
 

 

  

 هاي هواپيمايي كشوريدستورالعمل 
Civil Aviation Directives (CAD) 

 

 3040 شيوه نامه
CAD 3040 

 سازمان هواپيمايي كشوري جمهوري اسلامي ايران

I.R. of Iran – Civil Aviation Organization 

 

Service Providers Entry Control Procedure 

 
 خدمات هوانوردیدهندگان ه يارا نحوه فعاليت عمومی نامه شيوه 

 

             1398 –مردادماه : 02ويرايش 

Second Edition –Aug.2019            



 خدمات هوانورديدهندگان ه يارا نحوه فعاليت عمومي نامه شيوه  -3040شيوه نامه 

 98مرداد  أ 02ويرايش 

 

 هااصلاحيه 

شوند. دارندگان اين سند موظف هستند، اصلاحيه ها را در اين مي هاي اين سند، بر روي سايت سازمان منتشراصلاحيه

 سند اعمال نموده و سوابق آن را در جدول زير ثبت نمايند.

 

 هاسوابق اصلاحيه

 موضوع اصلاحات    تاريخ اصلاحيه شماره اصلاحيه

 CAD 3040 بهCAD 2000 تغيير شماره شيوه نامه از  94شهريور  01ويرايش 

 جدول زمانبندي ،8اصلاح بند   98مرداد   02ويرايش 

 برداري اصلاح گردش كار موافقت اصولي و مجوز بهره 

   تغيير دامنه كاربرد و حذف مجوزهاي نجات و آتش نشاني

فرودگاهي، توجيه خلبانان، تاسيس و فعاليت شركتهاي هواپيمايي، 

طراحي، ساخت و يا مونتاژ وسايل پرنده، خدمات تعميرو نگهداري 

 وسايل پرنده، 

 نامهاصلاحات ويرايشي در متن شيوه 
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 كليات  -1

 هدف -1-1

، در مورد صدور، تمديد 1328قانون هواپيمايي كشوري مصوب 17و   15 ماده در راستاي اجراي نامه اين شيوه  

 موافقت اصولي،  مجوز فعاليت در بخش خدمات هوانوردي است.و لغو 

 شود.همراه شيوه نامه هاي تخصصي بعنوان مرجع و راهنماي صدور مجوز فعاليت استفاده مي بهاين شيوه نامه  

 حدود و حوزه اثر -1-2

 انواع خدمات هوانوردي و پروازي موضوع اين شيوه نامه شامل موارد زير مي شود:

 گردد.انجام مي CAD3140 بر اساس  كه( Airlinesهاي هواپيمايي )شركتتاسيس و فعاليت  

 مخابرا ت هوايي 

 خدمات مراقبت پرواز  

 هاي پروازي،دستورالعمل 

 انتشار اطلاعات هوانوردي 

 تسهيلات فرودگاهي   

 خدمات بارهوايي  

 هاي صدور بليت هواپيماآموزشگاه 

 وجود دارد. CAD7060باشد و مقررات مربوطه در نامه شامل حوزه فوق سبك نمياين شيوه :1 تبصره

 مسئوليت اجرا -1-3

 باشد.نامه بر عهده دفتر نظارت بر  فرودگاهها، شركتها و موسسات هوانوردي ميمسئوليت اجراي اين شيوه
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 انتشار، كنترل و توزيع سند  -1-4

 بوده كيفيت تضمين و عملكرد ارزيابي دفتر برعهده CAD4000راساس نامه بشيوه اين  توزيع و انتشار كنترل، 

 كاربران درون  اختيار در شده بنديطبقه صورتبه سازمان سايت در موجود "مقررات و قوانين سامانه" طريق از و

 .گيردمي قرار يسازمان و برون

 تعاريف  -1-5

 روند:اصطلاحات زير در معاني تعريف شده بكار مي

 سازمان هواپيمائي كشوري سازمان :

 قانون هواپيمائي كشوري( 6شوراي عالي هواپيمايي كشوري )موضوع ماده  شورا :

 هر شخص حقوقي يا حقيقي متقاضي دريافت مجوز فعاليت جهت ارائه خدمات هوانوردي از سازمان. متقاضي: 

 كميته هوانوردي سازمان وظيفه بررسي تقاضا، صدور و لغو موافقت اصولي و مجوز فعاليت را برعهده دارد. كميته:

 دبيرخانه كميته هوانوردي كه وظايف اداري كميته را بر عهده دارد. دبيرخانه:

 اطلاق مي شود.-2-1به كليه  خدمات هوانوردي موضوع بند  خدمات:

-12و  5پيوست -11طرح توجيهي كسب وكار كه متقاضي بايد براساس راهنماي مندرج در بند طرح توجيهي:

 براي كسب موافقت اصولي تهيه نمايد.  6پيوست

 متقاضي جهت دريافت مجوز فعاليت مي باشد.تأييديه اوليه كليات طرح پيشنهادي  موافقت اصولي:

: مجوزي است كه پس از صدور موافقت اصولي، تامين امكانات و منابع لازم و اعلام آمادگي متقاضي مجوز فعاليت 

 شود.جهت آغاز فعاليت موسسات هوانوردي براي دوره زماني مشخص  صادر مي

حفاظت از هواپيمايي كشوري در برابر مداخلات غير قانوني است كه با تركيبي از عوامل و منابع  نيروي انساني  امنيت:

 شود. خدمات امن به معني خدماتي است كه اصول امنيتي ملي و بين المللي در آن رعايت شده باشد.و امكانات تامين مي
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و يا اموال و امكانات در سطح قابل قبولي كاهش داده شده و  وضعيتي است كه در آن، آسيب وارده به انسان ايمني:

 شود. خدمات ايمن به معني خدماتي است كه ايمني در آن رعايت شده باشد.حفظ مي

 : منظور دفاتر سازمان است. بخشهاي تخصصي

زير گروهي متشكل از نمايندگان معاونت هاي مربوطه سازمان و حراست سازمان است كه  كارگروه تخصصي :

گيرد  و وظائف مربوط به بررسي طرح هاي توجيه فني و بازرگاني كسب و كار و مجموعه كميته هوانوردي قرار مي

 همچنين ارائه نظريه كارشناسي در خصوص سياستگذاري خدمات هوانوردي را بعهده دارد. 

 اسناد وابسته: -1-6

 CAD 3140, CAD 6009, CAD 6011, CADهاي؛ با اين شيوه نامه، شامل شيوه نامهنامه هاي تخصصي مرتبط  شيوه

6010 CAD 3315, CAD 6017, CAD 6014/22 ,23 .مي باشد 

  



 خدمات هوانورديدهندگان ه يارا نحوه فعاليت عمومي نامه شيوه  -3040شيوه نامه 

 98مرداد  29از  4 02ويرايش 

 

        شرايط عمومي متقاضي -2

 داشته را  نامهشيوه اين اثر حوزه با مطابق در فعاليت مجوز دريافت درخواست تواندمي شرايط، واجد متقاضي  -2-1

 :گرفت خواهد قرار سازمان بررسي مورد زير موارد اصولي، موافقت صدور و تقاضا بررسي روند در .باشد

 شرايط عمومي متقاضي 

 شرايط عمومي مديرعامل 

 اساسنامه پيشنهادي شركت 

 نامهاين شيوه 6پيوست -12 بند و 5پيوست  -11 بند  طرح توجيهي مطابق با 

 شرايط تخصصي  

 :شرايط عمومي متقاضي حقيقي  -2-2

 . است زير شرح متقاضي حقيقي به عمومي شرايط

 ا ساير اديان شناخته شده در قانون اساسيمتدين به دين مبين اسلام ي 

 .انجام خدمت وظيفه يامعافيت دايم)براي آقايان( 

 .كسب تأييديه صلاحيت عمومي ازحراست سازمان 

 داشتن توانايي مالي، اجرايي و تخصصي كافي براي انجام فعاليت مورد درخواست به تشخيص كميته 

 سپردن تعهد رسمي مبني بر تاسيس شركت با مشخصات ذيل پس از كسب موافقت اصولي  
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 تابعيت شركت ايراني باشد .  -2-2-5-1

 اقامتگاه قانوني شركت در ايران باشد.  -2-2-5-2

 لايحه اصلاحي قانون تجارت توسط مدير عامل  126و  111رعايت شرايط مندرج در مواد   -2-2-5-3

 شرايط عمومي متقاضي حقوقي:   -2-3

 . است زير شرح ضي حقوقي بهمتقا عمومي شرايط

 . باشد ايراني شركت تابعيت 

 .باشد ايران در شركت قانوني اقامتگاه 

 مدير عامل شخص حقوقي مي بايست داراي شرايط عمومي ذيل باشد. 

 متدين به دين مبين اسلام يا ساير اديان شناخته شده در قانون اساسي  -2-3-3-1

 .انجام خدمت وظيفه يامعافيت دايم)براي آقايان(  -2-3-3-2

 .ب تأييديه صلاحيت عمومي ازحراست سازمانكس  -2-3-3-3

 لايحه اصلاحي قانون تجارت   126و  111رعايت شرايط مندرج در مواد   -2-3-3-4

شرايط اختصاصي مدير عامل ،بر حسب نوع خدمات ارائه شده در دستور العمل تخصصي صدور مجوز مربوطه   

 آورده شده است.
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 روند درخواست و صدور موافقت اصولي -3

 گردش كار -3-1

گيري در مورد صدور و لغو موافقت اصولي و مجوز فعاليت موسسات كميته هوانوردي سازمان، مسئول تصميم

. در روند بررسي درخواست صدور مجوز، متقاضي با باشداين شيوه نامه مي -2-1بند موضوع  دهنده خدماتارائه

در ارتباط  https://aviation.cao.irاز طريق سامانه مجوزهاي كميته هوانوردي به آدرسدبيرخانه كميته هوانوردي 

طرح هاي استنثناي خدماتي كه نياز به ارائه است. دبيرخانه، تقاضاي ارائه شده را به كارگروه تخصصي ارجاع داده) به 

نمايد. دبيرخانه كميته و نظرات كارشناسي در مورد صلاحيت تخصصي و توانائي متقاضي را دريافت مي  توجيهي نيست(

هاي انجام شده را به كميته اعلام نموده و كميته، در مورد صدور يا عدم صدور  موافقت اصولي هوانوردي، نتيجه بررسي

 يم گيري  خواهد نمود.تصم

 

 وظايف متقاضي جهت دريافت موافقت اصولي: -3-2

 https://aviation.cao.irآدرس به هوانوردي كميته مجوزهاي سامانه طريقاز  ارائه درخواست  

 ارائه مستندات لازم جهت دريافت موافقت اصولي مطابق با بند يك ضمائم    

 خدمات يهااز طريق سامانه پرداخت تعرفه  ياصولهاي قانوني صدور موافقت پرداخت هزينه 

 https://www.cao.ir/pricesسازمان

 حضور در جلسه كارگروه تخصصي حسب نياز و به تشخيص كارگروه جهت اداي توضيحات لازم   

 دبيرخانه در روند صدور موافقت اصولي : وظايف -3-3

 ارائه توضيحات لازم به متقاضي در خصوص موضوع مورد درخواست )عندالزوم( 

 دريافت مستندات از متقاضي و تشكيل پرونده  

https://aviation.cao.ir/
https://aviation.cao.ir/
https://www.cao.ir/prices
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ارائه درخواست متقاضي به همراه نظرات كارشناسي كارگروه تخصصي به كميته هوانوردي جهت اتخاذ تصميم  

 قت اصولينسبت به صدور مواف

 نظارت بر زمانبندي صدور موافقت اصولي 

 انجام مكاتبات لازم با متقاضي و مراجع ذيربط)درون و برون سازماني( در طي فرآيند صدور موافقت اصولي 

 كارگروه تخصصي در روند صدور موافقت اصولي: وظايف -3-4

 بررسي طرح هاي توجيهي متقاضيان ارائه خدمات هوانوردي 

 در خصوص سياستگذاري و نياز سنجي در زمينه ارائه خدمات هوانوردي ارائه نظر كارشناسي 

 كميته هوانوردي در روند صدور موافقت اصولي: وظايف -3-5

گيري در خصوص صدور يا تمديد موافقت اصولي متقاضي در زمينه ارائه خدمات هوانوردي با توجه تصميم  

 به نظر كارگروه تخصصي

 متقاضيان به كارگروه تخصصي جهت ارائه نظر كارشناسي ارجاع درخواست 
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 روند صدور موافقت اصولي  -3-6

موافقت اصولي برمبناي نياز سنجي صورت گرفته در خصوص حوزه فعاليت پيشنهادي و تشخيص سازمان و  

ن از شود تا متقاضي پس از اطمينابيني شده در طرح توجيهي پيشنهادي صادر ميهاي پيشريزيتاييد برنامه

موافقت اصولي سازمان با تقاضاي خود، به تامين امكانات، تجهيزات و زير ساختهاي مورد نياز جهت دريافت 

 مجوز فعاليت بپردازد. 

تواند درخواست هر شخص حقوقي يا حقيقي، با در نظر گرفتن شرايط مورد نياز جهت دريافت مجوز، مي 

به دبير  https://aviation.cao.irكميته هوانوردي به آدرسسامانه مجوزهاي از طريق   صدور مجوز فعاليت را

 خانه سازمان ارائه نمايد.

 دهد. دبيرخانه سازمان، درخواست ارائه شده را به دبيرخانه كميته هوانوردي ارجاع مي 

نمايد. در جلسه حضوري، حضوري دعوت ميدبيرخانه كميته هوانوردي، در صورت نياز متقاضي را به جلسه  

شود. در اين جلسه، سياستهاي سازمان در حوزه مورد بحث تشريح درباره ماهيت خدمات مورد تقاضا بحث مي

شود. مستندات مورد نياز جهت تكميل درخواست به شده و روند پيش رو جهت اخذ مجوز توضيح داده مي

-ود و راهنمائيهاي لازم جهت تكميل درخواست به متقاضي ارائه ميشمتقاضي معرفي شده و يا تحويل داده مي

 شود. 

دهد. اين متقاضي درزمان مشخص شده، مستندات مورد نياز جهت تكميل تقاضا را به دبيرخانه ارائه مي 

مستندات شامل مدارک مورد نياز جهت احراز صلاحيت عمومي، طرح توجيهي و اسناد پرداخت تعرفه هاي 

 دور موافقت اصولي خواهند بود.مربوط  به ص

 نمايد.دبيرخانه، طرح توجيهي ارائه شده را به كارگروه تخصصي جهت اظهار نظر كارشناسي ارجاع مي 

طرح توجيهي ، متقاضي موظف به اصلاح موارد در صورت تشخيص كارگروه نسبت به اصلاح و يا تكميل  

 باشد.نه ميمشخص شده و ارائه طرح اصلاحي در موعد مقرر به دبيرخا

https://aviation.cao.ir/
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در صورتيكه طرح توجيهي اصلاحي نياز به بيش از دوبار طرح در كار گروه  داشته باشد، براي بررسي  :2 تبصره

 مجدد آن متقاضي موظف به پرداخت تعرفه بر اساس مصوبه ذيربط مي باشد.

به همراه گزارش كارگروه تخصصي به كميته هوانوردي ارجاع خواهد شد و كميته نسبت به  نتايج بررسي 

 صدور و يا عدم صدور موافقت اصولي تصميم گيري خواهد نمود.

 جدول  با مطابق مربوطه مقررات و ضوابط چارچوب در ،موافقت اصولي صدور  با مرتبط مالي هايهزينه واريز -4-1-5

 ها تعرفه ميزان)  .https://www.cao.ir/pricesسازمان خدمات هايتعرفه پرداخت سامانه  طريق زا سازمان هاي تعرفه

 (دارد قرار عموم دسترس در سازمان پورتال طريق از

 مدت اعتبار موافقت اصولي شش ماه مي باشد. 

بار حداكثر تا شش ماه قابل تمديد بوده و جهت تمديد موافقت موافقت اصولي براي حداكثر دو بار و هر  

بايست يك ماه قبل از انقضاء، درخواست كتبي خود را به دبير خانه سازمان  با ذكر دلايل اصولي متقاضي مي

 درخواست تمديد ارائه دهد.

زمان اعتبار در مواردي كه تامين زيرساخت هاي لازم جهت اخذ مجوز فعاليت به زماني بيش از مدت  :3 تبصره

 موافقت اصولي نياز داشته باشد با نظر كميته هوانوردي مدت اعتبار آن صرفا يك مرتبه ديگرتمديد مي گردد.

  

https://www.cao.ir/prices.


   خدمات هوانورديدهندگان ه يارا نحوه فعاليت عمومي نامه شيوه  -3040شيوه نامه 

 

 98مرداد  29از  10 02ويرايش 

 

 روند صدور مجوز فعاليت  -4

 وظائف متقاضي براي اخذ مجوز فعاليت  -4-1

عاليت را پس از صدور موافقت اصولي، متقاضي بايد امكانات، تجهيزات و ساختارهاي مورد نياز جهت آغاز ف 

مطابق با الزامات و شيوه نامه تخصصي ذيربط و آنچه در مرحله موافقت اصولي به سازمان ارائه شده و مورد 

سامانه مجوزهاي كميته  از طريقموافقت قرار گرفته است  تامين نموده و درخواست صدور مجوز فعاليت را 

به دبيرخانه كميته ارائه دهد. متقاضي موظف است اقدامات خود را  https://aviation.cao.irهوانوردي به آدرس

اي برنامه ريزي نمايد كه زمان كافي براي انجام ارزيابي توسط واحدهاي تخصصي سازمان مطابق جدول بگونه

 زمان بندي تا قبل از انقضاي موافقت اصولي فراهم گردد.

كه نياز به ثبت شركت باشد، متقاضي شركت را مطابق با اساسنامه پيشنهادي مورد در اين مرحله در صورتي   

 دهد.تائيد سازمان ثبت نموده و آگهي ثبت و روزنامه رسمي ثبت شركت را جهت بررسي به سازمان ارائه مي

رخانه كميته متقاضي بايد  نظامنامه ها ي مربوطه را مطابق با الزامات و شيوه نامه هاي تخصصي مربوط به دبي 

 جهت دريافت مجوز فعاليت ارائه نمايد.

متقاضي مي بايست امكانات لازم جهت بازرسي از اقدامات صورت گرفته را براي كارشناسان ذيربط با  

 هماهنگي هاي لازم فراهم نمايد.

ا  جدول هاي مالي مرتبط با  صدور مجوز  فعاليت، در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه مطابق بواريز هزينه 

. ) ميزان  https://www.cao.ir/pricesهاي خدمات سازمانسامانه پرداخت تعرفهاز طريق   تعرفه هاي سازمان

 تعرفه ها از طريق پورتال سازمان در دسترس عموم قرار دارد(

 وظائف دبيرخانه كميته هوانوردي  براي صدور مجوز فعاليت -4-2

اخذ مدارک و مستندات مورد نياز از متقاضي و واحدهاي تخصصي ذيربط و مستند سازي آنها جهت ارائه به  

 كميته هوانوردي جهت تصميم گيري و يا ساير واحدهاي سازمان و يا ساير مراجع قانوني در صورت لزوم

 مديريت زمان صدور مجوز فعاليت 

 ته هوانوردي ارائه مستندات و نظرات واحدهاي تخصصي به كمي 

https://aviation.cao.ir/
https://www.cao.ir/prices
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 ابلاغ لوح دو زبانه )در صورت نياز(  مجوز فعاليت به متقاضي پس از اخذ نظر واحدهاي تخصصي ذيربط 

 وظائف  بخشهاي تخصصي سازمان براي صدور مجوز فعاليت  -4-3

هاي مورد موافقت را بررسي بخشهاي تخصصي حسب نياز توانائي شركت جهت انجام فعاليت بر مبناي نظامنامه 

در صورت نياز از امكانات شركت بازديد بعمل آورده و نتايج ارزيابي را مطابق جدول زمانبندي مشخص نموده، 

 كنند.به دبيرخانه گزارش مي

 اعلام نظر در خصوص نوع صدور مجوز فعاليت  

 وظائف كميته هوانوردي براي صدور مجوز فعاليت  -4-4

 متقاضي بر اساس جدول زمان بندي اين شيوه نامه اتخاذ تصميم نسبت به صدور و يا عدم صدور مجوز فعاليت  

 روند تمديد مجوز فعاليت  -5

 وظائف متقاضي براي تمديد مجوز فعاليت  -5-1

متقاضي بايد يك ماه قبل از انقضاء مجوز فعاليت ، درخواست صدور تمديد آن را همراه با مستندات لازم  

 مطابق با شيوه نامه هاي تخصصي  به دبيرخانه ارائه نمايد.

متقاضي مي بايست امكانات لازم جهت بازرسي از فعاليت هاي شركت را براي كارشناسان ذيربط با هماهنگي  

 هاي لازم فراهم نمايد.

هاي مالي مرتبط با دريافت تمديد مجوز  فعاليت در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه مطابق با  واريز هزينه 

 طريق پورتال سازمان در دسترس عموم قرار دارد ( جدول تعرفه هاي سازمان .) ميزان تعرفه ها از

 وظائف دبيرخانه براي تمديد مجوز فعاليت  -5-2

 دريافت مستندات ارسالي متقاضي 

 ارسال درخواست و مستندات مربوط به تمديد صدور مجوز فعاليت به واحدهاي تخصصي ذيربط 

 پيگيري و اخذ نظريه هاي واحدهاي ذيربط  
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 تمديد مجوز فعاليت  انجام امور اداري مربوط به 

 اخذ رسيد مربوط به هزينه هاي تمديد مجوز فعاليت بر اساس تعرفه هاي سازمان 

 تهيه و ارسال لوح دو زبانه )در صورت نياز(  مجوز فعاليت به متقاضي 

 وظائف واحدهاي تخصصي براي تمديد مجوز فعاليت  -5-3

ت جهت انجام فعاليت بر مبناي قوانين و مقررات بخشهاي اقتصادي، امنيتي، فني و عملياتي مربوطه، توانائي شرك 

و همچنين شيوه نامه هاي تخصصي مورد ارزيابي قرار خواهند داد و نتيجه ارزيابي را به دبيرخانه كميته ارسال مي 

 نمايند.

در صورتيكه متقاضي هر يك از شرايط مندرج در اين شيوه نامه را از دست بدهد واحدهاي تخصصي موظفند  

 جهت اتخاذ تصميم به كميته گزارش نمايند. موضوع را

 ساير -6

در صورتي كه در روند بررسي صدور موافقت اصولي و مجوز فعاليت، صلاحيت متقاضي در هر مرحله احراز  

نشود، كميته هوانوردي درخواست را مردود اعلام نموده و متقاضي را كتباً با ذكر دلايل از رد درخواست آگاه 

ز است يكبار نسبت به رد درخواست اعتراض نموده و درخواست بررسي مجدد دهد تا نمايد. متقاضي مجامي

موضوع مجدد در كميته هوانوردي و با دريافت نظرات كارشناسي ارائه شده و در صورت لزوم با حضور متقاضي 

 بررسي گردد.

تمديد آن در سال هاي مدت اعتبار مجوز فعاليت موسسات هوانوردي براي بار اول حداكثر يكسال خواهد بود.  

 بعد با توجه به عملكرد شركت حداكثر سه سال ميسر مي باشد.

تمديد مجوز فعاليت با امضاء رياست سازمان و پس از اعلام نظر بخشهاي تخصصي امكان پذير خواهد بود.  

 تواند امضاء برخي از لوح هاي تمديدي مجوز هاي فعاليت را تفويض نمايد(  رياست سازمان مي)

زمان با انجام ارزيابي  و دريافت گزارش از خدمات ارائه شده، بر نحوه فعاليت ارائه دهندگان خدمات و يا سا 

 كند.تمديد فعاليت آنها نظارت مي
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درصورتي كه خدمات ارائه شده به خدمات نهادهاي ديگري كه تحت نظارت سازمان نيستند، )مانند  

اي تنظيم كند كه خود بتواند ي بايد قراردادهاي لازم را بگونههاي برق و مخابرات( وابسته است، متقاضشركت

ها، سازمان، متقاضي را بعنوان نهاد هاي رخ داده در استمرار خدمات ايمن باشد. در اين قبيل وقفهپاسخگوي وقفه

 شناسد.پاسخگو به رسميت مي

ليق و يا ابطال كند. سازمان بايد سازمان مجاز است، مجوز فعاليت صادر شده را  با رعايت مقررات مربوطه تع 

 .دليل و يا دلايل تعليق و ابطال مجوز را كتباً  باطلاع دارنده مجوز خدمات برساند

هاي مرتبط، در صورتيكه به تشخيص سازمان، ايمني تخطي از قوانين و مقررات هواپيمايي كشوري و آئين نامه 

 شود.مضره گردد،  موجب تعليق و يا ابطال مجوز فعاليت مييا امنيت هوانوردي را به خطر اندازد يا موجب رقابت 

روز اداري از تاريخ ابطال  10در صورت ابطال مجوز، ارائه دهنده خدمات موظف است حداكثر ظرف مدت  

 مجوز صادره را به سازمان مسترد  و رسيد دريافت نمايد.

خدمات ايمن، امن، كارآمد و همواره متقاضي ارائه خدمات، پس از دريافت مجوز فعاليت، نسبت به ارائه  

 پاسخگو خواهد بود.

در صورتي كه تداوم ارائه خدمات ايمن وابسته به دريافت خدمات از نهادهاي ديگر تحت نظارت سازمان  

با انعقاد موافقت نامه همكاري مورد تائيد سازمان، ارتباط خدمات ارائه -5-1-6باشد، مانند موارد مندرج در بند 

شود تا سازمان بتواند در صورت وقفه در شده توسط متقاضي با خدمات دريافت شده از اين نهادها تعيين مي

 فه رخ داده تصميم گيري نمايد.خدمات، در مورد حدود مسئوليت وق

موسسات ارائه دهنده خدمات موظفند در مدت فعاليت خود امكانات لازم جهت انجام تعاملات الكترونيكي  

با سازمان را پيش بيني و فراهم نموده و قادر باشد با استفاده از ارتباطات الكترونيكي، روند درخواست و ارائه 

 برساند. مدارک و مستندات مربوطه به انجام

موسسات ارائه دهنده خدمات موظفند جهت تعامل با سازمان و ايجادامكان نظارت سازمان بر فعاليت هاي  

 خود ، بسترهاي فناوري اطلاعات را فراهم نموده و تعاملات الكترونيكي با سازمان را به انجام برساند.
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 زمانبندي -7

 جدول زمانبندي

 زمان عنوان فعاليت مسئوليت مرحله

 حداكثر

 تمديد زمان

 حداكثر

 ملاحظات

ت اصولي
صدور موافق

 

 .- - - ارائه درخواست ومدارک  متقاضي

بررسي درخواست و مدارک  دبيرخانه كميته هوانوردي

متقاضي با توجه به موضوع 

 فعاليت

هفته  1

 كاري

در صورت نقص مدارک مكاتبه با متقاضي  هفته 1

 صورت خواهد گرفت 

هماهنگي جهت برگزاري  هوانورديدبيرخانه كميته 

 جلسات كارگروه تخصصي

هفته  2

 كاري

دستور جلسه كارگروه توسط دبيرخانه كميته  هفته 1

 تهيه خواهد شد.

يك هفته  بررسي طرح توجيهي  كارگروه تخصصي

 كاري

طرح توجيه فني و بازرگاني كسب و كار  يك هفته

 شود.قابل قبول يا غير قابل قبول تلقي مي

 صلاحيت مورد در استعلام هوانوردي كميته دبيرخانه

 حراست از متقاضي عمومي

 سازمان

 روز1

 كاري

 - روز 1

اظهار نظر در مورد صلاحيت  حراست

 عمومي متقاضي

روز  20

 كاري

درصورت عدم وصول پاسخ از دفتر حراست  روز 10

 گردد.به منزله تاييد بوده و لحاظ مي

صدور يا عدم صدور موافقت  كميته هوانوردي

 اصولي 

روز  10

 كاري 

  روز 10

اعلام راي كميته هوانوردي به  دبيرخانه كميته هوانوردي

 متقاضي 

روز  2

 كاري

  يك روز

ت
عالي

وزف
مج

ور 
صد

 

ارائه اساسنامه پيشنهادي شركت،  متقاضي

پس از دريافت موافقت اصولي و 

يا اصلاح موضوع فعاليت در 

 مدت اعتبار آن  

در صورت عدم ارائه بمنزله انصراف از  يك ماه ماه2

 درخواست مي باشد.

 از پس پيشنهادي اساسنامه ارسال هوانوردي كميته دبيرخانه

 و حقوقي دفتر به متقاضي ارائه

 الملل بين امور

 روز 3

 كاري

  روز 1

بررسي اساسنامه پيشنهادي  دفتر حقوقي و امور بين الملل

 متقاضي

هفته  1

 كاري

اساسنامه از لحاظ حقوقي مورد بررسي قرار  روز 3

 مي گيرد.

 هفته 1 شركت اداري امكانات بررسي هوانوردي كميته دبيرخانه

 كاري

  روز 3

 از انصراف بمنزله ارائه عدم صورت در ماه6 ماه 6 با مطابق هانامهنظام ارائه متقاضي
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 اخذ و تخصصي هاينامهشيوه

 واحدهاي از مربوط هايتاييديه

 آوردن فراهم و سازمان تخصصي

 اعتبار مدت در لازم امكانات ساير

 دريافت جهت اصولي موافقت

  مجوزفعاليت

 .باشد مي درخواست

ها مطابق با شيوه بررسي نظامنامه واحدهاي تخصصي سازمان

نامه هاي تخصصي و بررسي 

 امكانات و تجهيزات مورد نياز

هفته  4

 كاري

هفته كاري مستلزم ارائه  6پس از گذشت  هفته 2

 باشد.نظريه كتبي دفتر مركزي حراست مي

هفته  2 صدور مجوز فعاليت  كميته هوانوردي

 كاري

  هفته 1
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 مورد نياز جهت اخذ موافقت اصوليمستندات ومدارک   -1پيوست شماره  -8

 (1 شماره فرم)  درخواست شده امضا و پرشده فرم -8-1

 آقايان براي متقاضي وظيفه نظام وضعيت تعيين مدرک -8-2

 متقاضي ملي كارت و شناسنامه اصل برابر كپي -8-3

 متقاضي تحصيلي مدرک تصوير -8-4

 متقاضي اعتياد عدم گواهي -8-5

 متقاضي پيشينه سوء عدم گواهي -8-6

 تخصصي دستورالعمل با مطابق درخواست مورد فعاليت مجوز با مرتبط كار سابقه -8-7

 بار خدمات دفاتر متقاضيان استثناي به()2 شماره فرم مطابق)الكترونيكي نسخه با همراه نسخه 7 توجيهي طرح -8-8

 ( هوايي
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 مستندات و مدارک مورد نياز جهت صدور مجوز فعاليت -2پيوست مشاره  -9

 تخصصي( هاي)نظامنامه -9-1

 تخصصي  نامه شيوه در خدمات از يك هر هاينظامنامه تهيه جهت نياز مورد هايراهنمائي و محتوا تعداد، -9-2

 . است آمده مربوط

 امنيتي نظامنامه -9-3

 در صنعت فعاليت مجوز درخواست كنندگان اخذ امنيتي تاييد نامه شيوه مندرجات با مطابق امنيتي، نظامنامه -9-4

 .بود خواهد سازمان حراست مركزي دفتر (CAD 6017)هوانوردي

 سازمان تخصصي واحدهاي سوي از اييدت -9-5

 جدول  با مطابق مربوطه مقررات و ضوابط چارچوب در فعاليت،  مجوز صدور مالي هايهزينه واريز رسيد ارائه -9-6

 عموم دسترس https://www.cao.ir/pricesدر سازمان پورتال طريق از هاتعرفه ميزان. ) سازمان هاي تعرفه

 (دارد قرار

 

 

https://www.cao.ir/prices
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 اقدامات لازم جهت تمديد مجوز فعاليت موسسات ارائه دهنده خدمات  -3پيوست شماره  -10

  تمديد درخواست ارائه -10-1

 مطابق مربوطه مقررات و ضوابط چارچوب در فعاليت،  مجوز تمديد مالي هايهزينه واريز رسيد ارائه -10-2

 درhttps://www.cao.ir/prices سازمان پورتال طريق از ها تعرفه ميزان)  سازمان هاي تعرفه جدول  با

 ( دارد قرار عموم دسترس

 سازمان تخصصي واحدهاي سوي از  تاييد -10-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.cao.ir/prices
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 طرح توجيهي راهنماي   -4پيوست  -11

 شبكه رادر هوانوردي خدمات از بخشي ارائه مسئوليت گرفتن عهده بر تقاضاي متقاضي، كه آنجا از -11-1

 متقاضي، به فعاليتها از بخش اين واگذاري صورت در كه شود مطمئن بايد سازمان دارد، را كشور هوانوردي

 :كه شود اثبات است لازم روند اين در.  داشت خواهد استمرار ايمن بصورت خدمات اين ارائه

 فعاليت مورد تقاضا داراي توجيه تخصصي است.  

 هر خدمت هوانوردي بايد داراي كاربرد و نياز عملياتي باشد تا از تداوم آن اطمينان حاصل شود. 

 فعاليت مورد تقاضا داراي توجيه اقتصادي و بازرگاني است. 

ارائه شده بايد داراي صرفه اقتصادي باشد و متقاضي بايد داراي توانمندي برنامه ريزي،  خدمات 

اي باشد كه در روند ارائه خدمات، صرفه اقتصادي مناسب جهت تداوم فعاليتش را مديريتي و بازرگاني بگونه

 تحصيل نمايد. 

 كند.له تشريح ميسا 5، برنامه اقتصادي و بازرگاني متقاضي را در يك دوره توجيهيطرح  

اي از طرح، شرح خدمات، تحليل بازار و فرصت، راهبرد و اجرا، تحليل ، به خلاصهتوجيهيدر طرح  

 رقابت، تيم مديريت و الزامات و نيازهاي بودجه پرداخته خواهد شد.

طرح توجيهي داراي ساختاري ساده است و تنها به اثبات توجيه داشتن تقاضا از نظر فني و اقتصادي  

 پردازد. جزئيات برنامه اقتصادي در طرح كسب و كار ارائه خواهد شد.يم



 5پيوست خدمات هوانورديدهندگان ه يارا نحوه فعاليت عمومي نامه شيوه  -3040شيوه نامه 

 

 98مرداد  29از  20 02ويرايش 

 

 چارچوب كلي تهيه طرح توجيهي: -5پيوست  -12

 صفحه جلد -12-1

يك صفحه است كه برروي طرح قرار مي گريد و براي معرفي مستند ارائه شده به سازمان كاربرد دارد و شامل عنوان 

 شركت/طرح ، نام پيشنهاد دهنده و تاريخ ارائه است . 

 كليات  -12-2

 حقوقي       حقيقينوع درخواست :      

 نام درخواست كننده مجوز :  

 آقاي / خانم ) اشخاص حقيقي(:  

 تاريخ تاسيس  /موسسه ) اشخاص حقوقي(                             در شرف تاسيس  شركت 

 موضوع فعاليت :  

 زمان شروع پروژه : 

 محل اجراي پروژه :  

 مشخصات سهامداران /موسسين : 

 آدرس ، شماره تلفن ، شماره فكس، سايت و پست الكترونيكي و .... 

 خلاصه  -12-3

صفحه از اطلاعات برجسته طرح مي باشد. در اين قسمت، نكات خلاصه طرح، شامل حدود يك تا دو  

مهم طرح تجاري از قبيل  خود ايده، دلايل موثر بودن ايده و امكان تبديل آن به كسب و كار، توانايي تيم مجري، 

 بازار و نسبت هاي مهم مالي در آن ذكر مي شود.

نويسيد چرا كه هم به تمام جنبه ها ها بسعي كنيد اين بخش را در آخر و پس از تكميل ساير بخش  

 اشراف داريد و هم تمام اطلاعات كليدي را در خلاف نوشتن ديگر بخش ها يافته ايد.
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 خدمات يا محصول  -12-4

در اين قسمت، محصول يا خدمتي را كه مي خواهيد ارائه دهيد، توضيح دهيد. اينجاست كه بايد نشان  

دهيد كه محصول شما تا چه اندازه منحصر به فرد بوده و مي تواند در جذب مشتري به موفقيت برسد. ابتدا 

آن را معرفي كنيد و سوم، مشخص نماييد كه چه چيزي مي خواهيد ارائه دهيد: محصول، خدمت يا فرآيند دوم، 

دلايل اهميت، منحصر به فرد بودن و مزيت استفاده از آن را بيان كنيد و بگوييد كه چرا با ساير محصولات يا 

 خدمات احتمالا مشابه متمايز است و نحوه كار آن را با كمك ابزار مختلف ) جدول و نقشه و ..... ( نشان دهيد.  

توانيد وارد جزييات تخصصي پيشنهاد مت يا محصول مورد نظرتان، ميدر اين بخش با توجه به نوع خد 

 خود شويد. 

براي فرد يا سازمان مورد نظر، در بعضي موارد كه توجيهي با توجه به رعايت اختصاصي بودن طرح   

 توان آنها را به صورت پيوست به طرح اضافه نمود. باشد، مينياز به اطلاعات فني و جزئي تري مي

 بازار و فرصت تحليل  -12-5

گيرد. بسته به نوع طرح، هاي اقتصادي از نظر تعدادو نوع مشتريان بالقوه، انجام ميدر اين بخش، تحليل 

توانيد اين كار را انجام دهيد و با جمع آوري داده ها و بررسي هاي آماري و تحليل  روندها به خود شما مي

 ينه تحقيقات بازار فعاليت مي كنند، ياري بجوييد.اطلاعات مفيدي دست يابيد يا از شركتهايي كه در زم

در ابتدا شما بايد مشتري خود را بشناسيد و براي خريد محصول يا خدمت مورد عرضه شما از جانب  

وي، دلايل موجهي را ارايه نمايد. در ادامه، بازار هدف خود ار شناسايي كنيد. سپس تحليل هاي بازار هدف را به 

شده بررسي نماييد و گروههاي مختلف مشتريان را )در بازار هدف ( شناسايي و تمايزات  تر  و ريزصورت جزئي

بين خريد  هر گروه را مشخص كنيد و دريابيد كه براي  هر گروه از مشتريان شما چه چيزي داراي اهميت بيشتر 

مي خواهيد پوشش دهيد است مثلا: قيمت، خدمات، كيفيت يا امكانات اضافه، در نهايت بايد سهم بازاري را كه 

 بدست آوريد. 
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 راهبرد و اجرا  -12-6

در اين بخش به بررسي اين موضوع مي پردازيد كه چگونه محصول را وارد بازار نماييد و يا چكونه  

خدمات خود را به بازار ارائه كنيد و چگونه تمام قابليت هايي را كه در بخش قبل به دست آورديد، به مشتري و 

 بازار نمايش دهيد.

شما بايد يك برنامه دقيق براي ورود به بازار ارائه نماييد . در اين برنامه بايد مشخص شود كه به چه  

 ميزان زمان، نيروي انساني و هزينه  مورد نياز مي باشد.

در نهايت بايد كليه تهديدها و مشكلات بالقوه را تا حد امكان برآورد نماييد. به ياد داشته باشيد كه  

عكس نماييد و از اين موضوع نيز نگران نباشيد كه با درج تمام اين مشكلات ، بررسي كنندگان واقعيات را من

پيشنهادتان، سرمايه گذاران و حاميانتان را از دست بدهيد، زيرا با درج تمام اين مسايل، به آنها نشان مي دهيد كه 

براي آنها راه حل بيابيد و در برنامه خود آنها توانسته ايد بيشتر مشكلات احتمالي را پيش بيني كرده و تا حد امكان 

را منظور نماييد، كه اين موضوع باعث افزايش حس اعتماد آنها شده و در مجموع پروژه را واقع بينانه تر جلوه مي 

 دهد.

در انجام پيش بيني ها و بررسي ها ، خصوصاٌ در اين بخش سعي كنيد كه ازافراد خبره استفاده نماييد  

ينه هاي اضافه اي كه در اين بخش متحمل مي شويد مي تواند به مراتب كمتر از هزينه هايي باشد كه زيرا كه هز

در صورت اجراي كسب و كار با مشكلات متعدد، با آنها روبرو خواهيد شد . پس صرف زمان و هزينه بيشتر در 

 اين مراحل، در مجموع به ضرر شما نخواهد بود.

 تحليل رقابت   -12-7

ترين بخش تهيه طرح و كسب و كار مي باشد و آن ارزيابي صادقانه رقبا است . در اين اين بخش، مهم  

بخش بايد رقباي خود را معرفي كرده و بگوييد كه چرا آنها مي توانند به عنوان تهديدي براي شما محسوب شوند. 

ني رقابت با آنها) در زمينه همچنين نقاط ضعف وقوت آنها و راه هاي فائق آمدن بر آن ها ويا احياناً دلايل ناتوا

 هاي خاص( نيز بايد ارايه شوند.

در اينجا از شما انتظار مي رود  كه بتواند برهمه رقبا پيروز شويد، همانگونه كه در واقعيت نيز رقبا در  

 كنار هم به فعاليت مي پردازند و همواره تهديد رقبا وجود دارد . 
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يج اين تحليل مي تواند در طراحي محصول يا نحوه ارائه خدمت تحليل رقبا را به آخر نياندازيد زيرا نتا 

و تعيين بخش هاي بازار شما موثر باشد . سعي كنيد با استفاده از تمامي راههاي ممكنه نظير و ب سايت هاي آنها، 

 فهرست و مشخصات محصولات و خدمات مورد ارائه آنان را تا حد امكان جمع آوري كنيد . در نظر داشته باشيد

كه همراه با رشد سازمان شما، رقباي شما نيز پيشرفت ميكنند و شما بايد همواره براي رقابت با آنها برنامه و راهبرد 

 داشته باشيد . البته به ياد داشته باشيد كه شما هيچ گاه نمي توانيد همه چيز را راجع به رقبايتان بدانيد.

 تيم مديريت  -12-8

ا كه در بخش مديريت سازمان همكاري دارند معرفي نموده و در اين بخش شما بايد افراد كليدي ر 

دلايل اهميت آنها را براي سازمان بيان كنيد. معمولا ، سازمان را از روي تيم مديريت آن شناسايي مي كنند، پس 

نهايت سعي خود را در جهت انتخاب يك تيم مديريت قوي به كار ببريد . يك شرح حال براي هر يك از آنها 

 رده و بر سوابق درخشان آنها تاكيد نماييد و وظيفه راهبردي هر كدام را در سازمان بيان كنيد. تهيه ك

همچنين نمودار سازماني را با ذكر افراد در سمت هاي مختلف نشان دهيد. اگر سمت هايي وجود  

پست ها را مشخص سازيد. دارند كه براي آنها هنوز فرد لايقي را نيافته ايد، آنها رامشخص كنيد و نامزدهاي اين 

 همچنين بودجه و برنامه ي زمانبندي را كه براي يافتن آنها در نظر داريد عنوان كنيد .

اين بخش محل مناسبي است تا افرادي را كه در پروژه همراه شما هستند معرفي كنيد. سياستهاي توسعه  

نل و برقراري سيستم دستمزد و پاداش آنان منابع انساني شامل برنامه هاي تدارک ديده شده به منظور آموزش پرس

 را ديگر مواردي است كه ميبايست در اين قسمت ذكر شود.

شرح حال هاي نوشته شده را بازبيني نموده و مطمئن شويد كه همه نكات كليدي را در رابطه با   

تجارب، فعاليت ها، تقديرها و تحصيلات مديران خود تشريح نموده ايد . باز يادآوري مي شود كه بايد از اغراق و 

 نادرست كاري پرهيز شود. 

 الزامات و نيازهاي تامين بودجه  -12-9

به دنبال جذب سرمايه از منابع خارج از سازمان مي باشد، اين بخش ، بخشي بسيار  اگر شركت شما 

مهم است . سرمايه گذاران مشتاقند كه بدانند چه ميزان سرمايه مورد نياز شماست و اين مبلغ در چه مواردي هزينه 

 مي شود و چگونه سرمايه و سود آنها بازگشت مي يابد.
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ساله، آنها را مشخص  5تا  3رف را با جزئيات بيان كنيد . در مورد تا جايي كه مي توانيدموارد مص 

نموده و طريقه بازگشت سرمايه را نيز در  اين برنامه ارائه شده بگنجانيد. تعريف برهه هاي منطقي در اين طرح 

د، مقدار  و بسيار سودمند است . اگر پيش بيني  مي كنيد كه در آينده ممكن است به سرمايه بيشتري نياز پيدا كني

 زمان آن را در طرح منعكس نماييد.

 نوع به البته كنيدكه مشخص گذارانتان سرمايه براي را سرمايه بازگشت ميزان بايد شما نهايت در 

 سرمايه كننده ترغيب نكات از يكي. ندارد بستگي( تجاري چه و خانوادگي گذار سرمايه چه گذار سرمايه

 طرح اين در حاصله سود درصد كه دهيد نشان آنها به بايد شما و باشد مي پرداختي سود ميزان همين گذاران،

 . باشد مي بالاتر ، ها بانك مثال عنوان به يا و مشابه هاي طرح با مقايسه

 بدين منظور ميتوان از نسبتهاي ذيل استفاده نمود:  

 پيشبيني سود ناخالص ساليانه: 

 هزينه كل پيش بيني شده تعريف ميشود.كه به صورت تفاضل درآمد كل پيش بيني شده از 

 درصد سود ساليانه به هزينه كل محصول يا خدمت: 

 100 ×)هزينه كل محصول يا خدمت/سود ناخالص ساليانه پيش بيني شده ( 

 نرخ برگشت ساليانه سرمايه : 

 100×سرمايه گذاري كل/سود ساليانه پيشبيني شده (

 سرمايه گذاري ثابت سرانه: 

 پرسنل /سرمايه گذاري ثابتتعدادكل 

 سرمايه گذاري كل سرانه :

 تعدادكل پرسنل /سرمايه گذاري كل 

 

 پيوست ها   -12-10

 در پيوست ها مي توانيد موارد ي را كه جنبه فني قابل توجهي دارد و يا مرور ادبيات موضوع را ارايه كنيد.

 براي مثال:
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  شرح سوابق كامل مديران 

  ،موافقت نامه ها، و اسناد مربوط به ثبت شركت و مجوز فعاليت و ....منابع تخصصي، توصيه نامه ها 

 .مقالاتي كه در بيان موفقيت بالقوه طرح هاي نظير طرح شما در مجلات يا كنفرانس هاي معتبر ثبت گشته اند 

 مستندات قراردادهاي عقد شده در زمينه هاي مختلف 

  گزارشهاي تحقيق بازار داخلي يا خارجي 
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  اصولي موافقت فرايند گردشي نمودار -6 پيوست -13
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 نامه تقاضاي از قبل: 1 يادداشت

 بايد معتبر اصولي موافقت درخواست

 همراه مستندات در و باشد گرديده اخذ

 . گردد ارائه درخواست نامه با
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