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 برگزاری فراخوان و مشخص شدن دفاتر منتخب  .1

عمومي غير دولتي موضوع مصوبه شماره  در راستای اجرای آيين نامه ايجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان خدمات دولت و بخش

وزرای عضو کارگروه توسعه حمل و نقل عمومي و مديريت سوخت اين دستور العمل تدوين شده   18/3/89مورخ  42411/ 61116

 . است

 شرح خدمت

 شدن دفاتر منتخب  و مشخص دولت و بخش عمومي غيردولتي دفتر پيشخوان خدمات برگزاری فراخوان

 د نیاز برای ثبت نام :الف. مدارک مور

 :اشخاص حقيقي

 تصوير برابر اصل شده تمام صفحات شناسنامه -1الف. 

 تصوير برابر اصل شده کارت ملي )پشت و رو( -2الف. 

تصوير برابر اصل شده آخرين مدرک تحصيلي کارشناسي يا بالاتر مورد تاييد وزارت علوم،تحقيقات وفناوری يا حكم  -3الف. 

 ی دولتي ها دستگاهسال سابقه کارشناسي در  11کارگزيني حاوی 

 به بعد برای آقايان 1337پايان خدمت / معافيت برای متولدين  تصوير برابر اصل شده کارت -4الف. 

 پشت نويسي شده 3*4چهار قطعه عكس رنگي  -5الف. 

 مدرک تحصيلي حداقل کارشناسي معرفي نامه از بنياد شهيد و امور ايثارگران برای ايثارگران غيرشاغل و دارای -6الف.

 پوشه و گيره – 7الف . 

 اشخاص حقوقي: 

 مديرعامل شرکت کليه مدارک برابر اصل فوق الذکر برای -8الف.

 تصوير برابر اصل شده اساسنامه و آگهي روزنامه رسمي شرکت -9الف.
   

 مورد نیاز تقاضا )درخواست پروانه دفتر پیشخوان خدمات( در قسمت فرمهای . پر کردن فرمب

کليه مدارک به  آدرس دبيرخانه کارگروه پيشخوان دولت  با پست پيشتاز در زير همين صفحه و ارسال  پرکردن فرم تقاضا -1.ب

 بلوار بسيج استانداری سمنان دفتر فناوری اطلاعات -سمنان به نشاني 

 تقاضا توسط متقاضي درج گردد. امضا و اثرانگشت بايد بر روی فرم - 2ب.

 اسلام يا ساير اديان رسمي کشور را تاييد مي نمايد. متقاضي در اين فرم تابعيت ايراني و تدين به دين مبين - 3ب.

ی دولتي به صورت رسمي ، پيماني ، قراردادی و خريد ها دستگاهمتقاضي در اين فرم متعهد مي گردد که به هيچ وجه در  -4ب.

 خدمت فعاليت نمي کند.
  
 مدارک توسط دبیرخانه کارگروه پیشخوان خدمات استان. کنترل فرمها و  ج 

 در اين بخش کليه مدارک ، از جمله فرم تقاضا کنترل شده و پرونده متقاضي تشكيل مي گردد.  
  



2 
 

 

 . اولویت بندی متقاضیاند
 درصد و بالاتر 71اولويت خانواده شهداء و جانبازان  – 1.د

 ايثارگران درصد و ساير 71تا  25اولويت جانبازان  -2د.

 اولويت مكان پيشنهادی دفتر  -3د.

 اولويت تحصيلات  –4د.

 اولويت بومي بودن  -5د.

  سوابق اجرايي -6د.

 کامپيوتر، آموزشهای فني و حرفه ای( دارا بودن تخصص خاص ) مهندسي -7د.

  
 : برگزاری فراخوان و مشخص شدن دفاتر منتخب فرآیند خدمت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بایگانی مدارک

 اعلام افراد دارای شرایط به کارگروه

 شروع

 تهیه مدارک

)تا سه نفر(بندی متقاضیان  اولویت  

اسامی منتخب در سایت اعلام   

 مدارک  بررسی 

 های موردنیاز پرکردن فرم

 ارسال برای دبیرخانه کارگروه

 پایان
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 صدور پروانه جدید -فاتر پیشخوانایجاد د  .2

 

 

در راستای اجرای آيين نامه ايجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان خدمات دولت و بخش عمومي غير دولتي موضوع مصوبه شماره 

وزرای عضو کارگروه توسعه حمل و نقل عمومي و مديريت سوخت اين دستور العمل تدوين شده   18/3/89مورخ  42411/ 61116

 . تاس

 شرح خدمت

  دولت و بخش عمومي غيردولتي اخذ پروانه دفتر پيشخوان خدمات

  . مکان دفتر پیشخوان :الف

 تقاضای ايجاد دفتر  بايد در محدوده تعيين شده بر اساس مجوز کارگروه  باشد.

 صورت ملكي يا استيجاری باشد.همكف يا اول و دارای کاربری مجاز( ب )ترجيحاً در طبقه متر مربع31حداقل فضايي برابر   -1.الف

 حائز شرايط پيوست بخشنامه دفاتر باشد. مكان پيشنهادی بايد -2الف.

ميليون تومان هزينه  15داشته باشد. ) حدود  1نكته : متقاضي بايد توانايي مالي تجهيز مكان دفتر را بر اساس پيوست شماره 

 تجهيز نياز دارد(
 

 پیشخوان استان. استعلام توسط دبیرخانه کارگروه ب

 استعلام نداشتن اشتغال -1ب. 

 استعلام عدم سوء پيشينه  -2ب.

 استعلام گواهي سلامت فردی ) و عدم اعتياد به مواد مخدر (  -3ب.

 استعلام صلاحيت فردی از حراست – 4ب.

  استعلام اماکن – 5ب.

 

 . تصویب در کارگروه ج
 قاضي برگزيده برای هر دفتر مشخص مي شود.از بين متقاضيان  با رعايت اولويت ها،  مت – 1.ج

 روز بايد دفاتر خود را آماده بازديد نمايند. ) بدون تجهيز( 15به متقاضيان اعلام مي گردد که حداکثر تا  – 2ج.

 روز( 15کميته فني از دفاتر پيشنهادی بازديد و نظر خود را اعلام مي نمايد. ) ظرف  -3ج.

روز برای انجام استعلامهای لازم و تجهيز دفتر )بر  31ويت را مشخص و اعلام نموده و به برگزيده زماني به مدت کارگروه افراد دارای اول – 4ج.

 اساس بخشنامه( فرصت مي دهد .

 اگر فرد متقاضي نتواند در اين فرصت دفتر را راه اندازی نمايد به اولويتهای بعدی اعلام مي گردد. -5ج.

 يز دفتر موافقت اصولي برای متقاضي صادر مي شود.پس از آماده سازی و تجه – 6ج.
  
 ( ارسال پروانه برای فرد متقاضی د

برای ارائه و پيگيری تقاضا، نيازی به مراجعه حضوری نبوده و نتيجه از طريق پست به نشاني متقاضي ارسال و نيز درسايت  

 پيشخوان خدمات استان اطلاع رساني خواهد شد.
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 صدور پروانه جدید -اتر پیشخوانایجاد دف فرآیند خدمت:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 از سوی متقاضی معرفی مکان

 بررسی مکان 

 شروع

و اعلام افراد  برگزاری فراخوان

 منتخب

 اخذ استعلامات از مبادی ذیربط

 ارجاع به کارگروه برای تصمیم

 ابلاغ موافقت اصولیصدور و 

 سازمان تنظیمبه مدارک ارسال 

 و صدور پروانهتایید 

برداری ابلاغ به متقاضی برای بهره  

 پایان

ستعلامات بررسی ا  

 تایید  عدم

 تایید  
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 تمدید پروانه دفاتر پیشخوان  .3

در راستای اجرای آيين نامه ايجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان خدمات دولت و بخش عمومي غير دولتي موضوع مصوبه شماره 

و نقل عمومي و مديريت سوخت اين دستور العمل تدوين شده  وزرای عضو کارگروه توسعه حمل  18/3/89مورخ  42411/ 61116

 . است

 شرح خدمت

ارسال ماه قبل از خاتمه پروانه، فرم درخواست تمديد پروانه را تكميل و با رعايت مراحل زير برای دبيرخانه  3دارنده پروانه

  د.نماي مي

 .اين مراحل پيشنهادی است و پس از تصويب کارگروه عملياتي خواهد بود

 :لف. مدارک مورد نیاز برای ثبت ناما

  تكميل فرم تقاضای دارنده پروانه  

ی ها دستگاهدارای ده سال سابقه کارشناسي در  يا)  در صورتيكه مدرک تحصيلي فرد دارای پروانه حداقل کارشناسي نباشد  

رآورد.( و مدارک زير را بر فرم تقاضا را به استخدام دفتر د مدرک تحصیلی حداقل کارشناسیاجرايي نباشد بايد يک نفر با 

 بيفزايد

 شناسنامه صفحات تمام شده اصل برابر کپي -1.الف  

 (رو و پشت) ملي کارت شده اصل برابر کپي -2.الف 

 کپي برابر اصل شده آخرين مدرک تحصيلي )حداقل ليسانس مورد تاييد وزارت علوم،تحقيقات وفناوری( -3لف.ا 

 (آقايان برای)  دائم معافيت يا خدمت پايان کارت شده اصل برابر کپي -4.الف 

 3*4 رنگي عكس قطعه چهار -5.الف 

 گيره و پوشه – 6. الف 

 ستخدام فرد جديد(ا ويژه)  2 شماره تمديد فرم – 7. الف 

 ب. کنترل فرمها ، مدارک توسط دفتر پیشخوان و ارسال به کارگروه

 گردد مي تشكيل متقاضي پرونده و شده کنترل تمديد تقاضای مفر جمله از ، مدارک کليه بخش اين در – 1ب.

 (دبيرخانه اعلام صورت در)  دولت پيشخوان سايت در متقاضيان اطلاعات ورود – 2ب.

 کارگروه دبيرخانه آدرس به دفاتر توسط پرونده ارسال – 3ب.

 ج. استعلام توسط دبیرخانه کارگروه

 فتر منابع انساني ،تامين اجتماعي و خدمات درماني(استعلام نداشتن اشتغال دولتي ) ازد -1ج.

 استعلام عدم سوء پيشينه -2ج.

 حراست از فردی صلاحيت استعلام – 3ج.

 ی خدمات دهنده قبليها دستگاهاستعلام حسن انجام کار از  -4ج.

 پيشخوان دفتر از بازديد – 5ج.

 د. تصویب در کارگروه 

 ( تمديد 3 شماره فرم. ) نمايد مي ارسال ارتباطات وزارت به را پروانه تمديد خواست در متقاضي بنام تاييد از پس کارگروه  -1د.

 ه. ارسال پروانه برای متقاضی از سوی کارگروه

 ( ارسال پروانه تمدید شده برای فرد متقاضی ی 
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 : تمدید دفاتر پیشخوانفرآیند خدمت

 

 

 

 

 
  

عدم تمدید پروانه و فرآیندهای 

 تسویه حساب طبق مقررات

 ظیم ناعلام لیست تمدید شوندگان از سوی سازمان ت

 یا مراجعه به بانک اطلاعاتی دبیرخانه کارگروه

اخذ استعلام از دستگاه های خدمت دهنده 

 درخصوص تمدید شوندگان 

 

 ارگروهک درستندات هاو ماستعلام  بررسی

 شروع

  ارسال مدارک به سازمان تنظیم مقررات 

 

 توسط سازمان تنظیم مقرراتپروانه  صدور

 

 پایان

 ارسال پروانه تمدیدشده برای فرد متقاضی

 تصویب در کارگروه

  

 

 عدم  تایید

 

 

 

 

 

 نیاز توسط دفاتر  موردو فرم های تکمیل مدارک 
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 توسط کارگروه ازدید از دفاتر پیشخوانب .4

 شرح خدمت

 بازديد بر دو نوع است :

 ی اجراييها دستگاهبازديد      -1

 بازديد کارگروه      -2

 های اجرایی بازدید دستگاه -1

 کار انجام حسن بر و بازديد دفاتر از بايد در دفاتر  های اجرايي خدمات دهنده بر اساس نوع خدمت قابل ارايه هر کدام از دستگاه

  . باشد داشته نظارت خود با مرتبط حوزه در دفاتر

 .  شود مي انجام آن نوع و خدمات اساس بر بازديد زماني دوره -1-1

 . شد خواهد ارسال دبيرخانه به رونوشت و بود خواهد کتبي صورت به تخلفات به رسيدگي مراحل تمام  -1-2

 راسا اجرايي دستگاه موارد ساير مورد در.  نمايند احصا را کارگروه به ارسال قابل تخلف در مورد هر خدمت موارد ها دستگاه -1-3

 . نمود خواهد عمل

 :دولتفاتر پیشخوان د کارگروه بازدید -2 

 .نده دفاتر پيشخوان خواهد بود، نماينده سازمان تنظيم مقررات راديويي و نماياستانداریمتشكل از نماينده گروه کار 2-1  

 مي تنظيم گروه اعضای ساير با هماهنگي از پس فاتر شهرستان رانماينده سازمان تنظيم مقررات برنامه زماني بازديد از د 2 -2

 . نمايد

 گروه بازديد در هم ی خدمات دهندهها دستگاهگردد تا در صورت لزوم نماينده اعلام ميدبير خانه کارگروه  توسطبرنامه زماني  2-3

 ابند .ي حضور کارشناسي

 يا سازمان تنظيم( حضور خواهند داشت استانداری دهد حداقل يكي ازدو نفر ) نمايندر هر مورد بازدي 2-4

 . شد خواهدفرمهای بازديد توسط بازديد کنندگان تكميل  2-5

دبيرخانه کارگروه گزارشي از وضعيت دفاتر را بر اساس بازديد و تعداد تخلف احتمالي استخراج و در بازه زماني مناسب به  2-6

 کارگروه ارايه مي نمايد .

 مات کلان يا موردی کارگروه در مورد دفاتر متخلف برخورد لازم اعمال خواهد شد .بر اساس تصمي 2-7

 

 توسط کارگروه
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 بازدید از دفاتر پیشخوان توسط کارگروه:  فرآیند خدمت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وعشر  

 رسانی  اعلام درسایت انجمن صنفی جهت اطلاع

 پایان

کارگروهتدوین برنامه بازدید توسط   

لیست بازدید پرکردن چک  

بندی توسط کارگروه جمع  

 حضور در دفتر مورد بازدید

 تهیه گزارش توسط دبیرخانه کارگروه

 دفاتر متخلف اعلام  -

 اعلام دفاتر منتخب و ممتاز -

 های بهبود عملکرد دفاترراهکارارائه  -
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 ، انتقادات و پیشنهادات ارسالی رسیدگی به شکایات .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

پیشنهاد ، انتقادات و ثبت شکایات  

 بررسی توسط کارشناس

 پایان

اعلام نظر   بررسی نهایی و

 دبیرخانه کارگروه

مدارک و عدله کامل 

 خیر است؟ 

 تکمیل پرونده

 تصمیم گیری در کارگروه

 ابلاغ کتبی 

 بله
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 ت دولت خدما جابجایی دفاتر پیشخوان .6

 

 شروع

 ارسال درخواست تغییر مکان

 پایان

ارسال مدارک مورد نیاز به 

 سازمان تنظیم

 تصویب در کارگروه 

 

بررسی شرایط مکانی و استعلام 

 توسط دبیرخانه کارگروه

 خیر

 بله

 بازدید از مکان پیشنهادی

 ابطال تقاضا

 صدور مجوز 

 اعلام به متقاضی

 معرفی مکان پیشنهادی

   عدم  تایید
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 های اجرایی ارجاع خدمت جدید به دفاتر توسط دستگاه .7

 

 شرح خدمت

 ارائه خدمت جديد در دفاتر پيشخوان

 توسط دستگاه  ترسيم فلوچارت اجرای خدمت -1

 . در ترسيم اين فلوچارت دفاتر پيشخوان نيز لحاظ مي شوند -1-1

  دستگاه توسط  پيشنهاد هزينه ها ی اجرای خدمت -2

توسط دستگاه اجرايي با هماهنگي صنف دفاتر پيشخوان و اداره کل پست ) در صورت نياز به  1رم شماره ابتدا ف  -2-1

 . امور پستي( پر شده و به دبيرخانه کارگروه پيشخوان ارائه مي شود

مي  که دفاتر پيشخوان انجام خواهند داد مشخص ... و ارتباطي خطوط ، تجهيزات ، کالا  در پرکردن فرم هزينه  -2-2

 . گردد

 . شود مي مشخص دفاتر توسط اجرايي دستگاه از دريافت قابل های هزينه و مشتری از دريافت قابل  هزينه های  -2-3

 . استناد دريافت هزينه ها در موارد دارای تعرفه درج مي گردد -2-4

 ارسال درخواست ارائه خدمت به همراه فلوچارت و پيشنهاد هزينه به دبيرخانه کارگروه -3

 تاييد اجرای خدمت و هزينه ها در کارگروه -4

 . نمايد مي مطرح  دبيرخانه پس از بررسي و تاييد هزينه ها برای تصويب در جلسه کارگروه -4-1

 . پس از تصويب کار گروه هزينه ها تعيين مي گردد -4-2

 تعيين دفاتر مجری خدمت توسط کارگروه -5

  خدماتي که در تمام دفاتر قابل ارائه است  -5-1

 . خدماتي که به لحاظ هزينه يا تعداد در تعداد مشخصي دفتر قابل ارائه است -5-2

 عقد قراردادبين دستگاه اجرايي ودفاتر پيشخوان -6

 تهيه پيش نويس توسط دستگاه اجرايي  -6-1

 تاييد حقوقي دستگاه و امضا با کليه دفاتر ارائه دهنده خدمت -6-2

 ی راه اندازی خدمتآموزش دفاتر توسط دستگاه اجرايي برا -7
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 های اجرایی : ارجاع خدمت جدید به دفاتر توسط دستگاهفرآیند خدمت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 سط دستگاهتو جدید دمتدرخواست ارائه خ

برگزاری جلسه کارشناسی با دستگاه جهت 

 تهیه دستورالعمل اجرایی 

 

 تعیین دفاترمجری خدمت 

 پایان

عقد قرارداد بین دستگاه اجرایی  و دفاتر 

 یا قرارداد متمرکز با صنف پیشخوان

آموزش دفاتر توسط دستگاه اجرایی برای 

 اندازی خدمت راه

 قراردادارائه خدمت توسط دفاتر طرف 

 گذاری تشکیل کمیته نرخ

 

 

 

 

 

 

 

 

اجرای خدمت و هزینه ها  در  تصویب 

 کارگروه
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 دولت گسترش دفاتر پیشخوان خدماتسنجی جهت  ظرفیت .8

 

 شرح خدمت

  

 برنامه ريزی و گسترش دفاتر پيشخوان خدماتسنجي جهت  ظرفيت 

 

 ) شهر یا روستا( الف. احصا نیاز به دفتر در منطقه

  
 .گردد مي تعيين استان پيشخوان کارگروه توسط دفتر داشتن برای و پراکندگي جمعيت جمعيتي آستانه شاخص -1.الف 

 . شود مي احصا دفاتر تعداد بر در نقاط جغرافيايي مختلف ) به ويژه شهرها( شاخص جمعيت تقسيم -2الف. 

 روستای يا روستا مرکزيترين در ای منظومه شكل به روستا چند تجميع از کوچک ایروستاه در) ياز مناطق مختلفن احصا – 3الف.

 (اقمار روستاهای بين از پرجمعيت

  
    : جدید پیشخوان دفاتر ب . تعیین محدوده

  
 (غير فعالفعال /تفكيک نوع ) به شهرستان در روستايي دفاتر و شهر هر در شهری دفاتر نقشه ترسيم – 1ب.

 مردم مراجعه ميزان سنجش برای دهنده خدمات یها دستگاه با دفاتر ارتباط( مالي شده تراز) مجموع مودنن مشخص - 2ب.

 نقشه روی بر آن بندی طيف و منطقه

 قبلي بند دو اساس بر جديد دفاتر ايجاد( محدوده) مكان انتخاب – 3ب.

   
 ج. فراخوان عمومی 

  
 محلي جرايد طريق از - 1ج.

  دولت پيشخوان سايت طريق از - 2ج.
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 دولت گسترش دفاتر پیشخوان خدماتجهت  ظرفیت سنجی :فرآیند خدمت

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 شروع

 احصا نیاز به دفتر در

 منطقه)شهر یا روستا(

 پایان

  برگزاری فراخوان

تعیین محدوده دفاتر 

 پیشخوان جدید

ایجاد دفاتر پیشخوان 

 جدید
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 انتقال پروانه دفتر پیشخوان خدمات .9
 

 

 

 

 شروع

 سال آن به کارگروه مدارک موردنیاز و ارتکمیل 

بررسی مدارک متقاضی توسط 

 خانه کارگروهبیرد

 پایان

 ابطال تقاضا

 

 

 

دبیرخانه کارگروهبه  ارائه درخواست انتقال مدیریت   

 ناقص

 عدم تایید

 تکمیل مدارک و ارسال به سازمان تنظیم

 

 
 صدور پروانه

های تسویه حساب مدیر قبلی با دستگاه  

 خدمت دهنده

پروانه به مدیر جدید تحویل  

 استعلام از مراجع ذیربط

 تصویب در کارگروه

 خیر
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 و ...( )تغییر مکان، معرفی مکان شرایط و امکانات دفاتر پیشخوان از بازدید  .11

 

 شروع

 هماهنگی جهت بازدید از دفاتر

 بازدید انجام بازدید و ثبت فرم 

 پایان

 ابلاغ کتبی به دفتر پیشخوان

شرایط و امکانات 

 دفترکامل است؟ 

 بله

تهیه گزارش بازدید به دبیرخانه 

 کارگروه

 خیر
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 مه به دفاتر پیشخوان یا از دفاتر به دفاترنا .11

 

 

 
 شروع

 تهیه و ارسال نامه

 پایان

 دریافت نامه و اقدام لازم
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   رسیدگی به تخلفات  .12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 شروع

 دریافت گزارش تخلف

صحت مدارک و بررسی 

 مستندات

 پایان

طرح در جلسه کارگروه و 

 صدور حکم

 ابلاغ حکم به مبادی ذیربط

 خیر

 احراز تخلف

 بله
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 برگزاری فراخوان و مشخص شدن دفاتر منتخب مقدمات .13

 

 

 

 

 

 

  

 

 

         

 

 

 

 

 شروع

ه گزارش ائبررسی کارشناسی ظرفیتها و ار

 مستند به کارگروه

 

غ به دبیرخانه جهت اجراابلا  

 پایان

 بررسی کارگروه

 

 عدم تایید

گسترش دفاتر پیشخوان جهت  ظرفیت سنجی

  دولت خدمات
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 درج اطلاعات در سایت پیشخوان .14

 

 

 

 

 

 

                                                             

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 شروع

 بررسی اطلاعات جهت درج در سایت و ارایه

 فایل مربوطه  به مدیر

 ابلاغ به کارشناس جهت درج در سایت

 پایان

 عدم تایید

 تایید

 بررسی مدیر

 




