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  »صدور شناسنامه مجدددستورالعمل «
  
  

  
  :هدف

به روز رسانی و اعمال تغییرات لازم در دستورالعمل هاي جاري بمنظور همگام سازي با 
  .سایر مقررات و فرآیند هاي ناشی از استقرار نظام نوین ثبت احوال

  
  :مستندات قانونی 

  .قانون ثبت احوال 1ماده »ج «بند  -
قانون تخلفات، جرائم و مجازات هاي مربوط به اسناد سجلی و  1ماده  1و تبصره  4اده م -

  .شناسنامه
  

  :دامنه کاربرد  
معاونت امور اسناد هویتی، ادارات کل ثبت احوال استان ها و کلیه ادارات ثبت احوال 

  .سراسر کشور
  

  :مسئولیت اجرا
رات ثبت احوال و مدیران کل استان ساي اداؤمسئولیت اجراي این دستورالعمل به عهده ر

ها می باشد و نظارت بر حسن اجراي آن حسب مورد با مدیران کل استان ها و معاونت 
  .امور اسناد هویتی سازمان خواهد بود



 ٢

  :شرح اقدامات
  

  :صدور شناسنامه مجدد بجاي شناسنامه مفقود شده) الف
 

ع المثنی شناسنامه و با اخذ مـدارك  شناسنامه مجدد به جاي شناسنامه مفقود شده از نو -١
  .لازم و رعایت مدت یک ماه بررسی از تاریخ درخواست به ترتیب زیر صادر خواهد شد

  .دومین المثنی شناسنامه پس از انقضاء زمان بررسی با دستور رئیس اداره و اولین -1- 1
مـدیر  چهارمین المثنی شناسنامه پس از انقضاي زمان بررسی با دسـتور  سومین و  -2- 1

 .استانکل 

معـاون  پنجمین المثنی شناسنامه و بعد از آن پس از انقضاي زمان بررسی با دستور  -1-3
 .امور اسناد هویتی

  
  :ناشی از فقدان عبارت است از) المثنی(مدارك لازم جهت صدور شناسنامه مجدد  -2

  ).ضمیمه این دستورالعمل(تکمیل نمونه گزارش مفقودي شناسنامه  -2-1
) رنگی یا سیاه و سـفید بـا زمینـه روشـن    (و تمام رخ  3×  4کس جدید دو قطعه ع -2-2

  .سال 15براي افراد بالاي 
ارائه تصویر شناسنامه هاي صاحب سند، همسر، فرزنـدان و صـفحات دوم و سـوم     -2-3

که توسط مامور ثبت احوال محل اخذ درخواسـت برابـر   (سند ازدواج براي افراد متاهل 
  ).اصل شده باشد

نظیر کـارت شناسـائی ملـی، گذرنامـه، گواهینامـه      (ر مدرك عکسدار معتبر تصوی -2-4
که توسط مامور ثبت احوال محل ...) و یرانندگی، کارت پایان خدمت، گواهی تحصیل

  .اخذ درخواست برابر اصل شده باشد
در صورت عدم امکان ارائه مدرك عکسدار معتبر، تائید عکس از طریق نیـروي   -2-5

  .نفر کارمند رسمی دولت طبق رویه جاري انجام خواهد شدو یا یک انتظامی 
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و  باید شماره مسلسـل ) المثنی شناسنامه(مسئولین صدور شناسنامه مجدد ناشی از فقدان  -3
قیـد دفعـات فقـدان در سـامانه ارائـه خـدمات هـویتی و آرشـیو         مجدد را با  سري شناسنامه

  .درج نمایند الکترونیکی اسناد
  
  خـارج از مهلـت زمـان بنـدي مقـرر در بنـد       ) المثنـی شناسـنامه  (مجدد صدور شناسنامه  -4

براي کسانی که فوریت صدور شناسنامه آنـان پـس از بررسـی ضـروري تشـخیص       1-الف
  :، به شرح ذیل می باشدداده می شود

بـا صـلاحدید رئـیس اداره ثبـت احـوال       دوم و در مورد شناسنامه هاي المثنی اول -4-1
  محل اخذ درخواست

محـل   در مورد شناسنامه هاي المثنی سوم با صلاحدید و موافقت مدیر کل اسـتان  -4-2
  اخذ درخواست

بـا   مـدیر کـل اسـتان،    گزارش ارسالدر مورد شناسنامه هاي المثنی چهارم پس از  -4-3
  صلاحدید و موافقت معاون امور اسناد هویتی سازمان

از اعلام گـزارش بـا صـلاحدید و     در مورد شناسنامه هاي المثنی پنجم به بعد پس -4-4
  .موافقت ریاست سازمان

  
مکلفنـد در صـورت پیـدا شـدن     ) المثنـی شناسـنامه  (دریافت کنندگان شناسنامه مجـدد   -5

نسبت به ارائه آن به اداره ثبت احوال اقـدام   )شناسنامه اصلی سري الف یا د( شناسنامه قبلی
بررسی هاي لازم و رجوع بـه آرشـیو   وفق دستور رئیس اداره پس از در اینصورت  .نمایند

الکترونیکی اسناد، پایگاه و المثنی شناسنامه، آخرین تحولات در شناسنامه ارائه شده ثبـت  
  .و سپس شناسنامه المثنی باطل و شناسنامه قبلی به متقاضی مسترد می گردد
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  :تعویض شناسنامه) ب
 

ل بـودن، اجـراي احکـام    مسـتعم (در مواردي که شناسنامه جهت تعویض تحت هـر عنـوان   
دادگاهها، هیات هاي حل اختلاف، موارد تغییر نام و نام خـانوادگی، آراء کمیسـیون هـاي    

شناسنامه جدیـد از همـان نـوع شناسـنامه قبلـی صـادر و       . ارائه می گردد...) تشخیص سن و
  .هزینه مربوط به تعویض شناسنامه نیز اخذ می شود

از طی مراحـل قـانونی و احـراز جعلـی بـودن در       بجاي شناسنامه هاي مجعول، پس :تبصره
  .دادگاه صالحه از نوع المثنی شناسنامه صادر خواهد شد

 
  :صدور گواهی) ج
 

از زمـان  (چنانچه در خلال بررسی هاي لازم جهت صدور شناسنامه مجدد ناشـی از فقـدان   
ارائه به  متقاضی نیاز به گواهی مشخصات براي) درخواست تا زمان تحویل المثنی شناسنامه

رئیس اداره ثبت احوال می توانـد فقـط بـراي یـک بـار دسـتور       . مراجع رسمی داشته باشد
صدور گواهی مشخصات با درخواست متقاضی و ارسال آن به مبدا درخواست را صرفاً از 

  .طریق پیک یا پست صادر نماید
مجدد ناشی از ثبت احوال باید در پایان هر ماه آمار مجوزهاي صدور شناسنامه  کل ادارات

از طریـق سـامانه خـدمات الکترونیکـی      فقدان و گواهی هاي صادره مذکور در بند فوق را
 .عملکرد حقوقی و اسناد هویتی اعلام نمایند

  
شوراي عالی ثبت احـوال بـه اتفـاق آراء مـورد      27/7/92این دستورالعمل در جلسه مورخ 

امه ها و اطلاعیه هاي صادره قبلی که تصویب واقع و با ابلاغ آن کلیه دستورالعمل ها، بخشن
  /الف.مغایر با این دستورالعمل باشد ملغی و بلااثر اعلام می گردد

  


