
  بسمه تعالي
  1 ضميمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

  داده مراكز خدمات ارايه  :عنوان خدمت
  داده خدمات مراكز دهندگان ارائه بندي رتبه گواهينامه ارائه: خدمت زير عنوان

  13061715000:  شناسه خدمت  
  13061715101: خدمت زير شناسه

3- 
ارائه 
دهنده 

 سازمان فناوري اطلاعات ايران نام دستگاه اجرايي:

 وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات ايران نام دستگاه مادر:

4- 
مشخصات خدمت

  

 ارائه توسعه لزوم و مجازي فضاي در استراتژيك و مادر صنعت بعنواندادهمراكزحياتينقشواهميتبهتوجهبا  شرح خدمت
 ارتقاي در رقابت چارچوب در گذاري ارزش و حمايت رويكرد با انگيزه ايجاد منظور به و كشور در كاربردي خدمات
 و بالادستي اسناد الزامات براساس مطلوب، توازن ايجاد و بازار تقاضاي با انطباق كيفيت، افزايش در مزيت فناوري،
 از حمايت راستاي در ارتباطات مقررات تنظيم كميسيون مصوبات استناد به همچنين و قانوني تكاليف و اهداف
 وزارت داده، مراكز خدمات از كنندگان استفاده و دهندگان ارائه حقوق از صيانت و خصوصي بخش گذاري سرمايه

 بخش داده مراكز بندي رتبه و ساماندهي شناسايي،( ايران اطلاعات فناوري سازمان) اطلاعات فناوري و ارتباطات
 بروز براي كشور اي رايانه صنفي نظام سازمان با همكاري نامه توافق حسب را( تعاوني و خصوصي) غيردولتي
  .است داده قرار خود كار دستور در را خدمت اين سپاري

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

خدمت به ديگردستگاه هاي     
  )G2G(دولتي

نوع
 

مخاطبين
 داده مركز خدمات دهنده ارائهشركتهاي  

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

كسب و      ماليات   سلامت  آموزش   تولد     رويداد مرتبط با:
  كار

  مالكيتثبت      تامين اجتماعي    

مدارك و     بازنشستگي     ازدواج   بيمه   تاسيسات شهري   
  هاگواهينامه

  ساير    وفات  

  رخداد رويدادي مشخص      فرارسيدن زماني مشخص  تقاضاي گيرنده خدمت       نحوه آغاز خدمت
 ساير:  ...    تشخيص دستگاه   

مدارك لازم براي انجام 
  خدمت

  مركزداده خدمات دهندگان ارائه رتبه تعيين گواهينامةبرحاكمضوابطوشرايطتأييد -

  مركزداده بندي رتبه ضوابط تأييد -

  مركزداده فني پيوست تاييد و تكميل -

  مركزداده امنيتي و حقوقي پيوست تاييد -

  داده مركز محتوايي و فرهنگي پيوست تأييد و تكميل -

  داده مركز محيطي زيست پيوست تأييد و تكميل -
 ارتباطات مقررات تنظيمكميسيون247شمارهجلسه3شمارهمصوبه -  بالادستيقوانين و مقررات 

 ايران اطلاعات فناوري سازمان عامل هيات 1398/  6/  24 مورخ 424 شماره جلسه مصوبه -
 مقررات ارتباطات تنظيم كميسيون247شماره جلسه3شماره مصوبه6 ماده كميته 1397 /07 /17 مورخ صوتجلسه -

  1398/  10/  30 مورخ داده مركز خدمات دهندگان ارائه بندي رتبه و ساماندهي شناسايي، فراخوان -

5- 
جزييات خدمت

  خدمت گيرندگان در:       ماه        فصل          سال  ميليون10    آمار تعداد خدمت گيرندگان  
 ارايه زمان مدتمتوسط 
  خدمت:

 روز180

  سه سال         سال  بار در:       ماه        فصل       مستمر يكبار براي هميشه                  تواتر
 نيازي به مراجعه حضوري نيست.  تعداد بار مراجعه حضوري

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



هزينه ارايه خدمت(ريال) به 
  خدمت گيرندگان

خدماتپايهنرختعرفهبراساس
  انفورماتيك تخصصي فني

   

    
    

6- 
نحوه دسترسي به خدمت

  

  آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن
www.ito.gov.ir

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

در مرحله اطلاع رساني خدمت
 الكترونيكي     

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

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    
  تلفن گويا يا مركز تماس                پيام كوتاه    
  دفاتر پيشخوان     

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

ذكر ضرورت  غيرالكترونيكي   
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 اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)           اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
  ساير (باذكرنحوه دسترسي)پست الكترونيك                              

ذكر ضرورت مراجعه  غيرالكترونيكي   
حضوري

  

 

درمرحله ارائه خدمت
  

 الكترونيكي   
  

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

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

ذكر ضرورت  غيرالكترونيكي   
مراجعه حضوري

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

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   
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ارتباط

 
خدمت

 با 
ساير
 

سامانه
ها  

  فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
  
  

استعلام   استعلام الكترونيكي
غير 

 الكترونيكي

برخط
  o
n
lin

e
  

دسته
اي 

)
B
atch

(  
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ارتباط
 

خدمت
 با 

ساير
 

دستگاههاي ديگر
  

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه ديگر
  ديگر

فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزينه)

 غيرالكترونيكي استعلام اگر استعلام الكترونيكي
برخط  :است، استعلام توسط

  o
n
lin

e
  

دسته
اي 

)
B
atch

(  

 تاييد نهادهاي
 شركتهاي صلاحيت
  مميزان و مميزي

ارزيابيومميزينظام
 فا سازمان داده مراكز

شناسهونام
  شركت ملي

اساس بر
 تعرفه

  مصوب

  دستگاه        
  كننده مراجعه    

صلاحيت  احراز نهادهاي
 شده مميزي

نظام مميزي و ارزيابي
 سازمان فا -دادهمراكز 

نام و شناسه ملي
 شركت

براساس 
تعرفه 
 مصوب

  دستگاه        
  كننده مراجعه    

 احراز مميزان
  شده صلاحيت

ارزيابيومميزينظام
  فا سازمان داده مراكز

نام و شناسه ملي
 شركت

براساس 
تعرفه 
 مصوب

  دستگاه        
  كننده مراجعه    

9- 
عناوين فرايندهاي خدمت

  
  

 ايراناطلاعاتفناوري سازمان سايت به مراجعه1-
 ارزيابيجهتآنارسالوبنديرتبهبه مربوط مستندات تكميل2-
  متقاضي مدارك ارزيابي3-
  نصر در مستقر عموميدادهمراكزمميزيوارزيابيتخصصيكارگروهدرمتقاضيان درخواست بررسي4-
  مميزي و ارزيابي تخصصيكارگروهبهگزارشارسالوتهيهومتقاضيدادهمراكز/ مركز مميزي انجام5-
 ساز به آن ارسال و نصر در مستقر عمومي داده مراكزمميزيوارزيابيتخصصيكارگروهدربنديرتبهگواهي صدور و رتبه تعيين6-

  صلاحيت تاييد نهاد عنوان به نهايي تاييد جهت ايران اطلاعات فناوري
  ايراناطلاعاتفناوريسازمانتوسطشدهتاييدمتقاضيانبه بندي رتبه گواهي ارائه7-

  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت-10
 ثبت درخواست در سامانه -1

 بررسي مدارك و مستندات بارگذاري شده -2

 انجام ارزيابي مركز داده -3

 صدور گواهي انطباق -4

 تشكيل جلسه سه نفره  -5

 متقاضي و تاييد آنبررسي رتبه شركت  -6

 ارسال مدارك فيزيكي شامل فرم درخواست نامه/فيش بانكي -7

  صدور گواهي نامه و بارگزاري در سامانه مربوطه -8
ثبت :الكترونيكپست 88115691:تلفن هما آگاه منافي :فرم كننده تكميلخانوادگينامونام

  نام در سامانه
  :مربوطواحد

 پروانه فعاليتاداره كل اعتبار بخشي و صدور 

  

  

  

  



  توضيح عناوين مندرج در شناسنامه خدمت

ستاي اجراي ماده      شماره  2در را صوبه  سعه خدمات الكترونيكي م سنامه  10/6/93مورخ  7740/93/206آيين نامه تو شنا ستگاههاي اجرايي مكلفند  د
سال  سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور نيز تهيه و براي دسترسي عموم در درگاه  1393خدمات خود را حداكثر تا پايان  دستگاه مربوط منتشر نمايند. 

 پيوستشرح وظيفه بررسي مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده دارد. بدين منظور فرم استاندارد شناسنامه خدمات به 
  مي گردد. براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسالو با توضيحات ذيل 

ست مراجعين خدمت:  ستمهاي ارائه كننده خدمت براي انجام درخوا سي ست كه در تعاملات بين مراجعين و كاركنان دولت يا  مجموعه اي از فرايندها ا
  روي مي دهد.

ست كه عناوين و تعداد آنها به تأييد عنوان خدمت ستي از كليه خدمات الكترونيكي و غيرالكترونيكي ا شامل فهر شد. :  سيده با ستگاه ر بالاترين مقام د
  عناوين خدمات اعلام شده به منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شد.

سه خدمت از اين پس شناسه خدمت: شنا شود و به عنوان  شور به خدمت اختصاص داده مي  سازمان مديريت و برنامه ريزي ك  كديكتايي كه توسط 
  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:

ــب اين كهنوع خدمت ــتگاه اجرايي به مردم( : بر حس ــتگاه اجرايي ديگر()G2Cخدمت از نوع ارائه خدمت دس ــتگاه اجرايي به دس )، G2G، خدمت دس
  ) باشد،تعريف مي شود.G2B( خدمت دستگاه اجرايي به كسب و كار

هاي اجرايي، جوانان و عمومي، دستگاه هايدسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دستگاه نوع مخاطبين:
...  

  ماهيت خدمت:

  :خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكميت كشــور اســت و منافع آن بدون محدوديت شــامل همه اقشــار جامعه گرديده و بهره حاكميتي
  مندي از آن موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود.

 :خدمتي كه از نوع حاكميتي نباشد. 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  
 :يك استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه مي گردد. خدمتي است كه در سطح استاني  
 :خدمتي است كه دستگاههاي متولي در سطح يك شهر ارائه مي كنند. شهري  
 :خدمتي است كه در سطح يك روستا توسط دستگاههاي مربوط ارائه مي گردد. روستايي  

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

سيدن شود. اين رويداد ميهرخدمت با يك رويداد آغاز مينحوه آغاز خدمت:  صويب يك قانون، تعيين يك زمان (مثلا آغاز زمان انتخابات)، ر تواند ت
  تقاضاي خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر (مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبيعي) و ....  باشد

  مدارك و مستندات لازم به طور كامل بيان گردد.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. خدمت:مدت زمان ارائه 

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

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

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

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

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

علل مراجعه  در صورتي كه خدمت الكترونيكي شده است ولي همچنان نياز به مراجعه حضوري مردم وجود دارد، 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. حضوري را بيان كنيد.

ارائه نهايي بسياري از خدمات دستگاهها مستلزم دريافت اطلاعات  ي اطلاعاتي)  در همان دستگاه:ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكها
شده و گاه هنوز به صورت الكترونيكي(آنلاين يا آفلاين) برقرار  شد كه گاه اين ارتباط به  ستگاه مي با سامانه هاي همان د ساير  صورت غير  تكميلي از 

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

ستگاههاي ديگر: سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي) در د ساير  ستلزم دريافت  ارتباط خدمت با  ستگاهها م سياري از خدمات د ارائه نهايي ب
ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتبا صورت غير اطلاعات تكميلي از  شده و گاه هنوز به  صورت الكترونيكي(آنلاين يا آفلاين) برقرار  ط به 

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

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

  

  

  

  

  

اصلي ذكر شده نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش ارتباط فرايندهاي  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت:
همچنين مي بايست از ترسيم  پردازد. در اين نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجوديتهاي كوچك و پايين رفتن تا سطح وظيفه نيست.مي پيشدر مرحله 

  زير فرايندها اجتناب كرد.

  

  

  

  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     

 خدمت

 فرايند اصلي... 2فرايند اصلي 1فرايند اصلي

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



نه، زمان و معاونت،  بانك اطلاعاتي صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، تمديد، لغو و احياء، هزي
م به آن را فراهم سازي، دسترسي برخط مردرساني و شفاففرايند و  مراحل انجام كار را  با همكاري دستگاه هاي اجرايي تشكيل داده و به منظور اطلاع

ــرح زير براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكمي ور كند. بدين منظور جدول اطلاعات مجوزهاي حقيقي وحقوقي براي ايجاد بانك اطلاعاتي مجوزها به ش
  ارسال مي گردد.

  

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



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

يف
رد

  

 
  

  عنوان مجوز

 
  

  نوع مجوز

 
  

  مستندات قانوني 
(مصوبه، بخشنامه، 

  آيين نامه)

  
  

  مدارك مورد نياز
  
  
بار  

اعت
ت 

مد
  

 
  

  هزينه 
  (ريال)

 
  

متقاضي 
  مجوز

  
  
فرآي
ند 

صدور 
  مجوز

  
  

مراجع 
  ناظر

 
  

  زمان تقريبي 
  فرآيند مجوز 
جوز  (روز/ ساعت)

د م
رآين

ف
  

ات
يح
وض

ت
  

قي
حقي

قي  
حقو

تي  
دول

صي  
صا

اخت
ك*  

شت

كي
وني
كتر

ال
  

ير 
غ

1  
 دهندگان ارائه بندي رتبه

دور  داده خدمات مراكز
ص

  

3شمارهمصوبه  -
 247 شماره جلسه

 تنظيم كميسيون
 ارتباطات مقررات

 شماره جلسه مصوبه  -
/  6/  24 مورخ 424

 عامل هيات 1398
 فناوري سازمان

 ايران اطلاعات
 مورخ صوتجلسه -

 كميته 1397 /07 /17
 مصوبه6 ماده

 جلسه3شماره
 كميسيون247شماره

فايل مستندات در 
  سايت

3 
          ---  سال

يم 
نظ
ن ت

زما
سا

يي
ديو

ت را
اطا

رتب
و ا

ت 
ررا

مق
  

  ماه 4

    

  



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

  

  

  

مقرراتتنظيم
  ارتباطات

 شناسايي، فراخوان  -
 بندي رتبه و ساماندهي

 خدمات دهندگان ارائه
/  30 مورخ داده مركز

10  /1398  

ديد  2
تم

  

  

فايل مستندات در 
  سايت

3 
          ---  سال

 و 
ات

رر
 مق

يم
نظ
ن ت

زما
سا

يي
ديو

ت را
اطا

رتب
ا

  

  ماه 4

    

  

لاح  3
اص

  

                    

    
  

غو  4
ل

                      

    
  



  فرم شماره دو

عنوان دستگاه استعلام  رديف
  شونده

  نوع فرآيند

مدارك مورد 
  نياز

مدت 
  اعتبار

  هزينه
  (ريال)

زمان انجام 
  كار

(روز/ 
  ساعت)

  فرآيند مجوز

  توضيحات
 

موارد 
  استعلام
با ذكر 

  **نام 

  
  ساير
***  
  
  

غير   الكترونيكي
  الكترونيكي

1             
2             
3             
4             
5             
6             
7             
8             

  ** نام استعلام در توضيحات درج شود

 درج شود*** اگر نوع فرآيند ساير مي باشد اطلاعات آن در توضيحات 

  

 


