
 بسمه تعالی

 1 ضمیمه                                                                                    فرم شناسنامه خدمت دستگاه اجرایی
مجوز فعاليت سازمان هاي غير دولتي بين  و تمديد صدور :عنوان خدمت -1

 المللي در امور پناهندگان جمعي در ج.ا.ا
 شناسه خدمت -2
 ين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي کشور تکميل مي شود.() ا 
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل امور اتباع و مهاجرين خارجي وزارت کشور نام دستگاه اجرايي: 

 وزارت کشور  نام دستگاه مادر:
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 NGOهاي لازم براي بررسي و برگزاري جلسات به منظور اتخاذ تصميم صدور مجوز شرح خدمت

و يا دفتر نمايندگي را به اداره كل امور اتباع و مهاجرين  NGOخارجي متقاضي درخواست تاسيس  NGOابتدا نمايندگان 

خارجي همراه با پرونده ها و نوع فعاليت را ارائه نموده و سپس اين اداره كل استعلامات لازم را از ارگانهاي امنيتي و انتظامي 

ها مركب از نمايندگان اين اداره كل ،وزارت امور   NGOاخذ نظرات ،موضوع صدور مجوز فعاليت در كميته  انجام و پس از

 خارجه ،ناجا و وزارت اطلاعات مطرح و مجوز مورد نياز تائيد و يا رد مي گردد .
  (G2C) خدمت به شهروندان     نوع خدمت 

  (G2B) خدمت به کسب و کار    
 (G2G)ردستگاه هاي دولتيخدمت به ديگ    

   

نوع
 

مخاطبين
   NGO  ادارات اتباع استان هاي محل فعاليت  –ها

 پناهندگان –سازمان هاي مربوط 
 شهروند منظور اتباع خارجي مي باشد .

 تصدي گري     حاکميتي     ماهيت خدمت 

 روستايي     شهري     استاني     منطقه اي     ملي     سطح خدمت

 مالکيتثبت     تامين اجتماعي     کسب و کار    ماليات    سلامت   آموزش    تولد      رويداد مرتبط با:

 ساير   وفات   هامدارک و گواهينامه    بازنشستگي    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهري     

 رخداد رويدادي مشخص      رارسيدن زماني مشخصف    تقاضاي گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 ساير:  ...     تشخيص دستگاه    

مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

ادارات اتباع اساسنامه، اسامي هيئات امنا، تصوير مجوز کشور متبوع و گزارش عملکرد مالي يك سال گذشته، تائيد 
 استان هاي محل فعاليت سازمان هاي مربوط

نين و مقررات قوا
 بالادستي

 27/7/86خ م مورخ /1-27383ابلاغيه مقام معظم رهبري 
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ت
ت خدم

جزييا
 

آمار تعداد خدمت 
                  گيرندگان

25 NGO  خدمت گيرندگان در:       ماه        فصل          سال 

 ارايه زمان مدتمتوسط 
 خدمت:

 سه ماه

 . . .  بار در:       ماه        فصل          سال                        يشه                   يکبار براي هم     تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوري

هزينه ارايه خدمت)ريال( 
 به خدمت گيرندگان

 پرداخت بصورت الکترونيك شماره حساب )هاي( بانکي مبلغ)مبالغ(

...................... ............................  

.......................... ............................  
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ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکي بودن همه يا بخشي از آن

www. 
نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکي بودن همه يا بخشي از 
 آن:

 سامانه بريد 

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

لاع 
در مرحله اط

ت
ي خدم

رسان
 الکترونيکي     

 
 اينترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 تماس                پيام کوتاهتلفن گويا يا مرکز     
 شبکه داخليساير)باذکرنحوه دسترسي(    

   

 

  

  



ي غيرالکترونيکي    
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
 جهت احراز اصالت فرد     

 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
جهت دريافت اطلاعات بيشتر ساير:    

 از موارد اعلامي 
کتبي درخواست از سوي  ارائه   

 متقاضي

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونيکي    
 

 اينترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 پست الکترونيك                         ارسال پستي    
 ن گويا يا مرکز تماس                پيام کوتاهتلف    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 شبکه داخلي  ساير)باذکرنحوه دسترسي(    

 غيرالکترونيکي    
ي

ضور
ت مراجعه ح

ضرور
ذکر 

 جهت احراز اصالت فرد     
 جهت احراز اصالت مدرک   

 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
مراجعه مستقيم و يا ارسال     

 درخواست متقاضي
برگزاري جلسات با نمايندگان ساير:    

سازمان ها به منظور دريافت گزارش 
 عملکرد، آشنايي با ظرفيت سازمان

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

مرحله 
ت

توليد خدم
)فرايند داخل دستگاه يا  

ارتباط با ديگر دستگاه ها (
 

 الکترونيکي    
 

 (ERP اينترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اينترانتي )مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
مکاتبه با دستگاههاي  ساير )باذکرنحوه دسترسي(پست الکترونيك                              

 مختلف

 غيرالکترونيکي    

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 

ي
ضور

ح
 ضرورت وجود سامانه مورد نياز 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکي    
 

 اينترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 سال پستيپست الکترونيك                         ار    
 تلفن گويا يا مرکز تماس                پيام کوتاه    
                           دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
 شبکه داخلي ساير)باذکرنحوه دسترسي(    

 غيرالکترونيکي    

ضرور
ذکر 

ي
ضور

ت مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 صدور مجوز و ارائه به متقاضي   
 ساير:    
 
 
 
 
 

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

سامانه
 

ها 

لاعاتي( 
ي اط

)بانکها
 در

دستگاه
 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر 

 
 

استعلام  استعلام الکترونيکي
غير 

 الکترونيکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
ساير

 
ي ديگر

دستگاهها
 

 نام دستگاه ديگر
 نيروي انتظامي ج .ا.ا

نام سامانه هاي دستگاه 
 رديگ

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزينه(

 غيرالکترونيکي استعلام اگر استعلام الکترونيکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

ارتباط با وزارت امور  وزارت امور خارجه
خارجه از بستر شبکه 

دولت امکان پذير 
 باشدمي

درخواست مربوط 
ک، به تکميل مدار

مشارکت در کميته 

NGO 

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

ارتباط از بستر شبکه  وزارت اطلاعات
دولت امکان پذير 

 باشد.مي

دعوت به حضور 
در جلسات کميته 

NGO  ها حسب
 موضوع

 دستگاه       
 کننده مراجعه    
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ت
ي خدم

عناوين فرايندها
 

 

    

 هاي داخلي و خارجي  NGOاعم از  متقاضي NGOارائه درخواست از سوي  -1

 بررسي اوليه در اداره كل امور اتباع و مهاجرين خارجي  -2

 تكميل پرونده و اخذ مدارك لازم  -3

ا حضور نمايندگان ناجا ،واجا ها ب NGOو صدور مجوز فعاليت و يا رد آن در كميته  NGOبحث و بررسي در خصوص فعاليت  -4

 و امور خارجه

 توسط اداره كل امور اتباع     و تائيد NGOاخذ پروژه هاي پيشنهادي   -5



 نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت -10
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :مربوط واحد :الکترونيك پست :تلفن :فرم کننده تکميل خانوادگي نام و نام

 

 

 

ارائه درخواست از سوي 

NGO اعم از  متقاضيNGO  

 هاي داخلي و خارجي

ل امور بررسي اوليه در اداره ك

 اتباع و مهاجرين خارجي 

و  NGOبحث و بررسي در خصوص فعاليت 

 NGOدر كميته صدور مجوز فعاليت و يا رد آن 

 امور خارجه ا حضور نمايندگان ناجا ،واجا وها ب

تكميل پرونده و اخذ مدارك 

 لازم 

هاي پيشنهادي اخذ پروژه 

NGO توسط اداره كل  و تائيد

   امور اتباع 

 پايان

 شروع



 فرم شماره یک           قی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان ......                                                  لیست اطلاعات مجوزهای حقی

 

 نيزتکميل شود  2است، فرم شماره  با ديگر دستگاه ها و نيازمند تبادل داده با آنها اگر مراحل مجوز داراي فرآيند مشترک*

ف
دی

ر
 

 

 

 عنوان مجوز

 

 

 نوع مجوز

 

 

 مستندات قانونی 

)مصوبه، بخشنامه، 

 آیین نامه(

 

 

 مدارک مورد نیاز
 
 
ار 

عتب
ت ا

مد
 

 

 

 هزینه 

 )ریال(

 

 

 متقاضی مجوز

 

 

فرآیند 

صدور 

 مجوز

 

 

مراجع 

 ناظر

 

 

 زمان تقریبی 

 فرآیند مجوز 
 )روز/ ساعت(
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1 

صدور و تمديد فعاليت سازمان 

ي در هاي غيردولتي بين الملل

امور پناهندگان جمعي در 
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 م شماره دوفر

 ردیف
عنوان دستگاه استعلام 

 شونده

 نوع فرآیند

مدارک مورد 

 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 توضيحات درج شود

 . *** اگر نوع فرآيند ساير مي باشد اطلاعات آن در توضيحات درج شود

 



 

 


