
 بسمه تعالی

 1 ضمیمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 تامين و توليد بذر  :عنوان خدمت -1

 .(این فيلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکميل می شود ) 
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 معاونت زراعت    :نام دستگاه اجرایی 

 وزارت جهاد کشاورزی  :نام دستگاه مادر
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

شرکت توليد کننده بذر مجوز  22برای تحقق این امر .ميليون تن بذر می باشد 5/1توليد محصولات زراعی هر ساله نياز به  به منظور شرح خدمت
ميزان یك سوم بذر توسط شرکت های مذکور تهيه می شود و مابقی توسط کشاورزان پيشرو تهيه و تدارك                 .فعاليت دارند

 .توليد کننده بر اساس قوانين بذر و از فعاليتهای حاکميتی می باشد انتخاب شرکتهای مجاز.می گردد

  (G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
 خدمت به کسب و کار (G2B)  
خدمت به دیگردستگاه های دولتی(G2G) نوع

 
مخاطبين

 

 شرکتهای توليد کننده بذر  
 شرکتهای تامين کننده بذر  

 تصدی گری     حاکميتی  ماهيت خدمت 

 روستایی     شهری     ستانیا    منطقه ای   ملی  سطح خدمت

 مالکيتثبت     تامين اجتماعی     کسب و کار ماليات    سلامت   آموزش    تولد      :رویداد مرتبط با

 سایر   وفات   هاگواهينامهمدارك و     بازنشستگی    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسيدن زمانی مشخص    تقاضای گيرنده خدمت     نحوه آغاز خدمت

 :  ...سایر     تشخيص دستگاه    

مدارك لازم برای انجام 
 خدمت

تائيد موسسه تحقيقات ثبت و -تائيد کميته فنی بذر کشور-مدارك شناسایی-تائيد کميته بذر استان-مالکيت زمين
 کميته فنی استانتائيد سهميه اختصاصی سالانه توسط  -گواهی بذر ونهال

 قانون برنامه پنجم  145و  143ماده  -قانون بودجه سنواتی بالادستیقوانين و مقررات 
و آیين نامه اجرایی به شماره  22/4/22ارقام گياهی و کنترل و گواهی بذر و نهال مصوب قانون ثبت 

 12/11/28ك مورخ /37471ت/221111
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ت
ت خدم

جزیيا
 

 دویست عدد       سالماه        فصل       :       در خدمت گيرندگان. . .                      آمار تعداد خدمت گيرندگان
 شش ماه :خدمت ارایه زمان مدتمتوسط 

 سال   ماه        فصل :       یك بار در                           یکبار برای هميشه                        تواتر

 ده بار حضوری بار مراجعه تعداد

به ( ریال)هزینه ارایه خدمت
 خدمت گيرندگان

 پرداخت بصورت الکترونيك بانکی( های)شماره حساب  (مبالغ)مبلغ

  متغير هزینه های کارشناسی

------ ------  

------ ------  
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

 س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکی بودن همه یا بخشی از آنآدر

www. 
  :بودن همه یا بخشی از آننام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکی 

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الکترونيکی     

 
 (برنامه کاربردی) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی     
 پست الکترونيك                         ارسال پستی    
 پيام کوتاه              تلفن گویا یا مرکز تماس      
 (باذکرنحوه دسترسی)سایر    

 ت  الکترونيکیغير
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد 
جهت احراز اصالت مدرك 
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
ملی 
استانی 
شهرستانی 

  

  



در 
ت

ت خدم
مرحله درخواس

 

 الکترونيکی    
 

 (برنامه کاربردی) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی     
 پست الکترونيك                         ارسال پستی    
 پيام کوتاه              تلفن گویا یا مرکز تماس      
 دفاتر پيشخوان     

 :واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوانشماره قرارداد 
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 (باذکرنحوه دسترسی)سایر    

 ت  الکترونيکیغير
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد 
جهت احراز اصالت مدرك 
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
ملی 
استانی 
شهرستانی 

ت
مرحله توليد خدم

 

(
فرایند داخل دستگاه 

یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها 
) 

 الکترونيکی    
 

 (ERP مانند اینترانت داخلی دستگاه یا)اینترانتی (           مانند درگاه دستگاه)اینترنتی     
 (باذکرنحوه دسترسی) سایرپست الکترونيك                              

   
الکترونيکیغير 

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
با توجه به تقاضای ارائه شده سهميه بندی مربوط به توليد انجام شده و  

 .آماده ارائه خدمت بر اساس سهميه می شود

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکی    
 

 (برنامه کاربردی) تلفن همراه (         مانند وبگاه دستگاه)اینترنتی     
 پست الکترونيك                         ارسال پستی    
 پيام کوتاه              تلفن گویا یا مرکز تماس      
 دفاتر پيشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوان
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 (باذکرنحوه دسترسی)سایر    

 ت  الکترونيکیغير
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد 
جهت احراز اصالت مدرك 
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 : سایر   

 :مراجعه به دستگاه
ملی 
استانی 
شهرستانی 
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
(

لاعاتی
ی اط

بانکها
 )

 در
دستگاه

 

 موردتبادل فيلدهای نام سامانه های دیگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونيکی
غير 

 الکترونيکی

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  نام دستگاه دیگر 

 دستگاه دیگر
مبلغ  فيلدهای موردتبادل

درصورت )
پرداخت 

 (هزینه

 غيرالکترونيکی استعلام اگر استعلام الکترونيکی
ط :، استعلام توسطاست

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

موسسه ثبت و گواهی بذر -1
 ونهال

 دستگاه        مجوز توليد و تکثير 
کننده مراجعه 

موسسه اصلاح و تهيه نهال و -2
 بذر

 دستگاه        مجوز توليد و تکثير 
کننده مراجعه 

تحقيقات کشاورزی  موسسه-3
 دیم

 دستگاه        مجوز توليد و تکثير 
کننده مراجعه 
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ت
ی خدم

عناوین فرایندها
 

     

 شرکتهای توليد کننده بر اساس دستورالعمل مدارك خود را ارائه داده و آمادگی برای توليد بذر را اعلام می کنند: درخواست توليد بذر فرآیند-1

در تعيين صلاحيت سوابق اجرائی شرکت در .بر مبنای مجوزهای موسسات تحقيقاتی صلاحيت شرکت تعيين می شود: تعيين صلاحيت متقاضی-2
 شهرستان مطابقت می یابد/توليدی ابلاغ شده به استان سالهای قبل نيز بررسی شده و تقاضای توليد با سهميه 

موسسات تحقيقاتی بعنوان ناظر توليد و تامين کننده بذر .فيمابين شرکت و سازمان مدیریت انعقاد می گردد قرارداد با فرمت خاص: عقد قرارداد-3
 مادری در قرارداد ذکر می شوند

در طول دوره توليد بذر موسسه تحقيقاتی ثبت و گواهی بذر و نهال و موسسه تحقيقات گياهپزشکی و کارشناسان : عمليات نظارتاجرای -4
 .بر امر توليد بذور نظارت خواهند داشتسازمان 

 .شهرستان های مختلف بذر توليد شده به کشاورزان تحویل می شود/بر اساس عملکرد توليد بذر و نياز استان: توليد بذر و حمل-5 



 نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت -12
 

 
 

 
 
 

  
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    -احمد معانی:فرم کننده تکميل خانوادگی نام و نام
 مریم محسنی

 43252222:تلفن
(3822) 

        :لکترونيكا پست

plan@agri-jahad.org 

 معاونت زراعت :مربوط واحد

    درخواست تامین و 

 رتولید بذ

براي انجام ارائه مدارك لازم 

 خدمت

 

تطبیق درخواست با میزان بذر 

 مورد نیاز

 عقد قرارداد تولید بذر

 

 

 اجراي عملیات نظارت بر تولید

 بذر تولید

حمل بذر بر اساس 

 نامه ابلاغی

سالانه تعیین میزان بذر موردنیاز تعیین صلاحیت متقاضی

 شهرستان/استان/كشور

مقدار بذر مورد بروزرسانی 

 نیاز



 

 توضیح عناوین مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههای اجرایی مکلفند  12/8/23مورخ  7742/23/228آیين نامه توسعه خدمات الکترونيکی مصوبه شماره  2در راستای اجرای ماده     
سازمان مددیریت و  . تهيه و برای دسترسی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند 1323شناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پایان سال 

بددین منظدور فدرم    . نيز وظيفه بررسی مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجدره واحدد خددمات را برعهدده دارد    کشور  برنامه ریزی
 .برای تکميل و اجرای آیين نامه مذکور ارسال می گرددو با توضيحات ذیل  پيوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

بين مراجعين و کارکنان دولدت یدا سيسدتمهای ارائده کنندده خددمت بدرای انجدام          مجموعه ای از فرایندها است که در تعاملات: خدمت

 .درخواست مراجعين روی می دهد

شامل فهرستی از کليه خدمات الکترونيکی و غيرالکترونيکی است که عناوین و تعداد آنها به تأیيد بالاترین مقدام دسدتگاه   : عنوان خدمت

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

کدیکتایی که توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور به خدمت اختصاص داده می شود و به عنوان شناسه خددمت   :خدمت شناسه

 .از این پس استفاده خواهد شد

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

 به عنوان دستگاه مافوق دستگاههای اجرایی.... نهاد و/موسسه/شرکت/نام سازمان :نام دستگاه مادر

 .شامل یك تعریف کامل از خدمت می باشد :شرح خدمت

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

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

هدای  هدای عمدومی، دسدتگاه   دسته بندی نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوایان، دسدتگاه  :مخاطبیننوع 

 ...اجرایی، جوانان و 

 :ماهیت خدمت

 خدمتی که تحقق آن موجب اقتدار و حاکميت کشور است و منافع آن بدون محددودیت شدامل همده اقشدار جامعده      : حاكمیتی

 .گردیده و بهره مندی از آن موجب محدودیت برای استفاده دیگران نمی شود

 خدمتی که از نوع حاکميتی نباشد :تصدي گري. 

 :سطح خدمت

 ون درنظر گرفتن مکان جغرافيایی و محل اقامت مردم ارائه می شودخدمتی است که به کل آحاد جامعه بد :ملی. 

 خدمتی است که به یك منطقه خاص جغرافيایی برحسب شرایط خاص آن منطقه ارائه می گردد :منطقه اي. 

 خدمتی است که در سطح یك استان توسط دستگاههای مربوط ارائه می گردد :استانی. 

 خدمتی است که دستگاههای متولی در سطح یك شهر ارائه می کنند :شهري. 

 ارائه می گرددخدمتی است که در سطح یك روستا توسط دستگاههای مربوط  :روستایی. 

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

زمدان  مدثلا آغداز   )تواند تصویب یك قانون، تعيدين یدك زمدان    این رویداد می. شودیداد آغاز میهرخدمت با یك رو: نحوه آغاز خدمت

 باشد....  و ( مانند رویدادهای کاری یا حوادث طبيعی)رسيدن تقاضای خدمت گيرنده، رخ دادن یك رویداد دیگر ، (انتخابات

 .بيان گرددمدارك و مستندات لازم به طور کامل :مدارك لازم براي انجام خدمت



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

 . آمار مراجعه افراد برای گرفتن خدمت برحسب روز یا ماه یا سال ذکر شود :آمار تعداد خدمت گیرندگان

 .مدت زمان لازم برای ارائه کامل خدمت درج گردد :مدت زمان ارائه خدمت

 .که یك شهروند مراجعه می کند (مانند ماه، فصل یا سال)مشخص تعداد دفعات ارائه خدمت به ذینفع در یك بازه : تواتر

 (کندیك نفر برای گرفتن یك خدمت چند بار مراجعه می یا )تعداد بار مراجعه فرد برای گرفتن یك خدمت  :تعدادبار مراجعه

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

در صورتی که خدمت . نحوه دسترسی یا به صورت الکترونيکی یا غيرالکترونيکی است :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت 

 .وجود دارد ذکر شود به صورت الکترونيکی ارائه می شود یکی از کانالهای ذکر شده در جدول یا هر کانال ارتباطی دیگری که

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

 (لينك مستقيم به صفحه ارائه خدمت.)خدمت به طور کامل و دقيق ذکر شود

ولی همچنان نياز به مراجعده حضدوری مدردم وجدود      در صورتی که خدمت الکترونيکی شده است :ذكر ضرورتهاي مراجعه حضوري

این گزینه فقط در مورد خدمات نيمه الکترونيکی صدق می کند و علدل نيمده الکترونيکدی بدودن      .علل مراجعه حضوری را بيان کنيد دارد،
 .خدمت را روشن می سازد

هایی بسدياری از خددمات دسدتگاهها مسدتلزم     ارائه ن :در همان دستگاه(  بانکهاي اطلاعاتی)ارتباط خدمت با سایر سامانه ها

برقدرار  ( آنلایدن یدا آفلایدن   )دریافت اطلاعات تکميلی از سایر سامانه های همان دستگاه می باشد که گاه این ارتباط به صورت الکترونيکی
مورد درخواست از سامانه دیگدر   در این گزینه  فيلد یا فيلدهای. است( مکاتبه یا مراجعه حضوری)شده و گاه هنوز به صورت غير الکترونيکی

 .ذکر شود

ارائه نهایی بسياری از خدمات دستگاهها مستلزم  :در دستگاههاي دیگر( بانکهاي اطلاعاتی)ارتباط خدمت با سایر سامانه ها

برقرار شده و گاه ( نآنلاین یا آفلای)دریافت اطلاعات تکميلی از سایر دستگاههای اجرایی می باشد که گاه این ارتباط به صورت الکترونيکی
در این گزینه  فيلد یا فيلدهای مورد درخواست از دسدتگاه اجرایدی دیگدر    . است( مکاتبه یا مراجعه حضوری)هنوز به صورت غير الکترونيکی

 .ذکر شود

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

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

 

 

 

 

 

نموداری است که مانند نمودار گردش کار اما در سطحی کلان تنها به نمایش  :نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت
در این نمودار هيچ نيازی به پرداختن به موجودیتهای . پردازدمی پيشاصلی ذکر شده در مرحله ارتباط فرایندهای 

 .همچنين می بایست از ترسيم زیر فرایندها اجتناب کرد .کوچك و پایين رفتن تا سطح وظيفه نيست

 

 خدمت

 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 

 ...فرایند اصلی

 

 2-1زیرفرایند

 

 1-1زیرفرایند

 

 ...-1زیرفرایند

 



 ناسنامه مجوزهاي صادرهش

 .(تکميل می شود این فرم  در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز می گردد)

 ، 12/8/23مورخ  7742/23/228آیين نامه توسعه خدمات الکترونيکی مصوبه شماره  5در راستای اجرای تبصره ماده     

انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، : بانك اطلاعاتی صدور مجوزهای تمامی دستگاه های اجرایی کشور شامل  معاونت،
تمدید، لغو و احياء، هزینه، زمان و فرایند و  مراحل انجام کار را  با همکاری دستگاه هدای اجرایدی تشدکيل داده و بده     

بددین منظدور جددول اطلاعدات     . کندد  را فدراهم مدی   سازی، دسترسی برخط مدردم بده آن  رسانی و شفافمنظور اطلاع
مجوزهای حقيقی وحقوقی برای ایجاد بانك اطلاعاتی مجوزها به شرح زیر برای تکميل و اجدرای آیدين نامده مدذکور     

 .ارسال می گردد

 

گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا کليه مواردی که فعاليت اشخاص حقيقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم از :مجوز 

 .می باشد موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههای اجرائی



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

 نيزتکميل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترك*
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 مجوز تولید بذر 1

ور
صد

 

    كارشناسی   قوانین ثبت ارقام
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 فرم شماره دو

 عنوان دستگاه استعلام شونده ردیف

 نوع فرآیند

مدارك 

 مورد نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 (ریال)

انجام زمان 

 كار

/ روز)

 (ساعت

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذكر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 
 

 غیر الکترونیکی الکترونیکی

   ده ماه كارشناسی یک سال   مجوز تولید موسسه ثبت و گواهی بذر و نهال 1

   ده ماه كارشناسی یک سال   مجوز تولید موسسه تحقیقات بذر و نهال 2

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 نام استعلام در توضيحات درج شود** 

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

 

 


