
   

    

  

  

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                        1صفحه :                                                                                                                                                          عنوان فعالیت :  تاییدسهمیه سوخت واحدهاي صنفی تولیدي وخدمات فنی                       

 داخلی مستقیم شماره تلفن ر اصناف و تشکلهااداره/ واحد :  اداره امو حوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  تجارت خارجی
  

 مراحل انجام کار مدارك لازم شرایط لازم براي انجام فعالیت
مدت زمان 
(ساعت / 

 دقیقه)

نحوه انجام 
کار( دستی / 

 حضوري)

اطلاع رسانی/ 
تعاملی/ 
 تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

  نامه معرفی اتحادیه جهت- 
  ثبت نام درسامانه 

مراجعه به دفاتر خدمات -    
  ارتباطی جهت ثبت نام

اسکن مدارك که شامل پروانه  -  
_معرفي نامھ اتحادیھ_كارت کسب

 ملي

  پروانه کسب معتبر
  اسکن کارت ملی
 نامه اتحادیه

مراجعه به سایت وبررسی مدارك 
وسوابق درطول بازه زمانی معرفی 

شده ازسوي اتحادیه تایید و 
 عودتویاارجاع به شرکت نفت 

 درخواست به همراه ذکردلایل رد

دقیقه براي 15
 هردرخواست

 اوقات اداري آقاي رضا جمالی تراکنشی الکترونیکی

Bus دقیقه15جمع زمان صرف شده: 
he

hr



 

  

  

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                         2صفحه :                                                                                                                                                                                                                              برگزاري انتخابات اتاق اصنافعنوان فعالیت :   

 داخلی مستقیم شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها جارت خارجیحوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  ت
  

 شرایط لازم براي انجام فعالیت
اعتبار نامه  ومعتبر  داشتن پروانه

 داشتن سمت ریاست اتحادیه–

 مدارك لازم
 قطعه6عکس 

 فتوکپی شناسنامه
 پوشه

 تکمیل فرم هاي مربوطه
 انه کسبکپی اعتبارنامه پرو

 

 مراحل انجام کار
مدت زمان 
(ساعت / 

 دقیقه)

نحوه انجام 
کار( دستی / 

 حضوري)

اطلاع رسانی/ 
تعاملی/ 
 تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 وقت اداري آقاي رضا جمالی  دستی نیم ساعت اخذ مدارك مربوطه

کنترل مدارك موجود و تشکیل 
 پرونده

    دستی یک ساعت

مکاتبات لازم باشهرستانها جهت 
هیات  تعیین تشکیل جلسه

 وکمیسیوناجرایی 
    اتوماسیون یک ساعت

تهیه تعرفه وصورتجلسه وصندوق 
 راي

    دستی دو ساعت

    اتوماسیون نیم ساعت هماهنگی باارتباط عمومی
    دستی سه ساعت برگزاري تمام مراحل انتخابات

    اتوماسیون یک ساعت تهیه اعتبارنامه
 تهیه پروانه فعالیت اتاق اصناف

 طی هردوسال یکبار
    اتوماسیون یک ساعت

 ساعت10جمع زمان صرف شده: 

Bus
he

hr



  

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                         3صفحه :                                                                                                                                                    عنوان فعالیت :  برگزاري انتخابات اتحادیه هاي صنفی                                                               

 داخلی مستقیم شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها حوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  تجارت خارجی
  

 مراحل انجام کار مدارك لازم شرایط لازم براي انجام فعالیت
مدت زمان 
(ساعت / 

 دقیقه)

نحوه انجام 
کار( دستی / 

 حضوري)

اطلاع رسانی/ 
تعاملی/ 
 تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 حضور متقاضی
 ارائه کلیه مدارك

 داشتن پروانه کسب معتبر
 عدم وابستگی به گروهک ها
 نداشتن سابقه ورشکستگی 

 تابعیت ایرانی
 متعهدبودن به نظام جمهوري

 

 پروانه کسب معتبر و کپی آن
 اصل و کپی شناسنامه

 شش قطعه4*6عکس
 اصل وکپی اعتبارنامه
 پوشه یک عدد

 

 وقت اداري آقاي رضا جمالی انجام مکاتبه اتوماسیون نیم ساعت اخذ مدارك مربوطه

    دستی یک ساعت کنترل مدارك وتشکیل پرونده
   انجام مکاتبه اتوماسیون یک ساعت استعلام مدارك ازادارات ذیربط

 اخذجوابیه استعلامات
انتظاریک ماهه 
 وصول جوابیه

   انجام مکاتبه اتوماسیون

تشکیل کمیته تطبیق(جهت 
 بررسی مدارك)

   انجام مکاتبه جلسه یک ساعت

   انجام مکاتبه اتوماسیون نیم ساعت مکاتبه بانامزدهاي انتخاباتی
رخصوص د هیات اجرایی تشکیل

 حل وساعات انتعیین م
   انجام مکاتبه جلسه یک ساعت

   توزیع آگهی اتوماسیون نه ساعت برگزاري تمام مراحل انتخابات
   انجام مکاتبه اتوماسیون یک ساعت صدور اعتبار نامه

   انجام مکاتبه اتوماسیون یک ساعت صدورپروانه فعالیت اتحادیه
   انجام مکاتبه اتوماسیون دوساعت تغییر و نحول اتحادیه

 ساعت18جمع زمان صرف شده: 

Bus
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 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                          4صفحه :                                                                     عنوان فعالیت :   رسیدگی به شکایات واصله امور اصناف و شکایتهایی که در خصوص اصناف از سوي ریاست محترم جمهوري واصل می گردند      

 داخلی مستقیم شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها نی و  تجارت خارجیحوزه :  معاونت توسعه بازرگا
  

 شرایط لازم براي انجام فعالیت
 درخواست

 مدارك لازم
 درخواست متقاضی

 اخذمدارك و مستندات مربوطه

 مراحل انجام کار
مدت زمان 
(ساعت / 

 دقیقه)

نحوه انجام 
کار( دستی / 

 حضوري)

اطلاع رسانی/ 
تعاملی/ 
 تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 نیم ساعت اخذ مدارك یا درخواست متقاضی
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري آقاي رضا جمالی اطلاع رسانی

بررسی موضوع بطریق حضوري 
ویاادارات  ازاتاق اصنافیااستعلام 

 شهرستان ها
 یک ساعت

دستی و 
 اتوماسیون

   اطلاع رسانی

اعلام نتیجه اقدامات انجام شده 
 به شاکی

   اطلاع رسانی اتوماسیون یک ساعت

Bus ساعت2.30جمع زمان صرف شده: 
he

hr



            
            

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                          5صفحه :                                                                                                                    صدورجوازتاسیس فروشگاههاي بزرگ                                                                                                عنوان فعالیت :   

 داخلی مستقیم شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها حوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  تجارت خارجی
  

 مراحل انجام کار مدارك لازم شرایط لازم براي انجام فعالیت
مدت زمان 
(ساعت / 

 دقیقه)

نحوه انجام 
کار( دستی / 

 حضوري)

اطلاع رسانی/ 
تعاملی/ 
 تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 درخواست متقاضی

سند مالکیت محل فروشگاه یـا    .1
اجاره نامه رسمی و یـا قـرارداد   
ــا ادارات ، ســازمانهاي  معتبــر ب
دولتی ، نهادها ، شهرداریها و یا 
شرکتهاي وابسته بـه دولـت در   
خصوص اسـتفاده و حـق بهـره    
برداري تجـاري از محـل مـورد    

 قرارداد 
داشتن محل فروشگاه با موقعیت  .2

تجاري و متناسب بـا تعـاریف و   
 .3شرایط مندرج در ماده 

مجوزهاي لازم از اداره و سازمان  .3
هاي ذیـربط از جملـه صـنایع ،    
استاندارد ، نظارت بر مواد غذایی 
ــروي   ــاکن نی ــتی و ام و بهداش
انتظـامی جهــت عرضـه کــالا و   
خدمات و رعایت ضوابط انتظامی 

 و ترافیکی

 

 نیم ساعت ارائه درخواست کتبی 
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري آقاي رضا جمالی اطلاع رسانی

 نیم ساعت  تحویل مدارك
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی اطلاع رسانی

استعلام از دستگاههاي ذیربط 
شامل(بهداشت،شهرداري،اماکن، 

  وامورمالیاتی)

  

 نیم ساعت
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی اطلاع رسانی

  

 نیم ساعت  تحویل تائیدیه استعلامات
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی اطلاع رسانی

  صدورمجوز

 یک ساعت  
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی اطلاع رسانی

 ساعت3جمع زمان صرف شده: 

Bus
he

hr



            
            
            
            

  

  

  

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                          6صفحه :                                                                                                                                          عنوان فعالیت :    صدورمجوزشرکت پخش                                                                                           

 داخلی مستقیم شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها حوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  تجارت خارجی
  

 مراحل انجام کار مدارك لازم شرایط لازم براي انجام فعالیت
مدت زمان (ساعت 

 / دقیقه)

نحوه انجام کار( 
 دستی / حضوري)

اطلاع رسانی/ 
 تعاملی/ تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 درخواست متقاضی

 

  مدارك: -١
گھي آاساسنامھ معتبروآخرین 

  تغییرات منضم بھ روزنامھ رسمي

اجاره نامھ رسمي  مالكیت یا سند -٢
  مركزي دفتر

اجاره نامھ رسمي  مالكیت یا سند -٣
  سردخانھ و انبار

اجاره نامھ رسمي  مالكیت یا سند -۴
  نقل ناوگان حمل و

رسمي في مابین شركت  قرارداد -۵
  شركتھاي تولیدي پخش و

فھرست كلیھ كالاھاي توزیعي  -۶
 شركت تولیدي مھر بھ ممھور
  قرارداد طرف

  

 نیم ساعت ارائه درخواست کتبی 
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري آقاي رضا جمالی اطلاع رسانی

 نیم ساعت  تحویل مدارك
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی

استعلام از دستگاههاي ذیربط 
شامل(بهداشت،شهرداري،اماکن،بیمه،بانک 

  وامورمالیاتی)

  

 نیم ساعت
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی

  

 نیم ساعت  تحویل تائیدیه استعلامات
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی

  صدورمجوز

 یک ساعت  
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  عبدالمجیدصباغی

 ساعت3جمع زمان صرف شده: 

Bus
he

hr



   

 "فرم راهنماي ارباب رجوع"

                          8صفحه :                                                                                                                      صدورپروانه کسب ایثارگري                                                                                                      عنوان فعالیت :    

 شماره تلفن اداره/ واحد :  اداره امور اصناف و تشکلها حوزه :  معاونت توسعه بازرگانی و  تجارت خارجی
 داخلی مستقیم

  

 مراحل انجام کار مدارك لازم شرایط لازم براي انجام فعالیت
مدت زمان (ساعت 

 / دقیقه)

نحوه انجام کار( 
 دستی / حضوري)

اطلاع رسانی/ 
 تعاملی/ تراکنشی

 زمان مراجعه متصدیان ذیربط

 درخواست متقاضی

   متقاضی شناسنامھ صفحات تمام فتوکپی

  رو و پشت متقاضی ملی کارت فتوکپی

 متقاضی یامعافیت خدمت پایان کارت فتوکپی

  سال 45 از کمتر سنین برای تحصیلی مدرک

 قطعھ 12 متقاضی عکس

  پروانھ اخذ محل اجاره داد قرار یا سند

 ای اجاره محل برای محضری نامھ تعھد
 املاک معاملات بنگاه یاکدرھگیری

   محل کاربری جھت شھرداری از استعلام

  مالیات پرداخت جھت دارایی از استعلام

 فردومکان صلاحیت جھت اماکن از استعلام

  آزمایش انجام جھت بھداشت شبکھ از استعلام

 عدم گواھی اخذ جھت ھویت تشخیص از استعلام
  پیشینھ سوء

 گواھی اخذ جھت بھداشت شبکھ از استعلام
 و آرایشی واحدھای برای مکانی و فردی سلامت
 غذایی مواد

  گواھینامھ اخذ جھت اصناف اتاق بھ معرفی

 و فنی مشاغل برای ای حرفھ و فنی از استعلام
  دارند مھارت بھ نیاز کھ صنوفی

 

 نیم ساعت ارائه درخواست کتبی 
دستی و 
 اتوماسیون

 وقت اداري آقاي رضا جمالی اطلاع رسانی

 نیم ساعت  تحویل مدارك
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  خیراالله جمالی

استعلام از دستگاههاي ذیربط 
ل(بهداشت،شهرداري،اماکن،فنی شام

  وامورمالیاتی) حرفه اي اتحادیه

  

 نیم ساعت
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  خیراالله جمالی

  

 نیم ساعت  تحویل تائیدیه استعلامات
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  خیراالله جمالی

  صدورمجوز

 یک ساعت  
دستی و 
 اتوماسیون

 اطلاع رسانی
 وقت اداري  خیراالله جمالی

 ساعت3جمع زمان صرف شده: 

Bus
he

hr


