
 بسمه تعالی

 1 ضمیمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 گواهي استاندارد ماشين آلات و ادوات نوين  :عنوان خدمت -1

 .(اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور تکميل مي شود ) 
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 معاونت امور زراعت :نام دستگاه اجرايي 

 وزارت جهاد کشاورزی :نام دستگاه مادر
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 کشاورزیدر خصوص ساخت و نوآوری در ماشين آلات و ادوات نوين حوزه  شرح خدمت

  (G2C) خدمت به شهروندان  نوع خدمت 
 خدمت به کسب و کار (G2B)  
نوع (G2G)خدمت به ديگردستگاه های دولتي    

 
مخاطبين

 

 حقيقي و حقوقي  

 تصدی گری     حاکميتي  ماهيت خدمت 

 روستايي     شهری     استاني     منطقه ای   ملي  سطح خدمت

 مالکيتثبت     تامين اجتماعي     کسب و کار ماليات    سلامت   آموزش    تولد      :با رويداد مرتبط

 ساير   وفات   هامدارک و گواهينامه    بازنشستگي    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهری     

 رخداد رويدادی مشخص      فرارسيدن زماني مشخص    تقاضای گيرنده خدمت     نحوه آغاز خدمت

 :  ...ساير     تشخيص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مجوز فعاليت -دفترچه راهنما -نمونه توليد و مستندات دستگاه -مدارک شناسايي حقيقي و حقوقي

 طبيعي منابع و کشاورزی بخش وری بهره افزايش قانون بالادستيقوانين و مقررات 
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ت
ت خدم

جزييا
 

 سال  ماه        فصل    :       در خدمت گيرندگان  333                    آمار تعداد خدمت گيرندگان
 روز 13 :خدمت ارايه زمان مدتمتوسط 

 سال   ماه        فصل   :       بار در  يك                         يکبار برای هميشه                        تواتر

  حضوری بار مراجعه تعداد

به ( ريال)هزينه ارايه خدمت
 خدمت گيرندگان

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

   

   

. . .   
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ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 صورت الکترونيکي بودن همه يا بخشي از آنس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در آدر

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

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونيکي     

 
 (برنامه کاربردی) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 پيام کوتاه              تلفن گويا يا مرکز تماس      
 (باذکرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الکترونيکيغير
ضرور

ذکر 

ی
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
 

 الکترونيکي    
 

 (برنامه کاربردی) تلفن همراه    (      مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 پيام کوتاه              تلفن گويا يا مرکز تماس      
 دفاتر پيشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوان
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 (باذکرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الکترونيکيغير
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

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

 :مراجعه به دستگاه
 ملي 
 استاني 
 شهرستاني    

ت
مرحله توليد خدم

 

(
فرايند داخل دستگاه 

يا ارتباط با ديگر 

دستگاه ها 
) 

 الکترونيکي    
 

 (ERP مانند اينترانت داخلي دستگاه يا)اينترانتي (           مانند درگاه دستگاه)اينترنتي     
 (باذکرنحوه دسترسي) سايرپست الکترونيك                              

 الکترونيکيغير    
ت 

ضرور
ذکر 

مراجعه 

ی
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکي    
 

 (برنامه کاربردی) تلفن همراه (         مانند وبگاه دستگاه)اينترنتي     
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 پيام کوتاه              تلفن گويا يا مرکز تماس      
 دفاتر پيشخوان     

 :شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوان
 شابه دفاتر پيشخوانعناوين م   
 (باذکرنحوه دسترسي)ساير    

 ت  الکترونيکيغير
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

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

 :مراجعه به دستگاه
ملي 
استاني 
 شهرستاني   
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

سامانه
 

ها 
(

لاعاتي
ی اط

بانکها
 )

 در
دستگاه

 

 فيلدهای موردتبادل نام سامانه های ديگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونيکي
غير 

 الکترونيکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     معاونت آب و خاک
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
ساير

 
ی ديگر

دستگاهها
سامانه های دستگاه  نام نام دستگاه ديگر 

 ديگر
فيلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
درصورت )

پرداخت 
 (هزينه

 غيرالکترونيکي استعلام اگر استعلام الکترونيکي
ط :، استعلام توسطاست

برخ
 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

سازمان حمايت از مصرف 
 کنندگان و توليدکنندگان

مشخصات ادوات  
و درخواست 

 خدمات حمايتي 

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

اعلام توليد داخل   اداره گمرک
 اداوات و تجهيزات

 دستگاه       
 کننده مراجعه    



بهينه سازی مصرف 
 سوخت

ميزان مصرف  
سوخت ادوات و 
 استاندارد مصرف

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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عناوين 
ت

ی خدم
فرايندها

 

     
1- 

2- 

3- 

. . . . 



 نمودار ارتباطي فرايندهای خدمت -13
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونيك پست :تلفن :فرم کننده تکميل خانوادگي نام و نام

 

 



 توضیح عناوین مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههای اجرايي مکلفند  13/6/93مورخ  7743/93/236آيين نامه توسعه خدمات الکترونيکي مصوبه شماره  2در راستای اجرای ماده     
سازمان مدديريت و  . تهيه و برای دسترسي عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند 1393شناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پايان سال 

بددين منودور فدرم    . نيز وظيفه بررسي مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجدره واحدد خددمات را برعهدده دارد    کشور  برنامه ريزی
 .برای تکميل و اجرای آيين نامه مذکور ارسال مي گرددو با توضيحات ذيل  پيوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

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

 .درخواست مراجعين روی مي دهد

شامل فهرستي از کليه خدمات الکترونيکي و غيرالکترونيکي است که عناوين و تعداد آنها به تأييد بالاترين مقدام دسدتگاه   : عنوان خدمت

 .منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت کد يکتا اختصاص داده خواهد شدعناوين خدمات اعلام شده به . رسيده باشد

کديکتايي که توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور 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/شرکت/نام سازمان :نام دستگاه اجرایی

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

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

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

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

هدای  هدای عمدومي، دسدتگاه   دسته بندی نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دسدتگاه  :مخاطبیننوع 

 ...اجرايي، جوانان و 

 :ماهیت خدمت

 خدمتي که تحقق آن موجب اقتدار و حاکميت کشور است و منافع آن بدون محددوديت شدامل همده اقشدار جامعده      : حاکمیتی

 .گرديده و بهره مندی از آن موجب محدوديت برای استفاده ديگران نمي شود

 خدمتي که از نوع حاکميتي نباشد :تصدی گری. 

 :سطح خدمت

 خدمتي است که به کل آحاد جامعه بدون درنور گرفتن مکان جغرافيايي و محل اقامت مردم ارائه مي شود :ملی. 

 خدمتي است که به يك منطقه خاص جغرافيايي برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه مي گردد :منطقه ای. 

 خدمتي است که در سطح يك استان توسط دستگاههای مربوط ارائه مي گردد :استانی. 

 خدمتي است که دستگاههای متولي در سطح يك شهر ارائه مي کنند :شهری. 

 ارائه مي گرددخدمتي است که در سطح يك روستا توسط دستگاههای مربوط  :روستایی. 

 .يعني خدمت مورد نور به کدام رويداد زندگي شهروندان يا سازمانها مرتبط خواهد بود: رویداد مرتبط

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

 باشد....  و ( مانند رويدادهای کاری يا حوادث طبيعي)رسيدن تقاضای خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر ، (انتخابات

 .کامل بيان گرددمدارک و مستندات لازم به طور :مدارک لازم برای 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 يا ماه يا سال ذکر شود :آمار تعداد خدمت گیرندگان

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

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

 (کنديك نفر برای گرفتن يك خدمت چند بار مراجعه مي يا )تعداد بار مراجعه فرد برای گرفتن يك خدمت  :تعدادبار مراجعه

 .مقدار مبلغي که خدمت گيرنده بابت ارائه خدمت مي پردازد :هزینه مستقیم ارائه خدمت

در صورتي که خدمت . نحوه دسترسي يا به صورت الکترونيکي يا غيرالکترونيکي است :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت 

 .وجود دارد ذکر شود به صورت الکترونيکي ارائه مي شود يکي از کانالهای ذکر شده در جدول يا هر کانال ارتباطي ديگری که

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

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

ولي همچنان نياز به مراجعده حضدوری مدردم وجدود      در صورتي که خدمت الکترونيکي شده است :ذکر ضرورتهای مراجعه حضوری

اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الکترونيکي صدق مي کند و علدل نيمده الکترونيکدي بدودن      .علل مراجعه حضوری را بيان کنيد دارد،
 .خدمت را روشن مي سازد

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

برقدرار  ( آنلايدن يدا آفلايدن   )دريافت اطلاعات تکميلي از ساير سامانه های همان دستگاه مي باشد که گاه اين ارتباط به صورت الکترونيکي
مورد درخواست از سامانه ديگدر   در اين گزينه  فيلد يا فيلدهای. است( مکاتبه يا مراجعه حضوری)شده و گاه هنوز به صورت غير الکترونيکي

 .ذکر شود

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

برقرار شده و گاه ( نآنلاين يا آفلاي)دريافت اطلاعات تکميلي از ساير دستگاههای اجرايي مي باشد که گاه اين ارتباط به صورت الکترونيکي
در اين گزينه  فيلد يا فيلدهای مورد درخواست از دسدتگاه اجرايدي ديگدر    . است( مکاتبه يا مراجعه حضوری)هنوز به صورت غير الکترونيکي

 .ذکر شود

به طور با ديد تحليل ملي خدمت اصلي و کلان فرايندهای . ای از فرايندها مي باشدهر خدمت مجموعه :عناوین فرایندهای خدمت

 .در واقع نسبت خدمت با فرايندهای اصلي و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود .کامل و به ترتيب بيان گردد

 

 

 

 

 

نموداری است که مانند نمودار گردش کار اما در سطحي کلان تنها به نمايش  :نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت
در اين نمودار هيچ نيازی به پرداختن به موجوديتهای . پردازدمي پيشاصلي ذکر شده در مرحله ارتباط فرايندهای 

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

 

 

 خدمت

 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 

 ...فرایند اصلی

 

 2-1زیرفرایند

 

 1-1زیرفرایند

 

 ...-1زیرفرایند

 



 

 ناسنامه مجوزهای صادرهش

 .(تکميل مي شود اين فرم  در مورد خدماتي که منجر به صدور مجوز مي گردد)

 ، 13/6/93مورخ  7743/93/236آيين نامه توسعه خدمات الکترونيکي مصوبه شماره  5در راستای اجرای تبصره ماده     

انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، : معاونت،  بانك اطلاعاتي صدور مجوزهای تمامي دستگاه های اجرايي کشور شامل
تمديد، لغو و احياء، هزينه، زمان و فرايند و  مراحل انجام کار را  با همکاری دستگاه هدای اجرايدي تشدکيل داده و بده     

بددين منودور جددول اطلاعدات     . کندد  م بده آن را فدراهم مدي   سازی، دسترسي برخط مدرد رساني و شفافمنوور اطلاع
مجوزهای حقيقي وحقوقي برای ايجاد بانك اطلاعاتي مجوزها به شرح زير برای تکميل و اجدرای آيدين نامده مدذکور     

 .ارسال مي گردد

 

از گواهي، پروانه، جواز، استعلام يا کليه مواردی که فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي منوط به أخذ مجوز اعم :مجوز 

 .مي باشد موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههای اجرائي



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

 نيزتکميل شود  2است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآيند مشترک*
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 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

مصوبه، بخشنامه، )
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 مدارک مورد نیاز
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 متقاضی مجوز
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 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 (ساعت/ روز)
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