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  يباسمه تعال

  "با صلوات بر محمد و آل محمد"

  ت حمل و نقل و سوختيري  ستاد مد– اطلاعات ي وزارت ارتباطات و فناور- وزارت کشور

        

 و يکصد و سيت مصرف سوخت به استناد اصل يري و مديران عضو کارگروه توسعه حمل و نقل عموميوز

هـ مورخ ٤٣٤٥٨ت/١٤٥٦٠١ب نامه شماره يت تصويران و با رعاي اي اسلامي جمهوريهشتم قانون اساس

را » يردولتي غيشخوان خدمات دولت و بخش عمومي از دفاتر پيبرداره جاد و بهرين نامه اييآ«، ٢١/٧/١٣٨٨

  :ب نمودندير تصويبه شرح ز

  يردولتي غيشخوان خدمات دولت و بخش عمومي از دفاتر پيجاد و بهره بردارين نامه اييآ

  : رودي مشروح مربوط به کار مير در معانين نامه واژه ها و اصطلاحات زيين آي در ا- ١ماده

  -١٣٨٦ مصوب - ت مصرف سوختيري و مدي قانون توسعه حمل و نقل عموم: قانون- الف

  .ت حمل و نقل و سوختيري ستاد مد: ستاد-ب

  .ير دولتي غيشخوان خدمات دولت و بخش عمومي از دفاتر پيجاد و بهربردارين نامه ايي آ:ن نامهيي آ- ج

  . اطلاعاتي وزارت ارتباطات و فناور: وزارت- د

  .ن نامهيين آيه خدمات موضوع اي اراي مجوز اعطا شده به دارنده پروانه توسط وزارت برا: پروانه-هـ

س دفتر يافت پروانه و تأسين نامه با دريين آي که برابر مقررات ايا حقوقي يقي شخص حق: دارنده پروانه- و

 قرار يار وي خدمات دهنده در اختيد که توسط دستگاه هاي نمايان مي به مشتريرضه خدماتمبادرت به ع

  . شوديداده م

 در رابطه با موضوع پروانه -١٣٦٩ مصوب - قانون کار) ١٣١( که در چارچوب ماده ي تشکل:ي تشکل صنف- ز

  .ل شده باشديتشک

 - يت خدمات کشوريريقانون مد) ٥( موضوع ماده يي اجراي دستگاهها: خدمات دهندهي دستگاهها- ح

ن و پس از ي که خدمات موضوع پروانه را تأمي و بخش خصوصيردولتي غي و شرکت ها- ١٣٨٦مصوب 

  . دهنديار دارنده پروانه قرار مي جهت عرضه در اختي با کارگروه استانيهماهنگ

نده يس، نماييه عنوان ر بيار وينده تام الاختيا نماي متشکل از استاندار و يئتي ه:ي کارگروه استان- ط

 يندگان دستگاه هاي و حسب مورد نماي در استان به عنوان اعضا با حق رأينده تشکل صنفيوزارت، نما

ن ييرخانه کارگروه توسط استاندار تعيمحل دب. در هر استان) يبدون حق رأ(خدمات دهنده به عنوان مدعو 

  . شوديم

  .يياا روستي و يشخوان خدمات شهري دفتر پ: دفتر- ي

  . خواهان پروانه دفتريا حقوقي يقي شخص حق:ي متقاض-ک

  .ي کارگروه استاني از سوي متقاضيه صادر شده براي مجوز اول:ي موافقت اصول- ل

  . که درخواست استفاده از خدمات عرضه شده در دفاتر را دارديا حقوقي يقي شخص حق:ي مشتر-م
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  .ت دهنده و دارنده پروانهن دستگاه خدماي قرارداد منعقد شده ب: قرارداد- ن

 ين و به دفاتر برايي کشور تعي که توسط دستگاه خدمات دهنده بر اساس مقررات جاري مبالغ: تعرفه-س

  . شودي ابلاغ ميوصول از مشتر

م ي به طور مستقيه خدمات از مشتري که دارنده پروانه برابر قرارداد منعقد شده در زمان اراي مبلغ: کارمزد- ع

  .د کردافت خواهيدر

ه خدمات از دستگاه          ي که دارنده پروانه برابر قرارداد منعقد شده پس از ارايمبالغ:  حق الزحمه- ف

  .افت خواهد کرديخدمات دهنده در

وست يپ"ن نامه که به مهر يين آيا) ١(وست شماره يشخوان خدمات مطابق پيط و امکانات دفاتر پي شرا-٢ماده

  . شودين مييد شده است، تعييتا" رانيئت وزيب نامه هيتصو

 و يت خدمات کشوريريقانون مد) ٥( مشمول ماده يي اجرايه خدمات دستگاه هاي اراي پروانه برا-٣ماده

) ٢(وست شماره يط، مطابق ضوابط مقرر در پي واجد شراي به متقاضي و بخش خصوصيردولتي غيشرکتها

  . شوديد شده است، اعطا مييتا" رانيئت وزيب نامه هيوست تصويپ" ن نامه که به مهرييآ

ه وزارتخانه ها، ي شامل کليت خدمات کشوريريقانون مد) ٥( موضوع ماده يي اجرايدستگاهها - ٤ماده

 انقلاب ي، نهادهايردولتي و غي دولتي عموميا نهادهاي، موسسات يسازمانها و شرکتها و موسسات دولت

موظفند ضمن  باشد يون به آنها مستلزم ذکر نام م که شمول قانيي و موسسات و نهادها و شرکتهاياسلام

شخوان يک توسط دفاتر پي الکترونيق شبکه هايه خود را از طري، خدمات قابل اراي با کارگروه استانيهمکار

  .نديه نمايدولت به مردم ارا

) ٥( موضوع ماده يي اجرايدستگاههاجاد و توسعه هرگونه دفاتر مشابه، تحت هر عنوان، توسط ي ا-٥ماده

ا ي، موسسات يه وزارتخانه ها، سازمانها و شرکتها و موسسات دولتي شامل کليت خدمات کشوريريقانون مد

 که شمول يي و موسسات و نهادها و شرکتهاي انقلاب اسلامي، نهادهايردولتي و غي دولتي عمومينهادها

  . ممنوع است باشديقانون به آنها مستلزم ذکر نام م

  : شودين ميير تعيه شرح زف وزارت بي وظا-٦ماده

 اعمال و ي براي استانيها  به کارگروهي فنيارهاين نامه ها، دستورالعمل ها، ضوابط و معييابلاغ آ - ١

 . آنهاياجرا

 .ي استانيج حاصل به کارگروه هايد و لغو پروانه و ابلاغ نتاي صدور، تمدي تقاضاهايبررس - ٢

 سه يها ن نامه در دورهييامات مرتبط با آاقدشرفت کار و يم گزارش عملکرد دفتر و پين و تنظيتدو - ٣

 .ماهه به ستاد

ض ي تفوي استانيرا به کارگروهها) ٢(و ) ١ (ي بندهايار اجراي تواند در موارد خاص، اختي وزارت م- تبصره

  .کند

  : شودين ميير تعي به شرح زيف کارگروه استاني وظا- ٧ماده

 . سطح استانت دفاتر دري فعاليابيت، نظارت و ارزي، هدايراهبر - ١
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ان، صدور ين ثبت نام متقاض فراخواي توسعه دفاتر در سطح استان و برگزاريتهاي ظرفيبررس - ٢

 . صدور پروانه در چارچوب مقرراتيه به وزارت برايت آنها و اراين صلاحيي و تعياصول موافقت

ح و كيفيت پيش بيني استقرار سامانه الكترونيكي براي دريافت نقطه نظرات و شكايات مردمي از سط - ٣

  .ارايه خدمات توسط دفاتر و دستگاه هاي خدمات دهنده

بررسي مسايل و مشكلات و حل و فصل اختلافات بين دستگاه هاي خدمات دهنده و دارنده پروانه و  - ٤

  .مشتري و در صورت حل نشدن اختلافات، ارجاع موارد به وزارت

 قرارداد بين دارنده پروانه و دستگاه هاي نظارت بر مراحل اجرايي تنظيم قراردادها و شرايط و الزامات - ٥

  .خدمات دهنده

مهر پيوست " آيين نامه كه به ) ٣(نامه داخلي كارگروه هاي استاني به شرح پيوست شماره   نظام- تبصره

  .تاييد شده است، تعيين مي شود" نامه هيئت وزيران تصويب

آيين نامه كه ) ٤(بر اساس پيوست شماره  نظارت، بازرسي و رسيدگي به تخلفات موضوع آيين نامه - ٨ماده 

  .تاييد شده است، انجام مي شود" مهر پيوست تصويب نامه هيئت وزيران"

هاي خدمات دهنده موظفند در مواردي كه عرضه خدمات توسط دفاتر مستلزم داشتن   دستگاه- ٩ماده 

. در اختيار آنها قرار دهنداطلاعات مشتريان است، امكانات ضروري براي دسترسي دفتر به آن اطلاعات را 

هاي خدمات دهنده تهيه و  چگونگي دسترسي و سطح آن بر اساس دستورالعمل هايي خواهد بود كه دستگاه

  .ابلاغ خواهند كرد

خواست تمديد پروانه رت دردارنده پروانه در صو.  مدت اعتبار پروانه سه سال و قابل تمديد است- ١٠ماده 

يان اعتبار آن، تقاضاي كتبي خود را به كارگروه استاني تسليم نمايد و وزارت بايد حداقل سه ماه پيش از پا

  .پس از تاييد كارگروه استاني نسبت به تمديد پروانه اقدام خواهد كرد

 در صورتي كه دارنده پروانه تصميم به خاتمه فعاليت داشته باشد، موظف است حداقل سه ماه قبل، -١تبصره 

  .صراف از فعاليت را به كارگروه استاني تسليم نمايددرخواست كتبي مبني بر ان

 در صورت عدم تمديد اعتبار پروانه و يا خاتمه فعاليت، دارنده پروانه سه ماه فرصت دارد نسبت به -٢تبصره 

تسويه حساب و تحويل اقلام و اسناد دريافتي از دستگاه هاي خدمات دهنده اقدام نمايد و به فعاليت هاي 

دستگاه هاي خدمات دهنده پس از تسويه حساب موظفند ظرف سه ماه تضمين هاي . خود خاتمه دهد

  .سپرده شده از سوي دارنده پروانه را آزاد نمايند

دارنده پروانه و دستگاه هاي خدمات دهنده ملزم به رعايت مقررات و ضوابط مالي و تعرفه هاي  -١١ماده 

  .مصوب ابلاغي مراجع قانوني مربوط مي باشند

دارنده پروانه ملزم به انجام تعهدات مقرر از سوي مراجع قانوني مربوط در ارتباط با خدمات موضوع  - ١٢ ماده

  .تبعات ناشي از عدم رعايت قوانين و ارتكاب تخلفات، متوجه دارنده پروانه مي باشد. پروانه است

ردهاي مندرج در ستاندا دارنده پروانه ملزم به رعايت مقررات كيفيت ارايه خدمات و ا- ١٣ماده 

  .هاي دستگاه هاي خدمات دهنده مي باشد دستورالعمل
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دارنده پروانه موظف است امكانات لازم براي نظارت بر تجهيزات و مستندات را براي نمايندگان  - ١٤ماده 

  .رسمي وزارت و يا كارگروه استاني فراهم نمايند

 چارچوب قرارداد منعقد شده با رعايت  دستگاه هاي خدمات دهنده در حيطه خدمات مرتبط و در- تبصره

  .مي توانند فعاليت هاي دفاتر طرف قرارداد خود را نظارت نمايند) ٤(مفاد پيوست شماره 

آيين نامه كه مهر ) ٥(مقررات و شرايط مالي مرتبط با موضوع اين پروانه به شرح پيوست شماره  - ١٥ماده 

  . تعيين مي شودتاييد شده است،" پيوست تصويب نامه هيئت وزيران"

 انتقال پروانه به غير در صورت احراز شرايط توسط انتقال گيرنده مطابق مفاد آيين نامه و با تاييد -١٦ماده 

كارگروه استاني بلامانع است، در اين صورت كارگروه استاني موارد را براي انتقال پروانه به وزارت پيشنهاد 

  .شود  مالي و قراردادي به وي منتقل ميتعهدات اجرايي،تقال گيرنده،روانه به نام شخص انبا انتقال پ. نمايد مي

 پروانه را لغو و در صورت عدم تسويه حساب، ي با درخواست کارگروه استان  وزارت در موارد زير-١٧ماده 

  :هاي خدمات دهنده بر اساس قرارداد منعقد شده براي وصول مطالبات خود اقدام خواهند كرد دستگاه

 .تر برابر قوانين و مقرراتانحلال دف - ١

آيين نامه منجر به لغو ) ٤(در صورتي كه تخلف دارنده پروانه برابر مفاد مندرج در پيوست شماره  - ٢

 .پروانه شود

 .هر گاه ثابت شود اسناد و مدارك ارائه شده براي اخذ پروانه جعلي و خلاف واقع بوده است - ٣

 .ه باشدهر گاه دارنده پروانه در خواست خاتمه فعاليت كرد - ٤

 در صورت وقوع شرايط غير قابل پيش بيني از جمله حوادث طبيعي، جنگ، سيل، زلزله و -١٨ماده 

همچنين تصميمات ويژه و اثر گذار حكومتي، وضع قوانين حاكم از سوي مراجع صالح، حل و فصل موارد 

به عهده كارگروه براي حفظ دستگاه هاي خدمات دهنده و دارنده پروانه با رعايت مقررات جاري كشور 

  .استاني مي باشد

  : دارنده پروانه موظف به رعايت موارد زير است- ١٩ماده 

 .رعايت شئون اسلامي، اداري و مقررات طرح تكريم ارباب رجوع - ١

 .انجام خدمات بر اساس مفاد آيين نامه و دستورالعمل هاي اجرايي دستگاه خدمات دهنده - ٢

، بخشنامه ها، آيين نامه ها و فهرست تعرفه هاي ابلاغي نگهداري يك نسخه كامل از دستورالعمل ها - ٣

از طرف وزارت، دستگاه هاي خدمات دهنده و ساير مراجع مربوط در محل دفتر به صورت مرتب و 

 .در صورت لزوم آموزش كاركنان تحت سرپرستي و نظارت و مراقبت بر اجراي صحيح و دقيق آنها

ز بانك هاي تحت نظارت بانك مركزي جمهوري حداقل يكي ا) نقطه فروش (POSنصب دستگاه  - ٤

 .اسلامي ايران براي پرداخت حق السهم دستگاه خدمات دهنده

 .نصب تابلوي خدمات قابل ارايه و تعرفه آنها در محل دفتر و در مقابل ديد مشتريان - ٥

حفظ و حراست از اسناد و مداركي كه به تشخيص دستگاه خدمات دهنده نيازمند نگهداري و  - ٦

 .ويژه مي باشد و عدم افشاي آنها نزد ديگرانمراقبت 
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و ) طه خدمات مربوطيدر ح( وزارت، دستگاه خدمات دهنده ي با بازرسان و ناظران اعزاميهمکار - ٧

 ي و معرفيي با ارائه کارت شناساي با کارگروه استاني پس از هماهنگي و نظارتير مراجع قانونيسا

  ينامه رسم

 .م شده توسط كارگروه استانيارايه خدمات در ساعات كاري اعلا - ٨

قرار دادن آدرس، شماره تلفن، شماره نمابر و آدرس الكترونيكي ابلاغي كارگروه استاني براي دريافت  - ٩

 .ها و پيشنهادها در معرض رويت مراجعان و مشتريان شكايت

رعايت قوانين و مقررات جاري از قبيل قانون كار، تامين اجتماعي و بيمه، حفاظت و ايمني و  -١٠

 .بهداشت محيط كار در خصوص كاركنان خود

 .تامين نيروي آموزش ديده جايگزين در صورت غيبت هر يك از كاركنان دفتر -١١

 .با دستگاه خدمات دهنده در صورت نياز) Online(ايجاد شبكه هاي بر خط  -١٢

 به دبيرخانه تواند تقاضاي خود را  در صورتي كه دارنده پروانه متقاضي تغيير مكان دفتر باشد، مي-٢٠ماده 

كارگروه استاني پس از بررسي و تاييد تقاضا، مجوز تغيير مكان دفتر را صادر و به . كارگروه استاني ارايه نمايد

  .نمايد اني در پروانه به وزارت ارسال ميدارنده پروانه ابلاغ و تصوير آن را به همراه اصل پروانه جهت اصلاح نش

  .ر استي امکان پذيک استان با موافقت کارگروه استانير مکان دفتر در داخل يي تغ-١تبصره 

  . دارنده پروانه حق ايجاد شعبه براي ارايه خدمات موضوع پروانه را ندارد-٢تبصره 

  : وظايف دستگاه خدمات دهنده به شرح زير است- ٢١ماده 

تصميم هاي واصله از شاكيان و مشتريان دفتر و در صورت لزوم انعكاس براي اتخاذ  بررسي گزارش - ١

 .نهايي به دبيرخانه كارگروه استاني

ارسال يك نسخه از قرارداد منعقد شده بين خود و دارنده پروانه ظرف يك ماه پس از تاريخ عقد  - ٢

 .قرارداد به دبير خانه كارگروه استاني

هاي اطلاعاتي، تجهيزات و امكانات اختصاصي،  هاي اجرايي، فرم ها، دستورالعمل نامه آيين تحويل - ٣

 .ي اداري و نرم افزارهاي مورد نياز دفاتر به صورت رايگان به دارنده پروانهمهرها

 .آموزش دارنده پروانه و كاركنان مربوط به صورت رايگان - ٤

ابلاغ تعرفه هاي جديد و هر گونه تغييرات بعدي اعلام شده از سوي مراجع قانوني مربوط قبل از  - ٥

 .تاريخ اجرا به دارنده پروانه

 .وضوع قرارداد در اختيار دارنده پروانه ظرف يك ماه بعد از تاريخ امضاي قراردادقراردادن خدمات م - ٦

ابلاغ دستورالعمل هاي جديد يا اصلاحي مرتبط با گردش كار اجرايي، فني و تخصصي دفتر براي  - ٧

 .اجرا به دارنده پروانه

كترونيكي به آخرين پستي، نمابر و يا پست ال مكاتباتي كه دارنده پروانه به صورت حضوري، -٢٢ماده 

در خصوص ارسال . هاي اعلام شده وي انجام مي شود، به عنوان مكاتبات رسمي تلقي مي شود آدرس

هر گونه . اخذ تاييديه از دارنده پروانه ضروري است) نمابر، پست الكترونيكي(مكاتبات به صورت الكترونيكي 



                                                                                                                                   

    

 

٦

ف هفتاد و دو ساعت بايد به اطلاع كارگروه تغيير شماره تلفن، نمابر، پست الكترونيكي و آدرس پستي ظر

  .استاني و دستگاه هاي خدمات دهنده طرف قرارداد برسد

 وزارت مرجع نهايي رسيدگي به تمام اختلافات بين كارگروه استاني، دستگاه هاي خدمات دهنده و - ٢٣ماده

  .دارنده پروانه مي باشد

  .نمايد ت مربوط را به ستاد ارسال و پيشرفت اقداماماه يكبار گزارش اجرا  وزارت موظف است هرسه-٢٤ماده 

ه وزارتخانه ها، ي شامل کليت خدمات کشوريريقانون مد) ٥( موضوع ماده يي اجرايدستگاهها -٢٥ماده 

 انقلاب ي، نهادهايردولتي و غي دولتي عموميا نهادهاي، موسسات يسازمانها و شرکتها و موسسات دولت

 كه قبل از ابلاغ  باشدي که شمول قانون به آنها مستلزم ذکر نام مييشرکتها و موسسات و نهادها و ياسلام

اند، موظفند ظرف سه ماه پس از ابلاغ  آيين نامه اقدام به ايجاد دفاتر با فعاليت مشابه دفاتر پيشخوان نموده

  .ن آيين نامه نسبت به انتقال دفاتر تحت ضوابط مشخص شده در آيين نامه اقدام نماينديا

پيوست تصويب "مهر به اين آيين نامه كه ) ٦( مقررات مربوط به تضمين بر اساس پيوست شماره -٢٦ه ماد

  .تاييد شده است، تعيين مي شود" نامه هيئت وزيران

 و دفاتر، يي از دستگاه اجرايکي و الکتروني تلفنيگري فراهم آوردن امکان پيستاد موظف است برا - ٢٧ماده 

 خدمات دهنده بصورت يل ارائه در دفاتر، امکان انعقاد قرارداد با دستگاه ها جذب خدمات قابيابيبازار

ن درگاه خدمات دهنده و ي منعقده بي مربوط به قراردادهايتهاي فعالي و نظارت بر اجرايمتمرکز، هماهنگ

اد جيق اي از طرين و مجريي مشخص تعي نظارت بر خط عملکرد دفاتر، مجري برايکياستقرار سامانه الکترون

  .درگاه خدمات اقدامات مذکور را انجام دهد

 مربوط،    ياست هاي سي اجراين راهبردهاين دستگاهها و تدوي بي اجرائيبه منظور هماهنگ -٢٨ماده 

ت حمل و نقل و سوخت يرياست ستاد مديشخوان خدمات به ري دفاتر پيته راهبري تحت عنوان کميته ايکم

  . گردديل مير تشکي زيو با اعضا

  ت حمل و نقل و سوخت يرينده ستاد مدينما

  اطلاعات ير ارتباطات و فناورينده وزينما

 ر کشورينده وزينما

 ير بازرگانينده وزينما

 يي و داراير امور اقتصادينده وزينما

 س جمهوريي ريه انسانينده معاونت توسعه سرماينما

 س جمهوريي اطلاعات رينده معاونت فناورينما

  ي انتظاميورينده فرمانده نينما

  يس کل بانک مرکزيينده رينما

 س سازمان ثبت احوال کشوريير

 س سازمان ثبت اسناد و املاک کشوريير

 شخوان خدماتي دفاتر پيس کانون سراسريير

  استانهاي عاليس شورايير



                                                                                                                                   

    

 

٧

  پيوست شماره يک

  شرايط و امكانات دفاتر پيشخوان خدمات

  

 متر مربع براي ٢٠در مناطق روستائي   متر مربع و٥٠با برابر  ييمناطق شهري حداقل فضا دفتر، بايد در -١

 .بوده و داراي کاربري مجاز باشدارائه خدمات را داشته باشد و ترجيحا در طبقه همکف يا اول 

 ارتباطي و دفاتر خدمات فناوري اطلاعات و ارتباطات که در زمان تصويب کليه دفاتر خدمات -١ تبصره

 مترمربع در مناطق روستائي مشغول ٣٠ متر مربع در مناطق شهري و ٥٠ل فضاي اين آيين نامه با حداق

فعاليت مي باشند مي توانند تحت عنوان دفاتر پيشخوان خدمات، تا زمان اتمام اعتبار پروانه خود به 

به استثناء , فعاليت ادامه دهند و پس از آن بايستي جهت اخذ پروانه جديد طبق شرايط اين آيين نامه

در  ٦- ١بند مشروط به استخدام يک نفر با دارا بودن شرط  (٢ بخش اول پيوست شماره ٦-١شرط بند 

  .اقدام نمايند) صورت عدم تحقق شرط اين بند توسط دارنده پروانه

مشترکين تلفن  امور نظير دفاتر( مجوز فعاليت گرفته اند ساير دفاتري که به عناوين مختلف - ٢تبصره 

دفاتر خدمات ، ١٠+دفاتر پليس, از تلفن راه دور و بين المللبرداري   بهرهمراکز ,هاي پستي  آژانسهمراه،

 دفاتر کارگزاريهاي تامين اجتماعي، دفاتر فنآوري در مناطق شهري،) ج (وري اطلاعات و ارتباطات نوعافن

  .ت تبديل خواهند شدبه دفاتر پيشخوان خدمابر اساس اين دستورالعمل .) ....اطلاعات شهرداريها و

 : بايد رعايت شود موارد ذيل دفتر ر طراحي نماي بيروني و چيدمان تجهيزات اداري و فني  د- ٢

 ارائه شخواني دفاتر پيته راهبري کماي كه توسط تهيه و نصب تابلو با رنگ، آرم و نوشته معين مطابق نمونه -

 .شود مي

 . فضاي کافي به متقاضيان اختصاص يابد-

 .نات لازم جهت ارائه خدمات به جانبازان، معلولين و سالمندان فراهم شود امکا-

هاي  اين تكليف در مجتمع(دفتر  کنانبراي كار) آبدارخانه و سرويس بهداشتي(تأمين تأسيسات بهداشتي  -

 ) .تجاري و اداري كه داراي سرويس بهداشتي متمركز هستند مصداق ندارد

 . شودبيني راي نصب علائم ديداري و نوشتاري جهت اطلاع مشتريان پيشهائي ب ها محل  در بالاي باجه-

 تابلوي تعرفه خدمات براي رؤيت متقاضي به نحوي نصب شود كه در زمان توقف در جلوي باجه هم به -

 .راحتي قابل خواندن باشد

  :  موارد ذيل باشدنياز شامل تجهيزات فني و اداري موردفتر بايد مجهز به د - ٣

  ز مي-١- ٣

   صندلي و نيمكت مراجعين- ٢- ٣

  ) دزدگير(سيستم هشدار دهنده   و امکانات ايمني نظير کپسول اطفاي حريق- ٣- ٣

   داشتن تجهيزات رايانه اي متناسب با خدمات قابل ارائه- ٤- ٣

  يک دستگاه نمابر -٥- ٣



                                                                                                                                   

    

 

٨

  ديتاي متناسب با حجم خدمات قابل ارائه  خطوط ارتباطي و- ٦- ٣

  دتي مناسببرو/  وسايل حرارتي-٧- ٣

  pos دستگاه-٨- ٣

تامين تجهيزات خاص که فقط براي دستگاه خدمات دهنده کاربرد تخصصي دارد بر عهده دستگاه  - تبصره

. موارد اختلافي توسط کارگروه مورد بررسي و تصميم گيري قرار خواهد گرفت.خدمات دهنده مي باشد



                                                                                                                                   

    

 

٩

  پيوست شماره دو

  ياز براي دريافت پروانهشرايط متقاضيان و اسناد و مدارك مورد ن

  

  : متقاضيان دريافت امتياز پروانه دفاتر بايد داراي مشخصات و شرايط ذيل باشند - الف

   اشخاص حقيقي –١

   داراي تابعيت ايراني -١- ١

  تدين به دين مبين اسلام يا ساير اديان رسمي كشور-٢- ١

 و  منجر به محروميت از حقوق اجتماعيبه فساداشتهار عدم  داشتن اهليت قانوني و نداشتن پيشينه كيفري و - ٣- ١

هاي غير  نداشتن سابقه عضويت در گروهكو ) تاييد صلاحيتهاي فردي توسط مراجع ذيصلاحارائه (اعتياد به مواد مخدر 

 قانوني

  دارا بودن گواهي انجام خدمت وظيفه يا معافيت از انجام آن براي افراد ذکور -٤- ١

  با رعايت قوانين و مقررات جاريت دولتي  عدم اشتغال در تشكيلا-٥- ١

سال ١٠تحقيقات و فنآوري و يا حداقل , کارشناسي مورد تاييد وزارت علومدارا بودن حداقل مدرك تحصيلي  -٦- ١

  .در دستگاههاي دولتي) بر اساس حکم کارگزيني(سابقه کارشناسي کاربردي 

   اشخاص حقوقي –٢

  . در ايران باشدآنبت محل ث شخص حقوقي بايد غير دولتي و -١- ٢

و يا يکي از صاحبان امضا آن  و مديرعامل ٥ الي ١صاحبان امضاء آن تمامي شرايط مذکور در بندهاي  -٢- ٢

  .نيز داشته باشند رابخش الف  ٦ شرط بند علاوه بر بندهاي مذکور،

   .پذير مي باشد امکانوزارتبا موافقت " صدور بيش از يک پروانه براي هر متقاضي در سطح کشور صرفا -ب

توانند   متقاضياني که قبلا پروانه دريافت کرده و پروانه آنها بنا به دلايلي به جز تخلف لغو شده باشد، مي- ج

  .اقدام کنندپروانه نسبت به ارائه درخواست  ،لغو پروانهتاريخ  سال از ٥پس از گذشت 

   شرايط ايثارگري - د

  : به ترتيب عبارتند ازدر زمان صدور پروانه اولويت هاي ايثارگري 

  و بالاتر% ٧٠جانبازان    وشهداءخانواده : ١اولويت 

  و ساير ايثارگران %٧٠تا % ٢٥ جانبازان :٢ اولويت



                                                                                                                                   

    

 

١٠

  پيوست شماره سه

  نظام نامه داخلي کارگروه هاي استاني

  

  : د شومنظور اجراي وظائف ذيل در هر استان تشکيل ميه  دبيرخانه کارگروه استاني ب-١ماده 

 انجام مراحل ثبت نام و اخذ مدارک و مستندات مور نياز برابر دستورالعملهاي صادره از سوي سازمان -١-١

ــراض   -٢-١ ــشنهادها، اعتـ ــه پيـ ــيدگي بـ ــا و رسـ ــکايت هـ ــه و    شـ ــدگان پروانـ ــشتريان، دارنـ ــاي مـ   هـ

  هاي خدمات دهنده دستگاه

 دارندگان پروانه ي خدمات دهنده وها  و دستگاهوزارتدريافت مکاتبات کارگروه استاني با   ارسال و-٣-١

اعتراضات دريافتي جهت    ا و ت ه شکاي،  مستندات مرتبط با درخواستها    مدارک و   جمع آوري اطلاعات و    -٤-١

 جلسات کارگروه  طرح در

همـاهنگي بـا     ارسال دعوت نامه و    جلسات کارگروه و   تاريخ تشکيل و دستور کار      تدوين برنامه زماني و    -٥-١

  . هت شرکت درجلسات کارگروه جءاعضا

  . جلسات کارگروه استاني حداقل هر يک ماه يکبار برگزار خواهد شد-تبصره

 هاي خدمات دهنده و    و حسب مورد به دستگاه     ابلاغ تصميمات کارگروه به اعضاء      تنظيم صورتجلسه و   -٦-١

  دارندگان پروانه

   پيگيري مفاد صورتجلسه هاي کارگروه تا اخذ نتيجه -٧-١

 کـارگروه اسـتاني و     را جهت عـضويت در     شکل صنفي دفاتر در هر استان نماينده تام الاختيار خود          ت -٢ماده  

  . مي کندشرکت درجلسات آن به دبيرخانه کارگروه استاني اعلام 

  تشکل صنفي دفاتر در هر استان موظف است همزمان با معرفي نماينـده نـسبت بـه ارائـه مـدارک و              -تبصره

  .کنداحراز صلاحيت اقدام مستندات قانوني مبني بر 

خدمات دهنده، دارندگان پروانه، مشاورين، صاحب      هاي  نمايندگان دستگاه    تواند از  ميکارگروه   دبير   -٣ماده  

  .کارشناسان ذيربط براي شرکت در جلسات کارگروه بدون حق راي دعوت نمايد نظران، مديران و

تـاريخ برگـزاري جلـسه بـه همـراه       ، زمـان و  دعوت نامه جلسه کارگروه شامل دستور جلـسه، محـل         -٤ ماده

اعـضاي مـرتبط بـا موضـوع     راي روز قبل از تشکيل جلسه ب ـ ٧حداقل  مستندات مربوط به دستور کار تهيه و      

  .رسال خواهد شدجلسه ا



                                                                                                                                   

    

 

١١

تواننـد نظـرات کتبـي خـود را در رابطـه بـا دسـتور          هر يک از اعضاي کارگروه در صورت تمايل مي        -٥ ماده

اعضا   يل جلسه به دبيرخانه کارگروه ارائه نمايند تا دبيرخانه نسبت به توزيع آن بين ساير قبل از تشک,جلسات

  .اقدام نمايد

  .خواهدبود راي موافق اکثريت اعضا معتبر  تصميمات کارگروه با-٦ ماده

ــصره ــي و -تب ــور علن ــه ط ــري ب ــام      راي گي ــي انج ــر علن ــارگروه غي ــيس ک ــشخيص رئ ــورت ت ــا در ص   تنه

  .شودمي 

موظف است کـه ظـرف مـدت         تنظيم صورتجلسات کارگروه بر عهده مسئول دبيرخانه بوده و         تهيه و  -٧ماده  

حسب مورد به ساير  سازمان و يک هفته پس از تشکيل جلسه، صورتجلسه تنظيم شده را به اعضاء کارگروه و           

  .مبادي ذيربط ارسال نمايد

صورت امکان،  مستندات در کميل سوابق ومباحث اعضاي کارگروه در جلسات به منظور ت مذاکرات و -٨ماده 

  .شودمي در دبيرخانه کارگروه نگهداري  ضبط شده و

همچنين مکاتباتي که از سوي کارگروه        کليه مصوبات، ابلاغيه ها، صورتجلسه هاي کارگروه استاني و         -٩اده  م

غيردولتـي    دولتـي و   سازمان هـاي   ساير هاي خدمات دهنده، دارندگان پروانه، مشتريان و       با سازمان، دستگاه  

  .داشتگيرد با امضاي رئيس کارگروه رسميت خواهد  صورت مي



                                                                                                                                   

    

 

١٢

   چهارپيوست شماره

  دستورالعمل نظارت و بازرسي و رسيدگي به تخلفات

  

 صـدور احکـام اداري را در      و   مشتمل بر مجموعه ضـوابط و مقرراتـي اسـت کـه روش رسـيدگي                 اين پيوست 

  .مي نمايد زير مشخصشرح ه موارد نقض تعهد ب خصوص تخلفات و

  تعريف تخلف -١ ماده

پيوست هـاي    هاي خدمات دهنده مکلفند که کليه تعهدات مندرج در آيين نامه و            دارندگان پروانه و دستگاه   

غيـر   انجـام رسـانند در    بـه   دستورالعمل هـاي اجرائـي مـرتبط را بطـور دقيـق              آن و همچنين متن قرارداد و     

   .مي شوداينصورت، موضوع تخلف محسوب 

   تخلف اعلام-٢ماده 

هاي خدمات دهنده، دارندگان پروانه، مشتريان، تشکل هاي صنفي دفـاتر و     ناظران و بازرسان اعزامي دستگاه    

صورت مـشاهده تخلـف،      توانند در  مسئوليت هاي خود مي    ف و يحيطه وظا  بازرسي در  ساير مراجع نظارتي و   

  . خواهند نمودارگروه استاني منعکس مراتب را به صورت کتبي و با درج نشاني به دبيرخانه ک

   طبقه بندي تخلفات -٣ ماده

 منعقـده و   قرارداد دستگاه خدمات دهنده به جهت عدم رعايت مفاد        دارنده پروانه و   تخلفات: گروه اول  -١-٣

  . دستورالعمل هاي اجرائي دستگاه خدمات دهنده

  د شرايط پروانه تخلفات دارنده پروانه به جهت عدم رعايت مفا: گروه دوم  -٢-٣

  .  ساير موارد تخلف-٣-٣

  گروه اول  رسيدگي به تخلفات -٤ماده

ت دهنده ابه دستگاه خدمرا  تخلفات انجام شده خصوص واصله در ياه دبيرخانه کارگروه استاني گزارش-١-٤

  .جهت بررسي و رسيدگي منعکس خواهد نمود

 به شرح ذيل رسيدگي و اقدام منعقده، موضوع را دستگاه خدمات دهنده موظف است برابر مفاد قرارداد -٢-٤

  : لازم به عمل آورد

 چنانچه تخلف از ناحيه دستگاه خدمات دهنده باشد موظف است در اسرع وقت نسبت به رفع تخلف -١-٢-٤

  .اقدام و نتيجه را به دبيرخانه کارگروه گزارش دهد

اه خدمات دهنده بايد از طريق اخطار کتبـي          در صورتي که تخلف از ناحيه دارنده پروانه باشد دستگ          -٢-٢-٤

دارنده پروانه را موظف به رفع تخلف نمـوده و مـورد را در پرونـده مربوطـه درج و چگـونگي را بـه دبيرخانـه              

  .کارگروه منعکس نمايد
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 در صورتي که اقدامات انجام شده منجر به رفع تخلف نگرديده و دارنـده پروانـه همچنـان بـه عـدم                   -٣-٢-٤

د منعقده و دستورالعمل هاي مربوطه ادامه دهد دستگاه خدمات دهنده مي تواند ارائـه خـدمات را            رعايت مفا 

  .متوقف و با دلايل کافي پيشنهاد فسخ قرارداد را به دبيرخانه کارگروه اعلام نمايد

گاه  دبيرخانه کارگروه پيشنهاد دستگاه خدمات دهنده را در جلسه کارگروه مطرح و نتيجه را به دست      -٤-٢-٤

  .خدمات دهنده ابلاغ خواهد کرد

  تخلفات گروه دوم رسيدگي به -٥ماده 

ر چـارچوب مفـاد آيـين نامـه و          کـارگروه، تخلـف انجـام شـده د         که بنا به تـشخيص دبيـر       صورتي  در -١-٥

  .هاي آن باشد مراتب در کارگروه مطرح خواهد گرديد پيوست

کارگروه با توجه به ساز و کارهاي تعيين شده         باشد  چنانچه تخلف از جانب دارنده پروانه صورت گرفته          -٢-٥

درچارچوب وظايف خود با توجه به درجه تخلف در جهت رفع آن اقداماتي از قبيل تذکر، اخطار و در صـورت     

  .عدم رفع تخلف درج در پرونده و امتياز منفي جهت تمديد پروانه انجام خواهد داد

 منجر به رفع تخلف نشده باشد و دارنـده پروانـه صـلاحيت              ٢-٥مندرج در بند    که اقدامات    در صورتي  -٣-٥

 جهت لغو  به همراه مستندات مربوطه مراتب راکارگروه استانيادامه فعاليت را در موضوع پروانه نداشته باشد، 

  . پيشنهاد خواهد نمودوزارتپروانه به 

   .ه را به کارگروه اعلام خواهد کردو نتيج نسبت به لغو پروانه اقدام ,پس از بررسي و احراز تخلف وزارت -٤-٥

 در مورد تخلفات انجام شده از سوي دستگاه خدمات دهنده، کارگروه استاني طبـق قـوانين و مقـررات                  -٥-٥

  .جاري جهت رفع تخلف اقدامات لازم را به عمل مي آورد

  رسيدگي به ساير موارد تخلف  -٦ماده 

 کشور حاکم بوده و کارگروه استاني متناسـب بـا آراي            در خصوص ساير موارد تخلف، قوانين و مقررات جاري        

  .صادره اقداماتي از قبيل تذکر، اخطار و يا پيشنهاد لغو پروانه را به عمل خواهد آورد

   پرداخت خسارت –٧ ماده

که تخلف واقع شده منجر به واردشدن خسارت به شاکي اعم از مشتريان، دستگاه خدمات دهنده  مواردي  در

پروانه شده باشد واردکننده خسارت با توجه به تصميمات اتخاذ شده از سـوي کـارگروه ملـزم بـه            يا دارنده    و

  . باشد ميخسارت جبران 

اساس گزارش کارگروه هاي استاني در طول مدت اعتبـار پروانـه، گزارشـي مبنـي بـر                   دفاتري که بر   -٨ ماده

واگذاري خدمات جديد در اولويـت قـرار       نه   زمي يا راي مبتني بر محکوميت آنها صادر نشده باشد، در          تخلف و 

  .خواهند گرفت
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  : درموارد ذيل متوقف خواهد شد وزارتتوسط  رسيدگي به تخلفات -٩ ماده

   فوت دارنده پروانه-١-٩

 مراجع صالحهسوي  صدور حکم ورشكستگي دارنده پروانه از -٢-٩

  . نخواهد شدجبران خسارت وارده  و وقوع هريک از حالات فوق مانع از رسيدگي در مراجع قضائي: تبصره

مراحل رسـيدگي بـه      و مستندات پرونده  مدارک و   کليه مراحل رسيدگي به تخلفات دارنده پروانه و        -١٠ماده

سوي مراجع رسيدگي  افشاي آن از  محرمانه بوده و ,اين خصوص قبل از صدور حکم      تخلفات دارنده پروانه در   

  .باشد کننده ممنوع مي
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  پنجپيوست شماره 

  قررات و شرايط ماليم

تعهدات مالي بين دفـاتر و        روابط و  , متن حاضر مشتمل بر مجموعه ضوابط      , نامه  اين آيين  ١٥اجراي ماده    در

  خـــصوص اعمـــال تعرفـــه هـــاي خـــدمات قابـــل ارائـــه،        دردهنـــده خـــدمات ه هـــاي اگتدســـ

لازم  شرح ذيـل تـدوين و     تسويه حسابهاي مالي است كه به         دفاتر از ارائه خدمات و     حق الزحمه و يا کارمزد      

  .الاجرا مي باشد

   تعهدات مالي دارنده پروانه -بخش اول

 دارنده پروانه موظف است تعرفه هاي خدمات قابل ارائه را با توجه به آخرين تغييرات مصوب و با ذکر            -١ماده

  . تاريخ اجراي تعيين شده مطابق ابلاغيه هاي دستگاه خدمات دهنده رعايت نمايد

افت وجوه بيش از تعرفه هاي اعلام شده تخلف محسوب مي گـردد و بـا دارنـده پروانـه درايـن                       دري -١تبصره

  .خصوص برابر مفاد اين آيين نامه برخورد خواهد شد

  . وجه ازآنها الزامي است هرگونهازاي دريافت  در,يانرتش ارائه رسيد به م-٢تبصره

سـهم  بـت خـدمات ارائـه شـده موظـف اسـت        دارنده پروانه در صـورت دريافـت وجـه از مـشتريان با      -٢ماده

آنها  به حسابهائي كه از طرف   در قرارداد  مهلت تعيين شده   وجوه دريافتي را در   از   هاي خدمات دهنده   دستگاه

  .اعلام گرديده واريز نمايد

 دارنده پروانه موظف است مقررات مربوط به پرداخت حداقل حقوق و دستمزد كاركنان، بيمـه تـامين     -٣ماده

ايـن خـصوص    ، مقررات بازنشستگي و ماليات متعلقه را رعايت نموده و پاسخگوي مراجع قـانوني در         اجتماعي

  . باشد

خـصوص جبـران     دارنده پروانه موظف است با توجه به تصميماتي کـه از سـوي کـارگروه اسـتاني در            -٤ماده

ز مبـالغ مربوطـه بـه       خسارات وارده به دستگاه خدمات دهنده اتخاذ گرديده، نسبت به جبران خسارت و واري             

در غيـر اينـصورت دسـتگاه       . شماره حساب اعلام شده ظرف مدت تعيين شده از سوي كارگروه اقـدام نمايـد              

  .خدمات دهنده مي تواند در خصوص جبران خسارت برابر قرارداد منعقده عمل نمايد

   دستگاه خدمات دهنده تعهدات مالي -دومبخش 

   پرداخت کارمزد و يا حق الزحمه به دارنده پروانه رعايت مفاد آيين نامه در خصوص-٥ماده

) به جز مواردي که در قرارداد درج شده است( صورت مورديه  ارائه خدماتي كه در چارچوب پروانه ب    -٦ ماده

  .  با توافق طرفين انجام شودد به دفاتر منعكس مي شود بايدستگاه هاي خدمات دهندهاز سوي 
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قبيـل ماليـات و سـاير مـوارد را برابـر              مکلفند کسور قانوني مربوطـه از      ه دهند خدمات دستگاه هاي    -٧ه  ماد

  .مقررات به حسابهاي مربوطه واريز نمايند

   ساير موارد –بخش سوم 

 دستگاه هاي خدمات دهنده موظفند نسبت به انعقاد قرارداد هاي ارائه خدمات با دارندگان پروانه ويا       -٨ماده  

يـک  اقـدام لازم را بـه عمـل آورده و           مفاد آيين نامه و پيوسـتهاي آن        هاي صنفي مربوطه درچارچوب      تشکل

  . نسخه از آن را جهت آگاهي به کارگروه استاني ارسال کنند

 در صورتي که مدت اعتبار پروانه خاتمه يافته و تمديد نشود و يا به علت نقض شرايط آيـين نامـه و                       -٩ماده  

پروانه دفتر لغـو شـود طـرفين موظفنـد برابـر قـرارداد              , وانههاي آن و يا به دليل درخواست دارنده پر         پيوست

  .منعقده نسبت به تسويه حساب مالي اقدام کنند

 دارنده پروانه موظف است ظرف مدت تعيين شده در قرارداد با دستگاه خدمات دهنده در مورد انجام                -تبصره

  . تسويه حساب نمايد) ددر صورت وجو(تعهدات معوقه و پرداخت تنخواه گردان و تسهيلات دريافتي 

برابر قوانين و مقررات مربوطه    ,  در خصوص مقررات مالي تصريح نشده در آيين نامه و پيوستهاي آن            -١٠ماده

  . و قرارداد في مابين رفتار خواهد شد
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  پيوست شماره شش

  تضامين 

  
  

  تضمين حسن انجام تعهدات 
  

 از کل مبلغ قرارداد را از دفاتر به عنوان حـسن  درصد) ٥(دستگاههاي خدمات دهنده مي توانند تا سقف پنج   

  .انجام تعهدات اخذ  نمايند 

  

  تضمين حسن انجام کار
  

درصـد   دستگاه خدمات دهنده مي تواند از هر پرداخت بابت حق الزحمه به دارنده پروانه حـداکثر معـادل ده               

اري نماينـد و چنانچـه    آن را به عنوان تضمين حسن انجام کار کـسر و در حـساب سـپرده نگهـد                 ) درصد١٠(

  .موجبي براي ضبط مبالغ مزبور وجود نداشته باشد برابر مفاد قرارداد به دارنده پروانه مسترد کند


