برنامه ریزي مشارکتي در عرصه همگاني در شهرها قلمداد کرد.
بر اساس الزامات اسناد بالادستی از جمله ماده 23 و بند 8 ماده 40 برنامه سوم توسعه شهر تهران، 
سند سیاست های حاکم بر تدوین برنامه و بودجه سالیانه مصوب شورای اسلامی شهر تهران و همچنین 
سیاست های شهردار تهران در خصوص مردمي سازی اداره شــهر، توجه به حل مشکلات و چالش های 
محله ها و برنامه ریزی شــهری مبتنی بر ترجیح مطالبات شهروندان در ســطح محله از اهمیت ممتازی 
برخوردار بوده و لذا مقررگردیده شــهرداری تهران در کنار پروژه های کلان و بزرگ مقیاس منطقه ای و 
فرا منطقه ای، سهمی از بودجه سرمایه ای خود را به پروژه های توســعه محله ای و حل مشکلات عینی و 

معین محله ها شهر تهران اختصاص دهد.
دستورالعمل حاضر به منظور یکپارچه سازی اقدامات، تعیین نقش نهادهای متولی، بهبود فرآیندهای 
اجرایی، ایجاد هماهنگی و وحدت رویه برای انجام امور مربوط به تعریف، اجرا و نظارت بر پروژه های توسعه 

محله ای تنظیم شده است. 

ماده۱- تعاریف
در دستورالعمل حاضر تعاریف زیر جهت روشن شدن موضوع به کار گرفته شده است:

۱-۱- محله
محله دارای محدوده مشخص در شهر، حس همبستگي و روابط متقابل بین ساکنان، هویت جمعي 
و اشتراک اهداف بین ساکنان، یکپارچگي فضا و فعالیت در محدوده مشخص می باشد. شهر تهران دارای 

353 محله می باشد.

۲-۱- سند توسعه محله ای
سندی است که از طریق شناســایی مشکلات کلیدی پیش روی توســعه ی محله، اقدام به تدوین 
چارچوبی برای دستیابی محله به شرایط توســعه یافتگی می نماید. این برنامه از چارچوبی انعطاف پذیر 
برخوردار بوده و وابسته به شرایط خاص و منحصربه فرد فضای محلی است؛ بنابراین، تمامی دخیلان توسعه 

را در فرآیند برنامه ریزی و اجرا در برمی گیرد.
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3-۱-پروژه
مجموعه ای از اقدامــات که در بازه زمانی، بــرآورد ریالی و مکان معین انجام می گیرد و در دســته 

تملک دارایی سرمایه ای طبقه بندی اقتصادی بودجه  ی شهرداری ها می باشد.

۴-۱-پروژه های توسعه محله ای
به آن دسته از پروژه هایی اطلاق می شود که بر اساس خواست عمومی و ترجیح شهروندان، مبتنی بر 
فرآیند مشارکتی و با نقش آفرینی معتمدین، نخبگان و کنش  گران فعال محلی در جهت حل چالش های 
اولویت دار و رفع کمبودهای موجود محله، نیازسنجی و پیشنهاد می گردد و پس از امکان سنجی های فنی 
توسط شــهرداری، تبدیل به پروژه ای نظام مند با قابلیت اجرایی می شود و در ردیف های برنامه و بودجه 

سالیانه مناطق قرار می گیرد.

5-۱-کمیته سیاست گذاری و تصویب پروژه های توسعه محله ای شهر تهران
کمیته ای که به منظور سیاست گذاری،تصویب، راهبری و تسهیم عادلانه اعتبارات پروژه های توسعه 

محله ای شهر تهران و کاهش فاصله مناطق کم برخوردار، در سطح مدیران ارشد، تشکیل می گردد.

6-۱- دبیرخانه 
 منظور دبیرخانه ی دستورالعمل تعریف، اجرا و نظارت بر پروژه های توسعه محله ای شهرداری تهران 

مستقر در اداره کل برنامه و بودجه است.

ماده ۲- اهداف
این دستورالعمل در راستای تحقق اهداف ذیل می باشد:

1. تحکیم برنامه ریزی پایین به بالا در ســطح محله ها و ایجاد بســترهای مناسب جهت مشارکت 
حداکثری شهروندان در اداره شهر و دخیل نمودن مستقیم آنها در تصمیم گیری ها 

2. اولویت دهی به انجام پروژه های تملک دارایی سرمایه ای مورد درخواست شهروندان در راستای 
جلب رضایت و افزایش اعتماد عمومی 

3. تعریف پروژه ها و تخصیص منابع برای بهبود و ارتقای ســرانه های محلــه ای به ویژه در محله ها 
کم برخوردار و دسترسی پذیری امکانات و خدمات شهری برای شهروندان
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ماده3- چارچوب پروژه های توسعه محله ای
۱-3- گونه شناسی پروژه ها

پروژه هایی که دارای مقیاس محله ای بوده، در راستای تامین خدمات و رفع نیازهای ساکنین محله ها 
شهر تهران در حوزه های مختلف مدیریت شهری تعریف و اجرا می گردند و از حیث کارکردی با پروژه های 
کلان منطقه و فرا منطقه ای متفاوت است. گونه شناسی پروژه های توسعه محله ای مطابق جدول شماره 

)1( می باشد.
تبصره۱: 

در راستای تحقق سیاست های شهردار تهران و شورای اسلامی شهر، اجرای برنامه ها و فعالیت های 
موثر در توسعه و شکوفایی محله از جمله آموزش، حمایت و توانمندسازی اقشار آسیب دیده، کارآفرینی و 
نوآوری، ارتقای فرهنگ  شهروندی، ارائه ی خدمات اجتماعی، ایجاد مجمع نخبگان و..، از محل اعتبارات 

مربوطه مورد تاکید است.

۲-3- شناسایی و احصای پروژه های توسعه محله ای 
جهت احصای پروژه های توســعه محله ای، مناطق 22گانه با اســتفاده از اســناد بالادستی اعم از 
»طرح تفصیلی و اسناد توســعه محلات« و همچنین »نظرات شــهروندان و نخبگان محلی« به عنوان 
مهم ترین نقطه تمایز این پروژه ها از سایر پروژه های منطقه، با مد نظر قرار دادن پروژه های مطالبه شده در 
»بازدیدهای قرار خدمت و طرح رصد« و سامانه های ارتباطی شهرداری تهران )اعم از 137پلاس و تهران 

من(، نسبت به تعریف پروژه ها با لحاظ اهمیت و اولویت، اقدام نمایند. 
وظیفه گردآوری و جمع بندی پروژه های توســعه محله ای برعهــده ی دبیرخانه ی کارگروه ماده 4 
دستورالعمل ابلاغی »پیشنهاد و تصویب پروژه های جدید« به شــماره 413116 مورخ 1401/05/02 

می باشد.
تبصره ۲ : 

تعریف پروژه برای محله هایی که سند توسعه محله ای ندارند از طریق سایر مبادی ورودی احصای 
پروژه های این ماده، محقق می گردد.

تبصره 3 : 
به منظور ایجاد وحدت رویه و یکپارچه سازی شیوه اقدام، مناطق موظف اند بر اساس سازوکار پیشنهاد 
پروژه های توسعه محله ای که توسط معاونت برنامه ریزی با همکاری مرکز تهران هوشمند با مهلت زمانی 

سه ماهه تدقیق و پیاده سازی می شود، اقدام نمایند.
تبصره ۴ : 

معاونت امور اجتماعی و فرهنگی موظف اســت، ســازوکار مشــارکت هرچه بیشــتر شهروندان و 
نخبگان در تعریف، اجرا و نظــارت بر پروژه های توســعه محله ای را تدوین نموده و به منظور بررســی 
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 و تصویب بــه کمیته ارائــه نماید. مناطق موظف اند نســبت به  پیاده ســازی ســازوکار مصوب کمیته 
اقدام نمایند.

3-3- انواع پروژه های توسعه محله ای
پروژه های توسعه محله ای در دو دسته سرمایه ای مستمر و سرمایه ای غیرمستمر قرار می گیرد:

برای پروژه های سرمایه ای مستمر توسعه محله ای، یک ردیف اعتباری با عنوان »پروژه های مستمر 
توسعه محله ای« برای هر منطقه متناســب با میزان برخورداری محله ها منطقه، اختصاص یافته و ابلاغ 

می گردد.
برای پروژه های سرمایه ای غیر مستمر توسعه محله ای، به میزان برآورد اعتبار مورد نیاز هر پروژه، یک 
ردیف اعتباری مستقل تعریف شده و تمامی ضوابط و شرایط حاکم بر سایر پروژه های احداثی شهرداری 

تهران برقرار می باشد.

۴-3- الزامات تعریف پروژه ها
پروژه های معرفی شده می بایست دارای الزامات زیر باشد:

دارای مقیاس محله ای و تاثیرگذار در محله باشد.  	
آدرس مشخص داشته باشد.  	
قابلیت اجرا در 1 تا حداکثر 2 سال را داشته باشد. 	
برآورد ریالی پروژه در محدوده ی معاملات جزء نباشد. 	
معارض ملکی و تاسیساتی محدود کننده نداشته باشد. 	
برای پروژه های غیرمستمر دارای زمین مشخص با مالکیت شهرداری باشد. 	
پروژه از همه ی ابعاد از جمله ابعاد فرهنگی، اجتماعی، زیست محیطی، ترافیکی، کالبدی و... بررسی  	

شده و مورد تائید باشد.

5-3- الزامات خدمات محله ای
    به منظور خدمات دهی بهینه به شهروندان، ایجاد حداقل خدمات به شرح ذیل، در تمامی محله ها 

شهر تهران مورد تاکید است:
بوستان محله ای  	
بوستان مادر و کودک 	
بازار میوه و تره بار 	
زمین بازی کودکان 	
زمین ورزشی محله ای )مجموعه ورزشی، چمن مصنوعی و..( 	
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سرای محله 	
پارکینگ محله ای در محله ها مورد نیاز 	

ماده۴- ارکان دستورالعمل
۱-۴- کمیته ی سیاست گذاری و تصویب پروژه های توسعه محله ای

با توجه به محدودیت های منابع شــهرداری، لزوم توجه به شــاخص های برخــورداری محله ها و 
اولویت دهی به محله ها نیازمند اعتبار توسعه ای )بر اساس مطالعات بند 2 تبصره بیست و هشتم بودجه 
مصوب سال 1401( و به منظور تائید و تصویب پروژه های توسعه محله ای،کمیته ی »سیاست گذاری و 
تصویب پروژه های توسعه محله ای شهر تهران« با هدف سیاست گذاری، تصویب و تسهیم عادلانه اعتبارات 

پروژه های توسعه محله ای شهر تهران تشکیل می گردد. 
معاون برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا ) رئیس کمیته( 	
معاون هماهنگی و امور مناطق )عضو کمیته( 	
مدیر کل برنامه و بودجه )دبیر کمیته( 	
مدیر کل دفتر پایش برنامه، ارزیابی عملکرد و کنترل پروژه )عضو کمیته( 	
رئیس مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران )عضو کمیته( 	
رئیس مرکز تهران هوشمند )عضو کمیته( 	
رئیس ستاد مدیریت محله )عضو کمیته( 	
شهرداران مناطق ) مدعو - به تناسب دستور جلسه( 	

وظایف کمیته
سیاست گذاری و تطبیق پروژه های پیشنهادی با رویکردها و سیاست های مدیریت شهری  	
هماهنگی میان واحدهــای مرتبط در تدوین و اجرای پروژه های توســعه محلــه ای و جلوگیری از  	

موازی  کاری در بخش های مختلف شهرداری تهران 
تصویب پروژه های توسعه محله ای مستمر مناطق برای ارائه به کمیسیون تلفیق شورا 	
نظارت راهبردی بر روند اجرای پروژه های توسعه محله ها و حل مسائل و چالش ها 	

۲-۴- دبیرخانه
دبیرخانه ی »کمیته سیاست گذاری و تصویب پروژه های توسعه محله ای«، در اداره کل برنامه  و  بودجه 

با شرح وظایف ذیل تشکیل می گردد:
پیاده سازی سیاست ها و رویکردهای کمیته 	
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جمع بندی پروژه های مستمر تائید شده در کارگروه مناطق 	
برقراری هماهنگی  لازم در خصوص تشکیل کمیته و طرح پروژه ها  	
ارسال پروژه های مستمر توسعه محله ای مصوب کمیته به کمیسیون تلفیق شورای اسلامی شهر تهران 	
ابلاغ پروژه های مصوب شورای اسلامی شهر تهران به مناطق  	

ماده5- فرآیند تعریــف، تائید، تصویب، اجرا و ارزیابی پروژه های توســعه 
محله ای

پروژه های غیرمستمر توسعه محله ای
پروژه های غیرمستمر توسعه محله ای مناطق، مطابق با فرآیند دســتورالعمل »پیشنهاد و تصویب 
پروژه های جدید« به شــماره 413116 مورخ 1401/05/02، در زمان تنظیم لایحه بودجه شهرداری 

تهران اقدام می گردد. 
پروژه های مستمر توسعه محله ای

فرآیند تعریف، تائید، تصویب، اجرا و ارزیابی پروژه های ســرمایه ای مستمر توسعه محله ای شامل 
گردآوری پروژه ها توســط دبیرخانه  کارگروه منطقه ای، تائید پروژه ها در کارگروه منطقه ای و ارسال به 
دبیرخانه، طرح وتصویب پروژه ها در کمیته ی سیاست گذاری، تصویب پروژه ها در شورای اسلامی شهر 

تهران، ابلاغ و تخصیص اعتبار، اجرا، نظارت و ارزیابی پروژه ها می باشد.
تبصره 5 : 

کارگروه منطقه ای بند فوق، کارگروه ماده 4 دســتورالعمل ابلاغی »پیشنهاد و تصویب پروژه های 
جدید« به شماره 413116 مورخ 1401/05/02 در منطقه می باشد. 

تبصره 6 : 
فرآیند پیشنهاد، تائید و تصویب پروژه های مستمر تا پایان اردیبهشت ماه بوده که دبیرخانه موظف 

به انجام هماهنگی های لازم و پیگیری تحقق آن در زمان مقرر می باشد.
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اجرای 
پروژه ها

نظارت
و ارزیابی
بر پروژه ها

ابلاغ و 
تخصیص 

اعتبار 

تصویب 
پروژه ها 
توسط 
شورای 
اسلامی 
شهر 
تهران

بررسی و 
تصویب 
پروژه ها 
در کمیته 
سیاست  
گذاری

جمع بندی 
پروژه های 
توسعه 
محله ای 

مناطق22 
گانه - 

دبیرخانه 

تائید 
پروژه ها 

در 
کارگروه 
منطقه ای

گردآوری 
پروژه های 
توسعه 

محله ای - 
دبیرخانه 

منطقه

مبادی ورودی تعریف 
پروژه ها:

-اسناد توسعه محله
-نظرات شهروندان

-نظرات نخبگان
-سامانه137 پلاس

-قرار خدمت
-طرح رصد

- سایر سامانه های 
شهرداری 

اجرای پروژه های سرمایه ای توســعه محله ای پس از ابلاغ، توسط شهرداری های مناطق 22گانه در  	
چارچوب ضوابط و آئین نامه مالی شهرداری تهران انجام می پذیرد.

دفتر پایش برنامه، ارزیابی عملکرد و کنترل پروژه، نسبت به کنترل پروژه های توسعه محله ای و ارائه  	
گزار ش های ماهیانه و فصلی اقدام می نماید.

شاخص ارزیابی عملکرد اجرای پروژه های توسعه محله ای، در ارزیابی عملکرد مناطق 22گانه لحاظ  	
می گردد.

حوزه هماهنگی و امور مناطق نسبت به هماهنگی و نظارت بر کیفیت اجرای پروژه ها، اقدام می نماید. 	
اجرای پروژه های توسعه محله ای با اســتفاده از ظرفیت انجام معاملات متوسط و عمده برابر ضوابط  	

و مقررات قابل انجام است )در این خصوص پروژه های مشــابه در محله ها همجوار نواحی به دلیل تفاوت 
موقعیت جغرافیایی به عنوان تجزیه معاملات تلقی نمی گردد.(

طراحی پروژه های توســعه محله ای توســط مناطق، قابل اقدام بوده و تائید کفایت اسناد معاملات  	
متوسط آن نیز به منطقه واگذار می گردد.

ماده 6- ضمانت اجرایی
    مسئولیت اجرای مفاد این دستورالعمل با شهرداران مناطق و مسئولیت نظارت بر اجرای اعتبارات 
مصوب تخصیص یافته به پروژه های یاد شده، بر عهده قائم مقامان ذی حسابی در مناطق 22گانه می باشد.

حسن نظارت بر اجرای این دستورالعمل بر عهده معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور 
شورا می باشد.

دستورالعمل فوق مشتمل بر 6 ماده و 6 تبصره تهیه شده است.
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پیوست ۱: گونه شناسی پروژه ها
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نظام نامه دبیرخانه دائمی بودجه ریزی مشارکتی 
)طرح من شهردارم(
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بسمه تعالی

معاونان محترم شهردار تهران
مشاوران محترم شهردار تهران

شهرداران محترم مناطق بیست و دوگانه
مدیران کل محترم ستادي

رؤسا و مدیران عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات تابعه
با سام و احترام؛

    با عنایت به اجراي طرح »من شهردارم«، به منظور اجراي ابرپروژه »ساماندهي مشارکت مردم در 
اداره شهر« شهردار محترم تهران و باور مدیریت شهري مبني بر محوریت مشارکت شهروندان به عنوان 
لازمه پیشرفت پایدار شــهر که گامي موثر در راســتاي تحقق جایگزیني »برنامه ریزي توسط مردم« به 
جاي »برنامه ریزي براي مردم« است، به پیوســت »نظام نامه دبیرخانه بودجه ریزي مشارکتي )طرح من 

شهردارم( »ابلاغ مي گردد.
ضروري است معاونین محترم، شهرداران محترم مناطق، مدیران محترم کل ستادي، روسا و مدیران 
عامل محترم سازمان ها، شرکت ها و موسسات تابعه، ضمن اهتمام جدي به اجراي کامل همه مفاد مندرج 
در نظام نامه مذکور و در راستاي تحقق اهداف تعیین شده، هماهنگي و همکاري لازم با دبیرخانه دائمي 

بودجه ریزي مشارکتي )طرح من شهردارم( را  به عمل آورند.

 

رونوشت:
جناب آقاي مهندس چمران، ریاست محترم شوراي اسلامي شهر تهران، جهت استحضار.

جناب آقاي دکتر زاکاني شهردار محترم تهران جهت استحضار

 

شماره: 920772
تاریخ: 1402/08/15
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شناسنامه نظام نامه  
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مقدمه: 
بودجه ریزی مشارکتی، فرآیند تصمیم گیری مشترک است که طی آن، شهروندان و مدیریت شهری 
به منظور تخصیص نهایی منابع بودجه ای شــهر به مذاکره می پردازند و به عنوان ابزاری برای گسترش 
شفافیت و پاسخگویی تلقی می گردد. این نوع بودجه ریزی اهدافی نظیر صرفه جویی، مقبولیت اجتماعی، 
بهبود نظارت، کارایی و اثربخشی بودجه را محقق می ســازد و تأثیر مشخصی بر سطح اعتماد و رضایت 

عموم خواهد داشت.
در راستای پیاده سازی بودجه ریزی مشارکتی و اخذ نظر شهروندان در خصوص پروژه های شهری و 
اجرایی نمودن  ابرپروژه  شهردار محترم تهران تحت عنوان »ساماندهی مشارکت مردم در اداره شهر« و 
همچنین، تحقق حکم 134 سند برنامه چهارم تحول و پیشرفت شهر تهران )1404-1401(، طرح »من 
شهردارم«1  به عنوان نخستین تجربه کشوری اداره شهر در سال 1401 اجرایی گردید. باور مدیریت شهري 
مبني بر محوریت مشارکت شهروندان به عنوان پیشرفت پایدار شــهر که گامي موثر در راستاي تحقق 
»برنامه ریزي توســط مردم« به جاي »برنامه ریزي براي مردم« است، مبنای تشــکیل دبیرخانه دائمی 
بودجه ریزی مشارکتی و در دستورکار معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )اداره کل 
برنامه و بودجه( قرار گرفت. این دبیرخانه وظیفه سیاستگذاری، تدوین و راهبری بودجه ریزی مشارکتی 

با هدف اطمینان از روند مطلوب پیشرفت امور در همه زمینه ها را برعهده دارد.
نظام نامه دبیرخانه بودجه ریزی مشارکتی با بهره گیری از تجارب حاصل از بررسی سایر کلانشهرهای 
جهان، آسیب شناســي هاي هدفمند، اســناد بالادســتی ملاک عمل، گردآوری نظــرات خردمندان و 

اندیشه ورزان و استفاده از نظرات متخصصان سازمانی تدوین گردیده است.
این نظام نامه مشــتمل بر مفاهیم و تعاریف کلیدی، اهداف، ســاختار، ارکان و وظایف آن است که 
به منظور نظم بخشی به کلیه اقدامات مرتبط با سیاســتگذاری، اجرا، نظارت، ارزیابی و اقدامات عملیاتی 
مرتبط با بودجه ریزی مشارکتی در مناطق، محله ها، سازمان ها، شرکت ها و مؤسسات وابسته شهرداری 

تهران، تهیه شده است. 
 

فصل 1- تعاریف و اهداف 
ماده ۱-  واژگان و مفاهیم            

در این نظام نامه واژه های زیر در معانی شرح داده شده بکار می روند: 
طرح: منظور طرح »من شهردارم« در راستای اجرایی نمودن حکم 134 سند برنامه چهارم تحول و  	

۱-   رجوع شود به کتاب نخستین رخداد من شهردارم )درآمدی بر نظام بودجه ریزی مشارکتی(
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پیشرفت شهر تهران )1404-1401(  است.
شورای راهبری: منظور شورای راهبری دبیرخانه دائمی بودجه ریزی مشارکتی )طرح من شهردارم(  	

می باشد که عالی ترین سطح تصمیم گیری است.
دبیرخانه: منظور دبیرخانه دائمی بودجه ریزی مشارکتی )طرح من شهردارم(، مستقر در اداره کل  	

برنامه و بودجه است.
معاونت برنامه ریزی: منظور معاونت برنامه ریزی، توسعه سرمایه انسانی و امور شورا است. 	
اداره کل برنامه و بودجه: منظور اداره کل برنامه و بودجه معاونت برنامه ریزی است. 	
دفتر پایش: منظور اداره کل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابی عملکرد معاونت برنامه ریزی  	

است. 
فاوا: منظور سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات شهرداری تهران است.  	
واحدهای اجرایی: منظور مناطق 22 گانه، معاونت های تخصصی، ســازمان ها و شرکت های تابعه  	

شهرداری تهران است.
شورای اسامی: منظور شورای اسلامی شهر تهران، ری و تجریش است. 	

ماده ۲-  اهداف    
دبیرخانه اهداف زیر را دنبال می کند:

اطمینان از استفاده حداکثری از تمامی ظرفیت ها، به ویژه هوشمندســازی فرآیندها برای دریافت  	
پیشنهاد و اخذ نظرات شهروندان در خصوص پروژه ها؛ 

جلب مشارکت مردم در تصمیم گیری های مرتبط با اداره شهر در راستای مردمی سازی اداره شهر؛ 	
پیشــنهاد، اولویت بندی و انتخاب بهینه پروژه های مدیریت شهری متناســب با شرایط و نیازهای  	

شهروندان در راستای افزایش بهره وری و سنجش مقبولیت پروژه ها از نگاه شهروندان؛
ارتقای خدمتگزاری اجتماعی مدیریت شهری با تکیه بر تحول نوآورانه؛ 	
افزایش باور، اعتماد و تعامل دوسویه شهروندان و مدیریت شهری با تاکید بر مردمی سازی اداره شهر؛  	
کمک به اجرای هر چه بهتر مستندسازی روند تعریف و اجرای پروژه ها؛ 	
ارتقای سطح مشارکت شهروندان از مشارکت ناموثر و مشورتی به فعال و خودجوش؛ 	
برقراری تعامل مناســب میان ارکان و واحدهای اجرایی در زمینه اجــرای هر چه بهتر بودجه ریزی  	

مشارکتی.
 

فصل 2- فرآیند بودجه ریزی مشارکتی
ماده 3- فرآیند پیاده سازی من شهردارم

فرآیند پیاده سازی »من شهردارم« از شش مرحله به شرح ذیل تشکیل شده است:
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مرحله ۱- درخواست ها؛ در این مرحله، خواسته های شــهروندان از طریق قرار خدمت، ارتباط 
مردمی حوزه شهردار، 137پلاس و درخواست های ســامانه ای، طرح رصد شورای اسلامی شهر تهران و 
پیشنهادهای مناطق22گانه و معاونت های تخصصی، به عنوان درخواست در سامانه »من شهردارم« ثبت 

می گردد.
مرحله ۲- پالایش درخواست ها؛ در این مرحله، درخواســت ها به لحاظ ماهیت )غیرمرتبط با 
حوزه فعالیت شهرداری، پیام 137، راهبرد و سیاست، قابل تبدیل به پروژه( تقسیم بندی شده و هر کدام 
به واحد ذی ربط ارجاع می گردد. آن دسته از درخواست هایی که قابلیت تبدیل به پروژه را داشته باشند، 

وارد مرحله بعدی فرآیند من شهردارم می شوند. 
مرحله 3- تبلور پروژه های جدید؛ درخواست های قابل تبدیل به پروژه در قسمت »درخواست 
پروژه جدید« سامانه جامع تدوین و اجرای بودجه شهرداری تهران ثبت می گردد. پس از ثبت در سامانه 
مذکور، کاربرگ ها و پیوست های مطالعات توجیهی تکمیل و ســپس آن دسته از پروژه هایی که قابلیت 

نظرسنجی  دارند، وارد مرحله نظرسنجی می شوند.
مرحله ۴- انتخاب مردمی پروژه ها؛ در این مرحله، پروژه های مشمول نظرسنجی در سامانه »من 
شهردارم« توسط شهروندان قابل رویت می باشد تا شهروندان بتوانند در بازه زمانی مشخص به پروژه ها 

رای دهند. خروجی این مرحله، استخراج پروژه های منتخب شهروندان می باشد.
مرحله 5- اولویت بندی نهایی پروژه های شــهروندان؛ در این مرحلــه، پروژه های منتخب 

شهروندان اولویت بندی شده و لیست نهایی پروژه های اولویت دار شهروندان مشخص می گردد.
مرحله 6- درج در لایحه بودجه پیشنهادی؛ لیست نهایی پروژه های منتخب شهروندان جهت 

ارائه به شورای اسلامی شهر تهران در لایحه بودجه درج می گردد.

۱-  لیست پروژه ها در مرحله نظرسنجی به صورت محله ای و تصادفی می باشد.
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شکل۱- فرآیند پیاده سازی من شهردارم )بودجه ریزی مشارکتی(
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 فصل3- ساختار و ارکان دبیرخانه 
ماده ۴- ساختار دبیرخانه 

ساختار دبیرخانه در ســه سطح تعریف شده است. سطح اول، شــورای راهبری است که مسئولیت 
تصمیم گیری و برنامه ریزی های راهبردی بلندمدت، تنظیم سیاســت ها، خط مشــی ها و تدوین اهداف 
کلان را برعهده دارند. رئیس دبیرخانه، رئیس شورای راهبری است. سطح دوم، هسته مرکزی دبیرخانه 
است که از سه کارگروه »فنی و پشتیبانی«، »ارزیابی« و »اطلاع رسانی« تشکیل شده است که مسئولیت 
برنامه ریزی، اجرا، پشتیبانی، نظارت، پایش و ارزیابی، آسیب شناســی و اطلاع رسانی روند اجرای کار را 
برعهده دارند. سطح سوم، ستادهای اجرایی طرح من شهردارم می باشــد که مسئولیت میدانی طرح را 

برعهده دارند.
 

شکل۲- دبیرخانه

ماده 5- ارکان دبیرخانه 
سطح اول: سطح راهبردی   

5-۱ شورای راهبری
شــورای راهبری بالاترین ســطح دبیرخانه اســت که در معاونت برنامه ریزی، تشــکیل و تدوین 
سیاست های کلی، برنامه ریزی های راهبردی بلندمدت، تعیین خط  مشی ها، تدوین اهداف کلان، تصویب 

ساختار و ابلاغ دستورالعمل های اجرایی را برعهده داشته و بر روند اجرای طرح نظارت عالیه دارد.
الف( شرح وظایف: 
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سیاستگذاری، تعیین خط مشی و اهداف کلان و نظارت عالیه بر اجرای طرح؛ 	
بررسی روند پیشرفت اجرای طرح، حل مسائل و مشکلات احتمالی بر اساس گزارش های هسته مرکزی  	

دبیرخانه و اتخاذ تدابیر لازم؛
 تصویب چشم انداز، خط  مشی  ها و برنامه زمانی عملیات اجرایی هر دوره؛ 	
انجام مساعدت های لازم به منظور رفع مشکلات احتمالی و تشکیلاتی؛ 	
 تصویب و ابلاغ نظام نامه، شیوه نامه و ... مرتبط با طرح. 	

ب( اعضا:  
شورای راهبری با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:

1( معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی و امور شورا )رئیس(
2( مدیرکل برنامه و بودجه )دبیر( 

3( مدیرکل حوزه شهردار تهران
4( رئیس سازمان بازرسي
5( رئیس سازمان حراست

6( رئیس مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران
7( مدیرکل دفتر پایش برنامه، کنترل پروژه و ارزیابی عملکرد

8( مدیرکل برنامه ریزی و سرمایه انسانی امور مناطق
9( نماینده شورای اسلامی )ناظر(

10( مدیرعامل سازمان فاوا
11( رئیس مرکز ارتباطات و امور بین الملل

تبصره ۱- احکام اعضای شورای راهبری توسط شهردار تهران صادر می گردد.
تبصره ۲- جلسات شورای راهبری حســب ضرورت با دعوت دبیر برگزار و صورت جلسات آن نیز 
توسط دبیر، تهیه و یک نسخه از آن حداکثر ظرف مدت دو روز کاری توسط دبیرخانه به واحدهای اجرایی 

ارسال خواهد شد.
تبصره 3- از سایر مدیران ذیربط حسب ضرورت برای حضور در جلسه دعوت به عمل می آید.

سطح دوم: سطح برنامه ریزی، پشتیبانی و نظارت
5-۲ هسته مرکزی دبیرخانه 

این سطح از دبیرخانه، نقش برنامه ریزی، پشــتیبانی و نظارت بر اجرای فعالیت ها را برعهده داشته و 
تسهیل  کننده ارتباط بین سطوح مختلف دبیرخانه است که با اتخاذ سیاست ها و رویه های علمی، درصدد 
ایجاد همگرایی بین ارکان دبیرخانه و واحدهای اجرایی شهرداری تهران و خروجی های موردانتظار می باشد.

الف( شرح وظایف: 
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تعیین نقش ها و مسئولیت ها براساس اسناد بالادستی و تدابیر ابلاغی شهردار تهران؛ 	
تهیه و به روزرسانی آیین نامه ها، دستورالعمل ها و فرم ها ی موردنیاز در فرآیند تحقق طرح؛ 	
اجرایی و عملیاتی نمودن طرح و ارائه روند اجرای طرح به ذی نفعان و ذی نفوذان؛ 	
ایجاد یک بانک اطلاعاتی جامع از نیازهای شهری؛ 	
تسریع و تسهیل در گردآوری نیازهای شهری به منظور تصمیم گیری در تعریف پروژه ها در مدیریت  	

شهری؛
جمع آوری، انتخاب، دسته بندی و اولویت بندی پروژه های پیشنهادی؛ 	
تهیه دستورکار و برنامه زمان بندی تشکیل جلسات و اطمینان از تشکیل به موقع و موثر جلسات در  	

سطوح مختلف؛
اطمینان از انجام واکنش مناسب و متناسب به موانع و مشکلات احتمالی در زمان اجرایی شدن طرح  	

و پیشنهاد اعمال اصلاحات به دست اندرکاران؛
ارســال تصمیمات و نظرات شــورای راهبری به واحدهای اجرایی و پیگیری نحــوه انجام و اجرای  	

صورتجلسات شورای راهبری؛
پیگیری و ارائه پاسخ به مکاتبات واحدهای اجرایی در تعامل با اعضای دبیرخانه و واحدهای متولی؛ 	
ارائه گزارش های مدیریتی و اطمینان از نظارت عالیه بر حسن اجرای طرح؛ 	
بررسی پیشنهادهای واحدهای اجرایی و آماده سازی تصمیمات برای تصمیم گیری در شورای راهبری؛ 	
مستندسازی )طی مراحل تنظیم، تصویب و ابلاغ و بازنگری(، آسیب شناسی و بازنگری طرح درصورت  	

لزوم؛
برگزاری جلسات، نشست های تخصصی، همایش های تبیینی و آموزشی؛ 	
برنامه ریزی در خصوص پیاده سازی فرآیند تخصیص منابع طرح، بررسی و تجزیه و تحلیل اعتبارات  	

پروژه های منتخب طرح؛
اتخاذ رویه هاي علمي و همسو در فرآیند تدوین، پایش، ارزیابي به منظور ساماندهي و افزایش مشارکت  	

موثر واحدهای اجرایی و شهروندان؛ 
صدور و به روزرسانی احکام اعضا، متناسب با نقش ایشان در دبیرخانه؛ 	
پیشنهاد و ارائه سازوکار بسته های تشویقی به عوامل اجرایی طرح و شهروندان؛ 	

ب( اعضا: 
هسته مرکزی دبیرخانه با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:

1( مدیرکل برنامه و بودجه )رئیس( 
2( معاون اداره کل برنامه و بودجه )دبیر(
3( معاون اداره کل حوزه شهردار تهران

4( معاون ذی ربط سازمان فاوا
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5( معاون ذی ربط دفتر پایش 
6( معاون ذی ربط سازمان بازرسی
7( معاون ذی ربط سازمان حراست

8( معاون ذی ربط اداره کل برنامه ریزی و سرمایه انسانی امور مناطق
9( معاون نظارت بر اجرای بودجه مناطق

10( معاون نظارت بر اجراي بودجه ستاد، سازمان ها و شرکت ها
11( معاون ذی ربط مرکز مطالعات و برنامه ریزی شهر تهران

12( رئیس اداره روابط عمومی معاونت برنامه ریزی
تبصره ۴- احکام اعضای دبیرخانه توسط رئیس شورای راهبری یا رئیس هسته مرکزی دبیرخانه 

به فراخور مسئولیت ها صادر می شود.
تبصره 5- از سایر اعضا به تشخیص رئیس هسته مرکزی دبیرخانه جهت شرکت در جلسه دعوت 

به عمل می آید.
تبصره 6- هســته مرکزی دبیرخانه می تواند برای حل و فصل موضوعات ارجاع شده و تخصصی، از 
متخصصان واجد صلاحیت به عنوان عضو مدعو، بدون داشتن حق رای و یا کارشناسان مرتبط استفاده نماید.

5-۲-۱ کارگروه فنی و پشتیبانی 
این کارگروه با محوریت ســازمان فاوا وظیفه طراحی الگوریتم، راه اندازی، هدایت و کنترل سخت 

افزاری و نرم افزاری طرح را با هماهنگی هسته مرکزی دبیرخانه بر عهده دارد.
الف( شرح وظایف: 

طراحی الگوریتم فرآیندهای اجرایی طرح و پیاده سازی آن؛ 	
راه اندازی و استقرار سایت/ سامانه/ سوپر اپلیکیشن؛ 	
بررسی، پیش بینی و به روزرسانی سایت/ سامانه/ سوپر اپلیکیشن؛ 	
نظارت و کنترل صحیح و به موقع انجام امور پشتیبانی؛ 	
طراحی و استقرار داشبورهای مدیریتی، به روزرسانی و ارتقای آن؛ 	
ایجاد امکان گزارش گیری تحلیلی، آینده نگر، خلاصه مدیریتی؛ 	
ارائه کلیه گزارش های دوره ای در قالب داشبوردهای مدیریتی قابل سفارشی سازی؛ 	
ارائه گزارش های درخواستی به هسته مرکزی دبیرخانه. 	

ب( اعضا: 
کارگروه فنی و پشتیبانی با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:

1( مدیرعامل سازمان فاوا )رئیس( 
2( معاون ذیربط سازمان فاوا )دبیر(

3( معاون اداره کل برنامه و بودجه
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ی تهران ضوابط ملاک عمل برنامه و بودجه شهردار
مجموعه نظام نامه ها، دستورالعمل ها و شیوه نامه ها

تبصره 7- حکم رئیس کارگروه فنی و پشتیبانی توسط رئیس شورای راهبری و سایر اعضا توسط 
رئیس هسته مرکزی دبیرخانه صادر می شود.

تبصره 8- از سایر اعضا به تشخیص رئیس کارگروه فنی و پشتیبانی جهت شرکت در جلسه دعوت 
به عمل می آید.

تبصره 9- جلسات کارگروه فنی و پشتیبانی با دعوت دبیر برگزار و صورت جلسات آن نیز توسط دبیر، 
تهیه و یک نسخه از آن حداکثر ظرف مدت دو روز کاری به هسته مرکزی دبیرخانه ارسال خواهد شد.

5-۲-۲ کارگروه ارزیابی 
این کارگروه با محوریت دفتر پایش، مسئولیت کنترل، نظارت، پایش و ارزیابی بودجه ریزی مشارکتی 

را برعهده دارد. 
الف( شرح وظایف: 

پایش و نظارت قبل اجرا، حین اجرا و بعد از اجرای طرح؛ 	
کنترل هم راستایی طرح با اهداف مورد انتظار؛ 	
سنجش و ارزیابی میزان تحقق اهداف مورد انتظار طرح؛ 	
شناسایی انحرافات احتمالی طرح و انجام اقدامات اصلاحی؛ 	
سنجش مقبولیت پروژه های درحال انجام منتخب از سوی شهروندان؛ 	
تهیه گزارش های مربوط به طرح و ارائه آن به شهروندان جهت آگاهی. 	

ب( اعضا: 
کارگروه ارزیابی با ترکیب اعضای زیر تشکیل می گردد:

1( مدیرکل دفتر پایش )رئیس(
2( معاون پایش دفتر پایش )دبیر(
3( نماینده تام الاختیار سازمان فاوا
4( معاون اداره کل برنامه و بودجه

تبصره ۱۰- حکم رئیس کارگروه ارزیابی توسط رئیس شــورای راهبری و سایر اعضا توسط رئیس 
هسته مرکزی دبیرخانه صادر می شود.

تبصره ۱۱- از سایر اعضا به تشخیص رئیس هسته مرکزی دبیرخانه جهت شرکت در جلسه دعوت 
به عمل می آید.

تبصره ۱۲-  جلسات کارگروه ارزیابی با دعوت دبیر برگزار و صورت جلسات آن نیز توسط دبیر، تهیه 
و یک نسخه از آن حداکثر ظرف مدت دو روز کاری به هسته مرکزی دبیرخانه ارسال خواهد شد.

تبصره ۱3- کارگروه ارزیابی موظف اســت گــزارش دوره ای از فعالیت ها و عملکــرد خود را به 
هسته مرکزی دبیرخانه ارسال نماید.

5-۲-3 کارگروه اطاع رسانی 
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بخش دوم:  بودجه ریزی

این کارگروه با محوریــت مرکز ارتباطات و امور بین الملل، مســئولیت اطلاع رســانی در خصوص 
بودجه ریزی مشارکتی را با هماهنگی دبیرخانه برعهده دارد. 

الف( شرح وظایف: 
تهیه پیوست رسانه ای و ارائه به دبیرخانه؛ 	
اجتماعی سازی و اطلاع رسانی های موثر و به موقع به ذی نفعان؛ 	
طراحی و تدوین اقلام راهبردی، تبلیغاتی و اطلاع رسانی جهت آگاهی شهروندان از طرح؛ 	
استفاده از ظرفیت های ارتباطی و تبلیغاتی قبل اجرا، حین اجرا و پس از اجرای طرح؛ 	
ایجاد و حفظ ارتباط شهروندان با طرح؛ 	
طراحی و تولید محتوای مناسب طرح برای عموم شهروندان؛ 	
تصویرسازی مناسب از طرح در سطح شهر؛ 	
جمع آوری اطلاعات و اخبار مربوط به طرح؛ 	
تعیین فرآیند برخورد و بازخورد مناسب به پیشنهاددهندگان طرح و صحت اجرای آن؛ 	
انتشار آمار و اطلاعات معتبر طرح برای عموم شهروندان. 	

ب(  اعضا: 
1( رئیس مرکز ارتباطات و امور بین الملل )رئیس(

2( معاون روابط عمومی مرکز ارتباطات و امور بین الملل )دبیر(
3( مدیرعامل سازمان زیباسازی شهر تهران

4( معاون اداره کل برنامه و بودجه
5( رئیس اداره روابط عمومی معاونت برنامه ریزی

تبصره ۱۴- حکم رئیس کارگروه اطلاع رسانی توسط رئیس شــورای راهبری و سایر اعضا توسط 
رئیس هسته مرکزی دبیرخانه صادر می شود.

تبصره ۱5- از سایر اعضا به تشــخیص رئیس کارگروه اطلاع رسانی جهت شرکت در جلسه دعوت 
به عمل می آید.

تبصره ۱6- جلسات کارگروه اطلاع رسانی با دعوت دبیر برگزار و صورت جلسات آن نیز توسط دبیر، 
تهیه و یک نسخه از آن حداکثر ظرف مدت دو روز کاری به هسته مرکزی دبیرخانه ارسال خواهد شد.

تبصره ۱7- کارگروه اطلاع رسانی موظف اســت گزارش دوره ای از فعالیت ها و عملکرد خود را به 
هسته مرکزی دبیرخانه ارسال نماید.
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سطح سوم: سطح عملیاتی 
5-۴ ستادهای اجرایی طرح من شهردارم

وظایف و اعضای ستادهای اجرایی طرح من شهردارم به عنوان مجری طرح، به شرح ذیل می باشد.
الف( شرح وظایف

اطلاع رسانی طرح به مردم از طرق مختلف؛ 	
تشویق و ترغیب شهروندان به مشارکت در طرح؛ 	
حضور میدانی در اماکن و فضاهای عمومی جهت تبلیغ، ترویج و جلب مشــارکت مردم برای شرکت  	

در طرح؛
اجرا نمودن هرگونه تصمیمات و دستورات سطوح بالاتر طرح. 	

ب( اعضا
1( شهردار منطقه/ مدیرعامل سازمان/ شرکت )رئیس(

2( معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی منطقه/ معاون ذی ربط سازمان/ شرکت )دبیر(
3( معاون اجتماعی و فرهنگی

4( دونفر مدیر/ کارشناس منطقه/ سازمان/شرکت به پیشنهاد دبیر
5( مدیر روابط عمومی 

6( رئیس بازرسی 
7( رئیس حراست

8( شهرداران نواحی/ نمایندگان تام الاختیار سازمان/ شرکت
تبصره ۱8- حکم رئیس ستاد اجرایی توسط رئیس شورای راهبری و سایر اعضا توسط رئیس ستاد 

اجرایی صادر می شود. 
تبصره ۱9- جلسات ستاد اجرایی با دعوت دبیر و صورت جلســات آن نیز توسط دبیر، تهیه و یک 

نسخه از آن حداکثر ظرف مدت دو روز کاری به دبیرخانه ارسال خواهد شد.
تبصره ۲۰-  از سایر مدیران ذی ربط حسب دستور جلسه برای حضور در جلسه دعوت به عمل می آید.
تبصره ۲۱- ستاد اجرایی موظف اســت گزارش دوره ای از فعالیت ها و عملکرد خود را به دبیرخانه 

ارسال نماید.

ماده6- سایر
این نظام نامه در 3 فصل، 6 ماده و 21 تبصره در دبیرخانه، تهیه و توسط معاون برنامه ریزی، توسعه 

سرمایه انسانی و امور شورا تصویب و ابلاغ گردید.


