
 بسمه تعالی
 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 توسط پناهندگان براي پروژه اجراي مجوز صدور عنوان خدمت: -1
) المللی بین و داخلی(غیردولتی هاي سازمان

 - شناسه خدمت2
 ( این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور تکمیل می شود.)

3
- ارائه دهنده 

خدمت
 

 ي)  خارجنيدفتر امور اتباع و مهاجروزارت کشور ( نام دستگاه اجرایی:
 

نام دستگاه مادر:وزارت کشور 

4
- مشخصات خدمت

 

 بررسی نیازهاي پناهندگان و طرح موضوع براي تعیین مجري و تامین اعتبار با سازمان هاي بین المللی و داخلی  شرح خدمت

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

 ) G2G    خدمت به دیگردستگاه هاي دولتی(

نوع مخاطبین
کلیه پناهندگان داراي مدرك شناسایی معتبر ( کارت  

 آمایش)

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

    ثبت مالکیت     تامین اجتماعی کسب و کار مالیات سلامت    آموزش     تولد  رویداد مرتبط با:
   سایر   وفات مدارك و گواهینامهها    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

  نظریه کارشناس اتباع- نظر ادارات اتباع محل اجراي پروژه- نظر دستگاههاي همکار–طرح پیشنهادي( پروپزال) 

 ي المللني سازمان هاي بتيدر مورد فعال 8/5/1384  ه مورخ31281  ت 27862  به شراني وزاتيمصوبه ه قوانین و مقررات بالادستی

5
- جزییات خدمت

 

   . . .  خدمت گیرندگان در:       ماه        فصل          سال آمار تعداد خدمت گیرندگان
 بطور میانگین سالانه   خدمت:متوسط مدت زمان ارایه

     یکبار براي همیشه              در صورت رضایتمندي   . . .  بار در:       ماه        فصل          سال تواتر
 سازمانها برحسب توانمندي پرو ژه هاي مختلفی را تعریف و براي انعقاد تفاهم نامه مراجعه مینمایند. تعدادبار مراجعه حضوري

هزینه ارایه خدمت(ریال) به 
 خدمت گیرندگان

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

   
. . .   

6
- نحوه دسترسی به خدمت
 

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

 ------ نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:
 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رسانی خدمت
 

     الکترونیکی
 

     اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)
     پست الکترونیک                         ارسال پستی

     تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه
      سایر(باذکرنحوه دسترسی)

ذکر ضرورت مراجعه     غیرالکترونیکی
حضوري

 

    جهت احراز اصالت فرد 
    جهت احراز اصالت مدرك

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب
   سایر: جهت دریافت اطلاعاتی بیش 

 از موارد دردسترس

 مراجعه به دستگاه:
    ملی

    استانی
    شهرستانی

 
 

 

 



در مرحله درخواست خدمت
 

     الکترونیکی
 

     اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)
     پست الکترونیک                         ارسال پستی

     تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاهفکس
     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: ضرورت وجود سامانه موردنیاز

 مراجعه به دستگاه:
    ملی

    استانی
    شهرستانی

مرحله تولید خدمت
(فرایند داخل دستگاه  
یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها )
 

     الکترونیکی
 

     اینترنتی (مانند درگاه دستگاه)           اینترانتی (انجام مکاتبات در اتوماسیون اداري) 
 سایر(باذکرنحوه دسترسی)    پست الکترونیک                          

ذکر ضرورت     غیرالکترونیکی
مراجعه 
حضوري

نمایندگان سازمانها براي معارفه و فکس تحویل گزارش عملکرد و  
معرفی ظرفیت سازمان حضورا و طی جلسه 

 

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)
ذکر ضرورت     غیرالکترونیکی

مراجعه حضوري
    جهت احراز اصالت فرد  

    جهت احراز اصالت مدرك
    نبود زیرساخت ارتباطی مناسب

    سایر: ضرورت وجود سامانه موردنیاز

 مراجعه به دستگاه:
    ملی

    استانی
    شهرستانی

7
- ارتباط خدمت باسایرسامانه ها 

(بانکهاي اطلاعاتی) 
دردستگاه
 فیلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي دیگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

برخط
 online

(دستهاي  
Batch

( 

     
     
     

8
-ارتباط خدمت باسایر

 دستگاههاي دیگر
 

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 

پرداخت 
 هزینه)

اگراستعلام غیرالکترونیکی  استعلام الکترونیکی
برخط :است، استعلام توسط

 online
(دستهاي  
Batch

( 

تعامل با دستگاههاي 
 همکار حسب نوع پروژه

نجام تعاملات از طریق ا
شبکه دولت امکان پذیر 

 .می باشد

طرح ها و پروژه 
هاي پیشنهادي 

   دستگاه   ----
    مراجعه کننده

   دستگاه      
    مراجعه کننده

   دستگاه      
    مراجعه کننده



9
- عناوین فرایندهاي خدمت

 
     

 - شناسایی کمبود ها و نیازها1
 -تعریف طرح و پروژه متناسب با نیاز 2
- شناخت ریسک هاي حین پروژه 3
- تعریف مراحل مختلف مدیریت پروژه 4
- تعریف برنامه هاي کاري اجراي پروژه 5
-نظارت بر اجرا 6
-تحلیل نهایی از اجراي پروژه 7
-شناسایی شریک مالی و اجرایی طرح 8
- تهیه تفاهم نامه و انعقاد تفاهم نامه 9

- تعریف وظایف و تعهدات 10
- دریافت و بررسی گزارشات مالی و عملیاتی پروژه 11
- بازدید از مراحل اجرا 12
-بازرسی و حسابرسی 13
 - بستن پروژه14

 - نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت10
 
 

: واحدمربوط: پست الکترونیک: تلفن: نام ونام خانوادگی تکمیل کننده فرم

 



 شناسنامه مجوزهاي صادره
 (این فرم  در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز می گردد تکمیل می شود.)

 ، 10/6/93 مورخ 7740/93/206 آیین نامه توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره 5    در راستاي اجراي تبصره ماده 

معاونت،  بانک اطلاعاتی صدور مجوزهاي تمامی دستگاه هاي اجرایی کشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شیوه صدور، 
تمدید، لغو و احیاء، هزینه، زمان و فرایند و  مراحل انجام کار را  با همکاري دستگاه هاي اجرایی تشکیل داده و به 

منظور اطلاعرسانی و شفافسازي، دسترسی برخط مردم به آن را فراهم می کند. بدین منظور جدول اطلاعات 
مجوزهاي حقیقی وحقوقی براي ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح زیر براي تکمیل و اجراي آیین نامه مذکور 

 ارسال می گردد.

کلیه مواردي که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم از گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا مجوز :
 می باشد.موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائی



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

  نیزتکمیل شود 2اگر مراحل مجوز داراي فرآیند مشترك با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، فرم شماره *
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 هاي سازمان توسط پناهندگان
 )المللی بین و داخلی(غیردولتی

ور
صد

 

 به راني وزاتيمصوبه ه
 31281  ت 27862 ش

در  8/5/1384 ه مورخ
 سازمان تيمورد فعال

 ي المللنيهاي ب

طرح پیشنهادي( 
 نظریه –پروپزال) 

کارشناس اتباع- نظر 
ادارات اتباع محل اجراي 
پروژه- نظر دستگاههاي 

 همکار

-- ----  *  

 

 *--- ---- * *  

ید 2
مد

ت
 

           

  
 

3 

لاح
اص

 

           

  
 

غو 4
ل

            

  
 



 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارك مورد 
 نیاز

 مدت اعتبار
 هزینه
 (ریال)

زمان انجام 
 کار

(روز/ 
 ساعت)

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

موارد 
 استعلام
با ذکر 
 نام **

 
 سایر
*** 

 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

دستگاههاي همکار حسب نوع  1
 پروژه

بررسی و  
اعلام 

 نظر

طرح پیشنهادي  
 ---- --- --- (پروپزال)

ارسال مکاتبات از طریق 
 سامانه اتوماسیون اداري

 

2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          

 ** نام استعلام در توضیحات درج شود

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

 

 


