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 بسمه تعالي
  

    

 بخشنامه به تمام دستگاههاي اجرايي مشمول قانون مذيريت خذمات كشوري

قبًَى هذيريت خذهبت كطَري، ضَاثط ٍاستبًذارد ثكبرگيري فضبّب،تجْيسات  30دراجراي هبدُ               

 ٍهلسٍهبت اداري ثِ ضرح ريل ثراي اجرا اثلاغ هي گردد:

 هفبّين ٍتعبريف:-1

ّابي   ضَد. از قجيل اتاب   فضبّبيي كِ كبر اصلي اداري هستقيوب در آًْب اًجبم هي فضبّبي اصلي اداري:     -1-1

ّبي جبري )در ارتجاب    هذيريت، كبرضٌبسي )يك يب چٌذ ًفرُ(، فضبي اًجبم اهَر دفتري، ثبيگبًي

 هستقين ثب كبر اداري(، ٍ ... 

ثيٌاي ضاذُ ٍ در كٌابر     ٍ خذهبت رسبًي اًجبم كابر يايص  فضبّبيي كِ ثراي تسْيل فضبّبي ٍاثستِ:       -1-2

ّابي آهَزضاي، اتاب      گيرًذ. از قجيل سبلي اجتوبعبت، كتبثخبًاِ، كالا    ّبي اصلي ضكل هي فضب

 جلسبت. 

ّاب ٍ خاذهبت اداري    فضبّبيي كِ ثراي تأهيي رفبُ كبركٌبى ٍ ثراي يطتيجبًي فعبليت فضبّبي يطتيجبًي:     -1-3

ي ضذُ است. از قجيال اتاب  سارٍر، ًوبزخبًاِ، چابح ٍ تكآيار، آثذارخبًاِ،        ثيٌ در سبختوبى ييص

 .ّبي ثْذاضتي تأسيسبت ٍ اًجبر هلسٍهبت، سرٍيس

: فضبّبيي كِ ثراي تكرين ارثبة رجَ  جْت دريبفت خاذهبت هاَرد   فضبي هَرد ًيبز ثراي ارثبة رجاَ            -1-4

 گردد. ًظر هطخص هي
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ي كِ ثراي ارتجب  دادى ثيي فضبّبي اصلي، ٍاثستِ ٍ يطتيجبًي ييص ثيٌي هي فضبّبيفضبّبي گردش:       -1-5

 ضًَذ. از قجيل راّرٍّب، راُ يلِ ّب.

ّبي دستگبُ اجرايي، ثِ صَرت اختصبصاي   فضبّبيي كِ حست ٍظبيف ٍ هأهَريت فضبّبي اختصبصي:      -1-6

ّاب،   بت صاٌعتي، خساًاِ در ثبًاك   گردد. از قجيل آزهبيطگبُ در سبزهبى استبًذارد ٍ تحقيق ايجبد هي

 ّبي سبزهبى هيراث فرٌّگي . هَزُ

 عجبرتست از هجوَ  فضبّبي اصلي اداري، ٍاثستِ، رفبّي ٍ يطتيجبًي ٍ ارثبة رجَ  زيرثٌبي خبلص:           -1-7

ّابي اجراياي هتٌبسات ثاب يسات       هجوَعِ ٍسبيل ٍ هلسٍهبتي است كِ كبركٌبى دستگبُتجْيسات اداري:    -1-8

ّبيطبى در راساتبي   بزهبًي، ًيبزّبي ضغلي ٍ فضبي اداري هَجَدثِ هٌظَر اًجبم ٍظبيف ٍ هأهَريتس

  تحقق اّذاف سبزهبًي ًيبز دارًذ.

ًسجت قبثل قجَل سطح زيرثٌبي ّريك از فضبّبي اصلي اداري، ٍاثستِ، يطتيجبًي ٍ ارثابة رجاَ  ثاِ    -2

 يل هي ثبضذ:هجوَ  آًْب )زيرثٌبي خبلص( ايي استبًذارد ثِ ضرح ر

            فضبَبي اصلي اداري

                        
26% 

 سطح زيربناي فضاهاي اصلي

 سطح زيربناي خالص

  
   

 سطح زيربناي فضاهاي وابسته %06 فضبَبي يابستٍ اداري
 

 سطح زيربناي خالص
 

  
   

فضبَبي پشتيببوي ي ارببة 

                       رجًع
06% 

ح زيربناي فضاهاي رفاهي پشتيباني و سط

  ارباب رجوع

 سطح زيربناي خالص
 

 ّبي دٍلتي الساهي است. ثرداري،خريذ ٍ اجبرُ سبختوبى رعبيت ًسجت ّبي فَ  در ثْرُ  -2-1

فضبي اصلي اداري هَرد ًيبز هذيراى سيبسي ٍ هطبغل ّوتراز )ٍزرا، هعابًٍيي ٍزرا، اساتبًذاراى ٍ هطابغل     -3
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اي، كبرضٌبسبى ٍ كبرهٌاذاى در   (، فضبي اصلي اداري هَرد ًيبز هذيراى حرف1ِثراسب  جذٍل ضوبرُ )ّوتراز( 

ِ  2سطح ستبدي ٍ استبًي ثراسب  جذٍل ضوبرُ ) اي، كبرضٌبسابى ٍ   ( ٍ فضبي اصلي هَرد ًيبز هاذيراى حرفا

 ( تعييي هي ضَد. 3كبرهٌذاى در سطح ضْرستبى ثراسب  جذٍل ضوبرُ )

 فضبي اصلي اداري هَرد ًيبز هذيراى سيبسي ٍ هطبغل ّوتراز (:1جذٍل ضوبرُ )

 متر مربع 46 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز يزير )شبمل اتبق كبر ي فضبي جلسبت اختصبصي(

 متر مربع 36 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز استبوذار )شبمل اتبق كبر ي فضبي جلسبت اختصبصي(

 متر مربع06 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز معبين يزير ، معبين استبوذار ي مشبغل َمتراز 

 اي، كبرضٌبسبى ٍ كبرهٌذاى در سطح ستبدي ٍ استبًي (: فضبي اصلي اداري هَرد ًيبز هذيراى حرف2ِجذٍل ضوبرُ )

 متر مربع 06 جلسبت( )شبمل اتبق كبر ي فضبي فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مذيران كل ي مشبغل َمتراز

 متر مربع 51 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مشبيران يزرا

 متر مربع 51 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مشبيران معبيويه يزرا ي استبوذاران 

 متر مربع 51 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز معبيويه مذيركل ي مشبغل َمتراز  

 متر مربع 56 غل َمتراز  فضبي اصلي اداري مًرد ويبز رييس گريٌ مشب

 متر مربع 2 َبي سبزمبوي( َبي كبرشىبسي ي سبير پست فضبي اصلي اداري مًرد ويبز كبرمىذان )شبغليه پست

 متر مربع 51 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز رييس دفتر ي فضبي ارببة رجًع 

 متر مربع 50 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مسئًل دفتر ي فضبي ارببة رجًع 

 متر مربع 56 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز متصذي امًر دفتري ي فضبي ارببة رجًع  

 متر مربع 2 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مبشيه وًيس 

 

 اي، كبرضٌبسبى ٍ كبرهٌذاى در سطح ضْرستبى (: فضبي اصلي اداري هَرد ًيبز هذيراى حرف3ِجذٍل ضوبرُ )

 متر مربع 26 ان )شبمل اتبق كبر ي فضبي جلسبت(فضبي اصلي اداري مًرد ويبز فرمبوذار

 متر مربع 06 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز بخشذار )شبمل اتبق كبر ي فضبي جلسبت(

 متر مربع 06 فضبي اصلي اداري مًرد ويبزمذيران يب ريسبي ادارات درسطح شُرستبن 

 متر مربع 2 َبي سبزمبوي( ي سبير پستَبي كبرشىبسي  فضبي اصلي اداري مًرد ويبز كبرمىذان )شبغليه پست

 متر مربع 4 فضبي اصلي اداري مًرد ويبز متصذي امًر دفتري ي فضبي ارببة رجًع  

 متر مربع 2 وًيس فضبي اصلي اداري مًرد ويبز مبشيه

يي ّبي اجرايي هكلفٌذ ثِ هٌظَر استفبدُ ثْيٌِ از تجْيسات اداري هَجَد هذل هٌبسجي را ثراي تبه دستگبُ  -4
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ٍ هلسٍهبت اداري ثب تَجِ ثِ يست سبزهبًي كبركٌبى ٍ هذيراى ، ًَ  ٍظيفِ ٍ  ٍ تخصيص تجْيسات 

 هبهَريت آًبى ٍ ّوچٌيي تجْيسات هَجَد در دستگبُ طراحي ٍ اجرا ًوبيٌذ.

 ّبي اجرايي هَظفٌذ درٌّگبم خريذ تجْيسات اداري هَرد ًيبز، هَارد ريل را رعبيت ًوبيٌذ.  دستگبُ -5 

 كٌٌذُ داضتِ ثبضذ.  ّب ٍ ٍظبيف ٍاحذ استفبدُ كبركردي هتٌبست ثب هأهَريت  -6-1

 داراي استبًذارد هلي كبلا ثبضذ.  -6-2

 استبًذاردّبي عَاهل اًسبًي )ارگًََهي( در طراحي ٍ سبخت آًْب رعبيت ضذُ ثبضذ.  -6-3

ًَِ تجْيسات اداري ٍارداتاي  در صَرت ٍجَد هحصَلات استبًذارد ٍ هٌبست تَليذ داخل، خريذ ّرگ -1تجصرُ 

 هوٌَ  است.

 خريذ ّرگًَِ تجْيسات اداري لَكس ٍ تجولاتي هوٌَ  است. -2تجصرُ 

 هسئَليت حسي اجراي ايي ثخطٌبهِ ثرعْذُ ثبلاتريي هقبم دستگبُ اجرايي هي ثبضذ. -6

  

 دّكردي فرٍزًذُ الِ لطف   

 هعبٍى

  

     


