
بسمه تعالي
1 ضميمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي

ميز خدمت دستگاههايراهبري و نظارت بر :عنوان خدمت-1
اجرايي استان

:شناسه خدمت-2
مي شود.) ( اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تكميل

3-
ارائه دهنده

خدمت

نام دستگاه اجرایی:  سازمان مدیریت وبرنامه ریزيخراسان رضوى

سازمان برنامه و بودجه كشور نام دستگاه مادر:

4-
مشخصات خدمت

رايياجراهبري و نظارت بر نحوه استقرار مطلوب ميز خدمت حضوري، غيرحضوري و تركيبي در سطح دستگاه هاي شرح خدمت
استان

)G2C(خدمت به شهرونداننوع خدمت
)G2B(خدمت به كسب و كار

نوع)G2G(خدمت به ديگردستگاه هاي دولتي
 

مخاطبين

تصدي گريحاكميتيماهيت خدمت
روستايي    شهري     استاني   منطقه ايمليسطح خدمت

مالكيتثبت     تامين اجتماعي     كسب و كار  ماليات سلامتآموزش   تولد رويداد مرتبط با:
ساير     وفات   هامدارك و گواهينامه     بازنشستگي  ازدواج  بيمهتاسيسات شهري

رخداد رويدادي مشخص    فرارسيدن زماني مشخصتقاضاي گيرنده خدمتنحوه آغاز خدمت
نظارت راهبري مستمر دستگاههاي اجرايي در ارائه خدمت از ميز خدمت..ساير:تشخيص دستگاه

مدارك لازم براي
انجام خدمت

كشورچك ليست و بخشنامه هاي ابلاغي سازمان اداري و استخدامي 

قوانين و مقررات
بالادستي

بخشنامه منشور حقوق شهروندان در نظام اداري و سياست هاي ابلاغي مقام معظم رهبري و برنامه هاي جامع
تحولا داري دولت

5- 
جزييات خدمت

آمار تعداد خدمت
70 گيرندگان
دستگاه

ماه        فصل          سال:درخدمت گيرندگان

زمان مدتمتوسط 
خدمت: ارايه

بستگي به نوع خدمت و نياز دستگاههاي اجرايي دارد. حداكثر يك روز كاري براي هر دستگاه

ماه        فصل          سال                          :براي كاربرانيكبار براي هميشهتواتر
تعداد بار مراجعه

حضوري
دستگاه اجرايي استان70يكبار براي هركدام از

هزينه ارايه
خدمت(ريال) به
خدمت گيرندگان

پرداخت بصورت الكترونيك شماره حساب (هاي) بانكيمبلغ(مبالغ)

6-
نحوه دسترسي به خدمت

 

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

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

رسانه ارتباطي خدمتنوع ارائهمراحل خدمت

در مرحله اطلاع
رساني خدمت

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

صفحه نمايش لمسي براي عموم مردم ساير(باذكرنحوه دسترسي)



ذكر ضرورت غيرالكترونيكي
مراجعه حضوري

جهت احراز اصالت فرد   
جهت احراز اصالت مدرك

نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
مكاتبهساير: 

مراجعه به دستگاه:
ملي

استاني
شهرستاني

در مرح
ل

ه درخواست خدمت
اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)   الكترونيكي

پست الكترونيك                         ارسال پستي
تلفن گويا يا مركز تماس                پيام كوتاه

دفاتر پيشخوان
عناوين مشابه دفاتر پيشخوان

مكاتبه و صفحه نمايش لمسي  ) باذكرنحوه دسترسي ( ساير
غيرالكترونيكي

0% 
ذكر ضرورت

مراجعه حضوري

جهت احراز اصالت فرد
جهت احراز اصالت مدرك

نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
و مراجعات حضوريمكاتبات ساير: 

مراجعه به دستگاه:
ملي

استاني
شهرستاني

مرحله توليد خدمت
(فرايند داخل دستگاه يا
ارتباط با ديگر دستگاه

ها )

اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا     الكترونيكي )ERP اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)
دسترسي)ساير (باذكرنحوه پست الكترونيك

ذكر ضرورت غيرالكترونيكي
مراجعه 
حضوري

نظارت و راهبري كيفيت استقرار ميز خدمت در دستگاه هاي اجرايي استان 

درمرحله ارائه خدمت

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

دفاتر پيشخوان
عناوين مشابه دفاتر پيشخوان

انواع نمايشگرها صفحه گسترده و لمسي ساير(باذكرنحوه دسترسي)
غيرالكترونيكي

ذكر 
ضرورت 
مراجعه حضوري

جهت احراز اصالت فرد   
جهت احراز اصالت مدرك

نبود زيرساخت ارتباطي مناسب
بازديد و نظارت حضوريساير: 

مراجعه به دستگاه:
ملي

استاني
شهرستاني

7-
ارتباط خدمت با ساير سامانها

(بانكهاي

استعلام غير استعلام الكترونيكيموردتبادلفيلدهاي نام سامانه هاي ديگر
الكترونيكي برخط

o
n
lin
e

دسته
اي

)
B
atch

(

سامانه نظام مديريت
(تسما)عملكرد

8-
ارتباط

 
خدمت
 

دستگاههاي ديگرباساير

نام سامانه هاي نام دستگاه ديگر
دستگاه ديگر

مبلغفيلدهاي موردتبادل
(درصورت
پرداخت
هزينه)

غيرالكترونيكي اگراستعلام استعلام الكترونيكي
:است، استعلام توسط برخط

o
n
lin
e

دسته
اي

)
B
atch

(

دستگاهاستانداري
كننده مراجعه
دستگاه
كننده مراجعه



 دستگاه         
 كننده مراجعه     

 دستگاه          
 مراجعه كننده      

 دستگاه          
 مراجعه كننده      

9- 
خدمتعناوين فرايندهاي 

 

 نظارت و ارزيابي ميز خدمت در دستگاههاي اجرايي استانفرآيند  -1



نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت-10

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

:واحدمربوط:الكترونيكپست:تلفن  :فرم كننده تكميلخانوادگيونامنام

به دستگاههايميز خدمتابلاغ بخشنامه
اجرايي استان

تيم سازي و تربيت ارزيابان ميز خدمت

برگزاري جلسات آموزشي و توجيهي براي
مسئولين ميز خدمت

استان بينسازماندهي دستگاه هاي اجرايي
ارزيابان

نظارت و تكميل چك ليست هاي مرتبط
توسط ارزيابان به منظور ارزيابي نحوه

ميزاستقرار

جمع بندي چك ليست هاي تكميل شده و
تهيه گزارشات

شروع

پايان

اعمال نتايج حاصله در ارزيابي عملكرد
دستگاههاي اجرايي

ارسال گزارش هاي استاني به سازمان اداري
استخدامي كشور

مدیریت توسعه مدیریت و سرمایه انسانى35076263علیرضا تابعی


