
 ییقضا کیدفاتر خدمات الکترون یدستورالعمل رتبه بند

و به  ۱۴۰۱مصوب  ییقضا کیدفاتر و کانون خدمات الکترون یینامه اجرا نییآ ۱۹و  ۱۸و مواد  ۱۵بند ب و ح ماده  یاجرا در

و تخصص  یمراجعان توسعه نوآور یتمندیو رضا یریخدمات و ارتقاء رقابت پذ تیفیبهبود ک یو بهره ور ییکارا شیمنظور افزا

به شرح  ییقضا کیدفاتر خدمات الکترون ی،دفاتر دستورالعمل رتبه بند یابیو ارز ظارتن یاثر بخش شیو کارکنان و افزا رانیمد

 :است یمواد آت

 

 و اختصارات فیتعار -۱ ماده

 

 هیاطلاعات قوه قضائ یمرکز: مرکز آمار و فناور – الف

 ؛ییقضا کیدفتر: دفتر خدمات الکترون – ب

 هیاطلاعات قوه قضائ یمرکز آمار و فناور ییقضا کیمعاونت خدمات: معاونت خدمات الکترون – ب

 کل استان؛ یدادگستر یزیاطلاعات و برنامه ر یاستان: معاونت فناور یمعاونت فناور ت

 ییقضا کیکانون: کانون دفاتر خدمات الکترون – ت

 ییقضا کیدفتر خدمات الکترون ریتر: مددف ریمد – ج

 .به تخلفات دفاتر یدگینظر رس دیو تجد یبدو یاتهای: هیانتظام اتیه

 

 دفاتر یاول شاخص رتبه بند بخش

 باشدیم ریدفاتر به شرح ز یرتبه بند یشاخصها -۲ ماده

 

 یقانون مدار -۱

 مراجعان یتمندیرضا – ۲

 ؛ینظارت و بازرس -۳

 یو معاضدت گانیارائه خدمات را -۴

 یشیآزما یو مشارکت در طرح ها یتعامل سازمان -۵

 یمنابع انسان تیریمد -۶

 یو قضائ یسوابق انتظام -۷

 ژه؛یو خدمات و ینوآور -۸

 اشخاص؛ یخصوص میاطلاعات و حفظ حر تیامن تیرعا -۹

 یادار یفضا -۱۰

 



شود تا با سنجش  یم نییتع لیبه شرح ذ کیهر  بیشده، ضر نییبه اهداف تع یابیمتفاوت شاخصها در دست ریبا توجه به تأث -۳ ماده

 .شود لحاظ یگردد در رتبه بند یضرب م ریمندرج در جدول ز بیو بر ضر نییتع ۱۰۰تحقق هر شاخص که از عدد صفر تا  زانیم

 

 

 

 

 .ردیگ یقرار م ییایرزمورد ا یا هیتو ایبه طور مستمر  لیو اقدامات مشروحه ذ فیدفاتر براساس تکال یرتبه بند یشاخصها -۴ماده 

 

 گاهیل ارتقاء جاعوام نیاز مهمتر یکیمراجع صالح به عنوان  یاز سو یمقررات و نظامات ابلاغ تیو رعا یشاخص قانون مدار -۱

 شود یم ریکشور محسوب شده و اجزاء آن شامل امور ز یو سازمان خدمات هیدفاتر در قوه قضائ

 

 ؛یکشور و مقررات نیقوان تی: رعاالف

 مرکز؛ یاز سو یابلاغ یدستورالعملها تیرعا ب

 ؛ییقضا کیضوابط و مقررات مربوط به خدمات الکترون تیرعا پ

 .یمحل یمراجع قضائ یو دستورات قانون ماتیتصم تی: التزام به رعات

 

در ارائه  آن تیاست که رعا یاز امور یکی،دفاتر  یاجتماع هیسرما شیمراجعان و تلاش در جهت افزا یتمندیشاخص رضا -۲

 شود یم ریو شامل موارد ز یابیارز نیاز مراجع ینظر سنج قیموضوع از طر نیاست. ا یخدمات الزام

 

 همراه با سرعت و دقت؛ ستهی: ارائه خدمات شاالف

 کرامت مراجعان؛ تیو رعا ی: حفظ حقوق شهروندب

 ؛یسینو ضهیو عر یاز ارجاع آنان به مشاوران حقوق زیمراجعان و پره یی: انجام راهنماپ



 به مراجعان. قیمناسب و دق یی: پاسخگوت

 

مل باشد دستورالع نیمندرج در ا یشاخصها ریمربوط به سا ایکه متضمن وقوع تخلف  یدر صورت یشاخص نظارت و بازرس -۳

 نییتع و یابیدر ارز لیموارد به شرح ذ ریدر سا یبازرس یگزارشها کنی.شود لیدفتر لحاظ م یابیبراساس شاخص مربوط در ارز

 گردد: یرتبه دفتر اعمال م

 

 مناسب با بازرسان؛ یهمکار الف

 مداربسته دفتر؛ نیبه دورب یمراجع نظارت ی: نصب و دسترسب

 .یمطابق دستورالعمل نظارت و بازرس قیتشو طی: احراز شراپ

 

 شود یم نییعت لیدفاتر، به شرح ذ یاجتماع تیو مسئول گاهیارتقاء جا یدر راستا یو معاضدت گانیشاخص ارائه خدمات را -۴

 

 ی: مشارکت در طرح خدمات جهادالف

 خدمات نهیاز هز تیبه افراد مشمول معاف گانی: ارائه خدمات راب

 : ارائه خدمات در زندانب

 خدمات کمتر از تعرفه. نهیهز افتی: درت

 

ز اهداف و ا یکیو توسعه خدمات  تیفیارتقاء ک نکهیبا توجه به ا یشیآزما یو مشارکت در طرحها یشاخص تعامل سازمان -۵

 یشیاآزم یطرحها یو مشارکت دفاتر در اجرا یشود تعامل سازمان یمحسوب م یقضائ کیمقرر در حوزه خدمات الکترون فیتکال

 باشد: یم ازیحائز امت لیمورد به شرح ذ نیدستاوردها دارد. لذا اقدامات موثر در ا نیبه ا دنیدر رس ینقش مؤثر

 

 ییقضا کیشده در حوزه خدمات الکترون نییتع یاستهایمرتبط با س یطرح ها یاستان در اجرا یبا معاونت فناور ی: همکارالف

عامه تحت  از جمله حفظ حقوق یسازمان یتهایمأمور یاجرا یدر راستا یاجرائ یبا دستگاهها یموثر و تعامل سازمان تی: فعالب

 استان یونت فناورنظارت معا

دمات خارتقاء و توسعه  یدر راستا یشیآزما یطرح ها یاستان در جهت اجرا یبا معاونت خدمات و معاونت فناور ی: همکارپ

 ؛ییقضا کیالکترون

 و انجام امور مربوطه در استان. یندگیاز جمله نما یقانون فیو تکال فیوظا یبا کانون در جهت اجرا ی: همکارت

 

 ازاتیمتضمن امت ینسانمنابع ا تیریبه منظور مد ریبوده و اقدامات ز رانیمد ژهیمورد توجه و دیبا یمنابع انسان تیریشاخص مد -۶

 باشدیشده م نییتع

 

 ؛یآموزش یبه منابع و متون علم یدسترس جادیکارکنان با ا ی: توانمند سازالف



 ؛یآموزش یمهارت کارکنان با استفاده از کارگاهها شی: افزاب

 و سابقه کارکنان لاتیتحص زانی: مب

 : حسن خلق و رفتار کارکنانت

 کارکنان. یشغل تی: ثبات و امنث

 

رو  نیر است. از ابرخوردا یقابل توجه تیاز اهم رانیو اعتماد به مد تیامن اریبه عنوان مع ییو قضا یشاخص سوابق انتظام -۷

 کنیخش شود. لب نیاز ا( ۱۰۰کامل ) ازیجب خواهد شد دفتر حائز امتمو یابیدر دوره ارز یقضائ ای یانتظام تینداشتن سابقه محکوم

 گردد: یر مفوق کس ازیاز امت ریز بیشود به ترت یکه موجب لغو پروانه م یموارد یبه استثنا دورهدر صورت وجود سابقه در آن 



 

 )تنزل رتبه تا دو درجه( یقانون مجازات اسلام ۱۹تا سه ماده  کیبه جرائم درجه  یقطع تی: محکومالف

 ؛(-۴۰درجه چهار تا هشت موضوع ماده مذکور ) یبه جرائم عمد یقطع تی: محکومب

 (۲۰تا چهار ) کیدرجات  یانتظام تی: محکومپ

 (۳۰درجه پنج ) تی: محکومت

 (۵۰درجه شش ) تی: محکومث



 

 نیا ازیامت و بهبود خدمات، حائز یتلاش جهت نوآور یدفاتر برا رانیمد قیبه منظور تشو ژهیو خدمات و یشاخص نوآور -۸

 باشدیم لیشاخص به شرح ذ

 

 مراجعان یمکتوب جهت ارتقاء دانش حقوق ای یریتصو یمانند ارائه آموزشها ژهی: خدمات والف

 یو بهره ور ییکارآ شیو افزا ندهایبهبود فرآ یمناسب برا ی: ساختار سازمانب

 

 :گردد یم نییشاخص تع نیا ازیامت لیاشخاص که به شرح ذ یخصوص میاطلاعات و حفظ حر تیامن تیشاخص رعا -۱۰

 

 مجازه ریمحل دفتر از ورود اشخاص غ تیو امن یاصول حفاظت تیرعا الف

 دفتر؛ یا انهیرا زاتیافراد به تجه یاز دسترس یریجلوگ یمناسب و امن برا ی: استفاده از ابزارهاب

 یا انهیرا یمناسب جهت مقابله با بدافزارها ینرم افزارها نی: تأمب

 : استفاده از ارتباط امن جهت تبادل اطلاعات با مراجعانت



 

دفاتر به  یابیزمهم ار یارهایاز مع یکیمناسب جهت ارائه خدمات به مراجعان بعنوان  طیمح نیو تام یادار یشاخص فضا -۱۰

 گردد: یم نییتع لیشاخص به شرح ذ نیمربوط به ا ازاتیراستا امت نیدر ا دیآ یشمار م

 

 مناسب یادار زاتیباجه ها و تجه دمانی: چالف

 یظاهر و پوشش مناسب اسلام یآراستگ تی: رعاب

 برچسب اسم و عنوان؛ یدارا یی: استفاده از پوشش واحد قابل شناساپ



 و انتظار مناسب ییرایپذ ی: فضات

 آسان. یمحل دفتر و دسترس یداری: ثبات و پاث

 

 و آثار آن یرتبه بند وهیش-دوم  بخش

به  نکهیشود مگر ا یاستان و کانون به طور سالانه انجام م یمعاونت فناور یدفاتر توسط معاونت خدمات با همکار یابیارز -۵ ماده

 یابیارز دینما جابیکه تنزل رتبه دفتر را ا یبه سبب وقوع امر ایدفاتر با رتبه بالا  یو اختصاص ژهیخدمات و یمنظور راه انداز

 باشد. تهفوق العاده ضرورت داش

 

 شی. :تبصره: پشودیلحاظ م یابیارز نیاز آن رتبه دفتر بر اساس آخر شیانجام و پ وریشهر انیدفاتر حداکثر تا پا یرتبه بند -۶ ماده

 دفاتر در رتبه خوب قرار دارند. هیکل یرتبه بند نیاز اول

 

 :باشدیم ریز بیبه ترت ،یابیارز یکسب شده از شاخصها ازاتیامت دفاتر متناسب با مجموع یرتبه بند -۷ ماده

 

 

 شود: یانجام م ریز یها وهیدفاتر در هر شاخص حسب مورد با استفاده از ش یابیسنجش و ارز -۸ماده 

 

 یکیالکترون ینظر سنج جینتا. ۱

 استان؛ یگزارش معاونت فناور. ۲

 یگزارش نظارت و بازرس. ۳

 ؛یا انهیرا زاتیداده ها با استفاده از تجه یجمع آور. ۴

 یانتظام یاتهایو ه یمراجع قضائ یاطلاعات سامانه ها. ۵

 یکینظارت الکترون. ۶

 

 است: ریجدول ز بیدفاتر بر اساس رتبه احراز شده به ترت هیتنب ای قیاعمال تشو -۹ ماده

 

 

 

شده  ینیب شیپ ژهیخدمات و ای لاتیدستورالعمل تسه نیاقدامات موضوع ا یمقررات برا ریکه به موجب سا یدر صورت -۱۰ماده 

 نباشد. ازیامت نیحائز ا یرتبه بند ثیدفتر از ح نکهیولو ا شودیاقدام م بیباشد به همان ترت

 

 شود. یعمل م بیشده باشد به همان ترت ینیب شیپ یفیتکال یکشور نیانگیتر از م نییپا یرتبه ها یکه برا یدر موارد -۱۱ ماده



 

و  لیدرخواست خود را همراه با دلا جیاعلام نتا خیظرف ده روز از تار یرتبه بند جیدفتر به نتا ریدر صورت اعتراض مد -۱۲ ماده

به معاونت خدمات ارسال تا  میروز جهت اتخاذ تصم ستیحداکثر ظرف ب یتا پس از بررس میاستان تقد یمستندات به معاونت فناور

 ابلاغ شود. ریمد هب جهیو نت یررسماه ب کیظرف 

 

 فیاحکام و تکال –سوم  بخش

 یارسال خدمات خود کاربر ای یحقوق بهره برداران در خدمات برخط مانند نوبت ده تیاطلاعات و رعا تیبه منظور شفاف -۱۳ ماده

 شود. یداده م شیاز آنان نما کیبه هر  افتهیفهرست دفاتر رتبه اختصاص  شیهنگام نما ،یحضور مهین ای

 

 نی. ادینما ریتقد ستهیشده اند به نحوه شا ازیامت نیدفتر که حائز بالاتر ۲۰سالانه از  یکانون موظف است بر اساس رتبه بند -۱۴ ماده

 

 .دیرس هییاطلاعات قوه قضا یمرکز آمار و فناور سیرئ بیبه تصو ۱۴۰۴/۰۲/۲۱ خیتبصره در تار کیماده و  ۱۴در  دستورالعمل


