
 بسوِ تعالی

 1 ضویوِفرم شٌاسٌاهِ خذهت دستگاُ اجرایی
حثت آحاس ؿیش هٌوَل دس كْشست آحاس هلی ٍ تؼییي  كشایٌذ :ػٌَاى خذهت -1

 حشین آى
 ضٌاسِ خذهت -2

 ) ایي كیلذ تَسظ ساصهاى هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی ًطَس تٌویل هی ضَد.(
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اسائِ 

ت
دٌّذُ خذه

 

 دستی ٍ گشدضگشی كشٌّگی، غٌایغساصهاى هیشاث  ًام دستگاُ اجشایی:

 سیاست جوَْسی ًام دستگاُ هادس:
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ت
ت خذه

ػا
هطخ

 

 غیر منقول  هلی آحاس كْشست دساص حیج اسصضْای حثت تِ هٌظَس دسد  كشٌّگی - تاسیخی هٌوَل ؿیش حاستشسسی آ ضشح خذهت

 (G2C) خذهت تِ ضْشًٍذاى   ًَع خذهت 
     خذهت تِ ًسة ٍ ًاس(G2B) 

ًَع (G2G)ٍلتیدخذهت تِ دیگشدستگاُ ّای     
 

هخاعثیي
 

 ػوَم هشدم

 تػذی گشی     حاًویتی   هاّیت خذهت 

 سٍستایی     ضْشی     استاًی     هٌغوِ ای      هلی   سغح خذهت

 هالٌیتحثت    تاهیي اجتواػی     ًسة ٍ ًاس  هالیات   سلاهت   آهَصش    تَلذ      سٍیذاد هشتثظ تا:

 سایش   ٍكات   ّاهذاسى ٍ گَاّیٌاهِ     تاصًطستگی    اصدٍاد    تیوِ    تاسیسات ضْشی     

 سخذاد سٍیذادی هطخع    كشاسسیذى صهاًی هطخع    تواضای گیشًذُ خذهت       ًحَُ آؿاص خذهت

    ُسایش:  ...     تطخیع دستگا 

جام هذاسى لاصم تشای اً
 خذهت

 پشًٍذُ احش 

 هاًَى اساسی -تشًاهِ پٌجن تَسؼِ تالادستیهَاًیي ٍ هوشسات 

5-
 

ت
ت خذه

جضییا
 

 سال كػل         هاُ            دس:    خذهت گیشًذگاى تؼذاد   آهاس تؼذاد خذهت گیشًذگاى
 هاُ 6سٍص تا  15تستِ تِ ًَع احش اص  خذهت: اسایِ صهاى هذتهتَسظ 

 . . .  تاس دس:       هاُ        كػل          سال                        یٌثاس تشای ّویطِ                        تَاتش

 چٌذیي تاس  تؼذادتاس هشاجؼِ حضَسی

ّضیٌِ اسایِ خذهت)سیال( تِ 
 خذهت گیشًذگاى

 پشداخت تػَست الٌتشًٍیي ضواسُ حساب )ّای( تاًٌی هثلؾ)هثالؾ(
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ت
ًحَُ دستشسی تِ خذه

 

 آدسس دهین ٍ هستوین خذهت دس ٍتگاُ دس غَست الٌتشًٍیٌی تَدى ّوِ یا تخطی اص آى

  ًام ساهاًِ هشتَط تِ خذهت دس غَست الٌتشًٍیٌی تَدى ّوِ یا تخطی اص آى:

 سساًِ استثاعی خذهت ًَع اسائِ هشاحل خذهت

ت
لاع سساًی خذه

دس هشحلِ اع
 

 الٌتشًٍیٌی  
 

 ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تللي ّوشاُ )تشًاهِ ًاستشدی(  
 پست الٌتشًٍیي                         اسسال پستی    
 )پیاهي( پیام ًَتاُ یا هشًض تواس                                  تللي گَیا     
 سایش)تارًشًحَُ دستشسی(    

ت هشاجؼِ  شالٌتشًٍیٌیؿی
ضشٍس

رًش 

ی
ضَس

ح
 

 جْت احشاص اغالت كشد    
 جْت احشاص اغالت هذسى   
 ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة    
    :حثت دس جشایذ/تاتلَّای سایش

 اعلاع سساًی/ اخثاس

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
   هلی 
   استاًی 
   ضْشستاًی 

 

 



ت
ت خذه

دس هشحلِ دسخَاس
 

 یالٌتشًٍیٌ    
 

 ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تللي ّوشاُ )تشًاهِ ًاستشدی(    
 پست الٌتشًٍیي                         اسسال پستی    
 ) پیاهي(پیام ًَتاُ               تللي گَیا یا هشًض تواس     
 دكاتش پیطخَاى     

 اى:ضواسُ هشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دكاتش پیطخَ
 ػٌاٍیي هطاتِ دكاتش پیطخَاى   
 سایش)تارًشًحَُ دستشسی(    

    
 ؿیشالٌتشًٍیٌی

ت 
ضشٍس

رًش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اغالت كشد    
    جْت احشاص اغالت هذسى 
  ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة 
 تٌویل كشم دسخَاست سایش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
    هلی 
    استاًی 
    ضْشستاًی 

ت
هشحلِ تَلیذ خذه

)كشایٌذ داخل دستگاُ یا  

استثاط تا دیگش دستگاُ ّا (
 

    الٌتشًٍیٌی 
 

   ایٌتشًتی )هاًٌذ دسگاُ دستگاُ(           ایٌتشاًتی )هاًٌذ ایٌتشاًت داخلی دستگاُ یا 

ERP) 
                               تشسی(سایش)تارًشًحَُ دسپست الٌتشًٍیي 

 
 یشالٌتشًٍیٌیؿ

ت 
ضشٍس

رًش 
هشاجؼِ 

ی
ضَس

ح
 تطٌیل پشًٍذُ، اسائِ اغل هذاسى  

ت
دسهشحلِ اسائِ خذه

 

 الٌتشًٍیٌی    
 

 ایٌتشًتی )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تللي ّوشاُ )تشًاهِ ًاستشدی(     
 اسسال پستیپست الٌتشًٍیي                               
 پیام ًَتاُ               لي گَیا یا هشًض تواس  تل    
     دكاتش پیطخَاى 

 ضواسُ هشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دكاتش پیطخَاى:
 ػٌاٍیي هطاتِ دكاتش پیطخَاى   
 سایش)تارًشًحَُ دستشسی(    

    
 ؿیشالٌتشًٍیٌی

ت 
ضشٍس

رًش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اغالت كشد    
   ص اغالت هذسىجْت احشا 
 ًثَد صیشساخت استثاعی هٌاسة   
  تائیذ غحت هذاسىسایش:   

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
   هلی 
   استاًی 
   ضْشستاًی 
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استثاط
 

ت
خذه

 
تاسایشساهاًِ

 
ّا 

لاػاتی( 
ی اع

)تاًٌْا
دسدستگاُ

 كیلذّای هَسدتثادل ًام ساهاًِ ّای دیگش 
 
 

استؼلام  استؼلام الٌتشًٍیٌی
ؿیش 

 ًیٌیالٌتشٍ

ظ
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

http://rc.majlis.ir  ساصهاى صهیي ضْشی     

www.mrud.ir ساهاًِ ٍصاست هسٌي ٍ ضْشساصی     

www.imo.org.ir ْا ٍ دّیاسیْاساهاًِ ضْشداسی     

  سگید یاّ اُگتسد سیاستا تهدخ طتاتاس-8

ًام ساهاًِ ّای دستگاُ  ًام دستگاُ دیگش
 دیگش

كیلذّای 
 هَسدتثادل

هثلؾ 
)دسغَست 
پشداخت 
 ّضیٌِ(

 ؿیشالٌتشًٍیٌی اگشاستؼلام استؼلام الٌتشًٍیٌی
 :است، استؼلام تَسظ

ظ  
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاُ      هالٌیت  ساصهاى صهیي ضْشی  
 ًٌٌذُ هشاجؼِ    

ساهاًِ ٍصاست هسٌي ٍ   
 ضْشساصی

 دستگاُ      هالٌیت 
 ًٌٌذُ هشاجؼِ    

http://rc.majlis.ir/
http://rc.majlis.ir/


  
دس هَسد آحاسی ًِ هجَْل 
الوالي ّستٌذ یا هالٌیت 
آًْا سٍضي ًیست اص اداسُ 
حثت اسٌاد ٍ اهلاى استاى 
هشتَعِ ٍ یا ًْادّایی ًظیش 

ضَسای اسلاهی سٍستا، 
دّیاسی سٍستا ًَع هالٌیت 

 استؼلام هی گشدد. 

      
  

ساهاًِ ضْشداسیْا ٍ 
 دّیاسیْا

اتلاؽ حثت جْت -1
استؼلام  -2حلاظت 
 هالٌیت

      ُدستگا 
 ًٌٌذُ هشاجؼِ    
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ػٌاٍیي 
ت

ی خذه
كشایٌذّا

 

     

 هلی آحاس كْشست دس كشٌّگی - تاسیخی هٌوَل ؿیش آحاس حثت كشایٌذ -1

  هٌوَل ؿیش تاسیخی آحاس حشین تؼییي كشایٌذ -2
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 . . .. 



 ًوَداس استثاعی كشایٌذّای خذهت -10
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 آحاس حشین تؼییي كشایٌذ

 هٌوَل ؿیش تاسیخی

 هٌوَل ؿیش آحاس حثت كشایٌذ

 دس كشٌّگی - تاسیخی

 هلی آحاس كْشست



 :ٍاحذهشتَط :الٌتشًٍیي پست :تللي :كشم ًٌٌذُ تٌویل خاًَادگی ًٍام ًام

 

 تَضیح عٌاٍیي هٌذرج در شٌاسٌاهِ خذهت

دستگاّْای اجشایی هٌللٌذ  10/6/93هَسخ  7740/93/206ٌی هػَتِ ضواسُ آییي ًاهِ تَسؼِ خذهات الٌتشًٍی 2دس ساستای اجشای هادُ     
ساصهاى هدذیشیت ٍ  تْیِ ٍ تشای دستشسی ػوَم دس دسگاُ دستگاُ هشتَط هٌتطش ًوایٌذ.  1393ضٌاسٌاهِ خذهات خَد سا حذاًخش تا پایاى سال 

پٌجشُ ٍاحذ خذهات سا تشػْذُ داسد. تذیي هٌظَس كشم اسدتاًذاسد  ًیض ٍظیلِ تشسسی هستٌذات ضٌاسٌاهِ خذهات ٍ اسائِ آى دس تشًاهِ سیضیٌطَس 
 تشای تٌویل ٍ اجشای آییي ًاهِ هزًَس اسسال هی گشدد.پیَستَ تا تَضیحات ریل ضٌاسٌاهِ خذهات تِ ضشح 

هجوَػِ ای اص كشایٌذّا است ًِ دس تؼاهلات تیي هشاجؼیي ٍ ًاسًٌاى دٍلدت یدا سیسدتوْای اسائدِ ًٌٌدذُ خدذهت تدشای اًجدام         خذهت: 

 دسخَاست هشاجؼیي سٍی هی دّذ.

ُ  عٌَاى خذهت  : ضاهل كْشستی اص ًلیِ خذهات الٌتشًٍیٌی ٍ ؿیشالٌتشًٍیٌی است ًِ ػٌاٍیي ٍ تؼذاد آًْا تِ تأییذ تالاتشیي هودام دسدتگا

 سسیذُ تاضذ. ػٌاٍیي خذهات اػلام ضذُ تِ هٌضلِ ػٌاٍیي استاًذاسد خذهات تَدُ ٍ تِ ّش خذهت ًذ یٌتا اختػاظ دادُ خَاّذ ضذ.

ًذیٌتایی ًِ تَسظ ساصهاى هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی ًطَس تِ خذهت اختػاظ دادُ هی ضَد ٍ تِ ػٌَاى ضٌاسِ خدذهت   خذهت: شٌاسِ

 اص ایي پس استلادُ خَاّذ ضذ.

 ًام ساصهاى/ضشًت/هَسسِ/ًْاد ٍ.... تِ ػٌَاى اسائِ دٌّذُ خذهت  ام دستگاُ اجرایی:ً

 ًام ساصهاى/ضشًت/هَسسِ/ًْاد ٍ.... تِ ػٌَاى دستگاُ هاكَم دستگاّْای اجشایی ًام دستگاُ هادر:

 ضاهل یي تؼشیق ًاهل اص خذهت هی تاضذ.شرح خذهت:

، خدذهت دسدتگاُ اجشایدی تدِ دسدتگاُ اجشایدی        (G2Cهت دستگاُ اجشایی تِ هشدم): تش حسة ایي ًِ خذهت اص ًَع اسائِ خذًَع خذهت

 ( تاضذ،تؼشیق هی ضَد.G2B(، خذهت دستگاُ اجشایی تِ ًسة ٍ ًاس)G2Gدیگش)

ُ  هخاعبیي:ًَع  ُ   دستِ تٌذی ًَع هخاعثیي هاًٌذ داًطجَ، استاد، تاصًطستگاى، ػوَم هشدم، ًاًَایاى، دسدتگا ّدای  ّدای ػودَهی، دسدتگا

 ایی، جَاًاى ٍ ...اجش

 هاّیت خذهت:

  :خذهتی ًِ تحون آى هَجة اهتذاس ٍ حاًویت ًطَس است ٍ هٌاكغ آى تذٍى هحدذٍدیت ضداهل ّودِ اهطداس جاهؼدِ      حاکویتی

 گشدیذُ ٍ تْشُ هٌذی اص آى هَجة هحذٍدیت تشای استلادُ دیگشاى ًوی ضَد.

 :خذهتی ًِ اص ًَع حاًویتی ًثاضذ. تصذی گری 

 سغح خذهت:

 :هتی است ًِ تِ ًل آحاد جاهؼِ تذٍى دسًظش گشكتي هٌاى جـشاكیایی ٍ هحل اهاهت هشدم اسائِ هی ضَد.خذ هلی 

 :خذهتی است ًِ تِ یي هٌغوِ خاظ جـشاكیایی تشحسة ضشایظ خاظ آى هٌغوِ اسائِ هی گشدد. هٌغقِ ای 

 :خذهتی است ًِ دس سغح یي استاى تَسظ دستگاّْای هشتَط اسائِ هی گشدد. استاًی 

 خذهتی است ًِ دستگاّْای هتَلی دس سغح یي ضْش اسائِ هی ًٌٌذ. ی:شْر 

 :اسائِ هی گشدد.خذهتی است ًِ دس سغح یي سٍستا تَسظ دستگاّْای هشتَط  رٍستایی 

 یؼٌی خذهت هَسد ًظش تِ ًذام سٍیذاد صًذگی ضْشًٍذاى یا ساصهاًْا هشتثظ خَاّذ تَد.رٍیذاد هرتبظ: 

صهداى  هدخلا آؿداص   )تَاًذ تػَیة یي هاًَى، تؼیدیي یدي صهداى    ضَد. ایي سٍیذاد هیسٍیذاد آؿاص هیّشخذهت تا یي ًحَُ آغاز خذهت: 

 سسیذى تواضای خذهت گیشًذُ، سخ دادى یي سٍیذاد دیگش )هاًٌذ سٍیذادّای ًاسی یا حَادث عثیؼی( ٍ ....  تاضذ، اًتخاتات(



 تیاى گشدد. هذاسى ٍ هستٌذات لاصم تِ عَس ًاهلهذارک لازم برای اًجام خذهت:

 هَاًیي ٍ هوشسات هشتثظ تا خذهت دس غَست ٍجَد رًش گشدد. قَاًیي ٍ هقررات هربَط:

 آهاس هشاجؼِ اكشاد تشای گشكتي خذهت تشحسة سٍص یا هاُ یا سال رًش ضَد.  آهار تعذاد خذهت گیرًذگاى:

 هذت صهاى لاصم تشای اسائِ ًاهل خذهت دسد گشدد. هذت زهاى ارائِ خذهت:

 ًِ یي ضْشًٍذ هشاجؼِ هی ًٌذ. هطخع )هاًٌذ هاُ، كػل یا سال(ؼذاد دكؼات اسائِ خذهت تِ ریٌلغ دس یي تاصُ تتَاتر: 

 ًٌذ(یي ًلش تشای گشكتي یي خذهت چٌذ تاس هشاجؼِ هی یا )تؼذاد تاس هشاجؼِ كشد تشای گشكتي یي خذهت  تعذادبار هراجعِ:

 .شًذُ تاتت اسائِ خذهت هی پشداصدهوذاس هثلـی ًِ خذهت گی ّسیٌِ هستقین ارائِ خذهت:

ًحَُ دستشسی یا تِ غَست الٌتشًٍیٌی یا ؿیشالٌتشًٍیٌی است. دس غَستی ًِ خذهت  ًحَُ دسترسی فعلی شْرًٍذاى بِ خذهت :

 تِ غَست الٌتشًٍیٌی اسائِ هی ضَد یٌی اص ًاًالْای رًش ضذُ دس جذٍل یا ّش ًاًال استثاعی دیگشی ًِ ٍجَد داسد رًش ضَد.

دس غَستی ًِ خذهت تِ غَست الٌتشًٍیٌی اسائِ هی ضَد آدسس ایٌتشًتی هحل اسائِ  س دقیق ٍ هستقین خذهت در ٍب سایت:آدر

 خذهت تِ عَس ًاهل ٍ دهین رًش ضَد.)لیٌي هستوین تِ غلحِ اسائِ خذهت(

جؼدِ حضدَسی هدشدم ٍجدَد     دس غَستی ًِ خذهت الٌتشًٍیٌی ضذُ است ٍلی ّوچٌاى ًیاص تِ هشا رکر ضرٍرتْای هراجعِ حضَری:

داسد،ػلل هشاجؼِ حضَسی سا تیاى ًٌیذ.ایي گضیٌِ كوظ دس هَسد خذهات ًیوِ الٌتشًٍیٌی غذم هدی ًٌدذ ٍ ػلدل ًیودِ الٌتشًٍیٌدی تدَدى       
 خذهت سا سٍضي هی ساصد.

اّْا هسدتلضم  اسائِ ًْایی تسدیاسی اص خدذهات دسدتگ    ارتباط خذهت با سایر ساهاًِ ّا)باًکْای اعلاعاتی(  در ّواى دستگاُ:

دسیاكت اعلاػات تٌویلی اص سایش ساهاًِ ّای ّواى دستگاُ هی تاضذ ًِ گاُ ایي استثاط تِ غَست الٌتشًٍیٌدی)آًلایي یدا آكلایدي( تشهدشاس     
یگدش  ضذُ ٍ گاُ ٌَّص تِ غَست ؿیش الٌتشًٍیٌی)هٌاتثِ یا هشاجؼِ حضَسی( است. دس ایي گضیٌِ  كیلذ یا كیلذّای هَسد دسخَاست اص ساهاًِ د

 رًش ضَد.

اسائِ ًْایی تسیاسی اص خذهات دستگاّْا هستلضم  ارتباط خذهت با سایر ساهاًِ ّا)باًکْای اعلاعاتی( در دستگاّْای دیگر:

ُ دسیاكت اعلاػات تٌویلی اص سایش دستگاّْای اجشایی هی تاضذ ًِ گاُ ایي استثاط تِ غَست الٌتشًٍیٌی)آًلایي یا آكلایي( تشهشاس ضذُ ٍ گا
تِ غَست ؿیش الٌتشًٍیٌی)هٌاتثِ یا هشاجؼِ حضَسی( است. دس ایي گضیٌِ  كیلذ یا كیلذّای هَسد دسخَاست اص دسدتگاُ اجشایدی دیگدش    ٌَّص 

 رًش ضَد.

تِ عَس تا دیذ تحلیل هلی خذهت اغلی ٍ ًلاى ای اص كشایٌذّا هی تاضذ. كشایٌذّای ّش خذهت هجوَػِ عٌاٍیي فرایٌذّای خذهت:

 دس ٍاهغ ًسثت خذهت تا كشایٌذّای اغلی ٍ صیش كشایٌذّا تػَست ًوَداس صیش خَاّذ تَد. یاى گشدد.ًاهل ٍ تِ تشتیة ت

 

 

 

 

 

ًوَداسی است ًِ هاًٌذ ًوَداس گشدش ًاس اها دس سغحی ًلاى تٌْا تِ ًوایص ًوَدار ارتباعی فرایٌذّای خذهت:
د. دس ایي ًوَداس ّیچ ًیاصی تِ پشداختي تِ هَجَدیتْای پشداصاستثاط كشایٌذّای اغلی رًش ضذُ دس هشحلِ پیص هی

 ًَچي ٍ پاییي سكتي تا سغح ٍظیلِ ًیست. ّوچٌیي هی تایست اص تشسین صیش كشایٌذّا اجتٌاب ًشد.

 خذهت

 2فرایٌذ اصلی 1فرایٌذ اصلی

 

 فرایٌذ اصلی...

 

 2-1زیرفرایٌذ

 

 1-1زیرفرایٌذ

 

 ...-1زیرفرایٌذ

 



 

 

 

 ٌاسٌاهِ هجَزّای صادرُش

 )ایي كشم  دس هَسد خذهاتی ًِ هٌجش تِ غذٍس هجَص هی گشدد تٌویل هی ضَد.(

 ، 10/6/93هَسخ  7740/93/206آییي ًاهِ تَسؼِ خذهات الٌتشًٍیٌی هػَتِ ضواسُ  5ػشُ هادُ دس ساستای اجشای تث    

هؼاًٍت،  تاًي اعلاػاتی غذٍس هجَصّای تواهی دستگاُ ّای اجشایی ًطَس ضاهل: اًَاع هجَصّا، هشجغ، ضیَُ غذٍس، 
سی دستگاُ ّدای اجشایدی تطدٌیل دادُ ٍ تدِ     توذیذ، لـَ ٍ احیاء، ّضیٌِ، صهاى ٍ كشایٌذ ٍ  هشاحل اًجام ًاس سا  تا ّوٌا

ًٌدذ. تدذیي هٌظدَس جدذٍل اعلاػدات       ساصی، دستشسی تشخظ هدشدم تدِ آى سا كدشاّن هدی    سساًی ٍ ضلافهٌظَس اعلاع
هجَصّای حویوی ٍحوَهی تشای ایجاد تاًي اعلاػاتی هجَصّا تِ ضشح صیش تشای تٌویل ٍ اجدشای آیدیي ًاهدِ هدزًَس     

 اسسال هی گشدد.

 

ِ هَاسدی ًِ كؼالیت اضخاظ حویوی ٍ حوَهی هٌَط تِ أخز هجَص اػن اص گَاّی، پشٍاًِ، جَاص، استؼلام یا ًلیهجَز :

هی تاضذ. هَاكوت ٍ هَاسد هطاتِ آى اص دستگاّْای اجشائی



                                                        


