
 سمه تعالیاب

 فرم شناسنامه خدمت 

های اجرایی استان راهبری و نظارت بر میز خدمت دستگاه :عنوان خدمت-1
 تهران

 حال اخذ کددر : شناسه خدمت -2
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ارائه 
دهنده 

ت
خدم

 
 ریزی استان تهرانو برنامهمدیریت سازمان  نام دستگاه اجرایی:

 اداری و استخدامی کشورسازمان  نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 شرح خدمت
ترکیبی و مراجعه حضوری به  -الكترونیكی -های اجرایی در زمینه نحوه ارائه خدمات از طریق میزخدمت )حضورینظارت بر عملكرد دستگاه

 واحدهای داخلی(

 نوع خدمت 

    به شهروندان خدمت (G2C) 
   خدمت به کسب و کار(G2B) 
     خدمت به دیگردستگاه

 (G2G)دولتیهای

نوع
 

مخاطبین
 

  استان ییاجرا یهادستگاه
 اداری و استخدامی کشورسازمان 

 تصدی گری         حاکمیتی     ماهیت خدمت 

 روستایی     شهری     استانی     منطقه ای  ملی      سطح خدمت

 نظارت   سایر:  رویداد مرتبط با:

 نحوه آغاز خدمت
       تقاضای گیرنده خدمت    فرارسیدن زمانی مشخص رخداد رویدادی مشخص 

      تشخیص دستگاه     ...  :سایر 

مدارک لازم برای 
 انجام خدمت

 در سامانه راهبری میز خدمت خوداظهاری درخصوص وضعیت میزخدمتشده  لیتكم یهافرم

قوانین و مقررات 
 بالادستی

 (1395اسفند ماه  28مورخ   یادار یعال ی)مصوبه شورا یدر نظام ادار یحقوق شهروند
 (07/09/1396مورخ  1538588خدمت )بخشنامه شماره  زیدستورالعمل م

 (1396، اسفند ماه  1717686دستورالعمل آن )نامه شماره  یاجرا یابیخدمت و ارز زیاستقرار م یزیمم
 (29/01/1397مورخ  32267) بخشنامه شماره  یخدمت حضور زیروش استقرار م

 (1397، خردادماه 24455محترم جمهور )بخشنامه شماره  سییر یخدمت از سو زیابلاغ موارد مرتبط با م
کشور )بخشنامه  یو استخدام یسازمان ادار سیرئ یاز سو یكیالكترون زخدمتیبه ارائه گزارش در خصوص م ییاجرا یهاالزام دستگاه

 (20/08/1397مورخ 439457شماره 
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ت
ت خدم

جزییا
 

آمار تعداد خدمت 
 گیرندگان

 سال فصل          ماه        در:        دستگاه اجرایی 60 

 زمان متوسط مدت
 خدمت: ارایه

 روز 60

 سال   فصل         ماه           :    بار در2              شهیهم یبرا كباری تواتر

 تعدادبار مراجعه
 حضوری

 بار به صورت بازدید میدانییک

هزینه ارایه 
خدمت)ریال( به 

 *خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الكترونیک شماره حساب )های( بانكی مبلغ)مبالغ(

-   

-   

-   

 گردد. ینم افتیارائه خدمت در یبرا یانهیهز-*
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

         mardom.ir:از آن یبخش ایبودن همه  یكیخدمت در وبگاه در صورت الكترون میو مستق قیآدرس دق

نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونیكی بودن همه یا 
 بخشی از آن:

 راهبری میز خدمتسامانه 

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 

   الكترونیكی 
 

          )مانند وبگاه دستگاه( اینترنتی    تلفن همراه )برنامه کاربردی( 
                          پست الكترونیک    پستیارسال 
    تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه 

     سایر: شبكه دولت 

   
 الكترونیكیغیر

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

    جهت احراز اصالت فرد 
  جهت احراز اصالت مدرک 
   نبود زیرساخت ارتباطی

 مناسب
   :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
   ملی 
   استانی 

   شهرستانی 

در مرحله 

ت
ت خدم

درخواس
 

   الكترونیكی 
 

          )مانند وبگاه دستگاه( اینترنتی    تلفن همراه )برنامه کاربردی( 
                            پست الكترونیک ارسال پستی 
    تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه 

     سایر: شبكه دولت 



   
 الكترونیكیغیر

ت مراجعه
ضرور

ذکر 
 

ی
ضور

ح
 

   جهت احراز اصالت فرد 
  جهت احراز اصالت مدرک 
  نبود زیرساخت ارتباطی

 مناسب
   :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
   ملی 
   استانی 
   شهرستانی 

ت
مرحله تولید خدم

 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط با 
دیگر دستگاه ها (*

 

   الكترونیكی 
 

     مانند درگاه دستگاه(      ینترنتیا( 

     مانند ا ینترانتیا(ایدستگاه  یداخل نترانتی ERP) ) 
     کیپست الكترون                

     ( ی)باذکرنحوه دسترس ریسا 

   
 الكترونیكیغیر

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 

 از میزخدمت حضوری میدانیبازدید 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

   الكترونیكی 
 

          )مانند وبگاه دستگاه( اینترنتی    تلفن همراه )برنامه کاربردی( 
                            پست الكترونیک ارسال پستی 
    تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه 

     شبكه دولت ریسا : 

   
 الكترونیكیغیر

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

   جهت احراز اصالت فرد 
 جهت احراز اصالت مدرک 
  نبود زیرساخت ارتباطی

 مناسب
  :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
   ملی 
   استانی 
   شهرستانی 
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ت با سایر 
ارتباط خدم

سامانه
ها 

ی 
ی( )بانكها

لاعات
اط

دردستگاه
 

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر

 استعلام غیر الكترونیكی استعلام الكترونیكی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

     
     
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دستگاه

ی 
ها

دیگر
 

 نام دستگاه دیگر
نام سامانه های 

 دستگاه دیگر
 فیلدهای موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 :استعلام توسط، است غیرالكترونیكی اگراستعلام استعلام الكترونیكی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
)  

سازمان اداری و 
 استخدامی کشور

مانه راهبری سا
 میز خدمت

امی فیلدها از جمله مت
ها، نظرسنجی، نتایج اظهارنامه

 و ... نظرسنجی

 
  

    دستگاه 
   کننده مراجعه 

   
 

  
    دستگاه 
   کننده مراجعه 
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عناوین 
ت

ی خدم
فرایندها

 
     

 کشور  یو استخدام یتوسط سازمان ادار زخدمتیم یهاها و دستورالعملارسال بخشنامه-1

  ییاجرا یهابه دستگاه زخدمتیم یهاها و دستورالعملبخشنامه ابلاغ-2

 یخوداظهار یهافرم لیرابط و درخواست تكم یجهت معرف ییاجرا یهابا دستگاه مكاتبه-3

 ییخدمت توسط دستگاه اجرا زیرابط م یمعرف-4

 دستگاه سیخدمت و رئ زیکارشناسان م یبرا یکدکاربر جادیا-5

 خدمت  زیم یدر سامانه راهبر یخوداظهار یهافرم لیدر خصوص نحوه تكم ییاجرا هایدستگاه آموزش-6

 ییاجرا یدستگاه ها نیتوسط رابط زخدمتیم یدر سامانه راهبر یخوداظهار یهافرم لیتكم-7

 یكیالكترون زخدمتیخدمت با اطلاعات شناسنامه خدمات و اطلاعات موجود در م زیم یشده در سامانه راهبر لیتكم یخوداظهار یهافرم یو بررس تطابق-8
 )پورتال دستگاه( 

 جهت اصلاح  یینادرست به دستگاه اجرا ایناقص و  یهافرم بازگشت-9

 در صورت لزوم ابیها توسط کارشناس ارزاصلاح فرمو ی اصلاح شده هامجدد فرم یبررس-10

 یدانیم یدهایجهت بازد یبندبرنامه زمان هیته-11

 یدستگاه و نحوه نظرسنج یحضور زخدمتیاز م یدانیم دیانجام بازد-12

 یابیصورت گرفته توسط کارشناس ارز هاییبا توجه به بررس یخود اظهار یهافرم دییتا-13

 کشور یو استخدام یخدمت و ارسال به کارتابل سازمان ادار زیم یشده در سامانه راهبر لیتكم یهافرم یینها دییتا-14

 ییاجرا یها( دستگاهیحضور /یكیخدمت )الكترون زیاستقرار م یگزارش عملكرد اجرا هیته-15

 کشور یو استخدام یبه سازمان ادار ییاجرا های( دستگاهیحضور/کی)الكترون زخدمتیاستقرار م یگزارش عملكرد اجرا ارائه-16

 :فرم کننده تكمیل خانوادگی ونام نام
 سمیه محرابی

 :تلفن
  4- 22901250 

 :الكترونیک پست
arzyabi@thmporg.ir 

 :واحدمربوط
 عملكرد تیریو مد یادار یگروه نوساز

 


