
١٣� 

 دفترامور

و مهاجرين خارجي  اتباع



١٣٧ 

 رم شناسنامه فرايندهاي استانداريف

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : آمايش

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

ساماندهي اتباع خارجي مجاز هدف فرايند:

)مديريتي پش نوع فرايند: (اختصاصي مشترك تيباني اصلي
كليه اتباع خارجي مجاز به اقامت خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و تمديد مدارك اقامتيخروجي فرايند: صدور
:  كارت اقامت قبلي–واريز مبالغ تعيين شده مدارك لازم براي انجام فرايند

و مقررات بالادستي ):قوانين از سوي وزارت كشور ( سالانه متغير است ابلاغ دستورالعمل آمايش
- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

 بيومتريك-شبكه دولت-سدك–نجوا نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
ترونيكيالك

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ر ضرورت مراجعه حضوريذكغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

دريافت مدارك صادرهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
يالكترونيك

برخط
online

ايدسته
)Batch(

 https:// sadak.irسدك

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه

مراجعه كنندهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

از سوي وزارت كشور-1  ابلاغ اجراي طرح آمايش
 ابلاغ طرح به دفاتر كفالت-2
و اطلاع رساني-3  فراخوان
و-4 بر اساس دستورالعمل آمايش(سيستمي)نظارت  مديريت اجراي طرح
و يا صدور-5 و صدور تاييديه هاي-6تاييد مدارك جهت تمديد، تعويض دريافت گزارش هاي آماري روزانه از دفاتر كفالت

(معافيت پرداخت عوارض/ تاييد هويت)  م-7لازمه و تمديد  دارك اقامتيصدور



١٣٨ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و يا صدور مدارك اقامتيعنوان خدمت:-1 ، تعويض صدور مجوز تمديد

ساماندهي اتباع خارجي مجاز روش اجرايي : آمايش عنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و اطلاع رساني اجراي طرح انجام مي گردد. و فراخوان بعد از ابلاغ طرح از سوي وزارت كشور جلسات توجيهي دفاتر كفالت انجام

، تعويض يا صدور مدارك اقامتي معتبر  و تاييد اسامي افراد كليه افرادي كه مشمول تمديد و نظارت بر نحوه صحيح اجراي طرح مديريت
 شند صورت مي پذيردمي با

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع مجاز به اقامت

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرينياستامنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . )(ذكر گرددساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

و ابلاغ ميگردد:مدارك لازم براي انجام خدمت  الورود(نوزادان)جديد–كارت آمايش-دستورالعمل آمايش كه به صورت سالانه صادر

4-
ت
خدم

ت
جزييا

روز ماه سال12000آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
ماه6

بيكبار براي هميشه تواتر: ار در: ماه فصل ساليك
به ميزان نياز تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
(خزانه)2171134756001ريال300000

(اداره كل تعاون)21744647500080

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
(ذكر گردد)ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
: (حاصل ازدواج زوجين افغاني)روش اجرايي  شناسايي فرزندان اتباع خارجي

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر ام مركز/دفتر/اداره كل:ن استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و صدور مدرك براي آنان هدف فرايند: و ثبت مشخصات فرزندان اتباع خارجي دارنده كارت آمايش شناسايي

(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك
اتباع دارنده كارت آمايش داراي فرزند فاقد مدرك خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

تخروجي فرايند: ردد معتبرصدوربرگه
:  ارائه سي دي عكس-فيش واريزي-اصل كارت شناسايي والدين–ارائه گواهي ولادت معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند

و مقررات بالادستي ( دستورالعملهاي ابلاغي)13/7/95مورخ13282/74به شماره11دستور العمل آمايش:قوانين
دارد فرمها:

6-
ي
دسترس

نحوه
بهفرايند

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

 سامانه نجوا نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

جهت ارائه مدارك لازمذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

جهت تكميل فرمها ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
)با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
- ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

تحويل برگه تردد صادر شدهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 مورد تبادلفيلدهاي نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

كدخانوار والديننجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكيكترونيكياستعلام ال
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

ثبت احوال يا بيمارستان يا
مراجعه كنندهدستگاه-- مراكز بهداشتي يا انتظامي

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 دريافت تقاضا-1
ض-2 و بررسي  وابط قانونيدريافت مدارك لازم
 تكميل فرم مرتبط-3
در سامانه نجوا-4  ثبت
 صدور برگه تردد معتبر-5



١�٠ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

 ثبت مشخصات ولادت عنوان خدمت:-1

:ساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2 جيشناسايي فرزندان اتباع خارروش اجرايي

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و از ازدواج اتباع خارجي دارنده كارت آمايش معتبر كه تاكنون موفق به ثبت مشخصات نگرديده اند پس از ارائه مدارك مثبت فرزندان حاصل

و جهت آنان برگه تردد صادر مي گردد در سيستم نجوا شناسايي  بررسي توسط كارشناس مربوطه

(ع خدمت:نو )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

 اتباع افغاني داراي فرزند فاقد مدرك

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستايييشهراستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

آ  غاز خدمت:نحوه
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

وا–ارائه كارت شناسايي والدين–ارائه گواهي ولادت معتبر از سوي مراجع ذيصلاح و-ريزيارائه فيش عكس
 سي دي

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال500آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
روز15

در:4يكبار براي هميشه تواتر: ماه فصل سالبار
بار3 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
هر نفر150000 2171134756001براي

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)ي:اينترنت

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

ه خدمت روي تلفن همراه)(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائتلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه حضوري(ذكر گردد)ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
:ر و تمديد برگه تردد وش اجرايي  صدور

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

(برگه تردد فرايند:هدف روزه)90بروز رساني اعتبار مدارك اقامتي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
روزه)90دارندگان برگه تردد مدت دار( خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و تمديد برگه ترددخروجي فرايند: صدور
: اصل برگه تردد مدت دار-واريز فيش به حساب خزانه مدارك لازم براي انجام فرايند

و مقررات بالاد دستور العمل صادره از سوي وزارت كشور:ستيقوانين
تكميل فرم درخواست تمديد يا صدور برگه تردد معتبر فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

 ترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الك

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

��� ارا
	 در��ا��ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

واريز فيش ضرورت مراجعه حضوريذكرغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

برگه به فردتحويلذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

--

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
د ستگاه نام سامانه هاي

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه---

مراجعه كنندهدستگاه---

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

 روزه)90درخواست صدور يا تمديد برگه تردد معتبر(-1
و تطبيق بر اساس ضوابط قانوني-2  بررسي
و اصلي برگه تردد قبلي-3  دريافت فيش بانكي
 صدور برگه تردد معتبر جديد-4
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
 روزه90صدور يا تمديد برگه تردد عنوان خدمت:-1

روش اجرايي : صدور تمديد برگه ترددساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و با ارائه روزه90با توجه به اتمام تاريخ اعتبار برگه هاي ، شخص مي بايست به اين اداره مراجعه و لزوم تمديد آن جهت اجازه اقامت دارنده آن

 مدارك مورد نياز نسبت به تمديد اعتبار آن اقدام نمايند

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع متقاضي صدور برگه تردد دارنده كارت
 آمايش

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و يا برگه تردد–ارائه فيش-درخواست كتبي روزه90ارائه اصل كارت آمايش

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه50آمار تعداد خدمت گيرندگان: سالخدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
از يك ساعت كمتر

در: ماه فصل سال4يكبار براي هميشه تواتر: بار
يك مرحله تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 گان:خدمت گيرند

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
2171134756001ريال150000

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

اتر پيشخوان خدماتدفاتر ارائه خدمت يا دف
مراجعه حضوري به اداره كل اتباع(ذكر گردد)ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : اخذ تابعيت

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ج.ا ايران به اتباع خارجي متقاضي تحصيل تابعيتا هدف فرايند: عطاي تابعيت دولت
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

اتباع خارجي دارنده مدارك قانوني اقامت خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

ي ها)(ورود

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

ابلاغ نتيجه درخواست تابعيت به متقاضيخروجي فرايند:

:  مدارك لازم براي انجام فرايند
و اعضاي خانوادهكپي مدارك اقا-تكميل فرم ويژه متقاضيان تحصيل تابعيت كپي مدارك-متي متقاضي

 كپي پروانه اشتغال–تحصيلي
و مقررات بالادستي (مواد:قوانين و دستورالعمل اداره كل اتباع985-984-983-982-980-979قانون مدني (

فرم ويژه متقاضيان تحصيل تابعيت فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

 مراجعه حضوريت مراجعه حضوريذكر ضرورغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

مراجعه حضوري تبعه جهت ارائه تقاضا ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
و تكميل فرم ها ذكر ضرورت مراجعه حضورييكيغيرالكترون مراجعه حضوري تبعه جهت مصاحبه تخصصي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

مراجعه حضوري تبعه جهت دريافت نتيجهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل هاي ديگر نام سامانه
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

 كد خانوار–كد شناسايي نجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
ت(درصور

پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه اصل پرونده- اداره كل امور اتباع وزارت كشور

ه كنندهمراجعدستگاه اصل پرونده- وزارت خارجه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 دريافت تقاضا-1
 بررسي مدارك بر اساس قوانين-2
 تكميل فرمهاي مربوطه-3
 ارسال به وزارت كشور-4
و مراسم تحليف-5  برگزاري آزمون
و ابلاغ به متقاضي-6  دريافت نتيجه
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
(در اجراي مواد مت:عنوان خد-1  قانون مدني)985-984-983-982-980-979رسيدگي به تقاضاي تابعيت

روش اجرايي : اخذ تابعيتساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:
در صورت برابر مقررات موج .ايران باشند مي توانند ا . ج ود اتباع خارجي داراي مدارك اقامتي معتبر در صورتي كه متقاضي تحصيل تابعيت دولت

و مهاجرين 979داشتن شرايط مندرج در ماده  و يا دفاتر امور اتباع در مركز قانون مدني درخواست تابعيت خود را به اداره تابعيت وزارت امورخارجه
ا  ستانداريهاي سراسر كشور تسليم نمايند.خارجي

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

و واجد اتباع خارجي دارنده مدارك اقامتي قانوني
 قانون مدني 979شرايط ماده

تصدي گرياكميتيح ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهيبازنشستگازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . تابعيت)ذكر گردد(ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

در-تصوير مدارك هويتي–3×4ميل پرسشنامه همراه الصاق يك قطعه عكس تك تصوير كامل مدارك هويتي ايراني
و فرزندان و فرزندان-صورت ايراني بودن همسر در صورت اشتغال به تحصيل-تصوير كامل مدارك مربوط به همسر

درصورت دارا بودن-به كار تصوير پروانه كاردر صورت اشتغال-تصوير آخرين مدرك تحصيلي با ارائه گواهي مربوطه
سوابق ايثارگري ارائه اصل گواهي از سازمان مربوطه

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال5آمار تعداد خدمت گيرندگان: خانوار خدمت گيرندگان
ماه4تا2متوسط مدت زمان ارايه خدمت:

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: يك بار
بار3حداقل تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) بشماره حساب صورت الكترونيكپرداخت
--
--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

س يا تلفن گويا)(ارائه شماره مركز تماتلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
و مهاجرين خارجي استانداري مراجعه به اداره كل اتب)ذكر گردد(ساير:  اداره تابعيت(وزارت امورخارجه)–اع



١�� 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي : ثبت ازدواج مردان ايراني با بانوان خارجي

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجيدفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و زنان خار هدف فرايند: جيساماندهي ازدواج مردان ايراني
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

كليه بانوان خارجي داراي كارت هويت مزدوج با مردان ايراني خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصا رسيدن زماني مشخصفرتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

صدور مجوز ثبت ازدواجخروجي فرايند:
: و رضايت نامه-مدارك شناسايي مرد ايراني-عقدنامه شرعي-فيش بانكي-كارت هويت معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند عكس

و مقررات بالادست دستورالعملهاي ابلاغي وزارت كشور:يقوانين
دارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندائهنوع ارمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
 حضوري

ضوريحمراجعه

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
 حضوري

و عقدنامه شرعي رويت مدارك
فرايندمرحله پردازش

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي

 حضوري
تكميل مدارك

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
 حضوري

و تحويل به متقاضي صدور مجوز ازدواج

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

 ابطال كارت نجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
اه نام سامانه هاي دستگ

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره اطلاعات

مراجعه كنندهدستگاه--- ثبت احوال

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

و صدور معرفينامه به ناجا-6دريافت تقاضا-1  مفاصا حساب
و تشكيل پرونده-2  بررسي مدارك هويتي
 استعلام اطلاعات-3
و ارسال يك نسخه به مبادي مربوطهصدور مجوز ازدواج-4
 تحويل مجوز ثبت ازدواج به متقاضي-5
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
 صدور مجوز ثبت ازدواج عنوان خدمت:-1

روش اجرايي : ثبت ازدواج مردان ايراني با زنان خارجيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:
و تابعيت ايراني به استناد بند از شناسنامه قانون مدني 976ماده6زنان خارجي داراي كارت هويت معتبر مزدوج با مردان ايراني جهت بهره مندي

و تسهيلات مورد نياز جهت نيازمند به ثبت قانوني ازدو ، راهنماييهاي لازم جهت ادامه مراحل اج مي باشد لذا طي مراجعه به اداره كل امور اتباع
 ثبت ازدواج صورت مي پذيرد.

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه بانوان خارجي داراي كارت هويت مزدوج با
 مردان ايراني

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتن اجتماعيتاميكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . )ذكر گردد(ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و اخذ جواب مثبت استعلامات تشكيل پرونده

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال  ( به طور ميانگين)40آمار تعداد خدمت گيرندگان: نفر خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك ماه

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(مبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكهاي) بانكيشماره حساب

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

شتلفن گويا يا مركز تماس:  ماره مركز تماس يا تلفن گويا)(ارائه
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

و و اقامت اتباع خارجيدفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات : مراجعه به اداره كل امور اتباع ، اشتغال و دفاتر كفالت مهاجرين خارجي
)ذكر گردد(ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
 وان ايرانيروش اجرايي : ثبت ازدواج مردان خارجي با بان

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

از ازدواج زنان ايراني با اتباع خارجيقانونمند نمودن از هدف فرايند: و تعيين تكليف تابعيت فرزندان حاصل دواج
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

كليه مردان خارجي مزدوج با زنان ايراني خدمت گيرندگان:
 فرايند:نحوه آغاز

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

از وزير كشور جهت تحويل به متقاضيصدور پروانه زناشوييخروجي فرايند: )( با امضا استاندار به نيابت
:مدارك لازم براي انجام فر و يا ويزاي معتبر ايند و پروانه اقامت و رضايت نامه محضري–عكس-عقدنامه شرعي-پاسپورت  تعهد

و مقررات بالادستي قانون مدني1060و ماده26/9/1319مورخ2949آيين نامه زناشويي بانوان ايراني با تبعه بيگانه شماره:قوانين
دارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

آنآ و مستقيم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از :درس دقيق

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

غيرالكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوري� ��و ��وا�	 ا� رو�� ����رت

 و��ا� ����

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و تشكيل پرونده ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي تحويل مدارك
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
) با ديگر  دستگاه ها

الكترونيكي
 ارسال پرونده جهت استعلام–بررسي اصالت اسناد ارائه شده ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

تحويل پروانه زناشوييذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايند

ارتبا
با

ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

 عضويت متقاضي نجوا

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
ي فيلدها

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل اطلاعات استان

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل ثبت احوال استان

و امنيت استان مراجعه كنندهدستگاه--- پليس اطلاعات

مراجعه كنندهدستگاه--- دادسراهاي شهرستانهاي استان

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

(در صورت واگذاري-1 و تشكيل پرونده ازدواجي به دفاتر كفالت از طريق آنان انجام مي گردد)دريافت تقاضا
 بررسي مدارك-2
)-4تكميل فرم-3 و دادسرا و ثبت احوال اخذ استعلامات مربوطه(اطلاعات
 تحويل پروانه زناشويي به متقاضي-6 ارسال يك نسخه به مبادي مربوطهوزناشويي صدور پروانه-5
 معرفي به انتظامي جهت ادامه مراحل ثبت ازدواج-7



١�٨ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
 صدور پروانه زناشويي عنوان خدمت:-1

روش اجرايي: ثبت ازدواج مردان خارجي با زنان ايرانياتباع خارجي مجازساماندهيعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:
از1060اتباع خارجي مزدوج با زنان ايراني طبق ماده در قانون مدني مكلف به اخذ پروانه زناشويي قبل از و صدور آن دواج ميباشند كه اين پروانه

و مهاجرين خارجي استانداريها مي باشد لذا طي مراجعه به اداره كل امور اتباع راهنماي و ادارات كل امور اتباع ي هاي حيطه وظايف وزارت كشور
و تسهيل مورد نياز جهت ثبت ازدواج صورت مي پذيرد  لازم جهت ادامه مراحل

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه مردان خارجي مزدوج با زنان ايراني

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
تاييروسشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . )ذكر گردد(ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و اعلام نظر مثبت كليه استعلامات ماخوذه پرونده تكميل شده

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال ( به طور ميانگين)200:آمار تعداد خدمت گيرندگان نفر خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك ماه

در: ماهيكبار براي هميشه تواتر: . بار . فصل سال.
بار3 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
4001000901001082ريال100000

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

راه)(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همتلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
و اقامت اتباع خارجي)ذكر گردد(ساير: ، اشتغال ادارات كل اتباع استانها دفاتر كفالت



١�٩ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-1
روش اجرايي : انجام امور مربوط به تابعيت فرزندان متولد از ازدواج زنـان ايرانـي بـا

979مردان خارجي(تحصيل تابعيت مشمولين ماده واحده 

 شناسه فرايند:-2
و به  بود روش ها تكميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ساماندهي فرزندان حاصل ازدواج زنان ايراني با مردان خارجي هدف فرايند:
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

از ازدواج بانوان ايراني با مردان خارجي خدمت گيرندگان: فرزندان حاصل
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

اد رويدادي مشخصرخدفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و شناسنامه براي فرد متقاضيخروجي فرايند: صدور سند تابعيت
: و سند رسمي ازدواج والدين-گواهي ولادت(مبني بر تولد از مادر ايراني در خاك ايران)–مدرك اقامت معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند  پروانه زناشويي

و مقررات بالادستي و مهاجرين خارجي–مجلس شوراي اسلامي2/7/85ماده واحده مصوب:قوانين دستورالعمل اجرايي اداره كل امور اتباع
29/9/85مورخ14764/14وزارت كشور به شماره 

فرم ويژه مشمولين ماده واحده تعيين تكليف فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستق آنآدرس دقيق :يم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي
ذكر ضرورت مراجعه حضوريكيغيرالكتروني

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

حضور تبعه جهت ارائه تقاضا ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ضغيرالكترونيكي و تكميل فرم رورت مراجعه حضوريذكر حضور تبعه جهت مصاحبه

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

مراجعه حضوري تبعه جهت دريافت نتيجهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

تب نام سامانه هاي ديگر  ادلفيلدهاي مورد
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

و كد خانوار نجوا-پژواك  كد شناسايي

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكيتعلام الكترونيكياس
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه- استعلام- نيروي انتظامي

مراجعه كنندهدستگاه--- وزارت امورخارجه

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل امور اتباع وزارت كشور

دستگاه مراجعه كننده--- ثبت احوال

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

 دريافت تقاضاي متقاضي-1
و تكميل پرسشنامه هاي مربوطه-2  بررسي بر اساس قوانين
 ارسال به وزارت كشور-3
 اعلام نتيجه به متقاضي-4



١�٠ 

 خدمات استانداريفرم شناسنامه
با عنوان خدمت:-1 از ازدواج زنان ايراني تشكيل پرونده متقاضيان تحصيل تابعيت موضوع مشمولين ماده واحده تعيين تكليف تابعيت فرزندان متولد

 مجلس شوراي اسلامي2/7/85مردان خارجي مصوب 
نجام امور مربوط به تابعيت فرزندان متولد از ازدواج زنان ايراني با مردان خارجي(تحصيل تابعيت مشموليناروش اجرايي:ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-2

979ماده واحده 

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:
و پدر خارجي با ارائه مدارك لازم در اداره حاضر شده برابر دستورالعمل اجرايي قانون ماده واحده افراد واجد شرايط شامل فرزندان داراي مادر ايراني

از بررسي توسط اداره كل اتباع وزارت كشور پرونده جهت  و امضا مي نمايند كه پس و فرم تقاضاي تحصيل تابعيت ويژه مشمولين را تكميل
 رسيدگي نهايي به اداره تابعيت ارجاع خواهد شد.

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كارخدمت )G�B( به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

فرزندان اتباع خارجي داراي مادر ايراني

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . )ذكر گردد(ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصرسيدن زماني مشخصفراتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و اقامت گواهي ولادت از بيمارستان يا مطب ماما يا ثبت احوال يا استشهاد محلي با-كپي مدارك شناسايي
3*4قطعه عكس18-مدارك شناسايي والدين-ينمدارك ثبت ازدواج والد-تاييديه ناجا

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال تغيير60آمار تعداد خدمت گيرندگان: 100الي50نفر خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
(جهت دريافت جواب از وزارت كشور)دو ماه اوليه

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
بار3 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
--
--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

 مركز تماس يا تلفن گويا)(ارائه شمارهتلفن گويا يا مركز تماس:
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
به ادارات اتباعمراجعه حضوري)ذكر گردد(ساير:



١�١ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
و بررسي وضعيت اقامت فرزندان حاصـل از روش اجرايي: شناسايي

 ازدواج بانوان ايراني

 شناسه فرايند:-2
و بهبود روش ها تكميل مي شود.)( اين فيلد تو  سط دفتر تشكيلات

20/4/96تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و دريافت شناسنامه هدف فرايند: قانونمند نمودن اقامت
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

اتباع خارجي غيرقانوني داراي مادر ايراني خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

از ازدواج90صدور مجوز اقامت وبرگه ترددخروجي فرايند: روزه براي فرزندان ناشي
: و يا تاييديه پزشكي قانوني–برگه ولادت مدارك لازم براي انجام فرايند  شناسنامه مادر-اثبات نسب
و مقررات بالادستي ا:قوانين (آمايشدستورالعمل جامع 13/07/95مورخه13282/74) به شماره11جرايي پناهندگان جمعي

دارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

ت اسنادبررسي اصال-رويت مدارك ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
انجام مصاحبه هاي امنيتي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

يل مدارك به متقاضيتحوذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

 هويت متقاضي نجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

گرنام دستگاه دي
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

(درصورت مبلغ
 پرداخت هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل ثبت احوال استان

مراجعه كنندهدستگاه---ه كل پزشكي قانونيادار

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل اطلاعات استان

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 جام مصاحبه تخصصيان-5دريافت تقاضا-1
و صدور برگه-6بررسي مدارك بر اساس ضوابط قانوني-2  روزه معتبر90تكميل فرم شناسايي
در صورت نداشتن گواهي ولادت ثبت احوال-3  استعلام از پزشكي قانوني
 تشكيل پرونده-4
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 رم شناسنامه خدمات استانداريف
و تردد اتباع خارجي داراي مادر ايراني عنوان خدمت:-1 و صدور مجوز اقامت  شناسايي

ن حاصل از ازدواج بانوان ايرانيروش اجرايي: شناسايي بررسي وضعيت اقامت فرزنداساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و مهاجرين)حداكثر سه سطر(شرح خدمت: (فصل پانزدهم) ادارات كل امور اتباع به استناد دستورالعمل جامع اجرايي پناهندگان جمعي
و صدور مدارك هويتي و اتباع خارجي  جهت ايشان ميباشند. خارجي مكلف به شناسايي فرزندان حاصل از ازدواج زنان ايراني

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

فرزندان غيرمجاز داراي مادر ايراني

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيه ايمنطقملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. .ساير )ذكر گردد(.

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

گواهي يا سند ولادت-تاييديه پزشكي قانوني-حكم اثبات نسب

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال( به طور ميانگين)نفر100آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك ماه

.يكبار براي هميشه تواتر: در: ماه فصل سال. . بار
بار3 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
2171134756001ريال150000

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(رنتي:اينت

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

اتلفن همراه رائه خدمت روي تلفن همراه)(پيوند دريافت برنامه كاربردي

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

: 
	 ��ر��دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات����و  �ا��� �� ادار� �� ا�ر ا���ع 
)ذكر گردد(ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــ-1 ــوان فراينــ ــازد:عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي: طلاق اتباع خارجي

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

20/4/1396تاريخ:-3

گ نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  لستاناستانداري
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

و نگهداري اسناد طلاق هدف فرايند: حفظ

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
باع خارجي مجاز به اقامتكليه ات خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

طلاق اتباع خارجيثبتخروجي فرايند:
: ب مدارك لازم براي انجام فرايند ر وقوع طلاقمدارك مثبته مبني

و مقررات بالادستي ):قوانين دستورالعملهاي صادره ( سالانه متغير است
دارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

درخواست متقاضيذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و بررسي مدارك مثبتهه حضوريذكر ضرورت مراجعغيرالكترونيكي دريافت
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ثبت در سامانه نجوا ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

روزه جديد90صدور برگه ترددضرورت مراجعه حضوريذكرغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

ثبت طلاقنجوا

8-
طفرايندبا

ساارتبا
ير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه

مراجعه كنندهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 دريافت درخواست ثبت طلاق-1
و تكميل فرم هاي مربوطه-2  بررسي مدارك
 جداسازي پرونده هاي شناسايي زوجين-3
در سامانه نجوا-4  ثبت طلاق
 روزه معتبر با خانوار جديد90صدور برگه تردد-5
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 اري فرم شناسنامه خدمات استاند
و تغييرات خانواري عنوان خدمت:-1  اصلاحات

روش اجرايي: طلاق اتباع خارجيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
د و بعد از و انجام تغييرات در سامانه نجوا صورت گرفته ريافت درخواست اتباع خارجي مبني بر رخداد طلاق مدارك مثبته دريافت

 تغييرات خانواري انجام ميگردد

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
گيرنخدم

ن
دگا

كليه اتباع خارجي كه طلاق در خانوار آنان رخ داده
 است

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتين اجتماعيتامكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . طلاق(ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

ارائه مدارك مبني بر وقوع طلاق:مدارك لازم براي انجام خدمت

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سالآمار تعداد خدمت گيرندگان: . خدمت گيرندگان . نفر در هر آمايش5طور نسبي بسته به رخداد واقعه به.
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
حداكثر يك ماه

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
گ  يرندگان:خدمت

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

ماتدفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خد
مراجعه حضوري به ادارات اتباع(ذكر گردد)ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــازعنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 اتباع خارجي آموزشروش اجرايي:

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

و رفع موانع هدف فرايند: تسهيل امور آموزشي اتباع خارجي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
كليه اتباع خارجي مجاز به اقامت خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

تحصيل اتباع خارجيخروجي فرايند:
: دارا بودن مدرك اقامتي معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند
و مقررات بالادستي ):قوانين دستورالعملهاي صادره ( سالانه متغير است

- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فر آنآدرس دقيق :ايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ر ضرورت مراجعه حضوريذكغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 ارائه فراينددر مرحله
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

8-
ار

طفرايندبا
سايرتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهتگاهدس اداره كار استان

و پرورش مراجعه كنندهدستگاه مشخصات هويتي سناد اداره كل آموزش

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 دريافت دستورالعمل آموزشي سالانه از وزارت كشور-1
و پرورش استان-2 )نير-برگزاري جلسه توجيهي با دستگاههاي متولي آموزش ( آموزش  وي انتظامي
و اطلاعات دانش آموزان-3 و دريافت آمار و موانع  رفع مشكلات
و صدور مجوزهاي لازمه تسهيل در امور تحصيلي اتباع-4
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
 اتباع خارجي آموزش عنوان خدمت:-1

 آموزش اتباع خارجي روش اجرايي: ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و گواهي لازمه صادر يا مكاتبه انجام ميگردد  بعد از دريافت درخواست اتباع خارجي مبني بر وجود مشكل آموزشي درخواست دريافت

(ت:نوع خدم )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع خارجي مجاز به اقامت كه مشكل آموزشي
 دارد

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرينياستامنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . )(ذكر گرددساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

داشتن مدرك معتبر-درخواست متقاضي:مدارك لازم براي انجام خدمت

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال50آمار تعداد خدمت گيرندگان: بسته به رخداد واقعهخدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك روز

در: ماه فصليكبار براي هميشه تواتر: ساليك بار
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

 خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)(آدرس پست الكترونيكپست الكترونيك:
(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

مكي ارائه خدمت)(شماره سامانه پياپيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه به ادارات اتباع(ذكر گردد)ساير:



١�٧ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
و تفكيك خانوار اتباع خارجي روش اج  رايي: ثبت ازدواج

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري گلستان نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

تفكيك خانوارهاي داراي كد مشترك هدف فرايند:

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
كليه اتباع خارجي داراي مدرك معتبر خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

اختصاصيكد خانوارتشكيل خانوار جديد باخروجي فرايند:
: و كپي كارت آمايش معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند و كپي عقدنامه-اصل و زوجه-فيش واريزي-اصل يك قطعه3*4عكس زوج

و مقررات بالادستي تصويب وزارت كشور13/7/95مورخ13282/74دستورالعمل آمايش به شماره:قوانين
و مهاجرين خارجي فرمها: كاربرگ تقاضاي برگ تردد-كاربرگ ازدواج-پرسشنامه اتباع

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فرايند در وب آنآدرس دقيق :گاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

 نجوا نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند

الكترونيكي
�	 رت مراجعه حضوريذكر ضروغيرالكترونيكي �� ا �ع ر�� �!در��ا�� ��"

��ار� #$%&' ��� �(&) �' د*

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

ارائه مدارك به اداره اتباع يا به دفاتر كفالت درصورت واگذاري ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

د اخل دستگاه يا ارتباط(فرايند
(  با ديگر دستگاه ها

/.� در �$-�, +�االكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

تحويل برگه تردد صادر شدهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ساارتبا
ها
يرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

كد شناسايي-كد خانوارنجوا-پژواك

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه---

مراجعه كنندهدستگاه---

9-
عناوي

ي
ها
گام

ن
فرايند

 دريافت تقاضاي تفكيك خانوار-1
و تطبيق مدارك فردي-2 و بررسي  تشكيل پرونده
ها-3 و كاربرگ  تكميل فرم ها
و ابطال كارت آمايش-4 در سامانه نجوا  ثبت
 روزه)90صدور مدارك براي خانوار جديد(چاپ برگه-5



١�٨ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و مرد افغاني)عنوان خدمت:-1 (زن  ثبت ازدواج

روش اجرايي: تفكيك خانوارساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

د جهت تفكيك خانوار از خانواده پدري خود با مراجعه به افرادي كه داراي كارت آمايش معتبر مي باشن(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و براي آنها و پس از ثبت در سامانه نجوا كارت آمايش باطل ميگردد ادارات اتباع يا دفاتر كفالت در صورت واگذاري تشكيل پرونده داده

 روزه با كد خانوار جديد صادر مي گردد90برگه تردد 

(خدمت به شهنوع خدمت: )G�Cروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع خارجي

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشلدتو رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و زوجه و عكس-اصل كپي كارت آمايش زوج و اصل عقدنامه فيش واريزي و زوجه3*4كپي زوج

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال10آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك هفته

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
در صورت واگذاري به دفاتر كفالت يكبار حضوري: تعداد بار مراجعه و سه بار

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
2171134756001ريال150000
--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

ي)(آدرس اينترنتاينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

همراه)(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفنتلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

"!–دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان  دفاتر كفالت اتباع خارجي '&ا$#!
(ذكر گرددساير:



١�٩ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي: ثبت فوت اتباع خارجي

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجرينامـوردفترنام مركز/دفتر/اداره كل: اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

ساماندهي آمار فوت اتباع خارجي هدف فرايند:

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
از اعضا خدمت گيرندگان: خانوار آنان فوت شدهكليه اتباع خارجي كه سرپرست يا يكي
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و ثبت فوت در سامانه نجواخروجي فرايند: ابطال مدارك اقامتي
: و اصل كارت متوفي مدارك لازم براي انجام فرايند مدارك مثبته فوتي

و مقررات بالادستي دستورالعمل آمايش سالانه صادره از سوي وزارت كشور:قوانين
 فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

اعلام فوتذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

ارائه مدارك فوتي ذكر ضرورت مراجعه حضوريونيكيغيرالكتر
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
بررسي مدارك فوتي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي
ثبت در سامانه نجواذكر ضرورت مراجعه حضورينيكيغيرالكترو

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه فرمانداريهاي تابعه

مراجعه كنندهدستگاه ثبت احوال

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 تقاضاي ثبت فوت ( يا ارائه گواهي فوت)-1
از فرمانداريها يا ثبت احوال يا شهرداري)-2  دريافت نامه تاييد فوت
در سامانه نجوا-3 و ثبت فوت  ابطال مدارك اقامتي



١�٠ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و ابطال مدركعنوان خدمت:-1  ثبت فوت

روش اجرايي: ثبت فوت اتباع خارجيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و ابطال مدارك در سامانه با ارائه درخواست و صدور مدارك فوت از سوي ثبت احوال ،پروسه ثبت فوت تبعه به فرمانداري يا شهرداري

 نجوا انجام مي شود

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

ع كه يكي از اعضا خانوار آنان فوت شدهكليه اتبا
 است

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: مالكيتثبتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

و اصل مدارك متوفي:مدارك لازم براي انجام خدمت نامه فرمانداري/ شهرداري مربوطه منضم به مدارك مثبته فوت

4-
ت
خدم

ت
جزييا

ب3آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: روز ماه سال بستگي ه رخداد فوت داردخدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيشممبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكاره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تماس:تلفن گويا يا مركز

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه به اداره كل اتباعگردد)(ذكرساير:



١�١ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 مجوز تحصيل دانشجويان اتباع خارجيصدور روش اجرايي:

 شناسه فرايند:-2
و بهبود روش ها تكميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشك  يلات

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

قانونمند نمودن تحصيل دانشجويان اتباع خارجي هدف فرايند:

)م نوع فرايند: (اختصاصي مشترك ديريتي پشتيباني اصلي
دانشجويان اتباع خارجي خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير: با ارسال كاربرگ شماره يك از سوي دانشگاه محل تحصيل اتباع خارجياهتشخيص دستگ

و صدور مجوز تحصيلخروجي فرايند: مفاصا حساب با دانشجو
: از دستگاه امنيتي-مدارك اقامتي معتبر-كاربرگ شماره يك از سوي دانشگاه مدارك لازم براي انجام فرايند جواب استعلام

از سوي اداره كل اتباع وزارت كشور:و مقررات بالادستيقوانين 8/7/94مورخ10410/74بخشنامه هاي صادره
- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

و مدارك اقامتي دانشجوذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي ارائه نامه دانشگاهي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

بررسي مدارك ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
و صدور مجوز تحصيل ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي مفاصا حساب

 در مرحله ارائه فرايند
يالكترونيك

و مجوز تحصيل به دانشجوذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي تحويل مدارك

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

و صدور خروجي دانشجوييپژواك-نجوا ابطال مدارك

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه-اداره اطلاعات

مراجعه كنندهدستگاه-دانشگاهها

دستگاه مراجعه كننده-پليس امنيت

9-
فرايند

ي
ها
گام

ن
عناوي

ه محل تحصيل اتباع دريافت كاربرگ شماره يك از سوي دانشگا-1
و تطبيق با ضوابط-2  بررسي
 استعلام از اداره كل اطلاعات-3
(مفاصا حساب)-4 و صدورخروجي دانشجويي  ابطال كارت آمايش
و معرفي دانشجو به دانشگاه مربوطه-5  صدور مجوز تحصيل
(پليس امنيت)-6  معرفي دانشجو به ناجا
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 صدور مجوز تحصيل دانشجويان تبعه خارجي عنوان خدمت:-1

مجوز تحصيل دانشجويان اتباع خارجيصدور روش اجرايي: ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

ازدا(حداكثر سه سطر)شرح خدمت: نشجويان خارجي پس از قبولي در دانشگاه هاي مجاز از لحاظ تحصيل با گرفتن كاربرگ شماره يك
و صدور مجوز بلامانع بودن فرد مذكور كار برگ هاي شماره  و پس از مكاتبه با اداره كل اطلاعات براي2دانشگاه به اداره كل مراجعه

و كاربرگ  ها3دارندگان كارت آمايش به دانشگاه جهت تحصيل معرفي مي شوندضمنا دانشجوي مذكور انجام مراحل براي گذرنامه
 دريافت ويزاي تحصيلي به پليس امنيت نيز معرفي مي گردد 

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

دانشجو داراي مدارك معتبراتباع خارجي

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . ارائه نامه از دانشگاهي كه تبعه در آن پذيرفته شدهر گردد)(ذكساير
 است

از دانشگاه:مدارك لازم براي انجام خدمت و مدرك اقامتي دانشجو() ارائه نامه و قبولي  آموزشكده محل ثبت نام

4-
ت
خدم

ت
جزييا

دآمار تعداد خدمت گيرندگان: ر: روز ماه سالمتغير است خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
روز جهت دريافت استعلامها60تا15

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
هر نفرسه تعداد بار مراجعه حضوري: بار براي

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

يپست الكترونيك: ا ارتباط با متقاضي)(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه به ادارات اتباع(ذكر گردد)ساير:
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ــد:-1 ــوان فراينــ ــازعنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
ب  يمه اي درمانيروش اجرايي: انجام امور

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

ب هدف فرايند: ستر لازم جهت دريافت خدمات بيمه اي پناهندگانفراهم نمودن

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
كليه اتباع خارجي مقيم استان خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير: دستورالعمل صادرهتشخيص دستگاه

صدور دفترچه بيمهخروجي فرايند:
: كارت اقامت معتبر مدارك لازم براي انجام فرايند

و مقررات بالادستي )دستورالعملهاي صادره ( به تناسب عقد تفاه:قوانين و ابلاغ ميگردد منامه صادر
- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

ارتباطي فرايندرسانهنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
د )با ديگر  ستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

مراجعه به دفاتر پيشخوان جهت دريافت دفترچه بيمهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

جنس-سن-اعضاي خانوارنجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

بلغم
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاهاميد-بيمه سلامت

مراجعه كنندهدستگاهكميسارياي سازمان ملل

9-
عناوي

ي
ها
گام

ن
فرايند

هر-1 )6ابلاغ پروژه بيمه ( سالانه يا  ماه
و بهينه پروژه-2 و بررسي راهكارهاي اجراي صحيح  تشكيل كميته اجرايي
و فراخوان اتباع خارجي مشمول-3  اطلاع رساني
 ارسال آمار اقشار آسيب پذير به وزارت كشور-4
 مراجعه به دفتر پيشخوان بيمه-5
د صدور دفترچه بيمه-6 از بيمهو و اطلاعات كل–ريافت آمار  اداره
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و آمار عنوان خدمت:-1 و جمع آوري اطلاعات  صدور دفترچه بيمه

روش اجرايي: انجام امور بيمه اي درمانيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و دفترچه بيمه سلامت براي آنان صادرخواهد ، دفاتر پيشخوان نسبت به ثبت نام افراد مشمول اقدام بعد از انعقاد تفاهم نامه سه جانبه

 از به تاييد هويت دارند از اين اداره كل معرفينامه دريافت مي نمايندگرديد. افرادي كه هويت آنان براي بيمه مشكل بوده ني

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع خارجي داراي مدرك معتبر

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهمدابازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

و پرداخت هزينه هاي تعيين شدهكارت اقامت كليه اع:مدارك لازم براي انجام خدمت ضاء خانوار

4-
ت
خدم

ت
جزييا

روز ماه سال12000آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
ساعت3يك الي

يك بار در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر:
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)ترنتي:اين

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

ارائه خدمت روي تلفن همراه)(پيوند دريافت برنامه كاربرديتلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
(ذكر گردد)ساير:
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ســـــاماندهي اتبـــــاع خـــــارجي مجـــــازعنـــــوان فراينـــــد:-1
 روش اجرايي: انتقال پرونده شناسايي

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
ودفترنــام مركز/دفتــر/اداره كــل: مهــاجرينامــور اتبــاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

تسهيل در جابجايي اقامت قانوني اتباع خارجي مجازهدف فرايند:
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

يشاتباع خارجي دارنده كارت آما خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

صدور كارت جديد آمايش جهت اقامت تبعه دراستان مقصدخروجي فرايند:
: /فيش واريزيمدارك لازم براي انجام فرايند و سي دي جديد /عكس /كارت آمايش معتبر/سوابق پرونده شناسايي  معرفي نامه رسمي استان مبدأ

و مقررات بالادستي 6:: فصل13/7/95مورخ13282/74دستورالعمل جامع اجرايي پناهندگان جمعي(دارندگان كارت آمايش) به شماره:قوانين

 فرم انتقال+ فرم شناسايي فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

- نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:
رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

ف  راينددر مرحله اطلاع رساني
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
حضوري

 ارائه تقاضاي كتبي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
حضوري

مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با

(  ديگر دستگاه ها

نيكيالكترو
ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي

حضوري
از تبعه جهت پذيرش استان مقصد و مصاحبه حضور

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعهغيرالكترونيكي
حضوري

حضور تبعه جهت دريافت مدارك جديد دراستان مقصد

7-
طفرايند

ارتبا
سايرسامان

با
ها
ه

ي
دستگاه

ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

صدور كارت جديد–ابطال كارتپژواك-نجوا

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
 نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي مورد

 تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل اطلاعات

مراجعه كنندهدستگاه--- ادارات اتباع ساير استانها

9-
فرايند

ي
ها
گام

ن
عناوي

از استان مبداء-1 و نامه ارسالي وصول تقاضا
در استان مقصد-2 بر اساس ضوابط قانوني و نظارت  بررسي
 اعلام موافقت يا عدم مواقفت به استان مبداء-3
در استان مقصددر صورت موافقت وصول سوابق پرونده شناسايي-4 و تشكيل پرونده جديد از استان مبدا
 روزه در استان مقصد90صدور برگه تردد-5
 معرفي جهت صدور كارت آمايش-6
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(داخل استان عنوان خدمت:-1  خارج استان)-انتقال پرونده شناسايي

روش اجرايي: انتقال پرونده شناساييساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و درخواست رسمي از استانداري مبدأ مبني بر اعلام نظر(حداكثر سه سطر)شرح خدمت: برحسب تقاضاي اتباع خارجي ساكن درساير استانها
، درصورت اعلا و در نهايت كارت آمايش جديد نسبت به انتقال متقاضي ، پرونده شناسايي متقاضي از استان مبدأ وصول گرديده م موافقت

 جهت ادامه اقامت وي در استان صادر خواهد شد.

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

تباع خارجي دارنده كارت آمايشا

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . و اقامت اتباع داراي مدارك معتبر(ذكر گردد)ساير امورمرتبط با تردد

 نحوه آغاز خدمت:
دادي مشخصرخداد رويفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

و مستندات برحسب مورد تقاضا-3تقاضا-2كارت معتبر آمايش-1 -5نظريه وزارت كشور جهت انتقال از مناطق ممنوعه-4مدارك
و سي دي متقا-6پرونده شناسايي ارسالي از استان مبداء و همراهان عكس  تومان 8600فيش واريزي هر نفر-7ضي

4-
ت
خدم

ت
جزييا

روز ماه سال10آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: خانوار خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
ماه2

.يكبار براي هميشه تواتر: در: ماه فصل سال1. . بار
بار3 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
بانك ملي2171134756001براي هرنفر150000

--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

 يا)(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گوتلفن گويا يا مركز تماس:
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه حضوري(ذكر گردد)ساير:



١�٧ 

 ندهاي استانداريفرم شناسنامه فراي

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي: صدور مجوزخروج از كشور اتباع خارجي

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و بروزرساني آمار اتباع خارجي هدف فرايند: ساماندهي
(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك

و هويت) متقاضي بازگشت داوطلبانه به كشور متبوع يا كشور ثالث خدمت گيرندگان: اتباع خارجي(دارنده كارت آمايش
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:يص دستگاهتشخ

و صدور برگه خروجيخروجي فرايند: ابطال كارت پناهندگي

:  مدارك لازم براي انجام فرايند
تصوير پاسپورت يا ويزاي كشور مقصد در صورت سفر به-فيش واريزي-تكميل فرم تقاضا-اصل كارت آمايش

و عراق) (غير از افغانستان  كشور ثالث
و مقررات 7: فصل13/7/95مورخ13282/74دستورالعمل جامع اجرايي پناهندگان جمعي(دارندگان كارت آمايش) به شماره:بالادستي قوانين

از مرز فرمها: تقاضاي برگه خروج

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

 ارا
	 در��ا��ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
ونيكيالكتر

حضور تبعه جهت ارائه مدارك لازم ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

 12ور ��0	 '�ددالكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

ددر مرحله ارائه فراين
الكترونيكي

حضور تبعه جهت دريافت برگ تردد خروجيذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

 صدور برگه تردد-ابطال كارت نجوا-پژواك

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط خطبر

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه استعلام- ناجا

مراجعه كنندهدستگاه استعلام- اداره اطلاعات

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 اخذ درخواست متقاضي-1
بر اساس قوانين-2 و نظارت  بررسي
و گذر-3  نامه ناجا(براي متقاضيان خروج به كشور ثالث) مكاتبه با پليس مهاجرت
و صدور برگه تردد خروجي-4  ابطال مدرك شناسايي



١�٨ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

از مرز عنوان خدمت:-1  صدور مجوز خروج

از كشور اتباع خارجيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2 روش اجرايي: صدور مجوزخروج

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:
و امضاي فرم تقاضاي خروج ار مرز برحسب تقاضاي اتباع خارجي دارنده كارت امايش جهت خروج از كشور، پس از ارائه اصل كارت

و از طري و دراختيار وي قرار خواهد گرفت.كارت تبعه باطل شده ق سيستم نجوا برگه خروج از مرز صادر

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

اتباع خارجي دارنده كارت آمايش

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
وفاتهاو گواهينامه مداركبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري

. . . از كشور)ذكر گردد(ساير خروج

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

فرم-ت آمايشاصل كار-1 به-2فيش واريزي هزينه صدور-تقاضاي كتبي با امضاي در صورت خروج
 بليط هواپيما-ويزا-كشور ثالث: ارائه كپي گذرنامه

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال5آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
م دت زمان ارايه متوسط
 خدمت:

يك هفته

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكيشماره حساب
بانك ملي1500002171134756001

--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)يا مركز تماس:تلفن گويا

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
در اداره)ذكر گردد(ر:ساي حضور



١�٩ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــازعنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي: تبديل وضعيت اقامت

 شناسه فرايند:-2
و بهبود روش ها تك  ميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

و لغو پناهن هدف فرايند: و بين المللي دگيقانونمند كردن اقامت اتباع خارجي مقيم ايران مطابق با قوانين داخلي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
اتباع داراي كارت آمايش معتبر خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و معرفي نامه به انتظاميخروجي فرايند: و صدور برگه خروجي ابطال مدارك آمايش
: ، مدارك مثبته ازدواج مدارك لازم براي انجام فرايند ، تعهد محضري ، فيش بانكي ، درخواست پاسپورت خام-اصل كارت آمايش

و مقررات بالادستيقو 3337/74و1/3/91مورخ5557/74بخش نامه هاي ابلاغي وزارت كشور به شماره:انين
24/4/94مورخ7089/74و8/11/93مورخ22461/74و18/2/92مورخ

تعهد محضري–فرم درخواست فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

و ارائه تقاضاي كتبيمراجعه حضوذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي ري

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و ارائه مدارك ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي تكميل فرم درخواست

مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط

(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
بررسي مدارك ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

و صدور برگه خروجي ،معرفي نامه به ناجاذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي ابطال كارت

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 ادلفيلدهاي مورد تب نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

كد خانوارنجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

ستعلام غيرالكترونيكياگرااستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل اطلاعات استان

مراجعه كنندهدستگاه--- اتباع خارجي انتظامي استان

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 تكميل فرم تقاضا كتبي جهت انجام تبديل وضعيت تقاضاي-1
و تطبيق قوانين-2  بررسي تقاضا
(تعهد نامه محضري پاسپورت سفيد ) كارت شناسايي-3  اخذ مدارك لازم
و صدور برگه تردد خروجي-4  ابطال كارت آمايش
 صدور معرفي نامه به انتظامي-5



١٧٠ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و معرفي نامه ناجاصدور برگهعنوان خدمت:-1 خروجي

روش اجرايي: تبديل وضعيت اقامتساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
، مد و تكميل فرم تقاضا تبديل وضعيت اركو شرايط تبعه بر اساس دستورالعمل هاي موجود بررسي مي پس از مراجعه حضوري تبعه

و برگه–گردد سپس با اخذ مدارك لازم تعهد نامه محضري  و با صدور معرفي نامه و فيش... ) كارت آمايش تبعه ابطال پاسپورت سفيد
 خروجي به پليس مهاجرت معرفي مي گردند.

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

اتباع ايراني-
 اتباع افغانستاني-

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشدتول رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . يكسان سازي مدارك(ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصرنده خدمتتقاضاي گي

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

، تأييديه مصاحبه ، اصل مدارك آمايش فيش بانكي

4-
ت
خدم

ت
جزييا

خدمت گيرندگان در: روز ماه سال20آمار تعداد خدمت گيرندگان:
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
ا ماه

بار در: ماه فصل سال3يكبار براي هميشه تواتر:
60 تعداد بار مراجعه حضوري:

ا رايه خدمت(ريال) به هزينه
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
2171134756001ريال150000

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

 ارتباط با متقاضي)(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي ياپست الكترونيك:
(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
و اشتغال اتباع خارجي دفاتر كفالت اقامت واشتغال اتباع خارجي استان(ذكر گردد)ساير: دفاتر كفالت اقامت



١٧١ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
و لغو پناهندگي  روش اجرايي: ابطال مدارك

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجرينامـور اتبـدفترنام مركز/دفتر/اداره كل: اع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

بروز رساني آمار پناهندگي اتباع خارجي متخلف هدف فرايند: و ساماندهي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و مدارك آنان مي بايست ابطال شودكليه اتباع خارجي كه مرت خدمت گيرندگان: كب تخلف شده
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

در سامانه نجواخروجي فرايند: ابطال مدارك
ف :مدارك لازم براي انجام مدارك مثبته مبني بر خروج غيرمجاز تبعه خارجي رايند

و مقررات بالادستي ):قوانين از وزارت كشور ( سالانه متغير است دستورالعملهاي ارسالي
 فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

مغيرالكترونيكي راجعه حضوريذكر ضرورت

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

نجوا

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
دستگاه نام سامانه هاي
 ديگر

فيلدهاي
 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه اداره كل اطلاعات

عه كنندهمراجدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 درخواست ابطال مدارك-1
 انجام مصاحبه امنيتي-2
و ثبت در سامانه نجوا-3  ابطال كارت



١٧٢ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و لغو پناهندگي اتباع خارجي متخلف عنوان خدمت:-1  ابطال مدارك

و لغو پناهندگيساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2 روش اجرايي: ابطال مدارك

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
ا منيتي جهت ابطال مدارك بعد از دريافت درخواست اتباع خارجي مبني بر خروج غيرقانوني سرپرست با يكي از اعضا خانوار مصاحبه

و در سامانه نجوا ثبت ميگردد ، لغو پناهندگي صورت گرفته و در صورت مثبت بودن  انجام شده

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

اعضاء خانوار آنان بهكليه اتباع خارجي كه يكي از
از كشور خارج شده اند  صورت غيرقانوني

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتين اجتماعيتامكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

بر خروج غيرقانوني:مدارك لازم براي انجام خدمت و ارائه مدارك مبني استشهاد محلي

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سالآمار تعداد خدمت گيرندگان: . خدمت گيرندگان . نفر در هر آمايش50رخداد واقعه به طور نسبي بسته به.
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
حداكثر يك ماه

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
 تعداد بار مراجعه حضوري:

(ريال) به هزينه ارايه خدمت
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر پيشخوان خدماتدفاتر ارائه خدمت يا
ادارات اتباع(ذكر گردد)ساير:



١٧٣ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــاز عنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 به كميته حل اختلاف اتباع بيگانه انجام امور مربوطروش اجرايي:

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و فصل دعاوي حقوقي بين اتبا هدف فرايند: ع يا با اتباع ايرانيحل

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و ايراني خدمت گيرندگان: اتباع خارجي
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصصفرا رسيدن زماني مشختقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و صدور راي لازمخروجي فرايند: و قضايي و معاضدت حقوقي مشاوره
: و خوانده همراه با مستندات قانوني مدارك لازم براي انجام فرايند و اقامتي معتبر-درخواست خواهان مدارك شناسايي

و مقررات بالادس در امور پناهندگان:تيقوانين و كميسارياي عالي سازمان ملل و افغانستان توافق سه جانبه دولتين جمهوري اسلامي ايران
 وزارت كشور15/8/89مورخ15605/74طي ابلاغيه

و صورتجلسه فرمها: و دعوتنامه فرمهاي تنظيم دادخواست

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

و �-�13اتمراجعه حضوريذكر ضرورتغيرالكترونيكي  ارا
	 در��ا��

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و مستندات-تنظيم دادخواست ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي و بررسي مدارك رويت
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
ارسال دعوتنامه به طرفين دعوي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

و صدور رايذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي و استماع موارد قابل ارائه تشكيل جلسه

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

ي
دستگ

ن
هما

اه

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

--

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت

 ينه)هز

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه--- وزارت كشور

مراجعه كنندهدستگاه--- كانون وكلاي دادگستري

مراجعه كنندهدستگاه--- اداره كل دادگستري
كميسارياي عالي پناهندگان

 سازمان ملل
مراجعه كنندهدستگاه---

9-
ن
عناوي

ي
ها
گام

و ارايه درخواست-1 تشكيل جلسه-4مراجعه خواهان
دا-2 و ابلاغ راي به طرفين دعوي-5دخواست تنظيم  صدور
و يا ساير مبادي مربوط-6ارسال دعوتنامه توسط پيك-3 ه معرفي به وكيل كميساريا، مراجع قضايي



١٧� 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

و صدور راي عنوان خدمت:-1  رسيدگي به دعاوي مطروحه

 كميته حل اختلاف اتباع بيگانهانجام امور مربوط بهروش اجرايي: ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-2

3-
مشخص

ت
خدم

ت
ا

)حداكثر سه سطر(شرح خدمت:

به–براساس توافق سه جانبه بين دولتين ايران در رسيدگي و تسريع از اتباع خارجي و كميسارياي سازمان ملل به منظور حمايت قضايي افغانستان
ر ، و سازش بر اساس قاعده صلح از اطاله دادرسي در محاكم قضايي و جهت جلوگيري سيدگي به پرونده ها در كميته حل پرونده هاي مطروحه

 اختلاف صورت مي پذيرد

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

اتباع ايراني
 اتباع خارجي

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي:سطح خدمت

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . و ...)ذكر گردد(ساير و مستاجر دعاوي موجر

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

دادخواست خواهان

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال200آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
روز10

م56يكبار براي هميشه تواتر: در: اه فصل سالبار
بار600 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

ا (آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)لكترونيك:پست

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه حضوري خواهان به دفتر اتباع)ذكر گردد(ساير:



١٧� 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ــد:-1 ــوان فراينــ ــازعنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 تردد اتباع خارجي مجازصدورمجوز روش اجرايي:

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجرينامـور اتدفترنام مركز/دفتر/اداره كـل: بـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

از استان به استانهاي ديگر هدف فرايند: و خروج اتباع قانونمند نمودن ورود

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و برگه تردد مدت دار معتبردارندگان كارت آما خدمت گيرندگان: يش
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

تردد مسافرتيخروجي فرايند:
: اصل مدارك اقامتي–نه واريز فيش به حساب خزا مدارك لازم براي انجام فرايند

و مقررات بالادستي دستور العمل هاي ابلاغي وزارت كشور:قوانين
تكميل فرم درخواست مسافرت فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

 ايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:نام سامانه مربوط به فر

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

جهت ارائه درخواستذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

واريز فيش ذكر ضرورت مراجعه حضوريرالكترونيكيغي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

مغيرالكترونيكي تحويل برگه مسافرتيراجعه حضوريذكر ضرورت

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه

كنندهمراجعهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 درخواست صدور برگه مسافرت-1
 واريز فيش بانكي-2
و اخذ اصل كارت شناسايي يا برگه تردد معتبر-3 روزه90تكميل فرم
و تحويل به متقاضي صدور برگه مسافرت-4
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري

 صدور برگه مسافرتي عنوان خدمت:-1

تردد اتباع خارجي مجازصدورمجوزروش اجرايي:ساماندهي اتباع خارجي مجاز:عنوان فرايند-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و تردد به ساير استان ها شخص مورد(حداكثر سه سطر)شرح خدمت: ، جهت خروج از استان و لزوم اخذ مجوز تبعه نظر با توجه به ضرورت
 مي بايست جهت اخذ برگه تردد با ارائه مدارك مثبته در روزهاي مقرر به اداره كل اتباع مراجعه نمايد 

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

دستگاههاي مرتبط–اتباع خارجي

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . تردد به ساير استانها(ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . .  دد)(ذكر گرساير

اصل مدارك اقامتي-فيش بانك–درخواست كتبي:مدارك لازم براي انجام خدمت

4-
ت
خدم

ت
جزييا

روز ماه سال50آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: نفر خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
از يكساعت كمتر

در: ماه فصل سال3يكبار براي هميشه تواتر: بار
يكبار تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
2171134756001لريا150000
--
--

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

تتلفن گويا يا مركز تماس:  لفن گويا)(ارائه شماره مركز تماس يا
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
حضور اتباع(ذكر گردد)ساير:



١٧٧ 

ف  رايندهاي استانداريفرم شناسنامه

ــد:-1 ــوان فراينــ ــازعنــ ــارجي مجــ ــاع خــ ــاماندهي اتبــ ســ
 روش اجرايي: انجام امور مربوط به پروژه هاي دو جانبه كميسياريا

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

20/4/1396اريخ:ت-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

جذب كمكهاي بين المللي هدف فرايند:
(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك

پناهندگان مقيم استان خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

ارائه خدمت به جامعه اتباع خارجيانجام پروژه هاي منعقده بمنظورخروجي فرايند:
: و ابلاغ از سوي وزارت كشور مدارك لازم براي انجام فرايند انعقاد قرارداد
و مقررات بالادستي و ابلاغيه هاي ارسالي از وزارت كشور:قوانين )دستورالعملها ( سالانه متغير است

 فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مست آنآدرس دقيق :قيم فرايند در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي
ذكر ضرورت مراجعه حضورييكيغيرالكترون

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 مرحله ارائه فراينددر
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه كميسارياي سازمان ملل

مراجعه كنندهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

و ارسال تقاضا به وزارت كشور-1 نياز سنجي استاني
از سوي وزارت كشور-3  درصورت تاييد پروژه ها ابلاغ
(برآورد هاي-4  لازم) وتطبيق آن با قوانين هماهنگي هاي لازمه جهت اجراي پروژه
 انتخاب پيمانكار-5
 انجام پروژه-7



١٧٨ 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

 جذب كمكهاي مالي سازمان هاي بين المللي عنوان خدمت:-2

دو جانبه كميسيارياساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2 روش اجرايي: انجام امور مربوط به پروژه هاي

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و قرارداد منعقد ميگرددشرح خدمت: ، طرح تصويب و تاييد وزارت كشور ابلاغ بودجه مورد نظر بعد از دريافت.بعد از پيشنهاد از سوي استان
. پيمانكار انتخاب وپروژه اجرا مي گر در انتها گزارش كار ارائه مي گردد و  دد

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

و اداره كل اتباع كليه اتباع خارجي مقيم استان

گحاكميتي ماهيت خدمت: ريتصدي
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهيبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهانامهمدارك

. . . بر اساس ارائه خدمت)ذكر گردد(ساير برطرف نمودن نيازها

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . )ذكر گردد(ساير

جام مدارك لازم براي ان
 خدمت:

هر سال مالي شماره مشخصي دارد) در (ابلاغ از وزارت كشور كه دريافت اسناد بالادستي

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سالنامشخصآمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
ن شده در ابلاغيه وزارت كشورمدت تعيي

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: يك بار
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) داخت بصورت الكترونيكپرشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

)اينترنتي آدرس(اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

ز تماس يا تلفن گويا)(ارائه شماره مركتلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
)ذكر گردد(ساير:



١٧٩ 

ساماندهي اتباع خارجي مجازد:عنوان فراين-1
:  پروژه هاي سه جانبه كميساريانظارت بر انجام روش اجرايي

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي دفتر نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ها NGOجذب كمكهاي بين المللي براي خدمات رساني به جامعه اتباع خارجي توسط ادارات دولتي يا هدف فرايند:
) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي

كليه اتباع خارجي خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و معيشتي به اتباع خارجخروجي فرايند: ، درماني و ارائه خدمات بهداشتي يآموزش
: ) مدارك لازم براي انجام فرايند از سوي وزارت كشور ( سالانه متغير است و ابلاغ انعقاد قرارداد
و مقررات بالادستي )دستورالعملهاي ارسالي وزارت كشور:قوانين ( سالانه متغير است

- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

و مستقيم فرايند در وبگاه در صور آنآدرس دقيق :ت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
كترونيكيال

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
 الكترونيكي

برخط
online 

ايدسته
)Batch(

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

دانشگاه علوم-بهزيستي
 پزشكي

مراجعه كنندهدستگاه

و حرفه اي مراجعه كنندهدستگاه فني

NGO ها

 بيمه سلامت

و پرورش  آموزش

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

ابلاغ پروژها از سوي وزارت كشور-1
و حرفه اي-2 (فني پرو-بهزيستي–هماهنگي با ادارات استاني و  ها) NGO-بيمه سلامت–دانشگاه-رشآموزش
بر نحوه انجام پروژه-3 و نظارت  اجراي پروژه
 شفاهي-كتبي–دريافت گزارش هاي تلفني-4
و معيشتي به اتباع خارجي-5 ، درماني و ارائه خدمات بهداشتي  ارسال گزارشهاي لازم به وزارت كشورو آموزش



١٨٠ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز يند:عنوان فرا-1
و و نظارت بر فعاليت سـازمانهاي مـردم نهـاد ملـي روش اجرايي : هماهنگي

 بين المللي

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

20/4/1396تاريخ:-3

 استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترمركز/دفتر/اداره كـل: نام امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

و معيشت پناهندگان هدف فرايند: ، فرهنگ ، آموزش در كمك به ارتقاء بهداشت مشاركت سازمانهاي مردم نهاد

(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك
و اتباع خارجي آسيب پذير خدمت گيرندگان: پناهندگان
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

سازمانهاي مردم نهاد در حوزه اتباع خارجيگزارش نظارت برعملكردخروجي فرايند:
: و مهاجرين خارجي وزارت كشور مدارك لازم براي انجام فرايند تاييد مجوز فعاليت سازمان مردم نهاد مربوطه از اداره كل امور اتباع
و مقررات بالادستي هاي اداره كل امور اتباعngoت كميته مصوبا–هيئت وزيران6/6/95مورخ 051305/ت67735تصويب نامه شماره:قوانين

ندارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

 بريد نام سامانه مربوط به فرايند در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
نصب دوربين مدارالكترونيكي

و صدور ابلاغذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي معرفي بازرسي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

سي حضوريبازر ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
تهيه گزارش ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

به مبادي مربوطهارسال گزارشذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

جنس-سن-اعضاي خانوارنجوا

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 تگاه ديگرنام دس
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

سازمان ملل متحد در امور
 پناهندگان

- مشخصات هويتي-
مراجعه كنندههدستگا

مراجعه كننده دستگاه- مشخصات هويتي- سازمان ريليف اينترنشنال

مراجعه كننده دستگاه- مشخصات هويتي- جمعيت خيريه امام علي(ع)

كننده مراجعه دستگاه- مشخصات هويتي- سازمان كنشگران توسعه پارس

9-
ن
عناوي

ي
ها
گام

و مهاجرين خارجي وزارت كشور-1 ارسال درخواست سازمان مردم نهاد مربوطه به اداره كل امور اتباع
از تهران-2 و يا نامه مجوز فعاليت و تصميم گيري درخصوص چگونگي اجراي-3دريافت استعلام  تشكيل جلسه
گز-4 و دريافت ارشنظارت مستمر



١٨١ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-1
:  انجام امور مربوط به مهمانشهر مهاجرين خارجيروش اجرايي

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

20/4/96تاريخ:-3

 استانداري دستگاه اجرايي: نام مالك فرايند-4
و مهـاجريندفترنام مركز/دفتر/اداره كـل: امـور اتبـاع

 خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

و رفع نيازهاي آنان هدف فرايند: خدمات دهي به ساكنين مهمانشهر

(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك
پناهندگان ساكنين مهمانشهر خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

شهرارائه خدمات به پناهندگان ساكن مهمانخروجي فرايند:
: و اعلام نياز مدارك لازم براي انجام فرايند نامه هاي اداري مهمانشهر
و مقررات بالادستي و دستورالعمل آمايش معتبر:قوانين ي ابلاغ شده بخشنامه ها

ندارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريترونيكيغيرالك

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

-نجوا-چارگون

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
دستگاهها

م دستگاه ديگرنا
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

و مهاجرين اداره كل اتباع
 خارجي

---
اجعه كنندهمر دستگاه

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

از مهمانشهر-1 وصول نامه
و مطابقت با دستورالعملها-2  بررسي
و انجام پيگيري مربوطه-3 و تنظيم  تهيه
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
آ عنوان خدمت:-1 و رفع نياز  نانارائه خدمات به ساكنين

ساماندهي اتباع خارجي مجازعنوان فرايند:-2
: انجام امور مربوط به مهمانشهر مهاجرين خارجي  روش اجرايي

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و پس از بررسي جهت(حداكثر سه سطر)شرح خدمت: و يا مكاتبات شوراي خودگردان مهمانشهر به صورت سيستمي ثبت درخواست اتباع
و پيگيري اقدام لازم صورت مي پذيرد . مكاتبات ارسالي از اداره كل اقدام به كارشناس مرب وطه ارجاع مي گردد . حسب نياز به مكاتبات

و اقدام مي گردد.   نيز بر اساس مفاد ابلاغي ارجاع

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

اتباع خارجي پناهندگان

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: مالكيتثبتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . و اجتماعي–صدور مجوز اجراي برنامه هاي فرهنگي(ذكر گردد) ساير  ورزشي

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

(كپي شناسنامه:مدارك لازم براي انجام خدمت برگه تولد بيمارستان)-والدين-بر اساس درخواست نوع مدرك ضميمه مي گردد

4-
ت
خدم

ت
جزييا

ير است خدمت گيرندگان در: روز ماه سالمتغآمار تعداد خدمت گيرندگان:
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
يك هفته

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: بار
درخواستبار در2 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب
--
--
---

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

 ارتباط با متقاضي)(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي ياپست الكترونيك:
(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
و ارائه خدمات(ذكر گردد)ساير: مراجعه به امور اداري
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : انجام امور فرهنگي اتباع خارجي

 شناسه فرايند:-2
ف و بهبود روش ها تكميل مي شود.)( اين  يلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/96تاريخ:-3

و مهـاجريندفتـرنام مركز/دفتـر/اداره كـل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4 امـور اتبـاع
خارجي

5-
تفرايند

مشخصا

ف هدف فرايند: و ورزشيفراهم نمودن زمينه هاي لازم براي برگزاري برنامه هاي و اجتماعي رهنگي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
كارگروه كفالت استان خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصمشخصفرا رسيدن زمانيتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و اجتماعي براي جامعه هدفخروجي فرايند: برگزاري برنامه هاي فرهنگي
: - مدارك لازم براي انجام فرايند
و مقررات بالادستي و مناسبت هاي موضوعي:قوانين بخشنامه ها

ندارد فرمها:

6-
ي
دسترس

نحوه
بهفرايند

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
دريافت بخشنامه هاونيكيالكتر

درخواست اتباعذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
هماهنگي دستگاههاالكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
ه )با ديگر دستگاه ا

الكترونيكي
توسط خود اتباع انجام مي شود ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

و دريافت مجوزهاي لازمهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي براي برنامه ريزي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

--

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كننده دستگاه--- اداره كل اطلاعات

و گذرنامه مراجعه كننده دستگاه--- پليس مهاجرت

و پرور ش(ساير آموزش
و...-دستگاههاي فرهنگي آموزشي

و برنامه اجرايي) برحسب مورد

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

ثبت درخواست-
 بررسي محتواي برنامه هاي پيشنهادي-2
 انجام هماهنگي با دستگاه هاي متولي امر-3
 اجراي برنامه-4
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري
و اجتماعي صدور مجوز عنوان خدمت:-1 ، ورزشي  فرهنگي

ساماندهي اتباع خارجي مجاز روش اجرايي : انجام امور فرهنگي اتباع خارجيعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

و اجت(حداكثر سه سطر)شرح خدمت: ، ورزشي ، نوع برنامه بعد از دريافت درخواست انجام امور فرهنگي ماعي از سوي اتباع خارجي
و بعد از هماهنگي با دستگاههاي متولي يا بخش خصوصي مجوز برگزاري برنامه ها صادر مي گردد   پيشنهادي بررسي

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
گيرخدم

ن
ندگا

اتبع خارجي پناهندگان

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . و اجتماعي–صدور مجوز اجراي برنامه هاي فرهنگي(ذكر گردد) ساير  ورزشي

 نحوه آغاز خدمت:
روفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت يدادي مشخصرخداد

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

 داشتن مدرك معتبر–ارائه درخواست:مدارك لازم براي انجام خدمت

4-
ت
خدم

ت
جزييا

متغير است خدمت گيرندگان در: روز ماه سالآمار تعداد خدمت گيرندگان:
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: بار
 تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) رداخت بصورت الكترونيكپشماره حساب
--
--
---

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

 مركز تماس يا تلفن گويا)(ارائه شمارهتلفن گويا يا مركز تماس:
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه حضوري(ذكر گردد)ساير:
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 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي مجاز ان فرايند:عنو-1
:  انجام امور مربوط به كارگروه اتباع بيگانه روش اجرايي

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

20/4/96تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداريه اجرايي:نام دستگا مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و تصميم گيري پيرامون مسائل مختلف اتباع خارجي مقيم استان هدف فرايند: برنامه ريزي

(اختصاصي نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي مشترك
دستگاههاي عضو كارگروه-اعضاي كارگروه/ پناهندگان خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و مشكلات مطروحه پناهندگاناخذخروجي فرايند: در زمينه مسائل مجوزهاي تصميم گيري لازم
: و ابلاغ شده از سوي اداره كل مدارك لازم براي انجام فرايند و استعلام دستگاههاي عضو موارد ، احكام مراجع قضايي مستندات درخواست پناهندگان

و مقررات بالادستي 25/12/89مورخ25978/74ابلاغيه شماره-11/10/80هـ مورخ22538/ت42214تصويب نامه شماره9*ماده:قوانين
پ مورخ1564دستورالعمل اجرايي-مقام عالي وزارت كشور  كميسيون ساماندهي اتباع خارجي كشور1/9/90/م

- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ري ارسال دستي دعوتنامهمواقع ضروذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

حضور اعضا جلسه ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
و اتخاذ تصميمات لازمريذكر ضرورت مراجعه حضوغيرالكترونيكي برگزاري جلسه

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

درصورت نياز ابلاغ به متقاضيذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلامكياستعلام الكتروني

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

--

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
 نام دستگاه ديگردستگاهها

نام سامانه هاي
 دستگاه ديگر

فيلدهاي مورد
 تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:م توسطاست، استعلا  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 وصول نامه از دستگاههاي مرتبط يا درخواست متقاضيان-1
 طرح موضوع در جلسه با حضور كليه دستگاههاي عضو كارگروه-2
 تصميم گيري نهايي-3
ا-4  داره كل وزارت كشورارسال مصوبات به
 در صورت تاييد اداره كل وزارت كشور ابلاغ مصوبات جهت اجرا به ادارات عضو-5
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 فرم شناسنامه خدمات استانداري

اخذ مجوزهاي لازم در زمينه مسائل مطروحه پناهندگان عنوان خدمت:-1

:مجازساماندهي اتباع خارجيعنوان فرايند:-2 انجام امور مربوط به كارگروه اتباع بيگانهروش اجرايي

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
و پناهندگان بر حسب ضرورت جلسه بطور منظم در فواصل و تقاضاي دستگاههاي عضو براساس مصوبات كميته دايمي اتباع بيگانه كشور

ا و بر اساس دستور كار جلسه تصميمات راهبردي لازم اخذ مي گرددمي شودزماني خاصي با دعوت از  عضاي جلسه تشكيل

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

پناهندگان-دستگاههاي عضو

تصدي گريميتيحاك ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . موضوعات مرتبط با اتباع خارجي(ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

براي انجام مدارك لازم
 خدمت:

از مركز،درخواست كتبي ، ابلاغيه هاي ارسالي بر اساس نياز موضوعات مرتبط كاري دستور كار مشخص
 دستگاههاي عضو

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سال40آمار تعداد خدمت گيرندگان: خدمت گيرندگان
زمان ارايه متوسط مدت

 خدمت:
ماه3

در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر: . بار . .
يك بار تعداد بار مراجعه حضوري:

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

بمبلغ(مبالغ) (هاي) پرداخت بصورت الكترونيكانكيشماره حساب

. . .

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

 اره مركز تماس يا تلفن گويا)(ارائه شمتلفن گويا يا مركز تماس:
(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
دعوتنامه-ه حضوريمراجع(ذكر گردد)ساير:



١٨٧ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

و اشتغال استان عنوان فرايند:-1 ، اقامت بر دفاتر كفالت و نظارت  شناسه فرايند:-2 بازرسي
و بهبود روش ها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

ا مالك فرايند-4 و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري جرايي:نام دستگاه  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و سالم سازي هدف فرايند: قانونمند نمودن روند اجرايي امور

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و نظارتي خدمت گيرندگان: كليه دستگاههاي مرتبط
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

گزارش نظارت بر عملكرد دفاتر كفالتخروجي فرايند:
ب :مدارك لازم چك ليست راي انجام فرايند

و مقررات بالادستي و فعاليت دفاتر كفالت:قوانين دستورالعملهاي ابلاغي وزارت كشور درخصوص تشكيل
فرمهاي بازرسي فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

صدور ابلاغ بازرسينذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

تشكيل تيم بازرسي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
تنظيم برنامه زمانبندي بازرسي ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 ائه فراينددر مرحله ار
الكترونيكي

و ارسال به مبادي مربوطهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي تكميل فرمهاي بازرسي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

-سامانه سدك

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
 نام دستگاه ديگردستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه
 ديگر

فيلدهاي
 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كننده دستگاه--- اداره كار

مراجعه كننده دستگاه--- انتظامي

مراجعه كننده دستگاه--- اطلاعات

مراجعه كننده دستگاه--- وزارت كشور

9-
ن
عناوي

تهيه برنامه زمانبندي بازرسي-2صدور ابلاغ بازرسين-1
و تكميل فرمهاي بازرسي-3 و دستورالعملها با روند اجرايي)ارسال فرمها به مبادي مربوطه(انطباق قوانين-4انجام بازرسي



١٨٨ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

و اموالعنوان فرايند:-1 ، انبار داري  شناسه فرايند:-2 انجام امور مالي
و بهبود روش ها تكميل مي شود.)  ( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

بر اساس اعتبارات ابلاغي هدف فرايند: و امكانات اداره كل تامين نيازها

(اختصاصي مشتركمديريتي نوع فرايند: )پشتيباني اصلي
همكاران-اردوگاه-اداره كل خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و تامين اعت–تنظيم دفاتر واسناد مربوطهخروجي فرايند: و اردوگاه–بارتخصيص و تهيه اموال مورد نياز اداره كل پيگيري
: (مكاتبات) مدارك لازم براي انجام فرايند ، قبض انبار وصورت وضعيت درخواست ، صورتحساب فاكتور
و مقررات بالادستي ، توافقنامه:قوانين و ابلاغي هاي مالي دستورالعمل ها

كا–قبض انبار فرمها: و صورت وضعيت-برگه خريد كالا-لابرگه درخواست گواهي كاركرد

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ابلاغ توافقنامهذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و تهيه فاكتور ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي اخذ استعلام
فرايندمرحله پردازش

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
و صورتحساب ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي و تنظيم سند تهيه

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ب ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي ه مافوقارسال گزارش وارائه

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

-فرزين

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
د ستگاه نام سامانه هاي

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاه-- وزارت كشور

مراجعه كنندهدستگاه-- استانداري

مراجعه كنندهدستگاه-- شهرداري

مراجعه كنندهدستگاه---- سازمان بازرسي

مراجعه كنندهدستگاه--ديوان محاسبات

9-
ن
عناوي

ي
ها
گام

و درخواست-1 و ابلاغ هاي موجود-2اعلام نياز تطبيق درخواست با دستورالعملها
و مالي-2 و غيرمنقول درخواستي-4تنظيم اسناد حقوقي و تحويل اموال منقول  خريد، تهيه
و ارسال به مبادي مربوط-5  تهيه گزارشات مالي مربوطه



١٨٩ 

 فرايندهاي استانداري فرم شناسنامه

ساماندهي اتباع خارجي غير مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : شناسايي اتباع خارجي غير مجاز

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي امورم مركز/دفتر/اداره كل:نا استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ساماندهي وكاهش اتباع غيرمجاز هدف فرايند:

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
اتباع غيرمجاز خدمت گيرندگان:

 وه آغاز فرايند:نح
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و انتقال به اردوگاه مراقبتيخروجي فرايند: دستگيري اتباع غيرمجاز شناسايي شده
: ه مدارك لازم براي انجام فرايند و پايگاههاي مقاومت بسيجفرم و شوراها اي تكميلي شناسايي مخصوص دهياران
و مقررات بالادستي و ساماندهي اتباع غيرمجاز مورخ:قوانين شوراي امنيت كشور22/1/95مصوبات كميسيون كنترل

دارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ور ميداني جهت شناسايي محل هاي تجمع غيرمجازينحضذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 اجعه حضوريذكر ضرورت مرغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

8-
ساير

طفرايندبا
ارتبا

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

(درصورت مبلغ
 پرداخت هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(
مراجعه كنندهدستگاه-- انتظامي

مراجعه كنندهدستگاه--سپاه

--فرمانداريها

--ثبت احوال

--اطلاعات

9-
ن
عناوي

ي
ها
گام

و ساماندهي اتباع غيرمجاز-1  ابلاغ دستور العمل طرح اجرايي به مبادي مربوطه-2 تهيه طرح اجرايي كنترل
و جمع آوري از مبادي شناسايي تعيين شده-3  اخذ ليست اتباع غيرمجاز شناسايي شده توسط اداره كل اتباع
و انتقال آنان به اردوگاه مراقبتي-4  ارسال ليست هاي شناسايي به نيروي انتظامي جهت دستگيري



١٩٠ 

 فرايندهاي استانداري فرم شناسنامه

ساماندهي اتباع خارجي غير مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : پذيرش يا ترخيص اتباع خارجي غير مجاز

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل:ارياستاند نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

و اعزام به مرز خروجي هدف فرايند: ، امكانات ، ايجاد شرايط ، ثبت اطلاعات ساماندهي

(اختصاصي مشت نوع فرايند: )مديريتي پشتيباني اصلي رك
اتباع خارجي غيرمجاز دستگير شده خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

گاه مراقبتيتعيين تكليف اتباع تحويل شده به اردوخروجي فرايند:
: و گذرنامه)–تحويل اتباع دستگير شده برابر ليست مدارك لازم براي انجام فرايند  مدارك شناسايي(برگه تردد

و مقررات بالادستي دستورالعملهاي ابلاغي:قوانين

فرم تحويل اتباع دستگير شده فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ضغيرالكترونيكي -رورت مراجعه حضوريذكر

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

- ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
- ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 ارائه فرايند در مرحله
الكترونيكي

در مواقع ضروري ارسال دستي- ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

اثر انگشت–ثبت مشخصاتبيومتريك

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
 نام دستگاه ديگردستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه
 ديگر

فيلدهاي
 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كنندهدستگاهانتظامي

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 تحويل اتباع غيرمجاز دستگير شده توسط انتظامي به اردوگاه-1
 ثبت مشخصات اتباع غيرمجاز پذيرش شده-2
 اخذ اثر انگشت-3
و وضعيت اقامتي تبعه-4  بررسي سوابق
طردعيين تكليف-5  اتباع جهت ترخيص يا



١٩١ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع غير مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : نگهداري موقت اتباع خارجي غير مجاز

 شناسه فرايند:-2
و بهبو د روش ها تكميل مي شود.)( اين فيلد توسط دفتر تشكيلات

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ساماندهي موقت اتباع خارجي غير مجاز هدف فرايند:

)مديريتي پش نوع فرايند: (اختصاصي مشترك تيباني اصلي
اتباع غيرمجاز خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

در سوله هاي اختصاصي:خروجي فرايند نگهداري
: در سامانه بيومتريك مدارك لازم براي انجام فرايند سابقه ثبت شده
و مقررات بالادستي دستورالعمل ابلاغي از وزارت كشور:قوانين

ندارد فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 فراينددر مرحله شروع
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

اثرانگشتبيومتريك

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
دس

 نام دستگاه ديگرتگاهها
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كننده دستگاه

9-
گا
ن
عناوي

ي
ها
فرايندم

در سامانه بيومتريك-1 بررسي سوابق ثبت شده
و اخذ كليه لوازم شخصي-2  بازرسي بدني
در سوله هاي اختصاصي با مدت زمان مشخص-3  نگهداري



١٩٢ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي غير مجازعنوان فرايند:-1
: اروش اجرايي  تباع خارجي غيرمجازاخراج

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

باع غيرمجازساماندهي ات هدف فرايند:

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
بار تردد غيرمجاز3اتباع غيرمجاز با سباقه بيش از خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

اخراج اتباع خارجي غيرمجاز دستگير شدهخروجي فرايند:
: و نقل مدارك لازم براي انجام فرايند پرداخت هزينه هاي حمل
و مقررات بالادستي و قوانين وزارت كشور:قوانين دستورالعمل ها

بر اساس بيومتريك فرمها: تكميل فرم طرد

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

انوع ارائهمراحل فرايند رتباطي فرايندرسانه

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط

)با ديگر دس  تگاه ها

الكترونيكي
غيرالكترونيكي

و خروج از سوله جهت سوار شدن به ذكر ضرورت مراجعه حضوري بر اساس فرم طرد اعلام اسامي
 اتوبوس

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

طرد از كشورذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندب

ارتبا
ا

ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

اثرانگشتبيومتريك

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
 نام دستگاه ديگردستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه
 ديگر

 فيلدهاي
 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

مراجعه كننده دستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

ريكتهيه ليست طرد بر اساس سامانه بيومت-1
و تحويل لوازم شخصي-2 و نقل) (كرايه حمل  اخذ هزينه هاي طرد
 تامين نيروي بدرقه-3
 تامين اتوبوس جهت اعزام-4
 اعزام اتباع غيرمجاز به مبادي مرزي-5



١٩٣ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

 ساماندهي اتباع خارجي غير مجاز عنوان فرايند:-1
ف خودروهاي حامل اتباع خارجي غيرمجاز روش اجرايي : تعيين تكلي

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

 شود.)

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

از قاچاق انسان يند:هدف فرا و جلوگيري بر حمل اتباع خارجي غيرمجاز و نظارت كنترل

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
ع خارجي غيرمجازرانندگان متخلف حامل اتبا-كارگروه اتباع بيگانه استان خدمت گيرندگان:
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

و مشخص نمودن زمان رفع توقيف آنخروجي فرايند: بررسي پرونده خودروهاي توقيفي
ا :مدارك لازم براي و تعداد مسافرين غيرمجاز-معرفي نامه ناجا نجام فرايند ليست اسامي
و مقررات قوانين

:بالادستي

*مصوبات شوراي عالي امنيت ملي كشور درخصوص طرح تقليل اتباع افغاني با هدف مبارزه با قاچاق انسان
كميته امنيت داخلي شورايعالي22/6/85وبه جلسه مورخ*آئين نامه نحوه رفع توقيف خودرو حامل اتباع خارجي غيرقانوني موضوع مص

 طرح تقليل اتباع افغاني26امنيت ملي در اصلاح دستور العمل اجرايي بند 

- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند

الكترونيكي
غيرالكترونيكي

- ذكر ضرورت مراجعه حضوري

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

و نمايندگان ستاد ساماندهي استان در شهرستانها ذكر ضرورت مراجعه حضوريونيكيغيرالكتر مراجعه حضوري مديركل

مرحله پردازش فرايند
(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با

(  ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
- ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

-ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

--

8-
ط
ارتبا
فرايندبا

 نام دستگاه ديگرساير
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

(درصورت مبلغ
 پرداخت هزينه)

اگراستعلام غيرالكترونيكياستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(
-انتظامي-اداره اطلاعات

 دادگستري
مراجعه كنندهدستگاه

9-
ي
ها
گام

ن
عناوي

فرايند

 اخذ معرفي نامه هاي صادره از سوي انتظامي درخصوص خودرهاي حامل اتباع خارجي غيرمجاز توقيف شده-1
و مطابقت با قوانين-2  بررسي اوليه
در جلسه كارگروه اتباع بيگانه-3  تصويب مصوبات
به-4  وزارت كشور جهت تاييدارسال مصوبات كارگروه
 صدور نامه توقيف يا رفع توقيف به پليس مهاجرت-5



١٩� 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

 ترخيص خودروهاي توقيفي عنوان خدمت:-1

خارجي غير مجاز روش اجرايي : تعيين تكليف خودروهاي حامل اتباع خارجي غيرمجازساماندهي اتباععنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
، مدارك لازم به همراه معرفي نامه جهت بررسي به اين اداره كل ارسال از توقيف خودروهاي حامل اتباع خارجي غيرقانوني توسط انتظامي و پس

و اخذ مصوبات لازم جهت رفع توقيف اقدام پس از بر در زمان مشخص و مطابقت براساس دستورالعمل هاي موجود نسبت به تشكيل جلسه رسي
 مي گردد.

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب

)G�Gخدمت به ديگردستگاه هاي دولتي(

ت
خدم

ن
گيرندگا

 متخلف حامل اتباع خارجي غيرمجاز رانندگان

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتتامين اجتماعيكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . ترخيص خودرو(ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

مدارك لازم براي انجام
 خدمت:

از سوي مراجع انتظامي و تعداد اتباع غيرمجاز-ارائه صورت وضعيت مسافرين-معرفي نامه هاي صادره ليست
 حمل شده توسط خودرو مورد نظر

4-
ت
خدم

ت
جزييا

روز ماه سالخدمت گير20آمار تعداد خدمت گيرندگان: در: ندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
هر شش ماه بر حسب شرايط خودرو مورد بررسي

در: ماه فصل سال4يكبار براي هميشه تواتر: بار
ح - ضوري:تعداد بار مراجعه

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

5-
ت
خدم

يبه
دسترس

نحوه

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

 با متقاضي)(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباطپست الكترونيك:
(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

(پيوند دريافت برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)تلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
مراجعه يا مكاتبه با اداره كل اتباع(ذكر گردد)ساير:



١٩� 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

ساماندهي اتباع خارجي غير مجاز عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : دريافت مجوز تحصيل فرزندان فاقد مدرك

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
تفرايند

مشخصا

ت هدف فرايند: از حصيلآموزش كودكان خارجي غير مجازبازمانده

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
 خدمت گيرندگان:

 نحوه آغاز فرايند:
(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت
ساير:تشخيص دستگاه

صدور گواهي جهت تحصيلخروجي فرايند:
: در صورت ايراني بودن مادر-كارت شناسايي يكي از والدين-عقدنامه والدين–گواهي ولادت مدارك لازم براي انجام فرايند  شناسنامه

و مقررات بالادستي (:قوانين )دستورالعمل هاي صادره از وزارت كشور سالانه متغير است
- فرمها:

6-
يبهفرايند

دسترس
نحوه

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

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

فنوع ارائهمراحل فرايند رايندرسانه ارتباطي

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
)با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
تطابق با اصل مدارك ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

احراز هويتذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

ي مورد تبادلفيلدها نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

8-
طفرايندبا

ارتبا
ساير

دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

م غيرالكترونيكياگراستعلااستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

و پرورش مراجعه كنندهدستگاه آموزش

مراجعه كنندهدستگاه دفاتر كفالت

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

 دريافت تقاضا-1
بر اساس-2 و كنترل مدارك  ضوابط قانوني تطابق
 صدور گواهي جهت تحصيل-3



١٩� 

 فرم شناسنامه خدمات استانداري

(مجوز) تحصيل عنوان خدمت:-1  دريافت گواهي

ساماندهي اتباع خارجي غير مجاز روش اجرايي : دريافت مجوز تحصيل فرزندان فاقد مدركعنوان فرايند:-2

3-
ت
خدم

ت
مشخصا

(حداكثر سه سطر)شرح خدمت:
آموزان فاقد كارت شناسايي با داشتن يك سري مدارك برابر دستورالعملهاي صادره از وزارت كشور سالانه مشمول تحصيل مي دانش

 گردند كه لازمه آن ارائه مداركو دريافت مجوز مي باشد

(نوع خدمت: )G�Cخدمت به شهروندان
و كار )G�B( خدمت به كسب
)G�Gهاي دولتي(خدمت به ديگردستگاه

ت
خدم

ن
گيرندگا

كليه اتباع خارجي متقاضي دريافت

تصدي گريحاكميتي ماهيت خدمت:
روستاييشهرياستانيمنطقه ايملي سطح خدمت:

و كارمالياتسلامتآموزشتولد رويداد مرتبط با: ثبت مالكيتامين اجتماعيتكسب
و گواهينامهبازنشستگيازدواجبيمهتاسيسات شهري وفاتهامدارك

. . . (ذكر گردد)ساير

 نحوه آغاز خدمت:
رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمت

.تشخيص دستگاه . . (ذكر گردد)ساير

صدور مجوز از سوي وزارت كشور به صورت سالانه بعلاوه مدارك مورد نياز شامل گواهي ولادت بيمارستان يا:مدارك لازم براي انجام خدمت
ب-عقدنامه والدين–كارت شناسايي يكي از والدين-استشهاد محلي در صورت ايراني  ودن مادر شناسنامه

4-
ت
خدم

ت
جزييا

در: روز ماه سالآمار تعداد خدمت گيرندگان: متغير است خدمت گيرندگان
متوسط مدت زمان ارايه

 خدمت:
هر سال از اواخر شهريور تا اواخر آبان

يك بار در: ماه فصل ساليكبار براي هميشه تواتر:
دو بار تعداد بار مراجعه حضوري: يك الي

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان:

(هاي) بانكيمبلغ(مبالغ) پرداخت بصورت الكترونيكشماره حساب

. . .

5-
ي
دسترس

نحوه
ت
خدم

به

(آدرس اينترنتي)اينترنتي:

(آدرس پست الكترونيك خدمت جهت پاسخگويي يا ارتباط با متقاضي)پست الكترونيك:

(ارائه شماره مركز تماس يا تلفن گويا)تلفن گويا يا مركز تماس:

برنامه كاربردي ارائه خدمت روي تلفن همراه)(پيوند دريافتتلفن همراه

(شماره سامانه پيامكي ارائه خدمت)پيام كوتاه:

دفاتر ارائه خدمت يا دفاتر پيشخوان خدمات
(ذكر گردد)ساير:



١٩٧ 

 فرم شناسنامه فرايندهاي استانداري

مجازساماندهي اتباع خارجي غير عنوان فرايند:-1
 روش اجرايي : انجام امور مربوط به اردوگاه مراقبتي

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

20/4/1396تاريخ:-3

و مهاجرين خارجي نام مركز/دفتر/اداره كل: استانداري نام دستگاه اجرايي: مالك فرايند-4  امور اتباع

5-
مش

تفرايند
خصا

و ساماندهي امور اردوگاه هدف فرايند: رسيدگي

) نوع فرايند: (اختصاصي مشترك مديريتي پشتيباني اصلي
و اردوگاه خدمت گيرندگان: اتباع خارجي
 نحوه آغاز فرايند:

(ورودي ها)

رخداد رويدادي مشخصفرا رسيدن زماني مشخصده خدمتتقاضاي گيرن
ساير:تشخيص دستگاه

ارائه خدمات به اتباع خارجيخروجي فرايند:
: مكاتبات اداري مدارك لازم براي انجام فرايند
و مقررات بالادستي ي ابلاغي:قوانين بخشنامه ها

ندارد فرمها:

6-
نح

يبهفرايند
دسترس

وه

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

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

رسانه ارتباطي فرايندنوع ارائهمراحل فرايند

 در مرحله اطلاع رساني فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

 در مرحله شروع فرايند
الكترونيكي

 ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي
مرحله پردازش فرايند

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط
(  با ديگر دستگاه ها

الكترونيكي
 ذكر ضرورت مراجعه حضوريونيكيغيرالكتر

 در مرحله ارائه فرايند
الكترونيكي

ذكر ضرورت مراجعه حضوريغيرالكترونيكي

7-
طفرايندبا

ارتبا
ها
سايرسامانه

دستگاهي
ن
هما

 فيلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي ديگر
استعلاماستعلام الكترونيكي

غير
الكترونيكي

برخط
online

ايدسته
)Batch(

سپاه پاسداران-مكاتبات نيروي انتظاميبيومتريك-چارگون

8-
طفرايند

ارتبا
ساير

با
دستگاهها

 نام دستگاه ديگر
نام سامانه هاي دستگاه

 ديگر
فيلدهاي

 مورد تبادل

مبلغ
(درصورت 
پرداخت
 هزينه)

نيكياگراستعلام غيرالكترواستعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط  برخط

online 
اي دسته

)Batch(

و مهاجرين اداره كل اتباع
 خارجي

---
مراجعه كننده دستگاه

9-
گام

ن
عناوي

فرايند
ي
ها

از اردوگاه-1 دريافت تقاضا نامه
مر-2 و تنظيم اسناد و مطابقت با بخشنامه هاي ابلاغي  بوطهبررسي
 تهيه ملزومات مورد نياز-3


