
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 مكانيزاسيون كشاورزي( تشكلهاي)توسعه شبكه شركتهاي  :عنوان خدمت -1

 .(این فيلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي كشور تكميل می شود )
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 مركز توسعه مكانيزاسيون -معاونت زراعت:نام دستگاه اجرایی 

 وزارت جهاد كشاورزي:نام دستگاه مادر
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 خدمات مكانيزاسيون صدور پروانه تاسيس یا بهره برداري به شركتهاي ارائه دهنده شرح خدمت

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

نوع (G2G)خدمت به دیگردستگاه هاي دولتی    
 

مخاطبين
 

 افراد حقوقی

 تصدي گري     حاكميتی     ماهيت خدمت 

 روستایی     شهري     استانی     منطقه اي     ملی     سطح خدمت

 مالكيتثبت     تامين اجتماعی     كسب و كار ماليات سلامت آموزش    تولد      :رویداد مرتبط با

 سایر   وفات   هامدارک و گواهينامه بازنشستگی    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهري     

 رخداد رویدادي مشخص فرارسيدن زمانی مشخص    تقاضاي گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 :  ...سایر     تشخيص دستگاه    

مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

 طرح) منطقه شرایط با متناسب اقتصادي، و فنی توجیهات با طرح ارائه 1-
 .(پیوست

 تصویر ،(آقایان معافیت براي یا خدمت پایان کارت شناسنامه، تصویر ارائه 2-
 یا متقاضی سکونت محل و سوابق کاري فعلی، شغل تحصیلی، مدارك آخرین

 .متقاضیان
 .فعالیت و تأسیس به مربوط مدارك سایر و تأسیس آگهی اساسنامه، ارائه - 3

 شرکت  استقرار محل زمین مالکیت بر مبنی مدارك ارائه 4
الف ـ ارائه      صدور مجوز    ،و منابع طبيعی قانون افزایش بهره وري بخش كشاورزي 2ماده  بالادستیقوانين و مقررات 

مشاوره فني، اجرائي، ترویجي و مدیریتي براي بهبود شرایط و افزایش كمّي و 

ها در  هاي مصرف عوامل تولید و نهاده كیفي محصولات، اصلاح و بهبود شیوه

 طبیعي؛محصولات و تولیدات كشاورزي و منابع 

هاي افزایش ارزش افزوده و  ب ـ انجام فعالیتهاي مهندسي و تأمین زمینه         

 وري بخش كشاورزي و منابع طبیعي؛ ارتقاء بهره

 هاي گیاهي و دامي ج ـ تشخیص و درمان آفات و بیماري         
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ت
ت خدم

جزیيا
 ماه        فصل          سال     :  درخدمت گيرندگان  555   آمار تعداد خدمت گيرندگان 

  :خدمت مدتزمانارایهمتوسط 

 ماه        فصل          سال:       بار در  دو سال یكبار                        یكبار براي هميشه                        تواتر

  حضوري تعدادبار مراجعه

 پرداخت بصورت الكترونيک بانكی( هاي)شماره حساب  (مبالغ)مبلغبه ( ریال)هزینه ارایه خدمت

 

 

 

 



    گيرندگانخدمت 

   

. . .   
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

 (ثبت نام در سامانه) س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكی بودن همه یا بخشی از آنآدر

www.agmdc.ir 
  :صورت الكترونيكی بودن همه یا بخشی از آن نام سامانه مربوط به خدمت در

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الكترونيكی     

 
 (برنامه كاربردي) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی     
 پست الكترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 (باذكرنحوه دسترسی)سایر    

ت  الكترونيكیغير
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب

 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

در 
ت

ت خدم
مرحله درخواس

 

 الكترونيكی    
 

 (برنامه كاربردي) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی     
 پست الكترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 :دفاتر پيشخوانشماره قرارداد واگذاري خدمات به 
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 (باذكرنحوه دسترسی)سایر    

ت  الكترونيكیغير
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
مرحله توليد خدم

 

(
فرایند داخل دستگاه 

یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها 
) 

 الكترونيكی    
 

 (ERP مانند اینترانت داخلی دستگاه یا)اینترانتی (           مانند درگاه دستگاه)اینترنتی     
 (باذكرنحوه دسترسی)سایرپست الكترونيک                              

 الكترونيكیغير

ت 
ضرور

ذكر 
مراجعه 

ي
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الكترونيكی    
 

 (برنامه كاربردي) تلفن همراه (         مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی  
 پست الكترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 (باذكرنحوه دسترسی)سایر    

ت  الكترونيكیغير
ضرور

ذكر 

ي
ضور

مراجعه ح
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

استعلام  استعلام الكترونيكی فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي دیگر اهگتسدرد( يتاعلاطا ياهكنبا)ا ههناامسریاسباتمدخطباتار -7



 
 

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
غير  (

 الكترونيكی

    موافقتاستعلام  اداره مسكن و شهرسازي

    دریافت مجوز تغيير كاربري اداره امور اراضی

    استعلام موافقت محيط زیست

    استعلام وجود مجوز اداره برق و آب وفاضلاب
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ارتباطخدمتباسایر

 
ي دیگر

دستگاهها
نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر 

 دیگر
فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
درصورت )

پرداخت 
 (هزینه

، اگراستعلامغيرالكترونيكياست استعلام الكترونيكی
ط :استعلام توسط

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه        
 مراجعهكننده   

 دستگاه        
 مراجعهكننده   

 دستگاه        
 مراجعهكننده   
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عناوین 
ت

ي خدم
فرایندها

 

     

1- 

2- 

3- 

. . . . 

  

  

  



 نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -15
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                             

                                                                            

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ختم 

 فرآيند

 

متقاضي 

مدارك 

راتكميل 

و ارايه 

 دهد نمي

اداره توسعه بررسي كارشناسي طرح توسط 

 مكانيزاسيون استان

عودت مدارك به 

مديريت شهرستان 

 با ذكر دليل

 

تحويل اصل 

پروانه 

تأسيس به 

پايان  متقاضي 

 فرآيند

 

پروانه تأسيس به دبيرخانه ارجاع مدارك و 

 استان

ارسال تصوير 

پروانه تأسيس به 

واحدهاي قيد شده 

 در پروانه تأسيس

نمودار جريان فرآيند 

 صدور پروانه تأسيس 

خ

ي

 ر
ب

ل

 ي

خ

ي

 ر

آيا با صدور پروانه 

 گردد تأسيس موافقت مي

اخذ تعهدنامه از متقاضي و تكميل فرم 
پروانه تأسيس و ارجاع به رئيس سازمان جهت 

 امضاء

 توسط مديريت امور صدور پروانه

 

 شروع فرآيند

 
ارايه درخواست توسط متقاضي به مديريت 

 شهرستان

ارجاع نامه درخواست به مسئول مكانيزاسيون 

 شهرستان

 

ارايه ليست مدارك موردنياز به متقاضي توسط مسئول 

 مكانيزاسيون بشرح اشاره شده

ها و مدارك، همراه طرح توجيهي  تكميل و تحويل فرم

 توسط متقاضي به مسئول مكانيزاسيون شهرستان

اظهار نظر در خصوص درخواست به عمل آمده از نظر 

 نياز منطقه به ايجاد شركت مكانيزاسيون

 

بررسي اسناد ومدارك تكميل شده توسط مسئول 

 شهرستان مكانيزاسيون

مدارك كامل آيا 

 است

ب
ل
ثبت نام در  ه

سامانه شبكه 

شركتهاي 

 مكانيزاسيون



 :واحدمربوط :پستالكترونيک :تلفن :نامونامخانوادگيتكميلكنندهفرم

 توضیح عناوین مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههاي اجرایی مكلفند  15/6/93مورخ  7745/93/256آیين نامه توسعه خدمات الكترونيكی مصوبه شماره  2در راستاي اجراي ماده     
سازمان مددیریت و  . تهيه و براي دسترسی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند 1393شناسنامه خدمات خود را حداكثر تا پایان سال 

بدین منظور فرم اسدتاندارد  . نيز وظيفه بررسی مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده داردبرنامه ریزیكشور 
 .براي تكميل و اجراي آیين نامه مذكور ارسال می گرددپيوستو با توضيحات ذیل شناسنامه خدمات به شرح 

راجعين و كاركنان دولدت یدا سيسدتمهاي ارائده كنندده خددمت بدراي انجدام         مجموعه اي از فرایندها است كه در تعاملات بين م: خدمت

 .درخواست مراجعين روي می دهد

شامل فهرستی از كليه خدمات الكترونيكی و غيرالكترونيكی است كه عناوین و تعداد آنها به تأیيد بالاترین مقدام دسدتگاه   : عنوان خدمت

 .عناوین استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد یكتا اختصاص داده خواهد شدعناوین خدمات اعلام شده به منزله . رسيده باشد

كدیكتایی كه توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي كشور به خدمت اختصاص داده می شود و به عنوان شناسه خددمت   :خدمت شناسه

 .از این پس استفاده خواهد شد

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

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

 .شامل یک تعریف كامل از خدمت می باشد:شرح خدمت

اجرایدی بده دسدتگاه اجرایدی     ، خددمت دسدتگاه    (G2C)بر حسب این كه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرایی به مردم: نوع خدمت

 .باشد،تعریف می شود( G2B)، خدمت دستگاه اجرایی به كسب و كار(G2G)دیگر

هداي  هداي عمدومی، دسدتگاه   دسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوایان، دسدتگاه  :مخاطبیننوع 

 ...اجرایی، جوانان و 

 :ماهیت خدمت

 كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكميت كشور است و منافع آن بدون محددودیت شدامل همده اقشدار جامعده       خدمتی: حاکمیتی

 .گردیده و بهره مندي از آن موجب محدودیت براي استفاده دیگران نمی شود

 خدمتی كه از نوع حاكميتی نباشد :تصدی گری. 

 :سطح خدمت

 خدمتی است كه به كل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مكان جغرافيایی و محل اقامت مردم ارائه می شود :ملی. 

 خدمتی است كه به یک منطقه خاص جغرافيایی برحسب شرایط خاص آن منطقه ارائه می گردد :منطقه ای. 

 خدمتی است كه در سطح یک استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه می گردد :استانی. 

 خدمتی است كه دستگاههاي متولی در سطح یک شهر ارائه می كنند :شهری. 

 ارائه می گرددخدمتی است كه در سطح یک روستا توسط دستگاههاي مربوط  :روستایی. 

 .یعنی خدمت مورد نظر به كدام رویداد زندگی شهروندان یا سازمانها مرتبط خواهد بود: رویداد مرتبط

زمدان  مدثلا آغداز   )تواند تصویب یک قانون، تعيدين یدک زمدان    این رویداد می. شودیک رویداد آغاز میهرخدمت با : نحوه آغاز خدمت

 باشد....  و ( مانند رویدادهاي كاري یا حوادث طبيعی)رسيدن تقاضاي خدمت گيرنده، رخ دادن یک رویداد دیگر ، (انتخابات

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

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



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

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

 .كه یک شهروند مراجعه می كند (مانند ماه، فصل یا سال)مشخص تعداد دفعات ارائه خدمت به ذینفع در یک بازه : رتوات

 (كندیک نفر براي گرفتن یک خدمت چند بار مراجعه می یا )تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن یک خدمت  :تعدادبار مراجعه

 .مقدار مبلغی كه خدمت گيرنده بابت ارائه خدمت می پردازد :هزینه مستقیم ارائه خدمت

در صورتی كه خدمت . نحوه دسترسی یا به صورت الكترونيكی یا غيرالكترونيكی است :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت 

 .وجود دارد ذكر شود به صورت الكترونيكی ارائه می شود یكی از كانالهاي ذكر شده در جدول یا هر كانال ارتباطی دیگري كه

در صورتی كه خدمت به صورت الكترونيكی ارائه می شود آدرس اینترنتی محل ارائه  :آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت

 (لينک مستقيم به صفحه ارائه خدمت.)خدمت به طور كامل و دقيق ذكر شود

ولی همچنان نياز به مراجعده حضدوري مدردم وجدود      در صورتی كه خدمت الكترونيكی شده است :ذکر ضرورتهای مراجعه حضوری

این گزینه فقط در مورد خدمات نيمه الكترونيكی صدق مدی كندد و علدل نيمده الكترونيكدی بدودن       .دارد،علل مراجعه حضوري را بيان كنيد
 .خدمت را روشن می سازد

یی بسدياري از خددمات دسدتگاهها مسدتلزم     ارائه نها :در همان دستگاه(  بانکهای اطلاعاتی)ارتباط خدمت با سایر سامانه ها

برقدرار  ( آنلایدن یدا آفلایدن   )دریافت اطلاعات تكميلی از سایر سامانه هاي همان دستگاه می باشد كه گاه این ارتباط به صورت الكترونيكی
ورد درخواست از سامانه دیگدر  در این گزینه  فيلد یا فيلدهاي م. است( مكاتبه یا مراجعه حضوري)شده و گاه هنوز به صورت غير الكترونيكی

 .ذكر شود

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

برقرار شده و گاه  (آنلاین یا آفلاین)دریافت اطلاعات تكميلی از سایر دستگاههاي اجرایی می باشد كه گاه این ارتباط به صورت الكترونيكی
در این گزینه  فيلد یا فيلدهاي مورد درخواست از دسدتگاه اجرایدی دیگدر    . است( مكاتبه یا مراجعه حضوري)هنوز به صورت غير الكترونيكی

 .ذكر شود

به طور با دید تحليل ملی خدمت اصلی و كلان فرایندهاي . اي از فرایندها می باشدهر خدمت مجموعه :عناوین فرایندهای خدمت

 .در واقع نسبت خدمت با فرایندهاي اصلی و زیر فرایندها بصورت نمودار زیر خواهد بود .كامل و به ترتيب بيان گردد

 

 

 

 

 

نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحی كلان تنها به نمایش :فرایندهای خدمتنمودار ارتباطی 
در این نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجودیتهاي . پردازدمی پيشاصلی ذكر شده در مرحله ارتباط فرایندهاي 

 .ندها اجتناب كردهمچنين می بایست از ترسيم زیر فرای .كوچک و پایين رفتن تا سطح وظيفه نيست
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 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 

 ...فرایند اصلی

 

 2-1زیرفرایند

 

 1-1زیرفرایند

 

 ...-1زیرفرایند

 



 

 ناسنامه مجوزهای صادرهش

 .(تكميل می شود این فرم  در مورد خدماتی كه منجر به صدور مجوز می گردد)

 ، 15/6/93مورخ  7745/93/256آیين نامه توسعه خدمات الكترونيكی مصوبه شماره  5در راستاي اجراي تبصره ماده     

انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، : تمامی دستگاه هاي اجرایی كشور شاملمعاونت،  بانک اطلاعاتی صدور مجوزهاي 
تمدید، لغو و احياء، هزینه، زمان و فرایند و  مراحل انجام كار را  با همكاري دستگاه هداي اجرایدی تشدكيل داده و بده     

جددول اطلاعدات   بددین منظدور   . كندد  سازي، دسترسی برخط مدردم بده آن را فدراهم مدی    رسانی و شفافمنظور اطلاع
مجوزهاي حقيقی وحقوقی براي ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح زیر براي تكميل و اجدراي آیدين نامده مدذكور     

 .ارسال می گردد

 

كليه مواردي كه فعاليت اشخاص حقيقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم از گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا :مجوز 

.می باشد موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائی



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

 نيزتكميل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآیند مشترک*
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 الکترونیکی
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 نام استعلام در توضيحات درج شود** 

اگر نوع فرآیند سایر می باشد اطلاعات آن در توضيحات درج شود*** 

 

 


