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  )جلسات وتماس هاي تلفنی  -مکاتبات -ملاقات(هماهنگی و تنظیم برنامه هاي استاندار  فرایند  - 

  

  

 گردآوري اخبار، اطلاعات و تجزیه و تحلیل سیاسی فرایند - 

 برگزاري انتخاب فرایند - 

 تقسیمات کشوري فرایند - 

 ارتقاي عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري :روش اجرایی - 

 تغییر نام و نامگذاري عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري: روش اجرایی - 

 يالحاق و انتزاع عناصر و واحدهاي تقسیمات کشور: روش اجرایی - 

 انجام امور مربوط به انتصاب فرماندار :روش اجرایی - 

 کمیسیون دانشجویی :روش اجرایی - 

 و بخشداران) سیاسی(ارزیابی عملکرد فرمانداران ، معاونین فرماندار  فرایند - 

 تخصصی  –انجام امور مربوط به فعالیت تشکل هاي صنفی  فرایند - 

 قانون فعالیت احزاب و گروه هاي سیاسیانجام امور مربوط به فعالیت تشکل هاي مشمول  فرایند - 

 کمیسیون کارگري :روش اجرایی - 

 انتصاب بخشدار و معاون فرماندار فرایند - 

 کمیسیون اقوام، فرق و مذاهب   :روش اجرایی  - 

 مدیریت امور راهپیمایی و تجمع :روش اجرایی - 

 

  عناوین

 فرایندها، خدمات و روش هاي اجرایی

امور دفتر  
کشوري تقسیمات و انتخابات سیاسی،  
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 شناسه 

 فرایندها، خدمات و روش هاي اجرایی

امور دفتر  
کشوري تقسیمات و انتخابات سیاسی،     
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري 

گردآوري اخبار، اطلاعات و تجزیه و تحلیل سیاسی :عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند - 2    
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396 :تاریخ - 3  

مالک فرایند  - 4 استانداري :نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات  :اداره کل/دفتر/نام مرکز 
 کشوري

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  ارزیابی فضاي سیاسی شهرستانهاي استان 
: نوع فرایند )    اختصاصی                  مشترك    (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی           

:خدمت گیرندگان  وزارت کشور 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص       

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند ارزیابی وتحلیل فضاي سیاسی      

:مدارك لازم براي انجام فرایند  جراید ، رسانه ها و ارتباط با منابع موثق     
:قوانین و مقررات بالادستی  دستور العمل ابلاغی وزارت کشور 

:فرمها   - 

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

         - :وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن آدرس دقیق و مستقیم فرایند در

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

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      

 
 

غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی       
غیرالکترونیکی    مراجعه حضوريذکر ضرورت     

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

7- 
ارتباط فرایند با 

سایرسامانه ها
 همان دستگاهي 

 نام سامانه هاي دیگر
 

 فیلدهاي مورد تبادل
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی
 برخط

online 
اي دسته

)Batch( 
 -  -    

8 - 
ارتباط فرایند با سایر
 

 دستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهاي       
 مورد تبادل

مبلغ 
درصورت (

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی  استعلام الکترونیکی
:است، استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

  مکاتبات مرتبط  فرمانداریها
 
 

 
مراجعه کننده       دستگاه        

مراجعه کننده       دستگاه             
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9- 
عناوین گام هاي  فرایند

   
 
 

دریافت گزارش نماز جمعه - 1  
بررسی و تخلیص گزارش ها -2   
تهیه نامه وارسال گزارش به مبادي ذیربط  -3   
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري
 
 

برگزاري انتخاب:عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند - 2   
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روشها تکمیل می شود(   

20/4/1396:تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري :اداره کل/دفتر/مرکزنام    

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند شوراها ، خبرگان ، ریاست جمهوري توسط عموم مردم: انتخاب نماینده مجلس    
: نوع فرایند )    اختصاصی                  مشترك    (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی        

:خدمت گیرندگان  کل مردم جامعه 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص       

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  انتخاب افراد منتخب 

:مدارك لازم براي انجام فرایند  صندوق اخذ راي –مهر انتخابات  –برگه هاي تعرفه    
:قوانین و مقررات بالادستی آیین نامه اجرایی قانون انتخابات مجلس خبرگان رهبري 19ماده  - قانون اساسی  –قانون و آیین نامه انتخابات    

:فرمها ...فرم پرسش نامه دواطلب ، : فرم هاي مندرج در کتاب مجموعه قوانین و مقررات انتخابات مانند    

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

:آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
سیستم جامع انتخابات بر روي :همه یا بخشی از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن  vpn وزارت کشور   

 رسانه ارتباطی فرایند نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      از طریق رسانه هاي جمعی ، نصب اطلاعیه در شهر  ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

شروع فراینددر مرحله   
الکترونیکی      

 
 

غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

 درمرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

7- 
ارتباط فرایند با 

سایرسامانه ها
 همان دستگاهي 

 نام سامانه هاي دیگر
 

 فیلدهاي موردتبادل
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی
 برخط

online 
اي دسته

)Batch( 
 -  -    

8 - 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

دستگاه دیگرنام  نام سامانه هاي دستگاه  
 دیگر

فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
درصورت (

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلامغیرالکترونیکیاست،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

 –دولت شبکه  نیروي انتظامی
ادارياتوماسیون    -  - 

 دستگاه           مراجعه کننده  

کل اطلاعاتاداره   دستگاه           مراجعه  کننده   -   -  
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 –دولت شبکه  اداره کل ثبت احوال
ادارياتوماسیون   

 -  - 
 دستگاه           مراجعه کننده  

- 
 –دولت شبکه 

ادارياتوماسیون   
 -  - 

 دستگاه            مراجعه کننده  

9- 
عناوین گام هاي

  
  فرایند

دستور شروع انتخابات  - 3تعداد شعب ثبت نام و اخذ راي و تعرفه و برگ راي مورد نیاز تعیین  - 2تشکیل ستاد انتخابات استان  -1
 7ثبت نام از داوطلبین به مدت  - 6تشکیل هیأت هاي اجرایی  - 5انتشار آگهی حاوي تاریخ شروع و محل ثبت نام و شرایط آن  - 4

 -10اعلام اسامی داوطلبین  - 9صلاحیت به داوطلبین اعلام رد  -8بررسی صلاحیت ها توسط هیأت هاي اجرایی و نظارت  - 7روز 
آموزش مجریان و دست اندرکاران امر  - 13جابجایی نامزدها  - 12تبلیغات داوطلبین  - 11تعرفه و برگ راي سایر ملزومات انتخابات 

ل اخبار و شایعات مربوط به ارسا - 17امحاء آراء و تعرفه هاي اخذ راي  -16صدور اعتبار نامه منتخبین  -15اخذ راي  -14انتخابات 
 تحرکات داوطلبین قبل ، حین و بعد از برگزاري انتخابات به وزارت کشوراز طریق سامانه اخبار انتخابات
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري
تقسیمات کشوري: عنوان فرایند - 1 :فرایندشناسه  -2   

.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   
20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  - 4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  مدیریت بهینه تقسیمات کشوري 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان دستگاه هاي اجرایی –عموم مردم    
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند تعیین مختصات  - اعلام تابعیت تقسیماتی نقطه جغرافیایی مورد نظر - تصویب محدوده سطوح تقسیماتی استان 

به روز رسانی اطلاعات نقشه هاي تقسیمات کشوري استان،جغرافیایی و تعیین علائم قراردادي  
مدارك لازم براي انجام 

:فرایند   
نقشه هاي  – 2و  1فرم هاي  –مصوبات دهستان بندي  -  000/250/1و  000/50/1نقشه هایی با مقیاس 
 مصوب هیات وزیران

:قوانین و مقررات بالادستی  قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوري و آیین نامه اجرایی آن 
:فرمها  - 

6 - 
نحوه دسترسی به 

فرایند
 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      

 

 

غیرالکترونیکی      به صورت سنتی طراحی نقشه و تعیین محدوده  
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

7- 
ارتباط 

فرایند با 
سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط 

 فرایند با سایر
 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي    
مورد    

 تبادل

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
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دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  -   
دستگاه          مراجعه کننده        -   -  -   

9- 
ي  

  فرایندعناوین گام ها

ترسیم محدوده هاي دهستان ، بخش ، شهرستان هاي جدید التاسیس بر روي                - 2مطالعه و برنامه ریزي فنی براي تهیه نقشه  -1
بررسی محدوده هاي ترسیمی بر روي نقشه ها  - 4سال به وزارت کشور ار - 3     000/250/1و  000/50/1نقشه هایی با مقیاس          

ده هاي جدید همزمان با تصویب طرح هاي پیشنهادي ارتقاء سطوح تقسیمات .تصویب محد - 5توسط تیم فنی کارشناسان وزارت کشور 
  کشوري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

تقسیمات کشوري: عنوان فرایند- 1  
ارتقاي عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري :روش اجرایی  

:شناسه فرایند -2  
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوريدفتر امور : اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند ارتقاي واحدهاي تقسیمات کشوري و ایجاد  سطح  جدید تقسیمات  کشوري جهت اعمال حاکمیت سیاسی و  
 ارائه خدمات بهتر به منطقه

: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك    (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی     
:خدمت گیرندگان دستگاه هاي اجرایی –عموم مردم    
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تصویب طرح توجیهی جهت ارتقاي سطوح تقسیمات کشوري 

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

آمار ، نقشه ،آمار سرشماریها، فهرست دهستان بندیها -   

:قوانین و مقررات بالادستی اجرایی آنقانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوري و آیین نامه    
:فرمها فرم هاي ایجاد سطح جدید تقسیمات کشوري -فرم شناخت شهر نقاط روستایی    

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی   
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی     سامانه سامد   –سامانه برید    
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      

 

 

غیرالکترونیکی      تطبیق با قانون و آیین نامه اجرایی  
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط با (
)دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

7- 
ارتباط فرایند با 

ي 
سایرسامانه ها
 همان دستگاه

 فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
 استعلام غیر الکترونیکی استعلام الکترونیکی

onlinبرخط
e 

اي دسته
)Batch( 

 -  -    

8 - 
ارتباط 

 فرایند با سایر

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي       
 مورد تبادل

 
مبلغ 

درصورت (
پرداخت 

)هزینه  

غیرالکترونیکی است، اگراستعلام  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
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مان برنامه و بودجه استانساز  
 –دولت شبکه 

ادارياتوماسیون    -  - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

صنعت ، معدن و تجارتاداره کل   
 –دولت شبکه 

ادارياتوماسیون     - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

 اداره کل راه و شهرسازي
 –دولت شبکه 

ادارياتوماسیون    -  - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

9- 
گام عناوین 

بررسی درخواست هاي وصلی حسب  - 2وصول درخواست ارتقاي واحدهاي تقسیمات کشوري از طرف وزارت کشور ، نمایندگان مجلس ، شوراها و مردم  - 1
ارسال طرح توجیهی به وزارت کشور  - 5تهیه طرح توجیهی همراه با نقشه ي طرح پیشنهادي - 4مطالعه میدانی  - 3ضوابط تعاریف تقسیمات کشوري قانون 

ابلاغ تصویب نامه به استان در خصوص ارتقاي طرح مورد نظر - 8ارسال به هیأت دولت جهت تصویب - 7بررسی طرح ارسال شده در وزارت کشور  - 6  
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

 

تقسیمات کشوري: عنوان فرایند - 1  
تغییر نام و نامگذاري عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري: روش اجرایی  

:شناسه فرایند -2  
این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل ( 

.)می شود  

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  - 4 استانداري:نام دستگاه اجرایی  سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري:اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  تغییر نام نقاط جغرافیایی 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان  ادارات و سازمانها ، شهرداري ها ، شوراها وعموم مردم  
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تعیین و یا تغییر نام عناصر و سطوح تقسیمات کشوري  

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

1و  2مصوبات اسمی هیات محترم وزیران ، فرم هاي   

:قوانین و مقررات بالادستی تقسیمات کشوري و آیین نامه اجرایی آنقانون تعاریف و ضوابط    
:فرمها  فرم تغییر نام عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري 

6- 
ی به فرایند

نحوه دسترس
 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : بخشی از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا   

  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       - 

غیرالکترونیکی        - 

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 

غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)ها با دیگر دستگاه   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی     به صورت دستی  

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       

غیرالکترونیکی      به صورت دستی  

7- 
ارتباط 

فرایند با 
سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  - 
   

8- 
 سایرارتباط فرایند با 

 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
مبلغ 

درصور(
ت 

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
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 -  -  -  - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

 -  -   - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

 -  -  -  - 
  

دستگاه          مراجعه کننده       

9- 
عناوین گام 

  هاي  فرایند

 
تشکیل شورا و بررسی درخواست ها در  -3بررسی درخواست ها و تطابق با مواد قانونی  - 2وصول درخواست هاي مردمی ، اعضاي شوراها  - 1

  ابلاغ مصوبه - 7ارسال به هیأت وزیران  - 6کشور  ارسال به وزارت  -5تصمیم گیري و تصویب نام جدید  -4شوراي مذکور 
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

 

 تقسیمات کشوري: عنوان فرایند - 1

   الحاق و انتزاع عناصر و واحدهاي تقسیمات کشوري: روش اجرایی
 :شناسه فرایند -2
ها تکمیل  این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش( 

  .)می شود

  20/4/1396: تاریخ - 3

مالک فرایند  -4   دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز  استانداري: نام دستگاه اجرایی 

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

  رفع اختلاف در خصوص محدوده جغرافیایی  :هدف فرایند
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان دستگاه هاي اجرایی  - عموم مردم    
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تعیین محدوده جغرافیایی و رفع اختلاف مرزي بین سطوح تقسیمات کشوري 

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

  000/250/1و  000/50/1مصوبات اسمی ، نقشه هاي مصوب ، نقشه هاي ثبتی ، نقشه هایی با مقیاس 

:بالادستیقوانین و مقررات   قانون تعاریف و ضوابط تقسیمات کشوري و آیین نامه اجرایی آن 
:فرمها  فرم انتزاع و الحاق 

6- 
نحوه دسترسی به فرایند

 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : همه یا بخشی از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن   
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       - 
غیرالکترونیکی        - 

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)دستگاه ها با دیگر   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی     به صورت دستی  

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      به صورت دستی  

7- 
ارتباط فرایند با 

ي 
سایرسامانه ها
 همان دستگاه

 فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
غیر الکترونیکیاستعلام  استعلام الکترونیکی  

اي دسته onlineبرخط 
)Batch( 

 -  -    

8- 
ط فرایند با 

 سایرارتبا
 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
مبلغ 

درصور(
ت 

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
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دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  -   

9- 
عناوین 

ي  
گام ها

  فرایند

 - 4بررسی میدانی   - 3بررسی مصوبات و نقشه هاي جغرافیایی مربوطه  - 2وصول درخواست از مردم ، شوراهاي اسلامی ، فرمانداري ها    -1
اعلام به ذینفعان و وزارت کشور - 5تهیه صورتجلسه بین دو شهرستان مورد اختلاف و یا استان ها    
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

روش اجرایی انجام امور مربوط به انتصاب فرماندار: عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند -2   
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  انتخاب فرماندار اصلح 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان   انتخاب شده به عنوان فرماندارفرد  
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  انتصاب فرماندار  

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

 فرم هاي استعلام 

:قوانین و مقررات بالادستی  دستورالعمل انتخاب و انتصاب فرماندار 
:فرمها   - 

6- 
نحوه دسترسی به فرایند

 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : یا بخشی از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه   
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

7- 
ارتباط فرایند با 

ي 
سایرسامانه ها
 همان دستگاه

 فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
 استعلام غیر الکترونیکی استعلام الکترونیکی

اي دسته onlineبرخط 
)Batch( 

 -  -    

8- 
ط فرایند با سایر

ارتبا
 

 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
مبلغ 

درصورت (
پرداخت 

)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

س بین المللپلی دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    
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دستگاه          مراجعه کننده        -   -  اداره کل اطلاعات   
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  نیروي انتظامی  

شهداء سپاه دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    

9- 
عناو

ي  ین 
گام ها
 فرایند

 

  ارسال مدارك به وزارت کشور  -2انجام بررسی هاي لازم  - 1
 لازم به ذکر است استانداري گامهاي این فرایند را کامل نمایند.  
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

 :شناسه فرایند -2  روش اجرایی کمیسیون دانشجویی: عنوان فرایند - 1
  .)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود( 

  20/4/1396: تاریخ - 3

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  ایجاد آرامش و بررسی مشکلات دانشجویان استان  
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان  دانشجویان 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تهیه گزارش   

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

-  

:قوانین و مقررات بالادستی  مصوبات شوراي عالی امنیت ملی کشور  
:فرمها  - 

6- 
نحوه دسترسی به فرایند

 

- : دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آنآدرس   

- : نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی     به صورت دستی  

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      به صورت دستی  

7- 
ط 

ارتبا
فرایند با 

سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
شگاه هاي مادردان دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    

اي علوم پزشکیدانشگاه ه دستگاه          مراجعه کننده        -   -    
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  دانشگاه هاي آزاد اسلامی   
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دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  --  

9- 
عناو

ي  
  فرایندین گام ها

تشکیل جلسه و طرح موضوع              - 3دعوت از اعضاي کمیسیون  - 2رصد و پایش اخبار و اطلاعات مربوط به کمیسیون دانشجویی   -1
  ارسال گزارش به وزارت کشور - 6تهیه گزارش   - 5تحلیل و بررسی موضوعات در جلسه مذکور    -4                
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رم شناسنامه  فرایندهاي استانداريف  

و ) سیاسی(ارزیابی عملکرد فرمانداران ، معاونین فرماندار  :عنوان فرایند - 1
  بخشداران

:شناسه فرایند - 2  
این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها ( 

.)تکمیل می شود  
20/4/1396 :تاریخ - 3  

مالک فرایند  - 4 استانداري :نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات وتقسیمات  :اداره کل/دفتر/نام مرکز 
 کشوري

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند و بخشداران) سیاسی(فرمانداران ، معاونین فرماندار  نظارت بر عملکرد   
: نوع فرایند    مدیریتی               پشتیبانی              اصلی (اختصاصی                  مشترك    )     

:خدمت گیرندگان   
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص       

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تهیه گزارش 

:مدارك لازم براي انجام فرایند   فرم مربوط ارزیابی عملکرد  
:قوانین و مقررات بالادستی  دستورالعمل ارزیابی عملکرد  

:فرمها   - 

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

-          :آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

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

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      

 
 

غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

7- 
ط فرایند با 

ارتبا
سایرسامانه ها

ي همان 
 دستگاه

 نام سامانه هاي دیگر
 

 فیلدهاي مورد تبادل
 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی
 برخط الکترونیکی

online 
اي دسته

)Batch( 
     

8 - 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

دستگاه دیگرنام  نام سامانه هاي دستگاه  
 دیگر

فیلدهاي       
 مورد تبادل

مبلغ 
درصورت (

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی  استعلام الکترونیکی
:است، استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

مراجعه کننده       دستگاه             

    
مراجعه کننده       دستگاه         
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9- 
عناوین گام هاي 

 
  فرایند

رعایت نظم و انضباط کاري ، رعایت قوانین و مقررات، نوع رفتار و برخورد با ارباب رجوع و همکاران ، تعامل با ( بررسی در زمینه هاي  - 1
)مسئولین ادارت و سازمان ها   

ارسال گزارش به وزارت کشور -2   
  استانداري گامهاي این فرایند را کامل نمایندلازم به ذکر است.  
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

 - انجام امور مربوط به فعالیت تشکل هاي صنفی : عنوان فرایند - 1
 تخصصی

:شناسه فرایند -2  
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  ساماندهی فعالیت هاي تشکل هاي صنفی در سطح استان 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان  تشکل هاي صنفی 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تشکیل پرونده و ارسال به وزارت کشور 

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

-  

:قوانین و مقررات بالادستی  مصوبات شوراي عالی امنیت ملی کشور  
:فرمها  - 

6- 
نحوه دسترسی به فرایند

 

بر روي : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن vpn وزارت کشور    

سامانه صدور مجوز: نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

7- 
ارتباط 

فرایند با 
سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

سامانه هاي نام  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
مبلغ 

درصورت (
پرداخت 

)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

انداري مرکز استانفرم تدولشبکه   دستگاه          مراجعه کننده        -  -    
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اطلاعات اداره کل  تدولشبکه   دستگاه          مراجعه کننده        -     

تدولشبکه  نیروي انتظامی دستگاه          مراجعه کننده        -  -    

شهداء سپاه تدولشبکه   دستگاه          مراجعه کننده        -  -    

9- 
عناو

ین گام 
ي  فرایند

  ها

ارسال پرونده ها به دفتر امور  - 3تشکیل پرونده متقاضیان در فرمانداري ها   - 2وصول درخواست هاي متقاضیان توسط فرمانداري ها   - 1
ارسال پرونده ها به دفتر سیاسی وزارت کشور  - 5بررسی پرونده هاي متقاضیان  - 4سیاسی ، انتخابات و تقسیمات کشوري    
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري

انجام امور مربوط به فعالیت تشکل هاي مشمول قانون : عنوان فرایند - 1
  فعالیت احزاب و گروه هاي سیاسی

:شناسه فرایند -2  
.)می شوداین فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل (   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5 - 
مشخصات فرایند

 

:هدف فرایند  ساماندهی فعالیت هاي تشکل هاي سیاسی در سطح استان 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان  تشکل هاي سیاسی  
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تشکیل پرونده و ارسال به دفتر سیاسی وزارت کشور  

:مدارك لازم براي انجام فرایند   درخواست کتبی ، تصویر پروانه فعالیت کشوري ، فرم مشخصات فردي ، تصویر شناسنامه و کارت ملی ، عکس 
:قوانین و مقررات بالادستی شوراي عالی امنیت ملی کشور ،  قانون فعالیت احزاب و گروهها ، آیین نامه اجرایی قانون فعالیت مصوبات  

 احزاب ،دستورالعمل تفویض اختیار  وزارت کشور به استانداران
:فرمها فرم شماره یک درخواست ، فرم شماره دومشخصات فردي ، فرم شماره سه استعلامات ، فرم شماره چهار  

، فرم شماره پنج پروانه فعالیت ارسال پرونده  

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

بر روي : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن vpn وزارت کشور    

سامانه صدور مجوز :نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
فرایندمراحل    نوع ارائه 

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط با (

)دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

7- 
ارتباط 

سایرسامانهفرایند با 
 

ي 
 همان دستگاهها

 فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
استعلام غیر  استعلام الکترونیکی

برخط  الکترونیکی
online 

(اي دسته Batch( 

 -  -    

8- 
 با سایرارتباط فرایند 

 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
انداري مرکز استانفرم دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    
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اطلاعات اداره کل  دستگاه          مراجعه کننده        -   -    
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  نیروي انتظامی  

ءشهدا سپاه دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    

9- 
عناو

ین 
ي 

گام ها

ارسال پرونده ها به دفتر امور  - 3تشکیل پرونده متقاضیان در فرمانداري ها   - 2وصول درخواست هاي متقاضیان توسط فرمانداري ها   - 1
صدور مجوز  -6ارسال پرونده ها به دفتر سیاسی وزارت کشور   - 5بررسی پرونده هاي متقاضیان  - 4سیاسی ، انتخابات و تقسیمات کشوري    
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 فرم شناسنامه  فرایند استانداري 
 

:شناسه فرایند -2  روش اجرایی کمیسیون کارگري: عنوان فرایند - 1  
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند بررسی مشکلات کارگران استان و رفع نیازهاي حقوقی و دستمزدي  آنان ، رسیدگی و پیشگیري ازبروز بحران کارگري  
 وصیانت از کارگر وتولید

: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          
:خدمت گیرندگان  کارگران 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  تسریع در تخصیص اعتبار و هماهنگی بین دستگاه هاي اجرایی 

 ایجاد بستري مناسب جهت صیانت از واحدهاي تولیدي وصنعتی به خصوص قشر کارگري
مدارك لازم براي انجام 

:فرایند   
کمیسیون کارگري شوراي درخواست کتبی سازمانها و ارگانها جهت طرح موضوع واحدصنعتی مشکل دار در 

 تامین استان
:قوانین و مقررات بالادستی  مصوبات شوراي عالی امنیت ملی کشور  

:فرمها  - 

6- 
ی به فرایند

نحوه دسترس
 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آننام سامانه مربوط به فرایند در صورت   
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی     مراجعه حضوري ندارد درخواست کتبی ازسازمانها وارگانها واصل می شود  - سامانه برید    
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند

الکترونیکی     و باتوجه به شرایط موضوع کارخانه یا مکاتبه صورت  نداردي حضور مراجعه –سامانه برید  
 می گیرد ویا درکمیسیون مطرح می شود

غیرالکترونیکی        
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی     باحضوراعضاي کمیسیون کارگري شتا تصمیم گیري  می شود  

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      مصوبات ابلاغ می شود  

7- 
ارتباط 

فرایند با 
سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط 

 فرایند با سایر
 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي   
مورد     

 تبادل

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
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ره کل تعاون ، کار و رفاه ادا
 -  -  -  اجتماعی

دستگاه          مراجعه کننده         

دستگاه          مراجعه کننده        -   -  شرکت سهامی آب منطقه اي  
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  شهرداري ها  

دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  تولیدي هاي دچار مشکل  
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  کارخانجات کوچک و بزرگ  

9- 
ي  

  فرایندعناوین گام ها

 

تحلیل   - 4تشکیل جلسه و طرح موضوع   - 3دعوت از اعضاي کمیسیون  - 2رصد و پایش اخبار و اطلاعات مربوط به کمیسیون کارگري   - 1
ارسال گزارش به وزارت کشور  - 6تهیه گزارش   - 5و بررسی موضوعات در جلسه مذکور    
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 فرم شناسنامه  فرایندهاي استانداري

انتصاب بخشدار و معاون فرماندار :عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند - 2   
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396 :تاریخ - 3  

مالک فرایند  - 4 استانداري :نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و  تقسیمات  :اداره کل/دفتر/نام مرکز 
 کشوري

5 - 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  انتخاب افراد شایسته جهت تصدي امور 
: نوع فرایند )    اختصاصی                  مشترك    (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی    

:خدمت گیرندگان ها و آحاد مردمبخشداري , فرمانداري ها   
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص       

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  انتصاب بخشدار و معاون سیاسی 

:مدارك لازم براي انجام فرایند  فرماندار شهرستانپیشنهاد مکتوب    
:قوانین و مقررات بالادستی و سایر بخشنامه در ) با امضاي رئیس جمهور( 1/4/95مورخ  578606تصویب نامه شوراي عالی اداري به شماره  

 این ارتباط
:فرمها   

6 - 
نحوه دسترسی به فرایند

 

-          :بخشی از آنآدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا   

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

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

فراینددر مرحله شروع   
الکترونیکی      

 
 

غیرالکترونیکی      حضور فرد ضروري است ذکر ضرورت مراجعه حضوري 
 مرحله پردازش فرایند

فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (
)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی       ذکر ضرورت مراجعه حضوري 

7- 
ارتباط فرایند با 

سایرسامانه ها
ي همان 

 دستگاه

 نام سامانه هاي دیگر
 

 فیلدهاي مورد تبادل
 

استعلام  استعلام الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی
 برخط

online 
اي دسته

)Batch( 
     

8 - 
ارتباط فرایند با
 

سایر
 

 دستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فیلدهاي       
 مورد تبادل

مبلغ 
درصورت (

پرداخت 
)هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی  استعلام الکترونیکی
:است، استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

مراجعه کننده       دستگاه             

    
مراجعه کننده       دستگاه         
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9- 
  فرایندعناوین گام هاي  

 
 انجام بررسی هاي لازم  - 1
  انجام استعلام هاي لازم  - 2
  انتخاب فرد اصلح- 3
  ارسال مدارك لازم به وزارت کشور -4 
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استانداريفرم شناسنامه  فرایند   

 

روش اجرایی  کمیسیون اقوام، فرق و مذاهب: عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند -2   
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري :اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  تقریبا قوام، فرق و مذاهب 
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان مذاهب گوناگونعموم مردم در قومیت ها و    
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  برگزاري همایش اقوام و مذاهب ، برگزاري برنامه هاي هفته وحدت  

انجام مدارك لازم براي 
:فرایند   

-  

:قوانین و مقررات بالادستی  مصوبات شوراي عالی امنیت ملی کشور  
:فرمها  - 

6- 
ی به فرایند

نحوه دسترس
 

- : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  

- : بخشی از آن نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا  
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی      سامانه برید 
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)دیگر دستگاه ها با   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی     به صورت دستی  

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی      به صورت دستی  

7- 
ارتباط فرایند با 

ي 
سایرسامانه ها
 همان دستگاه

 فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
استعلام غیر  استعلام الکترونیکی

برخط  الکترونیکی
online 

(اي دسته Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

نام سامانه هاي  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي    
مورد    

 تبادل

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:توسطاستعلام   برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 

ره کل اطلاعات ادا دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    
انتظامینیروهاي  دستگاه          مراجعه کننده        -   -    
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دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  فرمانداري ها   
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  سپاه شهداء  

دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  -  

9- 
ي 

عناوین گام ها
 

  فرایند

 

 -4تشکیل جلسه و طرح موضوع   - 3دعوت از اعضاي کمیسیون  -2رصد و پایش اخبار و اطلاعات مربوط به کمیسیون اقوام و مذاهب   - 1
ارسال گزارش به وزارت کشور  - 6تهیه گزارش   - 5تحلیل و بررسی موضوعات در جلسه مذکور    
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 فرم شناسنامه  فرایندهاي استانداري

 

روش اجرایی مدیریت امور راهپیمایی و تجمع: عنوان فرایند - 1 :شناسه فرایند -2   
.)این فیلد توسط دفتر تشکیلات و بهبود روش ها تکمیل می شود(   

20/4/1396: تاریخ - 3  

مالک فرایند  -4 استانداري: نام دستگاه اجرایی  دفتر امور سیاسی، انتخابات و تقسیمات کشوري: اداره کل/دفتر/نام مرکز   

5- 
ت فرایند

مشخصا
 

:هدف فرایند  ایجاد آرامش و جلوگیري از سوء استفاده افراد معاند و معترض در بهم زدن آرامش جامعه  
: نوع فرایند )    اختصاصی             مشترك       (مدیریتی               پشتیبانی              اصلی          

:خدمت گیرندگان  شهروندان 
:نحوه آغاز فرایند  

)ورودي ها(  
تقاضاي گیرنده خدمت     
    

فرا رسیدن زمانی مشخص      رخداد رویدادي مشخص         

تشخیص دستگاه     : سایر        
:خروجی فرایند  برگزاري تجمع و راهپیمایی  

مدارك لازم براي انجام 
:فرایند   

-  

:قوانین و مقررات بالادستی  مصوبات شوراي عالی امنیت ملی کشور  
:فرمها  - 

6- 
نحوه دسترسی به فرایند

 

بر روي : آدرس دقیق و مستقیم فرایند در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن vpn وزارت کشور    

سامانه صدور مجوز: نام سامانه مربوط به فرایند در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن  
  نوع ارائه مراحل فرایند

 در مرحله اطلاع رسانی فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 در مرحله شروع فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

 مرحله پردازش فرایند
فرایند داخل دستگاه یا ارتباط (

)با دیگر دستگاه ها   

الکترونیکی      
 

 

غیرالکترونیکی       

 در مرحله ارائه فرایند
الکترونیکی       
غیرالکترونیکی        

7- 
ط 

ارتبا
فرایند با 

سایرسامانه 

استعلام غیر  استعلام الکترونیکی فیلدهاي مورد تبادل نام سامانه هاي دیگر
(اي دسته onlineبرخط  الکترونیکی Batch( 

 -  -    

8- 
ارتباط فرایند با سایر

 
 دستگاهها

سامانه هاي نام  نام دستگاه دیگر
 دستگاه دیگر

فیلدهاي      
مورد تبادل   

 
درصورت (مبلغ 

)پرداخت هزینه  

اگراستعلام غیرالکترونیکی است،  استعلام الکترونیکی
:استعلام توسط  برخط 

online 
اي دسته

)Batch( 
انداري فرم دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    

اطلاعات اداره کل  دستگاه          مراجعه کننده        -   -    
دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -  نیروي انتظامی  
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شهداء سپاه دستگاه          مراجعه کننده        -  -  -    

9- 
عناو

ین گام 
  هاي  فرایند

 

بررسی درخواستها در فرمانداري ها  - 3انعکاس درخواستها به فرمانداري ها   -2وصول درخواست هاي متقاضیان توسط فرمانداري ها   -1
  صدور مجوز توسط فرمانداري ها - 4طبق قانون  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  


