
  بسمه تعالي
  1 ضميمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

 آثار فهرست در فرهنگي - تاريخي منقول آثار ثبت فرايند :عنوان خدمت -1
  ملي

  شناسه خدمت -2
  ( اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تكميل مي شود.)

3 - 
ارائه 

دهنده خدمت
  دستي و گردشگريگي، صنايعسازمان ميراث فرهن نام دستگاه اجرايي:  

  رياست جمهوري نام دستگاه مادر:

4- 
مشخصات خدمت

  

 دربا استانداردهاي موجود و آيين نامه هاي سازمان جهت ثبت  فرهنگي - تاريخي منقول ثاربررسي و تطبيق آ  شرح خدمت
  ملي آثار فهرست

  )G2C( خدمت به شهروندان    نوع خدمت 
     خدمت به كسب و كار)G2B(  
نوع )G2G(ولتيدخدمت به ديگردستگاه هاي     

 
مخاطبين

  عموم مردم   

  تصدي گري      حاكميتي   ماهيت خدمت 
  روستايي      شهري      استاني     منطقه اي    ملي   سطح خدمت

كسب و    ماليات     سلامت    آموزش     تولد       رويداد مرتبط با:
  كار

  مالكيتثبت     اجتماعي تامين    

  ساير    وفات   هامدارك و گواهينامه     بازنشستگي     ازدواج     بيمه     تاسيسات شهري     
  رخداد رويدادي مشخص     فرارسيدن زماني مشخص   تقاضاي گيرنده خدمت        نحوه آغاز خدمت

    ساير:  ...      تشخيص دستگاه  
لازم براي انجام مدارك 
  خدمت

   پرونده اثر –ارسال ليست اشيا به صورت مصور و ارسال درخواست متقاضي 

  آيين نامه مديريت ساماندهي و نظارت و حمايت از دارندگان اموال منقول فرهنگي تاريخي مجاز   بالادستيقوانين و مقررات 

5- 
جزييات خدمت

  

  سال فصل          ماه           در:    ندهتعدادي خدمت گير  آمار تعداد خدمت گيرندگان
  بسته به نوع اثر يك تا سه ماه  خدمت: ارايه زمان مدتمتوسط 
  . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        يكبار براي هميشه                         تواتر

  ربا 2  تعدادبار مراجعه حضوري
هزينه ارايه خدمت(ريال) به 

  خدمت گيرندگان
  پرداخت بصورت الكترونيك  شماره حساب (هاي) بانكي  مبلغ(مبالغ)

      
      
      

6- 
نحوه دسترسي به خدمت

  

  آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن
الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: نام سامانه مربوط به خدمت در صورت

  رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رساني خدمت
    الكترونيكي  

  
  (برنامه كاربردي) اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه  
    پست الكترونيك                         ارسال پستي  
    ن گويا يا مركز تماس تلف           پيام كوتاه  
    (باذكرنحوه دسترسي)ساير  

ذكر ضرورت   غيرالكترونيكي
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   

  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب    
  :ساير 

  مراجعه به دستگاه:
   ملي  
   استاني  
   شهرستاني  



در مرحله درخواست خدمت
  

  الكترونيكي    
  

  اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)    
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  پيام كوتاه               تلفن گويا يا مركز تماس      
  دفاتر پيشخوان     

  د واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:شماره قراردا
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   

  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    
   

  غيرالكترونيكي

ذكر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
   جهت احراز اصالت مدرك  
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب  
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
   ملي  
   استاني  
   شهرستاني  

مرحله توليد خدمت
(فرايند داخل دستگاه يا   

ارتباط با ديگر دستگاه ها )
      الكترونيكي  

  
    اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)           اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا 

ERP(  
                              رنحوه دسترسي)ساير(باذكپست الكترونيك  

ذكر ضرورت   غيرالكترونيكي
مراجعه 
حضوري

  تشكيل پرونده، ارائه اصل مدارك  

درمرحله ارائه خدمت
  

  الكترونيكي   
  

  اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)       
  ارسال پستيپست الكترونيك                        

  پيام كوتاه يا مركز تماس                                       فن گوياتل    
     دفاتر پيشخوان  

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   

  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    
ذكر ضرورت   غيرالكترونيكي

مراجعه حضوري
      فرد  جهت احراز اصالت  

   جهت احراز اصالت مدرك  
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
    ملي  
    استاني  
    شهرستاني  

7- 
ارتباط
 

خدمت
 

باسايرسامانه
ها  

(بانكهاي اطلاعاتي) 
دردستگاه

  فيلدهاي موردتبادل  نام سامانه هاي ديگر  
  
  

استعلام   استعلام الكترونيكي
 غير

 الكترونيكي

برخط
  o
n
lin
e

  
دسته

اي 
)

B
atch

( 

          
          
          
          

8-
ارتباط

 
خدمت

 
باساير

 
دستگاههاي 

ديگر
  

نام سامانه هاي دستگاه   نام دستگاه ديگر
  ديگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزينه)

 غيرالكترونيكي اگراستعلام استعلام الكترونيكي
برخط  :ت، استعلام توسطاس

  o
n
lin
e

 
دسته

اي 
)

B
atch

( 

  دستگاه               
  كننده مراجعه   

  دستگاه              
  كننده مراجعه    



  دستگاه           
  كننده مراجعه   

9- 
عناوين 

فرايندهاي خدمت
 مليآثارفهرستدرفرهنگي-تاريخيمنقول آثار ثبت فرايند -1  

2-  
3-  

. . . .  



  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت -10
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  :واحدمربوط  :الكترونيك پست  :تلفن  :فرم كننده تكميل خانوادگي ونام نام
  

  توضيح عناوين مندرج در شناسنامه خدمت
دستگاههاي اجرايي مكلفند  10/6/93مورخ  7740/93/206عه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره آيين نامه توس 2در راستاي اجراي ماده     

سازمان مديريت و تهيه و براي دسترسي عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند.  1393شناسنامه خدمات خود را حداكثر تا پايان سال 
ات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده دارد. بدين منظور فرم اسـتاندارد  نيز وظيفه بررسي مستندات شناسنامه خدمبرنامه ريزيكشور 

  براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گردد.پيوستو با توضيحات ذيل شناسنامه خدمات به شرح 

ائـه كننـده خـدمت بـراي انجـام      مجموعه اي از فرايندها است كه در تعاملات بين مراجعين و كاركنان دولـت يـا سيسـتمهاي ار   خدمت: 
  درخواست مراجعين روي مي دهد.

ا به تأييد بالاترين مقـام دسـتگاه   : شامل فهرستي از كليه خدمات الكترونيكي و غيرالكترونيكي است كه عناوين و تعداد آنهعنوان خدمت
  رسيده باشد. عناوين خدمات اعلام شده به منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شد.

ت كديكتايي كه توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به خدمت اختصاص داده مي شود و به عنوان شناسه خـدم  خدمت: شناسه
  از اين پس استفاده خواهد شد.

  نام سازمان/شركت/موسسه/نهاد و.... به عنوان ارائه دهنده خدمت  نام دستگاه اجرايي:

  نام سازمان/شركت/موسسه/نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاههاي اجرايي نام دستگاه مادر:

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

، خـدمت دسـتگاه اجرايـي بـه دسـتگاه اجرايـي       )G2Cحسب اين كه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايي به مردم(: بر نوع خدمت
  ) باشد،تعريف مي شود.G2B)، خدمت دستگاه اجرايي به كسب و كار(G2Gديگر(

هـاي  هـاي عمـومي، دسـتگاه   سـتگاه دسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، د مخاطبين:نوع 
  اجرايي، جوانان و ...

  ماهيت خدمت:

  :خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكميت كشور است و منافع آن بدون محـدوديت شـامل همـه اقشـار جامعـه      حاكميتي
  گرديده و بهره مندي از آن موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود.

 :اكميتي نباشد.خدمتي كه از نوع ح تصدي گري  
  سطح خدمت:

 :خدمتي است كه به كل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مكان جغرافيايي و محل اقامت مردم ارائه مي شود. ملي  
 :خدمتي است كه به يك منطقه خاص جغرافيايي برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه مي گردد. منطقه اي  
 :گاههاي مربوط ارائه مي گردد.خدمتي است كه در سطح يك استان توسط دست استاني  
 :خدمتي است كه دستگاههاي متولي در سطح يك شهر ارائه مي كنند. شهري  
 :ارائه مي گردد.خدمتي است كه در سطح يك روستا توسط دستگاههاي مربوط  روستايي  

  .يعني خدمت مورد نظر به كدام رويداد زندگي شهروندان يا سازمانها مرتبط خواهد بودرويداد مرتبط: 

زمـان  مـثلا آغـاز   (تواند تصويب يك قانون، تعيـين يـك زمـان    شود. اين رويداد ميهرخدمت با يك رويداد آغاز مينحوه آغاز خدمت: 
  رسيدن تقاضاي خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر (مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبيعي) و ....  باشد، انتخابات)



  دارك و مستندات لازم به طور كامل بيان گردد.ممدارك لازم براي انجام خدمت:

  قوانين و مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذكر گردد. قوانين و مقررات مربوط:

  آمار مراجعه افراد براي گرفتن خدمت برحسب روز يا ماه يا سال ذكر شود.  آمار تعداد خدمت گيرندگان:

  ئه كامل خدمت درج گردد.مدت زمان لازم براي ارا مدت زمان ارائه خدمت:

  كه يك شهروند مراجعه مي كند. مشخص (مانند ماه، فصل يا سال)تعداد دفعات ارائه خدمت به ذينفع در يك بازه تواتر: 

  كند)يك نفر براي گرفتن يك خدمت چند بار مراجعه مي يا (تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن يك خدمت  تعدادبار مراجعه:

  .مقدار مبلغي كه خدمت گيرنده بابت ارائه خدمت مي پردازد ئه خدمت:هزينه مستقيم ارا

نحوه دسترسي يا به صورت الكترونيكي يا غيرالكترونيكي است. در صورتي كه خدمت  نحوه دسترسي فعلي شهروندان به خدمت :
  ديگري كه وجود دارد ذكر شود.به صورت الكترونيكي ارائه مي شود يكي از كانالهاي ذكر شده در جدول يا هر كانال ارتباطي 

در صورتي كه خدمت به صورت الكترونيكي ارائه مي شود آدرس اينترنتي محل ارائه  آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وب سايت:
  خدمت به طور كامل و دقيق ذكر شود.(لينك مستقيم به صفحه ارائه خدمت)

شده است ولي همچنان نياز به مراجعـه حضـوري مـردم وجـود      در صورتي كه خدمت الكترونيكي ذكر ضرورتهاي مراجعه حضوري:
دارد،علل مراجعه حضوري را بيان كنيد.اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الكترونيكي صدق مـي كنـد و علـل نيمـه الكترونيكـي بـودن       

  خدمت را روشن مي سازد.

رائه نهايي بسـياري از خـدمات دسـتگاهها مسـتلزم     ا ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي)  در همان دستگاه:
دريافت اطلاعات تكميلي از ساير سامانه هاي همان دستگاه مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكـي(آنلاين يـا آفلايـن) برقـرار     

يلدهاي مورد درخواست از سامانه ديگـر  شده و گاه هنوز به صورت غير الكترونيكي(مكاتبه يا مراجعه حضوري) است. در اين گزينه  فيلد يا ف
  ذكر شود.

ارائه نهايي بسياري از خدمات دستگاهها مستلزم  ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي) در دستگاههاي ديگر:
آفلاين) برقرار شده و گاه  دريافت اطلاعات تكميلي از ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي(آنلاين يا

هنوز به صورت غير الكترونيكي(مكاتبه يا مراجعه حضوري) است. در اين گزينه  فيلد يا فيلدهاي مورد درخواست از دسـتگاه اجرايـي ديگـر    
  ذكر شود.

به طور يل ملي با ديد تحلخدمت اصلي و كلان اي از فرايندها مي باشد. فرايندهاي هر خدمت مجموعه عناوين فرايندهاي خدمت:
  در واقع نسبت خدمت با فرايندهاي اصلي و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود. كامل و به ترتيب بيان گردد.

  

  

  

  

  

نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت:
پردازد. در اين نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجوديتهاي ي ذكر شده در مرحله پيش ميارتباط فرايندهاي اصل

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

 دمتخ

 فرايند اصلي... 2فرايند اصلي 1فرايند اصلي

 2-1زيرفرايند  ...-1زيرفرايند 1-1زيرفرايند



  

  

  

  ناسنامه مجوزهاي صادرهش
  مي شود.)(اين فرم  در مورد خدماتي كه منجر به صدور مجوز مي گردد تكميل 

  ، 10/6/93مورخ  7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره  5در راستاي اجراي تبصره ماده     
معاونت،  بانك اطلاعاتي صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شيوه صـدور،  

و  مراحل انجام كار را  با همكاري دسـتگاه هـاي اجرايـي تشـكيل داده و بـه       تمديد، لغو و احياء، هزينه، زمان و فرايند
كنـد. بـدين منظـور جـدول اطلاعـات      سازي، دسترسي برخط مـردم بـه آن را فـراهم مـي    رساني و شفافمنظور اطلاع

مـذكور  مجوزهاي حقيقي وحقوقي براي ايجاد بانك اطلاعاتي مجوزها به شرح زير براي تكميـل و اجـراي آيـين نامـه     
  ارسال مي گردد.

  

كليه مواردي كه فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي منوط به أخذ مجوز اعم از گواهي، پروانه، جواز، استعلام يا مجوز :
مي باشد. موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائي



                            

 



 


