
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
 و نهيام ميرم  ازمانهايسي فعالسيت و تاسيس  پروانه صدورعنوان خدمت:  -1

  آنها عمومي مجامع و عملكرم بر نظارت
 شناسه خدمت -2

 سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور تكمسل مي شوم.() این فسلد توسط 
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ارائه مهنده 

ت
خدم

 (معاونت امور سازمانهاي مرم  نهاموزارت کشور )نا  مستگاه اجرایي:  

 نا  مستگاه مامر: وزارت کشور
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

   صيدور مجيوز بيراي تاسيس   مربيو  بيهانجيا  اميور اماري خدمت مذکور مربرگسرنده فرآیندهاي مربوطه جهت  شرح خدمت
، و نظارت بر عملكيرم آنهيا  نهام مرم  سازمانهاي واجرایي مالي عملكرم، مریافت گزارشات  مر  نهامهاي سازمان 
 مي باشد. شرکتها ثبت کل اماره به تغسسرات اعلا  و نهام مرم  سازمانهاي عمومي برمجامع نظارت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
 (G2Bخدمت به کسب و کار)    
 (G2Gخدمت به میگرمستگاه هاي مولتي)    

نوع مخاطبسن
 

 عمو  مرم 

 تصدي گري     حاکمستي      ماهست خدمت 

 روستایي      شهري      استاني      منطقه اي      ملي      سطح خدمت 

 ثبت مالكست     تامسن اجتماعي     کسب و کار مالسات سلامت آموزش    تولد      رویدام مرتبط با:

 سایر   وفات   هامدارک و گواهسنامه بازنشستگي    ازمواج    بسمه    تاسسسات شهري     

 رخدام رویدامي مشخص فرارسسدن زماني مشخص       تقاضاي گسرنده خدمت     نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخسص مستگاه    

 مدارک لاز  براي انجا  خدمت

 صدور پروانه :
 نيدهیناميه نما يمعرفي ت،سفعال سوابق ،يلسمدرک تحص نیآخر ریتصو ،يکارت مل ریشناسنامه، تصو ریعك ، تصو

 موس  اتسه
 :نظارت بر عملكرم سازمان هاي مرم  نهام

 نهام مرم  سازمانهاي توسط واجرایي مالي عملكرم گزارش
 : شرکتها ثبت کل اماره به تغسسرات اعلا  و نهام مرم  سازمانهاي عمومي برمجامع نظارت

 عميومي مجمع برگزاري صورتجلسه فر تكمسل فر  هاي مورم نساز نظسر  ، نهام مرم  سازمانهاي امور به معوتنامه
 سيوي از عاميل ميدیر انتخاب و مدیره هسات اعضاي سمت تعسسن صورتجلسه فر  ،( وعضوپذیر امنایي ساختار با)

 العامه فوق عمومي مجمع صورتجلسه فر  ،( عضوپذیر ساختار با) مدیره هسات مدیره هسات

 قوانسن و مقررات بالامستي
 ناميه آیيسن،  برخي از موام قانون تجارت – 8/5/84هي مورخ  31281ت /  27862مصوبه هسات وزیران به شماره 

 فعالسيت و تاسيس  اجرایيي ناميه آیسن، مولت محتر  هسات مصوب نهام مرم  سازمانهاي وفعالست تاسس  اجرایي
 غسرمولتي سازمانهاي
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ت
ت خدم

جزیسا
 

 مر کلمرخواست  2500مر:       ماه        فصل          سال       تقریبا سالانه مر حدوم  . . .  خدمت گسرندگان   آمار تعدام خدمت گسرندگان
 )مرخصوص صدور پروانه( ماه 4 يال 3حدوم  خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 تمدید مجوز       . . .  بار مر:       ماه        فصل          سال یكبار براي همسشه   هر مو سال یكبار     تواتر

 مرتبه 4الي  3تقریبا  تعدامبار مراجعه حضوري

خدمت)ریال( به هزینه ارایه 
 خدمت گسرندگان

 پرماخت بصورت الكترونسک شماره حساب )هاي( بانكي مبلغ)مبالغ(

   هزینه اي ندارم

   

. . .   
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نحوه مسترسي 

ت
به خدم

 

 آمرس مقسق و مستقسم خدمت مر وبگاه مر صورت الكترونسكي بومن همه یا بخشي از آن

www.saman.moi.ir 

 

 پورتال وزارت کشور / سازمانهاي مرم  نهام نا  سامانه مربو  به خدمت مر صورت الكترونسكي بومن همه یا بخشي از آن:

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

 

 

 

 

http://www.saman.moi.ir/


ت
لاع رساني خدم

مر مرحله اط
 

 الكترونسكي     
 

 اینترنتي )مانند وبگاه مستگاه(*        تلفن همراه )برنامه کاربرمي(    
 پست الكترونسک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس  پسا  کوتاه     
 سایر)باذکرنحوه مسترسي(    

 
 غسرالكترونسكي    

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرم    
 جهت احراز اصالت مدرک    
 نبوم زیرساخت ارتباطي مناسب   
مرصورت نسياز بيه آگياهي از سایر:     

موارمي بسش از نكيات اطيلاع رسياني 
 شده

 مراجعه به مستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

مر مرحله مرخواس
 

 الكترونسكي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه مستگاه(        تلفن همراه )برنامه کاربرمي(    
 پست الكترونسک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس  پسا  کوتاه    
 مفاتر پسشخوان     

 شماره قرارمام واگذاري خدمات به مفاتر پسشخوان:
 شخوانعناوین مشابه مفاتر پس   
 سایر)باذکرنحوه مسترسي(    

ت مراجعه  غسرالكترونسكي   
ضرور

ذکر 

ي
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرم    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبوم زیرساخت ارتباطي مناسب   
گسترش سامانه حسب فرآیند سایر:    

 مدنظرمي باشد.

 مراجعه به مستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
مرحله تولسد خدم

 

)فرایند ماخل مستگاه یا ارتبا  با میگر مستگاه 

ها (
 

 الكترونسكي    
 

اسيتفامه از اتوماسيسون اماري مسيتگاه اینترنتي )مانند مرگاه مستگاه(           اینترانتيي )    
 جهت انجا  مكاتبات(

 مسترسي( سایر)باذکرنحوهپست الكترونسک                              

ي غسرالكترونسكي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 مر موارمي نظسر : 

حضوري  )معرفي نامه به قوه قضائسه(جهت انجا  استعلا  انگشت نگاري
 مراجعه مسشوم

 جهت مریافت صورتجلسات مجامع عمومي
 جهت مریافت نامه ثبت شرکت ها

 جهت ارائه مدارک ثبتي)روزنامه رسمي و سربرگ و... (
 

ت
مرمرحله ارائه خدم

 

 الكترونسكي    
 

 اینترنتي )مانند وبگاه مستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرمي( 
 پست الكترونسک                         ارسال پستي    
 تلفن گویا یا مرکز تماس  پسا  کوتاه    
 مفاتر پسشخوان     

 مفاتر پسشخوان:شماره قرارمام واگذاري خدمات به 
 عناوین مشابه مفاتر پسشخوان   
 سایر)باذکرنحوه مسترسي(    

ت  غسرالكترونسكي
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرم    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبوم زیرساخت ارتباطي مناسب   
 جهت مریافت مجوزسایر:    

 مراجعه به مستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

اهگتسمرم( ياتعلاطا ياهکان)با ه هانامسرایسا بتممخ  اتبار -7
 

استعلا   استعلا  الكترونسكي فسلدهاي مورمتبامل نا  سامانه هاي میگر



 
 

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

مسته
ي 

ا

(
B

atch
غسر  (

 الكترونسكي

    پروانهمریافت اطلاعات مورم نساز مر خصوص صدور  پورتال وزارت کشور
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ارتبا 
 

ت
خدم

 
باسایر
 

ي میگر
مستگاهها

 

 نا  مستگاه میگر
نا  سامانه هاي 
 مستگاه میگر

 فسلدهاي مورمتبامل

مبلييييييغ 
)مرصورت 
پرماخييت 

 هزینه(

 غسرالكترونسكي اگراستعلا  استعلا  الكترونسكي
ط :است، استعلا  توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

مسته
ي
ا

 

(
B

atch
) 

امنستييي               –صييلاحست سساسييي   وزارت اطلاعات
، اسيتعلامات  و بررسي مياهوي

 نظيييارتمربوطيييه مر بحييي  
  نهام مرم  سازمانهاي برمجامع

 مستگاه     
 کننده مراجعه   

،  اخلاقيي –صلاحست انتظيامي  نسروي انتظامي
اسييتعلامات مربوطييه مر بحيي  

 سييازمانهاي برمجييامع نظييارت
 نهام مرم 

 مستگاه     
 کننده مراجعه   

انگشت نگياري اعضيا سيازمان   قوه قضایسه
مكاتبات ميرتبط مر ،  مرم  نهام
ابطييال پروانييه فعالسييت بحيي  

، استعلامات  سازمان مرم  نهام
 برمجييامع نظييارتمربوطييه مر 
 نهام مرم  سازمانهاي

 مستگاه     
 کننده مراجعه   

مستگاههاي 
 تخصصي

صييلاحست تخصصييي اعضييا و  
، بررسيييي  اهييداا اساسيينامه

،  گزارشات عملكيرمي مربوطيه
اسييتعلامات مربوطييه مر بحيي  

 سييازمانهاي برمجييامع نظييارت
 نهام مرم 

 مستگاه     
 کننده مراجعه   

ثبت مالكسيت حقيوقي سيازمن   اماره ثبت شرکتها
، آگياهي از تغسسيرات  مرم  نهام

 به وجوم آمده

 مستگاه     
 کننده مراجعه   
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ت
ي خدم

عناوین فرایندها
 

     

اسيس  و فعالسيت سيازمانهاي تصدور پروانيه -1
 مرم  نهام 

 مریافت فر  هاي تكمسل شده جهت صدور پروانه یا اعتراض به رم مرخواست 

  مرخواست مر هسات نظارتانجا  بررسي هاي لاز  ، تكمسل مدارک و بررسي 

 حليه       ر ایين مراعلا  نتایج حاصله به متقاضي )امامه روند ذکر شده منو  به پاسخ مثبيت م
 مي باشد(

 وزارت ا،ناجي قضيایسه، قيوه مریافت فر  هاي تكمسليي و انجيا  اسيتعلامات ميورم نسياز از 
 فعالست( زمسنه به توجه با) تخصصي مستگاههاي و اطلاعات

 راي توسط هسات نظارت بررسي و اعلا   

  ي مراحيل طاعلا  نتایج حاصله به متقاضي )مرصورت اعتراض، تكمسل فر  هاي مربوطه و
 ذکر شده مر بالا صورت مي پذیرم(

 مریافت فر  هاي مرتبط با اساسنامه و جلسه مجمع عمومي 

 ارسال اطلاعات مربوطه به ثبت شرکت ها و مستگاههاي استعلامي 

 نامه رسمي توسط ثبت شرکت هاثبت و اگهي مر روز 

 انجا  بررسي هاي تكمسلي و صدور پروانه 

 سيازمانهاي اجرایي و مالي عملكرم بر نظارت -2
 نهام مرم 

  نهام مرم  سازمانهاي اجرایي و مالي عملكرم گزارشمریافت 

 انجا  بررسي هاي کارشناسي مورم نساز 

  نهام مرم  سازمان عملكرم گزارش مرمورماخذ نظر مستگاه تخصصي ذیربط 

 طرح موارم مریافتي مر هسات نظارت حسب نساز 

 )تذکر به سازمان مرم  نهام حسب مورم )مراین مرحله ، تذکر شفاهي مورم انتظار مي باشد 

 مریافت پاسخ از سوي سازمان مرم  نهام مر موارم مربوطه و رفع ابهامات 

 نهام حسب نسازانجا  بررسي هاي کارشناسي و تشكسل جلسه با سازمان مرم   

 سيازمان بيه اعيلا  براي هسات مصوبه اخذ و نظارت مرکزي هسات جلسه مر موضوع طرح 
 نهام مرم 

  حسب مورم نهام مرم  سازمان به کتبي تذکر اعلا 

 اصلاح وضعست از سوي سازمان مرم  نهام و انعكاس موارم مربوطه 

 انجا  بررسي هاي کارشناسي مورم نساز 

 مامگياه مر شيكایت طيرح جهت مصوبه هسات اخذ و نظارت مرکزي هسات مر موضوع طرح 
 )مرصورت نساز( نهام مرم  سازمان پروانه فعالست ابطال براي

 پروانيه  ابطيال جهيت مامگياه بيراي اعلا  موارم به سازمان مرم  نهام و ارسال مامخواسيت
 فعالست

  مرکيزي هسيات مر موضيوعمجدم  طرحبه سازمان مرم  نهام یا  فعالست پروانه ابطالارسال 
 حسب راي صامر شده از سوي مامگاه نظارت



 امنه مرم  سازمانهاي عمومي برمجامع نظارت-3
 شرکتها ثبت کل اماره به تغسسرات اعلا  و

 انجا  بررسي هاي اولسه و مریافت مرخواست برگزاري مجمع 

 انجا  بررسي هاي کارشناسي 

 ورم ميمر موارمي که مرج آگهي  متقاضی به تحویل و روزنامه آگهی نویس پیش تهیه

 نساز است.

  گهيي ميورمآمرج آگهي مر روزنامه و ارسال یک نسخه به وزارت کشور )مرموارمي که مرج 
 نساز است(

  برگزاري مجمع و ارسال صورت جلسه مجمع 

  بررسي منتخبسن مورم اشاره مر صورتجلسه 

 ده مر موارمي که منتخبيسن ذکير شي دیگر مجمع برگزاری برای متقاضی با هماهنگی

 مورم تائسد نماینده وزارتخانه نباشد. 

 وسيطت صورتجلسيه مر شده مرج منتخبسن تكمسل فر  مشخصات منتخبسن )مر موارمي که 
 ( و انجا  استعلامات مورم نسازشوم مي کشورتأیسد وزارت نماینده

 بررسي استعلامات 

 مرخواست براي تغسسر افرام تائسد نشده 

 و رونوشت به مراجع مربوطه شرکتها ثبت به تغسسرات نامه تهسه 

 ثبت تغسسرات مر روزنامه رسمي و ارسال یک نسخه به وزارت کشور 

 نمومار ارتباطي فرایندهاي خدمت -10

 :واحدمربو  :الكترونسک پست :تلفن :فر  کننده تكمسل خانوامگي ونا  نا 



 ماره یکلیست اطلاعات مجوزهای حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                   فرم ش                                                       

ف
دی
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 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 نامه( آیین

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
 

ار
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 هزینه 
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 متقاضی مجوز
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فعالیت مجوز تاسیس و 

 سازمان مردم نهاد

ور
صد

 

مصوبه هسيات وزیيران 
ت /  27862به شماره 
هيييي ميييورخ  31281

برخييييي از  – 8/5/84
 موام قانون تجارت

شناسنامه / كارت ملی 

عکسسسس / مسسسدارک  /

 تحصیلی
 ندارد سال 2

 *اطلاعات  *    *

 *ناجا

* قوه قضساییه 

*دسسسسسسستگاه  

تخصصسسسسسی 

 *ثبت شركتها

 3تقریبسسسا 

 ماه 4الی 
* *  

2 

ید
مد
ت

 

 مصوبات هیات نظارت

گزارشسسهای مسسالی و 

اجرایی سازمان مردم 

 نهاد
 سال 2

 *   *  ندارد

 

   
 

3 

ح
لا
ص
ا

 

  - مصوبات هیات نظارت
 *   *  ندارد

 

   
 

غو 4
ل

 

 مصوبه مذكور 28ماده 

مسسسستندات قسسسانونی 

تخلفسسسات سسسسمن و 

 مصوبه هیات نظارت

 6تسسا  3

مسسسسساه 

 تعلیق

 

 

 *  * *  ندارد

 

   

 



 نسزتكمسل شوم  2است، فر  شماره  با میگر مستگاه ها و نسازمند تبامل مامه با آنها مراحل مجوز ماراي فرآیند مشترکاگر *

 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

 زمان انجام كار

 )روز/ ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

 موارد استعلام

 با ذكر نام **

 

 سایر

*** 
 
 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

صسسسسسسلاحیت  وزارت اطلاعات 1

سیاسسسسسسسی و 

 امنیتی

فسسسسسسسسسرم  

مشخصسسسسات 

 فردی اعضا

 مکاتبه اداری تقریبا یکماه ندارد 

 سیاسی امنیتی استعلام

فسسسسسسسسسرم   بررسی ماهوی وزارت اطلاعات 2

مشخصسسسسات 

 فردی اعضا

 مکاتبه اداری تقریبا یکماه ندارد 

 استعلام اجتماعی

صسسسسسسلاحیت  نیروی انتظامی 3

 –انتظسسسسسامی 

 اخلاقی

فسسسسسسسسسرم  

مشخصسسسسات 

 فردی اعضا

 مکاتبه اداری تقریبا یکماه ندارد 

 استعلام انتظامی اخلاقی

معرفی نامسه     انگشت نگاری قوه قضاییه 4

 عکس

    
 انگشت نگاری

اساسسسنامه    ثبت مالکیت ثبت شركتها 5

صورتجلسات 

 هیات مدیره

هزینه های ثبست    -

و روزنامه رسمی 

كه توسس  ثبست 

شركتها اخذ مسی 

 شود

 مکاتبه اداری

ثبت مالکیت حقوقی 

 سازمان مردم نهاد



انجسسسسسسسام   دستگاه تخصصی  6

بررسی های 

 تخصصی

 مکاتبه اداری    -

 بررسی تخصصی فعالیتها

 


