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 تابعیت افراد فاقد شناسنامه توسط شورای تأمین شهرستان صدور مجوز اعطای  

 حضوری  ارائه خدمت به صورت ✓

 هزینه ندارد  ✓

 عامری  کارشناس مربوطه: آقای عرب ✓

   107 شماره اتاق: ✓

 هفته 2حداکثر مدت زمان دریافت خدمت: ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دارای تابعیت مشکوک توسط شورای تأمین شهرستان     صدور مجوز اعطای تابعیت افراد 

 حضوری  ارائه خدمت به صورت ✓

 هزینه ندارد  ✓

 عامری  کارشناس مربوطه: آقای عرب ✓

   107 شماره اتاق: ✓

 هفته 2:  حداکثر مدت زمان دریافت خدمت ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ن افراد دارای    تابعیت مشکوک توسط شورای تأمین شهرستان صدور مجوز اعطای تابعیت فرزندا

 حضوری  ارائه خدمت به صورت ✓

 هزینه ندارد  ✓

 عامری  کارشناس مربوطه: آقای عرب ✓

   107 شماره اتاق: ✓

 هفته 2: حداکثرمدت زمان دریافت خدمت ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 انجمنهای مردم نهاد صدور مجوز برگزاری مراسمات به مناسبتهای مختلف توسط  

 حضوری  ارائه خدمت به صورت ✓

 هزینه ندارد  ✓

 خانم حسینیکارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 روز 1 مدت زمان دریافت خدمت ✓

دستگاههای  استفاده از امکانات  نیاز به  گردد و در صورت  مراسمات توسط انجمن برگزار می  برگزاری  با توجه به کسب پروانه فعالیت

فرمانداری و با دستور فرماندار و مکاتبه با دستگاه مربوطه محل و امکانات توسط دستگاه مربوطه در اختیار  ارائه درخواست به  با دولتی

   گیرد.انجمن قرار می

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 مناسبتهای ملی و مذهبی ین امنیت جشنواره ها، مراسم ها و دور مجوز و هماهنگی در راستای تأم ص

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای عرب عامری کارشناس مربوطه:  ✓

   107 شماره اتاق: ✓

 هفته 1: مدت زمان دریافت خدمت ✓

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 صدور مجوز برای دفاتر فرعی احزاب و نظارت بر عملکرد آنها در چارچوب اساسنامه 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای عرب عامری کارشناس مربوطه:  ✓

   107 شماره اتاق: ✓

 ماه   2حداکثر  :  مدت زمان دریافت خدمت ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   ها: فرم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 های قانونیو تحصن تشکل    صدور مجوز تجمع 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای عرب عامری کارشناس مربوطه:  ✓

   107 شماره اتاق: ✓

   مدت زمان دریافت خدمت ✓

نیز  آنرا  چارچوبهای  و  پذيرفته  شهروندان  عموم  برای  را   ... و  تشکیلات   ، تجمع   ، قلم   ، بیان  آزادی  اساسی   قانون 

برای   را  شرط  دو  تنها  و  نموده  مبانی تعیین  به  مخل  فعالیتها  اين  اولاً   : از  عبارتند  که  است  کرده  اعلام  گروهها   فعالیت 

  اسلام و حقوق عمومی نباشد و ثانیاً مسلحانه نباشد

يا  اسلامی  انجمنهای  و  صنفی  و  سیاسی  انجمنهای   ، جمعیتها  احزاب،  فعالیت  قانون  مذکور  شرط  دو   براساس 

مصوب   دينی  شورا0661/6/7 اقلیتهای  ،  مجلس  مصوب  مذکور  قانون  اجرايی  نامه  آئین  و  اسلامی   6/61/ 0660ی 

نموده  ارائه  را  راهپیمايیها  و  تجمعات  برگزاری  قانونی  اسلامی راههای  جمهوری  شهروندان  و  گروهها  کلیه  تا   اند، 

  ايران بتوانند از حقوق قانونی خويش بهره مند شوند

بخشیدن سرعت  لزوم  و  زدايی  تمرکز  ضرورت  به  توجه  تفويض    با  دستورالعمل  شهروندان،  به  پاسخگويی   در 

، در   استانداران  به  برگزاری تجمعات  ابلاغ می6ماده و  01اختیار صدور مجوز  اجرای آن موجب سرعت عمل در  تبصره  با  تا  گردد 

احساس  آن  تبع  به  و  استانها  در  دولت  عالی  نمايندگان  نقش  افزايش  و  شهروندان  به   پاسخگويی 

 نان گردد. مسئولیت فزونتر آ

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 های دانشجویی )از منظر امنیتی و سیاسی( های سیاسی تشکل های آزاد اندیشی و برنامه صدور مجوز کرسی 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای عرب عامری کارشناس مربوطه:  ✓

   107 شماره اتاق: ✓

   مدت زمان دریافت خدمت ✓

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسیدگی به مسائل و اعتراضات کارگری 

 

 



 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای ابراهیمیکارشناس مربوطه:  ✓

   106 شماره اتاق: ✓

 هفته  2هفته در صورتی که به کمیسیون استان ارجاع شود  1:  مدت زمان دریافت خدمت ✓

با حضور فرماندار بررسی و پس از آن به کمیسیون پس از دریافت اعتراضات کارگران  ابتدا در جلسه ای  .1

 کارگری شهرستان و در صورت لزوم به کمیسیون کارگری استان ارجاع می شود.

 ارسال نتیجه به فرمانداری  .2

 ارائه نتیجه به شاکی  .3
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 برگزاری کارگاههای آموزشی و توجیهی برای اعضای سازمانهای مردم نهاد 

 حضوری صورتارائه خدمت به 

 هزینه ندارد  ✓

 خانم حسینیکارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 روز   3: مدت زمان دریافت خدمت ✓

 تعیین موضوع آموزش و استاد مربوطه  توسط کارشناس  .1

 ارسال دعوتنامه برای اعضا ی سازمانهای مردم نهاد   .2

 برگزاری کارگاه   .3

 پایان .4

 

 

 

 

 

 
 



 اعتبار پروانه سازمانهای مردم نهاد صدور مجوز و تمدید  

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 خانم حسینیکارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 ماه  4الی 3:  مدت زمان دریافت خدمت ✓

 107داخلی  02332624161شماره تماس:

 مراحل انجام کار)گردش کار(:

   و دريافت كد پيگيري www.moi.irتكميل فرم تقاضانامه در پرتالسيس سمن از طريق أثبت درخواست ت .1
 روز پس از ثبت تقاضا 10سيس يك هفته تا أمراجعه به پرتال جهت اطلاع از نتيجه درخواست ت .2

 سيس سمنأييد تقاضاي تأاساسنامه از طريق سايت در صورت تسسين و مؤتكميل فرم مشخصات فردي  .3

سسين به اداره كل امور سازمانهاي مردم نهاد از وزارت كشور يا استانداريها و  ؤمراجعه نماينده م .4

قطعه عكس، اصل و   3فرمانداريهاي كشور)با توجه به محدوده جغرافياي فعاليت سمن ( جهت تحويل مدارك )

 )ارائه مدرك تصوير مدرك تحصيلي يا

 گانه ) قوه قضائيه، اطلاعات، ناجا، تخصصي(  4ت نظارت و انجام استعلامات  أتشكيل پرونده در دبير خانه هي .5

 ت نظارتأسيس سمن در هيأها و طرح پرونده تپاسخ استعلام اخذ .6

  صورت درت مديره و بازرسان و تصويب طرح اساسنامه أسس جهت تعيين هيؤبرگزاري مجمع عمومي م .7

 انجمن سيسأت با نظارت هيات قتمواف

 معرفي سمن به ثبت شركتها جهت ثبت شخصيت حقوقي .8

 سيس و فعاليت پس از دريافت روزنامه رسمي ثبت شركتهاأتحويل پروانه ت .9

 chart ngo.pdf و لینک flochart ngo.pdfگردش کار سازمانهای مردم نهاد در این لینک 

http://www.moi.ir/
flochart%20ngo.pdf
chart%20ngo.pdf


 



 رسیدگی به تخلفات اعضای شورای اسلامی روستا و بخش و شهر و شهرستان 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 گل محمدی آقای کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 هفته  2: مدت زمان دریافت خدمت ✓

 مدارک مورد نیاز : مستندات  ✓

 101داخلی  02332624161شماره تماس:

   گردش کار: فرایند

ديگر  بررسي مستندات توسط فرمانداري و در صورت لزوم استعلام از  .  2  ارائه مستندات تخلف توسط متقاضي.  1

ي جهت  أبلاغ ر . ا   5أي  تشكيل جلسه رسيدگي به تخلف و اعلام ر.  4   تهيه گزارش تخلف توسط فرمانداري.  3 هادستگاه

 اجرا

ها به    اي از پروندهآوري اطلاعات، مدارك، مستندات و ارسال نسخههاي ارجاعي شامل جمع  سازي پروندهآماده.  1

 اعضاي هيأت قبل از تشكيل جلسههمراه گزارش جامعي از آن براي 

 تنظيم دستور كار و اوقات جلسات با هماهنگي اعضا و ارسال دعوتنامه براي آنان .2

 ربط و طرفين شكايت تنظيم صورتجلسات و ابلاغ تصميمات به مراجع ذي. 3

 ثبت و ضبط اسناد و مدارك مربوط به هيأت  .4

 ارايه گزارش به آن پيگيري و نظارت بر اجراي تصميمات هيأت و . 5

توانند در صورت ضرورت براي تهيه دلايل و مستندات و تكميل اطلاعات، حسب مورد گروه تحقيق داشته  ها مي  هيأت

 .باشند

از طرفين شكايت دعوت نمايند و رسيدگي منوط به وصول دعوتنامه به آنان  رسيدگي به شكايتها موظفند براي  هيأت

 .است

ربط طبق  ها در موارد شكايت، موظف به اعلام كتبي تخلف، اخذ دفاعيه و ابلاغ تصميمات به شكات و اشخاص ذيهيأت

د كه ظرف ده روز بعد از اطلاع از موارد شكايت،  عنه موظف هستنشوراها و مشتكي.باشندنامه مي  مقررات اين آيين

https://vakiladlie.com/complaints-handling-government-units/


كنند  ارائه  مربوطه  هيأت  دبيرخانه  به  دارند  خود  از  دفاع  در  كه  را  مداركي  و  مكتوب   .جواب 

 .تواند به موارد رسيدگي و تصميم لازم اخذ نمايدبعد از انقضاي مهلت ذكر شده، هيأت مي

اتهامي، در صورت نياز و حسب مورد از مراجع قضايي، وزارت اطلاعات    توانند در ارتباط با مواردها همچنين مي  هيأت

و نيروي انتظامي جمهوري اسلامي ايران استعلام انجام داده و مراجع مذكور مكلف هستند كه حداكثر ظرف مدت يك  

 .ها پاسخ ارائه دهندماه به استعلام هيأت

شكيل و تصميم اخذ شده، نسبت به تنظيم و ابلاغ تصميم به  ها مكلفند ظرف مدت يك هفته از تاريخي كه جلسه تهيأت

متهم و حسب مورد هيأت مربوط اقدامات لازم را انجام نمايند و موظف مي باشند يك نسخه از تصميم را در پرونده  

 .متهم نگهداري كنند

  20شوراها محكوم گردد و در ظرف مدت  قانون  (  ۸2ماده )(  ۸تا )(  4هاي بندهاي )  چنانچه عضوي به يكي از مجازات

روز از تاريخي كه رأي به وي ابلاغ شده، به هيأت مركزي اعتراض ننمايد، رأي صادر شده بعد از اتمام مهلت مذكور 

بود اجرا خواهد  انجام شود، رأي صادره غيرقطعي  .قابل  هيأت مركزي  تكليف  تعيين  كه  تا زماني  اينصورت  درغير 

 . دشو محسوب مي 

 

 

 

 

 

 

 

 



 رسیدگی به مصوبات شورای اسلامی روستا و بخش و شهر و شهرستان 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 گل محمدی آقای کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 روز  12: حداکثر مدت زمان دریافت خدمت ✓

 تطبیق هیأت در شورا  مصوبات به مراحل گردش کار رسیدگی

تطبیقٴهیا   دبیرخانه   مسئول 1- فرم  در  شوراها  مصوبات  وصول  از   پس  است  موظف  ت    تصویر   پیوست،  هایقالب 

  "اسلامی  شوراهای   مصوبات  بر  نظارت  و  سامانه بانک اطلاعات "  در  را  بخش  و  روستاها  اسلامی  شوراهای   مصوبات

 .نماید درج

هیا  تشکیل   از  قبل  ساعت  48  حداقل  است   موظف  تطبیق  تٴهیا   دبیرخانه  مسئول  2-   از   تصویری   تطبیق،  تٴجلسه 

  مشورتی   کارشناسان  و  تٴهیا  اعضاء  برای  مقتضی  نحو  دعوتنامه،به  همراه  به   را  تطبیق  هیات  جلسه  موضوع  مصوبات

 .نماید ارسال

  جلسه   اولین   در   را   بخش  روستاها و  شوراهای  یک از   هر  از   واصله  صوتجلسات  باید   تطبیق  تٴهیا   دبیرخانه   مسئول 3-

  خود نظرات هیأت تطبیق، جلسه در نظر اعلام و حضور موظفند ضمن مشورتی کارشناسان. نماید مطرح تطبیق هیأت

  شده   فرم تکمیل  از  تصویری   جلسه  هر   پایان   در  دارد  وظیفه  دبیرخانه   مسئول  همچنین.  درج نمایند  3  شماره   فرم   در   را 

  ماده   دستورالعمل  4  ماده  ج  بند  موضوع)  استانداریطرف    از  که  مشورتی  کارشناس  و  تطبیقأت  هی  رئیس  به  را  مذکور

 .نماید تحویل است،  شده معرفی( قانون شوراها 90 ماده اجرایی   نامه آیین 4

 

 

 

 

 



تشکیل پرونده جهت صدور کارت عضویت شوراها 
 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 ابراهیمی آقای  کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 یک هفته :مدت زمان دریافت خدمت ✓

كارت عضويت اعضاي اصلي شوراي اسلامي شهر، در چارچوب ضوابط صدور كارت شناسايي شوراها، با امضاي 

 .فرماندار و مهر فرمانداري ظرف مدت يك هفته صادر مي شود

  مدارک مورد نیاز:

 4*3یک قطعه عکس  .1

 و مدارک تحصیلی و نظام وظیفه و سوء پیشینه   مدارک هویتی .2

 ی مربوطهتکمیل فرمها  .3

 مراحل گردش کار

 تشکیل پرونده و تکمیل مدارک .1

 ارسال به استانداری برای تأیید و استعلام  .2

 به فرمانداری و ارسال در صورت تأیید استانداری صدور کارت .3

 مقام مسئول  امضا   .4

 تحویل به شورا  .5

 

 

 

 

 



ر روستایی   معرفینامه دریافت تسهیلات ارزان قیمت روستایی و نظارت بر روند اعطای تسهیلات اشتغال پایدا

 و حضوری  حضوری غیر  ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 خلیلی    آقای کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 :مدت زمان دریافت خدمت ✓

 مراحل گردش کار: 

 يا تسهيلات روستايي 1۸يا  16فرمانداري متقاضي را با توجه به زمينه اشتغال كه از طريق تبصره كارشناس 

 نمايد. كند و متقاضي به يكي از سامانه هاي مذكور مراجعه و ثبت نام ميراهنمايي مي

 و ثبت نام براي دريافت وام   kara.mcls.gov.ir به سامانه كارا به آدرس اينترنتيجعه امر .1

 براي دريافت وام اشتغالزايي روستايي  نياز  مورد  مدارك

 مدارك شناسايي متقاضي وام •

 مدارك مربوط به محل اجراي طرح •

 مدارك مربوط به ضامن و وثيقه •

 مجوزهاي مربوط به هر فعاليت از مرجع مربوطه  •

 مراجعه به دستگاه مرتبط و تشكيل پرونده  .2

 كارگروه)اداره تعاون، كا و رفاه اجتماعي(ارجاع پرونده به دبيرخانه  .3

 تشكيل كارگروه، بررسي پرونده و  تصويب و يا رد طرح   .4

 در صورت تصويب ارجاع به دبيرخانه استان جهت اخذ مجوز استاني .5

 معرفي به بانك   .6

 ارائه ضمانت و وثيقه به بانك  .7

 تكميل مدارك مورد نياز و فرمهاي بانكي .8

 دريافت وام  .9

 



 هیلات تس گردش کار  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



( رسیدگی و  کایات ارباب رجوع ) سامانه سامد و حضوری  پاسخگویی به درخواستها و ش

 و حضوری  حضوری غیر  ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 نورانی  خانم کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 هفته حضوری  2روز برای سامد و 10:حداکثر  مدت زمان دریافت خدمت ✓

 مراحل گردش کار: 

 یا ارائه درخواست به فرمانداری به صورت حضوری 111تماس با .1

 ارجاع به کارشناس و پیگیری توسط کارشناس .2

 اعلام نتیجه پیگیری توسط کارشناس به ارباب رجوع و درج در سامانه  .3

 پایان .4

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



رس  رک هویتی به آموزش و پرورش جهت ثبت نام در مدا  معرفی دانش آموزان ایرانی فاقد مدا

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 خانم نورانی کارشناس مربوطه:  ✓

   103 شماره اتاق: ✓

 روز  1  مدت زمان دریافت خدمت✓ 

 کارت واکسن دانش آموز  - قطعه عکس والدین 2- قطعه عکس دانش آموز 2 مدارک مورد نیاز:

 گردش کار 

 ارائه درخواست به فرمانداری  .1

 ثبت در دبیرخانه و ارجاع به کارشناس .2

 دریافت مدارک مورد نیاز از متقاضی و تکمیل فرمها توسط متقاضی  .3

 فرمها توسط معاونت  در صورت کامل بودن مدارک امضا و ممهور شدن  .4

 ارسال یک نسخه فرم ممهور شده به آموزش و پرورش و تحویل یک نسخه به دانش آموز برای مراجعه به آموزش و پرورش .5

 

 

 

 

 

 

 

 



 صدور مجوز فیلمبرداری ریز پرنده ها 

 حضوری ارائه خدمت به صورت

 هزینه ندارد  ✓

 آقای عرب عامری کارشناس مربوطه:  ✓

   107 اتاق:شماره  ✓

 روز  4  مدت زمان دریافت خدمت✓ 
 

ذیل را به صورت کامل به اداره کل امنیتی و انتظامی مدارک افراد و شرکتهای متقاضی استفاده از ریز پرنده 

  ارسال نمایند:

 شناسنامه دارای اعتبار  مالکیت پهباد )ریز پرنده( از اتحادیه صنایع هوایی و فضایی ایران .1

 فعالیت شخصیت حقوقی از اتحادیه صنایع هوایی و فضایی ایران پروانه  .2

 سریال پرنده و سریال رادیو کنترل  .3

 مشخصات خلبان پرواز .4

 گواهی نامه دارای اعتبارخلبان پرواز صادر شده از اتحادیه صنایع هوایی و فضایی   .5

 زمان، مکان و ارتفاع پرواز  .6

 اعلام دقیق نوع و مدل پرنده  .7

 گردش کار:  مراحل 

 ئه درخواست به فرمانداریارا .1

توسط آن اداره   جهت استعلام از مراجع ذیربطارسال مدارک فوق توسط متقاضی به اداره کل انتظامی  .2

 روز( 3) ساعت 72کل به مدت 

ساعت به استانداری ارسال   72دستگاههای پاسخ دهنده به استعلام باید صدور مجوز پهباد را ظرف مدت   .3

پاسخ دهی ظرف مدت مذکور به منزله موافقت با اجرای پرواز پهباد با مشخصات نمایند در صورت عدم  

 گرددارسالی تلقی می

فیلمبرداری    .4 و  عسکبرداری  خصوص  در  حساسیتها  اعمال  و  پرواز  اجرای  هنگام  انتظامی  نیروی  نظارت 

 متقاضیانی که مجوز از شورای تأمین استان گرفته اند. 

 به فرمانداری   و ارسال صدور مجوز پرواز پهباد  .5

 دریافت مجوز از فرمانداری توسط متقاضی .6



 

 


