
 
 

                                                                      

برنامه های  ران به کارب  دسترسیتعیین سطح روش اجرایی 

 نرم افزاری در شهرداری بندرعباس 

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  1                           :    شماره صفحه

 

 

 كننده بیتصو هكنند دییتا هتهیه كنند

 معاون سازمان فاوا( )

  ( فاوا)رئیس سازمان  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  یت)مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 تاریخ و امضاء:

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  یمحمدرضا كهور

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:
 شعیب مهیمی

 اریخ و امضاء:ت

 

 فهرست اصلاحیه های صادره

 شرح اصلاحیه شماره صفحه اصلاح شده تاریخ بازنگری  شماره بازنگری

    

 

 وضعیت كنترل

 بازنگری سالانه منسوخ معتبر

 

  

 

منوط به بررسی تخصصی و تأیید مدیریت نوسازی و تحول اداری می    دستورالعملبازنگری، ویرایش و یا تغییر در محتوا، قالب و شکل  یجاد،  اهرگونه  -

 باشد. 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  2                            :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 هدف و دامنه كاربرد  -1

ایجاد شده است  به منظور تعیین دسترسی کاربران برنامه های نرم افزاری در شهرداری بندرعباس  روش اجراییاین 

و بر اساس آن هر برنامه نرم افزاری )اپلیکیشن، سرویس، سیستم، سامانه، پرتال، وب سایت و امثالهم( مرتبط با  

 شهرداری بندرعباس و اجزاء تابعه آن واجد این الزامات می باشد.

زاری در تمامی  ، معیارهای قابل پذیرش در حوزه احراز هویت کاربران برنامه های نرم افروش شده در این  الزامات ارائه

افزاری می باشند، و از این منظر، دامنه آن شامل   هایی است که بصورت کامل یا جزئی، دارای بخش های نرم پروژه

 هیچگونه محدودیتی از نظر حجم پروژه، نوع نرم افزارها، نوع کاربرد، تعداد کاربران، متدولوژی، چهارچوبه

(Framework)  سکو ،(Platform)و غیره، نمی باشد  عاتی لا، بانک اط.  

، هر زمان نیاز بوده است، استثنائات و یا خصوصیات ویژه ای را، براساس شرایط خاص برنامه های نرم  روش در طول 

افزاری و یا ویژگی های آنها، به دقت در نظر گرفته شده است که منحصر به همان موارد بوده و قابل تفسیر و شمول  

 . نه کاربرد آن را محدود نمی سازدنبوده و جامعیت دام روش به کلیت 

 

 مسئولیتها و اختیارات  -2

 این روش اجرایی به عهده سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات می باشد. بهینه  مسئولیت اجرای 

 مسئولیت نظارت بر حسن اجرا به عهده معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی شهرداری بندرعباس می باشد.

و تائید معاون برنامه ریزی و توسعه   تهیه کنندگانو به روز آوری این روش اجرایی با پیشنهاد  مسئولیت تغییر

 سرمایه انسانی و تصویب شهردار می باشد.

 

 و اصطلاحات   تعاریف -3

عات و ارتباطات است که منجر به تولید یا استتفاده از یتک لا، هر پروژه فناوری اطروش منظور از پروژه در این پروژه: 

 . و یا یکی از اجزاء تابعه آن بشود بندرعباس رنامه نرم افزاری در شهرداری ب

 

منظور هر سیستم نرم افزاری، اپلیکیشن، سرویس، سیستم، سامانه، پرتال، وب ستایت، و امثتالهم  برنامه نرم افزاری:

 .اه اندازی گردداست که قرار است در شهرداری یا سازمان فاوا و یا تحت نظر شهرداری و یا سازمان فاوا ر

 

مجموعه عملیاتی است که طی آن بررسی و راستی آزمایی مربوط به نام کاربری  : Authentication احراز هویت

در ابتدای ورود کاربر بته برنامته انجتام شتده و  لاو گذواژه وارد شده توسط کاربران، انجام می شود. این عملیات معمو



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  3                            :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 . کاربر درخواست کننده به برنامه نرم افزاری می باشد  نتیجه آن صدور مجوز ورود یا عدم ورود

مجموعه عملیاتی است که طی آن مشخص می شود که چه کاربرانی  : Authorizationتعیین سطوح دسترسی

به چه بخش هایی از برنامه نرم افزاری، چه نوع دسترسی باید داشته باشند و همچنین شامل اعمال این دسترسی هتا 

 .ورد نظر می باشد برای کاربران م

 

اعم از کارکنان و مستخدمین کارفرما و یا دستگاه نظتارت، شتهروندان، مشتتریان و  ی ) هر فرد حقیقی است اربر:ك

 .که بهره بردار و یا استفاده کننده از یک برنامه نرم افزاری می باشد  (نفعان برنامه های نرم افزاری

 

 و الزامات قانونی مراجع -4

 ات اصول مهندسی سیستم های نرم افزاری منابع و مستند  -

 روش های مرسوم و روال های تجربی سیستم های نرم افزاری معتبر -

 

 شرح فعالیتها )روند عملیات( -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  4                           :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 فرایند تعیین سطح دسترسی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعیین سطح دسترسیفرم 

 1یادداشت 
اطلاعاتی سطح فرم بانک 

دسترسی در برنامه های 

 نرم افزاری 

 شروع

 کاربر
 به فارسی و لاتین پر کردن فرم درخواست

  مالک فرآیند

 درخواست بررسی 

 بالاترین مقام مسئول مرکز، مناطق و سازمانها
 و ارجاع به مالک فرآینددرخواست  تایید

 بله
B 

آیا دسترسی ضرورت 

 دارد؟

 خیر 

  مالک فرآیند

علام به امور اداری مرکزا  

  امور اداری مرکز

 بررسی درخواست از لحاظ رابطه استخدامی

 بله
B 

آیا کاربر مستخدم 

 شهرداری می باشد؟

 خیر 

A 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  5                           :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

C 

A 

  امور اداری مرکز

 به حراستو ارجاع درخواست تایید 

 حراست 

 بررسی درخواست به لحاظ داشتن پرونده و تکمیل

 …بودن و 

 B بله

مورد تایید  آیا

 ؟ است

 خیر 

 حراست 

تایید درخواست و ارجاع به مدیر نوسازی و تحول 

 اداری  

 

 مدیر نوسازی و تحول اداری   

 بررسی درخواست از لحاظ سمت سازمانی

 B بله

مورد تایید آیا 

 ؟ است

 خیر 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  6                           :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

دسترسی  سطح بانک اطلاعاتی  طبق و ...( ، سازمان فاوامالک فرایند شامل )شهرسازی، نوسازی، حسابداری :1دداشت یا

   در برنامه های نرم افزاری

 مدیر نوسازی و تحول اداری 

نامه ریزی و تایید درخواست و ارجاع به معاون بر

 توسعه سرمایه انسانی

 

 

C 

 پایان

B 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی 

 تایید درخواست و ارجاع به رئیس سازمان فاوا
 

 رئیس سازمان فاوا 

 بررسی درخواست و ارجاع به معاون سازمان فاوا
 

 معاون سازمان فاوا 

 بررسی درخواست و ارجاع به کارشناس مربوطه 
 

 کارشناس سازمان فاوا 

 ایجاد دسترسی و اطلاع به کاربر
 

 کارشناس سازمان فاوا 

بایگانی درخواست و ایجاد بانک اطلاعاتی 

 کاربران
 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  7                            :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

با توجه به ماهیت کاری سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات مراحل فوق شامل کارکنان این سازمان )فاوا(  نمی   :تبصره 

نیروهای این سازمان با توجه به حساسیت داده ها و سیستم ها می بایست قبل از شروع به کار  شود. بدیهی است کلیه 

  در سازمان، مراحل تاییدیه لازم از جمله حراست را اخذ کرده باشند.

با توجه به ماهیت کاری سازمان فاوا و در راستای ایفای دستورالعمل های واصله، کلیه کاربران ضمن امضای فرم   تبصره:

در مواقع لزوم بدون نیاز به اجازه کاربر  تعهد منع افشای اطلاعات در واحد محترم حراست، به سازمان فاوا اجازه میدهند 

های کاربران اداری بوده   بدیهی است سیستم  اقدام نمایند.یا ... نسبت به رفع مشکل و ...( به سیستم وصل شده )ریموت 

 و مسئولیت حذف یا عدم دسترسی به اطلاعات غیر اداری برعهده خود کاربر خواهد بود. 

 با واحد حراست و فاوا مکان )مركز/ منطقه/ سازمان( هماهنگ نمایند .  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 مخصوص كاربر حراست    واحد حراست      مشاهده و گزارشگیری از مركز  مناطق و سازمان های تابعه  -7

بر اساس بخشنامه ها و دستور العمل های ابلاغی حراست  دسترسی، مشاهده و گزارشگیری كلیه سامانه ها و سرویس ها موجود   •
 .  حراست های آن حوزه اختصاص داده استشهرداری بندرعباس به  

 

 



 
برنامه های  کاربران به   دسترسیتعیین سطح روش اجرایی                                                                       

 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  8                           :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 دسترسی   قطعفرایند 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

گونه تغییر پست سازمانی، جابجایی نیرو، قطع همکاری،   اطق و سازمانها موظف است هرامور اداری مرکز، من : 1یادداشت 

 بازنشستگی، اخراج، فوت و ... را به منظور قطع یا تغییر دسترسی به سازمان فاوا منعکس نماید.

  آنی به صورت  ....  باگ امنیتی، ریسک، دستورالعملهای ابلاغی بالاسری، سایر موارد تخلف،سازمان فاوا در صورت  :توضیح

 می نماید. )با هماهنگی دستگاه نظارت(   اقدام به قطع دسترسی کاربر

 

 

 

 کارشناس سازمان فاوا 

بایگانی درخواست و به روز رسانی بانک اطلاعاتی 

 کاربران

 

 پایان

 شروع

 امور اداری مرکز
ع به رئیس و ارجا پر کردن فرم قطع دسترسی

 سازمان فاوا

 رئیس سازمان فاوا

ارجاع درخواست به کارشناس مربوطه جهت قطع 

 دسترسی

 فرم قطع دسترسی
 1یادداشت 

 کارشناس سازمان فاوا 

 قطع دسترسی و اطلاع به کاربر
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 شهرداری بندرعباس ی در نرم افزار

 PP106                                 كد مدرك:   

 02/ 08/ 16-00   شماره  و تاریخ بازنگری:  

 9 از  9                            :    شماره صفحه

 

 
 كننده بیتصو هكنند دییتا تهیه كننده

 )معاون سازمان فاوا( 

  )رئیس سازمان فاوا(  

 )مسئول امور بهبود روشها( 

 نوسازی و تحول اداری(  )مدیر 

معاون برنامه ریزی و توسعه سرمایه  

 انسانی
 شهردار بندرعباس

 حمید داسکار

 ضاء:تاریخ و ام

 آزاده رنجبر

 تاریخ و امضاء:

  محمدرضا كهوری

 و امضاء: خیتار

  مهدی نوبانی

 و امضاء: خیتار

 فاطمه اهل كوت

 تاریخ و امضاء:

 شعیب مهیمی

 تاریخ و امضاء:

 سوابق  -6

 ردیف
 نوع سابقه مشخصات فرم/سابقه  

 محل بایگانی مسئول بایگانی
 مدت بایگانی )سال(

 راكد جاری كاغذی الکترونیکی كد مدرك عنوان

1 

برگ درخواست دسترسی  

نرم  ی  برنامه ها کاربران به  

شهرداری  فزاری در  ا

 بندرعباس 

FP114 * * 
کارشناس فناوری  

 اطلاعات 
 سال   1 سال   1 سازمان فاوا 

2 

دسترسی   بانک اطلاعاتی

نرم  برنامه های  به  کاربران  

شهرداری  فزاری در  ا

 بندرعباس 

FP115 * * 

کارشناس فناوری  

حراست    /اطلاعات

فاوا )مشاهده و  

 گزارشگیری( 

 سال   1 سال   1 سازمان فاوا 

3 

فرم قطع دسترسی کاربران  

فزاری  نرم ابرنامه های    در

 شهرداری بندرعباس 

FP116 * * 
کارشناس فناوری  

 اطلاعات 
 سال   1 سال   1 سازمان فاوا 

4 
فرم تعهد منع افشای  

 اطلاعات 
FP117 * * 

کارشناس فناوری  

حراست    /اطلاعات

 دستگاه 

 سال   1 سال   1 سازمان فاوا 

 


