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 مقدمه:
و در راستای  تعیین یسلامت اجتماع یمتولبه عنوان  توسعه کشور یهابرنامه و قانون احکام دائمی 57ماده  به استنادکشور  یستیسازمان بهز

 و توانمندسازی ی و اجتماعیریزی و ارایه خدمات حمایتی توانبخشوظیفه سیاستگذاری، برنامهتحقق اهداف عالیه نظام رفاه و تامین اجتماعی، 

های مختلف به گروه را (، ....، افراد دارای معلولیتکودکان و سییالمندان نیازمند از قبیل )بانوان، ، در معرض آسییی ، افراددیدهآسییی  یهاگروه

 به عهده دارد. جامعه

پذیری، ی و اجتماعی، ضرورت بهبود دسترسبوم محیطهای سازمان و افزایش انتظارات جامعه برمبنای زیستنظر به گستره مأموریت

 ناپذیر است.در ارائه خدمات امری اجتنابهای محله محور و توسعه برنامهمحوری و تقویت رویکرد مردم محور مراجعه

های غیردولتی وههای مردمی و ظرفیت گردهی شبکهبه همین منظور، سازماندهی و تسهیل نظام ارائه خدمات به فرد و خانواده، توسعه و سازمان

 های دینی و مذهبی به ویژه با اولویت مساجد، در قال  مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی( مورد توجه قرار گرفته است. در سطح محلات و پایگاه

گویی به و پاسخهای نوین در راستای سهولت در مراجعه، پیگیری این مراکز با هدف ارائه خدمات جامع، یکپارچه و هدفمند، مبتنی بر فناوری

 گردند.جامعه هدف، طراحی و اجرا می

شده ( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و در راستای تحقق وظایف محول26( ماده )4لذا براساس موارد پیشگفت و با استناد به بندهای )

( قانون برنامه هفتم پیشرفت 107ماده )« ج»حقق بند های توسعه کشور و رعایت حقوق شهروندی و ت( قانون احکام دائمی برنامه57در ماده )

(، و همچنین با هدف تعیین و بروزرسانی ضوابط و مقررات تاسیس و اداره مراکز مذکور، دستورالعمل نحوه خدمات دولت هوشمند یپنجره مل)

در جلسات شورای معاونین محترم سازمان  تاسیس و اداره مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی( سازمان بهزیستی کشور، بازبینی و پس از بررسی

 گردد.بهزیستی کشور، به شرح ذیل تصوی  و ابلاغ می

 

 ( تعاریف:1ماده 

ستی )+زندگی(: مرکز خدمات - قانون  26ماده  4های مردمی براسیییاس بندهای غیردولتی اسیییت که با بکارگیری ظرفیت مرکزی بهزی

سییازمان بهزیسییتی را با توجه به اصییول پیشییگیری،  از خدمات ایدریافت و مجموعه بخشییی از مقررات مالی دولت، پروانه فعالیتتنظیم

بندی خدمات از ساده به پیچیده و نظام ارجاع، در بستر فناوری اطلاعات و در راستای بهتر زیستن توانبخشی و توانمندسازی بر اساس سطح

 شود.نامیده می« مرکز )+زندگی(»ختصار نماید و از این پس در این دستورالعمل به اآحاد جامعه ارائه می

ستی صاحب امتیاز:  - سازمان بهزی ست که پروانه فعالیت مرکز را از  شرایطی ا مفاد دریافت کرده و مطابق  شخص حقیقی یا حقوقی واجد 

 کند.در مرکز انجام وظیفه می، مربوطهدستورالعمل قوانین و مقررات 

ستان معرفی تا پس از طی مراحل قانونی، پروانه شخص حقیقی واجد شرایطی است ک مسئول فنی:  - ه از طرف صاح  امتیاز به بهزیستی ا

 مسئول فنی را اخذ و در مرکز )+زندگی(، مطابق مفاد این دستورالعمل انجام وظیفه نماید.

مرکز  سیئری رشورایی است به ریاست رئیس سازمان بهزیستی کشور و با دبی شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی(: -

های نامهها و شیوهها، تصوی  دستورالعملی، جهت تعیین و بازبینی سیاستو فرهنگ یاجتماع یهاتیو توسعه ظرف یمردم یهامشارکت

 د.شونامیده می« شورا»این دستورالعمل در ستاد بهزیستی کشور تشکیل و به اختصار  15اجرایی و نظارتی مراکز )+زندگی( که مطابق با ماده 

این دستورالعمل در ستاد  16کارگروهی است زیر مجموعه شورا، که مطابق با ماده  کارگروه تخصصی مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی(: -

سیس، راهبری و أها و مراکز سازمان و نظارت بر تها و هماهنگی بین معاونتشود و وظیفه تهیه دستورالعملبهزیستی کشور تشکیل می

 شود.نامیده می« کارگروه تخصصی»کز )+زندگی( را بر عهده دارد که به اختصار مدیریت عملکرد مرا

ها و اندازی، راهبری، استقرار و نظارت بر عملکرد مراکز)+زندگی( مطابق با دستورالعملکارگروهی است جهت راه ی استان:عملیات کارگروه -

 شود.نامیده می« کارگروه عملیاتی»سطح بهزیستی استان تشکیل و به اختصار این دستورالعمل در  17های ابلاغی که مطابق با ماده نامهشیوه

افراد مشمول، )طبق این  ی آنکس  تجربه و ارتقاء مهارت است که طافزایش دانش، با هدف  ی آموزشی و تجربیدوره زمانیک  کارورزی: -

 گردد.ندن آن بوده که مدت آن جزء سوابق کاری افراد لحاظ نمیشده در این دستورالعمل، ملزم به گذرادستورالعمل( متناس  با شرایط تعیین

 ( اهداف:2ماده 

 هدف کلی: 
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 ارتقاء سطح سلامت اجتماعی جامعه

 اهداف اختصاصی:

 سازمان بهزیستیخدمات  ها ووظایف،  فعالیت زا افزایش آگاهی عمومی -1

 بهزیستیبه خدمات  دسترسیو تسریع تسهیل  -2

 خدمات سازمان بهزیستیضری  نفوذ  گسترش و فراگیری -3

 وریبهزیستی و ارتقاء بهرهخدمات  متوازن و عادلانهتوزیع تلاش در جهت  -4

 خدماتارائه یکپارچه سازی فرایند  -5

 ارتقاء کیفیت نظام مدیریت داده -6

 در بستر فناوری و پنجره واحد سازمان بهزیستی ای از خدماتارائه مجموعه -7

 ارائه خدمات  در محورو محله محوراجتماع، محوررویکرد خانوادهتقویت  -8

 پایه های مردمبر فعالیتسازی مبتنیاز طریق شبکه گری دولتافزایش ظرفیت مشارکت بخش غیردولتی و کاهش تصدی -9

 

 های قابل ارائه در مراکز )+ زندگی(:( خدمات و فعالیت3ماده 
 )مندرج در جدول پیوست شماره یک( کلیه امور پیشخوانی سازمان: .1

 دکاری فرد و خانواده شامل:امور مد .2

 و تشکیل پرونده و بارگذاری مدارک  پذیرش، ثبت اطلاعات، فعال پاسخگوییشناسایی و  الف:

 های فرد و خانوادهمصاحبه و ارزیابی اولیه نیازمندی  ب:

 انجام بازدیدهای مددکاری براساس ماهیت پرونده و نوع خدمت  :ج

 نامه مددکاری ابلاغی سازمان(نیاز مددجویان و ارائه برنامه اقدام پیشنهادی )مطابق با شیوه هایتکمیل پرونده و تعیین اولویت  :د

 های جامعه هدف به بهزیستی شهرستان و ارائه نتایج به متقاضی ارجاع درخواست  :ه

 پیگیری اجرای برنامه پیشنهادی مددکار جهت توانمندسازی فرد و خانواده )برنامه اقدام(   :و

 کیل پرونده سلامت اجتماعی فرد، خانواده و محله تش  :ز

صره: شیوه  تب صی، در  ص ستی )+زندگی( فرایند اجرای امور فوق در هر حوزه تخ نامه اجرایی مددکاری و ارائه خدمات در مراکز خدمات بهزی

 تعیین خواهد شد.

 محور )مطابق شیوه نامه مرتبط( شامل:های اجتماعفعالیت .3

 سنجی محلیتهنیازسنجی و داش الف:

 طلبی شناسایی داوطلبین، خیرین، معتمدین محلی و حمایت  ب:

 شناسایی وضعیت اجتماعی محله  :ج

 تسهیلگری و تشکیل تیم محله   :د

 های عمومی در راستای تقویت سلامت اجتماعیسازی و آموزشآگاه  :ه

 رسانی و معرفی خدمات بهزیستی به جامعهاطلاع  :و

 ت اجتماع محور مورد تایید کارگروه تخصصی اجرای اقداما  :ز

 های توانمندسازی محلیطراحی، تدوین و اجرای برنامه  ح:

های موجود و در دسترس جهت رفع نیازها و حل مسئله مددجویان و سازی بین ظرفیتسازی: شناسایی و شبکهطلبی/ظرفیتحمایت :ط

 نامه ابلاغی( جامعه هدف )مطابق با شیوه

شارکت .4 صرف شیوه نامه سازی )مطابق های مردمی و مردمیجلب م شارکتجلب و م سط  های مردمیم مراکز خدمات تو

 (زندگی(+) بهزیستی

 سازمان تخصصی معاونت ها و مراکزهای پیشنهادی ها و برنامهاجرای طرح .5



 5صفحه                     زندگی( +) خدمات بهزیستی مراکزدستورالعمل اجرایی تاسیس و اداره 

 

صره: شش و نحوهها و برنامهاجرای طرح تب سطح پو شطرح عیتوز ها،  ساس  ست که به طور  یهامهناوهیها به مراکز، برا شترک ا سطم  تو

سات و مراکز غیردولتی س ص معاونت مو ص صی مراکز  وتدوین  (واگذارکننده خدمت) مربوطه یو حوزه تخ ص پس از تایید در کارگروه تخ

ها و رای طرحو اجعادلانه های لازم جهت واگذاری ریزیگردد. استان موظف است برنامهها ابلاغ میخدمات بهزیستی )+زندگی(، به استان

شمول ها را در مراکز برنامه سئولیت اجرای طرحم ساند. م صی، ها و نظارت بر آنها، بر عهده معاونین حوزهها، برنامهبه انجام بر ص های تخ

 .باشدمی هاها و شهرستاناستان بهزیستی کشور، ستاد تمامی سطوح از درمدیران و روسای مراکز، ادارات و کارشناسان حوزه تخصصی 

، ناظر به مسایل جمعیت هدف ساکن در محله )پس از اخذ )+زندگی(های نوآورانه و پیشنهادی مراکز ها و برنامهاجرای طرح .6

 تاییدیه اولیه در کارگروه شهرستان و در صورت نیاز در کارگروه عملیاتی استان( 

به تایید کارگروه عملیاتی استان و شورای هماهنگی مراکز  های نوآورانه بصورت کشوری، نیازها و برنامهجهت تعمیم اجرای طرحتبصره: 

 باشد.خدمات بهزیستی )+زندگی( می

 

 ( شرایط تاسیس:4ماده 
 باشد: پذیرد و تابع فرایند و شروط زیر میهای سازمان صورت میها و سامانه صدور مجوزتأسیس مرکز )+زندگی( تنها از طریق درگاه ملی مجوز

 :( نیازسنجی تأسیس1

صلی محله  ساس رویکردهای ا ضواط مندرج در این بند و برا سالانه مطابق با  ستان  شهر ستی  ست که اداره بهزی شرایطی ا صاء  سنجی، اح نیاز

سترس سی محوری، د ستپذیری، محلات آ سایر موارد، به آن د سیس مرکز جدید را  خیز و  ستان به تأ شهر ستندات و دلایل نیاز  یافته و م

های مربوطه در پایان نماید، و کارگروه عملیاتی مطابق دستورالعمل و بخشنامهأیید به کارگروه عملیاتی استان ارسال میبصورت مکتوب جهت ت

 نمایند:هرسال برای  اخذ مجوز به دبیرخانه کارگروه تخصصی بهزیستی کشور ارسال می

ستی )+زندگی(، منوط به  الف: سیس مرکز خدمات بهزی ست که حداقل آن ی وجود حداقل پروندهتأ شخص ا مددجویی در یک منطقه م

 شود. یی، توسط شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزیستی تعیین و به استانها ابلاغ میمددجو یهاو تعداد پرونده یازسنجیبراساس ن

صره: ماعی در یک منطقه، سییاز و  بروز نوعی از مسییائل اجتهای طبیعی یا انسییاندر صییورت بروز شییرایط خاز، از جمله وقوع بحران تب

ستان می ستاد )خارج از زمانا سیس مرکز از  سبت به اخذ مجوز تأ ستان، ن ضوع در کارگروه عملیاتی ا صوی  مو بندی تواند پس از ت

 سالانه( اقدام نماید. 

جه به شییورای تعداد مرکز جدید و نیز میزان افزایش ظرفیت مراکز را بصییورت سییالانه تهیه و جهت تأمین بود« کارگروه تخصییصییی» ب:

 نماید. میراهبری مراکز خدمات بهزیستی ارسال نموده و نتایج را به استان اعلام 

ست  :ج ستان موظف ا شهر ستی  سالانهاداره بهزی صورت  س  با تغییرات  ب سبت به بازبینی جانمایی مراکز متنا سنجی ن در فرایند نیاز

قرار مراکز جدید، اقدام نموده و گزارش بررسییی خود را قبل از اعلام تراکم مددجویی جهت اسییتاجتماعی مناطق و شییناسییایی نقاط پر

 نیازسنجی کارگروه عملیاتی استان به آن کارگروه ارسال نماید.

 نیروی انسانی:( 2

 این دستورالعمل  5با شرایط اعلام شده در ماده : : صاح  امتیازالف

 عملاین دستورال 6مسئول فنی: با شرایط اعلام شده در ماده   ب:

صاح  امتیاز موظف است در زمان معرفی مسئول فنی، جانشین واجد شرایط را نیز برای این سمت معرفی نماید. جانشین  :1تبصره 

های آموزشی اولیه مراکز خدمات بهزیستی را گذرانده و بایست دورهگردد و میفنی از بین یکی از مددکاران مرکز انتخاب میمسئول

 اشد.گواهی دریافت نموده ب

 این دستورالعمل 7پرونده با شرایط اعلام شده در ماده  200مددکار: یک نفر برای حداکثر   :ج

 wordهای اینترنتی، نرم افزارهای متصدی امور پذیرش و اداری: یک نفر با حداقل مدرک تحصیلی دیپلم و داشتن مهارت کار با سامانه  :د

, Excel  ام امور پذیرش، ثبت اطلاعات اولیه، امور اداری و پاسخگویی به مراجعان در ساعات اداری.جهت انجو ... و دارای ارتباط موثر 

های گروه پزشکی و پیراپزشکی،  کارشناس پاره وقت یا تمام وقت: فرد دارای مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی در یکی از رشته :ه

محول های ها و برنامهطرحی مرتبط با سازمان بهزیستی برای انجام هاروانشناسی)همه گرایشها(، علوم تربیتی و مشاوره و سایر رشته

 های مرتبط(. نامه)مطابق با دستورالعمل یا شیوه 3ماده  6و  5و  4و  3شده در بندهای 
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روه ، امکان بکارگیری کارشناس، پس از طی دوره کارورزی )حداکثر دوماه( با تأیید کارگمرتبطهای در خصوز سایر رشته :1تبصره 

 عملیاتی استان در یکی از مراکز مورد تأیید کارگروه عملیاتی استان امکان پذیر است.

صره  سانی در هریک از بندهای دو تا پنج این بخش را دارا بوده و  :2تب شرایط فعالیت به عنوان نیروی ان صاح  امتیاز،  صورتی که  در 

نیروی مورد نظر، با شییرح وظایف مشییخص شییده، در مرکز )+زندگی( نوان تواند به عهای آموزشییی مربوطه را گذرانده باشیید، میدوره

 فعالیت نماید.

صره  ستی هایشرکت در دوره :3تب شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزی سط  سالانه تو شی که  سط مرکز  )+زندگی( آموز تعیین و تو

شود، برای تمام نیروی انسانی مرکز تانها ابلاغ میبه اس )دبیرخانه شورا( های فرهنگی و مردمیهای مردمی و توسعه ظرفیتمشارکت

 الزامی است.

 ( فضای فیزیکی:3

شامل فضاهای مدیریت، پذیرش، سالن انتظار، کانتر مترمربع  70پرونده، حداقل  600برای  ،مرکز سیتاس ازیمورد ن یمساحت بنا الف:

 اجتماعی، آبدارخانه و سرویس بهداشتی است. ارائه خدمات الکترونیکی، اتاق مورد نیاز جهت انجام خدمات مددکاری

، پس از بررسی و تایید در کارگروه عملیاتی استان، با تعیین پرونده 600پرونده های مازاد بر ، واگذاری در موارد اجتناب ناپذیر :1تبصره 

معاونت موسسات و مراکز غیردولتی پرونده، و تایید  200، تا سقف متری 10و افزایش فضای حداقل  افزایش پروندهمددکار متناس  با 

 .باشدامکان پذیر می ستاد بهزیستی کشور

مترمربع فضا، با رعایت امکانات  50پرونده با حداقل  200مرکز به ازاء در صورت وجود محدودیت در تعداد پرونده قابل واگذاری،  :2تبصره 

 ( این ماده قابل ایجاد خواهد بود.4مندرج بند )

متر  30ضای فیزیکی به منظور ارائه خدمات آموزشی، آگاه سازی و غربالگری )علاوه بر فضای ذکر شده در بند )الف(( حداقل ف :3تبصره 

 باشد. فضای مرکزتواند در داخل و یا خارج از باشد که میمربع می

اساس ضوابط و مقررات مناس  ، برساختمان و فضای فیزیکی مرکز باید برای استفاده بهینه جامعه هدف، بویژه معلولان و سالمندان ب:

 صورت گیرد.سازمان بهزیستی سازی سازی تعیین شده توسط دبیرخانه مناس 

 سال 10تاییده فنی و مهندسی مکان معرفی شده توسط مراجع ذیصلاح برای ساختمانهای با طول عمر  ج:

امور آموزشی، آگاهسازی و غربالگری  ن این نهادها جهت انجامها، از عرصه و اعیاتوانند در صورت توافق با مساجد یا خیریهمراکز می :د

 .بخشی از وظایف خود استفاده نمایند عنوانبه

 ،یمحل نیجلسات با معتمد یبرگزارشامل محور اجتماع یهاتیفعال سازی، غربالگری وبه ارائه خدمات آموزشی، آگاهامور مربوط در تبصره:

 اجتماع و حضور فعال در ازمندینها و نیازهای محلات و... که ، احصاء توانمندیمحله ی، اهالمحلهجماعت  امام ن،یریّخ ن،یداوطلب

 .استفاده نمایند مدارس و.... ها،هینیمساجد، فرهنگسراها، حساماکن عمومی محله همچون  از توانند، مراکز میباشدیمحلات م

 تاییدیه بهداشت مکان مرکز ح:

 +زندگی(:( تجهیزات و ملزومات مرکز )4

 میز و صندلی اداری جهت کارکنان •

 کنندگان به تعداد مورد نیازصندلی جهت مراجعه •

 تابلو اعلانات  •

 رایانه برای تمامی کاربران  •

 تجهیزات و ملزومات مستندسازی و تکمیل پرونده )اعم از پرینتر، اسکنر و ....( •

 اینترنت پرسرعت جهت دسترسی به سامانه   •

 اینترنت به تعداد مددکارانگوشی هوشمند متصل به  •

 خط تلفن ثابت •

 دوربین مدار بسته با امکان ضبط حداقل یک ماه مطابق دستورالعمل ابلاغی حراست سازمان •

 تجهیزات رفاهی مراجعین )اعم از آب سرد کن، سیستم حرارتی و برودتی و ...( •
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اجرای طرح )اعم از ویدیو پروژکتور، پرده نمایش، تخته  سازی متناس  با نوعهای آموزشی و آگاهتجهیزات و ملزومات برگزاری دوره •

 برد و... در سالن آموزشی(وایت

 سیستم یا کپسول اطفاء حریق •

• UPS  ساعت شارژ برق 2جهت دوربین های مداربسته در مواقع قطعی برق برای حداقل 

 

 ( شرایط عمومی، اختصاصی و شرح وظایف صاحب امتیاز:5ماده  

 ( شرایط عمومی:1

 کشور رسمی ادیان از اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی :الف

 تابعیت جمهوری اسلامی ایران ب:

  اداره کل بهزیستی استان تاییدیه صلاحیت فردی از حراست و گزینش :ج

 سال  50دارا بودن کارت پایان خدمت یا معافیت دائم برای افراد ذکور زیر  :د

 هماهنگ شود(  "6"ماده  "1"بند  "ح"شک معتمد سازمان )با جزء تاییدیه گواهی سلامت روان از روانپز :ه

 ی: اختصاص طیشرا( 2

با سازمان های مرتبط با و سایر رشته مدیریت ،علوم پزشکی، پیراپزشکیهای در رشته یکارشناس یلیبودن حداقل مدرک تحص دارا الف:

 شامل: بهزیستی
های آسی  -( جامعه شناسی - جمعیت شناسی /مردم شناسی /پژوهش گری /یزی اجتماعیبرنامه ر /خدمات اجتماعی)گرایش: لوم اجتماعی* ع

مدیریت  /دبستانی و پیش دبستانیآموزش و پرورش  /کودکان استثنایی آموزش و پرورش) علوم تربیتی/(گرایش پیشگیری از اعتیاد) اجتماعی

 -مطالعات خانواده  -( کودکان با نیازهای ویژه /رشد و پرورش کودکان عادی) نیدبستارشد و پرورش کودکان پیش ( و برنامه ریزی آموزشی

  -روانشناسی کودکان استثنایی - روانشناسی بالینی - آموزش و پرورش کودکان عق  مانده ذهنی -مدیریت توانبخشی - مددکاری اجتماعی

 -)گرایش خانواده( مشاوره -حقوق زن در اسلام و تاریخ زنان  -و خانواده(  گرایش های زن) مطالعات زنان -( گرایش سلامت) روانشناسی سلامت

مشاوره  -اصلاح و تربیت  -روانشناسی شخصیت  )شخصیت(  - پزشک عمومی -فیزیوتراپی و کاردرمانی و ارتوپدفنی -برنامه ریزی رفاه اجتماعی

-گفتار درمانی -کاردرمانی )جسمانی و روانی( -فیزیوتراپی  -کودک( /)گرایش خانواده ای مددکاری اجتماعیکارشناس حرفه-توانبخشی -مدرسه

کاردرمان   -علوم ورزشی )حرکات اصلاحی و آسی  شناسی(-شنوایی سنجی -سنجیبینایی  -کارشناسی اعضای مصنوعی و وسایل کمکی

 فیزیوتراپی ورزش   -روانی

س  حداقل  ب: شاخصامت 70ک ستی تعیین و در قال  یاز از  شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزی سط  سالانه تو صورت  فرم »هایی که ب

 گردد. به استانها ابلاغ می «های ارزیابی متقاضیان تأسیس مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی(شاخص

اساسنامه موسسه در راستای اهداف و وظایف سازمان  های مندرج دردر مواردی که صاح  امتیاز اشخاز حقوقی باشد، باید فعالیت تبصره:

این ماده باشد و موسسه وی را بعنوان  1هیئت مدیره، دارای شرایط اختصاصی مندرج در بند  یاعضابهزیستی باشد. همچنین یکی از 

 ی خود، به صورت مکتوب جهت اخذ پروانه فعالیت به بهزیستی معرفی نماید.نماینده

 ( شرح وظایف:3

 تامین فضای فیزیکی مناس ، تجهیزات و نیروی انسانی مطابق با ضوابط این دستوالعمل  الف:

 فنی واجد شرایط، مطابق این دستورالعمل برای دریافت پروانه مسئول فنیل معرفی مسئو  ب:

 این دستورالعمل  4ماده  2تأمین نیروی انسانی مورد نیاز مرکز مطابق بند  ج:

 ها، ضوابط و مقررات ابلاغی از بهزیستیرعایت کلیه مفاد دستورالعمل :د

 ز، با رعایت حدود اختیارات قانونی و اداری.  نظارت بر عملکرد و حسن انجام وظایف کارکنان مرک :ه

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    همکاری همه جانبه و پاسخگویی به بهزیستی                                                                                        :و

تواند انجام مکاتبات رسمی و اداری را کتباً و با اطلاع بهزیستی به مسئول فنی تفویض نماید. لازم به ذکر است، از میصاح  امتی تبصره:

 تفویض وظایف، رافع مسئولیت ایشان نخواهد بود. ،در این صورت

 معه هدف سازمانهای سازمان جهت ارائه خدمات به جاحفظ شرایط استاندارد مرکز )+زندگی( مطابق با دستورالعمل :ز
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 اعلام گزارش رخدادها و تخلفات مرکز )+زندگی( در اسرع وقت به بهزیستی شهرستان :ح

در صورت بروز هرگونه تخلف، صاح  امتیاز براساس حدود اختیارات و وظایف محوله، در قبال بهزیستی و سایر مراجع قانونی  تبصره:

های مرکز )+زندگی(، حس  وظایف و اختیارات، به و کیفری موضوع فعالیت های مدنیذیصلاح پاسخگو خواهد بود و کلیه مسئولیت

 باشد.عهده صاح  امتیاز می

 حفظ محرمانگی اطلاعات  موجود در مرکز )+زندگی( مطابق با پیمان عدم افشای اطلاعات )مطابق دستورالعمل حراست سازمان( :ط

اعم از ساختمانی، نیروی انسانی، تجهیزات الکترونیکی و اداری و ایمنی تا  پیگیری مستمر حفظ استانداردهای فنی مرکز )+زندگی(، :ی

 حصول نتیجه

 همکاری و هماهنگی با مسئول فنی در وظایف مشترک :ک

 ها ها و بخشنامهشده از سوی سازمان بهزیستی و سایر مراجع قانونی، مطابق دستورالعملابلاغ هایتعرفهامورمالی و رعایت  نظارت بر :ل

 توسط صاح  امتیاز و کارکنان  ،رعایت کلیه قوانین و مقررات جاری کشور و سایر ضوابط مربوطه :م

 

 ( شرایط عمومی، اختصاصی و شرح وظایف مسئول فنی مرکز:6ماده 

 ( شرایط عمومی: 1

 کشور رسمی ادیان از اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی الف:

 تابعیت جمهوری اسلامی ایران  ب:

  اداره کل بهزیستی استان ییدیه صلاحیت فردی از حراست و گزینشتا  :ج

 عدم سوء پیشینه کیفری  :د

 عدم اعتیاد به مواد مخدر  :ه

 سال  50دارا بودن کارت پایان خدمت یا معافیت دائم برای افراد ذکور زیر   :و

 سال سن  25دارا بودن حداقل   :ز

 هماهنگ شود( "5"ماده  "1"بند  "خ"معتمد سازمان )با جزء  تاییدیه گواهی سلامت روان از روانپزشک  ح:

 ی: اختصاص طیشرا( 2

های علوم پزشکی، پیراپزشکی، مددکاری اجتماعی، علوم اجتماعی، علوم تربیتی، کارشناسی در یکی از رشته بودن حداقل مدرک دارا الف:

 روانشناسی، مشاوره

 اتی استانتأیید در مصاحبه تخصصی توسط کارگروه عملی  ب:

 مددکاری و ارائه خدمات( نامههای آموزشی )مطابق با عناوین و ساعات اعلامی در شیوهارائه گواهی پایان دوره  :ج

شده برای مرکز و عدم اشتغال همزمان در شیفت کاری مرکز )+زندگی( در تعهد به اشتغال تمام وقت در مرکز در ساعات کاری اعلام  :د

 سایر مشاغل

 ایف:( شرح وظ3

  کاری رسمی مرکزدر ساعات  )+زندگی( حضور مستمر و فعال در مرکز الف:

 اداره امور داخلی مرکز )+زندگی(  ب:

 ها، ضوابط و مقررات ابلاغی بهزیستی و نظارت بر حسن اجرای آنها.رعایت کلیه مفاد دستورالعمل  :ج

 )ابلاغی حراست سازمان بهزیستی( پیمان عدم افشای اطلاعاتحفظ و صیانت از اطلاعات موجود در مرکز )+زندگی( مطابق با   :د

 ها ها و بخشنامهرعایت تعرفه ابلاغ شده از سوی سازمان بهزیستی و سایر مراجع قانونی، مطابق دستورالعمل  :ه

 همکاری همه جانبه با ناظرین و کارشناسان اعزامی از بهزیستی  :و

 شدهیتهای مرکز و پاسخگویی در راستای وظایف محولنظارت دقیق بر روند اجرای کلیه فعال  :ز

 های آموزشی اعلام شده از سوی بهزیستیشرکت در جلسات و دوره  :ح
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فراهم نمودن شرایط حضور کارکنان مرکز )+زندگی( در دوره های آموزشی پیش بینی شده توسط بهزیستی و همچنین تلاش در   :ط

 ت کارکنان در سایر دورههای آموزشی مرتبط های لازم به منظور شرکجهت ایجاد زمینه

 رسیدگی به اعتراضات مراجعین و نیروی انسانی مرکز.  :ی

 و اداره بهزیستی شهرستان ارائه گزارشات لازم در صورت بروز هر گونه تخلف، به صاح  امتیاز  :ک

 گذاری گزارشات درسامانه و نظارت برعملکرد ایشاننحوه ثبت و بار آموزش و هدایت اقدامات مددکاران و پایش اطلاعات، مستندات و  :ل

 های توانمندسازی برای فرد، خانواده، اجتماع/جامعه، محلهبررسی و نظارت بر اجرای برنامه اقدام مصوب و برنامه  :م

 سازی کاربر(مدیریت دسترسی کارکنان مرکز )+زندگی( در سامانه )فعال و غیرفعال  :ن

مانگی و هرگونه سوءاستفاده از نام کاربری مربوط به مرکز )+زندگی( علاوه بر کارکنان مرکز، به عهده مسئول مسئولیت حفظ محر :1تبصره 

 باشد.فنی می

مطابق با قانون کار  روزانه یاز مرخص ،و اعلام کتبی به بهزیستی شهرستان ازیامت صاح هماهنگی با  تواندیم یفنمسئول :2تبصره 

 استفاده کند.

حداکثر به  یساعت یروزانه تا دو روز و مرخص یاز مرخص از،یبه صاح  امت طیواجد شرا نیجانش یبا معرف تواندیم یفنئولمس :3تبصره 

 دییدر خصوز تا ازیشهرستان توسط صاح  امت یستیبه بهز یامر مستلزم اعلام کتب نیماه استفاده کند. ا کیساعت در طول  8مدت 

از  یکتب هیدییمنوط به اخذ تا یفن ماه( توسط مسئول کیهفته )حداکثر  کیاز  شیب یمرخص زاست. استفاده ا یفنمسئول نیجانش

 خواهد بود.  های مردمی استانمعاون مشارکت

 یاست. استفاده از مرخص یاناست 26ماده  ونیسی، به عهده کمماهکیاز  شیب یدر خصوز استفاده از مرخص یریگمیتصم :4تبصره 

مرکز،  یمسئول فن نیجانش یشده براصادر هیدییاست هرگونه تا یهیخواهد بود. بد ریپذبانوان امکان یبرا یونطبق ضوابط قان مانیزا

 .ردیکنندگان قرار گمراجعه دیدر معرض د دیبا

با مرتبط )مطابق  یلیلازم و مدرک تحص یهاتیصلاح یپرسنل مرکز انتخاب خواهد شد که دارا انیاز م یفنمسئول نیجانش :5تبصره 

 ملاک عمل نخواهد بود. یو دوره کارورز یانتخاب، سابقه کار نی( باشد. در ایفنمسئول یاختصاص طیشرا

درصورت بروز هرگونه تخلف، مسئول فنی و صاح  امتیاز براساس حدود اختیارات و وظایف محوله، در قبال بهزیستی و سایر  :6تبصره 

 مراجع قانونی ذیصلاح پاسخگو خواهند بود.

 و انجام امور محوله همکاری و هماهنگی با صاح  امتیاز در وظایف مشترکس:  

 

 ( شرایط عمومی، اختصاصی و شرح وظایف مددکار:7ماده 

 ( شرایط عمومی:1

 اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان رسمی کشور الف:

 تابعیت جمهوری اسلامی ایران  ب:

 ه کل بهزیستی استانادار تاییدیه صلاحیت فردی از حراست  :ج

 عدم سوء پیشینه کیفری   :د

 عدم اعتیاد به مواد مخدر   :ه

 سال  50دارا بودن کارت پایان خدمت یا معافیت دائم برای افراد ذکور زیر    :و

 ( شرایط اختصاصی:2

  حضور تمام وقت و عدم اشتغال همزمان در شیفت کاری مرکز )+زندگی( الف:

خدمات  شیگرا ی، علوم اجتماعهاشیگرا هیبا کل یاجتماع یمددکار یهادر رشته یحداقل کارشناسلی دارا بودن مدرک تحصیب:  

 یو رفاه اجتماع یاجتماع

 نامه مددکاری و ارائه خدمات(های آموزشی )مطابق با عناوین و ساعات اعلامی در شیوه ارائه گواهی پایان دوره  :ج

 پیوستمطابق  )شرح وظایف تعیین شود(روز در اداره بهزیستی شهرستان.  10به مدت حداقل گذراندن دوره کارورزی   :د
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درصورت عدم وجود کارشناس با مدارک تحصیلی فوق و تایید موضوع توسط کارگروه عملیاتی استان، بکارگیری کارشناس با  :1تبصره 

 باشد.های مرتبط با بهزیستی بلامانع مییر رشتههای علوم تربیتی، علوم اجتماعی، روانشناسی، مشاوره و یا سامدارک تحصیلی رشته

 متقاضی دارای حداقل مدرک کارشناسی، تحصیلکرده کاردانی در رشته مددکاری در اولویت می باشد.در صورت عدم وجود  :2تبصره 

برعهده کارگروه مرجع تائید شرایط عمومی و اختصاصی مددکار اجتماعی، پس از تائید مدارک توسط بهزیستی شهرستان : 3تبصره 

 باشد. میاستان عملیاتی 

 30درصد آن مدت در مرکز مورد تأیید کارگروه عملیاتی استان و  70ریزی شود که ترجیحاً مدت کارورزی باید به نحوی برنامه :4تبصره 

 درصد در اداره بهزیستی شهرستان گذرانده شود.

 اولیه خواهد بود. شرکت در دوره کارورزی منوط به قبولی در آزمون :5تبصره 

 ( شرح وظایف:3

 های مربوطهفرم ، انجام مصاحبه اولیه، بررسی و ارزیابی وضعیت فردی، خانوادگی و اجتماعی مراجعین و تکمیلپاسخگویی به مراجعات .1

 های تخصصی اخذ مدارک و انجام بررسی .2

 نهثبت، بارگذاری و به روز رسانی اطلاعات، مدارک، مستندات و گزارشات در ساما .3

 پذیرش و تشکیل پرونده اولیه، بازدید منزل براساس ماهیت پرونده و نوع خدمت و تهیه گزارش مربوطه.  .4

 گیرنده، در راستای احصاء خدمات قابل ارائه  بررسی شرایط خدمت .5

 گیرندهبندی آنها با مشارکت خدمتتشخیص نیازها، مشکلات و اولویت .6

 سازی اجتماعیدر جامعه جهت حمایت و توانمندسازی و ظرفیت شناسایی و بکارگیری منابع اجتماعی موجود .7

 نامه مددکاری ابلاغیمطابق با شیوه ها و مشکلات و پیگیری اقدامات مربوطهتدوین برنامه اقدام پیشنهادی با در نظر گرفتن اولویت .8

 گیرنده از طریق ارجاع یا مداخله.ها با مشارکت خدمتاجرای برنامه .9

 گیرنده و ایجاد ارتباط مستمر با آنها.های خدمتبه خانواده پیگیری امور مربوط .10

 ای. ارزیابی، بازنگری، پایش و اصلاح برنامه اقدام پیشنهادی به صورت دوره .11

 های هدف.های تحلیلی متناس  با موضوعات و گروهتهیه گزارش .12

 های آموزشی برگزار شده از طرف بهزیستی و سایر مراکز ذیربط.شرکت در دوره .13

 های انجام شده و ارائه گزارش به مقامات مافوق.ستند کردن کلیه فعالیتم .14

 شناسائی جمعیت هدف سازمان در محدوده فعالیت مرکز )+زندگی(. .15

 محور.های مرتبط با رویکرد اجتماعهمکاری در اجرای فعالیت .16

 های جامعه هدف به بهزیستی شهرستان و ارائه نتایج به متقاضیارجاع درخواست .17

 ها. حرمانگی اطلاعات مراجعین و خانوادهحفظ م .18

 فنی و صاح  امتیازریزی در جهت انجام بازدیدهای برخی مددجویان در خارج از ساعت کاری مرکز، با هماهنگی مسئولبرنامه .19

 تشکیل پرونده سلامت اجتماعی فرد، خانواده و محله  .20

 فنی در وظایف مشترکهمکاری و هماهنگی با صاح  امتیاز و مسئول .21

نامه اجرایی مددکاری و ارائه خدمات در مراکز )+زندگی( تعیین ضرورت و نحوه اجرای امور فوق در هر حوزه تخصصی، در شیوه  تبصره:

 خواهد شد.

 

 ( مدارک مورد نیاز جهت اخذ موافقت اصولی، پروانه فعالیت و پروانه مسئول فنی:8ماده 
دگی( در درگاه ملی مجوزها ثبت نموده و سپس مدارک مربوطه را در سامانه صدور متقاضی موظف است درخواست مجوز تأسیس مرکز )+زن

 درخواست خود اقدام نماید. ثبتبارگذاری نموده و نسبت به  26مندرج در دستورالعمل ماده  و ضوابط مجوزهای سازمان بهزیستی مطابق مفاد

 



 11صفحه                     زندگی( +) خدمات بهزیستی مراکزدستورالعمل اجرایی تاسیس و اداره 

 

 ( چگونگی صدور، تمدید، تعویض و لغو مجوزها:9ماده 
دستورالعمل تأسیس، اداره و انحلال مراکز و  مطابق آخرینموافقت اصولی، پروانه فعالیت و پروانه مسئول فنی، لغو ، تعویض و صدور، تمدید

 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت خواهد بود. 26موسسات غیر دولتی، موضوع ماده 

قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت دارای مرکز و یا  26اشخاز حقیقی و حقوقی که براساس بندهای سیزده گانه ماده  تبصره:

توانند نسبت به درخواست صدور باشند، در صورت تأیید معاونت تخصصی استانی مرتبط با فعالیت دردست اقدام، میموسسه فعال می

 موافقت اصولی مرکز )+زندگی( اقدام نمایند.

 

 ( مقررات عمومی مراکز:10ماده 
 باشد.قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت می 26اکز )+زندگی( مطابق با مقررات عمومی مندرج در دستورالعمل ماده مرمقررات عمومی

 

 ( مقررات اختصاصی:11ماده 
 .توسط صاح  امتیاز و کلیه پرسنل مرکز الزامی است رعایت ضوابط و استانداردهای تعیین شده سازمان بهزیستی .1

و هرگونه تغییر در ساعت فعالیت مرکز با  باشدمیشهرستان  اداره بهزیستی یمطابق با ساعات کار)+زندگی( کز ات کار مراساعحداقل  .2

  .هماهنگی و تایید کتبی اداره بهزیستی شهرستان باشد

ی بر تواند صرفاً مجوز تأسیس یک مرکز را دریافت نماید. تعداد مجوز تأسیس مرکز)+زندگی( برای اشخاز حقوقهر شخص حقیقی می .3

 گردد.اساس اهداف قید شده در اساسنامه و عملکرد موسسه، با تأید سازمان مشخص می

صاح  امتیاز مکلف است ضمن رعایت کلیه قوانین و مقررات، تمامی کارکنان مرکز را بر اساس قانون تأمین اجتماعی بیمه نماید و سازمان  .4

های کیفری و مدنی، پاسخگویی به مراجع قانونی و قضایی مرتبط یه مسئولیتهیچگونه مسئولیتی در قبال بیمه پرسنل مراکز ندارد و کل

 خواهد بود.)+زندگی( برعهده صاح  امتیاز مرکز 

برد اهداف مرکز، با هماهنگی بهزیستی شهرستان استفاده نماید. تواند از ظرفیت نیروهای مردمی و داوطل  برای پیشمرکز می تبصره:

 خواهد بود که متعاقباً از سوی سازمان ابلاغ خواهد شد. یایهنامهاساس دستورالعمل و شیوهاین بند برنامه و ضوابط اجرای شیوه

مرکز موظف است ضوابط و مقررات قانونی مربوط به بهداشت محیط و امور ایمنی ابلاغی شبکه بهداشت و درمان و پلیس اماکن عمومی را  .5

 رعایت نماید.

های آموزشی مورد تأیید کارگروه تخصصی سازمان کنان مرکز از بدو شروع به کار، موظف به گذراندن دورهفنی و کارصاح  امتیاز، مسئول .6

معاون آموزش های معتبر مورد تایید های مذکور در آموزشگاهباشند و صاحبان امتیاز ملزم به اعزام کارکنان و گذراندن دورهبهزیستی می

موج  ارائه تذکر و اجرای فرایند  های آموزشی سالانه در موعد مقرر،د. عدم گذراندن دورهباشنسازمان بهزیستی کشور می لاتیو تشک

قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی  26نظارتی، مطابق دستورالعمل تأسیس، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی )موضوع ماده 

 .گردددولت( می

ضمن بررسی در کارگروه  شود و در شرایط خازموقت مشمول این مراکز نمی تعطیلی ،()+زندگیمراکز ارائه مستمر خدمات دربه  نظر .7

جدید یا استفاده از ظرفیت )+زندگی( یی در خصوز ایجاد مرکز نها میو مستندات مربوطه جهت اتخاذ تصم لیبا ذکر دلاعملیاتی، نتایج 

 .گرددمیکشور ارسال  بهزیستیاجتماعی و فرهنگی  مشارکتهای مردمی و توسعه ظرفیتهای مرکز به موجود)+زندگی( مراکز 

قانون آیین  306تعطیلی مرکز بدون هماهنگی قبلی با بهزیستی شهرستان و در صورت فقدان هریک از موارد عذر موجه مذکور در ماده  .8

از ز تعطیلی، مرات  را ماه قبل ا 3ممنوع است. صاح  امتیاز موظف است حداقل  1379دادرسی دادگاه های عمومی و انقلاب، مصوب 

برساند و در صورت عدم رعایت، پاسخگوی مسائل بعدی در مراجع ذیصلاح  به کارگروه عملیاتی استان اداره بهزیستی شهرستان طریق

 باشد.می

شده و ابلاغی به خارج از خدمات واگذار ،کلیه طرح هااجرای و  توسط مراکز انعقاد تفاهم نامه با نهادها و سازمان های دولتی و غیردولتی .9

 .باشدرسانی به استان با اطلاع شهرستان و پس از تأییدبایست از سوی ستاد بهزیستی کشور می مراکز
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ها از سوی ستاد واگذارشده و ابلاغی به استانها خارج از محدوده ها و برنامهاستان موظف است کلیه اطلاعات مربوط به اجرای طرح تبصره:

 های فرهنگی و اجتماعی اعلام نماید. های مردمی و ظرفیتمرکز مشارکت را، به صورت مکتوب به

 بوده و همچنین آمارها و ، ارائه گزارشدرخواست جهت ارائه خدمت اتندتسم میتنظمراکز )+زندگی( ملزم به انجام وظایف محوله از قبیل   .10

 صورت مکتوب به شهرستان اعلام نمایند. ابلاغی را به یهابخشنامهبندی انجام وظایف محوله براساس مکلفند زمان

های ابلاغی از سوی بهزیستی مراکز )+زندگی( موظفند از لوگو، تابلو، اوراق اداری، مهر و کارت شناسایی استاندارد ارائه شده در بخشنامه .11

 باشد.کشور استفاده نمایند و هرگونه مغایرت با الگوی ارائه شده ممنوع می

 ایر با اهداف و شرح وظایف ابلاغی مراکز )+زندگی( در مرکز ممنوع است.انجام هرگونه فعالیت مغ .12

های همسو با اهداف سازمان در خارج از زمان فعالیت مرکز )+زندگی( با کس  موافقت کتبی کارگروه عملیاتی و اخذ انجام فعالیت :تبصره

 باشد. استان، بلامانع می 26مجوزهای لازم از کمیسیون ماده 

 است. همراه با الصاق عکس الزامی ،نیمراجع دیدر محل د ت،یکارکنان با ذکر نوع فعال اسامینص  فهرست  .13

محل )+زندگی( های آن مرکز به نزدیکترین مرکز به هردلیلی، تا زمان تأسیس مرکز جایگزین، پرونده)+زندگی( در صورت تعطیلی مرکز  .14

 گردد.سکونت مددجو )مرتبط با نوع خدمت(، منتقل می

 ماه، نسبت به تعیین تکلیف مرکز جایگزین اقدام نماید. 3بهزیستی شهرستان موظف است حداکثر ظرف مدت  :تبصره

حق  ها بوده ومکلف به حفظ محرمانگی کلیه اطلاعات مربوط به پرونده (ی)+زندگ مراکز کارکنان تمامی و فنی ، مسئولصاح  امتیاز .15

بدون  ،یو حقوق یقیاشخاز حق ریها را به هر نحو به مراجع، رسانه ها و سامربوط به پروندهها و آمار تیارائه مستندات، فعال ایانتشار و 

مجاز به ارائه اطلاعات  ییقضا و دستوربا حکم  ،یقضائ امورمربوط به  یدر موارد اضطرار شهرستان ندارند و یستیبهز یکتب دییاطلاع و تأ

 .ارسال شود ی شهرستانستیاداره بهزفرصت گزارش اقدامات به  نیدر اول بایستمیبوده و 

تواند راهکارهای پیشنهادی درصورت عدم تحقق هریک از شرایط و ضوابط تعیین شده در این دستورالعمل، کارگروه عملیاتی استان می .16

مات لازم را معمول متناس  با مسئله را به دبیرخانه کارگروه تخصصی ستاد ارسال نموده و پس از اخذ نظر موافق از کارگروه تخصصی، اقدا

 نماید.

 

 ( تأمین مالی مراکز:12ماده 
 های سالیانه بودجه(سرانه )تعرفه( خدمات مراکز از محل اعتبارات سازمان )مطابق موافقت نامه .1

 ها پس از پیشنهاد کارگروه عملیاتی استان و اخذ تأییدیه کارگروه تخصصی ستاد.استفاده از منابع و امکانات سایر دستگاه .2

 (زندگی(+) مراکز خدمات بهزیستیتوسط  های مردمیمشارکتجل  و مصرف شیوه نامه ع حاصل از جل  مشارکتهای مردمی )مطابق مناب .3

های مصوب پس از اخذ مجوز/ پروانه لازم( طبق تعرفه ،ارائه خدمات عمومی سازمان به آحاد جامعه  )از قبیل آمبلیوپی، غربالگری ها و ... .4

 ستی کشورو ابلاغی سازمان بهزی

 

 گذاری مراکز )+زندگی(:( راهبری و سیاست13ماده 
 گذاری مراکز )+زندگی( در سطح ستاد مرکزی به عهده شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی(، مسئولیت راهبری و سیاست

 باشد.یس اداره بهزیستی شهرستان میرئ عهدهبرعهده کارگروه عملیاتی استان و در شهرستان در سطح استان این وظیفه بر باشد.می

 

 بندی و ضوابط رسیدگی به تخلفات و شکایات:( نظارت، رتبه14ماده 
شیوهنظارت و رتبه ساس  شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزیستی)+زندگی( تصوی  و ابلاغ نامهبندی مراکز )+زندگی(، بر ا ست که توسط  ای ا

های عملکرد ی ارزیابی عمومی )نیروی انسانی، فضای فیزیکی، تجهیزات و ضوابط اجرایی( و شاخصهانامه مذکور شامل شاخصگردد. شیوهمی

باشد. همچنین رسیدگی به تخلفات مراکز )+زندگی(، مطابق آخرین دستورالعمل ها( مراکز میها و برنامههای واگذار شده، طرحتخصصی )پرونده

 باشد.قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت( می 26لتی )موضوع ماده تأسیس، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردو
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 :شورای هماهنگی مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی( ( اعضاء و وظایف15ماده 

 ( اعضاء:1

 )رئیس شورا( بهزیستی کشور ریاست سازمان الف:

 شورا( ی )دبیرو فرهنگ یاجتماع یتهایو توسعه ظرف یمردم یهامرکز مشارکت: رئیس ب

مرکز توسعه  سیرئ، و بودجه یمرکز امور حقوق سیرئ، و منابع تیریمعاون توسعه مدی، معاون سلامت اجتماعی، معاون امور توانبخش: ج

 یابیارز ،یدفتر بازرسی، مدیرکل مجاز یفضا تیاطلاعات و امن یفناور ،یزیمرکز برنامه ری، رئیس اشتغال و توانمندساز ،ینیکارآفر

امور فرابخشی، ارتباطات و  مدیر، معاون موسسات و مراکز غیر دولتی، حراست یدفتر مرکز رکلیمد، اتیبه شکا ییسخگوعملکرد و پا

 یراهبر امور روابط عمومی و بین الملل

 الزامی است. مدیرکلدر سطح  الاختیار، معرفی یک نفر نماینده تاماعضاءدر صورت عدم حضور هریک از  تبصره:

 مدیرعاملکانون مراکز )+زندگی( با معرفی کتبی اعضاء یکی از  – رئیس شورا تأیید واعضاء اد صاح  نظر و خبره به پیشنهاد نفر از افر 3 د:

 ب( وظایف و اختیارات:

 گذاری راهبری و سیاستالف: 

 نظارتی –های اجرایی نامهها و شیوهبررسی، تصوی  و بروزرسانی دستورالعملب:  

 کارگروه تخصصیبر عملکرد  نظارت:  ج

 بررسی و تصوی  پیشنهادات کارگروه تخصصی:  د

 ای و موردیگزارشات اخذ شده دوره گیری بر مبنایسازی و تصمیمتصمیم :ه

 

 ( اعضاء و وظایف کارگروه تخصصی:16ماده 
 ( اعضاء:1

 )رئیس کارگروه( رکز مشارکتهای مردمی و توسعه ظرفیتهای اجتماعی و فرهنگیرئیس م الف:

 ی )دبیر کارگروه(دولت ریمعاون مؤسسات و مراکز غ  ب:

 ه راهبری و توسعه خدمات مراکز +زندگیادار رئیس پ:

  (در سطح مدیرکلتخصصی ) نماینده ثابت و تام الاختیار حوزه های  :ج

 ی اشتغال و توانمندساز ،ینیمرکز توسعه کارآفر -معاونت سلامت اجتماعی  -ی امور توانبخش تمعاون

 توسعه مدیریت و منابع ونمعا  :د

  حقوقی و بودجهامور  مرکزرئیس  :ه

 عات و امنیت مجازیبرنامه ریزی، فنآوری اطلامرکز رئیس : و

 حراست  دفتر مرکزیمدیرکل   :ز

 شکایات بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به دفترمدیرکل   :ح

 روابط عمومی دفترمدیر  : ط

 ، بنا به ضرورتشورا و دعوت ها با انتخابی استانمدیران کل بهزیستتعدادی از   :ک

 بنا به ضرورت ،یک نفر به نمایندگی از طرف مراکز )+زندگی( با معرفی کتبی رئیس هیئت مدیره کانون کشوری  :ل

 

 ب( وظایف و اختیارات:

 طراحی و تدوین نظام استقرار و راهبری مراکز )+زندگی( و پیشنهاد به شورا الف:

ها با لحاظ خدمات موجود و خدمات های موجود براساس آمایش جغرافیایی و تعیین اولویتیزی به منظور استفاده از ظرفیتربرنامه  ب:

 و پیشنهاد به شورا مورد نیاز
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  بررسی و پیشنهاد اصلاح فرایندهای ارائه خدمات مرتبط با مراکز )+زندگی(  :ج

 های آموزشی مورد نیازبررسی و تصوی  سرفصل  :د

 پیشنهاد منابع اعتباری مورد نیاز به شورا  :ه

 های )اجرایی/نظارتی( مربوطه و پیشنهاد به شورانامهها و شیوهتدوین دستورالعمل  :و

 طراحی نظام پایش، نظارت و ارزیابی عملکرد مراکز )+زندگی(  :ز

 هابررسی پیشنهادات حوزه های تخصصی و استان  ح:

 های قابل واگذاری ها و برنامهحاحصاء، بررسی و تصوی  طر  :ط

 ها و خدمات.گذاری درخصوز صلاحیت مراکز جهت واگذاری پرونده ها، ارائه فعالیتسیاست  :ی

 به شورا ارائه پیشنهاد در مورد گسترش و توسعه مراکز )+زندگی(نیازسنجی و   :ک

 های تخصصی ستادپاسخگویی به سوالات حوزه  :ل

 شودسوالات استانها که به ستاد ارجاع می پاسخگویی به موارد و  :م

 بررسی گزارشات استانی  :ن

 

 ( اعضاء کارگروه عملیاتی استان:17ماده 
 ( اعضاء:1

 (کارگروه رئیس) استان مدیرکل الف:

 (کارگروه دبیر) یو فرهنگ یاجتماع یتهایظرف توسعه ،یمردم یمعاونت مشارکتها  ب:

 ، یو توانمند ساز اشتغال ،ینیتوسعه کارآفر سلامت اجتماعی، توانبخشی، امورتوسعه مدیریت و منابع،  معاونین  :ج

 عات و امنیت مجازیاداره برنامه ریزی، فنآوری اطلا سیرئ :د

 حراست استان رئیس اداره  :ه

 شکایات کارشناس مسئول بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به  :و

 استان اداره حقوقی و بودجهرئیس   :ز

 بنا به ضرورت ئیس اداره بهزیستی شهرستان مرکز استانر  :ح

 کارشناس مسئول مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی(   :ط

 ول روابط عمومیئمس : ی

 ها حس  مورد و بنابر تقاضای رئیس شهرستان و یا دعوت بهزیستی استان )به عنوان عضو مشورتی(روسای اداره بهزیستی شهرستان تبصره:

 مدیرعاملبا معرفی کتبی مراکز )+زندگی( استان با معرفی کتبی  طرف کانونایندگی از یک نفر به نم  :ک

 

 ( وظایف و اختیارات:2

 ها و اعلام به دبیرخانه کارگروه تخصصیبررسی و تأیید نیازسنجی ایجاد مرکز )+زندگی( جدید در شهرستان الف:

 ، طراحی و برنامه ریزی عملیاتیسازیهمکاری و مشارکت با کارگروه تخصصی درمراحل تصمیم  ب:

 های احتمالی موثر در فرآیند اجرای دستورالعمل و ارائه بازخورد جهت طرح در کارگروه تخصصیشناسایی نیازها، الزامات و چالش  :ج

 هاهای موجود و تعیین اولویتاحصاء و شناسایی ظرفیت  :د

 های ابلاغینامه)+زندگی( درسطح بهزیستی استان منطبق با دستورالعمل و شیوهاندازی و فعالیت مراکز انجام اقدامات لازم جهت راه :ه

 های احتمالیراهبری مراکز )+زندگی( و پیگیری رفع موانع و چالش  :و

 بندی مراکز+زندگی وارائه گزارش اقدامات به دبیرخانه کارگروه تخصصی جهت طرح درکارگروه تخصصیبررسی و تایید نهایی رتبه  :ز

 هارسیدگی به اعتراض مراکز )+زندگی( درخصوز رتبه بندی آن  ح:
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 26های مربوطه به دبیرخانه کارگروه تخصصی کمیسیون ماده بررسی درخواست تعطیلی مراکز )+زندگی( و ارائه گزارش  :ط

 نه کارگروه تخصصیهای مربوطه به دبیرخاهای مراکز )+زندگی( در سطح استان و ارائه گزارشنظارت مستمر بر فعالیت   :ی

 بررسی و تأیید صلاحیت علمی و تخصصی مسئول فنی مراکز )+زندگی(  :ک

 نظارت بر جانمایی مراکز )+زندگی(   :ل

 هانظارت بر عملکرد شهرستان   :م

 

 ( وظایف و اختیارات بهزیستی شهرستان: 18ماده 
 لیاتی استان نیازسنجی تأسیس مرکز )+زندگی( و اعلام آن به دبیرخانه کارگروه عم .1

 بررسی انطباق ساختمان معرفی شده از نظر موقعیت جغرافیایی و شرایط مندرج در دستورالعمل  .2

 نظارت بر عملکرد مراکز )+زندگی(  .3

 نظارت بر نحوه اجرای قوانین و مقررات ابلاغی  .4

 هماهنگی و تایید ساعت کاری مراکز )+زندگی( خارج از ساعت اداری  .5

 های آموزشی مورد نیاز کارکنان )+زندگی( به دبیرخانه کارگروه عملیاتی استانرائه گزارش برگزاری دورهاعلام نیاز، پیگیری و ا .6

 پیگیری و بررسی فصلی و موردی مستندات مرتبط با حقوق و دستمزد و بیمه تأمین اجتماعی کارکنان )+زندگی( .7

 ه دبیرخانه کارگروه عملیاتی استانبررسی اولیه درخواست تعطیلی )+زندگی( و ارائه گزارش و پیشنهادات ب .8

 استان 26بررسی و ارائه گزارش تخلفات مرکز )+زندگی( به کمیسیون ماده  .9

 برگزاری جلسات توجیهی و هماهنگی با مراکز )+زندگی(  .10

 بررسی اولیه صلاحیت مسئول فنی  .11

 بررسی مدارک و صلاحیت مددکاران طی مصاحبه با آنان .12

 صدور گواهینامه کارورزی  .13

 های جامعه هدف سازمان در مراکز خدمات بهزیستی )+زندگی( مطابق ضوابط ابلاغی سازمانپرونده توزیع .14

 

 ( شرایط جانمایی مراکز)+زندگی(:19ماده 

پراکندگی محل سکونت  ی کشور،ستیو توسعه خدمات بهز یتحول ادار ،یمجاز یفضا تیاطلاعات، امن یفناور ریزی،برنامه مرکز .1

 (+زندگیپیشنهاد مکان و نیازسنجی تأسیس مرکز )و  دهدها قرار میدر اختیار استانیستم اطلاعات جغرافیایی مددجویان را براساس س

 گیرد.می پراکندگی فوق توسط شهرستان صورتبر اساس 

 گردد.ها در کارگروه تخصصی ستاد مطرح و پس از تصوی  در شورای ابلاغ میملاحظات حوزه .2

شارکتهای مردمی و توسعه ظرفیتهای اجتماعی و ، توسط مرکز م«شورا»های مورد نظر سیاستگذاریتعداد مراکز)+زندگی( براساس  .3

 گردد.به استانها اعلام می فرهنگی

بهزیستی شهرستان موظف است براساس نیازسنجی سالانه انجام شده، محدوده جغرافیایی پیشنهادی جهت تاسیس و توسعه مرکز را  .4

 عملیاتی استان اعلام نماید. تعیین و نتیجه را به کارگروه

ای شهرستان، ایجاد واحدهای اقماری براساس شیوه نامه اجرایی راه اندازی واحدهای اقماری، پس از بررسی مطابق با نیازسنجی منطقه .5

 باشد.پذیر می، امکانشارکتهای مردمی و توسعه ظرفیتهای اجتماعی و فرهنگیدر کارگروه عملیاتی استان و تأیید مرکز م

 ماه پس از ابلاغ این دستورالعمل ابلاغ خواهد شد. 6نامه اجرایی راه اندازی واحدهای اقماری، حداکثر : شیوهتبصره

 ( 20ماده 
شورای معاونین  11/06/1404توسط کارگروه تخصصی تدوین و در جلسه مورخ  و یک پیوست،تبصره  37ماده و   20این دستورالعمل در  

 باشد.از تاریخ ابلاغ لازم الاجرا می تصوی  گردید که سازمان
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 پیوست

 (زندگی خدمات )+چک لیست سر فصل ها و مطالب کارورزی مددکاران اجتماعی در مراکز 

و یا محل  در اداره بهزیستی شهرستان حداکثر دوماه به گذراندن دوره کارورزی به مدتموظف مشمولان، 7، 6، 4ماده  2مطابق با بند

باشد که ملاک تایید عملکرد ها و عناوین ذیل میدوره کارورزی شامل سرفصل باشند.می داره بهزیستی شهرستانشده توسط اتعیین

 باشند. مشمولان توسط اداره بهزیستی شهرستان و یا استان می

 

 آشنایی با سازمان بهزیستی و ساختار آن -1

 (زندگی)+معرفی کلی سازمان بهزیستی و مراکز  -

 سفه وجودی آنتاریخچه، اهداف و فل -

 ساختار سازمانی و سلسله مرات  اداری -

 کلیبه طور (زندگی)+مقرارت مراکز  آشنایی با قوانین و مقرارت سازمان و قوانین و -

 ی سازماناهها و برنامهطرح یهاو بخشنامه ها، شیوه نامههالدسیتورالعمکلیه آشینایی با  -

 )+زندگی(اکز های آنها در مرآشنایی با تیم های کاری فعال نقش -

 های هدف سازمان بهزیستیگیرندگان و گروهآشنایی با خدمت -2

دکان کو امداد بگیران و افراد دارای معلولیت، سازمان )زنان سرپرست خانوار، سالمندان، گیرندهخدمت های مختلفآشنایی با گروه -

 ..(و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست، افراد آسی  دیده،

 های هدف سازمان گروه خاز ها و نیازهایویژگی -

 کندآنجا فعالیت می ای که مرکز درهای فرهنگی و اجتماعی منطقهشناخت بافت -

 آشنایی با اصول و فنون مددکاری اجتماعی -3

 ای، ارزیابی ای، اجرای برنامه مداخلهریزی های مداخلهمددکاری فردی) مصاحبه مددکاری، تدوین برنامه اقدام و برنامه -

های حمایتی، مزایای کارگروهی برای گری مددکار درگروههای حمایتی، نقش تسهیلوهی)اصول تشکیل و اداره گروهمددکاری گر -

 خدمت گیرندگان(

مددکاری جامعه ای )شناخت منابع و ظرفیتهای اجتماعی، نحوه ارتباط با سازمانها و نهادهای دیگر، نقش مهم مددکار در  -

 های محلی(سازی جامعهتوانمند

 رتهای ارتباطی و بین فردی مها -4

 ارتباط موثر  -

 فن بیان -

 گوش دادن فعال -

 های حل مسالهتکنیک -

 بحران مدیریت تعارض و -

 ایی و قوانین مرتبطاخلاق حرفه -5

 و رازداری حرفه ایمحرمانگی  -

 گیرندگاناحترام به کرامت انسانی خدمت -

 ن و...(معلولا آشنایی با قوانین مختلف حوزه مددکاری)حقوق کودک، خانواده، -

 ثبت گزارشات سازی ونحوه مستند -6

 گیرندگانآشنایی با گزارش مددکاری و نحوه ثبت دقیق و کامل اطلاعات خدمت -
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 گیرندگانهای خدمتاستانداردهای نگهداری پرونده -

 درست مددکاری استفاده از اصطلاحات صحیح و -

 نحوه ارجاع خدمت گیرندگان -

 گیرندگانزی خدمتساتوانمند اهداف و فرایندهای مرتبط با -7

 آشنایی با رویکردها و سطوح مختلف توانمند سازی -

 گیرندگان در جهت شناسایی ظرفیتهای وتوانایی های خودکمک به  خدمت -

 آشنایی با مباحث خودمراقبتی در حرفه مددکاری  -8

 اهمیت خود مراقبت برای حفظ سلامت خود  -

 مدیریت استرس  -

 فرسودگی شغلی  -

 وهشی در حد مقدماتی آشنایی با فعالیتهای پژ -9

 سازی طلبی و ظرفیتآشنایی با حمایت -10

 نقدی و غیرنقدی –های مردمی آشنایی به مباحث مرتبط با جلب و جذب مشارکت -11

 آشنایی میدانی با مراکز تحت پوشش سازمان -12

 آشنایی با اقدامات اجتماع محور -13

 و بررسی میدانی آن ها آشنایی با انواع پرونده ها  -14

 و تدوین گزارش  با شدت های متفاوت معلولیتاز انواع پرونده  7حداقل  (1

 پرونده زنان سرپرست خانواده و تدوین گزارش  5حداقل  (2

 سی  در خانواده و تدوین گزارش آکودک و نوجوان در معرض پرونده  5حداقل  (3

 خانواده فرد دارای اعتیاد و تدوین گزارش  (4
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 های نظری کارورزآموزش 

حداقل  محتوای آموزشی عنوان 

 ساعت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عمومی

منطبق بر 

رویکردهای 

اجتماعی و 

آگاهسازی و 

 توانمندسازی

و مراکز مثبت  یستیبا سازمان بهز ییآشنا
 و دیگر مراکز سازمان یزندگ

 هاتیاهداف و مأمور ،یساختار سازمانآشنایی با سازمان بهزیستی،  -

 یمراکز مثبت زندگ فیشرح وظا ی با مراکز وآشنای -

 آشنایی با قوانین و مقرارت سازمان و قوانین و مقرارت مراکز )+زندگی( به طورکلی -

 های سازمانها و برنامههای طرحها و بخشنامه، شیوه نامههالدسیتورالعمکلیه آشینایی با  -

 دگی(های آنها در مراکز )+زنآشنایی با تیم های کاری فعال نقش -

4 

های هدف گیرندگان و گروهآشنایی با خدمت
 سازمان بهزیستی

 

گیرنده سازمان )زنان سرپرست خانوار، سالمندان، افراد های مختلف خدمتآشنایی با گروه -

دارای معلولیت، امداد بگیران و کودکان و نوجوانان بی سرپرست و بدسرپرست، افراد آسی  

 دیده،..(

 های هدف سازمان ز گروهها و نیازهای خاویژگی -

 کندای که مرکز در آنجا فعالیت میهای فرهنگی و اجتماعی منطقهشناخت بافت -

4 

  یاجتماع یمددکارو فنون  اصول 

ای، اجرای ریزی های مداخلهمددکاری فردی) مصاحبه مددکاری، تدوین برنامه اقدام و برنامه -

 ای، ارزیابی برنامه مداخله

-گری مددکار درگروههای حمایتی، نقش تسهیلل تشکیل و اداره گروهمددکاری گروهی)اصو -

 های حمایتی، مزایای کارگروهی برای خدمت گیرندگان(

مددکاری جامعه ای )شناخت منابع و ظرفیتهای اجتماعی، نحوه ارتباط با سازمانها و نهادهای  -

 های محلی(سازی جامعهدیگر، نقش مهم مددکار در توانمند

 مددکار یاو تعهدنامه حرفه سوگندنامه  -

 یعدالت اجتماع ،یگرنییخودتع ،یاصول توانمندساز  -

4 

 و  یااخلاق حرفه
آشنایی با مباث خودمراقبتی در حرفه 

 مددکاری

 محرمانگی و رازداری حرفه ای -

 گیرندگاناحترام به کرامت انسانی خدمت -

 معلولان و...( آشنایی با قوانین مختلف حوزه مددکاری)حقوق کودک، خانواده، -

 اهمیت خود مراقبت برای حفظ سلامت خود  -

 مدیریت استرس  -

 فرسودگی شغلی -

2 

سازی اهداف و فرایندهای مرتبط با توانمند
 گیرندگانخدمت

 

 آشنایی با رویکردها و سطوح مختلف توانمندسازی -

 کمک به  خدمت گیرندگان در جهت شناسایی ظرفیتهای وتوانایی های خود -
2 

 4 مجدد یابیو ارز شیمداخله، پا ،یبرنامه توانمندساز نیتدو ،یابیپرونده، ارز لیتشک رش،یپذ مورد تیریچرخه مد

 مصاحبه یهاو مهارت یاارتباط حرفه

 وگو با مددجواصول گفت -

 یزشیو مصاحبه انگ یتیمصاحبه حما -

 یتیو جنس یفرهنگ یهاتوجه به تفاوت -

 ارتباط موثر -

 فن بیان-

 ن فعالگوش داد-

 های حل مسالهتکنیک-

 مدیریت تعارض و بحران-

2  

 یسینوو گزارش یمستندساز

 گیرندگانآشنایی با گزارش مددکاری و نحوه ثبت دقیق و کامل اطلاعات خدمت -

 گیرندگاناستانداردهای نگهداری پرونده های خدمت -

 استفاده از اصطلاحات صحیح و درست مددکاری -

 و آشنایی با نظام ارجاع و لیست خدمات سازمان ننحوه ارجاع خدمت گیرندگا -

4  

 سازی طلبی و ظرفیتآشنایی با حمایت
 

 نقدی و غیرنقدی –های مردمی آشنایی به مباحث مرتبط با جل  و جذب مشارکت -

 آشنایی با شرکای سازمان -
4 

 آشنایی با اقدامات اجتماع محور

 
 4 انآشنایی با طرح و برنامه های اجتماع محور سازم -

 توانبخشی
 یتوانبخش یاصول و مبان

 هاتیبا انواع معلول ییآشنا -

 یو اجتماع یاحرفه ،یپزشک یتوانبخش -

 تیمعلول ینحوه ارتباط با افراد دارا -

6  

 یتوانبخش یهاتهیو کم تیمعلول یابیارز
 تینوع/شدت معلول نییو تع یابیارز ندیفرآ -

 هاونیسیو کم هاتهیکم یمعرف -
4  

  8 ییو روستا یاصول، اهداف و روش اجرا در مناطق شهر (CBRبر جامعه ) یمبتن یبرنامه توانبخش
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  2 یو خدمات یطیمح یدسترس یاستانداردها یریپذو دسترس یسازمناسب

  2 نینو یهایفناور ،یکمک توانبخش لیوسا -  یکمک توانبخش یهایفناور

 معاونتتر اآشنایی با فعالیت های دف

 هاو دستورالعملی دفتر گروه ها، فعالیت ها

 تلفیق اجتماعی و هادفتر پیشگیری از معلولیت

 توانپزشکی دفتر امورتوانبخشی روزانه و

 دفتر امور مراکز توانبخشی مراقبتی

8 

  1  های پیشگیری زخم بستر و راهآشنایی با 
 1 اتیسم تشخیص اختلال طیف سامانه غربالگری و آشنایی با اتیسم   

 1 تشدید معلولیت  پیشگیری از اهمیت مداخلات توانبخشی بهنگام در مداخلات توانبخشی بهنگام 

   

 
 

 

 

 

 

 


