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	نام و نام خانوادگی تکمیل کننده​ی فرم:سرکار خانم مژگان اعوانی
 شماره تماس:  09125316892
نام و نام خانوادگی تأیید کننده​ی فرم: (مدیر/ معاون) : جناب آقای حبیب اله صفری              
شماره تماس:  09125321896



توضیحات:
1- زیرخدمت: هر یک از خدمات دستگاه​های اجرایی ممکن است دارای خدمات زیرمجموعه باشند. به هر یک از خدمات زیر مجموعه، زیرخدمت می​گویند. 
نکته: در صورتی که هر یک ازخدمات دستگاه​های اجرایی دارای زیرخدمت باشد، فرم مربوطه برای هر یک از زیرخدمات و در غیر این صورت برای هر یک از خدمات تکمیل گردد. 
2- شناسه خدمت: در صورتی که خدمت یا زیرخدمت مورد نظر فاقد شناسه باشد، در این بخش عنوان "در حال اخذ کد" درج گردد.
3- نوع خدمت: ارائه خدمت به شخصیت حقیقی مانند شهروندانG2C ، به شخصیت حقوقی مانند بنگاه​ها، شرکت​ها و کسب و کار​های خصوصی G2B و به دیگر دستگاه​ها و ارگان​​های دولتی G2G گفته​ می​شود.
4- نحوه​ی دسترسی به خدمت: هر یک از خدمات به یکی از چهار صورت زیر ارائه می​شوند.
· حضوری در میزخدمت: خدمتی که کارشناسان مستقر در میزخدمت مسئول دریافت و ارائه خدمت به متقاضی می​باشد.
· حضوری با مراجعه به واحد​های داخلی: خدمت غیر الکترونیکی که کارشناسان مستقر در میزخدمت مسئول دریافت و ارائه خدمت به متقاضی نیستند و متقاضی برای انجام خدمت باید به واحد​های داخلی و کارشناسان مربوطه مراجعه نماید. 
· الکترونیکی: خدمتی که تمامی مراحل انجام آن از دریافت تا ارائه خدمت به صورت الکترونیکی انجام شود. 
· نیمه الکترونیکی (ترکیبی از حضوری و الکترونیکی): خدمتی که بخشی از مراحل آن الکترونیکی و بخشی دیگر نیاز به مراجعه حضوری متقاضی می باشد. 
نکته: اگر مراحل ارائه خدمت تماماً الکترونیکی بوده اما برای انجام خدمت نیاز به یکبار مراجعه ارباب رجوع باشد، آن خدمت نیمه الکترونیکی است.
5- مدت زمان ارائه​ی خدمت (در صورت عدم ایجاد وقفه از جانب متقاضی): مدت زمان ارائه خدمت به مدت زمان مورد نیاز از دریافت تا ارائه خدمت به متقاضیان می​باشد.
نکته1: جهت افزایش انعطاف در تعیین زمان ارائه خدمت، در موارد استثنا مدت زمان ارائه خدمت می​تواند به صورت بازه​ زمانی در نظر گرفته شود. مثال: 7 الی 10روز
نکته2: مدت زمان ارائه خدمت می​تواند در شرایط مختلف ارائه گردد.
مثال: زمان دریافت خدمت برای متقاضیان دارای عضویت 1 روز و برای اعضای جدیدالورود 3 روز می​باشد.
نکته 3: مدت زمان مورد نظر نباید زمان ارائه خدمت را طولانی​تر کند، بلکه زمان تعیین شده باید منطقی​ترین زمان برای ارائه خدمت باشد.
6- مدارک مورد نیاز برای ارائه​ی خدمت: به منظور جلوگیری از مراجعه مکرر متقاضیان بعد از دریافت خدمت، کلیه مدارک مورد نیاز جهت ارائه خدمت باید حتی الامکان یکجا و قبل از شروع فرایند انجام کار از متقاضیان دریافت گردد. 
7- موضوع پرداخت: مبلغ مورد نظر بابت چه موضوع و یا تحت چه عنوانی پرداخت می​شود.
8- نحوه​ی پرداخت / شماره حساب​ بانکی: نحوه​ی محاسبه وجه یعنی از چه روش​هایی متقاضی خدمت می​تواند وجه مورد نیاز را پرداخت نماید. 
برای مثال: پرداخت وجه از طریق درگاه پرداخت در سامانه، پرداخت از طریق دستگاه پوز و یا پرداخت به شماره حساب بانکی (شماره حساب قید گردد)
9- استعلام​ها: کلیه استعلام​های مورد نیاز برای ارائه خدمت به همراه نحوه​ی استعلام گیری (الکترونیکی یا غیرالکترونیکی) و استعلام گیرنده (دستگاه یا مراجعه کننده) باید در این بخش ارائه گردد.
10- مسئول اصلی ارائه​دهنده​ی خدمت: در صورتی که خدمت در میزخدمت حضوری ارائه ​می​شود، نام و شماره تماس مستقیم مسئول مستقر در میزخدمت و در غیر این صورت شماره تماس مستقیم مسئول اصلی ارائه دهنده خدمت ثبت گردد.
11- آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه: در صورتی که همه​ی مراحل ارائه خدمت و یا بخشی از آن به صورت الکترونیکی انجام می​شود، آدرس مستقیم صفحه​ی شروع فرایند ارائه خدمت در وبگاه در این بخش درج گردد.
12- نام و آدرس سامانه(های) مرتبط با خدمت: نام و آدرس سامانه​های دیگری که متقاضی برای دریافت خدمت به آن​ها نیاز دارد. 
13- قوانین و مقرّرات و آیین​نامه​های مرتبط با خدمت: مجموعه مواد قانونی مرتبط با خدمت مورد نظر جهت افزایش شفافیت در ارائه خدمت و آگاهی متقاضی و کارشناسان و پیشگیری و رفع مشکلات احتمالی.
14- پاسخ به سوالات متداول:  مجموعه​ای از سؤالات مهم و یا سؤالات پرتکرار مراجعه​کنندگان است که مسئولان ارائه دهنده خدمت با آن مواجه می​شود. این بخش با طرح سؤال و پاسخگویی به آن تکمیل گردد.
فرایند ارائه​ی خدمت (فلوچارت): در این بخش باید فلوچارت فرایند ارائه خدمت (از دید متقاضی) از شروع تا پایان فرایند ارائه
مراجعه به واحدهای بهداشتی درمانی جهت دریافت خدمت





ثبت و سرشماری در سامانه سیب





بررسی وضعیت ثبت نام و سرشماری فرد بر اساس کد ملی  در سامانه سیب 





دریافت خدمت توسط پرسنل بهداشتی، درمانی بسته به گروه سنی مراجعه کننده 





پایان ارائه خدمت و تعیین زمان مراجعه بعدی





ارجاع به پزشک/ دندانپزشک/ کارشناسان مربوطه





نیاز به ارجاع دارد





بازخورد ارجاع به پرسنل بهداشتی درمانی





دریافت خدمت توسط پزشک/ دندانپزشک/ کارشناسان مربوطه





دریافت خدمت توسط پزشکان متخصص/ فوق تخصص در بیمارستان یا کلینیک تخصصی 





بازخورد ارجاع به سطح یک 











