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و اقدامات تأمینی  پیشگیری ،ونت حفاظتمعا  

 به شهرداری تهران  دستورالعمل راهنمایی مراجعین

 
 ختحقیقتتمت خهتتمدخدا وتت و   خدرخواستتاخاختتلاخات وتتماخ،خ اتتمر خخا  تتم ختتت  

یخگتترار ختهیتت-فد تندستتمپژ،هوتت خ،خرتتمر،رفد خیتمریتتاخرستتم یخادخزخیی م تتمفدخ،خا

 خا  م خت  خهمدخاطمرتمت خخ خبمفد دخافخاامرنخ،خابنییخ،خااکم ما .خ.خ(خ.خ،خخدخب 

 

شهرداری تهران  حراست  سازمان   

1402ویرایش آذرماه   
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 5 ......................................................................................  ی انجام امور پژوهشی و طرح های مطالعاتیشیوه نامه راهنمای
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خهدفخخ:

د خو ستتته  تتتاد به تتت د بتتته باعنایتتته بتتته     تتته 

الب د نشجو، کتتا ز ز، قبناطق/سازبانها/شرکههاد تاب ه د   

پژز شتت ر ز بق،تتق، بسهن ستتاز ، ز و ستتاز ز خ رن تتا ، 

بازدی کنن گان د خوی ز خا جی ز . . . بتتر د بهتترد بنتت د  ز 

ر ن ز یتتا د  لالتتب     تته تهتت  بکانتتاو ز تجتتا ر شتتهرد  د 

ضتترز د ز مزا  مجر ستته پ شنهاد طرح  تتاد بشتتا کهی ، 

 ق  ا ز ع ل د  نقود پذیرش به،اض ان به ز ح  اد بربوطه 

ز ش ود     ه  طلاعاو ز بجوز اد مزا به آنهتتا ، بتتر  ستتا  

 بو  د به تفک ک بوضوع ز به شرح ذیل  نجاا پذیرد.
 

 

:خخاقدایخ  

ء کر بتته   ت،تتاحفتتو ز    ،  د  دل  وقتت تنظتتاا      ف یکی  ز  

 اد مزا د      تته ز کا   د  نظاا  د  د بی باش . ساز   نسانی

خ باو بناسب ز بوثر به بردا تقه عنو ن طرح تکتتریو ز 

جوب  ضتتایه   بتتار  جتتوع د  نظتتاا  د  د، د   د     تته 

ن ز     ه  رگونتته  طلاعتتاو ز سویی دی ر     ز.  زیژد  د  سه 

ا چور ضتتاب ه ا  ز چتت زبن  ستتاخهن ا  اض ان  کا د با به،

صتتو و بن د  سه که بی بای  د    سهاد حفو بقربان ی  

پذیرد تا  ز  رگونه  زشاء  سناد ز  طلاعاو د   د ط ،ه بن د 

بنجتتر نظاا  د  د ز ب و  کوی  ر ع وی کتته   ض،  ق  باو ناق

 . آز دپ ش  رد ب  ل ، گردد شکسه حفاظهی  به برزز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کلیات :              

مرمجعهههه دگییهههمتاادردم دا هههیااد  د ههه   د  ههههی دنامههه د ماییههها  ددشهههی  دتهیههه درد    .1

د ماییا  د ادم تباطدبادمادخشبدد–  تالدمیطد / ازماا/شرگت) ا ت(دپ

 ههههدبههه دمرمجعههه دگییهههمتاادردمههه دمههههگ  دجههههتدپاانیدمرب طههه دمزدشهههی  درمحهههماامطههه  د .2

دم دا یااد

دپه رشدمقممماتد   تدترف  دمزد  یدمرمجعیندردبر   داایدلازم .3

دایدلازمدمزدحرم تم  ع مدردمخهدمج زا .4

 تدردشرم طدمع م ددم مئ دخمماتدبرمبرد  مبط،دمدر م .5
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خ:خخشیوهخ مایاج ادخ

      بوواامطابق تصوووی   درخواستهای دانشگاهی { می بایست  } راهنمایی دانشجویان جهت انجام    =  این بخش تحت عنواننامه راهنمایی    شیوه -1

 گ دد .  ریبارگذاضیان متقع ، جهت اطلاش کت /منطقه/ سازمانسایت رسمی  در"  راهنمای م اجعین- ارتباط با ما " بخشدر  

 : دانشجویان مقطع کاردانی و کارشناسی نحوه صدور مجوز ب ای -2

معاونووت ، استعلام معاونت ط ح و ب نامه و توسعهارجاع درخواست به  -  کتسازمان/ش/انه منطقهاخذ مع فینامه متقاضی توسط دبی خ •

و اخووذ کوواری م ووی و کوواری   )پیوست(  2و    1تکمیل ف م های شماره    )  متقاضی در ح است  تشکیل پ ونده  -  ح است محیط  ازمعنونه  

 (  وطه بلامانع کتبی ح است به معاونت م ب  صدور مجوز ) – (امه درخواست دانشگاه دانشجویی جهت اثبای دانشجو بودن به هم اه ن

 :  اسی ارشد و دکت یقطع کارشننشجویان مدا نحوه صدور مجوز ب ای -3

تشووکیل ،  ط احی و سوونجش وموووز اداره  ، ارجاع درخواست به  تحول اداریزی و  نوسا  م کزتوسط دبی خانه    اخذ مع فینامه متقاضی •

امه درخواست و اخذ کاری م ی و کاری دانشجویی جهت اثبای دانشجو بودن به هم اه ن  2و    1تکمیل ف م های شماره    )متقاضی    پ ونده

 مورد درخواست متقاضی  کتازمان/شمنطقه/سب ای  سیستمی ) اتوماسیون اداری شه داری ( ، صدور مع فینامه (دانشگاه  

 

 : کارشناسی و کاردانی  مقطع  دانشجویان( الف 

عامل مدیرشهردار منطقه/  خطاب بهحقیقاتی  پژوهشی/ ت  ارائه نامه کتبی )پاکت در بسته( از مرکز آموزشی/  -1

 مورد تقاضا برای همکاری یا شرکت سازمان

 مقصد خانه ه دبیربنامه   اصلتحویل  ومراجعه  -2

 دبیرخانه  سریال ثبت نامه دره ارمشاخذ  -3

 صدور مجوز برای متقاضی   و در صورت تائید، های لازم در واحدهای مربوطه تکمیل فرم  -4

 :ع کارشناسی ارشد و دکتری ب( دانشجویان مقط

مرکز نوسازی و رئیس  خطاب بهتحقیقاتی ی/ شهبسته( از مرکز آموزشی/ پژوارائه نامه کتبی )پاکت در  -1

 :  آدرسبه  ، طراحی و سنجش آموزش اداره   -تهران شهرداری تحول اداری

 - )ره(امام خمینی روی ایستگاه مت ورودی غربی ، روبروی )ره(امام خمینی ) نرسیده به خیابان  انتهای خیابان خیام

 96016705: سفک -  03960167تلفن روابط عمومی : 

 مقصد ه دبیرخانه نامه ب اصلتحویل  وه عجمرا -2

 برای متقاضی صدور مجوز   و در صورت تائید، های لازم در واحدهای مربوطه تکمیل فرم  -3

 

 :نیازی که باید همراه داشته باشندمدارک مورد  *

 ه متقاضی اصل و کپی کارت ملی و شناسنام -

 ل و کپی کارت دانشجویی معتبر اص -

 .ی همراه نیز الزامی استموارد فوق برا ، داشتن همراه ورت در ص -

ذکر، متقاضیان دریافت مجوز جهت تکمیل پرسشنامه های تحقیقاتی، میبایست علاوه  بر رعایت نکات فوق ال - 

 میمه درخواست خود نمایند. نسخه ای از پرسشنامه مذکور را ض
 

  
 ی : وه نامه راهنماییش

 دانشگاهی  هایانجام طرح  و هتکمیل پایانامی دانشجویان برا
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د و در صوووری سووتعلام مووی گوو دمتبوع ا  ح است  ، م اتب ازمنطقه/سازمان/ش کت مقصدپس از ارسال مع فینامه از م کز نوسازی به   •

 ذی د .انجام می پ(  وطه بلامانع کتبی ح است به معاونت م ب صدور مجوز ) ،   موافقت با درخواست فوق

م کز نوسازی و تحول اداری ب ای دانشجویان ارشد و دکت ی در زمان م اجعه به   2و    1های شماره  اینکه ف م    با توجه به  *** تبصره :

لذا نیازی به تکمیل مجدد فررره یررای فرر   ای منطقه/سازمان/ش کت ارسال می گ دد ،  مستندای ب   م اهه  یل و بهتکماز ون ط یق  

م کووز این اقدام توسط  انجام . ) در صوری عدم در پ ونده متقاضی ق ار گی دو ص فاً می بایست پ ینت ون ت سط حراست محیط نیست  

  . ها نماید (ف م   تکمیلح است محیط رأسا اقدام به   نوسازی و تحول اداری، 

ه محوویط بلامانع اقدام فوق را بوو به شیوه ذیل ، با تهیه و تنظیم مکاتبه ای پس از سی  م احل اداری فوق ااشاره، ح است محیط موظف است  -4

 سی ن شهرداری تهیه و ارسال گردد ( :د در ات ما) این پاسخ لازه نیست حتماً در ات ماسی ن حراست باشد و می ت انخود پاسخ دهد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 "  وز حراست محیط "متن صدور مج

 حراست .....  : از

 مدیریت/...... /معاونت به :

 سلام علیکم ؛

ر مقطو  ........... واحود ........... د جوی دانشواا شون...... دای ....فو  قاوااحتراماً بازگشت به نامه ......... موور  ............. درصوووم معر    

د ذیو    طبو  یقات /پایان نامه دانشواای    دسوتور فرمادیود انجوام درصواسوت فوور برابور راایوت م وا......... مبن  بر درصواست انجام طرح تحق.....

 ضوابط و مقررات جاری انجام پذیرد :

 مجدد میباشد .ز مجوساات اداری بلامان  است و صارج از قن نیازمند اصذ  در  و.  .......ریخ ..در تا انجام درصواست مذکور -1

 گردد .  و مشصم  عه بر اساس معرفینامه شناسای در زمان مراج  افرادیویت   -2

 محرمانه )مال  و اداری( به متقاض  صودداری گردد .  از اراده اطلااات دارای طبقه بندی -3

 ممنوع است .  م افزار سازمانرنان به اسناد و شرس  اییرگونه اراده دست -4

 ر اجرای فعالیتهای جاری ناردد .فعالیت متقاض  موجب اصلا  د -5

ادر اسولام  بوود  و بایود جامعوه عر بوا شوح تحقیقات  در االب توزی  پرسشنامه نباید درصووم مساد  سیاس    فراوه ای و ماوایانجام طر -6

 رد .  ذیپ  محیط انجامراست  نظر حاز اب  تعیین و طب    پرسشاریدف  

 ارار دید.  سازمان/شرکت/نامه صود را دراصتیار منطقه  در وورت انجام پروژ  تحقیقات  نسصه ای از پایان -7

 ت م  باشد .درصواست توویربرداری از اماکن  توسط دانشجو مستلزم اصذ مجوز از حراس -8

حراسوت جداگانوه نیازمند اصذ مجووز  و ستنجام تحقیقات ممنوع ادید برای ایرگونه نمونه برداری و یا نوب تجهیزات جانب  در مح  باز -9

 میباشد .

 امضاء حراست محیط                                                                                                                                
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خ:خخشیوهخ مایاج ادخ

 ارتباط با ما " بخشدر       باامطابق تصوی  { می بایست  روموزجذب و بکارگی ی کارورز و کا}   =  این بخش تحت عنواننامه راهنمایی    شیوه -1

 گ دد .  بارگذاریضیان متقع ، جهت اطلاش کت /منطقه/ سازمانسایت رسمی   در"  راهنمای م اجعین-

تکمیل    )  ستمتقاضی در ح ا  تشکیل پ ونده،  ح است محیطم اجعه متقاضی به معاونت ط ح و ب نامه و توسعه، استعلام معاونت معنونه از   -2

صدور    –  (امه درخواست دانشگاه  و اخذ کاری م ی و کاری دانشجویی جهت اثبای دانشجو بودن به هم اه ن  )پیوست(  2و    1ف م های شماره  

  (  وطه بلامانع کتبی ح است به معاونت م ب مجوز )

   .ع است بلاماندر شه داری ته ان   زندان کارکنانو کاردانی ف  متوسطه عپذی   کاروموزان مقط -3

بلامانع اقدام فوق را بووه محوویط به شیوه ذیل ، با تهیه و تنظیم مکاتبه ای پس از سی  م احل اداری فوق ااشاره، ح است محیط موظف است  -4

 سی ن شهرداری تهیه و ارسال گردد ( :د در ات ما) این پاسخ لازه نیست حتماً در ات ماسی ن حراست باشد و می ت انخود پاسخ دهد  

 

 

 

 منطقه/سازمان/شرکت :     نامه کتب  از دانشاا  و یا مح  تحوی  بهاراده معرف -1

لویت با کارقموزان  است که دانشاا  مح  تحوی  یا مح  زندگ  ایشان در استان  ون ادر پذیرش دانشجویا •
 . تهران م  باشد

قنها   • تحویل   مقط   باش  یا  کارشناس دانشجویان  که  بکا  د نبالاتر م   کارقدر طرح جذب و  موزان  رگیری 
 .ارار م  گیرند

ک  -4 صدمت  مح   کارقموزتعیین  متناسب  تحویل   رشته  طب   در  و    ارقموزان  موجود  یای  فعالیت  با  مرتبط 
 د.م  پذیروورت   منطقه/سازمان/شرکت

 .  موز ندارد لزام  در جذب کارقشهرداری ا -5

است    -5 الزامات  از  منظم  تردد  و  اداری  شدونات  راایت  رفتار   واحد    کارورزمسدو   و  حسن  گزارش  طب  
دستاایها یا  و  یاد  مربوطه  مشاید  صلاف ضوابط  در وورت  نظارت   است     شد   ی  با  مجاز  مقطع   در یر 

  .کارقموز اط  یمکاری نماید 

 

 :دیته باش د نیازی که باید همراه داش مدارک مور  *

 اصل و کپی کارت ملی و شناسنامه متقاضی  -

 اصل و کپی کارت دانشجویی معتبر  -

 بهمراه داشتن لپ تاپ شخصی ممنوع است .   -

  
 ی : شیوه نامه راهنمای

 موز  کارآرورز و و بکارگیری کاجذب 
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 "  مجوز حراست محیط متن صدور  "

 .....  حراست : از

 مدیریت/...... /معاونت به :

 سلام علیکم ؛

    .......... ........... واحد  .......... دانشجوی دانشاا   قاای  ............. درصووم معرف   ......... مور   به نامه  بازگشت  در مقط     .احتراماً 

 اایت م اد ذی    طب  ضوابط و مقررات جاری انجام پذیرد : ادید انجام درصواست فور برابر ر دستور فرم   بعنوان کارقموز........  ......

 حضور نامبرد  بعنوان کارقموز از تاریخ ......... تا ......... طب  ضوابط و مقررات اداری بلامان  است .  -1

 ( باشد . ی  و ... ا  )دوست  والدین  یم دانشاورزی بدون یمرایحضور نامبرد  در مدت کار -2

ا  -3 دسترس   یرگونه  اادی(  اراده  و  )محرمانه  سازمان   اطلااات  به  وی  دستیاب   به  منجر  که  کارورز  به  غیراتوماسیون   و  توماسیون  

 میشود ممنوع است و تصلف محسوب م  گردد . 

 است .  اازام کارقموز به مأموریت یای سازمان  ممنوع -4

نظارت و رود ارار گیرد و راایت شدونات    ( در طو  مدت فعالیت بایست  تحتوم بانوانوتار و املکرد کارورزان )بصتمام  رف -5

 اداری ورفتاری و مطاب  با شعادر اسلام  )پوشش( الزامیست . 

   وورت پذیرد . حضور کارورز صانم بایست  در محیط متناسب با وی  -6

 ممنوع است .  ج از ساات اداریحضور و فعالیت کاروز صار -7

 انجام تحقیقات   پژویش و یا کار در منز  ممنوع است .ستندات سازمان  به کارورز برای اسناد و م یرگونه اراده -8

 

 محیط امضاء حراست                                                                                                                                 
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خ:خخشیوهخ مایاج ادخ

 بخووشدر          بوواامطووابق تصوووی   { می بایسووت    انجام امور پژوهشی و ط ح های مطالعاتی}    =  این بخش تحت عنواننامه راهنمایی    شیوه -1

 گ دد .  بارگذاریضیان متقع جهت اطلا ، ش کت /منطقه/ سازمانسایت رسمی  در"  راهنمای م اجعین- ارتباط با ما"

  با در نظ  گ فتن اهداف و ماهیت کار پژوهشی و اخذ   سپس  از ح است محیط خود واستعلام اولیه م کز    -  کز مطالعایم اجعه متقاضی به م   -2

ط ح و  در معاونت  درخواست فوق  ارسال می گ دد . سپس    سنجی  امکان  جهت  ش کت/ادارهبه سازمان/  متقاضی   ، م اتب درخواست  تائیدیه

  ب رسی اولیه گ دیده و ب ای تأیید نهایی به ح است متبوع ارجاع می گ دد . منطقه/سازمان/ش کتب نامه و توسعه 

بلامانع   صدور مجوز )  –  (  و اخذ کاری م ی  )پیوست(  2و    1تکمیل ف م های شماره    )  متقاضی در ح است  تشکیل پ ونده  ست =اقدام ح ا -3

   (  وطه ت م بکتبی ح است به معاون

 .ارائه نماید  مطالعای  م کز به شده تهیه پژوهش و تحقیقای از نسخه هد گ دد یکمتقاضی می بایست متعتبص ه : 

بلامانع اقدام فوق را بووه محوویط به شیوه ذیل ، با تهیه و تنظیم مکاتبه ای پس از سی  م احل اداری فوق ااشاره، ح است محیط موظف است  -4

 سی ن شهرداری تهیه و ارسال گردد ( :د در ات ماسخ لازه نیست حتماً در ات ماسی ن حراست باشد و می ت انن پا) ایخود پاسخ دهد  

 

  
 ی : ماینشیوه نامه راه

  لعاتیمطاطرح های نجام امور پژوهشی و ا

 

 :منطقه/سازمان/شرکت   ط  نمودن مراح  ذی  ضروری م  باشدانجام امور پژویش  و طرح یای مطالعات  در به منظور  

از مح  مورد   انجام طرح ی  سربرگ رسم  سازمان  شرکت یا موسسه( مبن  بر تقاضا  با)  طرح توجیه تهیه و تدوین    -1

 ندیس مرکز مطالعات شهرداری تهرارصطاب به  نظر

 مح  مورد بازدید اصذ نمایند . صطاب بهن مرکز و تحقیقات  بایست  معرفینامه از قموزش  و قمراکز الم  دانشجویان  -2

 :مشصم نمودن اطلااات ذی  در نامه رسم  تقاضای بازدید ضروری است -3

  پژویش حقیقات  و ضیح کام  شرح انجام طرح تالت درصواست و تو -

 و نام صانوادگ  و کدمل  تمام  ن رات ( م )ناات تعداد ن ر اسام  ذکر  -

 )اراده توجیه فن ( انجام طرحیدف از   -

 ( معرف  نمایند   )شمار  تماس رابط و یماینگ کنند -

 تهران اادام نمایند .  ل  شهرداریارتباطات و امور بین الم  صارج  بایست  ابتدا نسبت به اصذ معرف  نامه کتب  از مرکز اتباع -

ساات اب  جهت   24پس از اراده مکاتبه   ضروری است نمایند  معرف  شد  حتماً    یماینا انجام  ری نامه و  ی پیایبرا  -4

 تکمی  فرم یای مربوطه و اصذ مجوزیای لازم مراجعه نماید .  

 .دگردارسا  از سوی تقاضا دیند   ترین زمان بایست  در سری ت و . . . اسام  ن را  –تاریخ یرگونه تاییرات  -5

نمایند  گرو  در زمان مراجعه الزامیست . )او  و کپ  گذرنامه برای تیم  و کارت مل  اده مدارک او  و کپ  شناسنامهار -6

 یای صارج  الزامیست (  
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 "  "متن صدور مجوز حراست محیط 

 حراست .....  : از

 مدیریت/...... /معاونت به :

 علیکم ؛ سلام

..احتراماً       نامه  به  درصووم  بازگشت   ............. مور   و  .......  تحقیقات   و  پژویش   امور    گان/شرکت/موسسه/نهاد ار/قاای  توسط  انجام 

مقررات    طب  ضوابط و  ت م اد ذی     دستور فرمادید انجام درصواست فور برابر راایبا انوان .............. در مح  ....................  ..........  

 ری انجام پذیرد : جا

 یویت تیم مذکور مطاب  با معرفینامه وادر  شناسای  و مشصم گردد .   -1

اداری بلامان  است و صارج از قن نیازمند اصذ مجوز مجدد  ر از تاریخ ............ تا تاریخ ................. و در سااات  فعالیت تیم مذکو -2

 است .  

وورت    برداریاصذ مجوز و اوانین توویرمطاب  با    مرتبط با کار  انه ایانجام فعالیت رست  پژویش  جه  ر تحقیقات  وبر انجام کا  الاو  -3

 پذیرد .  

 یرگونه قمار و اطلااات دارای طبقه بندی محرمانه به ایشان ممنوع است .   اراده -4

 فعالیت متقاض  موجب اصلا  در اجرای فعالیتهای جاری ناردد .  -5

 الزامیست .  ه ای در زمان حضورتیم رسان  داری و اسلامایت شدونات ارا -6

حراست  جداگانه  انجام تحقیقات ممنوع است و نیازمند اصذ مجوز    جهتیرگونه نمونه برداری و یا نوب تجهیزات جانب  در مح  بازدید   -7

 میباشد . 

 است .  ممنوع   رگونه اراده دسترس  ایشان به اسناد و نرم افزار سازمانی -8

 صود را دراصتیار منطقه/سازمان/شرکت ارار دید.  ای از پایان نامه یقات  نسصهام پروژ  تحقدر وورت انج -9

لبا  -10 کاور    گذاشتن  اصتیار  مجوز  در  با  بایست  م   متقاض   به  قلات  ماشین  و  تجهیزات  تحوی   و  فرم  مدیراام     منطقه/شهردارس 

 . سازمان/شرکت نیز وورت پذیرد 

 امضاء حراست محیط                                                                                                                                 
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خ

خ:خخشیوهخ مایاج ادخ

راهنمووای -  ارتباط با مووا"  بخشدر            باامطابق تصوی   یست  { می با  جهت بازدید از م اکز  }    =  این بخش تحت عنواننامه راهنمایی    شیوه -1

 گ دد .  بارگذاریضیان امتقع ، جهت اطلاش کت /منطقه/ سازمانسایت رسمی   در"  م اجعین

به  -2 متقاضی  سازمان  م اجعه  ح است در    –  ش کت  /منطقه/  به  تأییدیه ح استی  اخذ  م اتب جهت  سازمانی  مقام  باات ین  موافقت  صوری 

  اع می گ دد .محیط ارج

م ی    )پیوست(  2و    1تکمیل ف م های شماره    )  متقاضی در ح است  تشکیل پ ونده  ست =م ح ادااق -3 )  –  (و اخذ کاری  بلامانع صدور مجوز 

   (  وطه کتبی ح است به معاونت م ب

یط فوق را بووه محوو  بلامانع اقدام،  به شیوه ذیلبا تهیه و تنظیم مکاتبه ای پس از سی  م احل اداری فوق ااشاره، ح است محیط موظف است  -4

 سی ن شهرداری تهیه و ارسال گردد ( :د در ات ما) این پاسخ لازه نیست حتماً در ات ماسی ن حراست باشد و می ت انخود پاسخ دهد  

 

 

 :دودن مراح  ذی  ضروری م  باشکت   ط  نمقه/سازمان/شر و سایر تاسیسات منطبه منظور بازدید از مجتم    اماکن  

1-  ( رسم   ای  نامه  تدوین  و  رسم   باتهیه  مورد  سازمان  سربرگ  مح   از  بازدید  تقاضای  بر  مبن   موسسه(  یا  شرکت    

 شهردار منطقه/مدیراام  سازمان یا شرکت صطاب به نظر

 کنند . مراجعه مورد بازدید  مح  بهامه معرفین همرا بموزش  و تحقیقات  دانشجویان یا مراجعین مراکز الم  و ق -2

 :رسم  تقاضای بازدید ضروری است مشصم نمودن اطلااات ذی  در نامه -3

 (   12ال   9ترجیحاً از ساات  بازدید )یکشنبه تا چهارشنبهو ساات روز    تاریخ -

 ن رات ( و نام صانوادگ  و کدمل  تمام   )نام  رات بازدید کنند تعداد ناسام   -

 )اراده توجیه فن ( دف از بازدیید -

 ( نمایند معرف    )  تماس رابط و یماینگ کنندشمار -

المل  شهرداری   - ابتدا نسبت به اصذ معرف  نامه کتب  از مرکز ارتباطات و امور بین  تیم یای بازدید کنند  صارج  بایست  

 تهران اادام نمایند .  

  جهت تکمی  ساات اب  24حتماً    روری است نمایند  معرف  شد ض    مکاتبه    انجامپس از    بازدید  به منظور  یماینا   جهت  -4

 فرم یای مربوطه و اصذ مجوزیای لازم مراجعه نماید . 

 .گرددارسا    متقاض از سوی  تاسرع وا بایست  در اسام  ن رات و . . . (  –در بازدید ) تاریخ یرگونه تاییرات  -5

و کپ  گذرنامه برای تیم یای صارج  )او   در زمان مراجعه الزامیست .  ایند  گرو شناسنامه نم اراده مدارک او  و کپ  -6

 الزامیست (  

 

 

  
 ی : شیوه نامه راهنمای

 جهت بازدید از مراکز و  سایر تأسیسات اجرائی تحت پوشش 
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 " "متن صدور مجوز حراست محیط 

 حراست .....  : از

 مدیریت/...... /معاونت به :

 سلام علیکم ؛

      ............. مور    ......... نامه  به  بازگشت  بر درصوااحتراماً  قاای  ..........    شرکت/سازمان  ستمبن   نمایندگ   از  ......  .....به  بازدید  برای 

  دستور فرمادید انجام درصواست فور برابر راایت    .ت فن  و تصوو  و یا .............. قا  تجربیابه منظور انت...........    مرکز/ساصتمان/مجتم 

 م اد ذی    طب  ضوابط و مقررات جاری انجام پذیرد : 

 .داری بلامان  است و صارج از قن نیازمند اصذ مجدد میباشد ات اام درصواست مذکور در تاریخ .......... و در ساانج -1

 و مشصم گردد .مراجعه بر اساس معرفینامه شناسای  د در زمان یویت افرا -2

اراده اطلااات   -3 از  و  بود   حو  محوریای درصواست   بازدیدکنندگان ورفاً  تیم  به  )اطلااات  اراده اطلااات  بندی محرمانه  دارای طبقه 

 مال  و اداری و سیاست یای شهرداری تهران در قیند ( صودداری شود .  وراتمرتبط با ام

 جاری ناردد . ض  موجب اصلا  در اجرای فعالیتهای عالیت متقاف -4

ممنوع است و نیازمند اصذ مجوز    یرگونه توویربرداری نمونه برداری و یا نوب تجهیزات جانب  در مح  بازدید برای انجام تحقیقات -5

 حراست است . 

 بعم  قید . ارج از مجوز وادر  اکیداً صودداری  حیط دیار صن قنها در م نمایند  سازمان  با تیم مذکور الزامیست و از پراکند  شد رای یم -6

مو -7 یای  تأسیسات و زیرساصت  اماکن    از   )  ... و  پلان  کش    سایت  )نقشه  مراکز توویربرداری و مستندسازی  بازدید بصووم  رد 

 منوع است . ت  محیات  و دارای رد  امنی 

 امضاء حراست محیط                                                                                                                                 
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خ

خ:خخشیوهخ مایاج ادخ

- ارتبوواط بووا مووا" بخووشدر       باامطابق تصوی  { می بایست   سانه ایفعالیت های ر مجاان}  = این بخش تحت عنواننامه راهنمایی    شیوه -1

 گ دد .  بارگذاریضیان امتقع ، جهت اطلاش کت /منطقه/ سازمانسایت رسمی  در"  راهنمای م اجعین

ج.ا.ا و   و مق رای  با ضوابط  ی مطابقهویت متقاضدرخواست و  ب رسی    –م کز ارتباطای و امور بین الم ل شه داری ته ان    م اجعه متقاضی به -2

مووورد  شوو کت /منطقووه/ سووازمان مع فینامه م کز ارتباطووای بوو ایصدور    –وزاری ارشاد و ف هنگ اسلامی و معاونت امور اجتماعی ف اجا  

  ارجاع می گ دد . صوری موافقت باات ین مقام سازمانی م اتب جهت اخذ تأییدیه ح استی به ح است محیطدر   – درخواست متقاضی

صوودور   –  (  وطهم ب  و سناریو  و اخذ کاری م ی  )پیوست(  2و    1تکمیل ف م های شماره    )  متقاضی در ح است  تشکیل پ ونده  ست =ااقدام ح  -3

 ( وطه بلامانع کتبی ح است به معاونت م بمجوز )

   پیوست (   – 3اره شم ف م) تکمیل ف م تعهدنامه عدم خساری به  اماکن شه داری و شه ی توسط متقاضی  -4

بلامانع اقدام فوق را بووه محوویط به شیوه ذیل ، با تهیه و تنظیم مکاتبه ای  احل اداری فوق ااشاره، ح است محیط موظف است سی  مس از پ -5

 د ( :سی ن شهرداری تهیه و ارسال گردد در ات ما) این پاسخ لازه نیست حتماً در ات ماسی ن حراست باشد و می ت انخود پاسخ دهد  

 

 

 لم داخلی : کنندگان فی، رسانه ای و تهیه مراکز و مؤسسات خبرگزاری -1

 وم  و یا امور اموم  شبکه یا ( ادار  ک  روابط ام)اراده معرف  نامه از سازمان ودا و سیما  •

 بر سینمای حرفه ای (   ک  ارزشیاب  و نظارت رت فرینگ و ارشاد اسلام  ) اداریا وزا •

 ارت فرینگ و ارشاد اسلام   وز فعالیت از وزاراده او  مج یا •

اداره کل رسانه های    دارای معرفینامه از می بایست  رسانه ای و تهیه کنندگان فیلم خارجی  ،  خبرگزاریمراکز و مؤسسات   -2
 باشند .اد اسلامی خارجی وزارت فرهنگ ارش

 باشند. مرکز قموزش مح  تحوی  و یا است از حر امهدارای معرفینم  بایست موزان مراکز قموزش   قینردانشجویان و  -3

مرکز ارتباطات و امور بین المل  شهرداری تهران تهیه و   صطاب بهف  نامه صود را  ت و یا معرصواسمتقاض  باید او  در -4
 .  تحوی  نماید

 . شودر داد  نم  ر اداری ترتیب اثدست نویس و غی به درصواست یای •
در    بطور دای ا ذکر اسام  تیم رسانه ای  ب  است م  بایست  ستدرصوامورد  رسانه ای  فعالیت    برایو محل  که    الت •

 .اید شود رسم   مکاتبه

را به مناط   سازمانها و یا حوز  یای ادار  ک  روابط اموم  پس از سیر مراح  تایید  مجوز لازم را وادر و مراتب    -5
  .لام م  نمایدذیربط اا

 ند :اه باشی که باید همرمدارک مورد نیاز

  مل  و شناسنامه متقاض او  و کپ  کارت  - 
 انشجوی او  و کپ  کارت د -
  یمرا  داشتن کپ  سناریو -

 داشتن مجوز معاونت امور اجتماا  ناجا -
  .فور برای یمرا  نیز الزامیست در وورت داشتن یمرا  موارد -

 مه را اراده دیند .ج  بایست  حتما او  و کپ  گذرناتیم یای صار -

 
 

  
 ی : شیوه نامه راهنمای

 (  هیه خبرمصاحبه، ت زی، فیلمسا) تصویربرداری، مستندسازی، ای رسانه ای جهت انجام فعالیت ه
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 فعالیت رسانه ای  "  به منظور صدور مجوز حراست محیط "متن 

 ابط اموم  رو محترم تمدیری به :

 سلام علیکم ؛

به       بازگشت  درصووم  احتراماً   ............. مور    ......... صبری/مستندسازی/فیلمسازی/نامه  گزارش  توسط مواحبه/تهیه  ای  رسانه    فعالیت 

  .......... ...........با انوقاای  ....................  ان  در مح   انجام درصوا...  فرمادید  برا  دستور  ذی    طب  ضوابط و  ست فور  م اد  راایت  بر 

 ام پذیرد : مقررات جاری انج

 یویت تیم مذکور مطاب  با معرفینامه وادر  شناسای  و مشصم گردد .   -1

مجدد  و در سااات اداری بلامان  است و صارج از قن نیازمند اصذ مجوز  ....  ......... م مذکور از تاریخ ............ تا تاریخ ....فعالیت تی -2

   است .

 د  وورت پذیرد و یرگونه فعالیت دیاری ممنوع است .  انجام فعالیت رسانه ای مطاب  با سناریو اراده ش  -3

 طبقه بندی محرمانه به ایشان ممنوع است . اراده یرگونه قمار و اطلااات دارای   -4

 اصلا  در اجرای فعالیتهای جاری ناردد .  یت متقاض  موجبفعال -5

لوکیشن   -6 ساصت  یادرصواست  فضای  بایسدر  مربوطه  منطقه/سازمان/شرکت  صدمات   یا  اداری  مستقیم  ی  نظر  اصذ  با    منطقه/ شهردارت  

 سازمان/شرکت وورت پذیرد . مدیراام  

 ت . ر الزامیسداری و اسلام  برای تیم رسانه ای در زمان حضوراایت شدونات ا -7

 .نجام گردد ر وورت است اد  از اسپانسر حتماً یماینا  یای لازم با حراست اد -8
اوام  تحت امر در امورات سیاس    اظهار نظر و    رکنان وعاونین   مدیران   کا مادم دصالت  :  در وورت انجام مواحبه یا تهیه صبر -9

به با تریبون یای مت راه که احتما  سوء است اد  و سوء  ادم انجام مواحصلاف واا  در انجام مواحبه یا و دات نظر در    اراده مطالب

دولت  و شهرداری تهران را در پ  داشته باشد نیز مورد تأکید و  طالب بر الیه نظام ج.ا.ا   ارگان یا و دستاایهای  از اراده مبرداشت  

 توجه ارار گیرد . 

اصتی -10 ودر  تجهیزات  تحوی   و  فرم  لباس  کاور    گذاشتن  قلا  ار  بهماشین  مجوز    ت  با  بایست  م   مدیراام     منطقه/شهردارمتقاض  

 . ذیرد نیز وورت پسازمان/شرکت 

 امضاء حراست محیط                                                                                                                                 
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 :   ملاحظات             

عایووت و انجووام موووارد فوووه کووه بووه هرنحووو ممکووا موجوو  افشووای اسووناد و  عوودم ردرصووورت   -1

  733و    731مطووابب بووا م وواد    ،رای طبقه بنوودی محرمانووه شووهرداری تهووران خواهوود شوود اطلاعات دا

دسترسووی بیگانگووان بووه  عموودی یووا میرعموودی کووه موجوو     قانون مجازات اسلامی که هرگونه اقدام

جوورم تلقووی کوورده اسووت ، برخووورد خواهوود شوود و  بووا سووازمان را  اطلاعووات سووازمانی یووا موورتب   

 خاطی می باشد .ن بر عهده  مسئولیت عواق  قانونی آ

در بخش هایی که دفاتر حراست محووی  قووادر بووه پاسووخگویی و یووا شوویوه اقوودام در مقابوول مراجعووه   -2

 د .استعلام گرد  190معاونت  مرات  طی مکاتبه ای از  و متقاضیان نخواهند بود ،  کنندگان  

پژوهشووگر  در قالوو  خبرنگووار، مستندسوواز، محقووب،    خواسووت و حرووور توویخ هووای خووارجیهرگونه در -3

ت بازدید و انجووام خواسووته هووای مووورد نظوور در اموواکا و تأسیسووات موورتب  بووا مناطب سووازمان  جه

تکمیوول  دور مجوووز ، مراتوو  بهمووراه  تهران ، مووی بایسووت قبوول از صوو ها شرکت های تابعه شهرداری  

 استعلام گردد .  از ستاد  یوست()پ  4فرم شماره  

و یووا هوور یوو     ام طرح هووای تحقیقوواتی ، دانشووجویی و فعالیووت کووارآموزاند و یا انجدرخواست بازدی -4

، اموواکا و زیرسوواخت هووای    ح ووایتی  هووای دارای رده امنیتوویدر محیط  از اقوودامات فوووه الووذکر

 گردد .  استعلام  وز  قبل از صدور مجی بایست  م،    و مهخ  ، حساستیحیا

توویخ مووذکور و    سووازمانی بووات گرفتووه توسوو  افووراد داخلووی همراهووی نماینووده  در بازدیدهای صور -5

 در بازدیدهای خارجی همراهی نماینده حراست محی  ضروری و لازم الاجراست .  

راد )طبووب کووارت  جوووز بوورای مووراجعیا و متقاضوویان ، شناسووایی هویووت افوو در تمامی مراحل صدور م -6

 شناسایی معتبر( ضروری است .  ملی و کارت

رونوود کووار ، علیوورمخ قطوو   متقاضووی در  رت مشوواهده فعالیووت میرمجوواز مراجعووه کننووده و  در صووو -7

 اعلام گردد .  190همکاری در هر مقط  زمانی مرات  به فوریت به معاونت  

  ت بووه متقاضوویان در تمووامیت پلان ، نقشه هووای تأسیسوواتی و یووا هرگونووه مسووتنداارائه هرگونه سای -8

اری و یووا نصوو  تجهیووزات بوورای آزمووایش و پووایش  رخواسووت هووای مووورد اشوواره ، نمونووه بووردد

علمووی و دانشووگاهی در مراکووز تحووت پوشووش و یووا انجووام تسووت هووای ن و پووذیری  پووژوهش هووای  

رسوواخت هووا مسووتلزم اخووذ نظوور و اسووتعلام از  )نوورم افووزاری و سووخت افووزاری( در تأسیسووات و زی

 باشد .  می  190معاونت  
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1  فرم شماره فرم مشخصات متقاضیان   

 شماره نامه درخواستی  : نام و نام خانوادگی :

 شماره شناسنامه :  نام پدر:

 محل صدور :  محل تولد :

 شماره تلفن:  شماره ملی : 

: مدرک تحصیلی عیت استخدام : ضو   

موسسه/سازمان : شرکت/ مشخصات  

ل: منز آدرس  

 آدرس محل کار : 

 محدوده و زمان تردد : 

 نام و مشخصات همراهان :

 ج : توضیحات )الزامی( : 

 لطفاً توضیحات فنی درخواست خود و نیز اطلاعات درخواستی از سازمان را بصورت دقیق بنویسید :

 

 

 

 

 

 

ینام و نام خانوادگ  

 

ریخات : شت ر انگو اث امضاء و مهر   
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اطلاعات تعهدنامه حفظ    

 
2فرم شماره    

 :  شرح تعهدات

 

 :  براساس این تعهد نامه

 هه ز د  صو وکوف د نس. خود    نس ه به  جر د بفاد ذیل به ه  ز ب ...................................................................................... به،اضی .......................................  نو ن............................ ب:................. ینجانب 
     : باشو بیقانونی  برخو د اد  حاضر به ق ول ز آن تخ ی 

کو ه  سناد ز  طلاعاو  نکه ب ل ل  ی )  وس ی  بقاء ن ایز یا به نقو بنا د ت اا بازدی ، به سازبان بازگرد ن   زس  کا زربا د   خه ا  به ه  قر   بی د      پ رگونه   طلاعاتی که  -1
 (  شود تو،ی بی   د   د ط ،ه بن د ت ریف ش د آن ز ب ضاً بقربانهبه،اض ان  بر د   شهرد  د تهر نز ال ه  اد   برت ط با 

 . ز حر سهعکس برد  د ب زن بجو  رگونه ز وو برد  د زپر  ز  ز  -2

   .  د  د ر به ز ضو بط أک   بر حفو کز آ  سه ی ز ت سلابی  عو    د  د ز   عایه کابل شئوناو -3

                                                                                                                                                            :                              بر بر ته ی  و   حه الی ذیل  د   ا ل ر زنی که  ز کا زربا د یازه ن ودد   رگونه  طلاعاو ز بسهن  و زنی ز  ز ص انه  حفو ز -4
 ع ا  زشاء ز  نهشا   سناد ز  طلاعاو :    لف
 . ش دسان ن به صقه  طلاعاو د یازه ب   س ع ا آ ر :
     . حفو کو ه ح،وق ب نود سازبان د  خصوص  طلاعاو ز  سناد کسب ش د ج  :

تهر ن ز  د ن ای .  د   یا ب کن  سه ضر  بالی به سازبان ز شهرد  ، بو  دد  سه که  زشاد آن بوجب به خ ر  زهادن س سهو خو    ش  ز اوفاظه ز ص انه  ز  طلاع  ز ح بنظو * 
 ه  زر د ل ربجاز  سه .و به ب ناد  سهفادد ل ر بجاز )  سهفادد د   بو د ل ر  ز بو  د ب رزحه ( زیا د   خه ا قر   د دن آن ب زشاد  طلاعا

 :  ون ای هی    عا  ریز یه د  د خل سازبان،  لز باو  بن  ز بوبایل   سهفادد  ز لپ تاپ ن ااد    -5

 .  ن ای  زبان     خذ، بجوز سا   ت اطی  انبه ش که سازب   رگونه  تصال د بر  (1
 ی  ن ا هی    عا  یبو  د بربوط به حفاظه  ز  طلاعاو سازبان  (2

   ینجانب ا عو ه  د دگاد  ز بن هی )  عو  ز ب نی ز ک فرد (    د  بقاکو  قضا ی ز ا  د  د  رگونه دعود ح،وقی ز د  خه  ، شهرد به،اضی  و زوق توسط د صو و ع ا  عایه ت ه  -6
 اش  .بی ب  تهر ن   دد به شهرد  د  اد بادد ز ب نود ز بوزا به ج ر ن ت اا خسا و پ  انکا  / بشاز  / بوسسه/ ن این د گرزد  ،ای  ز علازد بر پ   رد ک فرد  قابه ن 

 مدیرعامل و یا نماینده پیمانکار/مشاور/ شرکت / موسسه : 

 نام و نام خانوادگی

 

خیتار : و اثر انگشت  امضاء و مهر   
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خ

خب میختتمر خ

خ

خبیخاامرنخشه دخخود خخ مراختتهد مای

 

                       سببش وز کن اینبب ی زبباز ارک اببر   ............................ بببش ابب الی   بب   ................ فرزنبب  .............................. اینجانبب 

دل   تعه     اوم ض ن لعای  قوانین و  قرلات  وجود و جالی دل اهردلای تهرار........................................................  

برنا ببش و ...   ببا    ی  لزانش ای، تصویربردالی،ضبب  عالفری و ... ولد ازتفادی حین  ها  تحفظ و نگه الی ا ا ن، تجهیزا

دق  لا دااتش و دل صولت بروز هرگونش حادثش یا خسالت ع  ی و غیرع  ی،  یش  سئولی  و هزینش ج رار خسالت فردی 

و   لرلات با اینجان  لفتبباو  ق   بوفق ضواب یه  از  دل صولت ع م لعای   والد    و گروه  بر عه ی اینجان     باا .

 اق ام گردد.
 

خ

خ م خاتقمض خ

خ

خشممرهختممسخ

خثمباخ،خهم اهخ

خاوخصماخاامرنخاوردخ ظ خز م خ،خ درسخدقیق(خ

   

خ
 اخذ تصویر  الت      تقاض   .1

 تعه نا ش با زربرگ  حی  و  ج وعش تح  نظالت باا .  .2

 ا ضا

 اثرانگش  

 تالیخ
 

 

3فرم شماره    
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 ان متبوعه مزاطلاعای ت دد اتباع خارجی به سا

 :هویت اتباع  (1

Name:    :نام 

Last Name:    :نام خانوادگی 

Father's Name:  :نام پدر   

 تاریخ تولد:   محل تولد: م د      زن جنسیت:  

 سای :   متاهل    مج د  وضعیت تأهل:  تابعیت:  شماره گذرنامه:  

 اتباع :  ( شغل 2

   های و ...(، وزمایشگاه، کارگاه محل انجام پ وژه، تحقیقاتی، مدی یتی، فنی سایت اداری راز نوع محل، ظو من) دیدهاها و بازب نامه ملاقای ( 3

 شخص ملاقای شونده :  

 :  نام سازمان م بوطه 

 :  تاریخ ملاقای/ بازدید 

 :  بازدید / ع ت ملاقای  

  م: کننده فتکمیل   یندهنما/رابطم نا تکمیل ف م: ، امضاء ، مه  و اث انگشت تاریخ

 4فرم شماره 


