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 مقدمه

در دفاتر  خدمات ثبت احوال به منظور ایجاد رویه واحد در نحوه بررسی درخواست های صدور پروانه ارائه    

  این دستورالعمل تصویب و ابلاغ می گردد. ،دولت و بخش عمومی غير دولتی پيشخوان خدمات

 هدف : -1

 .غيردولتیدر دفاتر پيشخوان دولت و بخش عمومی ثبت احوال تعيين ضوابط صدور پروانه ارائه خدمات 
 

 :دامنه کاربرد -2
 

دولت و بخش  دفاتر پيشخوان مسئولين و ها استانت کل ادارا، بطذیرسازمان، ادارات کل ستادی معاونت های 

 .عمومی غير دولتی
 

 مسئوليت اجرا و نظارت : -3
 

دفاتر پيشخوان دولت و بخش عمومی  مسئولين و ها مسئوليت اجرای این دستورالعمل بر عهده مدیران کل استان

 خواهد بود.  دفتر خدمات ثبتی غير دولتیو نظارت بر حسن اجرای آن به عهده  غير دولتی
 

 مستندات قانوني:  -4
 

 قانون مدیریت خدمات کشوری. 44بند الف ماده ( 1-4

 قانون برنامه ششم توسعه 76بند پ ماده  (4-4

 آیين نامه ایجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان خدمات دولت و بخش عمومی  غير دولتی . 4ماده (  3-4

 يشخوان خدمات دولت . ( دومين مصوبه کميته راهبری دفاتر پ4-4
 

 تعاريف: -5
 

 :می رود کارمعانی زیر به  در ن دستورالعمل اصطلاحات و واژه هادر ای

 . کشور سازمان: سازمان ثبت احوال( 1-5

 .دمات دولت و بخش عمومی غير دولتیدفتر/ دفاتر: دفتر/ دفاتر پيشخوان خ( 4-5

صادره از سازمان تنظيم مقررات و ارتباطات رادیوئی که  مدیر دفتر: شخص حقيقی یا حقوقی دارنده پروانه (3-5

 نام وی صادر می گردد. ه پروانه ارائه خدمات ثبت احوال ب
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در دفاتر پيشخوان دولت و بخش عمومی غير  الصادره از سازمان جهت ارائه خدمات ثبت احو پروانه: مجوز( 4-5

 .دولتی

اقدام به اخذ گواهينامه  41/11/1334مورخ  67363/1شماره شخص حقيقی که برابر دستورالعمل مدیر فنی: ( 5-5

 مدیر فنی نموده است.

شماره  آئين نامه: آئين نامه ایجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان خدمات دولت و بخش عمومی غير دولتی( 7-5

 . 16/3/1363مورخ  71117/44421

وظيفه ابلاغ دستورالعمل ها، شيوه نامه ها و  شخوان کهدفتر پيمحل استقرار  اداره ثبت احوال ( اداره معين:6-5

  دریافت و ارسال مدارک مرتبط با فعاليت های واگذار شده و پشتيبانی مورد نياز را بر عهده دارد.
 

 شرح اقدامات: -6
 

  صلاحيت :و تاييد هيات هاي بررسي  -1-6

 عاليت آنها هياتهای زیر تشکيل می شود:به منظور بررسی و تائيد صلاحيت متقاضيان پروانه و نظارت بر ف

 

 :متشکل از صلاحيت استان و تأييد ( هيات بررسي 1-1-6

  رئيس()مدیر کل استان  -

 ( دبيرعضو و معاون امور اسناد هویتی ) -

 ت و آمار جمعيتی )عضو(معاون فن آوری اطلاعا -

  عضو() توسعه مدیریت و پشتيبانی معاون  -

 عضو()ستان حراست ا ادارهرئيس   -

عمل به دعوت  کارکنان مطلع اداره کل بدون حق رای در جلساتدر صورت نياز مدیرکل می تواند از  :تبصره

 آورد. 
 

 صلاحيت استان : و تأييد ( وظايف هيات بررسي  2-6

 و برنامه ریزی و هماهنگی مورد نياز.دفاتر ایجاد و توسعه  هب( بررسی نياز استان 1-4-7

 . آنها تشکيل پرونده و بررسی صلاحيت دریافت پروانه،  متقاضيان رخواست هاید پذیرش( 4-4-7

 نظارت بر عملکرد دفاتر .( 3-4-7

   .و اقدام لازم  تخلفات و پيگيری بررسی( 4-4-7

   . مکان دفترجغرافيائی همچنين ارتقاء و یا تنزل رتبه و تغيير  پروانه، ودائم تعليق یا لغو  ،پيشنهاد تمدید( 5-4-7
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 : متشکل از سازمان تاييد صلاحيت هيات(  3-6

 ( رئيسمعاون امور اسناد هویتی ) -

 مدیر کل حوزه ریاست )عضو(  -

 عضو( )مدیر کل دفتر مرکزی حراست سازمان  -

 مدیر کل دفتر ارزیابی عملکرد ، بازرسی و پاسخگویی به شکایات )عضو(  -

 انها )عضو(مدیر کل امور حقوقی و هماهنگی امور است -

 عضو( )مدیر کل اسناد هویتی  -

 مدیر کل دفتر برنامه ریزی، بودجه و تشکيلات )عضو( -

 عضو()مدیر کل نگهداری و مهندسی عمليات  -

 دبير( عضو و ) غير دولتی مدیر کل دفتر خدمات ثبتی -

عمل ه عوت بد ن حق رأیبدو یا کارکنان سازمانرئيس هيات می تواند از سایر مدیران  ،نياز در صورت :تبصره

  .آورد

 

 :سازماند صلاحيت ( وظايف هيات تائي4-6

ایجاد و توسعه  های بلند مدت و کوتاه مدت درخصوص و برنامه ریزی هدف گذاری ،( سياست گذاری1-4-7

  .دفاتر

 ( هماهنگی و نظارت کلی بر فعاليت های دفاتر4-4-7

توسعه مدیریت و پيشنهاد به شورای راهبری  هابندی آن ولویتای قابل واگذاری احصای فعاليتها تعيين و( 3-4-7

 . سازمان

 . دفاترادارات کل و مدیران  بين قرارداد نمونه و ابلاغ تهيه( 4-4-7

 .دفاتر تنزل رتبه  /ارتقاء  آن و همچنينتمدید پروانه و موافقت با صدور ( بررسی و تایيد صلاحيت و 5-4-7

همچنين کاهش یا و  دائم پروانه تعليق یا لغو درخصوص و تصميم گيریر رسيدگی به تخلفات دفات( 7-4-7

 افزایش خدمات در دفاتر.

 

 : انمتقاضيشرايط  -7

 .ایران تابعيت دولت جمهوری اسلامی( 1-6

 ادیان رسمی کشور.  یکی ازتدین به دین مبين اسلام یا ( 4-6

  .قانونی اهليتداشتن ( 3-6
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 . عدم اعتياد به مواد مخدر (4-6

 ( نداشتن سابقه عضویت در گروهک های غير قانونی .5-6

 .1نداشتن سابقه محکوميت مؤثر( 7-6

 داشتن کارت پایان خدمت یا معافيت دائم برای افراد ذکور .(  6-6

 . غير دولتیو یا دولتی  مشاغل به همزمان ( عدم اشتغال6-6

 .سال  62سال و حداکثر  44 سن ( دارا بودن حداقل3-6

 . وظایف باناسب تداشتن توانایی جسمی و شرایط روحی م (12-6

 

 مدرک تحصيلی کارشناسی و بالاتر.دارا بودن  (11-6

با  ندهيات تایيد صلاحيت سازمان می توا ،دندارای تحصيلات کارشناسی نباش انمتقاضيدر مناطقی که : تبصره

 . موافقت نماید برای دارندگان مدرک کاردانی نيزصدور پروانه 

 .یکسالاعتبار  حداقلبا  و ارتباطات رادیوئی يم مقرراتتنظدارا بودن پروانه ایجاد دفتر پيشخوان از سازمان ( 14-6

مبنی بر موافقت با تمدید  یهتائيدباشد ارائه  یکسال: در مواردی که مدت اعتبار باقيمانده پروانه کمتر از تبصره

 الزامی خواهد بود.

  . انجمن صنفی مربوطیا  کانون دفاتر پيشخوان از گواهی حسن انجام کار( 13-6

 

 شرايط عمومي دفتر:

 :ساختمان -8

 متر مربع.  52( تأمين فضای اختصاصی خدمات ثبت احوال حداقل به متراژ 1-6

                                                           
محکوميت موثر، محکوميتی است که »، درخصوص محکوميت موثر بيان می دارد:  41محکوميت موثر: قانون مجازات اسلامی در تبصره ماده  - 1

 قرر داشته:قانون مجازات اسلامی نيز م 45 ماده«. ( این قانون از حقوق اجتماعی محروم می کند45محکوم را به تبع اجرای حکم، براساس ماده )

ا شمول مرور زمان، در مدت زمان مقرر در این ماده محکوم را از حقوق یمحکوميت قطعی کيفری در جرائم عمدی، پس از اجرای حکم  -45ماده »

 :اجتماعی به عنوان مجازات تبعی محروم می کند

 . حکم اصلی هفت سال در محکوميت به مجازات های سالب حيات و حبس ابد از تاریخ توقف اجرای -الف

باشد، نفی بلد  و حبس تا  هکه دیه جنایت وارد شده بيش از نصف دیه مجنیّ علي صورتیسه سال در محکوميت به قطع عضو، قصاص عضو در  -ب

 درجه چهار.

د و حبس درجه دو سال در محکوميت به شلاق حدی، قصاص عضو در صورتی که دیه جنایت وارد شده نصف دیه مجنیّ عليه یا کمتر از آن باش -پ

 پنج.
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( و یک ایستگاه هوشمند ملی اعم از خدمات شناسنامه یا کارت) ایستگاه کاری 3متراژ فوق شامل حداکثر  :تبصره

یک ایستگاه کاری  اختصاصیمتر مربع به فضای  12مدیر فنی( می باشد و در صورت افزایش هر  ویژهنظارتی )

  .دیگر قابل افزایش است

تفکيک فضای اداری از بخش مراجعه کنندگان به نحوی که ارائه خدمات به ارباب رجوع به سهولت  (4-6

  صورت گيرد. 

 متر مربع باشد. 45ندگان نباید کمتر از : حداقل فضای سالن نشيمن و انتظار مراجعه کنتبصره

وجود  یا پایين تر در طبقات بالاترو در صورت استقرار  خواهد بود دفتر ترجيحاً در طبقه همکفمحل  (3-6

  آسانسور استاندارد و متناسب الزامی است.

 .مانند نور ، ایمنی ، نظافت و ...(مناسب )خارجی  نمای و ی( برخورداری از فضای داخل4-6

  .(ها و...شامل دیوار ها و درب و پنجره ) مناسبامنيت  برخورداری ساختمان از( 5-6

 است.  متعلق به متقاضی پروانه با ساختمان های ملکی اولویت( در شرایط مساوی 7-6

به شرح مندرج در نمونه  متناسب با حجم مراجعان گرمایشی و سرمایشی ،بهداشتی مطلوبامکانات وجود ( 6-6

 .پيوست

  اتزتجهي  -9

 : عموميتجهيزات  -1-9

 پيوست(.  4آیين نامه و نمونه شماره  1از پيوست شماره  3)برابر بند ( تأمين تجهيزات فنی واداری 1-1-3

 فایل و کمد مناسب.  -

 )گاو صندوق( . رمزدار صندوق نسوز  -

 دوربين مدار بسته. -

 پيشخوان. Eایستگاه پایانه فروش  -

 .يریسامانه نوبت گ -

 

 تجهيزات اختصاصي:   -2-9

که از  هر خدمتو پشتيبان صی تجهيزات اختصاشده دفاتر مکلفند متناسب با نوع و ميزان خدمات واگذار( 1-4-3

 د.نرا تأمين نمایطرف سازمان اعلام می گردد 
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 رتبه بندي دفاتر:  -11

در یکی از رتبه های خدمتی  4بق نمونه شماره ناشی از ارزیابی صورت گرفته مطا مکتسبه هر دفتر براساس امتيازات

 می گيرد.  زیر قرار

 

 نوع خدمت اريکتعداد ايستگاه حداکثر  امتيازحداقل  رتبه رديف

 کارت هوشمند ملیثبت نام  ایستگاه 3 72 سه 1

 کليه خدمات به جز تحویل کارت ایستگاه 5الی  4 71-62 دو 4

 اتکليه خدم ایستگاه 6الی  5 61-122 یک 3

 

 ایستگاه کاری محسوب نمی گردد.  ء: ایستگاه اختصاصی مدیر فنی جز1تبصره

به این گونه دفاتر بيشتر تر با امکانات رتبه دو و بالاتر باشند واگذاری خدمات که فاقد دفا ی: در مناطق2تبصره

و موافقت هيات تایيد ان استپيشنهاد هيات تایيد صلاحيت  راساسمنوط به ثابت ماندن تعداد ایستگاه های کاری و ب

 صلاحيت سازمان خواهد بود. 

 سهميه اختصاصي:  -11

 سهيمه قابل اختصاص به هر ایستگاه کاری به شرح جدول زیر تعيين می گردد:

 

 ملاحظات سهميه قابل اختصاص) به هر ايستگاه( نام خدمت رديف

 در روز ساعت کاری 6 درخواست 32 تعویض/ المثنی(ناسنامه )ش اخذ درخواست 1

 ساعت کاری در روز 6 نوبت 35 ثبت نام کارت هوشمند ملیتکميل  4

 ساعت کاری در روز 6 قطعه 62 تحویل کارت هوشمند ملی 3

 

به پيشنهاد اداره کل ذیربط و تایيد دفتر خدمات ثبتی مکتسبه دفتر سهميه خدمات در چارچوب رتبه تعيين : تبصره

  تغيير رتبه می باشد. خواهد بود و فراتر از آن منوط به 

  : يکديگر  فاصله دفاتر از -12

، نزدیکی یا دوری به (ناشی از حجم مراجعه)دفاتر  از قبيل درآمداز یکدیگر با لحاظ شاخص هایی فاصله دفاتر 

 . در هيئت تائيد صلاحيت استان تعيين گردد با توجه به تراکم جمعيت و اداره ثبت احوال معين
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 کارکنان: -13

ط ذیل که واجد شرای رامورد نياز  کارکنان، و ایستگاه کاریدمات نوع خسهميه و متناسب با  ،مدیر دفتر( 1-13

 :دنمای می پيشنهاد نااست ثبت احوال کل ادارهبه  کتباً باشند

 .دستورالعمل 6-11الی  6-1مندرج در بندهای خورداری از شرایط ( بر1-1-13

جد شرایط دارای مدرک تحصيلی کارشناسی وجود نداشته باشد بکارگيری در مناطقی که کارکنان وا( 4-1-13

 .افراد با مدرک پایين تر با تائيد هيئت صلاحيت استان خواهد بود

   .کار با رایانه به تسلط نسبی (3-1-13

 ردانی رایانه و یا بالاتر باشد. ا: حداقل یک نفر از کارکنان دفتر باید دارای مدرک تحصيلی کتبصره

کسب و ارچوب مصوبه شورای آموزش و پژوهش سازمان گواهی دوره آموزشی مرتبط در چارائه  (4-1-13

 .  14حداقل نمره 

با  حسب مورد ساعت 122به مدت  در اداره ثبت احوال یا یکی از دفاتر پيشخوان طی دوره کارورزی( 5-1-13

 .یا مدیر فنی مربوط تأیيد رئيس اداره

ه ازای هر ایستگاه کاری یک نفر نيروی انسانی آموزش دیده و تایيد صلاحيت شده را به دفاتر مکلفند ب:  1تبصره

 کار گيرند. 

کاربران را بدون هماهنگی با اداره ثبت احوال  کارکنان و مسئول دفتر و یا مدیر فنی حق تغيير وجابجایی:  2تبصره

  د. نمعين ندار

  کاربری مدیر فنی و کارکنان دفتر را به نحوی تعریف کداداره کل نگهداری و مهندسی عمليات : 3تبصره  

 نباشد.  يسرماز آن نماید که امکان استفاده افراد غير  می

  : فرايند صدور پروانه -14

 .(1شماره ) نمونهو تکميل  ، ارائه مدارک زیرمراجعه متقاضی به دبير هيأت تأیيد صلاحيت استان( 1-14

 ( اصل و تصویر مدرک تحصيلی. 1-1-14

 ملی.یر شناسنامه و کارت شناسایی اصل و تصو( 4-1-14

  برای افراد ذکور. یا معافيت از خدمت اصل و تصویر کارت پایان خدمت( 3-1-14

 اصل و تصویر پروانه ایجاد و بهره برداری از دفاتر پيشخوان . (4-1-14

 تصاویر مدارک با اصل آنها به متقاضی مسترد خواهد شد. ( اصول مدارک ارائه شده پس از مطابقت5-1-14

 مربوط به همان سال. 3×4قطعه عکس  4تعداد ( 7-1-14
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 تصویر آگهی تأسيس شرکت و آخرین تغييرات هيات مدیره و اساسنامه شرکت )اشخاص حقوقی(.( 6-1-14

 صلاحيت استان می باشد.  : احراز اصالت و صحت مدارک دریافتی از متقاضی با دبير هيات تایيد تبصره

دبير هيات تایيد صلاحيت استان مکلف است پس از بررسی مدارک و اطمينان از صحت و کفایت آنها  (4-14

  دستور مدیر کل استان را جهت تشکيل پرونده و اقدامات آتی اخذ نماید. 

 خواهد داد. اقدامات زیر را انجامروز  12ت پس از تشکيل پرونده حداکثر ظرف ئ( دبير هي3-14

 ،ارزیابینظارت و کارشناس کارشناس مسئول خدمات ثبتی، شکل از متارجاع پرونده به گروه ارزیابی ( 4-14

 .حراست کارشناسکارشناس فناوری اطلاعات، 

از سایر کارکنان با  به جای اشخاص فوق تبصره: در صورت وجود شرایط خاص و ضروری مدیر کل می تواند

 ه نماید. تجربه و مطلع استفاد

 .شوندمی  تعيينبا ابلاغ مدیر کل استان  که مسئوليت گروه ارزیابی را به عهده دارد اعضای گروه و سر ارزیاب

 هيئت ( به دبير4)شماره (گروه ارزیابی مکلف است ظرف یک هفته از دفتر بازدید و نتيجه را مطابق نمونه 1-4-14

 اعلام نماید.

دبير هيات تائيد صلاحيت استان مکلف است حداکثر ظرف مدت یک هفته  در صورت کسب امتياز لازم، (5-14

 . ره حراست  درخصوص صلاحيت متقاضی را اخذ نمایدنظریه ادا

و پاسخ دریافتی را  نمودهروز از مراجع ذیربط استعلام  12رئيس اداره حراست مکلف است حداکثر ظرف  (7-14

به کتباً مراتب را  نيازمند به زمان باشد بررسی بيشتر برایچنانچه  و دبه همراه نظریه خود به دبير هيات اعلام نمای

 اعلام می دارد. دبير هيئت 

  .می شود اخذ از متقاضیگواهی عدم سوء پيشينه  ،حراستاداره مثبت پس از وصول پاسخ ( 6-14

براساس  (صصیدر صورت لزوم انجام مصاحبه تخ )وپرونده  کامل پس از بررسیتایيد صلاحيت ت هيئ (6-14

 نماید. می تصميم گيری  ( 3)مطابق نمونه شماره  ، مکتسبه  امتيازات

جهت طرح در هيئت تائيد حداکثر ظرف یک هفته پرونده  استان، صلاحيت موافقت هيات تائيددر صورت ( 3-14

 . می گرددارسال  غير دولتی ثبتی خدمات به دفترصلاحيت سازمان 

انجام داده و در روز بررسی های لازم را  12موظف است حداکثر ظرف  دولتیغير  ثبتی خدمات ( دفتر12-14

حداکثر نماید و در صورت وجود نقص ،  طرحپرونده را در هيات تایيد صلاحيت سازمان ، صورت تکميل بودن

 . نمایدجهت رفع نقص به اداره کل استان اعلام  را مراتب ،روز از تاریخ وصول پرونده 12ظرف 
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 آراء اعضاء اکثریت  بااعضاء تشکيل و تصميمات  اکثریته هيات تایيد صلاحيت سازمان با حضور جلس (11-14

  قابليت اجرا خواهد داشت.      حاضر

روز پروانه  15، دفتر خدمات ثبتی غير دولتی حداکثر ظرف در صورت تائيد صلاحيت توسط سازمان( 14-14

 . ل می نمایدمربوط را صادر و جهت امضاء ریاست سازمان ارسا

دفتر خدمات ثبتی غير دولتی حداکثر یک هفته پس از وصول پروانه امضاء شده آن را به اداره کل ثبت  (13-14

 احوال ارسال می نماید.

مبنی بر راه اندازی دفتر حداکثر پروانه نسبت به اخذ تعهد  همزمان با تحویل اداره کل استان مکلف است (14-14

 . ت پروانه اقدام نمایدظرف یکماه پس از دریاف

به تجهيز دفتر مطابق با  نسبتپروانه  دریافتپس از ماه  1مسئول دفتر مکلف است حداکثر ظرف  (15-14

ت تایيد صلاحيت استان ئهي ،صورت عدم اقدام نماید و در اقدام توسط سازمان استانداردها و معيارهای اعلام شده

جهت ابطال مراتب عدم اقدام دهد و در صورت به وی فرصت دیگر  روز 15حداکثر  ،مکلف است ضمن اخطار

 اعلام خواهد شد.  سازمان صلاحيت تائيد تئبه هي پروانه

نسبت به عقد قرارداد و اخذ جهت شروع فعاليت، دفتر  آمادگیاطمينان از مدیر کل استان پس از  (17-14

 نماید.  می اعلامغير دولتی خدمات ثبتی نتيجه را به دفتر و  از متقاضی اقدام (5نمونه شماره ) تعهدنامه

 توسط سازمان تهيه و ابلاغ خواهد شد. : نمونه قراردادتبصره

 پروانه :و تمديد مدت اعتبار  -15

تمدید پروانه به دفعات با رعایت مقررات این . می باشداز تاریخ صدور یکسال  مدت اعتبار پروانه (1-15

 دستورالعمل بلامانع است.

کل ثبت احوال استان مکلف است حداکثر یک ماه قبل از زمان پایان اعتبار پروانه از طریق گروه  ( اداره4-15

 نماید. اقدامفعاليت و اقدامات دفتر و وجود شرایط لازم و کافی  ادامه لزوم ارزیابی نسبت به بررسی

از  گونه سابقه تخلف هر وجودهيئت تائيد صلاحيت استان پس از ملاحظه گزارش گروه ارزیابی و عدم ( 3-15

و همچنين نياز به  از ارزشيابی سالانهامتياز  72و کسب حداقل  وی و حصول رضایت از عملکرد سوی مدیر دفتر

 . درخصوص تمدید پروانه تصميم گيری می نماید (7)مطابق با نمونه شماره  ادامه فعاليت دفتر،

م شمسی و با امضای مدیر کل استان تمدید خواهد پروانه به مدت یکسال تمااعتبار ( در صورت موافقت، 4-15

 شد.
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به هيات تائيد  اخذ تصميمجهت پرونده و اعتراض مسئول دفتر،  پروانه تمدید موافقت با عدم صورت در( 5-15

 ارسال خواهد شد.  صلاحيت سازمان

ماه قبل از انقضای  4داقل مراتب را ح نداشته باشد مکلف استتمایل به تمدید پروانه دارنده پروانه  چنانچه( 7-15

 اعلام نماید. معين به اداره ثبت احوال  اًمدت زمان اعتبار پروانه کتب

و انتقال آن به  جمع آوری اسناد و مدارک علاوه بر اداره معين مکلف است ،در صورت عدم تمدید پروانه( 6-15

 ربری اقدام نماید.توکن و غير فعال نمودن کدهای کا اداره یا دفتر جایگزین، نسبت به اخذ

 درخصوص صدور پروانه را به خود (  هيات تایيد صلاحيت سازمان می تواند تمام یا بخشی از اختيارات6-15

 استان تفویض نماید.  هيئت تائيد صلاحيت

 نقل وانتقال پروانه : (16

اکثر به مدت حد مدیر فنیو  خدمات ثبت احوال قطعارائه  ،دیگری شخصبه  ( در صورت واگذاری دفتر1-17

ماه مسئول تکميل و پيگيری خدمات معوقه خواهد بود. پس از آن کليه سوابق و اسناد و مدارک توسط وی  یک

مراتب از طریق پيامک به متقاضيان  ترتيبی اتخاذ نمایند تا مکلفند مسئولان ذیربط گردد.می معين تحویل  به اداره

  اطلاع رسانی گردد.

  . شخص جایگزین خواهد بودثبت احوال به دفتر، موکول به صدور پروانه جهت ارائه خدمات  مجدد برقراری

اسناد و تعهدات و تکاليف مدیر دفتر شود که مانع انجام  یا هر امر دیگری بيماری، ، جنونفوت( در صورت 4-17

  مدارک به اداره معين تحویل و پروانه ابطال خواهد شد.

 انواع خدمات قابل واگذاري: -17
 

ثبت احوال پروانه ارائه خدمات  ،که مطابق فرآیند پيش بينی شده در این دستورالعمل صاحبان پروانه ک ازهر ی

ا بخشی از خدمات ذیل تمام ی این دستورالعمل 12مطابق بند بر مبنای رتبه کسب شده ند نمی توا  دارندمی دریافت 

 :را ارائه نمایند

 ( درخواست تعویض شناسنامه .  1-16

 ی شناسنامه . اخواست المثندر (  4-16

 ( درخواست کارت هوشمند ملی .  3-16

 تحویل کارت هوشمند ملی . (  4-16

 درخواست تغيير نام .( 5-16

 ( در خواست تغيير نام خانوادگی . 7-16
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  گواهی مشخصات .فوت و  درخواست گواهی  (16- 6

 صلاح یا تکميل مشخصات ، تغيير نام و ... ( ( درخواست خدمات مربوط به هيات حل اختلاف ) اعم از ا6-16

 .( درخواست ثبت تحولات وقایع ازدواج ، طلاق و مشخصات فرزندان در شناسنامه3-16

 حل اختلاف  .  های هيات و ( درخواست اجرای احکام قطعی مراجع قضائی12-16

 گردد. می ( سایر اموری که حسب مورد از طرف سازمان اعلام 11-16
 

 خدمات: تعرفه -18

به حساب خزانه داری کل  دریافت و برابر رویه های ابلاغی سازمانتعرفه خدمات براساس قانون بودجه کل کشور 

  کشور واریز خواهد شد. 

 : خدماتکارمزد  -19

کارمزد خدمات پس از تصویب توسط مراجع ذیصلاح حسب مورد از طرف دفتر خدمات ثبتی غير دولتی یا اداره 

 اعلام می گردد. کل ثبت احوال 

 وظايف و تکاليف مدير دفتر:  -21

 .آنها رضایتمندی تکریم و ،رعایت حقوق مشتریان( 1-42

 های مصوب. اخذ تعرفه و کارمزد برابر نرخنظارت بر( 4-42

 .برای ارائه خدمتتأمين کليه تجهيزات ، امکانات و ملزومات مورد نياز ( 3-42

 محل دفتر و در معرض دید عموم.در  آنها با درج تعرفه و کارمزدنصب تابلوی خدمات قابل ارائه  (4-42

 اعلامی از سوی اداره کل استان. شرکت در دوره های آموزشی( 5-42

 اعزام کارکنان دفتر به دوره های آموزشی.( 7-42

 .اعلامی توسط اداره  کل ثبت احوال استان کار فعاليت دفتر مطابق با ساعات( 6-42

 گی اطلاعات اشخاص و سازمان. حفظ محرمان( 6-42

 حفظ و حراست از اسناد، مدارک ، مهرها ، نرم افزارها و سایر ملزومات در اختيار. ( 3-42

 اعلام شده. نمونه ها و زمان بندی ارسال کارکرد و گزارشات لازم مطابق ( 12-42

 . ابلاغیها و معيارهای دتأمين نيروی انسانی مطابق با استاندار( 11-42

 تأمين خطوط ارتباطی و دیتای مناسب. ( 14-42

 ثبت احوال .  به ادارهاعلام فوری موارد تخلف  (13-42

 نيروی انسانی.  در جابجاییکامل هماهنگی و بکارگيری نيروها مطابق با معيارهای اعلام شده ( 14-42
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 .(کارکنانبيمه ر و پرداخت براساس قانون کاکارکنان )پرداختی به  رعایت مقررات در خصوص حقوق (15-42

 به موقع حقوق مدیر فنی.  کامل و پرداخت (17-42

 . مراجعانبه همکاری با مدیر فنی واداره معين جهت ارائه خدمات بهينه  (16-42

 .حضور مستمر در محل دفتر  (16-42

اهد اعلام خو اموری که در چارچوب خدمات ارائه شده از سوی اداره کل ثبت احوال استان سایر (13-42

 /الفشد.
 

  


