
 پیوست الف

 اجرایی  اداراتالگوی نمونه طراحی صفحه معرفی خدمات 

  عنوان خدمت

نحوه ارائه 

 خدمتزیر

راهنمای 

استفاده از 

 خدمتزیر

 اطلاعات تکمیلی زیرخدمت )شناسنامه زیرخدمت(
لینک صفحه 

  دریافت خدمت
FAQ SLA 

شماره تماس و نام 

واحد پاسخگوی 

 زیرخدمت 

عنوان 

خدمت 

 کلان

)شناسه 

 خدمت(

عنوان زیر 

 خدمت

)شناسه 

 زیرخدمت(

خدمت 

 1کلان 

 تائیدیه ارایه

 یا دائم خروج

 موقت

 خودروهای

 تاریخی

حضوری/ 

غیرحضوری 

)شامل 

الکترونیکی، 

 پست، و ...(

فایل 

راهنمای 

دریافت 

 زیرخدمت

 درج شود

 1لینک صفحه زیرخدمت در سامانه ملی خدمات ویژه مردم
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در صورت الکترونیکی 
بودن خدمت 

)مشخص شده در 
ستون دوم جدول( 

لینک صفحه دریافت 
بایست در خدمت می

 این قسمت درج شود.

والات س
متدوال 

مربوط به 
هر 

زیرخدمت 
به طور 
جداگانه 
 درج شود.

بیانیه 

توافق 

سطح 

 *خدمت

شماره تماس واحد 
واحد پاسخگویی و 

پشتیبانی از 
 شود. درج زیرخدمت

        2زیرخدمت 

.....        

                                                           
 شناسنامه زیرخدمت اداره کل استانی دستگاه واقع در سامانه ملی خدمات ویژه مردم را قرار دهد.لینک به بایست مقابل هر زیرخدمت آدرس اینترنتی دستگاه استانی میدر این ستون  1

اند. اگر ستاد دستگاه، نسبت به تکمیل اطلاعات صفحات مربوطه به نمایش گذاشته شده نکته: در سامانه ملی خدمات دولت ویژه مردم، شناسنامه خدمات هر دستگاه اجرایی به تفصیل و به تفکیک هر دستگاه در •

 .کنددستگاه استانی امتیازی در این سنجه دریافت نمیدهی خدمات مرتبط با استان مربوطه اقدامی صورت نداده باشد، و مرجع
 بایست در بخش مشخص شده قرار داده شود.ذربایجان غربی که میمثالی از لینک صفحه شناسنامه یکی از خدمات اداره کل صنعت و معدن آ 2
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        nزیرخدمت 

خدمت 

 2کلان 

        1زیرخدمت 

        2زیرخدمت 

….        

        nزیرخدمت 

 

گیرنده و تعیین سازوکار دهنده و خدمتمشتمل بر تعهدات خدمت بیانیه سطح توافق خدمتدهد، بایست برای هر یک از خدماتی که ارائه میدستگاه اجرایی استانی می بیانیه توافق سطح خدمات:*

 توافق بیانیه مصداق عدم. در پیوست )ب( ارائه شده است( بیانیه سطح توافق خدمت این ستون درج نماید. )نمونه تدوینجبران تخطی از تعهدات را تهیه و مستند آن را مقابل هر زیرخدمت در 

 مصداق عدم مشمول تعرفه و استاندارد ضوابط، تدوین الگوی ،ارزیابی و پایش نظارت، الگوی مثال عنوانه ب شد. خواهد بررسی ارزیاب توسط خدمات الگوی اساس بر ،خدمات سطح

 و آموزش الگوی مثال عنوانه ب دارد ضرورت خدمات سطح توافق بیانیه تدوین شود،می همراه گیرنده خدمت و دهندهخدمت بین تعامل با آنها ارائه که خدماتی بالعکس و بود خواهند

 .تسهیلات ارائه الگوی و خدمت اپراتوری الگوی پژوهش،



 بیوست پ

 سطح خدمتنمونه توافقنامه 

 "عنوان خدمت"توافقنامه سطح خدمت 

 مقدمه .1

 این بخش حاوی اطلاعات کلی در خصوص خدمت است. 

 .شود مشخص بازبینی و دهیگزارش نحوه گیرنده،اهداف توافقنامه، تعریف خدمت و نحوه انجام تعاملات با خدمت

 هدف .2

 .کنداین بخش، دلایل اجرای توافقنامه سطح خدمت را بیان می

 نمونه:متن 

، کیفیت ]ام دسططتگاه اجرایین[ح خدمت این اسططت که به منظور ارائه با کیفیت خدمت ارائه شططده توسططط سططط توافقنامه این از هدف •

 .گیرد قرار توافق مورد[ گیرندگانبرای ]خدمت ]عنوان خدمت[تحویل 

ص مشططخ لزوم صططورت در را سططازمانی هایمسططلولیت و نظارت هایروش خدمت، این خصططوص در جانبه دو توافق سطططح بیانیه، این •

 .کندمی

 مسلولیت .3

 مستند کند، ارائه را خدمت سطح توافقنامه در شده ارائه خدمت دهداجازه می ]نام دستگاه اجرایی[این بخش، قوانین و مقرراتی را که به 

  .دارد خدمت متقاضی شهروند قبال در قانونی مسلولیت چه دستگاه که شودمی بیان شفاف صورت به همچنین. کندمی

 متن نمونه:

 :شود ارائه زیر ترتیب به را محصول پشتیبانی یا/و خدمت که کندمی موافقت[ استخدامی و اداری سازمان] •

 شرح به آن مستندات که است[ دولت بخش] برای[ خدمت ارائه حوزه] هایسیاست اجرای و ایجاد مجوز دارای[ اجرایی دستگاه نام] •

 مورد حوزه هایسططیاسططت اجرای و ایجاد مجوز دارای اجرایی دسططتگاه این آن، طبق که مقرراتی و قوانین درج محل: ]باشططدمی ذیل

 .[است اشاره

 را اینجا بنویسد[ هامسلولیت] •

  اجرایی دستگاه و گیرندهتعهدات متقابل خدمت .4

 .شوند تعیین اجرایی دستگاه و گیرندهخدمت متقابل تعهدات  •

 .شوند مشخص استثناها، و شرایط  •

 . شود گرفته نظر در خدمت ارائه عدم جبران و تناقضات فصل و حل برای کارآمدی و روشن فرآیند   •

 متن نمونه:

ض • ستگاه ارائه متقا ضوری به این د شخوان/ ح ست/ دفتر پی سامانه/ پ ست مدارک خود را تنها از طریق  ی دریافت این مجوز مکلف ا

 نماید.

...  که مقرر موعد در نتواند متقاضی سازمان، این به هاآن تحویل و هافرم تکمیل و خدمت این هایهزینه پرداخت از پس صورتیکه در •

شدمی کاری روز ضی پرداخت مجو با سازمان به ازاء هر روز دیرکرد غیر موجه غرامتی معادل .... ریال به متقا ز خود را دریافت نماید، 

 نماید.

 رابطه در دقیق صورت به ج پیوست در "دستگاه رسانیاطلاع پایگاه روی ارائه جهت زیرخدمت/خدمت اطلاعات" فرم به مربوط موارد •

 خدمت جزئیات کلیه و خدمت به دسترسی هایمراجعه حضوری متقاضی، نحوه دسترسی و زمان مرتبه تعداد خدمت، انجام زمان با

 . شودمی ذکر دستگاه سوی از متعهدانه بصورت

 هاپرداخت وها هزینه .5

 .های درج شده در شناسنامه زیرخدمت در سامانه مدیریت خدمات دولت استمطابق هزینه هاپرداخت و هاهتوافقات مربوط به هزین

 دوره عملکرد .6

 .کنداین بخش، دوره زمانی را که در آن، شرایط تحت این توافق سطح خدمت، فعال هستند را مشخص می

 متن نمونه:

 . دارد اعتبار ،[مسلول مقام] امضای تحت و[    /  /    ] تاریخ تا خدمت سطح توافقنامه این •



سازمان به توا این • شده یا با موافقت دو جانبه هر دو  صلاح، جایگزین  سطح خدمت حداکثر تا ]مدت زمان[ یعنی زمانی که ا فقنامه 

 (G2Gامضاء برسد، اعتبار دارد. )برای خدمات 

 .یابد ادامه خدمات ارائه تا شد خواهد امضا و ایجاد جدید خدمت سطح افقنامهتو یک[ زمانی بازه] پایان در •

 خاتمه توافقنامه .7

 .شودمی داده شرح خدمت سطح نامهدر این قسمت، مقررات مربوط به خاتمه موافقت

 
 
 
 

  


