
 بسمه تعالی

 1 ضمیمهفرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی

 13062455106  شناسه خدمت -2 (IBRSجواب قبول) سرویس پست   : :عنوان خدمت -1
 ) این فیلد توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور تکمیل می شود.(

3-
 

ارائه 

دهنده 

ت
خدم

 شرکت ملی پست ج ا ا نام دستگاه اجرایی: 

 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 در را خدمات یا کالا مشتریان و کنندگان مصرف علایق و نیازها نگرشها، نظرات، تا یابند می را امکان این خدمات و کالا تولیدکنندگان و تحقیقاتی موسسات پژوهشگران، سرویس این در شرح خدمت

 مرسولات نمایندمی تضمین فرستندگان توسط پستی کرایه پرداخت بدون را نظرسنجی هایفرم برگشت مشخص، قرارداد انعقاد با پست ادارات .نمایند گردآوری نظرسنجی فرمهای قالب

 ........ پرداخت شده استشماره قرارداد قالب در پستی هزینه نیست، تمبر الصاق به نیازی محل در که شوندمی قبول هانامهپست مقررات قالب در هاییپاکت یا کارت شکل به سرویس این

 درج می گردد.

 (G2C) خدمت به شهروندان    نوع خدمت 

 (G2B)خدمت به کسب و کار   

خدمت به دیگردستگاه های     

 (G2G)دولتی

نوع
 

مخا
 

ن
طبی

 

 گروه های جامعههمه 

 خاص حقیقی و حقوقی متقاضی()اش

 تصدی گری     حاکمیتی     ماهیت خدمت 

 روستایی     شهری     استانی     منطقه ای     ملی          سطح خدمت

    تولد      رویداد مرتبط با:

 آموزش

 مالکیتثبت     تامین اجتماعی     کسب و کار    الیاتم    سلامت  

مدارک و        بازنشستگی    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهری     

 هاگواهینامه
 سایر   وفات  

 رخداد رویدادی مشخص     فرارسیدن زمانی مشخص    تقاضای گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخیص دستگاه    
مدارک لازم برای انجام 

 خدمت
 + عقد قرارداد با پست. ) در صورتی که مشتری آدرس نشانی های جامعه هدف خود را داشته باشد(ارایه بانک نشانی مخاطبان طرف های قرارداد با پست 

 



قوانین و مقررات 

 بالادستی

 قوانین شرکت ملی پست ج ا ا
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ت
ت خدم

جزییا
 

تعداد خدمت آمار 

 گیرندگان

 در:       ماه        فصل          سال . . .  خدمت گیرندگان  
 پستملی بر اساس اطلاعات سیستم گزارشات مدیریتی شرکت 

 ارایه زمان مدتمتوسط 

 خدمت:
 دارد.مدت زمان پاسخگویی مخاطبان ستگی به ب

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                 یکبار برای همیشه                        تواتر

بار مراجعه  تعداد

 حضوری

 بابت عقد قرارداد یک مرتبه

هزینه ارایه 

خدمت)ریال( به خدمت 

 گیرندگان

  

 الکترونیکپرداخت بصورت  شماره حساب )های( بانکی مبلغ)مبالغ(
متغیر و براساس نرخنامه مصوب سازمان 

 تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی
شماره حساب های درآمدی و 

 مالیات بر ارزش افزوده پست
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ت
ی به خدم

نحوه دسترس
 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن 

www.post.ir  

 - نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن:

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله اطلاع 

ت
ی خدم

رسان
 لکترونیکیا  ا     

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    

 پست الکترونیک                         ارسال پستی    

 پیام کوتاه               تلفن گویا یا مرکز تماس     

  سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

 

 

http://www.post.ir/


ت  غیرالکترونیکی
ذکر ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    

 استان/منطقه واحد های بازاریابی  سایر:   

 مراجعه به دستگاه:

 ملی   

 استانی   

 شهرستانی   
ت

ت خدم
در مرحله درخواس

 
 الکترونیکی    

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(    

 پست الکترونیک                         ارسال پستی    

 پیام کوتاه                    تلفن گویا یا مرکز تماس      

 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 ناوین مشابه دفاتر پیشخوانع   

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی
ذکر ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

 هماهنگی با واحد های بازاریابی استانسایر:    

 مراجعه به دستگاه:

 ملی   

 استانی   

 شهرستانی   

ت
مرحله تولید خدم

ل دستگاه  
)فرایند داخ

ط با دیگر 
یا ارتبا

دستگاه ها (
 الکترونیکی     

 

 (ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(پست الکترونیک                              

 غیرالکترونیکی

ت 
ذکر ضرور

مراجعه 

ی
ضور

ح
 

 حویل مرسوله فیزیکی به پستتجهت 



ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکی    

 

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردی(   

 ارسال پستی    پست الکترونیک                             

 پیام کوتاه                  تلفن گویا یا مرکز تماس     

 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان:

 عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت  غیرالکترونیکی
ذکر ضرور

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    

 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

 واحدهای پستیمراجعه به سایر:    

 مراجعه به دستگاه:

 ملی   

 استانی   

 شهرستانی   

7-
 

ط
ارتبا

 
ت

خدم
 

باسایرسا
ز

مان
 

ها 
(

ی 
بانکها

ی( دردستگاه
اطلاعات

 

 موردتبادلفیلدهای  نام سامانه های دیگر

 

 

 استعلام غیر الکترونیکی استعلام الکترونیکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی 

ا

(
B

atch
) 
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ط

ارتبا
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

دستگاه
 

ی دیگر
ها

نام سامانه های  نام دستگاه دیگر 

 دستگاه دیگر

فیلدهای 

 موردتبادل

مبلغ 

)درصورت 

پرداخت 

 هزینه(

استعلام 

 الکترونیکی
 :است، استعلام توسط غیرالکترونیکی اگراستعلام

ط
برخ

 

o
n

li

n
e

دسته 
ی -

)ا

B
atc

h)
 

 دستگاه         

 کننده مراجعه   



 دستگاه         

 کننده مراجعه   

 دستگاه         

 کننده مراجعه   
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ن 
عناوی

ی 
فرایندها

ت
خدم

 

     

 قبول مرسوله -1

 جمع آوری مرسوله -2

 رهسپاری مرسوله -3

 طرف قراردادبه  مرسولات حویلت -4



 نمودار ارتباطی فرایندهای خدمت -10

 شروع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 :واحدمربوط :الکترونیک پست :تلفن :فرم کننده تکمیل خانوادگی ونام نام

 

صاحبان کالا و خدمات به مراجعه 

 واحدهای پستی و عقد قرداد خدمت 

ارائه فرمت مرسولات جواب قبول 

 به طرف قرارداد از جانب پست 

تولید مرسولات جواب قبول توسط طرف قرارداد و ارائه به 

 مشتری همراه محصولات 

تکمیل محتویات مرسولات جواب قبول توسط مشتری و 

 انداختن در صندوق پستی سطح معابر 

جمع آوری مرسولات، تحویل به طرف قرارداد، اخذ هزینه های پستی از طرف 

 قرارداد و واریز به حسابهای مربوطه 

 پایان



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

 نیزتکمیل شود  2است، فرم شماره  با دیگر دستگاه ها و نیازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز دارای فرآیند مشترک*

 

 

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 نامه( آیین

 

 

 مدارک مورد نیاز
 

 

ار 
تب

اع
ت 

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(

وز
مج

د 
ین

رآ
ف

 

ت
حا

ضی
تو

 

 

    

ی
یق

حق
ی 

وق
حق

 

ی
ولت

د
ی 

ص
صا

خت
ا

 * 
ک

تر
ش

م
ی 

یک
رون

کت
ال

 

ر 
غی

ی
یک

رون
کت

ال
 

1 

 

ور
صد

 

           

  
 

2 

ید
مد

ت
 

           

  
 

3 

ح
لا

ص
ا

 

           

  
 

غو 4
ل

            

  
 



 

 فرم شماره دو

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مورد مدارک 

 نیاز
 مدت اعتبار

 هزینه

 )ریال(

زمان انجام 

 کار

)روز/ 

 ساعت(

 فرآیند مجوز

 توضیحات
 

موارد 

 استعلام

با ذکر نام 

** 

 

 سایر

*** 
 

 

 الکترونیکی
غیر 

 الکترونیکی

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

 نام استعلام در توضیحات درج شود** 

 ود.*** اگر نوع فرآیند سایر می باشد اطلاعات آن در توضیحات درج ش


