
 بسم ا...

 با سلام ي احتشام 

داسد با ایه تفايت کٍ حقابٍ  یمطابُیک سيوذ َا تقشیبا  دسخًاست مٍسغحی بشای َآبُای مجًص بُشٌ بشداسی اصصذيس 

ویاص بٍ اخز تخصیص اصکمیتٍ مىابع آب وظیش ضبکٍ آبیاسی ي صَکطی کطايسصی بخص بشان ي بعضی اص بُشٌ بشداسان 

 یص َست خصویاص بٍ اخز ت ش مصاسف وظیش صىعت، ضشب يبُذاضت ، پشيسش آبضیان ي ...ذ يلی بشای سایووذاس ضشکت 

مصاسف چطمٍ ي سایشبشای ي کطايسصی مصشف بُیىٍ آب بُشٌ بشداسی پشياوٍ مجًص بٍ صًست بشای مصاسف کطايسصی 

 صادس می ضًد  غیشکطايسصی قشاسداد بُشٌ بشداسی اصآب

 دس صًستیمىعقذ می ضًد ي پس اص تسًیٍ حساب  اضتشاک آبخشیذ قشاسداد تذا َم ابي صَکطی  َای آبیاسی ٍدس ضبک -

 کطايسصی باضذ پشياوٍ مصشف بُیىٍ کطايسصی َم بایذ صادس ضًد. کٍ

 –ي بشق آبی  اصتاسیسات آبیيوگُذاسی  مذیشییت بُشٌ بشداسی –: معايوت حفاظت ي بُشٌ بشداسی  ذی اوجام کاسصمت

 مىابع آب ضُشستان  –اص آبُای سغحی گشيٌ حفاظت ي بُشٌ بشداسی  

پشداخت َضیىٍ   -تکمیل فشم دسخًاست بُشٌ بشداسی اص آب  -وامٍ اص اداسٌ ریشبظ  : اسائٍ معشفی مذاسک مًسد ویاص

استعلام َای مًسدویاص اص اداسات ي ياحذَای   –باصدیذ اص مىغقٍ ي اوجام کاسضىاسی  –کاسضىاسی ي تعییه  يقت یاصدیذ 

اخز وظش مثبت  –اخز تعُذات لاصم  –تکمیل فشم تخصیص ايلیٍ امًس  –یل فشم َای مشبًط بٍ کمیسیًن تکم -ریشبظ 

اسسال بٍ مذیشیت بشوامٍ سیضی بشای –کمیسیًن اسسال بٍ مذیشییت بُشٌ بشداسی يوگُذاسی اصتاسیسات آبی ي بشق آبی 

ص بشگطت پشيوذٌ بٍ مىابع آب بشای صذيس اخز تخصی -عشح دس کمیتٍ مىابع آب ضشکت )دس صًست عذم يجًد مغایشت(

 .عقذ قشاسداد بُشٌ بشداسی اص آب –مًافقت ايلیٍ 

 
 اولویت

 
 مراحل فرآیند انجام کار

 
متصدیان انجام هر 

 مرحله

 
 نحوه انجام فعالیت

)رایانه،تلفن، 
 کاتبه،م ضوری،ح

 جلسه(

 
هر  زمان تخمینی

 )ساعت، روز( مرحله

 
1 

 
یا  رائه درخواستامراجعه متماضی به امور و 

  امورمدیر معرفی نامه به 
 

 
 منابع آب شهرستان

 
 حضوری

 
 ساعت 1

 
2 

 
 برای واحد آب سطحی دبیرخانه سپس ارجاع به 

 تکمیل فرم مربوطه

 
 ب سطحیآکارشناس 

)در صورت عدم وجود 
 متصدی تشکیل پرونده (

 
 حضوری

 
 ساعت 1

 
3 

 
 پرداخت دریافت/به واحد مشترکین برای  هدایت

 هزینه کارشناسی

 
 واحد مشترکین

 
  حضوری

 
 ساعت 1



 
4 

 
  تعیین ولت بازدید

 

 
کارشناس واحد آب 

)در صورت عدم سطحی
وجود متصدی تشکیل 

 پرونده (

 
 ضوری و تلفنح

 
 ساعت 1

 
5 

 
 روز بازدیددر اخذ مدارک هویتی ومالکیتی  -
از از منطمه ، تهیه کروکی  کارشناسی بازدید -

، اخذ مختصات اراضی  منبع آبی ومولیت 
اراضی و منبع و محل تحویل یا برداشت آب و 

 نحوه برداشت اب
 

 
" 

 
 حضوری

 
 روز 1

 
6 

 
و ارائه کارشناسی و ترسیم کروکی گزارش  نظیمت

 منابع آب/ مدیر  مستمیم به مسوول

 
 
" 

 

و سیستم  مکاتبه
)درغیاب  اتوماسیون
 متماضی(

 

 
 روز 1

 
7 

 
متناسب با موضوع  داخلیاستعلام از واحدهای 

محل طرح )امور بهره  ت ، کاربری ودرخواس
 –رودخانه وسواحلکارشناس  -برداری و توزیع 

کارشناس حفاظت  –کارشناس حفاظت منابع آب 
کارشناس یا دفترمطالعات  -کیفی ومحیطی زیست

کارشناس یا معاونت طرح و توسعه  -پایه شرکت
 (-شرکت

 
 

" 

 
 

" 

 
 

 روز 3

 

 
8 
 

 
 ها استعلاماخذ پاسخ 

 

 
" 

 
" 

 روز 6

با این توضیح که  
 هرممکن است 

استعلام یک روز 
بازدید و یک روز 

برای تهیه گزارش و 
 لازم باشد.پاسخ 

 
9 

 
 استعلام از شورای اسلامی محل و ادارات زیربط 

 -جهادکشاورزی -منابع طبیعی –)محیط زیست 
اداره شیلات یا دفترخدمات  –اداره ثبت اسناد 

 لتی (غیردو

 
" 

 
 حضوری و مکاتبه

 )با حضور متماضی(

 

 روز 4

برای با این توضیح که 
استعلام لازم تهیه یک 

اداره پاسخ/نظراز  باشد
 مطلع باشید

 
11 

 
 ها اخذ پاسخ استعلام

 

 
" 

 
" 

 روز 6

با این توضیح که  
هراستعلام یک روز 

بازدید و یک روز 
 برای تهیه پاسخ

 
 

 
11 

 
خرید حك  –اخذ تعهدات لازم )برای کسری آب 

رعایت نصب  -رعایت زیس محیطی  - -اشتراک
 مجوز موتورپمپ و...

 
" 

 
 درحضور متماضی

 
 روز 1



 
12 

 
 -تکمیل فرم های مربوطه ) چک لیست

موافمت اولیه تخصیص  -مشخصات منبع آبی 
 و...( و پرونده برای کمیسیون

 
" 

 
 درغیاب متماضی

 
 روز 1

 
13 

 
ارجاع به دبیر کمیسیون برای تشکیل کمیسیون 

 صدور پروانه بهره برداری
 

 
" 

 
" 

 
 ساعت 1

 
14 

 
تکمیل فرم های مربوط به کمیسیون و تشکیل 
جلسه کمیسیون و اخذ نظر اعضا و برگشت 

پرونده به مدیر منابع آب/ واحد آب سطحی برای 
 تصمیم گیری و الدام بعدی

 
 دبیرکمیسیون

 
 جلسه / حضوری

 درغیاب متماضی()

 

 روز 7

هر هفته یک روز 
کمیسیون تشکیل می 

 شود
 

 
15 

 
مطالعه و رفع نوالص احتمالی مطرح شده از 
سوی کمیسیون )بازدید یا استعلام از واحدهای 

 داخلی یا سایر ادارت مربوطه(
 

 
 کارشناس آب سطحی

 

 
 مکاتبه

 )درغیاب متماضی(

 

 روز 3

 
16 
 
 
 

 
 ستاد  ارسال پرونده از امور به

 
واحد/کارشناس آب 

 سطحی
 

 
 مکاتبه و اتوماسیون
 )درغیاب متماضی (

 
 روز 1

 
 
 
 

17 
 

 
ستاد مدیر بهره برداری و نگهداری از تاسیسات 
 آبی و برق آبی ملاحظه پرونده و ارجاع به گروه

 

 
گروه حفاظت و بهره 

 برداری از آبهای سطحی 
 

 
 مکاتبه و اتوماسیون
 )درغیاب متماضی (

 
 عتسا 1

 
 
 
 

18 

مطالعه و بررسی پرونده در گروه حفاظت و  -1
 بهره برداری از آبهای سطحی

 
 بازدید کارشناسی از منطمه در صورت نیاز -2
 
درصورت وجود ایراد برگشت پرونده به  -3

 منابع آب شهرستان برای رفع نوالص
و یا در صورت نیاز به اخذ تخصیص وعدم 

ارجاع پرونده وجود ایراد و پس از رفع نوالص، 
به دفتر برنامه ریزی شرکت جهت طرح درکمیته 

 منابع آب شرکت  

کارشناس حفاظت و بهره 
 برداری از آب سطحی

 
 
 
 

 حضوری
 )درغیاب متماضی(

 
 مکاتبه و اتوماسیون

 روز 3

 
 
 

  
 

 

 
19 

 
تشکیل جلسه کمیته  -دفتر برنامه ریزی شرکت 

 منابع آب وارائه نتیجه به بهره برداری و
 نگهداری  بهمراه صورتجلسه کمیته منابع آب

 

 
 کارشناس مربوطه 

 
 جلسه / حضوری

 )درغیاب متماضی(

 

 روز 7

 
21 

 
بهره برداری و نگهداری از تاسیسات آبی و برق 
آبی ملاحظه صورتجلسه و دستور بعدی به گروه 

 آب سطحی

 
 مدیر

 

 
 مکاتبه و اتوماسیون

 

 ساعت 2

 
21 

 
ته و تهیه پاسخ به مطالعه صورتجلسه کمی

 
گروه حفاظت و بهره 

 
 مکاتبه و اتوماسیون

 
 روز 1



 
 

درخواست تخصیص امورآب منابع آب با ارسال 
 پرونده 

 

برداری از آب سطحی و 
 کارشناس مربوطه 

 
22 

 
امور منابع آب ، مطالعه پرونده و نظر کمیته 
واحد ستادی و ارجاع پرونده به کارشناس اب 

 سطحی

 
 مدیر

 
 اتوماسیون مکاتبه و

 

 ساعت 2

 
23 

 
مطالعه پرونده و نظر واحد ستادی در صورت 

 لزوم ارجاع به واحد مشترکین 
 

 
کارشناس آب سطحی 

 امور

 
 

 
 روز 1

 
24 

 
 واحد مشترکین بررسی پرونده :

صدور لرارداد بهره برداری آب )برای شرب  -1
و بهداشت ازچشمه ومصارف صنعتی و 

اشتراک و دریافت حك  -2غیرکشاورزی( و
صدور لرارداد اشتراک آب )برای کشاورزی 

وصنعتی که منبع تامین آب سد مخزنی و شبکه 
 آبیاری و زهکش می باشد( 

 

 
 کارشناس مشترکین

  

 روز 3

در صورتیکه صدور 
لرارداد در امور انجام 

بگیرد و همه عوامل 
 حضور داشته باشند

 

 
25 

 
 برگشت پرونده به واحد آب سطحی :

ت عدم وجود بدهی حك اشتراک در صور -1
در  -2صدور پروانه مصرف بهنه کشاورزی و 

صورت وجود بدهی حك اشتراک صدور مجوز 
 تحویل آب به پیمانکار برای تحویل آب 

 تهیه بانک اطلاعاتی  -2
ارسال رونشت یا یک نسخه از لرارداد و  -3

 پروانه به ستاد 
 

 
کارشناس آب سطحی 

 امور

  
 روز 1

همه عوامل کار بطور طبیعی و  به شرطی که 
نرمال انجام بگیرد و جلسات کمیسیون و کمیته 
منابع آب و استعلام های داخلی و ادارات مورد 

به مولع دریافت .و پاسخ هانظر به مولع انجام 
 شوند و نمصی نداشته باشند.

 ساعت 10روز و 50 جمع 
 2روز کاری و  51

 ساعت

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


