
 باسمه تعالی

 1ضمیمه             کاربرگ شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

راهبری عنوان خدمت:  -1
اجرای دوره های آموزش 

 ITتخصصی کارشناسان 

 شناسه خدمت: -2

3-
 

ارائه
دهنده -
ت
خدم

 مدیریت فاوامدیریت منابع انسانی )واحد آموزش ضمن خمت کارکنان( و  –دانشگاه علوم پزشکی اصفهان نام دستگاه اجرایی:  
 بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی نام دستگاه مادر: وزارت

 مشخصات خدمت -4

 شرح خدمت
سب  شی ح سنجی و برنامه ریزی دوره های آموز با توجه به نیاز 
به فراگیران با اطلاع قبلی  ها و .....  یاز یت پیش ن عا یت ، ر  اولو

 اقدام به برگزاری دوره خواهد شد

نوع مخاطبین
 

 کارشناسان و رابطین انفورماتیک

 نوع خدمت
 ( خدمت به شهروندانG2C) 
 ( خدمت به کسب و کارG2B) 
 خدمت به دیگر دستگاه( های دولتیG2G) 

 گریتصدی  حاکمیتی ماهیت خدمت
 روستایی  شهری  استانی  ایمنطقه  ملی  سطح خدمت

 رویداد مرتبط با:

 تولد  آموزش  سلامت  مالیات  کسب و کار   تأأیمأأیأأن
 اجتماعی

 ثبت مالکیت 

  تیسأأأیسأأأات
 شهری

 بیمه  ازدواج  
 بازنشستگی

  مأأدارو و
 هاگواهینامه

 وفات سایر 

 نحوه آغاز خدمت
   مبتنی بر برنامه ریزی سأأأا نه یا

 نیم سا نه
  فرا رسأأأیدن زمانی

 مشخص
 رخداد رویدادهای مشخص 

 تشخیص دستگاه  ......:سایر 
 هماهنگی با واحد آموزش کارکنان مدارو  زم برای انجام خدمت
 برنامه آموزشی مصوب ابلاغ شده قوانین و مقررات با دستی

جأأزیأأیأأات  -5
 خدمت

 سال فصل  ماه  گیرندگان در: خدمت 33333 گیرندگانآمار تعداد خدمت
 بستگی به موضوع دوره دارد متوسط مدت زمان ارائه خدمت:



 سال فصل  ماه  بار در: 1 یک بار برای همیشه  تواتر
بار مراجعه  عداد  ت

 حضوری
 مراجعه حضوری بسته به ارائه فیزیکی دوره دارد

هأأزیأأنأأه ارائأأه 
خدمت )ریال( به 

 گیرندگانخدمت

 پرداخت به صورت الکترونیکی شماره حساب )های( بانکی مبلغ )ریال( خدمتنوع 
با  آموزش بسأأأته به نوع و مبلغ قرارداد مرتبط 

 شخص یا موسسه ارائه کننده دارد
  

     
     

  



نحوه دسترسی   -6
 به خدمت

 آن نشانی دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از
 

   نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:
 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(  الکترونیکی  رسانی خدمتدر مرحله اطلاع
 پست الکترونیکی 
 تلفن گویا یا مرکز تماس 
 )به صووترن مامه با اسووت اده ا   سأأایر )با رکر نحوه دسأأترسأأی

 اتتماسیتن اداری ، به شکل پیام ا  طریق ابزارهای پیام رسان

 )تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 ارسال پستی 
 پیام کوتاه 

 رکر ضرورت مراجعه حضوری غیرالکترونیکی  جهت احراز اصات فرد 
 جهت احراز اصالت مدرو 
 باطی ن خت ارت بود زیرسأأأأا

 مناسب
 :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملی 
 استانی 
 شهرستانی 

 الکترونیکی  در مرحله درخواست خدمت
 

 )اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه 
 پست الکترونیکی 
 تلفن گویا یا مرکز تماس 
 دفاتر پیشخوان 

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان 
 )به صووترن مامه با اسووت اده ا   ( سأأایر )با رکر نحوه دسأأترسأأی

 اتتماسیتن اداری

 )تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 ارسال پستی 
 پیام کوتاه 

 با رکر ضرورت مراجعه حضوری غیرالکترونیکی  جهت احراز اصات فرد 
 جهت احراز اصالت مدرو 
  باطی خت ارت نبود زیرسأأأأا

 مناسب
 :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملی 
 استانی 
 شهرستانی 

مرحله تولید خدمت )فرایند داخل دسأأأتگاه یا 
 ها(ارتباط با دیگر دستگاه

 الکترونیکی 
 

 )اینترنتی )مانند درگاه دستگاه 
 )پست الکترونیکی 

  مانند اینترانت داخلی دستگاه یا( اینترانتیERP) 
 )مکاتبه کتبی -سایر )با رکر نحوه دسترسی 

 رکر ضرورت مراجعه حضوری غیرالکترونیکی  
 الکترونیکی  در مرحله ارائه خدمت

 
 )اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه 
 پست الکترونیکی 
 تلفن گویا یا مرکز تماس 
 دفاتر پیشخوان 

 پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر 
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان 
 )سایر )با رکر نحوه دسترسی 

 )تلفن همراه )برنامه کاربردی 
 ارسال پستی 
 پیام کوتاه 

 رکر ضرورت مراجعه حضوری غیرالکترونیکی 
 جهت حضور در دوره اموزشی

 جهت احراز اصات فرد 
 جهت احراز اصالت مدرو 
  باطی خت ارت نبود زیرسأأأأا

 مناسب
 :سایر 

 مراجعه به دستگاه:
 ملی 
 استانی 
 شهرستانی 



 استعلام غیرالکترونیکی استعلام الکترونیکی فیلدهای مورد تبادل های دیگرنام سامانه ارتباط خدمت با -7
   پایگاه داده کارکنان سامانه آموزش
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     ها و مؤسسات دولتی و نهادهای عمومیداده سایر سازمان هایپایگاه

       

       

       

ای هارتباط خدمت با سایر دستگاه -8
 دیگر

مبلغ )در صأأورت پرداخت  فیلدهای مورد تبادل های دیگرنام سامانه نام دستگاه دیگر
 هزینه(

م غیرالکترونیکی است، استعلااگر استعلام  استعلام الکترونیکی
 بر خط  توسط:

online 

ای دسأأأتأأه
(Batch) 

        دستگاه 
 کنندهمراجعه 

        دستگاه 
       کنندهمراجعه 

  عناوین فرایندهای خدمت -9
 
 

 نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت: -13
 
 

 جهت تشکیل کلاس اقدام می گردد. هدف تشکیل دوره، مخاطبین و گروه هدف، تعداد ،با توجه به نیازسنجی انجام شده
 شرکت کنندگان، زمان تشکیل کلاس، مدت دوره، مشخصات مدرسین دوره، شیوه و روش اجرا، نحوه ارزیابی شرکت کنندگان، 

 عرضه می گردد و براساس آن کلاس برگزار می شود. 26تحت عنوان فرم مشخصات سرفصلهای دوره، جمع ساعت آموزشی
 
 
 
 
 
 
 
 
 کننده کاربرگ:نام و نام خانوادگی تکمیل 

 
 
 

 واحد مربوط:  پست الکترونیکی: تلفن:
 

 انجام اقدامات لازم جهت برگزاری دوره

 

 نامه جهت برگزاری دوره ارسال 

 

برگزاری دوره بصورت حضوری و انجام آزمون 

 ان بصورت الکترونیکی



 

 شناسنامه مجت های صادره

 شتد(گردد، تکمیل می)این کاربرگ در مترد خدماتی که منجر به صدور مجت  می

  13/36/1393مورخ  7743/93/236نامه توسعه خدمات الکترونیکی مصوبه شماره آیین 5در راستای اجرای تبصره ماده 

های ستگاههای اجرایی کشور شامل: انواع مجوزها، مرجع، شیوه صدور، تمدید، لغو و احیا، هزینه، زمان و فرایند و مراحل انجام کار را با همکاری داطلاعاتی صدور مجوزهای تمامی دستگاهمعاونت، بانک 

کند. بدین منظور جدول اطلاعات مجوزهای حقیقی و حقوقی برای ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح می سازی، دسترسی بر خط مردم به آن را فراهمرسانی و شفافاجرایی تشکیل داده و به منظور اطلاع

 گردد.نامه مذکور ارسال میزیر برای تکمیل و اجرای آیین

 کاربرگ شماره یک   لیست اطلاعان مجت های حقیقی، حقتقی و دولتی در و ارتخامه/ سا مان...........

 ردیف
عنوان 
 مجوز

نوع 
 مجوز

مستندات قانونی 
)مصوبه، بخشنامه، 

 نامه(آیین

مدارو 
مورد 
 نیاز

مدت 
 اعتبار

هزینه 
 )ریال(

 متقاضی مجوز

مراجع 
 ناظر

زمان 
 تقریبی
فرایند 
مجوز 
)روز/ 
 ساعت(

 فرایند مجوز

 توضیحات
 غیرالکترونیکی الکترونیکی مشترو اختصاصی دولتی حقوقی حقیقی

               صدور  1

               تمدید  2

               اصلاح  3

               لغو  4

 نیز تکمیل شود. 2ها و نیازمند تبادل داده با آنها است، کاربرگ شماره اگر مراحل مجوز دارای فرایند مشترو با دیگر دستگاه 

  



 کاربرگ شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه 

 شوندهاستعلام

 نوع فرایند
مدارو مورد 

 نیاز
 هزینه )ریال( مدت اعتبار

زمان انجام کار 
 )روز/ ساعت(

 فرایند مجوز

موارد استعلام  توضیحات

 با رکر نام
 غیرالکترونیکی الکترونیکی سایر

1           

2           

3           

4           

5           

6           

7           

8           

 .نام استعلام در توضیحات درج شود 

  .اگر نوع فرایند سایر است اطلاعات آن در توضیحات درج شود 


