
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
اشخاص حقيقی و حقوقی در امر نظارت بر تاييد صلاحيت  :عنوان خدمت -1

 کيفيت و آموزش
 شناسه خدمت -2
 اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور تکميل می شود.( )
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ارائه 

ت
دهنده خدم

 

 مرکز ملی تاييد صلاحيت ايران نام دستگاه اجرايی:

 سازمان ملی استاندارد ايران نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 شرح خدمت

 تائيد صلاحيت آزمايشگاههای همکار -1

 شرکتهای بازرسیتائيد صلاحيت  -2

 تائيد صلاحيت شرکتهای گواهی دهنده -3

 تائيد صلاحيت شرکتهای آموزشی همکار -4

 تائيد صلاحيت کارشناسان استاندارد -5

 در واحدهای توليدی تائيد صلاحيت مديران کنترل کيفيت -6

 (G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
 (G2B)خدمت به کسب و کار    

 (G2G)خدمت به ديگردستگاه های دولتی    

نوع
مخاطبين 

 

 

 تصدی گری     حاکميتی     ماهيت خدمت 

 روستايی     شهری     استانی     منطقه ای     ملی     سطح خدمت

 مالکيتثبت     تامين اجتماعی     کسب و کار    ماليات    سلامت    آموزش    تولد      رويداد مرتبط با:

 ساير   وفات    هامدارک و گواهينامه     بازنشستگی    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهری     

 رخداد رويدادی مشخص     فرارسيدن زمانی مشخص    تقاضای گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 ساير:  ...     تشخيص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 مدارک 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
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 بالادستیقوانين و مقررات 

چهارم  قانون اصلاح موادی از قانون برنامه 33آيين نامه اجرايی ماده  7مصوبات و مقررات مربوطه از جمله بند اجرای  -1

از تصدی  قانون اساسی از طريق واگذاری بخشی 44توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی و اجرای سياستهای کلی اصل 
 انطباقگری های دولت به نهادهای تأييد صلاحيت نهادهای ارزيابی 

ثبت ملی گواهينامه های تأييد صلاحيت صادره توسط مرکز ملی تأييد صلاحيت ايران برای نهادها، آزمايشگاه ها و  -2
 مشاوران مندرج در بند يک

 نهادها، صلاحيت تأييد به انجام فعاليت های ترويجی و اطلاع رسانی در مورد مقررات، ضوابط و ساير موضوعات مربوط -3
 ها آزمايشگاه
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ت
ت خدم

جزييا
 آمار تعداد خدمت گيرندگان 

 در:       ماه        فصل          سال خدمت گيرندگان . . .    

 واحد 2000آزمايشگاه همکار: حدود 
 واحد 700شرکت های بازرسی: حدود 

 شرکت 100شرکتهای آموزشی: حدود 
 نفر 2000کارشناسان: حدود 

 شرکت 20شرکت های گواهی دهنده: حدود 
 حداکثر يک ماه خدمت: ارايه زمان مدتمتوسط 

 بار در:       ماه        فصل          سال                              يکبار برای هميشه                        تواتر

 متناسب با حجم و نوع کار بار مراجعه حضوری تعداد

 پرداخت بصورت الکترونيک شماره حساب )های( بانکی مبلغ)مبالغ()ريال( به  ارايه خدمت هزينه

 

 

 

 



 بازرسی: شرکتجهت  خدمت گيرندگان

هزينه بررسی درخواست تائيد  -1
 2،000،000صلاحيت 

روز  –هزينه ارزيابی هر نفر  -2
 1،000،000در داخل ايران 

2175449004003  

 بانک ملی ایران
ماليات بر ارزش افزوده مبلغ 

شماره  مذکور به حساب
بانک ملی  2175448010006

 ايران شعبه استاندارد کرج
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

 س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکی بودن همه يا بخشی از آنآدر

www. naci.isiri.org.ir 
 ملی تاييد صلاحيت ايرانسامانه جامع مرکز  بودن همه يا بخشی از آن:نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکی 

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 

 الکترونيکی
 

 )برنامه کاربردی( تلفن همراه            اينترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      
 ارسال پستی             پست الکترونيک                    
 پيام کوتاه                    تلفن گويا يا مرکز تماس    
 ساير)باذکرنحوه دسترسی(    

 الکترونيکیغير

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 ارتباطی مناسبنبود زيرساخت    
 ساير:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونيکی
 

 )برنامه کاربردی( تلفن همراه           اينترنتی )مانند وبگاه دستگاه(       
 ارسال پستی           پست الکترونيک                      
 پيام کوتاه                  تلفن گويا يا مرکز تماس     
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 ساير)باذکرنحوه دسترسی(    

 الکترونيکیغير

ت 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطی مناسب   
 ساير:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
مرحله توليد خدم

)فرايند داخل دستگاه  
يا ارتباط با ديگر 

دستگاه ها (
 الکترونيکی 

 
 (ERP اينترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اينترانتی )مانند اينترانت داخلی دستگاه يا    
 ساير)باذکرنحوه دسترسی(پست الکترونيک                              

 الکترونيکیغير

ذکر 

ت 
ضرور

مراجعه 
ی

ضور
ح

 

 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکی
 

 )برنامه کاربردی( تلفن همراه اينترنتی )مانند وبگاه دستگاه(             
 پست الکترونيک                         ارسال پستی    
 پيام کوتاه               تلفن گويا يا مرکز تماس    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 ساير)باذکرنحوه دسترسی(    



 الکترونيکیغير

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطی مناسب   
ساير: مراجعه حضوری بازرس    

 ارزيابیجهت 

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   
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ت با ساير سامانه ها 
ارتباط خدم

ی 
)بانکها

لاعاتی( 
اط

دردستگاه
 نام سامانه های ديگر 

 فيلدهای موردتبادل
 
 

 استعلام الکترونيکی
استعلام 

غير 
 الکترونيکی

ط
برخ

 O
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

ارزيابی استاندارد تطابق کالاهای 
 صادراتی و وارداتی 

    

     اندازه شناسی، اوزان و مقياسها

     پروانه کاربرد علامت استاندارد

     تدوين، آموزش و ترويج استاندارد
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ت با ساير

ارتباط خدم
 

ی ديگر
دستگاه ها

 

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه های دستگاه 

 ديگر
فيلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزينه(

 غيرالکترونيکی اگراستعلام استعلام الکترونيکی
ط :، استعلام توسطاست

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه         ارتباط ندارد
 کننده مراجعه    

 دستگاه         
 کننده مراجعه    

 دستگاه         
 کننده مراجعه    
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ی 
عناوين فرايندها

ت
خدم

 
     

 درخواست برای تایید صلاحیت -1

 بررسی درخواست تائید صلاحیت -2

 بازنگری منابع و پذیرش درخواست -3

 آماده سازی برای ارزیابی )بازدید مقدماتی( -4

   بازنگری مستندات و سوابق -5

 طرح ریزی ارزیابی -6

 ارزیابی در محل  -7

 گزارش  نهائی ارزیابی -8



 فرايندهای خدمتنمودار ارتباطی  -10

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونيک پست :تلفن :فرم کننده تکميل خانوادگی نام و نام

 



 ادامه نمودار ارتباطی فرايندهای خدمت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونيک پست :تلفن :فرم کننده تکميل خانوادگی نام و نام

 

  



 خدمتتوضیح عناوین مندرج در شناسنامه 

دستگاههای اجرايی مکلفند  10/6/93مورخ  7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الکترونيکی مصوبه شماره  2در راستای اجرای ماده     
سازمان مدديريت و  تهيه و برای دسترسی عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند.  1393شناسنامه خدمات خود را حداکثر تا پايان سال 

نيز وظيفه بررسی مستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجدره واحدد خددمات را برعهدده دارد. بددين منظدور فدرم        کشور  ريزیبرنامه 
 برای تکميل و اجرای آيين نامه مذکور ارسال می گردد.و با توضيحات ذيل  پيوستاستاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

املات بين مراجعين و کارکنان دولدت يدا سيسدتمهای ارائده کنندده خددمت بدرای انجدام         مجموعه ای از فرايندها است که در تعخدمت: 

 درخواست مراجعين روی می دهد.

: شامل فهرستی از کليه خدمات الکترونيکی و غيرالکترونيکی است که عناوين و تعداد آنها به تأييد بالاترين مقدام دسدتگاه   عنوان خدمت

 ه به منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت کد يکتا اختصاص داده خواهد شد.رسيده باشد. عناوين خدمات اعلام شد

کديکتايی که توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی کشور به خدمت اختصاص داده می شود و به عنوان شناسه خددمت   خدمت: شناسه

 از اين 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 دستگاههای اجرايی نام دستگاه مادر:

 شامل يک تعريف کامل از خدمت می باشد.شرح خدمت:

، خددمت دسدتگاه اجرايدی بده دسدتگاه اجرايدی        (G2Cبه مردم): بر حسب اين که خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايی نوع خدمت

 ( باشد،تعريف می شود.G2B(، خدمت دستگاه اجرايی به کسب و کار)G2Gديگر)

هدای  هدای عمدومی، دسدتگاه   دسته بندی نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دسدتگاه  مخاطبین:نوع 

 اجرايی، جوانان و ...

 ماهیت خدمت:

  :خدمتی که تحقق آن موجب اقتدار و حاکميت کشور است و منافع آن بدون محددوديت شدامل همده اقشدار جامعده      حاکمیتی

 گرديده و بهره مندی از آن موجب محدوديت برای استفاده ديگران نمی شود.

 :خدمتی که از نوع حاکميتی نباشد. تصدی گری 

 سطح خدمت:

 :خدمتی است که به کل آحاد جامعه بدون درنظر گرفتن مکان جغرافيايی و محل اقامت مردم ارائه می شود. ملی 

 :خدمتی است که به يک منطقه خاص جغرافيايی برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه می گردد. منطقه ای 

 :خدمتی است که در سطح يک استان توسط دستگاههای مربوط ارائه می گردد. استانی 

 :خدمتی است که دستگاههای متولی در سطح يک شهر ارائه می کنند. شهری 

 :ارائه می گردد.خدمتی است که در سطح يک روستا توسط دستگاههای مربوط  روستایی 

 يعنی خدمت مورد نظر به کدام رويداد زندگی شهروندان يا سازمانها مرتبط خواهد بود.رویداد مرتبط: 

زمدان  مدثلا آغداز   )تواند تصويب يک قانون، تعيدين يدک زمدان    شود. اين رويداد میيک رويداد آغاز میهرخدمت با نحوه آغاز خدمت: 

 رسيدن تقاضای خدمت گيرنده، رخ دادن يک رويداد ديگر )مانند رويدادهای کاری يا حوادث طبيعی( و ....  باشد، انتخابات(

 امل بيان گردد.مدارک و مستندات لازم به طور کمدارک لازم برای انجام خدمت:

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



 آمار مراجعه افراد برای گرفتن خدمت برحسب روز يا ماه يا سال ذکر شود.  آمار تعداد خدمت گیرندگان:

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

 که يک شهروند مراجعه می کند. مشخص )مانند ماه، فصل يا سال(تعداد دفعات ارائه خدمت به ذينفع در يک بازه تواتر: 

 کند(يک نفر برای گرفتن يک خدمت چند بار مراجعه می يا )تعداد بار مراجعه فرد برای گرفتن يک خدمت  تعدادبار مراجعه:

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

نحوه دسترسی يا به صورت الکترونيکی يا غيرالکترونيکی است. در صورتی که خدمت  نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت :

 وجود دارد ذکر شود. به صورت الکترونيکی ارائه می شود يکی از کانالهای ذکر شده در جدول يا هر کانال ارتباطی ديگری که

در صورتی که خدمت به صورت الکترونيکی ارائه می شود آدرس اينترنتی محل ارائه  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت:

 خدمت به طور کامل و دقيق ذکر شود.)لينک مستقيم به صفحه ارائه خدمت(

ولی همچنان نياز به مراجعده حضدوری مدردم وجدود      در صورتی که خدمت الکترونيکی شده است ذکر ضرورتهای مراجعه حضوری:

دارد،علل مراجعه حضوری را بيان کنيد.اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الکترونيکی صدق مدی کندد و علدل نيمده الکترونيکدی بدودن       
 خدمت را روشن می سازد.

ارائه نهايی بسدياری از خددمات دسدتگاهها مسدتلزم      ارتباط خدمت با سایر سامانه ها)بانکهای اطلاعاتی(  در همان دستگاه:

دريافت اطلاعات تکميلی از ساير سامانه های همان دستگاه می باشد که گاه اين ارتباط به صورت الکترونيکدی)آنلاين يدا آفلايدن( برقدرار     
فيلدهای مورد درخواست از سامانه ديگدر   شده و گاه هنوز به صورت غير الکترونيکی)مکاتبه يا مراجعه حضوری( است. در اين گزينه  فيلد يا

 ذکر شود.

ارائه نهايی بسياری از خدمات دستگاهها مستلزم  ارتباط خدمت با سایر سامانه ها)بانکهای اطلاعاتی( در دستگاههای دیگر:

يا آفلاين( برقرار شده و گاه دريافت اطلاعات تکميلی از ساير دستگاههای اجرايی می باشد که گاه اين ارتباط به صورت الکترونيکی)آنلاين 
هنوز به صورت غير الکترونيکی)مکاتبه يا مراجعه حضوری( است. در اين گزينه  فيلد يا فيلدهای مورد درخواست از دسدتگاه اجرايدی ديگدر    

 ذکر شود.

به طور حليل ملی با ديد تخدمت اصلی و کلان ای از فرايندها می باشد. فرايندهای هر خدمت مجموعه عناوین فرایندهای خدمت:

 در واقع نسبت خدمت با فرايندهای اصلی و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود. کامل و به ترتيب بيان گردد.

 

 

 

 

 

نموداری است که مانند نمودار گردش کار اما در سطحی کلان تنها به نمايش ارتباطی فرایندهای خدمت:نمودار 
پردازد. در اين نمودار هيچ نيازی به پرداختن به موجوديتهای می پيشاصلی ذکر شده در مرحله ارتباط فرايندهای 

 همچنين می بايست از ترسيم زير فرايندها اجتناب کرد. کوچک و پايين رفتن تا سطح وظيفه نيست.

 

 

 خدمت

 2فرایند اصلی 1فرایند اصلی

 

 فرایند اصلی...

 

 2-1زیرفرایند

 

 1-1زیرفرایند

 

 ...-1زیرفرایند

 



 

 ناسنامه مجوزهای صادرهش

 تکميل می شود.( اين فرم  در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز می گردد)

 ، 10/6/93مورخ  7740/93/206آيين نامه توسعه خدمات الکترونيکی مصوبه شماره  5در راستای اجرای تبصره ماده     

معاونت،  بانک اطلاعاتی صدور مجوزهای تمامی دستگاه های اجرايی کشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، 
تمديد، لغو و احياء، هزينه، زمان و فرايند و  مراحل انجام کار را  با همکاری دستگاه هدای اجرايدی تشدکيل داده و بده     

کندد. بددين منظدور جددول اطلاعدات       م بده آن را فدراهم مدی   سازی، دسترسی برخط مدرد رسانی و شفافمنظور اطلاع
مجوزهای حقيقی وحقوقی برای ايجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح زير برای تکميل و اجدرای آيدين نامده مدذکور     

 ارسال می گردد.

 

از گواهی، پروانه، جواز، استعلام يا کليه مواردی که فعاليت اشخاص حقيقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم مجوز :

می باشد. موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههای اجرائی



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

 نيزتکميل شود  2است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآيند مشترک*
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 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

موارد 

 استعلام

با ذکر 

 نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 ** نام استعلام در توضيحات درج شود

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

 

 


