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  یتعال بسمه
  1 مهیضم                                                                                    ییاجرا دستگاه خدمت شناسنامه فرم

  خدمت شناسه -2  منابع آرشیوي  رسانی برخط اطلاع :خدمت عنوان -1
  .)شودی م لیتکم کشوري زیر برنامه و تیریمد سازمان توسط لدیف نیا(  

3 - 
ارائه

 
دهنده

 
خدمت

  سازمان اسناد و کتابخانه ملی جمهوري اسلامی ایران :ییاجرا دستگاه نام  

  نهاد ریاست جمهوري :مادر دستگاه نام

4- 
مشخصات

 
خدمت

  

 به عنوان حافظه دولت و کشـور  و از سـوي دیگـر   . ا.ا.ج ملی کتابخانه و اسناد سازمان در موجود از منابع حفاظت  خدمت شرح
هاي صحیح تـدوین و اجرایـی    هایی با زیر ساخت مهمی است که باید براي آن برنامه وظیفه دو رسانی آنها لاعاط

و میکروفیلم هستند و در معـرض فرسـایش قـرار دارنـد؛ لـذا       مکتوب صورت که اکثر این منابع به از آنجایی. گردد
دسترسـی بهتـر    تسـهیل و تسـریع در   ظـور و به من) تهیه نسخه پشتیبان(باتوجه به اهمیت اصل حفظ و نگهداري

روز رسانی تبدیل اصل منابع بـه   به منابع موجود در سازمان، به )اشخاص حقیقی و حقوقی( پژوهشگران و محققین
سـازي بـا اسـتفاده از     امري اجتنـاب ناپـذیر اسـت کـه بـا افـزایش امکانـات رقمـی        )  دیجیتال( هاي رقمی  فرمت
  . گردد میهاي نوین این امر  محقق  فناوري

آثـار کاغـذي ،   (حال با توجه به نوع منابع موجود سازمانی، تولید دیجیتال ، در دو بخش تولید دیجیتال از اصل آثار
  . باشد و تولید دیجیتال از میکروفیلم آثار موجود مطرح می) دیداري و شنیداري

هـا   رفتـه و پـس از انجـام تائیدیـه    در پرتال انجام گ) اشخاص حقیقی و حقوقی( در این فرآیند، درخواست متقاضی
توسط مسئولین ذیـربط ، تصـاویر رقمـی در اختیـار مـراجعین قـرار داده       ) ها از درگاه مالی سازمان پرداخت هزینه(

  . شود می
در صورت فقدان تصاویر مورد نیاز ، باید از اسناد مورد نظر به سرعت نسخه رقمی تهیه و در اختیار مراجعین قـرار  

ان ذکر است این پروژه جهت تسهیل در امر اطلاع رسانی براي رقمی سازي تعداد زیادي از منابع با شای. داده شود
در کمتـرین  ) در فرایند تعریـف شـده بـالا   (اهمیت در نظر گرفته شده است، تا دسترسی مراجعین به تصاویر رقمی 

  . زمان ممکن صورت پذیرد
  

  ) G2C( شهروندان به خدمت       خدمت نوع
   )G2B( کار و کسب به خدمت    

نوع  )G2G(یدولتي ها گردستگاهید به خدمت    
 

مخاطب
نی

  پژوهشگران ، دانشجویان و علاقه مندان     
 هاي اجرایی دیگر دستگاه

  يگري تصد      یتیحاکم       خدمت تیماه
  ییروستا      يشهر      یاستان      يا منطقه      یمل      خدمت سطح
  ثبت مالکیت     تامین اجتماعی      کسب و کار     مالیات     سلامت    آموزش     تولد       :با مرتبط ددایرو

  سایر    وفات    هامدارك و گواهینامه     بازنشستگی     ازدواج     بیمه     تاسیسات شهري     
  رخداد رویدادي مشخص       زمانی مشخصفرارسیدن    تقاضاي گیرنده خدمت          خدمت آغاز نحوه

  :  ...سایر      تشخیص دستگاه    
 انجامي برا لازم مدارك
  خدمت

  .رسید بانکی الکترونیکی که از طریق درگاه مالی سازمان صادر خواهد شد -
  درخواست الکترونیک ثبت شده از شماره بازیابی اسناد مورد نیاز -
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سـاماندهی  بـه منظـور   : بیان شـده اسـت    2/1381در مصوبه شوراي عالی اداري در نود و پنجمین جلسه مورخ  -  قوانین و مقررات بالادستی
و غیـر مکتـوب و اوراق ،   ) چاپی و خطـی (و ایجاد هماهنگی براي نگهداري آثار و اسناد مکتوب  مدیریت اسنادي

دسترسـی  و  تسهیل در نگهداريمچنین مراسلات، دفاتر و سایر اسناد ملی در دستگاه هاي اجرایی و نظایر آن و ه
جویی در هزینه هاي مربوط و جلوگیري از انجام وظائف تکراري ، سازمان اسـناد ملـی ایـران بـا      و صرفه به اسناد

  .کتابخانه ملی ادغام گردد
  
لی ایجاد سازمان اسناد و کتابخانه م "  2/1381مصوبه شوراي عالی اداري در نود و پنجمین جلسه مورخ  7بند  -
کشور را موظف کرده است به منظور تحقق تکـالیف مقـرر در ایـن مصـوبه و      ریزي سازمان مدیریت برنامه :".ا.ا.ج

اعتبار لازم در اختیـار موسسـات و واحـدهاي    ، ایجاد زمینه شبکه اسناد کشورو  بهسازي شیوه نگهداري اسناد ملی
  .بوجود آید اسناد ملی و شبکه سازي آنهاذیربط قرار دهد تا امکان فهرست نویسی، نمایه سازي و اسکن 

  
. ا.ا.سازمان اسناد و کتابخانـه ملـی ج  :   2/1381مصوبه شوراي عالی اداري در نود و پنجمین جلسه مورخ  8بند  -

بندي مناسب ضمن به هنگام  ریزي نماید که در تطبیق با استانداردهاي مقرر و طبقه ، به نحوي برنامه موظف است
هاي ذیربط و افراد  در صورت درخواست اطلاعات اسناد توسط دستگاهاطلاعات اسناد ملی کشور،  نگه داشتن کلیه
رسد ظرف مهلت مناسـب و منطقـی در    ، طبق دستورالعملی که به تصویب شوراي اسناد ملی می حقیقی و حقوقی

  .هاي صاحب سند قرار دهند اختیار متقاضیان به ویژه دستگاه
  
شوراي اسناد ملـی موظـف اسـت    :  17/2/1349ون تاسیس سازمان اسناد ملی ایران مصوب قان 5بند ه از ماده   -

و بـا   اي که طبق آن سازمان اسناد ملی در ازاي تهیه میکروفیلم و فتوکپی و رونوشـت گـواهی شـده    تدوین تعرفه
  .حق الزحمه دریافت خواهد کرد) اعم از حقیقی و حقوقی (انجام خدمات مشابه از اشخاص 

  

5- 
ییجز

ات
 

خدمت
  

  سال          فصل        ماه:       در رندگانیگ خدمت  ۵٠٠٠                 رندگانیگ خدمت تعداد آمار
    :خدمت ارایه زمان متوسط مدت

  سال          فصل        ماه:       در بار. . .                                             شهیهمي برا کباری      تواتر
    يحضور مراجعه بار تعداد
 به) الیر(خدمت هیارا نهیهز

  رندگانیگ خدمت
  کیالکترون بصورت پرداخت  یبانک) يها( حساب شماره  )مبالغ(مبلغ

      
      

. . .      

6- 
نحوه

 
دسترس

بهی 
 

خدمت
  

  آن ازی بخش یا همه بودنی کیالکترون صورت در وبگاه در خدمت میمستق و قیدق آدرس
www. 

  :آن ازی بخش یا همه بودنی کیالکترون صورت در خدمت به مربوط سامانه نام
  رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  خدمت مراحل

 در
مرحله

 
اطلاع

 
رسان

ی 
خدمت

  یکیالکترون      
  

  )يکاربرد برنامه( همراه تلفن)          دستگاه وبگاه مانند(ی نترنتیا    
  یپست ارسال                         کیالکترون پست    
  کوتاه پیام                تماس مرکز یا گویا تلفن    
  )باذکرنحوه دسترسی(سایر    

ذکر ضرورت   یکیرالکترونیغ    
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

  : سایر   

  :مراجعه به دستگاه
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   
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 در
مرحله

 
درخواست

 
خدمت

  

  یکیالکترون    
  

  )يکاربرد برنامه( همراه تلفن)          دستگاه وبگاه مانند(ی نترنتیا    
  یپست ارسال                         کیالکترون پست    
  کوتاه پیام                تماس مرکز یا گویا تلفن    
   پیشخوان دفاتر    

  :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان
  شخوانیپ دفاتر مشابه نیعناو   
  )باذکرنحوه دسترسی(سایر    

ذکر ضرورت   یکیرالکترونیغ    
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  زیرساخت ارتباطی مناسبنبود    
  : سایر   

  :مراجعه به دستگاه
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   

مرحله
تول 

 دی
خدمت

  
فرا(

ندی
 

داخل
 

دستگاه
 

 یا
ارتباط

 با 
ید

 گر
دستگاه

 ها 
(  

  یکیالکترون    
  

  )ERP یا دستگاهی داخل نترانتیا مانند(ی نترانتیا)           دستگاه درگاه مانند(ی نترنتیا    
  )باذکرنحوه دسترسی(سایر                           کیالکترون پست    

ذکر ضرورت   یکیرالکترونیغ    
مراجعه 
حضوري

    

درمرحله
 

ارائه
 

خدمت
  

  یکیالکترون    
  

  )يکاربرد برنامه( همراه تلفن)          دستگاه وبگاه مانند(ی نترنتیا    
  یپست ارسال                         کیالکترون پست    
  کوتاه پیام                تماس مرکز یا گویا تلفن    
   پیشخوان دفاتر    

  :شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان
  شخوانیپ دفاتر مشابه نیعناو   
  )باذکرنحوه دسترسی(سایر    

ذکر ضرورت   یکیرالکترونیغ    
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
  : سایر   

  :مراجعه به دستگاه
  ملی   
  استانی   
  شهرستانی   

7- 
ارتباط

 
خدمت

 با 
سایر

 
سامانه
ها  

)
بانکها

ي 
اطلاعات

) ی
 در

دستگاه
  موردتبادلي لدهایف  گریدي ها سامانه نام  

  
  

 استعلام  یکیکترونال استعلام
 ریغ
  یکیالکترون

برخط
  online

  

دسته
ا

ي 
)

Batch
(  

          
          
          
          

8-
ارتباط

 
خدمت

 با 
سایر
 

دستگاهها
یدي 

  گر

 دستگاهي ها سامانه نام  گرید دستگاه نام
  گرید

ي لدهایف
 موردتبادل

 مبلغ
 درصورت(

 پرداخت
 )نهیهز

 غیرالکترونیکی تعلاماس اگر  یکیالکترون استعلام
برخط  :است، استعلام توسط

  online
  

دسته
ا

ي 
)

Batch
(  

  دستگاه               
  کننده مراجعه    

  دستگاه              
  کننده مراجعه    
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  دستگاه              
  کننده مراجعه    
9- 

عناو
 نی

یفرا
ندها

ي 
خدمت

  
  

1-  
2-  
3-  
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  خدمتي ندهایفرای تباطار نمودار  -10
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  :مربوط واحد  :کیالکترون پست  :تلفن  :فرم کننده لیتکمی خانوادگ نام و نام

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  خدمت شناسنامه در مندرج نیعناو حیتوض
 مکلفندیی اجراي دستگاهها 10/6/93 مورخ 7740/93/206 شماره مصوبهی کیرونالکت خدمات توسعه نامه نییآ 2 مادهي اجراي راستا در    

 و تیریمـد  سازمان. ندینما منتشر مربوط دستگاه درگاه در عمومی دسترسي برا و هیته 1393 سال انیپا تا حداکثر را خود خدمات شناسنامه
 فـرم  منظـور  نیبـد . دارد برعهـده  را خـدمات  واحـد  پنجـره  در آن ارائه و خدمات شناسنامه مستنداتی بررس فهیوظ زین کشور يزیر برنامه

  .گرددی م ارسال مذکور نامه نییآي اجرا و لیتکمي برا لیذ حاتیتوض با و وستیپ شرح به خدمات شناسنامه استاندارد

 انجـام ي بـرا  خـدمت  کننـده  ارائـه ي سـتمها یس یـا  دولـت  کارکنان و نیمراجع نیب تعاملات در که است ندهایفرا ازي ا مجموعه: خدمت
  .دهدی مي رو نیمراجع درخواست

 دسـتگاه  مقـام  نیبالاتر دییتأ به آنها تعداد و نیعناو که استی کیرالکترونیغ وی کیالکترون خدمات هیکل ازی فهرست شامل: خدمت عنوان
  .شد خواهد داده اختصاص تایک کد خدمت هر به و بوده خدمات استاندارد نیعناو منزله به شده اعلام خدمات نیعناو. باشد دهیرس

 خـدمت  شناسه عنوان به و شودی م داده اختصاص خدمت به کشوري زیر برنامه و تیریمد سازمان توسط کهیی کتایکد :خدمت شناسه
  .شد خواهد استفاده پس نیا از

   خدمت دهنده ارائه عنوان به.... و نهاد/موسسه/شرکت/سازمان نام :ییاجرا دستگاه نام

  ییاجراي دستگاهها مافوق دستگاه عنوان به.... و نهاد/موسسه/شرکت/سازمان نام :درما دستگاه نام

  .باشدی م خدمت از کامل فیتعر یک شامل :خدمت شرح

یـی  اجرا دسـتگاه  بـه یـی  اجرا دسـتگاه  خـدمت  ، )G2C(مردم بهیی اجرا دستگاه خدمت ارائه نوع از خدمت که نیا حسب بر: خدمت نوع
  .شودی م فیباشد،تعر) G2B( کار و کسب بهیی اجرا دستگاه خدمت ،)G2G(گرید

ي هـا دسـتگاه  ،یعمـوم ي هـا دسـتگاه  ان،ینانوا مردم، عموم بازنشستگان، استاد، دانشجو، مانند نیمخاطب نوعي بند دسته :نیمخاطب نوع
  ... و جوانان ،ییاجرا

  :خدمت تیماه

 جامعـه  اقشـار  همـه  شـامل  تیمحـدود  بدون آن نافعم و است کشور تیحاکم و اقتدار موجب آن تحقق کهی خدمت: یتیحاکم ·
  .شودی نم گرانید استفادهي برا تیمحدود موجب آن ازي مند بهره و دهیگرد

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


 ٧

  .نباشدی تیحاکم نوع از کهی خدمت :يگري تصد ·
  :خدمت سطح

  .شودی م ارائه مردم اقامت محل ویی ایجغراف مکان گرفتن درنظر بدون جامعه آحاد کل به که استی خدمت :یمل ·
  .گرددی م ارائه منطقه آن خاص طیشرا برحسبیی ایجغراف خاص منطقه یک به که استی خدمت :يا منطقه ·
  .گرددی م ارائه مربوطي دستگاهها توسط استان یک سطح در که استی خدمت :یاستان ·
  .کنندی م ارائه شهر یک سطح دری متولي دستگاهها که استی خدمت :يشهر ·
  .گرددی م ارائه مربوطي دستگاهها توسط روستا یک سطح در که استی خدمت :ییروستا ·

  .بود خواهد مرتبط سازمانها یا شهروندانی زندگ دادیرو کدام به نظر مورد خدمتی عنی: مرتبط دادیرو

 زمـان  آغـاز  مـثلا ( زمـان  یـک  نیـی تع قانون، یک بیتصو تواندیم دادیرو نیا. شودیم آغاز دادیرو یک با هرخدمت: خدمت آغاز نحوه
  باشد....   و) یعیطب حوادث اي یکاري دادهایرو مانند( گرید دادیرو یک دادن رخ رنده،یگ خدمتي تقاضا دنیرس ،)خاباتانت

  .گردد انیب کامل طور به لازم مستندات و مدارك:خدمت انجامي برا لازم مدارك

  .گردد ذکر وجود صورت در خدمت با مرتبط مقررات و نیقوان :مربوط مقررات و نیقوان

  . شود ذکر سال یا ماه یا روز برحسب خدمت گرفتني برا افراد مراجعه آمار :رندگانیگ خدمت تعداد مارآ

  .گردد درج خدمت کامل ارائهي برا لازم زمان مدت :خدمت ارائه زمان مدت

  .کندی م همراجع شهروند یک که )سال یا فصل ماه، مانند( مشخص بازه یک در نفعیذ به خدمت ارائه دفعات تعداد: تواتر

  )کندی م مراجعه بار چند خدمت یک گرفتني برا نفر کی ای( خدمت یک گرفتني برا فرد مراجعه بار تعداد :مراجعه تعدادبار

  .پردازدی م خدمت ارائه بابت رندهیگ خدمت کهی مبلغ مقدار :خدمت ارائه میمستق نهیهز

 خدمت کهی صورت در. استی کیرالکترونیغ ای یکیالکترون تصور به ای یدسترس نحوه : خدمت به شهروندانی فعلی دسترس نحوه
  .شود ذکر دارد وجود کهي گریدی ارتباط کانال هر یا جدول در شده ذکري کانالها ازی یک شودی م ارائهی کیالکترون صورت به

 ارائه محلی نترنتیا آدرس شودی م ارائهی کیالکترون صورت به خدمت کهی صورت در :تیسا وب در خدمت میمستق و قیدق آدرس
  )خدمت ارائه صفحه به میمستق نکیل.(شود ذکر قیدق و کامل طور به خدمت

 وجـود  مـردم ي حضـور  مراجعـه  به ازین همچنانی ول است شدهی کیالکترون خدمت کهی صورت در :يحضور مراجعهي ضرورتها ذکر
 بـودن ی ک ـیالکترون مـه ین علـل  و کندی م صدقی کیالکترون مهین خدمات مورد در فقط نهیگز نیا .دیکن انیب راي حضور مراجعه علل دارد،

  .سازدی م روشن را خدمت

 مسـتلزم  دسـتگاهها  خـدمات  ازي اریبس ـیی نها ارائه :دستگاه همان در)  یاطلاعاتي بانکها(ها سامانه ریسا با خدمت ارتباط
 برقـرار ) نی ـآفلا یـا  نی ـآنلا(یکیالکترون صورت به باطارت نیا گاه که باشدی م دستگاه هماني ها سامانه ریسا ازی لیتکم اطلاعات افتیدر

 گـر ید سامانه از درخواست موردي لدهایف یا لدیف  نهیگز نیا در. است) يحضور مراجعه یا مکاتبه(یکیالکترون ریغ صورت به هنوز گاه و شده
  .شود ذکر

 مستلزم دستگاهها خدمات ازي اریبسیی هان ارائه :گریدي دستگاهها در) یاطلاعاتي بانکها(ها سامانه ریسا با خدمت ارتباط
 گاه و شده برقرار) نیآفلا یا نیآنلا(یکیالکترون صورت به ارتباط نیا گاه که باشدی میی اجراي دستگاهها ریسا ازی لیتکم اطلاعات افتیدر

 گـر یدیـی  اجرا دسـتگاه  از درخواست موردي لدهایف یا لدیف  نهیگز نیا در. است) يحضور مراجعه یا مکاتبه(یکیالکترون ریغ صورت به هنوز
  .شود ذکر
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 طور بهی مل لیتحل دید با خدمت کلان وی اصلي ندهایفرا. باشدی م ندهایفرا ازي امجموعه خدمت هر :خدمتي ندهایفرا نیعناو
  .بود خواهد ریز نمودار بصورت ندهایفرا ریز وی اصلي ندهایفرا با خدمت نسبت واقع در .گردد انیب بیترت به و کامل

  

  

  

  

  

 شینما به تنها کلانی سطح در اما کار گردش نمودار مانند که استي نمودار :خدمتي ندهایفرای ارتباط نمودار
ي تهایموجود به پرداختن بهي ازین چیه نمودار نیا در. پردازدیم شیپ مرحله در شده ذکری اصلي ندهایفرا ارتباط
  .کرد اجتناب ندهایفرا ریز میترس از ستیبای م نیهمچن. تسین فهیوظ سطح تا رفتن نییپا و کوچک

  

  

  

  صادرهي مجوزها ناسنامهش
  .)شودی م لیتکم گرددی م مجوز صدور به منجر کهی خدمات مورد در  فرم نیا(

   ،10/6/93 مورخ 7740/93/206 شماره مصوبهی کیالکترون خدمات توسعه نامه نییآ 5 ماده تبصرهي اجراي راستا در    
 صدور، شیوه مرجع، مجوزها، انواع: شامل کشور اجرایی هاي دستگاهی تمام مجوزهاي صدور اطلاعاتی بانک  ونت،معا

 بـه  و داده تشـکیل  اجرایـی  هـاي  دستگاه همکاري با  را کار انجام مراحل  و فرایند و زمان هزینه، احیاء، و لغو تمدید،
 ـ مـردم  برخط دسترسی سازي،شفاف و رسانیاطلاع منظور  اطلاعـات  جـدول  منظـور  نیبـد . کنـد  مـی  فـراهم  را آن هب
 مـذکور  نامـه  نیـی آي اجـرا  و لیتکمي برا ریز شرح به مجوزهای اطلاعات بانک جادیاي برای وحقوقی قیحقي مجوزها
  .گرددی م ارسال

  

 یا تعلاماس جواز، پروانه، ،یگواه از اعم مجوز أخذ به منوطی حقوق وی قیحق اشخاص تیفعال کهي موارد هیکل: مجوز
. باشدی م یاجرائي دستگاهها از آن مشابه موارد و موافقت
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  یک شماره فرم......                                                    سازمان/ وزارتخانه دری دولت وی حقوق ،یقیحقي مجوزها اطلاعات ستیل                                                       

   شود لیزتکمین 2 شماره فرم است، آنها با داده تبادل ازمندین و ها دستگاه گرید با مشترك ندیفرآي دارا مجوز مراحل اگر*

  

  

  فیرد

  
  
  مجوز عنوان

  
  
  مجوز نوع

  
  
  ی قانون مستندات

 بخشنامه، مصوبه،(
  )نامه نییآ

  
  

  ازین مورد مدارك
  
  
  

دت
م

 
بار
اعت

  

  
  
   نهیهز

  )الیر(

  
  
  مجوزی متقاض

  
  
 ندیفرآ

 صدور
  مجوز

  
  

 مراجع
  ناظر

  
  

  ی بیتقر زمان
   مجوز ندیفرآ

  )ساعت/ روز(

 ندیفرآ
جوز

م
وض  

ت
ی

ات
ح

  
  

  یقیحق

قوق
ح

  ی

ولت
د

  ی

ا
اص

تص
خ

  ی

رك
شت

م
 *  

رون
لکت

ا
  یکی

 ریغ
رون

لکت
ا

  یکی

1  

  

دور
ص

  

                      

    
  

مد  2
ت

  دی

                      

    
  

لاح  3
اص

  

                      

    
  

غو  4
ل
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  دو شماره مفر

 استعلام دستگاه عنوان  فیرد
  شونده

  ندیفرآ نوع

 مورد مدارك
  نهیهز  اعتبار مدت  ازین

  )الیر(

 انجام زمان
  کار

/ روز(
  )ساعت

  مجوز ندیفرآ

  حاتیتوض
   

 موارد
  استعلام

 ذکر با
  ** نام

  
  ریسا

***  
  
  

 ریغ  یکیالکترون
  یکیالکترون

1                    
2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
  شود درج حاتیتوض در استعلام نام** 

 شود درج حاتیتوض در آن اطلاعات باشدی م ریسا ندیفرآ نوع اگر*** 
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