
 بسمه تعالی

 1 ضمیمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 ايجاد مزارع الگويي با انتقال تكنولوژي هاي جديد كشت  :عنوان خدمت -1

 .(اين فیلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تكمیل مي شود ) 
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 معاونت زراعت :نام دستگاه اجرايي 

 وزارت جهاد كشاورزي :نام دستگاه مادر
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

معرفي فناوري هاي مذكور به .فناوري هاي نوين پس از طي مراحل تحقیقاتي و تجاري سازي به عرضه تولید وارد مي شود شرح خدمت
استان /هر ساله برنامه هاي پايلوت از سوي وزارت.مي باشد( پايلوت)كشاورزان و تولیدكنندگان مستلزم ايجاد مزارع الگويي 

 .شركت در طرح هستند متقاضیان اين پروژه مي باشندنندگاني كه متقاضي يا شهرستان به اطلاع عموم رسیده و تولیدك

  (G2C) خدمت به شهروندان نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به كسب و كار    

نوع (G2G)خدمت به ديگردستگاه هاي دولتي    
 

مخاطبین
 

   

 تصدي گري     حاكمیتي  ماهیت خدمت

 روستايي     شهري     استاني     منطقه اي     ملي     سطح خدمت

 مالكیتثبت     تامین اجتماعي     كسب و كار    مالیات    سلامت   آموزش  تولد      :رويداد مرتبط با

 ساير   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهري     

 رخداد رويدادي مشخص      فرارسیدن زماني مشخص  تقاضاي گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 شناسايي و معرفي تكنولوژي جديد و موثر در تولید   : ساير     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

 (توسط مديريت استاني)پروژه احراز صلاحیت و تائیديه مطابقت با دستورالعمل فني انجام 

 قانون افزايش بهره وري كشاورزي 32و  31و مواد  قانون برنامه پنجم 141و  143موارد  بالادستيقوانین و مقررات 
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ت
ت خدم

جزيیا
 

 (پروژه براي هر محصول 15* محصول  15)        نفر  1555 سال  فصل     ماه   :       در خدمت گیرندگان. . .                      آمار تعداد خدمت گیرندگان
 يك فصل كشت حداقل سه ماه حداكثر يك سال :خدمت ارايه زمان مدتمتوسط 

 سال   ماه        فصل       :       بار در  يك                        يكبار براي همیشه                        تواتر

 يك بار در سال زراعي حضوري بار مراجعه تعداد

به ( ريال)هزينه ارايه خدمت
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الكترونیك بانكي( هاي)شماره حساب  (مبالغ)مبلغ

---- ----  

---- ----  

---- ----  
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ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 الكترونیكي بودن همه يا بخشي از آنس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت آدر

www. 
  :نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونیكي بودن همه يا بخشي از آن

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الكترونیكي     

 
 (برنامه كاربردي) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الكترونیك                         ارسال پستي    
 پیام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
 (باذكرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الكترونیكيغیر
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد 
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 : ساير   

 :مراجعه به دستگاه
 ملي   
استاني 
شهرستاني 

   

  

  



ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الكترونیكي    
 

 (برنامه كاربردي) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الكترونیك                         ارسال پستي    
 پیام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
 دفاتر پیشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان
 عناوين مشابه دفاتر پیشخوان   
 (باذكرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الكترونیكيغیر
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد 
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 : ساير   

 :مراجعه به دستگاه
 ملي   
 استاني   
شهرستاني 

ت
مرحله تولید خدم

 

(
فرايند داخل دستگاه 

يا ارتباط با ديگر 

دستگاه ها 
) 

 الكترونیكي    
 

 (ERP مانند اينترانت داخلي دستگاه يا)اينترانتي (           مانند درگاه دستگاه)اينترنتي     
 (باذكرنحوه دسترسي) سايرپست الكترونیك                              

 الكترونیكيغیر 
ت 

ضرور
ذكر 

مراجعه 

ي
ضور

ح
،اجراي  طي يك تعامل دو طرفه بین كشاورز و كارشناسان مراكز خدمات 

 .پروژه نهايي شده و قرارداد همكاري منعقد مي گردد

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الكترونیكي    
 

 (برنامه كاربردي) تلفن همراه (         مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الكترونیك                         ارسال پستي    
 پیام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
 دفاتر پیشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان
 عناوين مشابه دفاتر پیشخوان   
 (باذكرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الكترونیكيغیر
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
كنترل و نظارت بر انجام كار: ساير 

 :مراجعه به دستگاه
 ملي   
 استاني   
شهرستاني 
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

سامانه
 

ها 
(

لاعاتي
ي اط

بانكها
 )

 در
دستگاه

 

 فیلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
 
 

استعلام  استعلام الكترونیكي
غیر 

 الكترونیكي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

     سامانه تسهیلات
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
ساير

 
ي ديگر

دستگاهها
نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه ديگر 

 ديگر
فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
درصورت )

پرداخت 
 (هزينه

 غیرالكترونیكي استعلام اگر استعلام الكترونیكي
ط :، استعلام توسطاست

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 كننده مراجعه    

 دستگاه          
 كننده مراجعه    

 دستگاه          
 كننده مراجعه    
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ت
ي خدم

عناوين فرايندها
 

     

معاونت زراعت وزارت جهاد كشاورزي فعالیتهاي نوين را شناسايي و ارزيابي مي كند، پس از اطمینان : الگوييابلاغ دستورالعمل اجراي طرحهاي -1
 .از اثر بخش بودن تكنولوژي دستورالعمل اجرايي طرح هاي الگويي تدوين و به همراه سطح پیشنهادي براي اجرا به استانها ابلاع مي شود

 .رنامه اجرايي نوين توسط مراكز خدمات روستايي به كشاورزان منتقل شده و دعوت به همكاري مي شودب:اطلاع رساني به كشاورزان میشود-2

 .اجراي مفاد دستورالعمل با نظارت ناظر فني منتخب انجام مي شود: تنظیم توافق و تعیین كارشناس ناظر فني مرتبط-3

در اين مرحله بر مبناي مفاد دستورالعمل . نظارت كامل كارشناس به مراحل كار مي باشدانتقال تكنولوژي مستلزم : نظارت بر اجراي مفاد قرارداد-4
 .ناظر مربوطه به مزارع مراجعه و فرآيند اجراي كار را پیگیري مي كنند

در اين .مي باشدمهمترين بخش مربوط به عملیات الگويي اشاعه اثرات مربوط به تكنولوژي در آحاد زارعین : اجراي عملیات ترويج میداني-1
كشاورزان قادر خواهند بود تا .مرحله با هماهنگي سازمان جهاد كشاورزي بازديدهاي میداني ، عملكرد تكنولوژي به ساير كشاورزان منتقل مي شود

 .در انتخاب تكنولوژي برتر جديد تصمیم گیري كنند

بهره برداران ز عملیات الگويي ، جمع بندي و مستند شده تا در اختیار بر مبناي دستورالعمل گزارشات حاصله ا: تهیه گزارش پیشرفت فیزيكي-6
 .مختلف قرار گیرد

 



 نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت -15
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ارسال بسته آموزشي در قالب 

دستورالعمل الگواز ستاد به 

 مركز خدمات/شهرستان/استان

 اطلاع رساني به كشاورزان پيشرو

درخواست همكاري كشاورز اخذ 

 پيشرو

 تنظيم توافق با خدمات مكانيزه محل

 تعيين كارشناس ناظر فني مرتبط

 تنظيم قرارداد

اجراي قرارداد توسط كشاورز با 

 نظارت فني مهندس ناظر

نظارت بر اجراي مفاد دستورالعمل 

 طبق قرارداد



 
 
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 –احمد معاني  :فرم كننده تكمیل خانوادگي نام و نام

 مريم محسني
 43519555:تلفن

(3625) 
 معاونت زراعت :مربوط واحد :الكترونیك پست

اجراي عمليات ترويج ميداني پروژه 

توسط مهندس ناظر و كشاورز و 

 شركت خدمات مشاور

 فيزيكي اوليهتهيه گزارش پيشرفت 

پرداخت هزينه اي اوليه حمايتي 

 دولت

عمليات شروع )تهيه گزارش داشت

 (برداشت

جشن برداشت يا روز مزرعه 

بازديد فني كشاورزان ديگر از )

 (مزرعه الگويي

تهيه گزارش نهايي همراه با  

نتايج از مزارع مختلف و 

 ترويج مذكوراثرات ناشي از 

 نظارت عاليه توسط حوزه استاني



 توضیح عناوین مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههاي اجرايي مكلفند  15/6/93مورخ  7745/93/256آيین نامه توسعه خدمات الكترونیكي مصوبه شماره  2در راستاي اجراي ماده     
سازمان مدديريت و  . تهیه و براي دسترسي عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند 1393شناسنامه خدمات خود را حداكثر تا پايان سال 

بددين منظدور فدرم    . نیز وظیفه بررسي مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجدره واحدد خددمات را برعهدده دارد    كشور  برنامه ريزي
 .براي تكمیل و اجراي آيین نامه مذكور ارسال مي گرددو با توضیحات ذيل  پیوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

بین مراجعین و كاركنان دولدت يدا سیسدتمهاي ارائده كنندده خددمت بدراي انجدام          مجموعه اي از فرايندها است كه در تعاملات: خدمت

 .درخواست مراجعین روي مي دهد

شامل فهرستي از كلیه خدمات الكترونیكي و غیرالكترونیكي است كه عناوين و تعداد آنها به تأيید بالاترين مقدام دسدتگاه   : عنوان خدمت

 .منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شدعناوين خدمات اعلام شده به . رسیده باشد

كديكتايي كه توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به خدمت اختصاص داده مي شود و به عنوان شناسه خددمت   :خدمت شناسه

 .از اين پس استفاده خواهد شد

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

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

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

، خددمت دسدتگاه اجرايدي بده دسدتگاه اجرايدي        (G2C)به مردم بر حسب اين كه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايي: نوع خدمت

 .باشد،تعريف مي شود( G2B) ، خدمت دستگاه اجرايي به كسب و كار(G2G)ديگر

هداي  هداي عمدومي، دسدتگاه   دسته بندي نوع مخاطبین مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دسدتگاه  :مخاطبیننوع 

 ...اجرايي، جوانان و 

 :ماهیت خدمت

 خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكمیت كشور است و منافع آن بدون محددوديت شدامل همده اقشدار جامعده      : حاکمیتی

 .گرديده و بهره مندي از آن موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود

 خدمتي كه از نوع حاكمیتي نباشد :تصدی گری. 

 :سطح خدمت

 خدمتي است كه به كل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مكان جغرافیايي و محل اقامت مردم ارائه مي شود :ملی. 

 خدمتي است كه به يك منطقه خاص جغرافیايي برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه مي گردد :منطقه ای. 

 خدمتي است كه در سطح يك استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه مي گردد :استانی. 

 خدمتي است كه دستگاههاي متولي در سطح يك شهر ارائه مي كنند :شهری. 

 ارائه مي گرددخدمتي است كه در سطح يك روستا توسط دستگاههاي مربوط  :روستایی. 

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

زمدان  مدثلا آغداز   )تواند تصويب يك قانون، تعیدین يدك زمدان    اين رويداد مي. شوديك رويداد آغاز ميهرخدمت با : نحوه آغاز خدمت

 باشد....  و ( مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبیعي)رسیدن تقاضاي خدمت گیرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر ، (انتخابات

 .كامل بیان گرددمدارک و مستندات لازم به طور :مدارک لازم برای انجام خدمت

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



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

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

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

 (كنديك نفر براي گرفتن يك خدمت چند بار مراجعه مي يا )تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن يك خدمت  :تعدادبار مراجعه

 .مقدار مبلغي كه خدمت گیرنده بابت ارائه خدمت مي پردازد :هزینه مستقیم ارائه خدمت

در صورتي كه خدمت . نحوه دسترسي يا به صورت الكترونیكي يا غیرالكترونیكي است :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت 

 .وجود دارد ذكر شود به صورت الكترونیكي ارائه مي شود يكي از كانالهاي ذكر شده در جدول يا هر كانال ارتباطي ديگري كه

در صورتي كه خدمت به صورت الكترونیكي ارائه مي شود آدرس اينترنتي محل ارائه  :آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت

 (لینك مستقیم به صفحه ارائه خدمت.)خدمت به طور كامل و دقیق ذكر شود

ولي همچنان نیاز به مراجعده حضدوري مدردم وجدود      در صورتي كه خدمت الكترونیكي شده است :ذکر ضرورتهای مراجعه حضوری

اين گزينه فقط در مورد خدمات نیمه الكترونیكي صدق مي كند و علدل نیمده الكترونیكدي بدودن      .علل مراجعه حضوري را بیان كنید دارد،
 .خدمت را روشن مي سازد

هايي بسدیاري از خددمات دسدتگاهها مسدتلزم     ارائه ن :در همان دستگاه(  بانکهای اطلاعاتی)ارتباط خدمت با سایر سامانه ها

برقدرار  ( آنلايدن يدا آفلايدن   )دريافت اطلاعات تكمیلي از ساير سامانه هاي همان دستگاه مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونیكي
مورد درخواست از سامانه ديگدر   در اين گزينه  فیلد يا فیلدهاي. است( مكاتبه يا مراجعه حضوري)شده و گاه هنوز به صورت غیر الكترونیكي

 .ذكر شود

ارائه نهايي بسیاري از خدمات دستگاهها مستلزم  :در دستگاههای دیگر( بانکهای اطلاعاتی)ارتباط خدمت با سایر سامانه ها

برقرار شده و گاه ( نآنلاين يا آفلاي)دريافت اطلاعات تكمیلي از ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونیكي
در اين گزينه  فیلد يا فیلدهاي مورد درخواست از دسدتگاه اجرايدي ديگدر    . است( مكاتبه يا مراجعه حضوري)هنوز به صورت غیر الكترونیكي

 .ذكر شود

به طور با ديد تحلیل ملي خدمت اصلي و كلان فرايندهاي . اي از فرايندها مي باشدهر خدمت مجموعه :عناوین فرایندهای خدمت

 .در واقع نسبت خدمت با فرايندهاي اصلي و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود .كامل و به ترتیب بیان گردد

 

 

 

 

 

نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش  :نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت
در اين نمودار هیچ نیازي به پرداختن به موجوديتهاي . پردازدمي پیشاصلي ذكر شده در مرحله ارتباط فرايندهاي 

 .همچنین مي بايست از ترسیم زير فرايندها اجتناب كرد .كوچك و پايین رفتن تا سطح وظیفه نیست

 

 

 خدمت

 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 

 ...فرایند اصلی

 

 2-1زیرفرایند

 

 1-1زیرفرایند

 

 ...-1زیرفرایند

 



 

 ناسنامه مجوزهای صادرهش

 .(تكمیل مي شود اين فرم  در مورد خدماتي كه منجر به صدور مجوز مي گردد)

 ، 15/6/93مورخ  7745/93/256آيین نامه توسعه خدمات الكترونیكي مصوبه شماره  1در راستاي اجراي تبصره ماده     

انواع مجوزها، مرجع، شیوه صدور، : ت،  بانك اطلاعاتي صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شاملمعاون
تمديد، لغو و احیاء، هزينه، زمان و فرايند و  مراحل انجام كار را  با همكاري دستگاه هداي اجرايدي تشدكیل داده و بده     

بددين منظدور جددول اطلاعدات     . كندد  آن را فدراهم مدي  سازي، دسترسي برخط مدردم بده   رساني و شفافمنظور اطلاع
مجوزهاي حقیقي وحقوقي براي ايجاد بانك اطلاعاتي مجوزها به شرح زير براي تكمیل و اجدراي آيدین نامده مدذكور     

 .ارسال مي گردد

 

گواهي، پروانه، جواز، استعلام يا كلیه مواردي كه فعالیت اشخاص حقیقي و حقوقي منوط به أخذ مجوز اعم از :مجوز 

 .مي باشد موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائي



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

 نیزتكمیل شود  2است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآيند مشترک*
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 نام استعلام در توضیحات درج شود** 

 اگر نوع فرآيند ساير مي باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود*** 

 

 


