
مراحل احصاء و ثبت خ�دمت     
- دریافت مستندات و 3

مدارک  از واحد سازمانی 
ذیربط و عناوین خدمات 

پیشنهادی

ب���رر�س�ی او�ل�یه م�ستندا�ت   -4
و ا�ح�صاء ع�ناو�ی�ن پ���یشنه�اد�ی 

خ�دمات
م�رکز ن��وساز�ی و ت���حول ) 

(ادار�ی

- مکاتبه با واحد سازمانی  2
و درخواست مستندات 

تشکیل کارگاه آموزشی  - 1
آشنایی مدیران و 

کارشناسان واحد سازمانی 
ذیربط با مفاهیم و کلیات 

خدمات و الزامات آن 
)توسط مرکز نوسازی و 

)شامل: تعریف مفهوم خدمت و ویژگیهای آن/ قوانین و الزامات تحول اداری  (
اجرایی مرتبط با خدمات )الکترونیکی کردن، تدوین شناسنامه 

و ...(/ اقدامات بعمل آمده در ارتباط با خدمات/ نحوه تکمیل 
فرم شناسنامه خدمات/ ارائه نمونه شناسنامه خدمت تکمیل 

شده/ ارائه فرمت خام شناسنامه خدمات(

-2ا�ساس�نام�ه، س��اخ�تار و ش��رح و�ظای�ف،  -1) -2
-س��یاس�تهای ا�ع�لام�ی و  3م�بان�ی ق�انون�ی ا�قدا�مات،   

- گ��زار�ش ع�ملکرد و ب���رنام�ه�های س��ا�لان�ه و�4   ...)

- مکاتبه با واحد سازمانی 7
ذیربط  و ارسال خدمات 

شناسایی شده برای اعلام 
نظر و تایید نهایی

- اعلام نظر و تایید نهایی 8
خدمات توسط واحد 

سازمانی  ذیربط و اعلام 
نتیجه به مرکز نوسازی و 

تحول اداری 

- تشکیل جلسات احصاء و 6
شناسایی عناوین خدمات با 
حضور مدیران و کارشناسان 

مرتبط )احصاء و بررسی 
عناوین خدمات/ تایید 
اولیه توسط مدیران و 

کارشناسان مرتبط(

- تنظیم برنامهزمانی 5
جلسات احصاء عناوین و 
کارگاه آموزشی نحوه 

)با توجه به ساختار واحد سازمانی: تعیین تکمیل  شناسنامه خدمات 
اعضای کارگروه احصاء عناوین و نحوه 
تکمیل شناسنامه خدمات )مدیران و 
کارشناسان(/ جمعآوری اطلاعات و 

مستندات مورد نیاز(

این کارگاه آموزشی برای اولین بار توسط سازمان اداری 
و استخدامی کشور برای نمایندگان کلیه دستگاه های 

اجرایی کشور برگزار گردید. همچنین علاوه بر  آن 
سازمان مذکور کارگاه آموزشی دیگری نیز برای 
نمایندگان کلیه واحدهای سازمانی وزارت جهاد 

کشاورزی برگزار نمود.
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-اعلام خدمات واحد 11

سازمانی ذیربط به سازمان 
اداری و استخدامی کشور 

- برگزاری جلسه دفاعیه 12
بررسی عناوین خدمات 

- درخواست معرفی 10
نماینده واحد سازمانی 
ذیربط جهت شرکت در 
جلسه/جلسات دفاعیه 
عناوین خدمات واحد 

سازمانی ذیربط به مرکز 
نوسازی و تحول اداری 

- بررسی نهایی خدمات 9
واحد سازمانی  ذیربط 
)توسط مرکز نوسازی و 

تحول اداری(

-اعلام عناوین خدمات به 15
واحد سازمانی  ذیربط  و 
درخواست معرفی  افراد 

برای راهبری خدمت، راهبری 
میز خدمت و   رئیس واحد 

سازمانی ذیربط  )توسط 
مرکز نوسازی و تحول اداری( 

-ابلاغ عناوین خدمات 14
واحد سازمانی  ذیربط به 

مرکز ن�وسازی و تحول اداری

- بررسی و تصویب و 13
تخصیص کد شناسه به 

خدمات 

همراه با معرفی نماینده/نمایندگان 
جهت شرکت در جلسه/جلسات دفاعیه 

)توسط مرکز نوسازی و تحول اداری(

واحد سازمانی ذیربط با حضور نمایندگان مرکز 
نوسازی و تحول اداری و  واحد سازمانی  ذیربط 

)توسط سازمان اداری و استخدامی کشور( )بررسی 
اولیه و ویرایش عناوین خدمات در کارگروه اولیه 

بررسیکننده خدمات در سازمان اداری و استخدامی 
کشور(

واحد سازمانی ذیربط در سازمان اداری و 
استخدامی کشور )بررسی در کمیته فنی خدمات 

توسعه دولت الکترونیک سازمان اداری و 
استخدامی کشور )مرکز به صورت حضوری یا 

تلفنی پاسخگوی سوالات احتمالی است( / در 
صورت نیاز به ویرایش عودت به کارگروه اولیه 
بررسیکننده خدمات و بررسی مجدد/ در صورت 

تایید اختصاص کد شناسه به خدمت(

 )توسط سازمان اداری و استخدامی 
کشور( )همزمان بارگذاری در سامانه 
مدیریت خدمات دستگاههای اجرایی 

کشور توسط سازمان اداری و استخدامی 
کشور( 

-دریافت مشخصات افراد 16
معرفی شده و  تخصیص و 
ثبت گذرواژههای خدمات 

)راهبر،رئیس و میزخدمت( در 
سامانه مدیریت خدمات 

دستگاه های اجرایی کشور و 
اعلام به واحد سازمانی ذیربط 
)توسط مرکز نوسازی و تحول 

اداری(
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- بررسی اطلاعات تکمیل 19

شده توسط مرکز نوسازی و 
تحول اداری و اعلام نواقص 
به نمایندگان خدمات  واحد 

سازمانی ذیربط

- اصلاح نواقص 20
شناسنامه خدمات و تایید 
نهایی توسط نمایندگان  

معرفی شده واحد سازمان�ی 
ذیربط

- تکمیل اطلاعات 18
شناسنامه خدمات در 

سامانه مدیریت خدمات 
دستگاه های اجرایی کشور 
توسط نمایندگان  معرفی 
شده واحد سازمانی ذیربط و 

تایید موقت

- برگزاری کارگاه آموزشی 17
نحوه ورود اطلاعات 

شناسنامه خدمات در 
سامانه مدیریت خدمات 

دستگاه های اجرایی کشور  
)توسط مرکز نوسازی و تحول 

اداری(

مهندسی فرآیندها و اصلاح روشها
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