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و روابط عمومي  دفتر استاندار
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

و تنظيم برنامه هاي استاندار:عنوان فرايند-1 هماهنگي
)جلسات–تماس هاي تلفني-مكاتبات-(ملاقات

 شناسه فرايند:-2
و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396اريخ:ت-3

و روابط عموميدفتر استاندارنام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري خراسان رضوي نام دستگاه اجرايي: ارائه كننده فرايند-4

5-
تفرايند

مشخصا

و استاني، عامه مردم در جهت ارتقاء رضاي هدف فرايند: و تعامل با سازمان ها، نهادهاي ملي وانجام بهينه برنامه ها و دستيابي به منـافع ت بخشي
و استاني  مصالح ملي

(اختصاصي�مديريتي� نوع فرايند: )�مشترك�پشتيباني اصلي
و سازمان هاي ملي مخاطبين:  عامه مردم-واحدهاي ستادي–استاني–نهادها

تصدي گري�حاكميتي� ماهيت فرايند:
روستايي�شهري�ستادي�استاني�ملي� سطح فرايند:

 نحوه آغاز فرايند:
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخص�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�
ساير:تشخيص دستگاه�

 خروجي فرايند:

اب-1 و از واحدهاي ذيربطاتخاذ تصميم، تهيه و بازديدها و پيگيري اجراي مصوبات جلسات  لاغ صورتجلسه
و سـاير-2 و مصوبات مرتبط بـا وظـايف وزارت كشـور، اسـتانداري از اجراي دستورات و تنظيم گزارش منتج تهيه

و استاني  سازمان هاي ملي
و-3 و جلسات و عامه مردم در نشست ها و مطالبات ملي، استاني هاطرح خواسته ها  همايش
و مردم عادي-4 ، محلي  برقراري ارتباطات تلفني مورد نياز با مقامات دولتي
و استاني-5 و بازديدهاي مقامات ملي و تنظيم برنامه هاي ملاقات ها  هماهنگي
و دستگاه هاي اجرايي استان-6 و رهنمودهاي استاندار به واحدهاي ستادي  ابلاغ دستورات

ــراي ــدارك لازم بـ مـ
:  انجام فرايند

و-1 و كارشناسان در خصوص موارد مطروحه در جلسات و اظهارنظرهاي معاونان استاندار، مديران كل ستادي گزارشات
و مسئوليت هاي استانداري و ملاقات ها با توجه به شرح وظايف  بازديد

و بازديد-2 ، تشكيل جلسه و ستادي براي ملاقات ، استاني و مستندات فرااستاني  درخواست ها
ت-3 و خط مشي هاي استانداري براي ابلاغ به دستگاه هاي استاني گزارشات  هيه شده در خصوص سياست ها
و ...-4  درخواست همكاري از سوي واحدهاي فرااستاني، استاني
و پيگيري مكاتبات واصله به دفتر استاندار-5  ابلاغ

و مقررات قوانين
:بالادستي

 رايي دولت واسناد مربوط بهچشم انداز توسعه استانقوانين كشوري، مصوبات، دستورالعمل ها، قوانين اج

و ملاقات-فرم مكاتبات-فرم صورتجلسات–فرم ضرورت برگزاري جلسات فرمها:  درخواست بازديد

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن ا:آدرس دقيق لكترونيكي اجرا نمي شود ولي مستندات آن از قبيل اين فرآيند به صورت
 عكس بازديد در پورتال استانداري قرار داده مي شود.

 ----نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:
 رسانه ارتباطي فرايند نوع ارائه مراحل فرايند

در مرحله اطلاع رساني
 فرايند

 ونيكيالكتر�
و ملاقات ( از طريق اتوماسيون اداري)  درخواست تشكيل جلسات

و گزارشات ( از طريق اتوماسيون اداري) و برون ستادي  مكاتبات درون ستادي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�
و و بازديد بنا به ضـرورت كتبـي حضـوري يـا از طريـق اتوماسـيون اداري  درخواست جلسه

فرمت تشكيل جلسات ارسال مي گردد.هم چنين

 در مرحله شروع فرايند
 الكترونيكي�

و ضرورت آن ( از طريق اتوماسيون اداري)  فرمت تشكيل جلسات
و گزارشات ( از طريق اتوماسيون اداري) و برون ستادي  مكاتبات درون ستادي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�
تكميل مـي شـود. درخواسـت تلفنـي بـا همـاهنگي فرم ضرورت برگزاري جلسات

 استاندار محترم برقرار مي شود.

 مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا

(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

و درخواست ملاقات ( از طريق اتوماسيون اداري) الكترونيكي�  ارسال مكاتبات، گزارشات، صورتجلسات، دعوتنامه ها

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري رونيكيغيرالكت�
يـا ملاقـات هماهنگي تلفني يا مكتوب براي موافقت با برگـزاري جلسـه يـا بازديـد

 حضوري 

 درمرحله ارائه فرايند
و جلسات در پورتال استانداري قرار داده مي شود الكترونيكي� و خلاصه اي از گزارش بازديد عكسها

 حضوريذكر ضرورت مراجعه غيرالكترونيكي�
و اخذ نتيجـه از و پيگيري ارسال و گزارشات تهيه مي شود صورتجلسات، مكاتبات

 مبادي مربوطه ( بسته به موضوع) انجام مي شود.

رب
فرايندبا
سايرسامان
ي
ها
ه

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگرا
استعلام غير استعلام الكترونيكي

 برخط الكترونيكي
online 

اي دسته
)Batch(
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ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام سامانه هاي دستگاه ديگر نام دستگاه ديگر
فيلدهاي مورد

 تبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

استعلام الكترونيكي
اگراستعلام غيرالكترونيكي است،

 استعلام توسط:
 برخط

online 
يادسته

)Batch(

مكاتبات،دستورا شبكه دولت رياست جمهوري
ت استاندار 
محترم براي
پيگيري، 
گزارشات، 

صورتجلسات، 
درخواست جلسه 

و بازديدها

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

و وزارت كشوروزارتخانه  مراجعه كننده�دستگاه��� -- سيستم بريد ها

 مراجعه كننده�دستگاه��� -- دولت شبكه ساير دستگاه هاي اجرايي

 مراجعه كننده�دستگاه��� -- ECE فرمانداري ها

9-
فرايند

ي
ها
گام

ن
عناوي

و بازديدها)-الف (جلسات  تنظيم برنامه هاي استاندار
م-1 و همچنين جلسات از و ...)درخواست برگزاري جلسه يا بازديد از سوي دستگاه هاي اجرايي يا فرمانداري  قامات مافوق ( وزارت كشور
و مقررات توسط معاونين مربوطه-2 و قوانين و تطبيق درخواست با ضوابط  بررسي
و بازديد جهت جلوگيري از تداخل برنامه ( يك هفته يا چند روز قبل از برگزاري برنامه ها)-3 و زمان بندي براي هر جلسه  برنامه ريزي
و ابلاغ آن ( اين مو-4  رد توسط دبير جلسات كه دفاتر ستادي استانداري يا ساير دستگاه هاي اجرايي مي باشند انجام مي شود.)تهيه دعوتنامه
 اطلاع رساني تلفني براي يادآوري زمان جلسات خاص-5
و خبرنگاران، تهيه صورتجلسه توسط دبير جلسه، تهي-6 و سيما و انجام امور مربوطه از قبيل اطلاع رساني توسط صدا ه عكس توسط روابط برگزاري جلسه

 عمومي جهت درج در پورتال استانداري
و پيگيري آن-7  ارسال صورتجلسات به مبادي ذيربط
 اعلام نتايج به استاندار محترم-8

و پيگيري امور-ب  هماهنگي
(مكاتبات)1-ب

د-1 و ( و وزارت كشور و حقوقي يا ساير دستگاه ها  ستورات استاندار محترم دريافت مي شود.درخواست هاي ورودي از قبيل نامه ( اشخاص حقيقي
و دفاتر مربوطه ارجاع مي شود. ( از طريق اتوماسيون ادار-2 و نامه هايي كه نياز به ارجاع دارد به معاونت ها ي)بررسي كارشناسي انجام شده
و همچنين مكاتبات كه پاسخ آن تهيه شده به رؤيت استاند-3 و نتيجه آن  ار محترم مي رسد.پيگيري دستورات انجام مي شود
و در صورت نياز به پيگيري، اقدامات لازم انجام مي شود.-4  بعد از امضا به مبادي مربوطه ارجاع مي شود
(تماس تلفني)2-ب
-2. از طريق ارتباط تلفني مستقيم استاندار محترم يـا مـدير كـل حـوزه انجـام مـي شـود-1درخواست هاي تلفني بنا به نوع موضوع به دو صورت:-1

و نتيجه درخواست فرد تماس گيرنده بـا توجـه بـه پـي نوشـت و به رؤيت استاندار محترم رسيده درخواست متقاضي در فرم مخصوص نوشته مي شود
 استاندار محترم اطلاع رساني مي شود.

 ( ملاقات)3–ب
و يا حقوقي به صور-1ملاقات ها نيز به دو صورت است؛-1 و دستورات ملاقات هاي اشخاص حقيقي ت روزمره با توجه به نوع درخواست انجام مي شود

، مـديريت-2ارائه شده از طريق استاندار محترم از ملاقات انجام شده به مبادي ذيربط ارسال مي گردد. با برنامه ريزي انجام شده توسط دفتر بازرسي
و در فرمت مشخص  و امور حقوقي درخواست ملاقات افراد اخذ شده و عملكرد و مسايل ايشان به رؤيت اسـتاندار محتـرم مـي رسـد با ذكر مشكلات

و دستور اسـتاندار محت ـ و مديران ذيربط برگزار مي گردد. رم بـراي دوشنبه هاي هر هفته ملاقات عمومي چهره به چهره ارباب رجوع با استاندار محترم
و امور حقوقي ارائه مي شود.موضوع مورد درخواست ارباب رجوع در ملاقات براي پيگيري به دفتر باز  رسي، مديريت عملكرد

و برگزار مي شود.-2 ، ملاقات حضوري براي ديدار استاندار محترم با كاركنان ستادي برنامه ريزي و خواست كاركنان  با توجه به نياز
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 استانداري فرم شناسنامه روش هاي اجرايي

و پيگيري امور دف:عنوان روش اجرايي تر استاندارهماهنگي
ها و تماس هاي تلفني)-( انجام ملاقات مكاتبات

 شناسه روش اجرايي:-2
و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

و روابط عموم نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك روش اجرايي-4 يدفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

 هدف روش اجرايي:
و-رسيدگي سريع به مكاتبات-انجام به موقع ملاقات ها در جهت ارتقاء رضايت بخشي برقراري تماس هاي تلفني

و سرعت بالا  انجام بهينه امور با دقت

(اختصاصي�مديريتي� نوع روش اجرايي: )�مشترك�پشتيباني اصلي

و سازمان هاي ملي خدمت گيرندگان:  عامه مردم-واحدهاي ستادي–استاني–نهادها

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخص�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�

ساير:�تشخيص دستگاه�
و تماس هاي تلفني-انجام ملاقات ها خروجي روش اجرايي: مكاتبات

مدارك لازم براي انجام فرايند
:

و مردم عادي-6 و استاني  برقراري ارتباطات تلفني مورد نياز با مقامات فرا استاني
و استاني-7 و بازديدهاي مقامات ملي و تنظيم برنامه هاي ملاقات ها  هماهنگي
و رهنمودهاي استاندار به-8 و دستگاه هاي اجرايي استان ابلاغ دستورات  واحدهاي ستادي
و به موقع به مكاتبات وارده-9  پاسخگويي سريع

و مقررات قوانين
:بالادستي

و اسناد مربوط به چشم انداز توسعه استان  قوانين كشوري، مصوبات، دستورالعمل ها، قوانين اجرايي دولت

 فرمها:
در سربرگ مخصوص در فرم-مه ملاقاتفرم تنظيم برنا-فرم مكاتبات و صادره يادداشت تلفن هاي وارده

 حوزه استاندارfxمخصوص واحد

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن صدور نامه ها از طريق اتوماسيون اداري انجام مي شود.:آدرس دقيق

ب  --ه روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:نام سامانه مربوط

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

در مرحله اطلاع رساني روش
 اجرايي

از طريق اتوماسيون اداري) الكترونيكي� ) و درخواستها  مكاتبات وارده

ذكر ضرورت مراجعه غيرالكترونيكي�
حضوري

ارائه درخواست براي ملاقات ( اشخاص حقيقي)

 در مرحله شروع روش اجرايي

و تهيه مكاتبات ( طريق اتوماسيون اداري)الكترونيكي� تايپ

ذكر ضرورت مراجعه غيرالكترونيكي�
 حضوري

و در فــرم مخصوصتوسـط كارشـناس مربوطــه تنظـيم سـاعت ملاقـات
 برقراري تماس هاي تلفني

 پردازش روش اجرايي مرحله
(روش اجرايي داخل دستگاه يا

(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

و تماس هاي تلفني ( از طريق اتوماسيون اداري)الكترونيكي� و نتايج برخي از ملاقات ها  ارسال مكاتبات

ذكر ضرورت مراجعه غيرالكترونيكي�
حضوري

برقراري تلفن-انجام ملاقات

 ارائه روش اجراييدرمرحله

 الكترونيكي�
و ارسال مي گردد. مكاتبات حوزه استاندار از طريق اتوماسيون اداري دريافت

و فيلم هاي برخي از ملاقات ها از طريق پورتال استاندار( ) ارائه www.khorasan.irعكس ها
مي شود. 

ذكر ضرورت مراجعه غيرالكترونيكي�
 حضوري

از مكاتبا (بسته به موضوع يا محرمانه بودن)انجام برخي ت
 حضور يافتن در محل ملاقات

7-
يبا

شاجراي
طرو

ارتبا

دستگاه
ن
هما

ي
ها
سايرسامانه

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

-- -- ���
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طرو

ارتبا
دستگاهها

ساير
يبا

شاجراي

 نام سامانه هاي دستگاه ديگر نام دستگاه ديگر
فيلدهاي مورد

 تبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكي است، استعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

 شبكه دولت رياست جمهوري

رات مكاتبات،دستو
استاندار محترم براي 
و  پيگيري نامه ها
ها  انجام ملاقات

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

و وزارت كشوروزارتخانه  مراجعه كننده�دستگاه��� -- سيستم بريد ها

 مراجعه كننده�دستگاه��� -- شبكه دولت ساير دستگاه هاي اجرايي

 مراجعه كننده�دستگاه��� -- ECE فرمانداري ها

 مراجعه كننده�دستگاه��� -- شبكه دولت رياست جمهوري

9-
ي
شاجراي

رو
ي
ها
گام

ن
عناوي

و و درخواست هاي ملاقات يا تماس تلفني با اسـتاندار محتـرم از جانـب دسـتگاه هـاي اسـتاني و پيگيري امورمكاتبات هماهنگي
و اشخاص حقيقي  فرااستاني

ت)(مكاتبا-الف
و فرااستاني) بصورت فيزيكي يا از طريق اتوماسيون اداري• (دستگاه هاي اجرايي استاني و حقوقي  دريافت درخواست هاي اشخاص حقيقي
و دفاتر مربوطه از طريق اتوماسيون اداري• و ارجاع به معاونت ها  بررسي درخواست
و بررسي استا•  ندار محترم دارد در كارتابل ايشان.قراد دادن نسخه فيزيكي مكاتباتي كه نياز به دستور
ب• و دستگاه هاي اجرايي متناسب و نسخه الكترونيكي آن به معاونت ها، فرمانداري ها و ارجاع فيزيك ا پـي اسكن مكاتبات حاوي دستورات استاندار

 نوشت استاندار
 تهيه پاسخ مكاتبات انجام شده متناسب با پي نوشت استاندار•
و امضاء استاندار ارسال پاسخ به دستگاه• و فرا استاني پس از تاييد  هاي استاني
و دستورات صادره در صورت نياز•  انجام پيگيري هاي تلفني يا مكتوب در خصوص مكاتبات انجام گرفته
(تماس تلفني)-ب
 درخواست هاي تلفني بنا به نوع موضوع به دو صورت انجام مي شود:•
 اندار محترم يا مدير كل حوزه.از طريق ارتباط تلفني مستقيم است•
 تكميل فرم ويژه تماس تلفني حاوي درخواست متقاضي توسط كارشناس مربوطه•
 ارائه فرم تكميل شده به استاندار•
 اطلاع رساني نتيجه درخواست فرد تماس گيرنده با توجه به پي نوشت استاندار محترم به متقاضي•
و يا حقوقي به صورت-1  روزمرهملاقات هاي اشخاص حقيقي

و موضوع درخواست او به استاندار•  اعلام حضور ارباب رجوع
و وقت استاندار)•  تمهيدات لازم جهت انجام ملاقات در صورت موافقت استاندار ( متناسب با نوع درخواست
مب• در ملاقات هاي انجام گرفته به و يا ارسال دستورات استاندار و اعلام نتيجه جلسه به ارباب رجوع ادي ذيربط جهت بررسي تهيه نامه

و حل مشكل متقاضي
از ملاقات انجام شده به براي پي از طريق استاندار محترم و دستورات ارائه شده و با توجه به نوع درخواست ( بصورت موردي ) انجام مي شود گيري

 اعلام نتيجه به متقاضي ارسال مي گردد.
 ملاقات هاي برنامه ريزي شده-2
•) و امـور احصاء مشكلات مطروحه و تكميل فرم ملاقات براي درخوست كنندهتوسط دفتر مـديريت عملكـرد، بازرسـي و ...) كتبي، تلفني، حضوري

 حقوقياستانداري طبق برنامه ريزي قبلي
و ...) به استاندار• و مسائل مطروحه  ارائه فرمت هاي تكميل شده(حاوي مشخصات درخواست كننده، ذكر مشكلات
ع• (هردو هفته يك بار)برگزاري جلسه ملاقات  مومي با حضور مديران مرتبط با مشكلات مطروحه بصورت چهره به چهره
و صدور دستور لازم توسط استاندار محترم به مديران به منظور حل مشكلات مطرح•  طرح مشكلات مطروحه با حضور متقاضي در جلسه عمومي
و همچنين هامش• و امور حقوقي جهت پيگيريارجاع دستورات صادره در جلسه ملاقات عمومي  فرم هاي ملاقات به دفتر مديريت عملكرد، بازرسي

و برگزار مي شود. ، ملاقات حضوري براي ديدار استاندار محترم با كاركنان ستادي برنامه ريزي و خواست كاركنان با توجه به نياز
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

و اطلاع رسانيارتباطات، تبلعنوان فرايند:-1  يغات
 شناسه فرايند:-2

و بهبود روش ها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات
20/4/1396تاريخ:-3

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل:استانداري نام دستگاه اجرايي: ارائه كننده فرايند-4 دفتر استاندار

5-
تفرايند

مشخصا

و اطلاع رساني استانداري اجراي-1 هدف فرايند:  سياست هاي تبليغاتي
و اطلاع رساني-2 و هماهنگي درامور ارتباطات و اتخاذ شيوه هاي مناسب  وحدت رويه با ايجاد انسجام
و اطلاع رساني-3 و بهبود جريان اطلاع يابي و صف و تعامل با بخش هاي ستادي  ارتقاي مشاركت
و اطلاع رساني با همكاري-4 و رسانه هاي جمعيتوسعه ارتباطات  نخبگان

(اختصاصي�مديريتي� نوع فرايند: )�مشترك�پشتيباني اصلي
و خارجي، مسـئولين دسـتگاه هـا، مخاطبين: و تبليغاتي رسانه هاي داخلي و ارتباطي و خبرنگاران، رسانه اي روابـطمردم، علي الخصوص نخبگان

و... و اجتماعي  عمومي ها، دانشجويان، جريان هاي سياسي
تصدي گري�حاكميتي� ماهيت فرايند:

روستايي�شهري�ستادي�استاني�ملي� سطح فرايند:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)
خداد رويدادي مشخصر�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�
ساير: تمام موارد در تجميع فرآيندها ممكن است.�تشخيص دستگاه�

 خروجي فرايند:

اي-1  ارتباط خبري با نخبگان رسانه
و خبرنگاران-2  ارتباط خبري با اصحاب رسانه
لازم-3 و تأمين هزينه هاي و مسائل روز خبري براساس سفارش سلسله مراتب  تحليل محتوا
و-4 و رويدادهاي دستگاهاي اجرايي استان نظارت بر انتشار اخبار  مديريت
اي-5  جلوگيري از بحران رسانه
و ابلاغيه سازماني-6 و عمومي براساس نيازمندي سلسله مراتب  افكارسنجي دستگاهي
و ساير فضاهاي مجازي-7 و درج رويدادهاي مهمدر پورتال استان  مديريت محتوايي اخبار
روز رساني آنلاين-8 (به )khorasan.irسايت خبري
و عادي-9 (مخاطبين) بصورت الكترونيكي  برقراري ارتباط متقابل با مردم

و ....-10  مستندسازي عملكرد استاندار با تهيه فيلم، عكس
و محرمانه-11 و انتشار بولتن عادي  تهيه
و استاني-12  همكاري با نشريه هاي محلي
بر عملكرد روابط عمومي فرماندا-13 و نظارت و واحدهاي تابعه ارزيابي  ريها
و مراسم استانداري-14  مديريت امور تبليغات، تشريفات
و مستند-15 و مذهبي براي توليد فيلم و موسسات فرهنگي مكاتبه با دستگاه هاي اجرايي، نهادهاي عمومي غير دولتي

و سيماي استان و صدا و ارشاد اسلامي  با همكاري اداره فرهنگ
ايپاسخگويي به ابهام هاي رسانه-16
 تهيه آرشيو مستندات-17
 رصد سايت هاي خبري-18
و مراسمات خاص-19  برگزاري همايش ها، جشن ها
از خبرنگاران-20 و دعوت و ...  پوشش خبري برنامه هاي استاندار، معاونين
و فرمانداري هاي تابعه-21 و اعلاميه هاي مرتبط با استانداري  مديريت اطلاعيه
 برگزاري نشست هاي خبري فصلي-22

ــدارك لازم ــراي م ب
:  انجام فرايند

و يا موافقت مستقيم استاندار-1  دستور
و استانداري-2  درخواست معاونين
و هماهنگي با ساير دستگاههاي اجرايي استان-3  درخواست همكاري
 اختصاص بودجه لازم جهت انجام فرآيند فوق-4
 تأمين نيروي انساني كارآمد جهت تحقق مأموريتهاي فوق-5
هااصلاح ساختار سازماني جهت چاب-6 ك سازي فعاليت



٢١ 

و مقررات قوانين
:بالادستي

در سال-1 و اختيارات روابط عمومي ها) مصوب (آيين نامه نحوه فعاليت، وظايف  1386مصوبات هيأت محترم وزيران
 1391و

 آيين نامه داخلي شوراي اطلاع رساني وزارت كشور-2
و تشريفات-3 و مراسم  دستورالعمل سفر
و ابلاغي-4  شرح وظايف مصوب
 يوه نامه هاي داخلي بخصوص ستاد انتخاباتش-5

فرم هاي داخلي فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن  -----:آدرس دقيق

ع رساني استانداريپايگاه اطلانام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:
 رسانه ارتباطي فرايند نوع ارائه مراحل فرايند

در مرحله اطلاع رساني
 فرايند

شبكه اتوماسيون-Khorasan.ir(4پورتال استان(-3پورتال استانداري-2شبكه دولت-1 الكترونيكي�
 تغذيه كانال رسمي استانداري در فضاي مجازي-5ي تابعه)و ساير واحدها داخلي(فرمانداري ها

و انجام مكاتبات لازم ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي� و دريافت مستندات  تحويل

 در مرحله شروع فرايند

و بعضاً پي الكترونيكي� و كانال رسمي در فضاي مجازي امك ( ايام تعطيلات بصورت روزانه از طريق شبكه دولت، پورتال خبري
)رسمي 

ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

 مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا

(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

(فرمانداري ها) الكترونيكي� و لينك به واحدهاي تابعه و گزارش بصورت الكترونيكي و انعكاس–ارتباط دريافت خبر پيامك خبري
 در فضاهاي مجازي 

 غيرالكترونيكي�
 ذكر ضرورت مراجعه حضوري

و و نشسـت هـا و يـا حضـور در همـايش هـا حضوري جهت مصاحبه، سـخنراني
و اعزام نماينده يا نمايندگان در اين خصوص  و جلسات و جشنواره ها  نمايشگاه

 در مرحله ارائه فرايند
و مطالب با پرداز الكترونيكي� و فضاي رسانه اي استانانتشار ديدگاه و فضاهاي مجازي ش آن در سطح استانبر روي پورتال
 غيرالكترونيكي�

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري
و... با موافقـت مسـئولين و شنيداري از طرق رسانه ها مكتوب و ارائه عملكرد انتشار مطالب

و تأييد سلسله مراتب  ذيربط

7-
طفرايندبا

ارتبا
هم

ي
ها
سايرسامانه

ن
ا

دستگاه

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلام غيراستعلام الكترونيكي

برخط الكترونيكي
online 

ايدسته
)Batch(

و اخبار سامانه هاي داخلي ��� اطلاعات

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام سامانه هاي دستگاه ديگر نام دستگاه ديگر
م ورد فيلدهاي
 تبادل

مبلغ
(درصورت

 پرداخت هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكي است،استعلام الكترونيكي
 استعلام توسط:

 برخط
online 

اي دسته
)Batch(

 نام شهرستان فرمانداري ها
Khorasan.ir/

و اطلاعات
 اخبار

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

 moi.ir پورتال وزارت كشور
واطلاعات

 اخبار
 مراجعه كننده�دستگاه���-
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9-
فرايند

ي
ها
گام

ن
عناوي

و عمومي( روش اجرايي هريك از قسمت هاي-الف 
��	� ��د.) افكارسنجي دستگاهي ��
"د" �� ��رت � "ا��" ��

و سفارش سلسله مراتب-1  انتخاب موضوع
 تخصيص بودجه لازم جهت انجام موارد فوق-2
 هاي ذيربط يا دستگاههاي دولتي مربوطه عقد قرارداد با شركت-3
و ارايه نتيجه تحقيق به سلسله مراتب يا جايگاه سفارش دهنده-4  جمع بندي

و امور تبليغاتي استان–ب  انجام امور دبيرخانه اي نظارت بر نشريات مكتوب، الكترونيكي

 اصلاح ساختار سازماني جهت انجام مأموريت فوق-1
و بودجه لازم-2  تأمين نيرو
 ايجاد ارتباط با دستگاه هاي مرتبط جهت انجام بهينه مأموريت-3
 درخصوص امور تبليغاتي در جلسه با روابط عمومي هاي استان هماهنگ مي گردد.-4
و ارشاد اسلامي-5  دريافت ليست نشريات داراي مجوز از اداره كل فرهنگ
 تشكيل كارگروه رصد رسانه جهت بررسي روزانه فضاي رسانه اي استان-6
درد-7 و اطلاعات نادرست مكاتبه و يا آمار و بعد از آن برخورد قانوني3ر صورت نشر اكاذيب  مرحله با نشريه متخلف
و قانوني در مرحله اول-8 و پايگاه هاي خبري غيرمجاز برخورد صريح و سايتها  در صورت مواجه با نشريات

و جشنواره هاي مخت-پ و نظارت بر برگزاري نمايشگاه ها  لف دستگاهيهماهنگي

در سطح استان-1 و نمايشگاه داراي مجوز  اطلاع رساني درخصوص برگزاري هرگونه جشنواره
 ارزيابي كيفي نمايشگاه مذكور-2

و اطلاع رساني–ت ، اخبار، رويدادهاي مهم  جمع آوري اطلاعات
و الكترونيكي)-1 (نوشتاري  بررسي اخبار رسانه ها
و اخبار مهم استان تهيه بولتن انتخاب تمامي خبرهاي كار شده از استا-2 و مديران كل ستادي  ندار محترم، معاونين
و ارسال به دفاتر-3 و بارگذاري آن در سايت استانداري  تهيه بريده جرايد

و بصري-ج و مستند سازي اقدامات سمعي  آرشيو

و يا رويدادي خاص كه به روابط عمومي اعلام شده واحد سمع-1 ودر صورت برگزاري هرگونه جلسه و بصري اقدام لازم را بنا به سطح ي
 نياز جلسه انجام مي دهد.

و سيما-2 و صدا در پرتال استانداري، مطبوعات از آن و استفاده از جلسات و فيلم  تهيه عكس
و...-3  ارسال مستندات به نهادهايي مانند وزات كشور
و مصور به دستگاه هايي اجرايي حسب مورد-4  ارسال گزارش مكتوب
در بانكهاي اطلاعاتي به صورت مدت دار–صوت–امي تصاوير آرشيو تم-5  فيلم

و انجام مصاحبه-د  پوشش خبري
 دعوت از رسانه ها در زمان برگزاري نشست هاي خبري-1
 بررسي درخواست كتبي رسانه ها جهت انجام-2
و ارسال به رسانه ها-3  ارسال اخبار توليدي توسط پايگاه اطلاع رساني
د-4 ر فضاي مجازي تغذيه كانال رسمي
و مديران استاني-5  انجام تمهيدات لازم جهت روان سازي گردش اطلاعات في مابين رسانه ها
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 هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي

و عمومي عنوان روش اجرايي:-1  شناسه روش اجرايي:-2 افكار سنجي دستگاهي
ه و بهبود روش ا تكميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي:  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

افكار سنجي عمومي هدف روش اجرايي:
) مديريتي پشتيباني� نوع روش اجرايي: (اختصاصي مشترك  اصلي
مديران بالادستي خدمت گيرندگان:

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

 رخداد رويدادي مشخص�فرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ه� تشخيص دستگاه� و يا زمان  اي مشخصساير: برحسب موضوع خاص

گزارش نظر سنجيخروجي روش اجرايي:
مــدارك لازم بــراي انجــام روش

: اجرايي
-

و مقررات بالادستي و دستورالعمل هاي مربوطه:قوانين بخشنامه ها
- فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا آن آدرس دقيق :بخشي از

 نام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي
در مرحله اطلاع رساني روش

 اجرايي

و اعلام نظر ارباب رجوعالكترونيكي� و شبكه هاي مجازي درخصوص نظرسنجي پرتال
از طريق رسانه هاي نوشتاريذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

 در مرحله شروع روش اجرايي
الكترونيكي�
از طريق تكميل برگه هاي نظر سنجي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي�

مرحله پردازش روش اجرايي
(روش اجرايي داخل دستگاه يا

) ارتباط با ديگر دستگاه  ها

الكترونيكي�
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 درمرحله ارائه روش اجرايي
 الكترونيكي�
و نموداريذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي� به صورت تحليلي

7-
ش
طرو

ارتبا
سايرسامانه

يبا
اجراي
ها

دستگاه
ن
هما

ي

 موردتبادلفيلدهاي نام سامانه هاي ديگر
استعلام غيراستعلام الكترونيكي

برخط الكترونيكي
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ي
شاجراي

طرو
ارتبا

ساير
با

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

لكترونيكياست،اگراستعلامغيرااستعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

دستگاه مراجعه كننده

دستگاه مراجعه كننده

9-
ش
رو

ي
ها
گام

ن
عناوي

ي
اجراي

از صاحب نظران وكارشناسان براي طراحي سوالات مورد نظر-1  دعوت
»طبق ضوابط« فراخوان شركت هاي داراي صلاحيت وانتخاب شركت واجد شرايط-2
 عقد قرارداد با شركت برنده مناقصه-3
در مراحل مختلف-4 از شركت طرف قرارداد  اخذ گزارش نظر سنجي
و تاييد كارشناسان پژوهش استانداري-5 از بررسي  ارائه نتايج نظر سنجي به استاندار محترم پس
و دفاتر مرتبطابلاغ نتايج تحل-6  يلي نظر سنجي به صورت تفكيكي به معاونت ها
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 هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي

انجام امور دبيرخانه اي نظارت بـر نشـرياتعنوان روش اجرايي:-1
و امور تبليغاتي استان  مكتوب، الكترونيكي

 شناسه روش اجرايي:-2
و بهبود  روش ها تكميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي:  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و ادامه كار رسا هدف روش اجرايي: و ارائه اطلاعات صحيح، جلوگيري از نشر نه هاي بدون مجوزجلوگيري از نشر اكاذيب
)� نوع روش اجرايي: (اختصاصي مشترك  مديريتي پشتيباني اصلي
 آحاد مردم– دستگاههاي نظارتي خدمت گيرندگان:

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصدن زماني مشخصفرا رسيتقاضاي گيرنده خدمت
ساير: تشخيص دستگاه�

مصوباتخروجي روش اجرايي:
مــدارك لازم بــراي انجــام روش

: اجرايي
استعلام هاي دستگاههاي مرتبط

و مقررات بالادستي -:قوانين
- فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

ر و مستقيم آنآدرس دقيق :وش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

نام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي
در مرحله اطلاع رساني روش

 اجرايي

الكترونيكي
ذكر ضرورت مراجعهنيكيغيرالكترو�

حضوري
بررسي مكاتباتي جهت تاييد صلاحيت فعاليت

 در مرحله شروع روش اجرايي
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�
حضوري

مكاتبه با دستگاه هاي مربوطه
 مرحله پردازش روش اجرايي
(روش اجرايي داخل دستگاه يا ارتباط با

)ديگر دستگاه  ها

الكترونيكي
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري
ارسال پاسخ به درخواست

 درمرحله ارائه روش اجرايي
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�
حضوري

7-
ش
طرو

ارتبا
سايرسامانه

يبا
اجراي
ها

دستگاه
ن
هما

ي

 موردتبادلفيلدهاي نام سامانه هاي ديگر
استعلام غيراستعلام الكترونيكي

برخط الكترونيكي
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ش
طرو

ارتبا
ساير

يبا
اجراي

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

لكترونيكياست،اگراستعلامغيرااستعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

و ارشاد دستگاه مراجعه كننده--- اداره كل فرهنگ

دستگاه مراجعه كننده دستگاههاي نظارتي مرتبط

9-
ش
رو

ي
ها
گام

ن
عناوي

ي
اجراي

ج-1  لسه هماهنگي امور تبليغاتيروابط عمومي دستگاه هاي اجرايي استان. برگزاري
و ارشاد اسلامي-2  دريافت ليست نشريات داراي مجوز از اداره كل فرهنگ
 تشكيل كارگروه رصد رسانه جهت بررسي روزانه فضاي رسانه اي استان-3
و-4 و يا آمار اطلاعات نادرست پيگيري برخورد قانوني با رسانه هاي متخلف از طريق تذكر كتبي( در سه مرحله) به رسانه ها در صورت نشر اكاذيب

 مراجع ذيصلاح پس از سه مرحله اخطار كتبي 
و پايگاه هاي خبري غير مجاز به محض مشاهده-5  پيگيري برخورد صريح قانوني با نشريات، سايت ها
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 هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي

وهماهنگعنوان روش اجرايي:-1 و نظارت بر برگـزاري نمايشـگاه ي
 جشنواره هاي مختلف دستگاهي

 شناسه روش اجرايي:-2
و بهبود روش ها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

عم نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: و روابط  وميدفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و نمايشگاه ها هدف روش اجرايي: و ملاحظات مديريت اداري در جشنواره ها راهبري برگزاري منظم جلسات
)� نوع روش اجرايي: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و بخش خصوصيدستگاه ها خدمت گيرندگان: ي اجرايي

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

فرا رسيدن زماني�تقاضاي گيرنده خدمت�
 مشخص

رخداد رويدادي مشخص

ساير:تشخيص دستگاه�
بر قوانينخروجي روش اجرايي: و منطبق و نمايشگاههاي ناظر برگزاري جشنواره ها

ــرا ي انجــام روشمــدارك لازم ب
: اجرايي

ارائه مجوز جهت برگزاري

و مقررات بالادستي ----:قوانين
فرم هاي مصوب فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن :آدرس دقيق

 رونيكي بودن همه يا بخشي از آن:نام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكت

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

در مرحله اطلاع رساني
 روش اجرايي

الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي�

در مرحله شروع روش
 اجرايي

الكترونيكي�
ريذكر ضرورت مراجعه حضوغيرالكترونيكي�

مرحله پردازش روش
 اجرايي

(روش اجرايي داخل
دستگاه يا ارتباط با ديگر

(  دستگاه ها

الكترونيكي
غيرالكترونيكي�

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري

 درمرحله ارائه روش اجرايي
الكترونيكي

هبرگزاري جشنوارذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي�

7-
ش
طرو

ارتبا
سايرسامانه

يبا
اجراي
ها

دستگاه
ن
هما

ي

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلام غيراستعلام الكترونيكي

برخط الكترونيكي
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ش
طرو

ارتبا
ساير

يبا
اجراي

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي

 ديگردستگاه
 فيلدهاي موردتبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلامغيرالكترونيكياست،استعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

دستگاه مراجعه كننده

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

ي
شاجراي

رو

از دستگاه هاي برگزار كننده اخذ مجوز برگزاري جشنو-1 و نمايشگاه  اره
در سطح استان-2 و نمايشگاه در خصوص برگزاري جشنواره و اطلاع رساني به دستگاه هاي اجرايي  مكاتبه
ها-3 و جشنواره و كشوري از نمايشگاه ها  هماهنگي لازم جهت بازديد مقام هاي استاني
و-4 در قالب خبر، عكس و ....)انعكاس دستاوردهاي نمايشگاه و فضاي مجازي(پرتال  فيلم در رسانه ها
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هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي  

و:عنوان روش اجرايي-1 و رويـدادهاي مهـم و اخبار جمع آوري اطلاعات
 اطلاع رساني

 شناسه روش اجرايي:-2
و بهبود روش ها تكميل مي ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

شود.)

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي:  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و مشكلات استان هدف روش اجرايي: و پيگيري معضلات انعكاس
) پشتيباني اصلي�مديريتي� نوع روش اجرايي: (اختصاصي مشترك
و مديران كل ستادي، مديران دستگاههاي عضو شوراي اداري خدمت گيرندگان: استاندار محترم، معاونين

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

تقاضاي گيرنده�
خدمت

رخداد رويدادي مشخص�فرا رسيدن زماني مشخص�

و سايتهاي خبري بازديد گردد. ساير:�تشخيص دستگاه� و شبكه ها  به صورت روزانه تمامي اخبار رسانه هاي استان
و خروجي روش اجرايي: و پرتـال اسـتانداري و انعكاس به رسانه ها، خبرگزاري ها و تدوين خبر تهيه خبر در قالب فرم اخبار ارسالي به دفاتر، تهيه

بررسي درخواست روزنامه ها
:مدارك - لازم براي انجام روش اجرايي

و مقررات بالادستي (نصري:قوانين و و ابلاغيه هاي مركز اطلاع رساني وزارت كشور، مركز اطلاع رساني رياست محترم جمهوري )تأييد بالاترين مقام دفتر، آيين نامه ها

- فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي آن آدرس دقيق در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

نام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي
در مرحله اطلاع رساني روش

 اجرايي

الكترونيكي�
ت مراجعه ذكر ضرورغيرالكترونيكي�

حضوري
ارسال فرم اخبار

 در مرحله شروع روش اجرايي
 تلگرام-اتوماسيونالكترونيكي�

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�
حضوري

مرحله پردازش روش اجرايي
(روش اجرايي داخل دستگاه يا

(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ضرورت مراجعه ذكرغيرالكترونيكي�

حضوري
تأييديه كتبي اخبار، توليد خبر، تأييد خبر، درج خبر

 درمرحله ارائه روش اجرايي
انعكاس اخبار در پرتالالكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري
و اطلاعات جمع بندي شده به رسانه ها و ارسال اخبار نگهداري اسناد

7-
شاجراي

طرو
ارتبا

ي
ها
سايرسامانه

با
ن
هما

ي
دستگاه

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلام غيراستعلام الكترونيكي

برخط الكترونيكي
online 

ايدسته
)Batch(

���

8-
ي
شاجراي

طرو
ارتبا

ساير
با

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي
 موردتبادل

(درصورت مبلغ
 پرداخت هزينه)

اگراستعلامغيرالكترونيكياست،استعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(
ــه ــتگاه مراجعـ دسـ

 كننده
ــه ــتگاه مراجعـ دسـ

 كننده
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9-
ي
شاجراي

رو
ي
ها
گام

ن
عناوي

 جمع آوري رويدادهاي مهم–الف
و الكترونيكي)-1 (نوشتاري  بررسي اخبار رسانه ها
و تهيه بولتن-2 و مديران كل ستادي و خبرهاي رسانه ها نقل شده از استاندار، معاونين و انتخاب تمامي مطالب  احصاء
در سايت استانداري-3 و بارگذاري آن  تهيه بريده جرايد
هابرگزاري جلسه به منظ-4  ور بررسي موضوعات خاص مندرج در رسانه
در رسانه ها توسط كارشناس خبر دفتر / معاونت-5  تهيه جوابيه به مطالب مندرج
ها-6  ارسال جوابيه به رسانه

 توليد خبر–ب
مي-1 و مقامات كشوري برگزار و مديران ستادي و ... كه با حضور استاندار، معاونين .گردد اعزام خبرنگار به جلسات، همايش ها
و ارسال به مدير مرتبط جهت تاييد-2  درج خبر تهيه شده در فرم مربوطه
 ارسال به كارشناس خبر-3
و ساير فضاهاي مجازي-4 بر روي پرتال استانداري  بارگذاري خبرهاي تاييد شده
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 هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي

و بصري آرشيو عنوان روش اجرايي:-1  شناسه روش اجرايي:-2و مستندسازي اقدامات سمعي
و بهبود روش ها تكميل مي شود.) ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي:  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

از اقدامات صورت گرفته هدف روش اجرايي: مستندسازي
)�مديريتي نوع روش اجرايي: (اختصاصي مشترك  پشتيباني اصلي
و رسانه ها خدمت گيرندگان: استانداري

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصخدمت تقاضاي گيرنده�
 ساير: ارسال گزارش عملكرد توسط دستگاه هاي كشوري� تشخيص دستگاه�

و مصورخروجي روش اجرايي: مستندات مكتوب
مــدارك لازم بــراي انجــام روش

: اجرايي
-

و مقررات بالادستي -:قوانين
- فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن --:آدرس دقيق

 ---نام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

اطلاع رساني روش در مرحله
 اجرايي

پرتال استانداريالكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

 در مرحله شروع روش اجرايي
الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

مرحله پردازش روش اجرايي
(روش اجرايي داخل دستگاه يا

)ارتباط با ديگر دستگا ه ها

الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

 درمرحله ارائه روش اجرايي
الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

7-
ش
طرو

ارتبا
سايرسامانه

يبا
اجراي
ها

دستگاه
ن
هما

ي

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاميكياستعلام الكترون

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ش
طرو

ارتبا
ساير

يبا
اجراي

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلامغيرالكترونيكياست،استعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

كنندهمراجعهدستگاه

كنندهمراجعهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

ي
شاجراي

رو

مق-1 و و مديران ستادي و ... كه با حضور استاندار، معاونين .امات كشوري برگزار مي گردداعزام تصوير بردار به جلسات، همايش ها
در پرتال استانداري-2 و ....جهت بارگذاري و فيلم از جلسات، همايش ها  تهيه عكس
و ....-3 ، نهاد رياست جمهوري  ارسال مستندات به وزارت كشور
و مصور به دستگاه هايي اجرايي حسب درخواست-4  ارسال گزارش مكتوب
و موضوع در فضاي الكترونيكيجمع بندي مستندات تهيه شده بر اساس تاريخ-5
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 فرم شناسنامه روش اجرايي هاي استانداري

و انجام مصاحبه عنوان روش اجرايي:-1  شناسه روش اجرايي:-2 پوشش خبري
و بهبود روش ها تكميل مي شود.) ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

مالك روش-4
 اجرايي

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: تاندارياس نام دستگاه اجرايي:  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

از انجام اقدامات صورت گرفته هدف روش اجرايي: اطلاع رساني به موقع
(اختصاصي مشترك� نوع روش اجرايي: ) مديريتي پشتيباني اصلي
و رسانه ها خدمت گيرندگان: استانداري

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

 رخداد رويدادي مشخص� فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�
ساير: تشخيص دستگاه�

تنوير افكار عمومي از اقدامات استانداريخروجي روش اجرايي:
ك لازم بــراي انجــام روشمــدار

: اجرايي
-

و مقررات بالادستي براساس ابلاغ هاي زماني وزارت محترم كشور:قوانين
- فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن :آدرس دقيق

در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: نام سامانه مربوط به روش اجرايي

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

در مرحله اطلاع رساني روش
 اجرايي

 الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

 در مرحله شروع روش اجرايي
 الكترونيكي�
ت مراجعه ذكر ضرورغيرالكترونيكي�

حضوري

مرحله پردازش روش اجرايي
(روش اجرايي داخل دستگاه يا

(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

 درمرحله ارائه روش اجرايي
 الكترونيكي�
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي�

حضوري

7-
ش
طرو

يارتبا
اجراي

سايرسامانه
با

ها
دستگاه

ن
هما

ي

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ط
ارتبا

ي
شاجراي

رو

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت

)هزينه

اگراستعلامغيرالكترونيكياست،استعلام الكترونيكي
:استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(
دستگاهمراجعهكننده

9-
ي
شاجراي

رو
ي
ها
گام

ن
عناوي

درخواست رسانه ها جهت مصاحبه–الف
 بررسي موضوع درخواست مصاحبه-1
و ...) ارجاع-2 (زمان برگزاري مصاحبه، پاسخ هاي مرتبط و برنامه ريزي  به مديران مربوطه جهت بررسي
و مكان مصاحبه به متقاضي-3  اعلام زمان
 برگزاري جلسه مصاحبه-4

 دعوت از رسانه ها جهت پوشش خبري-ب
 اعلام نياز از سوي مدير مربوطه به روابط عمومي-1
و هماهنگي با رسانه-2 هاتهيه دعوت نامه
 هماهنگي لازم جهت ورود خبرنگاران به استانداري-3
 برگزاري جلسه-4
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

و همكـاري هـايعنوان فرايند:-1 و هماهنگي تعاملات امور تشريفات
و بين المللي  ملي

 شناسه فرايند:-2
و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396ريخ:تا-3

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل:استانداري خراسان رضوينام دستگاه اجرايي: ارائه كننده فرايند-4 دفتر استاندار

5-
تفرايند

مشخصا

و عامه مردم در جهـت ارتقـاء رضـا-1 هدف فرايند: و تعامل با سازمان ها، نهادهاي ملي، استاني يتانجام بهينه برنامه ها
و مصالح مليو استاني و دستيابي به منافع  بخشي

و نهادهاي بين المللي-2 و سازمان ها و مناسبات استان با كشورهاي همسايه  گسترش روابط

(اختصاصي�پشتيباني�مديريتي نوع فرايند: )�مشترك�اصلي
 مخاطبين:
 نمايندگيارتباط با

در استان-1 در جمهوري اسلامي ايران مستقر نمايندگي دفاتر سازمان ملل متحد
در استان جهت هماهنگي هاي لازم-2  وزارت امور خارجه
 كنسولگري هاي استان-3
 نهاد رياست جمهوري-4
 وزارت كشور-5

تصدي گري�حاكميتي� ماهيت فرايند:
روستايي�شهري�ستادي�استاني�ليم� سطح فرايند:

 نحوه آغاز فرايند:
(ورودي ها)

رخدادو رويدادي مشخص( انتخاب مشهد�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�
)2017بعنوان پايتخت فرهنگي جهان اسلام

ساير: دستورات صادرهتشخيص دستگاه�

 خروجي فرايند:

و... نمايندگي وزارت امور خارجـه بهره مندي-1 و پتانسل هاي فني، اجرائي، مالي از ظرفيت ها و بهره گيري
و كنسولگري هاي استان در استان

و اجتماعي به كشورهاي هدف-2  بررسي ضرورت اعزام هيأتهاي سياسي، اقتصادي
در استان جهت پذيرش هيأتهاي خارجي-3  هماهنگي با نمايندگي وزارت امور خارجه
لازمبر-4  گزاري نشست هاي تخصصي جهت بررسي ظرفيت هاي كشورهاي مختلف جهت ايجاد تعامل
و كشورهاي مورد هدف-5 و انعكاس خبري آخرين وضعيت همكاري هاي دوجانبه بين استان  بررسي
در هنگـام ورود،-6 و مقررات مربوط بـه تشـريفات و جايگاه مهمانان به استان طبق قوانين رعايت حفظ شان

و  طول سفر خروج
و كنفرانسهاي بين المللي-7  انجام مقدمات حضور هيأتهاي استاني در سمينارها

ــراي ــدارك لازم بـ مـ
:  انجام فرايند

و مجامع مورد توجه-1 و وابستگي سازمانها  بانك هاي اطلاعات ديدگاهها، خط مشي ها، سياستها
اي-2 و منطقه و نشست هاي ملي در مجامع و مستندات شركت  درخواست ها
و نمايندگي وزارت امور خارجه در استان-3  درخواست همكاري از معاونتهاي تخصصي وزارت امور خارجه
 درخواست همكاري از وزارت محترم كشور-4
ها-5 و يادداشت تفاهم نامه از موافقت نامه و بين المللي اعم  اسناد همكاري هاي ملي، منطقه اي

و مقررات قوانين
:بالادستي

ار- و دستور مقام عالي استانبخشنامه هاي  سالي از وزارت كشور

ب-1 فرمها: و (فرم هاي الف و گزارش–فرم سفرهاي خارجي ستاد هماهنگي روابط اقتصادي خارجي سفر مقامات
 سفر)

 فرم هاي هيأت نظارت بر سفرهاي خارجي كاركنان دولت / پنجگانه-2

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فرايند آنآدرس دقيق  ---:در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

و اتوماسيون بريد، پايگاه اطلاع رسانينام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: پايگاه اطلاع رساني وزارت كشور
و سيستم دولت  استانداري، نظارت بر سفرهاي داخلي دولت

 رسانه ارتباطي فرايند نوع ارائهيندمراحل فرا
در مرحله اطلاع رساني

 فرايند

و سازمانالكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور
ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

 در مرحله شروع فرايند
و سازمانالكترونيكي� (سامانشبكه دولت ه بريد)الكترونيك وزارت كشور
ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

و سازمانالكترونيكي�مرحله پردازش فرايند (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور



٣١ 

(فرايند داخل دستگاه يا
(  ارتباط با ديگر دستگاه ها

و اسناد ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�  تكميل مدارك

 مرحله ارائه فراينددر
و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد))شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

7-
طفرايندبا

ارتبا
ن
هما

ي
ها
سايرسامانه

دستگاه

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر

استعلام غيراستعلام الكترونيكي
كيالكتروني

 برخط
online 

اي دسته
)Batch(

-- --���

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام سامانه هاي دستگاه ديگر نام دستگاه ديگر
فيلدهاي
مورد 
 تبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

استعلام الكترونيكي
اگراستعلام غيرالكترونيكي است،

 استعلام توسط:
 برخط

online 
اي دسته

)Batch(

 شبكه دولت وزارت كشور
مكاتبات
 مربوطه

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

 شبكه دولت وزارت امور خارجه
مكاتبات
 مربوطه

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

 شبكه دولت نهاد رياست جمهوري
مجوز

سفرهاي 
 خارجي

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

9-
ه
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ا

سفرهاي خارجي
و اخذ دستور مقام عالي استان-1  وصول درخواست از طرف وزارت امور خارجه
 بررسي درخواست-2
 اخذ مجوز از ستاد هماهنگي روابط اقتصادي خارجي وزارت امور خارجه-3
 ايجاد تشريفات لازم جهت انجام مقدمات سفر-4
و وزارت امور خارجه اخذ گزارشهاي سفرو ارسال آن به مقام عالي وزارت، نه-5  اد رياست جمهوري
و اطلاع رساني از دستاوردها-6 و ارائه گزارش سفر  جمع بندي

 پذيرش هيأتهاي خارجي

در استان-  اعلام نمايندگي وزارت امور خارجه
و ...-  انجام هماهنگي هاي لازم جهت ورود، اسكان
و بازديد هيأتهاي خارجي-  هماهنگي جهت ملاقات ها

 به تشريفاتامور مربوط
 VIPانجام امور پاويوني-1
 انجام امور كنسولي-2
 تلاش در جهت ارتقاء مناسبتهاي داخلي-3
 انجام امور تشريفاتي مرتبط با مقام عالي استان-4
و خارجي-5 و هيأتهاي داخلي  هماهنگي با مسئولين تشريفات، شخصيتها



٣٢ 

 هاي استانداري رم شناسنامه روش اجراييف

 امور مربوط پذيرش هيات هاي خارجي انجام اجرايي: عنوان روش-1
 شناسه روش اجرايي:-2

و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات
20/4/1396تاريخ:-3

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل: استاندارينام دستگاه اجرايي: ارائه كننده روش اجرايي-4 دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و-3 هدف روش اجرايي: و عامه مردم در جهت ارتقاء رضايت بخشي و تعامل با سازمان ها، نهادهاي ملي، استاني انجام بهينه برنامه ها
و استاني و مصالح ملي  دستيابي به منافع

و نهادهاي بين الملل-4 و سازمان ها و مناسبات استان با كشورهاي همسايه يگسترش روابط
(اختصاصي�مديريتي� نوع روش اجرايي: )�مشترك�پشتيباني اصلي
نمايندگي دفاتر سازمان ملل متحد در جمهوري اسلامي ايران مستقر در استان-1 خدمت گيرندگان:

 وزارت امور خارجه در استان جهت هماهنگي هاي لازم-2
 سولگري هاي استانكن-3
 نهاد رياست جمهوري-4
 وزارت كشور-5

تصدي گري�حاكميتي� ماهيت روش اجرايي:
روستايي�شهري�ستادي�استاني�ملي� سطح روش اجرايي:

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

و رويدادي مشخص( انتخاب مشهدرخ�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت� داد
)2017بعنوان پايتخت فرهنگي جهان اسلام

ساير: دستورات صادرهتشخيص دستگاه�
خدمات دهي هيات هاي خارجي خروجي روش اجرايي:

مــدارك لازم بــراي انجــام
:  روش اجرايي

و وابستگي سازم-6 و مجامع مورد توجه بانك هاي اطلاعات ديدگاهها، خط مشي ها، سياستها  انها
اي-7 و منطقه و نشست هاي ملي و مستندات شركت در مجامع  درخواست ها
و نمايندگي وزارت امور خارجه در استان-8  درخواست همكاري از معاونتهاي تخصصي وزارت امور خارجه
 درخواست همكاري از وزارت محترم كشور-9

و بين المللي اعم-10 ها اسناد همكاري هاي ملي، منطقه اي و يادداشت تفاهم نامه  از موافقت نامه
و مقررات بالادستي و دستور مقام عالي استان-:قوانين  بخشنامه هاي ارسالي از وزارت كشور

ب-3 فرمها: و (فرم هاي الف و گزارش سفر)–فرم سفرهاي خارجي ستاد هماهنگي روابط اقتصادي خارجي  سفر مقامات
ي خارجي كاركنان دولت / پنجگانه فرم هاي هيأت نظارت بر سفرها-4

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن --:آدرس دقيق

و اتنام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: وماسيون بريد، پايگاه اطلاع رساني پايگاه اطلاع رساني وزارت كشور
و سيستم دولت  استانداري، نظارت بر سفرهاي داخلي دولت

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

در مرحله اطلاع رساني روش
 اجرايي

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)الكترونيك وزشبكه دولت  ارت كشور
 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

 در مرحله شروع روش اجرايي
و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور
ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

مرحله پردازش روش اجرايي
با(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط

(  ديگر دستگاه ها

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

و اسناد ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�  تكميل مدارك

 در مرحله ارائه روش اجرايي
و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد))شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري ونيكيغيرالكتر�
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سايرسامانه

يبا
اجراي
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ن
هما

ي
ها

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر

استعلام استعلام الكترونيكي
غير 

 برخط الكترونيكي
online 

اي دسته
)Batch(
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ش
رو

يبا
اجراي

دساير  نام سامانه هاي دستگاه ديگر ستگاه ديگرنام
فيلدهاي
مورد 
 تبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

استعلام الكترونيكي
اگراستعلام غيرالكترونيكي

 است، استعلام توسط:
 برخط

online 
اي دسته

)Batch(
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 شبكه دولت وزارت كشور
مكاتبات
 مربوطه

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

مكاتبات شبكه دولت ارت امور خارجهوز
 مربوطه

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

 شبكه دولت نهاد رياست جمهوري
مجوز

سفرهاي 
 خارجي

 مراجعه كننده�دستگاه��� --

9-
فرايند

ي
ها
گام

ن
عناوي

در استان جهت پذيرش هيأتهاي خارجي-1 هماهنگي با نمايندگي وزارت امور خارجه
ه-2 و ...هماهنگي  اي لازم جهت ورود، اسكان
 برگزاري نشست هاي تخصصي جهت بررسي ظرفيت هاي كشورهاي مختلف جهت ايجاد تعامل لازم-3
و بازديد هيأتهاي خارجي-4  هماهنگي جهت ملاقات ها
و كنفرانسهاي بين المللي-5 در سمينارها  انجام مقدمات حضور هيأتهاي استاني



٣� 

 هاي استانداري شناسنامه روش اجرايي فرم

 انجام امور مربوط به سفرهاي خارجي عنوان روش اجرايي:-1
 شناسه روش اجرايي:-2

و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات
20/4/1396تاريخ:-3

و روابط عمومير/اداره كل:نام مركز/دفتاستانداري نام دستگاه اجرايي: روش اجرايي ارائه كننده-4  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و ....- هدف روش اجرايي: بررسي راهكارهاي موثر در برقراري روابط فرهنگي، اقتصادي
و نهادهاي بين المللي- و مناسبات استان با كشورهاي همسايه، سازمان ها  گسترش روابط

(اختصاصي�مديريتي� نوع روش اجرايي: )�مشترك�پشتيباني اصلي
در استان- خدمت گيرندگان: در جمهوري اسلامي ايران مستقر نمايندگي دفاتر سازمان ملل متحد

در استان جهت هماهنگي هاي لازم-  وزارت امور خارجه
 كنسولگري هاي استان-
 نهاد رياست جمهوري-
روزارت كشو-

تصدي گري�حاكميتي� ماهيت روش اجرايي:
روستايي�شهري�ستادي�استاني�ملي� سطح روش اجرايي:

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

رخدادو رويدادي مشخص( انتخاب مشهد�فرا رسيدن زماني مشخص�تقاضاي گيرنده خدمت�
)2017فرهنگي جهان اسلام بعنوان پايتخت

ساير: دستورات صادرهتشخيص دستگاه�
انجام مقدمات حضور مقامات استان در برنامه هاي پيش بيني شده خروجي روش اجرايي:

مدارك لازم براي انجام
:  روش اجرايي

و مجام-11 و وابستگي سازمانها ع مورد توجه بانك هاي اطلاعات ديدگاهها، خط مشي ها، سياستها
اي-12 و منطقه و نشست هاي ملي در مجامع و مستندات شركت  درخواست ها
در استان-13 و نمايندگي وزارت امور خارجه از معاونتهاي تخصصي وزارت امور خارجه  درخواست همكاري
از وزارت محترم كشور-14  درخواست همكاري
از موافقت-15 و بين المللي اعم هااسناد همكاري هاي ملي، منطقه اي و يادداشت تفاهم نامه  نامه

و مقررات قوانين
:بالادستي

و دستور مقام عالي استان- از وزارت كشور  بخشنامه هاي ارسالي

مكاتبات نمايندگي زوارت امور خارجه فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه آنآدرس دقيق --:يا بخشي از

و اتوماسيون بريد، پايگاه اطلاعنام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: پايگاه اطلاع رساني وزارت كشور
و سيستم دولت  رساني استانداري، نظارت بر سفرهاي داخلي دولت

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهل روش اجراييمراح

در مرحله اطلاع رساني
 روش اجرايي

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور
 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

در مرحله شروع روش
 اجرايي

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)الكتروشبكه دولت  نيك وزارت كشور
ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

مرحله پردازش روش
 اجرايي

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با

(  ديگر دستگاه ها

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

و اسنادت ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�  كميل مدارك

در مرحله ارائه روش
 اجرايي

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد))شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�
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ارتباطرو
يبا

اجراي
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ها
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ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگردستگاه

استعلام غير الكترونيكي استعلام
 برخط الكترونيكي

online 
اي دسته

)Batch(
-- --���

8-
ش
طرو

ارتبا
ساير

يبا
اجراي

دستگاهها

 نام سامانه هاي دستگاه ديگر نام دستگاه ديگر
فيلدهاي مورد

 تبادل
(درصورت مبلغ

 پرداخت هزينه)

استعلام الكترونيكي
اگراستعلام غيرالكترونيكي

 ست، استعلام توسط:ا
 برخط

online 
اي دسته

)Batch(
 مراجعه كننده�دستگاه��� -- مكاتبات مربوطه شبكه دولت وزارت كشور

 مراجعه كننده�دستگاه���-- مكاتبات مربوطه شبكه دولت وزارت امور خارجه
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مجوز سفرهاي شبكه دولت نهاد رياست جمهوري
 خارجي

 مراجعه كننده�دستگاه��� --
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ش
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ن
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ي
اجراي

و اخذ دستور مقام عالي استان-7  وصول درخواست از طرف وزارت امور خارجه
 بررسي درخواست-8
از ستاد هماهنگي روابط اقتصادي خارجي وزارت امور خارجه-9  اخذ مجوز

 ايجاد تشريفات لازم جهت انجام مقدمات سفر-10
و وزارت امور خارجه اخذ گزارشهاي سفرو ارس-11  ال آن به مقام عالي وزارت، نهاد رياست جمهوري
از دستاوردها-12 و اطلاع رساني و ارائه گزارش سفر  جمع بندي
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 هاي استانداري فرم شناسنامه روش اجرايي

ي:شناسه روش اجراي-2 انجام امور مربوط به تشريفات عنوان روش اجرايي:-1
و بهبود روشها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

و روابط عمومي نام مركز/دفتر/اداره كل:استاندارينام دستگاه اجرايي: روش اجرايي ارائه كننده-4  دفتر استاندار

5-
ي
شاجراي

ترو
مشخصا

و منزلت مهمانان داخ هدف روش اجرايي: و خارجيرعايت شان لي
(اختصاصي�مديريتي� نوع روش اجرايي: )�مشترك�پشتيباني اصلي

 خدمت گيرندگان:
در جمهوري اسلامي ايران مستقر در استان-1 نمايندگي دفاتر سازمان ملل متحد
لا-2  زم وزارت امور خارجه در استان جهت هماهنگي هاي
 كنسولگري هاي استان-3
 نهاد رياست جمهوري-4
 وزارت كشور-5

تصدي گري�حاكميتي� ماهيت روش اجرايي:
روستايي�شهري�ستادي�استاني�ملي� سطح روش اجرايي:

 نحوه آغاز روش اجرايي:
(ورودي ها)

م�تقاضاي گيرنده خدمت� و رويدادي مشخص( انتخاب مشهد بعنوان�شخصفرا رسيدن زماني رخداد
)2017پايتخت فرهنگي جهان اسلام 

ساير: دستورات صادرهتشخيص دستگاه�
مناسبانجام امور تشريفاتي خروجي روش اجرايي:

ــام ــراي انج ــدارك لازم ب م
: روش اجرايي

--- 

و مقررات بالادستي و دستور مقام عالي استانبخشنامه هاي ارسال-:قوانين ي از وزارت كشور
 فرمها:

6-
ي
شاجراي

يبهرو
دسترس

نحوه

و مستقيم روش اجرايي در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن --:آدرس دقيق

و اتوماسيون بريد، پايگاه اطلاع رسانيپايگاه اطلاع رسانام سامانه مربوط به روش اجرايي در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن: ني وزارت كشور
و سيستم دولت  استانداري، نظارت بر سفرهاي داخلي دولت

رسانه ارتباطي روش اجرايينوع ارائهمراحل روش اجرايي

در مرحله اطلاع رساني روش
 اجرايي

س الكترونيكي� و (سامانه بريد)ازمان شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور
 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

در مرحله شروع روش
 اجرايي

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور
ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�

مرحله پردازش روش
 اجرايي

با(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط

(  ديگر دستگاه ها

و سازمان الكترونيكي� (سامانه بريد)شبكه دولت  الكترونيك وزارت كشور

و اسناد ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�  تكميل مدارك

 در مرحله ارائه روش اجرايي
و سازمان الكترونيكي� بشبكه دولت (سامانه  ريد))الكترونيك وزارت كشور

 ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي�
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ارتباطرو
يبا

اجراي
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دستگاه
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 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلام غير استعلام الكترونيكي

 برخط الكترونيكي
online 

اي دسته
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ش
طرو

ارتبا
سا
يبا

اجراي
دستگاههاير

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي مورد

 تبادل
(درصورت مبلغ

 پرداخت هزينه)

استعلام الكترونيكي
اگراستعلام غيرالكترونيكي است،

 استعلام توسط:
 برخط

online 
اي دسته

)Batch(
 مراجعه كننده�دستگاه��� -- مكاتبات مربوطه شبكه دولت وزارت كشور

 مراجعه كننده�دستگاه���-- مكاتبات مربوطه شبكه دولت وزارت امور خارجه
 مراجعه كننده�دستگاه���-- مجوز سفرهاي خارجي شبكه دولت نهاد رياست جمهوري

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

ي
شاجراي

رو

 VIPانجام امور پاويوني-1
 انجام امور كنسولي-2
 اء مناسبتهاي داخليتلاش در جهت ارتق-3
 انجام امور تشريفاتي مرتبط با مقام عالي استان-4
و خارجي-5 و هيأتهاي داخلي  هماهنگي با مسئولين تشريفات، شخصيتها


