
  بسمه تعالی
  1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

اشخاص حقیقی و حقوقی در امر نظارت بر تایید صلاحیت  :عنوان خدمت -1
  کیفیت و آموزش

  شناسه خدمت -2
  این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور تکمیل می شود.) (

3 - 
ارائه 

دهنده خدمت
  

  مرکز ملی تایید صلاحیت ایران نام دستگاه اجرایی:
  سازمان ملی استاندارد ایران نام دستگاه مادر:

4- 
مشخصات خدمت

  

  خدمتشرح 

 تائید صلاحیت آزمایشگاههاي همکار - 1
 شرکتهاي بازرسیتائید صلاحیت  - 2
 تائید صلاحیت شرکتهاي گواهی دهنده - 3
 تائید صلاحیت شرکتهاي آموزشی همکار - 4
 تائید صلاحیت کارشناسان استاندارد - 5
  در واحدهاي تولیدي تائید صلاحیت مدیران کنترل کیفیت - 6

  )G2C( خدمت به شهروندان      نوع خدمت 
  )G2B(خدمت به کسب و کار    
  )G2G(خدمت به دیگردستگاه هاي دولتی    

نوع
مخاطبین 

   

  تصدي گري      حاکمیتی      ماهیت خدمت 
  روستایی      شهري      استانی      منطقه اي      ملی      سطح خدمت

  مالکیتثبت      تامین اجتماعی      کسب و کار     مالیات     سلامت     آموزش     تولد       رویداد مرتبط با:
  سایر    وفات     هامدارك و گواهینامه      بازنشستگی     ازدواج     بیمه     تاسیسات شهري     

  رخداد رویدادي مشخص      فرارسیدن زمانی مشخص   تقاضاي گیرنده خدمت          نحوه آغاز خدمت
  سایر:  ...      تشخیص دستگاه    

مدارك لازم براي انجام 
  خدمت

 مدارك حقوقی شامل آگهی ثبت و آخرین تغییرات در روزنامه رسمی، اساسنامه - 1
 ارائه چارت سازمانی - 2

  کلانبه همراه خط مشی و اهداف 17025ارسال یک نسخه از نظامنامه کیفیت بر اساس استاندارد
3-  

  بالادستیقوانین و مقررات 

چهارم  قانون اصلاح موادي از قانون برنامه 33آیین نامه اجرایی ماده  7مصوبات و مقررات مربوطه از جمله بند اجراي  -1
از تصدي  قانون اساسی از طریق واگذاري بخشی 44توسعه اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی و اجراي سیاستهاي کلی اصل 

  انطباقگري هاي دولت به نهادهاي تأیید صلاحیت نهادهاي ارزیابی 
ثبت ملی گواهینامه هاي تأیید صلاحیت صادره توسط مرکز ملی تأیید صلاحیت ایران براي نهادها، آزمایشگاه ها و  -2

  مشاوران مندرج در بند یک
 نهادها، صلاحیت تأیید به	انجام فعالیت هاي ترویجی و اطلاع رسانی در مورد مقررات، ضوابط و سایر موضوعات مربوط -3

  ها آزمایشگاه
  

5- 
جزییات خدمت

  آمار تعداد خدمت گیرندگان  

 در:       ماه        فصل          سال خدمت گیرندگان . . .    
  واحد 2000آزمایشگاه همکار: حدود 

  واحد 700شرکت هاي بازرسی: حدود 
  شرکت 100شرکتهاي آموزشی: حدود 

  نفر 2000کارشناسان: حدود 
  شرکت 20شرکت هاي گواهی دهنده: حدود 

  حداکثر یک ماه  خدمت: ارایه زمان مدتمتوسط 
  بار در:       ماه        فصل          سال                              یکبار براي همیشه                         تواتر
  متناسب با حجم و نوع کار  بار مراجعه حضوري تعداد

  پرداخت بصورت الکترونیک  شماره حساب (هاي) بانکی  مبلغ(مبالغ)(ریال) به  ارایه خدمت هزینه

 
 

 

 



  بازرسی: شرکتجهت   خدمت گیرندگان
هزینه بررسی درخواست تائید  -1

 2،000،000صلاحیت 
روز  –هزینه ارزیابی هر نفر  -2

  1،000،000در داخل ایران 

2175449004003   
  بانک ملی ایران

مالیات بر ارزش افزوده مبلغ 
شماره 	مذکور به حساب
بانک ملی  2175448010006

  ایران شعبه استاندارد کرج

  

      
      

6- 
نحوه دسترسی به خدمت

  

  س دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آنآدر
www. naci.isiri.org.ir 

 ملی تایید صلاحیت ایرانسامانه جامع مرکز  بودن همه یا بخشی از آن:نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی 
  رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رسانی خدمت
  

  الکترونیکی
  

  (برنامه کاربردي) تلفن همراه            اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)      
  ارسال پستی             پست الکترونیک                    
  پیام کوتاه                    تلفن گویا یا مرکز تماس    
  سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

  الکترونیکیغیر

ذکر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  ارتباطی مناسبنبود زیرساخت    
  سایر:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   

در مرحله درخواست خدمت
  الکترونیکی  

  

  (برنامه کاربردي) تلفن همراه           اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)       
  ارسال پستی           پست الکترونیک                      
  پیام کوتاه                  تلفن گویا یا مرکز تماس     
  دفاتر پیشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
  عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
  سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

  الکترونیکیغیر

ذکر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
  سایر:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   

مرحله تولید خدمت
(فرایند داخل دستگاه   

یا ارتباط با دیگر 
دستگاه ها )

  الکترونیکی  
  

  )ERP اینترنتی (مانند درگاه دستگاه)           اینترانتی (مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    
  سایر(باذکرنحوه دسترسی)پست الکترونیک                              

  الکترونیکیغیر

ذکر 
ضرورت 
مراجعه 
حضوري

    

درمرحله ارائه خدمت
  

  الکترونیکی
  

  (برنامه کاربردي) تلفن همراه اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)             
  پست الکترونیک                         ارسال پستی    
  پیام کوتاه               تلفن گویا یا مرکز تماس    
  دفاتر پیشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
  عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
  سایر(باذکرنحوه دسترسی)    



  الکترونیکیغیر

ذکر ضرورت مراجعه 
حضوري

  

  جهت احراز اصالت فرد    
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
سایر: مراجعه حضوري بازرس    

  ارزیابیجهت 

  مراجعه به دستگاه:
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   

7- 
ارتباط خدمت با سایر سامانه ها 

(بانکهاي 
اطلاعاتی) 

دردستگاه
  نام سامانه هاي دیگر  

  فیلدهاي موردتبادل
  
  

  استعلام الکترونیکی
استعلام 

غیر 
  الکترونیکی

برخط
  O

nline
  

دسته
اي 

)
Batch

(  

ارزیابی استاندارد تطابق کالاهاي 
 صادراتی و وارداتی 

      

          اندازه شناسی، اوزان و مقیاسها
          پروانه کاربرد علامت استاندارد

          تدوین، آموزش و ترویج استاندارد

8-
ارتباط خدمت با سایر
 

دستگاه هاي دیگر
  

نام سامانه هاي دستگاه   نام دستگاه دیگر
  دیگر

فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزینه)

 غیرالکترونیکی اگراستعلام  استعلام الکترونیکی
برخط  :، استعلام توسطاست

  online
  

دسته
اي 

)
Batch

(  

  دستگاه              ارتباط ندارد
  کننده مراجعه    

  دستگاه             
  کننده مراجعه    

  دستگاه             
  کننده مراجعه    

9- 
عناوین فرایندهاي 

خدمت
  

    

  درخواست براي تایید صلاحیت -1
  بررسی درخواست تائید صلاحیت -2
  بازنگري منابع و پذیرش درخواست -3
  آماده سازي براي ارزیابی (بازدید مقدماتی) -4
    بازنگري مستندات و سوابق -5
  طرح ریزي ارزیابی -6
  ارزیابی در محل  -7
  گزارش  نهائی ارزیابی -8



  فرایندهاي خدمتنمودار ارتباطی  -10

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :مربوط واحد  :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

  



  ادامه نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :مربوط واحد  :الکترونیک پست  :تلفن  :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام

  

   



  خدمتتوضیح عناوین مندرج در شناسنامه 
دستگاههاي اجرایی مکلفند  10/6/93مورخ  7740/93/206آیین نامه توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره  2در راستاي اجراي ماده     

سازمان مـدیریت و تهیه و براي دسترسی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند.  1393شناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پایان سال 
نیز وظیفه بررسی مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجـره واحـد خـدمات را برعهـده دارد. بـدین منظـور فـرم کشور  ریزيبرنامه 

  براي تکمیل و اجراي آیین نامه مذکور ارسال می گردد.و با توضیحات ذیل  پیوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

املات بین مراجعین و کارکنـان دولـت یـا سیسـتمهاي ارائـه کننـده خـدمت بـراي انجـام مجموعه اي از فرایندها است که در تعخدمت: 
  درخواست مراجعین روي می دهد.

: شامل فهرستی از کلیه خدمات الکترونیکی و غیرالکترونیکی است که عناوین و تعداد آنها به تأیید بالـاترین مقـام دسـتگاه عنوان خدمت
  ه به منزله عناوین استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت کد یکتا اختصاص داده خواهد شد.رسیده باشد. عناوین خدمات اعلام شد

کدیکتایی که توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور به خدمت اختصاص داده می شود و به عنوان شناسه خـدمت  خدمت: شناسه
  از این پس استفاده خواهد شد.

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

  نام سازمان/شرکت/موسسه/نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاههاي اجرایی نام دستگاه مادر:

  شامل یک تعریف کامل از خدمت می باشد.شرح خدمت:

، خـدمت دسـتگاه اجرایـی بـه دسـتگاه اجرایـی )G2Cبه مردم(: بر حسب این که خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرایی نوع خدمت
  ) باشد،تعریف می شود.G2B)، خدمت دستگاه اجرایی به کسب و کار(G2Gدیگر(

هـاي هـاي عمـومی، دسـتگاهدسته بندي نوع مخاطبین مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوایان، دسـتگاه مخاطبین:نوع 
  اجرایی، جوانان و ...

  ماهیت خدمت:

  :خدمتی که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور است و منافع آن بدون محـدودیت شـامل همـه اقشـار جامعـه حاکمیتی
  گردیده و بهره مندي از آن موجب محدودیت براي استفاده دیگران نمی شود.

 :خدمتی که از نوع حاکمیتی نباشد. تصدي گري  
  سطح خدمت:

 :خدمتی است که به کل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مکان جغرافیایی و محل اقامت مردم ارائه می شود. ملی  
 :خدمتی است که به یک منطقه خاص جغرافیایی برحسب شرایط خاص آن منطقه ارائه می گردد. منطقه اي  
 :خدمتی است که در سطح یک استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه می گردد. استانی  
 :خدمتی است که دستگاههاي متولی در سطح یک شهر ارائه می کنند. شهري  
 :ارائه می گردد.خدمتی است که در سطح یک روستا توسط دستگاههاي مربوط  روستایی  

  یعنی خدمت مورد نظر به کدام رویداد زندگی شهروندان یا سازمانها مرتبط خواهد بود.رویداد مرتبط: 

زمـان مثلـا آغـاز (تواند تصویب یک قـانون، تعیـین یـک زمـان شود. این رویداد مییک رویداد آغاز میهرخدمت با نحوه آغاز خدمت: 
  رسیدن تقاضاي خدمت گیرنده، رخ دادن یک رویداد دیگر (مانند رویدادهاي کاري یا حوادث طبیعی) و ....  باشد، انتخابات)

  امل بیان گردد.مدارك و مستندات لازم به طور کمدارك لازم براي انجام خدمت:

  قوانین و مقررات مرتبط با خدمت در صورت وجود ذکر گردد. قوانین و مقررات مربوط:



  آمار مراجعه افراد براي گرفتن خدمت برحسب روز یا ماه یا سال ذکر شود.  آمار تعداد خدمت گیرندگان:

  مدت زمان لازم براي ارائه کامل خدمت درج گردد. مدت زمان ارائه خدمت:

  که یک شهروند مراجعه می کند. مشخص (مانند ماه، فصل یا سال)تعداد دفعات ارائه خدمت به ذینفع در یک بازه تواتر: 

  کند)یک نفر براي گرفتن یک خدمت چند بار مراجعه می یا (تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن یک خدمت  تعدادبار مراجعه:

  .مقدار مبلغی که خدمت گیرنده بابت ارائه خدمت می پردازد هزینه مستقیم ارائه خدمت:

نحوه دسترسی یا به صورت الکترونیکی یا غیرالکترونیکی است. در صورتی که خدمت  نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت :
  وجود دارد ذکر شود. به صورت الکترونیکی ارائه می شود یکی از کانالهاي ذکر شده در جدول یا هر کانال ارتباطی دیگري که

در صورتی که خدمت به صورت الکترونیکی ارائه می شود آدرس اینترنتی محل ارائه  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت:
  خدمت به طور کامل و دقیق ذکر شود.(لینک مستقیم به صفحه ارائه خدمت)

ولی همچنان نیاز به مراجعـه حضـوري مـردم وجـود  در صورتی که خدمت الکترونیکی شده است ذکر ضرورتهاي مراجعه حضوري:
دارد،علل مراجعه حضوري را بیان کنید.این گزینه فقط در مورد خدمات نیمه الکترونیکی صدق مـی کنـد و علـل نیمـه الکترونیکـی بـودن 

  خدمت را روشن می سازد.

ارائه نهـایی بسـیاري از خـدمات دسـتگاهها مسـتلزم  ارتباط خدمت با سایر سامانه ها(بانکهاي اطلاعاتی)  در همان دستگاه:
ه و دریافت اطلاعات تکمیلی از سایر سامانه هاي همان دستگاه می باشد که گاه این ارتباط به صورت الکترونیکی(آنلاین یا آفلاین) برقرار شد

فیلدهاي مورد درخواست از سـامانه دیگـر ذکـر  گاه هنوز به صورت غیر الکترونیکی(مکاتبه یا مراجعه حضوري) است. در این گزینه  فیلد یا
  شود.

ارائه نهایی بسیاري از خدمات دستگاهها مسـتلزم  ارتباط خدمت با سایر سامانه ها(بانکهاي اطلاعاتی) در دستگاههاي دیگر:
یا آفلاین) برقرار شـده و گـاه دریافت اطلاعات تکمیلی از سایر دستگاههاي اجرایی می باشد که گاه این ارتباط به صورت الکترونیکی(آنلاین 

هنوز به صورت غیر الکترونیکی(مکاتبه یا مراجعه حضوري) است. در این گزینه  فیلد یا فیلدهاي مورد درخواست از دسـتگاه اجرایـی دیگـر 
  ذکر شود.

به طور حلیل ملی با دید تخدمت اصلی و کلان اي از فرایندها می باشد. فرایندهاي هر خدمت مجموعه عناوین فرایندهاي خدمت:
  در واقع نسبت خدمت با فرایندهاي اصلی و زیر فرایندها بصورت نمودار زیر خواهد بود. کامل و به ترتیب بیان گردد.

  

  

  

  

  

نموداري است که مانند نمودار گردش کار اما در سطحی کلان تنها به نمایش ارتباط ارتباطی فرایندهاي خدمت:نمودار 
پردازد. در این نمودار هیچ نیازي به پرداختن به موجودیتهاي کوچک و می پیشاصلی ذکر شده در مرحله فرایندهاي 

  همچنین می بایست از ترسیم زیر فرایندها اجتناب کرد. پایین رفتن تا سطح وظیفه نیست.

  

  

 خدمت

 فرایند اصلی... 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 ...- 1زیرفرایند 1- 1زیرفرایند 2- 1زیرفرایند



  

  ناسنامه مجوزهاي صادرهش
  تکمیل می شود.) این فرم  در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز می گردد(

  ، 10/6/93مورخ  7740/93/206آیین نامه توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره  5در راستاي اجراي تبصره ماده     
معاونت،  بانک اطلاعاتی صدور مجوزهاي تمامی دستگاه هاي اجرایی کشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شـیوه صـدور، 
تمدید، لغو و احیاء، هزینه، زمان و فرایند و  مراحل انجام کار را  با همکـاري دسـتگاه هـاي اجرایـی تشـکیل داده و بـه 

کند. بدین منظور جدول اطلاعات مجوزهـاي م به آن را فراهم میسازي، دسترسی برخط مردرسانی و شفافمنظور اطلاع
  حقیقی وحقوقی براي ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح زیر براي تکمیل و اجراي آیین نامه مذکور ارسال می گردد.

  

از گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا کلیه مواردي که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم مجوز :
می باشد. موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههاي اجرائی



  فرم شماره یک       لیست اطلاعات مجوزهاي حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                                                                   

  نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآیند مشترك*
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  عنوان مجوز

  
  

  نوع مجوز
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حقی
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تی  
دول

صی  
صا

اخت
ك *  

شتر
م

کی  
ونی

کتر
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  فرم شماره دو

عنوان دستگاه استعلام   ردیف
  شونده

  نوع فرآیند

مدارك مورد 
  هزینه  مدت اعتبار  نیاز

  (ریال)

زمان انجام 
  کار

  (روز/ ساعت)

  فرآیند مجوز

  توضیحات
  

موارد 
  استعلام
با ذکر 
  نام **

  
  سایر
***  
  
  

غیر   الکترونیکی
  الکترونیکی

1                    
2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    

  ** نام استعلام در توضیحات درج شود

*** اگر نوع فرآیند سایر می باشد اطلاعات آن در توضیحات درج شود
  

 


