
 بسوِ تعالی

 1 ضویوِفرم شٌاسٌاهِ خذهت دستگاُ اجرایی
 اضياء داساى هجوَػِ اعلاػات ثثت هجَص غذٍس فشایٌذ :ػٌَاى خذهت -1

 فشٌّگي هيشاث سيستن دس هجاص
 ضٌاسِ خذهت -2

 ) ایي فيلذ تَسظ ساصهاى هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی وطَس تىويل هي ضَد.(
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اسائِ 

ت
دٌّذُ خذه

 

 دستي ٍ گشدضگشی ساصهاى هيشاث فشٌّگي، غٌایغ :ًام دستگاُ اجشایي

 سیاست جوَْسی ًام دستگاُ هادس:
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ت
ت خذه

ػا
هطخ

 

 گشدآٍسی اعلاػات هجوَػِ داساى اضيا هجاص   ضشح خذهت

 (G2C) خذهت تِ ضْشًٍذاى   ًَع خذهت 
 (G2B)خذهت تِ وسة ٍ واس     
     خذهت تِ دیگشدستگاُ ّای

 (G2G)ٍلتيد

ًَع
 

هخاع
ثيي

 هجوَػِ داساى اضيا هجاص 

 تػذی گشی     حاوويتي   هاّيت خذهت 

 سٍستایي     ضْشی     استاًي     هٌغمِ ای      هلي   سغح خذهت

وسة ٍ   هاليات    سلاهت   آهَصش    تَلذ      سٍیذاد هشتثظ تا:
 واس

 هالىيتثثت     تاهيي اجتواػي    

 سایش   ٍفات   ّاهذاسن ٍ گَاّيٌاهِ     تاصًطستگي    اصدٍاج    تيوِ    ضْشی تاسيسات     

تماضای گيشًذُ    ًحَُ آغاص خذهت
 خذهت    

 سخذاد سٍیذادی هطخع    فشاسسيذى صهاًي هطخع   

    ُسایش:  ...     تطخيع دستگا 

هذاسن لاصم تشای اًجام 
 خذهت

 پيطيٌِ، تػاٍیش هجوَػِ ءػذم سَتىويل فشم هشتَعِ، 

 لاًَى اساسي -تشًاهِ پٌجن تَسؼِ تالادستيلَاًيي ٍ همشسات 
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ت
ت خذه

جضیيا
 

 سال      فػل      هاُ          دس:    خذهت گيشًذگاىهؼذٍد    آهاس تؼذاد خذهت گيشًذگاى
 یه تا سِ هاُ خذهت: اسایِ صهاى هذتهتَسظ 

 سال    فػل       هاُ       ی ّويطِ                                           . . .  تاس دس:    یىثاس تشا     تَاتش

  تؼذادتاس هشاجؼِ حضَسی

ّضیٌِ اسایِ خذهت)سیال( تِ 
 خذهت گيشًذگاى

 پشداخت تػَست الىتشًٍيه ضواسُ حساب )ّای( تاًىي هثلغ)هثالغ(

   

   

   

6-
 

ًحَُ دس
ت

تشسي تِ خذه
 

 :آدسس دليك ٍ هستمين خذهت دس ٍتگاُ دس غَست الىتشًٍيىي تَدى ّوِ یا تخطي اص آى

  ًام ساهاًِ هشتَط تِ خذهت دس غَست الىتشًٍيىي تَدى ّوِ یا تخطي اص آى:

 سساًِ استثاعي خذهت ًَع اسائِ هشاحل خذهت

ت
لاع سساًي خذه

دس هشحلِ اع
 الىتشًٍيىي     

 
  ًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تلفي ّوشاُ )تشًاهِ واستشدی(ایٌتش 
 پست الىتشًٍيه                         اسسال پستي    
 یا هشوض تواس  پيام وَتاُ                                تلفي گَیا     
 سایش)تاروشًحَُ دستشسي(    

   
 غيشالىتشًٍيىي

ت 
ضشٍس

روش 

هشاجؼِ 
ی

ضَس
ح

 

  جْت احشاص اغالت فشد 
 جْت احشاص اغالت هذسن 
 ًثَد صیشساخت استثاعي هٌاسة    
 سایش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلي 
 استاًي 
 ضْشستاًي 

 

 



ت
ت خذه

دس هشحلِ دسخَاس
 

 الىتشًٍيىي    
 

 ایٌتشًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تلفي ّوشاُ )تشًاهِ واستشدی(   
 پست الىتشًٍيه                         اسسال پستي    

 یا هشوض تواس  پيام وَتاُ                                     تلفي گَیا     
 دفاتش پيطخَاى     

 ضواسُ لشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دفاتش پيطخَاى:
   ػٌاٍیي هطاتِ دفاتش پيطخَاى 
 سایش)تاروشًحَُ دستشسي(    

        
 غيشالىتشًٍيىي

ت 
ضشٍس

روش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اغالت فشد 
       جْت احشاص اغالت هذسن 
  ًثَد صیشساخت استثاعي هٌاسة 
 سایش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلي 
 استاًي 

   ضْشستاًي 

ت
هشحلِ تَليذ خذه

)فشایٌذ داخل دستگاُ  
یا استثاط تا دیگش 

دستگاُ ّا (
 

 الىتشًٍيىي  
 

 (ERP ایٌتشًتي )هاًٌذ دسگاُ دستگاُ(           ایٌتشاًتي )هاًٌذ ایٌتشاًت داخلي دستگاُ یا    
 سایش)تاروشًحَُ دستشسي(پست الىتشًٍيه                              

    
 غيشالىتشًٍيىي

ت 
ضشٍس

روش 
هشاجؼِ 

ی
ضَس

ح
  

ت
دسهشحلِ اسائِ خذه

 

    الىتشًٍيىي 
 

 )ایٌتشًتي )هاًٌذ ٍتگاُ دستگاُ(          تلفي ّوشاُ )تشًاهِ واستشدی 
                             پست الىتشًٍيهاسسال پستي 
 یا هشوض تواس  پيام وَتاُ                                  تلفي گَیا     
     دفاتش پيطخَاى 

 تش پيطخَاى:ضواسُ لشاسداد ٍاگزاسی خذهات تِ دفا
 ػٌاٍیي هطاتِ دفاتش پيطخَاى   
 سایش)تاروشًحَُ دستشسي(    

ت  غيشالىتشًٍيىي   
ضشٍس

روش 

ی
ضَس

هشاجؼِ ح
 

 جْت احشاص اغالت فشد    
 جْت احشاص اغالت هذسن   
 ًثَد صیشساخت استثاعي هٌاسة   
 سایش:    

 هشاجؼِ تِ دستگاُ:
 هلي   
 استاًي   
 ضْشستاًي   
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استثاعخذهتثاسایشساهاًْْا 
ی 

)تاًىْا
لاػاتي( 

اع
دسدستگاُ

 

 فيلذّای هَسدتثادل ًام ساهاًِ ّای دیگش
 
 

استؼلام  استؼلام الىتشًٍيىي
غيش 

 الىتشًٍيىي

ظ
تشخ

 o
n

lin
e

 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

-     

-     

-     

-     
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استثاعخذهتثاسایش

 
ی دیگش

دستگاّْا
ًام ساهاًِ ّای دستگاُ  ستگاُ دیگشًام د 

 دیگش
فيلذّای 
 هَسدتثادل

هثلغ 
)دسغَست 
پشداخت 
 ّضیٌِ(

 غيشالىتشًٍيىي اگشاستؼلام استؼلام الىتشًٍيىي
ظ :است، استؼلام تَسظ

تشخ
 o

n
lin

e
 

دستِ
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاُ        -
 وٌٌذُ هشاجؼِ   

 دستگاُ        
 وٌٌذُ هشاجؼِ   

 دستگاُ        
 وٌٌذُ هشاجؼِ   
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ت
ی خذه

ػٌاٍیي فشایٌذّا
 

     

 فراینذ  ثبت اطلاعات دارنذگان اشياء تاریخي فرهنگي در سيستم ميراث فرهنگي

 فراینذ صذور مجوز  ثبت اطلاعات مجموعه داران اشياء مجاز در سيستم ميراث فرهنگي

 شياء مجاز در سيستم ميراث فرهنگيفراینذ ویرایش اطلاعات  مجموعه داران ا

. . . . 

 ًوَداس استثاعي فشایٌذّای خذهت -10
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :ٍاحذهشتَط :الىتشًٍيه پست :تلفي :فشم وٌٌذُ تىويل خاًَادگي ًٍام ًام

فراینذ  ثبت اطلاعات 

ن اشياء تاریخي دارنذگا

فرهنگي در سيستم 

 ميراث فرهنگي

فراینذ صذور مجوز  ثبت 

اطلاعات مجموعه داران 

اشياء مجاز در سيستم ميراث 

 فرهنگي

  اطلاعات ويرايش فرايند

 اشياء داران مجموعه

 ميراث سيستم در مجاز

 فرهنگي



 

 تَضیح عٌاٍیي هٌذرج در شٌاسٌاهِ خذهت

دستگاّْای اجشایي هىلفٌذ  10/6/93هَسخ  7740/93/206ًاهِ تَسؼِ خذهات الىتشًٍيىي هػَتِ ضواسُ  آیيي 2دس ساستای اجشای هادُ     
تْيِ ٍ تشای دستشسي ػوَم دس دسگاُ دستگاُ هشتَط هٌتطش ًوایٌذ. ساصهاى هدذیشیت ٍ   1393ضٌاسٌاهِ خذهات خَد سا حذاوثش تا پایاى سال 

سٌاهِ خذهات ٍ اسائِ آى دس پٌجشُ ٍاحذ خذهات سا تشػْذُ داسد. تذیي هٌظَس فشم اسدتاًذاسد  تشًاهِ سیضیىطَس ًيض ٍظيفِ تشسسي هستٌذات ضٌا
 ضٌاسٌاهِ خذهات تِ ضشح پيَستَ تا تَضيحات ریل تشای تىويل ٍ اجشای آیيي ًاهِ هزوَس اسسال هي گشدد.

سدتوْای اسائدِ وٌٌدذُ خدذهت تدشای اًجدام       هجوَػِ ای اص فشایٌذّا است وِ دس تؼاهلات تيي هشاجؼيي ٍ واسوٌاى دٍلدت یدا سي  خذهت: 

 دسخَاست هشاجؼيي سٍی هي دّذ.

: ضاهل فْشستي اص وليِ خذهات الىتشًٍيىي ٍ غيشالىتشًٍيىي است وِ ػٌاٍیي ٍ تؼذاد آًْا تِ تأیيذ تالاتشیي همدام دسدتگاُ   عٌَاى خذهت

 ٍ تِ ّش خذهت وذ یىتا اختػاظ دادُ خَاّذ ضذ. سسيذُ تاضذ. ػٌاٍیي خذهات اػلام ضذُ تِ هٌضلِ ػٌاٍیي استاًذاسد خذهات تَدُ

وذیىتایي وِ تَسظ ساصهاى هذیشیت ٍ تشًاهِ سیضی وطَس تِ خذهت اختػاظ دادُ هي ضَد ٍ تِ ػٌَاى ضٌاسِ خدذهت   شٌاسِ خذهت:

 اص ایي پس استفادُ خَاّذ ضذ.

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

 ًام ساصهاى/ضشوت/هَسسِ/ًْاد ٍ.... تِ ػٌَاى دستگاُ هافَق دستگاّْای اجشایي ًام دستگاُ هادر:

 ضاهل یه تؼشیف واهل اص خذهت هي تاضذ.شرح خذهت:

، خدذهت دسدتگاُ اجشایدي تدِ دسدتگاُ اجشایدي        (G2C: تش حسة ایي وِ خذهت اص ًَع اسائِ خذهت دستگاُ اجشایي تِ هشدم)ًَع خذهت

 ( تاضذ،تؼشیف هي ضَد.G2B(، خذهت دستگاُ اجشایي تِ وسة ٍ واس)G2G)دیگش

ُ  ًَع هخاعبیي: ُ   دستِ تٌذی ًَع هخاعثيي هاًٌذ داًطجَ، استاد، تاصًطستگاى، ػوَم هشدم، ًاًَایاى، دسدتگا ّدای  ّدای ػودَهي، دسدتگا

 اجشایي، جَاًاى ٍ ...

 هاّیت خذهت:

  :خذهتي وِ تحمك آى هَجة التذاس ٍ حاوويت وطَس است ٍ هٌافغ آى تذٍى هحدذٍدیت ضداهل ّودِ الطداس جاهؼدِ      حاکویتی

 گشدیذُ ٍ تْشُ هٌذی اص آى هَجة هحذٍدیت تشای استفادُ دیگشاى ًوي ضَد.

 :خذهتي وِ اص ًَع حاوويتي ًثاضذ. تصذی گری 

 سغح خذهت:

 :گشفتي هىاى جغشافيایي ٍ هحل الاهت هشدم اسائِ هي ضَد.خذهتي است وِ تِ ول آحاد جاهؼِ تذٍى دسًظش  هلی 

 :خذهتي است وِ تِ یه هٌغمِ خاظ جغشافيایي تشحسة ضشایظ خاظ آى هٌغمِ اسائِ هي گشدد. هٌغقِ ای 

 :خذهتي است وِ دس سغح یه استاى تَسظ دستگاّْای هشتَط اسائِ هي گشدد. استاًی 

 :یه ضْش اسائِ هي وٌٌذ.خذهتي است وِ دستگاّْای هتَلي دس سغح  شْری 

 :خذهتي است وِ دس سغح یه سٍستا تَسظ دستگاّْای هشتَط اسائِ هي گشدد. رٍستایی 

 یؼٌي خذهت هَسد ًظش تِ وذام سٍیذاد صًذگي ضْشًٍذاى یا ساصهاًْا هشتثظ خَاّذ تَد.رٍیذاد هرتبظ: 



تػَیة یه لاًَى، تؼيديي یده صهداى )هدثلا آغداص صهداى        تَاًذضَد. ایي سٍیذاد هيّشخذهت تا یه سٍیذاد آغاص هيًحَُ آغاز خذهت: 

 اًتخاتات(، سسيذى تماضای خذهت گيشًذُ، سخ دادى یه سٍیذاد دیگش )هاًٌذ سٍیذادّای واسی یا حَادث عثيؼي( ٍ ....  تاضذ

 هذاسن ٍ هستٌذات لاصم تِ عَس واهل تياى گشدد.هذارک لازم برای اًجام خذهت:

 يي ٍ همشسات هشتثظ تا خذهت دس غَست ٍجَد روش گشدد.لَاً قَاًیي ٍ هقررات هربَط:

 آهاس هشاجؼِ افشاد تشای گشفتي خذهت تشحسة سٍص یا هاُ یا سال روش ضَد.  آهار تعذاد خذهت گیرًذگاى:

 هذت صهاى لاصم تشای اسائِ واهل خذهت دسج گشدد. هذت زهاى ارائِ خذهت:

 صُ هطخع )هاًٌذ هاُ، فػل یا سال( وِ یه ضْشًٍذ هشاجؼِ هي وٌذ.تؼذاد دفؼات اسائِ خذهت تِ ریٌفغ دس یه تاتَاتر: 

 تؼذاد تاس هشاجؼِ فشد تشای گشفتي یه خذهت )یا یه ًفش تشای گشفتي یه خذهت چٌذ تاس هشاجؼِ هي وٌذ( تعذادبار هراجعِ:

 همذاس هثلغي وِ خذهت گيشًذُ تاتت اسائِ خذهت هي پشداصد. ّسیٌِ هستقین ارائِ خذهت:

ًحَُ دستشسي یا تِ غَست الىتشًٍيىي یا غيشالىتشًٍيىي است. دس غَستي وِ خذهت  ترسی فعلی شْرًٍذاى بِ خذهت :ًحَُ دس

 تِ غَست الىتشًٍيىي اسائِ هي ضَد یىي اص واًالْای روش ضذُ دس جذٍل یا ّش واًال استثاعي دیگشی وِ ٍجَد داسد روش ضَد.

تي وِ خذهت تِ غَست الىتشًٍيىي اسائِ هي ضَد آدسس ایٌتشًتي هحل اسائِ دس غَس آدرس دقیق ٍ هستقین خذهت در ٍب سایت:

 خذهت تِ عَس واهل ٍ دليك روش ضَد.)ليٌه هستمين تِ غفحِ اسائِ خذهت(

دس غَستي وِ خذهت الىتشًٍيىي ضذُ است ٍلي ّوچٌاى ًياص تِ هشاجؼدِ حضدَسی هدشدم ٍجدَد      رکر ضرٍرتْای هراجعِ حضَری:

سی سا تياى وٌيذ.ایي گضیٌِ فمظ دس هَسد خذهات ًيوِ الىتشًٍيىي غذق هدي وٌدذ ٍ ػلدل ًيودِ الىتشًٍيىدي تدَدى       داسد،ػلل هشاجؼِ حضَ
 خذهت سا سٍضي هي ساصد.

اسائِ ًْایي تسدياسی اص خدذهات دسدتگاّْا هسدتلضم      ارتباط خذهت با سایر ساهاًِ ّا)باًکْای اعلاعاتی(  در ّواى دستگاُ:

یش ساهاًِ ّای ّواى دستگاُ هي تاضذ وِ گاُ ایي استثاط تِ غَست الىتشًٍيىدي)آًلایي یدا آفلایدي( تشلدشاس     دسیافت اعلاػات تىويلي اص سا
ضذُ ٍ گاُ ٌَّص تِ غَست غيش الىتشًٍيىي)هىاتثِ یا هشاجؼِ حضَسی( است. دس ایي گضیٌِ  فيلذ یا فيلذّای هَسد دسخَاست اص ساهاًِ دیگدش  

 روش ضَد.

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

ُ دسیافت اعلاػات تىويلي اص سایش دستگاّْای اجشایي هي تاضذ وِ گاُ ایي استثاط تِ غَست الىتشًٍيىي)آًلایي یا آفلایي( تشلشاس ضذُ ٍ گا
حضَسی( است. دس ایي گضیٌِ  فيلذ یا فيلذّای هَسد دسخَاست اص دسدتگاُ اجشایدي دیگدش     ٌَّص تِ غَست غيش الىتشًٍيىي)هىاتثِ یا هشاجؼِ

 روش ضَد.

ای اص فشایٌذّا هي تاضذ. فشایٌذّای اغلي ٍ ولاى خذهت تا دیذ تحليل هلي تِ عَس ّش خذهت هجوَػِ عٌاٍیي فرایٌذّای خذهت:

 ی اغلي ٍ صیش فشایٌذّا تػَست ًوَداس صیش خَاّذ تَد.دس ٍالغ ًسثت خذهت تا فشایٌذّا واهل ٍ تِ تشتية تياى گشدد.

 

 

 

 

 

 خذهت

 2فرایٌذ اصلی 1فرایٌذ اصلی

 

 فرایٌذ اصلی...

 

 2-1زیرفرایٌذ

 

 1-1زیرفرایٌذ

 

 ...-1زیرفرایٌذ

 



ًوَداسی است وِ هاًٌذ ًوَداس گشدش واس اها دس سغحي ولاى تٌْا تِ ًوایص ًوَدار ارتباعی فرایٌذّای خذهت:
ِ هَجَدیتْای پشداصد. دس ایي ًوَداس ّيچ ًياصی تِ پشداختي تاستثاط فشایٌذّای اغلي روش ضذُ دس هشحلِ پيص هي

 وَچه ٍ پایيي سفتي تا سغح ٍظيفِ ًيست. ّوچٌيي هي تایست اص تشسين صیش فشایٌذّا اجتٌاب وشد.

 

 

 

 شٌاسٌاهِ هجَزّای صادرُ

 )ایي فشم  دس هَسد خذهاتي وِ هٌجش تِ غذٍس هجَص هي گشدد تىويل هي ضَد.(

 ، 10/6/93هَسخ  7740/93/206ًيىي هػَتِ ضواسُ آیيي ًاهِ تَسؼِ خذهات الىتشٍ 5دس ساستای اجشای تثػشُ هادُ     

هؼاًٍت،  تاًه اعلاػاتي غذٍس هجَصّای تواهي دستگاُ ّای اجشایي وطَس ضاهل: اًَاع هجَصّا، هشجغ، ضيَُ غذٍس، 
توذیذ، لغَ ٍ احياء، ّضیٌِ، صهاى ٍ فشایٌذ ٍ  هشاحل اًجام واس سا  تا ّوىاسی دستگاُ ّدای اجشایدي تطدىيل دادُ ٍ تدِ     

وٌدذ. تدذیي هٌظدَس جدذٍل اعلاػدات       ساصی، دستشسي تشخظ هدشدم تدِ آى سا فدشاّن هدي    سساًي ٍ ضفافظَس اعلاعهٌ
هجَصّای حميمي ٍحمَلي تشای ایجاد تاًه اعلاػاتي هجَصّا تِ ضشح صیش تشای تىويل ٍ اجدشای آیديي ًاهدِ هدزوَس     

 اسسال هي گشدد.

 

هٌَط تِ أخز هجَص اػن اص گَاّي، پشٍاًِ، جَاص، استؼلام یا وليِ هَاسدی وِ فؼاليت اضخاظ حميمي ٍ حمَلي هجَز :

 هَافمت ٍ هَاسد هطاتِ آى اص دستگاّْای اجشائي هي تاضذ.



 فرم شوارُ یک                             لیست اعلاعات هجَزّای حقیقی، حقَقی ٍ دٍلتی در ٍزارتخاًِ/ سازهاى ......                                                                             

 ًيضتىويل ضَد  2ثادل دادُ تا آًْا است، فشم ضواسُ اگش هشاحل هجَص داسای فشآیٌذ هطتشن تا دیگش دستگاُ ّا ٍ ًياصهٌذ ت*
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 هجوَػِ داساى اضيا هجاص
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 ** ًام استؼلام دس تَضيحات دسج ضَد

 *** اگش ًَع فشآیٌذ سایش هي تاضذ اعلاػات آى دس تَضيحات دسج ضَد



 

 



 


