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ديباچه
در ادبيات اقتصادي از س��رمايه‌گذاري به عنوان موتور توس��عه و رش��د اقتصادي كش��ورهاي اد مي‌ش��ود در اين بين 
آن‌چه كه كشورها را در تحقق اين مهمي اري خواهد رساند بسترسازي مناسب براي روند سرمايه‌گذاري از ابتدا 
تا حصول نتيجه مي‌باشد. بهبود و گسترش فضاي كسب و كاري كي از اهدافي است كه اكثر كشورها از سال‌ها 
قبل آن‌را دنبال مي‌نمايند. در جمهوري اس�المي ايران نيز با تصويب و ابلاغ قانون سياس��ت‌هاي كلي اصل 44 
قانون اساسي و به تبع آن آيين‌نامه اجرايي ماده 7 اين قانون، اين مهم بهي كي از اولويت‌هاي اساسي دستگاه‌هاي 
خدمات و مجوز ‌دهنده‌ي سرمايه‌گذاري تبديل شد. دري ك بيان ساده و صريح، مي‌توان اذعان داشت كه بخش 

قابل‌توجهي از مقتضيات رشد اقتصادي هر كشور در گرو بهبود فضاي كسب و كار مي‌باشد.
مركز خدمات سرمايه‌گذاري آذربايجان‌شرقي نيز به منظور انجام وظايف قانوني تصريح شده در آيين‌نامه اجرايي 
ماده 7 قانون اصلاح موادي از قانون برنامه چهارم توس��عه و اجراي سياس��ت‌هاي كلي اصل 44 قانون اساس��ي 
مبني بر تهيه و تدوين كتاب راهنماي س��رمايه‌گذاري و اطلاع‌رس��اني مناس��ب به س��رمايه‌گذاران در انجام روند 
سرمايه‌گذاري، تهيه و تدوين كتاب حاضر را در دستور كار خود قرار داد تا قدمي رو به جلو، هر چند اندك براي 
روان‌سازي و اطلاع‌رساني به سرمايه‌گذاران انجام دهد. اميد است مجموعه حاضر در كنار چاپ كتاب توانمندي‌ها 
و فرصت‌هاي س��رمايه‌گذاري آذربايجان‌ش��رقي و ايجاد پنجره واحد س��رمايه‌گذاري به صورت الكترونيكي، بتوانند 
در جهت روان‌ ‌سازي و بهبود فضاي كسب و كار و تسهيل سرمايه‌گذاري در استان و به تبع آن در كشور مؤثر 

واقع شوند، تا از اين طريق بتوان در زمينه توانمندسازي بخش خصوصي گام محكم و استواري برداشت.
در پايان از زحمات مديران و كاركنان ش��ركت پژوهش��گران فن‌گس��تر به عنوان مجري پروژه مذكور و تمامي 
دس��تگاه‌هاي خدمات و مجوز دهنده س��رمايه‌گذاري اس��تان كه در تهيه اين كتاب همكاري‌هاي لازم را با مركز 
خدمات سرمايه‌گذاري استان داشته‌اند، تشكر و قدرداني به عمل مي‌آيد. در انتها ذكر اين نكته ضروري به نظر 
مي‌رس��د كه علي‌رغم پي‌گيري‌ها و تش��ريح مفاد آيين‌نامه اجرايي ماده 7، س��ازمان مس��كن و شهرسازي، سازمان 
صنايع و معادن، اداره‌كل حمل و نقل و پايانه‌ها، اداره‌كل تعاون، اداره‌كل استاندارد و تحقيقات صنعتي، اداره‌كل 
تربیت‌بدنی، اداره‌كل منابع طبيعي و آبخيزداري، مديريت امور اراضي، شركت آب منطقه‌اي، شركت برق منطقه‌اي 
آذربايجان و دانش��گاه علوم پزش��كي و خدمات بهداش��تي و درماني تبريز برخي از فرايندهاي خود را مطابق مواد 
آيين‌نامه اجرايي ماده 7 اصلاح نكرده‌اند، كه اميدواريم هر چه زودتر نس��بت به اصلاح آن‌ها براي روان‌س��ازي 

فعاليت‌هاي اقتصادي در استان اقدام نمايند.

مركز خدمات سرمايه‌گذاري آذربايجان‌شرقي
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فهرست مطالب

1. فرايند صدور روادید 72 ساعته تجاری متخصصین، مدیران وک ارشناسان خارجی

1. فرايند ثبت انواع شركت تجاري

1. فرايند صدور پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي
2. فرايند تمديد پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي

3. فرايند بررسي نقشه‌هاي ساختماني كارگاه‌ها
4. فرايند استفاده بنگاه‌هاي اقتصادي زودبازده و كارآفرين از تسهيلات بانكي

1. فرايند صدور پروانه اقامت برای سرمایه‌گذاران خارجی

1. وزارت امورخارجه نمایندگی شمال‌غرب کشور

2. ادارهك‌ل ثبت اسناد و املاك آذربايجان‌شرقي

3. ادارهك‌ل كار و امور اجتماعي آذربايجان‌شرقي

4. فرماندهي انتظامی آذربايجان‌شرقي
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1. فرايند صدور جواز تأسيس واحد صنعتي
2. فرايند صدور پروانه اكتشاف 
3. فرايند صدور گواهي كشف

4. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري معادن
5. فرايند استفاده از تسهيلات حساب ذخيره ارزي

6. فرايند تأييد و ارسال مدارك به وزارت صنايع و معادن )جهت ثبت سفارش ماشين‌آلات دست‌دوم(
7. فرايند صدور معافيت حقوق گمركي و سود بازرگاني ماشين‌آلات صنعتي

1. فرايند تخصيص زمين
2. فرايند احداث ساختمان

3. فرايند مراحل واگذاري انشعابات
4. فرايند دريافت گواهي پايان كار

5. فرايند اعطاي بخشودگي‌ها، تخفيفات و تشويقات مشمول ساخت و ساز
6. فرايند اعطاي بخشودگي‌ها، تخفيفات و تشويقات بهره‌برداري از واحد صنعتي

7. فرايند صدور سند مالكيت

1. فرايند صدور موافقت اصولي پرورش ماهيان گرم‌آبي و سرد‌آبي
2. فرايند تمديد موافقت اصولي پرورش ماهيان گرم‌آبي و سردآبي
3. فرايند صدور پروانه تأسيس پرورش ماهيان گرم‌آبي و سردآبي 
4. فرايند تمديد پروانه تأسيس پرورش ماهيان گرم‌آبي و سردآبي

5. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري پرورش ماهيان گرم‌آبي و سردآبي
6. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري پرورش ماهيان گرم‌آبي و سردآبي

1. فرايند صدور موافقت اصولي )اوليه( توليدات دامي 
2. فرايند تمديد موافقت اصولي )اوليه( توليدات دامي

3. فرايند صدور پروانه تأسيس توليدات دامي
4. فرايند تمديد پروانه تأسيس توليدات دامي

5. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري توليدات دامي
6. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري توليدات دامي

7. فرايند صدور مجوز به‌سازيي ا نوسازي اماكن دامي روستايي

5. سازمان صنايع و معادن آذربايجان‌شرقي

6. شركت شهرك‌هاي صنعتي آذربايجان‌شرقي

7. سازمان جهاد كشاورزي آذربايجان‌شرقي )آبزيان(

7. سازمان جهاد كشاورزي آذربايجان‌شرقي )امور دام(
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فهرست مطالب

7. سازمان جهاد كشاورزي آذربايجان‌شرقي )صنايع كشاورزي(

7. سازمان جهاد كشاورزي آذربايجان‌شرقي )باغباني(

8. فرايند تمديد مجوز به‌سازيي ا نوسازي اماكن دامي روستايي
9. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري به‌سازيي ا نوسازي اماكن دامي روستايي

10. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري به‌سازيي ا نوسازي اماكن دامي روستايي

1. فرايند صدور جواز تأسيس 
2. فرايند تمديد جواز تأسيس

3. فرايند صدور اصلاحيه جواز تأسيس
4. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري

1. فرايند صدور موافقت اوليه احداث گلخانه 
2. فرايند صدور پروانه تأسيس احداث گلخانه
3. فرايند تمديد پروانه تأسيس احداث گلخانه

4. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري احداث گلخانه
5. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري احداث گلخانه

6. فرايند صدور مجوز توسعه گلخانه
7. فرايند صدور موافقت اوليه جهت احداث واحد پرورش قارچ
8. فرايند صدور پروانه تأسيس جهت احداث واحد پرورش قارچ

9. فرايند تمديد پروانه تأسيس واحد پرورش قارچ
10. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري واحد پرورش قارچ
11. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري واحد پرورش قارچ
12. فرايند صدور موافقت اوليه جهت احداث نهالستان
13. فرايند صدور پروانه تأسيس جهت احداث نهالستان



9 مرکز خدمات سرمایه‌گذاری آذربایجان‌شرقی

www.investin-ea.ir

8. ادارهك‌ل دام‌پزشكي استان آذربايجان‌شرقي

9. ادارهك‌ل منابع طبيعي و آبخيزداري آذربايجان‌شرقي

10. مديريت امور اراضي آذربايجان‌شرقي

1. فرايند صدور پروانه تأسيس صنايع وابسته دام
2. فرايند تمديد پروانه تأسيس صنايع وابسته دام

3. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري صنايع وابسته دام
4. فرايند تمديد پروانه بهره‌برداري صنايع وابسته دام

1. فرايند پاسخ‌گويي به استعلام‌ها اشخاص حقيقي و حقوقي به منظور سرمايه‌گذاري در بخش 
معدن توسط اداره‌كل منابع طبيعي و آبخيزداري آذربايجان‌شرقي

2. فرايند پاسخ به استعلام‌ها از لحاظ مليي ا غيرملي بودن اراضي مورد استعلام
3. فرايند استعداديابي و تخصيص اراضي ملي و دولتي جهت اجراي طرح‌هاي سرمايه‌گذاري

1. فرايند صدور مجوز تغيير كاربري اراضي زراعي و باغ‌ها در طرح‌هاي مشمول تبصره 1 ماده 1 
قانون اصلاح قانون حفظ كاربري اراضي زراعي و باغ‌هاي مصوب 1385/8/1

2. فرايند صدور مجوز تغيير كاربري اراضي زراعي و باغ‌ها در طرح‌هاي مشمول تبصره 4 الحاقي 
به ماده 1 قانون اصلاح قانون حفظ كاربري اراضي زراعي و باغ‌هاي مصوب 1385/8/1

3. فرايند واگذاري اراضي ملي و دولتي براي طرح‌هاي كشاورزي و غيركشاورزي
4. فرايند تمديد قرارداد و درخواست انتقال براي طرح‌هاي كشاورزي و غيركشاورزي

5. فرايند واگذاري اراضي بر اساس لايحه قانوني واگذاري و احياء اراضي )شوراي هيئت 7 نفره(
)شوراي  ارضي  اصلاحات  قانون  اجراي  در  صادره  اسناد  در  مندرج  اشتباهات  رفع  فرايند   .6

اصلاحات اراضي(
7. فرايند صدور مجوز نقل و انتقال به افراز و تفكيك، ترهين و توثيق مالكيت اراضي مزروعي 

و باغات
8. فرايند وظايف شوراي هیئت واگذاري زمين

9. فرايند رسيدگي به شكايات واصله
10. فرايند نقل و انتقال اراضي كشاورزي
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فهرست مطالب

1. فرايند صدور مجوزهاي زيست‌محيطي

1. فرايند صدور جواز تأسيس واحد مجتمع بزرگ و متمركز قالي‌بافي
2. فرايند صدور پروانه تأسيس كارگاه قالي‌شويي و خدمات تكميلي

3. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري مجتمع بزرگ قالي‌بافي
4. فرايند صدور مجوز پخش كالا

5. فرايند صدور مجوز واحدهاي خدماتي تأسيساتي و ذخيره ‌سازي كالا
6. فرايند پرداختي ارانه به شركت‌كنندگان در نمايشگاه‌هاي خارج از كشور 

7. فرايند صدور كارت بازرگاني موقت
8. فرايند صدور كارت بازرگاني
9. فرايند تمديد كارت بازرگاني

1. فرايند صدور موافقت اصولي 
2. فرايند صدور مجوز ايجاد، اصلاح وي ا تكميل تأسيسات گردشگري

11. ادارهك‌ل حفاظت محيط‌زيست آذربايجان‌شرقي

12. سازمان بازرگاني آذربايجان‌شرقي

13. سازمان ميراث فرهنگي، صنايع دستي و گردشگري آذربايجان‌شرقي
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1. فرايند اعطاي تسهيلات مسكن مهر 
2. فرايند تبصره 1 ماده 11 قانون زمين شهري

3. فرايند بررسي پرونده متقاضيان قبل از طرح در كميسيون
4. فرايند كميسيون ماده 5

5. فرايند مغايرت اساسي طرح پيشنهادي با طرح‌هاي مصوب بالادست در كميسيون ماده 5
6. فرايند كميسيون ماده 12 قانون زمين شهري

7. فرايند واگذاري ماده 148
8. فرايند صدور سند

9. فرايند فرم ج )استعلام سابقه مالكيت(
10. فرايند پاسخ به استعلام‌ها و درخواست‌هاي گوناگون در ارتباط با واگذاري املاك

11. فرايند تفكيك اراضي )بند 10 ماده 19 قانون زمين شهري(

1. فرايند صدور موافقت اصولي براي مؤسسات
2. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري )پروانه تأسيس و مسئولين فني(

3. فرايند بررسي و تأييد نقشه‌هاي كارخانجات مواد غذايي، آشاميدني، بهداشتي و آرايشي
4. فرايند صدور پروانه مسئولين فني كارخانجات مواد غذايي، آشاميدني، بهداشتي و آرايشي
5. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري كارخانجات مواد غذايي، آشاميدني، بهداشتي و آرايشي

6. فرايند صدور پروانه ساخت كارخانجات مواد غذايي، آشاميدني، بهداشتي و آرايشي

1. فرايند صدور مجوز پروانه بهره‌برداري جهت تأسيس اماكن ورزشي
2. فرايند تمديد مجوز پروانه بهره‌برداري جهت تأسيس اماكن ورزشي

3. فرايند اعطاي تسهيلات

14. سازمان مسكن و شهرسازي آذربايجان‌شرقي

15. دانشگاه علوم پزشكي، خدمات بهداشتي و درماني تبريز

16. ادارهك‌ل تربيت‌بدني آذربايجان‌شرقي
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فهرست مطالب

1. فرايند صدور موافقت اوليه براي سرمايه‌گذاري
2. فرايند سرمايه‌گذاري

1. فرايند فروش انشعاب متقاضيان )مشتركين( سطح ولتاژ فوق توزيع و انتقال

1. فرايند فروش انشعاب برق با قدرت 250 كيلووات تا خود 2 مگاوات )عقد قرارداد فروش برق(
2. فرايند برقراري انشعاب برق با قدرت 250 كيلووات تا خود 2 مگاوات )عمليات نيرو رساني 

توسط پيمانكار داراي صلاحيت(
3. فرايند فروش انشعاب برق با قدرت بين 2 تا 7 مگاوات )عقد قرارداد فروش برق(

1. فرايند اتصال منابع توليدات پراكنده به شبكه توزيع
2. فرايند صدور پروانه

3. فرايند صدور موافقت‌نامهي ا معرفي‌نامه در صورت نياز بودن
4. فرايند صدور موافقت‌نامهي ا معرفي‌نامه در صورت نياز نبودن

5. فرايند عقد قرارداد فروش برق
6. فرايند تهيه گزارش فني و حمايت‌هاي دولتی
7. فرايند دريافت موافقت‌نامه اتصال به شبكه

17. شهرداري كلان‌شهر تبريز

18. شركت برق منطقه‌اي آذربايجان

19. شركت توزيع نيروي برق آذربايجان‌شرقي

20. شركت توزيع نيروي برق تبريز
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1. فرايند كيفي هماهنگي فروش و خدمات مشتركين

1. فرايند روش اجرايي واگذاري اشتراك از آب‌هاي سطحي )به‌استثناي رودخانه مرزي و شبكه مدرن(
2.فرايند روش اجرايي واگذاري اشتراك آب از رودخانه ارس

3. فرايند روش اجرايي تعيين، اعلام و علامت‌گذاري بستر و حريم رودخانه‌ها و مسيل‌ها و انهار 
طبيعي داخلي

پيوست فرايند3. تهيه قالب برنامه مطالعات مشاور
4. فرايند صدور مجوز برداشت شن و ماسه و خاك رس از بستر و حريم رودخانه‌ها، مسيل‌ها و 

سواحل داخلي
5. فرايند صدور مجوز برداشت شن و ماسه و خاك رس )مصالح( از معادن كوهي

1. فرايند واگذاري انشعاب آب
2. فرايند واگذاري انشعاب فاضلاب
3. فرايند تغيير كاربري انشعابات آب

8. فرايند تهيه گزارش مالي و حمايت‌هاي دولتی 
9. فرايند دريافت پروانه احداث و عقد قرارداد

10. فرايند واگذاري انشعاب برق

21. شركت گاز آذربايجان‌شرقي

22. شركت آب منطقه‌اي آذربايجان‌شرقي

23. شركت آب و فاضلاب آذربايجان‌شرقي
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فهرست مطالب

1. فرايند درخواست انشعاب آب

1. فرايند صدور گواهي‌نامه تأئيد انطباق صادراتي
2. فرايند صدور گواهي‌نامه تأئيد انطباق وارداتي

3. فرايند صدور پروانه كاربرد علامت استاندارد اجباري و تشويقي
4. فرايند تمديد پروانه كاربرد علامت استاندارد اجباري و تشويقي

5. فرايند صدور گواهي‌نامه تأئيد صلاحيت مسئولين كنترل كيفي صنايع
6. فرايند نحوه كاليبراسيون و مقياس‌ها )اوزان سنگين(

7. فرايند صدور مجوز آزمايشگاه همكار

1. فرايند خوداظهاري كارفرما جهت پرداخت حق بيمه كاركنان

1. فرايند صدور گواهي مفاصا حساب ماليات بر حقوق
2. فرايند صدور گواهي مفاصا حساب پرداخت ماليات بر مشاغل

از  استفاده  جهت  مشاغل  صاحبان  و  حقوقي  اشخاص  به  بدهي  عدم  گواهي  صدور  فرايند   .3
تسهيلات بانكي

4. فرايند صدور رأي هيئت حل اختلاف مالياتي
5. فرايند صدور گواهي براي انجام معاملات )نقل و انتقال املاك( در دفترخانه‌های اسناد رسمی

6. فرايند نظارت و پي‌گيري رسيدگي به شكايات مؤديان مالياتي

24. شركت آب و فاضلاب روستایي آذربايجان‌شرقي

25. ادارهك‌ل استاندارد و تحقيقات صنعتي آذربايجان‌شرقي

26. ادارهك‌ل تأمين  اجتماعي آذربايجان‌شرقي

27. ادارهك‌ل امور مالياتي آذربايجان‌شرقي
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1. فرايند صدور مجوز به عبور تأسيسات زيربنائي داخل حريم قانوني و حفاظتي راه‌ها
2. فرايند صدور مجوز حصاركشي و احداث مستحدثات در داخل حريم حفاظتي راه‌ها

3. فرايند صدور مجوز راه دسترسي به تأسيسات جانبي راه‌ها
4. فرايند پاسخ به استعلام‌ها در مورد اعلام حريم قانوني و حفاظتي راه‌ها

اول: صدور  )مرحله  )داخلي(  بين شهري كالا  نقل  و  پروانه شركت‌هاي حمل  فرايند صدور   .1
مجوز ثبت شركت(

)مرحله دوم: صدور  )داخلي(  بين شهري كالا  نقل  و  پروانه شركت‌هاي حمل  فرايند صدور   .2
پروانه فعاليت دائم(

3. فرايند صدور پروانه شركت‌هاي حمل و نقل مسافر بين‌شهري )داخلي(
4. فرايند صدور موافقت اصولي احداث مجتمع‌هاي خدماتي و رفاهي بين‌راهي

5. فرايند صدور پروانه بهره‌برداري مجتمع‌هاي خدماتي و رفاهي بين‌راهي
6. فرايند صدور پروانه فعاليت شركت‌هاي حمل و نقل بين‌المللي

و  سنگين  خودروهاي  فني  معاينه  مكانيزه  مراكز  بهره‌برداري  و  احداث  صدورمجوز  فرايند   .7
نيمه‌سنگين

1. فرايند بازدید از حریم خط راه‌آهن و صدور مجوز احداث
2. فرايند تعیین محل عبور تأسیسات از خط و صدور مجوز عبور

28. ادارهك‌ل راه و ترابري آذربايجان‌شرقي

29. ادارهك‌ل حمل و نقل و پايانه‌هاي آذربايجان‌شرقي

30. اداره‌کل راه‌آهن آذربايجان
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فهرست مطالب

)selectivity( 1. فرايند اظهارنامه در سيستم انتخاب مسير
2. فرايند مراحل گردش كار در درب خروج

3. فرايند اظهارنامه‌هاي واردات قطعي
4. فرايند گردش كار اظهارنامه‌هاي صادرات قطعي

5. فرايند صدور كارنه‌تير
6. فرايند اظهارنامه‌هاي ترانزيتي )خارجي(
7. فرايند اظهارنامه‌هاي ترانزيتي )داخلي(

8. فرايند اظهارنامه‌هاي ورود موقت
9. فرايند اظهارنامه‌هاي خروج موقت

10. فرايند خروج موقت اتوبوس و سواري
11. فرايند خروج موقت كاميون

12. فرايند اظهارنامه‌هاي مرجوعي

1. فرايند نحوه انتخاب و تشكيل شركت‌هاي تعاوني
2. فرايند اعطای تسهیلات به بنگاه‌هایک وچ کاقتصادی زودبازده وک ارآفرین

31. ادارهك‌ل گمرك تبريز

32. ادارهك‌ل تعاون آذربايجان‌شرقي
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فرايند صدور روادید 72 ساعته تجاری متخصصین، 
1مدیران و کارشناسان خارجی

نمودار گردش كار
وزارت امورخارجه نمایندگی

شمال‌غرب کشور

نام دستگاه: وزارت امورخارجه نمایندگی شمال‌غربک شور 
نشاني: تبريز، جاده ائل‌گلی، روبه‌رویک وی سهند 
www.mfa.gov.ir , portal.mfa.ir :تارنما

info@mfa.gov.ir :رایانامه
تلفن: 0411-3804630  
دورنگار: 0411-3816219
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وزارت امورخارجه نمايندگي شمال‌غرب کشور

1. فرايند صدور روادید 72 ساعته تجاری متخصصین، مدیران و کارشناسان خارجی

وزارت امور خارجه نمایندگی شمال‌غربک شور نام دستگاه
صدور روادید 72 ساعته تجاری متخصصین، مدیران وک ارشناسان خارجی نام فرايند

ارسال نامه رسمی به وزارت امور خارجه نمایندگی شمال‌غربک شور محرك فرايند
مدیرعامل شرکت متقاضی، مهمان خارجی و وزارت امور خارجه نمایندگی شمال‌غربک شور نقش‌هاي مرتبط

تسریع در روند صدور روادید هدف
صدور روادید نتيجه فرايند

می‌بایستی  خارجی،  مدیران  و  ازک ارشناسان  دعوت  جهت  شرکت‌های خصوصی  و  مؤسسات 
ضمن تکمیل و رعایت مفاد مندرج در فرم درخواست روادید، مراتب را ظرف 48 ساعت قبل از 
ورود میهمان، طی نامه‌ای با مهر و امضای مدیرعامل شرکت به انضمام تصاویر گذرنامه مهمان، 
اساس‌نامه  تصویر  یا  و  رسمی  روزنامه  در  درج  تأسیس شرکت  آگهی  میزبان،  بازرگانی  کارت 

شرکت به عنوان نمایندگی وزارت امورخارجه ارسال نمایند. 
ملاحظات:

هزینه روادید 72 ساعته30 یورو می‌باشد.
همراه داشتن تصویر درخواست روادید شرکت از سوی میهمان در هنگام صدور روادید الزامی 

می‌باشد.
تذکر:

روادید صادره از سوی بخش صدور روادید مستقر در فرودگاه بین‌المللی تبریز غیرقابل تمدید 
می‌باشد.

نامه فوق بایستی حداقل 48 ساعت قبل از ورود مسافر در دو نسخه از ساعت 9 تا 13 )روزهای 
اداری( به نمایندگی وزارت امور خارجه، واقع در جاده ائل‌گلی روبه‌رویک وی سهند تحویل گردد.
از بازگشت مهمانان از سوی پلیس به عهده  در صورت عدم رعایت موارد فوق عواقب ناشی 

میزبان خواهد بود.

شرح فرايند

اطلاعات مرتبط با فرايند
مدارك مورد نياز:

1. نامه‌ای به عنوان وزارت امورخارجه نمایندگی شمال‌غربک شور با امضای مدیرعامل و ممهور به مهر شرکت
2. تكميل فرم درخواست روادید 72 ساعته 

3. تصاویر گذرنامه میهمان
4.ک ارت بازرگانی میزبان

5. آگهی تأسیس شرکت در روزنامه رسمی

توضيحات

 مدت زمان انجام فرايند: 3 روز
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نمودار زنجیر ارزش فرایند اخذ روادید 72 ساعته تجارینمودار زنجیر ارزش فرایند اخذ روادید 72 ساعته تجاری
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1فرايند ثبت انواع شركت تجاري

نمودار گردش كار
اداره‌كل ثبت اسناد و املاك 

آذربايجان‌شرقي

نام دستگاه: اداره‌كل ثبت اسناد و املاك آذربایجان‌شرقی 
نشاني: تبريز، خيابان امام نرسيده به ميدان ساعت، كوچه حاج هاشم

www.sabt.gov.ir :تارنما
  info@easabt.gov.ir :رایانامه

تلفن: 0411-5261738  
دورنگار: 0411-5261784  

تلفن گويا: 5255111
نماینده تام‌الاختیار: مهدی سلطانی
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اداره‌كل ثبت اسناد و املاك آذربايجان‌شرقي

1. فرايند ثبت انواع شركت تجاري

اداره‌كل ثبت اسناد و املاك آذربايجان‌شرقي نام دستگاه
ثبت انواع شركت تجاري نام فرايند

تقاضای متقاضي جهت اخذ ليست مدارك لازم، نمونه اساس‌نامه و اوراق بهادار محرك فرايند
متقاضي )سهام‌داراني ا شركا(، باجه پذيرش ثبت شركت ها، متصدي پذيرش ثبت شركت‌ها و 

كاربر ورودي 
شركت‌ها،  ثبت  مسئول  حقوقي،  كارشناس  تهران،  شركت‌هاي  ثبت  نام،  تعيين  متصدي 

حسابداري، هئيت‌مديره و متصدي ثبت تأسيس

نقش‌هاي مرتبط

اشتغال‌زايي هدف
اخذ آگهي تأسيس و مدارك تأييد شده )اساس‌نامه، اوراق بهادار( نتيجه فرايند

سازمان  اينترنتي  سامانه  به  مربوطه  و صورت‌جلسه  اساس‌نامه  اخذ  و  متقاضي جهت ملاحظه 
در خصوص شركت‌هاي  تقاضانامه(  و  )شركت‌نامه  بهادار  اوراق  و  كرده  مراجعه  تكثير  اتاق  يا 
را  اوراق بهادار )اظهارنامه( درخصوص شركت‌هاي سهامي‌خاص و عام  با مسئوليت ‌محدود و 
دريافت و به تنظيم و تكميل اساس‌نامه و صورت‌جلسات و اوراق بهادار مطابق قوانين و مقررات 
باجه  به  را  تكميلي  مدارك  و سپس  امضاء  را  مدارك  و  پرداخته  اداره  در  موجود  نمونه‌هاي  و 
مدارك  كنترل  از  بعد  ثبت شركت‌ها،  پذيرش  متصدي  مي‌نمايد.  ارائه  ثبت شركت‌ها  پذيرش 
اطلاعات  ورود  كاربر جهت  و  ارائه مي‌كند  رسيد  متقاضي  به  پرونده  پذيرش  و  دريافت  جهت 
پرونده به سيستم رايانه‌اي سازمان پرونده را دريافت و بعد از ثبت به متصدي تعيين نام ارائه 
مي‌نمايد. متصدي، نام‌هاي پيشنهادي شركت را جهت تعيين نام شركت از طريق دورنگار به 
به  را  نام  نام شركت،  تعيين  از  بعد  تهران  ثبت شركت‌هاي  و  ارسال  تهران  ثبت شركت‌هاي 
متصدي تعيين نام در واحد ثبتي تبريز ارسال مي‌دارد. كارشناس حقوقي جهت بررسي مدارك 
و استخراج ايرادات احتمالي پرونده را وصول و نتيجه را به متقاضي جهت رفع ايرادات احتمالي 
اعلام مي‌نمايد و بعد از اصلاح، كارشناس حقوقي پرونده را به كاربر ورود اطلاعات جهت رفع 
ايرادات در سيستم ارجاع مي‌نمايد. بعد از تهيه پيش‌نويس آگهي تأسيس، مسئول ثبت شركت‌ها 
پيش‌نويس را امضاء كرده و به حسابداري جهت وصول حق‌الثبت ارجاع مي‌نمايد. پرونده جهت 
ثبت به متصدي ثبت تأسيس ارائه گرديده و اعضاء هئيت‌مديره )وكيل قانوني( ذيل دفتر ثبت 
شركت‌ها را امضاء و بعد از امضاء آگهي تأسيس و اساس‌نامه و اوراق بهادار توسط مسئول ثبت 

شركت‌ها، آگهي تأسيس و اساس‌نامه و اوراق بهادار تأييد شده به متقاضي تحويل مي‌گردد.

شرح فرايند
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اطلاعات مرتبط با فرايند
مدارك لازم جهت ثبت شركت )سهامي خاص(

1. تقاضاي تعيين نام و حواله واريزي به مبلغ چهل هزار ريال به حساب شماره 2171329011009 نزد بانك ملي ايران به 
نام سازمان ثبت اسناد و املاك كشور

2. پوشه مقواييي ك عدد
3. اساس‌نامه )2 نسخه( به صورت تايپ شده )تمام صفحات اساس‌نامه فقط توسط سهام‌داران امضاء شود.( 

4. اظهارنامه )2 برگ( به صورت تايپ شده
5. صورت جلسه مجمع عمومي مؤسسين و هئيت‌مديره هركدام )2 نسخه( به صورت تايپ شده

6. در صورت وجود شعب شركت در شهرستان‌های ديگري ك نسخه اضافي از اساس‌نامه و اظهارنامه
7. تصویر از صفحه اول شناسنامه و پشت‌ و رو كارت ملي )هر دو دري ك صفحه( سهام‌داران، بازرسان و منشي جلسه مجمع 
عمومي كه بايد فتوكپي برابر اصل شده باشد و در صورتي‌كه شناسنامه داراي توضيحات باشد فتوكپي برابر اصل از صفحه 

توضيحات 
8. ضمناً در صورت‌جلسه مجمع عمومي و مؤسسين نشاني كامل محل سكونت و شماره ملي و كدپستي، ‌بازرسان شركت 
قيد گردد. مندرجات كليه مدارك به صورت تايپ شده و در صورتي‌كه با خودكار تكميل شود بايد به صورت خوانا انجام شود.

9. موضوع شركت در صورتي‌كه بيش از دو خط باشد بايد تايپ شده در نرم‌افزار word روي سي‌دي تحويل گردد. 
مدارك لازم جهت ثبت شركت )مسئوليت محدود(:

1. تقاضاي تعيين نام و حواله واريزي به نام سازمان ثبت اسناد و املاك كشور همراه باي ك عدد پوشه 
2. اساس‌نامه )2 نسخه( تمامي صفحات فقط توسط شركاء امضاء شود.

3. تقاضانامه )2 برگ( 
4. شركت‌نامه )2 برگ( 

5. صورت‌جلسه مجمع عمومي مؤسسين )2 نسخه(
6. گواهي سرمايه از طرف مديرعامل مبني بر توديع سرمايه از طرف شركاء نزد مديرعامل 

7. در صورت وجود شعب شركت در شهرستان‌هاي ديگري ك نسخه اضافي از اساس‌نامه، تقاضانامه و شركت‌نامه
باشد و در  برابر اصل شده  را  فتوكپي  )دري ك صفحه( شركاء  اول شناسنامه و پشت و روي كارت ملي  8. تصوير صفحه 

صورتي‌كه شناسنامه داراي توضيحات باشد فتوكپي برابر اصل از صفحه توضيحات
9. مندرجات كليه مدارك به صورت تايپ شده و در صورتي كه با خودكار تكميل شود بايد خوانا باشد.

توضيحات: 
1. نمونه خام و تكميل شده از تمام فرم‌هاي مورد نياز براي ثبت شركت در قسمت فتوكپي اداره‌كل در طبقه هم‌كف موجود 

است.
2. فتوكپي برابر اصل در قسمت بايگاني ثبت شركت‌ها طبقه دوم انجام مي‌شود.

توضيحات

 مدت زمان انجام فرايند: 7 الی 10 روز
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نمودار زنجير ارزش فرايند ثبت انواع شركت‌هاي تجاري
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فرايند صدور پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و 
كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي

فرايند تمديد پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و 
كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي 

فرايند بررسي نقشه‌هاي ساختماني كارگاه‌ها 

فرايند استفاده بنگاه‌هاي اقتصادي زودبازده و 
كارآفرين از تسهيلات بانكي
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3
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نمودار گردش كار
اداره‌كلك ار و امور اجتماعي 

آذربايجان‌شرقي

نام دستگاه: اداره‌کلک ار و امور اجتماعی آذربایجان‌شرقی 
نشاني: تبریز، میدان جهاد، روبه‌روی مسجد مهدیه

www.kartabriz.ir :تارنما
  info@kartabriz.ir :رایانامه

تلفن: 0411-4447050-3  
دورنگار: 0411-4443602  

نماینده تام‌الاختیار: بلال عسگری
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اداره‌كل كار و امور اجتماعي آذربايجان‌شرقي نام دستگاه
صدور پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي نام فرايند

درخواست كتبي صدور پروانه كار محرك فرايند
متقاضي )كارفرما(، مسئول دبيرخانه، معاون اداره‌کل، رئيس اداره اشتغال، كارشناس اداره اشتغال 

و اداره‌كل اطلاعات
نقش‌هاي مرتبط

نظارت بر اشتغال اتباع خارجي هدف
صدور پروانه كار نتيجه فرايند

كارفرماي متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي، درخواست كتبي صدور پروانه كار را به همراه 
و مدارك  متقاضي  ارائه مي‌كند. درخواست  اجتماعي  امور  و  كار  اداره‌كل  به  نياز  مدارك مورد 
پيوستي، پس از پاراف توسط معاون اداره‌كل و ثبت در دفتر، به اداره اشتغال )اداره نظارت بر 
كاريابي‌هاي غيردولتي( ارجاع مي‌شود. رئيس اداره اشتغال ضمن بررسي اوليه و صدور دستور، 
پرونده را جهت اقدام به كارشناس مربوطه ارجاع مي‌كند. كارشناس اداره اشتغال مدارك پرونده 
را بررسي كرده و اقدامات لازم جهت استعلام از اداره‌كل اطلاعات به عمل مي‌آورد. پس از اخذ 
نظريه اداره‌كل اطلاعات و در صورت مثبت بودن نتيجه استعلام، پروانه كار به منظور استفاده 
از پروانه كار به  اتباع خارجي صادر و به كارفرما اعلام مي‌شود. سپسي ك نسخه  از خدمات 

فرماندهي انتظامي استان و نسخه‌اي به سازمان امور اقتصادي و دارايي ارسال مي‌گردد.

شرح فرايند

اطلاعات مرتبط با فرايند
مدارك مورد نياز:

1. درخواست كتبي كارفرما مبني بر صدور پروانه كار
2. پرسش‌نامه درخواست اشتغال اتباع خارجي )4 نسخه(

3. پرسش‌نامه اطلاعات فردي )3 نسخه(
4. اصل فيش بانكي )پرداخت مبلغ 5 ميليون ريال به حساب 132/66 خزانه‌داري كل قابل پرداخت در تمام شعب بانك ملي 

ايران(
5. مدرك تحصيلي وي ا تجربي ترجمه شده تبعه خارجي و تأئيد شده توسط سفارت ايران در كشور متقاضي وي ا دار‌الترجمه 

رسمي
6. تصوير روزنامه‌هاي شركت متقاضي )در صورت هرگونه تغيير(
7.ي ك نسخه از تصوير صفحات مورد نياز گذرنامه تبعه خارجي

8. اصل گذرنامه تبعه خارجي به منظور رويت وي ا تصوير آن كه به تأئيد فرماندهي انتظامي استان رسيده باشد.
9. چهار قطعه عكس با درج مشخصات تبعه خارجي در پشت آن

توضيحات

مدت زمان انجام فرايند: 7 روز

1. فرايند صدور پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي 
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نمودار زنجیره ارزش فرایند صدور پروانه کار به اتباع خارجی شاغل 
و کارفرمایان متقاضی استفاده از خدمات اتباع خارجی
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2. فرايند تمديد پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي

اداره‌كل كار و امور اجتماعي آذربايجان‌شرقي نام دستگاه
تمديد پروانه كار به اتباع خارجي شاغل و كارفرمايان متقاضي استفاده از خدمات اتباع خارجي 

درخواست كتبي تمديد پروانه كار
نام فرايند

درخواست كتبي تمديد پروانه كار محرك فرايند
متقاضي )كارفرما(، مسئول دبيرخانه، معاون اداره‌كل، رئيس اداره اشتغال، كارشناس اداره اشتغال 

و اداره‌كل اطلاعات
نقش‌هاي مرتبط

نظارت بر اشتغال اتباع خارجي هدف
تمديد پروانه كار نتيجه فرايند

كارفرماي داراي پروانه كار استفاده از خدمات اتباع خارجي، درخواست كتبي تمديد پروانه كار 
را به همراه مدارك مورد نياز به اداره‌كل كار و امور اجتماعي ارائه مي‌كند. درخواست متقاضي و 
مدارك پيوستي، پس از پاراف توسط معاون سازمان و ثبت در دفتر، به اداره اشتغال )اداره نظارت 
بر كاريابي‌هاي غيردولتي( ارجاع مي‌شود. رئيس اداره اشتغال ضمن بررسي اوليه و صدور دستور، 
پرونده را جهت اقدام به كارشناس مربوطه ارجاع مي‌كند. كارشناس اداره اشتغال مدارك پرونده 
را بررسي كرده و اقدامات لازم جهت استعلام از اداره كل اطلاعات استان به عمل مي‌آورد. پس 
از اخذ نظريه اداره‌كل اطلاعات و در صورت مثبت بودن نتيجه استعلام، پروانه كار استفاده از 
خدمات اتباع خارجي تمديد و به كارفرما اعلام مي‌شود. سپسي ك نسخه از نامه تمديد پروانه 
كار به فرماندهي انتظامي و نسخه‌اي ديگر به سازمان امور اقتصادي و دارائي ارسال مي‌گردد. 

مدارك جهت تمديد پروانه كار، بايدي ك ماه قبل از انقضاء اعتبار پروانه كار به واحدهاي ذي‌ربط 
تابعه‌ي وزارت كار و اموراجتماعي ارائه گردد.

شرح فرايند

اطلاعات مرتبط با فرايند
مدارك مورد نياز:

1. درخواست كتبي كارفرما مبني بر تمديد پروانه كار
2. پرسش‌نامه درخواست اشتغال اتباع خارجي )4 نسخه(

3. پرسش‌نامه اطلاعات فردي )3 نسخه(
4. اصل فيش بانكي )پرداخت مبلغ 3 ميليون و پانصد هزار ريال به حساب 132/66 خزانه‌داري كل قابل پرداخت در تمام 

شعب بانك ملي ايران(
5. اصل پروانه كار

6. تصوير روزنامه‌هاي شركت )در صورت هرگونه تغيير(
7. گزارش مشروح عملكرد

8. اصل دفتر پناهندگي معتبر براي پناهندگان وي ا كارت هويت
9. مفاصا حساب مالياتي

10. اصل گذرنامه تبعه خارجي به منظور رويت وي ا تصوير آن كه به تأئيد نيروي انتظامي استان رسيده باشد.
11. سه قطعه عكس با درج مشخصات تبعه خارجي در پشت آن

توضيحات

مدت زمان انجام فرايند: 5 روز




