
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 شناسه خدمت -2 كشوري تقسيمات موضوعات و ها درخواست به رسيدگي :عنوان خدمت -1

 این فيلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي كشور تکميل مي شود.( )
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 (كشوري تقسيمات دفتروزارت كشور ) نام دستگاه اجرایي: 

 وزارت كشور نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

از  و انجام تغييررات ضرروري)نظير دهستان ، بخش ، شهرستان و استان( تقسيماتي  و سطوح واحدها حدود تعيين شرح خدمت
واحدهاي مذكور و تعيين مركز یا تغييرر مركزیرت و نام گذاري ادغام  ،تبدیل، ایجاد ، تجميع انتزاع، الحاق،  طریق

نقشره هراي واحدهاي تقسيماتي باتوجه به قوانين و ضوابط و معيارهاي قانوني و خط مشي وزارت كشور به همراه 
 سنتي و رقومي تقسيمات كشوري

 (G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
 (G2B)خدمت به كسب و كار     

خررردمت بررره دیگردسرررتگاه هررراي      
 (G2G)دولتي

نوع
 

مخاطبين
 و جمعه ائمه، مجلس گاننمایند شوراها، منطقه، اهالي 

و دریافت نتایج  استانداري ها در مرحله ارائه درخواست
 حاصله

 تصدي گري     حاكميتي     ماهيت خدمت 

 روستایي     شهري     استاني     منطقه اي     ملي     سطح خدمت

 مالکيتثبت     تامين اجتماعي     كسب و كار    ماليات سلامت آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهينامه     بازنشستگي    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهري     

 رخداد رویدادي مشخص    فرارسيدن زماني مشخص    تقاضاي گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخيص دستگاه    

مرردارک مزم بررراي انجررام 
 خدمت

 هاي سراسر كشوراستانداري  و طرح هاي پيشنهادي از سوي ، گزارش توجيهي ارائه درخواست از سوي متقاضي

 بامدستيقوانين و مقررات 
 آن بعدي اصلاحات و 3/8/62 آن اجرائي نامه آئين و اسلامي شوراي مجلس ، 27/4/62 كشوري تقسيمات قانون

 دولت هيأت  ه/ 954 ت 14544 مصوبه و ه/ 37954 ت 72759 شماره به دولت هيأت ، 9/5/86 مورخه مصوبه –
 ویژه فرمانداري مورد در 28/5/86 مورخ
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ت
ت خدم

جزیيا
 

 ماه        فصل          سال       در:  خدمت گيرندگان. . .     آمار تعداد خدمت گيرندگان
  خدمت: ارایه زمان مدتمتوسط 

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        یکبار براي هميشه                        تواتر

اجباري به مراجعه حضوري در هيچ یك از مراحل وجود ندارد. مگر آنکه درخواست دهنده به منظور دریافت پاسخ  حضوري تعدادبار مراجعه
 نماید.حضوري مراجعه 

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گيرندگان

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

--------   

   

. . .   
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نحوه 

دسترسي به 

ت
خدم

 س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکي بودن همه یا بخشي از آنآدر 

------- 
 -------- سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکي بودن همه یا بخشي از آن:نام 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

 

 

 

 



ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 

 الکترونيکي    
 

 )برنامه كاربردي( تلفن همراه    اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 سایر)باذكرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  الکترونيکيغير    
ضرور

ذكر 
ي

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب
جهت كسب اطلاعات مربوطه سایر:    

)نيازمند تخصريص سرامانه مرورد نيراز   
 مي باشيم(

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونيکي    
 

 )برنامه كاربردي( تلفن همراه    اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 سایر)باذكرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه الکترونيکيغير   
ضرور

ذكر 
 

ي
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
به دليل نبود سامانه مورد نياز سایر:    

 جهت ارائه درخواست ها

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله توليد خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  
ارتباط با دیگر 

دستگاه ها (
 

 الکترونيکي    
 

استفاده از اتوماسيون داخلي اداري اینترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتي )    
 (وزارت كشور جهت ارجاع نتایج و نامه هاي مربوطه

 سایر)باذكرنحوه دسترسي(پست الکترونيك                              

 الکترونيکيغير    
نظيررررر بازدیررررد 

 ميداني

ت 
ضرور

ذكر 

مراجعه 

ي
ضور

ح
  

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکي    
 

 )برنامه كاربردي( تلفن همراه اینترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مركز تماس  پيام كوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 سایر)باذكرنحوه دسترسي(    

ت مراجعه  الکترونيکيغير   
ضرور

ذكر 
ي

ضور
ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطي مناسب   
دراختيار نبودن سرامانه مرورد سایر:    
 نياز

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

اهگتسدرد( ياتعمطا ياهكان)با ه هانامس رایس با تمدخطاتبار -7
 

استعلام  استعلام الکترونيکي فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي دیگر



ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
غير  (

 الکترونيکي

 نقشه هاي مربوطه
)ایجرراد و تکميررل بانررك مررذكور حررائز 

 اهميت خواهد بود(

نقشه هاي تقسيماتي مورد نياز به منظرور انجرام بررسري هراي 
 مزم
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ارتباط
 

ت
خدم

 
باسایر
 

ي دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غيرالکترونيکي اگراستعلام استعلام الکترونيکي
ط :، استعلام توسطاست

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

مجلررس شرروراي اسررلامي 
 )حسب نوع درخواست( 

----- 
)نامرره هرراي مربوطرره در 
حررال حاضررر از طریررق 
سرررررامانه اداري وزارت 
كشور آماده گردیده و برا 

 شربکه دولرتاستفاده از 
 ارجاع داده مي شود(

ارسال درخواست و 
دریافت موارد مورد 

  نياز 

 دستگاه     ----
 كننده مراجعه   

 ریاست جمهوري

----- 
)نامرره هرراي مربوطرره در 
حررال حاضررر از طریررق 
سرررررامانه اداري وزارت 
كشور آماده گردیده و برا 

 شربکه دولرتاستفاده از 
 ارجاع داده مي شود(

ارسال درخواست و 
دریافت موارد مورد 

 نياز 

 دستگاه     ----
 كننده مراجعه   

 
 دستگاه       

 كننده مراجعه   
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ي 
عناوین فرایندها

ت
خدم

 

     

 ، گزارشات توجيهيدریافت درخواست تقسيماتي

 بررسي ، تعامل با استانداري و ذینفعان مربوطه و اعلام نظر در خصوص درخواست هاي تقسيماتي/ گزارشات توجيهي حسب نوع درخواست :

 درخواست تقسيماتي 

  گزارشات توجيهي از نوع ابهام مرزي 

  از نوع نام گذاري صرفاگزارشات توجيهي 

 تقسيماتي ، توام با نام گذاري گزارشات توجيهي 

 تهيه طرح تصویب نامه و ارسال به دولت حسب مورد

 دریافت نتایج تصویب یا عدم تصویب طرح هاي مربوطه ، انجام بررسي هاي مزم ، تعامل با استانداري 

 

 نمودار ارتباطي فرایندهاي خدمت -10
 
 

 :واحدمربوط :الکترونيك پست :تلفن :فرم كننده تکميل خانوادگي ونام نام



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

ف
دی
ر

 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
 

ار
عتب
ت ا
مد

 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

 مراجع ناظر

 

 

زمان 

تقریب

 ی 

فرآیند 

 مجوز 
)روز/ 

ساعت

) 

وز
ج
د م
آین
فر

 

ت
حا
ضی
تو

 

 
    

ی
یق
حق

ی 
وق
حق

 

ی
ولت
د

ی 
ص
صا
خت
ا

 * 
ک
تر
ش
م

ی 
یک
رون
کت
ال

ی 
یک
رون
کت
 ال
یر
غ

 

1 
 و ها درخواست به رسيدگي
 كشوري تقسيمات موضوعات

ور
صد

 

 تقسااایمات قاااانون

 ، 27/4/62 كشاااوری

 شااااورای مجلاااا 

 ناماه آئاین و اسلامی

 و 3/8/62 آن اجرائاای

 – آن بعدی اصلاحات

 مورخااااه مصااااوبه

 دولت هیأت ، 9/5/86

 ت 72759 شاماره به

 مصاااوبه و ه/ 37954

  ه/ 954 ت 14544

 مااور  دولاات هیااأت

 مااااورد در 28/5/86

 ویژه فرمانداری

  * * ------ --- درخواست متقاضی

 

* 

در بحااااا  

ایجاد استان 

، مجلااااا  

شااااااورای 

اسااااالامی 

   تصاااااوی  

 می نماید 

--- 

الکترونیکاای 

به دلیل بودن 
ارسااااااال 

مکاتبااات از 

طریق شبکه 

دولاات ركاار 

 گردیده است

*  

2 

ید
مد
ت

 

       

  

  
  

 



 نيزتکميل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآیند مشترک*

 

 

 

 

 

3 

ح
لا
ص
ا

 

 تقسااایمات قاااانون

 ، 27/4/62 كشاااوری

 شااااورای مجلاااا 

 ناماه آئاین و اسلامی

 و 3/8/62 آن اجرائاای

 – آن بعدی اصلاحات

 مورخااااه مصااااوبه

 دولت هیأت ، 9/5/86

 ت 72759 شاماره به

 مصاااوبه و ه/ 37954

  ه/ 954 ت 14544

 مااور  دولاات هیااأت

 مااااورد در 28/5/86

 ویژه فرمانداری

 ---- -- *   * * ------ --- درخواست متقاضی

الکترونیکاای 

به دلیل بودن 

ارسااااااال 

مکاتبااات از 

طریق شبکه 

دولاات ركاار 

 گردیده است

*  

غو 4
ل

 

       

  

  
  

 



 

 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 كار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

موارد 

 استعلام

با ركر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

دربحاا   مجل  شورای اسلامی 1

ایجاااااد 

 استان

 
ارائااه طاارح 

 های مربوطه
---- ---- ---- 

باه دلیال ارساال الکترونیکی باودن 

مکاتبات از طریق شبکه دولات ركار 

 گردیده است

 

درفرآیند  ت جمهوریریاس 2

تصااوی  

 طرحها

 
ارائااه طاارح 

 های مربوطه
---- ---- ---- 

باه دلیال ارساال الکترونیکی باودن 

مکاتبات از طریق شبکه دولات ركار 

 استگردیده 

 

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضيحات درج شود

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


