
                                                                                     فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 گزینش رسیدگی به شکایات  :عنوان خدمت -1

 ( این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور تکمیل می شود.) 

3- 
ارائه دهنده 

خدمت
 وزارت کشور ام دستگاه اجرایی:ن 

 وزارت کشور نام دستگاه مادر:

4- 
مشخصات خدمت

 

 افراد می باشد. گزینش امر در شده واصل شکایات به رسیدگی شرح خدمت

  )G2C( خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
  )G2B( خدمت به کسب و کار    

نوع )G2G(خدمت به دیگردستگاه هاي دولتی    
 

مخاط
بین

    

 تصدي گري     حاکمیتی     ماهیت خدمت 
 روستایی     شهري     استانی     منطقه اي     ملی     سطح خدمت

 مالکیتثبت     تامین اجتماعی     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:
 سایر   وفات   هامدارك و گواهینامه    بازنشستگی    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهري     

 رخداد رویدادي مشخص      فرارسیدن زمانی مشخص    تقاضاي گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت
 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارك لازم براي انجام 
 خدمت

 نامه ابلاغ راي -1
 ظر از سوي داوطلب (درصورت ابلاغ راي منفی) درخواست تجدید ن -2
 مستندات درخواست تجدید نظر -3
 

 و دستورالعمل رسیدگی به شکایات قانون و آیین نامه اجرایی گزینش کل کشور بالادستیقوانین و مقررات 

5- 
جزییات خدمت

 

 ماه        فصل          سال       خدمت گیرندگان در:     ۱۰                  آمار تعداد خدمت گیرندگان
 ماه 2طبق قانون حداکثر  خدمت: ارایه زمان مدتمتوسط 

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار براي همیشه                        تواتر
 دو بار تعداد بار مراجعه حضوري

ریال) به هزینه ارایه خدمت(
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک شماره حساب (هاي) بانکی مبلغ(مبالغ)
   
   

. . .   

6- 
نحوه دسترسی به خدمت

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن
www. 

 سامانه برید و نرم افزار هماهنگ گزینش کی بودن همه یا بخشی از آن:نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونی
 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رسانی خدمت
 الکترونیکی     

 
 اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)    
 ارسال پستی            پست الکترونیک                 
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

ذکر ضرورت  غیرالکترونیکی    
مراجعه حضوري

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

 گاه:مراجعه به دست
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

   
 

  

  



در مرحله درخواست خدمت
 

 الکترونیکی    
 

 اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 وتاهتلفن گویا یا مرکز تماس                پیام ک    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
  سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

ذکر ضرورت  غیرالکترونیکی    
مراجعه حضوري

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

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

مرحله تولید خدمت
(فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر دستگاه 
ها )

 

 الکترونیکی    
 

 )ERP اینترنتی (مانند درگاه دستگاه)           اینترانتی (مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    
 سایر (باذکرنحوه دسترسی)ونیک                          پست الکتر    

ذکر ضرورت  غیرالکترونیکی    
مراجعه 
حضوري

 بعلت طبقه بندي بودن اطلاعات 

درمرحله ارائه خدمت
 

 الکترونیکی    
 

 اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

 غیرالکترونیکی    

ذ
کر ضرورت مراجعه 

حضوري
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرك   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
بعلت طبقه بندي بودن سایر:    

 اطلاعات

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

7- 
ارتباط

 
خدمت

 با 
سایر

 
سامانه
 

ها 
(بانکهاي اطلاعاتی) 

 در
دستگاه

 فیلدهاي موردتبادل م سامانه هاي دیگرنا 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

برخط
 online

 

دسته
اي 

)
Batch
( 

    فایل اکسل و اکسسمشخصات پرسنل در قالب  نرم افزار هماهنگ
     چاوش

     
     

8-
ارتباط

 
خدمت

 با 
سایر

 
دستگاههاي دیگر

نام سامانه هاي دستگاه  اه دیگرنام دستگ 
 دیگر

فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزینه)

 غیرالکترونیکی استعلام اگر استعلام الکترونیکی
برخط :است، استعلام توسط

 online
 

دسته
اي 

)
Batch
( 

مشخصات پرسنل  نرم افزار هماهنگ هیات عالی گزینش
در قالب فایل 

 اکسل و اکسس

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

هیات هاي  مرکزي 
 گزینش

 دستگاه         
 کننده مراجعه    



 دستگاه          دیوان عدالت اداري
 کننده مراجعه    

 دستگاه          حراست دیگر دستگاهها
 کننده مراجعه    

 دستگاه          وزارت اطلاعات
 نندهک مراجعه    

9- 
عناوین 

فرایندهاي خدمت
 

     
 درخواست تجدید نظر -1
 تحقیقات (سکونت، کار، تحصیل و ...) -2
 مصاحبه -3
 ) حراست و تخلفات اداري ،استعلام ها (وزارت اطلاعات  -4

 صدور راي و ابلاغ -5 



 نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل انوادگیخ نام و نام



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

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآیند مشترك*
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 رآیندنوع ف

مدارك مورد 
 نیاز

 مدت اعتبار
 هزینه
 (ریال)

زمان انجام 
 کار

(روز/ 
 ساعت)

 فرآیند مجوز

 توضیحات
  

موارد 
 استعلام
با ذکر 
 نام **

 
 سایر
*** 

 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

مشخصات   سوابق تخلفات اداري  1
 سجلی

  غیر الکترونیکی   موقت

ات مشخص  سوابق وزارت اطلاعات 2
 سجلی

  غیر الکترونیکی   نامشخص

مشخصات   سوابق حراست دیگر دستگاهها 3
 سجلی

  غیر الکترونیکی   یکساله

4          
5          
6          
7          
8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

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

 


