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 اداري و استخدامي كشور جهت دريافت شناسهخدمات پيشنهادي به سازمان 

 عنوان زيرخدمت عنوان خدمت رديف

1 
مديريت و هماهنگي  -1

 امور امنیتي و انتظامي استان

 ناشي از حوادث امنیتي  پرداخت خسارات

2 
اعطای امان نامه به افراد نادم ) محارب ، اشرار، قاچاقچیان، افراد تاثیر گذار ضد 

 انقلاب (

3 

 پدافند غیرعامل -2

 تهیه و تدوين طرحهای پدافند غیرعامل

 نظارت بر اجرای طرحهای پدافند غیرعامل در سطح استان 4

 سازمان های کشوری  درخصوص پدافند غیرعاملهماهنگي و همکاری با مراکز و  5

 شناسايي و طبقه بندی مراکز ثقل استان 6

 صدور مجوز دوره های آموزشي پدافند غیر عامل به شرکتهای برگزار کننده  7

8 

ساماندهي اتباع و  -3

 مهاجرين خارجي

 صدور مجوز،تمديد و تعويض مدارک اقامتي اتباع خارجي

 روزه اتباع خارجي در داخل استان 90رگه ترددصدور يا تمديد ب 9

10 
قانون 979-980-982-983-984-985رسیدگي به تقاضای تابعیت )در اجرای مواد 

 مدني(

 صدور مجوز ثبت ازدواج  مردان ايراني با اتباع خارجي 11

 صدور پروانه زناشويي زنان ايراني با اتباع خارجي 12

  دان متولد از ازدواج زنان ايراني با اتباع خارجيتعیین تکلیف تابعیت فرزن 13

 شناسايي و صدور مجوز اقامت و تردد اتباع خارجي دارای مادر ايراني 14

 ثبت طلاق و تغییرات خانواری اتباع خارجي 15

 تبديل وضعیت اقامتي اتباع خارجي از کارت آمايش به گذرنامه 16

 يابطال مدرک متوفیان اتباع خارج  17

 صدور مجوز تحصیل دانشجويان اتباع خارجي 18

 رفع مشکلات بیمه ای اتباع خارجي و جمع آوری آمار و اطلاعات 19

20 
صدور مجوز جابجايي محل سکونت و انتقال پرونده شناسايي اتباع خارجي به 

 استانهای ديگر

 خروج داوطلبانه اتباع خارجي از کشور 21

 پناهندگي اتباع خارجي متخلفابطال مدارک و لغو  22

 رسیدگي به دعاوی حقوقي اتباع خارجي 23

 صدور برگه مسافرتي بین شهری اتباع خارجي 24

 صدور مجوز برنامه های فرهنگي،ورزشي و اجتماعي اتباع خارجي 25
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 عنوان زيرخدمت عنوان خدمت رديف

 ترخیص خودروهای توقیفي حامل اتباع خارجي غیرمجاز   26

 جي  رفع موانع تحصیلي اتباع خار 27

28 

صدور مجوز تشکل ها،  -4

 تجمعات و احزاب

  صدور مجوز برای تشکل های صنفي و سیاسي

 صدور مجوزبرگزاری تجمعات 29

 صدور مجوز دفاتر فرعي احزاب و گروه های سیاسي در سطح استان و شهرستان 30

 نظارت بر مجامع عمومي  تشکلهای صنفي و سیاسي 31

 یدگي به درخواست ها و موضوعات تقسیمات کشوریرس تقسیمات کشوری -5 32

33 

 برگزاری انتخابات -6

 ثبت نام داوطلبین انتخابات و اعلام فهرست نامزدهای تايیدشده 

 اخذ رای و احراز هويت رای دهندگان 34

 اعلام نتايج انتخابات  35

 آموزش مجريان انتخابات 36

37 

راهبری سازمانهای  -7

 مردم نهاد

 ل روند صدور پروانه فعالیت برای سازمان های مردم نهادتسهی

 نظارت بر فعالیت های سازمان های مردم نهاد 38

39 
رسیدگي به مسائل و مشکلات سازمان های مردم نهاد با هماهنگي دستگاه های 

 اجرايي ذی ريط

40 

حمايت بانوان و  -8 

 خانواده

 ه و آسیب پذيررسیدگي و حل مسائل و مشکلات زنان آسیب ديد

 حمايت و سازمان دهي کانون های فرهنگي و اجتماعي بانوان  41

 برگزاری کارگاه های آموزشي در جهت ارتقای توان افزايي زنان و خانواده  42

 نظارت و راهبری سازمان ها و نهاد های دولتي و مردم نهاد استان در امور زنان 43

44 
ي و سازمان های مردم نهاد در حل مسائل و مشکلات هماهنگي با دستگاه های اجراي

 زنان استان

45 
مديريت حمل و نقل و  -9

 ترافیک

 صدور مجوز نقل و انتقال تاکسي از  شهری به شهر ديگر  )غیر از کلانشهرها(

 صدور مجوز راه اندازی مرکز معاينه فني خودرو 46

 استان(نظارت بر مصوبات شورای همتا )هماهنگي ترافیک  47

48 

راهبری طرح های  -10

 فني و عمراني

 رسیدگي به مسائل و مشکلات مراکز معاينه فني خودروها

 نظارت بر طرحهای هادی شهری 49

 راهبری، نظارت و تسهیل گری اجرای طرح های عمراني استان 50

 نظارت فني بر اجرای طرح های عمراني استان  51
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 عنوان زيرخدمت عنوان خدمت رديف

 اوم سازی ساختمان و شريان های حیاتي استان راهبری اجرای طرح های مق 52

 بررسي و نظارت عالیه بر طرح های جداسازی آب شرب از آب فضای سبز شهری  53

 قانون شهرداريها 99ابلاغ مصوبات کمیسیون ماده  54

 صدور مجوز ترک تشريفات پروژه های عمراني استان 55

56 

مديريت شهری و  -11

 شوراها

 سازماني شهرداری هااصلاح ساختار 

 تايید عوارض محلي مصوب شوراهای شهر  57

 صدور ابلاغ حکم حسابرس معرفي شده توسط شورای اسلامي شهر 58

 تايید گزارش حسابرسي شهرداری ها و سازمان های وابسته و دهیاری ها 59

 تامین تجهیزات و ماشین آلات شهرداريها و دهیاری ها 60

 شهرداری ها تايید بودجه 61

 هزار نفر( 200بررسي و تايید حکم شهرداران ) شهرهای کمتر از  62

 درجه بندی شهرداری ها )اعم از تاسیس، تعیین درجه و ارتقا( 63

 رفع مسائل و مشکلات شورا ها و شهرداری ها 64

65 
يت صدور دستورالعمل های عمراني،خدماتي،اعتباری،مالي و اداری در راستای مامور

 های شهرداران و شوراها

 نظارت بر سرمايه گذاری بخش خصوصي در حوزه پسماند 66

67 

مديريت روستايي و  -12

 شورا ها 

 درجه بندی دهیاری های استان

 تامین و تجهیز ماشین آلات دهیاری ها 68

 تاسیس دهیاری ها 69

 راهبری و نظارت بر مديريت پسماند روستايي 70

 تايید طرح ها و پروژه ها و تخصیص اعتبار بررسي و 71

 تأيید حکم دهیاران 72

 تصويب طرحها و انتخاب سرمايه گذاران در پروژه های روستايي 73

 تاسیس دهیاری ها 74

 هاتأيید حسابرسي دهیاری 75

76 

 مديريت بحران  -13

 احداث پايگاه های مديريت بحران در سطح شهرستان های تابعه استان

 هشدار سريع در بحران و حوادث غیرمترقبه )صدور اطلاعیه ها و هشدارها( 77

 واکنش در مواقع بحران 78

 گزارش -ثبت گزارش مخاطرات و خسارات ناشي از وقوع حوادث غیرمترقبه  79

 پرداخت خسارات ناشي از حوادت غیرمرقبه و بحران ها 80
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 عنوان زيرخدمت عنوان خدمت رديف

81 

ای اجرايي استان به منظور مقابله با حوادث و امور راهبری هماهنگي با دستگاه ه

سوانح غیر مترقبه طبیعي)تشکیل شورای هماهنگي مديريت بحران استان و کار گروه 

 های تخصصي(

82 

حمايت از  جذب و   -14

 سرمايه گذاری

رسیدگي و رفع مسائل و مشکلات اتحاديه های صنفي استان با همکاری دستگاه های 

 ذيربط

 دور مجوز های سرمايه گذاری در استانراهبری ص 83

 رسیدگي و رفع مسائل و مشکلات سرمايه گذاران با همکاری دستگاه های ذيربط 84

 تسهیل و رفع موانع تولید و اشتغال )تشکیل و راه اندازی ستاد تسهیل استان ( 85

 معرفي فرصت های سرمايه گذاری استان 86

87 

راهبری فرهنگي و  -15

 ائرينرفاهي ز

 پشتیباني و راهبری برنامه های مناسبتي برای زائرين با هماهنگي دستگاه های ذيربط

 پیگیری امور فرهنگي زائرين با هماهنگي دستگاههای اجرايي مربوطه 88

 راهبری برنامه های فرهنگي زائرين 89

 ساماندهي زائرين غیر ايراني 90

 راهبری خدمات رفاهي زائرين 91

92 

 تخلفات -16

 رسیدگي به تخلفات دهیاران

 رسیدگي به تخلفات شوراهای روستا 93

 رسیدگي به تخلفات شوراهای بخش 94

 رسیدگي به تخلفات مراکز معاينه فني 95

 رسیدگي به تخلفات شهرداريها 96

97 

بازرسي و ارزيابي  -17

 عملکرد 

 ارزيابي عملکرد مديران دستگاههای اجرايي استان

 نظارت و ارزيابي عملکرد سازمانهای مردم نهاد استاني 98

 نظارت و ارزيابي عملکرد خدمات فرهنگي دستگاههای اجرايي استان  99

100 
راهبری ، نظارت و ارزيابي عملکرد دستگاههای اجرايي متولي خدمت رساني به 

 زائرين

 ارزيابي عملکرد شورای شهر و روستا  101

 رد شهرداری ها و دهیاری ها ارزيابي عملک 102

پاسخگويي و  -18 103

 رسیدگي به شکايات

 پاسخگويي به شکايات از انجمن های اقلیت های ديني

رسیدگي و پاسخگويي به درخواست ها و شکايات ارباب رجوع از دستگاه های  104
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 عنوان زيرخدمت عنوان خدمت رديف

 اجرايي استان

 رسیدگي به اختلافات بین دستگاههای اجرايي استان 105

 یدگي و پاسخگويي به درخواست ها و شکايات مردمي از شهرداريهارس 106

107 

 استعلام -19

 پاسخ به استعلامات و ارائه گزارش به گروه های بازرسي و نهاد های قانوني کشور

108 
تعیین صلاحیت اخلاقي سیاسي و اعتقادی موارد استعلام شده)فرمانداران ، شهرداران 

 ،دهیاران و مديران ستادی

109 
حمايت قضايي و  -20

 حمايت قضايي و حقوقي از اشخاص حقیقي و حقوقي )معاضدت قضايي(  حقوقي

110 

 آموزش -21

 آموزش شهرداران و شوراها با هدف آشنايي با آيین نامه ها و دستور العمل ها

 آموزش دهیاران و اعضای شورای اسلامي روستا 111

112 
ای مردمي، نهاد های غیر دولتي و  نیرو های آموزش مديريت بحران ويژه تشکل ه

 بسیج و داوطلب مردمي

113 
امور تشريفات  -22

 )استانهای خاص(

برنامه ريزی ،هماهنگي و نظارت بر اجرای تمامي امور مربوط به تشريفات مقامات 

 کشوری، لشگری و نشست های بین الملي

114 
زائرين اربعین  -23

 )استانهای خاص(
 ين اربعین ساماندهي زائر

115 
ترابری جزاير  )استان  -24

 هرمزگان(

ترابری دريايي کالا از بندرعباس به جزاير ابوموسي، تنب بزرگ، هرمز، لارک و 

 هنگام

 ترابری دريايي مسافر از بندرلنگه به جزيره ابوموسي و بالعکس 116

 ترابری هوايي مسافراز بندرعباس به جزيره ابوموسي و بالعکس 117

181 ت بر تحصیلات يمدير -25 

مناطق محروم )استانهای 

 خاص(

 آزادسازی مدرک تحصیلي مناطق محروم 

119 
 پیشنهاد تخصیص سهمیه مناطق محروم به وزارت علوم

120 
کوله بری )استانهای  -26

 خاص(
 ساماندهي کوله بری 
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 اداري و استخدامي كشور و شناسه دار سازمان تاييد مورد خدمات

 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

راهبري و  -1 1

هماهنگي امور امنيتي 

و انتظامي استان 

(12062152000) 

 پرداخت خسارت ناشي از حوادث امنيتي در استان  -1
12062152100 

افراد تاثير اعطاي امان نامه به افراد نادم )محارب، اشرار، قاچاقچيان،  -2 2

 گذارضد انقلاب(

12012152101 

3 

ارائه خدمات  -2

پدافند غيرعامل استان 

(11022153000) 

 استانهاي پدافند غيرعامل تدوين طرح -1
11022153100 

 استان سطح نظارت بر اجراي طرحهاي پدافند غيرعامل  -2 4
11022153101 

شوري  درخصوص هماهنگي و همكاري با مراكز و سازمان هاي ك -3 5

 پدافند غيرعامل استان

11022153102 

 تاييد مراكز ثقل استان -4 6
11052153103 

 صدور مجوز دوره هاي آموزشي پدافند غير عامل استان -5 7
18082153104 

8 

ارائه خدمات به  -3

اتباع و مهاجرين 

خارجي 

(12012154000) 

 ع خارجيصدور مجوز، تمديد و تعويض مدارک اقامتي اتبا -1
12012154100 

 روزه اتباع خارجي در داخل استان 90صدرو يا تمديد برگه تردد  -2 9
12012154101 

 تابعيت جمهوري اسلامي ايران اعطاي   -3 10
10012154102 

 صدور مجوز ثبت ازدواج مردان ايراني با اتباع خارجي -4 11
10032154103 

 (خارجيثبت ازدواج )زن و مرد  -5 12
10032154104 

 صدور پروانه زناشويي زنان ايراني با اتباع خارجي -6 13
10032154105 

 شناسايي و صدور مجوز اقامت و تردد اتباع خارجي داراي مادر ايراني -7 14
12012154106 

 ثبت طلاق و تغييرات خانواري اتباع خارجي  -8 15
10032154107 

 خارجي از كارت آمايش به گذر نامهتبديل وضعيت اقامتي اتباع  -9 16
12012154108 

 ابطال مدرک متوفيان اتباع خارجي -10 17
10032154109 

 صدور مجوز تحصيل دانشجويان اتباع خارجي -11 18
12012154110 

 اتباع خارجيرفع مشكلات بيمه اي  -12 19
12012154111 

اج زنان ايراني با مردان صدور تاييديه تحصيل فرزندان متولد از ازدو -13 20

 خارجي 

12012154112 

صدور مجوز جابجايي محل سكونت و انتقال پرونده شناسايي اتباع  -14 21

 خارجي به استان هاي ديگر

12012154113 
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 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

 اتباع خارجي صدور برگه خروج از كشور -15 22
12012154114 

 ابطال مدارک و لغو پناهندگي اتباع خارجي متخلف  -16 23
12012154115 

 رسيدگي به دعاوي حقوقي اتباع خارجي  -17 24
12032154116 

 صدور برگه مسافرتي بين شهري اتباع خارجي  -18 25
12012154117 

 صدرو مجوز برنامه هاي فرهنگي ، ورزشي و اجتماعي اتباع خارجي  -19 26
12012154118 

 ي غير مجاز ترخيص خودروهاي توقيفي حامل اتباع خارج -20 27
12012154119 

 صدور گواهي دانش آموزان اتباع مشمول تحصيل فاقد اقامت  -21 28
12012154120 

29 

صدور مجوز تشكل  -4

ها، تجمعات و احزاب 

استان 

(17042155000) 

 صدور مجوز براي تشكل هاي صنفي و سياسي استان -1
17042155100 

 انصدور مجوز برگزاري تجمعات در است -2 30
12012155101 

صدرو مجوز دفاتر فرعي احزاب و گروههاي سياسي در سطح استان و  -3 31

 شهرستان 

17042155102 

نظارت و حل مشكلات تشكل هاي صنفي، سياسي، دانشجويي و  -4 32

 كارگري استان

17042155103 

33 

رسيدگي به  -5

درخواست ها و 

موضوعات تقسيمات 

كشوري در استان 

(10032156000) 

 

10032156000 

34 

برگزاري انتخابات  -6

در استان 

(10062157000) 

ثبت نام داوطلبين انتخابات و اعلام فهرست نامزدهاي تاييد شده  -1

 استان

10062157100 

 اخذ راي و احراز هويت راي دهندگان در استان -2 35
10062157101 

 اعلام نتايج انتخابات در استان -3 36
10062157102 

37 

راهبري سازمانهاي  -7

مردم نهاد استان 

(10012158000) 

 تسهيل روند صدور پروانه فعاليت براي سازمان هاي مردم نهاد استان -1
10012158100 

 استاننظارت بر فعاليت هاي سازمانهاي مردم نهاد  -2 38
10012158101 

  استان رسيدگي به مسائل و مشكلات سازمانهاي مردم نهاد -3 39
10012158102 

خدمات حمايت از  -8 40

بانوان و خانواده در 

استان 

رسيدگي و حل مسائل و مشكلات زنان آسيب ديده و آسيب پذير  -1

 استان

19042159100 

 استانحمايت و سازمان دهي كانون هاي فرهنگي و اجتماعي بانوان  -2 41
17062159101 
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 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

آموزشي در جهت ارتقاي توان افزايي زنان و  برگزاري كارگاه هاي -3 (19042159000) 42

 استانخانواده 

19042159102 

43 

مديريت حمل و  -9

نقل و ترافيک استان 

(13052160000) 

صدور مجوز نقل و انتقال تاكسي از  شهري به شهر ديگر  )غير از  -1

 كلانشهرها( 

13052160100 

 استانني خودرو در صدور موافقت اوليه راه اندازي مركز معاينه ف -2 44
13052160101 

 نظارت بر مصوبات شوراي همتا )هماهنگي ترافيک استان(  -3 45
12012160102 

46 

راهبري طرح  -10

هاي فني و عمراني 

استان 

(13042161000) 

 استاننظارت بر اجراي طرحهاي هادي شهري در  -1
15022161100 

  نظارت بر اجراي طرح هاي عمراني استان -2 47
13042161101 

راهبري اجراي طرح هاي مقاوم سازي ساختمان و شريان هاي  -3 48

 حياتي استان 

13042161102 

 استانهاي جداسازي آب شرب از آب فضاي سبز شهري تصويب طرح -4 49
15032161103 

 ها در استانقانون شهرداري 99ابلاغ مصوبات كميسيون ماده  -5 50
15022161104 

 صدور مجوز ترک تشريفات پروژه هاي عمراني استان -6 51
13042161105 

52 

مديريت  -11

شهرداري ها و شوراها 

در استان 

(10012162000) 

 هاي كشورتاييد اوليه اصلاح ساختار سازماني شهرداري -1
10012162100 

 تاييد عوارض محلي مصوب شوراهاي شهر  -2 53
15022162101 

 ابرس معرفي شده توسط شوراي اسلامي شهرتاييد حكم حس -3 54
10012162102 

ها و سازمان هاي وابسته و دهياري تاييد گزارش حسابرسي شهرداري -4 55

 استانها در 

10012162103 

 ها تامين تجهيزات و ماشين آلات شهرداري -5 56
10032162104 

 هاتاييد بودجه شهرداري -6 57
10032162105 

 هزار نفر( 200حكم شهرداران ) شهرهاي كمتر از  تاييد -7 58
10012162106 

 هاتاييد مدارک موردنياز ارتقا درجه شهرداري -8 59
10012162107 

هاي عمراني، خدماتي، اعتباري، مالي و اداري در ابلاغ دستورالعمل -9 60

 هاي شهرداران و شوراها در استانراستاي ماموريت

10012162108 

 استانگذاري بخش خصوصي در حوزه پسماند نظارت بر سرمايه -10 61
14012162109 

 هاي استانتعيين درجه پيشنهادي دهياري -1مديريت دهياري  -12 62
10012163100 
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 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

ها و شورا ها در استان  63

(10012163000) 
 هاتامين و تجهيز ماشين آلات دهياري -2

10032163101 

 مستعد تاسيس دهياري شناسايي روستاهاي  -3 64
10012163102 

 راهبري و نظارت بر مديريت پسماند روستايي -4 65
14012163103 

 اجراي طرح هاي هادي و عمراني در روستا ها -5 66
13042163104 

 تأييد حكم دهياران -6 67
10012163105 

ها و انتخاب سرمايه گذاران در پروژه هاي روستايي تصويب طرح -7 68

 ستانا

13012163106 

 ها تأييد حسابرسي دهياري -8 69
10012163107 

70 

خدمات امور  -13

مديريت بحران در 

استان 

(10012164000) 

هاي تابعه هاي مديريت بحران در سطح شهرستاننظارت بر پايگاه -1

 استان

10012164100 

مترقبه ها و هشدارهاي سريع در بحران و حوادث غيرصدور اطلاعيه -2 71

 استان

10012164101 

 هماهنگي با دستگاه هاي اجرايي استان هنگام وقوع بحران -3 72
10012164102 

ارائه گزارش مخاطرات و خسارات ناشي از وقوع حوادث غيرمترقبه  -4 73

 استان

10012164103 

 استانپرداخت خسارات ناشي از حوادت غيرمرقبه و بحران هاي  -5 74
19092164104 

75 

حمايت از   -14

گذاري در سرمايه

استان 

(13012165000) 

 رسيدگي و رفع مسائل و مشكلات اتحاديه هاي صنفي استان -1
13092165100 

 راهبري صدور مجوز هاي سرمايه گذاري در استان -2 76
13012165101 

 رسيدگي و رفع مسائل و مشكلات سرمايه گذاران در استان  -3 77
13012165102 

 تسهيل و رفع موانع توليد و اشتغال در استان  -4 78
13012165103 

 هاي سرمايه گذاري استانمعرفي فرصت -5 79
13012165104 

80 

راهبري فرهنگي  -15

و رفاهي زائرين در 

استان 

(17042166000) 

 هاي مناسبتي براي زائرين استانپشتيباني و راهبري برنامه -1
17042166100 

 استانهاي فرهنگي زائرين راهبري برنامه -2 81
17042166101 

 استانساماندهي زائرين غير ايراني  -3 82
17042166102 

 استانساماندهي زائرين اربعين  -4 83
17042166103 
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 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

 استانراهبري خدمات رفاهي زائرين  -5 84
17042166104 

85 

رسيدگي به  -16

تخلفات شهرداري ها، 

اهاي دهياري ها و شور

سطح استان 

(10012167000) 

 رسيدگي به تخلفات دهياران  -1
10012167100 

 رسيدگي به تخلفات شوراهاي روستا -2 86
10012167101 

 رسيدگي به تخلفات شوراهاي بخش -3 87
10012167102 

 استانرسيدگي به تخلفات مراكز معاينه فني  -4 88
13052167103 

 هاها و دهياريهرداريرسيدگي به تخلفات ش -5 89
10012167104 

90 

بازرسي و ارزيابي  -17

عملكرد نهادها و 

ها مديران سطح استان

(10012168000) 

 ارزيابي عملكرد مديران دستگاههاي اجرايي استان -1
10032168100 

 نظارت و ارزيابي عملكرد سازمانهاي مردم نهاد استاني  -2 91
10012168101 

 ارزيابي عملكرد خدمات فرهنگي دستگاههاي اجرايي استاننظارت و  -3 92
17022168102 

راهبري، نظارت و ارزيابي عملكرد دستگاه هاي اجرايي متولي خدمت  -4 93

 استانرساني به زائرين در 

17042168103 

 ارزيابي عملكرد شوراي شهر و روستا  -5 94
10012168104 

 هاو دهياريها ارزيابي عملكرد شهرداري -6 95
10012168105 

96 

پاسخگويي و  -18

رسيدگي به شكايات 

در استان 

(10011269000) 

 استانپاسخگويي به شكايات فرق، اقوام و مذاهب  -1
17042169100 

رسيدگي و پاسخگويي به درخواست ها و شكايات مردمي از دستگاه  -2 97

 هاي اجرايي استان 

10012169101 

 ختلافات بين دستگاههاي اجرايي استانرسيدگي به ا -3 98
10012169102 

رسيدگي و پاسخگويي به درخواست ها و شكايات مردمي از شهرداري -4 99

 استانهاي 

10012169103 

 رسيدگي به شكايات مناقصات استاني -5 100
10012169104 

پاسخ به  -19 101

استعلامات حوزه 

استان 

(10032170000) 

هاي بازرسي و نهادهاي مات وارائه گزارش به گروهپاسخ به استعلا -1

 قانوني كشور در خصوص موضوعات استان

10012170100 

پاسخ به استعلام صلاحيت اخلاقي، سياسي و اعتقادي فرمانداران،  -2 102

 شهرداران، دهياران و مديران ستادي استان 

10032170101 

103 

خدمات  -20

حمايتي قضايي و 

 حقوقي از اشخاص

حقيقي و حقوقي 

  
12032171000 
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 ت استانداري هاي كشورخما

 عنوان زير خدمت ها عنوان خدمت رديف
كد خوشه 

 خدمت

داري و واحدهاي استان

)معاضدت  تابعه

قضايي( 

(12031271000) 

104 

ارائه خدمات -21 

آموزشي در استان 

(18052172000) 

آموزش شهرداران و شوراها با هدف آشنايي با آيين نامه ها و دستور  -1

 العمل ها 

18052172100 

 اي اسلامي روستا آموزش دهياران و اعضاي شور -2 105
18052172101 

آموزش مديريت بحران ويژه تشكل هاي مردمي، نهاد هاي غير دولتي  -3 106

 استانو  نيرو هاي بسيج و داوطلب مردمي در 

18052172102 

 استانآموزش مجريان انتخابات در  -4 107
18052172103 

108 

هماهنگي و  -22

نظارت بر اجراي امور 

تشريفات مقامات 

كشوري، لشگري و 

هاي بين المللي نشست

 استان

(10012173000) 

  
10012173000 

109 
ارائه خدمات  -24

حوزه ترابري جزاير  

استان هرمزگان 

(13052174000) 

ترابري دريايي كالا از بندرعباس به جزاير ابوموسي، تنب بزرگ،  -1

 هرمز، لارک و هنگام

13052174100 

 فر از بندرلنگه به جزيره ابوموسي و بالعكسترابري دريايي مسا -2 110
13052174101 

 ترابري هوايي مسافراز بندرعباس به جزيره ابوموسي و بالعكس -3 111
13052174102 

مديريت  -25 112

دانشگاهي  -تحصيلي 

مناطق محروم 

)استانهاي خاص( 

(18042175000) 

 هاي خاص(آزادسازي مدرک تحصيلي مناطق محروم )استان -1
18042175100 

ارائه پيشنهاد تخصيص سهميه مناطق محروم به وزارت علوم،  -2 113

 تحقيقات و فناوري

18042175101 

114 

صدور كارت  -26

كوله بري مرزنشينان 

استان هاي خاص 

(13012176000) 

 

13012176000 
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 در استان امنیتي حوادث ناشي ازپرداخت خسارات  عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائه دهنده 

ت
خدم

 

 دفتر امور امنیتي و انتظامي -استاندارینام دستگاه اجرایي: 
 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

یر مترقبه امنیتي شهرونداني دچار خسارت جاني و مالي گردند بعد از ارائه چنانچه به علت وقوع حوادث غ شرح خدمت
درخواست و مستندات و صورتجلسه مراجع امنیتي ، انتظامي ، نظامي ، خسارت برآورد و اقدام قانوني معمول مي 

 گردد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gه دیگردستگاه های دولتي)خدمت ب    

نوع مخاطبین
 

بر اثر وقوع حوادث امنیتي دچار خسارت افرادی که   
 خواهند شد

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 گزارش مراجع نظامي، انتظامي ، امنیتي، دال بر وقوع خسارت امنیتي

وزارت کشور و موارد طرح شده در شورای تامین  24/04/1393الف ش مورخ /5416/27/4دستورالعمل شماره  قوانین و مقررات بالادستي
 ه و مرکز استانشهرستانهای تابع

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 متغیر نفر خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال آمار تعداد خدمت گیرندگان                 
 متناسب با نوع واقعه و بدون توجه به زمان خاص انجام میشود.) حدودا دوماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        ر برای همیشه                   یکبا     تواتر

 نيازي به مراجعه متقاضي نسيتبعضاً  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 کترونیکپرداخت بصورت ال شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

 

  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن:

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله ا
لاع 

ط
ت

ي خدم
رسان

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  لکترونیکيغیرا    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 )رویت مدارک و شواهد(سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 د وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 وانعناوین مشابه دفاتر پیشخ   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 رویت  مدارک،  شواهد وسایر:    

 تشکیل پرونده

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

م
ت

رحله تولید خدم
 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط با دیگر 
دستگاه ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ی الکترونیکيغیر    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
بررسي  –ارسال پرونده جهت استعلام  –بررسي اصالت اسناد ارائه شده  

 –در شورای تأمین شهرستان و پس از تأیید ارسال به مرکز استان 

در صورت تأیید در شورای  –بررسي پرونده در شورای تأمین استان 
پس از تأیید در  -ر تأمین مرکز استان ارسال به شورای امنیت کشو

تعیین میزان پرداختي خسارت به استانداری یا  –شورای امنیت کشور 
با توجه به آنکه استعلامات امنیتي است  -فرمانداری و تخصیص آن

 ضرورت دارد امور به صورت محرمانه صورت پذیرد

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(         اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ذکرنحوه دسترسي(سایر)با    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
پرداخت خسارت به شخص  سایر:    

حقیقي و دریافت تعهد و رضایت 
  توسط فرمانداری

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   

 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ی 

لاعاتي( )بانکها
اط

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

دستگ
ی دیگر

اهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 اداره اطلاعات شهرستان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 سپاه شهدای شهرستان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 فرماندهي انتظامي شهرستان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    
فرماندهي مرزباني شهرستان )در 

 صورت لزوم(
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 استعلام از دادگستری شهرستان 
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 استعلام از بیمه های شهرستان 
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    
استعلام از سایر مراجع لازم 

 شهرستان 
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 اداره کل اطلاعات استان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 ی استانسپاه شهدا
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 فرماندهي انتظامي استان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    
فرماندهي مرزباني استان )در 

 صورت لزوم(
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 

 استعلام از دادگستری استان 
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

 استعلام از بیمه های استان 
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    
استعلام از سایر مراجع لازم 

 استان
 دستگاه       - - -

 کننده مراجعه    

9-
 

ت
ی خدم

عناوین فرایندها
 

 دریافت تقاضا و مدارک و شواهد و تشکیل پرونده  -1

 استعلام و بررسي مدارک  -2

 ت مربوطه)اطلاعات و فرماندهي انتظامي و سپاه ، بیمه و دادگستری و سایر مراجع لازم(          اخذ استعلاما -3

 طرح پرونده در جلسه شورای تأمین شهرستان -4

 در صورت تأیید ارسال به اداره کل امنیتي و انتظامي استانداری  -5

 بررسي مدارک و شواهد -6

 طرح پرونده در جلسه شورای تأمین استان -7

 شورای تأمبن استان به شورای امنیت کشوراعلام نظر  -8

 تأیید دبیر شورای امنیت کشور -9

 اعلام کتبي موضوع به استانداری با تعیین میزان پرداختي خسارت به خسارت دیده -10

 پرداخت میزان خسارت تعیین شده به شخص حقیقي خسارت دیده توسط استانداری یا فرمانداری محل وقوع حادثه      -11

                                                                                        و رضایت نامه از خسارت دیده یا بازماندگان حوادث مبني بر عدم اقدام مجدد برای دریافت خسارت یا دیه دریافت تعهد کتبي -12
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

درخواست 

 متقاضي
 توسط کارشناسبررسي مدارک 

 

 م و بررسي مدارکاستعلا

     اخذ استعلامات مربوطه

ارسال به اداره کل امنیتي و 

 انتظامي استانداری 

پرداخت خسارت و دریافت 

 تعهد و رضایت نامه

 

طرح پرونده در جلسه شورای 

 تأمین شهرستان    

 تکمیل فرم    

 بررسي مدارک و شواهد    

اعلام نظر شورای تأمین استان به  طرح پرونده در جلسه شورای تأمین استان    

 یت کشور    شورای امن

 تأیید دبیر شورای امنیت کشور    

 اعلام کتبي موضوع به استانداری     
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

مورد 

 نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 ستعلاما

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

استعلام از  1
دادگستری 
 شهرستان 

عدم 
 شکایت 

نام و نام  -
خانوادگي 
،نام پدر، 
 کد ملي 

بدون 
 زمان

معمولاً  0

 ماه 1

- * - 

استعلام از  2
بیمه های 
 شهرستان

عدم 
دریافت 

خسارت از 
 بیمه

نام و نام  -
خانوادگي 

نام پدر، ،
 کد ملي

بدون 

 زمان

معمولاً  0

 ماه 1

- * - 

استعلام از  3
سایر مراجع 

لازم 
 شهرستان

گزارش 
 حادثه

نام و نام  -
خانوادگي 
،نام پدر، 
 کد ملي

بدون 

 زمان

معمولاً  0

 ماه 1

- * - 

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 درج شود *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
نادم ) محارب، اشرار، قاچاقچیان،  به افراد اعطای امان نامهعنوان خدمت:  -1

 افراد تاثیرگذار ضد انقلاب (

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائه دهنده 

ت
خدم

  دفتر امور امنیتي و انتظامي -استانداریام دستگاه اجرایي: ن 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

شورای امنیت کشور اعطای نامه به افراد  20/11/92آیین نامه اعطای مصوبه جلسه مورخ  23با استناد به بند شرح خدمت

راه  –آخرین وضعیت افراد تامیني از ابتدا تاکنون  –متقاضي تعداد افراد  -متقاضي )شامل تعداد افراد تامیني  
 اندازی بانک اطلاعاتي ( در این کمیسیون بررسي مي شود.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

افراد  –قاچاقچیان  –ر اشرا -افراد محارب نادم    
 تاثیر گذار ضد انقلاب

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 لکیتثبت ما    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

 مدارک لازم برای انجام
 خدمت

 مکاتبات  دستگاههای  اعضای کمیسیون اعطای امان نامه استان

 شورای امنیت کشور 20/11/92آیین نامه اعطای امان نامه مصوبه جلسه مورخ  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 فصل          سال      . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه     آمار تعداد خدمت گیرندگان                 
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن:

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه ل خدمتمراح

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 م کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیا    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 رونیکيالکت    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله ت
ت

ولید خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 نیکيغیرالکترو    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت                                                                                                           
درمرحله ارائه خدم

                                       
 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(            
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 دسترسي( سایر)باذکرنحوه    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگ

اه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر
فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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9-
 

عناوی
ن 

ت
ی خدم

فرایندها
 

     

 دریافت پیشنهاد اعطای امان نامه به فراخور موضوع توسط دستگاههای عضو کمیسیون -1

 درخواست استعلام از مراجع ذیربط -2

 بررسي گزارش کمیسیون و استعماع نظرات اعضا در ثبوت صداقت و توبه متقاضي اعطای امان نامه -3

 نامه موافقت اولیه برای صدور مجوز اعطای امان -4

 جلب رضایت شاکیان خصوصي توسط متقاضي درخواست اعطان نامه  -5 

 ارائه نمودن برگ رضایت نامه به کمیسیون -6 

 صدرو امان نامه -7 

 ابلاغ برگ امان نامه برای کلیه اعضا -8 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 

 

 

 

 

 

درخواست 

 متقاضي
 توسط دبیرخانهبررسي مدارک 

 

درخواست استعلام از 

 مراجع

بررسي گزارش کمیسیون و 

 استماع نظرات اعضا    
    موافقت اولیه برای صدور مجوز 

 جلب رضایت شاکیان خصوصي    

ارائه نمودن برگ رضایت نامه به 

 کمیسیون توسط متقاضي    

 صدور
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 استان تدوین طرح هاي پدافند غیر عامل عنوان خدمت: -1
 این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( ) 

3-
 

ارائه دهنده 

ت
خدم

 دستگاههاي اجرایی داراي پروژه -استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 اداره کل پدافند غیرعامل نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

صیانت بخشی و پدافند غیر عامل در جهت ارائه طرحهاي مبتنی بر رعایت اصول و ملاحضات  : شرح خدمت

 مراکز زیرساخت در تابعیت دستگاههاي اجراییبا افزایش ضریب ایمنی طرحهاي مرتبط 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 مراکز ثقل و زیر ساختي 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 :سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    واجازد    بیمه    تاسیسات شهری     

 داراي ملاحظات پدافندي ختانسان ساایجاد پروژه هاي سایر: 

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

و مبتنی  بینانه رعایت اصل پیشگیري و اقدام پیشبا توجه به سایر:       تشخیص دستگاه    

 بر آینده پژوهی

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

دلایل توجیهی، فنی، مالی ، اقتصادي و زیست  -شرح خدمات مصوب سازمان پدافند غیرعامل

 ملاحظات پدافندي طرح مطالعات و پیوستار - محیطی
سیاستهاي کلی آمایش -سیاستهاي کلی نظام در حوزه پدافند غیرعاملگانه  13بندهاي  قوانین و مقررات بالادستي

سیاستهاي کلی ابلاغی برنامه  -سیاستهاي کلی ابلاغی برنامه پنجم توسعه کشور-سرزمین

 1393اساسنامه مصوب سازمان پدافند در سال -ششم در حوزه امور دفاعی و امنیتی

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

ح، تعداد مبتنی بر خدمات ارائه شده در طر . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال              آمار تعداد خدمت گیرندگان      

 دگیرندگان خدمت متفاوت هستن
 ه برداريآغاز مطالعات پروژه تا قبل از بهراز زمان  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                                      یکبار برای همیشه          تواتر

  حی بسته به نیاز متفاوت می باشددر طول مدت مطالعه و طرا تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 ت الکترونیکپرداخت بصور شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 : آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 

 www نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن:
 ترسانه ارتباطي خدم نوع ارائه مراحل خدمت

لاع رساني 
در مرحله اط

ت
خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

شبکه اعمال ملاحضات پدافندي در طرح از طریق : (سایر)باذکرنحوه دسترسي    

 دولت و سامانه محرمانه داخلی
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 :غیرالکترونیکي   
ارتباط با سازمان 

پدافند غیرعامل 

کشور و نهادهاي 

 وابسته

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه               تلفن گویا یا مرکز تماس     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
به  ارائه پروپزال

دفتر پدافند و 
ارسال پروپزال به 
سازمان پدافند از 

 طریق پست

ت
ضرور

ذکر 
 

یمراجعه 
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 حجم زیاد اطلاعاتسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

طرح به سازمان ارسال  -تهیه طرح پدافندی –انتخاب و معرفي مشاور  
و حجم زیاد اطلاعات  زیرساخت ارتباطي مناسب)پدافند غیرعامل کشور
 و محرمانه بودن آن(

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ستيپست الکترونیک                         ارسال پ    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
ابلاغ طرح مصوب 

به استان جهت 
 اجرای طرح

ت مر
ضرور

ذکر 
یاجعه 

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
حجم زیاد اطلاعات و سایر:    

 محرمانه بودن آن

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 
 

 فیلدهای موردتبادل امانه های دیگرنام س
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    www.paidary.ir سایت پایداري ملی

     

     

     

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

دستگاههای اجرای مرتبط 
 با طرح

سیستم اطلاعات 

 GISجغرافیایي 

 دستگاه        
 کننده مراجعه    

 دستگاه         SCADAسامانه  
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

ت
ی خدم

عناوین فرایندها
 

     

 تهیه پروپزال طرح توسط دستگاه اجرایي ذیربط)کارفرما( و ارائه پروپزال به اداره کل پدافند غیرعامل استان -1

 ر جهت بررسي و معرفي شرکت مشاورارسال  پروپزال به سازمان پدافند غیرعامل کشو -2

و انتخاب شرکت مشاور صاحب صلاحیت مطابق با نوع طرح و معرفي به کمیته  سازمان پدافند غیرعامل کشوربررسي پروپزال توسط  -3
 پدافند در وزارتخانه یا عالي ترین سازمان مافوق دستگاه ذی ربط

 یي ذیربط استاني معرفي شرکت مشاور توسط کمیته پدافند به دستگاه اجرا -4

 ابلاغ شرکت مشاور به اداره کل پدافند غیرعامل استان و انعقاد قرارداد با شرکت توسط دستگاه اجرایي ذیربط استاني -5

 تهیه و تدوین طرح پدافندی توسط شرکت مشاور -6

 جهت تصویب نهایي سازمان پدافند غیرعامل کشورارسال طرح تهیه شده به  -7

 استان جهت اجرای طرحابلاغ طرح مصوب به  -8
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

تهیه پروپزال طرح توسط 
جرایي دستگاه ا

ذیربط)کارفرما( و ارائه 
پروپزال به اداره کل پدافند 

 غیرعامل استان

ارسال  پروپزال به سازمان پدافند 
غیرعامل کشور جهت بررسي و معرفي 

 شرکت مشاور

سازمان پدافند بررسي پروپزال توسط 
و انتخاب شرکت  غیرعامل کشور

مشاور صاحب صلاحیت مطابق با نوع 
طرح و معرفي به کمیته پدافند دستگاه 

 ذی ربط

معرفي شرکت مشاور توسط کمیته 
 ذیربط استاني پدافند به دستگاه اجرایي

ابلاغ شرکت مشاور به اداره کل پدافند 
غیرعامل استان و انعقاد قرارداد با 

شرکت توسط دستگاه اجرایي ذیربط 
 استاني

تهیه و تدوین طرح پدافندی توسط 
 شرکت مشاور 

سازمان پدافند ارسال طرح تهیه شده به 
 جهت تصویب نهایي غیرعامل کشور

ابلاغ طرح مصوب به 
 جهت اجرای طرحاستان 
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 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها گر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک* ا

                                                        لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......     

 فرم شماره یک 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 آیند مجوز فر
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

  23کمیسیون ماده  1

ور
صد

 

ده 
ما

23 
ن 

انو
ق

م 
شش

ه 
نام

بر

عه
وس

ت
 

ي 
یه

وج
ش ت

زار
گ ي
فن

- 
ی 

ند
ح ب

سط

ت 
اخ

رس
 زی

ي
نیت

ام

ظر
د ن

ور
م

 

تازمان 
تهیه و 
اجرای 
 طرح

   *  * 

سازمان 
پدافند 

غیرعامل 
 کشور

1 
 ماه

 

* 

 

 

2  

ید
مد

ت
 

           

  
 

3  

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو  4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
استعلام  عنوان دستگاه

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

مجوز  سازمان برنامه و بودجه کشور 1
کمیسیون 

 23ماده 

گزارش توجیهي  
سطح  -يفن

بندی امنیتي 
زیرساخت مورد 

 نظر

تازمان تهیه و 
 اجرای طرح

   
 الکترونیکي

 

 

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 شد اطلاعات آن در توضیحات درج شود*** اگر نوع فرآیند سایر مي با
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                                        فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                             

اي طرح هاي پدافند غیر عامل ر اجرنظارت بعنوان خدمت:  -1

 سطح استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 فند غیرعامل کشورناظر انتخاب شده از سوي سازمان پدا نام دستگاه اجرایي: 

 رکت هاي مادر تخصصی نظارتیش -سازمان پدافند غیرعامل کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 اصول نظارت بر اجراي طرح هاي پدافند غیر عامل با هدف تطبیق مقررات و ضوابط برگرفته از شرح خدمت

 صورت می پذیرد پدافندي در تمامی فرآیندهاي منتهی به تدوین ملاحظات پدافندي
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

دستگاههای دولتي و عمومي مشمول دریافت   
 اعتبارات دولتي)مجری طرح(

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 ایرس   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

و پیوست مطالعات  مستندات طرح -شرح خدمات مصوب سازمان پدافند غیرعامل کشور

 شنهادات ارائه شده در جریان اجراي طرحآوري شده و پی داده هاي جمع -پدافندي
ی نظام در حوزه سیاستهاي کل -1393اساسنامه مصوب سازمان پدافند غیرعامل در سال  قوانین و مقررات بالادستي

 ساله 5ن برنامه قوانی -پدافند غیرعامل

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 سال       متناسب با طرح هاي اجرا شده در.  خدمت گیرندگان در:       ماه       فصل    . .                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 نیمي از زمان اجرای طرح خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال. . .  بار در:       ماه        فصل                                  یکبار برای همیشه                        تواتر

 بستگی به نوع فرآیند اجرایی طرح دارد تعداد بار مراجعه حضوری
هزینه ارایه خدمت)ریال( به 

 خدمت گیرندگان
 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

دریافت هزینه از کارفرما توسط 

ناظر در قالب طرح توجیهی 

مصوب سازمان پدافند غیرعامل 

 کشور

  

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
سامانه نظارت بر پروژه ها و طرح ها در حوزه معاونت فنی  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 سازمان پدافند غیرعامل کشور و کالبدي

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 یا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گو    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: برگزاری جلسات مشترک ناظر    

ایي با مجری طرح یا دستگاه اجر
 ذیربط)کارفرما(

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گویا یا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 رکجهت احراز اصالت مد   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: محرمانه بودن اطلاعات   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

جری ت مانجام پایش و حضور میداني ناظر جهت نظارت در عرصه فعالی 
 طرح

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 مشابه دفاتر پیشخوان عناوین   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
ارسال گزارش 

نظارت به سازمان 
پدافند غیرعامل 

 کشور
 
 
 

ی
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: محرمانه بودن اطلاعات   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ی 

لاعاتي( )بانکها
اط

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

د 
ی دیگر

ستگاهها
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر
فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

مرتبط  دستگاههای اجرایي
 و متناظر با طرح

سامانه نظارتي سازمان 
 پدافند غیرعامل کشور

 دستگاه        
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 اجرای طرح توسط شرکت مجری -1

داره کل پدافند ت مجری و او شرک ر توسط سازمان پدافند غیرعامل کشور و معرفي ناظر به دستگاه اجرایي)کارفرما(تعیین و انتخاب ناظ -2
 غیرعامل استان

ظارت و نارش نهایي هیه گزانجام عملیات نظارت توسط ناظر منطبق با شرح خدمات مصوب ابلاغي سازمان پدافند غیرعامل کشور و ت -3
 دافند غیرعامل کشورارسال گزارش به سازمان پ

 انمل استابلاغ گزارش نظارت توسط سازمان پدافند غیرعامل کشور به دستگاه اجرایي و اداره کل پدافند غیرعا -4
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

اجرای طرح توسط شرکت 
  مجری

تعیین و انتخاب ناظر توسط سازمان 
پدافند غیرعامل کشور و معرفي ناظر 
به دستگاه اجرایي)کارفرما( و شرکت 
مجری و اداره کل پدافند غیرعامل 

 استان

انجام عملیات نظارت توسط ناظر 
منطبق با شرح خدمات مصوب ابلاغي 

پدافند غیرعامل کشور و تهیه  سازمان
گزارش نهایي نظارت و ارسال گزارش 

 به سازمان پدافند غیرعامل کشور

ابلاغ گزارش نظارت توسط 
سازمان پدافند غیرعامل کشور 
به دستگاه اجرایي و اداره کل 

 پدافند غیرعامل استان
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود 2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *
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13
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سیا

زه 
حو

در 
م 
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رعا

غی
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افن
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عه
وس

ه ت
سال
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سن
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دج
 بو
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 ه
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تح
-
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 نا

ی
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  * * * *  اتمام فرایند نظارت

سازمان 
پدافند 
 غیرعامل
 کشور

3  
ي 

ال
6 

 ماه
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

هاي  اري با مراکز و سازمانهماهنگی و همک عنوان خدمت: -1

 استان کشوري در خصوص پدافند غیرعامل

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل پدافند غیرعامل استان نام دستگاه اجرایي: 

 کشور وزارت پدافند غیرعاملکمیته  -کشور پدافند غیرعاملسازمان  مادر: نام دستگاه

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ب در قال پدافند غیرعاملایجاد هماهنگی و همکاري لازم بین دستگاههاي اجرایی در حوزه  شرح خدمت

 تعامل سازنده با هدف ارتقاء قابلیت هاي پدافندي در استان
 ( G2Cندان )خدمت به شهرو     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 اعضای شورای اداری استان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    د تول     رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 د رویدادی مشخص رخدا     فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 بر اساس اصول پیشگیرانه و مبتني بر آینده پژوهي سایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 اشدمتناسب با نوع همکاري متفاوت است مثلا در زمینه آموزش نیازمند منابع آموزشی می ب

یاست س -ه و برنامه عملیاتی سالیانهسال 5برنامه -1393سال  اساسنامه مصوب سازمان در قوانین و مقررات بالادستي

 گانه نظام 13 کلی هاي

5-
 

ت خدم
جزییا

 ت

گانه تخصصی  12اعضاي کارگروههاي  . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 پدافند غیرعامل استان
 بستگی به نوع و میزان آسیب پذیري دستگاه و تهدیدات شناسایی شده  خدمت: ارایه زمان سط مدتمتو

 در:       ماه        فصل          سال  متناسب با نوع همکاری    ار برای همیشه             یکب     تواتر

 متناسب با تعداد جلسات تشکیل شده تعداد بار مراجعه حضوری
ینه ارایه خدمت)ریال( به هز

 خدمت گیرندگان
 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
 حرمانه داخلياتوماسیون م -اتوماسیون اداری)شبکه دولت( ز آن:اخشي بر صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط به خدمت د

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 (ارائه درخواست همکاري)شبکه دولت: سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 الت مدرکجهت احراز اص   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي  پست الکترونیک                           
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 شبکه دولت)مکاتبات(: سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
 

ت 
ضرور

ذکر 

ضو
مراجعه ح

ی
ر

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 تشکیل جلسات همکاریسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یاا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 توجیهيو تشکیل جلسات و تامین اعتبار تصویب درخواست  

درم
ت

رحله ارائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ی خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذار
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
اجرای طرح 

 همکاری

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
بالای  محرمانه بودن و حجمسایر:    

 اطلاعات

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 انند استارائه درخواست همکاری توسط سازمانها یا دستگاههای اجرایي درحیطه کاری مربوطه به اداره کل پداف -1

 ستاناخواست توسط اداره کل پدافند استان و طرح در کارگروه تخصصي و یا شورای پدافند غیرعامل بررسي در -2

وزارتي میته ک شور و یاک رعاملسازمان پدافند غیتصویب درخواست در کارگروه تخصصي و یا شورای پدافند غیرعامل استان و ارسال به  -3
 دستگاه ذی ربطپدافند غیرعامل 

 ه استانبط و ابلاغ دستگاه ذی ربپدافند غیرعامل وزارتي کمیته  کشور و یا سازمان پدافند غیرعاملط تامین اعتبار توس -4

 اجرای طرح مورد نظر -5
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

ارائه درخواست همکاری 
توسط سازمانها یا 

دستگاههای اجرایي درحیطه 
کاری مربوطه به اداره کل 

 پدافند استان

بررسي درخواست توسط اداره کل 
گروه پدافند استان و طرح در کار

تخصصي و یا شورای پدافند غیرعامل 
 استان

تصویب درخواست در کارگروه 
تخصصي و یا شورای پدافند غیرعامل 

سازمان پدافند استان و ارسال به 
وزارتي کمیته  کشور و یا غیرعامل

 دستگاه ذی ربطپدافند غیرعامل 

 اجرای طرح مورد نظر

سازمان پدافند تامین اعتبار توسط 
وزارتي کمیته  کشور و یا غیرعامل

دستگاه ذی ربط و پدافند غیرعامل 
 ابلاغ به استان
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود 2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*
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 * * *  

ند سازمان پداف
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 استان لثق مراكز تاييد عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارا
ئه د

تهنده 
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ر آنها شور بمراكز ثقل در مجموع محور  و منشا تمام تحركات ، فعاليت ها و قدرت كشور هستند و اداره ك شرح خدمت

هاي اركردكنقطه تمركز و تقاطع  متمركز است به تعبير ديگر گلوگاه هاي اساسي كاركرد هاي يک كشور در

ايداري نها در پكام آمختلف را نيز مي توان مراكز ثقل عنوان نمود  كه شناخت و ايمن سازي آنها  علاوه بر استح

 و كاهش آسيب پذيري كشور بسيار موثر هستند.
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

 خدمت به کسب و کار (G2B)  
 (G2Gیگردستگاه های دولتي)خدمت به د    

نوع مخاطبین
 

 دستگاه های اجرایي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    اعيتامین اجتم     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 سایر

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

زم برای انجام مدارک لا
 خدمت

- 

ضاي توليد و ف( سياستهاي كلي نظام در حوزه امنيت 3سياست هاي كلي نظام در موضوع پدافند غير عامل بند) قوانین و مقررات بالادستي

 اساسنامه پدافند غير عامل –تبادل اطلاعات و سند راهبردي غير عامل كشور 

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 خدمت گیرندگان در:        روز          ماه          سال  250                آمار تعداد خدمت گیرندگان  

 سه ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال بار در:       ماه        فصل             10                    یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 3 ریتعداد بار مراجعه حضو

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

:                                http://ostan-hm.ir      

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
   الکترونیکي 

 
  ربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(         تلفن همراه )برنامه کا 
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ارتباطي مناسب نبود زیرساخت   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

    
 غیرالکترونیکي

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 الت مدرکجهت احراز اص   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
    :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینتران    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 
 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 تکمیل کاربرگ سطح بندی مراکز ثقل 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 ن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلف    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سي(سایر)باذکرنحوه دستر    

    
 غیرالکترونیکي

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
  :تعیین سطح بندیسایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     



41 
 

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دس

ی دیگر
تگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 ردتبادلمو

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

كليه دستگاه هاي دولتي و غير 

 دولتي داراي مراكز ثقل
 دستگاه         

    کننده مراجعه 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ل (ه اجرايي،  كليه دستگاه ها، بخش خصوصي و ....) با استناد به اعلام اداره كل پدافند غير عامتقاضاي دستگا-1

 ركز ثقل توسط اكيپ مربوطهمبازديد از محل -2

 ارگروه ويژه  كند غير عامل در تشكيل كميته كارشناسي پداف-3
 راكز ثقل مبررسي در كارگروه تخصصي  -4

 رح و بررسي موضوع در شوراي پدافند غير عامل استان ) تعيين مركز ثقل (ط-5

 هم ، حساس و قابل حفاظت استان بر اساس دستورالعمل واصله از سازمان پدافند غير عامل كشورمتعيين اماكن -6
 سازمان پدافند غير عامل ارسال به -7

 ن  پدافند  غير عاملطرح در شوراي سازما-8

 دافند غير عامل  استانپاعلام  به شوراي -9

 ابلاغ به دستگاه- 10
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 بله
 رد درخواست

 رد درخواست

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 تقاضاي كليه دستگاه ها، بخش دولتی ، بخش خصوصی ونهادهاي دلتی و ....

 ا استناد به اعلام اداره كل پدافند غير عامل () ب 

 ارسال به سازمان پدافند غير عامل

تعيين اماكن مهم ، حساس و قابل حفاظت استان بر اساس دستورالعمل واصله از 

 معاونت فنی سازمان پدافند غير عامل كشور

 شروع

 پايان

 تشکيل كميته كارشناسی پدافند غير عامل در كارگروه ويژه

 

 بازديد از محل مركز ثقل توسط اكيپ مربوطه

 

 بررسی در كارگروه تخصصی بررسی مراكز ثقل  

 دافند غير عامل  استان اعلام به شوراي پ

 ابلاغ به دستگاه   اجرايی

 بله

 پايان

 

 بله

 پايان

 

 پايان

 

 رد درخواست

 طرح در  شوراي  سازمان  پدافند غير عامل 

 غير عامل استان  طرح و بررسی موضوع در شوراي پدافند 
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 پدافند غير عامل آموزشي هاي دوره مجوز صدور عنوان خدمت: -1

 استان

 شناسه خدمت -2
 ود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي ش 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ه  اين اشند كبشركت هاي مهندسين مشاور جهت فعاليت خود در حوزه پدافند غير عامل  ملزم به اخذ مجوز صلاحيت مي  شرح خدمت

 . پذيرد عامل  استان ها  و تشكيل و تكميل پرونده  صورت مي امر از طريق مراجعه به ادارات كل پدافند غير

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 شرکت های مهندسین مشاور

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه 

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 نظريه كميته تشخيص صلاحيت  –ي نامه شركت گواه -ستعلامات امنيتيا -فرم هاي پنجگانه

 ديريت و برنامه ريزي در حوزه درخواستيگواهينامه از سازمان  م –رک هيئت مديره مدا -رزومه شركت

 امل ساله برنامه  پنجم و سياست هاي كلي نظام در بخش پدافند غير ع 5قانون  215بند الف ماده  قوانین و مقررات بالادستي

 اساسنامه سازمان پدافند غير عامل كشور 10ب ماده  5اجراي بند  

5-
 

جز
ت

ت خدم
ییا

 

 در:           روز          ماه          سال خدمت گیرندگان  20              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 سه ماه  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 فصل          سال   . . .  بار در:       ماه                             یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار  3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 دن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بو

www. ://ostan_hm. ir 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 : رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
   الکترونیکي 

 
   برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه( 
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
  جهت احراز اصالت مدرک 
 د زیرساخت ارتباطي مناسبنبو   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
   استاني 
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   
 غیرالکترونیکي

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
  حراز اصالت مدرکجهت ا 
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
    :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
   استاني 
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

    
 غیرالکترونیکي

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 جهت تکمیل فرمهای مورد نیاز و پیگیری امور  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگ    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ر)باذکرنحوه دسترسي(سای    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
   :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعات

ی اط
)بانکها

ي( 
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

 فیلدهای
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          حراست كل
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره كل اطلاعات
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          قوه قضائيه
 کننده مراجعه    

 دستگاه          سازمان پدافند غير عامل كشور
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     
 رسال نامه شركت به اداره كل پدافند غير عامل استانا--1

 ررسي اوليه در اداره كل پدافند غير عامل استانب -2

 تي و فني در كميته تشخيص صلاحيت استانبررسي صلاحيت امني-3

 رسال مشخصات شركت به سازمان پدافند غير عامل كشورا -4

 رگزاري دوره هاي آموزشي با هدايت سازمان و آزمون در سازمان پدافند  غير عاملب-5

 بررسي نهايي شركت در سازمان -6

 ستانصدور گواهينامه و معرفي به ا -7
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 طي فرایندهای خدمتنمودار ارتبا -10

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 ارسال نامه شركت به اداره كل پدافند غير عامل استان

 

 مشخصات شركت به سازمان پدافند غير عامل كشورارسال 

 برگزاري دوره هاي آموزشی با هدايت سازمان و آزمون در سازمان پدافند 

 

 پايان

 رد درخواست

 بله

 بله

 شروع 

 بررسی اوليه در اداره كل پدافند غير عامل استان

 بررسی نهايی شركت در سازمان

 پدافند غير عامل  

 

بررسی صلاحيت امنيتی و فنی در كميته تشخيص 

 صلاحيت استان

 

 صدور گواهينامه و معرفی به استان

 

 پايان

 پايان

 رخواسترد د

 پايان

 رد درخواست
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 رجياتباع خا ید و تعویض مدارک اقامتيتمد، مجوز صدور عنوان خدمت: -1

 یریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مد 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 داره کل امور اتباع و مهاجرین خارجيا  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ادارات  ش خصوصي)بخ انکاربا ابلاغ شروع طرح آمایش کشوری از سوی وزارت کشور ابتدا جلسات توجیهي با پیم شرح خدمت
ي گردد. مدیریت م  ارآغاز یمانکاتباع( انجام ومتعاقبا فراخوان و اطلاع رساني اجرای طرح، ازسوی ادارات اتباع و پ

دارک ما صدور یعویض و نظارت بر نحوه صحیح اجرای طرح و نیز بررسي وتایید اتباع خارجي مشمول تمدید ، ت
ارک اقامتي را مدید مدتر یا لغ مصوب ازسوی اداره اتباع انجام و دفاتر مجوز صدواقامتي معتبر بعد ازپرداخت مبا

 دریافت مي نمایند که بعد از چاپ کارت، آنرا به تبعه خارجي تحویل مي دهند.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 کلیه اتباع مجاز به اقامت  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 تخدم

 ارائه فیش واریز شده مبالغ مصوب –روزه معتبر  90برگه تردد  – کارت آمایش

 دستورالعمل آمایش اتباع خارجي که به صورت سالانه صادر و ابلاغ مي گردد قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ماه        فصل          سال     خدمت گیرندگان در:    12000                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 ماه 6 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یکبار برای همیشه                                           یک   بار در:       ماه        فصل          سال     تواتر

 بار 3به میزان نیاز حداقل  تعداد بار مراجعه حضوری

مت)ریال( به هزینه ارایه خد
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  2171134756001 ریال 300000

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

 

  ز آن:اخشي به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 رسال پستيپست الکترونیک                         ا    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 تر پیشخوان دفا    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 اجعه به دستگاه:مر
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سامانه جامع اطلاعاتي اتباع خارجي)نجوا(                پست الکترونیک              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستيپست الکترونیک                             
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 فرد جهت احراز اصالت    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل مدرک به فرد   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  نیکياستعلام الکترو
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي ماستعلا اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          اداره کل بهزیستي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          شهرداری
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 ای طرح آمایش از سوی وزارت کشورابلاغ اجر -1

 ابلاغ طرح به پیمانکار -2

 فراخوان و اطلاع رساني  -3

 ظارت و مدیریت اجرای طرح بر اساس دستورالعمل آمایش)سیستمي(ن   -4

 ایید مدارک جهت تمدید، تعویض و یا صدور                   ت -5 

 (کار و صدور تاییدیه های لازمه )معافیت پرداخت عوارض/ تایید هویتآماری روزانه از پیمان دریافت گزارش های-6 

 ور و تمدید مدارک اقامتي و تحویل به متقاضيصد - 7 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 ابلاغ اجرای طرح آمایش از سوی وزارت کشور

 ابلاغ طرح به دفاتر کفالت

 فراخوان و اطلاع رساني

 نظارت و مدیریت اجرای طرح بر اساس دستورالعمل آمایش)سیستمي(

 تایید مدارک جهت تمدید، تعویض و یا صدور                   

 ر تاییدیه های لازمه )معافیت پرداخت عوارض/ تایید هویت(و صدو پیمانکاردریافت گزارش های آماری روزانه از 

 و تحویل به متقاضي صدور و تمدید مدارک اقامتي
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 کارت اقامت موقت اتباع خارجي

ور
صد

 

دستورالعمل آمایش که 
ورت سالانه از به ص

سوی وزارت کشور 
 صادر و ابلاغ میگردد

برگه  – کارت آمایش
 –روزه معتبر  90تردد 

ارائه فیش واریز شده 
 مبالغ مصوب

یکس

 ال
 روز تا یکماه 15   *   * ریال300000

* * 

ه 
 ک

ي
وار

خان
ت 

حا
لا

ص
ه ا

ط ب
بو

مر
رد

وا
م

ه 
ج ب

منت
د 

 ان
ده

بو
د 

رد
گ ت

بر
ي 

ارا
د

دد
گر

می
د 

دی
 ج

ت
ار

رک
دو

ص
 

تم 2
ید

د
 

دستورالعمل آمایش که 
به صورت سالانه از 
سوی وزارت کشور 
 صادر و ابلاغ میگردد

برگه  – کارت آمایش
 –روزه معتبر  90تردد 

ارائه فیش واریز شده 
 مبالغ مصوب

یکس

 ال
 روز تا یکماه 15   *   * ریال300000

* * 

ي 
ارا

 د
که

ی 
سان

 ک
ي

را
ب

ه 
ود

ر ب
عتب

ی م
مت

قا
ت ا

ار
ک

دد
گر

می
د 

دی
تم

د 
ان

 

               اصلاح 3

               لغو 4
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

انجام  زمان

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

صدور  اداره کل بهزیستی 1

گواهی 

 معلولیت

مدارک  

 پزشکی

یا  یکسال

دائم بسته به 

 نوع معلولیت

  *  یکروز 

دریافت  شهرداري 2

بهاي 

خدمات 

 شهري

   1200000 

 ریال

هزینه ها با توجه به تعداد  *  

 اعضا خانوار متغیر است

تصویب  شوراي استان 3

نرخ 

بهاي 

خدمات 

 شهري

مکاتبه ادارات  

 اتباع استانها

  *  حداقل یکماه  یکسال

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 سنامه خدمت دستگاه اجراییشنا
فاقد ي تحصیلمشمول اتباع صدور گواهي دانش آموزان عنوان خدمت:  -1

 اقامت

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 رجياداره کل امور اتباع و مهاجرین خا -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

خواست، رائه درم با اهای آموزشي ابلاغي، اتباع خارجي دارای مشکلات ثبت نا در راستای اجرای دستورالعمل شرح خدمت
ي مي شي معرفآموز متقاضي معرفینامه جهت تحصیل شده و پس از بررسي در اداره کل و طي مکاتبه به مراکز

 گردند.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

وزشي کلیه اتباع خارجي مجاز به اقامت که مشکل آم  
 دارند   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 معتبر داشتن مدارک -درخواست متقاضي

 دستورالعمل آموزشي سالانه صادره از سوی وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال      بسته به رخداد واقعه  نفر 100حداقل               آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک روز خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک   بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 بگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در و

www.--- 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(    اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 صالت مدرکجهت احراز ا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي   پست الکترونیک                          
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 لت فرد جهت احراز اصا   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:ارائه درخواست    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگ    
 سایر فرزینپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل گواهي یامجوزبه فرد   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاع

ی اط
)بانکها

اتي( 
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

ای فیلده
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه        مشخصات هویتي سناد اداره کل آموزش و پرورش
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 دریافت تقاضای مراجعه کننده -1

 بررسي درخواست بر اساس دستورالعمل آموزشي صادره از سوی وزارت کشور -2

 صدور مجوز یا گواهي ) جهت ارائه به آموزش و پرورش( -3

 تحویل به متقاضي -4

 ایندهای خدمتنمودار ارتباطي فر -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 تقاضای مراجعه کنندهدریافت 

بررسي درخواست بر اساس دستورالعمل آموزشي 

 صادره از سوی وزارت کشور

صدور مجوز یا گواهي ) جهت ارائه به آموزش و 

 پرورش(

 حویل به متقاضيت
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 شماره یکفرم      لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 مجوز ثبت نام تحصیلی

ور
صد

 

دستورالعمل آموزشي 
سالانه صادره از سوی 

 وزارت کشور

 -درخواست متقاضي
 داشتن مدرک معتبر

یکس

 ال

- *   *  

اداره 

 اتباع
 یک روز

 * 
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ت(ساع

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

درخواست  *  آموزش و پرورش 1

متقاضی و 

 مدرک معتبر

یکسال 

 تحصیلی

ازطریق مکاتبه  * * یک روز 

مجوزتحصیلی صادرشده 

 ارسال میگردد

2           

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

د*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شو
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 اتباع خارجيمتوفیان  ابطال مدرکعنوان خدمت:  -1

 مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان  

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل امور اتباع و مهاجرین خارجي –نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

راجعه و با ربوطه مری مشهردا ابتدا سرپرست یا عضوخانوارمتوفي به همراه مدارک مثبته فوتي به فرمانداری یا شرح خدمت
راه ادره همصفوت  دریافت معرفینامه جهت صدور گواهي فوت به ثبت احوال شهرستان معرفي مي گردد. گواهي

وا( به ارجي)نجختباع با نامه رسمي منضم به اصل کارت اقامت متوفي جهت ابطال در سامانه جامع اطلاعاتي ا
 ادارات اتباع ارسال مي گردد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     ت نوع خدم
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

شده  کلیه اتباع که یکي از اعضا خانوار آنان فوت  
 است

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    نده خدمت    تقاضای گیر     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 توفيممدارک  و اصل(نامه فرمانداری/ شهرداری مربوطه منضم به مدارک مثبته فوت ) گواهي فوت ثبت احوال 

 العمل آمایش سالانه صادره از سوی وزارت کشوردستور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال           بستگي به رخداد فوت دارد   6               آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک روز خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        همیشه                    یکبار برای     تواتر

 بار 3تا  2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ به ریال

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی 
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 نامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )بر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: اعلام رخدادفوت   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگا
ه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر سامانه اطلاعاتي اتباع خارجي )نجوا(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

درمرحل
ت

ه ارائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر :     

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: اعلام به سرپرست یااعضاخانوار   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي       
 استاني      

 شهرستاني      

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          فرمانداری /شهرداری
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره ثبت احوال شهرستان
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 تقاضای ثبت فوت ) یا ارائه گواهي فوت( -1

 شهرداری( دریافت نامه تایید فوت از فرمانداریها یا ثبت احوال یا -2

 دد() درصورتي که متوفي سرپرست باشد، سرپرست جدید تعیین میگر ل مدارک اقامتي و ثبت فوت در سامانه نجواابطا -3

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط احدو :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 تقاضای ثبت فوت ) یا ارائه گواهي فوت(

دریافت نامه تایید فوت از فرمانداریها یا ثبت احوال 

 یا شهرداری(

      ابطال مدارک اقامتي و ثبت فوت در سامانه نجوا
) درصورتي که متوفي سرپرست باشد، سرپرست 

 گردد( جدید تعیین مي
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 مه ای اتباع خارجيرفع مشکلات بی عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ره بیمه سلامت وریت اداا محوبا انعقاد تفاهم نامه سه جانبه درمرکز و ابلاغ به استانها،خدمات بیمه ای اتباع ب شرح خدمت
ان برای آن ه سلامته بیمنظارت اداره اتباع در دفاتر پیشخوان بیمه شامل ثبت نام افراد مشمول و صدور دفترچ

ند به خدمات د نیازمافرا انجام خواهد گردید. افرادی که مدارک هویتي آنان درسامانه بیمه کامل نباشد همچنین
 .ویژه ازطریق ادارات اتباع برای دفاتر پیشخوان بیمه معرفینامه دریافت مي نمایند

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 کلیه اتباع خارجي دارای کارت آمایش معتبر  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    اتمالی    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     دستگاهتشخیص     

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 کارت اقامت کلیه اعضاء خانوار و پرداخت هزینه های تعیین شده

 مکاتبات و ابلاغیه های از سوی وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ان در:       ماه        فصل          سالخدمت گیرندگ  متغیر              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یکروز خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 مت گیرندگانخد

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ن:از آ خشيیا ب نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز     
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در مرحله
 

ت
ت خدم

درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری 
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: ارائه درخواست وطرح مشکل   

 گاه:مراجعه به دست
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر بررسي در نجوا     پست الکترونیک                         

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 رکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا م    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل مدارک صادره   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :سطاست، استعلام تو

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 



62 
 

 دستگاه          اداره کل بیمه سلامت
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 مراجعه متقاضي و ارائه درخواست -1

 بررسي مشکل براساس دستورالعمل ابلاغي  -2

 شخوان (صدور گواهي لازم و ارائه به متقاضي ) جهت ارائه به دفتر پی -3

 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 متقاضي و ارائه درخواست مراجعه

 بررسي مشکل براساس دستورالعمل ابلاغي

 (پیمانکارصدور گواهي لازم و ارائه به متقاضي ) جهت ارائه به 
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 فرم شماره یک                          لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                   

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

د م
آین

فر
وز

ج
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 گواهی تائید هویت

ور
صد

 

دستورالعمل ابلاغی 

 بیمه

درخواست متقاضی و 

 داشتن مدرک معتبر
- - *   *   

وز
کر

ی
 

* * 
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 نوان خدمت: ثبت ازدواج )زن و مرد خارجي(ع -1
 کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی  

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 داره کل امور اتباع و مهاجرین خارجي ا -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

مزدوجين اتباع خارجي داراي كارت آمايش معتبر جهت تفکيک خانوار از خانواده پدري خود با مراجعه  شرح خدمت

جوا ادارات اتباع) يا دفاتر كفالت در صورت واگذاري( تشکيل پرونده داده و پس از ثبت در سامانه ن به

مان زروزه قابل تمديد مکرر با كد خانوار جديدتا  90كارت آمايش باطل ميگردد و براي آنها برگه تردد  

 اجراي طرح آمايش بعدي صادر مي گردد  

 ( G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 کلیه اتباع و مهاجرین  خارجي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    د تول     رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 د رویدادی مشخص رخدا     فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 3*4عکس  ودنامه فیش واریزی کپي و اصل عق-اصل کپي کارت آمایش اتباع و مهاجرین خارجي زوج و زوجه
 زوج و زوجه

 تصویب وزارت کشور 13/7/95مورخ  13282/74دستورالعمل آمایش به شماره  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال    10              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک هفته خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  . . .                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار و در صورت واگذاری به دفاتر کفالت یکبار 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

150000  217134756001 
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
 نجوا  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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 غیرالکترونیکي    

ضرو
ذکر 

ت 
ر

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: آگاهي و شمولیت   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(            
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 دسترسي( سایر)باذکرنحوه    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دست
گاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 ثبت در سامانه نجوا سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 ل پرونده خانواری جدیدتشکی 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 شخوان دفاتر پی    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 گه تردد به متقاضي و ثبت اثر انگشتتحویل برسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دس
ته

ی 
ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     
 دریافت تقاضای تفکیک خانوار-1

 ه و بررسي و تطبیق مدارک فردیتشکیل پروند -2

 ا و کاربرگهاتکمیل فرم ه -3

 جوا و ابطال کارت آمایشثبت در سامانه ن -4

 روزه( 90دور مدارک برای خانوار جدید )چاپ برگه ص -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط:  پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم: 

تشکیل پرونده و بررسي و 
 توسط کارشناسمدارک 

 

 تکمیل فرم ها و کاربرگها

 

ثبت در سامانه نجوا و ابطال کارت 

 آمایش

ی خانوار جدید صدور مدرک برا

 روزه( 90)چاپ برگه تردد 

 

 تقاضاي تفكيک خانوار
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رم ف                               لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                              

 شماره یک

نیزتکمیل  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *
 شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 نه هزی

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
 

ثبت ازدواج زن و مرد 

ور خارجی)تفکیک خانوار(
صد

 

ش به دستورالعمل آمای
 13282/74شماره 
 13/7/95مورخ 

اصل کپي کارت 
-آمایش زوج و زوجه

کپي و اصل عقدنامه 
فیش واریزی و عکس 

 زوج و زوجه 3*4

90 

 روز
150.000 *

   *
  

اداره 

کل 

 اتباع

ته
هف

ک 
ی

 

مجوز تردد بین شهري 

 اتباع خارجی

ت م د ی د
یش به دستورالعمل آما 

 13282/74شماره 
 13/7/95مورخ 

برگه تردد +فیش 

 واریزي

90 

 روز
150.000 *

   *
  

اداره 

کل 

 اتباع

وز
ک ر

ی
 

ید
مد

ت
 

کارت اقامت موقت اتباع 

ح خارجی)کارت آمایش(
لا

ص
ا

 

دستورالعمل آمایش به 
 13282/74شماره 
 13/7/95مورخ 

برگه تردد آمایش 

مرحله قبل= فیش 

له ریزيوا
سا

یک
 

300.000 *
   *
  

اداره 

کل 

 اتباع

- 

 

غو
ل
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
تباع ا ای فرهنگي، ورزشي و اجتماعينامه هصدور مجوز برعنوان خدمت:  -1

 خارجي
 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

یشنهادی رنامه پوع بنارجي، بعد از دریافت درخواست انجام امور فرهنگي ، ورزشي و اجتماعي از سوی اتباع خ خدمت شرح
 دمي گرد ا صادرو  بعد از هماهنگي با دستگاههای متولي یا بخش خصوصي مجوز برگزاری برنامه هبررسي 

 )درصورت نیاز از وزارت کشور نیز استعلام مي گردد(

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

ي قامتاتباع خارجي و پناهندگان دارای مدارک اکلیه  
 معتبر

 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

    وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

        سایر:فرهنگ وهنر      

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         حوه آغاز خدمتن

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 داشتن مدرک معتبر –ارائه درخواست 

 نامه کمیته فرهنگيآئین  –مجوزهای صادره از سوی وزارت کشور  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  متغیر              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یکماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سال    یکبار برای همیشه                               یک یا چندبار  در:        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 یکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترون 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 خت ارتباطي مناسبنبود زیرسا   
سایر: برگزاری جلسات اطلاع رساني    

 چاپ اطلاعیه و بنر ارتباط با رابطین

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ذکر
 

ت 
ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: ارائه درخواست   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 یکيالکترون    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر اتوماسیون فرزینپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 برگزاری جلسات هماهنگي 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 خوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیش
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر صدور مجوز ازطریق سیستم فرزین    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 رستانيشه   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه          اداره کل اطلاعات
 کننده مراجعه    

 دستگاه          مهاجرت و گذرنامه پلیس
 کننده مراجعه    

 -سایر دستگاههاي فرهنگی

آموزشی مذهبی و... برحسب 

 مورد و برنامه اجرایی

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 ثبت درخواست -1

 بررسي محتوای برنامه های پیشنهادی -2

 هماهنگي با دستگاه های متولي  انجام -3

 صدور مجوز اجرای برنامه -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 ثبت درخواست

 بررسي محتوای برنامه های پیشنهادی

 انجام هماهنگي با دستگاه های متولي 

 اجرای برنامهصدور مجوز 
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 مان ......                                                             فرم شماره یکلیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ ساز

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 مان تقریبی ز

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

برگزاري برنامه هاي 

 فرهنگی اجتماعی و مذهبی

ور
صد

 

آیین نامه کارگروه 

مجوز  /فرهنگی 

 صادره از وزارت کشور

درخواست متقاضی 

 معتبراقامتیمدارک 
  *    * 

اداره 

 کل

30 
وز

ر
 

* * 
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
گاه استعلام عنوان دست

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

بررسی  اطلاعات 1

 امنیتی

درخواست  

 ارائه شده

 30تا  15 - -

 روز

* *  

سایر ادارات و دستگاههاي  2

 فرهنگی آموزشی و مذهبی

مکاتبه با  * 

 ادارات مربوطه

ابلاغ اجراي پروژه به  * * // - 

 دستگاه مربوطه

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود*** اگر نوع فرآیند سایر مي 
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 صیل دانشجویان اتباع خارجيصدور مجوز تحعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 يل امور اتباع و مهاجرین خارجاداره ک  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ه منضم به عرفینامفتن مدانشجویان خارجي پس از قبولي در دانشگاه های مجاز برای تحصیل اتباع خارجي، با گر شرح خدمت
به با اداره کل یق مکاتز طراتي ) کاربرگ شماره یک از دانشگاه به اداره کل مراجعه و پس از دریافت تائیدیه امنی

رای دارندگان گذرنامه ب 3درصورت داشتن کارت آمایش و کاربرگ  2اطلاعات(، برای فرد مذکور کار برگ  شماره 
صیلي یزای تحافت وصادر و به دانشگاه مربوطه معرفي مي شوند ضمنا دانشجوی مذکور جهت انجام مراحل دری

 .به پلیس امنیت نیز معرفي مي گردد

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 اتباع خارجي دانشجو دارای مدارک معتبر  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     هریش     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    ه خدمت    تقاضای گیرند     نحوه آغاز خدمت

 ارائه نامه از دانشگاهي كه تبعه در آن پذيرفته شده استسایر:      تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 دانشجو تياقام آموزشکده محل ثبت نام مبني بر پذیرش در دانشگاه و مدرکیا ارائه نامه از دانشگاه 

 دستورالعمل نحوه ثبت نام از دانشجویان ارسالي از سوی وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 متغیر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 ا دوماه جهت دریافت جواب استعلامهاروز ت 15 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک انکيشماره حساب )های( ب مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www.-- 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 )باذکرنحوه دسترسي(سایر    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 ترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(این    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 دفاتر پیشخوان عناوین مشابه   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
ارائه نامه دانشگاهي و مدارک سایر:    

 اقامتي دانشجو

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 ياستان   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سامنه جامع اطلاعاتي اتباع زینسایر اتوماسیون فرپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 انجام مصاحبه امنیتي 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پستيپست الکترونیک                         ارسال     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر اتوماسیون فرزین    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل نامه به دانشجو   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

 الکترونیکيغیر استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه          اداره کل اطلاعات
 کننده مراجعه    

 دستگاه          دانشگاه مربوطه
 کننده مراجعه    

 دستگاه          پلیس امنیت
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ی 

فرایندها

ت
خدم

 

     

 دریافت کاربرگ شماره یک از سوی دانشگاه محل تحصیل اتباع  -1

 بررسي و تطبیق با ضوابط  -2

 استعلام از اداره کل اطلاعات  -3

 بطال کارت آمایش و صدورخروجي دانشجویي )مفاصا حساب(ا-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل گيخانواد نام و نام

 دریافت کاربرگ شماره یک از سوی دانشگاه محل تحصیل اتباع

 طبیق با ضوابطبررسي و ت

 استعلام از اداره کل اطلاعات

 ابطال کارت آمایش و صدورخروجي دانشجویي )مفاصا حساب(
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

نامه، )مصوبه، بخش

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 حصیل دانشگاهیمجوز ت

ور
صد

 

دستورالعمل نحوه ثبت 
نام از دانشجویان 

ارسالي از سوی وزارت 
 کشور

یا ارائه نامه از دانشگاه 

آموزشکده محل ثبت 
نام مبني بر پذیرش در 

دانشگاه و مدرک 
 اقامتي دانشجو

 - *    * 

اداره 

کل 

 اتباع

اه
کم

ی
 

* * 

 

2 

ید
مد

ت
 

دستورالعمل نحوه ثبت 
نام از دانشجویان 

ارسالي از سوی وزارت 
 کشور

روزه و فیش  90برگه 

 واریز شده

90 

15 روز
00

00
 

ال
ری

 

*   *  

اداره 

کل 

 اتباع

وز
کر

ی
 

* * 

 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

   

غو 4
ل

 

دستورالعمل نحوه ثبت 
نام از دانشجویان 

ارسالي از سوی وزارت 
 کشور

اصل مدرک اقامتی و 

 فیش واریزي

90 

15 روز
00

00
 

ال
ری

 

*   *  

داره ا

کل 

 اتباع

وز
ک ر

ی
 

* * 
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

 /)روز

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

بررسی  اداره کل اطلاعات 1

 امنیتی

نامه دانشگاه و  

 مدرک اقامتی

- -  * *  

نامه دانشگاه و  *  دانشگاه 2

 مدرک اقامتی

مجوز صادره به دانشگاه   *  - -

 ددارسال میگر

 صدورمفاصاحساب   - -  *  پلیس امنیت 3

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 اتباع خارجي ایراني با انزن اشویينصدور پروانه ز عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل اموراتباع ومهاجرین خارجي  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ناشویي قبل از ازدواج زقانون مدني مکلف به اخذ پروانه  1060باع خارجي مزدوج با زنان ایراني طبق ماده ات شرح خدمت
ارجي خهاجرین ماع و میباشند که این پروانه و صدور آن در حیطه وظایف وزارت کشور و ادارات کل امور اتب

ل و تسهیل مورد مه مراحت ادایي های لازم جهاستانداریها مي باشد لذا طي مراجعه به اداره کل امور اتباع راهنما
 نیاز جهت ثبت ازدواج صورت مي پذیرد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 کلیه مردان خارجي مزدوج با زنان ایراني    

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    شستگيبازن    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

عهد و رضایت ت -فیش واریزی –عکس -قدنامه شرعيع -صل گذرنامه معتبرا-اصل شناسنامه وکارت ملي معتبر
 نامه محضری

 قانون مدني 1060ه و ماد 26/9/1319مورخ  2949آیین نامه زناشویي بانوان ایراني با تبعه بیگانه شماره قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ) به طور میانگین(خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال نفر            200              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  4001000901001082 ریال 100000

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                        پست الکترونیک     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 )آگاهي وشمولیت(سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 )دفاترخدمات اتباع خارجی( عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 د جهت احراز اصالت فر   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: تحویل مدارک و تشکیل    

 پرونده

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP د درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانن    
 فرزین -نجوا   سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 مارسال پرونده جهت استعلا –بررسی اصالت اسناد ارائه شده  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان: شماره قرارداد
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 تحویل پروانه زناشوییسایر:    

 عه به دستگاه:مراج
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سای
 ر

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 کمیل فرم      ت -3 بررسي مدارک -2دریافت تقاضا و تشکیل پرونده ازدواج )در صورت واگذاری به دفاتر کفالت از طریق آنان انجام مي گردد(  -1      تمدخ یاهدینراف نیوناع -9
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                                                                                                    دی مربوطه  ارسال یک نسخه به مبا وزناشویي دور پروانه ص  -5اخذ استعلامات مربوطه)اطلاعات و ثبت احوال و دادسرا (    -4

 عرفي به انتظامي جهت ادامه مراحل ثبت ازدواجم -7تحویل پروانه زناشویي به متقاضي  -6

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 بررسی مدارک

 اخذ استعلامات مربوطه

 )اطلاعات و ثبت احوال و دادسرا (   

 تحویل پروانه زناشویی به متقاضی

 تکمیل فرم

خه ارسال یک نس وزناشویی صدور پروانه 

 به مبادي مربوطه

معرفی به انتظامی جهت ادامه مراحل ثبت 

 ازدواج

و  دریافت تقاضا

تشکیل پرونده 

 ازدواج
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

ف
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 عنوان مجوز

 

 

وع ن

 مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

 )مصوبه، بخشنامه، آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 
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ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

 مراجع ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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 فرم شماره دو

 ردیف
استعلام  عنوان دستگاه

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1 
 اداره کل اطلاعات استان

انجام مصاحبه 
 تخصصي

کپی کامل  

 پرونده
        *                      *  

2 
 اداره کل ثبت احوال استان

اصالت 

 شناسنانه
کپی شناسنانه  

 وکارت ملی
  *                        *    یک هفته  

3 
 پلیس اطلاعات و امنیت استان

اصالت 

 گذرنامه
  *                        *       کپی گذرنامه 

دادسراهاي شهرستانهاي  4

 ناستا

صدوراحکام 

 قضائی
فرم اظهارات  

 متخلفین
      *                        *  

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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                                                                         شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                          
 شناسه خدمت -2 رجيخا مردان ایراني با اتباع ازدواج صدور مجوز ثبت عنوان خدمت: -1

 شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل اموراتباع ومهاجرین خارجي  -استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ایراني به  تابعیت امه وزنان خارجي دارای کارت هویت معتبر مزدوج با مردان ایراني جهت بهره مندی از شناسن شرح خدمت
اتباع ،  ه کل امورراجعه به ادارمقانون مدني نیازمند به ثبت قانوني ازدواج مي باشد لذا طي  976ماده  6بند استناد 

  نسبت به تشکیل پرونده و صدور مجوز ازدواج اقدام مي گردد.
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gی دولتي)خدمت به دیگردستگاه ها    

نوع مخاطبین
 

 کلیه بانوان خارجي دارای کارت هویت مزدوج با 
 مردان ایراني

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     گاهتشخیص دست    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یت نامه محضری تعهد و رضا –عکس -قدنامه شرعيع -اصل کارت هویت معتبر

  26/9/1319مورخ  2949آیین نامه زناشویي بانوان ایراني با تبعه بیگانه شماره قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ) به طور میانگین(نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال10                  آمار تعداد خدمت گیرندگان  
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ال. . .  بار در:       ماه        فصل          س                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 نآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آ

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 نیک                         ارسال پستيپست الکترو    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 آگاهي بخشي واطلاع شمولیتر: سای   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 فن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتل    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 راز اصالت مدرکجهت اح   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 رویت مدارک و عقدنامه شرعيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا      اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(     
 نجوا سیستم فرزین و-سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                          

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 تکمیل فرمهای مربوطه 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ر پیشخوانعناوین مشابه دفات   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 تحویل مجوز به متقاضيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارت
باط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
سامانه

 
ها 

لاعاتي( 
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
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ا

(
B

atch
) 

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

 نام سامانه های دستگاه نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه       - - - اداره اطلاعات
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - ثبت احوال
 هکنند مراجعه    

9-
 

عناوین 
ی 

فرایندها

ت
خدم

 

     

 دریافت تقاضا                                                   -1

 بررسي مدارک هویتي و تشکیل پرونده                                       -2

 دور مجوز ازدواج و ارسال یک نسخه به مبادی مربوطهص -4ستعلام اطلاعات ا -3
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 جهت ارائه به دفاتراسنادرسمي یل مجوز ثبت ازدواج به متقاضيتحو -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

  

 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 استعلام اطلاعات

صدور مجوز ازدواج و 

رسال یک نسخه به ا

 مبادي مربوطه

 تحویل مجوز ثبت ازدواج به متقاضی

 جهت ارائه به دفاتراسنادرسمی

بررسی مدارک هویتی  

 و تشکیل پرونده

 دریافت تقاضا
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 فرم شماره یک                                                       لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......      

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، آیین 

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 ند مجوز فرآی
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 مجوز ثبت ازدواج

ور
صد

 

د 
 بن

ناد
ست

ا
6 

ده 
ما

97
6

ه  
صوب

ي م
مدن

ن 
انو

ق

ت 
دول

 

ت 
هوی

ت 
کار

ل 
ص

ا بر
معت

- 
ي

رع
 ش

مه
دنا

عق
-

س 
عک

– 
ت 

ضای
و ر

د 
عه

ت

ی
ضر

مح
ه 

نام
 

ک   *   * *  -
ی

ماه
 

* * 

 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل

            

  
 



87 
 

 

 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 یندنوع فرآ

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

 موارد استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1 
 اداره اطلاعات

بررسي اصالت 
شناسنامه 

 وصلاحیت افراد

یک نسخه کپي  
 کامل ازپرونده

  *                      *  اهیک م -- --

2 
 ثبت احوال

کپي شناسنانه   اصالت شناسنانه
 وکارت ملي

   *                       *  

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 دات درج شوت آن در توضیح** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعا



88 
 

                           شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                          
 اسلامي ایران جمهوری  اعطای تابعیتعنوان خدمت:  -1

 ني(قانون مد 985-984-983-982-980-979)در اجرای مواد 

 شناسه خدمت -2
 ن فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() ای 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

     . ایران ت ج . ات دولتبر که متقاضي تحصیل تابعیبرابر مقررات موجود اتباع خارجي دارای مدارک اقامتي مع شرح خدمت
 بي به اداره کل اتباعقانون مدني ضمن ارائه تقاضای کت 979مي باشند در صورت داشتن شرایط مندرج در ماده 

ور ارسال و زارت کشوتباع خارجي و تکمیل پرسشنامه های مصوب  اقدام مي نمایند و  تقاضای آنان به اداره کل ا
 ریافت پاسخ، نتیجه به متقاضي اعلام مي گردد.پس از د

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

جد اتباع خارجي دارنده مدارک اقامتي قانوني و وا
 قانون مدني 979شرایط ماده 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

دارک هویتي تصویر کامل م-هویتي تصویر مدارک – 3×4تکمیل پرسشنامه همراه الصاق یک قطعه عکس 
در صورت  -ان دارک مربوط به همسر  و فرزندتصویر کامل م-ایراني در صورت ایراني بودن همسر و فرزندان

ر پروانه ار تصویغال به کدر صورت اشت -اشتغال به تحصیل تصویر آخرین مدرک تحصیلي با ارائه گواهي مربوطه
 ری ارائه اصل گواهي از سازمان مربوطهرا بودن سوابق ایثارگدرصورت دا -کار

 العمل اداره کل اتباع وزارت کشور( و دستور985-984-983-982-980-979قانون مدني )مواد  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 سال      نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل    10                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک ساعت خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یکبار برای همیشه                                           یک بار در:       ماه        فصل          سال     تواتر

 بار 3حداقل  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي (مبلغ)مبالغ

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه حل خدمتمرا

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پی    
  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: مراجعه حضوری   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت 
در مرحله درخواس

ت
خدم

 
 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به 
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ارائه تقاضاسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 نياستا   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 نرم افزار نجوا-سامانه فرزین  دسترسي()باذکرنحوه سایر           پست الکترونیک                    

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 لفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهت    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 ز اصالت مدرکجهت احرا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ابلاغ نتیجهسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 
 یکيالکترون

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  سامانه ویژه اتباع خارجي )نجوا(
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :علام توسطاست، است

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    انتظامي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    داره کل اتباعا -وزارت کشور 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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    وزارت امور خارجه
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 تقاضا  و مدراک مورد نیاز ارائه  -1

 بررسي مدارک توسط کارشناس مربوطه  -2

 های تقاضای تابعیت تکمیل فرم -3

 ارسال مدارک متقاضي به وزارت کشور  -4

 برگزاری آزمون و مراسم تحلیف -5

 دریافت نتیجه و ابلاغ به متقاضي -6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

ارائه تقاضا و 

 مدارک مورد نياز
 بررسي مدارک توسط کارشناس مربوطه

 های تقاضای تابعیتفرمتکمیل 

 ارسال مدارک متقاضي به وزارت کشور

دریافت نتیجه و ابلاغ 

 به متقاضي

 برگزاری آزمون و مراسم تحلیف
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 ناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
اني با ان ایرابعیت فرزندان متولد از ازدواج زنتعیین تکلیف ت عنوان خدمت: -1

  (مجلس شورای اسلامي 2/7/85مصوب )مردان خارجي 
 شناسه خدمت -2
 ن فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() ای 

3-
 

ارائه 

دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

در خارجي   در پراني و ادر ایمشرایط شامل فرزندان دارای برابر دستورالعمل اجرایي قانون ماده واحده افراد واجد  شرح خدمت
ه            ع مراجعره کل اتباسال تمام و ثبت ازدواج والدین ، با ارائه مدارک لازم به ادا 18صورت رسیدن به سن 

تباع ه کل اسط ادارسي توو فرم تقاضای تحصیل تابعیت ویژه مشمولین را تکمیل و امضا مي نمایند که پس از برر
 .هد شدوزارت کشور پرونده جهت رسیدگي نهایي به اداره تابعیت وزارت امور خارجه ارجاع خوا

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 فرزندان اتباع خارجي دارای مادر ایراني

 تصدی گری     حاکمیتي     هیت خدمت ما

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 -اییدیه ناجاتمحلي با  بیمارستان یا مطب ماما یا ثبت احوال یا استشهاد واهي ولادت ازگ -کپي مدارک شناسایي و اقامت
 3*4قطعه عکس  18 -دارک شناسایي والدینم -مدارک ثبت ازدواج والدین

زارت وهاجرین خارجي مدستورالعمل اجرایي اداره کل امور اتباع و  –مجلس شورای اسلامي  2/7/85ماده واحده مصوب  قوانین و مقررات بالادستي
 29/9/85مورخ14764/14کشور به شماره 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 10                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ماه  1 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 5 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 ق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقی

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 گاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 د جهت احراز اصالت فر   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 اطلاع از زمان تشکیل پرونده تابعیتسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  لکترونیکيغیرا    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 یکيالکترون    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 نجوا -فرزین  سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 تکمیل فرم ها 

درمرحله ارائه خد
ت

م
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 اتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دف
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: اعلام زمان آزمون    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  سامانه ویژه اتباع خارجي )نجوا(
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

د 
ی دیگر

ستگاهها
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    نتظاميا -استعلام ولادت 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

اداره کل -وزارت کشور
 اتباع خارجي

   
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    وزارت امور خارجه
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 

فرایند

ی 
ها

ت
خدم

 

     

 ارائه درخواست کتبي توسط متقاضي  -1

 رد نیاز جهت تشکیل پرونده ارائه مدارک مو-2
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 بررسي مدارک و مستندات توسط کارشناس مربوط  -3

 کمیل پرسشنامه های مربوط به تحصیل تابعیت توسط متقاضي ت -4

 ارسال مدارک به اداره کل اتباع وزارت کشور -5

 اعلام نتیجه به متقاضي -6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نوادگي تکمیل کننده فرم:نام و نام خا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کتبي ارائه درخواست 

 توسط متقاضي

تکمیل پرسشنامه های مربوط به 

 تحصیل تابعیت توسط متقاضي

 ارسال مدارک به اداره کل اتباع وزارت کشور

 اعلام نتیجه به متقاضي

ارائه مدارک مورد نیاز جهت تشکیل 

 پرونده

بررسي مدارک و مستندات توسط  

 کارشناس مربوط
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
ر داخل اتباع خارجي د روزه 90د برگه تردد صدور یا تمدیعنوان خدمت:  -1

 استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده
 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

دیرکل اتباع وافقت مورت مپس از اخذ تقاضای انتقال اتباع خارجي ساکن در استان ، بررسي  لازم  انجام و در ص شرح خدمت
ر نجوا رم افزانبت در ثخانوار ) براساس شهر محل سکونت جدید( تبعه خارجي اصلاح و پس از خارجي استان، کد 

د تغییرات( با کد خانوار جدی ) برگه اصلاحات وروزه   90تردد  مدارک شناسایي کل خانوار ابطال و برای آنان برگه
 .صادر و تحویل مي گردد

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 اتباع خارجي دارنده کارت آمایش معتبر  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رویدادی مشخص رخداد      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یش واریزی ف -رائه اصل مدارک شناسایي ا -تقاضای کتبي 

 دستورالعمل جامع اجرایي دارندگان کارت آمایش  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  10                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک ماه  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 ر با 2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

 2171134756001 ریال به ازای هر نفر 150000 
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 بنبود زیرساخت ارتباطي مناس   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 بود زیرساخت ارتباطي مناسبن   
 سایر:  ارائه تقاضا   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP داخلي دستگاه یا اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت    
 فرزین -نرم افزار نجوا  سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 رنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )ب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل مدرک به تبعه   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
د

ستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 

فراینده

ی 
ا

ت
خدم

 

     

 ارائه تقاضای کتبي توسط تبعه خارجي ) متقاضي( -1

 مربوطهاخذ و بررسي درخواست توسط کارشناس  -2
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 اعلام نظریه ) موافقت یا عدم مواقفت(  مدیرکل اتباع استان  -3

 در صورت موافقت ، اصلاح کد خانوار محل سکونت )جدید( خانوار در نرم افزار نجوا -4

 صلاح اطلاعات مندرج در پرونده شناسایي ) کد خانوار و کد شناسایي(ا-5

 ابطال مدرک شناسایي خانوار  -6

 روزه ) اصلاحات و تغییرات( و تحویل به متقاضي 90ور برگه تردد صد -7

 معرفي جهت صدور کارت آمایش -8

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 
 

ارائه تقاضای کتبي توسط 

 بعه ت

 بررسي درخواست متقاضي

اصلاح کد خانوار در نرم افزار ویژه 

 اتباع خارجي 

معرفي جهت صدور 

 کارت آمایش

 روزه 90صدور برگه تردد 

 در استان  

 موافقت مدیرکل اتباع عدم موافقت

اصلاح کدخانوار و شناسایي 

 در پرونده خانوار 

 اعلام نتیجه به متقاضي

ي کل ابطال مدارک شناسای

 خانوار   
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 شماره یک عات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                             فرملیست اطلا

نیزتکمیل شود 2د مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر مراحل مجوز دارای فرآین*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 ()ریال

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 -برگه تردد بین شهري

داخل استان ) اصلاحات و 

 تغییرات(

ور
صد

 

امع دستورالعمل ج

اجرائی دارندگان 

 کارت آمایش

 -اصل پرونده شناسایی 

برگه تردد انتقالی استان 

ارائه فیش  –مبدا 

 واریزي

 روز 90

15
00

00
 

*
   *
  

ع  
تبا

ل ا
 ک

ره
ادا

ور
ش

 ک
ت

زار
و

 

اه 
ک م

ی
 

* *  

2 

ید
مد

ت
 

دستورالعمل جامع 

اجرائی دارندگان 

 کارت آمایش

 90اصل برگه تردد 

فیش  -روز قبلی 

 واریزي

 روز 90

15
00

00
 

*
   *
  

ع 
تبا

ل ا
 ک

ره
ادا

ور
ش

 ک
ت

زار
و

 

1  
وز

ر
 

* *  

3 

ح
لا

ص
ا

 

دستورالعمل جامع 

اجرائی دارندگان 

 کارت آمایش

 90اصل برگه تردد 

فیش  -روز قبلی 

 واریزي

 یکساله

30
00

00
 

*
   *
  

ع 
تبا

ل ا
 ک

ره
ادا

ور
ش

 ک
ت

زار
و

 

2 
اه

م
 

* *  

غو 4
ل
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 روندهانتقال پ یي محل سکونت وصدور مجوز جابجا :عنوان خدمت -1

 شناسایي اتباع خارجي به استان های دیگر

 شناسه خدمت -2
 برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

في مي گردد قصد معرمان ستتقاضای انتقال تبعه به دیگر استانها اخذ و پس از بررسي لازم طي مکاتبه رسمي به ا شرح خدمت
ادر            صن مقصد استا پس از حصول اعلام موافقت، مدارک شناسایي کل خانوار ابطال و برگه تردد انتقالي به

 ي گردد.سال مو در اختیار آنان قرار مي گیرد. پرونده شناسایي و مدارک ابطالي به استان مقصد ار

  (G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

    
 اتباع خارجي دارنده کارت آمایش معتبر  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تبر( سایي متقاضي) کارت آمایش معاصل مدرک شنا-ه اتباع استان مقصدموافقت ادار -ارائه درخواست کتبي 

 دستورالعمل جامع اجرایي دارندگان کارت آمایش  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 ماه        فصل          سال      خدمت گیرندگان در:     15              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ماه  1 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 فصل          سال    . . .  بار در:       ماه                            یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار  2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

 2171134756001 ریال  150000
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 بگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در و 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(             
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
     سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 اصالت مدرکجهت احراز    
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي    پست الکترونیک                         
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 الت فرد جهت احراز اص   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  ارائه تقاضا   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگ    
 فرزین-سامانه نجوا   سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 نعناوین مشابه دفاتر پیشخوا   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  اخذ برگه تردد انتقالي   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 انجام مکاتبات شبکه دولت 
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نه های دستگاه نام ساما نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

 وسط متقاضي ارائه تقاضای کتبي ت -1      تمدخ یاهدینراف نیوناع -9



100 
 

 بررسي درخواست متقاضي  -2

 ارسال درخواست متقاضي به استان مقصد  -3

 اعلام نظریه استان مقصد  -4

 در صورت موافقت ، ابطال مدرک شناسایي خانوار و صدور برگه تردد انتقالي -5

 ارسال پرونده و مدارک شناسایي ابطال شده خانوار به استان مقصد   -6

 یل برگه تردد انتقالي به متقاضيتحو-7

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

ارائه تقاضای 

کتبي توسط 

 متقاضي

 بررسي درخواست متقاضي

 

 اعلام نظریه استان مقصد

تحویل برگه تردد 

 انتقالي به متقاضي

 ارسال درخواست متقاضي به استان مقصد

 

ابطال مدرک شناسایي خانوار و صدور برگه 

  تردد انتقالي

  موافقت   عدم موافقت

لام نتیجه به اع

 متقاضي

 ارسال پرونده و مدارک شناسایي ابطال شده

 به استان مقصد
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 .                                                             فرم شماره یکلیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان .....

نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 ی زمان تقریب

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 برگه تردد انتقالی 

ور
صد

 

دستورالعمل جامع 

اجرائی دارندگان 

 کارت آمایش

ارائه موافقت نامه استان 

ارائه کارت  –مقصد 

ارائه فیش  –شناسایی 

 واریزي

30 

15 روز
00

00
 

*
   *
  

ع 
تبا

ل ا
 ک

ره
ادا

ور
ش

 ک
ت

زار
و

 

اه 
ک م

ی
 

* *  

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 امه خدمت دستگاه اجراییشناسن
ه قامتي اتباع خارجي از کارت آمایش باتبدیل وضعیت عنوان خدمت:  -1

 گذرنامه

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 خارجياداره کل امور اتباع و مهاجرین   -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

های ملستورالعداساس پس از مراجعه حضوری تبعه و تکمیل فرم تقاضا تبدیل وضعیت ، مدارک و شرایط تبعه بر شرح خدمت
 به پلیس ه خروجينامه و برگموجود بررسي سپس با اخذ مدارک لازم کارت آمایش تبعه ابطال و  با صدور معرفي

 گردند.مهاجرت معرفي مي

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 
 اتباع خارجي دارندگان کارت آمایش معتبر  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     قه ایمنط     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         ز خدمتنحوه آغا

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 پناهندگيعهدنامه محضری مبني بر خروج از ت-روزه(  ، تصویر پاسپورت  90برگه تردد  -فیش بانکي ، اصل مدارک شناسایي) آمایش

 3337/74و1/3/91مورخ  5557/74بخش نامه های ابلاغي وزارت کشور به شماره  قوانین و مقررات بالادستي
 24/4/94مورخ7089/74و8/11/93مورخ22461/74و18/2/92مورخ

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 فصل          سال     نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه    30                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 روز 15 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي بالغ(مبلغ)م

 2171134756001 ریال  150000
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ن:از آ خشيودن همه یا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا ی    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  آگاهي از شرایط لازم   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 انياست   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 وان دفاتر پیشخ    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 )دفتر خدمات اتباع خارجي( عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ناسبنبود زیرساخت ارتباطي م   
 سایر: ارائه تقاضا   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سامانه فرزین -سامانه نجوا  سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                        

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 الکترونیک                         ارسال پستي پست    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 دفتر خدمات اتباع خارجي عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل برگه خروج   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگا

 ه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر علام الکترونیکياست
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    انتظامي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
عناوین  

فراینده

ی 
ا

ت
خدم

 

     

 ارائه تقاضا و  تکمیل فرم مربوطه جهت انجام تبدیل وضعیت -1

 قوانینبررسي تقاضا و تطبیق  -2
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 روزه ( 90صل کارت شناسایي یا برگه تردد ا--اخذ مدارک لازم ) تعهدنامه محضری پاسپورت سفید  -3

 ابطال کارت آمایش و صدور برگه تردد خروجي  -4

 صدور معرفي نامه به انتظامي -5

 جهت ارائه به متقاضي تحویل به دفتر خدمات اتباع خارجي -6

 ایندهای خدمتنمودار ارتباطي فر -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 

 بررسي تقاضا و تطبیق قوانین تکمیل فرم تقاضا

 

 

 اخذ مدارک لازم

 

 ابطال کارت آمایش

 و صدور برگه تردد خروجي

 صدور معرفي نامه به انتظامي
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 شماره یک فرم     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

یق
حق

ی
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

تبدیل وضعیت اقامتی دارندگان 

کارت آمایش از کارت به 

 گذرنامه و پروانه اقامت 

ور
صد

 

دستورالعمل  شماره 

مورخ  5557/74

اداره کل  10/3/91

 اتباع وزارت کشور

ارائه درخواست کتبی ، 

 –تعهد نامه محضري  

 –شناسایی  ارائه کارت

 ارائه فیش واریزي

10 

15 روز
00

00
 

*
   *
  

ع 
تبا

ل ا
 ک

ره
ادا

ور
ش

 ک
ت

زار
و

 

اه 
ک م

ی
 

* *  

2 
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ت
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ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

 پلیس امنیت عمومی 1

 انتظامی

 برگ خروجی * 

 معرفی نامه

صدور برگه معرفی نامه جهت  *    

 انجام مراحل اخذ اقامت

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

ر توضیحات درج شود*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن د
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 لغو پناهندگي اتباع خارجي متخلف وابطال مدارک عنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ع و مهاجرین خارجيره کل امور اتباادا  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ني سرپرست با غیرقانو خروج بعد از دریافت درخواست اتباع خارجي عضو خانوار یا گزارش واصله از مبادی مربوطه مبني بر شرح خدمت
 ني بر ابطال مدرکاندهي مبسام نه کمیسیونیکي از اعضا خانوار ، طرد از کشور با احکام قضایي و یا باستناد مصوبات دبیرخا

ه استان و تایید اع بیگانه اتبو لغو پناهندگي ، بررسي لازم توسط کارشناس مربوطه انجام و پس از طرح و تصویب در کارگرو
 .ي گردد.میل مکارگروه دائمي اتباع بیگانه کشور ، نوع جرم در نرم افزار نجوا ثبت و فرم ابطال کارت تک

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     مت نوع خد
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

ه نان بکلیه اتباع خارجي که یکي از اعضاء خانوار آ  
 صورت غیرقانوني از کشور خارج شده اند

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 یرسا   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یا گزارشات واصله از سوي احکام قضایی -استشهاد محلی و ارائه مدارک مثبته مبنی بر خروج غیرقانونی 

 روزه  90ارت آمایش یا برگه تردد ک -نتظامی ( ا -)اطلاعات دستگاههاي مرتبط

 های ارسالي از وزارت کشور ) سالانه متغیر است (دستورالعمل قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

    فصل          سال    خدمت گیرندگان در:       ماه        20                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک ماه   خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي لغ)مبالغ(مب

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  :ز آناخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه      تلفن گویا یا مرکز تماس              
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 ژه اتباع خارجي )نجوا(سامانه وی)باذکرنحوه دسترسي(سایر پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 
ی

ضور
ح

  
 شکیل جلسه کارگروه اتباع بیگانه استانت  -مصاحبه 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي               پست الکترونیک              
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 هت احراز اصالت فرد ج   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  کياستعلام الکترونی
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :طاست، استعلام توس

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    اداره اطلاعات
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    انتظامي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ر(عضا خانواط ، گزارش یکي از ا) حکم قضایي ، مصوبات کمیسیون ساماندهي، گزارش دستگاههای مرتب وصول درخواست ابطال مدارک -1

 بررسي توسط کارشناس مربوطه  -2

 نتظاميااستعلام از مراکز امنیتي و -3

 در کارگروه اتباع بیگانه استان و اخذ مصوبه طرح-4

 خذ تاییدیه از کارگروه دائمي اتباع بیگانه کشور ا-5

 ابطال کارت و ثبت در  نرم افزار نجوا-6

 طرد( تبعه از کشور اخراج )   -7

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 وصول درخواست

 رکابطال مدا
 بررسي توسط کارشناس 

اخراج ) طرد( تبعه از 

 کشور

 ابطال کارت و  ثبت

 در سامانه نجوا

 طرح در کارگروه اتباع بیگانه استان

 و اخذ مصوبه

 اخذ تاییدیه از کارگروه دائمي

 اتباع بیگانه کشور 

 استعلام از مراکز امنیتي و انتظامي
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 فرم شماره یک                                         لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                    

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 ساعت( )روز/

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

ابطال مدرک شناسایی و 

 لغو پناهندگی

ور
صد

 

           

  
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل

 

دستور العمل جامع 

اجرایی دارندگان 

 یشکارت آما

گزارش یا احکام 

کارت آمایش   -واصله

 روزه 90یا برگه تردد 

- - *
   *
  

اداره کل 

 اتباع

 *   
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 آیندنوع فر

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

تایید صحت اظهارات تبعه  *      *  اداره کل اطلاعات 1

مبنی بر خروج غیرقانونی یکی 

 و ... از اعضاء

بررسی میدانی درخصوص  *      *  انتظامی  2

حضور یا عدم حضور تبعه 

 خارجی مورد نظر

3           

4           

5           

6           

7           

8           

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

  شود *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج



112 
 

 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 بین شهری اتباع خارجي افرتيمسصدور برگه عنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

انها، ایر استبه س با توجه به لزوم اخذ مجوز توسط اتباع خارجي  جهت خروج از استان محل سکونت و تردد شرح خدمت
س از پو  اجعهع مرره کل اتبامتقاضي ضمن ارائه درخواست به همراه مدارک شناسایي و فیش واریز ی به ادا

و تحویل وی مي  روزه صادر 15یا  10ک توسط کارشناس مربوطه برگه تردد بین شهری  به مدت بررسي مدار
 گردد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
ردد تگه اتباع خارجي دارنده کارت آمایش معتبر و یا بر

 روزه 90

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 رائه درخواستا -ه مبلغ مصوب واریز فیش ب -روزه معتبر  90ه تردد اصل کارت آمایش یا برگ

 دستورالعمل جامع اجرائي دارندگان کارت آمایش قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 100              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ساعت  1 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال     6                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار  2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک های( بانکيشماره حساب ) مبلغ)مبالغ(

 2171134756001 ریال به ازای هر نفر 150000 
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ن:از آ خشيهمه یا ب نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 رکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا م    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در م
ت

ت خدم
رحله درخواس

 
 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 اری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: ارائه تقاضا و مدراک لازم   

 ه دستگاه:مراجعه ب
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 نرم افزار نجوا سایر )باذکرنحوه دسترسي(          پست الکترونیک                    

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پستيپست الکترونیک                         ارسال     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل برگه تردد   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

علام است استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 

فراینده

ی 
ا

ت
خدم

 

     

 درخواست صدور برگه مسافرت -1

 ارائه فیش بانکي و اصل کارت آمایش معتبر  -2
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 اخذ و بررسي مدارک  مورد نیاز توسط کارشناس مربوطه  -3

 شهری ) مسافرت ( صدور  برگه  تردد بین -4

 تحویل برگه تردد به متقاضي -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

درخواست مجوز 

 بین شهری
 ه  فیش بانکي و اصل کارت آمایش معتبر ارائ

اخذ و بررسي مدارک  مورد نیاز توسط 

 کارشناس مربوطه

 تحویل برگه تردد به متقاضي

 صدور  برگه  تردد بین شهری 

 ) مسافرت (
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 ...                                                             فرم شماره یکلیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ...

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 یبی زمان تقر

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
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خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 برگه تردد بین شهري 

ور
صد

 

دستورالعمل جامع 

اجرائی دارندگان 

ت  کارت آمایش
ار

 ک
صل

ا

ش 
مای

آ
ي -
یز

وار
ش 

فی
 

10

-

15 15
00

00
 

*
   *
  

اداره 

کل 

 باعات

1 
ت

اع
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* *  

2 

ید
مد

ت
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ا
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ل
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 ز  حامل اتباع خارجي غیرمجا توقیفي ایخودروه ترخیصعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ه  به منظور عرفي نامممراه هپس از توقیف خودروهای حامل اتباع خارجي غیرقانوني توسط نیروی انتظامي ، مدارک لازم به  دمتشرح خ
شکیل جلسه سبت به تجود نبررسي به اداره کل اتباع خارجي ارسال و پس از بررسي و مطابقت براساس دستورالعمل های مو

ودروها  خانندگان رسامي ازم جهت رفع توقیف اقدام و پس از تایید کارگروه ، کارگروه در زمان مشخص و اخذ مصوبات لا
 جهت رفع توقیف به نیروی انتظامي اعلام مي گردد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
خودروهای حامل اتباع خارجي   رانندگان متخلف

 غیرمجاز

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یست اسامي و تعداد مسافرین غیرمجازل -عرفي نامه ناجا م

 نسان اا قاچاق رزه ب*مصوبات شورای عالي امنیت ملي کشور درخصوص طرح تقلیل اتباع افغاني غیر مجاز با هدف مبا قوانین و مقررات بالادستي
منیت داخلي کمیته ا 22/6/85ه مورخ *آئین نامه نحوه رفع توقیف خودرو حامل اتباع خارجي غیرقانوني موضوع مصوبه جلس

 جازطرح تقلیل اتباع افغاني غیر م 26شورایعالي امنیت ملي در اصلاح دستور العمل اجرایي بند 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر   در:             ماه        فصل          سال  10               آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 بین دو تا شش ماه    خدمت: یهارا زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 - تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 ارتباطي خدمترسانه  نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 رنحوه دسترسي(سایر)باذک    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 پیشخوان عناوین مشابه دفاتر   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل 
دستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 اتوماسیون اداری -بیومتریک )باذکرنحوه دسترسي(سایر پست الکترونیک                              

 ترونیکيغیرالک    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

 یسیونکم تشکیل جلسه با حضور اعضای کارگروه اتباع بیگانه استان )
 تخصصي رفع توقیف خودرو(

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                پست الکترونیک             
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  یکياستعلام الکترون
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :سطاست، استعلام تو

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    انتظامي 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    اطلاعات
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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    دادگستری 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

  ي در خصوص خودروهای حامل اتباع خارجي غیرمجاز توقیف شدههای صادره از سوی انتظاموصول معرفي نامه -1

 بررسي اولیه و مطابقت با آیین نامه اجرایي  -2

 شکیل پرونده جهت طرح در کارگروه اتباع بیگانه استان )کمیسیون تخصصي رفع توقیف(ت -3

 بررسي و اخذ مصوبات لازم از  کارگروه اتباع بیگانه استان -4

 جوز رفع توقیف خودرو به پلیس امنیت عمومي انتظامي ارسال م -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

های وصول معرفي نامه

 صادره از سوی انتظامي
 بررسي اولیه و مطابقت با قوانین

 

ت طرح در کارگروه تشکیل پرونده جه

 اتباع بیگانه استان

 رفع توقیفارسال مجوز   

 امنیت عمومي انتظاميبه پلیس  

بررسي و اخذ مصوبات لازم از  کارگروه 

 اتباع بیگانه
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 .....                                                             فرم شماره یکلیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان .

 نیزتکمیل شود  2راحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر م*

 

ف
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ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 قریبی زمان ت

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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ک
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ی 
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ون
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ی 

یک
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تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 رفع توقیف خودرو 

ور
صد

 

دستورالعمل العمل اجرایی 

طرح تقلیل اتباع  26بند 

افغانی غیرمجاز در ایران 

 258مصوبه  5مستند به بند 

 رایعالی امنیت ملیجلسه شو

 -معرفی نامه انتظامی

 صورتجلسه توقیف 
    *

  *
 

کارگروه 

اتباع 

 بیگانه 
 2-6بین 

پس از بررسی  * 

پرونده خودرو 

توقیفی نسبت 

به اعمال قانون 

و نیز رفع 

توقیف اقدام 

 می گردد.

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 
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ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 غیر الکترونیکی الکترونیکی

پلیس امنیت عمومی  1

 انتظامی
 * 

صورتجلسه 

 توقیف خودرو
 *  ماه 6-2  

ارائه صورتجلسه و مدارک مورد 

 نیاز جهت تایید توقیف خودرو

2 
 *  دادگستري

معرفی نامه 

 توقیف خودرو
 اعلام راي     

3 
 *  اطلاعات

معرفی نامه 

 توقیف خودرو
 ارائه نظر دستگاه مربوطه     

4           

5           

6           

7           

8           

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2  اتباع خارجي كشور صدور برگه خروج ازت: عنوان خدم -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ره کل امور اتباع و مهاجرین خارجيادا  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ررسي لازم بانه  ، اوطلبپس از ارائه درخواست کتبي توسط تبعه خارجي مبني بر بازگشت به کشور متبوع بصورت د خدمت شرح
ط سرپرست  انه توساوطلبتوسط کارشناس مربوطه انجام ، با ارائه تعهد مبني بر خروج از پناهندگي و بازگشت د

ه مقصد ب ي عادی خروج مدارک برای آنان برگه تردد کلیه مدارک شناسایي خانوار اخذ مي گردد و پس از ابطال
 مبادی خروجي برای صادر و تحویل آنان مي گردد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

بر ) کلیه اتباع خارجي دارنده مدارک شناسایي معت  
 روزه( متقاضي بازگشت 90رگه تردد ب -آمایش 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 مالکیت ثبت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

جام مدارک لازم برای ان
 خدمت

 یش واریزیف-روزه  90صل کارت آمایش یا برگه تردد ا -عهد محضری ت -درخواست کتبي 

 دستورالعمل جامع اجرایي دارندگان کارت آمایش  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

    صل          سال  نفر در:              ماه        ف  20                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک روز   خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبالغ(مبلغ)

 2171134756001 ریال به ازای هر نفر 150000 
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط به خدمت در ص

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 کسب اطلاعات جهت احراز شرایط سایر:    

 دستگاه: مراجعه به
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پی    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 اسبنبود زیرساخت ارتباطي من   
 سایر: ارائه تقاضا   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سامانه ویژه اتباع خارجي )نجوا()باذکرنحوه دسترسي(سایر پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 
ی

ضور
ح

  
 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  تحویل برگه تردد خروجي   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل امانه های دیگرنام س
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر کترونیکياستعلام ال
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 

فراینده

ی 
ا

ت
خدم

 

     

 وصول درخواست بازگشت داوطلبانه  -1

 اخذ تعهد محضری مبني بر خروج از پناهندگي  -2
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 مورد نیاز ارائه مدارک -3

 ابطال مدرک شناسایي و ثبت در  نرم افزار نجوا -4

 صدور برگه تردد خروجي عادی  -5

 تحویل برگه تردد به متقاضي-6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 بوط:واحد مر پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

وصول درخواست 

 بازگشت داوطلبانه

تحویل برگه تردد به 

 متقاضي

ابطال مدرک شناسایي و ثبت در  نرم 

 افزار نجوا

 صدور برگه تردد خروجي عادی

 مدارک مورد نیاز ارائه

 90اصل کارت آمایش یا برگه تردد -)تعهد محضری 

 فیش واریزی( -روزه 
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2حل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر مرا*

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 برگه تردد خروجی عادي

ور
صد

 

دستور العمل جامع 

دگان اجرایی دارن

 کارت آمایش

اصل مدارک شناسایی 

 آمایش متقاضی
 روزه 10 

15
00

00
 

 

*
   *
  

اداره کل 

اتباع 

 خارجی

وز
ک ر

ی
 

* * 

 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل

 

دستور العمل جامع 

اجرایی دارندگان 

 کارت آمایش

  -   - - - تعهدمحضري 

دفتر اسناد 

 رسمی

  *  
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 ي به دعاوی حقوقي اتباع خارجيرسیدگعنوان خدمت:  -1
 ي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل م 

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 رجياداره کل امور اتباع و مهاجرین خا  -استانداری نام دستگاه اجرایي:  

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 یي از اتباعمایت قضاحکمیساریای عالي سازمان ملل به منظور  افغانستان و -بر اساس توافق سه جانبه بین ایران شرح خدمت : 
 ضایي برقحاکم مخارجي و تسریع در رسیدگي به پرونده های مطروحه  جهت جلوگیری از اطاله دادرسي در 

 اساس قاعده صلح و سازش ، رسیدگي به پرونده ها در کمیته حل اختلاف صورت مي پذیرد.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gیگردستگاه های دولتي)خدمت به د    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 تثبت مالکی    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  کلیه دعاوی حقوقي     تشخیص دستگاه    

برای مدارک لازم 
 انجام خدمت

 دادخواست خواهان

قوانین و مقررات 
 بالادستي

 15/8/89مورخ  15605/74طي ابلاغیه  فغانستان و کمیساریای عالي سازمان مللا -توافق سه جانبه بین ایران
 وزارت کشور

5-
 

جزییا
ت

ت خدم
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                 

 فصل          سال        نفر در:             ماه  300

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 روز 10

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 400 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 گانبه خدمت گیرند

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
ز خشي اا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه ی

 آن:

 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه حل خدمتمرا

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پی    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 ترونیکيالک    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: با مراجعه حضوری خواهان و    

 ارائه دادخواست

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 ایر )باذکرنحوه دسترسي(سپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

ئه مي ر ارانظ ابتدا خواهان به دبیرخانه کمیته مراجعه و دادخواست مورد 
غ بلااگردد. سپس دادخواست تنظیم و زمان جلسه مشخص و به طرفین 

 و با تشکیل جلسه رسیدگي به اظهارات ، رای صادر مي گردد.

درمرحل
ت

ه ارائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: صدور رای   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   

 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  ه دیگرنام دستگا 
 دیگر

مبلغ  فیلدهای موردتبادل
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          وزارت کشور 
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          اداره کل دادگستری
 کننده مراجعه    

کمیساریای عالي سازمان 
 ملل در امور پناهندگان

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ن فرایندها
ناوی

 

     
 مراجعه حضوری خواهان و ارائه دادخواست – 1

 تنظیم دادخواست -2

 ارسال دعوتنامه  -3

 دعاوی و صدور رایبررسي پرو نده و حل و فصل  -4

 بطروئیت و نظارت و بررسي بر اساس ضوا -5

 تنظیم جلسه دادرسي -6

 تشکیل جلسه-7

 صدور رای -8

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

مراجعه حضوری خواهان و 
 ارائه داد خواست

 تنظیم  دادخواست

 ارسال دعوتنامه

بررسی پرونده و حل و فصل دعاوی و 

 صدور رای

 رسی بر اساس ضوابطروئیت و نظارت و بر

 تنظیم جلسه دادرسی

 صدور رای

 تشکیل جلسه
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 ای مادرجوز اقامت و تردد اتباع خارجي دارشناسایي و صدور م عنوان خدمت: -1

 ایراني

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اموراتباع ومهاجرین خارجي(استانداری )اداره کل  نام دستگاه اجرایي: 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ن خارجي مهاجری وتباع ابه استناد دستورالعمل جامع اجرایي پناهندگان جمعي )فصل پانزدهم( ادارات کل امور  شرح خدمت
شان مي جهت ای ویتيهک مکلف به شناسایي فرزندان حاصل از ازدواج زنان ایراني و اتباع خارجي و صدور مدار

 باشند.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 فرزندان غیرمجاز دارای مادر ایراني

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     ه ایمنطق     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         از خدمتنحوه آغ

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 واهي یا سند ولادتگ -اییدیه پزشکي قانونيت -حکم اثبات نسب

 13/07/95مورخه  13282/74( به شماره 11ي پناهندگان جمعي )آمایش دستورالعمل جامع اجرای قوانین و مقررات بالادستي

5-
ج 

ت
ت خدم

زییا
 در  :              ماه        فصل          سال نفر50              آمار تعداد خدمت گیرندگان     

 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت
 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                               یکبار برای همیشه                 تواتر

 بار 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  2171134756001 ریال 150000

6-
 

نحوه دستر
ت

سي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    

 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 آگاهي وشمولیتسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي     

 ا استاني   
 شهرستاني    
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 رنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )ب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 فرزین-نجوا سایر )باذکرنحوه دسترسي( پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 ده شناسایي خانوارنتشکیل پرو-تکمیل فرم 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 ان دفاتر پیشخو    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 روزه90 ارائه برگهسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     ل استاناداره کل ثبت احوا
     اداره کل پزشکي قانوني
     اداره کل اطلاعات استان

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

د 
ی دیگر

ستگاهها
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر
فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :تعلام توسطاست، اس

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه       - - - اداره کل ثبت احوال استان
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - اداره کل پزشکي قانوني
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - اداره کل اطلاعات استان
 کننده مراجعه    
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9-
ع 

ناوین 
فر

ت
ی خدم

ایندها
 

     

                                           دریافت تقاضا                                                                               -1

 بررسي مدارک بر اساس ضوابط قانوني-2

                                  ستعلام از پزشکي قانوني در صورت نداشتن گواهي ولادت ثبت احوالا -3

 روزه معتبر90کمیل فرم شناسایي و صدور برگه ت -6ه تخصصيانجام مصاحب -5. تشکیل پرونده-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :بوطمر واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

بررسی مدارک بر 

 اساس ضوابط قانونی

استعلام از پزشکی قانونی در صورت نداشتن 

                         گواهی ولادت ثبت احوال         

 تشکیل پرونده

 انجام مصاحبه تخصصی

روزه 90فرم شناسایی و صدور برگه تکمیل 

 معتبر

 تحویل به متقاضی

 دریافت متقاضی
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

 )مصوبه، بخشنامه، آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

شناسایی و صدور مجوز 

اقامت و تردد اتباع خارجی 

 ر ایرانیداراي ماد

ور
صد

 

ل 
عم

رال
تو

س
د

ی 
رای

اج
ع 

ام
ج

ن 
گا

ند
اه

پن

ش 
مای

 )آ
ی

مع
ج

11
ره 

ما
ش

ه 
( ب

13
28

2
/

74 

ه 
رخ

مو 13/
07/

ت  95
ثبا

م ا
حک ب

س
ن

- 
ه 

دی
ایی

ت

ی
ون

قان
ی 

شک
پز

د  -
سن

یا 
ی 

اه
گو

ت
لاد

و
 

15 روز90
00

00
 

ال
ری

 

*     

اداره 

کل 

 اتباع

اه
ک م

ی
 

* * 

 

2 

ید
مد

ت
 

ل 
عم

رال
تو

س
د

ی 
رای

اج
ع 

ام
ج

ن 
گا

ند
اه

پن

مای
 )آ

ی
مع

ج
ش 

11
ره 

ما
ش

ه 
( ب

13
28

2
/

74 

ه 
رخ

مو 13/
07/

د  95
رد

گ ت
بر

ل 
ص

ا

ي
یز

وار
ش 

وفی
 

15 روز90
00

00
 

ال
ری

 

     

اداره 

کل 

 اتباع

وز
ک ر

ی
 

* * 

 

3 

ح
لا

ص
ا

 

ل 
عم

رال
تو

س
د

ی 
رای

اج
ع 

ام
ج

ن 
گا

ند
اه

پن

ش 
مای

 )آ
ی

مع
ج

11
ره 

ما
ش

ه 
( ب

13
28

2
/

74 

ه 
رخ

مو 13/
07/

د  95
رد

گ ت
بر

ل 
ص

ا

ي
یز

وار
ش 

وفی
 

یک 

30 ساله
00

00
ال

ری
 

*   *  

اداره 

کل 

 اتباع

اه
ک م

ی
 

* * 

 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 یال()ر

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1 
 نیروي انتظامی

استعلام 

گواهی ولادت 

 درمنزل

             *                       *  

  *       DNA اداره کل پزشکی قانونی 2

3 
 ره کل اطلاعات استانادا

انجام 

مصاحبه 

 تخصصی

      
        *                       * 

 

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 اه اجراییشناسنامه خدمت دستگ
 شناسه خدمت -2 اتباع خارجي و تغییرات خانواری : ثبت طلاقعنوان خدمت -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ياداره کل امور اتباع و مهاجرین خارج  -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 کشور نام دستگاه مادر: وزارت

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ناس مربوطه، وی کارشاز س بعد از ارائه مدارک مثبته مبني بر رخداد طلاق از سوی اتباع خارجي و  بررسي مدارک شرح خدمت
پایان مدارک رد و دري پذیممراحل تفکیک و اصلاح خانوار در سامانه جامع اطلاعاتي اتباع خارجي )نجوا(  انجام 

 خانوار جدید ( صادر و تحویل متقاضي مي گردد جدید اقامتي ) با شماره

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

ن ر آدکلیه خانوارهای اتباع خارجي که رخداد طلاق   
 اتفاق افتاده است

 تصدی گری     يحاکمیت     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

سایر    وفات   هارک و گواهینامهمدا    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 طلاق

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 دان، حضانت قانوني فرزن درصورت سرپرستي زن –طلاق نامه قانوني  –مدارک معتبر اقامتي 

 دستورالعمل جامع  اجرایي پناهندگان جمعي دارای کارت آمایش قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 متغیر  در:                ماه        فصل          سال                 آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 هفته یک خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 ونیکپرداخت بصورت الکتر شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

 2171134756001 ریال برای هرنفر 150000
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل مدارک   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرح
ت

له تولید خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 ا(سایر ثبت در سامانه اطلاعاتي اتباع)نجوپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه   تلفن گویا یا مرکز تماس                 
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 طي مناسبنبود زیرساخت ارتبا   
 سایر: تحویل مدارک جدید صادرشده   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ی 

لاعاتي( )بانکها
اط

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

د
سته

ی 
ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

 ارائه درخواست متقاضي  -1      تمدخ یاهدینراف نیوناع -9
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 دریافت مدارک لازم -2

 بررسي کارشناس -3

 انجام اصلاحات خانواری در سامانه نجوا -4

 صدور مدارک جدید -5 

 تحویل مدارک به متقاضي -6 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 

 

 

 

 

 

 

                   

 ارائه درخواست متقاضی

 بررسی کارشناس

انجام اصلاحات خانواري در سامانه 

 نجوا

 صدور مدارک جدید

 تحویل مدارک به متقاضی

 دریافت مدارک لازم
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 در استان عاتصدور مجوز برگزاری تجم دمت:عنوان خ -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور   نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 وه چگونگي برگزاری تجمعات تدوین روشي برای نظامند کردن نح شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 تایيروس     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ارائه تقاضای کتبي به فرمانداری محل 

مورخ  41977ره  شماي دستورالعمل  اجرایي تامین نظم و امنیت در مراسم  اجتماعات و راهپیمایي های قانون قوانین و مقررات بالادستي
30/11/95  

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . .  بار در:       ماه        فصل          سال .                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 ن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلف    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 رکجهت احراز اصالت مد   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



137 
 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ل پستيپست الکترونیک                         ارسا    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP نتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 ه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنام    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  رالکترونیکيغی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل یگرنام سامانه های د 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 

ت پرداخ
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          فرمانداری
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

فرایندهاناوین 
ت

ی خدم
 

     

 ارائه تقاضای کتبي به فرمانداری محل -1

 بررسي و اعلام نظر توسط فرمانداری -2

 ارائه نظریه فرمانداری به استانداری -3

 بررسي و اعلام نظر توسط استانداری -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر سیاسي :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 تقاضای کتبي

بررسي و اعلام نظر توسط 

 استانداری

ارائه نظریه فرمانداری به 

 داریاستان
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها رآیند مشترکاگر مراحل مجوز دارای ف*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 ن نامه(آیی

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

ت صدور مجوز تجمعا

راهپیمایی هاو پیاده روي 

 ها

ور
صد

 

دستورالعمل  اجرایي 
تامین نظم و امنیت در 
مراسم  اجتماعات و 

راهپیمایي های قانوني 
مورخ  41977شماره  
30/11/95 

 روز 4    * * *   

 * 

 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل

            

  
 



140 
 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 :  شناسه خدمت -2 اسيسی و صنفي تشکلهای لاتو حل مشک نظارت عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 تشکل ها و احزاب سیاسي  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 اساسنامه تشکل  -

 قانون نحوه فعالیت احزاب قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  نا مشخص              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 نامعلوم خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 لکترونیکپرداخت بصورت ا شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 تگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دس    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ایر)باذکرنحوه دسترسي(س    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتبا
ط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

درمرحله
 

ت
ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 مات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خد
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

دست
ی دیگر

گاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 تگاهدس          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 عمومي مجمع در کشور وزارت نماینده حضور جهت نامه دعوت -1

 عمومي مجمع در کشور وزارت نماینده حضور -2

 ها ورالعملدست و ها نامه آئین ، قوانین با مجمع مصوبات و اقدامات مطابقت -3

 اعلام مغایرت ها به رئیس مجمع - 4

 ها مغایرت رفع - 5 

 تایید تصمیمات مجمع در صورت مطابقت با قوانین - 6 
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 نظارت بر مجامع عمومی  تشکلهاي صنفی و سياسی

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل گيخانواد نام و نام

دعوت نامه جهت حضور نماینده وزارت 

عمومی کشور در مجمع

تایید تصمیمات مجمع در صورت مطابقت با 

 قوانین

حضور نماینده وزارت کشور در مجمع 

 عمومی

 رفع مغایرت ها 

 اعلام مغایرت ها به رئیس مجمع 

 

مطابقت اقدامات و مصوبات مجمع با قوانین ، 

آئین نامه ها و دستورالعمل ها
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

تقسیمات واست ها و موضوعات رسیدگي به درخ عنوان خدمت: -1
 در استان کشوری

 شناسه خدمت -2
 این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( ) 

3-
ا 

رائه 

ت
دهنده خدم

 استانداری   :  نام دستگاه اجرایي 

  وزارت کشور   نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ه به منطقترت بهسیاسي وارایه خدما ارتقای واحدهای تقسیمات کشوری وایجادسطح جدیدجهت اعمال حاکمیت شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع 

مخاطبین
    

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      مرتبط با:رویداد 

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      اني مشخصفرارسیدن زم    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

ه  ب تبدیل  بخش  -تبدیل دهستان به بخش کمیل وارسال فرم ت -تکمیل وارسال فرم تبدیل روستابه شهر

 شهرستان 

    کشوري تقسیمات تعاریف وضوابط  قانون قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  بسته به سطح تعریف شده               آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 گاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(              
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 مدرک جهت احراز اصالت   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 رسال پستيپست الکترونیک                         ا    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 رد جهت احراز اصالت ف    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           این    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ذکر  غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 نامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )بر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل ی دیگرنام سامانه ها 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

     توماسیون اداریا-شبکه دولت

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

اتوماسیون -شبکه دولت وزارت کشور
 اداری 

 دستگاه        
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 مایندگان مردم درمجلس ،شوراهاومردم ....ن -وصول درخواست ارتقا ازطرف وزارت کشور-1

 بررسي درخواست ارتقاوتطبیق با ضوابط -2

 مطالعه میداني -3

 ادیپیشنه طرح توجیهيهمراه بانقشه  تهیه طرح توجیهي  -4

 ارسال طرح توجیهي به وزارت کشور -5

 ..... وزارت کشور شده به ارسال طرح توجیهي بررسي -6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 ،ميویژگیهای عمومطالعه ،تحقیق ،گردآوری آمارواطلاعات همچون  1

یها  وتبدیل بهه شهرروستایابخش،دهسهتان رتقاتبعات ا وعلت ،هدف 

نههوع تههراکم  ،وردنظرخصوصههیات اجتمههاعي سههطح مهه، شهرسههتان 

اهي از و نظرخهو 000 بر اساس مطالعات اسهنادی  000 ویژگیهای توپوگرافي

 سازمانهای مختلف

 

 رئیس گروه انتخابات وتقسیمات

شههری بازدیدمیداني بررسي به اتفهاق نماینهدگان دفهاتر فنهي ،امور 2

 لسه یه صورتجودرصورت لزوم ته وروستایي همراه اخذ نظرفرماندار

 ، نمایندگان دفاتر فنيرئیس گروه تقسیمات

 ،امورشهری وروستایي

3  

   به مسئولین مافوق  دیدگاه کارشناسي و جمع بندیارایه 

 رئیس گروه انتخابات وتقسیمات

 مدیر کل سیاسي-معاون سیاسي وامنیتي  اعلام نظر واتخاذتصمیم  4

 وتقسیماترئیس گروه انتخابات  تهیه طرح توجیهي  5

مدیر کل  -رئیس گروه انتخابات وتقسیمات  امضای طرح توجیهي 6

 سیاسي

ارسال طهرح تهوجیهي بهه وزارت کشهور باامضهای معهاون سیاسهي  7

 وامنیتي یا استاندار

 رئیس گروه انتخابات وتقسیمات

 

 اتانتخابات وتقسیمي ،دفترسیاس :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
 کشوری
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  ابا دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنه اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مورد نیازمدارک 
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

  -تبدیل دهستان به بخش 
 خش به  شهرستان تبدیل  ب

ور
صد

ن 
نو

قا
ف  

ری
عا

ت

ط 
واب

ض
و

ت 
ما

سی
تق

ي 
ور

ش
ک

   

ل 
صو

ح

ط 
رای

ش

ی
ون

قان
 

دایم

 ي

- * *   *  

ل 
سا

ند
چ

 

*  
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

های انتخابات و اعلام فهرست نامزد داوطلبین منا عنوان خدمت: ثبت -1
 استان تایید شده

 شناسه خدمت -2
 وسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد ت 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gی دولتي)خدمت به دیگردستگاه ها    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    سیسات شهری تا    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تمامي صفحات شناسنامه اصل و کپي -

 اصل و کپي کارت ملي -

 اصل و کپي مدرک تحصیلي -

 اصل و کپي کارت پایان و یا معافیت از خدمت برای آقایان -

 ارایه مدارک ایثارگری در صورت دارا بودن شرایط -

 قانون .... 28ارایه استعفانامه برای افراد دارای مشاغل ماده  -

 خابات )مجلس شورای اسلامي/ خبرگان رهبری/ شوراهای اسلامي شهر و روستا(قانون انت قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال           نامشخص                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 مل بودن مدارک متقاضيسه ساعت  در صورت کا خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                   درهرانتخابات                       تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 الکترونیک پرداخت بصورت شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

 
 سامانه جامع انتخابات ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 نه ارتباطي خدمترسا نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 ازطریق صدا وسیما و جراید                اذکرنحوه دسترسي(سایر)ب    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در مرحله د
ت

ت خدم
رخواس

 
 الکترونیکي    

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 مات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خد
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سي(سایر )باذکرنحوه دسترپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه    تلفن گویا یا مرکز تماس                
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 اطي مناسبنبود زیرساخت ارتب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          استعلام ثبت احوال
 کننده مراجعه    

       استعلام نیروی انتظامي

 دستگاه          استعلام اداره کل اطلاعات
 کننده مراجعه    

 دستگاه          استعلام دادستاني
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 1- مراجعه داوطلب به مرکز حوزه انتخابیه

 لازم مدارک ارائه و نامه پرسش فرم تکمیل -2

 انتخابیه حوزه کاربر توسط جامع سامانه در اطلاعات ثبت و مدارک بررسي -3

 داوطلب از تاییدیه اخذ و سامانه در شده ثبت اطلاعات چاپ -4

 نام ثبت رسید ارائه و داوطلب نام ثبت کردن نهایي -5

 چهارگانه مراجع به مدارک و مشخصات ارسال -6

 چهارگانه مراجع از صلاحیت بررسي نتیجه اخذ -7

 صلاحیت بررسي برای اجرایي هیئت به مدارک ارسال -8
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
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                                                                                     نامه خدمت دستگاه اجراییفرم شناس
 شناسه خدمت -2 در استان و احراز هویت رای دهتدگان اخذ رای عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه د
تهنده 

خدم
 استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

سبت به ف است نر موظبه استناد قوانین انتخابات از جمله قانون انتخابات مجلس شورای اسلامي، وزارت کشو شرح خدمت
 شمارش آرا و بهتر در اخذ رای، ه منظور دقت، سلامت و نظارتشمارش آرا ب های اخذ رای،نوین سازی شیوه

د. و در این های اخذ رای پس از تایید شورای نگهبان اقدام نمایطور استانداردسازی صندوقاعلام نتایج و همین
های ارتباطي مورد نیاز اقدام شده، افزار و زیرساختهای الکترونیکي، نرمراستا نسبت به طراحي و ساخت صندوق

 برگزاری انتخابات، کیفیت برگزاری آن افزایش یابد.های تا ضمن کاهش هزینه

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     انياست     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    اضای گیرنده خدمت    تق     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 اصل شناسنامه  -

 به همراه داشتن کد ملي -

 

 اسلامي شهر و روستا( قانون انتخابات )مجلس شورای اسلامي/ خبرگان رهبری/ شوراهای قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 از هویت ارایه شدهشرط عدم نقص در مدارک احردقیقه به 15 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        ه                   یکبار برای همیش     تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نحوه د
سترسي به

 
ت

خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 پذیرد.خاص منظوره الکترونیکي طراحي شده صورت مي وهای تمام مکانیزه از طریق صندوق

 Ies.moi.ir ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه احل خدمتمر

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 یام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پ    
 (صدا و سیما، مطبوعاتسایر)    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 خوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیش
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق دستگاه احراز هویتسایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 تانيشهرس   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 (های مکانیزهتگاهها و دساز طریق صندوقسایر )پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 اس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تم    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (های مکانیزهها و دستگاهاز طریق صندوق)سایر    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 راز اصالت مدرکجهت اح   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

ب الکترونیکي
ط

رخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     استعلام ثبت احوال

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 ی خدمتنمودار ارتباطي فرایندها -10
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 در استان نوان خدمت: اعلام نتایج انتخاباتع -1
 برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و  

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 مي باشدشمارش آرا درشعب اخذرای اعلام نتیجه انتخابات بر عهده وزارت کشور بر اساس قانون پس از شرح خدمت

  (C2Gندان )خدمت به شهرو     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع 

مخاطبین
 عموم مردم 

 تصدی گری     حاکمیتي  ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي  سطح خدمت

    سلامت     آموزش    تولد        رویداد مرتبط با:
ت

لیا
ما

 
 ثبت مالکیت      تامین اجتماعي     کسب و کار   

    بیمه      تاسیسات شهری       
اج

دو
از

 

 سایر     وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي   

  رخداد رویدادی مشخص     فرارسیدن زماني مشخص        تقاضای گیرنده خدمت       نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه      

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 

قوانین و مقررات 
 بالادستي

 قانون انتخابات )مجلس شورای اسلامي/ خبرگان رهبری/ شوراهخای اسلامي شهر و روستا(

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                 

 ان در:       ماه        فصل          سال/ نامشخص. . .  خدمت گیرندگ  

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 در موعد مقرر قانوني براساس برنامه زمان بندی انتخابات

 سال                      در هر انتخابات                       تواتر

تعداد بار مراجعه 
 حضوری

- 

هزینه ارایه 
به خدمت)ریال( 

 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

   

. . .   

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 
  سامانه جامع انتخابات ز آن:اخشي همه یا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي      

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(         اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(              

 ارسال پستي          پست الکترونیک                            
 پیام کوتاه        تلفن گویا یا مرکز تماس                    
 : سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 به دستگاه:مراجعه 
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 ه به دستگاه:مراجع
 ملي       
 استاني      
 شهرستاني     

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي       
 

 ( ERPاینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(               
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(                         پست الکترونیک     

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پستيپست الکترونیک                         ارسال     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
  جهت احراز اصالت فرد       

 جهت احراز اصالت مدرک      
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب     
 سایر:      

 مراجعه به دستگاه:
 ملي       

 استاني       
 شهرستاني      

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام غیر  کياستعلام الکترونی
ط الکترونیکي

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

د 
ی دیگر

ستگاهها
فیلدهای  نام سامانه های دستگاه دیگر نام دستگاه دیگر 

 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 تباطي فرایندهای خدمتنمودار ار -10

 
 
 
 
 

 پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
 :الکترونیک

 :مربوط واحد
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
ردم سازمانهای م برای انه فعالیتر پروصدوتسهیل روند  عنوان خدمت: -1

 استان نهاد
 شناسه خدمت -2
 د.(ي شومرنامه ریزی کشور تکمیل ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و ب 

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 دفتر امور اجتماعي وفرهنگينام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

نه فعالیت ور پرواي وصدارائه درخواست ومستندات افرادی که قصد تاسیس سازمانهای مردم نهاد را دارند وبررس شرح خدمت
 نهابرای آ

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
خدمت به دیگردستگاه های     

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
که  افراد فعال در حوزه اجتماعي وفرهنگي وکساني   

 مي خواهند در این گونه سازمانها فعال باشند

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و     مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي    

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 اهگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ارائه درخواست ومستندات لازم

 ومصوبه هیات دولت قوانین ومقررات بالادستي قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال15                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 ماه 4

 .  بار در:       ماه        فصل          سالیکیکبار برای همیشه                                           . .      تواتر

 بار 4 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 بگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در و 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(             
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 ت مدرکجهت احراز اصال   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 پیگیری روند درخواستسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                   پست الکترونیک          
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
تحوبل مدارک وتشکیل سایر:    

 پرونده وثبت دردبیرخانه

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ناوین مشابه دفاتر پیشخوانع   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
تحویل پروانه سازمان مردم سایر:    

 نهاد

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ي( 

لاعات
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8



162 
 

)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه          اداره اطلاعات
 کننده مراجعه    

 دستگاه          دادگستری
 کننده مراجعه    

 دستگاه          آگاهي نیروی انتظامي
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 فرم                                                      لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......        

 شماره یک

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها یند مشترکاگر مراحل مجوز دارای فرآ*

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، 

بخشنامه، آیین 

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 د مجوز فرآین
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

صدور پروانه فعالیت 

 سازمانهاي مردم نهاد

 صدور

مصوبه 

مجلس،بخشنامه 

 دولت

کپی شناسنامه،کارت 

ملی،مدرک تحصیلی 

 ،عکس

2 
له

سا
 

ریال  5000000

 هزینه ثبت
*    * 

ي
دار

تان
س

ا
 

 روز 160

 

*  

 تمدید 2

مصوبه 

مجلس،بخشنامه 

 دولت

کپی شناسنامه،کارت 

ملی،مدرک 

تحصیلی،عکس )در 

صورت وجود اعضاء 

 جدید(

2 
له

سا
 

ریال  5000000

 هزینه ثبت

*    * 

ي
دار

تان
س

ا
 

 روز 7

 

*  

               اصلاح 3

            لغو 4
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

ر نام با ذک

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

 اداره اطلاعات 1

بررسی 

صلاحیت 

 فردي

 
کپی شناسنامه ،کارت 

 ملی،عکس،مدرک تحصیلی
  غیر الکترونیکی روز 45  

 دادگستري 2
کیفري،سوء 

 پیشینه
 

کپی شناسنامه،کارت 

 ملی،مدرک تحصیلی،عکس
  غیر الکترونیکی روز 45  

 تظامی)آگاهی(نیروي ان 3
سوء 

 پیشینه
 

کپی شناسنامه،کارت 

 ملی،مدرک تحصیلی،عکس
  غیرالکترونیکی روز 45 3000000 

 *  اداره ثبت اسناد و املاک 4

کپی شناسنامه،کارت 

ملی،مدرک تحصیلی،عکس، 

 معرفی نامه استانداري

 انجام مراحل ثبت غیرالکترونیکی روز 45  

 د** نام استعلام در توضیحات درج شو

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 هادعنوان خدمت:  نظارت بر فعالیت های سازمان های مردم ن -1
 استان

 متشناسه خد -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری کردستان ) اداره کل امور اجتماعي و فرهنگي ( نام دستگاه اجرایي:   

 نام دستگاه مادر:   وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ها و جلوگیری از تخلفات احتمالي  ارتقاء و بهره وری و کارآیي بیشتر سمن شرح خدمت

 نوع خدمت 

 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )    
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 دارای شرایط خاص

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     ستانيا     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

اخذ  ردی هه درخواست ه تکمیل اساسنامه ه فتوکپي شناسنامه ه کارت ملي ه عکس ه فرم مشخصات ف1
 استعلامهای چهارگانه 

 آیین نامه و دستور العملهای مربوط به سازمان های مردم نهاد  مقررات بالادستي قوانین و

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 720                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 روز  51  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  12                        ی همیشه                   یکبار برا     تواتر

 بار 5 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.moi.ir 
 سامانه سازمان های مردم نهاد –پورتابل وزارت کشور  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 ه ارتباطي خدمترسان نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 کرنحوه دسترسي(سایر)باذ    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 ي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنت    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 تر پیشخوانعناوین مشابه دفا   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخ
ل دستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه
ی 

ضور
ح

  
 ارشاد و راهنمایي متقاضیان تشکیل سازمان مردم نهاد

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه           تلفن گویا یا مرکز تماس         
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 خت ارتباطي مناسبنبود زیرسا   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 ه ه
   

 ه ه
   

 ه ه
   

 ه ه
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 ه ه ه اداره اطلاعات
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

 ه ه ه فرماندهي انتظامي 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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 ه ه ه دستگاه تخصصي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 العمل ها و آیین نامه وزارت کشور ( براساس دستور نظارت طبق چک لیست )   -1

 تکمیل چک لیست براساس عملکرد مالي و اجرایي سازمان های مردم نهاد -2

 ت مافوق مقاما تدوین و جمع بندی و تهیه گزارشي از عملکرد سازمان های مردم نهاد مورد نظر جهت ارائه به مسئولین و -3

 د نظر م در هیأت نظارت جهت تعیین تکلیف سازمان مردم نهاد موره بررسي گزارش توسط مسئول مافوق و اتخاذ تصمی4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
اداره کل امور  واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم :  

 اجتماعي و فرهنگي 
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 و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                             فرم شماره یک لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

ار 
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 اجتماعي ه فرهنگي ه 
خیریه حمایتي ه بیماریها ه 

اشتغال ه زنان ه دیني و قرآني ه 
شت و سلامت روان ه بهدا

ـ زیست محیطي  ـسلامت 

ـ معلولین ـ علمي پژوهشي 

 ورزشي ه  جوانان ه گردشگری

ور
صد

 

آیین نامه و دستورالعمل 

 سازمان هاي مردم نهاد

درخواست ه تکمیل اساسنامه ه فتوکپي 
شناسنامه ه کارت ملي ه عکس ه فرم 
مشخصات فردی ه اخذ استعلامهای 

 چهارگانه

 * _ _ _ * _ روز 51
هیأت 

 رتنظا
 ه * * روز 51

2 

ید
مد

ت
 

آیین نامه و دستورالعمل 

 سازمان هاي مردم نهاد

درخواست ه صورتجلسه برگزاری 
 انتخابات هیأت مدیره  

 * _ _ _ * ه سال 2
هیأت 
 نظارت

 ه * ـ سال  2

3 

ح
لا

ص
ا

 

آیین نامه و دستورالعمل 

 سازمان هاي مردم نهاد

درخواست ه صورتجلسه برگزاری 
  مجمع عمومي 

 * _ _ _ * _ ه
هیأت 
 نظارت

 ه * ـ _

غو 4
ل

 

آیین نامه و دستورالعمل 

 سازمان هاي مردم نهاد

ماهه سازمان مردم  3تذکر کتبي ه تعلیق 
نهاد ه ارائه گزارش به هیأت نظارت جهت 
ارسال پرونده سازمان متخلف به 

 دادگستری برای لغو پروانه فعالیت

الی  3

 ماه  6
_ * _ _ _ * 

هیأت 
 نظارت

 ه * * ماه  6الي   3
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 فرم شماره دو

 

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1 

 اداره کل اطلاعات استان

تایید و یاعدم 
تایید صلاحیت 

 امنیتي

- 
اساسنامه تکمیلي ه فتوکپي شناسنامه ه کارت ملي ه عکس 

 ه فرم مشخصات فردی
 ه * ه یک هفته ه روز 51

2 

 ماندهي انتظاميفر

تایید و یا عدم 
تایید صلاحیت 

 اخلاقي

- 
اساسنامه تکمیلي ه فتوکپي شناسنامه ه کارت ملي ه عکس 

 فرم مشخصات فردی
 ه * ه یک هفته ه روز 51

3 
 دستگاه تخصصي

تایید صلاحیت 
 تخصصي

- 
اساسنامه تکمیلي ه فتوکپي شناسنامه ه کارت ملي ه عکس 

 فرم مشخصات فردی
 ه * ه ک هفتهی ه روز 51

4 
 دادگستری

صدور گواهي 
 سوء پیشینه

- 
اساسنامه تکمیلي ه فتوکپي شناسنامه ه کارت ملي ه عکس 

 فرم مشخصات فردی
 ه * ه یک هفته ه روز 51

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

  *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 دستگاه اجرایی                                                                                    فرم شناسنامه خدمت 

د سائل و مشکلات سازمان های مردم نهامرسیدگي به   عنوان خدمت: -1
 استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه د
تهنده 

خدم
 نام دستگاه اجرایي: استانداری کردستان ) اداره کل امور اجتماعي و فرهنگي ( 

 نام دستگاه مادر:  وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 اد تعامل و هماهنگي های لازم به منظور رفع مسائل و مشکلات عدیده سازمان های مردم نه شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دارای شرایط خاص  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 اخذ رزومه کاری سازمان مردم نهاد و گزارش بازدید

 آیین نامه های و دستورالعملهای سازمان های مردم نهاد  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 900                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ساعت  2 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  20                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 60 تعداد بار مراجعه حضوری

یه خدمت)ریال( به هزینه ارا
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

_ _ 
 

_ _ 
 

_ _ 
 

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 ه

 ه ز آن:اخشي بکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط به خدمت در صورت ال

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 هرستانيش   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ه قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شمار
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 
 رسیدگي به مسائل و مشکلات سازمان های مردم نهاد

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي              پست الکترونیک               
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 ت احراز اصالت فرد جه   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  ياستعلام الکترونیک
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 ه ه
   

 ه ه
   

 ه ه
   

 ه ه
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي ستعلاما اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 ه ه ه فرمانداریهای تابعه استان 

  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

ادارات و سازمان های 
 ذیربط

 ه ه ه

  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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دستگاههای امنیتي و 
 انتظامي 

 ه ه ه

  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 مراجعه متقاضیان  -1

 ررسي درخواست توسط دبیرخانه هیأت نظارت بر فعالیت سازمان های مردم نهادب -2

 رسال درخواست به مراجع ذیربط جهت بررسي و تعیین تکلیفا -3

 مربوطه ه اعلام نتیجه به هیئت مدیره سازمان مردم نهاد4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  گيواحد مربوط : اداره کل امور اجتماعي فرهن پست الکترونیک: تلفن:   نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم 
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                               رم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      ف
سائل و مشکلات زنان آسیب دیده و مرسیدگي و حل عنوان خدمت:  -1

 استان آسیب پذیر

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 دهاداره کل امور بانوان وخانوا     نام دستگاه اجرایي: 

 نام دستگاه مادر: استانداری قزوین

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  معرفي زنان آسیب دیده وآسیب پذیر به دستگاههای حمایتي یا موسسات خیریه جهت حمایت شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع 
مخاطبین

 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    یمهب    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 گاهًا گواهي فوت و... شناسنامه ، مستندات پزشکي ،

 - قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 15              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار  3الي  2هر فرد به ازای ارائه خدمتش تقریبا  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: روئیت مدارک   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(             
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 دسترسي(سایر)باذکرنحوه     

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: تحویل مدارک   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط ب
ا دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 سناد ارائه شدهبررسي اصالت ا 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 اه:مراجعه به دستگ
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 تگاهدس          اداره کل بهزیستي
 کننده مراجعه    

اداره کل کمیته امداد امام 
 خمیني )ره(

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          جمعیت هلال احمر
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 در یافت تقاضا -1

 دریافت مستندات ومدارک -2

 بررسي مدارک ومستندات  -3

 ه دستگاههای حمایتي یا موسسات خیریهمعرفي ب -4

 درخواست ارائه گزارش از اقدامات صورت گرفته توسط دستگاههای ذیربط -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

درخواست 

 متقاضی

 دریافت مداراک ومستندات

 بررسی مداراک و مستندات

 یریهمعرفی به موسسات خ معرفی به دستگاههای حمایتی 

ارائه گزارش اقدامات صورت 

 گرفته از سوی دستگاه

ارائه گزارش  اقدامات صورت 

 گرفته از سوی موسسات خیریه 
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                               شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                       فرم

ان دهی کانون هاي فرهنگی و حمایت و سازمعنوان خدمت:  -1

 استان اجتماعی بانوان

 شناسه خدمت -2
 مي شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری هرمزگان 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 حمایت و سازمان دهي کانون های فرهنگي اجتماعي بانوان استان شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 عموم مردم بخصوص زنان استان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
سلا
 مت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     ارکسب و ک    مالیات   

    تاسیسات شهری     
 بیمه

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج   

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 یر:  ...سا     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مدارک سجلي و تحصیلي 

 قانون تشکیل سازمانهای مردم نهاد و کانون ها  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 40               آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ساعت3 خدمت: ارایه زمان وسط مدتمت

 بار در:       ماه        فصل          سال5یکبار برای همیشه                                             تواتر

 بیش از صد مورد در سال  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک اب )های( بانکيشماره حس مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
 دولت شبکه الکترونیکي  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه         تلفن گویا یا مرکز تماس           
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( شبکه الکترونیکي دولت    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  نیاز به مراجعه حضوری دارد    

 مراجعه به دستگاه:
 ليم   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(                  پست الکترونیک            

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 نیاز به مراجعه حضوری دارد  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي             پست الکترونیک                
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( : شبکه الکترونیکي دولت    

 غیرالکترونیکي    

ضرو
ذکر 

ت 
ر

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 دلفیلدهای موردتبا نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر کترونیکياستعلام ال
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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    استانداری یا فرمانداری
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    دستگاه اجرایي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ناوین 
ف

ت
ی خدم

رایندها
 

     
 خواست جهت تشکیل سمن و سازمانهای مردم نهاد در -1

 بررسي و استعلام لازم-2

 صحت مدارک و تایید در جلسه -3

 هماهنگي-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 احد مربوط: دفتر امور بانوانو پست الکترونیک: تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم

 و خانواده استانداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درخواست جهت  تشكیل سمن و 

 ارائه مدارك لازم

 بررسي و استعلام 

صحت مدارك و تایید  در 

 جلسه

 هماهنگي
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      

اه هاي آموزشی در جهت ارتقاي برگزاري کارگعنوان خدمت:  -1

 استان دهتوان افزایی زنان و خانوا

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری هرمزگان 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 دوره های آموزشي توانمند سازی شرح خدمت

 ( G2Cهروندان )خدمت به ش     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 عموم مردم بخصوص بانوان استان 

 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
سلا
 مت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات   

    تاسیسات شهری     
 بیمه

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج   

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مدارک شناسایي  –مدرک تحصیلي و فرم تعهد نامه  –معرفي نامه از فرمانداری 

 شور   ای کستانداری هبا توجه به تفاهم نامه با ریاست جمهوری و دفتر امور بانوان و خانواده ا قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 250                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ساعت30 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  2یکبار برای همیشه                                              تواتر

 بیش از صد مورد در سال  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 قیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مست 

www. 
 شبکه الکترونیکي دولت  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 رنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینت    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( شبکه الکترونیکي دولت    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

مرذکر 
ی

ضور
اجعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  نیاز به مراجعه حضوری دارد    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(          اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 اذکرنحوه دسترسي(سایر)ب    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با 
دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 ضوری دارد نیاز به مراجعه ح 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ه قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شمار
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( : شبکه الکترونیکي دولت    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 یر: سا   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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    ی تابعه فرمانداری ها
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    سازمانها ی مردم نهاد 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 نتخاب سازمانهای مردم نهاد جهت حضور در طرح توان افزایي ا -1

 یتي و تحصیلي آنها بررسي مدارک هو -2

 ر در جلسه و آموزش این طرح توسط مربي مربوطهحضو-3

 خذ گواهي نامه و حکم جهت حضورشان در شهرستان مربوطه برای آموزش بانوان آن شهرستان ا -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: دفتر امور بانوان پست الکترونیک: فن: تل نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 و خانواده استانداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حضور در طرح توان افزاييانتخاب سازمان مردم نهاد جهت 

 بررسي مدارک  هويتي و تحصيلي آنها 

 حضور در جلسه و آموزش اين طرح توسط مربي مربوطه

 اخذ گواهي نامه و حكم جهت حضور آنها  در شهرستان مربوطه و اموزش به بانوان انجا 
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      

ري سازمانها و نهادهاي دولتی و نظارت و راهبعنوان خدمت:  -1

 )حذف(  ردم نهاد استان در امور زنانم

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری هرمزگان 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 و اخذ گزارش از آنها  نظارت بر سازمان های مردم نهاد شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 عموم مردم بخصوص بانوان استان 

 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     ستانيا     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
سلا
 مت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات   

    تاسیسات شهری     
 بیمه

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج   

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ي(صیلاتمدارک مورد نیاز جهت تشکیل سمن و نهاد های غیر دولتي )مدارک سجلي و آموزشي و تح 

 نامه ها ی وزارت کشور در خصوص  سازمانهای مردم نهاد بخش    قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 200                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ساعت2 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  5                            یکبار برای همیشه                   تواتر

 بیش از صد مورد در سال  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

نحوه 
دسترسي به 

خ
ت

دم
 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
 شبکه الکترونیکي دولت  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ي خد
رسان

ت
م

 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( شبکه الکترونیکي دولت    

   

 

  

  



183 
 

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  نیاز به مراجعه حضوری دارد    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 شابه دفاتر پیشخوانعناوین م   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فر
ایند داخل دستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
 

مراجعه 

ی
ضور

ح
 نیاز به مراجعه حضوری دارد  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیام     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( : شبکه الکترونیکي دولت    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 د زیرساخت ارتباطي مناسبنبو   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

د
سته

ی 
ا

(
B

atch
) 
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    استانداری و فرمانداری
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    سازمان ورزش وجوانان
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    بهزیستي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 درخواست حضور آنها به جلسه -1

 رش به دفتر امور بانوان و خانواده ارایه گزا-2

 بررسي گزارش ها -3

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: دفتر امور بانوان پست الکترونیک: تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 و خانواده استانداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست حضور آنها به جلسه

 و خانواده ارايه گزارش به دفتر امور بانوان

 بررسي گزارش آنها 
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                               خدمت دستگاه اجرایی                                                       فرم شناسنامه

ستگاههاي اجرایی و سازمان هاي هماهنگی با دعنوان خدمت:  -1

 )حذف(مردم نهاد در حل مسایل و مشکلات زنان استان 

 شناسه خدمت -2
 رنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و ب 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری هرمزگان 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 هماهنگي با سازمانهای مردم نهاد در خصوص زنان و خانواده و کودکان   شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) دمت به کسب و کارخ    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 عموم مردم بخصوص بانوان استان 

 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
سلا
 مت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات   

    تاسیسات شهری     
 بیمه

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج   

 ص رخداد رویدادی مشخ     فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 رایه گزارش از آنها ا  -ارسال نامه از طریق اتوماسیون به دستگاههای اجرایي

 قوانین و مقررات  وزارت کشور و یا دستگاههای اجرایي مربوطه  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 120                ت گیرندگان    آمار تعداد خدم

 ساعت1:45 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  3یکبار برای همیشه                                               تواتر

 بیش از صد مورد در سال  اد بار مراجعه حضوریتعد

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

www. 
 شبکه الکترونیکي دولت  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 رنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )ب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( شبکه الکترونیکي دولت    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 ز اصالت مدرکجهت احرا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:  نیاز به مراجعه حضوری دارد    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 الکترونیک                         ارسال پستيپست     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی 
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا اینترنتي    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 نیاز به مراجعه حضوری دارد  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 اوین مشابه دفاتر پیشخوانعن   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( : شبکه الکترونیکي دولت    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 رستانيشه   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
دستگاهها 

ی 

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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    دستگاههای اجرایي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 رسال دعوتنامه جهت شرکت در جلسه از طریق اتوماسیون اداریا -1

 رگزاری جلسه در ساعت و روز مقرر ) جلسه کارگروه تخصصي با دستگاههای عضوب-2

 جلسه و ارتباط با دستگاههای اجرایيپیگیری مصوبات -3

 اجرای مصوبات  -4. . . .

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: دفتر امور بانوان پست الکترونیک: 6تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 و خانواده استانداری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارسال دعوتنامه جهت شركت در جلسه

برگزاري جلسه كارگروه تخصصي با دستگاههاي 

 عضو 

 پيگيري مصوبات جلسه و ارتباط با دستگاههاي اجرايي

 اجراي مصوبات 
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 دستگاه اجرایی ناسنامه خدمتش
  یگردبه شهر  شهری از انتقال تاکسي نقل و  مت: صدور مجوزعنوان خد -1
 (غیر از کلانشهرها)

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ترافیک و نقل و ملح و عمراني امور فني، دفتر -نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ل نماید.فرآیند عم اس اینشرح خدمت: در صورتي که فردی متقاضي انتقال تاکسي درون شهری از شهری به شهر دیگر باشد مي بایست بر اس

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 رانندگان تاکسي

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    امین اجتماعيت     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 در خواست متقاضي )ارائه دلایل توجیهي متقاضي(

 31/6/89مورخ  1/99046 /3 /37 شمارهدستورالعمل اجرایي جا به جایي تاکسي وزارت کشور  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 یرندگان در:       ماه        فصل          سال خدمت گ  متغیر                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 حداکثر سي روز خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

مت)ریال( به هزینه ارایه خد
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي برونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکت

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتلف    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 /تانيشهرس   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره 
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   

 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 یر )باذکرنحوه دسترسي(ساپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرک    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   

 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ا

ی 

(
B

atch
) 

- -    

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          -
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 شروع:

 مراجعه متقاضي به شورای

 طهشهر مربو

ارسال تقاضای مورد نظر به 
 شهرداری مربوطه

 اعلام موافقت 
 شهرداری مقصد

ارسال تقاضا به شهرداری 
 مقصد

 عدم اعلام موافقت
 شهرداری مقصد 

 پایان

 انجام انتقال 
 پایان
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره  اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها*

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 ع مجوزنو

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

صدور مجوز انتقال تاکسي درون 
 شهری

ال
تق

ان
 

* 

ی 
ض

قا
مت

ت 
س

وا
رخ

د

ل 
لای

 د
ئه

ارا
با 

ی
یه

وج
ت

 

نا 

 محدود

 *   * *    *  

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 در ودروراه اندازی مرکز معاینه فني خولیه اموافقت  صدورعنوان خدمت:  -1
 استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 پیگیری طي روال قانونيانجام فراخوان و تعيين نفر برنده و  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 هروندانش -دستگاههای دولتي   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      تبط با:رویداد مر

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ي مشخصفرارسیدن زمان    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

 مدارک تحصیلي مرتبط و مدارک زمین مورد معرفي مدارک لازم برای انجام خدمت

رگ وبرچسب ني وصدور بآیین نامه معاینه ف 3دستورالعمل ماده  –برچسب  آیین نامه معاینه فني وصدور برگ و قوانین و مقررات بالادستي
 ساله معاینه فني استان 5برنامه جامع  –

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  5                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ماه 6حدودآ  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک  بار در:       ماه        فصل          سال                          یکبار برای همیشه                      تواتر

 ندارد  درسال  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

  
 

. . .  
 

6-
 

نحوه دست
ت

رسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.symfa.moi.ir  
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 دمترسانه ارتباطي خ نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
  ترسي(سایر)باذکرنحوه دس    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  

http://www.symfa.moi.ir/
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 د وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 وانعناوین مشابه دفاتر پیشخ   
 شبکه داخلي استانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله تولید خ
ت

دم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 شبکه داخلي استانداری سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس                   
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( شبکه داخلي  استانداری    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  سامانه سیمفا
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    شهرداری
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    محیط زیست
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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    پلیس راهور
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

 

9-
 

عناوین فرای
ت

ی خدم
ندها

 
 

    

 خطساله احداث مراکز و افزایش  5تهیه برنامه 

 انجام فراخوان جهت احداث مرکز جدید

 بررسی درخواست ها

 ماه برای متقاضیان دارای شرایط 3انجام موافقت اولیه با احداث مرکز به مدت 

 بازدید از محل

 تایید توسط شهرداری

 ارسال پرونده به سازمان همیاری شهرداری ها و دهیاریهای کشور

 ه سیمفا و ارسال به استاناختصاص کد کاربری در سامان

 صدور مجوز فعالیت از سوی شهرداری با رعایت ضوابط

 نظارت مستقیم برمراکز معاینه فنی توسط ستادهای معاینه فنی و اقدام بر اساس ضوابط و دستورالعملهای فنی ذیربط
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت: -10

 
 

 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: ام خانوادگي تکمیل کننده فرم:نام و ن

 شروع

 انجام فراخوان جهت احداث مرکز جدید

 بررسی درخواست ها فاقد شرایط

 دارای شرایط

 ماه 3ا احداث مرکز به مدت انجام موافقت اولیه ب

 عدم تایید بازدید از محل

 ماهه جدید  3مهلت 

 تایید توسط شهرداری

 بازدید از محل

 عدم تایید

 ارسال پرونده به سازمان همیاری شهرداری ها و دهیاریهای کشور

 اختصاص کد کاربری در سامانه سیمفا و ارسال به استان

 اری با رعایت ضوابطصدور مجوز فعالیت از سوی شهرد

نظارت مستقیم برمراکز معاینه فنی توسط ستادهای معاینه فنی 

 و اقدام بر اساس ضوابط و دستورالعملهای فنی ذیربط

 

 پایان
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

مورد 

 نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1 
وزارت 

 کشور

موارد 

ابهام 

 دار

 الکترونیکی روز   ندارد 

 

2 
سازمان 

 شهرداریها

موارد 

ابهام 

 دار

 الکترونیکی روز   ندارد 

 

3 
 شهرداریها

موارد 

ابهام 

 دار

 الکترونیکی روز   ندارد 

 

4 
 پلیس راهور

موارد 

ابهام 

 دار

 الکترونیکی روز   ندارد 

 

راهداری  5

وحمل ونقل 

جاده ای 

 استان

موارد 

ابهام 

 دار

 الکترونیکی روز   ندارد 

 

6          

7          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 . *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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                                                                فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                     

ات شوراي همتا )هماهنگي ترافيک مصوب نظارت برعنوان خدمت:  -1

 (استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائه 

دهنده 

ت
خدم

 

 ياستاندارنام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ابلاغ وپیگیری اجرایي شدن مصوبات شورا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع 

مخاطبین
 

 دستگاه های دولتي  

 تصدی گری     کمیتيحا     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...       تشخیص دستگاه    

 ب شرايطدستورالعمل هاي ابلاغي وهمچنين نياز و ضرورت استان بر حس مدارک لازم برای انجام خدمت

 قانون تاسيس شوراي عالي هماهنگي ترافيک شهرهاي كشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 خدمت گیرندگان در:          ماه        فصل          سال    40             آمار تعداد خدمت گیرندگان     

 روز 45یک ماه الي  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال 2یا  1                        یکبار برای همیشه                           تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

---  
 

---  
 

6-
ن 

حوه دسترسي به 
ت

خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 ندارد

  ز آن:اخشي نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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د
ت

لاع رساني خدم
ر مرحله اط

 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 شبکه داخلي استانداری همدان سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله تولید خد
ت

م
)فرایند داخل دستگاه  

یا ارتباط با دیگر 
دستگاه ها (

 الکترونیکي     

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 شبکه داخلي استانداریسایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(      
 پست الکترونیک                         ارسال پستي      
 پیام کوتاه     تلفن گویا یا مرکز تماس                 
 دفاتر پیشخوان       

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان      
 شبکه داخلي استانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(      

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 صالت مدرکجهت احراز ا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
ارتباط 

ت 
خدم

 

 با
سایر
سامانه 
ها  

)بانکها
لاعای 

اط

تي( 
دستگا در

استعلام غیر  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر ه
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ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی )

ا
B

atch
) 

 الکترونیکي

  ندارد
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

است،  غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
 :استعلام توسط

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی )

ا
B

atch
) 

    فرمانداریها وشهرداریها
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    پلیس راهور
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    راه وشهرسازی
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 شکیل شوراتشخیص دستگاه جهت ت -1

 ارسال دعوتنامه برای اعضای شورا -2

 تشکیل شورا -3

 ایي شدن آنهاابلاغ مصوبات وپیگیری اجر -4
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 

 

 
 واحد مربوط:  پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:      

 شروع

 بررسي درخواستها يا موارد مورد نظر براي طرح در شورا

 موضوعات ارسالي از شورايعالي

 پيگيري موارد در شرح وظايف

 طرح درخواستهاي شهرستانها

 برگزاري جلسه و تهيه پيش نويس صورتجلسه

انطباق با ضوابط و 

 قوانين

 تدوين صورتجلسه

 ابلاغ صورتجلسه

 پيگيري مصوبات جلسات قبلي

 پايان

استعلام از مراجع در 

 صورت نياز

مورد تائيد 

 است

 ندارد

 بله

مصوبه اجرا شد ه 

 است
 خير

 بله

 خير
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 ره دوفرم شما

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

مورد 

 نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

موارد  وزارت کشور 1

ابهام 

 دار

 

 ندارد

  

 لکترونیکیا روز

 

سازمان  2

 شهرداریها

موارد 

ابهام 

 دار

 

 ندارد

  الکترونیکی روز  

3 

موارد  شهرداریها

ابهام 

 دار

 

 ندارد

  
 الکترونیکی روز

 

موارد  پلیس راهور 4

ابهام 

 دار

 

 ندارد

  

 الکترونیکی روز

 

راه  5

 وشهرسازي

موارد 

ابهام 

 دار

 

 ندارد

  

 الکترونیکی روز

 

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      

 شناسه خدمت -2 در استان های هادی شهریطرح ایاجر نظارت برعنوان خدمت:  -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 های هادی شهرینظارت بر طرح شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     وع خدمت ن
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 شهروندان و کسب و کار –شهرداریها   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص       تقاضای گیرنده خدمت      نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

مشخصات محلی–وجیهات فنی وشهرسازی ت-اسناد مالکیتی   

 قانون نحوه بررسی وتصویب طرحهای توسعه وعمران شهری قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خ
جزییا

ت
دم

 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  10                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال         . . .  بار در:       ماه        فصل                         یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

  
 

. . .  
 

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 همه یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن

 ندارد

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 دی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 رتباطي مناسبنبود زیرساخت ا   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گ    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 شبکه داخلي استانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 رد جهت احراز اصالت ف   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP ترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           این    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 ندارد 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 راه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن هم    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 شبکه داخلي استانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لا

ی اط
)بانکها

عاتي( 
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  ندارد
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    شهرداریها
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    



204 
 

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 اعلام وجود مشکل ویا ارائه درخواست به همراه مدارک ومستندات ازسوی شهرداری به دبیرخانه -1

 بررسي اولیه مطابقت با ضوابط وقوانین مربوطه -2

 تشکیل جلسه کمیسیون -3

 جرااابلاغ مصوبات به شهرداری جهت -4

 ر ارتباطي فرایندهای خدمتنمودا -10
 
 

  عنوان فرايند خدمت : بررسي مغايرتها و تصويب طرحهاي هادي شهري

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 

 

 

 

 شروع

 

 بررسي اولیه مطابقت با ضوابط وقوانین مربوطه

 پایان

 تشکیل جلسه کمیسیون

 اعلام وجود مشکل ویا ارائه درخواست به همراه مدارک ومستندات ازسوی شهرداری به دبیرخانه

 ابلاغ مصوبات به شهرداری جهت اجرا

 ازچرخه فرایند خارج میشود درصورت تصویب

 بلی

 خیر
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

 مورد نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

سوابق  شهرداریها 1

 پرونده

اسناد  

مالکیتی 

ومصوبات 

 قبلی

   یکماه  

سوابق  بنیادمسکن 2

 پرونده

ناد اس 

مالکیتی 

ومصوبات 

 قبلی

   یکماه  

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

  *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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                                                                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی      

های عمراني و تسهیل گری اجرای طرح نظارتراهبری،عنوان خدمت:  -1
 )حذف( استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 دستگاه اجرایي: استانداری نام  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 های عمراني استاننظارت، تهیه گزارش و رفع مشکلات و تسهیل در انجام طرح شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 های اجرایي استاندستگاه  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 مالکیت ثبت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

نجام مدارک لازم برای ا
 خدمت

 هاموافقت نامه طرح

 قوانین نظام فني و اجرایي کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 خدمت گیرندگان در:         ماه        فصل          سال  5                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک هفته خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 

 یک  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع رساني خدم
در مرحله اط

 ت

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ذکر 
ت 

ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 ه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همرا    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 یکيالکترون    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  های اجرایيکلیه دستگاه
   

  سازمان برنامه و بودجه
   

  
   

  
   

8-
ارتب

اط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    
  

 دستگاه    
 هکنند مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 هاهاخذ اطلاعات موافقت نامه پروژ-1

 بازدید و تهیه گزارش-2

 هاباری پروژهبررسي مشکلات فني و اعت-3

 ت به منظور رفع مشکلاتت، تشکیل جلسات و ابلاغ مصوباانجام مکاتبا-4
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 

 شرو 

 اخذ اطلاعات موافقت نامه پروژه ها

ها و اخذ گزارش از دستگاه بازديد كارشناسان دفتر فني از پروژه

 هاهاي اجرايي و فرمانداري

 بررسي سرعت و كيفيت اجرا، اعتبار و مشكلات

پروژه مشكل 

 اعتباري دارد

 مشكل پروژه

 دارد فني

 ،پروژه در ارتباط با

ها، ساير دستگاه

اجرايي مشكلات 

 دارد

سازمان مكاتبه با 

 مديريت

مكاتبه با دستگاه 

 اجرايي

ها و پيگيري موضوع از طريق ساير دستگاه

در صورت نياز تشكيل جلسه، رفع مشكلات 

 و ابلاغ مصوبات

 پايان

 بلي

 خير

 بلي

 خير

 بلي

پرو ه به اتمام 

 رسيده است

 خير

 بلي

 هاي استانتهيه گزارش از وضعيت پروژه
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 شناسه خدمت -2 عمراني استانهای بر اجرای طرحرت عنوان خدمت: نظا -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 استانداری نظارت عاليه بر پروژه هاي تملک داراييهاي سرمايه اي شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دستگاه های دولتي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ارسیدن زماني مشخصفر    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

اسناد کارگاهی -موافقتنامه  

 قوانین نظام فنی و اجرایی کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  400              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 دوهفته خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

ه خدمت)ریال( به هزینه ارای
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.nezarat4.ir 
  ز آن:خشي اببه خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربوط 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي پست الکترونیک                            
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 شبکه داخلي سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 تگاه:مراجعه به دس
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 م کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 سبنبود زیرساخت ارتباطي منا   
 سایر: ارائ   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(الکترونیک                           پست    

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي       پست الکترونیک                      
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 اصالت فرد  جهت احراز   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

م استعلا استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  4نظارت 
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    سازمان برنامه وبودجه
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 تأمین اعتبار -1

  مبادله موافقت نامه -2

 انتخاب مشاور و تهیه نقشه -3

 یمانکاربرگزاری مناقصه و انتخاب پ -4

 بازدید و تهیه گزارش -5

 پیگیری مشکلات فني و اعتباری -6

 هاها و پرادختترسیدگي به صورت وضعی -7

 انجام مراحل تحویل موقت و قطعي -8
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 ی خدمتنمودار ارتباطي فرایندها -10

 
 
 
 

 شرو 

كيفيت مناسب 

 است 

 پايان

 خير بلي

 

 پيگيري اخذ ارتباط

 مبادله موافتنامه

 عقد قرارداد با مشاور و تهيه طرح و برآورد و تهيه اسناد مناقصه جهت نظارت بر اجراي پروژه

 پيگيري رفع نقص پروژه

 پيگيري انجام مراحل تحويل موقت

 صيص اعتبار پروژهپيگيري تامين تخ

 بازديد، رسيدگي به صورت وضعيت ها و تهيه گزارش و مستند سازي از روند اجراي پروژه

پروژه به اتمام رسيده 

 است

 پيگيري انجام مراحل تحويل قطعي

 بلي

 خير

پروژه نيازمند عمليات عمراني در 

 سال جاري هست؟

اعتبار تامين 

 گردد؟مي

 بلي

 خير

 بلي

 خير
 هاي نيازمند طرح عمرانيرش از پروژهگزا

اصلاح در اعتبار 

 گرددانجام مي

 بلي

 خير



214 
 

 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

-نشریا های مقاوم سازی ساختمان وطرح راهبری اجرایعنوان خدمت:  -1
 های حیاتي استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 م دستگاه اجرایي: استاندارینا 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ان  های حیاتي استیانها و شرهای مقاوم سازی ساختمانمدیریت در اجرای طح شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 های دولتي استاندستگاه  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    ضای گیرنده خدمت    تقا     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 های حیاتي ساخته شده ی استان  ها و شریاناطلاعات ساختمان

 نظام فني و اجرایي کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

م
 ت

 خدمت گیرندگان در:        ماه        فصل          سال 70                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ماه 3 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال    . . .  بار در:       ماه        فصل                              یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  رایگان
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 اسبنبود زیرساخت ارتباطي من   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرک    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   

 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP گاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دست    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ک                         ارسال پستيپست الکترونی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  م الکترونیکياستعلا
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

_  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 - - - اداره کل بحران استانداری
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

اداره کل پدافند غیرعامل 
 استانداری

- - - 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 های حیاتي و حساس اخذ اطلاعات پروژه -1

 بررسي نیاز به مقاوم سازی -2

 ابلاغ جهت تأمین اعتبار پروژه -3

 مدیریت مطالعات و بررسي اقتصادی بودن مقاوم سازی پروژه -4

 انجام فرآیند -5



217 
 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 

 
 

 شرو 

پروژه از لحاظ اقتصادي و 

فني جهت مقاوم سازي 

 مناسب است 

 پايان

 بلي خير

 

 هاي حياتي و حساس از اداره كل پدافند غيرعامل و بحراناخذ ليست پروژه

 نظر جهت تأمين اعتبار و انجام مطالعات هاي موردابلاغ پروژه

 تأمين اعتبار و عقد قرارداد با مشاور ذيصلاح

ابلاغ به دستگاه اجرايي جهت عقد 

 قرارداد با پيمانكار

فرايند نظارت فني بر اجراي 

 هاي عمرانيطرح

پروژه جهت تخريب و بازسازي اعلام 

 شود

 فرآيند انجام طرح عمراني

 شده توسط مشاور اخذ مطالعات انجام

پروژه نياز به مقاوم 

 سازي دارد

پروژه در سطح استان 

 قابل انجام است

 بلي

  

 خير

  

 بلي

  

مكاتبه با دستگاه ملي يا 

 وزارتخانه

 خير
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 فضاي آب از شرب آب جداسازي يها طرح تصويبعنوان خدمت:  -1

 استان شهري زسب

 متشناسه خد -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gه دیگردستگاه های دولتي)خدمت ب    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 الکیتثبت م    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

م مدارک لازم برای انجا
 خدمت

 مساحت و یتيجمع شهر،اطلاعات توپوگرافي ،نقشه آب منابع اطلاعات شهر، جامع های نقشه خدمات، شرح
 شهر سبز فضاهای

 شهری جامع طرح قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 فصل          سال  . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه                      آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یکسال خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . یکبار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبالغ(مبلغ)

   رایگان

   

. . .   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 ندارد

 سازمان شهرداریها ودهیاریهای کشور ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 شبکه دولت سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 فاتر پیشخوان د    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 شبکه داخلي دولت سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 مناسبنبود زیرساخت ارتباطي    
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 شبکه داخلي دولت  سایر )باذکرنحوه دسترسي(ست الکترونیک                          پ    

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                        پست الکترونیک     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه ح
ی

ضور
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  علام الکترونیکياست
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     ندارد

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر ونیکياستعلام الکتر
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          جهادکشاورزی
 کننده مراجعه    

 دستگاه          منابع طبیعي
 کننده مراجعه    
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شرکتهای آب وفاضلاب 
 وآب منطقه ای

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
 

ت
ی خدم

عناوین فرایندها
 

     

 فني دفتر شهرداری و موافقت درخواست -1

 مشاور انتخاب -2

 دستورالعملها براساس مشاور صلاحیت و خدمات شرح بررسي -3

 کشور یدهیاریها و شهرداریها سازمان روستایي و شهری ریزی برنامه مطالعات مرکز به مطالعات ارسال هماهنگي کمیته در تایید صورت در-4
 هماهنگي کمیته تشکیل و فني دفتر به مطالعات اول مرحله گزارش ارائه -5
 دهیاریهای و شهرداریها سازمان روستایي و شهری ریزی برنامه مطالعات مرکز به مطالعات ارسال هماهنگي کمیته در تایید صورت در -6

 کشور
 نواقص رفع یا و فني تردف به ابلاغ مطالعات مرکز توسط تایید صورت در -7
 نواقص رفع یا و دوم مرحله مطالعات شروع جهت شهرداری به ابلاغ نواقص رفع یا اول مرحله تایید صورت در -8
 فني دفتر به اول مرحله شده اصلاح گزارش یا دوم مرحله مطالعات ارائه -9

 اول مرحله شده اصلاح گزارش بررسي یا و دوم مرحله مطالعات بررسي و استاني هماهنگي کمیته تشکیل -10
 شهرداریها سازمان شهری ریزی برنامه مطالعات مرکز به ارسال تایید صورت در -11
 نواقص رفع یا فني دفتر به ابلاغ دوم مرحله تایید درصورت -12
 پروژه اجرای جهت شهرداری به ابلاغ         -13
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 شهري زسب فضاي آب از شرب آب جداسازي هاي طرح بر عاليه نظارت و رسيبر  :نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 

 

 

 

 

 

 

 

  عدم تصويب 

 
 
 
 تصویب 
 
 
 
 عدم تصویب                     
 
 
 
 
 
 تصویب 
 عدم تصویب 
 
 
 
 تصویب 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شروع

 

 مشاور انتخاب

 پایان

تورالعملهادس اساس بر  مشاور صلاحیت و خدمات شرح بررسي  

 فني دفتر موافقتو  شهرداری درخواست

 مطالعات مرکز به مطالعات ارسال هماهنگي کمیته در تایید صورت در

کشور دهیاریهای و شهرداریها سازمان روستایي و شهری ریزی برنامه  

 برنامه هماهنگي کمیته تشکیل و فني دفتر به مطالعات اول مرحله گزارش ارائه

شورک دهیاریهای و شهرداریها سازمان روستایي و شهری ریزی  

 اصلاح گزارش یا دوم مرحله مطالعات ارائه

 شده

فني دفتر به اول مرحله  

پروژه اجرای جهت شهرداری به ابلاغ  

 روستایي و شهری ریزی برنامه مطالعات مرکز هماهنگي کمیته در بررسي

 کشور دهیاریهای و شهرداریها سازمان

فني دفتر به ابلاغ  

 

 مطالعات بررسي و استاني هماهنگي کمیته تشکیل

 اول مرحله شده اصلاح ارشگز بررسي یا و دوم مرحله

 برنامه مطالعات مرکز به ارسال

شهرداریها سازمان شهری ریزی  
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 آیندنوع فر

مدارک 

مورد 

 نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

شرکت آب  1

 وفاضلاب

  غیر الکترونیکی سالیانه     دبی آب 

شرکت  2

امورآب 

 منطقه اي

  غیر الکترونیکی سالیانه     دبی آب

طرح  شهرداریها 3

 جامع

  غیر الکترونیکی سالیانه    

جهاد  4

 کشاورزي

طرح 

 جامع

  غیر الکترونیکی سالیانه    

طرح  منابع طبیعی 5

 جامع

  غیر الکترونیکی سالیانه    

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

  اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود*** 
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      
 ها شهرداري قانون 99 ماده كميسيون اتمصوب ابلاغعنوان خدمت:  -1

 در استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

برای انجام  مدارک لازم
 خدمت

تماني پروانه ساخ–قشه یک دوهزارم استان عکس ازتخلف صورت گرفته سندمالکیت ن-طرح هادی روستایي
 -یي فردی مدارک شناسا -درصورت وجود

یسات درخارج سنا و تاداث بقانون شهرداریها قانون حفظ کاربری اراضي زراعي و باغات قانون استفاده ازاراضي اح قوانین و مقررات بالادستي
 از حریم شهرهاو دستورالعمل اجرایي آن

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   ندارد

   

. . .   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 قیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس د

 ندارد 

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 د وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 ت فرد جهت احراز اصال    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                        پست الکترونیک     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ض
مراجعه ح

ی
ور

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگ    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ر)باذکرنحوه دسترسي(سای    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لا

ی اط
)بانکها

عاتي( 
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

دهای فیل
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          فرماندارها و بخشداریها
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل راه و شهرسازی
 کننده اجعهمر    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 دریافت گزارش تخلف ساختماني-1

 بررسي مدارک وگزارشات -2

 99شرکت درجلسات کمیسیون ماده -3

 99ابلاغ رای کمیسیون ماده  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 (شهرداريها قانون) 99 ماده كميسيون ماتتصمي ابلاغ و رسيدگي

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 دریافت نامه تخلفات

 

 پایان

 99کمیسیون ماده  رای ابلاغ 

بعنوان دبیر 99 یون ماده کمیسات جلس شرکت در  

 شروع

 

 بررسی مدارک وگزارشها

 

 پیگیری تکمیل مدارک

 خیر

 بلی

 آیا مدارک کامل است؟
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

مورد 

 نیاز

مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

بنیاد  1

 مسکن

مجوز 

ساخت 

 وساز

  الکترونیکی غیر  ندارد  پرونده 

جهاد  2

 کشاورزي

مجوز 

ساخت 

 وساز

  الکترونیکی غیر  ندارد  پرونده 

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                  
 شناسه خدمت -2  استان پروژه هاي عمراني تشريفات کتر مجوز صدورعنوان خدمت:  -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
صا

مشخ
ت

خدم
 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      اد مرتبط با:روید

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      زماني مشخص فرارسیدن    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 درخواست دستگاه اجرایي جهت انجام ترک تشریفات

 قانون برگزاری مناقصات قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:            ماه        فصل          سال  5              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

خدمت)ریال( به  هزینه ارایه
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   رایگان

   

. . .   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 ww.setad.irwسامانه نظارت برمعاملات دولتي)سازمان بازرسي( -پایگاه اطلاع رساني مناقصات 

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 ي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنت    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 حراز اصالت فرد جهت ا    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  

http://www.setad.ir/
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 الکترونیک                         ارسال پستي پست    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ضرو
ذکر 

ت 
ر

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااین    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 بدلیل ماهیت حقوقي ومالي اسناد مجوزترک تشریفات 

درمرحله ا
ت

رائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ت به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدما
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     ندارد

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

همه دستگاههای اجرایي 
 استان

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    



229 
 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 لازم مستندات کلیه همراه به متقاضي اجرایي دستگاه طرف از تشریفات ترک مجوز درخواست ارایه -1

 تشریفات رکت کمیسیون جلسه تشکیل جهت زمان تعیین -2

 (نهایي بررسي انجام) تشریفات ترک کمیسیون جلسه تشکیل -3

 نهایي امضای جهت عمراني ورام معاونت دفتر به ارسال .میگردد انجام مجوز صدور تشریفات ترک کمیسیون اعضای تأیید صورت در-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 

 (مشمول معاملات) استان انيپروژه هاي عمر تشريفات ترک مجوز صدور

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 لازم مستندات کلیه همراه به متقاضي اجرایي دستگاه طرف از تشریفات ترک مجوز درخواست ارایه

 تشریفات ترک کمیسیون جلسه تشکیل جهت زمان تعیین

 (نهایي يبررس انجام) تشریفات ترک کمیسیون جلسه تشکیل

 شروع

 

 نهایي امضای جهت عمراني امور معاونت دفتر به ارسال .میگردد انجام مجوز صدور تشریفات ترک کمیسیون اعضای تأیید صورت در

 پایان
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 فرم شماره یک            لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                 

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
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1 
صدورمجوز ترک تشریفات 

 مناقصات

ور
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 پی
ت

حی
لا

ص
-

ت
صا

خ
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ش
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رای
 

  

ی
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                فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                     

 شناسه خدمت -2 شوری کها یشهردار يلاح ساختار سازماناص تایید اولیه عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 م دستگاه اجرایي: استاندارینا 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      تبط با:رویداد مر

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ماني مشخصفرارسیدن ز    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 آمارهای جمعیتي، بودجه مصوب

 قوانین و مقررات بالادستي
 بخشنامه های ارسالي از سازمان شهرداریها، قانون بودجه

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال    30              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک بار در:       ماه        فصل          سال                         یکبار برای همیشه                        تواتر

 یکبار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

-   

-   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 www.IMO.ORG.IR پورتال سازمان شهرداریها

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ت الکترونیک                         ارسال پستيپس    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 سبنبود زیرساخت ارتباطي منا   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



232 
 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گویا یا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 درکجهت احراز اصالت م   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP داخلي دستگاه یا اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 
 دریافت مجله اساسنامه های و چارتهای سازماني

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(         اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ذکرنحوه دسترسي(سایر)با    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعات

ی اط
)بانکها

ي( 
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

- -    

- -    

- -    

- -    

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان شهرداریها و 
 دهیاریهای کشور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 
 دستگاه         

 دهکنن مراجعه    
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 دستگاه         

 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 درخواست شهرداریها -1

 تصویب در شورای اداری و ارسال به سازمان شهرداریها -2

 تایید سازمان شهرداریها و ابلاغ توسط وزیر محترم کشور -3

 ابلاغ به شهرداری -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 درخواست شهرداري

 ابلاغ به استان

 ابلاغ به شهرداري

 تایید

 اییدت

 عدم تایید

 عدم تایید

 پايان

بررسی توسط دفتر امور شهري 

 استانداري

 

 ارسال به سازمان شهرداريها
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 لي مصوب شورای اسلامي شهریید عوارض محتا عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 امور شهری و شوراها  نام دستگاه اجرایي: 

 استانداری نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ی اسلامي شهرتایید عوارض محلي مصوب شورا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 شهروندان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ارسیدن زماني مشخصفر    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تهیه پیشنویس مربوطه توسط شهرداری

 بررسي تعرفه پیشنهادی توسط شورای اسلامي شهر قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  همه شهروندان شهرها                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 در طول سال خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال یک                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 نیاز ندارد اد بار مراجعه حضوریتعد

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.imo.org.ir 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ت الکترونیک                         ارسال پستيپس    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 اس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تم    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 د زیرساخت ارتباطي مناسبنبو   
 توجیح شهروندسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت د    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 مصوبه در شورای اسلامي شهر 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 رنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )ب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 توجیح شهروندسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

لغ مب
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

دستگاههای خدمات رسان 
 شهری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 آیین نامه مالي شهرداری ها 30تهیه پیش نویس توسط شهرداری مستند به ماده  -1

 قانون شوراها 80بررسي و تصویب توسط شورای اسلامي شهر مستند به ماده  -2

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

تهیه پیش نویس 

 توسط شهرداری

بررسي و تصویب در 

 شورای اسلامي شهر

نشر عمومي جهت 

 اطلاع شهروندان
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  ه با آنهابا دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داد اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

 

رو
کت

ال
ی

یک
ن

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 عوارض محلی

ور
صد

ه  
ام

ن ن
آیی

ی 
مال

ها
ری

ردا
ه

 

 

1 

رد سال
دا

ن
 

 

ي
دار

هر
ش

 

 *  

وزارت 

ته کشور
هف

و 
د

 

 * 
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 شوراي توسط شده معرفي حسابرس تاييد حكم: عنوان خدمت -1

 شهر اسلامي

 شناسه خدمت -2
 ازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط س 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gي)خدمت به دیگردستگاه های دولت    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    شهری تاسیسات     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 لامي شهر درخصوص انتخاب حسابرس رسميمصوبه شورای اس

 بخشنامه ارسالي از سازمان شهرداریها قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  30                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        واترت

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

---   

---   

---   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.budget.imo.org.ir 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 خدمترسانه ارتباطي  نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 رسي(سایر)باذکرنحوه دست    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 ند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مان    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 خوانعناوین مشابه دفاتر پیش   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 
)فرایند داخل د

ستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

حمراجعه 
ی

ضور
ت و ررادریافت مدارک انتخاب حسابرسي و تطبیق آن با قوانین و مق 

 اصالت موسسه حسابرسي

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 احراز اصالت مدرک جهت   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :توسطاست، استعلام 

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان شهرداریها و 
 دهیاریهای کشور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ی 

فرایندها

ت
خدم

 

     

 انتخاب حسابرس توسط شورای شهر -1

 لاغ آن توسط شورای شهر جهت رسیدگياب -2

 تطبیق حسابرس منتخب شورای شهر با دستورالعمل در سازمان شهرداریها در فرمانداری -3

 تایید و ارسال به شورای شهر -4

 نمودار ارتباطي فرآیندهای خدمت -10
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

انتخاب حسابرس توسط 

 شوراي شهر

 صدور ابلاغ توسط شورا

 ارسال به فرمانداري توسط شورا

تاييد و ارسال به شوراي 

 شهر

مطابق با موازين و مقررات آيا موسسه 

 ابلاغی تعيين شده است؟

تاييد و ارسال به شوراي 

 شهر

 بله

 خير

 پايان

 آيا تاييد شد؟ 
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 رایی                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اج

 هاي سازمان و ها شهرداري سابرسيح گزارش تاييدعنوان خدمت:  -1

 در استان و دهیاری ها وابسته

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هارک و گواهینامهمدا    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 دریافت نسخه گزارش حسابرس مستقل از شهرداری

 لادستيقوانین و مقررات با
 آیین نامه حقوق و مزایای شهرداران درخصوص فوق العاده عمران و تایید بودجه 2ماده 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 .  خدمت گیرندگان در       ماه        فصل          سال30                 آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

---   

---   

---   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.imo.org.ir 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لا
در مرحله اط

ت
ع رساني خدم

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  کترونیکيغیرال    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: دریافت گزارش حسابرسي   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 انند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )م    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 یشخوانعناوین مشابه دفاتر پ   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 
)فرایند داخل 

دستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 وده دریافت نسخه بودجه و گزارش حسابرسي و بررسي اشکالات وار 
 الظهار نظر گزارش حسابرسي

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 يالکترونیک

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :م توسطاست، استعلا

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان شهرداریها و 
 دهیاریهای کشور

- -  
 دستگاه      

 کننده مراجعه    

    
 دستگاه      

 کننده مراجعه    
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 دستگاه      

 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 شورای شهر ارسال گزارش حسابرسي به -1 -1

 تایید تفریغ بودجه توسط شورای شهر -2

 ارسال گزارش و تفریغ بودجه به استانداری -3

 بررسي و تایید توسط استانداری -4

 ارسال گزارشس و تفریغ به وزارت کشور -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ارسال گزارش حسابرسی به شوراي شهر

 سال گزارش و تفريغ به استانداريار

ارسال گزارش و تفريغ به 

 وزارت كشور

 نپايا

 تایید

 تایید

 عدم تایید

 عدم تایید

بررسی تفريغ و گزارش در 

 استانداري

 

 شروع

بررسی تفريغ بودجه و گزارش حسابرسی 

 توسط شورا
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 ه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    فرم شناسنام

 شناسه خدمت -2 هاشهرداري آلات ماشين و تتجهيزا تامينعنوان خدمت:  -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     طح خدمتس

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ارائه نیاز سنجي شهرداریها
 گزارش پایان ابلاغیه 

 قوانین و مقررات بالادستي
 ورالعملهای ارسال از سوی سازمان شهرداریها و دهیاریهای کشوردست

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال30                  آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یک .  بار در:       ماه        فصل          سال                            یکبار برای همیشه                   تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

---   

---   

---   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 نند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )ما    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 الت فرد جهت احراز اص    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ونیک                         ارسال پستيپست الکتر    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

مراذکر 
ی

ضور
جعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 
 مطابقت با نرخ خودرو و انجام مراحل مقدماتي

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 انيشهرست   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

- -    

- -    

- -    

- -    

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دست

ی 
گاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان شهرداریها و 
 دهیاریهای کشور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ی 

فرایندها

ت
خدم

 

     

 ارائه دستورالعمل توزیع ماشین آلات )فرم( -1

 ارسال به شهرداری -2

 تکمیل فرم مربوطه براساس نیاز هر شهرداری -3

 دهای خدمتنمودار ارتباطي فراین -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر امور شهری و شوراها :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

ارائه دستورالعمل توزيع ماشين آلات  )فرم( از سوي سازمان 

 شهرداريهاي كشور

 ارسال دستورالعمل به شهرداريها

 است توسط شهرداري هاتکميل فرم درخو

 ارسال به سازمان براي تخصيص

بررسی توسط دفتر 

 امور شهري

 تاييد

 عدم تاييد

 پايان
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 ها هرداریتایید بودجه ش عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 تعداد تاییدیه –داری ها تایید بودجه شهر شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 یيروستا     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تهیه پیش نویس آیتم های قابل اجرا در طول سال

 قانون شوراهای اسلامي –آیین نامه مالي شهرداری ها  –قانون شهرداری ها  قوانین و مقررات بالادستي

5-
ج 

ت
ت خدم

زییا
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سالشهرداری 60                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک بار خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سال   . . .  بار در:                            یکبار برای همیشه                        تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 کترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت ال

www.imo.org.ir 
 سامانه بودجه شهرداری ها ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 ه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگا    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 اتوماسیون اداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 احراز اصالت فرد جهت     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 مکاتبه و تحویل دستيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  لکترونیکيغیرا    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 یکيالکترون    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 تحویل یک نسخه از بودجه به استانداری 

درمرحل
ت

ه ارائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

دس
ی دیگر

تگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 ستگاهد          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 ی شهربازدید توسط شهردار و سژس تایید و ارجاع به شورا –تنظیم مراحل بودجه توسط مسوول مالي شهرداری  -1

 بررسي توسط شورا و رفع نقص احتمالي و تایید و ابلاغ به شهرداری -2

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
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 فرم شماره یک                       لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                      

نیزتکمیل شود 2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

 مراجع ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 تهیه بودجه شهرداري

ور
صد

ه  
د ب

ستن
م ه 
اد

م
65  ،

66 

و 
67 

ن 
نو

قا

ها
ری

ردا
شه

 

     *   

استانداري 

وزارت  –

 کشور

 

  

 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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                                            شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی   
 شناسه خدمت -2 نفر( هزار 200ران ) شهرهای کمتر از : تایید حکم شهرداعنوان خدمت -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 شهری و شوراها دفتر امور -استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

د ی بوجوحلي و شهرداروع شد و سعي گردیده رابطه دولت مفعالیت شوراهای اسلامي شر1378از آنجا که در سال  شرح خدمت
ریورماه صوبه شهماستناد این موضوع سعي شده که کارایي حداکثری شوراها بوجود آید از این رو ب که در پيآید 

اهای ی و شورهیات محترم وزیران در خصوص شرایط احراز تصدی سمت شهردار، دفتر امور شهر 1377سال 
رهای ار ) شهشهرد ز کسب مجوزهای لازم از دستگاه های ذیربط سعي در صدور حکم انتصاباستانداریها پس ا

 .ارداندار را دپس از کسب مجوزهای لازم از دستگاه های ذیربط با امضاء است هزار نفر( 200کمتر از 

 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gدیگردستگاه های دولتي)خدمت به     

نوع مخاطبین
 

 منتخبین شورای اسلامي شهر برای تصدی شهردار  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

ده شرایط فرم تکمیل ش -ي(حکم کارگزین -ایان خدمتپ -مدرک تحصیلي -کارت ملي -کپي مدارک) شناسنامه
گواهي -ر توسط رئیس شورای شهر به استانداریمعرفي شهردا -شهر مصوبه شورای -قطعه عکس 4احراز + 
 گواهي عدم سوء پیشینه-سلامت

 قانون شوراها 80ذیل ماده  3تبصره  وانین و مقررات بالادستيق
رایط احراز سمت هیات محترم وزیران در خصوص ش 18/6/77مورخ  18369ت  39956آئین نامه اجرائي شماره 

 شهردار

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 متناسب با تعداد شهرهای هر استان   فصل          سال     ماه            خدمت گیرندگان در:                     آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 روز 10 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

  در:       ماه        فصل          سال حسب درخواست شورا یکبار براي هر مورد  یکبار برای همیشه     تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

( به هزینه ارایه خدمت)ریال
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

   

. . .   

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي ببودن همه یا  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 یا مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گویا    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ارسال فیزیکي سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 تگاه:مراجعه به دس
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(      پست الکترونیک                        

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 برای مصاحبه و تأیید شرایط احراز سمت شهردار 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                 پست الکترونیک            
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  رونیکياستعلام الکت
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر

 دیگر
فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي لاماستع اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

مدارک پیوستي   اداره کل اطلاعات استان
 جهت استعلام

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     
 مصوبه شورای شهر -1

 ت با آئین نامه انتخاب سمت شهرداران بررسي مدارک براساس شرایط احراز سمت شهردار و مطابق -2

 مصاحبه حضوری شهردار پیشنهادی -3

 اخذ استعلامات از مراجع ذیربط از طریق اداره کل حراست -4

 گزارش تأیید یا رد شرایط احراز سمت شهردار به استاندار توسط حوزه معاونت عمراني -5

 دارامضاء حکم شهردار پس از تأیید از مراجع ذیربط با امضاء استان -6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -9
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

هر و شمصوبه شورای 

معرفي از طریق رئیس 

 شورای شهر

بررسي مدارک براساس شرایط احراز توسط 

 کارشناس مربوطه

 مصاحبه حضوری شهردار پیشنهادی

 استعلامات از مراجع ذیربط اخذ

گزارش تأئید یا رد شرایط احراز سمت شهردار 

 به استاندار

 

 امضاء حکم شهردار توسط استاندار

 

 پایان
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 تندات قانونی مس

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
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وق
حق

ی 
ولت
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ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

حکم شهرداران) شهرهای کمتر 
 هزار نفر( 200از 

ور
صد

 

آیین نامه انتخاب 
 سمت شهرداران

کارت  -کپي مدارک) شناسنامه
پایان  -مدرک تحصیلي -ملي

فرم  -حکم کارگزیني( -خدمت
 4تکمیل شده شرایط احراز + 

مصوبه شورای  -قطعه عکس
معرفي شهردار توسط  -شهر

 -استانداری رئیس شورای به
 گواهي سلامت و سوءپیشینه

 4حداکثر
 سال

 روز 10   * *   -

 

*  

               تمدید 2

               اصلاح 3

               لغو 4
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 رم شماره دوف

 ردیف
عنوان دستگاه 

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

تعیین  اداره اطلاعات 1
شرایط 

صلاحیت 
 دیفر

 -کارت ملي -کپي مدارک) شناسنامه 
 -پایان خدمت -مدرک تحصیلي
فرم تکمیل شده  -حکم کارگزیني(

 -قطعه عکس 4شرایط احراز + 
معرفي شهردار  -مصوبه شورای شهر

 -توسط رئیس شورای به استانداری
 گواهي سلامت و سوءپیشینه

یک الي 
 ماه 2

 غیر الکترونیکي  
 

 

 

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود



256 
 

 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 متشناسه خد -2 ها شهرداری ورد نیاز ارتقا درجهتایید مدارک م عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 شهری و شوراها دفتر امور -استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

که این  ي باشندغییر ملحاظ جمعیت در حال تکه شهرها هم از لحاظ موقعیت تقسیمات کشوری و هم از یاز آنجای شرح خدمت
استناد قانون ب ها هم شورا وساس دفتر امور شهری در درآمد مستمر و خالص شهرداریها تاثیر گذار بوده که براین ا

یاریهای کشور به سازمان شهرداریها و ده 29/1/94مورخ  2762و دستورالعمل  11/4/1334مصوب  هاشهرداری

 .ء درجه شهرداریها مي باشددنبال تعیین و ارتقا
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 ها شهرداری  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     ریشه     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    خدمت     تقاضای گیرنده     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

ارائه  -شهر طبق آمار و نفوس مسکن آخرین جمعیت -سال آخر  3یغ بودجه میانگین تفر -آخرین درجه شهرداری
 رجهگزارش توجیهات شهرداری برای ارتقاء د

 شورکهای  ها ودهیاری ها ابلاغي از سوی سازمان شهرداری دستورالعمل ارتقاء درجه شهرداری قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 ماه        فصل          سال       خدمت گیرندگان در:   25                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 دو ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

  سال  در:     ماه        فصل          سال یکبار(         5) هر یکبار برای همیشه       تواتر
 ندارد

 - تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

رسان
ت

ي خدم
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 اتوماسیون برید سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 (          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 باذکرنحوه دسترسي(سایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با
 

دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

درمرحله ارا
ت

ئه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات 
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 :  اعلام پاسخ درجه بندیسایر   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   

 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     
 مورد نیاز را تکمیل نمایند درجه بندی اطلاعاتشهرداری ها در سامانه  -1

 گردد.مدارک مورد نیاز را به استانداری ارسال مي -2

 تأیید مي نماید. سامانهي و از طریق استانداری احراز مدارک را بررس -3

اب ا امضاء جنبحت آن مدارک به سازمان شهرداری ها ارسال و سازمان ضمن دریافت آن به صورت الکترونیکي بررسي و پس از ص -4
 گردد.وزیر درجه ارتقا یافته ابلاغ مي

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 

                       
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 شروع
به وزارت  استانداری توسطارسال مدارک 

 کشور

 به دفتر شوراهای ارسال مدارک در صورت تأیید

 وزارت کشور

 ت کشوروزاردر صورت تأیید 

امضاء ارتقاء درجه توسط وزیر کشور و ابلاغ به 

 شهرداری مربوطه

 پایان
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 رم شماره یکف           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، 

بخشنامه، آیین 

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

حق
ی

یق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 ارتقاء درجه شهرداري

ور
صد

 

آیین نامه ارتقا 

درجه شهرداري 

 ها

میانگین  -آخرین درجه شهرداری
آخرین  -سال آخر  3تفریغ بودجه 

جمعیت شهر طبق آمار و نفوس 
ارائه گزارش توجیهات  -مسکن

 شهرداری برای ارتقاء درجه

 نا
 مشخص

   

* 

 

* 

 

دفتر امور 
شهری و 

 شوراها
 دو ماه

 
 

* 

 

*  

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

ه  
ام

ن ن
آیی

قا 
رت

ا

ه 
رج

د

ي 
دار

هر
ش

 ها

ن 
خری

آ

ه 
رج

د

ی
دار

هر
ش

- 

ن 
گی

یان
م

غ 
فری

ت

ه 
دج

بو
ر  3
آخ

ل 
سا - 

ن 
خری

آ

ت 
معی

ج

ق 
طب

هر 
ش

 و 
مار

آ

س 
فو

ن

کن
مس

- 

ه 
رائ

ا

ش 
زار

گ

ت 
ها

جی
تو

ی 
دار

هر
ش

ی 
برا

اء 
رتق

ا

جه
در

 

    * *    

 

* 

 

*  

غو 4
ل
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                فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                     

 شناسه خدمت -2 )حذف( نوان خدمت: رفع مسائل و مشکلات شوراها و شهرداری هاع -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 امور شهری و شوراها دفتر -استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 شوروزارت ک نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رفع مسائل و مشکلات شوراها و شهرداری ها شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         وه آغاز خدمتنح

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 

 قوانین و مقررات مصوب مجلس و بخشنامه های صادره از وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خ
جزییا

دم
 ت

 ماه        فصل          سال         .. خدمت گیرندگان در:                   آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک هفته پس از ابلاغ از بالادستي خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ر در:       ماه        فصل          سال. . .  با                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 مراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن ه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( ابلاغ کتبي و ارسال اتوماسیوني    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 فرد  جهت احراز اصالت   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                       پست الکترونیک      
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( مکاتبه    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

مراذکر 
ی

ضور
جعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP نند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )ما    
سایر )باذکرنحوه دسترسي( دریافت ابلاغیه از پست الکترونیک                              

 بالادستي

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ین مشابه دفاتر پیشخوانعناو   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي( ارسال بخشنامه و ابلاغیه    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 ستانيشهر   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی

دستگاهها
 

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    وزارت کشور
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

اری ها و سازمان شهرد
 دهیاری های کشور

   
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: کننده فرم:نام و نام خانوادگي تکمیل 

استعلام شهرداری یا شوراها از 
 دفتر امور شهری و شوراها

 

مکاتبه با وزارت کشور یا سازمان 
جهت اخذ شهرداری های کشور 
 نظریه و دریافت پاسخ

 

ارسال پاسخ در صورت عدم وجود 
 شبهه در پاسخ

 

 ارسال پاسخ به متقاضي

 



263 
 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

مالي و  عمراني، خدماتي، اعتباری، های ملدستورالع ابلاغ عنوان خدمت: -1
 در استان رداران و شوراهااداری در راستای ماموریت شه

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 امور شهری و شوراها -استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 اهان و شورردارادماتي ، اعتباری ، مالي و اداری در راستای ماموریت شهصدور دستورالعمل عمراني ، خ شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         ه آغاز خدمتنحو

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 

 قوانین و مقررات مصوب مجلس و بخشنامه های صادره از وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

م
 ت

 ماه        فصل          سال         خدمت گیرندگان در:    ..                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک هفته پس از ابلاغ از بالادستي خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 در:       ماه        فصل          سال . . .  بار                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 ندارد تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 راه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن هم    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 ابلاغ کتبي و ارسال اتوماسیوني سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 فرد جهت احراز اصالت     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                      پست الکترونیک       
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 مکاتبه سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

مراجذکر 
ی

ضور
عه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه ها (

 الکترونیکي     
 

 (ERP ند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مان    
دریافت ابلاغیه از  سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 بالادستي

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ن مشابه دفاتر پیشخوانعناوی   
 ارسال بخشنامه و ابلاغیه سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 تانيشهرس   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          وزارت کشور
 کننده مراجعه    

ری ها و سازمان شهردا
 دهیاری های کشور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم هکنند تکمیل خانوادگي نام و نام

دریافت بخشنامه های مرتبط از 
سوی وزارت کشور یا سازمان 

 شهرداری ها و دهیاری های کشور

 

 نظارت بر اجرای بخشنامه
 

ابلاغ بخشنامه ها به شهرداری یا 
 شورای اسلامي شهرها
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 ندیه گذاری بخش خصوصي در حوزه پسمانظارت بر سرما عنوان خدمت: -1
 استان

 شناسه خدمت -2
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( ) این فیلد توسط 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 امور شهری و شوراها دفتر  -استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 نظارت بر سرمایه گذاری بخش خصوصي در حوزه پسماند شرح خدمت

 ( G2Cوندان )خدمت به شهر     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 سرمایه گذاران بخش خصوصي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    لد تو     رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 اد رویدادی مشخص رخد     فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تهیه طرح جامع مدیریت پسماند و فراخوان پروژه

 قانون حمایت از سرمایه گذاری –قانون مدیریت پسماند و آیین نامه اجرایي آن  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                ت گیرندگان    آمار تعداد خدم
 دو سال خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 یک بار داد بار مراجعه حضوریتع

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   بهای خدمات پسماند

   

. . .   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه 

 سامانه الکترونیکي شهرداری ها

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   

 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



267 
 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 يپست الکترونیک                         ارسال پست    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 بردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کار    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  رونیکيغیرالکت    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 یلدهای موردتبادلف نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    مدارک مربوط به سرمایه گذاری سامانه شهرداری ها

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 گردی

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          اقتصاد و دارایي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          وزارت نیرو
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          کت گازشر
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 جمع آوری مکانیزه پسماند از سطح شهرها -1

 پردازش پسماندهای جمع آوری شده و تفکیک و جداسازی آن ها -2

 جداسازی انرژی و سوخت از زباله و تولید برق از آن -3

. . . . 

 ای خدمتنمودار ارتباطي فراینده -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 برای تدوین طرح انجام راهنمایي های لازم 
 

 شرکت در فراخوان شهرداری
 

ارائه طرح توجیهي ، فني ، مالي و 

 زیست محیطي

طرح در جلسه کارگروه مدیریت پسماند 

 شهرستان و استان

 دریافت پیشنهاد
 

 عقد قرارداد و شروع عملیات اجرایي
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

خشنامه، آیین )مصوبه، ب

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

ابی اثرات زیست ارزی

 محیطی پروژه
EIA 

ور
صد

ن  
نو

قا

ط 
حی

م

ت 
س

زی

ور
ش

ک
 

ح 
طر

ه 
رائ

ا

ی
یه

وج
ت

 

   * *   

سازمان 

ی  بازرسی
ط

د 
این

فر

ی 
ون

قان

طه
بو

مر
 

  
 

2 

ور
صد

ن  
نو

قا

ت 
ری

دی
م

و 
ند

ما
س

پ

ه 
ام

ن ن
آیی

ي 
ها

ی
رای

اج
ح  
طر

ه 
رائ

ا

ی
یه

وج
ت

 

   * *   

وزارت 

ی  کشور
ط

د 
این

فر

ی 
ون

قان

طه
بو

مر
 

  
 

3 

ور
صد

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 عنوان دستگاه استعلام شونده ردیف

 نوع فرآیند

 مدت اعتبار مدارک مورد نیاز
 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

 روز/ ساعت()

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

اظهار  سازمان شهرداریهاي کشور 1

 نظر فنی

مدارک دریافتی  

 از شرکت

دریافت پاسخ استعلام از  * دو هفته  

 سازمان شهرداري هاي کشور

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 دهیاري هاي استان نهاديپیشدرجه تعیین  عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

درجه بندي دهیاري ها بر اساس شاخص هاي تعیین شده در دستورالعمل مربوطه در زمان  شرح خدمت

له( براي کلیه دهیاري ها و همچنین با درخواست دهیاري بصورت موردي پس سا 4)  خاص

ن تعیی اخذ مدارک و مستندات مربوطه با مکاتبه فرمانداري ها اعلام می گردد پس از بررسی و

 .درجه جهت تایید به سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور ارسال می گردد

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دهیاري ها

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

در زمان خاص برای کلیه دهیاری ها همچنین با درخواست دهیاری سایر:      تشخیص دستگاه    
 بصورت موردی

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

سعت و -جمعیت روستا -مستندات درآمد دهیاري ها اخذ شده تفریغ بودجه سالانه دهیاري ها

 روستا 

 مه هاي ابلاغی وزارت کشور دستورالعمل و آئین نا قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

به تناسب تعداد دهیاری های استان برحسب درخواست موردی )درصورت افزایش درآمد بصورت چشم گیر( یا بر                 آمار تعداد خدمت گیرندگان    
ماه        فصل                     مبنای ارزیابي دوره ای توسط استانداری هر چند سال یکبار  خدمت گیرندگان در:

 سال

 دو ماه  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 دهیاری یکبار برای هر مورد در:       ماه        فصل          سال  یکبار برای همیشه    حسب درخواست     تواتر

 مات(دو بار ) در صورت تکمیل نبودن مدارک و استعلا تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در و بگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربو

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي  پست الکترونیک                           
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر) از طریق اتوماسیون اداری (    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: ارسال فیزیکي    

 راجعه به دستگاه:م
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه      تلفن گویا یا مرکز تماس              
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
سایر)مکاتبه فرمانداری و استانداری از طریق اتوماسیون اداری بوده اما برای ارایه و     

جمعیت و احراز اصالت بررسي مدارک و محاسبه درآمد و در صورت نیاز استعلام وسعت و 
 مدرک پستي یا دستي(

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: )ارایه مدارک درامدی (   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله ت
ت

ولید خدم
 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط ب
ا 

دیگر دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
ن سایر )در صورت نیاز از بنیاد مسکن برای وسعت یا سازماپست الکترونیک                    

مدیریت و برنامه ریزی استان برای کنترل جمعیت استعلام مکتوب طي نامه ای  بصورت 
 الکترونیکي از طریق اتوماسیون اداری و ارتباط گیری شبکه دولت انجام خواهد شد (

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 عت وسم وبرای بررسي مدارک و محاسبه درآمد و در صورت نیاز استعلا 
ور ام جمعیت و احراز اصالت مدرک حضور دهیار در صورت نیازمسئول

 مالي و واحد فني دهیاری

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)از طریق اتوماسیون اداری(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 
 یکيالکترون

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

د 
ی دیگر

ستگاهها
نام سامانه های  نام دستگاه دیگر 

 دستگاه دیگر

مبلغ  فیلدهای موردتبادل
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :علام توسطاست، است

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  ارسال مدارک   فرمانداري
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

  تایید وسعت  بنیاد مسکن
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

  تایید آمار  برنامه و بودجه
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ارایه اطلاعات جمع آوری شده روستا بر اساس شاخص های درجه بندی دهیاری به بخشداری  -1

 ارسال مدارک طي مکاتبه فرمانداری به استانداری -2

 ن و جمعیتاد مسکبررسي اطلاعات ارایه شده اعم از درآمد دهیاری،  وسعت روستا بر اساس طرح هادی و استعلام از بنی -3

 و ارسال به سازمان شهرداریها و دهیاریهای کشور تعیین درجه دهیاری  -4

 تایید یا عدم تایید و توسط سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور و اعلام به استانداری -5

 ابلاغ و اعلام درجه دهیاری از طریق فرمانداری شهرستان مربوطه -6
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: دفتر امور روستایي و شوراها پست الکترونیک: تلفن: دگي تکمیل کننده فرم: نام و نام خانوا

ارایه اطلاعات جمع آوری 

شده روستا بر اساس 

شاخص های درجه بندی 

 شداریدهیاری به بخ

از درآمد  بررسي اطلاعات ارایه شده اعم

دهیاری،  وسعت روستا بر اساس طرح 

هادی و استعلام از بنیاد مسکن و 

 جمعیت

تایید یا عدم تایید و توسط 
سازمان شهرداری ها و 

دهیاری های کشور و اعلام 
 به استانداری

 استانداری 

 

ابلاغ و اعلام درجه دهیاری از طریق 

 فرمانداری شهرستان مربوطه

 

ارسال مدارک طي مکاتبه فرمانداری به 

 استانداری

تعیین درجه دهیاری و ارسال 
به سازمان شهرداریها و 

 دهیاریهای کشور
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

 

 

 

 فرم شماره دو

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، آیین 

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

ار 
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ح
ی

یق
ق

ی 
وق

حق
 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

اعطاي درجه 

 دهیاري ها 

ور
صد

 

دستورالعمل و آئین نامه 

 هاي ابلاغی وزارت کشور

شاخص هاي درآمد دهیاري ها 

اخذ شده تفریغ بودجه دهیاري 

وسعت  -جمعیت روستا -

 روستا

تا ابلاغ 

درجه تایید 

 شده جدید

-   *
  *
 * * ماه 4الی  دو  

الکترونی

کی )از 

طریق 

اتوماسی

ون 

 ادراي (

2                

3                

4                
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 ردیف
ه عنوان دستگا

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

استعلام  بنیاد مسکن 1

 وسعت

وسعت روستا بر اساس طرح  

 هادي

همان 

 دوره

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی روز15 

سازمان مدیریت و  2

 برمانه ریزي

استعلام 

 جمعیت

همان  جمعیت روستا 

 دوره

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی روز 15 

ارسال  فرمانداري 3

مدارک 

 مورد نیاز

همان  مدارک مدارک به استانداري 

 دوره

 یون ادارياز طریق اتوماس الکترونیکی روز 4 

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

  *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 ناسه خدمتش -2 تاسیس دهیاري هاي مستعدشناسایی روستا عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 ) سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور(وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ري رداري ها و دهیاري هاي کشور( پس از سرشمابا توجه به اعلام وزارت کشور) سازمان شه شرح خدمت

ري  جمعیتی هر پنچ سال حداقل سقف تعداد خانوار روستایی براي ایجاد دهیاري به استاندا

د ابلاغ می گردد و متعاقب آن استانداري بر اساس آخرین آمار روستاهاي مستعد داراي ک

م و پس از موافقت وزارت روستایی را به سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور اعلا

هاي  کشور و ارسال اسامی روستاهاي تایید شده به استانداري فهرست روستاها به فرمانداري

 شهرستان مربوطه اعلام میگردد تا مراحل تاسیس و انتخاب و صدور حکم دهیار  براي آن

روستا انجام گیرد در ضمن براي روستاهاي هدف گردشگري و زیارتی مستعد تاسیس 

ت وزار یاري ها که حد نصاب جمعتی را ندارند این فرآیند با درخواست استانداري و موافقتده

 کشور نظیر روش فوق مجوز تاسیس دهیاري فصلی صادر خواهد شد.  
 ( G2C)شهروندان خدمت به      نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
نوع (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

 
مخاطبین

 

 مردم روستا  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    شهری تاسیسات    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

ین برای پس از سرشماری جمعیتي و اعلام وزارت کشور و همچنسایر:       تشخیص دستگاه    
روستاهای خاص نظیر گردشگری و زیارتي بصورت موردی دهیاری فصلي تاسیس 

 خواهد شد.

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

اما  اري .آمار جمعیتی از مرکز آمار) سازمان مدیریت و برنامه ریزي( مکاتبه و موافقت استاند

رهنگی، صنایع دستی و براي دهیاري هاي خاص فصلی تاییدیه و گواهی و موافقت میراث ف

 گردشگري استان یا اداره کل اوقاف مورد نیاز می باشد

 قانون تاسیس دهیاري هاي کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 فصل          سال        ماه     خدمت گیرندگان در:   متناسب با تعداد روستاهای فاقد دهیاری مستعد              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 ماه 6 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال فصل               ماه       در:روستا تا زماني که دارای حد نصاب جمعیتي را دارد  هر مورد یکبار برای      تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي (مبلغ)مبالغ

   

   

. . .   

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 
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 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه حل خدمتمرا

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پی    
 (از طریق اتوماسیون اداری سایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ارسال فیزیکي سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در مرحله 
ت

ت خدم
درخواس

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق اتوماسیون اداری سایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   

 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 (طریق اتوماسیون اداری از سایر)    پست الکترونیک                             

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 کز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مر    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق اتوماسیون اداری سایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 ت مدرکجهت احراز اصال   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

مرکز آمار) مدیریت و 
 برنامه ریزی(

 دستگاه        آمار جمعیتي سامانه آمار
 کننده مراجعه    

ارایه اطلاعات   فرمانداری
روستاهای مستعد 

تاسیس دهیاری از 
فرمانداریها و 
بخشداریها به 

 استانداری

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

سازمان  -وزارت کشور
شهرداری ها و دهیاریهای 

 کشور

دریافت مجوز  
 تاسیس

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 اری است استاندا درخوباعلام وزارت کشور) سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور( یا بر حسب مورد برای دهیاری های خاص  -7

 سرشماری از مرکز یا سازمان مدیریت و برنامه ریزی دریافت آمار  -8

 بررسي لازم نسبت به آمار و کد روستایي روستاهای فاقد دهیاری  -9

 بررسي روستاهای خاص گردشگری و زیارتي بر حسب درخواست شورا و مکاتبه دهیاری(  -10

 اریوسط استاندشور ( تها و دهیاری های کمکاتبه و اعلام روستاهای مستعد تاسیس دهیاری به وزارت کشور) سازمان شهرداری  -11

 اعلام موافقت یا عدم موافقت وزارت کشور به استانداری  -12

 هیاردب و معرفي ا نتخااعلام روستاهای تایید شده به فرمانداری های شهرستان مربوطه برای انجام فرآیند افتتاح دهیاری و -13
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

اعلام وزارت کشور) 

سازمان شهرداری ها و 

دهیاری های کشور( پس 

از سرشماری یا بر حسب 

مورد برای دهیاری های 

خاص با درخواست 

 داریاستان

دریافت آمار سرشماری از 
مرکز یا سازمان مدیریت و 

 برنامه ریزی 

 

مکاتبه و اعلام روستاهای مستعد 

شور) تاسیس دهیاری به وزارت ک

سازمان شهرداری ها و دهیاری های 

 کشور ( توسط استانداری

اعلام موافقت یا عدم موافقت وزارت 

 کشور به استانداری

اعلام روستاهای تایید شده به 
فرمانداری های شهرستان 
مربوطه برای انجام فرآیند 
اافتتاح دهیاری و انتخاب و 

 معرفي دهیار

 

بررسي روستاهای خاص گردشگری و 

زیارتي بر حسب درخواست شورا و 

 مکاتبه دهیاری(

بررسي لازم نسبت به آمار و 
کد روستایي روستاهای فاقد 

 دهیاری 
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 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

  

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 تاسیس دهیاري

ور
صد

 

قانون تاسیس 

 دهیاریهاي کشور

آمار  -اعلام وزارت کشور
)  -سرشماری دوره

موافقت و تاییدیه میراث 
فرهنگي و گردشگری یا 
اداره کل اوقاف برای 

روستاهای گردشگری یا 
 زیارتي بر حسب مورد 

تا زمان 

ثبات 

شرایط 

 سیستا

 شش ماه  * * *   -

 
 

*  

از 

طریق 

اتوما

سیون 

 اداري

2                

3                

4                
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 فرم شماره دو 

 ردیف
 عنوان دستگاه

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

سازمان مدیریت و  1

برنامه ریزي در صورت 

 نیاز

آمار 

سرشماري 

در صورت 

 ازنی

تا زمان  پاسخ استعلام 

تغییر 

 شرایط

 سامانه مرکز آمار الکترونیکی ساعت 48 

اخذ  وزارت کشور 2

موافقت 

 تاسیس

تا زمان  پاسخ استعلام 

تغییر 

 شرایط

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی ماه 5 

آیا روستا  میراث فرهنگی  3

گردشگري 

 هست

تا زمان  پاسخ استعلام 

تغییر 

 شرایط

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی ساعت 48 

آیا روستا  اداره کل اوقاف 4

مکان 

زیارتی 

 فعال دارد

تا زمان  پاسخ استعلام 

تغییر 

 شرایط

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی ساعت 48 

5          

** نام استعلام در توضیحات درج شود
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 روستایی اندپسم مدیریت بر نظارت و راهبري ن خدمت:عنوا -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 سازمان شهرداریها ودهیاریهاي کشور-وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

با در نظر گرفتن مصوبات   خدمت رسانی به مردم در خصوص بهداشت عمومی در روستاها شرح خدمت

کشور در مبحث پسماند روستایی یا تخصیص هاي سازمان شهرداریها و دهیاري هاي کشور 

ط و همچنین سیاست هاي راهبري استان در زمینه ساماندهی پسماند روستایی بویژه در نقا

یر آموزش، تخصیص براي پروژه هاي مطالعه شده یا طرح هاي معرفی خاص فعالیت هاي نظ

           شده از شهرستانها توسط فرمانداري ها هماهنگی لازم براي عملیاتی شدن آن انجام

 می پذیرد.
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gي)خدمت به دیگردستگاه های دولت    

نوع مخاطبین
 

 دهیاري ها ، شوراها ، مردم

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 مالکیتثبت     تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    شهریتاسیسات     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 س سیاستهای استانيپس از تخصیص اعتبار و براساسایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

درخواست فرمانداري شهرستان مربوطه و معرفی پروژه) منضم به مصوبه شوراي روستا و 

 درخواست دهیاري(

 دستورالعمل یا شرایط تعیین شده از سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 :       ماه        فصل          سال  خدمت گیرندگان در به تناسب تعاد روستاهای منتخب و واجد شرایط                    تعداد خدمت گیرندگان     آمار
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال   بار در:     ماه        فصل           یکبار برای همیشه       تواتر

 یک الی دو بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 شي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخ 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 الکترونیک                         ارسال پستي پست    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 از طریق اتوماسیون اداری(سایر)    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 مناسبنبود زیرساخت ارتباطي    
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 رکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا م    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق اتوماسیون اداریسایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 مدرک جهت احراز اصالت   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط ب
ا 

دیگر دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت     
فقط در مرحله معرفي طرح و مکاتبات از  سایر )پست الکترونیک                              

طریق اتوماسیون اداری، اما انعقاد قرارداد و بازدید و اجراء و نظارت غیر الکترونیکي مي 
 (باشد

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

و  یدانيمدید و مدارک و مستندات با توجه به حجم آن و بازبررسي اسناد  
 نظارت

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه              تلفن گویا یا مرکز تماس      
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ی غیرالکترونیکي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 رساخت ارتباطي مناسبنبود زی   
ااجرای دوره آموزشي برای سایر:    

دهیاران و شوراها و اجرای طرحهای 
ساماندهي پسماند در روستاهای مورد 

 هدف و نظارت بر اجرا 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل سامانه های دیگر نام 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

پاسخ استعلام و   محیط زیست استان
تأییدیه از حیث 
 زیست محیطي

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

مکاتبه و تبادل   فرمانداری
 اطلاعات برای

نقاط مستعد 
روستایي برای 

ساماندهي پسماند 
روستایي جهت 

ارایه خدمات 
 بصورت متمرکز

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 

 ای راهبری استانتخصیص اعتبار از سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور یا براساس سیاست ه -5

 مکانیابي دفن زباله بر اساس بررسي یا طرح های مطالعه شده نسبت به طرح های معرفي شده فرمانداری -6

 تخصیص اعتبار به دهیاری   -7

 هماهنگي برای انعقاد قرارداد  -8

 پیگیری برای تامین ماشین آلات -9

  فنس کشي و احداث زیرساخت برای مراکز دفن زباله   -10

 بر اجرای پروژه نظارت  -11
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 دفتر امور روستایي و شوراها :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

تخصیص اعتبار از سازمان 

شهرداری ها و دهیاری 

های کشور یا براساس 

سیاست های راهبری 

 استان

اساس برسي یا  مکانیابي دفن زباله بر
طرح های مطالعه شده نسبت به طرح 

 های معرفي شده فرمانداری 

 
 

 تخصیص اعتبار به دهیاری  

 هماهنگي برای انعقاد قرارداد    

 پیگیری برای تامین ماشین آلات

و احداث زیرساخت برای مراکز دفن فنس کشي 

  زباله  

 نظارت بر اجرای پروژه
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 فرم شماره یک           ر وزارتخانه/ سازمان ......                                                  لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی د

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  تبادل داده با آنها با دیگر دستگاه ها و نیازمند اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

متقاضی 

 مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 
ساماندهی و تخصیص 

اعتبار براي پسماند 

 روستایی

ور
صد

 

شیونه نامه یا 

دستورالعمل نحوه 

 هزینه کرد. 

مصوبه شورا، 

رخواست دهیاري د

طی مکاتبه و معرفی 

 فرمانداري

یک 

 سال
   

* 

 سه ماه  * *
*  

میتواند 

براي یک 

یا چند 

دهیاري یا 

دهیاري 

هاي  

بخش 

بصورت 

متمرکز 

 باشد

2                

3                

4                
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 فرم شماره دو

 

** نام 
استعلام در 
توضیحات 

 درج شود

*** اگر 
نوع فرآیند 
سایر مي 

باشد 
اطلاعات 
آن در 

توضیحات 
 درج شود

 

 

 

 

 

 

 ردیف
عنوان دستگاه 

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

 زمان انجام کار

 )روز/ ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

 موارد استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
ر غی

 الکترونیکی

مصوبه شوراي روستا  فرمانداري  1

و درخواست دهیاریها 

در خصوص ساماندهی 

 محل هاي پسماند

مکاتبه و  

مصوبه و 

گزارشات 

 مربوطه

از طریق اتوماسیون  الکترونیکی  روز 15  همان دوره

 اداري

اداره کل محیط  2

 زیست استان

تأییدیه از حیث 

 زیست محیطی

موافقت محیط  

 زیست

از طریق اتوماسیون  الکترونیکی  روز 15  همان دوره

 اداري
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                         م شناسنامه خدمت دستگاه اجراییفر                                                   
 تخصیص و ها پروژه و ها رحط تایید و بررسی عنوان خدمت: -1

 )حذف( اعتبار

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 سازمان شهرداریها ودهیاریهاي کشور-وزارت کشور دستگاه مادر: نام

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ن آبه منظور اولویت بندي و صحه گذاري پروژه هاي روستایی و تخصیص اعتبار براي اجراي  شرح خدمت

پس از ابلاغ و تخصیص بودجه بر اساس شاخص هاي مربوطه اولویت بندي طرح ها براي 

  .نجام خواهد شددهیاري هر شهرستان ا
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دهیاري ها ، شوراها ، مردم

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    شهری تاسیسات    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    ه خدمت    تقاضای گیرند     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 بر اساس درخواست هاي واصله و معرفی پروژه از فرمانداریها) درصورت عدم اعلام شاخص

 قانون نحوه تخصیص اعتبار وهاي خاص از سوي سازمان شهرداریها و دهیاریهاي کشور یا 

 چگونگی هزینه آن( 

 قانون بودجه ، آیین نامه مالی دهیاریها و سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 :       ماه        فصل          سال  مت گیرندگان درخد به تانسب بودجه تخصیصي و طرح های اولویت دار                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 سال   بار در:     ماه        فصل           یکبار برای همیشه       تواتر

 یک بار در صورت نیاز  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي لغ)مبالغ(مب

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  :ز آناخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه      تلفن گویا یا مرکز تماس              
 (از طریق اتوماسیون اداریسایر)    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در مرحله درخواس
ت

ت خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ه دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات ب
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق اتوماسیون اداریسایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 ترسي(سایر )باذکرنحوه دسپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 نيمیدا دیدبررسي اسناد و مدارک و مستندات با توجه به حجم آن و باز 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي              پست الکترونیک               
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (از طریق اتوماسیون اداریسایر)    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
  سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  لکترونیکياستعلام ا
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي ستعلاما اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     
 استانداری ابلاغ اعتبار برای دهیاریها به  -12

 ورهای کش اعلام مشخصات پروژه ها  و شاخص های مربوطه به همراه اعتبار مورد نیاز از سوی سازمان شهرداری ها و دهیاری -13

 اولویت بندی و تعیین پروژه ها -14

 اعلام مشخصات پروژه ها به سازمان شهرداری ها و دهیار های کشور  -15

    تخصیص اعتبار به هر یک از پروژه های دهیاری ها  -16

  ابلاغ به دهیاری جهت اجراء    -17

18-  

19-  

20-  

 

                       
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ابلاغ اعتبار برای دهیاریها 
 به استانداری 

 

اعلام مشخصات پروژه ها  و شاخص های 
مربوطه به همراه اعتبار مورد نیاز از سوی 

 سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور 

 

 اولویت بندی و تعیین پروژه ها

اعلام مشخصات پروژه ها به سازمان شهرداری 

 ها و دهیاری های کشور

  ابلاغ به دهیاری جهت اجراء   

 تخصیص اعتبار به هر یک از پروژه های دهیاریها    
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 ز ماشین آلات دهیاري هاتامین و تجهیعنوان خدمت:  -1
 مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان  

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 ازمان شهرداریها ودهیاریهاي کشورس-وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ان به منظورخدمت رسانی به مردم و دهیاري ها پس از اعلام و تخصیص اعتبار از سوي سازم شرح خدمت

شهرداریها و دهیاري هاي کشور براي تامین ماشین آلات مورد نیاز دهیاریها بر اساس 

ري درخواست دهیاري و مکاتبه فرمانداري پس از بررسی لازم و هماهنگی براي مشارکت دهیا

زم، در خرید آن و با هماهنگی جهت خرید از کارخانه تولید کننده پس از طی فرآیندهاي لا

 هیاریها تحویل داده خواهد شدماشین آلات به د

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دهیاري ها ، شوراها ، مردم

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات روستایي    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

------ 

 دستورالعمل یا شرایط تعیین شده از سازمان شهرداري ها و دهیاري هاي کشور  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت 
جزییا

ت
خدم

 

 به تناسب تخصیص اعتبار و درخواست ها  خدمت گیرندگان در  :       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 دو ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 یکبار برای همیشه   بار در:     ماه        فصل             سال     تواتر

 دو الی سه بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 ي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخش 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 الکترونیک                         ارسال پستيپست     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)از طریق اتوماسیون اداری(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ناسبنبود زیرساخت ارتباطي م   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 کز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مر    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
سایر)درخواست دهیاری به فرمانداری غیر الکترونیکي اما مکاتبه و معرفي دهیاری توسط     

 یق اتوماسیون اداری مي باشد(فرمانداری به استانداری الکترونیکي و از طر

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا 
ارتباط با دیگر دستگاه  

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 سنجي و بررسي و هماهنگي برای خرید و تحویل نیاز 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 بنبود زیرساخت ارتباطي مناس   
 سایر:  مرحله تحویل ماشین آلات   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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دریافت اطلاعات   فرمانداری
دهیاری های 

مستعد دریافت 
ماشین آلات از 

 فرمانداری ها

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

سازمان شهرداری هاو 
 دهیاری های کشور

ابلاغ اعتبار  
 تخصیصي

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 عیین تعداد و سهم هر استان توسط سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشورت -1
 تخصیص اعتبار  استان توسط سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور -2

 ارایه درخواست دهیاری پس از تصویب شورای روستا و معرفي توسط فرمانداری به استانداری -3

 سط استانداری نیاز سنجي و تعیین نوع ماشین آلات مورد نیاز تو -4

 دریافت پیش فاکتور از کارخانه تولید کننده و انعقاد قرارداد -5

 هماهنگي و پیگیری برای دریافت و تحویل ماشین آلات به دهیاری -6

 

 
                       

 
                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: دفتر امور روستایي و شوراها پست الکترونیک: تلفن: ننده فرم: گي تکمیل کنام و نام خانواد

تعیین تعداد و سهم هر 
استان توسط سازمان 

رداری ها و دهیاری شه
 های کشور

 

تخصیص اعتبار  استان توسط سازمان 

 شهرداری ها و دهیاری های کشور

درخواست دهیاری پس از تصویب شورای 

روستا و معرفي توسط فرمانداری به 

 استانداری

ارایه درخواست دهیاری پس از تصویب شورای 

 روستا و معرفي توسط فرمانداری به استانداری

نیاز سنجي و تعیین نوع ماشین آلات مورد نیاز 

 توسط استانداری

پیگیری برای دریافت  و هماهنگي و 

 تحویل ماشین آلات به دهیاری 

دریافت پیش فاکتور از کارخانه تولید کننده و 

 انعقاد قرارداد
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 انونی مستندات ق

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

ار 
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

متقاضی 

 مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
 

لک
ر ا

غی
ی

یک
ون

تر
 

1 

تامین و تجهیز ماشین 

 آلات دهیاري ها

ور
صد

 

 دستورالعمل مربوطه

مصوبه شورا، معرفی 

فرمانداري ، 

تخصیص اعتبار 

سازمان شهرداري 

 ها 

    یکسال

 

 
 

 

دفتر امور 

روستایی 

 و شوراها

 

 
 

 

 

*  

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 عنوان دستگاه استعلام شونده ردیف

 نوع فرآیند

 مدت اعتبار مدارک مورد نیاز
 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

 )روز/ ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

درخواست  فرمانداري و شورا  1

 و تایید

الکترونیکی از طریق اتوماسیون  الکترونیکی روز  15  همان دوره مکاتبه و مصوبه 

 اداري

سازمان شهرداري هاو دهیاري  2

 هاي کشور

تخصیص 

 اعتبار

ابلاغ اعتبار  

 صیصیتخ

الکترونیکی از طریق اتوماسیون  الکترونیکی ماه 3  یکسال

 اداري

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 ستگاه اجراییفرم شناسنامه خدمت د

 شناسه خدمت -2 ارانتایید حکم دهی عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

اب دهیار پس از انتخاب، تصویب و معرفی شوراي اسلامی انجام فرآیند صدور حکم انتص شرح خدمت

ز روستا به بخشداري و مکاتبه و معرفی فرمانداري به استانداري و کسب مجوزهاي لازم ا

وسط دستگاههاي ذیربط ) استعلام از حراست اطلاعات ( و بعد از مصاحبه و مراحل گزینشی ت

 و در نداري مربوطه بلامانع بودن ابلاغدفتر امور روستایی و شوراهاي استانداري  به فرما

 .نهایت حکم با امضاء بخشدار مربوطه صادرمی گردد

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 روستا ) دهیار(مدیران   

 تصدی گری     تيحاکمی     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هاارک و گواهینامهمد    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    شهریتاسیسات     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

فرم  -کارگزینی( حکم -ن خدمتپایا -درک تحصیلیم -ارت ملیک -کپی مدارک) شناسنامه

عرفی دهیار توسط م - روستاصوبه شوراي م -قطعه عکس 4تکمیل شده شرایط احراز + 

 رئیس شوراي به بخشداري 

 آئین نامه شرایط احراز سمت دهیار از سازمان شهرداریها و دهیاري هاي کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 خدمت گیرندگان در:      ماه        فصل          سال  متناسب با تعداد روستاهای دارای دهیاری              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ماه 2 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

      ساله  هر مورد در:      ماه        فصل      4یکبار برای همیشه .  حسب درخواست شورا یکبار تا پایان دوره      تواتر
 سال

 بار 2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
 

نحوه 
ي به 

دسترس

ت
خدم

 خشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا ب 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ت الکترونیک                         ارسال پستيپس    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
سایر)پس از برگزاری انتخابات و شروع بکار شوراهای اسلامي جدید روستاها  با مکاتبه     

ز مراحل قانوني الکترونیکي استانداری از طریق اتوماسیون اداری و یا عزل دهیار روستا پس ا
، انتخاب دهیار طي صورتجلسه ای توسط شورای روستا تصویب و به بصورت موردی 

بخشداری و مکاتبه و معرفي میگردد متعاقب آن فرمانداری به استانداری معرفي و مکاتبه 
خواهد نمود  و پس از کسب مجوزهای لازم از دستگاههای ذیربط ) استعلام از حراست 

از مصاحبه و مراحل گزینشي توسط دفتر امور روستایي و شوراهای اطلاعات ( و بعد 
استانداری  به فرمانداری مربوطه بلامانع بودن ابلاغ و در نهایت حکم با امضاء بخشدار 

 (مربوطه صادرمي گردد

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: ارسال فیزیکي    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي     پست الکترونیک                        
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)از طریق اتوماسیون اداری(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 احراز اصالت فرد  جهت   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا           اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

براي مصاحبه و تأیید شرایط احراز سمت دهیار و همچنین  

 تکمیل مدارک در صورت نیاز

درمرحل
ت

ه ارائه خدم
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)از طریق اتوماسیون اداری(    

 غیرالکترونیکي    

 

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   

 شهرستاني   

اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7
 

استعلام  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
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ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
غیر  (

 الکترونیکي

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگ

دستگاهها
 ر

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

استعلام حراستي   اداره کل اطلاعات
برای تایید 

 حیتصلا

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

تبادل اطلاعات و   فرمانداری
مدارک دهیاران 

توسط فرمانداریها 
و بخشداریها با 

 استانداری

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 به بخشداری مصوبه شورای روستا و معرفي -1

 بررسي توسط بخشداری  -2

 مکاتبه و ارسال مدارک به استانداری توسط فرمانداری شهرستان مربوطه به استانداری  -3

 بررسي مدارک براساس شرایط احراز سمت دهیار و مطابقت با آئین نامه انتخاب سمت دهیاران  -4

 اخذ استعلامات از مراجع ذیربط از طریق اداره کل حراست -5

 ه حضوری دهیار پیشنهادیمصاحب -6

 یمکاتبه توسط دفتر امور روستایي مبني بر تأیید یا رد شرایط احراز سمت دهیار فرمانداری و بخشدار -7

 امضاء حکم دهیار توسط بخشدار -8
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 واحد مربوط: پست الکترونیک: تلفن: ل کننده فرم:نام و نام خانوادگي تکمی

مصوبه شورای روستا و 

 معرفي به بخشداری 

بررسي مدارک براساس شرایط احراز 

سمت دهیار و مطابقت با آئین نامه 

 انتخاب سمت دهیاران

ات از مراجع ذیربط از طریق اخذ استعلام

 اداره کل حراست

 مصاحبه حضوری دهیار پیشنهادی

مکاتبه توسط دفتر امور روستایي مبني بر 

تأیید یا رد شرایط احراز سمت دهیار 

 فرمانداری و بخشداری

 

مکاتبه و ارسال مدارک به استانداری 

ه به توسط فرمانداری شهرستان مربوط

 استانداری

 

 بررسي توسط بخشداری

 امضاء حکم دهیار توسط بخشدار
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود  2اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 یین نامه(آ

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

ار 
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

صدور حکم تأییدیه براي 

 دهیاران

ور
صد

 

آیین نامه انتخاب 

 سمت دهیاران

 -کپي مدارک) شناسنامه
مدرک  -کارت ملي

 -پایان خدمت -تحصیلي
فرم  -حکم کارگزیني(

تکمیل شده شرایط احراز 
 -قطعه عکس 4+ 

 -مصوبه شورای روستا
معرفي دهیار توسط 
رئیس شورای به 

 استانداری

4 

 سال
-   *

  *
 ماه 3دو الی   

 

 

 

 

* * 

الکترونیک
ی از 
طریق 
اتوماسیو

 ن اداری 

            تمدید 2

  
 

               اصلاح 3

               لغو 4
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 فرم شماره دو

 ردیف

عنوان 

دستگاه 

تعلام اس

 شونده

 نوع فرآیند

 مدت اعتبار مدارک مورد نیاز
 هزینه

 )ریال(

زمان 

انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات

  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 غیر الکترونیکی الکترونیکی

 -حراست  1

 اطلاعات

تعیین 

شرایط 

صلاحیت 

 فردي

 -کپي مدارک) شناسنامه 
مدرک  -مليکارت 
 -پایان خدمت -تحصیلي

فرم  -حکم کارگزیني(
تکمیل شده شرایط احراز + 

مصوبه  -قطعه عکس 4
معرفي  -شورای شهر

شهردار توسط رئیس 
 شورای به استانداری

فقط مکاتبات الکترونیک بوده اما  غیر الکترونیکی روز  90  چهار سال

 مدارک و پرونده بصورت دستی 

اطلاعات و مدارک تبادل    فرمانداري 2
دهیاران توسط فرمانداریها 
 و بخشداریها با استانداری

مکاتبه اداري از طریق اتوماسیون  غیر الکترونیکی روز 15  چهار سال

اداري و پرونده و مدارک بصورت 

 پستی

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 شود*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج 
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انتخاب سرمایه گذاران در  و تصویب طرح ها عنوان خدمت: -1

 استانپروژه هاي روستایی 

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت 
صا

مشخ
ت

خدم
 

س پانتخاب سرمایه گذاران در پروژه هاي اشتغالزاي روستایی و بررسی و تصویب طرح ها  شرح خدمت

ی که از ابلاغ و تخصیص سالانه تسهیلات اشتغالزاي روستایی که بر اساس تفاهم نامه های

د از سوي ریاست جمهوري ) معاونت توسعه روستایی و مناطق محروم کشور( ابلاغ می گرد

 نگی و همکاري دستگاه هاي اجرایی و فرمانداریها و بانک عامل پس از انجامبا هماه

ام د اقدفرآیندها و تصویب در کمیته فنی که به ریاست دفتر امور روستایی و شوراها می باش

 می گردد 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

های خدمت به دیگردستگاه     
 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
 به سرمایه گذاران بخش حقیقی و حقوقی   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    ین اجتماعيتام     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 بازنشستگي

-مدارک و گواهینامه   

 ها
 سایر   وفات  

تقاضای گیرنده      نحوه آغاز خدمت
 خدمت    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص   

 ابلاغ و تخصیص اعتبار و اطلاع رساني و درخواست متقاضيسایر:  پس از      تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

س براي طرح هاي جدید و پروانه توسعه پروانه تاسی -کارت ملی -کپی مدارک) شناسنامه

رمانداري پس فمعرفی نامه  -براي طرح هاي بهره برداري شده در فعالیت هاي اولویت دار

تایید دستگاه  ومعرفی نامه  -مایه گذاري و اشتغال شهرستاناز تصویب کارگروه سر

تایید شرکت  -کاربري در صورت نیاز ارایه تغییر -ارایه پروانه ساخت –اجرایی مربوطه 

ل تایید اداره ک –سهامی آب منطقه اي استان در صورت نیاز براي طرح هاي آبزي پروري 

وجیه ارایه طرح ت -ه نوع طرححفاظت محیط زیست استان در صورت نیاز با توجه ب

 علام شماره تماس(ا -اقتصادي و فنی حد اقل در پانزده صفحه

 شور دستورالعمل و تفاهم نامه هاي ابلاغی از معاونت توسعه روستایی و مناطق محرو م ک قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 ه گذاران روستایي در حد سقف اعتبار تخصیصي   خدمت گیرندگان در:     ماه        فصل         سالسرمای               آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 سه ماه 

       یکبار از دوره دریافت تا بازپرداخت   حسب درخواست شورا یکبار برای هر مورد در:        ماه         فصل                  تواتر
 سال

 پنج بار) در صورت تکمیل بودن مدارک و استعلامات( تعداد بار مراجعه حضوری

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
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   خدمت گیرندگان
 

  
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت

www. 
ي از بخش نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا

 آن:

 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

 الکترونیکي    

 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(      اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(        
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
سایر)مکاتبه برای ابلاغ دستورالعمل به فرمانداریها و دستگاه های اجرایي مربوطه    

ری و اطلاع رساني به سرمایه گذاران غیر الکترونیکي الکترونیکي از طریق اتوماسیون ادا
 مي باشد(

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 
 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

در مرحله 
ت

ت خدم
درخواس

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 دمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)از طریق اتوماسیون ادرای(    

 غیرالکترونیکي    

ی
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: فقط مکاتبه فرمانداری یا    

اجرایي برای معرفي سرمایه  دستگاه
گذار الکترونیکي اما مدارک و 

مستندات و پرونده بصورت دستي و 
احراز اصالت مدرک به استانداری 

 ارسال مي گردد .

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط 
ا ب

دیگر دستگاه ها (
 

 کترونیکيال    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
ح

 

تان ي اسجلسه کمیته فنبرای احراز اصالت مدرک و دفاع از طرح در 
حضور خواهد داشت. در ضمن مکاتبه با بانک عامل بصورت 
کپي  ح والکترونیکي بوده  اما یک نسخه از طرح توجیه اقتصادی طر

ي ررسکارت ملي شناسنامه بصورت دستي یا پستي جهت استعلام و ب
 اولیه  ارسال میگردد.
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ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 ترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(این    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 دفاتر پیشخوان عناوین مشابه   
سایر) پس از تصویب طرح در کمیته صورتجلسه طي مکاتبه ای بصورت الکتررونیک     

از طریق شبکه اتوماسیون اداری ولي سایر مستندات بصورت دستي یا پست به بانک 
 عامل ارسال مي گردد (

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 
کالکترونی

 ی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصور
ت 

پرداخت 
 هزینه(

استعلام 
 الکترونیکي

 غیرالکترونیکي استعلام اگر
 :لام توسطاست، استع

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

استعلام بدهي   بانک عامل
معوقه و چک 

 برگشتي و...

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

معرفي نامه برای   دستگاه اجرایي
دریافت تسهیلات 
و مجوز تاسیس یا 

 توسعه طرح

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

سرمایه  معرفي  فرمانداری
گذاران و طرح 
های اشتغالزای 
روستایي توسط 

 فرمانداری ها

 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 مکاتبه استانداری برای ارسال تفاهم نامه یا دستورالعمل به دستگاه های اجرایي و فرمانداری ها -1

 داری ها فرمان وعمل و نوع تسهیلات روستایي از طریق دستگاه اجرایي اطلاع رساني با توجه تفاهم نامه و دستو ال -2

 ارایه درخواست توسط متقاضي )سرمایه گذار( به فرمانداری یا دستگاه اجرایي -3

 بررسي و تصویب در کارگروه سرمایه گذاری و اشتغال شهرستان -4

 معرفي طرح یا سرمایه گذار از سوی دستگاه اجرایي یا فرمانداری  -5

 توسط استانداری با بانک عامل برای بررسي اولیه و استعلام مکاتبه  -6

 اعلام نتیجه از نظر مثبت یا منفي به استانداری توسط بانک عامل  -7

 ورت نیازطرح در ص الیت واخذ استعلامات از مراجع ذیربط نظیر محیط زیست و آب منطقه ای در صورت نیاز با توجه به نوع فع -8

 کمیته فني استان مستقر در دفتر امور روستایي و شوراهای استانداری   موافقت یا عدم موافقت در -9

 ارسال صورتجلسه و پرونده به بانک عامل جهت پرداخت -10
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

مکاتبه استانداری برای 

ارسال تفاهم نامه یا 

دستورالعمل به دستگاه 

های اجرایي و فرمانداری 

 ها

اطلاع رساني با توجه تفاهم نامه و دستور 

العمل و نوع تسهیلات روستایي از طریق 

 دستگاه اجرایي و فرمانداری ها

 

در کارگروه سرمایه گذاری  بررسي و تصویب

 و اشتغال شهرستان

معرفي طرح یا سرمایه گذار از سوی 

 دستگاه اجرایي یا فرمانداری

مکاتبه توسط استانداری با 
بانک عامل برای بررسي اولیه و 

 استعلام

 

اعلام نتیجه از نظر مثبت یا منفي به 

 استانداری توسط بانک عامل

 

ط نظیر اخذ استعلامات از مراجع ذیرب

محیط زیست و آب منطقه ای در صورت 

نیاز با توجه به نوع فعالیت و طرح در 

 صورت نیاز

ارایه درخواست توسط متقاضي به فرمانداری 

 یا دستگاه اجرایي استان

 

موافقت یا عدم موافقت در کمیته فني 

استان مستقر در دفتر امور روستایي و 

 شوراهای استانداری  

پرونده به بانک عامل  ارسال صورتجلسه و

 جهت پرداخت
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ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 انونی مستندات ق

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

 

ار
عتب

ت ا
مد

 

 

 

هزین

 ه 

)ریا

 ل(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
 

ر 
غی

لک
ا

ی
یک

ون
تر

 

1 

تصویب براي 

پرداخت 

تسهیلات 

اشتغالزاي 

 روستایی 

ور
صد

 

دستورالعمل و 

تفاهم نامه هاي 

ابلاغی از معاونت 

توسعه روستایی و 

مناطق محرو م 

 کشور

 -کارت ملی -کپی مدارک) شناسنامه

پروانه تاسیس براي طرح هاي جدید و 

پروانه توسعه براي طرح هاي بهره 

هاي اولویت  برداري شده در فعالیت

معرفی نامه فرمانداري پس از  -دار

تصویب کارگروه سرمایه گذاري و 

معرفی نامه و تایید  -اشتغال شهرستان

ارایه پروانه  –دستگاه اجرایی مربوطه 

ارایه تغییر کاربري در صورت  -ساخت

تایید شرکت سهامی آب منطقه اي  -نیاز

استان در صورت نیاز براي طرح هاي 

تایید اداره کل حفاظت  –آبزي پروري 

محیط زیست استان در صورت نیاز با 

ارایه طرح توجیه  -توجه به نوع طرح

اقتصادي و فنی حد اقل در پانزده 

 اعلام شماره تماس( -صفحه

تا جذب 

اعتبارات 

 تخصیصی

- *
 

*
   *
 ماه 2یک الی   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 
 

* 

الکترو

نیکی 

از 

طریق 

اتوما

سیون 

 اداري
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 فرم شماره دو

 فردی
عنوان دستگاه 

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

بدهی یا  بانک عامل 1

 معوقه بانکی

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی یک هفته  یک هفته کارت ملي( -کپي مدارک) شناسنامه 

دستگاه اجرایی  2

 مربوطه استان

معرفي نامه 
برای دریافت 
تسهیلات و 

مجوز تاسیس 
 یا توسعه طرح

معرفی نامه و تأیید براي دریافت  

تسهیلات و پروانه تأسیس یا 

 توسعه فعالیت

 اتوماسیون ادارياز طریق  الکترونیکی یک هفته  یکسال

معرفی و  فرمانداري 3

ارسال مدارک 

 مورد نیاز

معرفی نامه و تأیید براي دریافت  

تسهیلات و پروانه تأسیس یا 

 توسعه فعالیت

تا مرحله 

جذب 

 تسهیلات 

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی یک هفته 

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 شناسه خدمت -2 هیاریهاتأیید حسابرسی د عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ستانداريا نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

نونی قا به منظور نظارت مالی و اصلاح روش ها براي بهبود انجام کار و پیگیري و اقدام شرح خدمت

ه بت بنسبت به متخلفین احتمالی می بایست استانداري با انجام فرآیندهاي مورد نیاز نس

ذ قاد قرارداد و هماهنگی براي شروع عملیات و اخانتخاب حسابرس قانونی مجاز و انع

ي گزارش هاي مربوطه و ارجاع به مبادي ذیربط ) شوراي روستا( و بررسی و تصمیم گیر

سی در خصوص متخلفین و یا حیف و میل کنندگان احتمالی بیت المال مراحل تأیید حسابر

   دهیاریها را انجام نماید. 

 نوع خدمت

 ( G2Cان )خدمت به شهروند    
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

خدمت به دیگردستگاه های     
 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
 دهیاریها و شوراها و استانداري   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 رویداد مرتبط با:
 ثبت مالکیت      تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد     

 سایر     وفات     هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي       ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 نحوه آغاز خدمت
 رخداد رویدادی مشخص      صفرارسیدن زماني مشخ    تقاضای گیرنده خدمت        

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 بدهیها-6سابهاي دائمیح-5زینه هاي دهیاريه-4موال دهیاريا-3حسابهاي جاري2فترمالید-1

 تمم بودجه ویا اصلاحیه بودجهم-9فریغ بودجه هرسالت-8پیشنهادبودجه هرسال-7

رات قوانین و مقر
 بالادستي

 طبق اصول حسابرسی 

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان

 ماه        فصل          سال         خدمت گیرندگان در:    به تناسب تعداد دهیاریهای استان  

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 ماه 9

 سال        فصل         در:       ماه  یکبار     یکبار برای همیشه     تواتر

تعداد بار مراجعه 
 حضوری

 

هزینه ارایه 
خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

   

6-
ن 

حوه دسترسي به 
ت

خدم
 

 یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه 

www. 
مه ن هنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بود

 یا بخشي از آن:

 غیرالکترونیکي

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت
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ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي    

 
 کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 .از طریق اتوماسیون اداری.(سایر)    

ت  غیرالکترونیکي  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 زیرساخت ارتباطي مناسب نبود   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي  
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 اصالت مدرک جهت احراز   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 الکترونیکي     

 
 (ERP ترانت داخلي دستگاه یااینترانتي )مانند ایناینترنتي )مانند درگاه دستگاه(               
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت  غیرالکترونیکي  
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
ا باتبه و دفاتر مالي)  ارسال فیزیکي  فقط مکبرای بررسي اسناد  

وده بیکي فرمانداری و هماهنگي جهت انجام عملیات حسابرسي الکترون
 اشد(اما برای بررسي اسناد و گزارش گیری غیر الکترونیک مي ب

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي  
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه             تلفن گویا یا مرکز تماس       
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
از طریق اتوماسیون اداری  و ارایه اسناد و مدارک و گزارشات حسابرسي پست سایر)    

 (مي گردد.

ت  غیرالکترونیکي  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام غیر  نیکياستعلام الکترو
ط الکترونیکي

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي ماستعلا اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

جامعه حسابداران 
 کشور

استعلام  
صلاحیت و مجاز 

بودن سقف 
 ریالي واگذاری

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

 فرمانداری

هماهنگي با  
فرمانداری ها و 

بخشداریها و 
دهیاریها برای 

انجام برنامه 
اتي انجام عملی

حسابرسي در 
 دهیاری ها

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 ناوین فرایندهای خدمتع -9

 
 
 
 
 

 برگزاری مناقصه -1      

 انعقادقراداد   -2

 هماهنگي برای انجام عملیات حسابرسي -3

 در قرارداد  پس از شروع کار در صورت پیش بیني پیش پرداخت -4

 انجام حسابرسي توسط حسابرسان  -5

 ارائه گزارش مقدماتي به  استانداری توسط موسسه های حسابرسي و اصلاح آن در صورت نیاز -6

 ارایه گزارشات نهایي به استانداری  -7

 بررسي گزارشات و هماهنگي برای پرداخت کامل -8

 اارسال گزارش ها به شورای اسلامي روستا از طریق فرمانداری ه -9

 اتخاذ تصمیم درخصوص بندهای حسابرسي و اقدام قانوني -10
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر امور روستایي و شوراها :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 برگزاری مناقصه
 انعقادقراداد

هماهنگي برای انجام عملیات 

 حسابرسي

پس از شروع کار در  پیش پرداخت

 صورت پیش بیني در قرارداد 

 انجام حسابرسي توسط حسابرسان

ارائه گزارش مقدماتي به  استانداری 

توسط موسسه های حسابرسي و 

 ح آن در صورت نیاز اصلا

 ارایه گزارشات نهایي به استانداری

بررسي گزارشات و هماهنگي برای 

 پرداخت کامل

ارسال گزارش ها به شورای اسلامي 

 روستا از طریق فرمانداری ها

اتخاذ تصمیم درخصوص بندهای 

 حسابرسي و اقدام قانوني
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 فرم شماره یک           مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                   لیست اطلاعات

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

 

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، آیین 

 نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

تایید حسابرسی 

 دهیاري ها

ور
صد

 

آئین نامه مالی دهیاریهاي 

 کشور

پیش -3انعقادقرارداد-2صهبرگزاری مناق-1
ارائه  -5شروع بکارحسابرسان-4پرداخت

اصلاح  -6گزارشات مقدماتي به کارفرما
بررسي  -8ارسال گزارشات-7گزارشات
اتخاذتصمیم راجع به بندهای  -9گزارشات

 حسابررسي

دایمی براي 

 همان دوره
 سال  *  *   -

 

 

* 

 

 

*  

               تصویبی 2

               عدم تایید  3

4                
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه 

 استعلام شونده

 نوع فرآیند

 مدارک مورد نیاز
مدت 

 اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان 

 رانجام کا

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

جامعه حسابداران  1

 کشور

استعلام 

صلاحیت 

و مجاز 

بودن 

سقف 

ریالی 

 واگذاري

همان  مجاز بودن نسبت به تاییدیه  

 دوره

اداري و  از طریق اتوماسیون غیرالکترونیکی یک ماه 

 پستی

هماهنگي با فرمانداری ها و    فرمانداري 2
بخشداریها و دهیاریها برای انجام 
برنامه عملیاتي انجام حسابرسي در 

 دهیاری ها

همان 

 دوره

تا پایان  

دوره 

 حسابرسی

 از طریق اتوماسیون اداري الکترونیکی

3          

4          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود



316 
 

 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 سطح در بحران مديريت هايپايگانظارت بر  عنوان خدمت: -1

 استان تابعه شهرستان هاي

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ار 

ائه دهن
ده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 و ساخت مرکز کنترل مدیریت بحران استان طراحي تخصیص نظارت بر  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gدولتي) خدمت به دیگردستگاه های    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    یسات شهری تاس    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

--  

 قانون نشکلیل سازمان مدیریت بحران کشور ین و مقررات بالادستيقوان

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 بسته به گستره بحران خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        همیشه                   یکبار برای      تواتر

 -- تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

----   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 رونیکيالکت     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجع
ی

ضور
ه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه ک    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  کترونیکيغیرال    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 کيالکترونی    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ابه دفاتر پیشخوانعناوین مش   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

انه های دستگاه نام سام نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان مدیریت بحران 
 کشور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          سازمان برنامه وبودجه
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          شهرداری ها
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 تصویب ساخت پایگاههای چند منظوره مدیریت بحران درهیات دوات -1

 عتبار توسط سازمان برنامه وبودجه کشورتخصیص ا-2

 ورای هماهنگي مدیریت بحران نظوره درشمنصویب ساخت پایگاهای چند -3

ظارت استانداری ن-7جرا توسط پیمانکار ا-6ار تعیین پیمانک-5توسط سازمان برنامه وبودجه استان وتبادل موافقت نامه  نخصیص اعتبار-4
 وشهرداری

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیریت بحران :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 تبحران درهیات دولد منظوره مدیریت تصویب ساخت پایگاههای چن

 تخصیص اعتبار توسط سازمان برنامه و بودجه کشور

 استان تصویب ساخت پایگاهای چند منظوره درشورای هماهنگي مدیریت بحران

 نخصیص اعتبار توسط سازمان برنامه و بودجه استان و تبادل موافقت نامه

 تعیین پیمانکار

 نظارت همزمان استانداری و شهرداری ونکاراحداث توسط پیما

 

 تخصیص و تعیین زمین احداث

 تحویل موقت و تحویل نهایی به دستگاه مربوطه

 

 پایان
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 فرم شماره یک     لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                        

 نیزتکمیل شود 2زمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک با دیگر دستگاه ها و نیا*

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 ات قانونی مستند

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
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حق
ی 

وق
حق

ی 
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ص
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خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

 

یر
غ

 
ی

یک
ون

تر
لک

ا
 

1 

 مديريت پايگاهاي نظارت بر

 شهرستانهاي سطح در بحران

 استان تابعه

ور
صد

ن  
نو

قا

ل 
کی

ش
ت

ن 
ما

از
س

ت 
ری

دی
م

ن
را

ح
ب

 

 

         

  
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

و  بحران در سريع هايهشدار ا وهصدور اطلاعیه  عنوان خدمت: -1

 حوادث غیرمترقبه استان

 ناسه خدمتش -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ستانان احراطلاع آني از حوادث رخ داده در سطح استان و اطلاع رساني به مرکز کنترل مدیریت ب شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رتبط با:رویداد م

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ني مشخصفرارسیدن زما    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

--- 

 قانون سازمان مدیریت بحرا ن کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ماه        فصل          سال. . .  خدمت گیرندگان در:                       آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال    40                      یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي غ(مبلغ)مبال

-   

-   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس                   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 وان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرح
ت

له تولید خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 کترونیکيغیرال    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ر: سای   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 وقوع رخداد   -1

 جمع آوری اخبار رخداد واراِئه گزارش به واحد هشدار سریع -2

 اههای ذیربط اعلام هشدار توسط واحد هشدار سریع به دستگ -3

 ان کشوراعلام رخداد به مدیریت بحر -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 رخداد

لرزه  -محيط زيست –ها گزارش رخداد از شهرداري

 هواشناسی -نگاري

واحد هشدار سريع 

 مديريت بحران

اعلام در سامانه و سايت مركز 

مديريت كنترل مديريت 

 بحران كشور

اطلاع رسانی 

بوسيله رسانه 

ط هاي ارتبا

 جمعی

اعلام به 

دستگاه هاي 

 ذيربط

هشدار تلفنی و 

 پيامکی
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                                            فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                         

 مواقع ستگاههاي اجرايي استان هنگامهماهنگي با دعنوان خدمت:  -1

 بحران

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارينام دستگاه اجرایي:  

 ر: وزارت کشورنام دستگاه ماد

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 اطلاع رساني و صدور دستور اقدام به دستگاه های مسئول در هنگام بروز بحران شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     کمیتيحا     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 گزارش دسنگاههای خدمت رسان واعلام وقوع حادثه

 قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران رات بالادستيقوانین و مقر

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یکماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال30                     یکبار برای همیشه                           تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

-   

. . .-   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                پست الکترونیک             
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگ    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 عملیات امدادونجات  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 گاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وب    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
)بانکها

لاعاتي( 
ی اط

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 ردیگ

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          کلیه دستگاههای اجرایي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 اجرایي اعلام رخداد توسط دستگاههای-1

 تشکلیل شورای مدیریت بحران-2

 فرماندهي وکنترل بحرانوهماهنگي وپیگیری -3

 ومدیریت بر عملکرد دستگاههای خدمت رسان  نظارت-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مدیریت بحران:مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

تشکيل شوراي هماهنگی مديريت 

 بحران

 ،پيگيري ،هماهنگی

 كنترل بحران فرماندهی و

مديريت بر عملکرد  نظارت و

 دمت رساندستگاههاي خ

اعلام رخداد 

 توسط دستگاهاي

 اجرايی
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

وادث ح از ناشي خسارات و اطراتمخ گزارش رائها عنوان خدمت: -1

 استان مترقبهغير

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

چنین در بت و هممره ثان طبق پارامترهای مدیریت بحران بررسي و به صورت روزانه وقایع روزوضعیت کلي است  شرح خدمت
 صورت بروز هرگونه حادثه نیز در زیرسامانه حوادث در سامانه سما ثبت میگردد.

 شد. ی مي باا جارهضمناً کلیه امور مربوط به مدیریت بحران نیز در سامانه مذکور به صورت زیر سامانه 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     خدمت نوع 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

اد کلیه دستگاهها )دولتي و خصوصي( نهادهای امد  
 رساني )دولتي و مردمي(

 کلیه مردم استان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ادوات ارتباطي )جهت دسترسي به سامانه و ....( استفاده از بستر شبکه اینترنتي 

 قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران کشور و مقررات بالادستيقوانین 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 سال        ماه        فصل        خدمت گیرندگان در:  هفتادمیلیون نفر              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 کمتر از دقیقه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 در:       ماه        فصل        سالبار استفاده از خدمت روزانه 40          یشه         یکبار برای هم     تواتر

 صفر تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

   

. . .   

6-
 

نحوه دست
ت

رسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

.ir2www.sama.ndmo   www.sama.ndmo.ir 
 سامانه سما ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه دمتمراحل خ

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 وتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیام ک    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

http://www.sama.ndmo.ir/
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 یکيالکترون    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله تولی
ت

د خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت  يغیرالکترونیک    
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 ر پیشخوان دفات    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 جعه به دستگاه:مرا
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     کشور سامانه لرزه نگاری و شتابنگاری

     سامانه هواشناسي کشور

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          محیط زیست
 کننده مراجعه    

 دستگاه          شهرداری ها
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          هواشناسي
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 وقوع رخداد   -1

 دستگاههای ذیربط و گزارش به اداره کل مدیریت بحران جمع آوری اخبار رخداد توسط -2

 ثبت در سامانه سما -3

 حران کشوربارسال به سازمان مدیریت  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 دريافت گزارش از

شبکه لرزه  –سازمان محيط زيست  -ها شهرداري 

 سازمان هواشناسی –نگاري 

 ثبت در سامانه سما

 مركز مديريت كنترل مديريت بحران كشور

 آغاز

 پايان

 داراي نقص
بررسی در اداره كل مديريت 

 بحران
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
ناشی از حوادث غیرمترقبه و  پرداخت خسارات عنوان خدمت: -1

 ي استانها بحران

 شناسه خدمت -2
 شور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی ک 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل مدیریت بحران-استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ریت گزارش و جمع بندي برآورد خسارات وارده ناشی از حوادث طبیعی و ارائه به سازمان مدی تهیه شرح خدمت

 تبار مورد نیازبحران کشور جهت تامین اع

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

شهروندان خسارت دیده و دستگاههاي اجرایی   

 خسارت دیده

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     نطقه ایم     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 وفات

: سایر  
حوادث 

 بیعیط

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

گانه ي خسارت توسط دستگاههاي استانی و تاییدیه خسارت وارده توسط  18تکمیل فرم هاي  

 ي مربوطه فرمانداریها

 قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران کشور 12و  10ماده  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

  . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  و میزان خسارات وارده متناسب با وقوع رخداد و حوادث طبیعی و غیرمترقبه

 ماه 8 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر
 متناسب با وقوع رخداد و حوادث طبیعی و غیرمترقبه در هر مورد

مهر  گانه با امضا و 18یک بار حضور نماینده هر دستگاه جهت تحویل فرمهاي تکمیل شده  نیاز به  عه حضوریتعداد بار مراج

 زنده مدیر کل دستگاه

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نحوه دستر
ت

سي به خدم
 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

  www. 
 اتوماسیون اداري و شبکه دولت ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

رسان
ت

ي خدم
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 : اتوماسیون اداري(سایر)باذکرنحوه دسترسي    
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ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
عدم اعتماد مردم به سیستم )سایر:    

الکترونیکی و مراجعه حضوري جهت 

 (گزارش وقوع حادثه و اعلام خسارت

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
  دفاتر پیشخوان    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 اتوماسیون اداري:  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ی غیرالکترونیکي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
عدم اعتماد مردم به سیستم )ایر: س   

به مراجعه حضوري  الکترونیکی و

پیگیري جهت دستگاه اجرایی 

 (دریافت خسارت

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

 
مرحله تول

ی
ت

د خدم
 

)فرا
ی

ند داخل دستگاه 
ا ی

ارتباط با د
ی

 ها (گر دستگاه 

 الکترونیکي    
 

 (ERP د درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانن    
 اتوماسیون اداري:  سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

بازدید و ارزیابی میزان خسارت توسط دستگاههاي اجرایی  

 مربوطه در سطح شهرستان

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 شخوان دفاتر پی    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
سیستم بانکی جهت پرداخت -اتوماسیون اداري:  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 خسارت

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   

 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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8-

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

دستگ
ی دیگر

اهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

دستگاههاي اجرایی 

مربوطه با توجه به نوع 

 حادثه و بحران

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 عد از وقوع حادثه و بحرانبگانه خسارت  18ن استان به دستگاههای اجرایي مربوطه جهت تکمیل فرم ارسال نامه توسط اداره کل بحرا-1

 گانه و ارسال به اداره کل بحران استان 18ارزیابي میزان خسارات و تکمیل و تایید فرم های -2

 ان استاناره کل بحرتوسط اد مدیریت بحران کشور بررسي و جمع بندی فرم ها و ارسال برآورد خسارت وارده در صورت تایید به سازمان-3

 بررسي مستندات در هیات دولت -4
 ر صورت تایید در هیات دولتتامین اعتبار د-5
 علام نتیجه به اداره کل بحران استان توسط وزارت کشور)پرداخت و یا عدم پرداخت خسارت(ا-6
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

بررسي و جمع بندی فرم ها و ارسال برآورد 

خسارت وارده در صورت تایید به سازمان 

 مدیریت بحران کشور

 هیات دولت بررسي مستندات در

تامین اعتبار در صورت تایید در هیات 

 دولت

اعلام نتیجه به اداره کل بحران استان 

 توسط وزارت کشور

 پایان

ارسال نامه توسط اداره کل 

تان به بحران اس

دستگاههای اجرایي 

مربوطه جهت تکمیل 

 گانه خسارت 18فرم 

ارزیابي میزان خسارات و تکمیل و تایید فرم 

 گانه و ارسال به اداره کل بحران استان 18های 
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

رد موا

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

دستگاههاي اجرایی مربوطه  1

با توجه به نوع حادثه و 

 بحران

برآورد 

میزان 

 خسارت

 18فرم هاي  

 گانه خسارت

  *  ماه 1  

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 *** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
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 ییشناسنامه خدمت دستگاه اجرا
نگي با دستگاههاي اجرايي استان امور راهبري هماه :عنوان خدمت -1

تشكيل ) به منظورمقابله با حوادث و سوانح غير مترقبه طبيعي

 (استانو كارگروههاي تخصصي هماهنگي مديريت بحران شوراي 

 )حذف(

 شناسه خدمت -2
 شود.( يل میکشور تکم یزیت و برنامه ریریلد توسط سازمان مدین فی) ا

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل مدیریت بحران استان –استانداري            :یينام دستگاه اجرا 

 رت کشوروزا              نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

جلسات شوراي هماهنگي مديريت بحران استان در  بر اساس قانون سازمان مديريت بحران كشور شرح خدمت

به  حالت عادي هر سه ماه يكبار و يا در مواقع اضطرار تشكيل مي شود ، تصميمات و مصوبات شورا

 ضرورت مي يابد. منظور پيشگيري و مقابله و كاهش خطر پذيري در برابر حوادث 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
 (G2Bخدمت به کسب و کار) 

 (G2G)يدولت یگردستگاه هایخدمت به د    

نوع مخاطب
نی

 

دستگاه هاي اجرایی استان به متظور 

پیشگیري،آمادگی، مقابله، بازسازي و باز 

 توانی در حوادث طبیعی 

 یگر یتصد     يتیحاکم     ت خدمت یماه

 یيروستا     یشهر     ياستان     یمنطقه ا     يمل     سطح خدمت

 تیثبت مالک    ين اجتماعیتام     کسب و کار اتیمال    سلامت   آموزش    تولد      داد مرتبط با:یرو

: ریسا   وفات   هاامهنیمدارک و گواه يبازنشستگ    ازدواج    مهیب    یسات شهریتاس    
وقوع 
حادثه 
 طبیعي

 مشخص  یدادیرخداد رو     مشخص يدن زمانیفرارس    رنده خدمت    یگ یتقاضا     نحوه آغاز خدمت

 ر:  یسا     ص دستگاهیتشخ    

انجام  یمدارک لازم برا
 خدمت

 دعوتنامه حضور در جلسه و مصوبات جلسه 

 و مصوبات هیئت دولت قانون و آیین نامه اجرایی سازمان مدیریت بحران کشور يالادستن و مقررات بیقوان

5-
 

جز
یی

ت
ت خدم

ا
 

 رندگان در:           ماه        فصل          سال  یخدمت گ  25                رندگان     یآمار تعداد خدمت گ
 هر سه ماه یکبار خدمت: هیارا زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سال           بار در هر فصل 1 شه  : یهم یکبار برای      تواتر

 بار 4 یتعداد بار مراجعه حضور
ال( به یه خدمت)رینه ارایهز

 رندگانیخدمت گ
 کیپرداخت بصورت الکترون ي( بانکیشماره حساب )ها مبلغ)مبالغ(

- -  

   

. . .   

6-
 

دسترنحوه 
س

 ي
تبه 

خدم
 

 از آن يا بخشیبودن همه  يکیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیق و مستقیآدرس دق

www. 
 شبکه دولت ز آن:ا يخشا بیبودن همه  يکینام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترون

 خدمت يرسانه ارتباط نوع ارائه مراحل خدمت
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لاع رسان
در مرحله اط

 ي
ت

خدم
 يکیالکترون     

 
 (ی)مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرد ينترنتیا    
 يک                         ارسال پستیپست الکترون    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 (رایی دعوتنامه به دستگاههای اج شبکه دولت)ارسال: (ير)باذکرنحوه دسترسیسا    

ت  يکیرالکترونیغ    
ضرور

ذکر 

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     ی
 جهت احراز اصالت مدرک   
 مناسب يرساخت ارتباطینبود ز   
 ر: ارسال فیزیکي یسا   

 مراجعه به دستگاه:
 يمل   
 ياستان   
 يشهرستان   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 يکیالکترون    
 

 (ی)مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرد ينترنتیا    
 يک                         ارسال پستیپست الکترون    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شخوان:یخدمات به دفاتر پ یشماره قرارداد واگذار
 شخوانیبه دفاتر پن مشایعناو   

 شبکه دولت :(ير)باذکرنحوه دسترسیسا    

ت  يکیرالکترونیغ    
ضرور

ذکر 

ضور
مراجعه ح

ی: 
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 مناسب يرساخت ارتباطینبود ز   
 ر: یسا   

 مراجعه به دستگاه:
 يمل   
 ياستان   
 يشهرستان   

مرحله 
تول

ی
ت

د خدم
 

)فرا
ی

ند داخل دستگاه 
ا ی

ارتباط با د
ی

ها (گر دستگاه 
 

 يکیالکترون    
 

 (ERP ایدستگاه  ينترانت داخلی)مانند ا ينترانتی)مانند درگاه دستگاه(           ا ينترنتیا    
 : (ير )باذکرنحوه دسترسیساک                          یپست الکترون    

 يکیالکترونریغ    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ضور

ح
تشکیل جلسه با حضور اعضا و تنظیم صورتجلسه و  ی

 مصوبات

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 يکیالکترون    
 

 (ی)مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرد ينترنتیا 
 يک                         ارسال پستیپست الکترون    
 فن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهتل    
 دفاتر پیشخوان     

 شخوان:یخدمات به دفاتر پ یشماره قرارداد واگذار
 شخوانین مشابه دفاتر پیعناو   
)نظارت بر اجراي مصوبات و ارسال شبکه دولت : (ير)باذکرنحوه دسترسیسا    

 گزارش( 

 يکیرالکترونیغ    

ت 
ضرور

ذکر 
ي: مراجعه 

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 مناسب يرساخت ارتباطینبود ز   
 بازدید و نظارت حضوریر: یسا   

 مراجعه به دستگاه:
 يمل   
 ياستان   
 يشهرستان   

7-
 

ارتباطخدمتباسا
ی

رسامانهها 
)بانکها

 ی
لاعات

اط
( ي

دردستگاه
 موردتبادل یلدهایف گرید ینام سامانه ها 

 
 

استعلام  يکیاستعلام الکترون
ر یغ

 يکیالکترون

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ا

 ی

(
B

atch
) 
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8-

ارتباطخد
متباسا
ری

 
دستگاهها

د ی
ی

 گر

دستگاه  ینام سامانه ها گرینام دستگاه د
 گرید

 یلدهایف
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 

 ه(نیهز

ي کیرالکترونیغ اگراستعلام يکیاستعلام الکترون
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ا

 ی

(
B

atch
) 

دستگاه هاي اجرایی 

 استان

ارسال  شبکه دولت

 مصوبات

 دستگاه        
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده اجعهمر    

9-
 

عناو
ی

ن فرا
ی

ندها
 ی

ت
خدم

 
     

 ارسال دعوتنامه براي حضور اعضاءو موافقت استاندار با تشکیل جلسه شوراي هماهنگی مدیریت استان اخذ  -1

 تشکیل رسمی جلسه و تنظم صورتجلسه و مصوبات -2

یی ت اجراعیین بازه زمانی جهارسال مصوبات براي دستگاه هاي اجرایی و فرمانداریها وسازمان مدیریت بحران کشور و ت -3

 توسط دستگاه اجرایی شدن آنها

 شدن مصوبات توسط دستگاه هاي ذیربط اجرایی -4

 نظارت بر اجراي مصوبات از سوي مدیریت بحران استان -5

 ارسال گزارش سالیانه میزان پیشرفت اجراي مصوبات به سازمان مدیریت بحران کشور -6
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 :نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   :فرم کننده لیتکمي خانوادگ ونام نام
  

 :کیالکترون پست   :تلفن
 

  :واحدمربوط

 مدیریت بحران استان

اخذ موافقت استاندار با 

تشکیل جلسه شوراي 

و هماهنگی مدیریت استان 
ارسال دعوتنامه براي 

 حضور اعضاء

 

تشکیل رسمی جلسه و تنظم 

 باتصورتجلسه و مصو

 

ارسال مصوبات براي دستگاه هاي 

اجرایی و فرمانداریها وسازمان 

مدیریت بحران کشور و تعیین 

 شدن بازه زمانی جهت اجرایی
 آنها توسط دستگاه اجرایی

 

اجرایی شدن مصوبات 

 توسط دستگاه هاي ذیربط

 

نظارت بر اجراي مصوبات از 

 سوي مدیریت بحران استان

 

ارسال گزارش سالیانه 

زان پیشرفت اجراي می

مصوبات به سازمان 

 مدیریت بحران کشور

 



338 
 

 کیفرم شماره                 در وزارتخانه/ سازمان ......                                              یو دولت ی، حقوقیقیحق يست اطلاعات مجوزهایل

 ل شود یزتکمین 2ازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره یگر دستگاه ها و نیند مشترک با دیفرآ یاگر مراحل مجوز دارا*

 

 

 

 

یرد
 ف

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 یمستندات قانون

)مصوبه، بخشنامه، 

 ن نامه(ییآ

 

 

 ازیمدارک مورد ن
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 نه یهز

 ال(ی)ر

 

 

 مجوز یمتقاض

 

 

ند یفرآ

 صدور مجوز

 

 

مراج

ع 

 ناظر

 

 

 یبیزمان تقر

 ند مجوز یفرآ
 )روز/ ساعت(

رآ
ف

ی
وز

ج
د م

ن
ض 

تو
ی

ت
حا

 

 
    

قیحق
 ی

وق
حق

 ی

ولت
د

ص ی
صا

خت
ا

 * ی
ک

تر
ش

م
 

ون
تر

لک
ا

کی
 ی

یغ
ون

تر
لک

ر ا
کی

 ی

1 

تصمیمات شورای هماهنگي 
 مدیریت بحران استان

ب
صو

م
 

قانون و آیین نامه 
سازمان مدیریت 

 بحران کشور
 صورتجلسه و مصوبات

پایان اجرای 
 مصوبات

 روز 1      *  *   -

 

* 
  

               دیتمد 2

               اصلاح 3

               لغو 4
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 فرم شماره دو

 فیرد
عنوان دستگاه 

 استعلام شونده

 ندینوع فرآ

 ازیمدارک مورد ن
مدت 

 اعتبار

 نهیهز

 (الی)ر

زمان 

 انجام کار

)روز/ 

 ساعت(

 ند مجوزیفرآ

 حاتیتوض
 

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 ریسا

*** 
 
 

 یکیالکترون
ر یغ

 یکیالکترون

 

 

1 
 

 
 

دستگاه های اجرایي 
 استان

 
نحوه 
اجرای 
 مصوبات

  
ارسال نامه و شرح اجرای مصوبات به 
دبیرخانه شورای هماهنگي مدیریت 

 بحران استان

 
ان پای

اجرای 
 مصوبات

 
 

--- 

 
با توجه به 

شرایط 
اجرای هر 

 مصوبه

 
 

 الکترونیکي
 

 

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 حات درج شودی** نام استعلام در توض

 حات درج شودیباشد اطلاعات آن در توض ير میند سای*** اگر نوع فرآ
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                                                                                     شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی فرم

 مسائل و مشکلات اتحادیه های صنفي رسیدگي  و رفع عنوان خدمت: -1
 استان

 شناسه خدمت -2
 .() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارینام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رسیدگي  و رفع مسائل و مشکلات اتحادیه های صنفي استان شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gدولتي) خدمت به دیگردستگاه های    

نوع مخاطبین
 

 واحدهای صنفي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 تخدم

 طرح درخواست در کمیسیون نظارت اصناف

 قانون نظام صنفي قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  5              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک هفته خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        ای همیشه                   یکبار بر     تواتر

 یکبار در صورت نیاز تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 مراجعه حضوری یا مکاتبه با سازمان صنعت، معدن و تجارت

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت ارائهنوع  مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 مشابه دفاتر پیشخوان عناوین   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 
(

فرایند داخل دستگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ضر

ذکر 
ت 

مراجعه ور
ی

ضور
ح

ت شورمبررسي و رسیدگي به مشکلات اصناف و اتحادیه های صنفي با  
 و همکاری دستگاه های عضو کمیسیون نظارت

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي             پست الکترونیک                
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 احراز اصالت فرد  جهت    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     سایر دستگاه های مرتبط

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر رونیکياستعلام الکت
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          نیروی انتظامي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          شهرداری
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          علوم پزشکي
 کننده مراجعه    

9-
ع 

فرایندهاناوین 
ت

ی خدم
 

     

 دریافت و بررسي تقاضا-1

 تطبیق درخواست با قوانین بالا دستي-2

 راگیری درخصوص مشکل-3

 ابلاغ مصوبه به فرد متقاضي-4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
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                                                                                     شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 سرمایه گذاری در استانهای ز صدور مجو راهبریعنوان خدمت: -1

 () این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود. 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 هماهنگي درخصوص صدور مجوز سرمایه گذاری در استان شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gتي)خدمت به دیگردستگاه های دول    

نوع مخاطبین
 

 سرمایه گذاران داخلي و خارجي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

ی انجام مدارک لازم برا
 خدمت

 تقاضای گیرنده خدمت درخصوص صدور مجوزهای سرمایه گذاری

 وزیران هیئت مصوبه( 26986/44458) قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  150                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                    تا مشکل حل گرددیکبار برای همیشه              تواتر

 مرتبه 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

http://www.investnkh.ir 
 http://www.investnkh.ir ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه                تلفن گویا یا مرکز تماس    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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در مرحله درخ
ت

ت خدم
واس

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ت به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدما
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 (سایر )باذکرنحوه دسترسيپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

ست خوابررسي درخواست  متقاضي و پاسخ دستگاه و دستور پیگیری در 
 متقاضي

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي            پست الکترونیک                 
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 احراز اصالت فرد جهت     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 الکترونیکيغیر استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          صنعت معدن
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اقتصاد و دارائي
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          جهاد کشاورزی
 کننده مراجعه    

میراث فرهنگي و سایر 
 تاندستگاه های اس

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 مراجعه حضوری به مرکز خدمات سرمایه گذاری اقتصاد و دارائي و تقدیم درخواست صدور مجوز-1

 بررسي درخواست در پنجره واحد با حضور دستگاه های اجرایي و صدور مجوز-2

 سال به مرکز خدمات سرمایه گذاری استاندر صورت به نتیجه نرسیدن،ار-3

 ر مرکز خدمات و ارسال مصوبه جهت اجرادبررسي  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگ نام و نام
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 تاندر اسگذاران سائل و مشکلات سرمایهمرسیدگي و رفع  عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ربطذی هایدستگاه همکاری با گذارانسرمایه مشکلات و مسائل رفع و رسیدگي شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) نوع خدمت 
خدمت به کسب و کار (G2B)  
(خدمت به دیگردستگاه های دولتيG2G) 

نوع مخاطبین
 

 اقتصادی فعالان رجي وداخلي خا گذارانسرمایه

 تصدی گری     حاکمیتي  ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني  منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار مالیات    سلامت  آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    یمهب    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص   فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه 

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 توسط شده مطرح مسائل به مربوط مدارک وصول -3 دستگاه تشخیص -2 متقاضي توسط مثبته مدارک ارائه -1
 متولي هایدستگاه

 ری کشورگذاری خارجي، قوانین جانامه اجرایي مربوط به تشویق و حمایت سرمایهقانون و آیین قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

               سال           فصل          ماه  گیرندگان در:      خدمت   10                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 روز 15 تا روز یک از مربوطه مشکل یا موضوع نوع به بسته خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 (است متفاوت هااستان در)           سال       ماه        فصل بار در:        2   یکبار برای همیشه       تواتر

 حداکثر دو بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

- -  

- -  

6-
 

نح
ت

وه دسترسي به خدم
 

 یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه

ea.ir-www.investin   وas.gov.ir-www.ostan 

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
    الکترونیکي 

 
  )اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(   

 ت  غیرالکترونیکي
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب 
 سایر:     

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
استاني 
شهرستاني 

   

  

http://www.investin-ea.ir/
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي 
 

)اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 یک                         ارسال پستيپست الکترون     
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه 
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 ت  غیرالکترونیکي
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد      

 جهت احراز اصالت مدرک    
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب 
 سایر:     

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
استاني 
شهرستاني 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي 
 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا      اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي 
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
 حضور در جلسات مربوطه 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

الکترونیکي 
 

     )تلفن همراه )برنامه کاربردی(      اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه 
پست الکترونیک                         ارسال پستي 
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 دسترسي( سایر)باذکرنحوه    

 ت مراجعه  غیرالکترونیکي
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک    
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب    
 :پاسخگویي به برخي پرسش  سایر

  های مطروحه

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
استاني 
شهرستاني 

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
(

لاعاتي( 
ی اط

بانکها
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     ساترا -گذاریسرمایه واحد پنجره

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  ستگاه دیگرنام د
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    دولت شبکه اجرایي هایدستگاه
  دستگاه 

 کننده مراجعه 
 دستگاه          

 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
ناوین فرایندها

ت
خدم

 

   

 لازم مشاوره و اهنمایير امکان حد تا یحضور مراجعه صورت )درربط دریافت درخواست متقاضي و موضوعات ارجاع داده شده توسط دستگاه اجرایي ذی -1

 (.شودمي درخواست شده ارائه خدمات مستندسازی برای کتبي تقاضای نیاز دمور موارد در و گیردمي انجام
 ارجاع موضوع به کارشناس مربوطه -2

 بررسي کارشناسي موضوع و در صورت نیاز برگزاری جلسات کارشناسي یا مدیریتي -3

 مافوق مدیر به گزارش ارائه -4

 اعلام نتیجه به متقاضي ربط ورش به دستگاه اجرایي ذیارجاع نتیجه گزا -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اریدفتر جذب و حمایت از سرمایه گذ:مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 ربطهای اجرایي ذیدریافت درخواست متقاضي و دستگاه

 

 ارجاع موضوع به کارشناس مربوطه

 

 بررسي کارشناسي موضوع
و در صورت نیاز برگزاری جلسات 

 کارشناسي یا مدیریتي

 

 ش به مدیر مافوقارائه گزار

 

 دستگاه به گزارش نتیجه ارجاع 
 ربط ذی اجرایي

 

 خاتمه و اعلام نتیجه به متقاضي  

 

 شروع

 پایان
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 استان در ید و اشتغالانع تولو رفع مو تسهیل عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارینام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 استان تسهیل ستاد راه اندازی و تشکیل شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 تولیدکنندگان و سرمایه گذاران  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    ستگيبازنش    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تقاضای گیرنده خدمت

قوانین و مقررات 
 بالادستي

 هیت وزیران 21/2/94ه مورخ 50720ت/18151ه مصوب

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  200  

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 هفته 2

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                    تا مشکل حل گرددیکبار برای همیشه              تواتر

 مرتبه 4 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 به خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 یق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دق

www.behinyab.ir 
ز خشي اا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه ی

 آن:

www.behinyab.ir 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 يالکترونیک     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ضو
مراجعه ح

ی
ر

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 ی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرد    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  یکيغیرالکترون    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 نتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینتر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 فاتر پیشخوانعناوین مشابه د   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

ساما
نه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

ای دستگاه نام سامانه ه نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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 دستگاه          صنعت معدن تجارت
 کننده مراجعه    

 دستگاه          جهاد کشاورزی
 کننده جعهمرا    

 دستگاه          میراث فرهنگي
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 مراجعه حضوری به جهاد و یا صنعت معدن و یا میراث فرهنگي و تقدیم درخواست-1

 بررسي درخواست با حضور دستگاه اجرایي -2

 یلدر صورت به نتیجه نرسیدن ارسال برای کارگروه تسه-3

 ارگروه و ارسال مصوبه جهت اجراکبررسي در  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 استان گذاری سرمایه های فرصت معرفي عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استاندارینام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 هدف جامعه کشورهای و ها استان گذاری سرمایه های فرصت معرفي خدمتشرح 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 سرمایه گذاران داخلي و خارجي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 هر سال یکبار فرصت ها توسط دستگاه بروز رساني شده و اعلام مي گردد.سایر:      تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ری اعلامي فرصت های سرمایه گذا

 وزیران هیئت مصوبه( 26986/44458) قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 در:       ماه        فصل          سالداخلي و خارجي    تمامي متقاضیان سرمایه گذاری در استان                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 سال یکبار بروز رساني مي گردددر  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سالیک                      تا مشکل حل گردد         یکبار        سالانه      تواتر

 مرتبه 1 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک ای( بانکيشماره حساب )ه مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

http:// www.investnkh.ir 
 /http://www.investnkh.ir ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا ی    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 بروشور و کتابسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     
 اره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شم
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد        

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 بروشور و کتابسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(                   پست الکترونیک           

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 بررسي فرصت های سرمایه گذاری  ارسالي دستگاه ها 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 لکترونیک                         ارسال پستيپست ا    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 بروشور و کتابسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 ای موردتبادلفیلده نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          اقتصاد و دارائي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          صنعت و معدن
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          جهاد کشاورزی
 کننده مراجعه    

 دستگاه          میراث فرهنگي و .....
 کننده مراجعه    

 دستگاه          شهرداری  
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     
 احصا فرصت های سرمایه گذاری دستگا ها -1

 بررسي و تحلیل توسط مرکز خدمات سرمایه گذاری استان  و تدوین -2

 های سرمایه گذاری در سطح استان و کشور و بین المللي معرفي فرصت-3

 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگ نام و نام

 

 

 

 

 

 

احصا فرصت های 

 سرمایه گذاری دستگا ها

بررسي و تحلیل توسط 

مرکز خدمات سرمایه 

 گذاری استان  و تدوین

 

معرفي فرصت های 

ری در سطح سرمایه گذا

استان و کشور و بین 

 المللي
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 زائرین برای مناسبتي های برنامه بریراه و پشتیباني عنوان خدمت: -1
 استان

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ، قم و فارس(راسان رضویخ)استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

امام  ول)ص( ،رت رسبا توجه به حضور خیل عظیم زائران در ایام دهه پایاني ماه صفر به مناسبت شهادت حض شرح خدمت

ن ) زائرین ه زائریبناسب حسن مجتبي )ع( و  امام رضا )ع(،  وستاد دهه کرامت به منظور ارائه خدمات فرهنگي م

بط و سازمانهای ایي مرتی اجرپیاده وسواره( در ایام مذکور ، برنامه ریزی ،هماهنگي و نظارت بر عملکرد دستگاهها

رامت  و ی دهه کشن هامردم نهاد در قالب ستاد اجرایي خدمات سفر استان و  ستاد هماهنگي و برنامه ریزی ج

 یرد. گهمچنین کارگروه زائرین پیاده صورت مي

 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      با: رویداد مرتبط

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      شخصفرارسیدن زماني م    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یارت زو کمیته های متعدد هماهنگي در بین دستگاهها و نهادهای مرتبط با حوزه  مصوبات جلسات-1

 بانک های اطلاعات آماری -2

 تندات علمي و تخصصي  در حوزه زیارت مس-3

 و فارس  ت همکاری سایر معاونتها ی زیارت مستقر استانداری های قمدرخواس-4

 ر خواست تصویب مصوبات لازم در کارگروه ملي زیارت و شورای فرهنگ عمومي د-5

 ر خواست  همکاری از وزارت خانه متبوع د-6

 رخواست ایجاد پنجره زیارت در دستگاههای استاني د-7

 لمللي وبین ا-شوریک-ایي بین استانيق و تفاهم نامه های اجرایجاد میثا-8

 رح های مرتبط با حوزه زیارت طتدوین -9

 یجاد سایت های مورد نیاز جهت ارتباط عمومي و اعلام سیاستهای اجرایيا-10
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 مصوبات كارگروه ملي زيارت -1 قوانین و مقررات بالادستي

 قانون پنجم توسعه 12ماده -2

 و كشورمي  استان مصوبات شوراي فرهنگ عمو-3

 برنامه ششم توسعه  97ماده -4

 14/6/1394 شوراي اداري استان مورخ-5

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                                        یکبار برای همیشه        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نحوه دسترس
ت

ي به خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ض
ذکر 

ت 
رور

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله 

تولید 

ت
خدم

)فرایند  
داخل 

دستگاه 
یا 

ارتباط 
با دیگر 

دستگاه 
ها (

 الکترونیکي     
 

 (ERP رنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینت    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              
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 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 د وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 وانعناوین مشابه دفاتر پیشخ   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
)با

لاعاتي( 
ی اط

نکها
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

 نام سامانه های دستگاه نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-  میراثٍ کل اداره

 و دستی صنایع فرهنگی،

  گردشگری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

رضوی قدس آستان   دستگاه          
 کننده مراجعه    

بنیاد بین المللي 
 امام را علیه السلام 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

اسلامی تبلیغات کل اداره  دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          دفتر امورشهری
 کننده مراجعه    

 امور و اوقاف کل اداره

یهخیر  
 دستگاه         

 کننده مراجعه    

 شهر و راه کل اداره

 سازی
 دستگاه         

 کننده مراجعه    
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 و راهداری کل اداره

ای جاده نقل و حمل  
 دستگاه         

 کننده مراجعه    

 و فرهنگ کل اداره

اسلامی ارشاد   
 دستگاه         

 کننده مراجعه    

9-
 

عنا
وین 

ت
ی خدم

فرایندها
 

     
 
 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تصویب وظایف دستگاهها برای اجرا مصوبات مربوط  -1

    هماهنگي و برنامه ریزی استان ارسال دعوت نامه برای دستگاههای متولي امر  -2

 تور کار برگزاری جلسه در موعد مقرر و تعیین دس -3

 نظارت و ارزیابي دستگاهها بلاغ مصوبات و ا -4

 
 
 
 

  اداره کل امور فرهنگي زائرین :مربوط واحد k  :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 
 
 
 
 

برگزاري جلسه در 
موعدمقرر وتعيين 

 دستوركار

 

 

 

 

 

 

 

 اداره كل امورفرهنگي زائرين 

 

 

 زائرين 

 

 

 

 

 برای مناسبتي های برنامه راهبری و پشتیباني
 ذیربط های دستگاه هماهنگي با زائرین

 تصويب وظايف دستگاهها  

 

 

 

ال دعوت نامه برای دستگاههای متولي اارس

  امرهماهنگي و برنامه ریزی استان

 ابلاغ مصوبات ونظارت و ارزیابي  
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
ای هرهنگي زائرین با هماهنگي دستگاه پیگیری امور ف عنوان خدمت: -1

 )حذف( اجرایي مربوطه

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 )خراسان رضوی، قم و فارس(استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

هت ارتقاء زم در جای لاترویج و تثبیت فرهنگ رضوی با استفاده از ظرفیت های موجود استاني و اعمال نظارت ه شرح خدمت
 سطح  کمي و کیفي برنامه های مناسبتي و جاری دستگاهها

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) به کسب و کارخدمت     

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری        استاني   منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     ارکسب و ک    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 یر:  ...سا     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 زیارت  صوبات جلسات و کمیته های متعدد هماهنگي در بین دستگاهها و نهادهای مرتبط با حوزهم--1

 بانک های اطلاعات آماری -2

 تندات علمي و تخصصي  در حوزه زیارت مس-3

 فارس رخواست همکاری سایر معاونتها ی زیارت مستقر استانداری های قم و د-4

 ر خواست تصویب مصوبات لازم در کارگروه ملي زیارت و شورای فرهنگ عمومي د-5

 ر خواست  همکاری از وزارت خانه متبوع د-6

 رخواست ایجاد پنجره زیارت در دستگاههای استاني د-7

 لمللي وبین ا-شوریک-یجاد میثاق و تفاهم نامه های اجرایي بین استانيا-8

 ت با حوزه زیارتدوین طرح های مرتبط -9

 یجاد سایت های مورد نیاز جهت ارتباط عمومي و اعلام سیاستهای اجرایيا-10

 ت مصوبات کارگروه ملي زیار-1 قوانین و مقررات بالادستي

 قانون پنجم توسعه 12ماده -2

 صوبات شورای فرهنگ عمومي  استان و کشورم-3

 ه برنامه ششم توسع 97ماده -4

 14/6/1394ورخ شورای اداری استان م-5

   

* 

* 

* 
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5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سال      . . .  بار در:                         یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 ونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکتر

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 ه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنام    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 ساخت ارتباطي مناسبنبود زیر   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 لفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاهت    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 ز اصالت مدرکجهت احرا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند این    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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 غیرالکترونیکي    

ذک
ت 

ضرور
ر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 ردتبادلفیلدهای مو نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر م الکترونیکياستعلا
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

داره کل میراٍث فرهنگي، ا-

 صنایع دستي و گردشگری 
 دستگاه         

 کننده مراجعه    

 آستان قدس رضوی 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 سلامياداره کل تبلیغات ا

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل اوقاف و امور خیریه
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل راه و شهر سازی
 کننده مراجعه    

اداره کل راهداری و حمل و نقل 
 جاده ای

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

ه کل فرهنگ و ادار
 ارشاد اسلامي 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          صدا و سیمااداره کل 
 کننده مراجعه    

بنیاد بین المللي 
 امام را علیه السلام 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          دفتر امورشهری 
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 احصاء مناسبتها در طول سال و تطبیق با تاریخ شمسي -1

 برنامه ریزی برای هرمناسبت  -2

 ابلاغ به دستگاهها در جهت یاد آوری مناسبت و وظیفه مند نمودن آن  -3

 ری جلسات برنامه ریزی و بارش فکری برای بهره برداری از مناسبتبرگزا -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  اداره کل امور فرهنگي زائرین :مربوط واحد   :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 
 
 
 
 

تشکیل جلسات  
 هماهنگي

 

 

 

 

 

 

اداره كل امورفرهنگي زائرين 

 زائرين 
 

 

 

 

 فرهنگي زائرینامور   مدیریت

  
 

یق با احصاءمناسبتها در طول سال و تطب 
 تاریخ شمسي

 
 

 

 

ووظیفه مند نمودن  ابلاغ به دستگاهها 

 آنها

 
 برنامه ريزي براي هر مناسبت
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                                   فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                  

 شناسه خدمت -2 استان نوان خدمت: راهبری برنامه های فرهنگي زائرینع -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 )خراسان رضوی، قم و فارس(نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 ادر: وزارت کشورنام دستگاه م

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

هت ارتقاء زم در جای لاترویج و تثبیت فرهنگ رضوی با استفاده از ظرفیت های موجود استاني و اعمال نظارت ه شرح خدمت
رهنگي جرایي فوزه احسطح  کمي و کیفي برنامه های مناسبتي و جاری دستگاهها و بدست آوردن آمار دقیق در 

 اني.میزب وبي و تدوین برنامه های جامع و اثر گذار در حوزه فرهنگ رضوی زیارت به منظور دستیا

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         وه آغاز خدمتنح

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 زیارت  صوبات جلسات و کمیته های متعدد هماهنگي در بین دستگاهها و نهادهای مرتبط با حوزهم--1
 اطلاعات آماری بانک های -2
 تندات علمي و تخصصي  در حوزه زیارت مس-3
 رخواست همکاری سایر معاونتها ی زیارت مستقر استانداری های قم و فارس د-4
 ر خواست تصویب مصوبات لازم در کارگروه ملي زیارت و شورای فرهنگ عمومي د-5
 ر خواست  همکاری از وزارت خانه متبوع د-6
 اههای استاني زیارت در دستگ درخواست ایجاد پنجره-7
 لمللي وبین ا-شوریک-یجاد میثاق و تفاهم نامه های اجرایي بین استانيا-8
 رح های مرتبط با حوزه زیارت طتدوین -9

 یجاد سایت های مورد نیاز جهت ارتباط عمومي و اعلام سیاستهای اجرایيا-10

 مصوبات کارگروه ملي زیارت -1 قوانین و مقررات بالادستي

 قانون پنجم توسعه 12ماده -2

 صوبات شورای فرهنگ عمومي  استان و کشورم-3

 ه برنامه ششم توسع 97ماده -4

 14/6/1394مورخ  شورای اداری استان-5

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان     

  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

 رداخت بصورت الکترونیکپ شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
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   خدمت گیرندگان
 

. . .  
 

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 تباطي خدمترسانه ار نوع ارائه مراحل خدمت
ت

لاع رساني خدم
در مرحله اط

 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 وه دسترسي(سایر)باذکرنح    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 انند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )م    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 یشخوانعناوین مشابه دفاتر پ   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل دس
تگاه یا 

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ضو

ح
ی

ر
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 اد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارد
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7
 

استعلام  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
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ط
برخ

 o
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lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
غیر  (

 الکترونیکي

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
خدم

 ت
 با

سایر
 

دستگاهه
ی دیگر

ا
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

داره کل میراٍث فرهنگي، ا-
 گریصنایع دستي و گردش

   
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    آستان قدس رضوی
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    صدا و سیمااداره کل 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

نمایندگي وزارت  
 امورخارجه 

   
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 هماهنگي و پیگیری گسترش فرهنگ زیارت  -1
 بعد از نیاز سنجي و تبادل نظر  –تصویب پروژههای فرهنگي در کمیته   -2

 پیگیری برگزاری جلسات  -3

 نظارت بر حسن اجرا  ابلاغ به دستگاهها و -4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  واحد مربوط: اداره کل امور فرهنگي زائرین پست الکترونیک:   تلفن: نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:  نام و

 

 

 
 
 
 

پیگیری 
برگزاری 
 جلسات 

 

 

 

 

 

 

 

اداره كل امورفرهنگي زائرين 

 زائرين 
 

 

 

 

راهبری برنامه های فرهنگي  مدیریت  امو
 زائرین

هماهنگي و پيگيري گسترش 1

 يارتفرهنگ ز

 

 

 

تصویب پروژههای فرهنگي در 
 زنيازسنجيبعد از نیا –کمیته 

  ابلاغ به دستگاهها و
 نظارت بر حسن اجرا

 



367 
 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 استان ین غیر ایرانيساماندهي زائر عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 )خراسان رضوی، قم و فارس(استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ارتقاء  در جهت ای لازمهظرفیت های موجود استاني و اعمال نظارت ترویج و تثبیت فرهنگ رضوی با استفاده از   شرح خدمت
رهنگي جرایي فوزه احسطح  کمي و کیفي برنامه های مناسبتي و جاری دستگاهها و بدست آوردن آمار دقیق در 

ر زائرین غی ي  امورماندههماهنگي و سازیارت به منظور دستیابي و تدوین برنامه های جامع و اثر گذار در حوزه 
 ایراني

 ( G2C) خدمت به زائرین غیر ایراني     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      ویداد مرتبط با:ر

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      یدن زماني مشخصفرارس    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

  زیارت حوزه اب مرتبط نهادهای و دستگاهها بین در هماهنگي متعدد های کمیته و جلسات مصوبات--1
  آماری اطلاعات های بانک-2
  رتزیا حوزه در  تخصصي و علمي مستندات-3
  فارس و قم های استانداری مستقر زیارت ی معاونتها سایر همکاری درخواست-4
  عمومي فرهنگ شورای و زیارت ملي کارگروه در لازم مصوبات تصویب خواست در-5
  متبوع خانه وزارت از همکاری  خواست در-6
  استاني دستگاههای در زیارت پنجره ایجاد درخواست-7
  المللي وبین-کشوری-استاني بین اجرایي های نامه تفاهم و میثاق ایجاد-8
  زیارت حوزه با مرتبط های طرح تدوین-9

 اجرایي سیاستهای اعلام و عمومي ارتباط جهت نیاز مورد های سایت ایجاد-10

 مصوبات کارگروه ملي زیارت -1 قوانین و مقررات بالادستي

 قانون پنجم توسعه 12ماده -2

 کشور ومومي  استان مصوبات شورای فرهنگ ع-3

 ه برنامه ششم توسع 97ماده -4

 14/6/1394مورخ  شورای اداری استان-5

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان     

  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        رای همیشه                   یکبار ب     تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
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    خدمت گیرندگان

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 نیکيالکترو     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 بردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کار    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  رونیکيغیرالکت    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 نترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(ای    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ه دفاتر پیشخوانعناوین مشاب   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

استعلام  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7
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8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

ه های دستگاه نام سامان نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

اداره کل میراٍث فرهنگي، صنایع 
 دستي و گردشگری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          س رضویآستان قد
 کننده مراجعه    

 دستگاه          صدا و سیمااداره کل 
 کننده مراجعه    

نمایندگي وزارت  
 امورخارجه

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

اداره کل راهداری و 
 حمل ونقل جاده ای

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 مور اتباع  اداره کل  ا

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 

سازمان مدیریت و 

 برنامه ریزی بودجه 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 تبي ازاشخاص یادستگاههای دولتي ریافت درخواست کد -1

 ارزیابي موضوع وتصمیم جمعي دررفع مشکل بااستفاده ازمفادقانوني وشرح وظایف دستگاهها   -2

 تشکیل جلسات  هماهنگي -3

 جمع بندی ارزیابي ووابلاغ مصوبه جهت اجرا -4

 

                                                                                               
 
 
 
 
 

  واحد مربوط: اداره کل امور فرهنگي زائرین پست الکترونیک:   تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم: 

 

 

 
 
 
 
 

تشکیل جلسات  
 هماهنگي

 

 

 

 

 

 

اداره كل امورفرهنگي زائرين 

 زائرين 

 ايراني غير زائرين ساماندهي

  
 

ی یادستگاهها ریافت درخواست کتبي ازاشخاص د

  دولتي

 
 

 

 

ارزیابي موضوع وتصمیم جمعي دررفع مشکل 

 بااستفاده ازمفادقانوني وشرح وظایف دستگاهها 

 
 

جمع بندي ارزيابي وابلاغ 
 مصوبه جهت اجرا
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      

 شناسه خدمت -2 استان ات رفاهي زائریناهبری خدمعنوان خدمت: ر -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 )خراسان رضوی، قم و فارس(نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

یاستگذاری، سو ...   ه مبداچارچوب ستاد اجرایي خدمات سفر، ستاد برگزاری مراسم اربعین، طرح مبدا باین اداره کل در  شرح خدمت
مگرایي و هی ایجاد ا برارهماهنگي و نظارت بر عملکرد دستگاههای مرتبط را به انجام مي رساند. این ساختارها بستری 

 مرتبط را فراهم میکندوازی کاری میان دستگاههای مافزایي و همچنین جلوگیری از هم

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 سلامت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات   

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ارسیدن زماني مشخصفر    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 فلسفه وجودی معاونت زیارت  میباشد . یک فرایند مستمر است.سایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 

  کزی مراسم اربعیندستورالعمل  ستاد اجرایي خدمات سفر استان  دستورالعمل  اجرایي ستاد مر قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

  در:       ماه        فصل          سال کلیه دستگاه های اجرایي مرتبط               آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 میلیون زائر میباشد 30مشهد مقدس سالانه پذیرای بالغ بر 

 در طول سال خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 مستمر میباشد یکبار برای همیشه             . . .  بار در:       ماه        فصل          سال        تواتر

 در قالب جلسات بین دستگاهي تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

. . .  
 

6-
ن 

حوه دسترسي به 
ت

خدم
 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.mabdabemabda.com 
www.mabdabemabda.ir 

.com24www.eghamat 

www.visitmashhad.com 
www.zaerinpiadeh.ir 

   

 

  

  

http://www.mabdabemabda.com/
http://www.mabdabemabda.ir/
http://www.eghamat24.com/
http://www.visitmashhad.com/
http://www.zaerinpiadeh.ir/
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 بدا مبدا به م ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 
 مبدا به مبدا 

 24اقامت 
 با هشت

 جمعیت خدمتگزار زائرین پیاده
 

 
 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي             پست الکترونیک                
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سامانه مکاتبات  اداری و  سایر وبگاه  های مرتبط سایر)باذکرنحوه دسترسي(     

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ود زیرساخت ارتباطي مناسبنب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سامانه مکاتبات اداری و  سایر وبگاه  های مرتبط سایر)باذکرنحوه دسترسي(     

 غیرالکترونیکي    

ضرور
ذکر 

یت 
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP ي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنت    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 برگزاری جلسات حضوری و بازدید های دوره ای 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
برگزاری جلسات حضوری و سایر:    

 بازدید های دوره ای

 دستگاه:مراجعه به 
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

 

 

 
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
د

یگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

کلیه دستگاههای اجرایي 
 ط استانمرتب

) معاونت زیارت یک معاونت 
گر در تمامي ابعاد مطالبه

 کاری است(

اتوماسیون اداری و شبکه 
 دولت

  
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 یه و تحلیل و بروز رساني آمار و اطلاعات زائرینجمع آوری، تجز .1

 شناسایي نیازها و مشکلات زائرین ) حمل و نقل، اسکان، تغذیه، بهداشت و ...( .2

 برنامه ریزی و هماهنگي در قالب ستاد اجرایي خدمات سفر و سایر ساختارهای تعریف شده  .3

 در دستگاههای اجرایي استان  هماهنگي و نظارت بر عملکرد مرتبط با امور رفاهي زائرین .4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم: 

 
 واحد مربوط:  پست الکترونیک:

 اداره کل امور رفاهي زائرین

 

جمع آوری و تحلیل آمار و 

 اطلاعات زائرین

شناسایي نیازها و مشکلات 

 زائرین

اجرایي  برنامه ریزی و هماهنگي در قالب ستاد

 خدمات سفر و سایر ساختارهای تعریف شده

هماهنگي و نظارت بر عملکرد مرتبط با امور 

 رفاهي زائرین در دستگاههای اجرایي استان
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 هیاراندرسیدگي به تخلفات  عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 فرمانداری تابعه نام دستگاه اجرایي: 

 روزارت کشو -استانداری نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رسیدگي به تخلفات دهیاران شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 اشخاص حقیقي و حقوقي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 صلاحوصول گزارش تخلف از سوی مرجع ذیسایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 کلیه مستندات لازم و گزارش مربوط

 ها و سایر ضوابط موضوعهنامه مالي دهیارییینآ-نامه اداری دهیارانآیین-شوراهاقانون  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  -                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 کمتر از سه ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                         بار برای همیشه           یک     تواتر

 یک بار جهت اعلام تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 -آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
 - ز آن:اخشي نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع رساني 
در مرحله اط

ت
خدم

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    

ذ
ت 

ضرور
کر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 مراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن ه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 قید نامه مکتوب به بخشداری و فرمانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 و بخشداری به مکتوب نامه قیدسایر:    

 فرمانداری

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 رستانيشه   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 یام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پ    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 اعلام کتبي به دستگاه متقاضي سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 کجهت احراز اصالت مدر   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 اعلام کتبي به شخص متقاضيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 رونیکيالکت

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

فیلدهای  نام سامانه های دستگاه دیگر نام دستگاه دیگر
 موردتبادل

مبلغ )درصورت 
 پرداخت هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :استعلام توسط است،

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

مطابق ضوابط  - - گزینش
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

مطابق ضوابط  - - حراست
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    
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صلاح دیگر مراجع ذی
 جهت استعلام

مطابق ضوابط  - -
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 ارسال مستندات تخلف توسط اشخاص حقیقي و حقوقي، شوراهای اسلامي روستا و بخش، بخشداری به فرمانداری -1

 هابررسي مستندات توسط فرمانداری و در صورت لزوم استعلام از دیگر دستگاه -2

 ط فرمانداریتهیه گزارش تخلف توس -3

 تشکیل جلسه رسیدگي به تخلف و اعلام رای -4

 ابلاغ رای جهت اجرا -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر امور روستایي و شوراها :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

بررسي مستندات توسط فرمانداری و در صورت 

 هالزوم استعلام از دیگر دستگاه

 ف توسط فرمانداریتهیه گزارش تخل

تشکیل جلسه رسیدگي به 

 تخلف و اعلام رای

 ابلاغ رای جهت اجرا

ارائه مستندات 

تخلف توسط 

 متقاضي
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                                                                                     مت دستگاه اجراییفرم شناسنامه خد

 شناسه خدمت -2 وراهای روستاشرسیدگي به تخلفات  عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 فرمانداری تابعه ه اجرایي:نام دستگا 

 وزارت کشور -استانداری نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رسیدگي به تخلفات شوراهای روستا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 قي و حقوقياشخاص حقی  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    یمهب    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 صلاحوصول گزارش تخلف از سوی مرجع ذیسایر:       تشخیص دستگاه    

 مدارک لازم برای انجام
 خدمت

 کلیه مستندات لازم و گزارش مربوط

 ها و سایر ضوابط موضوعهنامه مالي دهیارییینآ-نامه اداری دهیارانآیین-قانون شوراها قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 سال     خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل       -                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 کمتر از سه ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                         بار برای همیشه           یک     تواتر

 یک بار جهت اعلام تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي لغ)مبالغ(مب

-   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 -آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
 - آن:ز اخشي نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه         تلفن گویا یا مرکز تماس           
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت خد
در مرحله درخواس

ت
م

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 اتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دف
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 قید نامه مکتوب به بخشداری و فرمانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 و بخشداری به کتوبم نامه قیدسایر:    

 فرمانداری

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي               پست الکترونیک              
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 اعلام کتبي به دستگاه متقاضي سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 اعلام کتبي به شخص متقاضيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل سامانه های دیگرنام 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

فیلدهای  نام سامانه های دستگاه دیگر نام دستگاه دیگر
 موردتبادل

)درصورت مبلغ 
 پرداخت هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

مطابق ضوابط  - - گزینش
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

مطابق ضوابط  - - حراست
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 نندهک مراجعه    



379 
 

صلاح دیگر مراجع ذی
 جهت استعلام

مطابق ضوابط  - -
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 ارسال مستندات تخلف توسط اشخاص حقیقي و حقوقي، دهیار، شوراهای اسلامي بخش، بخشداری به فرمانداری -1

 هاداری و در صورت لزوم استعلام از دیگر دستگاهبررسي مستندات توسط فرمان -2

 تهیه گزارش تخلف توسط فرمانداری -3

 تشکیل جلسه رسیدگي به تخلف و اعلام رای -4

 ابلاغ رای جهت اجرا -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 

 

 

 

 

بررسي مستندات توسط فرمانداری و در صورت 

 هالزوم استعلام از دیگر دستگاه

 تهیه گزارش تخلف توسط فرمانداری

رسیدگي به تشکیل جلسه 

 تخلف و اعلام رای

 ابلاغ رای جهت اجرا

ارائه مستندات 

تخلف توسط 

 متقاضي

 



380 
 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 بخشوراهای شرسیدگي به تخلفات  عنوان خدمت: -1

 شور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی ک 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 فرمانداری تابعه نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور -استانداری نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رسیدگي به تخلفات شوراهای بخش شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gگردستگاه های دولتي)خدمت به دی    

نوع مخاطبین
 

 اشخاص حقیقي و حقوقي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    ماعيتامین اجت     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 صلاحخلف از سوی مرجع ذیوصول گزارش تسایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 کلیه مستندات لازم و گزارش مربوط

 ها و سایر ضوابط موضوعهنامه مالي دهیارییینآ-نامه اداری دهیارانآیین-قانون شوراها قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  -                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 کمتر از سه ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                         بار برای همیشه           یک     تواتر

 میک بار جهت اعلا تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 -آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
 - ز آن:خشي ابه خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا بنام سامانه مربوط 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي پست الکترونیک                            
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 يمل   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 فاتر پیشخوان د    

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 قید نامه مکتوب به بخشداری و فرمانداری سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 و بخشداری به مکتوب نامه قیدسایر:    

 فرمانداری

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا  اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(             
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 م کتبي به دستگاه متقاضياعلا سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 اعلام کتبي به شخص متقاضيسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

فیلدهای  سامانه های دستگاه دیگر نام نام دستگاه دیگر
 موردتبادل

مبلغ )درصورت 
 پرداخت هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

مطابق ضوابط  - - گزینش
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

ضوابط مطابق  - - حراست
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    
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صلاح دیگر مراجع ذی
 جهت استعلام

مطابق ضوابط  - -
 بین دستگاهي

 دستگاه      
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ی 
تناوین فرایندها

خدم
 

     

 خشداری به فرمانداریارسال مستندات تخلف توسط اشخاص حقیقي و حقوقي، دهیار، شوراهای اسلامي روستا، ب -1

 هابررسي مستندات توسط فرمانداری و در صورت لزوم استعلام از دیگر دستگاه -2

 تهیه گزارش تخلف توسط فرمانداری -3

 تشکیل جلسه رسیدگي به تخلف و اعلام رای -4

 ابلاغ رای جهت اجرا -5

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر امور روستایي و شوراها :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

بررسي مستندات توسط فرمانداری و در صورت 

 هالزوم استعلام از دیگر دستگاه

 تهیه گزارش تخلف توسط فرمانداری

تشکیل جلسه رسیدگي به 

 تخلف و اعلام رای

 ابلاغ رای جهت اجرا

ارائه مستندات 

تخلف توسط 

 متقاضي
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 شناسه خدمت -2 استان تخلفات مراکز معاینه فني مت: رسیدگي بهعنوان خد -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ترافیک نقل و دفتر امور عمراني و حمل و -استاندارینام دستگاه اجرایي:  

 وزارت کشورنام دستگاه مادر: 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 یدگي به تخلفات مراکز معاینه فنيرس شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص        تقاضای گیرنده خدمت     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 و...یت صورت وضع –قرارداد -ارت ملي ک -درخواست کتبي متقاضي

  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 نفر  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 492              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 روز10 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 3-2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

نحوه
 

ت
دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مربو

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي  پست الکترونیک                           
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
ني و سایر: بازدید از پروژه های عمرا   

 معاینه فني ها

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گویا یا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 کجهت احراز اصالت مدر   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: تحویل مدارک ازجمله پروانه    

 صورت وضعیت ویا قرارداد و...

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP گاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند در    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 (          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 باذکرنحوه دسترسي(سایر)    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: تحویل نامه ،فرم تایید صورت    

 وضعیت و تایید قرار دادو...

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 يشهرستان   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگ
دستگاهها

 ر

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

ادراه کل راه وشهرسازی 
 استان

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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اداره کل راهداری وحمل 
 ونقل  جاده ای استان 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

سازمان  محیط زیست 
 استان

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     
 دریافت تقاضا و تشکیل پرونده  -1

 بررسي مدارک  -2

 تکمیل فرم       -3

                                                                                                 (           اداره کل راه و شهرسازی و اداره کل راهداری وحمل ونقل جاده ای وپلیس راه و....اخذ استعلامات مربوطه)  -4

 پیگیری نامه ها   -5

 معرفي به دیگر ادارات جهت ادامه روند متقاضي -6
 

 ر ارتباطي فرایندهای خدمتنمودا -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

درخواست 

 تقاضيم

توسط کارشناس بررسي مدارک 
 ورئیس گروه

 

رفع نواقصات درخواست   متقاضي 
وارائه توضیحات  تکمیلي در 

 جهت رفع موانع   

 

اداره کل راهداری و )    اخذ استعلامات مربوطه

کل راه  وشهر سازی  حمل ونقل جاده ای ،اداره

 ( ،اداره کل محیط زیست و ....

    نامه و پیگیری آنصدور 

پیگیری  درخواست متقاضي در 
کمیسیون ها و کمیته های فني 

 ،جهت رفع موانع
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 یاری هاو ده ها شهرداری به تخلفات رسیدگي وان خدمت:عن -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 شوراهای استان  دفتر امور شهری و – استاندارینام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور  نام دستگاه مادر:

4-
 

ت خد
صا

مشخ
ت

م
 

 در استان و بالعکس . شهرداریها از دستگاه ها شکایات به پاسخگویي و رسیدگي    شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دستگاه ها و شهرداریهای استان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 صله و و دستورات بالادستيامه های ارجاع شده وگزارشات وان  -درخواست مراجعه کننده 

 شرح وظایف شغلي –قانون شهرداریها  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 در:       ماه        فصل          سال    خدمت 15                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یکسال کار یک کارشناس در سال خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:  ماه        فصل          سالچندیکبار برای همیشه                                              تواتر

 بار 300 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

0   

0   

0   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع رساني خد
در مرحله اط

ت
م

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 کتبی از طریق نامه و درخواست    سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 نعناوین مشابه دفاتر پیشخوا   
 از طریق نامه و درخواست کتبی  (سایر)باذکرنحوه دسترسي    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله تو
ت

لید خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 الکترونیکي     

 
 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 از طریق تلفن سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 نوان کردن شکایت و شرح ماوقعع -جهت شرح موضوع 
 تشکیل جلسات با مدیران مربوطه

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي            پست الکترونیک                 
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 از طریق نامه     سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

مراجذکر 
ی

ضور
عه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 برگزاري جلسات  سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 موردتبادل فیلدهای نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

مبلغ  فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دستگاه دیگر نام دستگاه دیگر
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

است،  غیرالکترونیکي استعلام اگر تعلام الکترونیکياس
ط :استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه          کلیه شهرداریها
 کننده مراجعه    

کلیه دستگاههای مرتبط با 
 امور شهرداری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 

  شکایات و ها درخواست به پاسخگویی و رسیدگی

 و بالعکس شهرداریها ازدستگاهها 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

ارجاع نامه،مراجع،دستورات و گزارش 

 درخصوص مشکلات مدیریت شهری

موضوع با دفتر 

 مرتبط است؟
 بایگانی 

بررسي جهت ریشه یابي 

 و واحد مرتبط

ارجاع به کارشناس 

 مربوطه

موضوع از طریق 

کارشناس قابل 

 پیگیري است؟

مکاتبه و بررسی اولیه 

انجام مراحل جمع آوري 

 اطلاعات

ارائه مستندات به مدیر 

 جهت بررسی
تحلیل مدیر جهت 

ادامه بررسی توسط 

 همان کارشناس

ارسال نامه یا حضور 

کارشناس و تنظیم 

 و جلسه مشترک گزارش

موضوع حل 

 شد؟

بایگانی موضوع پس از ارائه 

 گزارش به مدیر واحد
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 کرد مدیران دستگاههای اجرایي استانارزیابي عمل عنوان خدمت: -1

 زی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ری 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشورنام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 ران دستگاههای اجرایي استانمدی  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

عملکرد    وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    یسات شهری تاس    
 دستگاه

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص       تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 تخدم

ریم و نظم و ت طرح تکستندامستندات مربوط به عملکرد سالیانه واحدهای ذیربط دستگاه طبق برنامه سالیانه دستگاه، م

 رایي استانارائه مدارک و مستندات مرتبط با شاخص های ارزیابي توسط دستگاههای اج  انضباط اداری،

 وریت کشقانون مدیریت خدما 82و  81مواد  قوانین و مقررات بالادستي

 ارزیابي سالیانه غيابلا های بخشنامه و 14/1/89 مورخ 4225/44327 شماره به 82 و 81 مواد اجرایي آئین نامه  
 رکشو استخدامي و اداری سازمان سوی از عملکرد

 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ل          سالخدمت گیرندگان در:       ماه        فص  70              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 دوماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  یک یکبار برای همیشه                                                تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک ه حساب )های( بانکيشمار مبلغ)مبالغ(

   

   

   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت ارائه نوع مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(      
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 (از طریق شبکه دولت  سایر)    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 يالکترونیک    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي      
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله تولی
ت

د خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 يغیرالکترونیک    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 به منظور بررسي و تایید مستندات و مدارک ارزیابي  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 ا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا ی    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 رکجهت احراز اصالت مد   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي                

 استاني               
 شهرستاني                

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

تعلام غیر اس استعلام الکترونیکي
ط الکترونیکي

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     شبکه دولت ) سیماد(

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

است،  غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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کلیه ی دستگاههای 
 اجرایي استان

 دستگاه           _____
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه           
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ناوین فراینده
ت

ی خدم
ا

 
     

 وی سازمان اداری و استخدامي کشوردریافت بخشنامه ارزیابي عملکرد از س  -1

 رالعمل به دستگاههای اجرایي استانابلاغ دستو -2

 برگزاری جلسات توجیهي، آموزشي برای رابطین و مسئولین دستگاههای اجرایي جهت توجیه شاخص های ارزیابي -2

 استان و مستندات لازم یياجرا یدستگاه ها يابیگزارش خودارز افتیدر -4

 عملکرد دستگاه ها ازیامت نییو تع يبررس -5

 هایي نمرات توسط استانداربررسي و تایید ن -6

 اعلام نتایج به وزارتخانه متبوع -7

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ور دفتر مدیریت عملکرد، بازرسي و ام :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل وادگيخان نام و نام
 حقوقي

 دریافت بخشنامه ارزیابي عملکرد از سوی سازمان اداری

 کشور

 
  استان یياجرا یابلاغ دستورالعمل به دستگاهها

 

 برگزاری جلسات توجیهي

 

استان و  یياجرا یدستگاه ها يابیگزارش خودارز افتیدر

 مستندات لازم

 

 عملکرد دستگاه ها ازیامت نییو تع يبررس

 

 بررسي و تایید نهایي نمرات توسط استاندار

 

 به وزارتخانه متبوع جیاعلام نتا
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
  شناسه خدمت -2  انياست مانهای مردم نهادبي عملکرد سازنظارت و ارزیا عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری   نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور    نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

امور  رف دفتراز ط نهای مردم نهاد بصورت دوره ای و موردینظارت و ارزیابي عملکرد اجرای و مالي سازما شرح خدمت
 اجتماعي و فرهنگي استانداری انجام مي پذیرد. 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 صدی گریت     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هاهینامهمدارک و گوا    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 گزارش عملکرد اجرایي و مالي به همراه مستندات فیلم، عکس و غیره......

 8/5/1384مورخ 31281ت /27862تصویب نامه هیات وزیران شماره  وانین و مقررات بالادستيق

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 سال 4 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        ر برای همیشه                   یکبا     تواتر

 - تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. saman.moi.ir   
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع رسا
در مرحله اط

ت
ني خدم

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  يغیرالکترونیک    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 ن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلف    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سي(سایر)باذکرنحوه دستر    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ه

ا (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 ارد ت دتصاب حضور فیزیکي شخص ضروربا توجه به شرایط انتخاب و ان 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ر: سای   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

-     

-     

-     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

س 
ایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

       

       

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ریمانهای مردم نهاد جهت ارائه عملکرد مالي و اجرایي سالانه به دفاتر امور اجتماعي استانداابلاغ به ساز-1
 

 ازرسي و نظارت های رندوم و تصادفي از سازمانهای مردم نهادب-2

 ورت اعلام شكايت از نحوه  فعاليت سازمانهاي مردم نهادبازرسي در ص-3

طرح در هیأت نظارت جهت لغو مجوز فعالیت  ماه و در مرحله سوم 3در صورت تخلف در مرحله اول تذکر در مرحله دوم تعلیق به مدت  -4       
 یا ارجاع به دادگاه صالح

  9ند بطبق  نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دفتر سیاسي :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن    :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

1  

4 

2 

3 
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 شماره یک فرم                                                          وزارت کشور   لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

 )مصوبه، بخشنامه، آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

یق
حق

ی ی
وق

حق
ی 

ولت
د

ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

نظارت بر  امور مالي سازمان 
 های مردم نهاد 

ور
صد

 

تصویب نامه هیات وزیران شماره 
 8/5/1384مورخ 31281ت /27862

گزارشات و 
مستندات مربوط 
به امورات مالي از 

جمله هزینه و 
 درامد 

   *  *  

وزارت 
 کشور

 

 * 

 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک 

 مورد نیاز
 اعتبار مدت

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

، هویت فردی اداره کل حراست 1
مسائل اخلاقي 

عقیدتي ، 
سیاسي و 
 امنیتي 

مدارک  
فردی و 
مدرک 
 تحصیلي

اخلاق ، مسائل عقیدتي ،  **                         دو ماه  
  سیاسي و امنیتي

هماهنگي امور معاونت  2
 اقتصادی و توسعه منابع 

وضعیت 
–استخدامي 

سوابق خدمتي 
ومدرک 
 تحصیلي

       

3          

4          

5          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

 عات آن در توضیحات درج شود*** اگر نوع فرآیند سایر مي باشد اطلا
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

ی یابي عملکرد خدمات فرهنگي دستگاههانظارت و ارز عنوان خدمت: -1
 اجرایي استان

 شناسه خدمت -2
 مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان  

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 دفتر  امور اجتماعي و فرهنگي  -استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

حقوق  عفاف و اب وجنظارت بر فعالیت و عملکرد خدمات فرهنگي دستگاه های اجرایي در جهت ارتقاء فرهنگ ح شرح خدمت :
 شهروندی و سایر خدمات فرهنگي

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 تمام دستگاه های اجرایي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         ه آغاز خدمتنحو

 سایر:  ... بر اساس مقتضیات     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ارسال چک لیست های ارزیابي عملکرد  به ادارات استان و شهرستانها

 یر دستورجرایي عفاف و حجاب و ساآیین نامه ا -دستورالعمل حقوق شهروندی –قانون برنامه ششم توسعه  ستيقوانین و مقررات بالاد
 العملها و شرح وظایف ابلاغ شده از سوی وزارت کشور 

5-
 

ت 
جزییا

خ
ت

دم
 

 سال  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          87              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یک ماه خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال  1                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 بار 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک ب )های( بانکيشماره حسا مبلغ)مبالغ(

- - 
 

- - 
 

- - 
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت ع ارائهنو مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ین مشابه دفاتر پیشخوانعناو   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
سایر )باذکرنحوه دسترسي(از طریق اتوماسیون پست الکترونیک                              

 اداری

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 م کوتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 سبنبود زیرساخت ارتباطي منا   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

- - 
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی د

دستگاهها
یگر

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

تمام دستگاه های اجرایي 
 استان

 دستگاه       - - -
 کننده مراجعه    

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ابلاغ مجموعه چک لیست های عملکرد ادارات استاني و شهرستان در حوزه حجاب و عفاف و حقوق شهروندی 1

 میل و صحت موارد ذکر شده در چک لیستها  جهت بازرسي وجهت تکمراجعه کارشناسان مربوطه -2

 کمیل موارد ذکر شده توسط دستگا ه های اجرایي و ارسال به دفتر امور اجتماعي و فرهنگي  استانداریت-3

 ینداسان اداره کل امور اجتماعي فرهنگي استانداری از چک لیست ها و موارد ذکر شده جهت امتیاز ببررسي کارشن -4

 اعلام نتایج امتیازات به وزارت کشور -5

 نتخاب برترین اداره و اعلام به استانداریها توسط وزارت کشورا -6

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

مراجعه کارشناسان مربوطه جهت بازرسي 

و صحت موارد ذکر شده در  وجهت تکمیل

 چک لیستها  

تکمیل موارد ذکر شده توسط دستگا ه های 

اجرایي و ارسال به دفتر امور اجتماعي و 

 فرهنگي  استانداری

بررسي کارشناسان اداره کل امور اجتماعي 

فرهنگي استانداری از چک لیست ها و موارد 

 ذکر شده جهت امتیاز بندی

 

 اعلام نتایج امتیازات به وزارت کشور

ی عملکرد ادارت ابلاغ مجموعه چک لیست ها

استاني و شهرستان در حوزه حجاب و عفاف و 

 حقوق شهروندی

 

انتخاب برترین اداره و اعلام به استانداریها 

 توسط وزارت کشور
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

رایي و ارزیابي عملکرد دستگاه های اج راهبری، نظارت عنوان خدمت: -1
 در استان متولي خدمت رساني به زائرین

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ، قم و فارس(خراسان رضوی)استانداری  تگاه اجرایي:نام دس 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

امه های یفي برنکمي و استفاده از ظرفیت های موجود استاني و اعمال نظارت های لازم در جهت ارتقاء سطح  ک شرح خدمت
ي و تدوین دستیاب منظور اجرایي فرهنگي زیارت بهمناسبتي و جاری دستگاهها و بدست آوردن آمار دقیق در حوزه 

دمت رساني خمتولي  جرایيابرنامه های جامع و اثر گذار در حوزه راهبری، نظارت و ارزیابي عملکرد دستگاه های 
 به زائرین

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gولتي)خدمت به دیگردستگاه های د    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    ات شهری تاسیس    

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یارت وزه زات و کمیته های متعدد هماهنگي در بین دستگاهها و نهادهای مرتبط با حمصوبات جلس-1

 بانک های اطلاعات آماری -2

 تندات علمي و تخصصي  در حوزه زیارت مس-3

 رخواست همکاری سایر معاونتها ی زیارت مستقر استانداری های قم و فارس د-4

 یارت و شورای فرهنگ عمومي ر خواست تصویب مصوبات لازم در کارگروه ملي زد-5

 ر خواست  همکاری از وزارت خانه متبوع د-6

 رخواست ایجاد پنجره زیارت در دستگاههای استاني د-7

 لمللي وبین ا-شوریک-یجاد میثاق و تفاهم نامه های اجرایي بین استانيا-8

 رح های مرتبط با حوزه زیارت طتدوین -9

 اط عمومي و اعلام سیاستهای اجرایيایت های مورد نیاز جهت ارتبسایجاد -10
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 ت مصوبات کارگروه ملي زیار-1 قوانین و مقررات بالادستي

 قانون پنجم توسعه 12ماده -2

 صوبات شورای فرهنگ عمومي  استان و کشورم-3

 ه برنامه ششم توسع 97ماده -4

 14/6/1394مورخ  شورای اداری استان-5

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال               گان     آمار تعداد خدمت گیرند
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  ه حضوریتعداد بار مراجع

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:اخشي ببوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا نام سامانه مر

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي    پست الکترونیک                         
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   

 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 : سایر   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله 

تولید 

ت
خدم

)فرایند  
داخل 

دستگاه 
یا 

ارتباط 
با دیگر 

دستگاه 
ها (

 الکترونیکي     
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(                     پست الکترونیک         
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 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :م توسطاست، استعلا

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

داره کل میراٍث فرهنگي، ا-
 صنایع دستي و گردشگری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          آستان قدس رضوی
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل تبلیغات اسلامي
 کننده مراجعه    

 اوقاف و امور خیریهاداره کل 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل راه و شهر سازی
 کننده مراجعه    

اداره کل راهداری و حمل و نقل 
 جاده ای

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

اداره کل فرهنگ و 
 ارشاد اسلامي 

 

 دستگاه         
 کننده اجعهمر    

 دستگاه          اداره کل صداو سیما
 کننده مراجعه    
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بنیاد بین المللي امام را 
 علیه السلام 

 

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          دفتر امورشهری استاننداری 
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ی 

فرایندها

ت
خدم

 

     

1- 

2- 

3- 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعیین خدمات فرهنگي به زائرین از طریق برگزاری جلسات  -1

 نظارت برنحوه عملکرد دستگاههای فرهنگي دلتي و غیردولتي به جهت ارتقاء کیفیت خدمات   -2

 رهنگي در خصوص ارائه خدمات برگزاری جلسات تصمیم گیری برای وظیفه مند نمودن دستگاههای اجرای ف -3

 تهیه و ارائه گزارش و احصاء نقاط قوت و ضعف به جهت تقویت سیستم   -4

 

 

تشکیل جلسات 
 تصمیم گیری 

 

 

 

 

 

 

اداره كل امورفرهنگي زائرين 

 زائرين 
 

 

 

 

راهبری، نظارت و ارزیابي عملکرد دستگاه های 

 زائرین اجرایي متولي خدمت رساني به

رین غیر ماهنگي و ساماندهي  امور زائ
 ایراني

  
 

 تعیین خدمات فرهنگي 

 

 

 

دستگاههای  نظارت برنحوه عملکرد

 فرهنگي دولتي و غیر دولتي 

 
تهيه گزارش و احصاءنقاط قوت 

 و ضعف
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                               فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                      

 شناسه خدمت -2 ا نوان خدمت : ارزیابي عملکرد شورای شهر و روستع -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ارزیابي  عملکرد سالیانه شوراهای اسلامي شهرهای استان  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار     
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 دی مشخص رخداد رویدا     فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 فرم های مخصوص ارسالي از سازمان شهردای ها و دهیاری های کشور 

 ا و شهرداریهاقانون و مقررات شوراه – 2قانون و مقررات جایگاه دهیاریها و شوراهای اسلامي -1 قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

جزییا
ت

ت خدم
 

 شورای روستا  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال 1265شورای شهر و تعداد  25              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 یکماه  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل            سال   1یکبار برای همیشه                                                تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  
 

  
 

  
 

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 ت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صور

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 

 )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 بود زیرساخت ارتباطي مناسبن   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    

 

 (ERP انند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )م    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

ای م هبازدید حضوری و مشاهده فعالیت های انجام شده و تکمیل فر 
 ارزیابي

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 ن مشابه دفاتر پیشخوانعناوی   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 

 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

  
   

  
   

  
   

  
   

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

م سامانه های دستگاه نا نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    ثبت احوال
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

بنیاد مسکن انقلاب 
 اسلامي

   
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    
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    نیروی انتظامي
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

    فرمانداریها و بخشداریها 
  

 دستگاه    
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 توزیع فرم های ارزیابي عملکرد شوراهای شهر و روستا و  بر اساس وظایف محوله  -1

 ضوری به شورا در فواصل زماني مشخص وتکمیل فرمهای ارزیابي بر اساس نظر کارشناسان مراجعه ح -2

 تشکیل کمیته ارزیابي عملکرد و بررسي مدارک و فرم ها و جمع بندی امتیازات  -3

 تنظیم صورتجلسه و معرفي شهردار و دهیار برتر  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ترواحد مربوط:دفتر امور شهری و شوراها و دف پست الکترونیک: تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم

 امور روستایي و شوراها

توزیع فرم های ارزیابي عملکرد 

شوراهای شهر و روستا و  بر اساس 

 وظایف محوله

مراجعه حضوری به شورا در فواصل 

مشخص وتکمیل فرمهای زماني 

 ارزیابي بر اساس نظر کارشناسان

تشکیل کمیته ارزیابي عملکرد و جمع 

 بندی امتیازات مکتسبه

تنظیم صورتجلسه و معرفي شهردار و 

 دهیار برتر
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 هرداری ها و دهیاریهاارزیابي عملکرد شعنوان خدمت :  -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائه 

دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي: استانداری  

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 استان  الیانه شهرداری ها و دهیاریهاییابي  عملکرد سارز شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار     

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
    

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     هریش     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    ه خدمت    تقاضای گیرند     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ی کشور و دهیاریها تکمیل فرم های مخصوص ارسالي از سازمان شهردای ها

 رداریهاقانون و مقررات شوراها و شه – 2ای اسلاميقانون و مقررات جایگاه دهیاریها و شوراه قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 سال           خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل  دهیاری  339و  شهرداری 25             آمار تعداد خدمت گیرندگان     

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 یک ماه       

 سال         ماه        فصل                      بار در:      1                        همیشه                    یکبار برای     تواتر

 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 
  ز آن:ي انام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخش

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
ي خدم

لاع رسان
در مرحله اط

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 امه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 غیرالکترونیکي    
 

ت 
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه ها 

) 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

زیابي ای ارو تکمیل فرم ه ام شده مشاهده فعالیت های انج بازدید حضوری و 
 عملکرد

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(         اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          
 ارسال پستي          پست الکترونیک                        
 پیام کوتاه              تلفن گویا یا مرکز تماس            
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی

ضور
مراجعه ح

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ت ارتباطي مناسبنبود زیرساخ   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکي
ط الکترونیکي

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دس

ی دیگر
تگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

مبلغ  فیلدهای موردتبادل
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 
     

 ها و دهیاریها ا بر اساس وظایف محوله بین کارشناسان توزیع  فرم های ارزیابي عملکرد شهرداری -1

 ن رشناساه حضوری به شهرداری و دهیاری در فواصل زماني مشخص وتکمیل فرمهای ارزیابي براساس نظر کامراجع -2

 تشکیل کمیته ارزیابي عملکرد و بررسي مدارک و فرم ها و جمع بندی امتیازات  -3

   و دهیار برترتنظیم صورتجلسه و معرفي شهردار  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ترواحد مربوط:دفتر امور شهری و شوراها و دف پست الکترونیک: تلفن:  نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم
 امور روستایي و شوراها

 

 

 
 

توزیع  فرم های ارزیابي عملکرد 
ها و دهیاریها ا بر شهرداری

اساس وظایف محوله بین 
 کارشناسان 

 

عه حضوری به شهرداری و مراج

 دهیاری در فواصل زماني مشخص و

تکمیل فرمهای ارزیابي براساس نظر 

 کارشناسان

تشکیل کمیته ارزیابي عملکرد و 

بررسي مدارک و فرم ها و جمع بندی 

 امتیازات

و  تنظیم صورتجلسه و معرفي شهردار 

   دهیار برتر
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                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 فرق، اقوام و مذاهب استانکایات پاسخگویي به ش عنوان خدمت: -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 ینيدهای  رسیدگي به شکوائیه هموطنان اقلیت های دیني از عملکرد انجمن های دارای مجوز اقلیت شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 اقلیت های دیني
 اعضای انجمن

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 درخواست رسیدگي به شکایت

 اقلیت های دینيامه انجمن اساسن قوانین و مقررات بالادستي
 احزاب 10قانون ماده 

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 اه        فصل          سالم خدمت گیرندگان در:15              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 هفته 3حداکثر  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال    قابلیت تجدید پذیری داردیکبار برای همیشه          تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

-   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(  اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(            
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 لت مدرکجهت احراز اصا   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 نبود سیستمسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي           پست الکترونیک                  
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 حراز اصالت فرد جهت ا    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 نبود سیستمسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا اینترنتي )مانند درگاه    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(        اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(      
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 کرنحوه دسترسي(سایر)باذ    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 نبود سیستمسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
ی ا

)بانکها
لاعاتي( 

ط
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          -
 کننده مراجعه    
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 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده عهمراج    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 ارائه شکوائیه کتبي یا شفاهي -1

 بررسي صحت و سقم شکوائیه -2

 درصورت تایید شکوائیه تذکر کتبي به انجمن -3

 درج تذکر در پرونده انجمن -4

 اعلام توضیحات انجمن به درخواست کننده شکایت -5 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام
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 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
ز ایي به درخواست ها و شکایات مردمي رسیدگي و پاسخگو عنوان خدمت: -1

 دستگاه های اجرایي استان
 شناسه خدمت -2
 ه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنام 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

  فتر مدیریت عملکرد، بازرسي و امور حقوقيد -استانداری نام دستگاه اجرایي: 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ازرسي و لکرد ، بت عمیمتقاضي در صورت داشتن هرگونه درخواست یا شکایت با در دست داشتن مستندات به دفتر مدیر شرح خدمت

 .دت مي گیره صورامور حقوقي مراجعه نموده و پس از بررسي کارشناسي با دستگاه ذیربط جهت رفع مشکل مکاتب
 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 شاکي از دستگاه های اجرایي استان افراد متقاضي و

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 سلامت

تامین      کسب و کار        مالیات   
 اجتماعي

 کیتبت مالث        

مدارک     بازنشستگي       ازدواج      بیمه    تاسیسات شهری     
و 

 هاگواهینامه

 سایر      وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

ی انجام مدارک لازم برا
 خدمت

 ارائه درخواست یا شکایت به صورت کتبي به همراه مستندات لازم

 شرح وظایف ابلاغي قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 السماه        فصل             در:    مورد     300                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 روز  15 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سالدوبار در:                                         یکبار برای همیشه      تواتر

 بار به ازای هر درخواست2 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک حساب )های( بانکيشماره  مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  :از آن خشيبنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
اطلاع ازروند پیگیری شکایت از سایر:    

 طریق حضوری یا تلفني

 مراجعه به دستگاه:
 ملي      
 ياستان       
 شهرستاني      

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(       
 پست الکترونیک                         ارسال پستي       

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه       
 دفاتر پیشخوان       

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان      
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(      

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
ثبت درخواست یا شکایت سایر:    

 متقاضي در دبیرخانه استانداری

 مراجعه به دستگاه:
 ملي     
 استاني     
 شهرستاني     

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 دریافت مستندات تکمیلي و در صورت لزوم برگزاری جلسه 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 نند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )ما    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 شخوانعناوین مشابه دفاتر پی   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
ارائه جواب از طریهق راهنمهایي سایر:    

 حضوری یا به صورت تلفني

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 ياستان   
 شهرستاني   

7-
 

ارتب
اط

 
ت

خدم
 

 با
سایر

 
سامانه

 
ها 

ی 
)بانکها

لاعاتي( 
اط

دستگاه در
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکي
ط الکترونیکي

برخ
 o

n
li

n
e

دسته 
ی -

)ا

B
atc

h) 

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

است،  غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
 :استعلام توسط

ط
برخ

 o
n

lin

e دسته
ی -

)ا

B
atc
h)  
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 دستگاه          کلیه دستگاه های اجرایي
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ناوین 
ی خ

فرایندها
ت

دم
 

     

 ارائه درخواست-1

 بررسي اولیه توسط کارشناس-2

 ثبت در دبیر خانه استانداری-3

 ارجاع به کارتابل مدیر مربوطه -4

 ارجاع به دستگاه اجرایي مربوطه -5 

 دریافت پاسخ -6 

 اعلام به متقاضي -7 
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

                                                           
 
 
 
 
 

                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 پايان

عدم ارسال به موقع 

 پاسخ

 رد

 لام به متقاضياع

 دريافت پاسخ

 دستگاه از كارشناس پيگيري

 مربوطه

ارجاع به دستگاه اجرايي 

 مربوطه

ارجاع به كارتابل مدير دفتر مديريت 

 عملکرد

 ثبت در دبيرخانه استانداري

 شروع

 

 

بررسي اوليه توسط 

 كارشناس
 اعلام به متقاضي           

 ارايه درخواست
 شروع
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                                           فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                          

 مردمي شکایات و ها درخواست به خگویيپاس و رسیدگيعنوان خدمت:  -1
 ی استانها شهرداری از

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 دفتر بازرسي، مدیریت عملکرد و امور حقوقي -استاندارینام دستگاه اجرایي:  

 کشور وزارت نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

رداری ها نیز شه اری ومراجعین دستگاه های اجرایي درصورت شکایت از ادارات استان و واحدهای تابعه استاند شرح خدمت
تظر پاسخ ده و منام نموبه شکایات، اقدمي توانند با در دست داشتن مدارک و مستندات، مطابق فرآیند رسیدگي 

 مکتوب شکایت خود باشند.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     ایمنطقه      ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         دمتنحوه آغاز خ

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 تگاهکتوب دساسخ مپمستندات موضوع شکایت و نیز مستندات پیگیری اولیه شکایت از دستگاه ذیربط و تصویر 

 نشور حقوق شهروندیم -قانون ارتقاء سلامت نظام اداری 25ماده  رات بالادستيقوانین و مقر

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال )تقریبي(  120                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 روز30 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        برای همیشه                   یکبار      تواتر

 بار )تقریبي( 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ي خ
رسان

ت
دم

 الکترونیکي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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 غیرالکترونیکي    

ذک
ت 

ضرور
ر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 راه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن هم    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )اتوماسیون اداری و شبکه دولت(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفات
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه       - مکاتبات اداری - شهرداری قزوین
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - اداری مکاتبات - فرمانداری ها
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - اداری مکاتبات - سایر شهرداری ها
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 وطمرب مستندات ارائه با کتبي بصورت شاکي توسط شکایت طرح و استانداری بازرسي دفتر به مراجعه -1

 استانداری بازرسي دفتر توسط شکایت اولیه بررسي -2

 استانداری دفتربازرسي توسط بازرسي نیازانجام درصورت و ها یا شهرداریها( ذیربط )فرمانداری دستگاه با مکاتبه -3

 ه شاکيبررسي و اعلام پاسخ ب وی استاندار بازرسي دفتر توسط بازرسي گزارش ارائه ذیربط و دستگاه توسط بازرسي دفتر به پاسخ ارائه -4
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 توضیح :
  ها فرمانداری یا ها دستگاه ذیربط : شهرداری -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مراجعه به دفتر بازرسی استانداری و طرح شکایت توسط شاکی بصورت 

 کتبی با ارائه مستندات مربوط

 بررسی اولیه شکایت توسط دفتر بازرسی استانداری

 روز 5حداکثر ظرف 
 شکایت وارد نباشد

 شکایت وارد باشد

 اعلام پاسخ کتبی به شاکی توسط  دفتر بازرسی استانداری

 روز3کثر ظرف حدا
ذیربط و درصورت نیازانجام بازرسی توسط  دستگاهمکاتبه با 

 استانداری  دفتربازرسی

 روز15روز، بازرسی حداکثر ظرف 5مکاتبه حداکثرظرف 

ذیربط  ارائه  دستگاهارائه پاسخ به دفتر بازرسی استانداری توسط 

 گزارش بازرسی توسط دفتر بازرسی استانداری

 روز10حداکثر ظرف 

 اعلام پاسخ کتبی به شاکی توسط دفتر بازرسی استانداری

 روز 3حداکثر ظرف 

شاکی نسبت به پاسخ 

 اعتراضی ندارد

شاکی نسبت به پاسخ 

 اعتراض دارد

 

مراجعه شاکی به مرجع بالاتر و طرح شکایت در صورت 

 تمایل 

 پايان رسيدگی
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                                                                         فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی            

 مناقصات : رسیدگي به شکایتشناسه خدمت -2 استانی ایت مناقصاترسیدگی به شکعنوان خدمت:  -1
 د.(ي شوم) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل  

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 استانداري جرایي:نام دستگاه ا 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 احقاق حق مناقصه گران از دستگاه هاي اجرایی :شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
خدمت به دیگردستگاه های     

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
 پیمانکاران   

 تصدی گری     حاکمیتي     ت خدمت ماهی

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و     مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي    

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 شورکانه کل اب خزبرگزاری مناقصه ، فیش واریزی به حس رتبه پیمانکار،شکایت به دستگاه مربوطه ،اسناد

 قانون رسیدگي به شکایات مناقصات  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال4                 آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 دمت:خ

 یک ماه

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

 یک بار تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 ت الکترونیکپرداخت بصور شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

  خزانه کل کشور ورده بر آمان یا یک ده هزارم مبلغ اولیهزار تو 500حداقل 

   

. . .   

6-
 

ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 یفاقد سامانه الکترونیک:آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

 
 فاقد سامانه ز آن:اخشي بدر صورت الکترونیکي بودن همه یا  نام سامانه مربوط به خدمت

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي    پست الکترونیک                         
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    
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ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   

 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

 دفاتر پیشخوان     
 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 : سایر   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(                     پست الکترونیک         

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ي( 

لاعات
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    استعلام رتبه سایت ساجات

     

     

     

 الکترونیکيغیر استعلام اگر استعلام الکترونیکيمبلغ فیلدهای نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر رگید یاههاگتسد رایس با تمدخ طاتبار-8
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)درصورت  موردتبادل دیگر
پرداخت 
 هزینه(

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 :است، استعلام توسط (

 دستگاه       0  فکس تمامي دستگاه های اجرایي
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 
 
 
 
 
 

 دفتر فني  :مربوط واحد :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و امن
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 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

بازرسی و  وههايارائه گزارش به گر پاسخ به استعلامات و: عنوان خدمت -1

 در خصوص موضوعات استان نهادهاي قانونی کشور

 شناسه خدمت: -2
 .(ي شود) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل م 

3-
 

ارائه 

دهنده 

ت
خدم

 استانداري نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 رتقاياه موقع  وموثر به گزارشات نهادها و سازمانهاي نظارتی و به منظور رسیدگی و پاسخگویی ب شرح خدمت

 پاسخگویی سازمان ،افزایش رضایت مندي عموم و کارکنان و توسعه  وبهبود خدمات 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )       نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار       
به دیگردستگاه های دمت خ     

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
    

 تصدی گری       کمیتيحا        ماهیت خدمت 

 روستایي      شهری     استاني        منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و     مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي    

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر     وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

م برای انجام مدارک لاز
 خدمت

 مکاتبه وشرح درخواست ،شکایات ویا گزارش

 همصوب 3 بند اجراي ، آن الحاقات و اصلاحات آخرین با کشور کل بازرسی سازمان تشکیل قانون قوانین و مقررات بالادستي

 دستگاههاي پاسخگویی سطحء ارتقا موضوع اداري عالی شوراي 26/2/78مورخ 329/70 شماره

 یمردم ارتباطات مرکز شکایات به پاسخگویی مدیریت نظامنامه ،رجوع ارباب کایاتش به اجرایی

 جمهوري ریاست نهاد

5-
 

ت خدم
جزییا

 ت

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 ز کاري حداکثر بیست رو

 یکبار برای همیشه                                           . . .  بار در:       ماه        فصل          سال     تواتر

 نیاز به حضور شخص نیست  تعداد بار مراجعه حضوری
هزینه ارایه خدمت)ریال( به 

 خدمت گیرندگان
 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

- -  

- -  

6-
 

نحوه 

ي به 
دسترس

ت
خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.SHEKAYAT.BAZRESI.IR 
 www.SHEKAYAT.BAZRESI.IR ز آن:اخشي نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا ب

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

   

       

  

  



 

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 س                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز تما    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 
ی 
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

 

     

در م
ت

ت خدم
رحله درخواس

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 اری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 ستانيا   
 شهرستاني   
 

 

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه ها (

 الکترونیکي     
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 حوه دسترسي(سایر )باذکرنپست الکترونیک                              

 

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه             تلفن گویا یا مرکز تماس       
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 رساخت ارتباطي مناسبنبود زی   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي    
 استاني    
 شهرستاني    
 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7



 

 
 

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
 الکترونیکي (

www.SHEKAYAT.BAZRESI.IR     

     

     

     

8-
ارتباط

خ 
ت

دم
 

 با
سایر

 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

مبلغ  فیلدهای موردتبادل
)درصور
ت 

پرداخت 
 هزینه(

است،  غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي

دبیر خانه  سطاستعلام تو

محرمانه ستاد انجام می 

 پذیرد

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 هاي تخصصی ومرتبط با موضوع  توسط واحد مقدماتی هاي بررسی-1

 

 جهت بررسی بیشتر   الزوم عند مستندات درخواست-2

 

 و مراجع ذیربط   بازرسی هاي واحد با اطلاعات تبادل و هماهنگی ایجاد جهت ومستشهدات مستندات آوري جمع-3

 نتیجه اعلام -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                           فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی          

صلاحیت اخلاقی، سیاسی و لام استع پاسخ بهعنوان خدمت:  -1

ستادي  اعتقادي فرمانداران، شهرداران، دهیاران و مدیران

 استان

 :شناسه خدمت -2
 ود.(ي شیل م) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکم 

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 استانداري  نام دستگاه اجرایي: 

  وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

  تعیین صلاحیت افراد و سلامت اخلاقی کارکنان در استانداري،فرمانداري و بخشداري هاي تابعه:  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) ت به کسب و کارخدم    
 خدمت به دیگردستگاه های

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
    

 تصدی گری     حاکمیتي ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني   منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و   مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    ین اجتماعيتام    

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت      نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

رک لازم برای انجام مدا
 خدمت

واهي بسیجي فعال گ -مدرک تحصیلي -کارت ملي –مدارک شخصي داوطلب  اعم از ) کپي شناسنامه 
 .. ( .صدور رأی و  -ارزیابي -تحقیق -ط به گزینش ) اعم از مصاحبهفرمهای مربو -ستگاهدمعرفي نامه  -ایثارگری

رأی و  و صدور رزیابيادستورالعمل  –امه اجرایي گزینش ) دستورالعمل تحقیق و مصاحبه قانون گزینش و آئین ن قوانین و مقررات بالادستي
 سایر قوانین مرتبط با کار 

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 سال  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل       500              آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 دو ماه 

 سال ماه        فصل             بار در:      1                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

- -  

- -  

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www.gozinesh.kb-p.ir 
 ده اطلاع رساني بخشي از خدمات گزینش به مراجعه کنن ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه       تلفن گویا یا مرکز تماس             
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   

  

  



 

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
  نبود زیرساخت ارتباطي مناسب 
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
  استاني 
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 پیشخوان: شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

  ت  غیرالکترونیکي
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

  جهت احراز اصالت فرد 
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني 
 شهرستاني   

مرحل
ت

ه تولید خدم
)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

   رونیکيغیرالکت 

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

م هتشکیل جلسات جهت هماهنگ شدن گزینشهای دیگر دستگاهها با  
 در اجرای قوانین مربوطه 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي         پست الکترونیک                    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

    ت  غیرالکترونیکي
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 اصالت فرد  جهت احراز 
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني 
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ي( 

لاعات
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

 استعلام استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

    فرایند طي تشکیل پرونده وانجام استعلامات  سیستم هماهنگ

    ارسال و دریافت مکاتبات و سایر موارد  ریموت 

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

اه نام سامانه های دستگ نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 



 

 دستگاه        مشخصات افراد سیستم هماهنگ وزارت کشور
 کننده مراجعه    

وزارت کشور و گزینشهای 
 اری سراسر کشوراستاند

ارسال و دریافت  ریموت و 
 مکاتبات

       دستگاه 
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 معرفي داوطلب از طرف مراجع ذیصلاح -1

 پرونده در مرحله اولیه حضور داوطلب در گزینش و تکمیل فرمهای مربوط به گزینش و در پایان تشکیل  -2

 ثبت کامل اطلاعات در سیستم هماهنگ وزارت کشور  -3

 انجام استعلامات چهارگانه -4

 انجام تحقیقات میداني از محل سکونت و کار داوطلب جهت احراز شرایط داوطلب -5

 انجام مصاحبه حضوری  از داوطلبین  -6

 تشکیل جلسات با حضور اعضای گزینش جهت صدور رأی  -7

 ظیم صورتجلسات و ابلاغ رأی صادره به مراجع ذیصلاحتن -8

 تکمیل پرونده های گزینشي و ارسال آنها به وزارت کشور  -9

 انجام کارهای مربوط به بایگاني پرونده ها و مکاتبات  -10

 :نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت-11
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

از طرف دستگاه  معرفي داوطلب

 استخدام کننده

هسته گزینش و دستور مدیر 

 جهت ابلاغ به دوطلب

اطلاع رساني به داوطلب و حضور در گزینش 

  جهت تکمیل پرونده و فرمهای مربوطه

انجام استعلامات چهارگانه و دریافت جواب 

 آن

انجام تحقیقات میداني از محل کار یا 

 سکونت یا تحصیل 

 انجام مصاحبه از داوطلب 

انجام ارزیابي پرونده گزینش 

 داوطلب 

بررسي پرونده و تکمیل 

ن جهت طرح در نواقصات آ

 جلسه 

تشکیل جلسه و صدور رأی 

 پرونده ها

تنظیم صورتجلسه ابلاغ آراء اخذ شده 

 و تکمیل نهایي پرونده و بایگاني آن 



 

 ت دستگاه اجرایی                                                                                    فرم شناسنامه خدم

 اشخاص و حقوقی قضایی یحمایتخدمات عنوان خدمت:  -1

 قضایی( معاضدت) و واحدهاي تابعه استانداري حقوقی و حقیقی

 شناسه خدمت -2
 ریزی کشور تکمیل مي شود.( ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 زرسي، مدیریت عملکرد و امور حقوقي دفتر با -نام دستگاه اجرایي: استانداری 

 نام دستگاه مادر: وزارت کشور 

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 جرایي بنااستگاههای دن،  آمطابق با قانون حمایت قضایي از کارکنان دولت و نیروهای مسلح و آیین نامه اجرایي  شرح خدمت
 با نحوی به یا شود مي ناشي آنان وظیفه انجام از که دعواهایي در حیات زمان در خود کارکنان درخواست به

 .کنند رادها حقوقي خدمات آنان به شاغل، حقوقي کارشناسان از استفاده با است مرتبط ایشان وظایف

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) مت به کسب و کارخد    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 اریکلیه کارمندان استانداری، فرمانداری و بخشد  
 های تابعه 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      با: رویداد مرتبط

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      شخصفرارسیدن زماني م    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مدارک مثبته رابطه استخدامي فرد با دستگاه اجرایي

 رسي مدني داد یینآانون قانون حمایت قضایي از کارکنان دولت و نیروهای مسلح و آیین نامه اجرایي قانون و ق قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال  30                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 یک ماه  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 در:       ماه        فصل          سال. . .  بار                         یکبار برای همیشه                        تواتر

 به تعداد مورد نیاز  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن آدرس دقیق و مستقیم خدمت

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 تلفن همراه )برنامه کاربردی(      اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(        
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 اصالت مدرک جهت احراز   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي     پست الکترونیک                        
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 صالت فرد جهت احراز ا    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا   اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(            
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همر    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل انه های دیگرنام سام
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
ورت )درص

پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    



 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

فرایندهاناوین 
ت

ی خدم
 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 

 

درخواست 

 توسط کارشناسبررسي مدارک  متقاضي

 

رائه اطلاعات تکمیلي توسط متقاضي ا
 متاضي

 

 مطالعه پرونده و کسب اطلاعات لازم 
تنظیم لایحه و ارائه 

معاضدت قضایي به 

 متقاضي 

 



 

                                             فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                        
ا هن نامه با هدف آشنایي با آییشهرداران و شوراها  زشعنوان خدمت: آمو -1

 و دستورالعمل ها

 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 ینام دستگاه اجرایي:استاندار 

 نام دستگاه مادر:وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 توانمندسازی و لعمل هاستوراآشنایي با آیین نامه ها و د پرسنل شهرداریها به منظور شهرداران و شوراها و آموزش شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

ای خدمت به دیگردستگاه ه    
 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
 شهرداری ها و شوراهای اسلامي   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    عيتامین اجتما     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 ن شهرداریهاسایر:  ابلاغهای سازما     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 رخواست شهردارید-ابلاغیه سازمان شهرداری ها و دهیاریها
 ای کشورداریهمصوبات کمیته اجرایي آموزش معاونت عمراني و تایید کمیته راهبری آموزش سازمان شهر

ل های ستورالعمها و سازمان های تابعه و د ان شهردارینظام جامع آموزش کارکن -ابلاغیه های وزارت کشور قوانین و مقررات بالادستي
 مربوطه

5-
 

ت خ
جزییا

ت
دم

 

 خدمت گیرندگان در:       ماه      فصل          سال  750                 آمار تعداد خدمت گیرندگان   
 ارایه زمان متوسط مدت

 خدمت:
 یک ماه

 بار در:       ماه        فصل        سال  12                              یکبار برای همیشه                  تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 به خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   
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نحوه
 

ت
دسترسي به خدم

 

 قیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس د

www. 
ز خشي اا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه ی

 آن:

 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند     
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(شبکه دولت    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 از اصالت فرد جهت احر    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ترونیک                         ارسال پستيپست الک    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(اتوماسیون اداری    

ت  کيغیرالکترونی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 نظارت حضوری بر دوره های آموزشي 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفات
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
سایر: بررسي و تایید گواهینامه های    

 صادره 

 ه:مراجعه به دستگا
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          شهرداری
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    



 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 تعیین نیازهای آموزشي       -1

 انجام فرایند ثبت نام          -2

 آموزشي         طراحي و برنامه ریزی -3

 اجرای آموزش -4

 بروندادهای آموزشي   تعیین -5

 نامه های آموزشيبررسي و تایید گواهی -6

 نظارت و پایش روند اجرا -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی                                                                                    

 شناسه خدمت -2 روستااسلامي شوراهای اعضای  دهیاران و زشعنوان خدمت: آمو -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 نام دستگاه اجرایي:استانداری 

 نام دستگاه مادر:وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 زیانمندساتو و آشنایي با آیین نامه ها و دستورالعمل ها وربه منظ آموزش دهیاران و شوراهای روستا شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 دهیاران و شوراهای روستایي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     تسطح خدم

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ابلاغهای سازمان شهرداریهاو دهیاریها     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ابلاغهای سازمان شهرداریهاو دهیاریها

 بخشنامه بودجه دهیاری ها الادستيقوانین و مقررات ب

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 خدمت گیرندگان در:       ماه      فصل          سال 686                 آمار تعداد خدمت گیرندگان   
 ارایه زمان متوسط مدت

 خدمت:
 یک ماه 

 یک  بار در:       ماه        فصل        سال     یکبار برای همیشه                                           تواتر

 0 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 به خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   
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نحوه
 

ت
دسترسي به خدم

 

 اه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگ

www. 
 شي ازبخ نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا

 آن:

 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 لفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          ت    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 مدرکجهت احراز اصالت    
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر: روستایي   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي     پست الکترونیک                        
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 صالت فرد جهت احراز ا    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:روستایي    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا          اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(     
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 برنامه ریزی جهت برگزاری دوره آموزشي به صورت حضوری 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 يالکترونیک    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

خدم
 ت

 با
س

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی 

دستگاهها
دیگر

 

نام سامانه های دستگاه  رنام دستگاه دیگ
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

مرکز علمي کاربردی 
 استانداری

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 جهاد دانشگاهي
 دستگاه         

 کننده مراجعه    



 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 ر بودجه دهیاری هادپیش بیني اعتبار  -1

 

 نعقاد قرارداد با مراکز آموزشي دارای مجوز ا -2

 

 اجرای دوره آموزشي  -3

 

 ارزیابي  -4

 

 

 آموزشيصدور گواهي نامه -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
یر غنهادهای  های مردمي، ان ویژه تشکلمدیریت بحر آموزش عنوان خدمت: -1

 مردمي در استان دولتي و نیروهای داوطلب
 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائ
 ه

تدهنده 
خدم

 اداره کل مدیریت بحران  –استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 سازمان مدیریت بحران کشور  – نام دستگاه مادر: وزارت کشور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

ا ارایه وزشي و بای آمدرصورت درخواست کتبي دستگاه های اجرایي به اداره کل مدیریت بحران جهت برگزاری دوره ه شرح خدمت
دوره  هت اجرایریزی ج به دستگاه مربوطه اعلام مي گردد و برنامه بررسي کارشناسي نتیجهاز ل توجیهي ، پس دلای

 انجام میشود.

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 کلهای مردمي،نهادهای غیر دولتيدستگاهها ی اجرایي،تش

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 سلامت

تامین      کسب و کار        مالیات   
 اجتماعي

 بت مالکیتث        

مدارک     بازنشستگي       ازدواج      بیمه    تاسیسات شهری     
و 

 هاگواهینامه

 سایر      وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

نجام مدارک لازم برای ا
 خدمت

 ارائه درخواست و دلایل توجبهي دوره آموزشي به صورت مکتوب 

 قانون سازمان مدیریت بحران کشور قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

  الس  ماه        فصل          در:    مورد    59              آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 دستگاه با اولویت  22

 روز 3 خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 ماه        فصل          سالدوبار در:                                         یکبار برای همیشه      تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 صورت الکترونیکپرداخت ب شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  :از آن خشيبنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 دمترسانه ارتباطي خ نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 شبکه دولت  سي(سایر)باذکرنحوه دستر    

   

  

  

  



 

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي      
 استاني       
 شهرستاني      

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(       
 پست الکترونیک                         ارسال پستي       

 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه       
 دفاتر پیشخوان       

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان      
 شبکه دولت  سایر)باذکرنحوه دسترسي(      

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي     
 استاني     
 شهرستاني     

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه 

ها (
 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 رسي(سایر )باذکرنحوه دستپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه     تلفن گویا یا مرکز تماس               
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 شبکه دولت  سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ی غیرالکترونیکي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 زیرساخت ارتباطي مناسبنبود    
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ارتباط
 

خد
ت

م
با 

 
سایر
 

سامانه
 

ها 
ی 

لاعاتي( )بانکها
اط

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکي
 برخط الکترونیکي

online 

ای دسته
(

Batc
h) 

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 استعلام اگر استعلام الکترونیکي
 غیرالکترونیکي
است، استعلام 

 :توسط



 

 برخط

online 

ای دسته

(Batch) 

 

 دستگاه          های اجرایي کلیه دستگاه
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ت
ی خدم

ناوین فرایندها
 

     

 (م مي گردد.رایه درخواست دستگاه اجرایي )در صورتیکه ابلاغ از سوی سازمان مدیریت بحران راسا به دستگاهها اعلاا-1

 ثبت در دبیرخانه -2

 بررسي اولیه توسط کارشناس مربوطه -3

 ارجاع به مدیر کل -4

 اعلام به دستگاه اجرایي)متقاضي(-5

 

 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

رت بر اجرای امور تشریفات مقامات هماهنگي و نظا عنوان خدمت: -1
 استان کشوری، لشکری و نشست های بین المللي

 شناسه خدمت -2
 زمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.() این فیلد توسط سا 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 (اصفهان)استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 خارجي واخلي دبرنامه ریزی، هماهنگي و نظارت بر اجرای امور مربوط به تشریفات هیاتهای عالیرتبه  شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     خدمت  نوع
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

   
 دستگاههای دولتي

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رتبط با:رویداد م

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      ني مشخصفرارسیدن زما    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مکاتبه دستگاههای دولتي با استانداری

  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
جزییا

 
ت

خدم
 

 ماه        فصل          سال . . .  خدمت گیرندگان در:                      آمار تعداد خدمت گیرندگان    
  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبالغ(مبلغ)

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.protocol.ostan-es.ir 
  ز آن:اخشي همه یا بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 کز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مر    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

 

  

  



 

در مر
ت

ت خدم
حله درخواس

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذا
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 انياست   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 تماس تلفني دسترسي( سایر )باذکرنحوهپست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 بود زیرساخت ارتباطي مناسبن   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
س 

ایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    



 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
 

عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 برنامه ریزی  -1

 هماهنگي با دستگاههای مربوطه -2

 مدیریت، نظارت و اجرا -3

. . . . 

 ارتباطي فرایندهای خدمت نمودار -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 ستانا ساماندهي زائرین اربعین مت:عنوان خد -1

 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
 

ارائه 

ت
دهنده خدم

 

 استانداری )ستاد ویژه اربعین حسیني(  نام دستگاه اجرایي:

 وزارت کشور )ستاد مرکزی اربعین حسیني( نام دستگاه مادر:

4-
 

ت خ
صا

مشخ
ت

دم
 

 ، امدادی و ...ور بهداشتيهای اخذ مجوزات )گذرنامه و روادید(، تامین، تردد، امساماندهي زائرین اربعین حسیني درزمنیه شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان ) نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع 

مخاطبین
 ینيننده در مراسم پیاده روی اربعین حسزائرین شرکت ک 

 تصدی گری     حاکمیتي ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش   تولد      رویداد مرتبط با:

-مدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    سیسات شهری تا    

 ها
 سایر وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 گذرنامه  -1

 د کشور میزبان )عراق(روادی -2

 "هي مراسم اربعین حسینيریزی، مدیریت و ساماندبرنامه"دستورالعمل  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 سال  فصل          ماه       خدمت گیرندگان در:       یک میلیون نفر               آمار تعداد خدمت گیرندگان   
 رایها زمان متوسط مدت

 خدمت:
 روز 40

 سال     ماه        فصل            بار در:   1یکبار برای همیشه                                                تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 لکترونیکپرداخت بصورت ا شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   (1396بق نرخ ط -دلار )هزینه اخذ روادید 40

ریال )هزینه بیمه عمر و حوادث، خدمات  359000
 1396درماني....( طبق نرخ 

 
 

   

6-
 

نحوه
 

ت
دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www.samah.haj.ir 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

    الکترونیکي 
 

 )اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 ارسال پستي               پست الکترونیک              
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 ری های سراسسانه(: اطلاع رساني از طریق رسانه ملي و دیگر رسایر)باذکرنحوه دسترسي

 از قبیل جراید

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 راز اصالت مدرکجهت اح   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

   

  



 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي 
 

 
 )اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 ارسال پستي   پست الکترونیک                          
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

           
 غیرالکترونیکي

ذکر ضرورت مراجعه 
 حضوری

 راز اصالت فرد جهت اح   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر دستگاه ها (

 

 الکترونیکي 
 

 (ERP ترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااین اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(      
ها و : انجام مکاتبات و ارسال دستورالعملسایر )باذکرنحوه دسترسي(         پست الکترونیک     

 های مرسوم اداریمصوبات حائز طبقه بندی محرمانه از طریق روش

ذکر ضرورت مراجعه  غیرالکترونیکي    
 حضوری

 

درمرحله ارائه 
ت

خدم
 

الکترونیکي 
 

 )اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 یشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پ
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان 
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 ذکر ضرورت مراجعه  غیرالکترونیکي
 حضوری

  جهت احراز اصالت فرد 
 جهت احراز اصالت مدرک 
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني 
 شهرستاني   
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ارتباط
 

خد
ت

م
با 

 
سای

 ر
سامانه
 

ها 
ی 

)بانکها
لاعاتي( 

اط
 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام 
 الکترونیکي

استعلام 
غیر 

ط الکترونیکي
برخ

 o
n

lin
e

 
دسته

ی 
ا

(
B

atch
) 

   www.samah.haj.ir  سامانه سماح

   www.epolice.ir  مه )ناجا(سامانه گذرنا

   Ussd:1100  درگاه استعلام گذرنامه )ناجا(

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ی دیگر
دستگاهها

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ )درصورت 
 پرداخت هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر لام الکترونیکياستع
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch

) 

 دستگاه          پلیس گذرنامه
 کننده مراجعه    

http://www.samah.haj.ir/
http://www.epolice.ir/


 

 دستگاه          سازمان حج و زیارت
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

9-
ع 

ناوین 
ف

ت
ی خدم

رایندها
 

     

 ساماندهي زائرین اربعین -1

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

آغاز اقدام 

عزیمت به 

مراسم زیارت 

 اربعین حسینی

آیا زائر متقاضی 

دارای گذرنامه با 

 3اعتبار حداقل 

 باشدماه می

ثبت نامه در سامانه سماح با تعیین دفتر 

 خدمات مسافرتی و اخذ کد رهگیری

جهت اخذ یا تمدید  10مراجعه به پلیس +

 گذرنامه

مراجعه به دفتر خدمات مسافری طبق زمان 

 اعلام شده در سامانه سماح

مراجعه به پایانه مرزی مشخص شده در 

 روادید صادره

ر از پایانه عبو

مرزی و ورود به 

 کشور عراق



 

 فرم شماره یک           قی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقو

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

           ت اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  لیس

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

 )مصوبه، بخشنامه، آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

د فرآین

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 گذرنامه

ور
صد

 

 قانون گذرنامه -

لایه بودجه سال  -

1397 

 مدارک سجلی -

 لیعکس پرسن -

 قایان(کارت پایان خدمت )براي آ -

 رضایت نامه براي بانوان  -

5 

 سال
 روز 10      * 000/000/1

*  

 

2 

ید
مد

ت
 

 قانون گذرنامه -

لایه بودجه سال  -

1397 

 مدارک سجلی -

 لیعکس پرسن -

 کارت پایان خدمت )براي آقایان( -

 رضایت نامه براي بانوان  -

5 

 سال
 روز 10      * 000/000/1

*  

 

3 

ح
لا

ص
ا

 

 قانون گذرنامه -

ل لایه بودجه سا -

1397 

 مدارک سجلی -

 لیعکس پرسن -

 کارت پایان خدمت )براي آقایان( -

 رضایت نامه براي بانوان  -

5 

 سال
 روز 10      * 000/000/1

*  

 

غو 4
ل

            
  

 



 

 فرم شماره یک

 

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

 )مصوبه، بخشنامه، آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
ج

د م
آین

فر
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

ی 
ولت

د
ی 
ص

صا
خت

ا
 * 

ک
تر

ش
م

ی 
یک

ون
تر

لک
ا

ی 
یک

ون
تر

لک
ر ا

غی
 

1 

 گذرنامه

ور
صد

 

 قوانین کشور میزبان -

هاي فی مابین دو تفاهم نامه -

 کشور

 گذرنامه
30 

 روز
دلار )نرخ سال  40

1396) 

 روز 10      *
*  

 

2 

ید
مد

ت
 

           
  

 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           
  

 

غو 4
ل

            
  

 



 

                                                                                     ناسنامه خدمت دستگاه اجراییش
ب سي، تنالا از بندرعباس به جزایر ابوموترابری دریایي ک :عنوان خدمت -1

 بزرگ، هرمز، لارک و هنگام
 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 جزایر توسعه امور هماهنگي دفتر  - (هرمزگان)استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور م دستگاه مادر:نا

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 گامرک و هنز، لاجابجایي کالا و ارزاق از اسکله پشت شهر بندرعباس به جزایر ابوموسي، تنب بزرگ، هرم  :شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )       نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار      
 (G2G)خدمت به دیگردستگاه های دولتي     

نوع مخاطبین
 

اههای شهروندان جزیره ابوموسي، پیمانکاران دستگ    
 اجرایي

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     رکسب و کا    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 تصویب نامه هیأت وزیرانر: سای     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ستانداریور  به امذک ارائه درخواست حمل کالا از طرف دستگاه اجرایي جهت حمل کالای پیمانکاران دستگاههای

قوانین و مقررات 
 بالادستي

 هیأت محترم وزیران 11/03/87هه مورخ 173/م/ت 87-4577تصویب نامه شماره 

5-
 

جزیی
ت

ت خدم
ا

 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان                 

 سال              فصل            ماه                         در:     نفر 120       

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 ساعت 50

 ار در:       ماه        فصل          سالب  8                            یکبار برای همیشه                        تواتر

 1 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( 
 به خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

ریال سالانه)طبق مصوبه 11103120000
هیأت وزیران، کلیه خدمات ارائه شده 

ری ه آن توسط استاندارایگان بوده و هزین
 هرمزگان پرداخت مي گردد.(

  

6-
 

نحوه دس
ترسي به

 
ت

خدم
  

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 

 شي ازبخ نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا
 آن:

 ولتکي دو سامانه الکترونی سامانه برید مربوط به وزارت کشور

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 یا مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گویا    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   

 

  

  



 

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
: با توجه به مصوبه هیأت دولت سایر   

ام مي این خدمت به طور مستمر انج
  گیرد.

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تماس                پیام کوتاهتلفن گویا یا مرکز     
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
(: سازمانهای دارای سامانه برید یا متصل به شبکه الکترونیکي سایر)باذکرنحوه دسترسي    

 دولت از سامانه های مذکور استفاده مي کنند.

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
جهت احراز ضرورت حمل سایر:    

کالای مورد تظر با توجه به شرایط 
 خاص جزیره ابوموسي

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 الکترونیکي     

 
 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
سامانه  –ید سامانه بر: سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 الکترونیکي دولت

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    

 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    

 پست الکترونیک                         ارسال پستي    

 یا مرکز تماس                پیام کوتاهتلفن گویا     

 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ی غیرالکترونیکي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     

 درکجهت احراز اصالت م   

 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   

با توجه به نوع خدمت که سایر:    

حمل بار متقاضي مي باشد، مراجعه 

 حضوری ضروری است

 مراجعه به دستگاه:

 ملي   

 استاني   

 شهرستاني   

استعلام  استعلام الکترونیکي وردتبادلفیلدهای م نام سامانه های دیگر اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7



 

 
 

ط
برخ

 o
n
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دسته
ی 

ا

(
B
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غیر  (

 الکترونیکي

     سامانه الکترونیکي دولت
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دی

دستگاهها
 گر

نام سامانه های  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
ورت )درص

پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          اداره ورزش و جوانان
 کننده مراجعه    

 دستگاه          اداره کل راه و شهرسازی
 کننده مراجعه    

عمیر و سازمان نوسازی، ت
 تجهیز مدارس

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

دستگاههای اجرایي که سایر 
در جزیره ابوموسي کارهای 

 عمراني انجام 
 مي دهند

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 یا مراجعه حضوری ارسال تقاضای حمل کالا به استانداری توسط سامانه برید، فکس و -1

 بررسي تقاضا در دفتر هماهنگي امور توسعه جزایر و تشخیص ضرورت حمل کالای مورد نظر -2

 مراجعه به واحد پشتیباني دفتر هماهنگي امور توسعه جزایر جهت حمل کالای مورد نظر -3

 بارگیری و حمل کالا به مقصد -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

ارسال تقاضا 

 به استانداری
بررسی تقاضا در دفتر 

هماهنگی امور توسعه 

 جزایر

مراجعه متقاضی به واحد 

پشتیبانی دفتر هماهنگی امور 

 توسعه جزایر

مراجعه متقاضی به 

اسکله جهت بارگیری 

 و حمل کالا به مقصد



 

 

 فرم شماره یک           لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

  نیزتکمیل شود 2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 تندات قانونیمس

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
 

ار
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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 مصوبه هیات وزیران 1
 تصویب نامه

 هیات دولت
  * - - - - - * - - - - - مصوبه

2                 

3                 

4              

  
 



 

 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی 
وسي و مسافر از بندرلنگه به جزیره ابوم ترابری دریایي عنوان خدمت: -1

  بالعکس
 شناسه خدمت -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 جزایر توسعه امور اهنگيهم دفتر  -( هرمزگان)استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 جابجایي مسافر از بندرلنگه به ابوموسي و بالعکس :شرح خدمت
 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

  نشهروندا 

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 ---سایر:       تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 

 خدمت

 ارائه درخواست به فرمانداری ابوموسي

 هیأت محترم وزیران 11/03/87هه مورخ 173/م/ت 87-4577تصویب نامه شماره  قوانین و مقررات بالادستي
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ت
ت خدم

جزییا
 

 ماه        فصل          سال                               در:      نفر 49000                       آمار تعداد خدمت گیرندگان   
 ارایه نزما متوسط مدت

 خدمت:
 ساعت 6

 بار در:       ماه        فصل          سال  8 یکبار برای همیشه                                               تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 الکترونیک پرداخت بصورت شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

 ریال سالانه)طبق13650000000

مصوبه هيأت وزيران، كليه خدمات 

ارائه شده رايگان بوده و هزينه آن 

رمزگان پرداخت توسط استانداري ه

 .(گرددمي 

  

   

. . .   

6-
ن 

حوه دسترسي به 
ت

خدم
 

 شي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخ

www. 

 شي ازبخ نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا

 آن:

 ولتکي دسامانه برید مربوط به وزارت کشور و سامانه الکترونی

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

   

 

  

  



 

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

 الکترونیکي    
 

 ه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگا    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
با توجه به مصوبه هیأت دولت سایر:    

این خدمت به صورت مستمر انجام مي 
 گیرد.

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(          اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
سازمانهای دارای سامانه برید یا متصل به شبکه الکترونیکي  :اذکرنحوه دسترسي(سایر)ب    

 دولت از سامانه های مذکور استفاده مي کنند.

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
حراز ضرورت انجام جهت اسایر:    

سفر با توجه به شرایط خاص جزیره 
 ابوموسي

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه ها (
 الکترونیکي     

 
 (ERP ینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند ا    
سامانه –( سامانه برید سایر )باذکرنحوه دسترسيپست الکترونیک                              

 الکترونیکي دولت

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 تلفن همراه )برنامه کاربردی(       اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(       
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
  رنحوه دسترسي(سایر)باذک    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
با توجه به ماهیت خدمت که سایر:    

انجام سفر است مراجعه حضوری 
 ضروری است.

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 هرستانيش   

استعلام  استعلام الکترونیکي فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر اهگتسد رد( یاتعلاطا یاهکان)با ه هانامس رایس با تمدخ طاتبار -7
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 الکترونیکي

     سامانه الکترونیکي دولت
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دس

تگا
ی دیگر

هها
نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر
فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

هر کدام از دستگاههای 
اجرایي در صورت نیاز به 

مت مورد استفاده از خد
اشاره مي توانند با ارائه 

درخواست از خدمت 
 .مذکور استفاده نمایند

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 ارائه درخواست سفر با شناور به فرمانداری ابوموسي -1

 بررسي تقاضا در فرمانداری ابوموسي و تشخیص ضرورت انجام سفر -2

 فرمانداری  با شناور جهت انجام سفرهماهنگي  -3

 مراجعه مسافران به اسکله بندرلنگه جهت سوار شدن به شناور -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

درخواست  ارائه

به فرمانداری 

 ابوموسی

بررسی تقاضا در فرمانداری 

 ابوموسی

هماهنگی فرمانداری ابوموسی 

 با شناور جهت انجام سفر

مراجعه مسافران به 

اسکله جهت سوار 

 شدن به شناور



 

 فرم شماره یک           دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و 

  نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
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ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
 

ار
عتب
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 هزینه

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 
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مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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 مصوبه هیات وزیران 1
 تصویب نامه

 هیات دولت
  * - - - - - * - - - - - مصوبه

2                 

3                 

4              

  
 



 

 شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی 
سي و از بندرعباس به جزیره ابومو سافرمترابری هوایي  عنوان خدمت: -1

 بالعکس
 متشناسه خد -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 جزایر توسعه امور هماهنگي دفتر  -( هرمزگان)استانداری  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 موسي و بالعکسجابجایي مسافر از بندرعباس به جزیره ابو : شرح خدمت
 

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gخدمت به دیگردستگاه های دولتي)    

نوع مخاطبین
 

 شهروندان  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 يروستای     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 --- سایر:     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 

 خدمت

 ارائه درخواست به فرمانداری ابوموسي

 هیأت محترم وزیران 11/03/87هه مورخ 173/م/ت 87-4577تصویب نامه شماره  قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت
ت خدم

جزییا
 

 سال     فصل                     ماه                          در:نفر    40000                مار تعداد خدمت گیرندگان    آ

  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 صل          سالماه        ف بار در:      16 یکبار برای همیشه                                               تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 

 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

)طبق  ریال سالانه59904900000

مصوبه هیأت وزیران، کلیه خدمات 

 ارائه شده رایگان بوده و هزینه آن

ان پرداخت توسط استانداری هرمزگ

 مي گردد.(

  

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن

www. 

 ولتکي دسامانه برید مربوط به وزارت کشور و سامانه الکترونی ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه   تلفن گویا یا مرکز تماس                 
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   

 

  

  



 

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
ایر: با توجه به مصوبه هیأت دولت س   

این خدمت به صورت مستمر انجام مي 
 .گیرد

 گاه:مراجعه به دست
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 وتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیام ک    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
سازمانهای دارای سامانه برید یا متصل به شبکه الکترونیکي :سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

 دولت از سامانه های مذکور استفاده مي کنند.

 غیرالکترونیکي    
ضرو

ذکر 
ت مراجعه 

ر

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
جهت احراز ضرورت انجام سایر:    

سفر با توجه به شرایط خاص جزیره 
 ابوموسي

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه 
 

یا 
ارتباط با دیگر دستگاه ها (

 الکترونیکي     
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
سامانه –سایر )باذکرنحوه دسترسي( سامانه برید پست الکترونیک                              

 الکترونیکي دولت

 رالکترونیکيغی    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 (سایر)باذکرنحوه دسترسي    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
: با توجه به ماهیت خدمت که سایر   

انجام سفر است مراجعه حضوری  
 ضروری است.

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ی اط
)بانکها

 در

دستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 کترونیکيال

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     سامانه الکترونیکي دولت



 

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
ی دی

دستگاهها
 گر

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :م توسطاست، استعلا

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

هر کدام از دستگاههای 
اجرایي در صورت نیاز به 

استفاده از خدمت مورد 
اشاره مي توانند با ارائه 

درخواست از خدمت مذکور 
 استفاده نمایند

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

 ارائه درخواست انجام سفر به فرمانداری ابوموسي-1

 بررسي تقاضا در فرمانداری ابوموسي و تشخیص ضرورت انجام سفر-2

 هماهنگي فرمانداری با شرکت هواپیمایي کیش برای انجام پرواز-3

 فرودگاه جهت انجام پروازمراجعه مسافران به  -4

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

ارائه درخواست 

سفر به 

فرمانداری 

 ابوموسی

بررسی تقاضا در فرمانداری 

 ابوموسی

فرمانداری ابوموسی هماهنگی 

با شرکت هواپیمایی کیش 

 جهت انجام پرواز

مراجعه مسافران به 

فرودگاه جهت سوار 

 شدن به هواپیما



 

                             لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                

 فرم شماره یک 

 نیزتکمیل شود  2با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک *

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 

 

ار
عتب

ت ا
مد

 

 

 

 هزینه

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

ند
رآی

ف
 

وز
ج

م
 

ت
حا

ضی
تو

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 

* 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
ون

تر
لک

ا
ی 

یک
ون

تر
لک

ر ا
غی

 

 مصوبه هیات وزیران 1
 تصویب نامه
 هیات دولت

  * - - - - - * - - - - - مصوبه

2 
               

 

3 
               

 

4  
            

  
 



 

 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 اص(تحصیلي مناطق محروم )استانهای خ آزاد سازی مدرکعنوان خدمت: -1

 د.(ي شوم) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل  

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 فتر برنامه ریزی،نوسازی وتحول ادارید -استانداری )کهگیلویه و بویراحمد و ...(  نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 آزاد سازی مدرک تحصیلي دانشجویاني که ازسهمیه مناطق محروم)خاص( استفاده کردند شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
خدمت به دیگردستگاه های     

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
  دانشجویان فارغ التحصیل دانشگاههای دولتي  

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 تایيروس     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و     مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي    

مدارک و     بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 کاتبه با سازمان سنجشم-کاتبه با دانشگاه ذیربطم-ارت دانشجویيک-کپي کارت ملي

 مصوبات هیات دولت قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا

ت
م

 

 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال20                د خدمت گیرندگان    آمار تعدا

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 درطول سال

 سال    . . .  بار در:       ماه        فصل      یکیکبار برای همیشه                                                تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   
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ت
نحوه دسترسي به خدم

 آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از  

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ونیک                         ارسال پستيپست الکتر    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   

 

  

  



 

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 ر: سای   

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 پیام کوتاه           تلفن گویا یا مرکز تماس         
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 خت ارتباطي مناسبنبود زیرسا   
تحویل مدارک وتشکیل سایر:    

 پرونده

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP رانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینت    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 رکهت آزاد سازی مدجارسال مدارک -بررسي اصالت اسناد ارائه شده 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 

 ند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مان    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 خوانعناوین مشابه دفاتر پیش   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 تحویل مکاتبات با دانشگاهسایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
خ 

ت
دم

اب 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
ي( 

لاعات
ی اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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ارتباط

 
ت

خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  یگرنام دستگاه د
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 



 

شناسایي فارغ   دانشگاه محل تحصیل
 التحصیل

 دستگاه       
 کننده مراجعه    
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 
 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام



 

 

 فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 به وزارت سهمیه مناطق محروم تخصیص ارائه پیشنهاد عنوان خدمت: -1
 ) استانهای خاص(وم، تحقیقات و فناوریعل

 شناسه خدمت -2
 د.(ي شوم) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل  

3-
 

ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 فتربرنامه ریزی،نوسازی وتحول ادارید -استانداری )کهگیلویه و بویراحمد و ...( نام دستگاه اجرایي: 

 وروزارت کش نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 مکاتبه با سازمان سنجش جهت اختصاص سهمیه مناطق محروم به جوانان استان شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
خدمت به دیگردستگاه های     

 (G2Gدولتي)

نوع مخاطبین
 داوطلبین کنکور سراسری   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

کسب و     مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 کار

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي    

مدارک و     گيبازنشست    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     
 هاگواهینامه

 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 یازنی مورد یت هان سنجش(اعلام رشته ها وظرفمکاتبات لازم دراین زمینه)مکاتبات دانشگاه مادر وسازما

 مصوبات هیات دولت قوانین و مقررات بالادستي

5-
 

ت خد
جزییا
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 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سالنفر 60                آمار تعداد خدمت گیرندگان    

 ارایه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 یک ماه

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سالیکیکبار برای همیشه                                                رتوات

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

   

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه یا بخشي از آن 

www. 
  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

رسان
ت

ي خدم
 الکترونیکي     

 
 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

   

 

  

  



 

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 همراه )برنامه کاربردی( اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 ي(سایر)باذکرنحوه دسترس    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
 ها

) 

 الکترونیکي    
 

 (ERP اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یا    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 کترونیکيال    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ن:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوا
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ها 

ي( 
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 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ
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دسته
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ا

(
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ارتباط
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خدم
 

 با
سایر
 

ی 
دستگاهها

دیگر
 

نام سامانه های دستگاه  گاه دیگرنام دست
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 



 

 دستگاه          دانشگاه مادر
 کننده مراجعه    

سازمان سنجش)معاون 
 آزمونها( امور

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10

 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام

 



 

 

                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 شناسه خدمت -2 بری ساماندهي کوله عنوان خدمت: -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل مي شود.( 

3-
ا 

رائه دهنده 

ت
خدم

 فرمانداران شهرستانهای مرزی استانظامي( استانداری )اداره کل امنیتي و انت نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 صدور کارت الکترونیکي مرزنشینان و ساماندهي بازارچه های موقت مرزی شرح خدمت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    

 (G2Gدولتي) خدمت به دیگردستگاه های    

نوع مخاطبین
 

 کیلومتر از صفر مرزی 20مرزنشینان شعاع   

 تصدی گری     حاکمیتي     ماهیت خدمت 

 روستایي     شهری     استاني     منطقه ای     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    ین اجتماعيتام     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 ي شودادر مصدارا بودن کارت مرزنشیني که توسط سازمان صمت در استانها با هماهنگي وزارت مربوط 

 دستورالعمل های اجرایي منشعب از مصوبات هیات محترم دولت قوانین و مقررات بالادستي
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 . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال                آمار تعداد خدمت گیرندگان    
 هفتگي و برابر برنامه زمان بندی انجام مي شود خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:       ماه        فصل          سال   4                        یکبار برای همیشه                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب )های( بانکي مبلغ)مبالغ(

هزینه ای از این بابت دریافت 
 نخواهد شد

  

   

. . .   

6-
ن 

ت
حوه دسترسي به خدم

 

 لکترونیکي بودن همه یا بخشي از آنآدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت ا

www. 
 سامانه خدمات الکترونیکي مرزنشینان ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه یا 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 
 اه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(اینترنتي )مانند وبگ    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
  جهت احراز اصالت فرد    

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

 

   

 

  

  



 

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ارسال پستي                   پست الکترونیک          
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها (

 

 الکترونیکي    
 

 (ERP ستگاه(           اینترانتي )مانند اینترانت داخلي دستگاه یااینترنتي )مانند درگاه د    
 سایر )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکي    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 
ی

ضور
ح

 ابقدرصورت نقص مدارک با مراجعه حضوری مدارک اخذ و ضمیمه سو 
 و پرونده مي گردد

در
ت

مرحله ارائه خدم
 

 الکترونیکي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ری خدمات به دفاتر پیشخوان:شماره قرارداد واگذا
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر)باذکرنحوه دسترسي(    

ت  غیرالکترونیکي    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 انياست   
 شهرستاني   
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سای
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ی دیگر

دستگاهها
 

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          صنعت و معدن
 کننده مراجعه    

 دستگاه          کمرک استان
 کننده مراجعه    



 

فرمانداران شهرستانهای 
 مرزی

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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 نمودار ارتباطي فرایندهای خدمت -10
 

 نمایند. ری ها ثبت نام ميبخشداری ها و ارسال مشخصات به فرماندا –هیاریها کیلومتری مرز با مراجعه به د 20ساکنین واقع در شعاعع  (1

 یند.کارشناس مربوطه در فرمانداری با کنترل و ثبت مدارک مربوطه آن را به صنعت و معدن و تجارت اعلام مي نما (2

 ي نمایند.شور ارسال مجارت کتسازمان توسعه  صنعت و معدن استان بعد از بررسي مدارک و تایید اصالت مدرک و تایید ثبت نام فهرست را به (3

 ال مي شود.رزنشینان فعمونیکي توسط شرکت خدماتي تار طرف قرارداد صنعت و معدن، کارت الکترونیکي صادر و در سامانه دریافت خدمات الکتر (4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 امور امنیتي و انتظامي :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگي نام و نام



67 
 

         لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  

 فرم شماره یک

 

 نیزتکمیل شود 2است، فرم شماره  ها و نیازمند تبادل داده با آنهابا دیگر دستگاه  اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 ازمدارک مورد نی
 
 
ار 
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ت ا

مد
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 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز
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صدور 
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 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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1 

صدور کارت الکترونیکی 
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