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 بررسی خواسته متقاضی و عندالزوم راهنمایی وي

آیا واقعه ازدواج والدین ثبت 
 گردیده است ؟

 بلی

درج و  راهنمایی متقاضی جهت انتخاب نام مناسب
گواهی  پشتدر و آدرس محل سکونت نام نوزاد 

 ولادت و امضاء توسط متقاضی
 

 و تخصیص شماره ملی و درج در پشت گواهی ولادت تنظیم سند ثبت کل وقایع از طریق سامانه جمع آوري اطلاعات

 

 گري و رفع اشتباهات احتمالی قبل از امضاء سندبازن

 

 رویت سند و امضاء اعلام کنندگان ، گواهان و مامور تنظیم کننده سند

 

 امهنثبت واقعه ولادت و صدور شناس
 

  سند ثبت کل وقایع ولادت توسط اعلام کننده به مامور ثبت احوال به منظور تنظیم ثبت ولادت عبارت است از اعلام واقعه :تعریف

 ماموردر صورت صحت مندرجات سند توسط متقاضی و مامور، صدور شناسنامه توسط 
 

 )توامان(حضور والدین یا مادر و جد پدري 
 خیر

آیا گواهی ولادت از طرف مرجع رسمی 
 ت؟صادر شده اس

اصل شناسنامه  و کارت ملی والدین و ارائه فیش 
 ریال 20000بانکی یا پرداخت مبلغ 

سنامه  و کارت ملی والدین و ارائه فیش اصل شنا
 نفر شهود 2ریال و 20000بانکی یا پرداخت مبلغ 

 

 خیر بلی

بررسی گواهی ولادت از نظر ثبت دقیق مشخصات 
والدین، تاریخ تولد، جنسیت و مهر و امضاء بیمارستان و 

 توسط مامور مربوطه ماما
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 سند تنظیم شده و شناسنامه صادره و ضمائم به واحد کنترلارسال 

 کنترل مدارك و سند ولادت و شناسنامه ، تطبیق شماره ملی ، امضاء و مهر 

 یع ولادت اعاده شناسنامه به واحد تنظیم کننده سند ثبت کل وقا

 و امضاء دفتر تحیل شناسنامهبه متقاضی تحویل شناسنامه 

 پایان

 و تاریخ تولد نوزاد در شناسنامه والدین، شماره ملی درج نام 
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 ثبت واقعه ولادت و صدور شناسنامه نوزاد
 مستندات-3 مدارك مورد نیاز-2 

ثبت واقعه ولادت و صدور 
 شناسنامه نوزاد

 اصل شناسنامه والدین-

 اصل کارت ملی والدین-

 اصل گواهی ولادت-

 فیش بانکی-

 اصل شناسنامه و کارت ملی جدپدري در صورت مراجعه-

نفر گواه همراه  2حضور (ولادت در صورت عدم ارائه گواهی -
 )با شناسنامه و کارت ملی

 4و 3و  2ارائه مدارك مثبته جهت احراز سمت در مورد بند -
 ستون خدمت گیرندگان

 21الی  12مواد -
 قانون ثبت احوال

دستورالعمل اجرایی -
نحوه تنظیم سند 

 ولادت

دستورالعمل اجرایی -
 صدور شناسنامه

 هدف-6 هندگانخدمت د-5 خدمت گیرندگان-4
 نوزاد پدر، مادر، جدپدري-1
 وصی، قیم،امین-2
اشخاصی که قانونا عهده دار -3

 نگهداري نوزاد می باشند
نماینده موسسه اي که نوزاد به -4

 آنجا سپرده شده است

-بایگانی اسناد سجلی-کارشناس ثبت وقایع حیاتی
 رئیس اداره

ثبت واقعه ولادت و 
 صدور شناسنامه

مدت زمان کل -10 تعداد فعالیت-9 تعداد مراجعه-8 ينوع فن آور-7
 انجام کار

 دقیقه 33 18 1 مکانیزه
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 مراحل انجام کار
زمان  شرح

زمان  شرح )دقیقه(انجام
 )دقیقه(انجام

بررسی خواسته متقاضی و عنداللزوم راهنمائی -1
 وي

1 
درج نام و تاریخ تولد نوزاد در شناسنامه -10

 والدین
1 

سنامه هاي والدین از نظر مشخصات و بررسی شنا-2
احراز هویت، برقراري رابطه ي زوجیت و ترادف 

 اولادان
 2 ارسال سند تنظیم شده و ضمائم به واحد کنترل-11 1

بررسی گواهی ولادت از نظر مشخصات والدین، -3
 تاریخ تولد، جنسیت و مهر و امضاء

1 
کنترل و تطبیق سند با شناسنامه والدین و -12

 ولادت گواهی
2 

 بررسی فیش بانکی از لحاظ شماره حساب، مبلغ-4
 واریز شده

 1 صدور شناسنامه و امضاء آن-13 1

انتخاب نام توسط اعلام کننده و بررسی فهرست -5
 )در صورت لزوم(نام هاي مناسب 

2 
ارسال سند ولادت و شناسنامه صادره به -14

 بایگانی اسناد
1 

ولادت و امضاء آن درج نام نوزاد در ظهر گواهی -6
 توسط متقاضی

1 
کنترل مدارك و سند ولادت و شناسنامه، تطبیق -15

 شماره ملی، امضاء و مهر آن
2 

 5 تنظیم سند ثبت کل وقایع-7
اعاده شناسنامه به واحد تنظیم کننده سند ثبت -16

 کل وقایع
 

1 

بازنگري و رفع اشتباهات احتمالی قبل از امضاء -8
 سند

 1 و سوابقضبط اسناد -17 2

رویت سند و امضاء اعلام کننده ، گواهان و مامور -9
 تنظیم کننده سند ولادت

در صورت معرفی از مراجع ذیصلاح ، درج شماره و (
 )تاریخ آن در سند سجلی

 1 تحویل شناسنامه و اخذ رسید از متقاضی-18 2

 
مارستانها نیز شناسنامه والدین و گواهیهاي ولادت صادره را جمع آوري و نسبت به تنظیم سند با توجه به اجراي پوشش کامل وقایع حیاتی ، اداراتی که از طریق بی*

  .دقیقه به زمان مذکور اضافه می گردد... ثبت کل وقایع اقدام می نمایند، مدت 
 


