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 1 ضمیمٍ                                                                                    فشم شىاسىامٍ خذمت دستگاٌ اجشایی
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اسائِ دٌّذُ 

ت
خذه

 هذيشيت اهَس صساػی  -ساصهاى جْاد کطاٍسصی استاى خشاساى جٌَتی ًام دستگاُ اجشايی: 

 ٍصاست جْاد کطاٍسصی ًام دستگاُ هادس:
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ت
ت خذه

صا
هطخ

 

کطاٍسصاى تِ صَست  اص ايي تزٍس تَسظهيليَى تي تزس هَسدًياص هی تاضذ.تخطی  1.5تشای تَليذ هحصَلات صساػی سالاًِ حذٍد  ضشح خذهت
 گَاّی ضذُ ٍ هصشف هی ضَد،تخص ديگشی اص ايي تزٍس تَسظ ضشکتْای تَليذ تزس تش اساس استاًذاسدّای تَليذ تزٍس  خَدهصشفی تاهيي

 تَليذ هی ضَد.تزٍس تَليذی تَسظ ايي ضشکتْا تَسظ يك هكاًيسن تؼشيف ضذُ تيي کطاٍسصاى تَصيغ هی گشدد.
 ظَس اسائِ يك سيستن تشای تَصيغ تزٍس تْيِ ضذُ است.هٌذسجات ايي ضٌاسٌاهِ تِ هٌ

  (G2C) خذهت تِ ضْشًٍذاى   ًَع خذهت 
  خذهت تِ کسة ٍ کاس (G2B)          
خذهت تِ ديگشدستگاُ ّای دٍلتی(G2G) ًَع

 
هخاعثيي

 

ضشکتْای تَليذی خصَصی ، تؼاًٍی ٍ  –کطاٍسصاى   
 دٍلتی

 تصذی گشی     حاکويتی     هاّيت خذهت 

 سٍستايی    ضْشی    استاًی     هٌغقِ ای     هلی     سغح خذهت

 هالكيتثثت     تاهيي اجتواػی     کسة ٍ کاس هاليات    سلاهت   آهَصش    تَلذ      سٍيذاد هشتثظ تا:

 سايش   ٍفات   ّاٍ گَاّيٌاهِهذاسک     تاصًطستگی    اصدٍاج    تيوِ    تاسيسات ضْشی     

 سخذاد سٍيذادی هطخص      فشاسسيذى صهاًی هطخص    تقاضای گيشًذُ خذهت     ًحَُ آغاص خذهت

 سايش:  ...     تطخيص دستگاُ    

هذاسک لاصم تشای اًجام 
 خذهت

 تَليذکٌٌذُ هذاسک ضٌاسايی –هستٌذات هشتَط تِ تَليذ هحصَل  –هستٌذات هالكيت صهيي تَليذی 

 قاًَى افضايص تْشُ ٍسی کطاٍسصی 32ٍ  31ٍ هَاد  قاًَى تشًاهِ پٌجن 145ٍ  143هادُ  تالادستیقَاًيي ٍ هقشسات 
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ت
ت خذه

جضييا
 

 ًفشهؼادل ّطتصذ ّضاس    الس  دس:       هاُ        فصل       خذهت گيشًذگاى يك                      آهاس تؼذاد خذهت گيشًذگاى
 دٍ تا سِ هاُ  خذهت: اسايِ صهاى هذتهتَسظ 

 سال  تاس دس:       هاُ        فصل      يك                         يكثاس تشای ّويطِ                        تَاتش

 يك الی پٌج تاس هشاجؼِ  حضَسی تاس هشاجؼِ تؼذاد

خذهت)سيال( تِ ّضيٌِ اسايِ 
 خذهت گيشًذگاى

 پشداخت تصَست الكتشًٍيك ضواسُ حساب )ّای( تاًكی هثلغ)هثالغ(

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

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

------- -------  
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ت
ًحَُ دستشسی تِ خذه

 

 س دقيق ٍ هستقين خذهت دس ٍتگاُ دس صَست الكتشًٍيكی تَدى ّوِ يا تخطی اص آىآدس

www. 
  ًام ساهاًِ هشتَط تِ خذهت دس صَست الكتشًٍيكی تَدى ّوِ يا تخطی اص آى:

 سساًِ استثاعی خذهت ًَع اسائِ هشاحل خذهت

ت
ی خذه

لاع سساً
دس هشحلِ اع

 الكتشًٍيكی     
 

 )تشًاهِ کاستشدی( تلفي ّوشاُ    ايٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستی    
 پيام کَتاُ              تلفي گَيا يا هشکض تواس      
 سايش)تارکشًحَُ دستشسی(    

 ت  الكتشًٍيكیغيش
ضشٍس

رکش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

  جْت احشاص اصالت فشد 
  جْت احشاص اصالت هذسک 
   ًثَد صيشساخت استثاعی هٌاسة 
    :اخز اٍلَيت دس دسيافت تزسسايش 

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلی   
استاًی 
 ضْشستاًی 

   

 

  

  



ت
ت خذه

دس هشحلِ دسخَاس
 

 الكتشًٍيكی    
 

 )تشًاهِ کاستشدی( تلفي ّوشاُ    ايٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستی    
 پيام کَتاُ              تلفي گَيا يا هشکض تواس      
 دفاتش پيطخَاى     

 ضواسُ قشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دفاتش پيطخَاى:
 ػٌاٍيي هطاتِ دفاتش پيطخَاى   
 سايش)تارکشًحَُ دستشسی(    

ت  الكتشًٍيكیغيش
ضشٍس

رکش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اصالت فشد 

 اصالت هذسکجْت احشاص 
 ًثَد صيشساخت استثاعی هٌاسة   
 سايش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلی   
استاًی 
ضْشستاًی 

ت
هشحلِ تَليذ خذه

)فشايٌذ داخل دستگاُ  

يا استثاط تا ديگش 

دستگاُ ّا (
 

 الكتشًٍيكی    
 

 (ERP ايٌتشًتی )هاًٌذ دسگاُ دستگاُ(           ايٌتشاًتی )هاًٌذ ايٌتشاًت داخلی دستگاُ يا    
 )تارکشًحَُ دستشسی( سايشپست الكتشًٍيك                              

  
الكتشًٍيكیغيش 

ت 
ضشٍس

رکش 

هشاجؼِ 

ی
ضَس

ح
سٌَات هختلف دس ايي هشحلِ تِ هٌظَس تَصيغ هٌاسة ٍ ػادلاًِ تزٍس دس  

تايستی تشسسی هيذاًی ٍ سيستوی جْت ػولكشد سالْای قثل صَست 
 گيشد.

ت
دسهشحلِ اسائِ خذه

 

 الكتشًٍيكی    
 

 )تشًاهِ کاستشدی( تلفي ّوشاُ ايٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(             
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستی    
 پيام کَتاُ              تلفي گَيا يا هشکض تواس      
 دفاتش پيطخَاى     

 ضواسُ قشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دفاتش پيطخَاى:
 ػٌاٍيي هطاتِ دفاتش پيطخَاى   
 سايش)تارکشًحَُ دستشسی(    

ت  الكتشًٍيكیغيش
ضشٍس

رکش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اصالت فشد 
  اصالت هذسکجْت احشاص 
 ًثَد صيشساخت استثاعی هٌاسة   
 سايش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلی   
استاًی 
ضْشستاًی 
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استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سايش
 

ساهاًِ
 

ّا 

ی( 
لاػات

ی اع
)تاًكْا

 دس
دستگاُ

 فيلذّای هَسدتثادل ًام ساهاًِ ّای ديگش 
 
 

استؼلام  استؼلام الكتشًٍيكی
غيش 

 الكتشًٍيكی

ظ
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

     

     

     

     

8-
استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سايش
 

ی ديگش
دستگاّْا

ًام ساهاًِ ّای دستگاُ  ًام دستگاُ ديگش 
 ديگش

فيلذّای 
 هَسدتثادل

هثلغ 
)دسصَست 
پشداخت 
 ّضيٌِ(

 غيشالكتشًٍيكی استؼلام اگش استؼلام الكتشًٍيكی
ظ :، استؼلام تَسظاست

تشخ
 o

n
lin

e
 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاُ          
 کٌٌذُ هشاجؼِ    

 دستگاُ          
 کٌٌذُ هشاجؼِ    

 دستگاُ          
 کٌٌذُ هشاجؼِ    
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ت
ی خذه

ػٌاٍيي فشايٌذّا
 

     

 دسخَاست تزس: کطاٍسصاى قادس تِ اسائِ دسخَاست تزس گَاّی ضذُ خَاٌّذ تَد-1

تشسسی صلاحيت هتقاضی: تشسسی هذاسک اسائِ ضذُ تَسظ پشسٌل دست اًذسکاس استاًی ٍ ضْشستاًی ٍ هغاتقت آى تا دستَسالؼول تَصيغ تزٍس -2
 اسائِ ضذُ تَسظ ستاد ٍصاست جْاد کطاٍسصی

ات ،هيضاى سْويِ قاتل تحَيل هطخص تؼييي سْويِ تزس: تا تَجِ تِ تؼذاد هتقاضی ٍ هيضاى سْويِ اػلام ضذُ تِ استاى/ضْشستاى/هشکض خذه-3
 هی ضَد

 تؼييي اٍلَيت دسيافت تزس: تا تَجِ تِ هيضاى آهادگی کطاٍسص ٍ ضشايظ هحيغی اٍلَيت ّا هطخص ٍ تزٍس تحَيل هی ضَد.-4

 اًؼقاد قشاسداد: يك قشاسداد سِ جاًثِ فيواتيي ساصهاى/تَليذکٌٌذُ تزس ٍ کطاٍسص هٌؼقذ هی گشدد-5

 هيضاى تزس: تزس دس صهاى هقشس تحَيل کطاٍسص هی گشددتحَيل -6

دستَسالؼول تَصيغ ياساًِ  ّضيٌِ ّای هتشتة تش تْيِ ٍ تذاسک تزس تؼييي ياساًِ ٍ هيضاى پشداخت: تش اساس ًشخ هحصَل ، هقذاس تزس تحَيل ضذُ ٍ-7
 ّا ، هيضاى ياساًِ تزس هحاسثِ ٍ تِ تَليذکٌٌذُ تزس پشداخت هی گشدد



 ًوَداس استثاعی فشايٌذّای خذهت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 05632227101:تلفي سؼيذ خسشٍی:فشم کٌٌذُ تكويل خاًَادگی ًام ٍ ًام
-3 

 :الكتشًٍيك پست

 info@kj-agrijahad.ir 

هذيشيت اهَس :   هشتَط ٍاحذ
 صساػت

 دسخًاست بزس

 بشسسی صلاحیت متقاضی

 تعییه سُمیٍ بزس

 تعییه ايلًیت دسیافت بزس

اوعقاد قشاسداد سٍ جاوبٍ ساصمان 

 جُاد مشايسصي ، مشايسص ، 

 تًلیذ مىىذٌ

 تحًیل بزس

 تعییه میضان یاساوٍ

 پشداخت یاساوٍ بزس

بشسسی سًابق َمناسي  اسائٍ مذاسك مًسد ویاص

 سالُاي قبل متقاضی دس



 

 

 

لیست اطلاعات مجًصَاي حقیقی، حقًقی ي ديلتی دس يصاستخاوٍ/ ساصمان ......                                                                                                          

 فشم شماسٌ یل

 ًيضتكويل ضَد  2است، فشم ضواسُ  تا ديگش دستگاُ ّا ٍ ًياصهٌذ تثادل دادُ تا آًْا اگش هشاحل هجَص داسای فشآيٌذ هطتشک*

 

 

 

 فشم شماسٌ دي

 سدیف

عىًان 

دستگاٌ 

استعلام 

 شًوذٌ

 وًع فشآیىذ

مذاسك 

مًسد 

 ویاص

مذت 

 اعتباس

 َضیىٍ

 )سیال(

صمان 

اوجام 

 ماس

)سيص/ 

 ساعت(

 فشآیىذ مجًص

 تًضیحات
  

مًاسد 

 استعلام

با رمش 

 وام **

 

 سایش

*** 
 
 

 النتشيوینی
غیش 

 النتشيوینی

1          

2          

ف
دی

س
 

 

 

 عىًان مجًص

 

 

 وًع مجًص

 

 

 مستىذات قاوًوی 

)مصًبٍ، بخشىامٍ، 

 آییه وامٍ(

 

 

 مذاسك مًسد ویاص
 
 
اس 

عتب
ت ا

مذ
 

 

 

 َضیىٍ 

 )سیال(

 

 

 متقاضی مجًص

 

 

فشآیىذ 

صذيس 

 مجًص

 

 

مشاجع 

 واظش

 

 

 صمان تقشیبی 

 فشآیىذ مجًص 
 )سيص/ ساعت(

ًص
ج

ذ م
آیى

فش
 

ت
حا

ضی
تً

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

ًق
حق

 

ی
يلت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ك

تش
ش

م
ی 

ین
يو

تش
لن

ا
ی 

ین
يو

تش
لن

ش ا
غی

 

1 

 

يس
صذ

 

           

  
 

2 

یذ
مذ

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غً 4
ل

            

  
 



3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** ًام استؼلام دس تَضيحات دسج ضَد

 *** اگش ًَع فشآيٌذ سايش هی تاضذ اعلاػات آى دس تَضيحات دسج ضَد
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اسائِ دٌّذُ 

ت
خذه

 هذيشيت اهَس صساػي -ساصهاى خْاد كطاٍسصي استاى خشاساى خٌَتي ًام دستگاُ اخشايي: 

 ٍصاست خْاد كطاٍسصي ًام دستگاُ هادس:
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ت
ت خذه

صا
هطخ

 

فٌاٍسي ّاي ًَيي پس اص عي هشاحل تحقيقاتي ٍ تداسي ساصي تِ ػشضِ تَليذ ٍاسد هي ضَد.هؼشفي فٌاٍسي ّاي هزكَس تِ  ضشح خذهت
كطاٍسصاى ٍ تَليذكٌٌذگاى هستلضم ايداد هضاسع الگَيي )پايلَت( هي تاضذ.ّش سالِ تشًاهِ ّاي پايلَت اص سَي ٍصاست/استاى 

 ضشكت دس عشح ّستٌذ هتقاضياى ايي پشٍطُ هي تاضٌذ.ٌٌذگاًي كِ هتقاضي يا ضْشستاى تِ اعلاع ػوَم سسيذُ ٍ تَليذك

  (G2C) خذهت تِ ضْشًٍذاى ًَع خذهت 
  (G2B) خذهت تِ كسة ٍ كاس    
ًَع (G2G)خذهت تِ ديگشدستگاُ ّاي دٍلتي    

 
هخاعثيي

 

   

 تصذي گشي     حاكويتي  هاّيت خذهت

 سٍستايي     ضْشي     استاًي     هٌغقِ اي     هلي     سغح خذهت

 هالكيتثثت     تاهيي اختواػي     كسة ٍ كاس    هاليات    سلاهت   آهَصش  تَلذ      سٍيذاد هشتثظ تا:

 سايش   ٍفات   ّاهذاسک ٍ گَاّيٌاهِ    تاصًطستگي    اصدٍاج    تيوِ    تاسيسات ضْشي     

 سخذاد سٍيذادي هطخص      فشاسسيذى صهاًي هطخص  تقاضاي گيشًذُ خذهت         ًحَُ آؿاص خذهت

 ضٌاسايي ٍ هؼشفي تكٌَلَطي خذيذ ٍ هَثش دس تَليذ   سايش:      تطخيص دستگاُ    

هذاسک لاصم تشاي اًدام 
 خذهت

 پشٍطُ )تَسظ هذيشيت استاًي(احشاص صلاحيت ٍ تائيذيِ هغاتقت تا دستَسالؼول فٌي اًدام 

 قاًَى افضايص تْشُ ٍسي كطاٍسصي 32ٍ  31ٍ هَاد  قاًَى تشًاهِ پٌدن 145ٍ  143هَاسد  تالادستيقَاًيي ٍ هقشسات 
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ت
ت خذه

خضييا
 

 پشٍطُ تشاي ّش هحصَل( 50هحصَل *  10)        ًفش  5000 سال  فصل     دس:       هاُ    خذهت گيشًذگاى. . .                      آهاس تؼذاد خذهت گيشًذگاى
 يك فصل كطت حذاقل سِ هاُ حذاكثش يك سال خذهت: اسايِ صهاى هذتهتَسظ 

 سال   تاس دس:       هاُ        فصل         يك                        يكثاس تشاي ّويطِ                        تَاتش

 يك تاس دس سال صساػي حضَسي تاس هشاخؼِ تؼذاد

ّضيٌِ اسايِ خذهت)سيال( تِ 
 خذهت گيشًذگاى

 پشداخت تصَست الكتشًٍيك ضواسُ حساب )ّاي( تاًكي هثلؾ)هثالؾ(

---- ----  

---- ----  

---- ----  
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ت
ًحَُ دستشسي تِ خذه

 

 الكتشًٍيكي تَدى ّوِ يا تخطي اص آىس دقيق ٍ هستقين خذهت دس ٍتگاُ دس صَست آدس

www. 
  ًام ساهاًِ هشتَط تِ خذهت دس صَست الكتشًٍيكي تَدى ّوِ يا تخطي اص آى:

 سساًِ استثاعي خذهت ًَع اسائِ هشاحل خذهت

ت
ي خذه

لاع سساً
دس هشحلِ اع

 الكتشًٍيكي     
 

 )تشًاهِ كاستشدي( تلفي ّوشاُ    ايٌتشًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستي    
 پيام كَتاُ              تلفي گَيا يا هشكض تواس      
 سايش)تاركشًحَُ دستشسي(    

 ت  الكتشًٍيكيؿيش
ضشٍس

ركش 

ي
ضَس

هشاخؼِ ح
 

 خْت احشاص اصالت فشد 
 خْت احشاص اصالت هذسک   
 ًثَد صيشساخت استثاعي هٌاسة   
 سايش:    

 هشاخؼِ تِ دستگاُ:
 هلي   
استاًي 
ضْشستاًي 

   

  

  



ت
ت خذه

دس هشحلِ دسخَاس
 

 الكتشًٍيكي    
 

 )تشًاهِ كاستشدي( تلفي ّوشاُ    ايٌتشًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستي    
 پيام كَتاُ              تلفي گَيا يا هشكض تواس      
 دفاتش پيطخَاى     

 ضواسُ قشاسداد ٍاگزاسي خذهات تِ دفاتش پيطخَاى:
 ػٌاٍيي هطاتِ دفاتش پيطخَاى   
 سايش)تاركشًحَُ دستشسي(    

 ت  الكتشًٍيكيؿيش
ضشٍس

ركش 

ي
ضَس

هشاخؼِ ح
 

 خْت احشاص اصالت فشد 
 خْت احشاص اصالت هذسک   
 ًثَد صيشساخت استثاعي هٌاسة   
 سايش:    

 هشاخؼِ تِ دستگاُ:
 هلي   
 استاًي   
ضْشستاًي 

ت
هشحلِ تَليذ خذه

)فشايٌذ داخل دستگاُ  

يا استثاط تا ديگش 

دستگاُ ّا (
 

 الكتشًٍيكي    
 

 (ERP ايٌتشًتي )هاًٌذ دسگاُ دستگاُ(           ايٌتشاًتي )هاًٌذ ايٌتشاًت داخلي دستگاُ يا    
 )تاركشًحَُ دستشسي( سايشپست الكتشًٍيك                              

 الكتشًٍيكيؿيش 

ت 
ضشٍس

ركش 

هشاخؼِ 

ي
ضَس

ح
،اخشاي  عي يك تؼاهل دٍ عشفِ تيي كطاٍسص ٍ كاسضٌاساى هشاكض خذهات 

 پشٍطُ ًْايي ضذُ ٍ قشاسداد ّوكاسي هٌؼقذ هي گشدد.

ت
دسهشحلِ اسائِ خذه

 

 الكتشًٍيكي    
 

 )تشًاهِ كاستشدي( تلفي ّوشاُ ايٌتشًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(             
 پست الكتشًٍيك                         اسسال پستي    
 پيام كَتاُ              تلفي گَيا يا هشكض تواس      
 دفاتش پيطخَاى     

 ضواسُ قشاسداد ٍاگزاسي خذهات تِ دفاتش پيطخَاى:
 ػٌاٍيي هطاتِ دفاتش پيطخَاى   
 سايش)تاركشًحَُ دستشسي(    

 ت  الكتشًٍيكيؿيش
ضشٍس

ركش 

ي
ضَس

هشاخؼِ ح
 

 خْت احشاص اصالت فشد    
 خْت احشاص اصالت هذسک   
 ًثَد صيشساخت استثاعي هٌاسة   
 :كٌتشل ٍ ًظاست تش اًدام كاسسايش 

 هشاخؼِ تِ دستگاُ:
 هلي   
 استاًي   
ضْشستاًي 
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استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سايش
 

ساهاًِ
 

ّا 

ي( 
لاػات

ي اع
)تاًكْا

 دس
دستگاُ

 فيلذّاي هَسدتثادل ًام ساهاًِ ّاي ديگش 
 
 

استؼلام  استؼلام الكتشًٍيكي
ؿيش 

 الكتشًٍيكي

ظ
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ي 

ا

(
B

atch
) 

     ساهاًِ تسْيلات
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استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سايش
 

ي ديگش
دستگاّْا

ًام ساهاًِ ّاي دستگاُ  ًام دستگاُ ديگش 
 ديگش

فيلذّاي 
 هَسدتثادل

هثلؾ 
)دسصَست 
پشداخت 
 ّضيٌِ(

 ؿيشالكتشًٍيكي استؼلام اگش استؼلام الكتشًٍيكي
ظ :، استؼلام تَسظاست

تشخ
 o

n
lin

e
 

دستِ
ي 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاُ          
 كٌٌذُ هشاخؼِ    

 دستگاُ          
 كٌٌذُ هشاخؼِ    

 دستگاُ          
 كٌٌذُ هشاخؼِ    
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ت
ي خذه

ػٌاٍيي فشايٌذّا
 

     

الگَيي: هؼاًٍت صساػت ٍصاست خْاد كطاٍسصي فؼاليتْاي ًَيي سا ضٌاسايي ٍ اسصياتي هي كٌذ، پس اص اعويٌاى اتلاؽ دستَسالؼول اخشاي عشحْاي -1
 اص اثش تخص تَدى تكٌَلَطي دستَسالؼول اخشايي عشح ّاي الگَيي تذٍيي ٍ تِ ّوشاُ سغح پيطٌْادي تشاي اخشا تِ استاًْا اتلاع هي ضَد.

 شًاهِ اخشايي ًَيي تَسظ هشاكض خذهات سٍستايي تِ كطاٍسصاى هٌتقل ضذُ ٍ دػَت تِ ّوكاسي هي ضَد.اعلاع سساًي تِ كطاٍسصاى هيطَد:ت-2

 تٌظين تَافق ٍ تؼييي كاسضٌاس ًاظش فٌي هشتثظ: اخشاي هفاد دستَسالؼول تا ًظاست ًاظش فٌي هٌتخة اًدام هي ضَد.-3

ًظاست كاهل كاسضٌاس تِ هشاحل كاس هي تاضذ. دس ايي هشحلِ تش هثٌاي هفاد دستَسالؼول ًظاست تش اخشاي هفاد قشاسداد: اًتقال تكٌَلَطي هستلضم -4
 ًاظش هشتَعِ تِ هضاسع هشاخؼِ ٍ فشآيٌذ اخشاي كاس سا پيگيشي هي كٌٌذ.

هي تاضذ.دس ايي اخشاي ػوليات تشٍيح هيذاًي: هْوتشيي تخص هشتَط تِ ػوليات الگَيي اضاػِ اثشات هشتَط تِ تكٌَلَطي دس آحاد صاسػيي -5
د تا هشحلِ تا ّواٌّگي ساصهاى خْاد كطاٍسصي تاصديذّاي هيذاًي ، ػولكشد تكٌَلَطي تِ سايش كطاٍسصاى هٌتقل هي ضَد.كطاٍسصاى قادس خَاٌّذ تَ

 دس اًتخاب تكٌَلَطي تشتش خذيذ تصوين گيشي كٌٌذ.

تْشُ تشداساى ص ػوليات الگَيي ، خوغ تٌذي ٍ هستٌذ ضذُ تا دس اختياس تْيِ گضاسش پيطشفت فيضيكي: تش هثٌاي دستَسالؼول گضاسضات حاصلِ ا-6
 هختلف قشاس گيشد.

 



 ًوَداس استثاعي فشايٌذّاي خذهت -10
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ارسال بسته آموزشي در 

قالب دستورالعمل الگواز 

ستاد به 

 مركز خدمات/شهرستان/استان

اطلاع رساني به كشاورزان 

 پيشرو

درخواست همكاري اخذ 

 كشاورز 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



 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 05632227101:تلفي سؼيذ خسشٍي:فشم كٌٌذُ تكويل خاًَادگي ًام ٍ ًام
-3 

 :الكتشًٍيك پست

 info@kj-
agrijahad.ir 

 : هذيشيت اهَس صساػت  هشتَط ٍاحذ

اجراي عمليات ترويج ميداني 

پروژه توسط مهندس ناظر و 

كشاورز و شركت خدمات 

 مشاور

فيزيكي تهيه گزارش پيشرفت 

 اوليه

پرداخت هزينه اي اوليه حمايتي 

 دولت

عمليات )تهيه گزارش داشت

 (شروع برداشت

جشن برداشت يا روز مزرعه 

بازديد فني كشاورزان ديگر از )

 (مزرعه الگويي

تهيه گزارش نهايي همراه 

با  نتايج از مزارع مختلف و 

ترويج اثرات ناشي از 

 مذكور

نظارت عاليه توسط حوزه 

 استاني



لیست اطلاعات مجًزَای حقیقی، حقًقی ي ديلتی در يزارتخاوٍ/ سازمان ......                                                                                                          

 فرم شمارٌ یک

ًيضتكويل  2است، فشم ضواسُ  تا ديگش دستگاُ ّا ٍ ًياصهٌذ تثادل دادُ تا آًْا اگش هشاحل هدَص داساي فشآيٌذ هطتشک*
 ضَد 

 

 

 

 فرم شمارٌ دي

 ردیف

عىًان 

دستگاٌ 

استعلام 

 شًوذٌ

 وًع فرآیىذ

مذارک 

مًرد 

 ویاز

مذت 

 اعتبار

 َسیىٍ

 )ریال(

زمان 

اوجام 

 کار

)ريز/ 

 ساعت(

 فرآیىذ مجًز

 تًضیحات
  

مًارد 

 استعلام

با رکر 

 وام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکتريویکی
غیر 

 الکتريویکی

1          

2          

3          

4          

5          

6          

ف
دی

ر
 

 

 

 عىًان مجًز

 

 

 وًع مجًز

 

 

 مستىذات قاوًوی 

)مصًبٍ، بخشىامٍ، 

 وامٍ( آییه

 

 

 مذارک مًرد ویاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مذ
 

 

 

 َسیىٍ 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجًز

 

 

فرآیىذ 

صذير 

 مجًز

 

 

مراجع 

 واظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیىذ مجًز 
 )ريز/ ساعت(

ًز
ج

ذ م
آیى

فر
 

ت
حا

ضی
تً

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

ًق
حق

 

ی
يلت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
يو

تر
لک

ا
ی 

یک
يو

تر
لک

ر ا
غی

 

1 

 

ير
صذ

 

           

  
 

2 

یذ
مذ

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غً 4
ل
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 ًام استؼلام دس تَضيحات دسج ضَد **

 *** اگش ًَع فشآيٌذ سايش هي تاضذ اعلاػات آى دس تَضيحات دسج ضَد



 

 



 بسمٍ تؼالی

 1 ضمیمٍ                                                                                    فشم شىاسىامٍ خذمت دستگاٌ اجشایی
 ضٌاسِ خذهت -2 تاهیي ٍ تَلیذ تزسپیگیشی غذٍس هجَص فعالیي ضشمت ّای :عٌَاى خذهت -1

 13021188101 
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اسائِ دٌّذُ 

ت
خذه

 هذیشیت اهَس صساعی -ساصهاى جْاد مطاٍسصی استاى خشاساى جٌَتی  ًام دستگاُ اجشایی: 

 ٍصاست جْاد مطاٍسصی  ًام دستگاُ هادس:

4-
 

ت
ت خذه

ػا
هطخ

 

ضشمت تَلیذ مٌٌذُ تزس هجَص  20هیلیَى تي تزس هی تاضذ.تشای تحقق ایي اهش  5/1تَلیذ هحػَلات صساعی ّش سالِ ًیاص تِ  تِ هٌظَس ضشح خذهت
فعالیت داسًذ.هیضاى یل سَم تزس تَسظ ضشمت ّای هزمَس تْیِ هی ضَد ٍ هاتقی تَسظ مطاٍسصاى پیطشٍ تْیِ ٍ تذاسك                 

 تَلیذ مٌٌذُ تش اساس قَاًیي تزس ٍ اص فعالیتْای حامویتی هی تاضذ. هی گشدد.اًتخاب ضشمتْای هجاص

  (G2C) خذهت تِ ضْشًٍذاى     ًَع خذهت 
 خذهت تِ مسة ٍ ماس (G2B)  
خذهت تِ دیگشدستگاُ ّای دٍلتی(G2G) ًَع

 
هخاعثیي

 

 ضشمتْای تَلیذ مٌٌذُ تزس  
 ضشمتْای تاهیي مٌٌذُ تزس  

 تػذی گشی     حامویتی  هاّیت خذهت 

 سٍستایی     ضْشی     ستاًیا    هٌغقِ ای   هلی  سغح خذهت

 هالنیتثثت     تاهیي اجتواعی     مسة ٍ ماس هالیات    سلاهت   آهَصش    تَلذ      سٍیذاد هشتثظ تا:

 سایش   ٍفات   ّاگَاّیٌاهِهذاسك ٍ     تاصًطستگی    اصدٍاج    تیوِ    تاسیسات ضْشی     

 سخذاد سٍیذادی هطخع      فشاسسیذى صهاًی هطخع    تقاضای گیشًذُ خذهت     ًحَُ آؼاص خذهت

 سایش:  ...     تطخیع دستگاُ    

هذاسك لاصم تشای اًجام 
 خذهت

تائیذ هَسسِ تحقیقات ثثت ٍ -تائیذ مویتِ فٌی تزس مطَس-هذاسك ضٌاسایی-تائیذ مویتِ تزس استاى-هالنیت صهیي
 مویتِ فٌی استاىتائیذ سْویِ اختػاغی سالاًِ تَسظ  -گَاّی تزس ًٍْال

 قاًَى تشًاهِ پٌجن  145ٍ  143هادُ  -قاًَى تَدجِ سٌَاتی تالادستیقَاًیي ٍ هقشسات 
ٍ آییي ًاهِ اجشایی تِ ضواسُ  29/4/82اسقام گیاّی ٍ مٌتشل ٍ گَاّی تزس ٍ ًْال هػَب قاًَى ثثت 

 12/11/86/ك هَسخ 37471/ت201111
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ت
ت خذه

جضییا
 

 دٍیست عذد       سالدس:       هاُ        فػل        خذهت گیشًذگاى. . .                      آهاس تعذاد خذهت گیشًذگاى
 ضص هاُ خذهت: اسایِ صهاى هذتهتَسظ 

 سال   یل تاس دس:       هاُ        فػل                            ینثاس تشای ّویطِ                        تَاتش

 دُ تاس حضَسی تاس هشاجعِ تعذاد

ّضیٌِ اسایِ خذهت)سیال( تِ 
 خذهت گیشًذگاى

 پشداخت تػَست النتشًٍیل )ّای( تاًنیضواسُ حساب  هثلػ)هثالػ(

  هتؽیش ّضیٌِ ّای ماسضٌاسی

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

------ ------  
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ت
ًحَُ دستشسی تِ خذه

 

 س دقیق ٍ هستقین خذهت دس ٍتگاُ دس غَست النتشًٍینی تَدى ّوِ یا تخطی اص آىآدس

www. 
  تَدى ّوِ یا تخطی اص آى:ًام ساهاًِ هشتَط تِ خذهت دس غَست النتشًٍینی 

 سساًِ استثاعی خذهت ًَع اسائِ هشاحل خذهت

ت
ی خذه

لاع سساً
دس هشحلِ اع

 النتشًٍینی     
 

 )تشًاهِ ماستشدی( تلفي ّوشاُ    ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست النتشًٍیل                         اسسال پستی    
 پیام مَتاُ              تلفي گَیا یا هشمض تواس      
 سایش)تارمشًحَُ دستشسی(    

 ت  النتشًٍینیؼیش
ضشٍس

رمش 

ی
ضَس

هشاجعِ ح
 

 جْت احشاص اغالت فشد 
جْت احشاص اغالت هذسك 
 ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة   
 سایش:    

 هشاجعِ تِ دستگاُ:
هلی 
استاًی 
ضْشستاًی 

  

  



دس 
ت

ت خذه
هشحلِ دسخَاس

 

 النتشًٍینی    
 

 )تشًاهِ ماستشدی( تلفي ّوشاُ    ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          
 پست النتشًٍیل                         اسسال پستی    
 پیام مَتاُ              تلفي گَیا یا هشمض تواس      
 دفاتش پیطخَاى     

 ٍاگزاسی خذهات تِ دفاتش پیطخَاى:ضواسُ قشاسداد 
 عٌاٍیي هطاتِ دفاتش پیطخَاى   
 سایش)تارمشًحَُ دستشسی(    

 ت  النتشًٍینیؼیش
ضشٍس

رمش 

ی
ضَس

هشاجعِ ح
 

 جْت احشاص اغالت فشد 
جْت احشاص اغالت هذسك 
 ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة   
 سایش:    

 هشاجعِ تِ دستگاُ:
هلی 
استاًی 
ضْشستاًی 

ت
هشحلِ تَلیذ خذه

)فشایٌذ داخل دستگاُ  

یا استثاط تا دیگش 

دستگاُ ّا (
 

 النتشًٍینی    
 

 (ERP ایٌتشًتی )هاًٌذ دسگاُ دستگاُ(           ایٌتشاًتی )هاًٌذ ایٌتشاًت داخلی دستگاُ یا    
 )تارمشًحَُ دستشسی( سایشپست النتشًٍیل                              

   
النتشًٍینیؼیش 

ت 
ضشٍس

رمش 

هشاجعِ 

ی
ضَس

ح
تا تَجِ تِ تقاضای اسائِ ضذُ سْویِ تٌذی هشتَط تِ تَلیذ اًجام ضذُ ٍ  

 آهادُ اسائِ خذهت تش اساس سْویِ هی ضَد.

ت
دسهشحلِ اسائِ خذه

 

 النتشًٍینی    
 

 )تشًاهِ ماستشدی( تلفي ّوشاُ ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(             
 پست النتشًٍیل                         اسسال پستی    
 پیام مَتاُ              تلفي گَیا یا هشمض تواس      
 دفاتش پیطخَاى     

 ضواسُ قشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دفاتش پیطخَاى:
 عٌاٍیي هطاتِ دفاتش پیطخَاى   
 سایش)تارمشًحَُ دستشسی(    

 ت  النتشًٍینیؼیش
ضشٍس

رمش 

ی
ضَس

هشاجعِ ح
 

 جْت احشاص اغالت فشد 
جْت احشاص اغالت هذسك 
 ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة   
 سایش:    

 هشاجعِ تِ دستگاُ:
هلی 
استاًی 
ضْشستاًی 
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استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سایش
 

ساهاًِ
 

ّا 

ی( 
لاعات

ی اع
)تاًنْا

 دس
دستگاُ

 هَسدتثادل فیلذّای ًام ساهاًِ ّای دیگش 
 
 

استعلام  استعلام النتشًٍینی
ؼیش 

 النتشًٍینی

ظ
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 
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استثاط
 

ت
خذه

تا 
 

سایش
 

ی دیگش
دستگاّْا

ًام ساهاًِ ّای  ًام دستگاُ دیگش 
 دستگاُ دیگش

هثلػ  فیلذّای هَسدتثادل
)دسغَست 
پشداخت 
 ّضیٌِ(

 ؼیشالنتشًٍینی استعلام اگش استعلام النتشًٍینی
ظ :، استعلام تَسظاست

تشخ
 o

n
lin

e
 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

هَسسِ ثثت ٍ گَاّی تزس -1
 ًٍْال

 دستگاُ        هجَص تَلیذ ٍ تنثیش 
ِمٌٌذُ هشاجع 

هَسسِ اغلاح ٍ تْیِ ًْال ٍ -2
 تزس

 دستگاُ        هجَص تَلیذ ٍ تنثیش 
ِمٌٌذُ هشاجع 

تحقیقات مطاٍسصی  هَسسِ-3
 دین

 دستگاُ        هجَص تَلیذ ٍ تنثیش 
ِمٌٌذُ هشاجع 

 دسخَاست تَلیذ تزس: ضشمتْای تَلیذ مٌٌذُ تش اساس دستَسالعول هذاسك خَد سا اسائِ دادُ ٍ آهادگی تشای تَلیذ تزس سا اعلام هی مٌٌذ فشآیٌذ-1      تهدخ یاّدًیساف ىیًٍاع -9



تعییي غلاحیت هتقاضی: تش هثٌای هجَصّای هَسسات تحقیقاتی غلاحیت ضشمت تعییي هی ضَد.دس تعییي غلاحیت سَاتق اجشائی ضشمت دس -2
 تَلیذی اتلاغ ضذُ تِ استاى /ضْشستاى هغاتقت هی یاتذسالْای قثل ًیض تشسسی ضذُ ٍ تقاضای تَلیذ تا سْویِ 

فیواتیي ضشمت ٍ ساصهاى هذیشیت اًعقاد هی گشدد.هَسسات تحقیقاتی تعٌَاى ًاظش تَلیذ ٍ تاهیي مٌٌذُ تزس  عقذ قشاسداد: قشاسداد تا فشهت خاظ-3
 هادسی دس قشاسداد رمش هی ضًَذ

عولیات ًظاست: دس عَل دٍسُ تَلیذ تزس هَسسِ تحقیقاتی ثثت ٍ گَاّی تزس ٍ ًْال ٍ هَسسِ تحقیقات گیاّپضضنی ٍ ماسضٌاساى اجشای -4
 ش اهش تَلیذ تزٍس ًظاست خَاٌّذ داضت.ساصهاى ت

 تَلیذ تزس ٍ حول: تش اساس عولنشد تَلیذ تزس ٍ ًیاص استاى/ضْشستاى ّای هختلف تزس تَلیذ ضذُ تِ مطاٍسصاى تحَیل هی ضَد.-5 



 ًوَداس استثاعی فشایٌذّای خذهت -10
 

 
 

 
 
 

  
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 05632227101:تلفي سعیذ خسشٍی:فشم مٌٌذُ تنویل خاًَادگی ًام ٍ ًام
-3 

 :النتشًٍیل پست

 info@kj-agrijahad.ir 

: هذیشیت اهَس   هشتَط ٍاحذ
 صساعت

    دسخًاست تامیه ي 

 رتًلیذ بز

بشاي اوجام اسائٍ مذاسك لاصم 

 خذمت

 

تطبیق دسخًاست با میضان بزس 

 مًسد ویاص

 ػقذ قشاسداد تًلیذ بزس

 

 

 اجشاي ػملیات وظاست بش تًلیذ

 بزس تًلیذ

حمل بزس بش اساس 

 وامٍ ابلاغی

سالاوٍ تؼییه میضان بزس مًسدویاص تؼییه صلاحیت متقاضی

 مشًس/استان/شُشستان

مقذاس بزس مًسد بشيصسساوی 

 ویاص



 

لیست اطلاػات مجًصَاي حقیقی، حقًقی ي ديلتی دس يصاستخاوٍ/ ساصمان ......                                                                                                          

 فشم شماسٌ یل

ًیضتنویل  2است، فشم ضواسُ  تا دیگش دستگاُ ّا ٍ ًیاصهٌذ تثادل دادُ تا آًْا اگش هشاحل هجَص داسای فشآیٌذ هطتشك*
 ضَد 

 

 

 

 فشم شماسٌ دي

 سدیف

ػىًان 

دستگاٌ 

استؼلام 

 شًوذٌ

 وًع فشآیىذ

مذاسك 

مًسد 

 ویاص

مذت 

 اػتباس

 َضیىٍ

 )سیال(

صمان 

اوجام 

 ماس

)سيص/ 

 ساػت(

 فشآیىذ مجًص

 تًضیحات
  

مًاسد 

 استؼلام

با رمش 

 وام **

 

 سایش

*** 
 
 

 النتشيوینی
غیش 

 النتشيوینی

مًسسٍ  1

ثبت ي 

گًاَی بزس 

 ي وُال

مجًص 

 تًلیذ

یل   

 سال

   دٌ ماٌ ماسشىاسی

   دٌ ماٌ ماسشىاسییل   مجًص مًسسٍ  2

ف
دی

س
 

 

 

 ػىًان مجًص

 

 

 وًع مجًص

 

 

 مستىذات قاوًوی 

)مصًبٍ، بخشىامٍ، 

 وامٍ( آییه

 

 

 مذاسك مًسد ویاص
 
 
اس 

ػتب
ت ا

مذ
 

 

 

 َضیىٍ 

 )سیال(

 

 

 متقاضی مجًص

 

 

فشآیىذ 

صذيس 

 مجًص

 

 

مشاجغ 

 واظش

 

 

 صمان تقشیبی 

 فشآیىذ مجًص 

 )سيص/ ساػت(

ًص
ج

ذ م
آیى

فش
 

ت
حا

ضی
تً

 

 
    

ی
یق

حق
ی 

ًق
حق

 

ی
يلت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ك

تش
ش

م
ی 

ین
شيو

نت
ال

 

ش 
غی

ی
ین

شيو
نت

ال
 

 ص تًلیذ بزسمجً 1

يس
صذ

 

    ماسشىاسی   قًاویه ثبت اسقام
 
 
 

 
 دٌ ماٌ 

  
  

 مجًص تًلیذ بزس 2

یذ
مذ

ت
 

       قًاویه ثبت اسقام

  
 یل ماٌ 

  

 

 مجًص تًلیذ بزس 3

ح
لا

ص
ا

 

       قًاویه ثبت اسقام

  
 یل ماٌ 

  

 

غً مجًص تًلیذ بزس 4
ل

 

       قًاویه ثبت اسقام

  
 یل ماٌ 

  

 



تحقیقات 

 بزس ي وُال

 سال تًلیذ

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** ًام استعلام دس تَضیحات دسج ضَد

 *** اگش ًَع فشآیٌذ سایش هی تاضذ اعلاعات آى دس تَضیحات دسج ضَد



 

 



 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2  صدور پروانه بهره برداري به شركتهاي ارائه دهنده خدمات مكانيزاسيون :عنوان خدمت -1

 )

3-
 

ارائه دهنده 

ت
خدم

  :نام دستگاه اجرایی 

 وزارت جهاد كشاورزي:نام دستگاه مادر

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 خدمات مكانيزاسيون صدور پروانه 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)منطقهشرایطبامتناسباقتصادي، وفنیتوجیهاتباطرحارائه 1-
.(پیوست

تصویر ،(آقایانمعافیت برايیاخدمتپایانکارتشناسنامه،تصویرارائه 2-
یامتقاضیسکونتمحل وسوابق کاريفعلی،شغلتحصیلی،مداركآخرین

.متقاضیان
.فعالیت وتأسیسبهمربوطمداركسایر وتأسیسآگهیاساسنامه،ارائه - 3

 شرکت استقرارمحلزمینمالکیتبرمبنیمداركارائه 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         

 

5-
 

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

13021188104



    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

8-
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   

9-
 

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

 

 

 خدمت

 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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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 
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 هزینه

 (ریال)
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 توضیحات
 

موارد 
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 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1          

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*** 

 

 



 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
   شناسه خدمت -2   صدور پروانه تاسيس  به شركتهاي ارائه دهنده خدمات مكانيزاسيون :عنوان خدمت -1
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ارائه دهنده 

ت
خدم

   :نام دستگاه اجرایی 

 وزارت جهاد كشاورزي:نام دستگاه مادر
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 خدمات مكانيزاسيون صدور پروانه تاسيس  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)منطقهشرایطبامتناسباقتصادي، وفنیتوجیهاتباطرحارائه 1-
.(پیوست

تصویر ،(آقایانمعافیت برايیاخدمتپایانکارتشناسنامه،تصویرارائه 2-
یامتقاضیسکونتمحل وسوابق کاريفعلی،شغلتحصیلی،مداركآخرین

.متقاضیان
.فعالیت وتأسیسبهمربوطمداركسایر وتأسیسآگهیاساسنامه،ارائه - 3

 شرکت استقرارمحلزمینمالکیتبرمبنیمداركارائه 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

13021188103



    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
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 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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ارايه درخواست توسط متقاضي به مديريت 
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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
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 :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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 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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 نام استعلام در توضيحات درج شود** 

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

 

 



 بسمه تعالی

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

  ).
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ارائه دهنده 

ت
خدم

  :نام دستگاه اجرايي 

 وزارت جهاد کشاورزی :نام دستگاه مادر

4-
 

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 

5-
 

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   

 

 

13021188102



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   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

سامانه
 

ها 
(

لاعاتي
ی اط

بانکها
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 در
دستگاه

 

 فيلدهای موردتبادل نام سامانه های ديگر
 
 

استعلام  استعلام الکترونيکي
غير 

 الکترونيکي
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     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
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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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 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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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 (ریال)

زمان انجام 

 کار

/ روز)

 (ساعت

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 **نام 

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 نام استعلام در توضيحات درج شود** 

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