
  بسمه تعالي
  ١ ضميمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

                      كارداني و مهندسي كار به اشتغال پروانه صدور :عنوان خدمت - ١
                  شخص حقيقي كادانيصدور پروانه اشتغال به كار : عنوان زير خدمت

  )و انتقال (صدور ، تمديد، ارتقاء

  ١٣٠٤١٦٨٢١٠٣شناسه زير خدمت:         ١٣٠٤١٦٨٢٠٠٠: شناسه خدمت - ٢
  اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تكميل مي شود.) ( 

٣- 
ارائه دهنده 

ت
خدم

  اداره كل راه شهرسازي استان ها   نام دستگاه اجرايي:  

  وزارت راه و شهرسازي نام دستگاه مادر:

٤ - 
ت

مشخصات خدم
  

  ندر صنعت ساختما اجراييساختمان جهت ارائه خدمات  كاردانيصدور پروانه اشتغال به كار   شرح خدمت

   )G2C( خدمت به شهروندان      نوع خدمت 
   )G2B( خدمت به كسب و كار    
نوع  )G2G(خدمت به ديگردستگاه هاي دولتي    

 
مخاطبين

 اشخاص داراي مدرك كارداني در رشته هاي اصلي و    
 با صنعت ساختمانمرتبط 

  تصدي گري      حاكميتي      ماهيت خدمت 
  روستايي      شهري      استاني      منطقه اي      ملي      سطح خدمت

  مالكيتثبت      تامين اجتماعي      كسب و كار     ماليات     سلامت    آموزش     تولد       رويداد مرتبط با:
  ساير       وفات    هامدارك و گواهينامه     بازنشستگي     ازدواج     بيمه     تاسيسات شهري     

  رخداد رويدادي مشخص       فرارسيدن زماني مشخص   تقاضاي گيرنده خدمت          نحوه آغاز خدمت
  ساير:  ...      تشخيص دستگاه    

مدارك لازم براي انجام 
  خدمت

 .نمراجع ذيصلاح رسيده با تعيين و تصريح رشته و گرايش آتصوير و اصل مدرك تحصيلي كه به تاييد  - ١

 .آيين نامه ٦گواهي سابقه و تجربه مفيد به شرح مذكور در ماده  - ٢

 ك قبولي در آزمون علمي و عملي.ارائه مدر - ٣

 .خت عوارض صدور پروانه اشتغال به كاردافيش بانكي مربوط به پر - ٤

 .مدارك عضويت در تشكل حرفه اي مربوط - ٥

 .كارت ملي و شناسنامهاصل و كپي  - ٦

  اصل و كپي كارت پايان خدمت وظيفه. - ٧

  ١٣٧٥مصوب بهمن  و آيين نامه اجرايي آن ١٣٧٤مصوب اسفند  قانون نظام مهندسي و كنترل ساختمان  بالادستيقوانين و مقررات 

٥ - 
ت

جزييات خدم
  

  در:       ماه        فصل          سال خدمت گيرندگان. . .         آمار تعداد خدمت گيرندگان
  يك ماه  خدمت: ارايه زمان متوسط مدت

  سال يكبار ٣يكبار براي هميشه                                           . . .  بار در:       ماه        فصل                تواتر
  بار ٢الي  ١مدارك درخواستي تكميل بودن در صورت   حضوري بار مراجعه تعداد

هزينه ارايه خدمت(ريال) به 
  خدمت گيرندگان

  پرداخت بصورت الكترونيك  شماره حساب (هاي) بانكي  مبلغ(مبالغ)
    ٤٠٠١٠٣٦٣٠٢٠٠٩٠٠١  ريال٦٠٠٠٠

      
. . .      

  

   

 

  



٦ - 
ت

نحوه دسترسي به خدم
  

  بودن همه يا بخشي از آن س دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكيآدر
 

  ز آن:اخشي بنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونيكي بودن همه يا 
  رسانه ارتباطي خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت
در مرحله اطلاع رساني خدم

  الكترونيكي      
  

  (برنامه كاربردي) تلفن همراه    اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  پيام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    

ذكر ضرورت   الكترونيكيغير    
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
  

  الكترونيكي    
  

  (برنامه كاربردي) تلفن همراه    اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  پيام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
  دفاتر پيشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   

  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    
ذكر ضرورت   الكترونيكيغير    

مراجعه حضوري
  جهت احراز اصالت فرد      

  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

ت
مرحله توليد خدم

(فرايند داخل دستگاه يا   
ارتباط با ديگر دستگاه 

ها )
  

  الكترونيكي    
  

  )ERP اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)           اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
  (باذكرنحوه دسترسي) سايرپست الكترونيك                              

ذكر ضرورت   الكترونيكيغير    
مراجعه 
حضوري

    

ت
درمرحله ارائه خدم

  

  الكترونيكي    
  

  دي)(برنامه كاربر تلفن همراه اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)             
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  پيام كوتاه              تلفن گويا يا مركز تماس      
  دفاتر پيشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   

  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    
ذكر ضرورت   الكترونيكيغير    

مراجعه حضوري
  جهت احراز اصالت فرد      

  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

٧- 
ارتباط
 

ت
خدم

 با 
ساير

 
سامانه
 

ها 
اطلاعاتي) (بانكهاي 

 در
دستگاه

  فيلدهاي موردتبادل  نام سامانه هاي ديگر  
  
  

استعلام غير   استعلام الكترونيكي
برخط  الكترونيكي

  online
  

دسته
اي 

)
Batch
(  

          
          



٨ -
ارتباط
 

ت
خدم

 با 
ساير

 
دستگاههاي ديگر

دستگاه نام سامانه هاي   نام دستگاه ديگر  
  ديگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزينه)

، است غيرالكترونيكي استعلام اگر  استعلام الكترونيكي
برخط  :استعلام توسط

  online
  

دسته
اي 

)
Batch
(  

 تحقيقات و علوم وزارت
 فناوری

 مدرک استعلام 
 تحصيلی

  دستگاه          
  كننده مراجعه    

 وظيفه نظام سازمان
 عمومی

 کارت استعلام 
 خدمت پايان

  دستگاه         
  كننده مراجعه    

  دستگاه              
  كننده مراجعه    

٩ - 
ت

عناوين فرايندهاي خدم
  

    

  مراجعه شخص به سازمان نظام كارداني استان و ارائه مدارك - ١
  كنترل مدارك توسط سازمان نظام كارداني استان ساختمان استان - ٢
  در صورت ناقص بودن مدارك     اطلاع به شخص جهت رفع نواقص - ٣
  در صورت تكميل بودن      ارسال مدارك و پرونده به اداره كل راه و شهرسازي استان - ٤
  كنترل مدارك توسط كارشناس استان - ٥
  ٣در صورت وجود نقص مرحله  - ٦
  در صورت تكميل چاپ پروانه و امضاء توسط مديركل استان - ٧
  پروانه به متقاضي تحويل - ٨



  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت - ١٠
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 تشکل و مهندسی سازمانهای دفتر: مربوط واحد :الکترونيک پست ٨٨۶۴۶٣٣۵:تلفن  :فرم كننده تكميل خانوادگي نام و نام
 ای حرفه های

  



  توضيح عناوين مندرج در شناسنامه خدمت

دســتگاههاي اجرايــي مكلفنــد شناســنامه خــدمات  ١٠/٦/٩٣مــورخ  ٧٧٤٠/٩٣/٢٠٦آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره  ٢در راستاي اجراي ماده     
نيــز وظيفــه بررســي كشــور  سازمان مديريت و برنامــه ريــزيتهيه و براي دسترسي عموم در درگاه دستگاه مربوط منتشر نمايند.  ١٣٩٣خود را حداكثر تا پايان سال 

و بــا توضــيحات ذيــل  پيوســتمستندات شناسنامه خدمات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را برعهده دارد. بدين منظور فرم استاندارد شناسنامه خــدمات بــه شــرح 
  براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گردد.

بين مراجعين و كاركنان دولت يا سيستمهاي ارائه كننده خدمت بــراي انجــام درخواســت مــراجعين روي مــي  مجموعه اي از فرايندها است كه در تعاملاتخدمت: 
  دهد.

نــاوين : شامل فهرستي از كليه خدمات الكترونيكي و غيرالكترونيكي است كه عناوين و تعداد آنها به تأييد بــالاترين مقــام دســتگاه رســيده باشــد. ععنوان خدمت
  منزله عناوين استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت كد يكتا اختصاص داده خواهد شد.خدمات اعلام شده به 

كديكتايي كه توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور به خدمت اختصاص داده مي شود و به عنــوان شناســه خــدمت از ايــن پــس اســتفاده  خدمت: شناسه
  خواهد شد.

  نهاد و.... به عنوان ارائه دهنده خدمت /نام سازمان/شركت/موسسه نام دستگاه اجرايي:

  نام سازمان/شركت/موسسه/نهاد و.... به عنوان دستگاه مافوق دستگاههاي اجرايي نام دستگاه مادر:

  شامل يك تعريف كامل از خدمت مي باشد. شرح خدمت:

)، خــدمت دســتگاه G2Gدستگاه اجرايي به دستگاه اجرايي ديگر(، خدمت )G2C: بر حسب اين كه خدمت از نوع ارائه خدمت دستگاه اجرايي به مردم(نوع خدمت
  ) باشد،تعريف مي شود.G2B( اجرايي به كسب و كار

  هاي اجرايي، جوانان و ...هاي عمومي، دستگاهدسته بندي نوع مخاطبين مانند دانشجو، استاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوايان، دستگاه مخاطبين:نوع 

  ماهيت خدمت:

  :خدمتي كه تحقق آن موجب اقتدار و حاكميت كشور است و منافع آن بدون محدوديت شامل همه اقشار جامعه گرديــده و بهــره منــدي از آن حاكميتي
  موجب محدوديت براي استفاده ديگران نمي شود.

 :خدمتي كه از نوع حاكميتي نباشد. تصدي گري  
  سطح خدمت:

 :ون درنظر گرفتن مكان جغرافيايي و محل اقامت مردم ارائه مي شود.خدمتي است كه به كل آحاد جامعه بد ملي  
 :خدمتي است كه به يك منطقه خاص جغرافيايي برحسب شرايط خاص آن منطقه ارائه مي گردد. منطقه اي  
 :خدمتي است كه در سطح يك استان توسط دستگاههاي مربوط ارائه مي گردد. استاني  
 :خدمتي است كه دستگاههاي متولي در سطح يك شهر ارائه مي كنند. شهري  
 :ارائه مي گردد.خدمتي است كه در سطح يك روستا توسط دستگاههاي مربوط  روستايي  

  يعني خدمت مورد نظر به كدام رويداد زندگي شهروندان يا سازمانها مرتبط خواهد بود.رويداد مرتبط: 

رســيدن تقاضــاي ، زمــان انتخابــات)مثلا آغاز (تواند تصويب يك قانون، تعيين يك زمان شود. اين رويداد مييداد آغاز ميهرخدمت با يك رونحوه آغاز خدمت: 
  خدمت گيرنده، رخ دادن يك رويداد ديگر (مانند رويدادهاي كاري يا حوادث طبيعي) و ....  باشد

  بيان گردد.مدارك و مستندات لازم به طور كامل مدارك لازم براي انجام خدمت:

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

  آمار مراجعه افراد براي گرفتن خدمت برحسب روز يا ماه يا سال ذكر شود.  آمار تعداد خدمت گيرندگان:



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

  كه يك شهروند مراجعه مي كند. مشخص (مانند ماه، فصل يا سال)داد دفعات ارائه خدمت به ذينفع در يك بازه تعتواتر: 

  كند)يك نفر براي گرفتن يك خدمت چند بار مراجعه مي يا (تعداد بار مراجعه فرد براي گرفتن يك خدمت  تعدادبار مراجعه:

  .مقدار مبلغي كه خدمت گيرنده بابت ارائه خدمت مي پردازد هزينه مستقيم ارائه خدمت:

ونيكــي ه صــورت الكترنحوه دسترسي يا به صورت الكترونيكي يا غيرالكترونيكي است. در صورتي كه خدمت ب نحوه دسترسي فعلي شهروندان به خدمت :
  وجود دارد ذكر شود. ارائه مي شود يكي از كانالهاي ذكر شده در جدول يا هر كانال ارتباطي ديگري كه

امــل دمت بــه طــور كدر صورتي كه خدمت به صورت الكترونيكي ارائه مي شود آدرس اينترنتي محل ارائه خ آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وب سايت:
  و دقيق ذكر شود.(لينك مستقيم به صفحه ارائه خدمت)

وري ضــعلل مراجعــه ح ولي همچنان نياز به مراجعه حضوري مردم وجود دارد، در صورتي كه خدمت الكترونيكي شده است ذكر ضرورتهاي مراجعه حضوري:
  ي سازد.اين گزينه فقط در مورد خدمات نيمه الكترونيكي صدق مي كند و علل نيمه الكترونيكي بودن خدمت را روشن م را بيان كنيد.

ت تكميلــي ريافــت اطلاعــاهايي بسياري از خدمات دستگاهها مستلزم دارائه ن ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي)  در همان دستگاه:
تبــه يــا ت غير الكترونيكي(مكاهنوز به صور از ساير سامانه هاي همان دستگاه مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي(آنلاين يا آفلاين) برقرار شده و گاه

  مورد درخواست از سامانه ديگر ذكر شود. مراجعه حضوري) است. در اين گزينه  فيلد يا فيلدهاي

عــات دريافــت اطلا ارائه نهــايي بســياري از خــدمات دســتگاهها مســتلزم ارتباط خدمت با ساير سامانه ها(بانكهاي اطلاعاتي) در دستگاههاي ديگر:
اتبــه رت غيــر الكترونيكي(مكه هنوز به صــون) برقرار شده و گاتكميلي از ساير دستگاههاي اجرايي مي باشد كه گاه اين ارتباط به صورت الكترونيكي(آنلاين يا آفلاي

  يا مراجعه حضوري) است. در اين گزينه  فيلد يا فيلدهاي مورد درخواست از دستگاه اجرايي ديگر ذكر شود.

ب بيان مل و به ترتيبه طور كاي با ديد تحليل ملخدمت اصلي و كلان اي از فرايندها مي باشد. فرايندهاي هر خدمت مجموعه عناوين فرايندهاي خدمت:
  در واقع نسبت خدمت با فرايندهاي اصلي و زير فرايندها بصورت نمودار زير خواهد بود. گردد.

  

  

  

  

  

اصلي نموداري است كه مانند نمودار گردش كار اما در سطحي كلان تنها به نمايش ارتباط فرايندهاي  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت:
 پردازد. در اين نمودار هيچ نيازي به پرداختن به موجوديتهاي كوچك و پايين رفتن تا سطح وظيفه نيست.مي پيشذكر شده در مرحله 

  همچنين مي بايست از ترسيم زير فرايندها اجتناب كرد.

  

  

  

  

 خدمت

 فرايند اصلي... ٢فرايند اصلي ١فرايند اصلي

 ...-١زيرفرايند ١-١زيرفرايند ٢-١زيرفرايند



  

  

  

  

  ناسنامه مجوزهاي صادرهش
  تكميل مي شود.) اين فرم  در مورد خدماتي كه منجر به صدور مجوز مي گردد(

  ، ١٠/٦/٩٣مورخ  ٧٧٤٠/٩٣/٢٠٦آيين نامه توسعه خدمات الكترونيكي مصوبه شماره  ٥در راستاي اجراي تبصره ماده     

معاونت،  بانك اطلاعاتي صدور مجوزهاي تمامي دستگاه هاي اجرايي كشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شيوه صدور، تمديد، لغــو و احيــاء، 
ســازي، رســاني و شــفافهزينه، زمان و فرايند و  مراحل انجام كار را  با همكاري دستگاه هــاي اجرايــي تشــكيل داده و بــه منظــور اطــلاع

كند. بدين منظور جدول اطلاعات مجوزهاي حقيقي وحقوقي براي ايجاد بانك اطلاعــاتي مجوزهــا م به آن را فراهم ميدسترسي برخط مرد
  به شرح زير براي تكميل و اجراي آيين نامه مذكور ارسال مي گردد.

  

اعم از گواهي، پروانه، جواز، استعلام يا موافقت و موارد كليه مواردي كه فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي منوط به أخذ مجوز مجوز :
 مي باشد. مشابه آن از دستگاههاي اجرائي



  فرم شماره يك               معاونت مسكن و ساختمان                      –قيقي، حقوقي و دولتي در وزارت راه وشهرسازي ليست اطلاعات مجوزهاي ح                                                       

  نيزتكميل شود  ٢است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآيند مشترك*
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  نوع مجوز

  
  

  مستندات قانوني 
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  متقاضي مجوز

  
  

فرآيند 
صدور 
  مجوز
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  زمان تقريبي 
  فرآيند مجوز 
  (روز/ ساعت)
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آين
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قي
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١  

صدور پروانه اشتغال به كار 
كاداني شخص 

حقيقي(صدور ، تمديد، 
  ارتقاء و انتقال)

ور
صد

  

قانون نظام  ٤ماده  - 
مهندسي و كنترل 

مصوب  ساختمان
١٣٧٤ 

آيين  ٢٦و ٢مواد  - 
نامه اجرايي 

 ١٣٧٥مصوب 

  

مشخصات  ٤بند 
  خدمت(مدارك لازم)

٣ 
ال

س
  

    ■    يك ماه      ■      ■  ريال ٦٠٠٠٠

٢  

يد
مد

ت
  

    ■    يك ماه      ■      ■    دوره هاي آموزشي

قاء  ٣
ارت

  

دوره هاي آموزشي - 
  ارتقاء

سوابق حرفه اي  -
آيين  ١١طبق ماده 

  نامه اجرايي

    ■    يك ماه      ■      ■  

٤  

يا 
ق 

علي
ت

ال
بط

ا
  

آيين نامه  ٢٣ماده 
                      اجرايي

    
  



  فرم شماره دو

  رديف
عنوان دستگاه استعلام 

  شونده

  نوع فرآيند

مدارك مورد 
  نياز

  مدت اعتبار
  هزينه
  (ريال)

زمان انجام 
  كار

(روز/ 
  ساعت)

  مجوز فرآيند

  توضيحات
   

موارد 
  استعلام
با ذكر 
  نام **

  
  ساير
***  
  
  

  الكترونيكي
غير 

  الكترونيكي

١  
وزارت علوم و تحقيقات 

  فناوري

استعلام 
مدرك 
  تحصيلي

  
مدرك 

تحصيلي و ريز 
  نمرات

    ■               ماه ٢  -  -

  سازمان نظام وظيفه عمومي  ٢

استعلام 
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نظام 
  وظيفه

  
كارت پايان 

  خدمت
    ■               ماه ٢  -  -

٣                    
٤                    
٥                    
٦                    
٧                    
٨                    

  ** نام استعلام در توضيحات درج شود

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

 


