
 بسمه تعالي
1 ضميمه فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

در اجرايي فني نظام عواملو رتبه بندي صلاحيت تشخيص:عنوان خدمت-1
كشور

شناسه خدمت-2
و برنامه ريزي كشور تكميل مي شود.)(  اين فيلد توسط سازمان مديريت
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ارائهدهنده

ت
خدم

و بودجه كشورنام دستگاه اجرايي: سازمان برنامه

و بودجه كشورنام دستگاه مادر: سازمان برنامه
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ت

مشخصاتخدم

و رتبهشرح خدمت و شركت هايتشخيص صلاحيت و اجرايي و اجرايي اعم از مشاوران، پيمانكاران مشمول نظام فني بندي عوامل فني
و غير صنعتي)، صدور گواهينامه هاي تشخيص صلاحيت عوامل نظام (صنعتي و ساخت و شركت هاي طرح انفورماتيك

.فني اجرايي رتبه بندي، استعلام، كنترل ظرفيت
)G2C(شهروندانخدمت بهنوع خدمت

و كار )G2B( خدمت به كسب
نوع)G2G(خدمت به ديگردستگاه هاي دولتي

مخاطبين

مديريت طرح،انفورماتيك،شركت هاي مشاور، پيمانكار،
و ساخت غير صنعتي، اعم از و طرح و ساخت صنعتي طرح

 خصوصي يا دولتي

تصدي گريحاكميتيماهيت خدمت
روستاييشهرياستانيمنطقه ايمليسطح خدمت

و كارمالياتسلامتآموزشتولدرويداد مرتبط با: مالكيتثبتتامين اجتماعيكسب
وبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري سايروفاتهاگواهينامهمدارك

رخداد رويدادي مشخصفرارسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمتنحوه آغاز خدمت
ساير:  ...تشخيص دستگاه



 مدارك لازم براي انجام خدمت

:(براي شركت هاي انفورماتيك)فيزيكي
 مالياتي كه توسط دارايي معادل اصل مي شود.اظهارنامه-1
 نامه درخواست-2
 برچسب آدرس-3

:)براي شركت هاي پيمانكار(فيزيكيو الكترونيكي
 فرم ثبت نام شامل: تكميل-1

و نام خانوادگي)•  مشخصات مدير عامل(شامل نام
محل ثبت، مشخصات شركت(شامل شناسه ملي شركت، نام كامل ثبتي شركت، شماره ثبت، نام اختصاري،•

و ...)  تاريخ تاسيس، كد اقتصادي
مشخصات محل شركت(شامل كشور/استان/شهر، آخرين آدرس ثبتي، دفتر مركزي، كدپستي، تلفن همراه•

و ...)  مدير عامل، نمابر
 فايل اسكن شده صفحه اول اساسنامه شركت•

و شاغل بودن كاركنان 141و مشمول نبودن ممنوعيت مقرر در اصل تعهد نامه منع مداخله كاركنان دولت-2 قانون اساسي
 تمام وقت شركت متقاضي گواهينامه در همان شركت

و ...)-3 و نوع سهام، مدارج تحصيلي، سوابق كاري و نام خانوادگي، نام پدر، درصد  مشخصات سهامداران شركت(شامل نام
و-4 و سوابق كاري)مشخصات اعضاي هيئت مديره(شامل نام  نام خانوادگي، نام پدر، كد ملي، سمت، مدارج تحصيلي
به-5 و نام خانوادگي مقام صادر كننده گواهينامه اطلاعات مربوط قبل از ساجات(شامل محل صدور گواهينامه قبلي، نام

و ...) و اعتبار گواهينامه قبلي، فرست رشته ها .وجوددر صورت گواهينامه، تاريخ صدور
و آدرس شركت مي بايستي با آخرين آدرس طبق جهت-6 اخذ رتبه تقاضاي رتبه بندي در سربرگ شركت با شماره تلفن

 روزنامه برابر باشد.
و سوابق كاري)-7 و نام خانوادگي، نام پدر، كد ملي، رشته، مدارج تحصيلي  مشخصات پرسنل امتيازآور(شامل نام
پر-8 وژه هاي انجام شده(نوع پيمان، موضوع پيمان، شماره قرارداد، تاريخ انعقاد اطلاعات مربوط به تجربه كاري پيمانكار(شامل

و ..)، درصد رشته هاي استفاده شده در هر قرارداد، جمع حق بيمه ماهانه پرداختي(و يا رسيد دريافت  قرارداد، نام كارفرما
 ماه اخير)36ليست تامين اجتماعي) در 

به-9 و پيش پرداختشاظهارنامه مالياتي اطلاعات مربوط ركت(شامل موجودي نقدي، سرمايه گذاري كوتاه مدت، سفارشات
و ...)  ها، دارائي هاي ثابت مشهود، درآمد ناخالص پيمانكاري، خالص گردش مالي، خالص دارايي هاي جاري

 الكترونيكي(براي شركت هاي انفورماتيك):
 تكميل فرم ثبت نام شامل:-1

و•  نام خانوادگي)مشخصات مدير عامل(شامل نام
مشخصات شركت(شامل شناسه ملي شركت، نام كامل ثبتي شركت، شماره ثبت، نام اختصاري، محل ثبت،•

و ...)  تاريخ تاسيس، كد اقتصادي
مشخصات محل شركت(شامل كشور/استان/شهر، آخرين آدرس ثبتي، دفتر مركزي، كدپستي، تلفن همراه•

و ...)  مدير عامل، نمابر
صف•  حه اول اساسنامه شركتفايل اسكن شده

و شاغل بودن كاركنان 141و مشمول نبودن ممنوعيت مقرر در اصل تعهد نامه منع مداخله كاركنان دولت-2 قانون اساسي
 تمام وقت شركت متقاضي گواهينامه در همان شركت

و نوع سهام، مدارج تحصيلي،-3 و نام خانوادگي، نام پدر، درصد و ...)مشخصات سهامداران شركت(شامل نام  سوابق كاري
و سوابق كاري)-4 و نام خانوادگي، نام پدر، كد ملي، سمت، مدارج تحصيلي  مشخصات اعضاي هيئت مديره(شامل نام
به-5 و نام خانوادگي مقام صادر كننده گواهينامه اطلاعات مربوط قبل از ساجات(شامل محل صدور گواهينامه قبلي، نام

و اعتبار گو و ...) در صورت وجود.گواهينامه، تاريخ صدور  اهينامه قبلي، فرست رشته ها
و آدرس شركت مي بايستي با آخرين آدرس طبق-6 جهت اخذ رتبه تقاضاي رتبه بندي در سربرگ شركت با شماره تلفن

 روزنامه برابر باشد.

و سوابق كار-7 و نام خانوادگي، نام پدر، كد ملي، مدارج تحصيلي ي)مشخصات كاركنان الزامي(شامل نام
به-8 ، شماره قرارداد، تاريخ انعقاد قرارداد، پروژه(شامل پروژه هاي انجام شده(موضوع شركتتوانمندي اجرايي اطلاعات مربوط

)و ...و ..)، درصد رشته هاي استفاده شده در هر قرارداد مبلغ قرارداد
به-9 و درصد استفاده از رشته(شاملخود اظهارياطلاعات مربوط )رسته، رشته، گرايش

و ...)-10  اطلاعات مربوط به مجوزهاي توليد(عنوان پروانه توليد، نام رشته، شماره پروانه، زمينه فعاليت، تاريخ انقضا
و بيمه-11  پاسخ به سوالات مربوط به اظهارنامه مالياتي



و مقررات و دريافت گواهي رتبه شركت ها:شرايط عمومي تعيين صلاحيتبالادستيقوانين
 شركت در سازمان ثبت شركت ها به ثبت رسيده باشد.(جهت اخذ رتبه ،نخستين قدم ثبت يك شركت است)-1
و امتيازات لازم براي تعيين صلاحيت در رتبه مورد نظر-2 .باشد لازم هاي دستورالعملو ضوابط طبق شركت واجد شرايط
برشر-3  اي انجام كارهاي مربوطه نداشته باشد(عدم سوءپيشينه حرفه اي)كت محروميت يا ممنوعيتي
 هيچكدام از مديران شركت نبايد كارمند دولت باشند.-4
و اعضاء هيات مديره موظف بر اساس جدا-5 و مرتبط مدير عامل آيين نامه ضروري مي باشد.7-1ول سابقه كار مفيد
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جزيياتخدم

در: ماه فصل سالخدمت گيرندگانشركت1200تا1000آمار تعداد خدمت گيرندگان
در صورت كامل بودن همه مداركبستگيخدمت:ارايهزمانمتوسط مدت به مدت زمان تكميل نمودن مدارك توسط شركت متقاضي دارد.

 روز گواهينامه صادر ميگردد.4حداكثر ظرف مدت
. بار در: ماه فصل ساليكبار براي هميشهتواتر . .

و ساير شركتها1اعتبار گواهينامه شركت هاي انفورماتيكي هر  تمديد شود. مي بايستيسال يك بار4هر سال
نداردحضوريبار مراجعهتعداد

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان

و (هاي) بانكيمبلغ(مبالغ)عنوان هزينه پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
خزانه داري دولت(پرداخت از ريال5/000/000مشاوران1تخصيص پايه

طريق درگاه بانك ملي سامانه
 ساجات)

..................... ريال3/750/000مشاوران2تخصص پايه
..................... ريال2/500/000مشاوران3تخصص پايه

..................... ريال8/750/000پيمانكاران1رشته پايه
..................... ريال7/500/000پيمانكاران2رشته پايه
..................... ريال5/000/000پيمانكاران3رشته پايه
..................... ريال3/750/000پيمانكاران4رشته پايه
..................... ريال2/500/000پيمانكاران5رشته پايه

رايگانانفورماتيك
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نحوهدسترسيبهخدم

از آنآدر در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي و مستقيم خدمت در وبگاه س دقيق
sajat.mporg.ir

در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: وفنينظامعواملصلاحيتتشخيصهوشمندجامعسامانهنام سامانه مربوط به خدمت
اجرائي(ساجات)

رسانه ارتباطي خدمتنوع ارائهمراحل خدمت

ت
درمرحلهاطلاعرسانيخدم

(مانند وبگاه دستگاه)الكترونيكي (برنامه كاربردي)تلفن همراهاينترنتي
 پست الكترونيك ارسال پستي

 پيام كوتاه تلفن گويا يا مركز تماس
 ساير(باذكرنحوه دسترسي)

ضرورتالكترونيكيغير
ذكر

مراجعهحضوري

جهت احراز اصالت فرد
 جهت احراز اصالت مدرك

 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
 ساير:

مراجعه به دستگاه:
 ملي

 استاني
 شهرستاني

ت
تخدم

درمرحلهدرخواس

(مانند وبگاه دستگاه)الكترونيكي (برنامه كاربردي)تلفن همراهاينترنتي
 پست الكترونيك ارسال پستي

 پيام كوتاه تلفن گويا يا مركز تماس
 دفاتر پيشخوان

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان

 ساير(باذكرنحوه دسترسي)



ضرورتالكترونيكيغير
ذكر

مراجعهحضوري

جهت احراز اصالت فرد
 جهت احراز اصالت مدرك

 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
 ساير:

دستگاه:مراجعه به
 ملي

 استاني
 شهرستاني

ت
مرحلهتوليدخدم

(فرايندداخلدستگاه
ياارتباطباديگر

دستگاهها)

(مانند اينترانت داخلي دستگاه ياالكترونيكي (مانند درگاه دستگاه) اينترانتي )ERP اينترنتي
(باذكرنحوه دسترسي) سايرپست الكترونيك

ضرورتالكترونيكيغير
ذكر

مراجعه
حضوري

ت
درمرحلهارائهخدم

(مانند وبگاه دستگاه)الكترونيكي (برنامه كاربردي)تلفن همراهاينترنتي
 پست الكترونيك ارسال پستي

 پيام كوتاه تلفن گويا يا مركز تماس
 دفاتر پيشخوان

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان

 ساير(باذكرنحوه دسترسي)
ضرورتالكترونيكيغير

ذكر
مراجعهحضوري

جهت احراز اصالت فرد
 جهت احراز اصالت مدرك

 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
 ساير:

مراجعه به دستگاه:
 ملي

 استاني
 شهرستاني
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ارتباط

ت
خدم

با
ساير

سامانه
ها

(بانكهاياطلاعاتي)
در

دستگاه

استعلاماستعلام الكترونيكيموردتبادلفيلدهاينام سامانه هاي ديگر
غير

الكترونيكي
برخط

online

دسته
اي

)
Batch
(

8-
ارتباط

ت
خدم

با
ساير

نام سامانه هاي دستگاهنام دستگاه ديگر
 ديگر

فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

غيرالكترونيكياستعلاماگراستعلام الكترونيكي
:، استعلام توسطاست برخط

online
دسته

اي
)

Batch
(



 سازمان امور مالياتي
(همه شركت ها به جز

 شركت هاي انفورماتيكي)

و موجودي نقد
بانك، سرمايه

گذاري كوتاه مدت، 
و اسناد  حساب ها
دريافتي تجاري، 

و ساير  حساب ها
اسناد دريافتني، 

جاري 
شركاء/سهامداران، 

و  موجودي مواد
كالا(نقل از جدول 

)، سفارشات5شماره 
و پيش پرداخت ها،

دارايي هاي ثابت
مشهود، دارايي هاي 

نا مشهود، سرمايه 
گذاري هاي بلند 

مدت، ساير دارايي 
ها، ساير بلند مدت، 

پيش دريافت ها، 
ذخيره ماليات، سود 

داختني، سهام پر
تسهيلات مالي 
دريافتي، ذخيره 

مزاياي پايان خدمت 
كاركنان، 

سرمايه(نقل از 
)،6جدول شماره 

اندوخته قانوني،
ساير اندوخته ها، 

مازاد تجديد ارزيابي 
و ساير سودهاي 

تحقق نيافته،
 سود(زيان) انباشته

دستگاه
 كننده مراجعه

سازمان ثبت احوال كل
 كشور

نام، نام خانوادگي،
نام پدر، كد ملي،
 وضعيت استعلام

دستگاه
 كننده مراجعه

 روزنامه رسمي

نوع آگهي، عنوان
آگهي، شماره

روزنامه، شماره 
صفحه روزنامه، 
تاريخ روزنامه، 

شماره نامه اداره 
ثبت، متن آگهي 
روزنامه(مصوبات 

صورتجلسه مجمع 
 عمومي فوق العاده)

دستگاه
 كننده مراجعه
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نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت-10

پست33274292:تلفنمحمد بيات:فرمكنندهتكميلخانوادگينامونام
:الكترونيك

m_bayat@mpo
rg.ir

و فناوري:مربوطواحد مركز توسعه سيستم ها
 اطلاعات

تشخيص صلاحيت
و رتبه بندي 

و مشاوران حقيقي
 حقوقي

صلاحيت تشخيص
و رتبه بندي 
 پيمانكاران

تشخيص صلاحيت
و رتبه بندي 
شركت هاي
 انفورماتيك

سامانه جامع تشخيص
صلاحيت عوامل نظام

و اجرايي فني

تشخيص صلاحيت
و رتبه بندي 

و شركت هاي طرح
 ساخت غير صنعتي

تشخيص صلاحيت
و رتبه بندي 

و شركت هاي طرح
 ساخت صنعتي

تشخيص صلاحيت
و رتبه بندي 
شركت هاي
 مديريت طرح



 درخواست تشكيل
پرونده جديد

 تعيين نوع شركت
ورتبه درخواستي

رفع نواقص

گواھينامه

رد درخواست

 بررسي پرونده توسط
كارشناس

[ ھــاي [ نوع اول5يا4يا3متقاضي پايه

بررسي نواقص

[ [ ناقص

بايگاني پرونده

[ [ غير قابل رفع

 اع9م ايرادات به متقاضي
جھت رفع

[ [ قابل رفع

 ارجاع به رئيس گروه
جھت بررسي

[ [ كامل

 اط9ع رساني به
متقاضي

صدور گواھينامه

 كنترل پرونده توسط رئيس گروه
دفتر فني استانداري

و ارجاع پرونده به معاون  تاييد
دفتر فني استانداري

[ [ مورد تاييد است

به  ارجاع پرونده
كارشناس

[ [ مورد تاييد نمي باشد

بايگاني درخواست در پرونده

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

[ و  غير قابل تاييد
[ بررسي مجدد

اط9ع رساني به متقاضي

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

 كنترل پرونده توسط معاون
دفتر فني استانداري

و ارجاع به رئيس  تاييد پرونده
استانداري جھت تاييد نھايي

[  مورد تاييد است
]

 ارجاع پرونده به رئيس گروه
دفتر فني استانداري

[  مورد تاييد
[ نمي باشد

بايگاني درخواست در پرونده

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

[ و بررسي مجدد [ غير قابل تاييد

اط9ع رساني به متقاضي

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

 كنترل نھايي پرونده در
استانداري

 ارجاع پرونده به معاون
دفتر فني استانداري

بايگاني درخواست در پرونده

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

اط9ع رساني به متقاضي

(from ر ...نمودار فعاليت درخواست اضافه كــردن

و  بررسي پرونده در دفتر نظام فني
اجرايي

(from State/Activity Model3)

[ يا2يا1متقاضي پايه ھــاي و  نوع اول
[ متقاضي نوع دوم يا سوم

 ارجاع شود به نمودار
 فعاليت بررسي پرونده
 در معاونت تشخيص
ص9حيت

[ [ مورد تاييد است

[ [ مورد تاييد نمي باشد

[ و بررسي مجدد [ غير قابل تاييد

متقاضيكارشناس دفتر فني استانداريرئيس گروه دفتر فني استانداريمعاون دفتر فني استانداريمدير كل دفتر فني استانداريامور تشخيص ص�حيت

 
و كار درخواست تشكيل پرونده جديد (پيمانكاران)نمودار فعاليت كسب



 تکميل نواقص
اع9مي پرونده

گواھينامه

 بررسي اوليه
پرونده

، انجام كنترل ھاي _زمه  بررسي پرونده
و ثبت در سيستم سامان

كامل

 ارجاع به رئيس گروه
و اجرايي دفتر نظام فني

 بررسي قابل رفع
بودن ايرادات

پرونده ناقص است

 عودت پرونده
به متقاضي

و ــا  تنظيم صورتجلسه رفع نقص با صاحبان امض
اع9م نقايص يا نامه با مھلت تكميل مدارك

 ايرادات قابل رفع
ميباشد

 بررسي برطرف شدن
نواقص در زمان مقرر

رفع
 بررسي سابقه

عدم رفعشركت

ايرادات قابل رفع نمي باشد

عدم سابقه

 بايگاني درخواست
در پرونده

داراي سابقه

 بررسي انجام پذير
بودن درخواست

غير قابل انجام

 بررسي نواقص
پرونده

قابل انجام

[ [ بررسي اوليه صورت نگرفته است

[ [ بررسي اوليه صورت گرفته است

و درج  صدور گواھينامه ص9حيت پيمانكاري
ص9حيت در فھرست شركتھاي پيمانكار

 اط9ع رساني به
متقاضي

(from State/Activity Model3)

 كنترل پرونده
توسط رئيس گروه

 ارجاع پرونده به مدير
و اجرايي دفتر نظام فني

پرونده تاييد است

 ارجاع پرونده به كارشناس
و اجرايي دفتر نظام فني

پرونده تاييد نمي باشد

 بايگاني درخواست
در پرونده

و بررسي مجدد غير قابل تاييد اط9ع رساني به متقاضي

(from نمودار فعاليت درخواســت اض...

 كنترل پرونده توسط مدير
و اجرايي دفتر نظام فني

 ارجاع پرونده به مدير كل دفتر نظام
و اجرايي جھت بررسي نھايي فني

پرونده تاييد است

 ارجاع پرونده به رئيس گروه
و اجرايي دفتر نظام فني

پرونده ناقص است

 بايگاني درخواست
در پرونده

و  غير قابل تاييد
بررسي مجدد

اط9ع رساني به متقاضي

(from نمودار فعاليت درخواســت اض...

 كنترل نھايي
پرونده

پرونده تاييد است

 ارجاع به مدير دفتر
و اجرايي نظام فني

پرونده تاييد نمي باشد

 بايگاني درخواست
ودر پرونده  غير قابل تاييد

بررسي مجدد

 اط9ع رساني به
متقاضي

(from State/Activity Model3)

و اجرايي و اجراييمدير كل دفتر نظام فني و اجراييمدير دفتر نظام فني و اجراييرئيس گروه دفتر نظام فني متقاضيكارشناس دفتر نظام فني

 
و كار و اجراييبررسي نمودار فعاليت كسب  پرونده در دفتر نظام فني



و كار درخواست تشكيل پرونده جديد و حقوقي)نمودار فعاليت كسب (مشاوران حقيقي
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متقاضي رتبه بندي فناوري اط�عاتکارشناس شوراي عالي انفورماتيکمديريت گروه کارشناساندبير شوراي عالي انفورماتيک

 
و كار درخواست تشكيل پرونده جديد (شركت هاي انفورماتيك)نمودار فعاليت كسب



 توضيح عناوين مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههاي اجرايي مكلفند10/6/93مورخ7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره2در راستاي اجراي ماده
در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند. 1393شناسنامه خدمات خود را حداكثر تا پايان سال  و براي دسترسي عموم و تهيه سازمان مـديريت

و ارائه آن در پنجـره واحـد خـدمات را برعهـده دارد. بـدين منظـور فـرم كشور برنامه ريزي نيز وظيفه بررسي مستندات شناسنامه خدمات
و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گردد.و با توضيحات ذيل پيوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح   براي تكميل

در تعاملاتخدمت: و كاركنان دولـت يـا سيسـتمهاي ارائـه كننـده خـدمت بـراي انجـام مجموعه اي از فرايندها است كه بين مراجعين
 درخواست مراجعين روي مي دهد.

و تعداد آنها به تأييد بالاترين مقـام دسـتگاه عنوان خدمت و غيرالكترونيكي است كه عناوين از كليه خدمات الكترونيكي : شامل فهرستي
هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شد.رسيده باشد. عناوين خدمات اعلام شده به  و به  منزله عناوين استاندارد خدمات بوده

و به عنوان شناسه خـدمت خدمت: شناسه و برنامه ريزي كشور به خدمت اختصاص داده مي شود كديكتايي كه توسط سازمان مديريت
 از اين پس استفاده خواهد شد.

و.... به عنوان ارائه دهنده خدمت نام سازمان/شركت/موسسه نام دستگاه اجرايي: /نهاد

و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاههاي اجرايي نام دستگاه مادر:  نام سازمان/شركت/موسسه/نهاد

از خدمت مي باشد. شرح خدمت:  شامل يك تعريف كامل

از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايي به مردم(نوع خدمت بر حسب اين كه خدمت :G2C(دسـتگاه اجرايـي بـه دسـتگاه اجرايـي، خـدمت
و كارG2Gديگر(  ) باشد،تعريف مي شود.G2B()، خدمت دستگاه اجرايي به كسب

هـاي هـاي عمـومي، دسـتگاه دسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دسـتگاه مخاطبين:نوع
و ...  اجرايي، جوانان

 ماهيت خدمت:

و منافع آن بدون محـدوديت شـامل همـه اقشـار جامعـه حاكميتي:• و حاكميت كشور است خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار
و بهره مندي از آن موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود.  گرديده

 خدمتي كه از نوع حاكميتي نباشد. تصدي گري:•
 سطح خدمت:

بد ملي:• و محل اقامت مردم ارائه مي شود.خدمتي است كه به كل آحاد جامعه  ون درنظر گرفتن مكان جغرافيايي
 خدمتي است كه به يك منطقه خاص جغرافيايي برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه مي گردد. منطقه اي:•
در سطح يك استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه مي گردد. استاني:•  خدمتي است كه
در سطح يك شهر ارائه مي كنند. شهري:•  خدمتي است كه دستگاههاي متولي
در سطح يك روستا توسط دستگاههاي مربوط روستايي:•  ارائه مي گردد.خدمتي است كه

 يعني خدمت مورد نظر به كدام رويداد زندگي شهروندان يا سازمانها مرتبط خواهد بود.رويداد مرتبط:

رونحوه آغاز خدمت: ميهرخدمت با يك مييداد آغاز زمـان مـثلا آغـاز(تواند تصويب يك قانون، تعيـين يـك زمـان شود. اين رويداد
و .... باشد، انتخابات) (مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبيعي)  رسيدن تقاضاي خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر

و مستندات لازم به طور كامل مدارك لازم براي انجام خدمت:  بيان گردد.مدارك



و مقررات مربوط: و مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذكر گردد. قوانين  قوانين

 آمار مراجعه افراد براي گرفتن خدمت برحسب روز يا ماه يا سال ذكر شود. آمار تعداد خدمت گيرندگان:

 مدت زمان لازم براي ارائه كامل خدمت درج گردد. مدت زمان ارائه خدمت:

(مانند ماه، فصل يا سال)داد دفعات ارائه خدمت به ذينفع در يك بازهتعتواتر:  كه يك شهروند مراجعه مي كند. مشخص

مييا(تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن يك خدمت تعدادبار مراجعه:  كند)يك نفر براي گرفتن يك خدمت چند بار مراجعه

.مقدار مبلغي كه خدمت گيرنده بابت ارائه خدمت مي پردازد هزينه مستقيم ارائه خدمت:

: نحوه دسترسي يا به صورت الكترونيكي يا غيرالكترونيكي است. در صورتي كه خدمت نحوه دسترسي فعلي شهروندان به خدمت
 وجود دارد ذكر شود. به صورت الكترونيكي ارائه مي شود يكي از كانالهاي ذكر شده در جدول يا هر كانال ارتباطي ديگري كه

و مستقيم خدمت در وب سايت: در صورتي كه خدمت به صورت الكترونيكي ارائه مي شود آدرس اينترنتي محل ارائه آدرس دقيق
و دقيق ذكر شود.(لينك مستقيم به صفحه ارائه خدمت)  خدمت به طور كامل

ولي همچنان نياز به مراجعـه حضـوري مـردم وجـود در صورتي كه خدمت الكترونيكي شده است ذكر ضرورتهاي مراجعه حضوري:
و علـل نيمـه الكترونيكـي بـودن علل مراجعه حضوري را بيان كنيد. دارد، اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الكترونيكي صدق مي كند

 خدمت را روشن مي سازد.

ن ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي) در همان دستگاه: هايي بسـياري از خـدمات دسـتگاهها مسـتلزم ارائه
دريافت اطلاعات تكميلي از ساير سامانه هاي همان دستگاه مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكـي(آنلاين يـا آفلايـن) برقـرار 

و گاه هنوز به صورت غير الكترونيكي(مكاتبه يا مراجعه حضوري) است. در اين گزينه فيلد يا فيلدهاي مورد درخواست از سامانه ديگـر شده
 ذكر شود.

ارائه نهايي بسياري از خدمات دستگاهها مستلزم ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي) در دستگاههاي ديگر:
و گاه دريافت اطلاعات تكميلي از ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي(آنلاين يا آفلاي ن) برقرار شده

هنوز به صورت غير الكترونيكي(مكاتبه يا مراجعه حضوري) است. در اين گزينه فيلد يا فيلدهاي مورد درخواست از دسـتگاه اجرايـي ديگـر
 ذكر شود.

و كلان اي از فرايندها مي باشد. فرايندهاي هر خدمت مجموعه عناوين فرايندهاي خدمت: به طور با ديد تحليل ملي خدمت اصلي
و به ترتيب بيان گردد. و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود. كامل  در واقع نسبت خدمت با فرايندهاي اصلي

نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت:
پردازد. در اين نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجوديتهايمي پيشاصلي ذكر شده در مرحله ارتباط فرايندهاي 

و پايين رفتن تا سطح وظيفه نيست.  همچنين مي بايست از ترسيم زير فرايندها اجتناب كرد. كوچك

خدمت

فرايند اصلي...2فرايند اصلي1فرايند اصلي

2-1زيرفرايند  ...-1زيرفرايند1-1زيرفرايند



 ناسنامه مجوزهاي صادرهش
 تكميل مي شود.) اين فرم در مورد خدماتي كه منجر به صدور مجوز مي گردد(

،10/6/93مورخ 7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره5در راستاي اجراي تبصره ماده

معاونت، بانك اطلاعاتي صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور،
و بـه  و مراحل انجام كار را با همكاري دستگاه هـاي اجرايـي تشـكيل داده و فرايند و احياء، هزينه، زمان تمديد، لغو

و شفافمنظور اطلاع كنـد. بـدين منظـور جـدول اطلاعـاتم بـه آن را فـراهم مـي سازي، دسترسي برخط مـرد رساني
و اجـراي آيـين نامـه مـذكور  مجوزهاي حقيقي وحقوقي براي ايجاد بانك اطلاعاتي مجوزها به شرح زير براي تكميل

 ارسال مي گردد.

: و حقوقي منوط به أخذ مجوز اعم مجوز از گواهي، پروانه، جواز، استعلام يا كليه مواردي كه فعاليت اشخاص حقيقي
و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائي  مي باشد. موافقت



...... سازمان وزارتخانه/ در دولتي و حقوقي حقيقي، مجوزهاي اطلاعات يكليست شماره فرم

مشترك* فرآيند داراي مجوز مراحل آنهااگر با داده تبادل نيازمند و ها دستگاه ديگر شمارهبا فرم شود2است، نيزتكميل
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دو شماره فرم
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