
 بسمه تعالي
 1 ضميمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

 13021188102:    شناسه خدمت -2 گواهي استاندارد ماشين آلات و ادوات نوين  :عنوان خدمت -1

3- 
ارائه دهنده 

خدمت
 معاونت امور زراعت :نام دستگاه اجرايي 

 وزارت جهاد كشاورزي :نام دستگاه مادر

4- 
مشخصات خدمت

 

 در خصوص ساخت و نوآوري در ماشين آلات و ادوات نوين حوزه كشاورزي شرح خدمت

 نوع خدمت 
 خدمت به شهروندان )G2C(  
 خدمت به كسب و كار )G2B(  
نوع )G2G(خدمت به ديگردستگاه هاي دولتي    

 
مخاطبين

 

 حقيقي و حقوقي  

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

 مالكيتثبت     تامين اجتماعي     كسب و كار ماليات    سلامت   آموزش    تولد      :رويداد مرتبط با
 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    

مدارك لازم براي انجام 
 مجوز فعاليت -دفترچه راهنما -نمونه توليد و مستندات دستگاه -مدارك شناسايي حقيقي و حقوقي خدمت

 طبيعي منابع و كشاورزي بخش وري بهره افزايش قانون بالادستيقوانين و مقررات 

5- 
جزييات خدمت

 

 سال  ماه        فصل    :       در خدمت گيرندگان  300                    آمار تعداد خدمت گيرندگان
 روز 10 :خدمت ارايه زمان مدتمتوسط 

 سال   ماه        فصل   :       بار در  يك                         يكبار براي هميشه                        تواتر
  حضوري مراجعهبار  تعداد

به ) ريال(هزينه ارايه خدمت
 خدمت گيرندگان

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

. . .   

6- 
نحوه دسترسي به خدمت

 

 س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آنآدر
www. 

  :سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آننام 
 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رساني خدمت
 الكترونيكي     

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

 ذكر ضرورت  الكترونيكيغير
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    
 

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

 :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 )باذكرنحوه دسترسي(ساير    

 ذكر ضرورت  الكترونيكيغير
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    
 

 )ERP مانند اينترانت داخلي دستگاه يا(اينترانتي )           مانند درگاه دستگاه(اينترنتي     
 )باذكرنحوه دسترسي( سايرپست الكترونيك                              

ذكر ضرورت  الكترونيكيغير    
مراجعه 
حضوري

  

درمرحله ارائه خدمت
 

 الكترونيكي    
 

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

 :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان
 شابه دفاتر پيشخوانعناوين م   
 )باذكرنحوه دسترسي(ساير    

 ذكر ضرورت  الكترونيكيغير
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد 
جهت احراز اصالت مدرك 
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 : ساير   

 :مراجعه به دستگاه
ملي 
استاني 
 شهرستاني   

7- 
ارتباط

 
خدمت

 با 
ساير

 
سامانه
 

ها 
)

بانكهاي اطلاعاتي
 (

 در
دستگاه

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر 
 
 

استعلام  استعلام الكترونيكي
غير 

 الكترونيكي

برخط
 online

 

دسته
اي 

)
Batch
( 

     معاونت آب و خاك
     
     
     

8-
ارتباط

 
خدمت

 با 
ساير

 
دستگاههاي ديگر

سامانه هاي دستگاه  نام نام دستگاه ديگر 
 ديگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
درصورت (

پرداخت 
 )هزينه

 غيرالكترونيكي استعلام اگر استعلام الكترونيكي
برخط :، استعلام توسطاست

 online
 

دسته
اي 

)
Batch
( 

سازمان حمايت از مصرف 
 كنندگان و توليدكنندگان

مشخصات ادوات  
و درخواست 

 خدمات حمايتي 

 دستگاه       
 كننده مراجعه    

اعلام توليد داخل   اداره گمرك
 اداوات و تجهيزات

 دستگاه       
 كننده مراجعه    



بهينه سازي مصرف 
 سوخت

ميزان مصرف  
سوخت ادوات و 
 استاندارد مصرف

 دستگاه       
 كننده مراجعه    

 دستگاه          
 كننده مراجعه    

9- 
عناوين 

فرايندهاي خدمت
 

     
 استان مربوطه يسازمان جهادكشاورز ونيزاسيمعاونت توسعه مكانمراجعه يه  -1
 در صورت لزوم نمونه توليد و مستندات دستگاه بهمراه دفترچه راهنما و مجوز فعاليتارائه  -2
 بررسي فني و ارزيابي شاخص هاي كاركردي دستگاه ارائه شده -3
 استاندارد ماشين آلات و ادوات نوين براي درخواست يا رد درخواستصدور گواهي  -4

 نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت -10
 

 :مربوط واحد :الكترونيك پست :تلفن :فرم كننده تكميل خانوادگي نام و نام

 



 

 توضيح عناوين مندرج در شناسنامه خدمت

دستگاههاي اجرايي مكلفند شناسـنامه   10/6/93مورخ  7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره  2در راستاي اجراي ماده     
كشـور   سازمان مديريت و برنامه ريـزي . تهيه و براي دسترسي عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند 1393خدمات خود را حداكثر تا پايان سال 

بدين منظور فرم استاندارد شناسنامه خدمات بـه شـرح   . نيز وظيفه بررسي مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده دارد
 .براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گرددو با توضيحات ذيل  پيوست

بين مراجعين و كاركنان دولت يا سيستمهاي ارائه كننده خدمت براي انجام درخواست مراجعين  مجموعه اي از فرايندها است كه در تعاملات: خدمت
 .روي مي دهد

. شامل فهرستي از كليه خدمات الكترونيكي و غيرالكترونيكي است كه عناوين و تعداد آنها به تأييد بالاترين مقام دستگاه رسيده باشد: عنوان خدمت
 .منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شدعناوين خدمات اعلام شده به 

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

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

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

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

، )G2G(، خدمت دستگاه اجرايي بـه دسـتگاه اجرايـي ديگـر     )G2C(به مردم بر حسب اين كه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايي: نوع خدمت
 .باشد،تعريف مي شود) G2B( خدمت دستگاه اجرايي به كسب و كار

هاي اجرايي، جوانـان  هاي عمومي، دستگاهدسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دستگاه :مخاطبيننوع 
 ...و 

 :ماهيت خدمت

خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكميت كشور است و منافع آن بدون محدوديت شامل همه اقشار جامعه گرديـده و بهـره   : حاكميتي •
 .مندي از آن موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود

 .خدمتي كه از نوع حاكميتي نباشد :تصدي گري •
 :سطح خدمت

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

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

رسيدن ، )زمان انتخاباتمثلا آغاز (تواند تصويب يك قانون، تعيين يك زمان اين رويداد مي. شودرويداد آغاز ميهرخدمت با يك : نحوه آغاز خدمت
 باشد....  و ) مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبيعي(تقاضاي خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر 

 .بيان گردد مدارك و مستندات لازم به طور كامل:مدارك 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

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

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

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

 .يرنده بابت ارائه خدمت مي پردازدمقدار مبلغي كه خدمت گ :هزينه مستقيم ارائه خدمت

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

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

علـل   اجعـه حضـوري مـردم وجـود دارد،    در صورتي كه خدمت الكترونيكي شده است ولي همچنان نياز به مر :ذكر ضرورتهاي مراجعه حضوري
 .اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الكترونيكي صدق مي كند و علل نيمه الكترونيكي بودن خدمت را روشن مي سازد .مراجعه حضوري را بيان كنيد

ارائـه نهـايي بسـياري از خـدمات دسـتگاهها مسـتلزم دريافـت         :در همان دستگاه)  بانكهاي اطلاعاتي(ارتباط خدمت با ساير سامانه ها
برقرار شـده و گـاه هنـوز بـه     ) آنلاين يا آفلاين(اطلاعات تكميلي از ساير سامانه هاي همان دستگاه مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي

 .فيلدهاي مورد درخواست از سامانه ديگر ذكر شود در اين گزينه  فيلد يا. است) مكاتبه يا مراجعه حضوري(صورت غير الكترونيكي

ارائه نهايي بسياري از خدمات دسـتگاهها مسـتلزم دريافـت     :در دستگاههاي ديگر) بانكهاي اطلاعاتي(ارتباط خدمت با ساير سامانه ها
برقرار شده و گاه هنـوز بـه صـورت    ) يا آفلاينآنلاين (اطلاعات تكميلي از ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي

 .در اين گزينه  فيلد يا فيلدهاي مورد درخواست از دستگاه اجرايي ديگر ذكر شود. است) مكاتبه يا مراجعه حضوري(غير الكترونيكي

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

 

 

 

 

 

نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش ارتباط  :نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت
در اين نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجوديتهاي كوچك و پايين رفتن . پردازدمي پيشاصلي ذكر شده در مرحله فرايندهاي 

 .ز ترسيم زير فرايندها اجتناب كردهمچنين مي بايست ا .تا سطح وظيفه نيست

 

 

 خدمت

 2فرايند اصلي 1فرايند اصلي

 

 ...فرايند اصلي

 

 2-1زيرفرايند

 

 1-1زيرفرايند

 

 ...-1زيرفرايند

 



 

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

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

انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، تمديد، لغو : صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شاملمعاونت،  بانك اطلاعاتي 
رسـاني و  و احياء، هزينه، زمان و فرايند و  مراحل انجام كار را  با همكاري دستگاه هاي اجرايي تشكيل داده و به منظـور اطـلاع  

بدين منظور جدول اطلاعات مجوزهاي حقيقي وحقوقي بـراي ايجـاد   . كند سازي، دسترسي برخط مردم به آن را فراهم ميشفاف
 .بانك اطلاعاتي مجوزها به شرح زير براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گردد

 

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



 يكفرم شماره ......                                                   سازمان / ليست اطلاعات مجوزهاي حقيقي، حقوقي و دولتي در وزارتخانه                                                       

 نيزتكميل شود  2است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآيند مشترك*

 

 

ف
ردي

 

 
 

 عنوان مجوز

 
 

 نوع مجوز

 
 

 مستندات قانوني 
مصوبه، بخشنامه، (
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