
                                                                                     شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 اسلامی شوراهای اعضای اعتراضات و شکایات به رسیدگی : عنوان خدمت -1
 شوراها قانون 22 ماده 2 تبصره استانها اختلاف حل های هیات آرای به نسبت

 دمتشناسه خ -2
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.( 
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 دبیر خانه هیات مرکزی حل اختلاف –وزارت کشور  نام دستگاه اجرایی: 

 وزارت کشور  نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 4دهای ات های حل اختلاف استانها )محکومین به بن  اعتراضات اعضای شوراها نسبت به آرای هیرسیدگی به  شرح خدمت

دس ت و  ی فراهاادر ش ور محرومیت از عضویت در هیات رئیسه و نماین دگی   -4بند: قانون شوراها 22ماده  8تا 

س لب   -6بن د   سلب عضویت موقت از یک ماه تا ی ک س ال.   -5 بند ل به مدت یک سال.عناوین مشابه حداق

ه . ممنوعیت ثبت نام در انتخابات شوراها برای مدت حداقل ی ک دور  -7. بندوراعضویت برای باقیمانده دوره ش

در صورت اعمال  کیا     (سلب عضویت دائم از عضویت در شورا و ممنوعیت ثبت نام در انتخابات شوراها -8بند

لت حل قلنون شوراهل برای اعضلی شورای اسلام  شهر و استلن در هی 22ملده  2ذکل تبصره  8تل  4از بندهلی 

روز قلبل فرجلم خواه  در هیلت حل اختلاف مرکزی وزارت کشور برا ی هار کاا از    22اختلاف استلن که تل 

اعضلی شوراهلی اسلام  شخص مورد نظر م  تواند شیلکت خود را مستند به مدارک به دبیرخلنه هیالت حال   

شایلکت رساید   و درخواسات    اختلاف مرکزی ارائه دهد. اکن هیلت پس از وصو  شیلکت عضو مورد نظر به 

ارائه مدارک و مستندات را از هیلت حل اختلاف استلن نموده و پس از وصو  مورد قبل  موضاو  را در هیالت   

مرکزی بررس  و صدور رای م  نملکد. و رای مربوطه به دبیرخلنه هیلت حل اختلاف اساتلن مسات ر در دفتار    

رخلنه اقدام به ارسل  رای مربوطه به فرملنداری ماورد نظار   امور شهری و شوراهلی استلنداری ارسل  و اکن دبی

جهت اجرای رای م  نملکد. و فرملنداری مربوطه نیز قدام به تسلیم بر ه رای باه عضاور شاورای ذکنما  ما       

نملکد. در صورت اعتراض عضو شورا به رای هیلت حل اختلاف مرکزی، در دکوان عدالت اداری موضو  بل حضور 

 ر اکن دکوان بررس  م   ردد.نملکنده هیلت د

 

  (G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 
  (G2B) خدمت به کسب و کار    
نوع (G2G)خدمت به دیگردستگاه های دولتی    

 
مخاطبین

 

 شوراهای اسلامی اعضای   
 هیات های حل اختلاف استانهای سراسر کشور

 تصدی گری     حاکمیتی     ماهیت خدمت 

 روستایی     شهری     استانی     منطقه ای     ملی     سطح خدمت

 مالکیتثبت     تامین اجتماعی     کسب و کار    مالیات    سلامت   آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهینامه    بازنشستگی    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 رخداد رویدادی مشخص      فرارسیدن زمانی مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    

مدارک لازم برای انجام 
 خدمت

 عضو شورا اعتراض  -
 مدارک و مستندات طرف شکایت -

 به موارد و مستندات پرونده ره صفحات ارجاعگردشکار جامع و کامل پرونده با ذکر شما -

 مدارک و مستندات مربوط به موارد اتهامات و تخلفات -

 رای به مشارالیهمربوط به تفهیم اتهام و ابلاغ مدارک و مستندات   -

 استان هیئت حل اختلافصورتجلسه رای اعضای   -
   دفاعیات عضو شورا -

   

 



 ن نامه های مرتبط با آن قانون شوراها و آیی - بالادستیقوانین و مقررات 
 قانون شهرداری ها و آیین نامه های مرتبط با آن -
  قانون شوراها  22ماده 2و تبصره  82ماده  1بند  -
 قوانین مرتبط با نوع تخلف عضو شورا که به موجب آن رای صادر شده است. -
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ت
ت خدم

جزییا
 

 ساله  4طی دوره  ردمورد   333 متوسط                  آمار تعداد خدمت گیرندگان
 خارج از نوبت و در الویت رسیدگی خدمت: ارایه زمان مدتمتوسط 

 بار )یک بار در هیات مرکزی حل اختلاف، بار دوم در دیوان عدالت اداری( 2حداقل   تواتر

 بار 3 تعداد بار مراجعه حضوری

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیک ب )های( بانکیشماره حسا مبلغ)مبالغ(

--   

   

. . .   
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

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

 
  نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:

 رسانه ارتباطی خدمت رائهنوع ا مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الکترونیکی     

 
 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
    از طریق شبکه برید سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
  

 الکترونیکی    
 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 پست الکترونیک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 ر پیشخوان:شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفات
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 مراجعه حضوری حسب آیین نامه مربوط: سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
آیین  مراجعه حضوری حسبسایر:    

 نامه مربوط

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

ت
مرحله تولید خدم

)فرایند داخل دستگاه  
یا ارتباط با دیگر 

دستگاه ها (
 

 الکترونیکی    
 

 (ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    
 از طریق پست سایر )باذکرنحوه دسترسی(الکترونیک                          پست     

 غیرالکترونیکی    

ت 
ضرور

ذکر 
مراجعه 

ی
ضور

ح
 دریافت مدارک  



ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی    
 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    
 ونیک                         ارسال پستیپست الکتر    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    
                         انتیاینتر                           دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   
 از طریق سیستم برید  سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت مراجعه  غیرالکترونیکی    
ضرور

ذکر 

ی
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
ابلاغ حضوری در صورت سایر:    

 خواست اعضاء

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 رستانیشه   
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتی( 

ی اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهای موردتبادل نام سامانه های دیگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

دستگاهها
ی دیگر

نام سامانه های دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فیلدهای 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غیرالکترونیکی استعلام اگر استعلام الکترونیکی
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    



2-
 

ت
ی خدم

عناوین گامها
 

     

 اعتراض عضو شورا به دبیرخانه هیات مرکزی حل اختلافارسال 

استان،  فصورتجلسه رای اعضای هیات حل اختلا، تفهیم اتهام ،مدارک و مستندات مربوط به اتهامات و تخلفات -گردشکارجامع پروندهدرخواست 

 از دبیرخانه هیات حل اختلاف استان)که معاونت عمرانی استانداری دبیر آن می باشد( دفاعیات طرفین شکایت

 آماده سازی و تکمیل پرونده 

 طرح در هیات مرکزی حل اختلاف               

   انجام استعلامات و تحقیق حسب در خواست هیات مرکزی حل اختلاف 

 امضای اعضای هیاتانشای آراء و اخذ  

 ابلاغ  رای به طرفین شکایت

 )درخواست ارسال گزارش اجرای آرا به صورت فصلی(از طریق دفتر امور شهری و شوراهای استانداری پیگیری اجرای رای هیات مرکزی

 تبادل لایحه دیوان عدالت اداری در صورت اعتراض عضو شورا و درخواست دیوان عدالت اداری

 در جلسات دیوان عدالت اداری به منظور دفاع از رای هیات مرکزی حل اختلاف حسب درخواست دیوان عدالت اداری ت مرکزیهیا نماینده حضور

 قانون شوراها به هیات های اجرایی و نظارت بر انتخابات شوراها در پایان یک دوره فعالیت شورایی 22ماده  8و7اعلام محکومیت های بندهای 



 ایندهای خدمتنمودار ارتباطی فر -13
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:تلفن عایشه رشیدی :فرم کننده تکمیل خانوادگی نام و نام
387331822175 

دفتر فناوری اطلاعات و شبکه  :مربوط واحد :الکترونیک پست
 استانداری کردستان -دولت

 آماده سازی و تکمیل پرونده

                طرح در هیات مرکزی حل اختلاف

انجام استعلامات و تحقیق حسب در خواست هیات 

 مرکزی حل اختلاف

اعتراض عضو شورا به دبیرخانه هیات مرکزی حل 

 اختلاف

 انشای آراء و اخذ امضای اعضای هیات

 به طرفین شکایترای  ابلاغ 

  هیات مرکزی پیگیری اجرای رای

الت اداری در صورت اعتراض عضو شورا و درخواست دیوان تبادل لایحه دیوان عد

 عدالت اداری

در جلسات دیوان عدالت اداری به منظور دفاع از رای  نماینده هیات مرکزی حضور

 هیات مرکزی حل اختلاف حسب درخواست دیوان عدالت اداری

و قانون شوراها به هیات های اجرایی  29ماده  8و7 بندهای اعلام محکومیت های

 نظارت بر انتخابات شوراها در پایان یک دوره فعالیت شورایی

اخذ دفاعیات    -)تفهیم اتهاممدارک و مستندات پرونده و درخواست

     ف استاناز دبیرخانه هیات حل اختلاطرفین شکایت و ...(



 

 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

 مدت اعتبار مدارک مورد نیاز
 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

 )روز/ ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

 موارد استعلام

 با ذکر نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

  *  ماه 1 - تا پایان رسیدگی مدرک تحصیلی  اصالت مدرک تحصیلی آموزش وپرورش 1

 مستندات پرونده  سکونت ی انتظامینیرو 2
  *  ماه 1 - تا پایان رسیدگی

 احکام قضایی  احکام قضایی و سوء سابقه قوه قضاییه 3
  *  ماه 2 - تا پایان رسیدگی

 مستندات پرونده  استعلام تخلفات اطلاعات 4
   * ماه 3 - تا پایان رسیدگی

 مدرک تحصیلی  اصالت مدرک تحصیلی دانشگاهها 5
  *  ماه 1 - پایان رسیدگیتا 

6 
سایر دستگاهها حسب 

 )استانداری (مورد
 گزارش وضعیت  استعلام حقوقی

  *  ماه 1 - تا پایان رسیدگی

7 
 گزارش وضعیت  عدم انتصاب در پست های مدیریتی دستگاه محل استغال

 *  ماه 1 - تا پایان رسیدگی
 

 



 سناریو فرآیند ها و زیر فرآیند ها
 یند اصلیسناریو فرآ

 

 اقدام کننده عنوان مرحله/فعاليت رديف

 عضو شورا ارسل  پست  اعتراض عضو شورا همراه بل مدارک و مستندات و دفلعیلت به دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی 1

 دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی ثبت اعتراض در دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی 2

 رخلنه هیلت حل اختلاف مرکزیدبی ارجل  به هیلت مرکزی 3

 دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی درخواست مدارک از هیلت حل اختلاف استلن 4

 عمران دبیرخلنه  دبیرخلنه معلونت عمران درکلفت نلمه توسط  5

 عمران دبیرخلنه  )معلون عمران (حل اختلاف استلن ارجل  به دبیر هیئت 6

 استلنحل اختلاف دبیر هیئت  کل دفتر امور شهری و شوراهل( جهت جم  آوری مدارکمدکر  هیئت)ارجل  به کلرشنلس  7

 فرملنداری مدارک )زکر فراکند(جم  آوری  8

 عمران دبیرخلنه هیلت  ارسل  مستندات و مدارک به هیلت حل اختلاف مرکزی 2

 دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی آملده سلزی و تیمیل پرونده 12

 هیلت حل اختلاف مرکزی ت در هیلت حل اختلاف مرکزیطرح شیلک 11

 دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی انجلم استعلاملت و تح یق حسب در خواست هیلت مرکزی حل اختلاف 12

 هیلت حل اختلاف مرکزی بررس  و انشلء رای نهلک   13

 دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی واست  زارش از هیئت استلنو درخ ابلاغ رای به طرفین شیلکت)عضو شورا و هیلت حل اختلاف استلن( 14



 دبیرخلنه عمران  درکلفت 15

 دبیرخلنه عمران   ثبت و ارجل  به دبیر هیئت 16

 ت استلنلهی اعلام رای به فرملنداری)زکر فرآکند( 17

 دبیرخلنه عمران  ارسل  به دبیرخلنه فرملنداری 18

 دبیرخلنه فرملنداری درکلفت و ارجل  به فرملندار 12

 فرملنداری اعمل  رای و تهیه  زارش)زکرفرآکند( 22

 دبیرخلنه فرملنداری ثبت و ارسل  نلمه ابلاغ رای به شورا 21

 دبیرخلنه فرملنداری ثبت و ارسل   زارش اعمل  رای به دبیرخلنه عمران  22

 دبیرخلنه عمران  ثبت و ارجل  به دبیر هیئت استلن 23

 دبیر هیئت استلن ت و ارجل  به کلرشنلس هیئتدرکلف 24

 کلرشنلس هیئت بررس  و ارجل  به کلرشنلس دبیرخلنه هیئت  25

 کلرشنلس دبیرخلنه هیئت استلن بررس   زارش ارسلل  فرملنداری و تهیه متن پیش نوکس نلمه به هیئت مرکزی 26

 کلرشنلس دبیرخلنه هیئت استلن ارجل  به کلرشنلس هیئت 27

 کلرشنلس هیئت تلکید؟ ارجل  به دبیر هیئت 28

 کلرشنلس هیئت (26عدم تلکید؟ ارجل  به کلرشنلس دبیرخلنه جهت وکراکش)رفتن به مرحله  22

 دبیر هیئت استلن امضل توسط دبیر هیئت و ارسل  به دبیرخلنه عمران  32

 دبیرخلنه عمران  ثبت و ارسل  به دبیرخلنه هیئت مرکزی 31

 شورا عضو (رئیس شورا)ارسل  شده از دبیرخلنه هیئت مرکزی/  کل دعوت نلمه رئیس شورا ایرابلاغیه درکلفت  32

 عضو شورا ا ر ابلاغیه = دعوتنلمه شورا) کل حلوی رای قبو  اعتراض( مراجعه به شورا جهت ادامه همیلری 33



 

 زیر فرایند جمع آوری مدارکسناریو 

 - ا ر ابلاغیه = رای قطع  دکوان؟ عدم امیلن اعتراض و پلکلن 34

35 
در صورت داشتن اعتراض: ارسل   ر ابلاغیه = رای هیئت حل اختلاف مرکزی مبتن  بر عدم قبو  اعتراض؟ا 

 اعتراض به دبیرخلنه دکوان عدالت اداری مست ر در مرکز استلن کل مرکزی
 عضو شورا

  عدم اعتراض: پلکلن 36

 دبیرخلنه دکوان عدالت اداری  کوان عدالت اداریدر دبیرخلنه د اعتراض به رای هیئت حل اختلاف مرکزی وزارت کشور ثبت 37

 درخواست اطلاعلت و تبلد  لاکحه دکوان عدالت اداری 38
دبیرخلنه دکوان   -دبیرخلنه هیلت حل اختلاف مرکزی

 عدالت اداری

 اداری دکوان عدالت بر زاری جلسه رسید   به اعتراض عضو شورا در دکوان بل حضور نملکنده هیلت حل اختلاف مرکزی 32

 دکوان عدالت اداری انشلء رای نهلک  و قطع  42

 دکوان عدالت اداری 14سپس رفتن به  لم  -اختلاف حل اختلاف به هیلت مرکزی رای قطع  و نهلک  اعلام 41

  پلکلن 42

 اقدام کننده عنوان مرحله/فعاليت رديف

 بیر هیئتد هیئتارجل  به کلرشنلس  1

 هیئت کلرشنلس پلراف و ارجل  به کلرشنلس دبیرخلنه هیئت 2

 دبیرخلنه هیئت کلرشنلس درکلفت نلمه و تجمی  مدارک 3

 دبیرخلنه هیئت کلرشنلس ارسل  پیش نوکس نلمه همراه بل ضملئم برای کلرشنلس هیئت 4



 زیر فرایند اعلام رای به فرمانداریسناریو 

 

 هیئت کلرشنلس ارجل  به دبیر هیئت ؟تلکیدبررس  و  5

 هیئت کلرشنلس (2دبیرخلنه هیئت)رفتن به مرحله  ارجل  به کلرشنلس؟م تلکیدعدبررس  و  6

 دبیر هیئت بررس  و تلکید توسط دبیر هیئت؟ امضل و ارسل  به دبیرخلنه عمران  

 دبیر هیئت (1بررس  و عدم تلکید توسز دبیر هیئت؟ ارجل  به کلرشنلس هیئت)رفتن به مرحله  

  پلکلن زکرفراکند 7

 اقدام کننده عنوان مرحله/فعاليت رديف

 دبیر هیئت درکلفت رای هیئت مرکزی از دبیرخلنه 1

 دبیر هیئت ارجل  به کلرشنلس هیئت 2

 هیئت کلرشنلس پلراف و ارجل  به کلرشنلس دبیرخلنه هیئت 3

 دبیرخلنه  هیئت کلرشنلس ه کلرشنلس هیئتتهیه پیش نوکس منضم به کا نسخه از رای و ارجل  ب 4

 هیئت کلرشنلس ارجل  به دبیر هیئتتلکید:  5

 دبیر هیئت (3حله )رفتن به مردبیرخلنه  هیئت  کلرشنلسعدم تلکید: ارجل  به  6

 دبیر هیئت تلکید توسط دبیر هیئت: امضل و ارسل  به دبیرخلنه عمران  جهت ارسل  به فرملنداری 8

 دبیر هیئت (2: ارجل  به کلرشنلس هیئت)رفتن به مرحله عدم تلکید 2

  پلکلن زکرفراکند 12



 در فرمانداری اعمال رای و تهیه گزارش زیر فرآیندسناریو 

 اقدام کننده عنوان مرحله/فعاليت رديف

 فرملندار درکلفت نلمه 1

 فرملندار و ارجل  به معلون عمران ارجل  به معلون عمران   3و2

 معلون عمران  و ارجل  به کلرشنلس شهر و روستل بررس  4

 کلرشنلس شهر و روستل بررس  رای 5

 کلرشنلس شهر و روستل رای= تلکید اعتراض شورا؟ تهیه پیشنوکس نلمه به شورا منضم به ابلاغیه هیئت مرکزی 6

 کلرشنلس شهر و روستل تهیه پیش نوکس  زارش اعمل  رای برای هیئت استلن 7

 دبیرخلنه فرملنداری 8و  7ل کلرشنلس سیلس  انتخلبلت  جهت استعلام از اعمل  آرای بندتملس ب 8

 دبیرخلنه فرملنداری تیمیل  زارش 2

 کلرشنلس شهر و روستل ارجل   زارش به معلون عمران  12

 معلون عمران  تلکید توسط معلون: ارجل  به فرملندار 11

 معلون عمران  (2کراکش)رفتن به مرحلهعدم تلکید؟ ارجل  به کلرشنلس جهت و 12

 فرملندار تلکید توسط فرملندار؟ امضل و ارسل  به دبیرخلنه فرملنداری 13

 فرملندار عدم تلکید؟ }ارجل  به معلون عمران  14

 معلون عمران  ارجل  به کلرشنلس جهت وکراکش{ 15

 معلون سیلس  ارجل  به کلرشنلس سیلس  انتخلبلت 16

 کلرشنلس سیلس  انتخلبلت  لمه منظم به رایبررس  ن 17



 

 

 کلرشنلس سیلس  انتخلبلت  ؟ اضلفه به لیست ممنوعین از ثبت نلم برای حداقل کا دوره انتخلبلت شوراهل7ا ر رای= بند  18

 کلرشنلس سیلس  انتخلبلت  ؟ اضلفه به لیست ممنوعین دائم از ثبت نلم انتخلبلت شوراهل8ا ر رای = بند 12

 کلرشنلس سیلس  انتخلبلت  ر هیچیدام؟ بلکگلن  بدون اقدام نلمها  22

  پلکلن زکر فرآکند. 21


