
 

 اجرایی روش

 ارائه خدمات شهری مدیریت

 P-Z-4-1-01 کد مدرک:

  :شماره

 10از  1 صفحه: شماره

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اجرایی روش

 ارائه خدمات شهری مدیریت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 محل امضاء:

 

 امضاء:محل 

 

 امضاء:محل 
 

 

 نام و نام خانوادگی:
 سمت:

 نام و نام خانوادگی:
 سمت:

 نام و نام خانوادگی:
 سمت:

 

 تاريخ تصويب کننده تاييد کننده تهيه کننده

 



 

 اجرایی روش

 ارائه خدمات شهری مدیریت

 P-Z-4-1-01 کد مدرک:

  :شماره

 10از  2 صفحه: شماره

 

 

 هدف : -1

-کردن رویه شناسایی و رسیدگی به خدمات شهری موردنیاز شهروندان و ارائه این خدماتمشخصاجرایی روشهدف از تدوین این 

شهری زیرمجموعه شهرداری دهنده خدماتهای ارائهبر ارائه خدمات شهری ازسوی سازمانکنترل و نظارت شهری به شهروندان و

سب به شهروندان و پیشگیری و کنترل تخلفات دراستفاده از این خدمات منظور حصول اطمینان از ارائه خدمات شهری مناشیراز، به

سازمانی شهرداری شیراز، درسطح ها و الزامات درونمطابق با قوانین و مقررات ملی، قوانین و مقررات شهرداری ازسوی شهروندان،

 شهرداری منطقه است

 دامنه کاربرد : -2

 گیردائه به شهروندان ازسوی واحد امورشهر شهرداری منطقه را دربرمیدامنه این فرآیند کلیه خدمات شهری قابل ار

 : تعاریف و اصطلاحات -3

 شودنامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار شهرداری منطقه که در این روش منطقه : -

« اجرایی تعاونم»اختصار اجرایی بهشهری شهرداری شیراز که در این روشعاونت اجرایی و خدماتم : اجرایی معاونت -

 شودنامیده می

 شودنامیده می« واحد امورشهر»اجرایی به اختصار منطقه، که دراین روششهرداری واحد امورشهر : واحد امورشهر -

عنوان که به آوری؛امورشهر و دو نیروی کارگر جمع ی متشکل از یک راننده، یک کارشناساکیپ : امورشهر اکیپ گشت -

شهری، شناسایی تخلفات احتمالی و نظارت بر ارائه خدمات کنترلمنطقه،  سطحزنی در، وظیفه گشترواحد امورشهاز یبخش

 تخلفات را برعهده دارنداین و برخورد با  درخصوص خدمات شهری

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 اجرایی برعهده واحد امورشهر شهرداری منطقه استمسؤولیت اجرای این روش -

 منطقه استاجرایی شهرداریمنطقه، برعهده معاوناجرایی درسطح شهرداریبر اجرای این روشمسؤولیت نظارت -

 شیراز استاجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهده معاونت اجرایی شهرداریاجرای این روشعالیه بر مسؤولیت نظارت -
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 : مراجع -5

 مجموعه قوانین و مقررات شهر و شهرداری -

 ها و قوانین و مقررات ابلاغی ازسوی معاونت اجرایی شهرداری شیرازنامهآیینها، دستورالعمل -

 : شرح روش -6

 مدیریت خدمات شهری : -6-1

 (D-__-3-4-02« )شهری )مدیریت خدمات شهری(فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات»مطابق 

 ارائه خدمات شهری : -6-2

 (D-__-3-4-02« )شهری )ارائه خدمات شهری(فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات»مطابق 

 بر خدمات شهری :نظارت -6-3

 :  شهرداری یهابر عملکرد سازماننظارت -6-3-1

 (D-__-3-4-02« )های شهرداری(بر سازمانشهری )نظارتفلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات»مطابق 

 :  بر حفاری معابر شهرینظارت -6-3-2

-مدیریت ارائه خدماتفلوچارت فرآیند »( و W-__-3-4-01« )های جزئیبر حفارینظارتدستورالعمل »مطابق 

 (D-__-3-4-02« )های جزئی(بر حفاریشهری )نظارت

 :  وسازبر ضوابط شهری درحین ساختنظارت -6-3-3

 (D-__-3-4-02« )ها(کار ساختمانبر پایانشهری )نظارتمدیریت ارائه خدماتفلوچارت فرآیند »مطابق 

 : مستندات -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (D-__-3-4-02« )03~01-شهری )مدیریت خدمات شهری(فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات» -

 (D-__-3-4-02« )02~01-شهری )ارائه خدمات شهری(فلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات» -
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 (D-__-3-4-02« )های شهرداری(ر سازمانبشهری )نظارتفلوچارت فرآیند مدیریت ارائه خدمات» -

 (D-__-3-4-02« )02~01-های جزئی(بر حفاریشهری )نظارتمدیریت ارائه خدماتفلوچارت فرآیند » -

 (D-__-3-4-02« )04~01-ها(کار ساختمانبر پایانشهری )نظارتمدیریت ارائه خدماتفلوچارت فرآیند » -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه سابقه /مشخصات فرم 
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

1 
فاز  ،یپلاک کوب یبند تیبرنامه اولو-

 یبردار
F-Z-4-1-70  √ 

 دفتردار

 واحد امور شهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 2

2 
 ،یحمل مصالح سنگ بندی¬تیاولو-

 سیمخلوط و ب
F-Z-4-1-71  √ 

 دفتردار

 واحد امور شهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 2

3 
و  یبردار¬خاک بندی¬تیاولو-

 یزری¬خاک
F-Z-4-1-72  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 2

4 
و بتن  یدال گذار یبند تیبرنامه اولو-

 یزیر
F-Z-4-1-73  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 لسا 1

 √  F-Z-4-1-74 یرسازیز یبند تیبرنامه اولو- 5
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 دائمی

 √  F-Z-4-1-75 یکارگاه جوشکار یبند تیاولو- 6
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 دائمی

7 
جداول و  یروبیلا بندی¬تیاولو-

 روبسته های¬کانال
F-Z-4-1-76  √ 

 اردفترد

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

8 
و  یرگی¬لکه بندی¬تیبرنامه اولو-

 روکش آسفالت
F-Z-4-1-77  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

9 
نصب سطل زباله و  یدبن¬تیاولو-

 یصندل
F-Z-4-1-78  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 √  F-Z-4-1-79 یمردم اتیگزارش روزانه شکا- 10
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

11 
 های¬پارک و ها¬بوستان ستلی¬چک-

 سطح منطقه ای¬هیحاش
F-Z-4-1-80  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر

 ازسال پس 1تا 

 پایان عملیات

12 
 کارشناسان امور شهر ستیچک ل-

 منطقه
F-Z-4-1-81  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1
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 √  F-Z-4-1-82 زوج و فرد یکوچه ها- 13
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

14 
 55فرم ارتکاب تخلف موضوع ماده -

 یقانون شهردار
F-Z-4-1-83  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 شهرواحد امور
 سال 3

 √  F-Z-4-1-84 یصنف یواحدها یاخطار کتب- 15
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 √  F-Z-4-1-85 فرم خروج جنس از انبار امور شهر- 16
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 دائمی

 √  F-Z-4-1-86 آسفالت یرگی¬لکه جلسه¬صورت- 17
 دفتردار

 امورشهر واحد

 بایگانی

 واحد امورشهر
 دائمی

18 
جنس به انبار امور  لیتحو دیفرم رس-

 شهر
F-Z-4-1-87  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

19 

و  هینیمساجد حس ییفرم شناسا-

 سطح در ها¬به آن یمنته های¬کوچه

 منطقه

F-Z-4-1-88  √ 
 دفتردار

 واحد امور شهر

 بایگانی

 د امورشهرواح
 سال 2

 √  F-Z-4-1-89 سبک آلات¬نیفرم گزارش کارکرد ماش- 20
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

21 
کارکرد ماهانه خودرو مزدا  ستیل-

 یجاریاست نیدوکاب
F-Z-4-1-90  √ 

 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 √  F-Z-4-1-91 کارگران روزمزد ستیل- 22
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 √  F-Z-4-1-92 لیست موجودی انبار واحد امورشهر- 23
 دفتردار

 واحد امورشهر

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-93 یروبیگزارش لا- 24
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-95 کار انیفرم پا- 25
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-96 یمردم های¬به گزارش یدگیفرم رس- 26
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-97 واحد امورشهر زنی¬گزارش گشت- 27
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

28 

 زنی¬گشت های¬محدوده ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-102 درسطح منطقه                                  
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1
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29 

                                               تمام¬مهیاملاک ن هیاخطار-

F-Z-4-1-103  √ کارشناس امورشهر 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

30 

                                       رمجازیانشعاب غ آوری¬جمع هیاخطار-

F-Z-4-1-104  √ کارشناس امورشهر 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

31 

محل موقت  ییصدور مجوز برپا-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-105                              یمذهب های¬أتیه
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

32 

 آوری¬گزارش عملکرد جمع-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-106                                      ونخاله¬خاک
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

33 

 کشی¬کف ازمندین های¬محل ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-107 جدول                                     
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

34 

نصب تابلو  ازمندین های¬محل ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-108 معابر                            یاسام
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

35 

و خسارت به واحد  نهیپرداخت هز-

 رکارشناس امورشه √  F-Z-4-1-109 امورشهر                                 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

36 

درسطح  یغاتیتبل یاستندها ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-110 منطقه                                   
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

37 

 یو اجرا یاستعلام جهت حفار ستیل-

 ناس امورشهرکارش √  F-Z-4-1-111 شبکه                                  
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

38 

سال  واحد امور  یبارندگ کیکش ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-112 (               2و  1 فتیشهر )ش
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

39 

 سطح منطقه                                         های¬یسیوارنوید ستیل-

F-Z-4-1-113  √ کارشناس امورشهر 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

40 

 ،یریموردمس های¬ساختمان بیتخر-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-114 فرسوده و خطرساز                         
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

41 

 و کار¬پرسنل جهت لباس یاسام ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-115                             یمنای کفش
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

42 

 های¬در پروژه روین میکنترل و تقس-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-116 واحد امورشهر                   ییاجرا
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

43 

و شماره تماس پرسنل  یاسام ستیل-

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-117      واحد امورشهر                      
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

44 
 کاری¬لیتعط فتیش ستیل-

 (کاری¬)جمعه
F-Z-4-1-118  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-119 یغاتیتبل تیمجوز فعال- 45
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1
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46 
قطعات، لوازم  ل،یه نصب وساصورتجلس-

 درسطح منطقه زاتیو تجه
F-Z-4-1-120  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

47 
درسطح  گرفتگی¬مشکلات آب ستیل-

 منطقه
F-Z-4-1-121  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

48 
از انبار واحد  لیفرم درخواست وسا-

 امورشهر
F-Z-4-1-122  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-123 واحد امورشهر یگزارش داخل- 49
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-124 واحد امورشهر یمرکز کیکش ستیل- 50
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-125 یاخطار کتب- 51
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

52 
امور  یها کیدر کش نیحاضر یاسام-

 شهر
F-Z-4-1-126  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

53 
آماد و آمار واحد امور شهر جهت -

 یاضطرار یها کیکش
F-Z-4-1-127  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

54 
تحت نظارت  یپروژه ها یبانک اطلاعات-

 واحد امور شهر
F-Z-4-1-128  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-129 انبار امور شهر یکالا صیو ترخ لیتحو- 55
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

56 

در  یمنیکنترل مواردا ستلی¬چک-

 پیتوسط اک یانساختم های¬پروژه

 واحد ا یمنیا

F-Z-4-1-130  √ کارشناس امورشهر 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-131 وسائل به پرسنل لیدستور تحو- 57
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-132 مانکارانیدستور کار پ- 58
 بایگانی

 واحد امورشهر
 الس 1

59 

منطقه  دیبازد بندی¬برنامه زمان-

سازمان  ندهیشورا و نما اورانی همراه¬به

 م

F-Z-4-1-133  √ کارشناس امورشهر 
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-134 شناسنامه محله- 60
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 ناس امورشهرکارش √  F-Z-4-1-135 صورتجلسه انجام کار- 61
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1
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 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-136 یصورتجلسه داخل- 62
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

63 
پرسنل  یصورتجلسه وقوع حادثه برا-

 واحد امورشهر
F-Z-4-1-137  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-138 فرم  اخذ عوارض- 64
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

65 
شرکت ها با  یفرم اعلام همکار-

 یدر زمان بحران یشهردار
F-Z-4-1-139  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

66 
شرکت ها با  یفرم اعلام همکار -

 یدر زمان بحران یشهردار
F-Z-4-1-140  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-141 یزآمی¬رنگ تیفیکنترل ک- 67
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

68 
گزارش عملکرد اورژانس خدمات -

 137 یشهر
F-Z-4-1-142  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

69 
 یلیاجناس و وسائل و ابزار تحو ستیل-

 هربه پرسنل امورش
F-Z-4-1-143  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

70 
 یو اجرا یحفار های¬استعلام ستیل-

 ها¬شبکه شرکت
F-Z-4-1-144  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

71 
 کاری¬شب فتیکارکرد ش ستیل-

 پرسنل
F-Z-4-1-145  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-146 یکارکرد کارگر ستیل- 72
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

73 
 یغاتیتبل یو مشخصات استندها ستیل-

 سطح منطقه
F-Z-4-1-147  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-148 متخلف یو مشخصات واحدها ستیل- 74
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-149 یدرخواست استرداد ضمانت حفار- 75
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-150 یاسترداد ضمانت حفار- 76
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 ورشهرکارشناس ام √  F-Z-4-1-151 یتعهدنامه مرمت محل حفار- 77
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-152 ییجز یمجوز حفار- 78
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1



 

 اجرایی روش

 ارائه خدمات شهری مدیریت

 P-Z-4-1-01 کد مدرک:

  :شماره

 10از  9 صفحه: شماره

 

 

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-153 یحفار مانکاریتعهدنامه پ- 79
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 س امورشهرکارشنا √  F-Z-4-1-154 یحفار اتینظارت بر عمل ستلی¬چک - 80
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

81 
سطح  های¬یفرم ثبت مشخصات حفار-

 2-منطقه
F-Z-4-1-155  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-156 امورشهر واحد مندی¬رضایت یابیارز- 82
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-157 یفرم نظافت محل حفار- 83
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

84 
فاز  ،یپلاک کوب یبند تیبرنامه اولو-

 یبردار
F-Z-4-1-158  √ کارشناس امورشهر 

 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-159 رفع سد معبر نهیاخذ عوارض هز- 85
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-160 یفرم اخطار واحد صنف- 86
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-161 فرم اخطارخودرو- 87
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 کارشناس امورشهر √  F-Z-4-1-162 یگزارش تصرف  معابر عموم- 88
 بایگانی

 واحد امورشهر
 سال 1

 ک مرتبط :مدار -7-3

 (P-0-3-0-01« )های مردمیاجرایی دریافت و پیگیری گزارشروش» -

 (P-__-0-2-01« )رسانی و ارتباط با شهرونداناجرایی اطلاعروش» -

 (P-__-0-2-02« )اجرایی ارائه خدمات فرهنگیروش» -

 (P-__-1-1-02« )اجرایی ارائه خدمات پشتیبانیروش» -

 (P-__-1-2-02« )تاجرایی انجام معاملاروش» -

 (P-__-1-2-04« )اجرایی بررسی و صدور اسناد مالیروش» -

 (P-__-3-1-02« )بر اجرای پروژه عمرانیاجرایی نظارتروش» -

 (P-__-3-3-01« )اجرایی کنترل و رفع تخلفات ساختمانیروش» -



 

 اجرایی روش

 ارائه خدمات شهری مدیریت

 P-Z-4-1-01 کد مدرک:

  :شماره

 10از  10 صفحه: شماره

 

 

 (P-__-3-3-02« )اجرایی ساماندهی معابر شهریروش» -

 (P-__-3-4-01« )بلیغات شهریاجرایی سامندهی تروش» -

 (P-__-3-4-03« )بر ارائه خدمات شهریاجرایی نظارتروش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 

  


