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 سفرهای آموزشی داخلی شهرداری ها و دهیاری های کشور شیوه نامه
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 : 1مقدمه

نظر به اهميت استفاده از تجارب شهرداري ها و دهياري هاي موفق در زمينه مديريت 

شهري و روستايی ضروري است با انجام سفرهاي آموزشی به شهرها و روستاهاي داراي 

در جهت توانمند سازي ساير  ظرفيت هاي علمی و فناوري از قابليت هاي آنها

شهرداري ها و دهياري ها براي انجام بهتر وظايف خود بهره برد. در اين راستا 

مهمترين رويکرد مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی  سازمان شهرداري ها و 

دهياري هاي كشور ارائه آموزش هاي مورد نياز به فراگيران در محيط عمل و از طريق 

بازديد هاي ميدانی كاركنان شهرداري ها و دهياري هاي كشور از فعاليت ها و انجام 

پروژه هاي شهرداري ها و دهياري هايی كه در بکارگيري روش هاي جديد در حوزه 

شيوه نامه  "مديريت شهري و روستايی توفيقاتی يافته اند، می باشد. در اين راستا 

 تدوين شده است. "هاي كشور سفرهاي آموزشی داخلی شهرداري ها و دهياري

 ( تعریف : 1ماده 

سفر آموزشی: سفر گروهی از  مديران و كاركنان شهرداري ها و دهياري هاا اسات    -

كه تحت نظر مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی مطاابق ايان شايوه ناماه     

 صورت می گيرد.

 صی و علمی سفرهاي هاي آموزشی شامل شركت در نمايشگاهها و بازديد هاي تخص -

كنفرانس ها، نشست ها، بازديد از تجارب و دساتاوردهاي برجساته و عملکارد هااي     ،

 موفق شهرداري ها و دهياري هاي كشور است.

تلفيق سفرهاي فوق با برگزاري كارگاه آموزشی مرتبط با موضوع سافر از الزاماات     -

 سفر و مورد تاكيد است.

 ( اهداف : 2ماده 

 الف ( هدف اصلی :

سطح دانش علمی، عملی و مهارتی مديران و كاركنان شاهرداري هاا و دهيااري     ارتقاء

 هاي كشور .

 

                                                           
 سازمان شهرداري ها و دهياري هاي كشور  30/07/1398مورخ 36863بلاغ ا.  1
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 ب ( اهداف فرعی :

آشنايی با جديدترين نوآوري هاي اجرايی و علمی به ويژه كاربرد فان آوري هااي    – 1

 نوين در زمينه برنامه ريزي و مديريت شهري و روستايی .

ادل تجربيات جديد فی مابين هر يک از شهرداري افزايش سطح تعامل ، ارائه و تب – 2

 ها و دهياري ها در زمينه شيوه هاي نوين برنامه ريزي و مديريت شهري و روستايی .

 ( شرایط عمومی برگزاری سفر : 3ماده 

برگزاري سفر هاي آموزشی تدارک برنامه ها به نحوي باشد كه منجر باه تقويات و   – 1

شاركت كننادگان در زميناه ماديريت شاهري و      گسترش اطلاعاات علمای و اجرايای    

 روستايی گردد .

در برنامه ريزي و اجراي سفر هاي آموزشی ضمن جذابيت و تنوع مشاركت فعالانه  – 2

 شركت كنندگان مورد توجه قرار گيرد.

سفرهاي آموزشی بايد متناسب با نياز هاي علمی و اجرايی كاركنان شهرداري هاا   – 3

 د.و دهياري ها صورت پذير

زمان برگزاري سفرها متناسب با فصول كاري و اقليمای انتخااب  و از اخاتلال در     – 4

 نظم كاري شهرداري ها و دهياري ها جلوگيري شود.

 ( نحوه انتخاب شرکت کنندگان :4ماده 

برگزيدگان براي شركت در سفر هاي آموزشی از بين  كاركنان شهرداري ها و دهياري 

 :ي شرايط زير باشندكه دارا هاي كشور انتخاب می گردند

كاركنان شهرداراي ها و دهياري هاايی كاه در برناماه هاا و دوره هااي آموزشای        – 1

 حضور فعال دارند. 

كاركنان شهرداري ها و دهياري هاي برتر آزمون هاي مکاتبه اي )غيرحضاوري()با   -2

 اولويت(

 ( محورها و شاخص های سفر: 5ماده 

ن سفرها بايد بر اساس وظايف شهرداري ها و دهياري ها محورهاي تعيين شده براي اي

و فعاليت هاي اصلی و ذاتی آنها انتخاب شوند. مهمترين موضوعات تعريف شاده باراي   

 اين سفرها می تواند از موارد ذيل باشد:

 الف ( شهرداري ها :

 دها .بازديد از پروژه هاي مرتبط با پسماند و تبادل تجربه در زمينه مديريت پسمان – 1

بازديد از پروژه هاي مرتبط با فضاي سبز و روش هاي نوين آبيااري فضااي سابز     – 2

 شهري و تبادل تجربه در اين خصوص.



 
 
 
 
 
 
  

 
 

   العمل ها و شیوه نامه های آموزشی کارکنان شهرداری ها و دهیاری هارمجموعه دستو                     47

تبادل تجربه و دانش در زمينه مديريت بحران )سازوكارهاي مقابلاه باا ساوانح و     – 3 

منای و  بلايا ، نقش مديريت شهري در مديريت و كنترل بحران ، نحوه مديريت اماور اي 

 آتش نشانی و ...( .

بازديد از پروژه هاي اجرائی مديريت مبلمان و زيبا سازي و منظر شهري و تباادل   – 4

 تجربه در اين زمينه.

 انواع سيستم هاي حمل و نقل و سيستم هاي هوشمند بکار رفته در آنها .– 5

ير رسمی، تبادل تجربه و دانش با محوريت بازآفرينی شهري ) ساماندهی اسکان غ – 6

 بافت هاي فرسوده و بافت هاي تاريخی( و بازديد از پروژه هاي موفق.

تبادل تجربه در زمينه گردشگري شهري و بازدياد از پاروژه هااي موفاق در ايان       – 7

 زمينه.

 بازديد از شهرهاي خلاق، وهوشمند و انتقال تجارب در شهر هاي نمونه كشور. – 8

 ي محيط شهري و تبادل دانش  و تجربه.استفاده از روش هاي مناسب ساز – 9

 بازديد از پروژه هاي جديد توقفگاههاي شهري.  – 10

بازديد از مراكز كنترل ترافيک و كنترل كيفيت هوا و ساير امور مربوط به حمال   – 11

 و نقل و زير ساخت هاي آن.

 بازديد از انواع پايانه هاي مسافر بري بين شهري. – 12

 ه هاي عمرانی سطح شهر و تبادل دانش  و تجربه.بازديد از پروژ - 13

 بازديد از شهرهاي با رويکرد توسعه اقتصادي و درآمد پايدار -14

 تبادل تجربه در زمينه شيوه هاي جلب مشاركت مردم. -15

 ب ( دهياري ها :

اشتغال، توليد  -انتقال تجربه دهياري هاي موفق در زمينه هاي اقتصادي ) توليد  – 1

 فرينی روستايی و ايجاد درآمد پايدار(.وثروت آ

تبادل تجربه در زمينه شيوه هاي جلب مشاركت مردم و بهره گيري از خرد جمعی  -2

 براي توسعه.

 بررسی و شناسايی شيوه هاي مديريت پسماند در مناطق روستايی. -3

 تبادل دانش و تجربه با روستا هاي موفق در حوزه گردشگري. -4

ی شيوه هاي صحيح مديريت بحران و نگهداري از ماشاين آلات و  بررسی و شناساي -5

 نيز راهبري پايگاههاي آتش نشانی.

 تبادل دانش با روستاهاي موفق در حوزه اجراي پروژ ه هاي عمرانی. -6

 تبادل دانش و تجربه با استان هاي داراي تعاونی  فعال دهياري ها. -7

 ها:تجارب و محورهاي آموزشی پيشنهادي استان -ج
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استانداري ها و شهرداري هاي كلانشهرها می بايسات تجاارب موفاق در زميناه هااي      

مختلف مديريت شهري و روستايی را هر ساله بمنظور استفاده ديگر استان هاا از آنهاا   

در قالب سفر هاي آموزشی به مركز مطالعات برنامه ريزي شاهري و روساتايی معرفای    

 نمايند .

در انتخاب شهرها و روستاهاي مورد بازديد از سوي دفااتر  اعلام به موقع تجارب موفق 

امور شهري و روستايی و شهرداري هاي كلانشهرها باه مركاز مطالعاات برناماه ريازي      

 شهري و روستايی صورت پذيرد.

 ( نحوه اجرا : 6ماده 

به منظور تحقق اهداف سفرهاي آموزشی دفااتر اماور شاهري وشاوراها و دفااتر اماور       

اها می بايست براي ساماندهی اين امر اقدامات ذيل را انجام دهند. لازم روستايی و شور

به ذكر است شهرداري هاي كلانشهرها می توانناد نسابت باه برناماه ريازي و اجاراي       

سفرهاي آموزشی طی فرايندهاي ذكر شده در ايان دساتورالعمل باا همااهنگی مركاز      

 مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی اقدام نمايند.

 :قدامات قبل از سفر( االف

نيازسنجی و تعيين اهداف سفر آموزشی از نگاه كاركنان شهرداري هاا و دهيااري    – 1

 ها.

شناسايی امکانات و ظرفيت استان هاي داراي قابليت هاي لازم در راستاي اهداف  – 2

 تعيين شده .

هاي آنها هماهنگی با استان هاي هدف بمنظور بررسی تفصيلی امکانات و ظرفيت  – 3

 در راستاي تحقق بخشيدن به اهداف سفر آموزشی و انتخاب بهترين گزينه .

اخذ خلاصه اي از فرآيند و نتايج اقدامات انجام شده در پروژه هاي مورد بازديد از  – 4

استان مقصد  و مکتوب نمودن و تهيه بسته كامل آموزشی از اطلاعات كسب شده براي 

 شركت كنندگان .

 نامه و نقشه تفصيلی سفر . تهيه بر – 5

 تبصره :
استانداري ها/شهرداري هاي كلانشهرها براي اخذ مجوز برگزاري سفر بايد درخواست -

كتبی حاوي اطلاعات زير را يک ماه قبل از برگزاري سافر باه مركاز مطالعاات برناماه      

 ريزي شهري و روستايی ارسال نمايند :

محل  – 5مسير حركت   – 4ت و برگشت تاريخ رف – 3مبدا و مقصد  – 2نوع سفر -1

برناماه روزاناه     – 9منابع ماالی    – 8نام ناظر دوره   – 7نوع وسيله نقليه   – 6اقامت  

 علت انتخاب شركت كنندگان . -11تعداد شركت كنندگان  – 10

پيوست اين دساتورالعمل قبال از سافر و ارساال آن باه مركاز        1*تکميل فرم شماره 

 ضروري است.
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 دامات حين سفر :ب ( اق
جهت تامين حداكثر بازدهی و سلامت سفر اتخاذ تدابير زير در حين سفر الزامای مای   

 باشد:

 ( ايمنی سفر :1

استانداري ها /شهرداري هاي كلانشهرها موظف به رعايت نکات ايمنای ذيال در سافر    

 هاي آموزشی می باشند:

بيمه نامه هماراه باا راننادگان     استفاده از وسيله نقليه داراي برگه معاينه فنی و –الف 

 صلاحيت دار مسير هاي بين شهري ) استعلام از پليس راهنمايی و رانندگی استان(.

 كيلومتر ( . 500استفاده از دو راننده براي مسير هاي طولانی ) بيش از  –ب 

 همراه داشتن وسايل و تجهيزات كمک هاي اوليه . –ج 

 برگزاري سفر .بيمه كليه شركت كنندگان در طول  –د 

 جلوگيري از حضور سرنشين اضافه بر ظرفيت در وسيله نقليه . –ه 

 .ا ، خوراكی ها، مکان ها و .... (توجه به بهداشت عمومی )غذ –و 

 تبصره:
در مواردي كه سفر با هواپيما ، قطار يا كشتی انجام می شود، بررسی موارد ايمنی سفر 

 هرداري هاي كلانشهرهاي استان می باشد. بر عهده دفاتر امور شهري و روستايی/ ش

 (  نظارت بر سفر: 2
استانداري ها/ شهرداري هاي كلانشهرها حسب مورد با انتخاب كارشاناس نااظر سافر    

موظف به رعايت موارد ذيل جهت ارتقاء حداكثر بازدهی علمی و آموزشی سفر در طول 

 برگزاري آن می باشند :

امل برگزاري ، نظارت و اجراي دقيق برنامه سفر كارشناس ناظر سفر مسئوليت ك -الف

را ، كه در درخواست اخد مجوز سفر از مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روساتايی  

ارائه شده است، برعهده خواهد داشت ، تنها در صورت بروز حوادث پيش بينی نشده و 

ا/ شهرداري هااي  بنا به مصالح، كارشناس ناظر سفر می تواند با هماهنگی استانداري ه

 كلانشهرها در برنامه سفر تغييراتی ايجاد كند.

در طول برگزاري سفر ، شركت كنندگان نمی توانند بدون اجازه كتبی كارشاناس   -ب 

 ناظر سفر ، گروه را ترک نمايند.

تدارک برنامه هاي آموزشای ) شاامل فايلم ، جازوات و بروشاورهاي آموزشای و        –ج 

 طول سفر براي شركت كنندگان در راستاي اهداف سفر.توضيحات شفاهی و....( در 

حضور مجري پروژه در هنگام بازديد پروژه ها و مسئولين بهره بردار از پروژه و ياا   –د 

 فناوري هاي مورد استفاده براي ارائه توضيحات تفصيلی الزامی می باشد.
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ري ها و دهياري فيلمبرداري از سفر و مستند سازي سفر و ارائه آن به ساير شهردا –ه 

هاي استان و مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی جهت استفاده تجارب ساير 

 شهرداري ها  و دهياري هاي كشور.

در صورت لزوم نماينده مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی بعنوان نااظر   -ي

 عالی در سفر هاي آموزشی حضور خواهد يافت.

 سفر :ج ( اقدامات بعد از 

تهيه گزارش صوتی و تصويري و مکتوب از سفر به هماراه تجزياه و تحليال هااي      -1 

آماري ارزيابی هاي بعمل آمده توسط شركت كنندگان از سفر و ارساال مساتندات باه    

 مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی.

 ارائه پيشنهادات حاصل از نتايج بازديد حسب مورد . - 2

 و ثبت نتايج در آرشيو اداري .مستند سازي  -3

صدور گواهی نامه آموزشی براي شركت كنند گان در سفر)صدور گواهی نامه منوط -4

به ارائه گزارش از سوي دفاتر امور شهري  و روستايی/ شاهرداري هااي كلانشاهرها  و    

 تاييد  گزارش سفر از سوي مركز مطالعات برنامه ريزي شهري  و روستايی می باشد(.

پيوست اين دستور العمل بعد از سافر  و ارساال آن باه مركاز      2يل فرم شماره * تکم

 ضروري است.

تبصره تهيه و تدوين شده است و  2ماده و  7اين شيوه نامه در قالب    (7ماده

مسئوليت حسن اجراي مفاد اين شيوه نامه از تاريخ ابلاغ برعهده مركز مطالعات 

هماهنگی امور عمرانی استانداري و شهردار  برنامه ريزي شهري و روستايی، معاونت

 كلانشهر می باشد. 
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 سفر آموزشی کارکنان شهرداری ها و دهیاری های کشور  - 1فرم شماره 

 ) قبل از سفر (

مبدا استان   

مقصد استان   

برگشت و رفت تاریخ   

كنندگان شركت تعداد   

  كنندگان شركت سمت

  محورهای اصلی سفر

یل و ضرورتهای انتخاب استان دلا

 مقصد)شهر ها یا روستاها(

 

رجزئیات هماهنگی با استان مبدا سف   

بندی(جزئیات تفصیلی سفر)برنامه زمان   

رعنوان كارگاههای آموزشی در حین سف   

  وسیله نقلیه رفت و برگشت

  محل اسکان

  وضعیت بیمه شركت كنندگان

ناظر  نام و نام خانوادگی و شماره تماس

 سفر

 

 نکته: گزارش این فرم می بایست به صورت تفصیلی تهیه شود.

 

 نام و نام خانوادگی مدیر کل دفتر امور شهری / روستایی/شهرداری کلانشهر

 امضا                                                       
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 های کشور  سفر آموزشی کارکنان شهرداری ها و دهیاری - 2فرم شماره 

 ) بعد از سفر (

مبدا استان   

مقصد استان   

برگشت و رفت تاريخ   

  تهيه فيلم و عكس از سفر

انجام ارزيابی دوره از شركت كنندگان)ارسال 

 نمونه فرم ارزيابی(

 

ال تجزيه و تحليل آماري نتايج ارزيابی)ارس

 مستندات و نتايج (

 

 اخذ گزارش سفر از شركت كنندگان)ارسال

مونه موردي(ن  

 

ارسال گزارش تفصيلی سفر)مكتوب و 

 تصويري( به مركز مطالعات

 

 نکته: گزارش این فرم می بایست به صورت تفصیلی تهیه شود.

 و نام خانوادگی مدیر کل دفتر امور شهری / روستایی/شهرداری کلانشهرنام 

 امضا

 

 

 

 

 


