
یبسمه تعال
1مهیضمییفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرا

:عنوان خدمت-1
نین و آفلایبصورت آنلایمشاوره آموزش

شناسه خدمت-2
شود.)یل میکشور تکميزیت و برنامه ریریلد توسط سازمان مدین فیا(
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ارائه دهنده 

خدمت

يو حرفه ایسازمان آموزش فن:یینام دستگاه اجرا

یوزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعنام دستگاه مادر:
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مشخصات خدمت

شرح خدمت
۱.
۲.
۳.
۴.
۵.
۶.

offline:ييميمتقاض
offlineد.ينماافتييي

)G2C(خدمت به شهرونداننوع خدمت 
)G2B(خدمت به کسب و کار

نوع)G2G(یدولتيگردستگاه هایخدمت به د
مخاطب

عموم مردمنی

يگريتصدیتیحاکمت خدمت یماه
ییروستايشهریاستانيمنطقه ایملسطح خدمت

تیمالکثبت ین اجتماعیتامکسب و کاراتیمالسلامتآموزشتولد داد مرتبط با:یرو
ریساوفاتهانامهیمدارك و گواهیبازنشستگازدواجمهیبيسات شهریتاس

مشخصيدادیرخداد رومشخصیدن زمانیفرارسرنده خدمت    یگيتقاضانحوه آغاز خدمت
با مشخص شدن زمان شروع دوره ها ر:  یساص دستگاهیتشخ

انجام يمدارك لازم برا
خدمت

جنسیت و ... اطلاعات دوره مورد تقاضا –کد ملی -اطلاعات فردي از جمله نام و نام خانوادگی

یبالادستن و مقررات یقوان

5 -
ییجز

ات خدمت

سالدر:       ماه        فصل   میلیون نفر       2حدود رندگانیآمار تعداد خدمت گ
پس از دریافت تقاضا24مدت پاسخگویی حداکثر خدمت:هیارازمانمدتمتوسط 

بار در:       ماه        فصل          سالبه فراخور درخواستشه             یهميکبار برایتواتر
به تعداد افراد مراجعه کننده حضوري به مراکز جهت شرکت در دوره هاي آموزشی بستگی دارديحضورتعدادبار مراجعه

ال) به یه خدمت(رینه ارایهز
رندگانیخدمت گ

کیپرداخت بصورت الکترونی) بانکيشماره حساب (هامبلغ(مبالغ)
ریالی30000خرید کارت اعتباري 

. . .
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نحوه دسترس

ی
به 

خدمت

از آنیا بخشیبودن همه یکیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیق و مستقیس دقآدر
http://portaltvto.com/moshavere/mosh_general_cn

از آن:یا بخشیبودن همه یکینام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترون
خدمتیرسانه ارتباطنوع ارائهمراحل خدمت



در مرحله اطلاع رسان
ی

خدمت

)ي(برنامه کاربردتلفن همراه(مانند وبگاه دستگاه)      ینترنتیایکیالکترون
یک                         ارسال پستیپست الکترون

تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه
)یر(باذکرنحوه دسترسیسا

ذکر ضرورت یکیالکترونریغ
مراجعه حضور

جهت احراز اصالت فرد ي
جهت احراز اصالت مدرك

مناسبیرساخت ارتباطیزنبود
ر: یسا

مراجعه به دستگاه:
یمل

یاستان
یشهرستان

در مرحله درخواست خدمت

)ي(برنامه کاربردتلفن همراه(مانند وبگاه دستگاه)      ینترنتیایکیالکترون
یک                         ارسال پستیپست الکترون

تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه
دفاتر پیشخوان 

شخوان:یخدمات به دفاتر پيشماره قرارداد واگذار
شخوانین مشابه دفاتر پیعناو
)یر(باذکرنحوه دسترسیسا

ذکر ضرورت یکیالکترونریغ
مراجعه حضور

جهت احراز اصالت فرد ي
جهت احراز اصالت مدرك

مناسبیرساخت ارتباطینبود ز
ر: یسا

مراجعه به دستگاه:
یمل

یاستان
یشهرستان

مرحله تول
ی

د خدمت
(فرا
ی

یند داخل دستگاه 
ا ارتباط با د
ی

دستگاه ها )گر 

)ERPایدستگاه ینترانت داخلی(مانند اینترانتی(مانند درگاه دستگاه)           اینترنتیایکیالکترون
)یر(باذکرنحوه دسترسیساک                          یپست الکترون

ذکر ضرورت یکیالکترونریغ
مراجعه 

حضور
ي

درمرحله ارائه خدمت

)ي(برنامه کاربردتلفن همراه(مانند وبگاه دستگاه)         ینترنتیایکیالکترون
یک                         ارسال پستیپست الکترون

تلفن گویا یا مرکز تماس  پیام کوتاه
دفاتر پیشخوان 

شخوان:یخدمات به دفاتر پيشماره قرارداد واگذار
شخوانین مشابه دفاتر پیعناو
)یر(باذکرنحوه دسترسیسا

ذکر ضرورت یکیالکترونریغ
مراجعه حضور

جهت احراز اصالت فرد ي
جهت احراز اصالت مدرك

مناسبیرساخت ارتباطینبود ز
ر: یسا

مراجعه به دستگاه:
یمل

یاستان
یشهرستان
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ارتباطخدمتباسا
ی

رسامانهها 
(بانکها

ي
اطلاعات

) ی
دردستگاه

استعلام یکیاستعلام الکترونموردتبادليلدهایفگریدينام سامانه ها
ر یغ

یکیالکترون

برخط
online

دسته
يا

)
Batch
(

کد ملیسامانه ثبت نام کارآموز

رگیدياههاگتسدریاسباتمدخطباتار-8 ، استیکیرالکترونیاگراستعلامغیکیاستعلام الکترونمبلغ يلدهایفدستگاه ينام سامانه هاگرینام دستگاه د



(درصورت موردتبادلگرید
پرداخت 

نه)یهز

برخط
online

دسته
يا

)
Batch
:استعلام توسط)

دستگاه
کنندهمراجعه
دستگاه
کنندهمراجعه
دستگاه
کنندهمراجعه
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عناو
ن ی

یفرا
ندها

ي
خدمت

به صورت حضوريمراجعه متقاضی به واحد پذیرش و دریافت فرم اعلام نیاز به مشاوره-1
مذاکره با مشاور-2
و محیط کارگاهی و شرایط کارآموزيحضور درکارگاه جهت آشنایی با حرفه -3
انجام تست هاي مشاوره-4
دریافت بسته اطلاعات دوره هاي آموزشی-5



خدمتيندهایفراینمودار ارتباط-10

:واحدمربوط:کیپستالکترون:تلفن:لکنندهفرمیتکمینامونامخانوادگ

ن مندرج در شناسنامه خدمتیح عناویتوض
مکلفند ییاجرايدستگاهها10/6/93مورخ 7740/93/206مصوبه شماره یکین نامه توسعه خدمات الکترونییآ2ماده ياجرايدر راستا

ت و یریسازمان مـدند. یعموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایدسترسيه و برایته1393ان سال یشناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پا



ن منظور فرم اسـتاندارد یجره واحد خدمات را برعهده دارد. بدمستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنیفه بررسیز وظینکشور یزیبرنامه ر
گردد.ین نامه مذکور ارسال مییآيل و اجرایتکميبرال یحات ذیوستو با توضیپشناسنامه خدمات به شرح 

انجـام يارائـه کننـده خـدمت بـرايسـتمهایا سیـن و کارکنان دولـت ین مراجعیندها است که در تعاملات بیاز فرايمجموعه اخدمت: 
دهد.یمين رویدرخواست مراجع

ن مقـام دسـتگاه ید بالاتریین و تعداد آنها به تأیاست که عناویکیرالکترونیو غیکیه خدمات الکترونیاز کلی: شامل فهرستعنوان خدمت
داده خواهد شد.کتا اختصاصین استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت کد ین خدمات اعلام شده به منزله عناویده باشد. عناویرس

شود و به عنوان شناسه خـدمت یکشور به خدمت اختصاص داده ميزیت و برنامه ریریکه توسط سازمان مدییکتایکدخدمت:شناسه
ن پس استفاده خواهد شد.یاز ا

نام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنوان ارائه دهنده خدمت :یینام دستگاه اجرا

ییاجراينام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاههانام دستگاه مادر:

باشد.یف کامل از خدمت میک تعریشامل شرح خدمت:

یـیبـه دسـتگاه اجرایـی، خـدمت دسـتگاه اجرا)G2Cبه مردم(یین که خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرای: بر حسب انوع خدمت
شود.یف می) باشد،تعرG2Bبه کسب و کار(ییا)، خدمت دستگاه اجرG2Gگر(ید

يهـا، دسـتگاهیعمـوميهـاان، دسـتگاهین مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانواینوع مخاطبيدسته بندن:یمخاطبنوع 
، جوانان و ...ییاجرا

ت خدمت:یماه

ت شـامل همـه اقشـار جامعـه یآن بدون محـدودت کشور است و منافع یکه تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیخدمت: یتیحاکم
شود.یگران نمیاستفاده ديت برایاز آن موجب محدوديده و بهره مندیگرد

نباشد.یتیکه از نوع حاکمیخدمت:يگريتصد
سطح خدمت:

شود.یو محل اقامت مردم ارائه مییایاست که به کل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مکان جغرافیخدمت:یمل
گردد.یط خاص آن منطقه ارائه میبرحسب شراییایک منطقه خاص جغرافیاست که به یخدمت:يمنطقه ا
گردد.یمربوط ارائه ميک استان توسط دستگاههایاست که در سطح یخدمت:یاستان
کنند.یک شهر ارائه میدر سطح یمتولياست که دستگاههایخدمت:يشهر
گردد.یارائه ممربوط يک روستا توسط دستگاههایاست که در سطح یخدمت:ییروستا

ا سازمانها مرتبط خواهد بود.یشهروندان یداد زندگیخدمت مورد نظر به کدام رویعنیداد مرتبط: یرو

زمـان مـثلا آغـاز (ک زمـان یـن یـیک قانون، تعیب یتواند تصویداد مین رویشود. ایداد آغاز میک رویهرخدمت با نحوه آغاز خدمت: 
) و ....  باشدیعیا حوادث طبیيکاريدادهایگر (مانند رویداد دیک رویرنده، رخ دادن یخدمت گيدن تقاضایرس، انتخابات)

ان گردد.یمدارك و مستندات لازم به طور کامل بانجام خدمت:يمدارك لازم برا

گردد.ن و مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذکر یقوانن و مقررات مربوط:یقوان

ا سال ذکر شود. یا ماه یگرفتن خدمت برحسب روز يآمار مراجعه افراد برارندگان:یآمار تعداد خدمت گ

ارائه کامل خدمت درج گردد.يمدت زمان لازم برامدت زمان ارائه خدمت:

کند.ید مراجعه مک شهرونیکه ا سال)یمشخص (مانند ماه، فصل ک بازه ینفع در یتعداد دفعات ارائه خدمت به ذتواتر: 



کند)یک خدمت چند بار مراجعه میگرفتن يک نفر برایا ی(ک خدمت یگرفتن يتعداد بار مراجعه فرد براتعدادبار مراجعه:

.پردازدیرنده بابت ارائه خدمت میکه خدمت گیمقدار مبلغم ارائه خدمت:ینه مستقیهز

که خدمت یاست. در صورتیکیرالکترونیا غییکیبه صورت الکترونایینحوه دسترسشهروندان به خدمت :یفعلینحوه دسترس
که وجود دارد ذکر شود.يگریدیا هر کانال ارتباطیذکر شده در جدول ياز کانالهایکیشود یارائه میکیبه صورت الکترون

محل ارائه ینترنتیشود آدرس ایارائه میکیکه خدمت به صورت الکترونیدر صورتت:یم خدمت در وب سایق و مستقیآدرس دق
م به صفحه ارائه خدمت)ینک مستقیق ذکر شود.(لیخدمت به طور کامل و دق

مـردم وجـود ياز به مراجعـه حضـوریهمچنان نیشده است ولیکیکه خدمت الکترونیدر صورت:يمراجعه حضوريذکر ضرورتها
بـودن یکـیمـه الکترونیکنـد و علـل نیصدق مـیکیمه الکترونیخدمات ننه فقط در مورد ین گزید.ایان کنیرا بيدارد،علل مراجعه حضور

سازد.یخدمت را روشن م

از خـدمات دسـتگاهها مسـتلزم ياریبسـییارائه نها)  در همان دستگاه:یاطلاعاتير سامانه ها(بانکهایارتباط خدمت با سا
ن) برقـرار یـا آفلایـن ی(آنلایکـین ارتباط به صورت الکترونیباشد که گاه ایهمان دستگاه مير سامانه هایاز سایلیافت اطلاعات تکمیدر

گـر یمورد درخواست از سامانه ديلدهایا فیلد ینه  فین گزی) است. در ايا مراجعه حضوری(مکاتبه یکیر الکترونیشده و گاه هنوز به صورت غ
ذکر شود.

از خدمات دستگاهها مستلزم ياریبسییارائه نهاگر:یديگاهها) در دستیاطلاعاتير سامانه ها(بانکهایارتباط خدمت با سا
ن) برقرار شده و گاه یا آفلاین ی(آنلایکین ارتباط به صورت الکترونیباشد که گاه ایمییاجراير دستگاههایاز سایلیافت اطلاعات تکمیدر

گـر یدیـیمورد درخواست از دسـتگاه اجرايلدهایا فیلد ینه  فین گزی) است. در ايا مراجعه حضوری(مکاتبه یکیر الکترونیهنوز به صورت غ
ذکر شود.

به طور یل ملید تحلیبا دخدمت و کلان یاصليندهایباشد. فرایندها میاز فراياهر خدمت مجموعهخدمت:يندهاین فرایعناو
ر خواهد بود.ینمودار زندها بصورت یر فرایو زیاصليندهایدر واقع نسبت خدمت با فراان گردد.یب بیکامل و به ترت

ش یکلان تنها به نمایاست که مانند نمودار گردش کار اما در سطحينمودارخدمت:يندهایفراینمودار ارتباط
يتهایبه پرداختن به موجوديازیچ نین نمودار هیپردازد. در ایمشیپذکر شده در مرحله یاصليندهایارتباط فرا

ندها اجتناب کرد.یر فرایم زیست از ترسیباین میهمچنست.یفه نین رفتن تا سطح وظییکوچک و پا

صادرهيناسنامه مجوزهاش

خدمت

فرایند اصلی...2فرایند اصلی1فرایند اصلی

2-1ندیرفرایز ...-1ندیرفرایز1-1ندیرفرایز



شود.)یل میتکمگرددیکه منجر به صدور مجوز مین فرم  در مورد خدماتیا(

، 10/6/93مورخ 7740/93/206مصوبه شماره یکین نامه توسعه خدمات الکترونییآ5تبصره ماده ياجرايدر راستا
دستگاه هاي اجرایی کشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شیوه صدور، یمعاونت،  بانک اطلاعاتی صدور مجوزهاي تمام

مان و فرایند و  مراحل انجام کار را  با همکاري دستگاه هـاي اجرایـی تشـکیل داده و بـه تمدید، لغو و احیاء، هزینه، ز
ن منظـور جـدول اطلاعـات یکنـد. بـدسازي، دسترسی بـرخط مـردم بـه آن را فـراهم میرسانی و شفافمنظور اطلاع

ن نامـه مـذکور یـیآيل و اجـرایتکمير برایمجوزها به شرح زیجاد بانک اطلاعاتیايبرایوحقوقیقیحقيمجوزها
گردد.یارسال م

ا ی، پروانه، جواز، استعلام یمنوط به أخذ مجوز اعم از گواهیو حقوقیقیت اشخاص حقیکه فعاليه مواردیکلمجوز :
باشد.یمیاجرائيموافقت و موارد مشابه آن از دستگاهها



کیدر وزارتخانه/ سازمان ......                                                   فرم شماره یو دولتی، حقوقیقیحقيست اطلاعات مجوزهایل

ل شود یزتکمین2است، فرم شماره ازمند تبادل داده با آنهایگر دستگاه ها و نیبا دند مشتركیفرآياگر مراحل مجوز دارا*

فیرد

یمستندات قانوننوع مجوزعنوان مجوز
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