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9 مهدقم

مقدمه

در اجــرای مــاده 26 قانــون تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت مصــوب 
80/11/27 مجلــس شــورای اســامی کــه در جــزء ‌)‌8( بنــد )پ( مــاده ‌)‌57( 
ــوب 95/11/10  ــور، مص ــعه کش ــای توس ــی برنامه‌ه ــکام دائم ــون اح قان
مجلــس شــورای اســامی نیــز تصریــح گردیــده اســت، مســئولیت صــدور 
ــازمان  ــده س ــه عه ــاده ‌26، ب ــوع م ــه موض ــوارد 13گان ــرای م ــوز ب مج
بهزیســتی کشــور اســت. در اجــرای ایــن مــاده ، دســتورالعمل مربوطــه در 
جلســه شــورای معاونیــن ســازمان مــورخ 99/3/26 بــه تصویــب رســیده و 

ــود.  ــاغ می‌ش ــل اب ــرح ذی ــه ش ب
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فصل اول 

ماده 1  - بندهای 13 گانه ماده 26

بندهای 13 گانه ماده 26 عبارتند از:

	۱ ‌‌‌تأسیس مهدهای کودک .
	۲ ــت و . ــودکان بی‌سرپرس ــبانه‌روزی ک ــداری ش ــز نگه ــیس مراک ‌‌‌تأس

ــی  خیابان
	۳ ‌‌‌تأسیس خانه سلامت دختران و زنان .
	۴ ‌‌‌تأسیس مجتمع‌ها و مراکز خدمات بهزیستی .
	۵ و . اجتماعــی  مــددکاری  اورژانس‌هــای  و  کلینیک‌هــا  ‌‌‌تأســیس 

روان‌شناســی
	۶ ‌‌‌تأسیس مراکز خدمات مشاوره اجتماعی و روان‌شناختی اجتماعی.
	۷ ‌‌‌تأسیس مراکز توانبخشی معلولین .
	۸ ‌‌‌تأسیس مراکز حرفه‌آموزی معلولین .
	۹ ‌‌‌تأسیس مراکز توانبخشی و نگهداری سالمندان .

.	۱ ‌‌‌تأسیس مراکز توانبخشی و درمان بیماران روانی مزمن ۰

.	۱ ‌‌‌تأسیس مراکز خدمات مشاوره ژنتیک ۱

.	۱ ‌‌‌تأسیس مراکز درمان و بازتوانی معتادین ۲

.	۱ ‌‌‌تأسیس انجمن‌ها، مؤسسات غیردولتی و خیریه‌ها ۳
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فصل دوم 

ماده 2  - تعاریف 

الف - تعاریف عمومی

* ســازمان: در ایــن دســتورالعمل‌، ســازمان بهزیســتی کشــور بــه اختصار 	
ســازمان نامیــده می‌شــود.

* کمیســیون صــدور مجــوز و نظــارت بــر مراکــز و 	
مؤسســات غیردولتــی : مجمعــی اســت کــه بــا حضــور نماینــدگان 
معاونت‌هــا و دفاتــر ســتادی یــا اســتانی ســازمان بــه منظــور اجــرای مفاد 
ــی در  ایــن دســتورالعمل تشــکیل می‌شــود‌. ایــن مجمــع در ســطح عال
ســتاد ســازمان به ریاســت رئیس ســازمان و در ســطح اســتانی در ادارات 
ــود.  ــکیل می‌ش ــتان تش ــرکل اس ــت مدی ــه ریاس ــتان‌ها ب ــتی اس بهزیس

* ــا 	 ــی ی ــی: شــخص حقیق ــز غیردولت ــیس مرک ــی ‌‌‌تأس متقاض
ــه منظــور ‌‌‌تأســیس مرکــز  حقوقــی‌ای اســت کــه درخواســت خــود را ب
غیردولتــی در قالــب بندهــای 1 تــا 12 مــاده 26 بــه ســازمان‌، بــه منظــور 

ــد. ــه می‌کن ــت ارائ ــه فعالی ــی و پروان اخــذ موافقــت اصول

* ــراد 	 ــدادی از اف ــی : تع متقاضــی ‌‌‌تأســیس مؤسســه غیردولت
حقیقــی یــا حقوقــی‌ای اســت کــه درخواســت کتبــی خــود را بــه منظــور 
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‌‌‌تأســیس مؤسســه غیردولتــی در قالــب بنــد 13 مــاده 26 بــه ســازمان‌، به 
منظــور اخــذ پروانــه ‌‌‌تأســیس ارائــه می‌کننــد.

* ــط 	 ــه توس ــود ک ــاق می‌ش ــدی اط ــه واح ــی : ب ــز غیردولت مرک
ــتای  ــات در راس ــه خدم ــور ارائ ــه منظ ــی ب ــا حقوق ــی ی ــخص حقیق ش
اهــداف ســازمان، مطابــق بــا یکــی از فعالیت‌هــای منــدرج در بندهــای 
1تــا 12 مــاده 26 قانــون تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت، پــس 
از اخــذ موافقــت اصولــی و پروانــه فعالیــت از ســازمان بهزیســتی ایجــاد 

می‌شــود.

* مؤسســه غیردولتــی : مؤسســه‌ای اســت کــه با هــدف غیرسیاســی 	
ــازمان  ــوی س ــیس از س ــه ‌‌‌تأس ــت پروان ــس از دریاف ــاری پ و غیرتج
ــه خدمــت در راســتای اهــداف ســازمان تشــکیل  ــرای ارائ بهزیســتی ب
شــده و بــر دو نــوع مؤسســه غیردولتــی غیرانتفاعــی و مؤسســه غیردولتی 

انتفاعــی اســت.

ــه‌،  ــه‌، جامع ــون‌، خان ــروه‌، کان ــاد‌، گ ــل انجمــن، بنی ــن دیگــری از قبی عناوی
ــه در  ــی ک ــبکه و خیریه‌های ــاران و...(‌، ش ــور، همی ــاع مح ــت‌ )اجتم جمعی
ــز  ــوند نی ــکیل می‌ش ــتی تش ــازمان بهزیس ــات س ــداف و خدم ــتای اه راس

ــوند. ــوب می‌ش ــی محس ــات غیردولت ــزو مؤسس ج

ــن و  ــوب قوانی ــتورالعمل در چارچ ــن دس ــوع ای ــات موض ــت مؤسس فعالی
ــنامه‌های  ــاد اساس ــق مف ــران و طب ــامی ای ــوری اس ــام جمه ــررات نظ مق

ــت. ــازمان اس ــه س ــوط ب ــررات مرب ــط و مق ــو و ضواب الگ
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* مؤسســه غیردولتــی غیرانتفاعــی : مؤسســه‌ای غیردولتی اســت 	
کــه بــا هــدف غیرسیاســی و غیرتجــاری بــه صــورت عــام المنفعــه برای 
ــوی  ــیس از س ــه ‌‌‌تأس ــت پروان ــس از دریاف ــتی پ ــات بهزیس ــه خدم ارائ
ــت از اداره  ــماره ثب ــت ش ــد از دریاف ــود و بع ــکیل می‌ش ــازمان تش س
ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری شــروع بــه فعالیــت می‌کنــد. 
ــی و  ــع )مال ــن مؤسســات‌، شناســایی و جــذب مناب قصــد از تشــکیل ای
غیرمالــی( اســت کــه ایــن منابــع و منافــع حاصــل از آن‌، قابــل تقســیم 

بیــن اعضــای مؤسســه نیســت.

* مؤسســه غیردولتــی انتفاعــی: مؤسســه‌ای غیردولتــی اســت کــه 	
بــا هــدف غیرسیاســی و غیرتجــاری در راســتای اهــداف ســازمان و پــس 
از دریافــت پروانــه ‌‌‌تأســیس از ســوی ســازمان تشــکیل می‌شــود و بعــد از 
دریافــت شــماره ثبــت از اداره ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری 
شــروع بــه فعالیــت می‌کنــد‌. قصــد از تشــکیل ایــن مؤسســات‌، 
می‌توانــد جلــب منابــع مالــی و غیرمالــی و تقســیم منافــع حاصــل از آن‌، 

بیــن اعضــای خــود یــا غیــر باشــد.

* شــعبه: واحــدی اســت تابــع مؤسســه اصلــی کــه فعالیتــی مطابــق بــا 	
وظایــف و فعالیــت مؤسســه را در محــدوده جغرافیایــی خــارج از محل آن 

بــه انجام‌می‌رســاند.

* ــاس 	 ــر اس ــه ب ــت ک ــی اس ــر انتفاع ــی غی ــه ‌غیردولت ــبکه: مؤسس ش
ــن دســتورالعمل‌،  ــدرج در ای اساســنامه الگــوی شــبکه‌های ســازمان‌، من
ــاز مراکــز و  ــان امتی تشــکیل می‌شــود و اعضــای آن متشــکل از صاحب
مؤسســات ‌غیردولتــی می‌باشــند کــه موضــوع فعالیــت آن‌هــا مشــترک 
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می‌باشــد.هدف از تشــکیل شــبکه ایجــاد ارتبــاط بیــن صاحبــان امتیــاز 
بخــش ‌غیردولتــی‌، بهبــود کیفیــت و بــالا بــردن ســطح خدمــات رســانی 

ــی اعضــا می‌باشــد. ــوق صنف ــت از حق ــا و حمای آن‌ه

* شــخصیت حقیقــی: بــه شــخصی گفتــه می‌شــود کــه بــه صــورت 	
انفــرادی، خواهــان دریافــت مجــوز فعالیــت در قالــب یکــی از بندهــای 

1تــا 12 مــاده 26 باشــد. 

* شــخصیت حقوقــی : مجموعــه‌ای از اشــخاص کــه بــرای تحقــق 	
هدفــی معیــن ‌)انتفاعــی یــا غیرانتفاعــی( و مطابــق ضوابــط یا تشــریفات 
خــاص شــکل گرفتــه‌، بــه موجــب قانــون تشــکیل شــده و صلاحیــت 
کســب اعتبــار حقــوق و تکالیــف مســتقل را داشــته و بــر ســه نــوع کلــی 

ــی‌، عمومــی و خصوصــی تقســیم می‌شــود‌. دولت

* ــاق 	 ــی‌ای اط ــا حقوق ــی ی ــخص حقیق ــه ش ــاز : ب ــب امتی صاح
ــد  ــا چن ــک ی ــده، ی ــی ش ــل پیش‌بین ــس از طــی مراح ــه پ ــود ک می‌ش
ــیس  ــه ‌‌‌تأس ــم از پروان ــتی اع ــازمان بهزیس ــوی س ــادره از س ــوز ص مج
ــا مؤسســه  ــه ‌‌‌تأســیس مرکــز ی ــه فعالیــت را دریافــت و اقــدام ب و پروان

غیردولتــی می‌نمایــد.

* مســئول فنــی: شــخص حقیقــی واجــد شــرایطی اســت کــه از طرف 	
ــی  ــتان معرف ــتی اس ــه بهزیس ــی( ب ــا حقوق ــی ی ــاز )حقیق ــب امتی صاح
می‌شــود و پــس از ‌تأییــد کمیســیون صــدور مجــوز اســتان، بــرای وی 
پروانــه مســئول فنــی صــادر می‌شــود تــا در مرکــز مربوطــه مطابــق بــا 

دســتورالعمل تخصصــی انجــام وظیفــه کنــد. 
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* ــت 	 ــر اســاس آن‌، فعالی ــه ب ــود ک ــندی اطــاق می‌ش ــه س ــوز : ب مج
ــوی  ــاده 26 از س ــه م ــای 13 گان ــن بنده ــب عناوی ــان در قال متقاضی
ســازمان‌، مجــاز شــمرده می‌شــود کــه شــامل موافقــت اصولــی‌، پروانــه 
ــط  ــد و توس ــیس می‌باش ــه ‌‌‌تأس ــی و پروان ــئول فن ــه مس ــت‌، پروان فعالی

ــردد. ــادر می‌گ ــوز‌، ص ــدور مج ــیون ص کمیس

* ــل 	 ــی مراح ــس از ط ــه پ ــت ک ــوزی اس ــی: مج ــت اصول موافق
ــدور  ــیون ص ــط کمیس ــتورالعمل‌، توس ــن دس ــده در ای ــی ش پیش‌بین
مجــوز اســتان بــا اعتبــار 18 ماهــه بــرای متقاضیــان صــادر می‌شــود تــا 
نســبت بــه آمــاده ‌ســازی ســاختمان، تجهیــز و تأمیــن نیــروی انســانی 
مــورد نیــاز و کســب ‌تأییدیه‌هــای لازم در مــدت زمــان پیــش گفتهاقــدام 
نماینــد. شــایان ذکــر اســت، موافقــت اصولــی تنهــا یک بــار و بــه منظور 
اعطــای فرصــت بــرای اخــذ پروانــه فعالیــت بــه مــدت شــش مــاه و بــه 

درخواســت دارنــده آن قابــل تمدیــد اســت. 

* پروانــه فعالیــت: مجــوزی اســت کــه بــرای شــروع و تــداوم فعالیــت 	
مرکــز و بهــره بــرداری از آن‌، پــس از تجهیــز و تأمیــن و معرفــی نیــروی 

انســانی مــورد نیــاز بــا اعتبــار 5 ســاله صــادر می‌شــود. 

* پروانــه مســئول فنــی : مجــوزی اســت کــه بــرای شــروع و تــداوم 	
فعالیــت مســئول فنــی در مرکــز غیردولتــی‌، پــس از طــی مراحــل پیــش 
ــی  ــت تخصص ــتورالعمل معاون ــتورالعمل و دس ــن دس ــده در ای ــی ش بین

ــا اعتبــار 5ســاله صــادر می‌شــود.  مربوطــه ب

* ــل 	 ــی مراح ــس از ط ــه پ ــت ک ــوزی اس ــیس: مج ــه ‌‌‌تأس پروان
ــه  ــان ب ــرای متقاضی پیش‌بینــی شــده در فصــل 5 ایــن دســتورالعمل‌، ب
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منظــور شــروع و تــداوم فعالیــت مؤسســه غیردولتــی بــا اعتبــار 5ســاله 
صــادر می‌شــود.

* ــات 	 ــز و مؤسس ــای مراک ــی فعالیت‌ه ــتمر تمام ــش مس ــارت: پای نظ
غیردولتــی موضــوع ایــن دســتورالعمل و ســایر دســتورالعمل‌های 
ــا انجــام بازدیدهــای ســازمانی و گزارش‌هــای  مصــوب ســازمان کــه ب

ــود. ــل می‌ش ــی حاص ــای نظارت ــایر ارگان‌ه ــه از س واصل

* تیــم نظــارت : گروهــی اســت متشــکل از کارشناســان ســازمان کــه 	
ــد از مراکــز و مؤسســات غیردولتــی و اجــرای فرآینــد  ــه منظــور بازدی ب
نظــارت منــدرج در ایــن دســتورالعمل‌، توســط حــوزه تخصصــی مربوطه، 
ــارکت‌های  ــوزه مش ــا ح ــت و ی ــوزه حراس ــرد‌، ح ــی عملک ــوزه ارزیاب ح

ــردد. ــکیل می‌گ ــتان‌ها تش ــازمان و اس ــتاد س ــی در س مردم

* ــازمان در 	 ــط س ــررات و ضواب ــی از مق ــه تخط ــه هر‌گون ــف : ب تخل
دســتورالعمل‌های عمومــی و تخصصــی مربوطــه و عــدم رعایــت آن‌هــا 
کــه بــه تشــخیص کمیســیون نظــارت‌، مســتوجب یکــی از مجازاتهــای 
لغــو اعتبــار مجــوز‌، تعطیــل موقــت یــا تعطیــل دائــم می‌شــود‌، تخلــف 

ــردد.  ــاق می‌گ اط

* لغــو اعتبــار مجــوز : عنــوان رایــی اســت کــه بــه واســطه صــدور 	
ــت  ــدم درخواس ــورت ع ــتانی ‌)در ص ــارت اس ــیون نظ ــط کمیس آن توس
تجدیــد نظــر صاحــب امتیــاز‌( یــا کمیســیون عالــی نظــارت‌، هریــک از 
مجوزهــای صــادره از ســوی ســازمان اعــم از موافقــت اصولــی، پروانــه 
فعالیــت، پروانــه مســئول فنــی‌، پروانــه ‌‌‌تأســیس و اجــازه نامــه شــعبه از 

ــردد.  ــاقط می‌گ ــم‌( س ــا دائ ــت ی ــور موق ــار ‌)به‌ط ــه اعتب درج
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* ــه واســطه صــدور آن 	 تعطیــل موقــت : عنــوان رایــی اســت کــه ب
توســط کمیســیون نظــارت اســتانی ‌)در صــورت عــدم درخواســت تجدیــد 
ــت  ــه فعالی ــی نظــارت از ادام ــا کمیســیون عال ــاز‌( ی نظــر صاحــب امتی
ــخص  ــدود و مش ــی مح ــازه زمان ــی در ب ــه غیردولت ــا مؤسس ــز ی مرک

جلوگیــری می‌شــود‌.

* تعطیــل دائــم : عنــوان رایی اســت کــه به واســطه صــدور آن توســط 	
کمیســیون نظــارت اســتانی ‌)در صــورت عــدم درخواســت تجدیــد نظــر 
صاحــب امتیــاز‌( یــا کمیســیون عالــی نظــارت از ادامــه فعالیــت مرکــز یــا 

مؤسســه غیردولتــی بــه صــورت دائــم جلوگیــری می‌شــود.

ب - تعاریف تخصصی

* ــت‌، 	 ــداری‌، مراقب ــئولیت نگه ــه مس ــت ک ــزی اس ــودک : مرک مهدک
شــناخت‌، پــرورش و فرآینــد یاددهــی و یادگیــری کــودکان را در رده‌های 
مختلــف ســنی در ابعــاد زیســتی‌، روانــی و اجتماعــی را بــر عهــده دارد و 

مجــوز مربوطــه را در ســازمان دریافــت کــرده یــا می‌کنــد‌.

* ــودکان بی‌سرپرســت و 	 ــداری شــبانه روزی ک ــز نگه مرک
خیابانــی: مرکــزی اســت کــه بــا کســب مجــوز از ســازمان ‌‌‌تأســیس 
ــود‌،  ــی خ ــف قانون ــاس وظای ــر اس ــارت آن و ب ــت نظ ــود و تح می‌ش
ــداری  ــه و نگه ــت را پذیرفت ــد سرپرس ــت و ب ــی سرپرس ــودکان ب ک
ــم  ــا دائ ــت ی ــال موق ــه انتق ــده دارد و زمین ــر عه ــا را ب ــرورش آن‌ه و پ
ایــن کــودکان را بــه خانــواده یــا جامعــه فراهــم می‌ســازد. ایــن مراکــز 
‌)غیــر از شــیرخوارگاه و خانــه نوبــاوگان‌( بــه دو دســته پســرانه و دخترانــه 
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تقســیم می‌شــوند و شــامل مرکــز مراقبــت موقــت‌، شــیرخوارگاه‌، خانــه 
ــاده  ــه آم ــان و خان ــودکان و نوجوان ــه ک ــی‌، خان ــه تربیت ــاوگان‌، خان نوب

ســازی هســتند. 

* خانــه ســامت دختــران و زنــان : بــه مرکــزی اطــاق می‌شــود 	
ــرض  ــران در مع ــان و دخت ــان تحــت خشــونت خانگــی‌، زن ــه زن ــه ب ک
آســیب و آســیب دیــده اجتماعــی‌، خدمــات تخصصــی مــددکاری 
ــد  ــه منظــور توانمن ــی‌، پزشــکی و‌... را ب اجتماعــی‌، روان‌شناســی‌، حقوق
ــارت  ــت نظ ــبانه‌روزی، تح ــا ش ــه ی ــورت روزان ــان‌، به‌ص ــازی ایش س

ــد. ــه می‌ده ــازمان ارائ س

* مجتمع‌هــا و مراکــز خدمــات بهزیســتی: مرکــزی اســت کــه 	
ــازمان و  ــوز از س ــذ مج ــا اخ ــی ب ــا حقوق ــی ی ــخصیت حقیق ــط ش توس
ــور  ــه منظ ــتی را ب ــات بهزیس ــه‌ای از خدم ــارت آن‌، مجموع ــت نظ تح
ــه  ــتایی ک ــا روس ــدگان در شــهر ی ــت گیرن ــه خدم ــا ب ــع نیازمندی‌ه رف
ــه  ــا ب ــرای آن‌ه ــتی ب ــازمان بهزیس ــات ادارات س ــه خدم ــی ب دسترس

ــد. ــه می‌ده ــت‌، ارائ ــر نیس ــی امکان‌پذی راحت

* کلینیک‌هــا و اورژانس‌هــای مــددکاری اجتماعــی و 	
ــا  روان‌شناســی : مرکــزی اســت کــه توســط شــخصیت حقیقــی ی
حقوقــی بــا اخــذ مجــوز از ســازمان ‌‌‌تأســیس شــده و تحــت نظــارت آن‌‌، 
خدمــات تخصصــی مــددکاری اجتماعــی ‌)فــردی‌، گروهــی‌، جامعــه‌ای( 
را بــه متقاضیــان ارائــه می‌کنــد. ایــن خدمــات و مداخــات تخصصــی 
ــاب‌آوری‌،  ــاء ت ــی‌، ارتق ــر اجتماع ــعه و تغیی ــی‌، توس ــددکاری اجتماع م



19  مل دوصف

انســجام اجتماعــی و توانمندســازی افــراد را تســهیل و ایشــان را در مقابله 
ــد. ــر می‌کن ــتی درگی ــاه و بهزیس ــاء رف ــی و ارتق ــای زندگ ــا چالش‌ه ب

* مرکــز خدمــات مشــاوره اجتماعــی و روان‌شناســی 	
ــاوره‌ای و  ــات مش ــه خدم ــه ارائ ــه ب ــت ک ــزی اس ــی: مرک اجتماع
ــی  ــه منظــور حــل مشــکلات روان آموزشــی در حیطــه ســامت روان ب
ــه در ســه  ــای ســطح ســامت روان جامع ـ اجتماعــی در راســتای ارتق
ســطح )مراکــز ســامت روان محلــی، مراکــز مشــاوره عمومــی و مراکــز 

مشــاوره تخصصــی( می‌پــردازد. 

* مرکــز توانبخشــی معلولیــن: بــه مرکــزی اطــاق می‌شــود کــه 	
ــی و  ــکی، اجتماع ــی، پزش ــی، توانبخش ــات مراقبت ــه‌ای از خدم مجموع
ــه معلولیــن جســمی ـ  ــه و شــبانه‌روزی ب ــه صــورت روزان آموزشــی را ب
حرکتــی، ذهنــی، نابینایــان‌، ناشــنوایان و افــراد دارای اختــالات طیــف 

ــه می‌دهــد. ــان ارائ ــرای توانمندســازی آن اتیســم در همــه ســنین ب

* ــط 	 ــه توس ــت ک ــزی اس ــن: مرک ــوزی معلولی ــز حرفه‌آم مرک
شــخصیت حقیقــی یــا حقوقــی بــا اخذ مجــوز از ســازمان ‌‌‌تأســیس شــده 
و تحــت نظــارت آن و بــه صــورت روزانــه‌، خدمــات توانبخشــی حرفــه‌ای 

ــه می‌شــود. ــول رده ســنی بیشــتر از 14ســال‌، ارائ ــراد معل ــه اف ب

* ــالمندان: مرکــزی اســت 	 ــداری س ــز توانبخشــی و نگه مرک
کــه توســط شــخصیت حقیقــی یــا حقوقــی بــا اخــذ مجــوز از ســازمان 
ــه  ــتورالعمل‌های آن ب ــق دس ــارت و مطاب ــت نظ ــده و تح ــیس ش ‌‌‌تأس
ــات  ــه‌‌، خدم ــبانه‌روزی و روزان ــور ش ــه ط ــرایط ب ــد ش ــالمندان واج س
ــات  ــات شــامل اقدام ــن خدم ــد. ای ــه می‌کن ــی ارائ توانبخشــی - مراقبت



دستورالعمل ‌‌‌تأسیس‌، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان بهزیستی20

ــکی‌(‌،  ــکی )توانپزش ــی پزش ــات توانبخش ــتاری‌، خدم ــکی و پرس پزش
ــی‌،  ــی آموزش ــه‌ای‌، توانبخش ــی حرف ــی‌، توانبخش ــی اجتماع توانبخش
اقدامــات مراقبتــی غیرمهارتــی )آمــوزش بــه منظــور انجــام فعالیت‌هــای 

ــت.  ــت اس ــات فراغ ــای اوق ــی( و برنامه‌ه ــره زندگ روزم

* مرکــز توانبخشــی و درمــان بیمــاران روانی مزمــن: مرکزی 	
ــذ مجــوز از  ــا اخ ــی ب ــا حقوق ــی ی ــه توســط شــخصیت حقیق اســت ک
ســازمان ‌‌‌تأســیس شــده و تحــت نظــارت و مطابــق دســتورالعمل‌های آن 
بــه بیمــاران روانــی مزمــن واجــد شــرایط بــه طــور شــبانه‌روزی و روزانه‌، 
خدمــات توانبخشــی‌، مراقبتــی و درمانــی ارائــه می‌کنــد. ایــن خدمــات 
شــامل اقدامــات مراقبتــی - درمانــی‌، مشــاوره‌ای و توانبخشــی در ابعــاد 

آموزشــی‌، پزشــکی‌، روانــی‌، اجتماعــی‌، حمایتــی و حرفــه‌ای اســت. 

* مرکــز خدمــات مشــاوره ژنتیــک: مرکــزی اســت کــه توســط 	
شــخصیت حقیقــی یــا حقوقــی بــا اخــذ مجــوز از ســازمان‌، بــه منظــور 
ــک  ــا پزش ــص ی ــک متخص ــور پزش ــا حض ــک ب ــاوره ژنتی ــه مش ارائ
ــتی  ــازمان بهزیس ــک س ــاوره ژنتی ــی مش ــه دوره آموزش ــی‌ای ک عموم
ــاوره  ــز‌، مش ــن مرک ــود‌. در ای ــیس می‌ش ــد‌، ‌‌‌تأس ــده باش ــور را گذران کش
ــارداری و تشــخیص  ــن ب ــارداری‌، حی ــل از ب ــل از ازدواج‌، قب ــک قب ژنتی

ــرد‌. ــورت می‌پذی ــی ص ــاری ژنتیک ــوارد بیم م

* ــاق 	 ــزی اط ــه مرک ــن: ب ــی معتادی ــان و بازتوان ــز درم مرک
ــا هــدف درمــان و کاهــش عــوارض اعتیــاد و بازتوانــی  می‌شــود کــه ب

ــد.  ــت می‌کن ــبانه‌روزی فعالی ــا ش ــه ی ــورت روزان ــه ص ب
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فصل سوم

ساختار و وظایف کمیسیون صدور مجوز و نظارت بر 
مراکز و مؤسسات غیردولتی

ماده 3

ــت،  ــه فعالی ــی، پروان ــت اصول ــدور موافق ــوص ص ــری در خص تصمیم‌گی
ــات  ــعب مؤسس ــه ش ــازه نام ــیس و اج ــه ‌‌‌‌‌‌تأس ــی‌، پروان ــئول فن ــه مس پروان
غیردولتــی‌، بــرای فعالیت‌هــای مقــرر در بند‌هــای 13 گانــه مــاده ‌26، 
ــوف  ــای موص ــرد. مجوزه ــام می‌پذی ــتانی انج ــیون‌های اس ــط کمیس توس
بایــد بــا امضــای مدیــرکل بهزیســتی اســتان صــادر شــوند‌، تصمیم‌‌‌‌گیــری 
در خصــوص صــدور پروانه‌هــای ‌‌‌‌‌‌تأســیس مؤسســات کشــوری و در مــوارد 
ــه  ــام و ب ــی انج ــیون عال ــط کمیس ــتانی توس ــرا اس ــات ف ــاص‌، مؤسس خ

ــد شــد. ــازمان بهزیســتی کشــور صــادر خواه ــس س امضــای رئی

امــور اجرایــی کمیســیون در ســطح عالــی و اســتانی توســط دبیرخانــه‌ای بــا 
ــرد‌.  ــوان انجــام می‌پذی همیــن عن
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تبصــره 1: رســیدگی بــه امــور مرتبــط بــا مراکــز و مؤسســات غیردولتــی 
ــزی  ــتاد مرک ــکیلات س ــه تش ــه زیرمجموع ــتان‌هایی ک ــع در شهرس واق
ســازمان محســوب می‌گردنــد‌، توســط کمیســیون عالــی صــورت می‌پذیــرد.

ــه منظــور  ــا بازنگــری دســتورالعمل تخصصــی ب ــن و ی ــره2 : تدوی تبص
اجــرای بندهــای 1 تــا 12 مــاده 26 توســط معاونت‌هــای تخصصــی 
ــاون  ــی مع ــا هماهنگ ــتورالعمل و ب ــن دس ــاد ای ــه مف ــه ب ــا توج ــازمان ب س
ــازمان  ــازی س ــد س ــی و توانمن ــی‌، مؤسســات غیردولت مشــارکت‌های مردم
ــا  ــی صــدور مجوزه ــب در کمیســیون عال ــس از تصوی ــه و پ صــورت گرفت
توســط رئیــس ســازمان بــرای اجــرا بــه اســتان‌ها ابــاغ می‌شــود. بدیهــی 
ــا مراکــز و  ــه دســتورالعمل حــوزه تخصصــی مرتبــط ب اســت ابــاغ هرگون
ــر  ــارت ب ــعه و نظ ــه توس ــدون هماهنگــی دبیرخان ــی‌، ب مؤسســات غیردولت

ــار اســت. ــد اعتب ــی، فاق ــز و مؤسســات غیردولت مراک

ماده 4 - ساختار و وظایف دبیرخانه کمیسیون استانی 

دبیرخانــه کمیســیون اســتانی در معاونــت مشــارکت‌های مردمــی بهزیســتی 
هــر اســتان مســتقر اســت و مســئول دبیرخانــه کمیســیون اســتانی بــا ابــاغ 
معــاون هماهنگــی مؤسســات غیردولتــی‌، مشــارکت‌های مردمــی و اشــتغال 
اســتان منصــوب می‌شــود. ایــن دبیرخانــه تحــت نظــارت دبیــر کمیســیون 
اســتان اداره می‌شــود کــه انجــام مســئولیت‌های ذیــل را عهــده دار اســت :
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الف- صدور مجوز 

	۱  ثبت تقاضاهای واصله به ترتیب تاریخ وصول .
	۲ رســیدگی و تطبیــق مــدارک و مســتندات لازم بــرای صــدور و اعــام .

ــاره پرونده‌هــای مذکــور  نظــر درب
	۳ کسب نظر کارشناسی از معاونت تخصصی و سایر مراجع ذیربط.
	۴ ــی و . ــان حقیق ــدارک متقاضی ــی م ــردن کپ ــر اصــل ک ــق و براب تطبی

ــی حقوق
	۵ در نوبــت قــراردادن پرونــده متقاضیــان بــرای طــرح در جلســه .

کمیســیون مربوطــه 
	۶ تنظیــم دســتور کار جلســه، دعــوت از اعضــا، ثبــت و ضبــط مذاکــرات .

کمیســیون و تنظیــم صــورت جلســات و ابــاغ مصوبــات 
	۷ انجــام اقدامــات لازم بــرای صــدور مجوزهــای مربــوط بــه مراکــز و .

مؤسســات غیردولتــی بــه منظــور طــرح در کمیســیون اســتانی
	۸ انجــام اقدامــات لازم در خصــوص پیشــنهاد متقاضیــان ‌‌‌‌‌‌تأســیس مراکز .

و مؤسســات غیردولتــی بــرای اســتفاده از نــام‌، آرم‌، مهــر و ســربرگ در 
ــا دفتــر  مکاتبــات اداری پــس از اخــذ ‌تأییدیه‌هــای لازم از معاونــت ی

تخصصــی مربوطــه )در صــورت لــزوم( 
	۹ انجــام اقدامــات لازم در خصــوص تعویــض مجــوز مراکــز غیردولتــی .

کــه صاحبــان امتیــاز آن‌هــا درخواســت تغییــر نــام‌، ظرفیــت و آدرس 
ــت  ــه معاون ــذ ‌تأییدی ــس از اخ ــد )پ ــل می‌دهن ــه تحوی ــه دبیرخان را ب

تخصصــی مربوطــه( 
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.	۱ انجــام اقدامــات لازم در خصــوص تعویــض مجــوز مؤسســات ۰
غیردولتــی کــه صاحبــان امتیــاز آن‌هــا درخواســت تغییــر نــام‌، اهــداف 
ــل  ــه تحوی ــه دبیرخان ــه را ب ــا و آدرس مؤسس ــنامه، اعض ــا اساس ی
می‌دهنــد )در صــورت لــزوم پــس از اخــذ ‌تأییدیــه معاونــت تخصصــی 

ــه(  مربوط
.	۱ انجــام مکاتبــات لازم در خصــوص دریافــت شــماره ثبتــی از اداره ثبــت ۱

ــی  ــات غیردولت ــط مؤسس ــاری توس ــات غیرتج ــرکت‌ها و مؤسس ش
ــه اداره  ــی بعــدی مؤسســات ب ــرات ثبت و شــعب آن‌هــا و اعــام تغیی

مذکــور 
.	۱ تمدیــد‌، تعویــض و صــدور المثنــای مجوزهــای مربــوط بــه مراکــز و ۲

ــس از اخــذ پاســخ اســتعلام‌های مربوطــه  ــی پ مؤسســات غیردولت
.	۱  پایش مدت اعتبار مجوزهای صادره ۳
.	۱ جمــع‌آوری و ارائــه گــزارش عملکــرد دبیرخانــه و کمیســیون اســتانی ۴

بــه دبیرخانــه توســعه و نظــارت بــر مراکــز و مؤسســات غیردولتــی
.	۱ ــه مراکــز و مؤسســات غیردولتــی اســتان ۵ ــوط ب  ثبــت اطلاعــات مرب

مربوطــه در ســامانه فراگیــر ســازمانی

ب- نظارت 

	۱ ثبــت گزارش‌هــای نظارتــی مربــوط بــه مراکــز و مؤسســات غیردولتی‌، .
ــخ  ــب تاری ــه ترتی ارســالی از ســوی ادارات بهزیســتی شهرســتان‌ها ب

ل صو و
	۲ تهیه گزارش از روند بازدیدها و پرونده‌های نظارتی واصله .
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	۳ در نوبــت قــراردادن پرونده‌هــای نظارتــی تکمیــل شــده بــرای طــرح .
در کمیســیون نظــارت اســتان

	۴ ــوت از . ــتان و دع ــارت اس ــیون نظ ــه کمیس ــتور کار جلس ــم دس تنظی
صاحبــان امتیــاز مراکــز و مؤسســات غیردولتــی و اعضــای کمیســیون 

اســتانی
	۵ ثبــت و ضبــط مذاکــرات کمیســیون نظــارت و تنظیــم صــورت .

ــع درون و  ــاز و مراج ــان امتی ــه صاحب ــات ب ــاغ مصوب ــات و اب جلس
ــازمانی ــرون س ب

	۶ ــز و . ــاز مراک ــان امتی ــوب صاحب ــراض مکت ــه اعت ــکاس هرگون  انع
ــارت  ــیون نظ ــط کمیس ــادره توس ــه آرای ص ــی ب ــات غیردولت مؤسس
اســتانی بــه کمیســیون عالــی نظــارت بــه منظــور بررســی و تجدیــد 

نظــر 
	۷ ــن . ــل 6 ای ــا فص ــق ب ــی مطاب ــده نظارت ــم پرون ــع‌آوری و تنظی جم

ــارت  ــی نظ ــیون عال ــه کمیس ــه دبیرخان ــال آن ب ــتورالعمل و ارس دس
ــورد(  ــب م )حس

	۸ ــه کمیســیون . ــی دبیرخان ــزارش عملکــرد نظارت ــه گ جمــع‌آوری و ارائ
ــی نظــارت ــه کمیســیون عال ــه دبیرخان اســتان ب

	۹ ــی در ســامانه . ــز و مؤسســات غیردولت ــی مراک ــات نظارت ــت اطلاع ثب
ــر ســازمانی فراگی

.	۱ پیگیــری و اجــرای مصوبــات کمیســیون عالــی و اســتانی نظــارت در ۰
ســطح اســتان 

ــا  ــتانی ب ــات کمیســیون اس ــاغ مصوب ــات و اب ــی مکاتب ــره 1: تمام تبص
ــرد. ــام می‌پذی ــیون انج ــن کمیس ــر ای ــا دبی ــس ی ــای رئی امض
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تبصــره 2: معاونیــن تخصصــی ذیربــط و مســئولان دبیرخانــه کمیســیون 
اســتانی‌، حســب مــورد می‌تواننــد بــرای رفــع ابهامــات مطــرح در پرونده‌هــا 
و نیــز بررســی صلاحیــت علمــی و تخصصــی متقاضیــان‌، توضیحــات لازم 

را از آنــان دریافــت کننــد. 

ماده 5 - اعضای کمیسیون استانی صدور مجوز و نظارت بر 
مراکز و مؤسسات غیردولتی 

	۱ مدیرکل بهزیستی استان )با عنوان رئیس کمیسیون( .
	۲ ــی . ــارکت‌های مردم ــی‌، مش ــات غیردولت ــی مؤسس ــاون هماهنگ مع

ــر  ــوان دبی ــا عن ــی( ب ــارکت‌های مردم ــس اداره مش ــتغال )رئی و اش
ــیون کمیس

	۳ معاون امور اجتماعی )حسب مورد( .
	۴ معاون توانبخشی )حسب مورد( .
	۵ معاون پیشگیری )حسب مورد( .
	۶ مسئول حراست .
	۷ مسئول دفتر مدیریت عملکرد .
	۸ کارشناس حقوقی.
	۹ کارشناس فناوری )حسب مورد( .

.	۱ ــه ۰ ــط ب ــی مرتب ــده از انجمــن اســتانی مؤسســات غیردولت ــک نماین ی
ــنامه  ــات و اساس ــه انتخاب ــیوه نام ــوب ش ــاب در چارچ ــرط انتخ ش

شــبکه‌ها
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.	۱ یــک نماینــده از انجمــن اســتانی مراکــز غیردولتــی مرتبــط بــه شــرط ۱
انتخــاب در چارچــوب شــیوه نامــه انتخابــات و اساســنامه شــبکه هــا

ــرکل اســتان  ــر و اعضــای کمیســیون توســط مدی ــاغ دبی تبصــره 1 : اب
ــود. ــادر می‌ش ص

تبصره 2 : حضور رئیس کمیسیون در جلسات الزامی است. 

تبصــره 3 : جلســات کمیســیون اســتانی بــا دعــوت دبیــر کمیســیون و بــا 
حضــور دو ســوم اعضــا رســمیت خواهــد داشــت و مصوبــات آن بــا نصــف 

بعــاوه یــک بــه تصویــب خواهــد رســید‌.

تبصــره 4 : مکانیســم رای‌گیــری در جلســات بایــد بــه صــورت شــفاف و 
مشــخص صــورت پذیــرد‌.

ماده 6  - وظایف کمیسیون استانی:

الف- صدور مجوز 

	۱ بــرای . اصولــی  موافقــت  صــدور  خصــوص  در  تصمیم‌‌‌‌گیــری 
 26 مــاده  در  مقــرر   12 تــا   1 بندهــای  فعالیت‌هــای 

	۲ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص صــدور پروانــه فعالیــت بــرای متقاضیــان .
ــا  حقیقــی و حقوقــی در قالــب بندهــای 1 تــا 12 مــاده 26 مطابــق ب

ــی  ــی و تخصص ــتورالعمل‌های عموم دس
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	۳ ــرای . ــی ب ــئول فن ــه مس ــدور پروان ــوص ص ــری در خص تصمیم‌‌‌‌گی
ــی و  ــتورالعمل‌های عموم ــدرج در دس ــرایط من ــد ش ــان واج متقاضی

ــی  تخصص
	۴ بررســی درخواســت مؤسســات در شــرف ‌‌‌تأســیس و تصمیم‌‌‌‌گیــری در .

ــه ‌‌‌تأســیس مؤسســات شهرســتانی و اســتانی  خصــوص صــدور پروان
‌)در قالــب بنــد 13 مــاده 26( بــر اســاس مشــخصات و ســوابق اعضــا‌، 

موضــوع فعالیــت و روش‌هــای اجرایــی مؤسســه و‌...
	۵ ــی در . ــات غیردولت ــعبه مؤسس ــاد ش ــوص ایج ــری در خص تصمیم‌‌‌‌گی

ســطح همــان اســتان و یــا اعــام نظــر در خصــوص مؤسســه متقاضی 
فعالیــت فــرا اســتانی 

	۶ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اســتفاده از مرخصــی بیــش از یــک مــاه .
ــاز اعــام  مســئول فنــی مرکــز غیردولتــی کــه توســط صاحــب امتی

شــده اســت‌.
	۷ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص واگــذاری مســئولیت‌های قانونــی صاحــب .

امتیــاز بــه نماینــده قانونــی تــام الاختیــار وی در قبــال اداره مرکز 
	۸ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص انتقــال پروانــه فعالیــت از ســایر اســتان‌ها .

بنــا بــه درخواســت صاحــب امتیــاز )کمیســیون اســتان مقصد( 
	۹ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص صــدور بیــش از دو پروانــه فعالیــت بــرای .

مؤسســات غیردولتــی پــس از اخــذ ‌تأییدیــه اداره کل توســعه و نظــارت 
بــر مراکــز و مؤسســات غیردولتــی

.	۱ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص شــروع مجــدد فعالیــت مراکــزی کــه بنــا ۰
بــه درخواســت صاحبــان امتیــاز آن‌هــا تعطیــل شــده‌اند.

.	۱ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص تمدید، تعویض و المثنای کلیه مجوزها۱
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ــای  ــد /تعویض/صدورالمثن ــوص تمدی ــری در خص ــره 1: تصمیم‌‌‌‌گی تبص
ــود  ــل وج ــاص )از قبی ــوارد خ ــی‌، در م ــز و مؤسســات غیردولت مجــوز مراک
ــا  ــز ی ــت تخصصــی از عملکــرد مرک ــت معاون ــدم رضای ــف‌، ع ــابقه تخل س

ــه تشــکیل کمیســیون اســتانی اســت. ــوط ب مؤسســه و‌...( من

ب- نظارت 
.	۱ ــه پرونده‌هــای نظارتــی مراکــز و مؤسســات غیردولتــی و ۲ رســیدگی ب

مراکــز دولتــی واگذار‌‌‌شــده و اتخــاذ تصمیــم و صــدور رای درخصــوص 
ــار مجــوز،  آن‌هــا اعــم از اصــاح، اخطــار اول، اخطــار دوم، لغــو اعتب
عــدم تمدیــد اعتبــار مجــوز‌، تعطیــل موقــت، تعطیــل دائــم و ارجــاع 

بــه مراجــع قضایــی 
.	۱ رســیدگی بــه اعــام رفــع مــوارد نقــص منــدرج در تذکــر و اخطارهای ۳

اول و دوم و یــا اعتــراض نســبت بــه آن‌هــا از ســوی صاحبــان امتیــاز 
مراکــز و مؤسســات غیردولتــی

.	۱ ــت ۴ ــه فعالی ــف در خصــوص انصــراف از ادام ــن تکلی رســیدگی و تعیی
ــی ــاز مراکــز و مؤسســات غیردولت ــان امتی صاحب

.	۱ ــز ۵ ــات و مراک ــوه کار مؤسس ــر نح ــارت ب ــی در نظ ــاد هماهنگ ایج
ــت  ــون مدیری ــاده 24 قان ــر م ــده براب ــی واگذارش ــی و دولت غیردولت
ــاری ــررات ج ــط و مق ــت ضواب ــوص رعای ــوری در خص ــات کش خدم

.	۱ بررســی گــزارش تخلفــات احتمالــی مالــی مؤسســات و مراکــز ۶
غیردولتــی اعــم از کمک‌هــا‌، یارانه‌هــا‌، مشــارکت‌های مردمــی و 

ــده ــت ش ــهیلات حمای تس
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.	۱ لغــو اعتبــار ‌)موافقــت اصولــی / پروانــه فعالیــت / پروانــه مســئول فنی( ۷
ــا عــدم  ــده آن و ی کــه پــس از صــدور‌، عــدم صلاحیــت فــردی دارن
اصالــت یــا عــدم اعتبــار مــدرک تحصیلــی ارائــه شــده‌، توســط مراجــع 

ذیصــاح اعــام گردیــده اســت.

تبصــره2: لازم اســت هــر کــدام از جلســات کمیســیون صــدور و نظــارت‌، 
حداقــل یــک بــار در مــاه تشــکیل ‌شــود. 

ماده 7 - ساختار و وظایف دبیرخانه کمیسیون عالی 

دبیرخانــه کمیســیون عالــی در معاونــت مشــارکت‌های مردمــی‌، مؤسســات 
ــر  ــر نظ ــت و زی ــتقر اس ــس مس ــور مجل ــازی و ام ــد س ــی توانمن ‌غیردولت
ــازمان  ــی س ــز غیردولت ــات و مراک ــر مؤسس ــارت ب ــعه و نظ ــرکل توس مدی
ــا  ــی ب ــیون عال ــه کمیس ــر خان ــئول دبی ــناس مس ــد‌. کارش ــت می‌نمای فعالی
ــام  ــه انج ــن دبیرخان ــردد. ای ــوب می‌گ ــیون منص ــن کمیس ــر ای ــاغ دبی اب

ــت : ــده دار اس ــل را عه ــئولیت‌های ذی مس

الف- صدور مجوز 

	۱ ثبــت درخواســت متقاضیــان بــرای دریافــت پروانه ‌‌‌تأســیس مؤسســات .
فرا اســتانی و کشــوری 

	۲ ــه . ــرای صــدور پروان رســیدگی و تطبیــق مــدارک و مســتندات لازم ب
ــاره  ــر درب ــام نظ ــتانی و کشــوری و اع ــرا اس ــات ف ــیس مؤسس ‌‌‌تأس

پرونده‌هــای مذکــور 
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	۳ ــایر . ــه و س ــی مربوط ــت تخصص ــی از معاون ــر کارشناس ــب نظ  کس
ــع مراج

	۴ ــی و . ــان حقیق ــدارک متقاضی ــی م ــردن کپ ــر اصــل ک ــق و براب تطبی
ــی  حقوق

	۵ در نوبت قراردادن پرونده‌ها برای طرح در جلسه کمیسیون عالی.
	۶ تنظیــم دســتور‌کار جلســه‌، دعــوت از اعضــا‌، ثبــت و ضبــط مذاکــرات .

کمیســیون‌، تنظیــم صورتجلســات و ابــاغ مصوبــات 
	۷ انجــام اقدامــات لازم بــرای صــدور‌، تمدیــد‌، تعویــض و صدورالمثنــای .

مجوزهــای مربــوط بــه مؤسســات غیردولتــی فــرا اســتانی وکشــوری
	۸ انجــام مکاتبــات لازم در خصــوص دریافــت شــماره ثبتــی از اداره ثبــت .

ــی بعــدی  ــرات ثبت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری و اعــام تغیی
مؤسســات بــه اداره مذکــور 

	۹ انجــام اقدامــات لازم در خصــوص مؤسســات فــرا اســتانی وکشــوری .
متقاضــی ایجــاد شــعبه در ســایر اســتان هــا

.	۱ پایش مدت اعتبار مجوزهای صادره۰

.	۱ ــات ۱ بررســی گــزارش عملکــرد دبیرخانه‌هــای اســتانی و انجــام اقدام
لازم

.	۱ ــتانی و ۲ ــرا اس ــات ف ــای مؤسس ــه مجوزه ــوط ب ــات مرب ــت اطلاع ثب
ــازمان ــای س ــدور مجوز‌ه ــامانه ص ــوری در س کش

.	۱ ــای ۳ ــط دبیرخانه‌ه ــده توس ــت ش ــات ثب ــت اطلاع ــر صح ــارت ب نظ
ــازمان ــای س ــدور مجوز‌ه ــامانه ص ــتانی در س اس
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.	۱ فراهــم آوردن مقدمــات و انجــام اقدامــات لازم بــه منظــور بازنگــری ۴
دســتورالعمل ‌‌‌تأســیس‌، اداره و انحــال مراکــز و مؤسســات غیردولتــی

.	۱ تطبیــق دســتورالعملهای تخصصــی ســازمان با مفــاد این دســتورالعمل ۵
و انجــام اقدامــات لازم بــرای انعــکاس مــوارد به معاونتهــای تخصصی 

بــه منظــور رفــع مغایرت‌هــای احتمالــی
.	۱ انجــام اقدامــات لازم جهــت صــدور‌، تمدیــد‌، تعویــض‌، صدورالمثنــی‌، ۶

ــه مراکــز و مؤسســات  ــوط ب ــر ظرفیــت و آدرس مجوزهــای مرب تغیی
غیردولتــی‌ای کــه تحــت نظــارت ســتاد ســازمان قــرار دارنــد )پــس از 

ــی(  اخــذ پاســخ اســتعلام‌های مربوطــه و نظــر کمیســیون عال
.	۱ انجــام اقدامــات لازم در خصــوص پیشــنهاد صاحبــان امتیاز مؤسســات ۷

فرااســتانی و کشــوری بــرای اســتفاده از نــام‌، آرم‌، مهــر و ســربرگ در 
مکاتبــات اداری پــس از اخــد ‌تأییدیه‌هــای لازم از ســایر معاونت‌هــا و 

یــا دفاتــر تخصصــی ســتادی ‌)در صــورت لــزوم( 
.	۱ صــدور‌، تمدیــد‌، تعویــض و صدورالمثنــای پروانه‌هــای ‌‌‌تأســیس ۸

مؤسســات فــرا اســتانی و کشــوری پــس از انجــام اســتعلام‌های لازم
.	۱ ــالی از ۹ ــتندات ارس ــوص مس ــات لازم در خص ــام اقدام ــی و انج بررس

ســوی مدیــران کل اســتان‌ها مبنــی بــر درخواســت مؤسســات 
غیردولتــی اســتانی و شهرســتانی بــه منظــور صــدور بیــش از دو پروانه 
ــه‌(  ــت تخصصــی مربوط ــه لازم از معاون ــذ ‌تأییدی ــس از اخ ــت )پ فعالی

تبصــره 1 : کلیــه مکاتبــات کمیســیون عالــی صــدور بــا امضــای دبیــر این 
کمیســیون صــورت می‌پذیــرد.
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ب- نظارت 
.	۲۰ ثبــت گزارش‌هــای نظارتــی مربــوط بــه مراکــز و مؤسســات غیردولتی‌، 

ــطح  ــری در س ــه تصمیم‌گی ــواردی ک ــتان‌ها ‌)م ــوی اس ــالی از س ارس
ــه  ــازمانی ب ــرون س ــع درون و ب ــایر مراج ــد‌( و س ــتان میســر نباش اس

ترتیــب تاریــخ وصــول
.	۲۱ ــق رای  ــا طب ــوز آن‌ه ــه مج ــازی ک ــان امتی ــکایات صاحب ــت ش ثب

ــت. ــده اس ــار ش ــو اعتب ــتانی لغ ــارت اس ــیون نظ کمیس
.	۲۲ تهیه گزارش از روند پرونده‌های نظارتی واصله 
.	۲۳ مطالبــه پرونده‌هــای نظارتــی از اســتان‌ها و در نوبــت قــرار دادن 

آن‌هــا بــر اســاس شــکایات ارســالی بــه منظــور بررســی و احیانــا طرح 
در کمیســیون عالــی نظــارت

.	۲۴ ــوت از  ــارت و دع ــی نظ ــیون عال ــه کمیس ــتور‌کار جلس ــم دس تنظی
ــاز ــان امتی ــتانی و صاحب ــئولین اس ــیون و مس ــای کمیس اعض

.	۲۵ تنظیــم صورتجلســات کمیســیون عالــی نظــارت و ابــاغ مصوبــات به 
ادارات بهزیســتی اســتان‌ها و ســایر مراجــع درون و برون‌ســازمانی

.	۲۶ ــرون  ــع ب ــه مراج ــخگویی ب ــرای پاس ــای لازم ب ــام پیگیری‌ه انج
ــارت ــی نظ ــیون عال ــوی کمیس ــادره از س ــوص آرای ص ــازمانی در خص س

.	۲۷ بررســی گــزارش عملکــرد نظارتــی کمیســیون‌های اســتانی و انجــام 
اقدامــات لازم

.	۲۸ ــی  ــز و مؤسســات غیردولت ــی مراک ــات نظارت بررســی صحــت اطلاع
ــازمان ــای س ــدور مجوز‌ه ــامانه ص ــتانی در س ــوری و اس ــم از کش اع
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.	۲۹ ــطح  ــارت در س ــی نظ ــیون عال ــات کمیس ــرای مصوب ــری اج پیگی
اســتان‌ها

.	۳۰ بررسی و اقدام اضطراری در مسائل نظارتی پیش آمده 

تبصــره 2 : تمامــی مکاتبــات و ابــاغ مصوبــات کمیســیون عالــی نظــارت 
بــا امضــای دبیــر ایــن کمیســیون صــورت می‌پذیــرد. 

ماده 8 - اعضای کمیسیون عالی صدور مجوز و نظارت بر 
مراکز و مؤسسات غیردولتی

	۱ رئیس سازمان )با عنوان رئیس کمیسیون( .
	۲ معاونــت مشــارکت‌های مردمــی‌، مؤسســات ‌غیردولتــی توانمنــد .

ــس ــور مجل ــازی و ام س
	۳ ــا . ــی )ب ــز و مؤسســات غیردولت ــر مراک ــارت ب ــعه و نظ ــرکل توس مدی

ــیون(  ــوان دبیرکمیس عن
	۴ معاون امور توانبخشی )حسب مورد( .
	۵ معاون امور اجتماعی )حسب مورد( .
	۶ معاون امور توسعه پیشگیری ودرمان اعتیاد )حسب مورد( .
	۷ رییس مرکز فناوری اطلاعات و تحول اداری )حسب مورد( .
	۸ مدیرکل دفتر مرکزی حراست .
	۹ مدیرکل دفتر امور حقوقی .

.	۱ مدیرکل دفتر مدیریت عملکرد۰
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.	۱ ــط ۱ ــی مرتب ــات غیردولت ــوری مؤسس ــن کش ــده از انجم ــک نماین ی
ــات و اساســنامه  ــه شــرط انتخــاب در چارچــوب شــیوه نامــه انتخاب ب

شــبکه‌ها
.	۱ یــک نماینــده از انجمــن کشــوری مراکــز غیردولتــی مرتبــط ۲

ــنامه  ــات و اساس ــیوه‌نامه انتخاب ــوب ش ــاب در چارچ ــرط انتخ ــه ش ب
شــبکه‌ها

ــاغ اعضــای کمیســیون توســط ریاســت ســازمان انجــام  تبصــره 1 : اب
خواهــد شــد.

تبصــره 2 : جلســات کمیســیون عالــی بــا دعــوت دبیــر کمیســیون و بــا 
حضــور دو ســوم اعضــا رســمیت خواهــد داشــت و مصوبــات آن بــا نصــف 

بعــاوه یــک بــه تصویــب خواهــد رســید‌.

تبصــره 3 : مکانیســم رایً‌گیــری در جلســات بایــد بــه صــورت شــفاف و 
مشــخص صــورت پذیــرد‌.

ــت  ــد عضوی ــا 10 می‌توانن ــای 4 ت ــدرج در بنده ــای من ــره 4: اعض تبص
ــد.  ــض کنن ــود تفوی ــار خ ــده تام‌الاختی ــه نماین ــی ب ــاغ کتب ــا اب ــود را ب خ

ــای  ــاص در پرونده‌ه ــوارد خ ــی م ــه بررس ــاز ب ــره 5: در صــورت نی تبص
مربــوط بــه تخلــف مرکــز یــا مؤسســه غیردولتــی‌، از کارشناســان متخصــص 
مراجــع بــرون ســازمانی ذیصــاح‌، بــرای اخــذ نظــر مشــورتی دعــوت بعمــل 

می‌آیــد.
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ــه  ــی را ب ــد ریاســت کمیســیون عال ــس ســازمان می‌توان تبصــره 6 : رئی
ــازی و  ــد س ــی توانمن ــی‌، مؤسســات ‌غیردولت ــت مشــارکت‌های مردم معاون

امــور مجلــس تفویــض نمایــد. 

ماده 9 - وظایف کمیسیون عالی 

الف- صدور مجوز 

	۱ ــی و . ــتورالعمل‌های عموم ــوص دس ــر در خص ــام نظ ــی و اع بررس
تخصصــی مربــوط بــه مراکــز و مؤسســات غیردولتــی بــرای تصویــب 

در شــورای معاونیــن ســازمان
	۲ ــی و . ــتورالعمل‌های عموم ــوص دس ــر در خص ــام نظ ــی و اع بررس

ــع  ــرای رف ــی ب ــات غیردولت ــز و مؤسس ــه مراک ــوط ب ــی مرب تخصص
ابهامــات اســتان‌ها 

	۳ بررســی درخواســت مؤسســات در شــرف ‌‌‌تأســیس و تصمیم‌‌‌‌گیــری در .
خصــوص صــدور پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســات فــرا اســتانی و کشــوری 
‌)در قالــب بنــد 13 مــاده 26( بــر اســاس مشــخصات و ســوابق اعضــا‌، 

موضــوع فعالیــت و روش‌هــای اجرایــی مؤسســه و‌...
	۴ ــر ایجــاد . ــی ب ــم در خصــوص تقاضــای مؤسســات مبن اتخــاذ تصمی

ــتان‌ها ــایر اس ــعبه در س ش
	۵ ــت . ــه صلاحی ــی ک ــات متقاضیان ــکایات و اعتراض ــه ش ــیدگی ب رس

عمومــی و تخصصــی آن‌هــا بــرای دریافــت مجــوز در کمیســیون‌های 
اســتانی ‌تأییــد نشــده اســت و اخــذ تصمیــم مقتضــی در مــورد آن‌هــا 
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	۶ بازنگــری دســتورالعمل ‌‌‌تأســیس‌، اداره و انحــال مراکــز و مؤسســات .
غیردولتــی

	۷ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص تغییــر یــا اعمــال اصلاحــات مــورد نیــاز در .
آخریــن نســخه ابلاغــی ایــن دســتورالعمل تــا زمــان بازنگــری ادواری 
بعــدی ‌)کــه منحصــرا پــس از ‌تأییــد کمیســیون عالــی صــورت گرفتــه 

و توســط دبیــر ایــن کمیســیون بــه اســتان‌ها ابــاغ خواهــد شــد.( 
	۸ ــتانی در . ــرا اس ــوری و ف ــات کش ــوص مؤسس ــری در خص تصمیم‌‌‌‌گی

شــرف انحــال
	۹ ــز و . ــه مراک ــوط ب ــوز مرب ــدور مج ــوص ص ــری در خص تصمیم‌‌‌‌گی

مؤسســات غیردولتــی‌ای کــه تحــت نظــارت ادارات کل تابعــه ســتاد 
ــد. ــرار دارن ق

.	۱ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص تمدیــد / تعویــض/ صدورالمثنــای مجــوز ۰
مؤسســات کشــوری‌، در مــوارد خــاص )از قبیــل وجــود ســابقه تخلــف‌، 
عــدم رضایــت معاونــت تخصصــی از عملکــرد مرکــز یــا مؤسســه و‌...( 

منــوط بــه تشــکیل کمیســیون عالــی صــدور اســت.

ب- نظارت 
.	۱ امتیــاز ۱ صاحبــان  تجدید‌نظــر  درخواســتهای  بــه  رســیدگی 

در صــادره  آرای  بــه  نســبت  غیردولتــی  مؤسســات  و   مراکــز 
ــار  ــو اعتب ــاح رای‌، لغ ــم از اص ــتانی اع ــارت اس ــیون‌های نظ کمیس
مجــوز، تعطیــل موقــت‌، ارجــاع بــه مراجــع قضایــی و صــدور 
ــده در  ــاذ ش ــم اتخ ــض تصمی ــا نق ــد ی ــوص ‌تأیی ــی درخص رای قطع

اســتانی  کمیســیون‌های 
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.	۱ بررســی و تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص گــزارش هــا، شــکایات ۲
واصلــه و مــوارد ارجــاع شــده از ســوی کمیســیون‌های نظــارت 
اســتانی و معاونت‌هــای تخصصــی ســازمان و دفاتــر مدیریــت 

ــی ــت و حقوق ــرد‌، حراس عملک
.	۱ لغــو اعتبــار مجوزهایــی ‌)موافقــت اصولــی / پروانــه فعالیــت / ۳

پروانــه مســئول فنــی( کــه پــس از صــدور‌، عــدم صلاحیــت فــردی 
دارنــده آن و یــا عــدم اصالــت مــدرک تحصیلــی ارائــه شــده‌، توســط 

ــده اســت. مراجــع ذیصــاح اعــام گردی
.	۱ ــی ۴ ــته از مجوزهای ــار آن دس ــو اعتب ــوص لغ ــری در خص تصمیم‌‌‌‌گی

ــده‌، توســط مرجــع  ــف در پرون ــا تخل ــر ی ــر قصــور‌، تقصی ــر اث ــه ب ک
ــد.  صــادر کننــده صــادر شــده ان

ــس  ــط رئی ــوز توس ــدور مج ــف در ص ــوع تخل ــورت وق ــره 1: در ص تبص
کمیســیون اســتان‌، موضــوع از طریــق دبیــر کمیســیون عالــی بــه آن اســتان 
ــر کل  ــوی مدی ــب از س ــخ متناس ــدام و پاس ــدم اق ــورت ع ــام و در ص اع
ــد  ــورت صلاحدی ــرح و در ص ــی مط ــیون عال ــوع در کمیس ــه‌، موض مربوط
ــد.  ــد ش ــورد خواه ــا وی برخ ــررات اداری ب ــط و مق ــق ضواب ــا‌، طب اعض
تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص لغــو اعتبــار مجــوز و توقــف فعالیــت مرکــز یــا 
مؤسســه غیردولتــی‌، بدلیــل نداشــتن صلاحیــت بــر اســاس دســتورالعملهای 
ســازمان‌، بــر عهــده ایــن کمیســیون اســت.بدیهی اســت مســئولیت جبــران 
هر‌گونــه خســارت احتمالــی وارده بــه دارنــده مجــوز لغــو اعتبــار شــده‌، بــر 

عهــده مرجــع صــادره کننــده آن اســت.
.	۱ بررســی عملکــرد نظارتــی کمیســیون‌های اســتانی و ارائــه راهکارهای ۵

لازم بــرای بهبــود عملکــرد ایــن کمیســیون‌ها در صــورت لــزوم
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تبصــره 2 : رای ایــن کمیســیون قطعــی و لازم‌الاجــرا بــوده و کمیســیون 
ــه تصمیم‌گیــری مجــدد در خصــوص آن نیســت.  نظــارت اســتانی مجــاز ب
ــی نظــارت، موضــوع توســط  در صــورت عــدم اجــرای رای کمیســیون عال
دبیــر ایــن کمیســیون بــه ریاســت ســازمان اعــام و در صــورت صلاحدیــد 
ایشــان، رئیــس کمیســیون نظــارت اســتان بــه هیــأت تخلفــات اداری معرفی 

و مطابــق ضوابــط بــا وی رفتــار خواهدشــد.

تبصــره 3: در صورتی‌کــه پــس از رای قطعــی کمیســیون عالــی نظــارت‌، 
ــان رســیدگی ســابق  ــه در زم ــه شــود ک ــدی ارائ ــل و مســتندات جدی دلای
مکتــوم بــوده و یــا جعلــی بــودن اســناد ارائــه شــده کــه رای بــر اســاس آن 
صــادر شــده ثابــت شــود‌، حســب درخواســت بهزیســتی اســتان یــا صاحــب 
امتیــاز و نماینــده قانونــی تــام الاختیــار آن‌هــا و پــس از موافقــت کمیســیون 
عالــی نظــارت‌، موضــوع مجــددا مــورد رســیدگی قــرار گرفتــه و نســبت بــه 

اصــاح، نقــض و یــا ‌تأییــد رای اصــداری اقــدام خواهــد شــد. 

ماده 10 - الزام اجرای مفاد دستورالعمل

ــن  ــرای ای ــن اج ــر حس ــارت ب ــئول نظ ــط‌، مس ــع ذیرب ــک از مراج ــر ی ه
دســتورالعمل خواهنــد بــود و هــر گونــه کوتاهی بــرای آن‌ها ایجاد مســئولیت 
می‌نمایــد‌. ضمنــاً رای صــادره توســط کمیســیون عالــی لازم‌الاجــرا بــوده و 
هرگونــه کوتاهــی در انجــام و تحقــق آن‌، قصــور تلقــی می‌گــردد و مســئول 

مربوطــه بایــد پاســخگو باشــد‌. 
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ماده 11 - الکترونیکی کردن فرآیند صدور و تمدید مجوزها 

ــت  ــا همــکاری معاون ــات ســازمان موظــف اســت ب ــاوری اطلاع ــز فن مرک
ــور  ــازی و ام ــد س ــی، توانمن ــات ‌غیردولت ــی‌، مؤسس ــارکت‌های مردم مش
ــه  ــردن کلی ــی ک ــه الکترونیک ــبت ب ــاه نس ــدت 3 م ــرف م ــس ظ مجل
ــر  ــارت ب ــی و نظ ــات ‌غیردولت ــز و مؤسس ــوز مراک ــدور مج ــای ص فرآینده

ــاند. ــام برس ــه انج ــات لازم را ب ــا اقدام ــرد آن‌ه عملک
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فصل چهارم

قوانین و مقررات و مراحل ‌‌‌تأسیس مراکز غیردولتی 
تحت نظارت سازمان

ماده 12 - نحوه ‌‌‌تأسیس مراکز غیردولتی

مجــوز ‌‌‌تأســیس مراکــز موضــوع بندهــای 1 تــا 12 مــاده 26 مطابــق بــا مفاد 
ایــن دســتور‌‌العمل و دســتورالعمل‌های مربــوط بــه معاونت‌هــای تخصصــی 
ســازمان ـ کــه توســط رئیــس ســازمان ابــاغ خواهــد شــد ـ بــرای فعالیــت 
اشــخاص حقیقــی یــا حقوقــی کــه در راســتای اهــداف ســازمان بهزیســتی 

فعالیــت می‌کننــد، از طریــق کمیســیون اســتانی صــادر می‌شــود. 

کمیســیون‌های اســتانی، بــرای هــر مرکــز ابتــدا موافقــت اصولــی و ســپس 
ــن دســتور‌العمل و دســتورالعمل‌های  ــاد ای ــا رعایــت مف ــه فعالیــت را ب پروان

ــد.  تخصصــی صــادر می‌کنن

تبصــره1: تمامــی اشــخاص حقوقــی دارای پروانــه ‌‌‌تأســیس از ســازمان که 
ــا اهــداف ســازمان  متقاضــی ایجــاد مراکــز غیردولتــی‌، همســو و مرتبــط ب
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هســتند‌، بایــد بــرای ایجــاد هــر مرکــز بــه طــور جداگانــه نســبت بــه اخــذ 
موافقــت اصولــی و پروانــه فعالیــت اقــدام کننــد. 

تبصــره2: تمامــی اشــخاص حقوقــی کــه متقاضــی ایجــاد یکــی از مراکــز 
غیردولتــی موضــوع بندهــای 1 الــی 12 مــاده 26 از ســازمان هســتند‌، بایــد 
ــازمان  ــت از س ــه فعالی ــا پروان ــیس و متعاقب ــه ‌‌‌تأس ــذ پروان ــه اخ ــبت ب نس

بهزیســتی اقــدام کننــد. 

ــیس  ــه ‌‌‌تأس ــاح پروان ــع ذیص ــایر مراج ــه از س ــاتی ک ــره3: مؤسس تبص
داشــته و دارای پروانــه فعالیــت از ســازمان نیــز می‌باشــند، ضــروری اســت 
در هنــگام تمدیــد پروانــه فعالیــت مرکــز تبعــی خــود نســبت بــه دریافــت 
ــد‌. همچنیــن کمیســیون صــدور  ــادرت ورزن ــه ‌‌‌تأســیس از ســازمان مب پروان
اســتان‌ها بــرای ادامــه فعالیــت مراکــز تبعــی مؤسســات مذکــور کــه اعتبــار 
پروانــه فعالیــت آن‌هــا در حــال انقضــا بــوده و بــه زمــان بــرای اخــذ پروانــه 
‌‌‌تأســیس از ســازمان نیــاز دارنــد، میتواننــد حداکثــر بــه مــدت 6 مــاه پروانــه 

فعالیــت مراکــز موضــوع ایــن تبصــره را تمدیــد نماینــد. 

تبصــره4: ســایر اشــخاص حقوقــی متقاضــی ایجــاد مراکــز غیردولتــی در 
قالــب بندهــای 1 الــی 12 مــاده 26 از جملــه : دســتگاه‌های اجرایــی دولتــی‌، 
ــه  ــی کــه مجــاز ب ــی‌، دانشــگاه‌ها و‌.‌.‌. در صورت نهادهــای عمومــی غیردولت
انجــام فعالیــت مــورد درخواســت بــوده و شــرایط لازم را بــرای پرداختــن بــه 
فعالیــت مزبــور داشــته باشــند‌، بایــد درخواســت خــود را بــا امضــای بالاتریــن 
ــد و کمیســیون صــدور  ــه نماین ــه ســازمان بهزیســتی ارائ ــام مســئول ب مق
مجــوز در صــورت موافقــت معاونــت تخصصــی می‌توانــد نســبت بــه صــدور 
موافقــت اصولــی بــرای ارگان متقاضــی مطابــق مفــاد ایــن دســتورالعمل و 
دســتورالعمل‌های تخصصــی اقــدام نمایــد‌. بدیــن منظــور‌، نیــازی بــه اخــذ 
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مــدارک متقاضــی ‌)ارگان متقاضــی‌( نمی‌باشــد‌. دبیرخانــه کمیســیون اســتانی 
ــر پذیــرش  ــه اخــذ تعهــد کتبــی از ارگان متقاضــی مبنــی ب بایــد نســبت ب
بــدون قیــد و شــرط نظــارت ســازمان و بازدیــد کارشناســان مامــور ســازمان 
ــن اخــذ تعهــد  ــدام لازم را بعمــل آورد‌. همچنی ــزوم اق ــع ل از مرکــز در مواق
کتبــی بــا گواهــی امضــا از مســئول فنــی مرکــز مبنی بــر پذیرش مســئولیت 
هرگونــه پاســخگویی بــه مراجــع نظارتــی درون و بــرون ســازمانی الزامــی 
ــدرج  ــط من ــا الگــو و ضواب ــق ب ــد مطاب ــز‌، بای ــن مراک ــوی ای می‌باشــد‌. تابل
ــار آرم  ــه در کن ــردد و درج آرم ارگان مربوط ــتورالعمل نصــب گ ــن دس در ای

ــع می‌باشــد‌. ــه درخواســت ارگان مربوطــه بلامان ــا ب ســازمان بن

تبصــره 5: اشــخاص حقوقــی منــدرج در تبصــره 4 ایــن مــاده بــه هیــچ 
وجــه حــق ایجــاد شــعبه و مــوارد مشــابه را نخواهنــد داشــت. 

ماده 13 - شرایط متقاضیان برای ایجاد مراکز غیردولتی

	۱ تابعیت جمهوری اسلامی ایران .
	۲ دارا بودن شرایط سنی مندرج در دستورالعمل تخصصی.
	۳ داشتن کارت پایان خدمت یا معافیت دائم برای افراد ذکور.
	۴ اعتقاد داشتن به یکی از ادیان رسمی کشور.
	۵ دارا بودن مدرک تحصیلی مطابق با دستورالعمل تخصصی .
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ماده 14 - مدارک مورد نیاز برای اشخاص حقیقی و حقوقی 
متقاضی دریافت موافقت اصولی

الف - اشخاص حقیقی

	۱ ــی )پیوســت شــماره . ــت اصول ــل شــده موافق ــرم درخواســت تکمی  ف
 )1-1

	۲  تصویر برابر اصل شده تمامی صفحات شناسنامه .
	۳ تصویر برابر اصل شده کارت ملی.
	۴ ــم . ــت دائ ــا معافی ــت ی ــان خدم ــده کارت پای ــر اصــل ش ــر براب تصوی

بــرای افــراد ذکــور
	۵ اصل گواهی عدم سوء پیشینه کیفری .
	۶ ــا اعتبــار حداکثــر یــک مــاه از تاریــخ . اصــل گواهــی عــدم اعتیــاد ‌)ب

صدور( 
	۷ بــا . مطابــق  تحصیلــی  مــدرک  شــده  اصــل  برابــر  تصویــر 

تخصصــی دســتورالعمل 
	۸ ‌تأییدیه تحصیلی.
	۹ بررســی ســامت روان توســط کارشناســان ارشــد روان‌شــناس .

ــازمان ــد س معتم
.	۱ ــت تخصصــی ۰ ــوع فعالی ــر ن ــرای ه ــه ب ــری ک ــدارک دیگ ــر م تصوی

ــده  ــخص ش ــی مش ــی ابلاغ ــتورالعمل‌های تخصص ــازمان در دس س
اســت.
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ــی  ــم کارگزین ــن حک ــه آخری ــت در صــورت ارائ ــان دول ــره1: کارکن تبص
خــود کــه بــه ‌تأییــد محــل خدمــت آنــان رســیده باشــد‌، از ارائــه مــوارد ‌4، 7 

ــود‌. ــاف خواهند‌ب ــاده مع ــن م و 8 ای

تبصــره 2 : مقامــات کشــوری‌، لشــکری و مــوارد خــاص بــا ‌تأییــد دفتــر 
مرکــزی حراســت ســازمان از ارائــه گواهــی عــدم سوءپیشــینه و عــدم اعتیــاد 

ــند‌. ــاف می‌باش مع

ــان  ــه کارت پای ــالا از ارائ ــه ب ــال ب ــور 50 س ــان ذک ــره 3 : متقاضی تبص
خدمــت معاف‌انــد‌.

تبصــره 4 : اعضــای اصلــی مؤسســات غیردولتــی دارای پروانــه ‌‌‌تأســیس 
معتبــر از ســازمان در صــورت تمایــل بــه دریافــت موافقــت اصولی بــه عنوان 
ــه مجــدد مــدارک شــخصی و گواهی‌هــای دارای  شــخص حقیقــی ‌، از ارائ

اعتبــار موجــود در پرونــده معــاف انــد.

ب - اشخاص حقوقی

	۱ ــماره . ــت ش ــی )پیوس ــت اصول ــده موافق ــل ش ــت تکمی ــرم درخواس ف
 )1-2

	۲ پروانه ‌‌‌‌تأسیس معتبر از سازمان .
	۳ ــات . ــرکت‌ها و مؤسس ــت ش ــده در اداره ثب ــت ش ــیس ثب ــی ‌‌‌‌تأس آگه

ــاری غیرتج
	۴ درج موضوع ‌‌‌‌تأسیس مرکز در اهداف اساسنامه.
	۵ آخرین آگهی تغییرات اساسنامه در روزنامه رسمی کشور.
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	۶ ــل . ــع حداق ــی در مقط ــدرک تحصیل ــده م ــل ش ــر اص ــر براب تصوی
کارشناســی‌، متعلــق بــه یــک نفــر از اعضــای هیــأت مدیــره و مطابــق 

بــا دســتورالعمل تخصصــی
	۷ ‌تأییدیــه تحصیلــی مــدرک تحصیلــی مرتبــط، متعلــق بــه یــک نفــر .

از اعضــای هیــأت مدیــره و مطابــق بــا دســتورالعمل تخصصی

ماده 15 - فرآیند صدور موافقت اصولی مراکز غیردولتی

متقاضیــان حقیقــی و حقوقــی ‌‌‌‌تأســیس مراکــز غیردولتــی لازم اســت بــرای 
ــه ادارات بهزیســتی شهرســتان‌های محــل مرکــز‌،  ــل مــدارک لازم ب تحوی
ــن دســتورالعمل  ــاده 14 ای ــاد م ــا مف ــق ب ــدارک خــود را مطاب ــه و م مراجع
ــذ  ــرای اخ ــات لازم ب ــتان‌، اقدام ــتی شهرس ــد. بهزیس ــه کنن ــل و ارائ تکمی
‌تأییدیه‌هــای لازم را انجــام میدهــد و پــس از اخــذ پاســخ‌های لازم‌، 
مــدارک را بــرای بررســی بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی ارســال می‌کنــد‌. 
ــد‌،  ــورت ‌تأیی ــی و در ص ــان را بررس ــدارک متقاضی ــور‌، م ــه مذک دبیرخان
اقدامــات لازم را بــرای معرفــی متقاضــی بــه معاونــت تخصصــی مربوطــه 
ــت  ــد‌. معاون ــام می‌ده ــتان انج ــتی اس ــت بهزیس ــش و حراس ــر گزین ‌، دفت
تخصصــی مربوطــه ظــرف مــدت 7 روز پاســخ را بــه دبیرخانــه کمیســیون 

ــد. ــال می‌کن ــتانی ارس اس

دفتــر گزینــش )برابــر مصوبــه جلســه 820 شــورای عالــی انقــاب فرهنگی( 
ــی را  ــت متقاض ــد صلاحی ــدم ‌تأیی ــا ع ــد و ی ــتان‌، ‌تأیی ــت اس ــز حراس و نی
حداکثــر ظــرف مــدت 40 روز کاری از تاریــخ اســتعلام بــه دبیرخانــه مربوطه 

ــد. ــام می‌کن اع
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ــول از  ــدم وص ــورت ع ــدور در ص ــیون ص ــه کمیس ــره 1 : دبیرخان تبص
ــی در  ــط متقاض ــدارک توس ــل م ــس از 20 روز کاری از تکمی ــت پ حراس
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت  حراســت اســتان می‌بایســت موضــوع را ب
پیگیــری نمایــد، چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا 
عبــارت در حــال بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور 
مجــوز تــا وصــول پاســخ نهایــی وجــود نــدارد ودر غیــر اینصــورت بلامانــع 
ــن در  ــد‌. ‌همچنی ــد ش ــط حراســت صــادر خواه ــودن صــدور مجــوز توس ب
صــورت وصــول پاســخ در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت 

ــه اعــام خواهــد شــد.  ــه دبیرخان متقاضیــان ب

در صــورت ‌تأییــد مســئول دبیرخانــه‌، بــرای طرح موارد در کمیســیون اســتان 
اقــدام می‌شــود. در صــورت موافقــت اعضــای کمیســیون موافقــت اصولــی 
مرکــز از طریــق ســامانه صــادر می‌شــود. مراحــل صــدور موافقــت اصولــی 

در پیوســت شــماره 3-1 ذکــر شــده اســت. 

تبصــره 2: هیــچ فــرد حقیقــی نمی‌توانــد مجــوز بیــش از یــک فعالیــت را 
دریافــت کنــد. مــوارد ذیــل از ایــن امــر مســتثنی می‌باشــند :

* ــف 	 ــس مختل ــرای دو جن ــت‌ ب ــک فعالی ــوز ی ــت مج ــان دریاف متقاضی
)مذکــر و مؤنــث( و یــا ســنین مختلــف از یــک جنــس در صــورت تأمیــن 

ــزا  ــا مج ــای کام بخش‌ه

* متقاضیــان ‌‌‌‌تأســیس مجتمع‌هــای خدمــات بهزیســتی در صــورت ارائــه 	
چنــد خدمــت در یــک مــکان واحــد 
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* دارنــدگان پروانــه فعالیــت مراکــز توانبخشــی ذیــل بندهــای ۷، ۹ و ۱۰ 	
ــی توانبخشــی را  ــای حمایت ــت خانه‌ه ــه فعالی ــد پروان ــاده ۲۶ می‌توانن م

نیــز دریافــت نماینــد..

* ــورت 	 ــند در ص ــازمان می‌باش ــت از س ــه فعالی ــه دارای پروان ــرادی ک اف
ــات بهزیســتی  ــز خدم ــذ مجــوز مرک ــه اخ ــد نســبت ب ــل می‌توانن تمای

مثبــت زندگــی نیــز اقــدام کننــد‌.

ــان  ــرای کارکن ــی ب ــت موافقــت اصول ــه دریاف تبصــره 3: فقــط در مرحل
ــم  ــی دیپل ــدرک تحصیل ــتی، م ــازمان بهزیس ــد س ــا بازخری ــته ی بازنشس
ــا  ــط ب ــدرک کارشناســی غیرمرتب ــط و م ــا هشــت ســال ســابقه کار مرتب ب
چهارســال ســابقه کار مرتبــط، معــادل مــدرک کارشناســی مرتبط‌، محســوب 

خواهــد شــد. 

ــین  ــل و بازرس ــر عام ــره‌، مدی ــأت مدی ــای هی ــی اعض ــره4: تمام تبص
اشــخاص حقوقــی کــه متقاضــی دریافــت موافقــت اصولــی مراکــز ‌غیردولتی 
ــازمان  ــت س ــتعلام از حراس ــل اس ــی مراح ــه ط ــزم ب ــز مل ــند نی می‌باش

می‌باشــند.

ــرای  ــت‌( ب ــه فعالی ــی و پروان ــت اصول ــوز )موافق ــدور مج ــره5 : ص تبص
ــتان  ــر اس ــاده 26 در ه ــا 12 م ــای 1 ت ــب بنده ــت در قال ــان فعالی متقاضی
ــن  ــوع ای ــد‌. موض ــر می‌باش ــتان امکانپذی ــان اس ــاکنین هم ــرای س ــط ب فق
تبصــره‌، عطــف بــه ماســبق نمی‌گــردد. در مــواردی کــه متقاضــی خواهــان 
فعالیــت در مناطــق کمتــر برخــوردار باشــد‌، کمیســیون عالــی صــدور در مورد 

ــود.  ــد نم ــری خواه آن تصمیم‌‌‌‌گی
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ماده 16 - فرآیند تمدید موافقت اصولی مراکز غیردولتی

ــی مراکــز غیردولتــی  ــد موافقــت اصول ــان حقیقــی و حقوقــی تمدی متقاضی
بایــد یــک مــاه قبــل از اتمــام اعتبــار ایــن موافقت‌نامــه بــه ادارات بهزیســتی 
شهرســتان محــل مرکــز‌، مراجعــه و درخواســت کتبی خــود را تحویــل دهند. 
مــدت اعتبــار موافقــت‌ اصولــی مراکــز غیردولتــی 18 مــاه اســت کــه پــس از 
اعــام کتبــی دارنــده آن )پیوســت شــماره 1-1 یــا 2-1( تنهــا یــک بــار و به 

مــدت شــش مــاه بــا مهــر کمیســیون اســتان تمدیــد خواهــد شــد.

چنانچــه دارنــده موافقــت اصولــی نتوانــد ظــرف مهلت مقــرر، پروانــه فعالیت 
را دریافــت کنــد، بــرای مــدت یــک ســال درخواســت مجــدد متقاضــی بــه 
منظــور فعالیــت ذیــل تمامــی بندهــای 1 تــا 12 قابــل بررســی نخواهــد بــود.

تبصــره: بــا توجــه بــه شــرایط خــاص برخــی مراکــز ســازمان بــا ‌تأییــد 
کمیســیون عالــی صــدور‌، مــدت اعتبــار موافقــت اصولــی قابــل تغییــر خواهد 

بــود.

ماده 17 - فرآیند تعویض موافقت اصولی

هرگونــه تغییــر در متــن موافقــت اصولــی نیازمنــد تعویــض آن خواهــد بــود‌. 
ــتی  ــه اداره بهزیس ــی ب ــی متقاض ــت کتب ــه درخواس ــس از ارائ ــر پ ــن ام ای
شهرســتان محــل مرکــز ‌)پیوســت شــماره 4-1( صــورت خواهــد پذیرفــت. 
ایــن تغییــرات شــامل تغییــر شهرســتان یــا نــوع مرکــز درخواســتی خواهــد 

بــود. 
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ــت  ــوع فعالی ــر ن ــتان و تغیی ــر شهرس ــرای درج تغیی ــات لازم ب انجــام اقدام
ــه  ــت تخصصــی مربوطــه توســط دبیرخان ــس از اخــذ نظــر معاون مرکــز‌، پ
ــه‌ای  ــور‌، موافقت‌نام ــن منظ ــرد. بدی ــورت می‌پذی ــتانی ص ــیون اس کمیس
ــار  ــده اعتب ــا لحــاظ باقی‌مان ــا قیــد کلمــه تعویــض و ب ــا شــماره جدیــد‌، ب ب

ــود.  ــادر می‌ش ــی ص ــرای متقاض ــی ب ــه قبل موافقت‌نام

ماده 18 - مدارک مورد نیاز اشخاص حقیقی و حقوقی برای 
دریافت پروانه فعالیت

	۱ فــرم درخواســت تکمیــل شــده پروانــه فعالیــت )پیوســت شــماره 1-5 .
و 1-6( 

	۲ دارا بودن موافقت اصولی معتبر برای اشخاص حقیقی و حقوقی .
	۳ دو قطعــه عکــس پرســنلی متقاضــی حقیقــی و رئیــس هیــأت .

ــی  ــی حقوق ــره متقاض مدی
	۴ ‌تأییدیــه مــکان مرکــز از نظــر بهداشــتی‌، فنــی و مهندســی و .

مناسب‌ســازی مطابــق دســتورالعمل‌های تخصصــی‌، تجهیــزات 
ــن  ــد دوربی ــانی، ‌تأیی ــد آتش‌نش ــا ‌تأیی ــی ب ــق و ایمن ــای حری اطف
ــق  ــا حفاظــت فیزیکــی مطاب ــط ب ــروی انســانی مرتب مدار‌بســته و نی

ــت،  ــزی حراس ــر مرک ــتورالعمل دفت دس

تبصــره1 : ارائــه گواهــی اســتحکام ســاختمانی بــرای ســاختمان‌هایی بــا 
ــهرداری  ــوی ش ــان کار از س ــه دارای پای ــال ک ــر از ده س ــر کمت ــول عم ط

ــت. ــروری نیس ــند‌، ض می‌باش
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تبصــره 2 : مهدهــای کــودک مناطــق محــروم‌، روســتایی و آســیب خیــز 
ــند. ــاف می‌باش ــد مع ــن بن ــای ای ــه ‌تأییدیه‌ه از ارائ

تبصــره 3: جزییــات چگونگــی و ‌تأییــد دوربیــن مراکــز در شــیوه نامــه‌ای 
مجــزا توســط حراســت ســازمان ابــاغ خواهــد شــد.

	۵ ‌تأییدیه معاونت تخصصی مربوطه در خصوص ظرفیت مرکز.
	۶ دســتورالعمل‌های . اســاس  بــر  مصــوب  آموزشــی  گواهینامــه 

تخصصــی بــرای متقاضــی حقیقــی و یکــی از اعضــای هیــأت مدیــره 
ــی  ــرای متقاضــی حقوق ــل ب ــر عام ــا مدی ی

	۷ دســتورالعمل‌های . در  کــه  مــواردی  رعایــت  و  مــدارک  ســایر 
ــا پــس از  ابلاغــی معاونت‌هــای تخصصــی مشــخص شــده اســت ی

ــد.  ــد ش ــاغ خواه آن اب
	۸ تعهــد کتبــی )بــا درج امضــا و اثــر انگشــت متقاضــی( مبنــی بــر اجرای .

دقیــق مقــررات عمومــی منــدرج در این دســتورالعمل
	۹ ــران . ــأت وزی ــر اســاس تعرفه‌هــای مصــوب هی ــز وجــه ب فیــش واری

بــه حســاب درآمدهــای عمومــی نزد خزانــه‌داری کل کشــور

تبصــره 4 : مهدهــای کــودک مناطــق محــروم، روســتایی و آســیب‌خیز از 
ارائــه فیــش واریــز تعرفــه معــاف می‌باشــند.

.	۱ ــه ۰ ــه دبیرخان ــز ب ــنهادی مرک ــام پیش ــربرگ و ن ــر‌، س ــه آرم، مه ارائ
کمیســیون اســتانی
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ماده 19 - فرآیند صدور پروانه فعالیت مراکز غیردولتی

ــت  ــرای دریاف ــی ب ــز غیردولت ــاد مراک ــی ایج ــی و حقوق ــان حقیق متقاضی
پروانــه فعالیــت بایــد بــه ادارات بهزیســتی شهرســتان محــل مرکــز مراجعــه 
و مــدارک خــود را طبــق مفــاد مــاده 18 ایــن دســتورالعمل تکمیــل و ارائــه 
کننــد. بهزیســتی شهرســتان‌، اقدامــات لازم بــرای اخــذ ‌تأییدیه‌هــای منــدرج 
در مــاده 18 را انجــام می‌دهــد و پــس از اخــذ پاســخ‌های لازم، مــدارک را 

ــه کمیســیون اســتانی ارســال می‌کنــد.  ــه دبیرخان ب

ــد و  ــی می‌کن ــان را بررس ــدارک متقاضی ــتانی م ــیون اس ــه کمیس دبیرخان
اقدامــات لازم بــرای معرفــی متقاضیــان بــه معاونــت تخصصــی مربوطــه را 
انجــام می‌دهــد. معاونــت تخصصــی ظــرف مــدت 7 روز پاســخ اســتعلام را 
ــا در صــورت موافقــت،  ــه کمیســیون اســتان ارســال می‌کنــد ت ــه دبیرخان ب
پرونــده مربوطــه در نوبــت طــرح در کمیســیون اســتانی قرار‌‌‌‌گیــرد. پــس از 
طــرح پرونــده در کمیســیون مربوطــه و موافقــت اعضــای کمیســیون، پروانــه 
ــر ســازمانی ثبــت خواهــد  فعالیــت صــادر و اطلاعــات آن در ســامانه فراگی
شــد.مراحل صــدور پروانــه فعالیت در پیوســت شــماره 7-1 ذکر شــده اســت.

ــدت5  ــه م ــخ صــدور ب ــت از تاری ــه فعالی ــار پروان ــدت اعتب ــره 1 : م تبص
ســال اســت.

تبصــره 2: فرآینــد صــدور پروانــه فعالیــت و پروانــه مســئول فنــی مراکــز 
‌غیردولتــی بایــد به‌طــور همزمــان صــورت پذیــرد.
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ماده 20  - مدارک مورد نیاز برای تمدید پروانه فعالیت 
)افراد حقیقی و حقوقی( 

	۱ فــرم درخواســت تکمیــل شــده تمدیــد پروانــه فعالیت )پیوســت شــماره .
5-1 و 1-6( 

	۲ تصویر پروانه فعالیت .
	۳ تصویر پروانه ‌‌‌‌تأسیس معتبر برای اشخاص حقوقی.
	۴ ــأت . ــس هی ــی( و رئی ــی حقیق ــنلی )متقاض ــس پرس ــه عک دو قطع

ــی(  ــره )متقاضــی حقوق مدی
	۵ ‌تأییدیــه مــکان مرکــز از نظــر بهداشــتی‌، فنــی و مهندســی و .

ــزات  ــی‌، تجهی ــتورالعمل‌های تخصص ــق دس ــازی مطاب ــب س مناس
ــن  ــد دوربی ــانی، ‌تأیی ــش نش ــد آت ــا ‌تأیی ــی ب ــق و ایمن ــای حری اطف
ــق  ــا حفاظــت فیزیکــی مطاب ــط ب ــروی انســانی مرتب مدار‌بســته و نی
ــز ــکان مرک ــر م ــورت تغیی ــت در ص ــزی حراس ــر مرک ــتورالعمل دفت دس

تبصــره1 : ارائــه گواهــی اســتحکام ســاختمانی بــرای ســاختمان‌هایی بــا 
ــهرداری  ــوی ش ــان کار از س ــه دارای پای ــال ک ــر از ده س ــر کمت ــول عم ط

ــت. ــروری نیس ــند‌، ض می‌باش

تبصــره 2 : مهدهــای کــودک مناطــق محــروم‌، روســتایی و آســیب‌خیز از 
ــه ‌تأییدیه‌هــای ایــن بنــد معــاف می‌باشــند. ارائ

تبصــره 3: جزییــات چگونگــی و ‌تأییــد دوربیــن مراکــز در شــیوه‌نامه‌ای 
مجــزا توســط حراســت ســازمان ابــاغ خواهــد شــد.

	۶ ‌تأیید معاونت تخصصی در خصوص عملکرد مرکز.
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	۷ ــز در صــورت . ــت مرک ــت تخصصــی در خصــوص ظرفی ــد معاون ‌تأیی
ــر مکان تغیی

	۸ گواهی آموزش مصوب معاونت تخصصی مربوطه.
	۹ ــران . ــأت وزی ــر اســاس تعرفه‌هــای مصــوب هی ــز وجــه ب فیــش واری

بــه حســاب درآمدهــای عمومــی نزد خزانــه‌داری کل کشــور

تبصــره4: مهدهــای کــودک مناطــق محــروم، روســتایی وآســیب‌خیز از 
ــه معــاف می‌باشــند. ــز تعرف ــه فیــش واری ارائ

ماده 21 - فرآیند تمدید پروانه فعالیت

متقاضیــان حقیقــی و حقوقــی تمدیــد پروانــه فعالیــت مراکــز غیردولتــی باید 
3 مــاه قبــل از اتمــام اعتبــار پروانــه فعالیــت‌، بــه ادارات شهرســتان محــل 
مرکــز مراجعــه و مــدارک خــود را طبــق مفــاد مــاده 20 ایــن دســتورالعمل‌، 
ــکان  ــر م ــورت تغیی ــتان در ص ــتی شهرس ــد. بهزیس ــه کنن ــل و ارائ تکمی
مرکــز اقدامــات لازم بــرای اخــذ ‌تأییدیه‌هــای منــدرج در مــاده 20 را 
ــه  ــه دبیرخان ــدارک را ب ــخ‌های لازم م ــذ پاس ــس از اخ ــد و پ ــام می‌ده انج

ــد. ــال می‌کن ــتانی ارس ــیون اس کمیس

ــد و  ــی می‌کن ــان را بررس ــدارک متقاضی ــتانی م ــیون اس ــه کمیس دبیرخان
ــد.  ــاع می‌ده ــی ارج ــت تخصص ــه معاون ــر ب ــام نظ ــرای اع ــدارک را ب م
ــدت 7 روز اســت. در  ــرف م ــه پاســخگویی ظ ــف ب ــه مکل ــت مربوط معاون
صــورت موافقــت معاونــت تخصصــی، دبیرخانــه کمیســیون اســتانی مــدارک 
لازم را بــرای بررســی بــه دفتــر حراســت و گزینــش بهزیســتی اســتان ارجاع 
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می‌دهــد. تمامــی اعضــای هیــأت مدیــره،  مدیرعامــل و بازرســین اشــخاص 
ــه طــی مراحــل اســتعلام از حراســت می‌باشــند. ــزم ب ــی مل حقوق

دفتــر گزینــش )برابــر مصوبــه جلســه 820 شــورای عالــی انقــاب فرهنگی( 
ــی را  ــت متقاض ــد صلاحی ــدم ‌تأیی ــا ع ــد و ی ــتان‌، ‌تأیی ــت اس ــز حراس و نی
حداکثــر ظــرف مــدت 40 روز کاری از تاریــخ اســتعلام بــه دبیرخانــه مربوطه 

ــد. ــام می‌کن اع

ــول از  ــدم وص ــورت ع ــدور در ص ــیون ص ــه کمیس ــره 1: دبیرخان تبص
ــی در  ــط متقاض ــدارک توس ــل م ــس از 20 روز کاری از تکمی ــت پ حراس
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت  حراســت اســتان می‌بایســت موضــوع را ب
پیگیــری نمایــد، چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا 
عبــارت در حــال بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور 
مجــوز تــا وصــول پاســخ نهایــی وجــود نــدارد و در غیــر اینصــورت بلامانــع 
ــن در  ــد. ‌همچنی ــد ش ــط حراســت صــادر خواه ــودن صــدور مجــوز توس ب
صــورت وصــول پاســخ در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت 

ــه اعــام خواهــد شــد.  ــه دبیرخان ــان ب متقاضی

مســئول دبیرخانــه کمیســیون اســتانی در صــورت موافقــت معاونــت 
تخصصــی و حراســت‌، پروانــه فعالیــت را تمدیــد و اطلاعــات آن در ســامانه 
فراگیــر ســازمانی ثبــت می‌شــود. مراحــل تمدیــد پروانــه فعالیــت در پیوســت 

شــماره 8-1 ذکــر شــده اســت.

ــاز‌،  ــه صاحــب امتی ــد شــده ب ــت تمدی ــه فعالی ــل پروان ــره 2 : تحوی تبص
منــوط بــه اخــذ اصــل پروانــه فعالیــت قبلــی توســط دبیرخانــه کمیســیون 

ــت. ــتانی از وی اس اس
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ماده 22 - مدارک مورد نیاز برای تعویض پروانه فعالیت

	۱ ــت . ــت )پیوس ــه فعالی ــض پروان ــده تعوی ــل ش ــت تکمی ــرم درخواس ف
شــماره1-11( 

	۲ یک قطعه عکس.
	۳ ‌تأییدیه معاونت تخصصی در صورت تغییر ظرفیت مرکز.
	۴ ‌تأییدیــه مــکان مرکــز از نظــر بهداشــتی‌، فنــی و مهندســی و .

ــزات  ــی‌، تجهی ــتورالعمل‌های تخصص ــق دس ــازی مطاب ــب س مناس
ــن  ــد دوربی ــانی، ‌تأیی ــش نش ــد آت ــا ‌تأیی ــی ب ــق و ایمن ــای حری اطف
ــق  ــا حفاظــت فیزیکــی مطاب ــط ب ــروی انســانی مرتب مدار‌بســته و نی
ــز ــکان مرک ــر م ــورت تغیی ــت در ص ــزی حراس ــر مرک ــتورالعمل دفت دس

تبصــره1 : ارائــه گواهــی اســتحکام ســاختمانی بــرای ســاختمان‌هایی بــا 
ــهرداری  ــوی ش ــان کار از س ــه دارای پای ــال ک ــر از ده س ــر کمت ــول عم ط

ــت. ــروری نیس ــند‌، ض می‌باش

تبصــره 2 : مهدهــای کــودک مناطــق محــروم‌، روســتایی و آســیب خیــز 
ــند. ــاف می‌باش ــد مع ــن بن ــای ای ــه ‌تأییدیه‌ه از ارائ

تبصــره 3: جزییــات چگونگــی و ‌تأییــد دوربیــن مراکــز در شــیوه نامــه‌ای 
مجــزا توســط حراســت ســازمان ابــاغ خواهــد شــد.

	۵ تصویر پروانه فعالیت.
	۶ تصویر پروانه مسئول فنی.
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ــاز‌،  ــه صاحــب امتی ــه فعالیــت تعویــض شــده ب تبصــره 4: تحویــل پروان
منــوط بــه اخــذ اصــل پروانــه فعالیــت قبلــی توســط دبیرخانــه کمیســیون 

ــتانی از وی اســت. اس

ماده 23 - فرآیند تعویض پروانه فعالیت

هرگونــه تغییــر در متــن پروانــه فعالیــت نیازمنــد تعویــض آن خواهــد بــود‌. 
ــتی  ــه اداره بهزیس ــی ب ــی متقاض ــت کتب ــه درخواس ــس از ارائ ــر پ ــن ام ای
شهرســتان محــل مرکــز ‌)پیوســت شــماره 11-1( صــورت خواهــد پذیرفــت. 

انجــام اقدامــات لازم بــرای تغییــر آدرس و تغییــر ظرفیــت مراکــز‌، پــس از 
اخــذ نظــر معاونــت تخصصــی مربوطــه توســط دبیرخانــه کمیســیون اســتانی 
ــد  ــا قی ــد‌، ب ــماره جدی ــا ش ــه‌ای ب ــور‌، پروان ــن منظ ــرد. بدی صــورت می‌پذی
کلمــه تعویــض و درج باقی‌مانــده اعتبــار پروانــه قبلــی بــرای مرکــز مربوطــه 

ــود.  ــادر می‌ش ص

ماده 24 - شرایط تصدی مسئولیت فنی مراکز غیردولتی:

	۱ تابعیت جمهوری اسلامی ایران .
	۲ دارا بودن شرایط سنی مندرج در دستورالعمل تخصصی.
	۳ اعتقاد داشتن به یکی از ادیان رسمی کشور.
	۴ دارابودن سایر شرایط مندرج در دستورالعمل تخصصی مربوطه.
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ماده 25 - مدارک مورد نیاز برای دریافت پروانه مسئول 
فنی

	۱ ــام . ــه انضم ــی ب ــئول فن ــه مس ــده پروان ــل ش ــت تکمی ــرم درخواس ف
ــماره1-9(  ــت ش ــی )پیوس ــئول فن ــت مس درخواس

	۲ تکمیل فرم مشخصات فردی.
	۳ تصویر پروانه فعالیت مرکز مربوطه.
	۴  تصویر برابر اصل شده تمامی صفحات شناسنامه .
	۵ تصویر برابر اصل شده کارت ملی.
	۶ دو قطعه عکس پرسنلی .
	۷ ــم . ــت دائ ــا معافی ــت ی ــان خدم ــده کارت پای ــر اصــل ش ــر براب تصوی

بــرای افــراد ذکــور
	۸ ــا . ــق ب ــط مطاب ــی مرتب ــدرک تحصیل ــده م ــل ش ــر اص ــر براب تصوی

دســتورالعمل تخصصــی
	۹ ‌تأییدیه تحصیلی.

.	۱ گواهی عدم سوء پیشینه کیفری۰

.	۱ گواهــی عــدم اعتیــاد ‌)بــا اعتبــار حداکثــر یــک مــاه از تاریــخ ۱
ــدور(  ص

.	۱ بررســی ســامت روان توســط کارشناســان ارشــد روان‌شــناس معتمــد ۲
زمان سا
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.	۱ مدارکــی کــه بــرای هــر نــوع فعالیــت تخصصــی ســازمان در ۳
دســتورالعمل‌های ابلاغــی معاونت‌هــای تخصصــی قیــد شــده اســت 

ــد.  ــد ش ــاغ خواه ــس از آن اب ــا پ ی
.	۱ ــی ۴ ــای اصل ــی از اعض ــده یک ــی ش ــی معرف ــئول فن ــه مس چنانچ

هیــأت مدیــره مؤسســه غیردولتــی باشــد‌، بــه دلیــل تحویــل مــدارک 
ــری و  ــینه کیف ــوء پیش ــدم س ــای ع ــخصی و گواهی‌ه ــایی ش شناس
عــدم اعتیــاد در مرحلــه صــدور پروانــه ‌‌‌‌تأســیس، ارائــه مجــدد مــدارک 
بــرای نامبــرده ضرورتــی نــدارد. ولــی چنانچــه مســئول فنــی فــردی 
غیــر از اعضــای هیــأت مدیــره باشــد بایــد مــدارک مــورد نیــاز را بــه 

دبیرخانــه کمیســیون ارائــه دهــد.

ــر  ــی یــک نف ــه فعالیــت و مســئول فن ــده پروان تبصــره 1 : چنانچــه دارن
ــدارک شناســایی شــخصی و گواهی‌هــای  ــه مجــدد م ــه ارائ ــاز ب باشــد، نی

ــاد نیســت. عــدم ســوء پیشــینه کیفــری و عــدم اعتی

ــبانه‌روزی  ــز ش ــی مراک ــئول فن ــه مس ــت پروان ــرای دریاف ــره2 : ب تبص
ــه  ــه ‌تأییدی ــی‌، ارائ ــودکان خیابان ــاماندهی ک ــت و س ــودکان بی‌سرپرس ک
ــت. ــی اس ــاده الزام ــن م ــدرج در ای ــوارد من ــه م ــر کلی ــاوه ب ــش ع گزین

ماده 26 - فرآیند صدور پروانه مسئول فنی

ــت  ــه درخواس ــا ارائ ــان ب ــت همزم ــف اس ــی موظ ــت اصول ــده موافق دارن
صدورپروانــه فعالیــت‌، نســبت بــه معرفــی مســئول فنــی مرکــز مطابــق فــرم 
درخواســت )پیوســت شــماره 9-‌1( بــه انضمــام درخواســت کتبــی شــخص 
مســئول فنــی بــه اداره بهزیســتی شهرســتان مربوطــه اقــدام نمایــد‌. مســئول 
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فنــی معرفــی شــده بــه اداره بهزیســتی مربوطــه مراجعــه و مــدارک لازم را 
ــتان  ــتی شهرس ــد‌. بهزیس ــه می‌ده ــتورالعمل ارائ ــن دس ــاده 25 ای ــق م طب
ــه انجــام رســانده و پــس  ــرای اخــذ ‌تأییدیه‌هــای لازم را ب اقدامــات لازم ب
از اخــذ پاســخهای لازم مــدارک را بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی ارســال 
می‌کنــد‌. دبیرخانــه مذکــور‌، مــدارک متقاضــی را بررســی می‌کنــد و اقدامــات 
لازم بــرای معرفــی مســئول فنــی بــه معاونــت تخصصــی مربوطــه را انجــام 
می‌دهــد‌. معاونــت تخصصــی نیــز بایــد ظــرف مــدت 7 روز پاســخ اســتعلام 
ــت  ــورت موافق ــد‌. در ص ــال نمای ــتانی ارس ــیون اس ــه کمیس ــه دبیرخان را ب
ــدارک لازم  ــتان م ــاده 26 اس ــیون م ــه کمیس ــی‌، دبیرخان ــت تخصص معاون
ــر گزینــش و حراســت بهزیســتی اســتان ارجــاع  ــه دفت ــرای بررســی ب را ب

می‌دهــد‌. 

دفتــر گزینــش )برابــر مصوبــه جلســه 820 شــورای عالــی انقــاب فرهنگی( 
ــی را  ــت متقاض ــد صلاحی ــدم ‌تأیی ــا ع ــد و ی ــتان‌، ‌تأیی ــت اس ــز حراس و نی
حداکثــر ظــرف مــدت 40 روز کاری از تاریــخ اســتعلام بــه دبیرخانــه مربوطه 

ــد. ــام می‌کن اع

ــول از  ــدم وص ــورت ع ــدور در ص ــیون ص ــه کمیس ــره 1 : دبیرخان تبص
ــی در  ــط متقاض ــدارک توس ــل م ــس از 20 روز کاری از تکمی ــت پ حراس
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت  حراســت اســتان می‌بایســت موضــوع را ب
پیگیــری نمایــد، چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا 
عبــارت در حــال بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور 
مجــوز تــا وصــول پاســخ نهایــی وجــود نــدارد ودر غیــر اینصــورت بلامانــع 
ــن در  ــد‌. ‌همچنی ــد ش ــط حراســت صــادر خواه ــودن صــدور مجــوز توس ب
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صــورت وصــول پاســخ در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت 
ــه اعــام خواهــد شــد.  ــه دبیرخان متقاضیــان ب

ــن  ــا ای ــق ب ــد مطاب ــه بتوانن ــی ک ــت در صورت ــان دول ــره 2 : کارکن تبص
ــاعات  ــارج از س ــازمان در خ ــی س ــتورالعملهای تخصص ــتورالعمل و دس دس
اداری )نوبــت کاری دوم(‌، تصــدی مســئولیت فنــی مراکــز غیردولتــی را بــر 
عهــده گیرنــد‌، بــا ارائــه آخریــن حکــم کارگزینــی خــود از ارائــه کارت پایــان 

ــود.  ــد ب ــه آن معــاف خواهن ــی و ‌تأییدی خدمــت‌، مــدرک تحصیل

تبصــره 3 : اعتبــار پروانــه مســئول فنــی مرکــز 5 ســال از تاریــخ صــدور 
آن می‌باشــد و بدیهــی اســت تاریــخ اعتبــار آن نبایــد بیشــتر از تاریــخ اعتبــار 

پروانــه فعالیــت مرکــز باشــد.

ماده 27 - مدارک لازم برای تمدید پروانه مسئول فنی

	۱ فــرم درخواســت تکمیــل شــده تمدیــد پروانــه مســئول فنــی )پیوســت .
شــماره 9-1(‌، بــه انضمــام درخواســت کتبــی مســئول فنــی 

	۲ دو قطعه عکس.
	۳ تصویر پروانه فعالیت .
	۴ تصویر پروانه مسئول فنی.
	۵ مدارکــی کــه بــرای هــر نــوع فعالیــت تخصصــی ســازمان بهزیســتی .

ــده  ــد ش ــی قی ــای تخصص ــی معاونت‌ه ــتورالعمل‌های ابلاغ در دس
اســت یــا پــس از آن ابــاغ خواهــد شــد. 

	۶ گواهی عدم سوء پیشینه کیفری.
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	۷ گواهــی عــدم اعتیــاد ‌)بــا اعتبــار حداکثــر یــک مــاه از تاریــخ .
ــدور(  ص

	۸ بررســی ســامت روان توســط کارشناســان ارشــد روان‌شــناس .
ــازمان ــد س معتم

	۹ گواهی آموزشی مصوب معاونت تخصصی مربوطه.

ماده 28 - فرآیند تمدید پروانه مسئول فنی

صاحبــان امتیــاز مراکــز غیردولتــی بایــد 3 مــاه قبــل از اتمــام اعتبــار پروانــه 
مســئول فنــی مرکــز، بــه اداره شهرســتان محــل مرکــز مراجعــه و مــدارک 
خــود را بــرای تمدیــد پروانــه مذکــور ارائــه کننــد. چنانچــه پــس از پایــان 
ــی  ــاز، همــان مســئول فن ــی مرکــز، صاحب‌امتی ــه مســئول فن ــار پروان اعتب
ــد  ــرای تمدی ــدارک لازم را ب ــد م ــد، بای ــی کن ــازمان معرف ــه س ــی را ب قبل
پروانــه مذکــور تحویــل دهــد و در غیرایــن صــورت ارائــه تمامــی مــدارک 
منــدرج در مــواد24 و 25 ایــن دســتورالعمل بــرای دریافــت پروانــه مســئول 
فنــی جدیــد الزامــی اســت. بهزیســتی شهرســتان اقدامــات لازم بــرای اخــذ 
‌تأییدیه‌هــای مربوطــه را بــه انجــام رســانده و پــس از اخــذ پاســخهای لازم 
ــه  ــد. دبیرخان ــال می‌کن ــتانی ارس ــیون اس ــه کمیس ــه دبیرخان ــدارک را ب م
مذکــور‌، مــدارک لازم را بــرای بررســی بــه دفترحراســت بهزیســتی اســتان 
ارجــاع می‌دهــد. دفتــر مذکــور‌، ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت متقاضــی 
ــئول  ــد، مس ــورت ‌تأیی ــد و در ص ــام می‌کنن ــه اع ــه مربوط ــه دبیرخان را ب
دبیرخانــه مربوطــه‌، پروانــه مســئول فنــی صــادر و اطلاعــات آن در ســامانه 
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ــی در  ــئول فن ــه مس ــد پروان ــل تمدی ــود. مراح ــازمانی ثبت‌می‌ش ــر س فراگی
ــده اســت. پیوســت شــماره 10-1 درج گردی

تبصــره : دبیرخانــه کمیســیون صــدور در صــورت عــدم وصول از حراســت 
پــس از 20 روز کاری از تکمیــل مــدارک توســط متقاضی در حراســت اســتان 
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت پیگیــری نمایــد،  می‌بایســت موضــوع را ب
چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا عبــارت در حــال 
بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور مجــوز تــا وصــول 
پاســخ نهایــی وجــود نــدارد ودر غیــر اینصــورت بلامانــع بــودن صــدور مجوز 
توســط حراســت صــادر خواهــد شــد‌. ‌همچنیــن در صــورت وصــول پاســخ 
در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت متقاضیــان بــه دبیرخانــه 

اعــام خواهــد شــد. 

ماده 29 - فرآیند صدور المثنی در زمان مفقود شدن 
موافقت اصولی، پروانه فعالیت و پروانه مسئول فنی

موضــوع مفقــود شــدن مجــوز بایــد حداکثــر ظــرف مــدت 48 ســاعت‌، کتبــاً 
از طــرف صاحــب امتیــاز مرکــز بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی اعــام و 
تقاضــای صــدور المثنــای مجــوز مفقــودی کنــد. )پیوســت شــماره ‌1-15( 

ــوذه  ــت ماخ ــده‌، درخواس ــود ش ــار مفق ــای دارای اعتب ــوص مجوزه در خص
ــی‌های  ــام بررس ــس از انج ــا پ ــود ت ــرح می‌ش ــتانی مط ــیون اس در کمیس
لازم توســط کمیســیون موصــوف، دســتور صــدور مجــوز جدیــد بــا رعایــت 

شــرایط ذیــل صــادر شــود.
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الــف ـ بدیهــی اســت بــرای صــدور مجــوز جدیــد، پروانــه‌ای بــا شــماره 
ــده  ــا درج باقی‌مان ــی( ب ــه المثن ــد کلم ــا قی ــی )ب ــورت المثن ــه ص ــد ب جدی

ــرای مرکــز مربوطــه صــادر خواهــد شــد. ــی ب ــار مجــوز قبل اعتب

ب ـ  موضــوع مفقــود شــدن مجــوز ‌بایــد توســط صاحــب امتیــاز از طریــق 
ــده و در آن‌،  ــی ش ــانی عموم ــاع رس ــتانی‌، اط ــار اس ــه کثیرالانتش روزنام
موضــوع عــدم اعتبــار مجــوز مفقــود شــده مرکــز بــا ذکــر مشــخصات خاص 

آن درج شــود.

ماده 30 - مقررات عمومی

	۱ ــت و . ــروع فعالی ــل از ش ــد قب ــی مکلف‌ان ــت اصول ــدگان موافق دارن
بهره‌بــرداری از مراکــز، پروانــه فعالیــت خــود را از کمیســیون اســتانی 
ــط  ــق ضواب ــرایطی را مطاب ــد ش ــرد واج ــا ف ــود ی ــرده و خ ــذ ک اخ
پیش‌بینــی شــده در ایــن دســتورالعمل و دســتورالعمل‌های تخصصــی 
ــتی  ــه بهزیس ــه ب ــز مربوط ــی مرک ــئول فن ــوان مس ــه عن ــی ب ابلاغ
ــه  ــد کمیســیون اســتانی پروان ــس از ‌تأیی ــا پ ــد ت ــی کنن اســتان معرف

ــرد صــادر شــود. ــام آن ف ــه ن ــی ب مســئول فن
	۲ ــادره . ــی ص ــئول فن ــه مس ــت و پروان ــه فعالی ــی، پروان ــت اصول موافق

توســط ســازمان، قابــل انتقــال بــه غیــر نبــوده و در صــورت انجــام‌، 
تخلــف محســوب شــده و اعتبــار مجــوز منتقــل شــده نیــز لغــو خواهــد 

شــد.
	۳ ــت . ــط پیوس ــو و ضواب ــا الگ ــق ب ــا مطاب ــد کام ــز بای ــوی مرک تابل

ــن دســتورالعمل باشــد‌. ای
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	۴ ــز . ــوی مراک ــی و تابل ــئول فن ــه مس ــت و پروان ــه فعالی ــل پروان اص
ــر‌،  ــاق مدی ــه ات ــان از جمل ــد مراجع ــرض دی ــد در مع ــر بای یارانه‌بگی
پذیــرش‌، دفتــر مشــارکت‌های مردمــی و‌.‌.‌. در محــل مناســب نصــب 

شــود‌.
	۵ ــازمان‌، . ــط س ــادره توس ــای ص ــل مجوزه ــداری از اص ــظ و نگه حف

بــه عهــده صاحبــان امتیــاز مراکــز اســت.
	۶ انجــام هرگونــه فعالیــت مغایــر بــا موضــوع پروانــه فعالیــت اخــذ شــده‌، .

ممنــوع اســت‌، مگــر در مــورد فعالیت‌هایــی کــه انجــام آن در مرکــز‌، 
مطابــق دســتورالعمل‌های تخصصــی‌، مجــاز شــمرده شــده اســت.

	۷ قوانیــن . تمامــی  رعایــت  بــه  مکلــف  مرکــز  امتیــاز  صاحــب 
ــروی  ــزات، نی ــه تجهی ــوط ب ــط و اســتانداردهای مرب ــه، ضواب موضوع
انســانی و مقــررات منــدرج در ایــن دســتورالعمل و دســتورالعمل‌های 

ــت. ــده‌، اس ــاغ گردی ــان اب ــه ایش ــه ب ــازمان ک ــی س تخصص
	۸ مرکــز غیردولتــی به منظــور اســتفاده از آرم‌، مهر و ســربرگ مخصوص .

جهــت اســتفاده در مکاتبــات بــا نهادهــا‌، ســازمان‌ها و‌.‌.‌. مکلــف اســت 
ــاً  ــد کمیســیون اســتانی برســاند‌. ضمن ــه ‌تأیی هــر یــک از آن‌هــا را ب
ــد مشــابه مهــر و آرم ســازمان باشــد‌. ضــروری  ــز نبای ــچ یــک نی هی
اســت عبــارت ‌)بــا مجــوز و تحــت نظــارت ســازمان بهزیســتی‌( در آن 
قیــد شــود‌. در صــورت تمایــل صاحــب امتیــاز بــه ثبــت آرم مرکــز در 
اداره ثبــت شــرکت‌ها‌، لازم اســت بــا معرفــی ســازمان‌، اقدامــات لازم 

را بــه انجــام برســاند‌. 
	۹ ــن جــاری و ســایر دســتورالعمل‌های ابلاغــی از ســوی . ــت قوانی رعای

ــاز  ــب امتی ــوی صاح ــه، از س ــن زمین ــی در ای ــای تخصص معاونت‌ه
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ــوص  ــی در خص ــئولیت فن ــه مس ــام بیم ــان و انج ــورد کارکن در م
ــت. ــی اس ــز الزام ــدگان مرک خدمت‌گیرن

.	۱ ــد ۰ ــدون ‌تأیی ــرات درخصــوص ظرفیــت مرکــز، ب ــه تغیی انجــام هرگون
ــه تغییــر آدرس  کمیســیون اســتانی، ممنــوع اســت. همچنیــن هر‌گون
ــب  ــط صاح ــد توس ــت‌، بای ــوز اس ــض مج ــتلزم تعوی ــه مس ــز ک مرک

امتیــاز بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی اعــام گــردد.
.	۱ ــر ۱ ــی معتب ــه مســئول فن ــتن پروان ــدون داش ــز ب ــی مرک ــئول فن  مس

نمی‌توانــد در مرکــز مشــغول بــه کار شــود و حضــور وی در ســاعات 
فعالیــت مرکــز الزامــی‌ اســت‌. در مراکــز شــبانه روزی حضــور مســئول 
فنــی در ســاعات اداری و حضــور مســئول شــیفت مرکــز بــا رعایــت 
ــراداری  ــاعات غی ــی در س ــتورالعمل تخصص ــدرج در دس ــرایط من ش
الزامــی اســت‌. مســئول فنــی مرکــز در طــول شــبانه روز مطابــق بــا 
مفــاد منــدرج در دســتورالعمل حــوزه ذیربــط بایــد در دســترس باشــد و 
بدیهــی اســت هرگونــه مســئولیت در ایــن زمینــه بــه عهده مســئول یا 

مســئولین فنــی مرکــز خواهــد بــود‌.
.	۱ ــع ۲ ــل از قط ــاه قب ــه م ــل س ــت حداق ــف اس ــی مکل ــئول فن  مس

همــکاری، موضــوع را بــه صــورت کتبــی بــه اطــاع صاحــب امتیــاز و 
بهزیســتی شهرســتان محــل مرکــز برســاند. در غیــر ایــن صــورت تــا 
تعییــن مســئول فنــی جدید توســط صاحــب امتیــاز، ضمن پاســخگویی 
در قبــال مســئولیت خــود نمی‌توانــد مســئولیت فنــی مرکــز را تــرک و 

مســئولیت فنــی مرکــز دیگــری را عهــده‌دار شــود.
.	۱ ــه ۳ ــرایط ب ــد ش ــین واج ــی جانش ــا معرف ــد ب ــی می‌توان ــئول فن مس

ــاعتی  ــا دو روز و مرخصــی س ــه ت ــاز، از مرخصــی روزان ــب امتی صاح
حداکثــر بــه مــدت 8 ســاعت در طــول یــک مــاه اســتفاده کنــد. ایــن 
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امــر مســتلزم اعــام کتبــی بــه بهزیســتی شهرســتان توســط صاحــب 
امتیــاز در خصــوص ‌تأییــد جانشــین مســئول فنــی اســت. اســتفاده از 
مرخصــی بیــش از یــک هفتــه )حداکثــر یــک مــاه( توســط مســئول 
ــه کتبــی از معاونــت تخصصــی اســتان  ــه اخــذ ‌تأییدی فنــی منــوط ب
ــر اســاس  ــاً ب ــی صرف ــت جانشــین مســئول فن در خصــوص صلاحی
ــری در خصــوص  ــود. تصمیم‌‌‌‌گی ــط خواهــد ب ــی مرتب ــدرک تحصیل م
اســتفاده از مرخصــی بیــش از یــک مــاه‌، بــه عهده کمیســیون اســتانی 
اســت‌. اســتفاده از مرخصــی زایمان طبــق ضوابــط قانونی بــرای بانوان 
امکان‌پذیــر خواهــد بــود. بدیهــی اســت هرگونــه ‌تأییدیــه صــادر شــده 
بــرای جانشــین مســئول فنــی مرکــز‌، بایــد در معــرض دیــد مراجعــه 

کننــدگان قــرار گیــرد.
.	۱ ــک ۴ ــش از ی ــی بی ــد مســئولیت فن ــی نمی‌توان ــچ شــخصیت حقیق هی

مرکــز را  بــه طــور هــم زمــان عهــده‌دار باشــد. بدیهــی اســت پذیرفتن 
مســئولیت فنــی حداکثــر 2 مرکــز در 2 نوبــت کاری متفــاوت توســط 

یــک نفــر بلامانــع اســت.

تبصــره1 : ایــن بنــد فقــط در خصــوص مســئول فنــی مراکــز روزانــه قابــل 
ــت. اجرا اس

ــی  ــز اقامت ــکان در مراک ــی پزش ــئولیت فن ــوص مس ــره 2 : در خص تبص
بهبــود و بازتوانــی معتادیــن‌، بــا توجــه بــه اینکــه‌، هــر پزشــک بایــد در هــر 
نوبــت کاری بــه مــدت دو ســاعت در هــر مرکــز حضــور داشــته باشــد و هــر 
نوبــت کاری 8 ســاعت در نظــر گرفتــه شــده‌، بنابرایــن هــر پزشــک بــه جــز 

نوبــت شــب‌، می‌توانــد مســئولیت فنــی دو مرکــز را بــه عهــده بگیــرد.
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.	۱ ــل از ۵ ــاه قب ــه م ــد س ــز بای ــک مرک ــته ی ــردن خود‌خواس ــل ک تعطی
موعــد مــورد نظــر توســط صاحــب امتیــاز بــه بهزیســتی اســتان اطلاع 
داده شــود و معاونــت تخصصــی اســتان مکلــف اســت جهــت انتقــال 

مددجویــان آن مرکــز بــه ســایر مراکــز اقــدام کنــد.
.	۱ ــه درخواســت شــخصی‌، مرکــز خــود را ۶ ــا ب ــازی کــه بن صاحــب امتی

ــز  ــدد مرک ــت مج ــه فعالی ــل ب ــورت تمای ــد‌، در ص ــل می‌نمای تعطی
ــه قبلــی نســبت  ــار پروان ــده از اعتب ــد در مــدت زمــان باقی‌مان می‌توان
بــه بازگشــایی مرکــز بــدون نیــاز بــه طــی مراحــل پیش‌بینــی شــده 
در ایــن دســتورالعمل اقــدام نمایــد. ایــن امــر مســتلزم طــرح موضــوع 

در کمیســیون صــدور همــان اســتان اســت.
.	۱ ــاز، ۷ ــی صاحــب امتی ــا از کارافتادگ ــت و ی ــوت‌، محجوری در صــورت ف

بســتگان درجــه یــک واجــد شــرایط وی یــا فــرد معرفــی شــده واجــد 
ــس  ــاه پ ــر طــی شــش م ــد حداکث ــا، می‌توانن شــرایط از ســوی آن‌ه
ــه  ــه دریافــت پروان ــدام ب ــاز‌، اق ــا محجوریــت صاحــب امتی از فــوت ی

فعالیــت همــان مرکــز بــه نــام خــود کننــد. 
.	۱ ــه هــر دلیــل در محــل کار ۸ ــی کــه مســئول فنــی مرکــز ب  در صورت

خــود حضــور نیابــد‌، صاحــب امتیــاز مکلــف اســت ضمــن هماهنگــی و 
اطــاع بــه بهزیســتی اســتان حداکثــر تــا مــدت یــک مــاه موضــوع را 
تعییــن تکلیــف نمایــد.در مــدت مذکــور کلیــه مســئولیت‌های ناشــی از 

موضــوع بــه عهــده صاحــب امتیــاز می‌باشــد.
.	۱ ــل ۹ ــرای تعطی ــی ب ــاز مرکــز غیردولت ــل صاحــب امتی در صــورت تمای

ــا ذکــر  ــد در‌خواســت کتبــی خــود را ب ــه مــدت محــدود‌، بای مرکــز ب
ــت  ــق معاون ــر‌، از طری ــورد نظ ــد م ــل از موع ــاه قب ــه م ــل، س دلای
تخصصــی بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی تحویــل دهــد. در صــورت 
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موافقــت کمیســیون مربوطــه نامبــرده می‌توانــد یــک بــار و بــه مــدت 
ــز، آن را  ــت مرک ــه فعالی ــار پروان ــک دوره اعتب ــول ی ــاه در ط 12 م
ــراری و در  ــرایط اضط ــد درش ــاز می‌توان ــب امتی ــد. صاح ــل کن تعطی
ــار  ــک ب ــتانی ی ــد کمیســیون اس ــا ‌تأیی ــت‌، ب ــان دوره فعالی طــی هم
ــورد  ــی م ــان تعطیل ــدت زم ــد. م ــوق اســتفاده کن دیگــر از شــرایط ف
درخواســت صاحــب امتیــاز مرکــز‌، نبایــد بیــش از مــدت اعتبــار پروانــه 

فعالیــت مرکــز باشــد.

تبصــره 3: چنانچــه صاحــب امتیــاز مرکــز بــدون اطــاع ســازمان مبادرت 
ــیب جســمی و  ــه آس ــر ب ــدام او منج ــن اق ــد و ای ــز نمای ــی مرک ــه تعطیل ب
روحــی مددجویــان شــود و یــا ضــرر و زیانــی متوجــه جامعــه هــدف ســازمان 
گــردد‌، متعهــد بــه جبــران هرگونــه ضــرر و زیــان و جبــران آســیب وارده بــه 
ــه فعالیتــی از  ــه هیــچ عنــوان پروان ــود و پــس از آن نیــز ب آن‌هــا خواهــد ب

ســوی ســازمان بــرای وی صــادر نخواهــد شــد‌.

تبصــره 4 : درخواســت تعطیــل خودخواســته مرکــز به‌صــورت موقــت یــا 
دائــم‌، توســط صاحبــان امتیــازی کــه موضوع تخلــف مرکــز آن‌هــا در فرآیند 

نظارتــی قــرار گرفتــه اســت‌، قابــل طرح در کمیســیون اســتانی نیســت.

ــاز و خــروج  ــد توســط صاحــب امتی ــن بن در صــورت اســتفاده از شــرایط ای
جامعــه هــدف از مرکــز و ســاماندهی آنــان در ســایر مراکــز‌، به هنگام شــروع 
مجــدد فعالیــت‌، ســازمان‌، تعهــدی در قبــال معرفــی دوبــاره مددجویــان یــا 
تأمیــن یارانــه آنــان‌، طبــق زمــان فعالیــت قبــل از تعطیــل موقــت‌، نخواهــد 

داشــت. 
.	۲۰ ــاز  ــب امتی ــل صاح ــی در صــورت تمای ــز غیردولت ــم مرک ــل دائ تعطی

پــس از تحویــل درخواســت کتبــی بــه معاونــت تخصصــی و ارســال 
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ــی  ــه کمیســیون اســتانی و عــودت تمامــی تســهیلات و امکانات آن ب
کــه از ســازمان دریافــت کــرده بلامانــع اســت. دبیرخانــه کمیســیون 
مربوطــه بایــد موضــوع تعطیــل مرکــز را بــه ســایر ارگان‌هایــی کــه 
امکانــات وتســهیلات را بــا معرفــی ســازمان بــه مرکــز موردنظــر اعطا 

ــد. ــام نمای ــد، اع کرده‌ان
.	۲۱ ــد  ــرار می‌توان ــورت اضط ــی در ص ــز غیردولت ــاز مرک ــب امتی  صاح

درخواســت کتبــی خــود را مبنــی بــر معرفــی نماینــده قانونــی 
تام‌الاختیــاری کــه تمــام مســئولیت‌های قانونــی مترتــب بــر صاحــب 
ــل  ــه کمیســیون اســتانی تحوی ــه دبیرخان ــاز را عهــده دار شــود ب امتی
دهــد و درصــورت موافقــت کمیســیون مربوطــه‌، بــه مــدت شــش مــاه 
ــا  ــه صــورت متصــل ی ــه فعالیــت ب ــار پروان در طــول یــک دوره اعتب
ــال اداره  ــود را در قب ــی خ ــئولیت‌های قانون ــف و مس ــل‌، وظای منفص
ــده  ــد‌. نماین ــار خــود واگــذار کن ــی تام‌الاختی ــده قانون ــه نماین مرکــز ب
ــرایط  ــد ش ــه واج ــتورالعمل‌های مربوط ــتناد دس ــه اس ــد ب ــی بای قانون

قانونــی صاحــب امتیــاز باشــد‌.
.	۲۲ ــده توســط  ــام ش ــه اع ــت تعرف ــه رعای ــف ب ــی مکل ــز غیردولت مراک

ســازمان هســتند.
.	۲۳ فعالیــت مراکــز غیردولتــی قبــل از دریافــت پروانــه فعالیــت از 

کمیســیون اســتانی ممنــوع اســت و هیــچ مرکــزی بــا داشــتن موافقت 
اصولــی، مجــاز بــه شــروع فعالیــت نیســت. شــروع بــه کار مرکــز قبــل 
از دریافــت پروانــه فعالیــت از ســازمان تخلــف محســوب و کمیســیون 
نظــارت اســتان بــدون طــی فرآینــد نظارتــی‌، اعتبــار موافقــت اصولــی 

صــادره را لغــو خواهــد کــرد. 
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.	۲۴ ــده  ــتان صادرکنن ــت در اس ــه فعالی ــاز ب ــت‌، مج ــه فعالی ــده پروان دارن
پروانــه بــوده و اجــازه فعالیــت در اســتان دیگــری را نخواهــد داشــت و 
در صــورت تمایــل بــه انتقــال فعالیــت مرکــز خــود بــه ســایر اســتان‌ها 
بایــد درخواســت کتبــی خــود را مبنــی بــر لغــو اعتبــار پروانــه فعالیــت 
ــل دهــد.  ــده مجــوز تحوی ــه کمیســیون اســتان صادرکنن ــه دبیرخان ب
ــر لغــو  پــس از آن در صــورت موافقــت کمیســیون مربوطــه مبنــی ب
اعتبــار مجــوز، لازم اســت مکاتبــه‌ای بــا اســتان مــورد تقاضــا صــورت 
دهــد تــا مجــوزی جدیــد بــا عنــوان تمدیــد پروانــه فعالیت صادر شــود. 
ضمنــا اســتان صادر‌کننــده پروانــه قبلــی بایــد پرونــده متقاضــی انتقال 
را بــه اســتان مقصــد ارســال کنــد تــا از اخذ مجــدد مــدارک از متقاضی 

جلوگیــری بعمــل آیــد.
.	۲۵  مدیــران و کارشناســان مامــور ســازمان در رده شهرســتان‌، اســتان و 

ســتاد‌، مجــاز بــه بازدیــد از مراکــز غیردولتــی در تمــام ســاعات شــبانه 
ــا  ــاز ی ــان امتی ــان توســط صاحب ــری از حضــور آن روز هســتند. جلوگی
ــف  ــده مرکــز متخل ــان مراکــز‌، تخلــف محســوب شــده و پرون کارکن
پــس از بررســی و احــراز تخلــف در کمیســیون نظــارت اســتانی مطرح 
ــد  ــور بای ــراد مذک ــد. اف ــد ش ــری خواه ــوص آن تصمیم‌گی و در خص
ــازمان  ــرف س ــر از ط ــت معتب ــم ماموری ــایی و حک دارای کارت شناس

باشــند‌. 
.	۲۶  انجــام هرگونــه اعمــال خــاف موازیــن اخلاقــی و اســامی یــا مغایر 

بــا شــئون حرفــه‌ای در صــورت اثبــات‌، تخلــف محســوب شــده و بــا 
متخلفیــن برابــر قوانیــن و مقــررات برخــورد می‌شــود. 

.	۲۷ ــف  ــوع تخل ــی هــر ن ــه اعــام کتب ــف ب ــاز مرکــز، مکل صاحــب امتی
یــا ارتــکاب جــرم کارکنــان مرکــز بــه بهزیســتی و در صــورت لــزوم 
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طــرح دعــوی علیــه آنــان در مراجــع قضایــی و پیگیــری تــا حصــول 
نتیجــه خواهــد بــود.

.	۲۸ ــزارش  ــتند گ ــف هس ــز موظ ــی مرک ــئول فن ــاز و مس ــب امتی صاح
کتبــی هــر گونــه وقــوع اتفــاق یــا حادثــه در مرکــز را ظــرف مــدت 24 

ســاعت بــه اداره بهزیســتی شهرســتان تحویــل نماینــد.
.	۲۹ ــق و  ــزارش دقی ــار و گ ــه آم ــه ارائ ــزم ب ــز مل ــاز مرک ــب امتی صاح

ــد. ــتان می‌باش ــتی شهرس ــه اداره بهزیس ــز ب ــی مرک واقع
.	۳۰ ــان  ــل از پای ــاه قب ــه م ــد س ــی بای ــز غیردولت ــاز مرک ــب امتی صاح

تاریــخ اعتبــار پروانــه فعالیــت از طریــق ارائــه درخواســت کتبــی بــه 
ــدم  ــوده و در صــورت ع ــد نم ــه تمدی ــدام ب ــتان اق بهزیســتی شهرس
ــوص  ــتانی در خص ــیون اس ــوز‌، کمیس ــد مج ــه تمدی ــبت ب ــدام نس اق
اجــرای فرآینــد نظــارت و در صــورت لــزوم عــدم تمدیــد اعتبــار پروانه 

فعالیــت و تعطیــل مرکــز اقــدام خواهــد نمــود. 
.	۳۱ ــدارک لازم  ــک از م ــا هری ــازمان ی ــای س ــل مجوزه ــورت جع در ص

ــی  ــی‌، تمام ــا اســتفاده از اســناد جعل ــا ب ــن مجوزه ــت ای ــرای دریاف ب
عواقــب ناشــی از آن بــه عهــده جاعــل و مجعــول اســت و ایــن تخلف 

بایــد از طریــق ســازمان در مراجــع قضایــی پیگیــری شــود‌.
.	۳۲ هرگونــه ارتبــاط‌، مــراوده‌، مکاتبــه بــا کارگــزاری ملــل متحــد‌، 

ــای  ــفارت‌ خانه‌ه ــی‌، س ــای خارج ــی‌، دولت‌ه ــازمان‌های بین‌الملل س
ــز و  ــان خارجــی در مراک خارجــی مســتقر در کشــور و حضــور مهمان
مؤسســات غیردولتــی بایــد از طریــق درخواســت در کمیســیون عالــی 
مطــرح و بــا توجــه بــه نظــرات حــوزه تخصصــی‌، کســب اجــازه کتبــی 
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ــری لازم  ــازمان تصمیم‌گی ــت س ــی و حراس ــط عموم ــر رواب از دفت
بعمــل آیــد‌.

.	۳۳ در صــورت بــروز هــر گونــه تخلــف در مرکــز غیردولتــی دارای 
ــال  ــی مرکــز در قب ــاز و مســئول فن مجــوز از ســازمان‌، صاحــب امتی
ــود. ــد ب ــی ذیصــاح پاســخگو خواهن ــع قانون ــایر مراج ــازمان و س س

.	۳۴ ــژه در  ــازمان‌، بوی ــدف س ــه ه ــان و جامع ــزاری از مددجوی ــتفاده اب اس
ــق آگهی‌هــای  ــی از طری ــب مشــارکت‌های مردم ــرای جل ــات ب تبلیغ
صوتــی و تصویــری در رســانه‌های گروهــی و فضــای مجــازی و درج 
تصویــر در پوســتر و بنــر و امثالهــم‌، اکیــداً ممنــوع اســت‌. در صــورت 
ــد  ــیدگی در فرآین ــر رس ــاوه ب ــوع ع ــات‌، موض ــه تخلف ــروز اینگون ب
ــع  ــی در مراج ــرد قانون ــل پیگ ــورد‌، قاب ــب م ــازمان‌، حس ــی س نظارت

قضایــی نیــز خواهــد بــود.
.	۳۵ ــه وارد  ــر ب ــه منج ــی ک ــز غیردولت ــف در مرک ــروز تخل ــورت ب در ص

شــدن خدشــه بــه جایــگاه اجتماعــی ســازمان گــردد‌، اقدامــات لازم در 
خصــوص احقــاق حــق ســازمان صــورت خواهــد پذیرفــت.

.	۳۶ عــدم رعایــت هــر یــک از بندهــای ایــن مــاده توســط صاحبــان امتیــاز 
مراکــز غیردولتــی تخلــف محســوب می‌شــود و قابــل طــرح و بررســی 

در کمیســیون نظارت اســت. 
.	۳۷ ــه  ــر چ ــد ه ــازمان و تأکی ــراي سیاســت‌هاي کلان س ــتاي اج در راس

بیشــتر بــر مدیریت تعــارض منافــع و شـــفافسازي فعالیت‌هــاي جاري، 
برابــر مصوبــه هجدهمیــن جلســه شــوراي معاونیــن ســازمان مــورخ 
98/6/12، مــوارد ذیــل بــه عنــوان اصــول تعــارض منافــع در ســازمان 
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شــناخته شــده و تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اعطــا هرگونــه مجــوز بــر 
اســاس مــوارد ذیــل خواهــد بــود

ــت  ــه موافق ــدور هرگون ــنامه، از ص ــن بخش ــال ای ــخ ارس ــف - از تاری ال
ــدرج در  ــتی من ــز بهزیس ــیس مراک ــه ‌‌‌‌تأس ــت و پروان ــه فعالی ــی، پروان اصول
بندهــاي 13 گانــه مــاده 26 قانــون تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت 

ــردد: ــل خــودداري گ ــراي اشــخاص ذی ب

 رئیــس و معاونیــن ســازمان، مشــاوران رئیــس و مشــاوران معاونین ســازمان، 
مدیــران کل ســتادي و اســتانی، معاونیــن و مشــاورین مدیــران کل ســتادي 
و اســتانی، روســاي بهزیســتی شهرســتان‌ها و معاونیــن ایشــان، کارشناســان 
ــان  ــاون و کارشناس ــت، مع ــرکل حراس ــئول، مدی ــان مس ــر و کارشناس ناظ
مربوطــه، مـــدیرکل مـــدیریت عملکــرد، معــاون و کارشـــناسان مربوطــه، 
ــناسان  ــئولان و کارشـ ــتغال، مس ــی و اشـ ــد‌های اداري مال ــاي واحـ روس
مدیریــت عملکــرد، مســئولان و کارشناســان حراســت، مدیــرکل حقوقــی و 
ــا در  ــان آن‌ه ــی و کارشناس ــور حقوق ــئولان ام ــه و مس ــان مربوط کارشناس

بهزیســتی سراســر کشــور

ــت از  ــوز فعالی ــر مج ــال حاضـ ــر در ح ــوق الذک ــراد ف ــه اف ب- چنانچ
بهزیســتی اســـتان مربوطــه و یــا بهزیســتی کشــور را دارنــد، بایــد نســبت 
بــه واگــذاري امتیــاز مرکــز در حــال فعالیــت خــود، حـــداکثر ظــرف مــدت 
3 مــاه، بــه مؤسســات خیریــه‌ای کــه قبــل از تاریــخ ابــاغ ایــن بخشــنامه 
بــه ثبــت رســیده انــد، اقــدام و در صــورت عــدم تمایــل بــه واگــذاري مرکــز 

می‌بایســت از ســمت‌های مذکــور کناره‌گیــري نماینــد.
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ــه در  ــات خیری ــد )1( در مؤسس ــاره در بن ــورد اش ــراد م ــت اف ج- عضوی
قالــب هیــأت امنــا، هیــأت مدیــره و مدیرعامــل ممنــوع بــوده و چنانچــه در 
هیــأت امنــاء، هیــأت مدیــره و یــا مدیرعامــل مؤسســه یــا مؤسســات خیریــه 

ــد. ــري نماین ــور کناره‌گی ــت مذک ــت از عضوی ــد می‌بایس ــت دارن عضوی

د- افراد مورد اشاره در بنـــد )‌1( می‌بایست از هرگونه فعـــالیت )تخصصـــی، 
ــی(  ــا حقوق ــی ی ــز حقیق ــی )مراک ــز غیردولت ــدماتی و ‌...( در مراک اداري، خـ
ســازمان بهزیســتی تحــت عنــوان مســئول فنــی، بــه صــورت تمــام وقــت و 

ــد. ــت خــودداري نماین ــا پاره‌وق ی

ــد 1  ــراد ذکرشــده در بن ــک اف ــراي بســتگان درجــه ی ه- صــدور مجــوز ب
شــامل پــدر، مــادر، خواهــر، بــرادر، پســر، دختــر و همســر ممنــوع می‌باشــد.

.	۳۸ فعالیــت رســانه‌ای و تبلیغاتــی مراکــز ‌غیردولتی قبــل از دریافــت پروانه 
ــس از  ــوع می‌باشــد و پ ــاده 26 اســتانی ممن ــت از کمیســیون م فعالی
دریافــت پروانــه فعالیــت و کســب مجــوز جــذب مشــارکت از دبیرخانــه 

کمیســیون مــاده در قالــب ایــن دســتورالعمل امکانپذیــر می‌باشــد. 
.	۳۹ هرگونــه تبلیغــات رســانه‌ای مراکــز غیردولتــی شــامل معرفــی مرکــز 

ــظ  ــی حف ــد و ناف ــته باش ــرت داش ــز مغای ــای مرک ــا فعالیت‌ه ــه ب ک
کرامــت مددجویــان باشــد تخلــف محســوب می‌شــود و قابــل ارجــاع 

ــد‌.  ــاده 26 می‌باش ــه نظــارت کمیســیون م ــه دبیرخان ب
.	۴۰ ــد(  ــاز )معان ــواره‌ای و غیرمج ــبکه‌های ماه ــات در ش ــه تبلیغ هرگون

ممنــوع و تخلــف بــوده و قابــل ارجــاع بــه دبیرخانــه نظارت کمیســیون 
ــد‌. ــاده 26 می‌باش م

.	۴۱ ــانه‌ها و  ــا رس ــوب ب ــر مکت ــوب و غی ــری مکت ــه خب ــام مصاحب انج
همچنیــن تهیــه عکــس و فیلــم و گــزارش تصویــری خبــری از مراکــز 
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ســازمان بــا هماهنگــی روابــط عمومــی هر اســتان مجــاز اســت.روابط 
عمومــی هــر اســتان وظیفــه دارد در کوتــاه تریــن مــدت نســبت بــه 
هماهنگــی و حضــور اصحــاب رســانه در مراکــز بهزیســتی اقــدام نمایــد 

تبصــره 5: مــدت زمــان هماهنگــی بــرای صــدور مجــوز حضــور 
رســانه‌های خبــری حداکثــر 2 روز می‌باشــد‌. ‌)بــا هماهنگــی معاونــت 

تخصصــی و حراســت اســتان( 

تبصــره 6: مــدت زمــان هماهنگــی برای صــدور مجــوز حضور رســانه‌های 
ــا  ــه می‌باشــد. )ب ــر یــک هفت ــم‌، مســتند و‌... حداکث ــد فیل ــر خبــری مانن غی

هماهنگــی معاونــت تخصصــی و حراســت اســتان( 

ب‌( مؤسســه و مرکــز دولتــی موظــف اســت بحران‌هــای رســانه‌ای و 
رویدادهــا و اطلاعاتــی کــه جنبــه خبــری دارد را در اســرع وقــت بــا رعایــت 

ــط عمومــی بهزیســتی اســتان اطــاع دهــد‌.  ــه رواب ــب ب سلســه مرات

ج‌( خبرنــگاران می‌بایســت در مــدت زمــان تعییــن شــده در مجــوز‌، اقــدام بــه 
تهیــه خبــر از مرکــز نماینــد‌. در غیــر اینصــورت می‌بایســت بــرای دریافــت 

مجــوز مجــدداً اقــدام کنــد‌. 

د‌( روابــط عمومــی موظــف بــه همــکاری بــا خبرنگارانــی ســت کــه از ســوی 
ــی  ــط عموم ــه رواب ــی ب ــه کتب ــا نام ــوز ب ــری دارای مج ــرویس‌های خب س

ــگاری کفایــت نمی‌کنــد‌.  ــاً کارت خبرن معرفــی شــده باشــند و صرف

ذ‌( ادارات ســتادی‌، اســتانی و شهرســتانی موظف‌انــد پــس از اعــام روابــط 
عمومــی و معرفــی خبرنــگار‌، حداکثــر ظــرف مــدت 48 ســاعت نســبت بــه 

مصاحبــه و پاســخگویی اقــدام نماینــد‌.
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.	۴۲ ــانه‌ای  ــدات رس ــوا و تولی ــه محت ــش هرگون ــه و پخ ــت تهی در خواس
ــات  ــی خدم ــی و معرف ــانه مل ــری و رس ــبکه‌های سراس ــوی ش از س
ــط عمومــی و  ــی از ســوی اداره کل رواب بهزیســتی در رســانه‌های مل
امــور بین‌الملــل ســازمان بهزیســتی کشــور و بــا ‌تأییــد محتــوا توســط 

ــرد‌. ــورت می‌پذی ــن اداره کل ص ای

ــبکه‌ها و  ــانه‌ای در ش ــدات رس ــوا و تولی ــه محت ــش هرگون ــه و پخ ب‌( تهی
رســانه‌های اســتانی و محلــی بــا مجــوز روابــط عمومــی بهزیســتی اســتان 

امکانپذیراســت.‌. 
.	۴۳ تهیــه کننــدگان و ســازندگان فیلــم و مســتند در صــورت درخواســت 

اســتفاده از مــکان مراکــز و مؤسســات می‌بایســت بــا تحویــل 
فیلمنامــه بــه روابــط عمومــی بهزیســتی پــس از اخــذ مجــوز از ایــن 
واحــد اقــدام بــه ضبــط در لوکیشــن کننــد اســتفاده صــرف از فضــای 
ــارج از  ــتی خ ــا بهزیس ــه ب ــوع فیلمنام ــاط موض ــدون ارتب ــی ب فیزیک
ــاده 28  ــب م ــد در قال ــان می‌توانن ــوده و متقاضی ــتورالعمل ب ــن دس ای

ــد ــاره کنن ــز‌، فضــای فیزیکــی را اج دســتورالعمل مراک
.	۴۴ بازدیــد مقامــات بین‌المللــی و خارجــی و  هرگونــه مصاحبــه و 

خبرنــگاران و نماینــدگان خبــری خارجــی در ســتاد کشــور و اســتان‌ها 
ــل  ــور بین‌المل ــی و ام ــط عموم ــوز اداره کل رواب ــا مج ــد ب ــاً بای صرف

ــرد. بهزیســتی کشــور صــورت پذی
.	۴۵ ــر فعالیــت در ســطح بین‌المللــی  هرگونــه درخواســت مراکــز مبنــی ب

ــه نظــرات  ــا توجــه ب ــی مــاده ۲۶ مطــرح و ب ــد در کمیســیون عال بای
حــوزه‌ تخصصــی مربوطــه تصمیم‌گیــری لازم بــه عمــل آیــد و پــس 
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ــزی  ــر مرک ــل و دفت ــور بین‌المل ــر ام ــا دفت ــی لازم ب از آن‌، هماهنگ
حراســت صــورت پذیــرد.

ماده 31 - الگوی صدور مجوزها

دبیرخانــه کمیســیون مــاده 26 هــر یــک از اســتان‌ها موظــف‌ اســت 
ــز را  ــی مرک ــئول فن ــت و مس ــای فعالی ــی و پروانه‌ه ــای اصول موافقت‌ه
مطابــق فرم‌هــا و متن‌هــای واحــدی کــه دبیرخانــه کمیســیون عالــی تهیــه 

ــد.  ــادر کن ــرده، ص ــال ک ــتان‌ها ارس ــرای اس و ب

 )پیوست 12-1، 13- 1 و 14- 1( 

ــا فعالیت‌هــای مرکــز در متــن موافقــت  ــوان فعالیــت ی ضــروری اســت عن
اصولــی‌، پروانــه فعالیــت و پروانــه مســئول فنــی‌، مطابــق عناویــن بندهای 1 
تــا 12 مــاده 26 درج و نــوع فعالیــت آن بــر اســاس عناوین دســتورالعمل‌های 

تخصصــی ســازمان تکمیــل گردد.

ماده 32 - الگوی تابلوی مراکز غیردولتی

نصــب هــر نــوع تابلــو اعــم از مرکــز یــا مؤسســه ســر در مراکــز زیــر ممنــوع 
ــد : می‌باش

* خانه سلامت دختران و زنان با موضوع فعالیت :	

خانه امن زنان تحت خشونت خانگی 
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حمایت‌های شبانه روزی روانی - اجتماعی دختران و خانواده
* ــا 	 ــی ب ــت و خیابان ــودکان بی‌سرپرس ــبانه روزی ک ــداری ش ــز نگه مرک

ــت :  موضــوع فعالی

	 خانه نوباوگان
خانه کودکان و نوجوانان  	

خانه تربیتی 	
خانه آماده سازی 	

* مرکز توابخشی معلولین با موضوع فعالیت :	

خانه کوچک معلولان ذهنی
در خصــوص ســایر مراکــز تحــت نظــارت ســازمان‌، طرحاصلــی تابلــو بایــددر 
ابعــاد300×80 ســانتي متــر تهیــه گردیــده ولــی تهیــه و نصــب تابلــو در ابعاد 

ذیــل نیــز بلامانع اســت.
120×400
100×300
80×200

140×80 ‌)حداقل ابعاد‌( 
ــا ابعــاد بیــش از اندازه‌هــای مذکــور در  تبصــره : اســتفاده از تابلوهایــی ب
ــران باشــد  ــد عاب ــزرگ داشــته و دور از دی واحدهایــی کــه ســر در ورودی ب

بلامانــع اســت. 

الگوی حروف مندرج در کلیه تابلوها باید با قلم نستعلیق باشد.
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طــرح تابلــو در قالــب نــرم افــزار فتوشــاپ تهیــه می‌شــود و لازم اســت پــس 
ــتان‌ها‌‌،  ــتی شهرس ــرح از ادارات بهزیس ــاوی ط ــرده ح ــوح فش ــت ل از دریاف
اطلاعــات ذیــل تکمیــل گردیــده و تابلــو نهایــی تهیــه و بــالای در ورودی 

مرکــز نصــب شــود‌.

* ــه 	 ــات ارائ ــوع خدم ــوع مرکــز برحســب ن در مســتطیل شــماره 1ن
شــده و مطابــق بــا عناویــن ذکــر شــده در بندهــای 1 تــا 12 مــاده 26 

می‌گــردد. درج 

مثال : مرکز حرفه آموزی معلولین )بر اساس بند ‌8( 

ــر اســاس  مرکــز خدمــات مشــاوره اجتماعــی و روان‌شــناختی اجتماعــی ‌)ب
بنــد ‌6( 

مجتمع خدمات بهزیستی )بر اساس بند 4( 

تبصــره : لازم اســت در تابلــوی مراکــزی کــه توســط مؤسســات ‌غیردولتی 
ایجــاد می‌شــوند و یــا تحــت پوشــش آن‌هــا هســتند، عنــوان ‌)تحت پوشــش 

مؤسســه غیردولتــی ‌..............‌( در ادامــه نــام مرکــز درج گردد. 

ــه  ــش مؤسس ــت پوش ــن )تح ــی معتادی ــان و بازتوان ــز درم ــال : مرک مث
ــیان(  ــی پارس غیردولت
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* در مســتطیل شــماره 2 نــام انتخابــی مرکــز کــه بــه ‌تأییــد دبیرخانه 	
کمیســیون اســتانی یــا عالــی رســیده‌، درج می‌گــردد.

* در مســتطیل شــماره 3موضــوع فعالیــت مرکــز بــر حســب 	
می‌گــردد. درج   26 مــاده   12 تــا   1 بندهــای  زیر‌فعالیت‌هــای 

* در مســتطیل شــماره 4 عبــارت تحــت نظــارت اداره کل بهزیســتی 	
ــوع درج می‌شــود. اســتان متب

* در مســتطیل شــماره 5 شــماره ســامانه دیــده بــان )رســیدگی بــه 	
ــود. ــا( درج می‌ش شــکایات‌، پیشــنهادات و درخواســت ه

* در مستطیل شماره6 کد مرکز درج می‌گردد. 	

* ــی( 	 ــت بخــش غیردولت ــا مدیری ــارت ‌)ب در مســتطیل شــماره7 عب
می‌گــردد.  درج 

* در مســتطیل شــماره 8 آرم ســازمان درج می‌شــود کــه لازم اســت 	
هیچگونــه تغییــری در رنــگ و مشــخصات کلــی آن ایجــاد نگــردد.
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ماده 33 - عدم تعهد سازمان برای پرداخت یارانه و 
تسهیلات 

صــدور موافقــت اصولــی یــا پروانــه فعالیت بــرای متقاضیــان به منزلــه ایجاد 
ــه و تســهیلات نیســت و پرداخــت  ــرای ســازمان در پرداخــت یاران تعهــد ب
یارانــه و تســهیلات بــه مراکــز غیردولتــی مطابــق ضوابــط و مقــررات خــاص 

ســازمان خواهــد بــود.
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)پیوست شماره 1-1(
درخواست صدور / تمدید موافقت اصولی ایجاد مرکز غیردولتی 

)اشخاص حقیقی( 
.............................
اداره کل بهزیستی استان �������������

.............................
���������������� ف.............................فرزند‌  احتراماً اینجانب 

.............................
���� به شماره شناسنامه .........................و شماره ملی‌ 
.................. م������������............................متولد‌  صادره از 

وضعیت تاهل   □ مجرد  □  متاهل
.............................
...................در رشته‌ ������������ دارای مدرک تحصیلی‌ 


���������������������������ش���������������������������م����������............................. ساکن شهرستان‌ .به آدرس‌ 

.............................
.........................شماره تلفن همراه‌ ������������������������ شماره تماس ثابت‌ 

���������������������������ت������������............................. و آدرس پست الکترونیک‌ 

تقاضای □ صدور □ تمدید موافقت اصولی ایجاد :
...........................را در: مرکز غیردولتی ب��............................با موضوع فعالیت‌ 


��������������������������ش�����������������............................. روستا 

شهر 
��������������������������ح�������������������.............................


��������������������������م�������............................. حاشیه شهر 


�������������������������س............................. منطقه آسیب‌خیز 

.............................
سکونت‌گاه غیررسمی �������������������
د����������............................دارم. شهرستان 

خواهشــمند اســت دســتور فرماییــد نســبت بــه بررســی مــدارک و صــدور مجــوز اقــدام 
گردد.همچنیــن بدیهــی اســت صــدور موافقــت اصولــی بــرای اینجانــب‌، بــه منزلــه ایجاد 

تعهــد بــرای ســازمان بهزیســتی در پرداخــت یارانــه و تســهیلات نمی‌باشــد. 
محل امضای متقاضی

تاریخ تنظیم
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)پیوست شماره 1-2(
درخواست صدور / تمدید موافقت اصولی ایجاد مرکز غیردولتی 

)اشخاص حقوقی( 

.............................
اداره کل بهزیستی استان �������������


��������������������������ن�������������............................. اینجانب 

.............................
���������� نماینده مؤسسه غیرانتفاعی 
ص������������������������.............................صادره از سوی  دارای پروانه تأسیس با شماره/تاریخ 

	........................................ ............................ و شماره ثبتی ....به آدرس  سازمان / وزارت‌ .

���������������������������و��������������������������� ��������������������������ش���������������������������.............................

.............................
��� .................و شماره نمابر  و شماره تلفن )مؤسسه( 
تقاضای موافقت اصولی ایجاد: مرکز غیردولتی ب���������............................با موضوع فعالیت‌ 	

............................را در:

��������������������������ش�����������������............................. روستا 
شهر 
��������������������������ح�������������������.............................

��������������������������م�������............................. حاشیه شهر 

�������������������������س............................. منطقه آسیب‌خیز 
.............................
سکونت‌گاه غیررسمی �������������������

شهرستان ��������������������������د������������............................. دارم.
خواهشــمند اســت دســتور فرماییــد نســبت بــه بررســی مــدارک و صــدور مجــوز اقــدام 
گــردد. همچنیــن بدیهــی اســت صــدور موافقــت اصولــی بــرای ایــن مؤسســهبه منزلــه 

ــه و تســهیلات نمی‌باشــد.  ــرای ســازمان بهزیســتی در پرداخــت یاران ایجــاد تعهــد ب

محل امضای متقاضی
تاریخ تنظیم
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 مدارک کامل

 ناقصمدارک 

  تأیید عدم        

 تأیید

 تأیید

 تأیید کمیسیون استانیعدم 

 

 دریافت برای حقوقی یا حقیقی متقاضی مراجعه
شهرستان بهزیستی به اصولی موافقت  

 و غیردولتی موسسات و مراکز انحلال و اداره ،تأسیس دستورالعمل با مطابق متقاضی از مدارک اخذ
 شهرستان بهزیستی توسط مربوطه تخصصی معاونت دستورالعمل

 متقاضی پرونده تکمیل برای شهرستان بهزیستی توسط لازم اقدامات انجام

 استانی کمیسیون دبیرخانه به متقاضی شده تکمیل پرونده ارسال

 بررسی مدارک توسط دبیرخانه کمیسیون استانی

 حراست و گزینش ،تخصصی هایمعاونت به استانی کمیسیون دبیرخانه توسط مدارک ارسال

 حراست و گزینش ،روز 7 مدت ظرف تخصصی معاونت توسط استانی کمیسیون دبیرخانه به نظر اعلام
 روز 40 مدت ظرف حداکثر

 طرح پرونده در کمیسیون صدور استانی

 سامانه در اطلاعات ثبت و اصولی موافقت صدور
سازمانی فراگیر  

 بایگانی

 بایگانی

)پیوست شماره 1-3(
 مراحل صدور موافقت اصولی
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)پیوست شماره 1-4(
درخواست تعویض موافقت اصولی مرکز غیردولتی برای 

اشخاص حقیقی / حقوقی 

.............................
اداره کل بهزیستی استان �������������
احتراماً اینجانب خانم / آقای/ مؤسسه 
���������������������������د���������������������.............................

ک������������������.............................که برای ایجاد دارای موافقت اصولی به شماره و تاریخ 
.............................
������������������������� مرکز ب������������������............................با موضوع فعالیت‌ 
	.................................................................... ب����............................به آدرس  و شماره ثبتی 

���������������������������د���������������������������ر�������������������������� ���������������������������.............................

در شهرستان ص������............................صادر گردیده است.
متقاضی تعویض موافقت اصولی به علت : 

.............................
��������������������������□ □ تغییر شهرستان محل مرکز به‌ 
........................... □ تغییر نوع مرکز به‌ ب�������������������.............................با موضوع فعالیت 

می‌باشم.
خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به بررسی موضوع اقدام گردد.

مهر و امضای متقاضی حقیقی / نماینده متقاضی حقوقی
تاریخ تنظیم
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)پیوست شماره 1-5(
درخواست صدور/تمدید پروانه فعالیت مرکز غیردولتی 

)اشخاص حقیقی(  

.............................
���������������������������
اداره کل بهزیستی استان �������������

.............................
............................... فرزند �������������� احتراماً اینجانب 

.............................
�� به شماره شناسنامه. ........................ و شماره ملی‌ 

.............................
��������������� ������������ ............................ متولد ‌ صادره از 
وضعیت تاهل    □ مجرد  □ متاهل

.............................
��������������������� دارای موافقت اصولی یا پروانه فعالیت با شماره و تاریخ 
به آدرس‌  ��������������������������و������������............................. و تلفن ثابت‌ ���� ............................. 
.............................
������������ و تلفن همراه‌ و�����............................و آدرس پست الکترونیک‌ 

تقاضای   □ صدور□ تمدید پروانه فعالیت: 
	....................................................... مرکز غیردولتی ب��............................با موضوع فعالیت‌ 

 ............................. ��������� ش��������............................شهر ....................شهرستان‌  را در روستا 
به آدرس د���������������������������ا��������������������������ر������������.............................دارم. 

خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به بررسی مدارک و صدور مجوز اقدام گردد. 

محل امضای متقاضی
 تاریخ تنظیم
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)پیوست شماره 1-6(
درخواست صدور/تمدید پروانه فعالیت مرکز غیردولتی 

)اشخاص حقوقی(  

.............................
اداره کل بهزیستی استان‌ �������������

 ............................. ������������ ن�������������............................نماینده مؤسسه غیردولتی  اینجانب 

���������������������������ب��������������������............................. دارنده پروانه ‌‌‌‌تأسیس با شماره و تاریخ‌ 
به آدرس و تلفن‌ ‌
���������������������������و��������������������������� ��������������������������م.............................

.............................
و موافقت اصولی یا پروانه فعالیت به شماره /تاریخ  ‌

به آدرس و تلفن ‌
���������������������������ت��������������������������ق.............................
تقاضای   □ صدور□ تمدید پروانه فعالیت: 

ر�������������������������............................. مرکز غیردولتی‌ ب��............................با موضوع فعالیت 
.................. شهرستان ‌�������� .............................  �������� ............................ شهر‌  را در روستا‌ 
به آدرس  ���������������������������د���������������������������ا��������������������������ر������������............................. 

دارم.

خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به بررسی مدارک و صدور مجوز اقدام گردد. 

محل مهر و امضا
 تاریخ تنظیم
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 تأیید

 ناقصمدارک 

 تأیید معاونت تخصصیعدم 

 تأیید

 تأیید

 تأیید کمیسیون استانیعدم 

 

پروانه  دریافتمراجعه متقاضی حقیقی یا حقوقی برای 
 فعالیت به بهزیستی شهرستان

 

، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی و تأسیس دستورالعملاخذ مدارک از متقاضی مطابق با 
 توسط بهزیستی شهرستاندستورالعمل معاونت تخصصی مربوطه 

 لازم توسط بهزیستی شهرستان برای تکمیل پرونده متقاضیانجام اقدامات 

 استانی کمیسیون دبیرخانه به متقاضی شده تکمیل پرونده ارسال

 بررسی مدارک توسط دبیرخانه کمیسیون استانی

 استانی کمیسیون دبیرخانه توسط مربوطه تخصصی معاونت به متقاضی پرونده ارسال

 روز 7 مدت ظرف تخصصی معاونت توسط استانی کمیسیون دبیرخانه به نظر اعلام

 طرح پرونده در کمیسیون صدور استانی

 فراگیر سامانه در اطلاعات ثبت و فعالیت پروانه صدور
 سازمانی

 بایگانی

 بایگانی

)پیوست شماره 1-7(
مراحل صدور پروانه فعالیت
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 مدارک کامل

ناقصمدارک 

تأیید معاونت تخصصیعدم 

تأیید

تأیید کمیسیون استانیعدم 

مراجعه متقاضی حقیقی یا حقوقی برای تمدید 
 پروانه فعالیت به بهزیستی شهرستان

 

، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی و تأسیساخذ مدارک از متقاضی مطابق با دستورالعمل 
معاونت تخصصی مربوطه توسط بهزیستی شهرستان دستورالعمل

انجام اقدامات لازم توسط بهزیستی شهرستان برای تکمیل پرونده متقاضی

شده متقاضی توسط بهزیستی شهرستان به دبیرخانه کمیسیون استانیارسال پرونده تکمیل 

بررسی مدارک توسط دبیرخانه کمیسیون استانی

ارسال پرونده به معاونت تخصصی مربوطه و حراست استان توسط دبیرخانه کمیسیون استانی

روز و حراست حداکثر  7ارسال پاسخ به دبیرخانه کمیسیون استانی توسط معاونت تخصصی ظرف مدت 
روز کاری 40ظرف مدت 

تأیید         

طرح پرونده در کمیسیون صدور استانی (در صورت نیاز)

تمدید پروانه فعالیت و ثبت اطلاعات در سامانه 
 سازمانیفراگیر 

سازمانی

بایگانی

بایگانی

)پیوست شماره 1-8(
مراحل تمدید پروانه فعالیت 
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)پیوست شماره 1-9(
درخواست صدور یا تمدید پروانه مسئول فنی مرکز غیردولتی به 

صاحب امتیازی اشخاص حقیقی / حقوقی  

.............................
اداره کل بهزیستی استان‌ �������������

.............................
������������������  احتراماً اینجانب خانم / آقای / مؤسسه 

.............................
��������������������� دارای پروانه فعالیت به شماره و تاریخ ‌
تقاضای □ صدور □ تمدید پروانه مسئول فنی برای: 

.............................
���������������� ف���������............................فرزند‌  خانم/آقای 

.............................
�� به شماره شناسنامه .........................دارای کد ملی 

.............................
���������������� م������������............................متولد  صادره از 
وضعیت تاهل   □ مجرد □ متاهل

.............................
د�����������������.............................در رشته ������������ دارای مدرک تحصیلی 

به آدرس‌ و��������������������������� ���������������������������ش��������������������������م������������.............................
......................شماره تلفن همراه‌ ������������������������ .............................  و شماره تماس ثابت‌ 
و آدرس پست الکترونیک ب��������������............................برای تصدی مسئولیت فنی مرکز‌   	

............................در روستا ‌ ���������� ............................. شهر ‌ ��������������� .............................  
د����������.........................................................	 ب���������............................به آدرس  شهرستان ‌ 

دارم.
خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به بررسی مدارک و صدور مجوز اقدام گردد. 

محل مهر و امضای متقاضی
 تاریخ تنظیم



دستورالعمل ‌‌‌تأسیس‌، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان بهزیستی92

 تأیید

ناقصمدارک 

گزینش و حراست و تخصصی معاونت تأیید عدم  

تأیید

تأیید کمیسیون استانیعدم 

 دریافت یا  مراجعه متقاضی حقیقی یا حقوقی برای
 به بهزیستی  مسئول فنیتمدید پروانه 

 

 و غیردولتی موسسات و مراکز انحلال و اداره ،تأسیس دستورالعمل با مطابق متقاضی از مدارک اخذ
شهرستان بهزیستی توسط مربوطه تخصصی معاونت دستورالعمل

انجام اقدامات لازم توسط بهزیستی شهرستان برای تکمیل پرونده متقاضی

استانی کمیسیون دبیرخانه به متقاضی شده تکمیل پرونده ارسال

استانیبررسی مدارک توسط دبیرخانه کمیسیون 

استانی کمیسیون دبیرخانه توسط حراست و گزینش و مربوطه تخصصی معاونت به متقاضی معرفی

 حراست و گزینش و روز 7 مدت ظرف استانی کمیسیون دبیرخانه به مربوطه تخصصی معاونت نظر اعلام
کاری روز 40 مدت ظرف حداکثر

          تأیید

طرح پرونده در کمیسیون صدور استانی (در صورت نیاز)

 اطلاعات ثبت و فنی مسئول پروانه تمدید یا صدور
سازمانی فراگیر سامانه در  

بایگانی

بایگانی

)پیوست شماره 1-10(
مراحل صدور/ تمدید پروانه مسئول فنی 
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)پیوست شماره 1-11(
درخواست صدور یا تمدید پروانه مسئول فنی مرکز غیردولتی به 

صاحب امتیازی اشخاص حقیقی / حقوقی  

.............................
اداره کل بهزیستی استان‌ �������������

.............................
������������������  احتراماً اینجانب خانم / آقای / مؤسسه 

.............................
��������������������� دارای پروانه فعالیت به شماره و تاریخ ‌
........................... صاحب امتیاز مرکز ب�����������������������.............................با موضوع فعالیت 
به نشانی 
���������������������������ت���������������������������ق��������������������������ا������������.............................

تقاضای □ صدور □ تمدید پروانه مسئول فنی برای: 
متقاضی تعویض پروانه فعالیت مرکز به علت : 

.............................
□ تغییر نشانی مرکز به آدرس ��� ���������������������������□���������������������������
م���.............................می‌باشم. □ تغییر ظرفیت مرکز به‌ .............. نفر □ سایر 

خواهشمند است دستور فرمایید نسبت به بررسی موضوع اقدام گردد. 

مهر و امضای متقاضی حقیقی / نماینده متقاضی حقوقی 
تاریخ تنظیم
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)پیوست شماره 1-12( 
موافقت اصولی

)غیرقابل واگذاری(
صدور/تعویض

................................
������������������ شماره:

................................
������������������ تاریخ: 

□ متقاضی حقوقی
...........................  مؤسسه ‌ ������������� ................................ دارنده پروانه ‌‌‌‌تأسیس به شماره و تاریخ‌ 

 و شماره ثبتی‌ ����� ................................ 

□ متقاضی حقیقی 
��� ................................ با مدرک و رشته  �������� ................................ دارای کد ملی ‌ آقای / خانم‌ 

................................
تحصیلی���������������

در اجرای قانون تشکیل سازمان بهزیستی کشور و بند ‌..... ماده 26 قانون تنظیم بخشی از 
مقررات مالی دولت مصوب 80/11/27 مجلس شورای اسلامی و با توجه به موافقت کمیسیون 

............. بدین وسیله  استانی صدور پروانه‌ها در جلسه مورخ‌  ................
. اعلام می‌گردد اداره کل بهزیستی استان‌، با ‌‌‌‌تأسیس مرکز ‌..............................با موضوع فعالیت ‌

................................
������������������� ...............................توسط شما در شهرستان 
بــه طــور اصولــی موافقــت دارد و بدیهــی اســت پروانــه فعالیــت مرکــز پــس از معرفــی مســئول 
فنــی، تجهیــز و تأمیــن نیــروی تخصصــی مــورد نیــاز و بــا توجــه بــه تســریع در امــور مذکــور 
ــوق  ــتان ف ــز در شهرس ــیس مرک ــت ‌‌‌‌تأس ــاً جه ــه صرف ــن موافقت‌نام ــد. ای ــد ش ــادر خواه ص

صــادر گردیــده و قابــل انتقــال بــه غیــر نخواهــد بــود. 
اعتبــار ایــن موافقــت اصولــی از تاریــخ صــدور بــه مــدت 18 مــاه و قابــل تمدیــد بــرای یــک 
بــار بــه مــدت 6 مــاه اســت.صدور موافقــت اصولــی بــرای متقاضــی بــه منزلــه ایجــاد تعهــد 
ــه  ــه و تســهیلات ب ــه و تســهیلات نیســت و پرداخــت یاران ــرای ســازمان در پرداخــت یاران ب

مراکــز غیردولتــی مطابــق ضوابــط و مقــررات خــاص ســازمان خواهــد بــود.
مدیرکل و

رئیس کمیسیون صدور استان‌

محل ضرب مهر تمدید  موافقت 
اصولی توسط دبیرخانه کمیسیون
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)پیوست شماره 1-13(
پروانه فعالیت

)غیرقابل واگذاری(
صدور/ تعویض / المثنی/ تمدید نوبت

................................
������������������ شماره:

................................
������������������ تاریخ: 

□ صاحب امتیاز حقوقی
 مؤسسه ‌ ............... دارنده پروانه ‌‌‌‌تأسیس به شماره و تاریخ‌ ............................ و شماره ثبتی‌ 

□ صاحب امتیاز حقیقی 
����� .............................. با مدرک و رشته تحصیلی.................. .......... دارای کد ملی ‌ آقای / خانم‌ 

...............................
�������������������������� ..............................*  با موضوع فعالیت‌   صاحب امتیاز مرکز ‌
ــاده 26  ــد       م ــور و بن ــتی کش ــازمان بهزیس ــکیل س ــون تش ــرای قان ــه در اج ــن پروان ای
ــورای  ــس ش ــوب 1380/11/27 مجل ــت مص ــی دول ــررات مال ــی از مق ــم بخش ــون تنظی قان
ــه فعالیت‌هــای ســازمان بهزیســتی  ــار پروان ــو اعتب ــه نحــوه صــدور و لغ ــن نام اســامی و آئی
مصــوب 1381/4/4 شــورای معاونیــن و بــا توجــه بــه موافقــت اصولی/پروانــه فعالیــت قبلــی 
.................. و رعایــت قوانیــن و مقــررات جمهــوری اســامی ایــران  ...............و تاریخ  به شماره 
ــی از ســازمان  ــه تخصصــی مربوطــه و دســتورالعمل‌های ابلاغ ــن نام ــرر در آیی ــط مق و ضواب
ب�������������............................... بهزیستی صادر و اجازه داده می‌شود در شهرستان‌ ............ به‌نشانی 

.............. نفــر به فعالیــت بپردازد. با ظرفیت 
................. اســت و بایــد ســه مــاه قبــل از اتمــام  مدت اعتبار این پروانه از تاریخ صدور به مدت‌ 
ــرای  ــت ب ــه فعالی ــدور پروان ــورت پذیرد.ص ــدام لازم ص ــد آن اق ــت تمدی ــه جه ــار پروان اعتب
ــت و  ــهیلات نیس ــه و تس ــت یاران ــازمان در پرداخ ــرای س ــد ب ــاد تعه ــه ایج ــه منزل متقاضیب
پرداخــت یارانــه و تســهیلات بــه مراکــز غیردولتــی مطابــق ضوابــط و مقــررات خــاص ســازمان 

خواهــد بــود.
بدیهــی اســت در صــورت عــدم اقــدام بــرای تمدیــد پروانــه از ســوی متقاضــی، مجــوز مذکــور 

از درجــه اعتبــار ســاقط و ادامــه فعالیــت مرکــز غیرقانونــی اســت.
مدیرکل و

رئیس کمیسیون صدور استان‌
* چنانچه مرکز تحت پوشش مؤسسه کشوری باشد‌، عنوان ‌)تحت پوشش مؤسسه‌  .........( در ادامه نام مرکز 

درج گردد.

عکس

صاحب امتیاز 

حقیقی
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)پیوست شماره 1-14(
پروانه مسئول فنی
)غیرقابل واگذاری(

تعویض / المثنی/ تمدید نوبت

.............................
��������������� شماره:

.............................
��������������� تاریخ: 

در اجرای قانون تشــکیل ســازمان بهزیستی کشــور و بند ‌............... ماده 26 قانون تنظیم 
بخشــی از مقــررات مالــی دولتــی مصــوب 80/11/27 مجلــس محترم شــورای اســامی 
........................ و با توجه به موافقت کمیسیون ماده 26 بهزیستی استان در جلسه مورخ ‌
ف���������������������������ر���..............................فرزند‌ ب������������������........................... به آقای/خانم ‌
............... ک�����������............................کدملی  ........................ صادره از  به شماره شناسنامه ‌
 با مدرک و رشته تحصیلی ا����������..............................اجازه داده می‌شود به‌عنوان مسئول 

فنی نوبت: 
□ صبح □ عصر □ صبح و عصر □ شبانه روز 

مرکز ����������������� ............................. با نوع فعالیت‌ ���� ............................ با ظرفیت‌ ..........

���������� .............................. مورخ د�����������������...........................  نفر و پروانه فعالیت شماره 
���� ............................. اقدام نماید.  در شهرستان 

اعتبار این پروانه از تاریخ صدور به مدت‌ .................... است.

مدیرکل و
رئیس کمیسیون صدور استان................. 	

. ‌

عکس
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)پیوست شماره 1-15(
فرم درخواست صدور المثنای پروانه فعالیت / پروانه مسئول 

فنی برای اشخاص حقیقی / حقوقی 
 

 ............................. � ������������������� ............................. به شماره ملی ‌ اینجانب خانم / آقای‌ 
صاحب امتیاز مرکز / رئیس هیأت مدیره مؤسسه‌ ���� ............................. به آدرس‌ ‌...........	


���������������������������ب��������������������������ه���������������������������............................. ��������������������������� 
به اطلاع می‌رساند □ پروانه فعالیت □ پروانه مسئول فنی متعلق به این مرکز/مؤسسه 

در تاریخ‌ ������������� ............................ مفقود گردیده است.
خواهشمند است دستور فرمایید نسخه المثنای مجوز مفقود شده با مشخصات ذیل صادر 

گردد.
 مشخصات مجوز مفقود شده :

□ پروانه فعالیت
شماره پروانه‌ 
��������������������������ت������.............................

��������������������������م�������............................. تاریخ صدور‌ 
.............................
��������������������������□�� موضوع فعالیت‌ 

□ پروانه مسئول فنی :
 ............................. ���������������������������
 نام مسئول فنی‌ 
کد ملی‌ 
��������������������������ت��������������.............................
.............................
�������������������������� ������� تاریخ صدور‌ 
.............................
��������������������������
����  شماره پروانه‌ 

نام و نام خانوادگی
امضاء
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)پیوست شماره 1-16(
فرم مشخصات فردی متقاضیان مراکز و مؤسسات غیردولتی

مرکز / مؤسس‌ه ..........................
................................
������������������ شماره:
................................
������������������ تاریخ: 

1( مشخصات فردی
محل تولد :محل صدور:نام پدر :نام خانوادگینام :

وضعیت تاهل :  مجرد□    متأهل□نام مستعار یا القاب :نام خانوادگی قبلی :
نوع شناسنامه :  اصلی□      المثنی□کد ملی :شماره شناسنامه :

تاریخ تولد : روز/ ماه / سالتاریخ پایان خدمت یا معافیت :مذهب :
2( اطلاعات تحصیلی فرد متقاضی :

بی‌سواد □    کم سواد □     سیکل □      دیپلم □   بالاتر از دیپلم □

دانشگاه/مرکز رشته تحصیلیمقطع تحصیلی
آموزشی

شهر محل 
تحصیل

تاریخ خاتمهتاریخ شروع

کاردانی
کارشناسی

کارشناسی ارشد
دکتری
حوزوی

3( مشاغلی که تاکنون داشته‌اید و دارید )اعم از دولتی و غیردولتی( با ذکر آدرس و شماره 
تماس محل کار

4( آدرس محل مرکز با ذکر شماره تماس ثابت و همراه و پست الکترونیک :
5( آدرس محل سکونت )فعلی و قبلی( با ذکر شماره تماس ثابت و همراه و پست الکترونیک :

6( نحوه ارتباط و آشنایی با سازمان بهزیستی در زمینه مراکز و مؤسسات :
7( مأموریت یا مسافرت خارجی خود در راستای فعالیت شغلی را ذکر نمایید :

�������������� ................................ مســئولیت صحــت کلیــه مطالــب منــدرج در ایــن فــرم را  اینجانب‌ 
کــه صادقانــه تکمیــل نمــوده‌ام بــه عهــده گرفتــه و چنانچــه خــاف آن ثابــت گــردد مجــازات 
قانونــی آن را می‌پذیــرم. ضمنــاً متعهــد می‌شــوم در صــورت تغییــر هــر یــک از مــوارد فــوق‌، 

مراتــب را در اســرع وقــت بــه مســئولین مربوطــه اطــاع دهــم.
نام و نام خانوادگی و امضاء

تاریخ تکمیل تعرفه :

محل الصاق

عکس
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فصل پنجم

قوانین و مقررات و مراحل ‌‌‌‌تأسیس مؤسسات 
غیردولتی تحت نظارت سازمان

ماده 34

ســازمان بهزیســتی بــه منظور پیشــبرد و تســهیل ارائــه خدمــات تخصصی و 
خیریــه بــا مشــارکت مــردم‌، بــا در نظــر گرفتــن محــدوده جغرافیایــی فعالیت 
مؤسســات بــه شــرح ذیــل اقــدام بــه صــدور پروانــه ‌‌‌تأســیس در قالــب بنــد 

13 مــاده 26 قانــون تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت می‌نمایــد.
	۱ مؤسســات شهرستانی:مؤسســاتی هســتند کــه صرفــاً در محــدوده یک .

شهرســتان بــا اخــذ مجــوز بهزیســتی اســتان فعالیــت می‌نماینــد.
	۲ مؤسســات استانی:مؤسســاتی هســتند کــه بــا اخــذ مجــوز از بهزیســتی .

اســتان در محــدوده جغرافیایــی همــان اســتان فعالیــت می‌نماینــد.
	۳ ــوز از . ــذ مج ــا اخ ــه ب ــتند ک ــاتی هس ــرا استانی:مؤسس ــات ف مؤسس

ــر  ــد حداکث ــی خــود می‌توانن ــگاه قانون بهزیســتی اســتان محــل اقامت
ــد. ــت نماین ــعبه و فعالی ــیس ش ــتان ‌‌‌تأس در 10 اس
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	۴ مؤسســات کشوری:مؤسســاتی هســتند کــه در صــورت وجــود شــرایط .
لازم و بــا اخــذ مجــوز از کمیســیون عالــی می‌تواننــد در کل اســتان‌ها 

شــعبه ‌‌‌تأســیس نمایند. 

میــزان ســرمایه اولیــه بــرای احــراز تمکــن مالــی مؤسســات غیردولتــی بــه 
ــد : ــل می‌باش ــرح ذی ش

مؤسسات شهرستانی 500 میلیون ریال 	
مؤسسات استانی مبلغ 2 میلیارد ریال 	

مؤسسات فرا استانی حداقل مبلغ 5 میلیارد ریال 	
مؤسسات کشوری مبلغ 10 میلیارد ریال 	

ــد پــس از یــک  ــه مؤسســات در ســطوح مختلــف می‌توانن تبصــره1: کلی
ســال فعالیــت و ‌تأییــد عملکــرد تخصصــی و تأمیــن شــرایط تمکــن مالــی 

نســبت بــه ارتقــاء مجــوز بــه ســطوح بالاتــر اقــدام نماینــد.

ــد  ــأت مؤســس متقاضــی ‌‌‌تأســیس مؤسســه‌، بخواه ــر هی ــره 2: اگ تبص
ــرا اســتانی و  ــه ‌‌‌تأســیس مؤسســات کشــوری، ف ــت پروان ــه دریاف نســبت ب
اســتانی بــدون طــی مراحــل و زمــان مشــخص شــده یــک ســاله فعالیــت 
کنــد‌، می‌بایســت حداقــل دو برابــر میــزان ســرمایه اولیــه ســطح مــورد نظــر 

مشــخص شــده را تأمیــن نمایــد.

تبصــره 3: آن دســته از متقاضیانی که بدوا درخواســت ‌‌‌تأســیس مؤسســات 
کشــوری یــا فــرا اســتانی را دارنــد میتواننــد بــا ذکــر دلایــل درخواســت خــود 
ــر تشــخیص کمیســیون  ــا ب ــد. کــه بن ــه نماین ــی ارائ ــه کمیســیون عال را ب
ــی  ــی و حمایت ــای تخصص ــتای فعالیت‌ه ــا در راس ــدور مجوز‌ه ــی ص عال
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ســازمان قابــل رســیدگی و اعــام نظــر خواهــد بــود کــه در صــورت ‌تأییــد 
کمیســیون پروانــه ‌‌‌تأســیس آن‌هــا توســط همــان کمیســیون صــادر میشــود.

تبصــره 4: بــرای ارتقــاء ســطح فعالیــت مؤسســات عــدم وجــود ســابقه در 
پرونــده مؤسســه مبنــی بــر دریافــت تذکــر و اخطــار الزامــی اســت.

تبصــره 5: مؤسســات فــرا اســتانی بــه ازاء ‌‌‌تأســیس هــر شــعبه در ســایر 
اســتان‌ها می‌بایســت 20 درصــد بــه میــزان ســرمایه اولیــه مشــخص شــده 

در ایــن بنــد بــه ســرمایه اولیــه خــود اضافــه کننــد.

تبصــره 6: مؤسســاتی کــه قبــل از ابلاغ ایــن دســتورالعمل پروانه ‌‌‌تأســیس 
ــد در هنــگام تمدیــد می‌بایســت ســطح فعالیــت و تمکــن  دریافــت نموده‌ان

مالــی خــود را بــا شــرایط ایــن مــاده تطبیــق دهنــد.

ــبکه‌های  ــار و ش ــای همی ــور‌، گروه‌ه ــای اجتماع‌مح ــره7 : گروه‌ه تبص
کشــوری و اســتانی مراکــز و مؤسســات غیردولتــی از شــمول موضــوع احــراز 

تمکــن مالــی ایــن مــاده مســتثنی هســتند‌.

تبصــره8 : شــبکه‌های کشــوری‌، پــس از هماهنگــی بــا معاونــت 
ــنامه  ــاس اساس ــر اس ــدور و ب ــی ص ــیون عال ــت کمیس ــی و موافق تخصص
الگــوی شــبکه‌ها ‌)پیوســت 11-‌2( شــروع بــه فعالیــت می‌نماینــد و ایجــاد 
ــدور‌،  ــی ص ــیون عال ــوز از کمیس ــب مج ــدون کس ــتانی ب ــبکه‌های اس ش
غیرقانونــی می‌باشــد و در صــورت عــدم رعایــت مفــاد ایــن تبصــره‌، ســازمان 
اقدامــات لازم بــرای جلوگیــری از ادامــه فعالیــت آن‌هــا را بانجــام می‌رســاند. 
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ماده 35 -  شرایط ‌‌‌تأسیس مؤسسات غیردولتی انتفاعی /غیر 
انتفاعی

الف - شرایط عمومی :

	۱ تابعیت جمهوری اسلامی ایران .
	۲ دارا بودن سن قانونی ‌)18 سال تمام‌( .
	۳ دارا بودن کارت پایان خدمت یا معافیت از آن برای افراد ذکور.

تبصــره 1 : افــراد ذکــور 50 ســال بــه بــالا‌، از ارائــه کارت پایــان خدمــت 
معــاف انــد.

	۴ اعتقاد به یکی از ادیان رسمی کشور.
	۵ ــع . مــکان اصلــی مؤسســه غیردولتــی بایــد واجــد حداقــل 50 مترمرب

ــل  ــوردار از حداق ــکونی و برخ ــری غیرمس ــا کارب ــتقل ب ــای مس فض
ــد. ــده باش ــازی ش ــب س ــزات و مناس ــات و تجهی ملزوم

ب - شرایط اختصاصی :

ــا  ــق ب ــه مؤسســه مطاب ــی اولی ــن دارای ــی تأمی ــأت مؤســس : توانای هی
ــاده 34 ــدرج در م ــوارد من م

ــا : حداقــل تعــداد اعضــای هیــأت امنــای مؤسســه 11 نفــر  هیــأت امن
باشــد و تعــداد آن‌هــا فــرد باشــد‌. 

هیأت مدیره : تعداد اعضای هیأت مدیره باید فرد باشد‌.
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عضویــت حداقــل یــک نفــر دارای مــدرک کارشناســی مرتبــط بــا فعالیــت 
مؤسســه در هیــأت مدیــره الزامــی اســت‌.

رئیس هیأت مدیره باید مدرک لیسانس را دارا باشد‌.  

مدیرعامل : دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی لیسانس

عــدم اشــتغال بــه کار تمــام وقــت در محلــی بــه غیــر از مؤسســه متبــوع در 
ســاعات اداری

بازرس : دارا بودن حداقل مدرک کارشناسی

نداشتن رابطه سببی و نسبی با اعضای هیأت مدیره

تبصــره 2 : آن دســته از مؤسســاتی کــه قبــل از ابــاغ ایــن آییــن نامــه 
پروانــه ‌‌‌تأســیس دریافــت نموده‌انــد در خصــوص مــدرک تحصیلــی رییــس 
هیــأت مدیــره و مدیــر عامــل و بــازرس مشــمول ایــن تغییــرات نخواهنــد 

بــود.

تبصــره 3 : بــرای کارکنــان بازنشســته یــا بازخریــد ســازمان بهزیســتی‌، 
ــدرک  ــط و م ــابقه کار مرتب ــال س ــت س ــا هش ــم ب ــی دیپل ــدرک تحصیل م
ــدرک  ــادل م ــط‌، مع ــا چهارســال ســابقه کار مرتب ــط ب کارشناســی غیرمرتب

ــط محســوب خواهــد شــد‌.  کارشناســی مرتب
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ماده 36 - مدارک لازم برای دریافت پروانه ‌‌‌تأسیس ‌)پس از 
‌تأیید کمیسیون استانی یا عالی‌، از متقاضی اخذ می‌گردد.‌( 

	۱ ــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه )پیوســت . ــده پروان ــل ش ــرم درخواســت تکمی ف
شماره1ـ2( 

	۲ ــت‌ . ــازمان )پیوس ــوی س ــده الگ ــل ش ــنامه تکمی ــخه اساس ــک نس ی
ــر انتفاعــی‌، پیوســت شــماره 2-10  ــرای مؤسســات غی شــماره9-2 ب
ــرای تشــکل‌های  برای‌مؤسســات انتفاعــی‌، پیوســت‌ شــماره 11 -2 ب

ــی‌(  مراکــز و مؤسســات غیردولت
	۳ فــرم تکمیــل شــده مشــخصات فــردی اعضــای اصلــی و علی‌البــدل .

هیــأت مدیــره، مدیرعامــل و بازرســان اصلــی و علی‌البــدل )پیوســت 
 )2-3

	۴ تصویــر برابــر اصــل شــده تمــام صفحــات شناســنامه اعضــای اصلی و .
علی‌البــدل هیــأت مدیــره‌، مدیرعامــل و بازرســان اصلــی و علی‌البــدل

	۵ ــر اصــل شــده کارت ملــی اعضــای اصلــی و علی‌البــدل . تصویــر براب
ــدل ــی و علی‌الب ــره‌، مدیرعامــل و بازرســان اصل ــأت مدی هی

	۶ اصــل گواهــی عــدم اعتیــاد اعضــای اصلــی هیــأت مدیــره‌، مدیرعامل .
ــان اصلی و بازرس

	۷ ــأت . ــی هی اصــل گواهــی عــدم ســوء پیشــینه کیفــری اعضــای اصل
ــی ــل و بازرســان اصل ــره‌، مدیرعام مدی

	۸ ــم . ــت دائ ــا معافی ــت ی ــان خدم ــده کارت پای ــر اصــل ش ــر براب تصوی
ــی ــان اصل ــل و بازرس ــره‌، مدیرعام ــأت مدی ــی هی ــای اصل اعض
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	۹ ــر . ــره‌، مدی ــأت مدی ــی هی ــای اصل ــنلی اعض ــس پرس ــه عک دو قطع
ــی ــان اصل ــل و بازرس عام

.	۱ ــات ۰ ــرکت‌ها و مؤسس ــت ش ــه از اداره ثب ــام مؤسس ــد ن ــی ‌تأیی گواه
ــتان محــل مؤسســه ــتان و شهرس ــام اس ــر ن ــا ذک غیرتجــاری ب

.	۱ ‌تأییدیه مکان مؤسسه از بهزیستی شهرستان۱

.	۱ صورتجلسه مجمع عمومی )پیوست شماره ‌2-13( ۲

.	۱ صورتجلسه هیأت مدیره ‌)پیوست شماره ‌2-12( ۳

.	۱ تصویــر برابــر اصــل شــده آخریــن مــدرک تحصیلــی اعضــای اصلــی ۴
هیــأت مدیــره و مدیرعامــل و بازرســان اصلــی

.	۱ گواهــی تحصیلــی رئیــس هیــأت مدیــره، مدیــر عامــل‌، بــازرس اصلی ۵
و عضــو دارای مــدرک تحصیلــی مرتبــط بــا اهــداف مؤسســه در هیأت 

ه  یر مد
.	۱ ارائــه فیــش واریــزی حداقــل مبلــغ ســرمایه / دارایــی اولیــه منــدرج ۶

در ایــن دســتورالعمل‌، بعــد از ثبــت بــه حســاب مؤسســه غیردولتــی و 
اعــام شــماره حســاب بــه ســازمان 

.	۱ تعهــد کتبــی بــا گواهــی امضــا رئیــس هیــأت ‌مدیــره مبنــی بــر اجرای ۷
دقیــق مقــررات عمومــی منــدرج در این دســتورالعمل

ــه آخریــن حکــم کارگزینــی  تبصــره 1 : کارکنــان دولــت در صــورت ارائ
خــود کــه بــه ‌تأییــد محــل خدمــت آنــان رســیده باشــد‌، از ارائــه کارت پایــان 

خدمــت و مــدرک تحصیلــی و گواهــی آن معــاف خواهند‌بــود. 

تبصــره2: در خصــوص عــدم نیــاز بــه اخــذ گواهــی عــدم ســوء پیشــینه 
کیفــری و گواهــی عــدم اعتیــاد بــرای افــراد سرشــناس و معتمدیــن محلــی 
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و مــوارد مشــابه کــه در امــور خیریــه شــرکت داشــته و نــزد مــردم و خیریــن 
اســتان از اعتبــار ویــژه برخوردارنــد، دفتــر مرکــزی حراســت تصمیم‌‌‌‌گیــری 

. ید مینما

ــم از  ــازمان ‌)اع ــر از س ــه معتب ــی دارای پروان ــخاص حقیق ــره3: اش تبص
ــورت  ــی( در ص ــئول فن ــه مس ــت و پروان ــه فعالی ــی‌، پروان ــت اصول موافق
عضویــت در مؤسســات غیردولتــی‌، از ارائــه کارت پایــان خدمــت و مــدرک 

ــتند. ــاف هس ــی آن مع ــی و گواه تحصیل

ماده 37 - فرآیند ‌‌‌تأسیس مؤسسات غیردولتی

نماینــده قانونــی مؤسســات غیردولتــی در شــرف ‌‌‌تأســیس بایــد بــرای ارائــه 
ــتی  ــه ادارات بهزیس ــیس ب ــه ‌‌‌تأس ــت پروان ــور دریاف ــه منظ ــت ب درخواس
شهرســتان محــل مؤسســه مراجعــه و فــرم درخواســت را بــر اســاس شــرایط 
عمومــی و اختصاصــی منــدرج در ایــن دســتورالعمل‌، تکمیــل کــرده و ارائــه 

دهــد.

ــر  بهزیســتی شهرســتان پــس از انجــام بررســی اولیــه شــرایط متقاضــی ب
اســاس مفــاد ایــن دســتورالعمل‌، فــرم درخواســت ‌‌‌تأســیس مؤسســه را بــه 
دبیرخانــه کمیســیون اســتانی ارســال می‌کنــد‌. مســئول دبیرخانــه مربوطــه‌، 
درخواســت مذکــور را در نوبــت طــرح در کمیســیون اســتانی قــرار می‌دهــد. 
ــز اهــداف و روشــهای  کمیســیون موصــوف‌، ســوابق و شــرایط اعضــا و نی
اجرایــی مؤسســه در شــرف ‌‌‌تأســیس را بررســی و در صــورت صلاحدیــد‌، رای 
ــب  ــن شــرایطی‌، مرات ــه ‌‌‌تأســیس صــادر می‌شــود. در چنی ــه صــدور پروان ب
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بــه اداره بهزیســتی شهرســتان اعــام می‌شــود تــا مــدارک لازم طبــق مفــاد 
ایــن دســتورالعمل از متقاضــی حقوقــی اخــذ گــردد.

بهزیســتی شهرســتان‌، اقدامــات لازم را بــرای اخــذ اســتعلام لازم از ســایر 
مراجــع ذیربــط انجــام می‌دهــد و پــس از دریافــت پاســخ مــدارک را 
ــه  ــس از آن دبیرخان ــد. پ ــال می‌کن ــتانی ارس ــیون اس ــه کمیس ــه دبیرخان ب
ــدارک را  ــرده و م ــی ک ــان را بررس ــدارک متقاضی ــتانی م ــیون اس کمیس
ــه  ــردی اعضــای مؤسســه ب ــت ف ــرای اعــام نظــر در خصــوص صلاحی ب
حراســت اســتان ارجــاع می‌دهــد. حراســت اســتان‌، ‌تأییــد و یــا عــدم ‌تأییــد 
صلاحیــت متقاضــی را حداکثــر ظــرف مــدت 40 روز کاری از تاریخ اســتعلام 

ــد. ــام می‌کن ــه اع ــه مربوط ــه دبیرخان ب

تبصــره 1: دبیرخانــه کمیســیون صــدور در صورت عــدم وصول از حراســت 
پــس از 20 روز کاری از تکمیــل مــدارک توســط متقاضی در حراســت اســتان 
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت پیگیــری نمایــد،  می‌بایســت موضــوع را ب
چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا عبــارت در حــال 
بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور مجــوز تــا وصــول 
پاســخ نهایــی وجــود نــدارد ودر غیــر اینصــورت بلامانــع بــودن صــدور مجوز 
توســط حراســت صــادر خواهــد شــد‌. ‌همچنیــن در صــورت وصــول پاســخ 
در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت متقاضیــان بــه دبیرخانــه 

اعــام خواهــد شــد. 

پــس از تکمیــل مــدارک متقاضــی، دبیرخانــه مربوطــه موظف اســت اقدامات 
لازم را بــرای معرفــی مؤسســه در شــرف ‌‌‌تأســیس بــه اداره ثبــت شــرکت‌ها 
ــاح حســاب  ــت مؤسســه و افتت ــرای ثب ــک ب و مؤسســات غیرتجــاری و بان
انجــام داده و پــس از اخــذ شــماره ثبتــی و فیــش واریــزی از مؤسســه، پروانه 
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‌‌‌تأســیس را صــادر کــرده و بــه متقاضــی تحویــل دهــد‌. همچنیــن اطلاعــات 
ــت مؤسســات در  ــت ثب ــد. مهل ــر ســازمانی درج نمای آن را در ســامانه فراگی
اداره ثبــت‌، 6 مــاه پــس از ‌تأییــد کمیســیون اســتانی / عالــی اســت‌. مراحــل 

صــدور پروانــه ‌‌‌تأســیس در پیوســت شــماره 4-2 درج گردیــده اســت.

ــا تقاضــای صــدور  تبصــره 2: در صــورت موافقــت کمیســیون اســتانی ب
پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، متقاضیــان 6 مــاه فرصــت دارنــد تــا نســبت بــه تکمیــل 
پرونــده در شهرســتان مربوطــه اقــدام نماینــد. چنانچــه ظــرف مهلــت مقــرر 
اقــدام موثــری از ســوی نماینــده مؤسســه مبنــی بــر تکمیــل پرونــده صورت 
ــدد  ــت مج ــده و درخواس ــی گردی ــوز منتف ــدور مج ــوع ص ــرد‌، موض نپذی
متقاضیــان تــا یک‌ســال بعــد در کمیســیون مذکــور مطــرح نخواهــد شــد. 

تبصــره3: مجــوز ‌‌‌تأســیس مؤسســات موضــوع ایــن دســتورالعمل کــه در 
ــرا  ــوارد خــاص‌، ف ــه صــورت کشــوری و در م ــازمان ب ــداف س ــتای اه راس

ــود.  ــادر می‌ش ــی ص ــیون عال ــط کمیس ــد توس ــت می‌کنن ــتانی‌، فعالی اس

تبصــره4: نحــوه ‌‌‌تأســیس و تعییــن اعضــای هیــأت مؤســس، هیــأت امنــا 
ــق اساســنامه‌  ــی طب ــف مؤسســه غیردولت ــره‌، اهــداف و وظای ــأت مدی و هی
پیوســت خواهــد بــود کــه بــه ‌تأییــد کمیســیون صــدور اســتانی یــا عالــی 
ــط  ــط توس ــو فق ــنامه‌های الگ ــاد اساس ــر در مف ــه تغیی ــد‌. هرگون می‌رس

ــر اســت. ــی امــکان پذی کمیســیون عال

ــدور آن  ــان ص ــال از زم ــیس 5 س ــه ‌‌‌تأس ــار پروان ــدت اعتب ــره5: م تبص
اســت. مــدت اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســاتی نیــز کــه پیــش از ایــن‌، بــه 
صــورت نامحــدود صــادر شــده اســت‌، در زمــان اعمــال هر‌گونــه تغییــر‌، 5 

ســاله خواهــد شــد.
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تبصــره6: صاحبــان امتیــاز مؤسســات غیردولتــی انتفاعــی موظفنــد ظــرف 
مــدت یک‌ســال از تاریــخ صــدور پروانــه ‌‌‌تأســیس نســبت بــه اخــذ پروانــه 
ــورد  ــد.در غیر‌این‌صــورت حســب م ــدام نماین ــی اق ــز غیردولت ــت مرک فعالی
کمیســیون نظــارت اســتان یــا کمیســیون عالــی نظــارت موظــف بــه لغــو 

اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه غیردولتــی انتفاعــی مذکــور خواهــد بــود.

ــز و  ــاز مراک ــان امتی ــای آن از صاحب ــه اعض ــبکه‌هایی ک ــره7: ش تبص
ــی تحــت نظــارت ســازمان می‌باشــند‌، جهــت دریافــت  مؤسســات غیردولت
ــه تکمیــل اساســنامه تشــکل‌ها الگــوی ســازمان  ــه ‌‌‌تأســیس‌، ملــزم ب پروان

ــند  ــدرج در آن می‌باش ــاد من ــت مف ــماره 11-‌2( و رعای ــت ش ‌)پیوس

تبصــره8: دبیرخانــه کمیســیون اســتانی موظــف اســت پروانــه ‌‌‌تأســیس و 
اجازه‌نامــه شــعبه را مطابــق فــرم و متــن واحــدی کــه دبیرخانــه کمیســیون 
عالــی تهیــه و بــرای اســتان‌ها ارســال کــرده اســت، صــادر کنــد. )پیوســت 

شــماره 5-2 و 6 -‌2( 

ماده 38 - نحوه فعالیت مؤسسات غیردولتی 

صــدور پروانــه فعالیــت در قالــب بندهــای 1تــا 12 مــاده ‌26، بــرای صاحبــان 
امتیــاز مؤسســات غیردولتــی بــا نظــر بــه اولویــت بنــدی موضــوع فعالیــت 
ــه شــرایط و توانایــی مؤســس انجــام می‌شــود‌.  ــا توجــه ب در اساســنامه و ب
مؤسســات غیردولتــی در اولیــن دوره اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، صرفــاً مجــاز 
بــه فعالیــت در حیطــه اولویــت اول اهــداف اساســنامه خــود خواهنــد بــودو در 
صــورت درخواســت‌، پروانــه فعالیــت دوم پــس از گذشــت حداقــل یک ســال 
از اعتبــار پروانــه فعالیــت قبلــی و بــا ‌تأییــد کمیســیون اســتانی صــادر خواهد 
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شــد. بدیهــی اســت ایــن موضــوع در خصــوص فعالیت‌هایــی کــه بــرای دو 
جنــس مختلــف )مذکــر و مؤنــث( بــه صــورت مجــزا انجــام می‌شــود نیــز 
ــه در  ــرای مؤسس ــت ب ــه فعالی ــش از دو پروان ــدور بی ــد‌. ص ــدق نمی‌کن ص
ســنوات بعــدی فعالیــت مؤسســه‌، منــوط بــه ‌تأیید کمیســیون اســتانی اســت. 
مؤسســات کشــوری نیــز مشــمول مفــاد ایــن مــاده بــوده و صــدور پروانــه 

فعالیــت بــرای آنــان، بــر اســاس ایــن مــاده صــورت خواهــد پذیرفــت.

تبصــره : اعتبــار پروانــه فعالیــت مرکــز تبعــی هــر مؤسســه نبایــد بیشــتر از 
تاریــخ اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس آن باشــد.

ماده 39 - مدارک لازم برای تمدید پروانه ‌‌‌تأسیس

	۱ ــازرس مؤسســه و . ــه شــده توســط ب گــزارش عملکــرد مؤسســه‌، تهی
ــره مؤسســه ــا رئیــس هیــأت مدی ــر عامــل ی ــه شــده توســط مدی ارائ

	۲ اظهار‌نامــه‌، ترازنامــه و حســاب ســود و زیــان مؤسســه‌، مربــوط .
ــون  ــاده 110 قان ــوع م ــه ‌)موض ــت مؤسس ــال فعالی ــن س ــه آخری ب

مســتقیم(  مالیات‌هــای 
	۳ آخریــن قبــض پرداخــت یــا معافیــت از پرداخــت مالیــات بــه ســازمان .

امــور مالیاتــی کشــور
	۴ فــرم مشــخصات فــردی تکمیــل شــده توســط اعضــای اصلــی هیــأت .

مدیــره‌، مدیرعامــل و بازرســان اصلــی
	۵ دو قطعــه عکــس پرســنلی از اعضــای اصلــی هیــأت مدیــره‌، بازرســان .

اصلــی و مدیرعامــل     
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	۶ آخرین صورتجلسه مجمع هیأت امناء .
	۷ آخرین صورتجلسه هیأت مدیره.
	۸ آگهی ‌‌‌تأسیس و آخرین تغییرات مؤسسه در روزنامه رسمی.
	۹ ارائــه لیســت بــه روز کلیــه امــوال منقــول و غیرمنقــول متعلــق و در .

اختیــار مؤسســه 

ــر مــوارد  تبصــره 1 : در صــورت تغییــر اعضــای هیــأت مدیــره عــاوه ب
فوق‌الذکــر‌، ارائــه مــدارک مطابــق بــا مفــاد مــواد 35 و 36 ایــن دســتورالعمل 
و طــی مراحــل اســتعلام از حراســت بــرای اعضــای جدیــد الزامــی اســت. 

تبصــره2 : تحویــل اصــل پروانــه ‌‌‌تأســیس قبلــی بــرای دریافــت پروانــه 
‌‌‌تأســیس تمدیدشــده الزامــی اســت.

ــه  ــمی از مؤسس ــی رس ــزارش حسابرس ــاز گ ــورت نی ــره 3: در ص تبص
ــه آخریــن گــزارش می‌باشــد. ــه ارائ ــزم ب درخواســت میشــود و مؤسســه مل

ماده 40 - فرآیند تمدید پروانه ‌‌‌تأسیس 

متقاضــی حقوقــی تمدیــد پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســات غیردولتــی بایــد 3 مــاه 
قبــل از اتمــام اعتبــار پروانه ‌‌‌تأســیس‌، بــه ادارات بهزیســتی شهرســتان محل 
مؤسســه مراجعــه و مــدارک خــود را طبــق مفــاد مــاده 36 ایــن دســتورالعمل‌، 
ــای  ــر اعض ــورت تغیی ــتان‌، در ص ــتی شهرس ــد. بهزیس ــه کن ــل و ارائ تکمی
ــوط  ــای مرب ــرای اخــذ ‌تأییدیه‌ه ــات لازم ب ــکان آن‌، اقدام ــا م مؤسســه و ی
بــه مــاده 36 ایــن دســتورالعمل را انجــام می‌دهــد. پــس از اخــذ پاســخ‌های 

لازم‌، پرونــده را بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی ارســال می‌شــود. 
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ــدارک را  ــد و م ــان را بررســی می‌کن ــده متقاضی ــه کمیســیون‌، پرون دبیرخان
بــرای اعــام نظــر بــه معاونــت تخصصــی‌، بــرای ‌تأییــد عملکــرد مؤسســه و 
حراســت اســتان‌، بــرای ‌تأییــد صلاحیــت فــردی اعضــای مؤسســه ارســال 
ــرف  ــخگویی ظ ــه پاس ــف ب ــه‌، مکل ــی مربوط ــت تخصص ــد. معاون می‌نمای
مــدت 7 روز می‌باشــد. حراســت اســتان‌، ‌تأییــد و یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت 
ــه  ــتعلام ب ــخ اس ــدت 40 روز کاری از تاری ــرف م ــر ظ ــی را حداکث متقاض

ــد. ــام می‌کن ــه اع ــه مربوط دبیرخان

تبصــره : دبیرخانــه کمیســیون صــدور در صــورت عــدم وصول از حراســت 
پــس از 20 روز کاری از تکمیــل مــدارک توســط متقاضی در حراســت اســتان 
ــا ارســال نامــه پیــرو از حراســت پیگیــری نمایــد،  می‌بایســت موضــوع را ب
چنانچــه 20 روز کاری پــس از ارســال نامــه پیــرو پاســخ بــا عبــارت در حــال 
بررســی یــا عبــارات مشــابه واصــل شــود‌، امــکان صــدور مجــوز تــا وصــول 
پاســخ نهایــی وجــود نــدارد ودر غیــر اینصــورت بلامانــع بــودن صــدور مجوز 
توســط حراســت صــادر خواهــد شــد‌. ‌همچنیــن در صــورت وصــول پاســخ 
در مهلــت مقــرر ‌تأییــد یــا عــدم ‌تأییــد صلاحیــت متقاضیــان بــه دبیرخانــه 

اعــام خواهــد شــد. 

 مراحل تمدید پروانه ‌‌‌تأسیس در پیوست شماره7- 2 درج گردیده است. 

ماده 41 - مدارک لازم برای تعویض پروانه ‌‌‌تأسیس

	۱ فرم درخواست تکمیل شده تعویض پروانه ‌‌‌تأسیس.
	۲ ‌تأییدیه مکان مؤسسه در صورت تغییر آدرس مؤسسه.
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	۳ آگهــی تغییــرات مؤسســه در روزنامــه رســمی کشــور در صــورت تغییــر .
مــکان و اعضــای مؤسســه

	۴ تصویر پروانه ‌‌‌تأسیس مؤسسه .

ماده 42 - فرآیند تعویض پروانه ‌‌‌تأسیس

هــر گونــه تغییــر در متــن پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، نیازمنــد تعویــض آن خواهــد بــود 
کــه ایــن امــر پــس از ارائــه درخواســت کتبــی صاحــب امتیــاز بــه بهزیســتی 
ــر  ــامل تغیی ــرات ش ــن تغیی ــت‌. ای ــد پذیرف ــورت خواه ــه ص ــل مؤسس مح
آدرس یــا تغییــر اعضــای مؤسســه خواهــد بــود. درپروانــه ‌‌‌تأســیس تعویــض 
شــده‌، باقــی مانــده مــدت اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس قبلــی درج خواهــد شــد. در 
صــورت تغییــر اعضــای مؤسســه‌، اعضــای جدیــد بایــد کلیــه مــدارک مندرج 
در مــاده 36 ایــن دســتورالعمل را بــه بهزیســتی شهرســتان تحویــل و مراحل 

اســتعلام از حراســت را طــی نماینــد.

تبصــره : پروانــه تعویــض شــده‌، در قبــال دریافــت اصــل پروانــه ‌‌‌تأســیس 
قبلــی بــه متقاضــی تحویــل داده می‌شــود.

ماده 43 - فرآیند صدور المثنی در زمان مفقود شدن 
پروانه ‌‌‌تأسیس

موضــوع مفقــود شــدن پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، حداکثــر ظــرف مــدت 48 ســاعت‌، 
ــه‌  ــه ب ــل مؤسس ــا مدیرعام ــره ی ــأت مدی ــس هی ــرف رئی ــا از ط ــد کتب بای
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دبیرخانــه کمیســیون مــاده 26 اعــام و طــی درخواســتی )پیوســت شــماره 
ــه ‌‌‌تأســیس مفقــودی شــود. 8-2(‌، خواســتار تعییــن تکلیــف پروان

شرایط صدور پروانه ‌‌‌تأسیس جدید:

الــف - موضــوع مفقــود شــدن مجــوز دارای اعتبــار‌، بایــد توســط رئیــس 
هیــأت مدیــره یــا مدیرعامــل مؤسســه‌، از طریــق روزنامــه رســمی اطــاع 
رســانی عمومی‌گــردد و در آن موضــوع اســقاط اعتبــار مجــوز مفقــود شــده 
ــا ذکــر مشــخصات کامــل آن درج گــردد و آگهــی مربوطــه بــه  مؤسســه ب

دبیرخانــه کمیســیون تحویــل داده شــود.

ــا درج  ــد ب ــماره جدی ــا ش ــه‌‌ای ب ــی‌، پروان ــوز المثن ــدور مج ــرای ص ب- ب
ــو  ــز لغ ــی نی ــه قبل ــده و پروان ــی صــادر گردی ــار مجــوز قبل ــده اعتب باقی‌مان

ــار خواهــد شــد. اعتب

ــه  ــه صــدور پروان ــاه، نســبت ب ــدت یکم ســازمان موظــف اســت ظــرف م
ــد. ــدام نمای ــی اق ‌‌‌تأســیس المثن

ــوری‌،  ــیس کش ــای ‌‌‌تأس ــوص پروانه‌ه ــوق در خص ــد ف ــره : فرآین تبص
ــرد. ــورت می‌پذی ــی ص ــیون عال ــه کمیس ــط دبیرخان توس
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ماده 44 - نحوه ایجاد شعبه در شهرستان‌های استان محل 
مؤسسه

ــایر  ــی در س ــز تبع ــاد مرک ــا ایج ــت ی ــرای فعالی ــعبه ب ــه ش ــاد هرگون ایج
ــعبه  ــه ش ــازه نام ــت اج ــه دریاف ــوط ب ــه‌، من ــتان مربوط ــتان‌های اس شهرس
ــل  ــر‌، مســتلزم گذشــت حداق ــن ام ــه ای ــتانی می‌باشــد ک از کمیســیون اس
ــه ‌‌‌تأســیس اســت.ایجاد شــعبه در ســایر  یــک ســال از تاریــخ صــدور پروان
شهرســتان‌های اســتان محــل مؤسســه‌، بایــد توســط دبیرخانــه کمیســیون 
اســتانی‌، بــه اداره ثبــت شــرکت‌ها‌ی اســتان‌، اعــام گــردد تــا اقدامــات لازم 

صــورت پذیــرد.

ماده 45 - نحوه ایجاد شعبه در سایر استان‌ها توسط 
مؤسسات استانی

مؤسســات غیردولتــی‌‌ای کــه خواســتار ایجــاد شــعبه بــرای فعالیــت یــا ایجاد 
ــت  ــدا درخواس ــد ابت ــند‌، بای ــری می‌باش ــتان دیگ ــود در اس ــی خ ــز تبع مرک
خــود را بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتان محــل مؤسســه تحویــل نماینــد. در 
صــورت موافقــت کمیســیون آن اســتان‌، نماینــده مؤسســه برای ایجاد شــعبه 
و دریافــت اجــازه نامــه آن‌، توســط بهزیســتی اســتان مبــدا بــه کمیســیون 
ــه  ــی مؤسس ــن معرف ــدا ضم ــتان مب ــود‌. اس ــی می‌ش ــد معرف ــتان مقص اس
بــرای ایجــاد شــعبه گــزارش عملکــرد مؤسســه را نیــز بــرای اســتان مقصــد 
ارســال می‌نمایــد. نماینــده معرفــی شــده‌، بایــد ظــرف مــدت حداکثــر 3 مــاه 
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ــه شــعبه از  ــرای اخــذ اجــازه نام ــات لازم را ب ــه اقدام ــی نام ــخ معرف از تاری
اســتان مقصــد بــه انجــام رســاند.

ــق  ــعبه مطاب ــت ش ــد‌، فعالی ــتان مقص ــیون اس ــت کمیس ــورت موافق در ص
ــا  ــد ی ــنامه جدی ــه اساس ــاز ب ــعبه نی ــاد ش ــوده و ایج ــه ب ــنامه مؤسس اساس
ــر  ــده، مدی ــده معرفی‌ش ــته و نماین ــه نداش ــره جداگان ــأت مدی ــکیل هی تش
شــعبه در اســتان جدیــد خواهــد بود.پــس از ‌‌‌تأســیس شــعبه در اســتان مقصد 
کمیســیون صــادر کننــده پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه اقــدام بــه تعویــض پروانه 
و تبدیــل آن بــه پروانــه فــرا اســتانی مینمایــد و بــا افــزودن هرشــعبه اســتان 
صــادر کننــده پروانــه ‌‌‌تأســیس نســبت بــه تعویــض پروانــه و درج اســتان‌ها 

در پروانــه فرااســتانی اقــدام نمایــد.

لازم بــه ذکــر اســت نــام شــعبه‌، مطابــق بــا نــام مؤسســه و مســئولیت آن بــا 
مؤسســه اصلــی خواهد بــود. )پیوســت شــماره 2-6( 

تبصــره1: مــدت اعتبــار اجــازه نامــه شــعبه‌، نبایــد بیــش از اعتبــار پروانــه 
‌‌‌تأســیس مؤسســه درخواســت کننــده آن باشــد.

تبصره2: مدیر شعبه باید مقیم استان محل شعبه باشد.

تبصــره 3: مؤسســات غیردولتــی فــرا اســتانی مجــاز بــه ایجــاد حداکثر 10 
شــعبه در ســایر اســتان‌ها خواهنــد بود.کــه بــه ازاء ایجــاد هرشــعبه در اســتان 
مــورد درخواســت، یــک شــعبه نیــز در یکــی از اســتان‌های کــم برخــوردار 

نیــز شــعبه ‌‌‌تأســیس نمایــد.

ــیس  ــعبه ‌‌‌تأس ــک ش ــتان ی ــر اس ــتانی در ه ــات فرااس ــره 4: مؤسس تبص
ــد. ــت دارن ــازه فعالی ــتان اج ــتان‌های اس ــام شهرس ــد و در تم می‌نماین



117 صل پنجمف

ــش از ده  ــه ایجــاد بی ــل ب ــه تمای ــتانی ک ــرا اس ــره 5: مؤسســات ف تبص
ــیس  ــه ‌‌‌تأس ــذ پروان ــه اخ ــبت ب ــد نس ــد بای ــتان‌ها دارن ــایر اس ــعبه در س ش

ــد‌. ــدام نماین ــاده 26 اق ــی م ــیون عال ــوری از کمیس کش

ماده 46 - نحوه ایجاد شعبه در سایر استان‌ها توسط 
مؤسسات کشوری

مؤسســات دارای پروانــه ‌‌‌تأســیس فرااســتانی کــه خواهــان ایجــاد بیــش از ده 
شــعبه در ســایر اســتان‌ها هســتند بایــد درخواســت خــود را بــه کمیســیون 
عالــی صــدور مجوزهــا تســلیم و اقــدام بــه اخــذ پروانــه ‌‌‌تأســیس کشــوری 
ــه  ــرایط مؤسس ــی ش ــس از بررس ــی پ ــیون عال ــه کمیس ــد دبیرخان نماین
ــده  ــی نماین ــرای معرف ــات لازم را ب ــوری اقدام ــه کش ــه ب ــض پروان و تعوی

ــه اســتان مــورد نظــر انجــام خواهــد داد. مؤسســه کشــوری ب

ماده 47 - مدارک لازم برای صدور اجازه‌نامه مدیر شعبه 

	۱ معرفــی نامــه صــادره از ســوی اداره کل توســعه و نظــارت بــر مراکــز .
ــرای مؤسســات کشــوری( و معرفــی نامــه  و مؤسســات غیردولتــی )ب

بهزیســتی اســتان مبــدا ‌)بــرای مؤسســات فــرا اســتانی( 
	۲ ــه مهــر ســازمان و اداره ثبــت . تصویــر اساســنامه مؤسســه ‌)ممهــور ب

شــرکت‌ها‌( 
	۳ تصویر پروانه ‌‌‌تأسیس مؤسسه کشوری یا فرا استانی.
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	۴ تصویر برابر اصل شده تمام صفحات شناسنامه .
	۵ تصویر برابر اصل شده کارت ملی.
	۶ ــم . ــت دائ ــا معافی ــت ی ــان خدم ــده کارت پای ــر اصــل ش ــر براب تصوی

ــور ــراد ذک ــرای اف ب
	۷ اصل گواهی عدم سوء پیشینه کیفری.
	۸ اصل گواهی عدم اعتیاد.
	۹ تکمیل فرم مشخصات فردی ‌)پیوست 2-3( .

.	۱ تصویر برابر اصل شده مدرک تحصیلی کارشناسی ۰

.	۱ ‌تأییدیه حراست۱

ــد  ــعبه را عهده‌دارخواه ــئولیت اداره ش ــا مس ــعبه تنه ــر ش ــره1 : مدی تبص
ــد. ــی باش ــی مؤسســه اصل ــز تبع ــاز مرک ــد صاحــب امتی ــود و نمی‌توان ب

ــل  ــران عام ــز و مدی ــی مراک ــئولین فن ــت، مس ــدان دول ــره2: کارمن تبص
مؤسســات و تمامــی اشــخاصی کــه اشــتغال تمــام وقــت دارنــد نمی‌تواننــد 

بــه‌ عنــوان مدیــر شــعبه معرفــی گردنــد.

ماده 48 - مدارک لازم برای تمدید اجازه‌نامه مدیر شعبه 

	۱ ــر مراکــز . ــه صــادره از ســوی اداره کل توســعه و نظــارت ب معرفی‌نام
ــه  ــوری( و معرفی‌نام ــات کش ــرای مؤسس ــی )ب ــات غیردولت و مؤسس

بهزیســتی اســتان مبــدا ‌)بــرای مؤسســات فرااســتانی( 
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	۲ درخواســت تمدیــد اجــازه نامــه مدیــر شــعبه از طــرف مدیــر عامــل یــا .
رئیــس هیــأت مدیــره مؤسســه

	۳ ارائه گزارش عملکرد شعبه .
	۴ ‌تأییدیه حراست.

تبصــره : چنانچــه نماینــده دیگــری از ســوی مؤسســه بــرای تمدیــد اجــازه 
نامــه معرفــی شــود‌، کلیــه مــدارک منــدرج بــرای صــدور اجــازه نامــه بایــد 

ارائــه گــردد. 

ماده 49 - نحوه ایجاد مراکز تحت پوشش مؤسسات کشوری 
و فرااستانی در سطح استان‌ها 

ــد مراکــز تحــت  ــه دو صــورت می‌توانن مؤسســات کشــوری و فرااســتانی ب
ــد : ــتان‌ها ایجــاد نماین ــود را در اس پوشــش خ

* در صورتــی کــه مؤسســه کشــوری یــا فــرا اســتانی دارای پروانه ‌‌‌تأســیس 	
معتبــر از ســازمان بــه عنــوان شــخصیت حقوقــی‌، ســرمایه گــذار مرکــز 
ــادر  ــی ص ــه غیردولت ــام مؤسس ــه ن ــت ب ــه فعالی ــد‌، پروان ــی باش تبع

می‌گــردد.

* در صورتــی کــه شــخصیت حقیقــی‌، ســرمایه‌گذار مرکــز تبعــی باشــد‌، 	
پروانــه فعالیــت بــه نــام ســرمایه گــذار صــادر می‌گــردد. در ایــن حالــت‌، 
ــز در  ــام مرک ــه ن ــه ‌..............( در ادام ــش مؤسس ــت پوش ــارت ‌)تح عب

ــردد.  ــوی آن درج می‌گ ــت و تابل ــه فعالی پروان
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بدیهــی اســت نظــارت بــر عملکــرد مراکــز موضــوع بنــد الــف ایــن مــاده 
ــر عهــده مؤسســه کشــوری اســت و اعضــای مؤسســه در قبــال  ‌، صرفــاً ب
بــروز هرگونــه تخلــف در مرکــز تبعــی‌، مســئول و پاســخگو خواهنــد بــود. 
مســئولیت عملکــرد مراکــز موضــوع بنــد ب ایــن مــاده ‌، علاوه بر شــخصیت 
حقیقــی دارنــده پروانــه فعالیــت‌، بــر عهــده مؤسســه کشــوری نیــز می‌باشــد.

ماده 50 - مصادیق ابطال مجوز شعبه و مراکز تحت پوشش 
مؤسسات غیردولتی

	۱ چنانچــه حداکثــر تــا شــش مــاه پــس از صــدور اجــازه نامــه شــعبه و .
یــا پروانــه فعالیــت، هیــچ اقدامــی در راســتای انجــام موضــوع فعالیــت 
ــه نحــوی از انحــاء از  ــا ب آن از ســوی مؤسســه‌، صــورت نگرفتــه و ی
جملــه تعطیــل خودســرانه یــا غیرموجــه، فعالیــت آن متوقــف مانــده 

باشــد. 
	۲ در صــورت صــدور حکــم قطعــی مرجــع قضایــی‌، مبنــی بــر انحــال .

ــه تبــع آن‌، شــعبه مؤسســه نیــز منحــل خواهــد شــد. در  مؤسســه، ب
چنیــن شــرایطی پروانــه فعالیــت مراکــز تبعــی مؤسســه نیــز‌، پــس از 
جانمایــی مددجویــان توســط ســازمان‌، لغــو اعتبــار خواهنــد شــد. ولــی 
مراکــز تحــت پوشــش مؤسســات کشــوری‌، بــا هماهنگــی کمیســیون 
ــرد  ــد عملک ــورت ‌تأیی ــارج و در ص ــه خ ــش مؤسس ــی‌، از پوش عال
ــه  ــه طــور مســتقل ادام تخصصــی آن توســط کمیســیون اســتانی‌، ب

فعالیــت خواهــد داد. 
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	۳ در صورتی‌کــه کمیســیون نظــارت اســتانی یــا عالــی‌، بــر اســاس ایــن .
دســتورالعمل، فعالیــت شــعبه یــا مراکــز تبعــی مؤسســه را بــه صــاح 

ند. ندا
	۴ در صورتی‌کــه مؤسســه اصلــی تمایلــی بــه ادامــه فعالیــت شــعبه و یــا .

مرکــز تحــت پوشــش نداشــته باشــد و یــا درخواســت تعطیلــی مرکــز 
تبعــی را داشــته باشــد‌‌، بایــد 3 مــاه قبــل مراتــب را بــه ســازمان اعــام 

 . ید نما

ــه  ــز تحــت پوشــش ب ــاز مرک ــب امتی ــل صاح ــره: در صــورت تمای تبص
ــی،  ــاب از اداره دارای ــه مفاصاحس ــی، ارائ ــه اصل ــش مؤسس ــروج از پوش خ
ســازمان امــور ‌مالیاتــی‌، تأمیــن اجتماعــی و موافقــت کتبــی مؤسســه اصلــی 
در خصــوص موضــوع مطروحــه، الزامــی بــوده و درغیــر اینصــورت پــس از 
خــروج از پوشــش، تــا یــک ســال هیــچ مجــوز حقیقــی یــا حقوقــی بــرای 

صاحــب امتیــاز مرکــز تحــت پوشــش صــادر نخواهــد شــد.

ماده 51 - مقررات عمومی

	۱ ــد . ــرض دی ــد در مع ــعبه بای ــه ش ــازه نام ــه ‌‌‌تأســیس و اج اصــل پروان
مراجعــان از جملــه اتــاق مدیــر‌، پذیــرش‌، دفتــر مشــارکت‌های 

ــود‌. ــب ش ــب نص ــل مناس ــی و‌.‌.‌. در مح مردم
	۲ مؤسســاتی کــه پروانــه ‌‌‌تأســیس خــود را از ســازمان بهزیســتی دریافت .

ــرات در ترکیــب  ــه تغیی ــد موظــف هســتند در صــورت هرگون می‌دارن
ــی  ــگاه قانون ــر عامــل‌، بازرســان و اقامت ــره، مدی ــأت مدی اعضــای هی
ــه  ــر و آگهــی در روزنامــه رســمی ب ــل از تغیی ــب را قب مؤسســه، مرات
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اطــاع دبیرخانــه کمیســیون اســتانی/ عالــی برســانند. ایــن تغییــرات 
بایــد در چارچــوب اهــداف اساســنامه مؤسســه صــورت گرفته و ســپس 

ــه ثبــت برســد. در اداره ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری ب
	۳ حفــظ و نگهــداری از اصــل پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه بــر عهــده رئیس .

هیــأت مدیــره و مدیرعامــل مؤسســه می‌باشــد.
	۴ ــی در . ــات غیردولت ــی مؤسس ــاب‌های مال ــرد صورتحس ــت عملک ثب

دفاتــر مالــی )دفتــر روزنامــه و دفتــرکل( و ارائــه اظهارنامــه و ترازنامــه 
مالیاتــی ســالانه در پایــان ســال مالــی و گــزارش حسابرســی رســمی 
ــی  ــه کمیســیون اســتانی / عال ــی و دبیرخان ــور مالیات ــه ســازمان ام ب

الزامــی اســت.
	۵ هــر گونــه اقــدام بــه منظــور جلــب و جــذب مشــارکت‌های مردمــی .

ــد  ــی بای در فضــای مجــازی و غیرمجــازی توســط مؤسســه غیردولت
ــی  ــارکت‌های مردم ــذب مش ــب و ج ــتورالعمل جل ــاد دس ــتناد مف باس
و بــا هماهنگــی ســازمان و کســب مجــوز لازم از کمیســیون مربوطــه 
صــورت پذیــرد و گــزارش مالــی مشــارکت‌های مردمــی مؤسســه بــه 

بهزیســتی اســتان اعــام گــردد.

ــط  ــی توس ــارکت‌های مردم ــذب مش ــب و ج ــه جل ــر گون ــره 1: ه تبص
مؤسســات از خــارج از کشــور تابــع قوانیــن جــاری کشــور و موافقــت رســمی 

کمیســیون مربوطــه اســت 
	۶ مؤسســه موظــف اســت هرگونــه افتتــاح یــا بســتن حســاب بانکــی را .

بــه ســازمان اعــام نمایــد‌. ضمنــا عملکــرد حســابهای مربوطــه را در 
دفاتــر و تــراز نامــه ســالانه لحــاظ نمایــد.
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	۷ تابلــوی مؤسســات بایــد کامــاً مطابــق بــا الگــو و ضوابــط منــدرج در .
پیوســت ایــن دســتورالعمل باشــد.

	۸ خدمــات اعضــای هیــأت مدیره و هیــأت امنــای مؤسســات غیرانتفاعی .
ــده‌،  ــف ش ــنامه تعری ــا در اساس ــف آن‌ه ــرح وظای ــتای ش ــه در راس ک
ــن  ــل از ای ــر عام ــت مدی ــی اس ــت‌. بدیه ــه اس ــاری و داوطلبان افتخ

ــد. ــتثنی می‌باش ــده مس قاع
	۹ پذیــرش و ثبــت مشــخصات کامــل کارکنــان و خدمت‌گیرنــدگان بــر .

ــا  ــی ی ــورت الکترونیک ــه ص ــی )ب ــتورالعمل‌های تخصص ــاس دس اس
ــای  ــوابق در  پرونده‌ه ــات و س ــداری اطلاع ــظ و نگه ــری( و حف دفت
مربوطــه بــا رعایــت کامــل اصــول راز‌داری حرفــه‌ای و حفــظ حریــم 

خصوصــی الزامــی اســت.
.	۱ هرگونــه انحــال مؤسســه بایــد براســاس مفــاد اساســنامه و پــس از ۰

اطلاع‌رســانی بــه ســازمان بهزیســتی صــورت پذیــرد. بدیهــی اســت 
ــد،  ــازمان دارن ــی از س ــز تبع ــوز مرک ــه مج ــاتی ک ــورد مؤسس در م
ســازمان بهزیســتی ظــرف مــدت یــک مــاه نســبت بــه تعییــن تکلیف 

ــد. ــدام می‌نمای ــز اق ــم مرک ــان مقی مددجوی
.	۱ مســئولیت تمامــی فعالیت‌هــای مؤسســات غیردولتــی و مراکــز تبعــی ۱

و تحــت پوشــش آنــان بــه عهــده اعضــای هیــأت مدیــره می‌باشــد.
.	۱ هرگونــه فعالیــت مؤسســات غیردولتــی‌، خــارج از محــدوده جغرافیایــی ۲

ــا هماهنگــی ســازمان  ــن جــاری کشــور و ب ــق قوانی کشــورباید مطاب
صــورت پذیــرد.

.	۱ ــا ۳ ــایر نهاده ــا س ــود ب ــات خ ــد در مکاتب ــی مکلفن مؤسســات غیردولت
ــتفاده  ــه اس ــوص مؤسس ــربرگ مخص ــر، آرم و س ــازمان‌ها از مه و س
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کننــد و لازم اســت قبــل از آن‌، تمامــی مــوارد مذکــور را بــه دبیرخانــه 
کمیســیون اســتانی/عالی بــه صــورت کتبــی اعــام نماینــد. ایــن موارد 
نبایــد بــا مهــر و آرم ســازمان مشــابهت داشــته و عبارت»بــا مجــوز و 
تحــت نظــارت ســازمان بهزیســتی« در آن قیــد شــود. نــام مؤسســات 
غیردولتــی پــس از ‌تأییــد ســازمان بایــد بــه ‌تأییــد و ثبــت اداره ثبــت 
شــرکت‌ها نیــز رســیده باشــد‌. در صــورت تمایــل صاحــب امتیــاز بــه 
ثبــت آرم مؤسســه در اداره ثبــت شــرکت‌ها بایــد بــا معرفــی ســازمان‌، 

اقدامــات لازم را بانجــام برســاند.
.	۱ رعایت کامل قوانین جاری کشور از سوی مؤسسه الزامی است.۴
.	۱ ــور ۵ ــور و حض ــارج از کش ــی و خ ــازمان‌های بین‌الملل ــا س ــاط ب ارتب

مهمانــان خارجــی در مؤسســات غیردولتــی صرفــاً پــس از هماهنگــی 
ــد. ــن می‌باش ــازمان ممک ــی از س ــازه کتب ــب اج و کس

.	۱ ــزاری از جامعــه هــدف ســازمان و مددجویــان‌، ۶ ــه اســتفاده اب هــر گون
ــق  ــی از طری ــارکت‌های مردم ــب مش ــرای جل ــات ب ــژه در تبلیغ بوی
ــای  ــی و فض ــانه‌های گروه ــری در رس ــی و تصوی ــای صوت آگهی‌ه
ــوع اســت‌. در  ــدا ممن ــر در پوســتر و امثالهــم اکی مجــازی‌، درج تصوی
صــورت بــروز چنیــن تخلفاتــی‌، موضــوع عــاوه بــر رســیدگی مطابــق 
ــی در  ــرد قانون ــل پیگ ــورد‌، قاب ــب م ــازمان‌، حس ــارت س ــد نظ فرآین

مراجــع قضایــی نیــز خواهــد بــود.  
.	۱ ایجــاد مراکــز مطابــق بند‌هــای 1 تــا 12 مــاده 26 از ســوی مؤسســات ۷

دارای مجــوز ســازمان‌، منــوط بــه اخــذ موافقت اصولــی‌، پروانــه فعالیت 
و پروانــه مســئول فنــی از بهزیســتی اســتان می‌باشــد.
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.	۱ ــور ســازمان در رده شهرســتان‌، اســتان و ۸ ــران و کارشناســان مام مدی
ســتاد‌، مجــاز بــه بازدیــد از مؤسســات غیردولتــی می‌باشــند‌.جلوگیری 
ــا  ــی و ی ــاز مؤسســات غیردولت ــان امتی ــان توســط صاحب از حضــور آن
کارکنــان آن‌هــا‌، تخلــف محســوب و پرونــده مؤسســه متخلــف‌، پــس 
از بررســی و احــراز تخلــف در کمیســیون عالــی / اســتانی مطــرح و در 

ــد.  ــد ش ــری خواه ــوص آن تصمیم‌‌‌‌گی خص

ــه از  ــی نام ــر و معرف ــایی معتب ــد دارای کارت شناس ــازمان بای ــوران س مام
ــند. ــازمان باش ــرف س ط

.	۱ مؤسســات غیردولتــی بایــد 3 مــاه قبــل از اتمام اعتبــار پروانه ‌‌‌تأســیس ۹
بــرای تمدیــد پروانــه مذکــور اقــدام کنند.

.	۲۰ ــزاری  ــخ و محــل برگ ــه اعــام تاری ــی موظــف ب مؤسســات غیردولت
ــند. ــازمان می‌باش ــه س ــود ب ــی خ ــع عموم مجام

.	۲۱ ــی دارای  ــف در مؤسســات غیردولت ــه تخل ــر گون ــروز ه در صــورت ب
ــل  ــازرس و مدیرعام ــره‌، ب ــأت مدی ــس هی ــازمان‌، رئی ــوز از س مج
مؤسســه در قبــال ســازمان و ســایر مراجــع قانونــی ذیصــاح پاســخگو 

ــود. خواهنــد ب
.	۲۲ در صــورت بــروز تخلــف از ســوی مؤسســه و صــدور رای‌، مبنــی بــر 

لغــو اعتبــار آن توســط کمیســیون نظــارت اســتانی/ عالــی‌، هیــأت یــا 
مدیــر تصفیــه مؤسســه موظــف بــه انجــام مراحــل انحــال‌، مطابــق 
ــه  ــی در روزنام ــا درج آگه ــازمان ت ــوی س ــنامه الگ ــاد اساس ــا مف ب
رســمی کشــور و اعــام کتبــی آن بــه ســازمان بهزیســتی می‌باشــند.

در غیراینصــورت‌، ســازمان بهزیســتی‌، مجــاز بــه پیگیــری قضائــی در 
ــد. ــوص می‌باش ــن خص ای
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.	۲۳ در صــورت بــروز تخلــف در مؤسســه غیردولتــی کــه منجــر بــه وارد 
شــدن خدشــه بــه جایــگاه اجتماعــی ســازمان گــردد‌، اقدامــات لازم در 

خصــوص احقــاق حــق ســازمان صــورت خواهــد پذیرفــت.
.	۲۴ رعایــت ضوابــط و مقــررات ابلاغــی از ســوی ســازمان در ارتبــاط بــا 

اهــداف اساســنامه الزامــی اســت و عــدم رعایــت هــر یــک از بندهــای 
ــف  ــی تخل ــات غیردولت ــاز مؤسس ــان امتی ــط صاحب ــاده توس ــن م ای
ــارت  ــرح و بررســی در کمیســیون نظ ــل ط ــود و قاب محســوب می‌ش

عالــی / اســتانی اســت. 
.	۲۵ ــه  ــر چ ــد ه ــازمان و تأکی ــراي سیاســت‌های کلان س ــتاي اج در راس

بیشــتر بــر مدیریت تعــارض منافــع و شـــفافسازي فعالیت‌هــاي جاري، 
برابــر مصوبــه هجدهمیــن جلســه شــوراي معاونیــن ســازمان مــورخ 
98/6/12، مــوارد ذیــل بــه عنــوان اصــول تعــارض منافــع در ســازمان 
شــناخته شــده و تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اعطــا هرگونــه مجــوز بــر 

اســاس مــوارد ذیــل خواهــد بــود.

ــه  ــت و پروان ــه فعالی ــی، پروان ــت اصول ــه موافق ــدور هرگون ــف : از ص ال
ــون  ــه مــاده 26 قان ــدرج در بندهــاي 13 گان ‌‌‌تأســیس مراکــز بهزیســتی من
تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت بــراي اشــخاص ذیــل خــودداري 

میگــردد:

رئیــس و معاونیــن ســازمان، مشــاوران رئیــس و مشــاوران معاونین ســازمان، 
مدیــران کل ســتادي و اســتانی، معاونیــن و مشــاورین مدیــران کل ســتادي 
و اســتانی، روســاي بهزیســتی شهرســتان‌ها و معاونیــن ایشــان، کارشناســان 
ــان  ــاون و کارشناس ــت، مع ــرکل حراس ــئول، مدی ــان مس ــر و کارشناس ناظ
مربوطــه، مـــدیرکل مـــدیریت عملکــرد، معــاون و کارشـــناسان مربوطــه، 
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ــناسان  ــتغال، مســئولان و کارشـ ــی و اشـ ــد هــاي اداري مال روســاي واحـ
مدیریــت عملکــرد، مســئولان و کارشناســان حراســت، مدیــرکل حقوقــی و 
ــا در  ــان آن‌ه ــی و کارشناس ــور حقوق ــئولان ام ــه و مس ــان مربوط کارشناس

بهزیســتی سراســر کشــور

ب- چنانچــه افــراد فوق‌الذکــر در حــال حاضـــر مجــوز فعالیــت از 
بهزیســتی اســـتان مربوطــه و یــا بهزیســتی کشــور را دارنــد، بایــد نســبت 
بــه واگــذاري امتیــاز مرکــز در حــال فعالیــت خــود، حـــداکثر ظــرف مــدت 
3 مــاه، بــه مؤسســات خیریــه‌ای کــه قبــل از تاریــخ ابــاغ ایــن بخشــنامه 
بــه ثبــت رســیده انــد، اقــدام و در صــورت عــدم تمایــل بــه واگــذاري مرکــز 

ــد. ــري نماین ــور کناره‌گی ــاي مذک ــمت ه ــت از س می‌بایس

ــه در  ــات خیری ــد )1( در مؤسس ــاره در بن ــورد اش ــراد م ــت اف ج- عضوی
قالــب هیــأت امنــا، هیــأت مدیــره و مدیرعامــل ممنــوع بــوده و چنانچــه در 
هیــأت امنــاء، هیــأت مدیــره و یــا مدیرعامــل مؤسســه یــا مؤسســات خیریــه 

ــد. ــري نماین ــور کناره‌گی ــت مذک ــت از عضوی ــد می‌بایس ــت دارن عضوی

د- افراد مورد اشاره در بنـــد )‌1( می‌بایست از هرگونه فعـــالیت )تخصصـــی، 
ــی(  ــا حقوق ــی ی ــز حقیق ــی )مراک ــز غیردولت ــدماتی و‌...( در مراک اداري، خـ
ــت  ــه صــورت تمام‌وق ــی، ب ــوان مســئول فن ســازمان بهزیســتی تحــت عن

ــد. ــودداري نماین ــت خ ــا پاره‌وق و ی

ــد 1  ــراد ذکرشــده در بن ــک اف ــراي بســتگان درجــه ی ه- صــدور مجــوز ب
شــامل پــدر، مــادر، خواهــر، بــرادر، پســر، دختــر و همســر ممنــوع می‌باشــد.

.	۲۶ فعالیــت رســانه‌ای و تبلیغاتــی مراکــز ‌غیردولتی قبــل از دریافــت پروانه 
ــس از  ــوع می‌باشــد و پ ــاده 26 اســتانی ممن ــت از کمیســیون م فعالی
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دریافــت پروانــه فعالیــت و کســب مجــوز جــذب مشــارکت از دبیرخانــه 
کمیســیون مــاده در قالــب ایــن دســتورالعمل امکان‌پذیــر می‌باشــد. 

.	۲۷ هرگونــه تبلیغــات رســانه‌ای مؤسســه غیردولتــی شــامل معرفــی مرکــز 
ــرت داشــته باشــد و نافــی حفــظ  ــا فعالیت‌هــای مؤسســه مغای کــه ب
کرامــت مددجویــان باشــد تخلــف محســوب می‌شــود و قابــل ارجــاع 

بــه دبیرخانــه نظــارت کمیســیون مــاده 26 می‌باشــد‌. 
.	۲۸ ــد(  ــاز )معان ــواره‌ای و غیرمج ــبکه‌های ماه ــات در ش ــه تبلیغ هرگون

ممنــوع و تخلــف بــوده و قابــل ارجــاع بــه دبیرخانــه نظارت کمیســیون 
ــد‌. ــاده 26 می‌باش م

.	۲۹ انجــام مصاحبــه خبــری مکتــوب و غیرمکتــوب بــا رســانه‌ها و 
همچنیــن تهیــه عکــس و فیلــم و گــزارش تصویــری خبــری از مراکــز 
ــت.  ــاز اس ــتان مج ــر اس ــی ه ــط عموم ــی رواب ــا هماهنگ ــازمان ب س
روابــط عمومــی هــر اســتان وظیفــه دارد در کوتاه‌تریــن مــدت نســبت 
بــه هماهنگــی و حضــور اصحــاب رســانه در مراکــز بهزیســتی اقــدام 

نمایــد 

تبصــره 2: مــدت زمــان هماهنگــی بــرای صــدور مجــوز حضــور 
رســانه‌های خبــری حداکثــر 2 روز می‌باشــد‌. ‌)بــا هماهنگــی معاونــت 

تخصصــی و حراســت اســتان( 

تبصــره 3: مــدت زمــان هماهنگــی برای صــدور مجــوز حضور رســانه‌های 
ــا  ــه می‌باشــد. )ب ــر یــک هفت ــم‌، مســتند و‌... حداکث ــد فیل ــر خبــری مانن غی

هماهنگــی معاونــت تخصصــی و حراســت اســتان( 
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ب( مؤسســه و مرکــز دولتــی موظــف اســت بحران‌هــای رســانه‌ای و 
رویدادهــا و اطلاعاتــی کــه جنبــه خبــری دارد را در اســرع وقــت بــا رعایــت 

ــط عمومــی بهزیســتی اســتان اطــاع دهــد‌.  ــه رواب سلســه مراتــب ب

ج( خبرنــگاران می‌بایســت در مــدت زمــان تعییــن شــده در مجــوز‌، اقــدام 
ــرای  ــت ب ــورت می‌بایس ــر اینص ــد‌. در غی ــز نماین ــر از مرک ــه خب ــه تهی ب

ــد‌.  ــدام کن دریافــت مجــوز مجــدداً اق

د( روابــط عمومــی موظــف بــه همــکاری بــا خبرنگارانــی اســت که از ســوی 
ــی  ــط عموم ــه رواب ــی ب ــه کتب ــا نام ــوز ب ــری دارای مج ــرویس‌های خب س

معرفــی شــده باشــند و صرفــاً کارت خبرنــگاری کفایــت نمی‌کنــد‌. 

ه( ادارات ســتادی‌، اســتانی و شهرســتانی موظف‌انــد پــس از اعــام روابــط 
عمومــی و معرفــی خبرنــگار‌، حداکثــر ظــرف مــدت 48 ســاعت نســبت بــه 

مصاحبــه و پاســخگویی اقــدام نماینــد‌.
.	۳۰ ــانه‌‌ای  ــدات رس ــوا و تولی ــه محت ــش هرگون ــه و پخ ــت تهی در خواس

ــات  ــی خدم ــی و معرف ــانه مل ــری و رس ــبکه‌های سراس ــوی ش از س
ــط عمومــی و  ــی از ســوی اداره کل رواب بهزیســتی در رســانه‌های مل
امــور بین‌الملــل ســازمان بهزیســتی کشــور و بــا ‌تأییــد محتــوا توســط 

ــرد‌. ــورت می‌پذی ــن اداره کل ص ای

ــبکه‌ها و  ــانه‌ای در ش ــدات رس ــوا و تولی ــه محت ــش هرگون ــه و پخ ب‌( تهی
رســانه‌های اســتانی و محلــی بــا مجــوز روابــط عمومــی بهزیســتی اســتان 

امکانپذیــر اســت.‌. 
.	۳۱ تهیــه کننــدگان و ســازندگان فیلــم و مســتند در صــورت درخواســت 

اســتفاده از مــکان مراکــز و مؤسســات می‌بایســت بــا تحویــل 
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فیلمنامــه بــه روابــط عمومــی بهزیســتی پــس از اخــذ مجــوز از ایــن 
واحــد اقــدام بــه ضبــط در لوکیشــن کننــد اســتفاده صــرف از فضــای 
ــارج از  ــتی خ ــا بهزیس ــه ب ــوع فیلمنام ــاط موض ــدون ارتب ــی ب فیزیک
ــاده 28  ــب م ــد در قال ــان می‌توانن ــوده و متقاضی ــتورالعمل ب ــن دس ای

ــد ــاره کنن ــز‌، فضــای فیزیکــی را اج دســتورالعمل مراک
.	۳۲ بازدیــد مقامــات بین‌المللــی و خارجــی و  هرگونــه مصاحبــه و 

خبرنــگاران و نماینــدگان خبــری خارجــی در ســتاد کشــور و اســتان‌ها 
ــل  ــور بین‌المل ــی و ام ــط عموم ــوز اداره کل رواب ــا مج ــد ب ــاً بای صرف

ــرد. ــور صــورت پذی بهزیســتی کش
.	۳۳ هرگونــه درخواســت مؤسســات مبنــی بــر فعالیــت در ســطح بین‌المللی 

ــه نظــرات  ــا توجــه ب ــی مــاده ۲۶ مطــرح و ب ــد در کمیســیون عال بای
حــوزه‌ تخصصــی مربوطــه تصمیم‌گیــری لازم بــه عمــل آیــد و پــس 
ــزی  ــر مرک ــل و دفت ــور بین‌المل ــر ام ــا دفت ــی لازم ب از آن‌، هماهنگ

حراســت صــورت پذیــرد.

ماده 52 - الگوی تابلوی مؤسسات غیردولتی

طــرح اصلــی تابلــوی مؤسســات ‌غیردولتی بایــد در ابعــاد300×80 ســانتي‌متر 
تهیــه گردیــده ولــی تهیــه و نصــب تابلــو در ابعــاد ذیــل نیــز بلامانع اســت.

* 	120×400

* 	100×300

* 	80×200
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* 140×80 ‌)حداقل ابعاد‌( 	

تبصــره 1 : اســتفاده از تابلوهایــی بــا ابعــاد بیــش از اندازه‌هــای مذکــور‌، در 
مؤسســاتی کــه ســردر ورودی بــزرگ داشــته و دور از دیــد عابریــن می‌باشــد 

ــت. بلامانع اس

الگوی حروف مندرج در کلیه تابلوها باید قلم نستعلیق باشد.

طــرح تابلــو در قالــب نرم‌افــزار فتوشــاپ تهیــه می‌شــود و لازم اســت پــس 
ــتان‌ها‌‌،  ــتی شهرس ــرح از ادارات بهزیس ــاوی ط ــرده ح ــوح فش ــت ل از دریاف
اطلاعــات ذیــل تکمیــل گردیــده و تابلــو نهایــی تهیــه و بــالای در ورودی 

مؤسســه نصــب شــود.

* ــنامه آن 	 ــاس اساس ــر اس ــه ب ــوع مؤسس ــماره 1 ن ــتطیل ش در مس
ــوان )مؤسســه  ــن و عن ــه رســمی کشــور تعیی ــت در روزنام و آگهــی ثب

ــردد. ــی( درج می‌گ ــه غیرانتفاع ــا ‌)مؤسس ــی‌( ی انتفاع

ــات‌، درج  ــعب مؤسس ــردر ش ــو‌، س ــب تابل ــوص نص ــره 2:  در خص تبص
ــتطیل  ــی‌( در مس ــی / غیرانتفاع ــه انتفاع ــل از ‌)مؤسس ــعبه‌( قب ــوان ‌)ش عن

ــت. ــی اس ــماره 1 الزام ش

مثال : شعبه مؤسسه غیرانتفاعی 
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* در مســتطیل شــماره 2 نــام مؤسســه بــر اســاس پروانه ‌‌‌تأســیس آن 	
و آگهــی ثبــت در روزنامــه رســمی کشــور ذکــر خواهد شــد.

    مثال : کانون خیریه مهرافروزان پارس

    مثال : جمعیت تولد دوباره

    مثال : انجمن توسعه رویکرد اجتماع‌محور
* در مســتطیل شــماره 3 عبــارت تحــت نظــارت اداره کل بهزیســتی 	

ــوع درج می‌شــود. اســتان متب

* در مســتطیل شــماره 4 شــماره ســامانه دیــده بــان )رســیدگی بــه 	
ــود. ــت‌ها( درج می‌ش ــنهادات و درخواس ــکایات‌، پیش ش

* در مستطیل شماره5 کد مؤسسه درج می‌گردد.	

* ــی( 	 ــت بخــش غیردولت ــا مدیری ــارت ‌)ب در مســتطیل شــماره6 عب
ــردد.  درج گ

* در مســتطیل شــماره7 آرم ســازمان درج می‌گــردد کــه لازم اســت 	
هیچگونــه تغییــری در رنــگ و مشــخصات کلــی آن ایجــاد نشــود.

ماده 53 - انحلال مؤسسات و لغو اعتبار پروانه ‌‌‌تأسیس

ــام  ــی انج ــع قضای ــم مراج ــه حک ــه ب ــاتی ک ــال مؤسس ــا انح ــل ی تعطی
می‌پذیــرد از مقــررات ایــن دســتورالعمل مســتثنی اســت. در صــورت 
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انحــال، مؤسســات موضــوع ایــن دســتورالعمل برابــر اساســنامه خــود عمــل 
ــرد. ــد ک خواهن

در صــورت لغــو اعتبــار پروانه ‌‌‌تأســیس مؤسســات موضــوع این دســتورالعمل، 
مجمــع عمومــی فوق‌العــاده، هیــأت یــا مدیــر ‌تصفیــه‌‌ای را انتخــاب می‌کنــد 
و ایــن هیــأت یــا مدیــر ‌تصفیــه موظــف اســت وفــق مفــاد اساســنامه پــس 
ــه واگــذاری امــوال و امــاک  از ادای دیــون و وصــول مطالبــات‌، نســبت ب
بــه مؤسســات عام‌المنفعــه بــا فعالیــت مشــابه دارای مجــوز از ســازمان و بــا 
اطــاع آن اقــدام کنــد. پرونــده مؤسســاتی کــه بمــدت یک‌ســال به‌صــورت 
ــدام  ــته و اق ــا گذش ــار آن‌ه ــان اعتب ــال از پای ــا یک‌س ــوده و ی ــال ب غیرفع
موثــری بــه منظــور تمدیــد پروانــه انجــام نداده‌انــد‌، در کمیســیون اســتانی 

یــا عالــی نظــارت مطــرح و تصمیم‌‌‌‌گیــری لازم بعمــل خواهــد آمــد. 

تبصــره: درصــورت عــدم رعایــت تکلیــف فوق‌الذکــر‌، ســازمان بهزیســتی 
ــا مدیر‌تصفیــه را از مرجــع قضایــی تقاضــا  ــد تعییــن هیــأت ی راســاً می‌توان

 . ید نما
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)پیوست ‌2-1(
فرم درخواست اولیه ‌‌‌تأسیس مؤسسه غیردولتی

���� ............................. / ریاست کمیسیون عالی صدور ریاست کمیسیون صدور استان‌ 

........................ و شماره تلفن  ..................... دارای شماره ملی ‌  اینجانب خانم / آقای‌ 
.............................
................... و همراه ‌ ���������� ثابت 

........ نماینده قانونی مؤسسه غیردولتی   □ انتفاعی    □ غیرانتفاعی در شرف ‌‌‌تأسیس‌ 
���������������������������‌�������������������������� ............................. ‌)نام پیشنهادی مؤسسه درج 

گردد( با محدوده فعالیت   □ شهرستانی   □ استانی   □ فرا استانی   □ کشوری‌، 
مشخصات و سوابق اعضای مؤسسه‌، اهداف و روش‌های اجرایی پیش‌بینی شده برای 

فعالیت مؤسسه و دارایی اولیه را به شرح ذیل اعلام می‌دارم. 

مشخصات و سوابق اعضا:●	
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9

10

موضوع فعالیت پیشنهادی مؤسسه●	

اولویت اول  حوزه ‌........................... )اجتماعی یا توانبخشی یا پیشگیری( 

اولویت اول  حوزه ‌........................... )اجتماعی یا توانبخشی یا پیشگیری( 

اولویت اول  حوزه ‌........................... )اجتماعی یا توانبخشی یا پیشگیری( 
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روش‌های اجرایی مؤسسه به منظور اجرای موضوع فعالیت :

دارایی / سرمایه اولیه مؤسسه :
����������������� ............................ ریال نقدی‌ 
غیرنقدی معادل‌  ............................. ریال

توضیحات :
خواهشمند است در صورت صلاحدید‌، اقدامات لازم به منظور صدور پروانه ‌‌‌تأسیس 

مؤسسه صورت پذیرد.
همچنین طبق قوانین سازمان متعهد می‌گردم در صورت موافقت اعضای کمیسیون 

صدور‌، تا 6 ماه پس از آن‌، اقدامات لازم جهت دریافت شماره ثبتی از اداره ثبت 
شرکت‌ها و مؤسسات غیردولتی را انجام و به دبیرخانه کمیسیون مذکور تحویل نمایم.

نام  نام خانوادگی
امضا و تاریخ
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)پیوست ‌2-2(
فرم درخواست □ تمدید □ تعویض پروانه ‌‌‌تأسیس با محدوده فعالیت

□ شهرستانی □ استانی □ فرااستانی □ کشوری 
 ................... .......................... دارای کد ملی ���� ................................ فرزند  اینجانب خانم / آقای‌ 
 .............................. ��������������������������� ..................... دارای مدرک تحصیلی )مقطع و رشته(  متولد 
...به آدرس  ������������������������������ت��������������.............................................................	 ساکن شهرستان 
..............................
������  تلفن ..................... رئیس هیأت مدیره مؤسسه ................ با شماره ثبت 

ضمن معرفی □ اعضای قدیم □ اعضای جدید هیأت مدیره با مشخصات ذیل:

مقطع و رشته تحصیلیسنسمت در مؤسسهنام و نام خانوادگیردیف

متقاضی □تمدید □ تعویض پروانه ‌‌‌تأسیس به علت □ تغییر اعضا □ تغییر آدرس و فعالیت / 
	.............. ادامه فعالیت در حوزه □ اجتماعی □ پیشگیری □ توانبخشی به آدرس / آدرس جدید:‌ 

ه������������������������������س����������������������������ت������������������������������................................هستم.
خواهشمند است دستور اقدام لازم را صادر فرمایید.

نام و نام خانوادگی 
امضا و تاریخ
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)پیوست شماره 2-3(
 فرم مشخصات فردی متقاضیان مراکز و مؤسسات غیردولتی

مرکز / مؤسس‌ه ..............................
................................
������������������ شماره:
................................
������������������ تاریخ: 

1( مشخصات فردی
محل تولد :محل صدور:نام پدر :نام خانوادگینام :

وضعیت تاهل :  مجرد□    متأهل□نام مستعار یا القاب :نام خانوادگی قبلی :
نوع شناسنامه :  اصلی□      المثنی□کد ملی :شماره شناسنامه :

تاریخ تولد : روز/ ماه / سالتاریخ پایان خدمت یا معافیت :مذهب :
2( اطلاعات تحصیلی فرد متقاضی :

بی‌سواد □    کم سواد □     سیکل □      دیپلم □   بالاتر از دیپلم □

دانشگاه/مرکز رشته تحصیلیمقطع تحصیلی
آموزشی

شهر محل 
تاریخ خاتمهتاریخ شروعتحصیل

کاردانی
کارشناسی

کارشناسی ارشد
دکتری
حوزوی

3( مشاغلی که تاکنون داشته‌اید و دارید )اعم از دولتی و غیردولتی( با ذکر آدرس و شماره 
تماس محل کار

4( آدرس محل مرکز با ذکر شماره تماس ثابت و همراه و پست الکترونیک :
5( آدرس محل سکونت )فعلی و قبلی( با ذکر شماره تماس ثابت و همراه و پست الکترونیک :

6( نحوه ارتباط و آشنایی با سازمان بهزیستی در زمینه مراکز و مؤسسات :
7( مأموریت یا مسافرت خارجی خود در راستای فعالیت شغلی را ذکر نمایید :

�������������� ................................ مســئولیت صحــت کلیــه مطالــب منــدرج در ایــن فــرم را  اینجانب‌ 
کــه صادقانــه تکمیــل نمــوده‌ام بــه عهــده گرفتــه و چنانچــه خــاف آن ثابــت گــردد مجــازات 
قانونــی آن را می‌پذیــرم. ضمنــاً متعهــد می‌شــوم در صــورت تغییــر هــر یــک از مــوارد فــوق‌، 

مراتــب را در اســرع وقــت بــه مســئولین مربوطــه اطــاع دهــم.
نام و نام خانوادگی و امضاء

تاریخ تکمیل تعرفه :

محل الصاق

عکس
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 تأیید

 عدم تأیید

  تأیید عدم        

 تأیید

 عدم تأیید

 تأیید

 

جهت ارائه  تأسیس شرفدر  مراجعه نماینده قانونی موسسه
به بهزیستی  تأسیس پروانهدرخواست به منظور دریافت 

 شهرستان

 

 ط عمومی و اختصاصی مندرج در دستورالعملتکمیل و ارائه فرم درخواست اولیه براساس شرای
 توسط نماینده قانونی به بهزیستی شهرستان ، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتیتأسیس

 بررسی اولیه شرایط متقاضی حقوقی توسط بهزیستی شهرستان

 ارسال فرم درخواست اولیه متقاضی حقوقی به دبیرخانه کمیسیون استان توسط بهزیستی شهرستان

 بررسی شرایط متقاضی حقوقی توسط دبیرخانه کمیسیون استان

 بایگانی

نیطرح درخواست در کمیسیون صدور استا  

A 

 

)پیوست شماره 2-4(
 مراحل صدور پروانه ‌‌‌تأسیس



141 صل پنجمف

 تأیید

 عدم تأیید

  تأیید عدم

 تأیید

 عدم تأیید
 مدارک کامل

 مدارک ناقص

 

و ثبت اطلاعات در سامانه فراگیر  تأسیسصدور پروانه 
 سازمانی

قوقی مطابق با مفاد این اعلام موافقت کمیسیون به بهزیستی شهرستان جهت تکمیل مدارک متقاضی ح
 دستورالعمل

 انجام اقدامات لازم توسط بهزیستی شهرستان جهت تکمیل پرونده متقاضی

 تأیید صلاحیت فردیجهت  معرفی اعضای موسسه به حراست استان توسط دبیرخانه کمیسیون استانی

بایگانی یا 
جایگزینی 

 اعضای موسسه

 کاری روز 40حداکثر  اعلام نظر به دبیرخانه کمیسیون استانی توسط حراست استان ظرف مدت

 توسط بهزیستی شهرستانارسال پرونده تکمیل شده متقاضی به دبیرخانه کمیسیون استانی 

 توسط دبیرخانه کمیسیون استانی متقاضی بررسی مدارک

A 

 

)پیوست شماره 2-4( 
مراحل صدور پروانه ‌‌‌تأسیس 

»ادامه«
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)پیوست ‌2-5(
پروانه ‌‌‌تأسیس با محدوده فعالیت

□ شهرستانی □ استانی □ فرااستانی □ کشوری 
تعویض /المثنی/ تمدید نوبت‌

..............................
������������������ شماره: 

..............................
������������������� تاریخ: 
����������� ................................ دارای شماره ثبت‌ . )از اداره ثبت  مؤسسه غیرانتفاعی / انتفاعی‌ 

شرکت‌ها( 

ــت  ــی دول ــررات مال ــی از مق ــم بخش ــون تنظی ــاده 26 قان ــد 13 م ــرای بن ــه در اج ــن پروان ای
ــتی  ــازمان بهزیس ــررات س ــاس مق ــامی و براس ــورای اس ــس ش ــوب 1380/11/27 مجل مص
کشــور صــادر / تمدیــد و بــه آن مؤسســه اجــازه داده می‌شــود تــا بــا رعایــت قوانیــن و مقــررات 
جمهــوری اســامی ایــران و مفــاد اساســنامه ‌تأییــد شــده در کمیســیون صــدور اســتانی/ عالــی 
ســازمان بهزیســتی در محــدوده □ شهرســتانی □ اســتانی □ فرااســتانی □ کشــوری فعالیــت 
ــه  ــس از کســب پروان ــاده 26 پ ــا 12 م ــای 1 ت ــه بند‌ه ــت در زمین ــی اســت فعالی ــد. بدیه کن
ــر  ــتی امکان‌پذی ــازمان بهزیس ــه از س ــی مربوط ــتورالعمل‌های تخصص ــق دس ــت مطاب فعالی

خواهــد بــود.
مــدت اعتبــار ایــن پروانــه از تاریــخ صــدور بــه مــدت‌ .... ســال/ماه می‌باشــد و بایــد ســه مــاه 
قبــل از اتمــام مــدت اعتبــار پروانــه بــرای تمدیــد آن اقــدام لازم صــورت پذیــرد و در صــورت 
عــدم تقاضــای تمدیــد از ســوی صاحــب امتیــاز‌، ایــن پروانــه از درجــه اعتبــار ســاقط می‌گــردد 

و ادامــه فعالیــت مؤسســه غیرقانونــی خواهــد بــود‌.   
رئیس هیأت مدیره :
اعضای هیأت مدیره:

مدیرعامل:
بازرس: 

آدرس مؤسسه: 
استان‌ها و یا شهرستان‌هایی که مؤسسه در آن‌ها دارای شعبه می‌باشد : 

مدیرکل و رئیس کمیسیون صدور استان‌
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)پیوست ‌2-6(
اجازه نامه ‌‌‌تأسیس

شعبه توسط مؤسسات غیردولتی

............................
��������������� شماره: 

............................
���������������� تاریخ: 

.............................
���������������� ف���������������.............................فرزند‌  سرکار خانم/جناب آقای 

.............................
��� ........................... دارای مدرک و رشته تحصیلی  دارای شماره ملی 
بدین‌وسیله به شما اجازه داده می‌شود در راستای اجرای قانون تشکیل سازمان بهزیستی 

کشور و به استناد بند 13 ماده 26 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب 
80/11/27 مجلس شورای اسلامی و با توجه به موافقت جلسه مورخ   ...........................
.................. رئیس دبیرخانه  ...........................مورخ‌   کمیسیون استانی / مکاتبه شماره ‌ 

	........................... توسعه و نظارت بر مراکز و مؤسسات غیردولتی‌، به‌ عنوان شعبه شماره 
 مؤسسه ������������� ............................ در این استان با فعالیت □ اجتماعی □ توانبخشی 
	............. ������� ............................. و تاریخ  □ پیشگیری و دارای پروانه ‌‌‌تأسیس به شماره‌ 

 فعالیت کنید. 
مدت اعتبار این اجازه‌نامه از تاریخ صدور به مدت م���.............................ماه / سال است.

	................................................................................ آدرس شعبه شماره‌ ......................... :‌ 
   ............................. ��������������������������� ��������������������������� ��������������������������
���������������������������

مدیرکل و رئیس کمیسیون صدوراستان .............................
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 مدارک کامل

ناقصمدارک 

 تأیید عدم

تأیید

تأیید عدم 

غیردولتی برای مراجعه نماینده قانونی موسسه 
شهرستان تأسیس به بهزیستیتمدید پروانه 

 

اداره و انحلال مراکز و موسسات ، تأسیساخذ مدارک از متقاضی حقوقی مطابق با مفاد دستورالعمل 
غیردولتی توسط بهزیستی شهرستان

تکمیل پرونده متقاضی برایانجام اقدامات لازم توسط بهزیستی شهرستان 

ارسال پرونده تکمیل شده متقاضی به دبیرخانه کمیسیون استانی توسط بهزیستی شهرستان

کمیسیون استانیبررسی مدارک توسط دبیرخانه 

عملکرد موسسه و حراست استان جهت  تأییدجهت مربوطه ارسال مدارک متقاضی به معاونت تخصصی 
صلاحیت فردی اعضای موسسه تأیید

روز و حراست استان  7اعلام نظر به دبیرخانه کمیسیون استانی توسط معاونت تخصصی ظرف مدت 
روز کاری40ظرف مدت حداکثر 

             تأیید

طرح پرونده در کمیسیون صدور استانی (در صورت نیاز)

سامانه در اطلاعات و ثبت تأسیس تمدید پروانه 
فراگیر سازمانی

بایگانی

بایگانی

)پیوست شماره 2-7( 
 مراحل تمدید پروانه ‌‌‌تأسیس
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)پیوست ‌2-8(
فرم درخواست صدور المثنی پروانه ‌‌‌تأسیس برای اشخاص 

حقوقی 

 ............................. �� ������������������� ............................. با شماره ملی ‌ اینجانب خانم / آقای‌ 
رئیس هیأت مدیره مؤسسه‌ ���������� ............................. به آدرس‌ .......................................	


���������������������������ب��������������������������ا���������������������������............................. ��������������������������� 
با‌طــاع می‌رســاند پروانــه ‌‌‌تأســیس متعلــق به این مؤسســه با مشــخصات ذیــل در تاریخ

............................ مفقود گردیده است.
خواهشمند است نسخه المثنی برای مجوز مفقوده صادر گردد.

مشخصات مجوز مفقود شده :
پروانه ‌‌‌تأسیس●	

............................
شماره پروانه‌ ������

............................
������� تاریخ صدور‌ 

............................
�� موضوع فعالیت‌ 

نام و نام خانوادگی
امضاء



دستورالعمل ‌‌‌تأسیس‌، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان بهزیستی146

)پیوست ‌2-9(
اساسنامه مؤسسه غیر‌انتفاعی غیرتجاری موضوع بند 13 ماده 

26 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالیدولت
............................
���������������� تاریخ: 

فصل اول: کلیات و اهداف

ماده 1

ــت  ــاظ رعای ــه لح ــنامه ب ــن اساس ــه در ای ــت ک .................... اس نام مؤسسه‌ 
اختصار‌ ........................... نامیده می‌شــود و محــدوده فعالیت آن 

□ شهرستانی □ استانی □ فرا استانی □ کشوری می‌باشد.

ماده 2

هــدف: هــدف مؤسســه خدمت‌رســانی بــه جامعــه هــدف ســازمان 
بهزیســتی اســت کــه بخشــی از فعالیت‌هــای حــوزه هــای

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612
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□ اجتماعــی  □ توانبخشــی □ پیشــگیری □ اشــتغال را شــامل می‌شــود‌. 
موضــوع فعالیــت مؤسســه عبارتنــد از : 

- اولویت اول - حوزه‌ 	

-

-

- اولویت دوم - حوزه‌ 	

ــ اولویت سوم -حوزه‌ 
����������ـ...............

ــ

-

...............
������ ــ اولویت چهارم - حوزه‌ 

ــ

-

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612
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روش‌های اجرایی اهداف مؤسسه عبارتند از :

ــ

ــ

-

تبصــره1 : انجــام هرگونــه فعالیــت مغایــر بــا اهــداف و موضــوع فعالیــت 
اساســنامه مؤسســه ممنــوع اســت.

تبصره 2 : تمامی فعالیت‌های مؤسسه غیرسیاسی است.

ــای  ــداف و فعالیت‌ه ــک از اه ــر ی ــق ه ــرای تحق ــه ب ــره3: مؤسس تبص
خــود بایــد پــس از هماهنگــی بــا ســازمان بهزیســتی‌، در صــورت لــزوم‌، از 

مراجــع ذیصــاح نیــز مجــوز لازم را اخــذ کنــد. 

ماده 3

	................. ........ شهرستان‌  اقامتگاه قانونی : مرکز اصلی مؤسسه در استان‌

�����������و������������ا������������ق����������ع������������� ����������ا�����������س�����������..........  به آدرس 

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612
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واقــع اســت و در صــورت نیــاز می‌توانــد طبــق مقــررات ســازمان بهزیســتی 
در ســایر نقــاط کشــور شــعبه دایــر کنــد‌. مؤسســه موظــف اســت هرگونــه 
تغییــرات بعــدی در اقامتــگاه را پــس از کســب مجــوز از کمیســیون مــاده 26 
ســازمان در اداره ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری بــه ثبــت برســاند.

ماده 4

ــی  ــران را دارد و تمام ــوری اســامی ای ــت جمه ــه تابعی ــت: مؤسس تابعی
اعضــای آن تبعیــت خــود را از قانــون اساســی و نظــام جمهــوری اســامی 

ــد. ــام می‌دارن ــران اع ای

ماده 5

مــدت فعالیت: مؤسســه از تاریخ ‌‌‌تأســیس بــرای مــدت ‌.............................. 
مــاه / ســال تشــکیل می‌شــود و پروانــه ‌‌‌تأســیس آن هــر 5 ســال یکبــار‌، در 

صــورت ‌تأییــد توســط ســازمان بهزیســتی تمدیــد می‌گــردد.

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612
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ماده 6

ــه مؤسســه اعــم از نقــدی ......................................... ــی اولی ــی: دارای دارای
ــال اســت  ــادل ‌.................................................... ری ــا غیرنقــدی مع ــال و ی ری
کــه توســط هیــأت مؤســس تمامــاً پرداخــت شــده و در اختیــار مؤسســه قــرار 

گرفتــه اســت. 

ماده 7

هیأت مؤسس ‌)مجمع عمومی مؤسس( عبارتند از: 

ــ

ــ

ــ
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ماده 8
مجمع عمومی مؤسس:

هیــأت یــا مجمــع عمومــی مؤســس‌، بعــد از ثبــت مؤسســه و معرفــی هیــأت 
ــد  ــه نخواه ــال مؤسس ــئولیتی در قب ــران مس ــا دیگ ــود و ی ــن خ ــا از بی امن
داشــت. تمامــی صفحــات اساســنامه در زمــان ‌‌‌تأســیس مؤسســه بایــد بــه 
امضــای هیــأت مؤســس برســد و در صــورت تغییــرات بعــدی‌، اساســنامه بــه 

امضــای هیــأت امنــا خواهــد رســید. 

ماده 9
وظایف مجمع عمومی مؤسس:

* تصویب اساسنامه	

* انتخاب و معرفی هیأت امنا	
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* تعیین مدت فعالیت مؤسسه )محدود یا نامحدود( 	

* ــی 	 ــع عموم ــه مجام ــه کثیرالانتشــار جهــت درج دعوتنام ــن روزنام تعیی
مؤسســه

فصل دوم: ارکان

ماده 10

ارکان مؤسسه عبارتند از: 

الف ـ هیأت امنا )رکن تصمیم‌‌‌‌گیری( 

ب ـ هیأت مدیره )رکن اداره و اجرا( 

ج ـ بازرس یا بازرسان )رکن نظارت( 
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الف ـ هیأت امنا:

ماده 11

مجمــع عمومــی هیأت امنــا بــا تعــداد ‌...................... نفر تشــکیل و عالی‌ترین 
مرجــع تصمیم‌گیــری در مؤسســه اســت کــه بــه صــورت عــادی، فوق‌العــاده 

ــا عــادی به‌طــور فوق‌العــاده تشــکیل می‌شــود.  ی

تبصره: فعالیت هیأت امنا افتخاری خواهد بود.

ماده 12

چنانچــه هــر یــک از اعضــای هیــأت امنــا فــوت کنــد یــا اســتعفا دهــد یــا 
بــه هــر علــت امــکان فعالیــت یــا مشــارکت در مجمــع عمومــی را نداشــته 
باشــد، هیــأت امنــا پــس از برگــزاری مجمــع عمومــی فوق‌العــاده‌، شــخص 
واجــد شــرایط و مــورد اعتمــاد را از میــان داوطلبــان و بــا رأی ســه چهــارم 

اعضــای خــود بــه ‌عنــوان جانشــین وی انتخــاب خواهــد کــرد. 
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تبصــره1: چنانچــه صلاحیــت اکثریــت اعضــای هیــأت امنــا از نظــر مراجع 
قانونــی ســاقط شــود، مؤسســه از ادامــه فعالیــت محــروم و منحــل خواهــد 

 . شد

تبصــره2: حضــور نماینــده ســازمان در تشــکیل مجامــع عمومــی 
فوق‌العــاده‌، خصوصــا در زمانــی کــه انحــال مؤسســه مطــرح اســت‌، جهــت 
‌تأییــد مصوبــات مجامــع الزامــی بــوده و بایــد مراتــب را بــه ســازمان گزارش 

دهــد.

ماده 13
مجمع عمومی عادی

مجمــع عمومــی عــادی ســالی یــک بــار در ................... مــاه تشــکیل خواهد 
شــد. بــرای رســمیت جلســه بــه منظــور انتخــاب هیــأت مدیــره و بازرســان 
ــرای  ــر از اعضــا‌( و ب ــک نف ــه عــاوه ی ــق )نصــف ب ــت مطل حضــور اکثری
ــا(  ــوم از اعض ــبی ‌)دو س ــت نس ــور اکثری ــات‌، حض ــایر موضوع ــب س تصوی
ضــرورت دارد. آگهــی تشــکیل مجمــع بــرای نوبــت اول بایــد حداقــل پانزده 
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روز قبــل از برگــزاری مجمــع در روزنامه کثیرالانتشــار درج گــردد‌. در صورتی 
کــه در دعــوت نخســت اکثریــت حاصــل نشــد، جلســه دومحداقل بــه فاصله 
بیســت روز از جلســه اول تشــکیل و بــا هــر تعــداد حاضــر، جلســه رســمیت 
ــر  ــل ده و حداکث ــا تشــکیل مجمــع حداق ــه دعــوت ت ــت. فاصل خواهــد یاف
ــه طــور  ــود‌. مجمــع عمومــی عــادی ممکــن اســت ب چهــل روز خواهــد ب
ــک  ــا ی ــره‌، بازرســان ی ــأت مدی ــه تقاضــای هی ــان ب ــاده در هــر زم فوق‌الع
ســوم از اعضــای هیــأت امنــا تشــکیل شــود. دعــوت بــرای مجامــع عمومــی 

ــا درج آگهــی در روزنامــه کثیرالانتشــار اســت. به‌صــورت کتبــی ی

تبصــره1 : چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری بموقــع 
مجامــع عمومــی انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان مؤسســه مکلــف 

بــه انجــام آن هســتند.

ــات  ــزاری و مصوب ــوه برگ ــوص نح ــا در خص ــکایات اعض ــره2 : ش تبص
ــه  ــد ب ــع‌، بای ــزاری مجم ــس از برگ ــر 10 روز پ ــی‌، حداکث ــع عموم مجام
بــازرس یــا بازرســان تســلیم گردد.این شــکایات توســط بازرســان‌، رســیدگی 
و در مجمــع فوق‌العــاده هیــأت امنــا‌، مطــرح و بــا رای اکثریــت هیــأت امنــا‌، 

جهــت اجــرا نافــذ اســت.
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ماده 14

مجامــع عمومــی هیــأت امناتوســط هیــأت رئیســه‌ای مرکــب از یــک نفــر 
رئیــس‌، یــک نفــر منشــی و دو نفــر ناظــر از میــان اعضــا دایــر می‌شــود کــه 

ــا می‌باشــند. ایــن اعضــا‌، خــود عضــو هیــأت امن

ــول نامــزدی خــود در  ــا اعــام و قب ــأت رئیســه ب تبصــره1: اعضــای هی
مجمــع انتخــاب خواهنــد شــد و مســئولیت اداره جلســه‌، مطابــق بــا دســتور 
جلســه اعــام شــده و تنظیــم صورت جلســه مجمــع را عهــده دار می‌باشــند.

ــأت  ــای هی ــن کاندیداه ــد از بی ــه نبای ــأت رئیس ــای هی ــره2:  اعض تبص
ــند.  ــه باش ــان مؤسس ــره و بازرس مدی

ماده 15

وظایف مجمع عمومی عادی هیأت امنا عبارتند از: 

	۱ انتخاب اعضای هیأت مدیره و بازرسان )اصلی و علی‌البدل( .
	۲ عزل تمامی یا بعضی از اعضای هیأت مدیره و بازرسان .
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	۳ استماع و رسیدگی به گزارش هیأت مدیره و بازرسان .
	۴ بررسی و تصویب پیشنهادهای هیأت مدیره و بازرسان .
	۵ جایگزینی عضو جانشین هیأت امنا.
	۶ تصویــب تراز‌نامــه ‌)منــوط بــه ارائــه گــزارش مالــی بــازرس‌( و منابــع .

تأمیــن اعتبــار
	۷ تعیین خط مشی مؤسسه با توجه به اهداف اساسنامه.
	۸ تعیین صاحبان امضای مؤسسه.
	۹ تعیین میزان حقوق مدیرعامل مؤسسه .

ماده 16

ــا شــرایط زیــر تشــکیل خواهــد  مجمــع عمومــی فوق‌العــاده هیــأت امنــا ب
شــد: 

	۱ با درخواست هیأت مدیره یا بازرسان .
	۲ با درخواست یک سوم از اعضای هیأت امنا .
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ــاده، به‌صــورت کتبــی  ــرای مجمــع عمومــی فوق‌الع تبصــره 1: دعــوت ب
ــرایط  ــا ش ــق ب ــوده و مطاب ــار ب ــای کثیرالانتش ــی در روزنامه‌ه ــا درج آگه ی
ــت و  ــد یاف ــمیت خواه ــکیل و رس ــادی تش ــی ع ــع عموم ــزاری مجم برگ
تصمیمــات آن بــا حداقــل دو ســوم آرای موافــق از تعــداد حاضــر در جلســه 

رســمی معتبــر خواهــد بــود.

ــات  ــد مقدم ــتی می‌توان ــازمان بهزیس ــزوم س ــورت ل ــره 2: در ص تبص
ــه  ــی ک ــوص در زمان ــه خص ــاده را، ب ــی فوق‌الع ــع عموم ــکیل مجم تش
اســتعفای دســته جمعــی اعضــای هیــأت مدیــره مطــرح بــوده و یــا مؤسســه 

ــد. ــرد، انجــام ده ــرار گی ــه انحــال ق در مرحل

ماده 17

وظایف مجمع عمومی فوق‌العاده هیأت امنا عبارتند از: 

	۱ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اصــاح اساســنامه ‌)شــامل تغییــر آدرس‌، .
نــام مؤسســه و ‌...‌( 

	۲ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص تعدیل دارایی مؤسسه.
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	۳ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص ‌‌‌تأسیس شعبه.
	۴ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص انحلال قبل از موعد مؤسسه .
	۵ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص ورود اعضای جدید به هیأت امنا.

ماده 18
مجمع عمومی عادی به‌طور فوق‌العاده 

هیــأت مدیــره و همچنیــن بازرســان مؤسســه می‌تواننــد در مواقــع مقتضــی‌، 
ــن  ــد‌. در ای ــوت نماین ــاده دع ــور فوق‌الع ــه ط ــادی را ب ــی ع ــع عموم مجم

صــورت دســتور جلســه مجمــع بایــد در آگهــی دعــوت قیــد شــود.

ماده 19

مجمــع عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده در شــرایط زیــر تشــکیل خواهــد 
 : شد

	۱ کاهش تعداد اعضای هیأت مدیره.
	۲ کاهش تعداد بازرسان.
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	۳ تغییر صاحبان امضا.

تبصــره 1: چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری مجمــع 
عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان 

مؤسســه مکلــف به انجــام آن هســتند.

تبصــره 2: منظــور از کاهــش در بندهــای 1 و 2 ایــن مــاده ‌، هــر گونــه 
ــت می‌باشــد. ــا محجوری ــوت و ی ــزل‌، اســتعفا‌، ف ع

ب ـ هیأت مدیره
ماده 20

ــو  ــر عض ــب از ‌............................ نف ــره‌ای مرک ــأت مدی ــه دارای هی مؤسس
ــه  ــه ب ــود ک ــد ب ــدل خواه ــو علی‌الب ــر عض ــی و ‌............................. نف اصل
ــه دار و‌... را  ــس‌، خزان ــب رئی ــس‌، نای ــب آراء کســب شــده‌، ســمت رئی ترتی

ــرد.  ــد ک احــراز خواهن
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ــت اعضــا رســمیت  ــا حضــور اکثری ــره ب ــأت مدی ــره1: جلســات هی تبص
ــا اکثریــت آرای موافــق معتبــر خواهــد بــود. یافتــه و تصمیمــات متخــذه ب

تبصــره2: شــرکت اعضــای هیــأت مدیــره در جلســات آن ضــروری اســت 
و غیبــت هــر یــک از اعضــای هیــأت مدیــره بــدون عــذر موجــه و بــدون 
ــم  ــاوب، در حک ــج جلســه متن ــی و پن ــه جلســه متوال ــا س ــی ت اطــاع قبل
اســتعفای عضــو غایــب خواهــد بــود و شــرکت در جلســات هیــأت مدیــره‌، 

ــر نمی‌باشــد.  ــه غی ــض ب ــل تفوی قاب

تبصره3: فعالیت اعضای هیأت مدیره افتخاری خواهد بود.

ماده 21

در صــورت عــزل‌، اســتعفا‌، فــوت‌، حجــر‌، محکومیــت قضائــی و یــا ســلب 
ــدل  ــره، عضــو علی‌الب ــأت مدی ــی هی ــک از اعضــای اصل ــر ی شــرایط از ه
بــرای مــدت باقیمانــده هیــأت مدیــره، بــه جــای عضــو اصلــی انجــام وظیفه 

خواهــد کــرد.
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ماده 22

هیــأت مدیــره عــاوه بــر جلســاتی کــه به‌طــور مرتــب و حداقــل هــر‌ .......... 
روز یــک بــار تشــکیل خواهــد داد، بنــا بــه ضــرورت بــا دعــوت کتبــی رئیس 
هیــأت مدیــره ‌)از طریــق پســت‌، نمابــر و یــا پســت الکترونیــک‌( تشــکیل 

جلســه فوق‌العــاده خواهــد داد. 

ــمیت  ــا رس ــت اعض ــور اکثری ــا حض ــره ب ــأت مدی ــات هی ــره : جلس تبص
ــت. ــر اس ــت آراء معتب ــا اکثری ــات آن ب ــد و تصمیم می‌یاب

ماده 23

ــدن  ــاب ش ــد از انتخ ــه بع ــک هفت ــا ی ــر ت ــره حداکث ــأت مدی ــای هی اعض
تشــکیل جلســه خواهنــد داد و از بیــن خــود یــک نفــر رئیــس و یــک نفــر 
نایــب رئیــس و ســایر ســمت‌های هیــأت مدیــره را انتخــاب خواهنــد کــرد.
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ماده 24

هیــأت مدیــره بــرای مــدت 3 ســال انتخــاب خواهــد شــد. انتخــاب مجــدد 
ــره  ــأت مدی ــوده و هی ــع ب ــدی بلامان ــای بع ــرای دوره‌ه ــره ب ــأت مدی هی
ــع  ــود از مجم ــدی خ ــان تص ــل از پای ــاه قب ــر دو م ــت حداکث ــف اس موظ
ــأت  ــد. هی ــوت کن ــد دع ــره جدی ــأت مدی ــاب هی ــور انتخ ــی به‌منظ عموم
مدیــره موظــف اســت یــک نســخه از نتیجــه انتخابــات خــود را بــه ســازمان 
بهزیســتی اســتان یــا ســتاد مرکــزی ســازمان بهزیســتی کشــور ارســال کند. 

ماده 25

هیــأت مدیــره نماینــده قانونــی مؤسســه بــوده و وظایــف و اختیــارات آن بــه 
شــرح ذیــل اســت:

	۱ انجام اقدامات لازم به منظور برگزاری مجامع عمومی .
	۲ انتخاب مدیرعامل.
	۳ حفظ و حراست از اموال منقول و غیرمنقول..
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	۴ ــا و وصــول . ــه حســاب‌های مؤسســه و پرداخــت بدهی‌ه ــیدگی ب رس
مطالبــات.

	۵ ــا در راســتای اجــرای . ــأت امن ــات مجامــع عمومــی هی اجــرای مصوب
اهــداف مؤسســه.

	۶ افتتــاح حســاب در بانک‌هــا به‌نــام مؤسســه بــا معرفــی نامــه ســازمان .
یستی بهز

انجــام تشــریفات قانونــی و تعقیــب جریانــات قضایــی و مالیاتــی و ثبتــی در 
تمامــی مراحــل قانونــی در محاکــم و تعییــن حکــم و تعییــن وکیــل و عــزل 
آن، حــل و فصــل دعــاوی از طریــق ســازش و در صــورت اقتضــاء تفویــض 
و واگــذاری تمــام یــا قســمتی از اختیــارات خــود بــه هــر شــخص دیگــر اعم 

از حقیقــی یــا حقوقــی یــا حــق توکیــل بــه غیــر
	۷ به‌طــور کلــی هیــأت مدیــره می‌توانــد هــر اقــدام و معاملــه‌ای را کــه .

ضــروری بدانــد در مــورد نقــل و انتقــال امــوال منقــول و تبدیــل بــه 
ــه اســتثنای  ــک رهــن و اســتقراض ب ــذاری و ف ــا رهــن گ احســن ی
ــی  ــع عموم ــب مجم ــه مســتلزم تصوی ــول ک ــوال غیرمنق ــروش ام ف

هیــأت امنــا اســت بــه نــام مؤسســه انجــام دهــد. 
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	۸ ــی‌، . ــی و اجرای ــم از مال ــره اع ــأت مدی ــرد هی ــل خلاصــه عملک تحوی
ــه بازرســین مؤسســه  ــار ب ــاه یکب ــل هــر 6 م حداق

بــا امضــای  اوراق بهــادار و تعهــدآور  تبصــره1: تمامــی اســناد و 
‌.............................. و ‌...................................... بــا مهــر مؤسســه معتبــر خواهــد 
بــود‌، در صورتیکــه دو ســمت تعییــن شــده در ایــن تبصــره‌، متعلــق بــه یــک 

نفــر نباشــد.

ــته‌جات‌،  ــا‌، نوش ــدارک‌، پرونده‌ه ــات و م ــی صورتجلس ــره 2: تمام تبص
ــه  ــزی مؤسس ــر مرک ــت در دفت ــاً می‌بایس ــی الزام ــر مال ــی و غی ــناد مال اس
ــل  ــر عام ــای مدی ــا امض ــه ب ــمی مؤسس ــات رس ــردد و مکاتب ــداری گ نگه
ــی  ــا در زمان ــره ی ــأت مدی ــاب رئیــس هی ــره و درغی ــأت مدی ــا رئیــس هی ی
کــه مدیرعامــل و رئیــس هیــأت مدیــره یــک نفــر باشــد بــا امضــای نائــب 
رئیــس هیــأت مدیــره و بــا مهــر مؤسســه معتبــر خواهــد بــود‌. مصوبــات و 
صورتجلســات هیــأت امنــا و هیــأت مدیــره در دفاتــر مخصــوص بــه ترتیــب 

تاریــخ، ثبــت و بــه امضــای اعضــای ذیربــط خواهــد رســید. 
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ــاره موضوعاتــی کــه به‌موجــب مفــاد ایــن اساســنامه  تبصــره3: جــز درب
اخــذ تصمیــم و اقــدام دربــاره آن‌هــا در صلاحیــت خــاص مجامــع عمومــی 
هیــأت امنــا اســت، هیــأت مدیــره تمامــی اختیــارات لازم بــرای اداره امــور 

مؤسســه در چارچــوب اهــداف و وظایــف مؤسســه را داراســت.

ماده 26

تمامــی اســناد و مــدارک مؤسســه اعــم از مالــی و غیرمالــی در هــر زمــان 
بــدون قیــد و شــرط بــه وســیله هیــأت مدیــره مؤسســه بایــد بــرای بررســی 
ــدگان  ــا نماین ــده ی ــه و نماین ــان مؤسس ــا بازرس ــازرس و ی ــترس ب در دس
ســازمان بهزیســتی کــه دارای حکــم ماموریــت بازرســی در ایــن خصــوص 

ــرد. ــرار گی ــند‌، ق می‌باش

ماده 27
مدیرعامل

هیــأت مدیــره می‌توانــد از بیــن خــود یــا خــارج از اعضــای هیــأت مدیــره، 
یــک نفــر شــخص حقیقــی را بــه مدیریــت عاملــی مؤسســه انتخاب کــرده و 
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حــدود اختیــارات او را تعییــن کنــد. عــزل وی نیــز از اختیــارات هیــأت مدیــره 
خواهــد بــود و مدیرعامــل در حــدود اختیاراتــی کــه از طــرف هیــأت مدیــره 
ــده و از طــرف  ــده مؤسســه محســوب ش ــود‌، نماین ــض می‌ش ــه وی تفوی ب

مؤسســه حــق امضــا دارد. 

تبصــره1: مدیــر عامــل در صورتیکــه عضــو هیــأت مدیــره نباشــد‌، بــرای 
مــدت حداکثــر یــک ســال انتخــاب خواهــد شــد. در صورتیکــه مدیرعامــل 
از بیــن اعضــای هیــأت مدیــره انتخــاب شــود‌، مــدت تصــدی او بــا مــدت 

عضویتــش در هیــأت مدیــره یکســان خواهــد بــود.

تبصــره 2 : مدیــر عامــل مؤسســه نمی‌توانــد در هیــچ مؤسســه دیگــری‌، 
ســمت مدیرعامــل داشــته باشــد.

تبصره3: انتصاب مجدد مدیر عامل به‌طور متوالی بلامانع است.

ــوان  ــره را بعن ــأت مدی ــس هی ــره‌، رئی ــأت مدی ــه هی ــره4: چنانچ تبص
ــب  ــه تصوی ــدا ب ــد‌، می‌بایســت موضــوع‌، ابت ــز انتخــاب نمای ــل نی مدیرعام
ــاده  ــور فوق‌الع ــادی به‌ط ــی ع ــع عموم ــر در مجم ــارم آراء حاض ــه چه س

برســد. 
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ج ـ بازرس یا بازرسان
ماده 28

مجمــع عمومــی عــادی هیــأت امنــا ........... نفــر را به‌عنــوان بــازرس اصلــی 
ــال  ــک س ــدت ی ــرای م ــدل ب ــازرس علی‌الب ــوان ب ــر را به‌عن و ............... نف

انتخــاب خواهــد کــرد. 

ــا  ــاط ســببی و نســبی ‌)ت ــچ ارتب ــد هی ــره1 : بازرســان مؤسســه نبای تبص
درجــه ســوم از طبقــه اول و دوم‌( بــا اعضــای هیــأت مدیــره و مدیــر عامــل 

مؤسســه داشــته باشــند.

تبصره2: انتخاب مجدد بازرس یا بازرسان بلامانع است.

ماده 29

وظایف بازرس یا بازرسان به شرح زیر است:

	۱ بررســی تمامــی اســناد و اوراق مالــی و تهیــه گــزارش عملکــرد مالــی .
بــرای مجمــع عمومــی
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	۲ ــه . ــی و تهی ــی و غیرمال ــم از مال ــره اع ــأت مدی ــزارش هی ــی گ بررس
ــی ــع عموم ــاع مجم ــرای اط ــرد ب ــزارش عملک گ

	۳ ــه از . ــه ک ــی مؤسس ــه مال ــت ترازنام ــوص صح ــر در خص ــار نظ اظه
ــود. ــه می‌ش ــره ارائ ــأت مدی ــوی هی س

	۴ اعلام گزارش معاملات هیأت مدیره به مجمع عمومی.
	۵ ارائــه گــزارش هــر گونــه تخلــف‌، تقصیــر و یــا جــرم از ناحیــه هیــأت .

مدیــره و مدیرعامــل بــه اولیــن مجمــع عمومــی‌، کمیســیون نظــارت 
ســازمان بهزیســتی و مرجــع قضایــی صلاحیتــدار

ــازرس یــا بازرســان و اعضــای هیــأت مدیــره نمی‌تواننــد در  تبصــره 1: ب
معاملاتــی کــه بــا حســاب مؤسســه انجــام می‌پذیــرد‌، به‌طــور مســتقیم یــا 

غیرمســتقیم ذینفــع گردنــد.

ــدون داشــتن حــق رأی در  ــد ب ــا بازرســان می‌توانن ــازرس ی تبصــره 2: ب
جلســات هیــأت مدیــره شــرکت کننــد.

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612



دستورالعمل ‌‌‌تأسیس‌، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان بهزیستی170

تبصــره 3: اگــر بــازرس مؤسســه بــه وظایــف قانونــی خــود عمــل ننمایــد 
و ایــن امــر‌، موجــب بــروز خســارت و یــا کاهــش کیفیــت عملکــرد مؤسســه 

گــردد‌، جبــران خســارت‌، متوجــه شــخص بــازرس خواهــد بــود.

تبصره 4: ترازنامه مؤسسه بدون ‌تأیید بازرس آن‌، فاقد اعتبار است.

تبصــره 5: چنانچــه بــازرس / بازرســان مؤسســه از بررســی و اظهارنظــر در 
خصــوص ترازنامــه مالــی و صورتحســاب دوره عملکــرد مؤسســه خــودداری 
نمایــد و یــا بــه عللــی نتواننــد گــزارش دهنــد، مرجــع قضایــی صالــح بــه 
تقاضــای هــر ذینفــع‌، بــازرس / بازرســان را انتخــاب خواهــد کــرد تــا وظایف 

مربوطــه را تــا انتخــاب بــازرس توســط مجمــع عمومــی انجــام دهــد.  

فصل سوم: منابع تأمین اعتبار و مواد متفرقه 
ماده 30

منابــع تأمیــن اعتبــار مؤسســه از طریــق جمــع‌آوری هدایــا، اعانــات، قبــول 
وصیــت و وقــف‌، زکات‌، نــذورات و از درآمــد ســایر فعالیتهــای منــدرج در این 
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ــرای تأمیــن منابــع مالــی  اساســنامه و ســایر کمک‌هــا و تســهیلاتی کــه ب
مؤسســه تخصیــص داده می‌شــود‌، تأمیــن خواهــد شــد.

تبصــره1: تمامــی وجــوه و درآمدهــای مؤسســه در حســاب بانکــی‌ای کــه 
بــه‌ نــام مؤسســه و بــا معرفــی ســازمان بهزیســتی، نــزد یکــی از بانک‌هــای 
ــاح شــده اســت نگهــداری  ــران افتت رســمی کشــور جمهــوری اســامی ای

خواهــد شــد‌. 

تبصــره 2: ســال مالــی مؤسســه از اول فروردیــن مــاه هــر ســال شــروع و 
بــه آخــر اســفند مــاه همــان ســال ختــم می‌شــود‌، بــه اســتثنای ســال اول 

کــه ابتــدای آن از تاریــخ ‌‌‌تأســیس مؤسســه اســت.

ماده 31

شرایط برخورداری از معافیت مالیاتی توسط مؤسسات 
* عــدم معاملــه مؤسســان و بســتگان درجــه اول و دوم آنــان و نیــز هیــأت 	

امنــا و مدیــران بــا مؤسســه 
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* ــای 	 ــا و هدای ــص از محــل کمک‌ه ــا تخصی ــه برداشــت ی ــدم هرگون ع
دریافتــی و غیرنقــدی مؤسســه توســط مؤسســان 

* مرجــع نظــارت بــر در آمــد و هزینــه مؤسســات خیریــه، ســازمان امــور 	
مالیاتــی کشــور و ادارات تابعــه خواهــد بــود. 

* مؤسســات خیریــه مکلفنــد صورتحســاب درآمــد و هزینــه ســالانه خــود 	
ــا  ــر ت ــد، حداکث ــول باش ــل قب ــدارک قاب ــناد و م ــه اس ــی ب ــه متک را ک
ــه  ــر مربوط ــع ناظ ــه مرج ــی مؤسســه ب ــال مال ــان س ــد از پای ــاه بع 4م
تســلیم کننــد و مرجــع ناظــر مؤسســه نیــز بایــد ظــرف 4مــاه از تاریــخ 
وصــول صورتحســاب، نتیجــه رســیدگی را در مــورد صورتحســاب درآمــد 
ــی مــاده 139  ــی و آئیــن نامــه اجرای ــه و رعایــت مقــررات قانون و هزین
ــون مالیات‌هــای مســتقیم اعــام و در صــورت ‌تأییــد، گواهــی لازم  قان
را بــرای اقــدام قانونــی بــه اداره امــور مالیاتــی مربوطــه تســلیم کننــد. 

* انجــام ســایر مقــررات مذکــور در آئیــن نامــه اجرایــی مربوطــه و تکالیــف 	
مقــرر از جملــه تســلیم بــه موقــع اظهار‌نامــه و ترازنامــه و حســاب ســود 
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و زیــان و پرداخــت مالیــات اشــخاص ثالــث طبــق قانــون مالیات‌هــای 
مستقیم 

تبصــره : عــدم رعایــت شــرایط و ترتیبــات مقــرر در قانــون مالیات‌هــای 
مســتقیم از ســوی مؤسســات خیریــه در هــر ســال مالــی، موجــب محرومیت 

از معافیــت مقــرر در آن ســال خواهــد شــد. 

ماده 32

تمامــی مــدارک، پرونده‌هــا و نوشــتجات در دفتــر مرکــزی مؤسســه 
نگهــداری می‌شــود و مکاتبــات رســمی مؤسســه بــا امضــای مدیر‌عامــل و 
در غیــاب او رئیــس هیــأت مدیــره و بــا مهــر مؤسســه معتبــر خواهــد بــود.

تبصــره: مصوبــات و صورتجلســات هیــأت امنــا و هیــأت مدیــره در دفاتــر 
مخصــوص بــه ترتیــب تاریــخ، ثبــت و بــه امضــای اعضــای ذیربــط خواهــد 

 . سید ر
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ماده 33

ــه  ــن آن ب ــه مت ــود ک ــد ب ــا آرم مخصــوص خواه ــر و ی مؤسســه دارای مه
ــید.  ــد رس ــاده 26 خواه ــد کمیســیون م ــره و ‌تأیی ــأت مدی ــب هی تصوی

ــا و  ــایر نهاده ــا س ــود ب ــات خ ــت در مکاتب ــه می‌بایس ــره1 : مؤسس تبص
ــد و  ــتفاده کنن ــربرگ مخصــوص مؤسســه اس ــر، آرم و س ــازمان‌ها از مه س
ــاده  ــد کمیســیون م ــه ‌تأیی ــوارد مذکــور ب ــل از آن تمامــی م لازم اســت قب
 26 رســیده و بــا مهــر و آرم ســازمان بهزیســتی مشــابهت نداشــته و عبــارت 
» بــا مجــوز و تحــت نظــارت ســازمان بهزیســتی « در آن قیــد شــود. نــام و 
آرم مؤسســه بایــد بــه ‌تأییــد و ثبــت اداره ثبــت شــرکت‌ها نیــز رســیده باشــد‌. 

ــه  ــر و آرم مؤسس ــت از مه ــظ و حراس ــره در حف ــأت مدی ــره2: هی تبص
ــدی  ــام تص ــا ای ــس از انقض ــت پ ــف اس ــی دارد و موظ ــئولیت قانون مس
مدیریــت‌، مهــر و یــا ســایر دفاتــر قانونــی را عینــا بــه هیــأت مدیــره قانونــی 

ــد.  ــل نمای ــدی تحوی بع

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612



175 صل پنجمف

ماده 34

ــت‌،  ــده اس ــی نش ــش بین ــنامه پی ــن اساس ــه در ای ــی ک ــایر موضوعات در س
مطابــق مقــررات قانــون تجــارت و ســایر قوانیــن موضوعــه کشــوری عمــل 

و رفتــار خواهــد شــد.

ماده 35
انحلال

ــال  ــر انح ــی ب ــاده مبن ــی فوق‌الع ــع عموم ــات مجم ــاس مصوب ــر اس ب
ــازمان  ــا س ــی ب ــس از هماهنگ ــه ای، پ ــر تصفی ــا مدی ــأت ی ــه‌، هی مؤسس
بهزیســتی انتخــاب و ایــن هیــأت موظــف خواهــد بــود‌، پــس از ادای دیــون 
ــازمان  ــه س ــاک ب ــوال و ام ــذاری ام ــه واگ ــبت ب ــات نس ــول مطالب و وص
بهزیســتی کشــور بــا نظــارت وزارت امــور اقتصــادی و دارایــی اقــدام کنــد.

پایــان امــر تصفیــه برابــر بــا پایــان شــخصیت حقوقــی مؤسســه اســت کــه 
بایــد در روزنامــه رســمی کشــور درج و مــوارد بــه ســازمان بهزیســتی اعــام 

گــردد.
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تبصــره1: در مواردی‌کــه انحــال و یــا تعطیــل دائــم مؤسســات غیردولتــی 
ــه  ــدات ب ــی و تعه ــا بده ــاط ب ــتی در ارتب ــازمان بهزیس ــت س ــرح اس مط

اشــخاص حقیقــی و حقوقــی هیچگونــه مســئولیتی نخواهــد داشــت.

تبصــره2: درصــورت لغــو اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه در کمیســیون 
ــا توســط ســایر مراجــع قانونــی ذیصــاح،  نظــارت ســازمان بهزیســتی و ی
هیــأت مدیــره موظــف اســت ظــرف مــدت یــک مــاه از تاریــخ لغــو اعتبــار‌، 
نســبت بــه تشــکیل مجمــع و انتخــاب و معرفــی هیــأت یــا مدیــر تصفیــه و 
طــی مراحــل انحــال اقــدام نمایــد. بدیهــی اســت درصــورت عــدم اقــدام 
در موعــد مقــرر از ســوی هیــأت مدیــره، ســازمان بهزیســتی راســا می‌توانــد 

تعییــن هیــأت یــا مدیــر تصفیــه را از دادگاه تقاضــا نمایــد.

ــره  ــأت مدی ــای هی ــداد اعض ــاه‌، تع ــدت 6 م ــه م ــه ب ــره3: چنانچ تبص
مؤسســه‌، کمتــر از تعــداد مشــخص شــده در اساســنامه و پروانــه ‌‌‌تأســیس آن 
باشــد‌، ســازمان بهزیســتی می‌توانــد درخواســت انحــال مؤسســه را بنمایــد.

تبصــره4: چنانچــه 10 مــاه پــس از ســال مالــی و موعــد مجمــع عمومــی 
عــادی ســالیانه مؤسســه‌، ترازنامــه آن بــه تصویــب مجمــع نرســد‌، ســازمان 

ــد. ــد درخواســت انحــال مؤسســه را بنمای بهزیســتی می‌توان
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ماده 36

ــن  ــررات و موازی ــت مق ــا رعای ــه ب ــی مؤسس ــای فرهنگ ــام فعالیت‌ه انج
ــت. ــاز اس ــای لازم مج ــذ مجوزه ــس از اخ ــه پ ــوی مؤسس ــه از س مربوط

ماده 37

ــرای انجــام هــر یــک از فعالیت‌هــا و اهــداف منــدرج در ایــن اساســنامه،  ب
مؤسســه بایــد پــس از دریافــت پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، پروانــه فعالیــت لازم را نیــز 

مطابــق دســتورالعمل‌های مربوطــه از ســازمان بهزیســتی اخــذ نمایــد.

ماده 38

ــاده و 42 تبصــره در نشســت  ــر 3 فصــل و38م ــن اساســنامه مشــتمل ب ای
ــب  ــه تصوی ــس ب ــی مؤس ــع عموم ــورخ ............................................ مجم م

رســید.
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)پیوست ‌2-10(
اساسنامه مؤسسه ‌انتفاعی غیرتجاری

موضوع بند 13 ماده 26 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 
دولت

تاریخ: 

فصل اول: کلیات و اهداف

ماده 1

ــت  ــاظ رعای ــه لح ــنامه ب ــن اساس ــه در ای ــت ک .................... اس نام مؤسسه‌ 
اختصار‌ ........................... نامیده می‌شــود و محــدوده فعالیت آن 

□ شهرستانی □ استانی □ فرا استانی □ کشوری می‌باشد.
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ماده 2

ــازمان  ــدف س ــه ه ــه جامع ــانی ب ــت رس ــه خدم ــدف مؤسس ــدف: ه ه
ــای ــوزه ه ــای ح ــی از فعالیت‌ه ــه بخش ــت ک ــتی اس بهزیس

□ پیشــگیری را شــامل می‌شــود‌.  □ توانبخشی	 □ اجتماعی	
 : از  عبارتنــد  مؤسســه  فعالیــت  موضــوع 

- اولویت اول - حوزه‌ .................
-

- اولویت دوم - حوزه ‌...............
-
-

- اولویت سوم -حوزه ‌...............
-
-
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- اولویت چهارم -حوزه ‌...............
-
-

روش‌های اجرایی اهداف مؤسسه عبارتند از :
-
-

تبصــره 1 : انجــام هرگونــه فعالیــت مغایــر بــا اهــداف و موضــوع فعالیــت 
اساســنامه مؤسســه ممنــوع اســت.

تبصره 2 : تمامی فعالیت‌های مؤسسه غیرسیاسی است.

ــای  ــداف و فعالیت‌ه ــک از اه ــر ی ــق ه ــرای تحق ــره 3: مؤسســه ب تبص
تخصصــی خــود بایــد پــس از هماهنگــی بــا ســازمان بهزیســتی‌، در صــورت 

لــزوم‌، از مراجــع ذیصــاح نیــز مجــوز لازم را اخــذ کنــد. 
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ماده 3

اقامتــگاه قانونــی: مرکــز اصلــی مؤسســه دراســتان ‌............................... 
ــه آدرس ‌....................................................... ــتان‌.................................. ب شهرس
.............................................................................................................................

ــاز  ــورت نی ــت و در ص ــع اس ....................................................................... واق
می‌توانــد طبــق مقــررات ســازمان بهزیســتی در ســایر نقــاط کشــور‌، شــعبه 
دایــر کنــد. مؤسســه موظــف اســت هــر گونــه تغییــرات بعــدی در اقامتــگاه 
ــت  ــازمان در اداره ثب ــاده 26 س ــیون م ــوز از کمیس ــب مج ــس از کس را پ

ــت برســاند. ــه ثب شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری ب

ماده 4

ــی  ــران را دارد و تمام ــت جمهــوری اســامی ای ــت : مؤسســه تابعی تابعی
اعضــای آن تبعیــت خــود را از قانــون اساســی و نظــام جمهــوری اســامی 

ــد.  ــام می‌دارن ــران اع ای
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ماده 5

ــرای مــدت‌......................  مــدت فعالیــت: مؤسســه از تاریــخ ‌‌‌تأســیس ب
ــال  ــر 5 س ــیس آن ه ــه ‌‌‌تأس ــود و پروان ــکیل می‌ش ــال تش ــال س ــاه / س م

ــردد. ــد می‌گ ــتی تمدی ــازمان بهزیس ــد س ــورت ‌‌تأیی ــار در ص یکب

ماده 6

ــدی ...............................  ــم از نق ــه اع ــه مؤسس ــرمایه اولی ــرمایه : س س
ریــال و یــا غیرنقــدی معــادل ‌......................... ریــال اســت کــه تمامــاً توســط 
هیــأت مؤســس بــه شــرح ذیــل پرداخــت شــده و در اختیــار مؤسســه قــرار 

گرفتــه اســت. 
	1 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
	2 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
	3 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
	4 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
	5 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
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	6 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌
	7 ����� ........... ،‌ ............. ریال برابر ‌..................... از کل سرمایه. آقای/خانم ‌

ــر  تبصــره: هیچیــک از شــرکاء‌، حــق انتقــال سهم‌الشــرکه خــود را به‌غی
ندارنــد مگــر بــا رضایــت و موافقــت دارنــدگان ســه چهارم ســرمایه مؤسســه 
ــل  ــرکهبه عم ــال سهم‌الش ــند‌. انتق ــز باش ــددی نی ــت ع ــه دارای اکثری ک

نخواهــد آمــد مگــر بــه موجــب ســند رســمی‌.

ماده 7
مجمع عمومی مؤسس:

هیــأت یــا مجمــع عمومــی مؤســس از اجتمــاع شــرکای مؤسســه تشــکیل 
ــه  ــان اولی ــره و بازرس ــأت مدی ــی هی ــه و معرف ــت مؤسس ــود و ثب می‌ش
ــان  ــنامه در زم ــات اساس ــی صفح ــند. تمام ــده دار می‌باش ــه را عه مؤسس
ــورت  ــد‌. در ص ــس برس ــأت مؤس ــای هی ــه امض ــد ب ــه بای ــیس مؤسس ‌‌‌تأس
تغییــرات بعــدی‌، اساســنامه بــه امضــای شــرکای مؤسســه خواهــد رســید.
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ماده 8 

وظایف مجمع عمومی مؤسس:
* تصویب اساسنامه	
* انتخاب و معرفی اولین هیأت مدیره و بازرسان	
* تعیین مدت فعالیت مؤسسه )محدود یا نامحدود( 	
* ــی 	 ــع عموم ــه مجام ــه کثیرالانتشــار جهــت درج دعوتنام ــن روزنام تعیی

مؤسســه

فصل دوم: ارکان

ماده 9

ارکان مؤسسهعبارتند از : 

الف : مجامع عمومی )رکن تصمیم‌‌‌‌گیری( 
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ب : هیأت مدیره )رکن اداره و اجرا( 

ج : بازرس یا بازرسان )رکن نظارت( 

ماده 10
الف : مجامع عمومی 

ــه  ــت ک ــه اس ــری مؤسس ــع تصمیم‌گی ــن مرج ــی‌، عالی‌تری ــع عموم مجم
ــکیل  ــاده تش ــور فوق‌الع ــادی به‌ط ــا ع ــاده ی ــادی‌، فوق‌الع ــورت ع ــه ص ب

می‌شــود. 

ماده 11 

مجامــع عمومــی‌، توســط هیــأت رئیســه‌ای مرکــب از یــک نفــر رئیــس‌، یک 
نفــر منشــی و دو نفــر ناظــر از میــان اعضــا دایــر می‌شــود‌.

تبصــره 1 : اعضــای هیــأت رئیســه بــا اعــام و قبــول نامــزدی خــود در 
مجمــع انتخــاب خواهنــد شــد و مســئولیت اداره جلســه‌، مطابــق بــا دســتور 
جلســه اعــام شــده و تنظیــم صورت جلســه مجمــع را عهــده دار می‌باشــند.
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تبصــره 2 : نماینــده ســازمان بهزیســتی بایــد بــر نحــوه تشــکیل مجامــع 
عمومــی نظــارت داشــته باشــد. 

ماده 12 
مجمع عمومی عادی

مجمــع عمومــی عــادی ســالی یــک بــار در ................... مــاه تشــکیل خواهد 
شــد. بــرای رســمیت جلســه بــه منظــور انتخــاب هیــأت مدیــره و بازرســان 
ــرای  ــه عــاوه یــک نفــر ازشــرکاء( و ب ــق )نصــف ب حضــور اکثریــت مطل
ــت نســبی ‌)دو ســوم از شــرکاء‌(  ــب ســایر موضوعــات‌، حضــور اکثری تصوی
ضــرورت دارد. آگهــی تشــکیل مجمــع بــرای نوبــت اول بایــد حداقــل پانزده 

روز قبــل از برگــزاری مجمــع در روزنامــه کثیرالانتشــار درج گــردد‌. 

ــه دوم  ــد، جلس ــل نش ــت حاص ــت اکثری ــوت نخس ــه در دع ــی ک در صورت
حدااقــل بــه فاصلــه بیســت روز از جلســه اول تشــکیل و بــا هر تعــداد حاضر، 
جلســه رســمیت خواهــد یافــت. فاصلــه دعــوت تــا تشــکیل مجمــع حداقــل 
ده و حداکثــر چهــل روز خواهــد بــود‌. مجمــع عمومــی عــادی ممکــن اســت 
ــره‌، بازرســان  ــأت مدی ــه تقاضــای هی ــاده در هــر زمــان ب ــه طــور فوق‌الع ب
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ــع عمومــی  ــرای مجام ــا یــک ســوم از شــرکاء تشــکیل شــود. دعــوت ب ی
ــه کثیرالانتشــار اســت. ــی در روز نام ــا درج آگه ــی ی به‌صــورت کتب

ــن  ــه تأمی ــرکاء ک ــده‌ای از ش ــور ع ــی حض ــع عموم ــره1: در مجم تبص
حداقــل نصــف ســرمایه مؤسســه را تعهــد کــرده باشــند‌، ضــروری اســت.

تبصــره 2: چنانچــه صلاحیــت اکثریــت شــرکاء از نظــر مراجــع قانونــی 
ســاقط گــردد، مؤسســه از ادامــه فعالیــت محــروم و منحــل خواهــد شــد‌. 

تبصــره3: چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری بموقــع 
مجامــع عمومــی انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان مؤسســه مکلــف 

بــه انجــام آن هســتند. 

ماده 13 

وظایف مجمع عمومی عادی عبارتند از: 

	۱ انتخاب اعضای هیأت مدیره و بازرسان )اصلی و علی‌البدل( .
	۲ عزل تمامی یا بعضی از اعضای هیأت مدیره و بازرسان.
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	۳ استماع و رسیدگی به گزارش هیأت مدیره و بازرسان .
	۴ بررسی و تصویب پیشنهادهای هیأت مدیره و بازرسان .
	۵ جایگزینی جانشین برای شرکاء.
	۶ تصویــب تراز‌نامــه ‌)منــوط بــه ارائــه گــزارش مالــی بــازرس‌( و منابــع .

تأمیــن اعتبــار
	۷ تعیین خط مشی مؤسسه با توجه به اهداف اساسنامه.
	۸ تعیین صاحبان امضای مؤسسه.
	۹ تعیین میزان حقوق مدیرعامل مؤسسه .

ماده 14

مجمع عمومی فوق‌العاده با شرایط زیر تشکیل خواهد شد: 

	۱ با درخواست هیأت مدیره یا بازرسان .
	۲ با درخواست یک سوم از شرکاء.
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ــاده، به‌صــورت کتبــی  ــرای مجمــع عمومــی فوق‌الع تبصــره 1: دعــوت ب
ــرایط  ــا ش ــق ب ــوده و مطاب ــار ب ــای کثیرالانتش ــی در روزنامه‌ه ــا درج آگه ی
ــت و  ــد یاف ــمیت خواه ــکیل و رس ــادی تش ــی ع ــع عموم ــزاری مجم برگ
تصمیمــات آن بــا حداقــل دو ســوم آرای موافــق از تعــداد حاضــر در جلســه 

رســمی کــه حــق رای دارنــد‌، معتبــر خواهــد بــود.

ــات  ــد مقدم ــتی می‌توان ــازمان بهزیس ــزوم س ــورت ل ــره 2: در ص تبص
ــه  ــی ک ــوص در زمان ــه خص ــاده را، ب ــی فوق‌الع ــع عموم ــکیل مجم تش
اســتعفای دســته جمعــی اعضــای هیــأت مدیــره مطــرح بــوده و یــا مؤسســه 

ــد. ــرد، انجــام ده ــرار گی ــه انحــال ق در مرحل

ماده 15

وظایف مجمع عمومی فوق‌العاده به شرح ذیل است :

	۱ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اصــاح اساســنامه ‌)شــامل تغییــر آدرس‌، .
نــام مؤسســه و‌...‌( 

	۲ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص تعدیل سرمایه مؤسسه.
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	۳ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص ‌‌‌تأسیس شعبه.
	۴ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص انحلال قبل از موعد مؤسسه.
	۵ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص ورود یا خروج شرکاء.

تبصــره 1: در مجمــع عمومــی فوق‌العــاده حضــور عــده‌ای از شــرکا کــه 
حداقــل نصــف ســرمایه مؤسســه را داشــته باشــند ضــروری اســت.

ماده 16
مجمع عمومی عادی به‌طور فوق‌العاده 

هیــأت مدیــره و همچنیــن بازرســان مؤسســه می‌تواننــد در مواقــع مقتضــی‌، 
ــن  ــد‌. در ای ــوت نماین ــاده دع ــور فوق‌الع ــه ط ــادی را ب ــی ع ــع عموم مجم

صــورت دســتور جلســه مجمــع بایــد در آگهــی دعــوت قیــد شــود.

ماده 17

مجمــع عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده در شــرایط زیــر تشــکیل خواهــد 
 : شد
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	۱ کاهش تعداد اعضای هیأت مدیره.
	۲ کاهش تعداد بازرسان.
	۳ تغییر صاحبان امضا.

تبصــره 1: چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری مجمــع 
عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان 

مؤسســه مکلــف به انجــام آن هســتند.

تبصــره 2: منظــور از کاهــش در بندهــای 1 و 2 ایــن مــاده ‌، هــر گونــه 
ــت می‌باشــد. ــا محجوری ــوت و ی ــزل‌، اســتعفا‌، ف ع

ب ـ هیأت مدیره

ماده 18

ــو  ــر عض ــب از ‌............................ نف ــره‌ای مرک ــأت مدی ــه دارای هی مؤسس
ــه  ــه ب ــود ک ــد ب ــدل خواه ــو علی‌الب ــر عض ــی و ‌............................. نف اصل
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ــه‌دار و ‌... را  ــس‌، خزان ــب رئی ــس‌، نای ــب آراء کســب شــده‌، ســمت رئی ترتی
ــرد.  ــد ک احــراز خواهن

ــت اعضــا رســمیت  ــا حضــور اکثری ــره ب ــأت مدی تبصــره 1: جلســات هی
ــا اکثریــت آرای موافــق معتبــر خواهــد بــود. یافتــه و تصمیمــات متخــذه ب

تبصــره 2 : شــرکت اعضــای هیــأت مدیــره در جلســات آن ضروری اســت 
و غیبــت هــر یــک از اعضــای هیــأت مدیــره بــدون عــذر موجــه و بــدون 
ــم  ــاوب، در حک ــج جلســه متن ــی و پن ــه جلســه متوال ــا س ــی ت اطــاع قبل
اســتعفای عضــو غایــب خواهــد بــود و شــرکت در جلســات هیــأت مدیــره‌، 

ــر نمی‌باشــد. ــه غی ــض ب ــل تفوی قاب

ماده 19

در صــورت عــزل‌، اســتعفا‌، فــوت‌، حجــر‌، محکومیــت قضائــی و یــا ســلب 
ــدل  ــره، عضــو علی‌الب ــأت مدی ــی هی ــک از اعضــای اصل ــر ی شــرایط از ه
بــرای مــدت باقیمانــده هیــأت مدیــره، بــه جــای عضــو اصلــی انجــام وظیفه 

خواهــد کــرد.
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ماده 20

هیــأت مدیــره عــاوه بــر جلســاتی کــه به‌طــور مرتــب و حداقــل هــر‌.......... 
روز یــک بــار تشــکیل خواهــد داد، بنــا بــه ضــرورت بــا دعــوت کتبــی رئیس 
هیــأت مدیــره ‌)از طریــق پســت‌، نمابــر و یــا پســت الکترونیــک( بــا رعایــت 

فاصلــه زمانــی یــک هفتــه‌‌، تشــکیل جلســه فوق‌العــاده خواهــد داد. 

ــمیت  ــا رس ــت اعض ــور اکثری ــا حض ــره ب ــأت مدی ــات هی ــره: جلس تبص
ــت.  ــر اس ــت آراء معتب ــا اکثری ــات آن ب ــد و تصمیم می‌یاب

ماده 21

ــدن  ــاب ش ــد از انتخ ــه بع ــک هفت ــا ی ــر ت ــره حداکث ــأت مدی ــای هی اعض
تشــکیل جلســه خواهنــد داد و از بیــن خــود یــک نفــر رئیــس‌، یــک نفــر 
نایــب رئیــس و ســایر ســمت‌های هیــأت مدیــره را انتخــاب خواهنــد کــرد.
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ماده 22

هیــأت مدیــره بــرای مــدت 3 ســال انتخــاب خواهــد شــد. انتخــاب مجــدد 
ــره  ــأت مدی ــوده و هی ــع ب ــدی بلامان ــای بع ــرای دوره‌ه ــره ب ــأت مدی هی
موظــف اســت حداکثــر دو مــاه قبــل از پایــان مــدت تصــدی خــود از مجمــع 
ــأت  ــد. هی ــوت نمای ــد دع ــره جدی ــأت مدی ــور انتخــاب هی ــی به‌منظ عموم
ــه اداره  ــود را ب ــات خ ــک نســخه از نتیجــه انتخاب ــره موظــف اســت ی مدی
کل بهزیســتی اســتان یــا ســتاد مرکــزی ســازمان بهزیســتی کشــور ارســال 

نمایــد. 

ماده 23

هیــأت مدیــره نماینــده قانونــی مؤسســه بــوده و وظایــف و اختیــارات آن بــه 
شــرح ذیــل اســت:

	۱ انجام اقدامات لازم به منظور برگزاری مجامع عمومی .
	۲ انتخاب مدیرعامل.
	۳ حفظ و حراست از اموال منقول و غیرمنقول..
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	۴ ــول . ــا و وص ــت بدهی‌ه ــه و پرداخ ــابهای مؤسس ــه حس ــیدگی ب رس
ــات. مطالب

	۵ اجــرای مصوبــات مجامــع عمومــی در راســتای اجــرای اهــداف .
ــه. مؤسس

	۶ افتتــاح حســاب در بانک‌هــا به‌نــام مؤسســه بــا معرفــی نامــه ســازمان .
یستی بهز

	۷ ــی و . ــی و مالیات ــات قضای ــب جریان ــی و تعقی ــریفات قانون ــام تش انج
ثبتــی در تمامــی مراحــل قانونــی در محاکــم و تعییــن حکــم و تعییــن 
ــازش و در  ــق س ــاوی از طری ــل دع ــل و فص ــزل آن، ح ــل و ع وکی
صــورت اقتضــاء تفویــض و واگــذاری تمــام یــا قســمتی از اختیــارات 
ــا حــق  ــا حقوقــی ی ــه هــر شــخص دیگــر اعــم از حقیقــی ی خــود ب

توکیــل بــه غیــر 
	۸ به‌طــور کلــی هیــأت مدیــره می‌توانــد هــر اقــدام و معاملــه‌ای را کــه .

ضــروری بدانــد در مــورد نقــل و انتقــال امــوال منقــول و تبدیــل بــه 
ــه اســتثنای  ــک رهــن و اســتقراض ب ــذاری و ف ــا رهــن گ احســن ی
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ــی  ــع عموم ــب مجم ــه مســتلزم تصوی ــول ک ــوال غیرمنق ــروش ام ف
اســت را بــه نــام مؤسســه انجــام دهــد. 

	۹ ــی‌، . ــی و اجرای ــم از مال ــره اع ــأت مدی ــرد هی ــل خلاصــه عملک تحوی
ــه بازرســین مؤسســه  ــار ب ــاه یکب ــل هــر 6 م حداق

تبصــره1: تمامــی اســناد و اوراق بهــادار و تعهــدآور بــا امضــای ‌............. و‌ ..
.................................... بــا مهــر مؤسســه معتبــر خواهــد بــود‌، در صورتــی کــه 

دو ســمت تعییــن شــده در ایــن تبصــره‌، متعلــق بــه یــک نفــر نباشــد.

ــات‌،  ــته ج ــا‌، نوش ــدارک‌، پرونده‌ه ــی صورتجلســات و م ــره 2: تمام تبص
ــه  ــزی مؤسس ــر مرک ــت در دفت ــاً می‌بایس ــی الزام ــر مال ــی و غی ــناد مال اس
ــل  ــر عام ــای مدی ــا امض ــه ب ــمی مؤسس ــات رس ــردد و مکاتب ــداری گ نگه
ــی  ــا در زمان ــره ی ــأت مدی ــاب رئیــس هی ــره و درغی ــأت مدی ــا رئیــس هی ی
کــه مدیرعامــل و رئیــس هیــأت مدیــره یــک نفــر باشــد بــا امضــای نائــب 
ــات و  ــر خواهــد بود‌.مصوب ــا مهــر مؤسســه معتب ــره و ب ــأت مدی ــس هی رئی
صورتجلســات هیــأت امنــا و هیــأت مدیــره در دفاتــر مخصــوص بــه ترتیــب 

ــه امضــای اعضــای ذیربــط خواهــد رســید.  تاریــخ، ثبــت و ب
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ــاره موضوعاتــی کــه به‌موجــب مفــاد ایــن اساســنامه  تبصــره3: جــز درب
اخــذ تصمیــم و اقــدام دربــاره آن‌هــا در صلاحیــت خــاص مجامــع عمومــی 
ــرای اداره امــور مؤسســه در  ــارات لازمب ــره تمامــی اختی ــأت مدی اســت، هی

چارچــوب اهــداف و وظایــف مؤسســه را داراســت.

ماده 24
مدیرعامل

هیــأت مدیــره می‌توانــد از بیــن خــود یــا خــارج از اعضــای هیــأت مدیــره، 
یــک نفــر شــخص حقیقــی را بــه مدیریــت عاملــی مؤسســه انتخاب کــرده و 
حــدود اختیــارات او را تعییــن کنــد. عــزل وی نیــز از اختیــارات هیــأت مدیــره 
خواهــد بــود و مدیرعامــل در حــدود اختیاراتــی کــه از طــرف هیــأت مدیــره 
ــرف  ــده و از ط ــوب ش ــه محس ــده مؤسس ــود نماین ــض می‌ش ــه وی تفوی ب

مؤسســه حــق امضــا دارد. 

تبصــره1: مدیــر عامــل در صورتیکــه عضــو هیــأت مدیــره نباشــد‌، بــرای 
مــدت حداکثــر یــک ســال انتخــاب خواهــد شــد. در صورتیکــه مدیرعامــل 
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از بیــن اعضــای هیــأت مدیــره انتخــاب شــود‌، مــدت تصــدی او بــا مــدت 
عضویتــش در هیــأت مدیــره یکســان خواهــد بــود.

تبصره2: انتصاب مجدد مدیر عامل به‌طور متوالی بلامانع است.

تبصــره3: مدیــر عامــل مؤسســه نمی‌توانــد در مؤسســه دیگــری‌، ســمت 
مدیرعامــل داشــته باشــد و یــا حتــی در جــای دیگــری شــاغل باشــد.

ــوان  ــره را بعن ــأت مدی ــس هی ــره‌، رئی ــأت مدی ــه هی ــره4: چنانچ تبص
ــب  ــه تصوی ــدا ب ــد‌، می‌بایســت موضــوع‌، ابت ــز انتخــاب نمای ــل نی مدیرعام
ــاده  ــور فوق‌الع ــادی به‌ط ــی ع ــع عموم ــر در مجم ــارم آراء حاض ــه جه س

برســد. 

ج ـ بازرس یا بازرسان
ماده 25

ــی و  ــازرس اصل ــوان ب ــر را به‌عن ــادی .................. نف ــی ع ــع عموم مجم
ــک ســال ــدت ی ــرای م ــدل ب ــازرس علی‌الب ــوان ب ــر را به‌عن ................... نف
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 انتخاب خواهد کرد. 

ــا  ــاط ســببی و نســبی ‌)ت ــچ ارتب ــد هی تبصــره 1 : بازرســان مؤسســه نبای
درجــه ســوم از طبقــه اول و دوم‌( بــا اعضــای هیــأت مدیــره و مدیــر عامــل 

مؤسســه داشــته باشــند.

تبصره2: انتخاب مجدد بازرس یا بازرسان بلامانع است.

ماده 26

وظایف بازرس یا بازرسان به شرح زیر است:

	۱ بررســی تمامــی اســناد و اوراق مالــی و تهیــه گــزارش عملکــرد مالــی .
بــرای مجمــع عمومــی

	۲ بررســی گــزارش ســالانه هیــأت مدیــره اعــم از مالــی و غیرمالــی و .
تهیــه گــزارش عملکــرد بــرای اطــاع مجمــع عمومــی

	۳ ــه از . ــه ک ــی مؤسس ــه مال ــت ترازنام ــوص صح ــر در خص ــار نظ اظه
ــود. ــه می‌ش ــره ارائ ــأت مدی ــوی هی س
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	۴ اعلام گزارش معاملات هیأت مدیره به مجمع عمومی.
	۵ ارائــه گــزارش هــر گونــه تخلــف‌، تقصیــر و یــا جــرم از ناحیــه هیــأت .

مدیــره و مدیرعامــل بــه اولیــن مجمــع عمومــی‌، گمیســیون نظــارت 
ســازمان بهزیســتی و مرجــع قضایــی صلاحیتــدار

ــق رأی در  ــتن ح ــدون داش ــد ب ــان می‌توان ــازرس / بازرس ــره 1: ب تبص
ــد. ــرکت کن ــره ش ــأت مدی ــات هی جلس

تبصــره 2: اگــر بــازرس مؤسســه بــه وظایــف قانونــی خــود عمــل ننمایــد 
و ایــن امــر‌، موجــب بــروز خســارت و یــا کاهــش کیفیــت عملکــرد مؤسســه 

گــردد‌، جبــران خســارت‌، متوجــه شــخص بــازرس خواهــد بــود.

تبصره 3: ترازنامه مؤسسه بدون ‌‌تأیید بازرس آن‌، فاقد اعتبار است.

تبصــره 4: چنانچــه بــازرس / بازرســان مؤسســه از بررســی و اظهارنظــر در 
خصــوص ترازنامــه مالــی و صورتحســاب دوره عملکــرد مؤسســه خــودداری 
نمایــد و یــا بــه عللــی نتواننــد گــزارش دهنــد‌، مرجــع قضایــی صالــح بــه 
تقاضــای هــر ذینفــع‌، بــازرس/ بازرســان را انتخــاب خواهــد کــرد تــا وظایــف 

مربوطــه را تــا انتخــاب بــازرس توســط مجمــع عمومــی انجــام دهــد.
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ماده 27

تمامــی اســناد و مــدارک مؤسســه اعــم از مالــی و غیــر مالــی در هــر زمــان‌، 
بــدون قیــد و شــرط بــه وســیله هیــأت مدیــره مؤسســه بایــد بــرای بررســی 
در دســترس بــازرس / بازرســان مؤسســه و نماینــده / نماینــدگان ســازمان 
بهزیســتی کــه دارای حکــم ماموریــت بازرســی در ایــن خصــوص می‌باشــند‌، 

قــرار گیــرد.

فصل سوم: منابع تأمین اعتبار و مواد متفرقه 

ماده 28

ــدرج در  ــای من ــام فعالیت‌ه ــق انج ــه از طری ــار مؤسس ــن اعتب ــع تأمی مناب
ــص داده  ــه تخصی ــی مؤسس ــع مال ــن مناب ــت تأمی ــه در جه ــنامه ک اساس

تأمیــن می‌گــردد.  می‌شــود 
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تبصــره 1: تمامــی وجــوه و درآمدهــای مؤسســه در حســاب بانکــی‌‌ای کــه 
بــه نــام مؤسســه و بــا معرفــی ســازمان بهزیســتی در نــزد یکــی از بانکهــای 
رســمی کشــور جمهــوری اســامی ایــران مفتــوح شــده اســت‌، نگهــداری 

خواهــد شــد. 

تبصــره 2: ســال مالــی مؤسســه از اول فرودیــن مــاه هــر ســال شــروع و 
بــه آخــر اســفند مــاه همــان ســال خاتمــه می‌یابــد‌، بــه اســتثنای ســال اول 

کــه ابتــدای آن از تاریــخ ‌‌‌تأســیس مؤسســه اســت‌. 

ماده 29

ــه  ــی هزین ــان هــر ســال مال تقســیم ســود : از درآمــد مؤسســه در پای
ــوارض  ــایر ع ــات‌، س ــتهلاک مالی ــران‌، اس ــان و مدی ــوق کارکن اداری‌، حق
ــره  ــت ذخی ــل صــدی ده باب ــس از وضــع حداق ــون کســر و پ ــی و دی دولت
قانونــی، بقیــه کــه ســود ویــژه اســت بــه نســبت سهم‌الشــرکه بیــن شــرکاء 

تقســیم خواهــد شــد. 
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ماده 30

فــوت یــا محجوریــت هــر یــک از شــرکاء باعــث انحــال مؤسســه نخواهــد 
شــد و وراث متوفــی و یــا ولــی محجــور می‌تواننــد بــه مشــارکت خــود ادامــه 
ــس از انجــام  ــد ســهم الشــرکه خــود را پ ــن صــورت بای ــر ای ــد‌. درغی دهن
ــل کــرده و از  ــه شــریک دیگــری منتق ــا ب ــت و ی ــی دریاف تشــریفات قانون

مؤسســه خــارج شــوند‌. 

ماده 31

تمامــی مــدارک، پرونده‌هــا و نوشــتجات در دفتــر مرکــزی مؤسســه نگهداری 
می‌شــود و مکاتبــات رســمی مؤسســه بــا امضــای مدیر عامــل و در غیــاب او 

بــا امضــای رئیــس هیــأت مدیــره و بــا مهــر مؤسســه معتبــر خواهــد بود. 

تبصــره: مصوبــات و صورتجلســات مجامــع عمومــی و هیــأت مدیــره در 
دفاتــر مخصــوص بــه ترتیــب تاریــخ، ثبــت و بــه امضــای اعضــای ذیربــط 

خواهــد رســید. 
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ماده 32

مؤسســه دارای مهــر و یــا آرم مخصــوص خواهــد بــود کــه متــن و شــکل آن 
بــه تصویــب هیــأت مدیــره و ‌‌تأییــد کمیســیون مــاده 26 ســازمان بهزیســتی 

ــید.  خواهد رس

ــه  ــر و آرم مؤسس ــت از مه ــظ و حراس ــره در حف ــأت مدی ــره : هی تبص
ــدی  ــام تص ــام ای ــس از اتم ــت پ ــف اس ــی دارد و موظ ــئولیت قانون مس
مدیریــت‌، مهــر و یــا ســایر دفاتــر قانونــی را عینــاً بــه هیــأت مدیــره قانونــی 

ــد.  ــل نمای ــدی تحوی بع

ماده 33

ــت‌،  ــده اس ــی نش ــنامه پیش‌بین ــن اساس ــه در ای ــی ک ــایر موضوعات در س
مقــررات قانــون تجــارت و ســایر قوانیــن موضوعــه کشــوری مــاک عمــل 

ــود. خواهــد ب
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ماده 34
انحلال

ــال  ــر انح ــی ب ــاده مبن ــی فوق‌الع ــع عموم ــات مجم ــاس مصوب ــر اس ب
ــازمان  ــا س ــی ب ــس از هماهنگ ــای، پ ــر تصفیه ــا مدی ــأت ی ــه‌، هی مؤسس
بهزیســتی انتخــاب و ایــن هیــأت موظــف خواهــد بــود‌، پــس از ادای دیــون 
ــون تجــارت  ــق قان ــه انحــال مؤسســه‌، طب ــات نســبت ب و وصــول مطالب
اقــدام کنــد. پایــان امــر تصفیــه برابــر بــا پایــان شــخصیت حقوقــی مؤسســه 
ــه ســازمان بهزیســتی  اســت کــه بایــد در روزنامــه رســمی کشــور درج و ب

اعــام گــردد.

تبصــره1: در مواردی‌کــه انحــال و یــا تعطیــل دائــم مؤسســات غیردولتــی 
ــه  ــدات ب ــی و تعه ــا بده ــاط ب ــتی در ارتب ــازمان بهزیس ــت س ــرح اس مط

اشــخاص حقیقــی و حقوقــی هیچگونــه مســئولیتی نخواهــد داشــت.

تبصــره2: درصــورت لغــو اعتبــار پروانه ‌‌‌تأســیس مؤسســه توســط ســازمان 
بهزیســتی و یــا ســایر مراجــع قانونــی ذیصــاح، هیــأت مدیــره موظف اســت 
ظــرف مــدت یــک مــاه از تاریــخ لغــو اعتبــار مجــوز‌، نســبت بــه تشــکیل 
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مجمــع و انتخــاب و معرفــی هیــأت یــا مدیــر تصفیــه و طــی مراحــل انحلال 
اقدامنمایــد. بدیهــی اســت درصــورت عــدم اقــدام در موعــد مقــرر از ســوی 
هیــأت مدیــره، ســازمان بهزیســتی راســا می‌توانــد تعییــن هیــأت یــا مدیــر 

تصفیــه را از دادگاه تقاضــا نمایــد.

ــره  ــأت مدی ــای هی ــداد اعض ــاه‌، تع ــدت 6 م ــه م ــه ب ــره3: چنانچ تبص
مؤسســه‌، کمتــر از تعــداد مشــخص شــده در اساســنامه و پروانــه ‌‌‌تأســیس آن 
باشــد‌، ســازمان بهزیســتی می‌توانــد درخواســت انحــال مؤسســه را بنمایــد.

تبصــره4: چنانچــه 10 مــاه پــس از ســال مالــی و موعــد مجمــع عمومــی 
عــادی ســالیانه مؤسســه‌، تــراز نامــه آن بــه تصویــب مجمع نرســد‌، ســازمان 

بهزیســتی می‌توانــد درخواســت انحــال مؤسســه را بنمایــد.

ماده 35

ــن  ــررات و موازی ــت مق ــا رعای ــه ب ــی مؤسس ــای فرهنگ ــام فعالیت‌ه انج
مربوطــه از ســوی مؤسســه پــس از اخــذ مجوزهــای لازم‌، مجــاز خواهدبــود‌.
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ماده 36

ــرای انجــام هــر یــک از فعالیت‌هــا و اهــداف منــدرج در ایــن اساســنامه،  ب
مؤسســه بایــد پــس از دریافــت پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، پروانــه فعالیــت لازم را نیــز 

مطابــق دســتورالعمل‌های مربوطــه از ســازمان بهزیســتی اخــذ نمایــد.

ماده 37

ــاده و 38 تبصــره در نشســت  ــر 3 فصــل‌، 37 م ــن اساســنامه مشــتمل ب ای
ــب رســید. ــه تصوی ــأت مؤســس ب ــورخ ......................... هی م
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 )پیوست 2-11(
اساسنامه شبکه غیر‌انتفاعی غیرتجاری

موضوع بند 13 ماده 26 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 
مصوب 1380/11/27 

فصل اول: کلیات و اهداف

ماده 1

��������� ......................... است که به‌صورت □ استانی □ کشوری  نام شبکه 
فعالیت می‌نماید و در این اساسنامه به لحاظ رعایت اختصار، ‌ن����......................	

نامیده می‌شود. 

ماده 2

هــدف : هــدف شــبکه‌، خدمت‌رســانی بــه جامعــه هــدف ســازمان 
ــی  ــای □ اجتماع ــای حوزه‌ه ــی از فعالیت‌ه ــه بخش ــت ک ــتی اس بهزیس
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ــامل  ــتغال را ش ــم از اش ــازی اع □ توانبخشــی □ پیشــگیری □ توانمندس
می‌شــود‌.

ماده 3

موضوع فعالیت شبکه عبارت است از : 
ــ 
ــ

ــ 
ــ
ــ

روش‌های اجرایی اهداف شبکه عبارتند از :
ــ
ــ
ــ
ــ
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تبصــره1 : انجــام هرگونــه فعالیــت مغایــر بــا اهــداف و موضــوع فعالیــت 
اساســنامه ‌.............. ممنــوع اســت.

تبصره 2 : تمامی فعالیت‌های ‌....................... غیرسیاسی است.

تبصــره3: ......................... بــرای تحقــق هــر یــک از اهــداف و فعالیت‌های 
خــود بایــد پــس از هماهنگــی بــا ســازمان بهزیســتی‌، در صــورت لــزوم ‌، از 

مراجــع ذیصــاح نیــز مجــوز لازم را اخــذ کنــد. 

ماده 4

اقامتــگاه قانونی : مرکز اصلی فعالیــت شــبکه‌، دراســتان ‌.......................... 
شهرســتان ‌....................... بــه آدرس ‌...................................................................

............................ قــرار دارد و شــبکه موظــف اســت هرگونــه تغییــرات بعــدی 
در اقامتــگاه را پــس از کســب مجوز از کمیســیون مــاده 26 ســازمان‌، در اداره 

ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیرتجــاری بــه ثبــت برســاند.
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ماده 5

ــی  ــران را دارد و تمام ــامی ای ــوری اس ــت جمه ــبکه‌، تابعی ــت: ش تابعی
اعضــای آن تبعیــت خــود را از قانــون اساســی و نظــام جمهــوری اســامی 

ــد. ــام می‌دارن ــران اع ای

ماده 6

مــدت فعالیت : شــبکه از تاریــخ ‌‌‌تأســیس بــرای مــدت ‌.............................. 
مــاه / ســال تشــکیل می‌شــود و پروانــه ‌‌‌تأســیس آن هــر 5 ســال یکبــار در 

صــورت ‌‌تأییــد توســط ســازمان بهزیســتی تمدیــد می‌گــردد. 

ماده 7

دارایــی اولیــه شــبکه اعــم از نقــدی ............................................... ریــال 
ــه  ــت ک ــال اس ــادل ‌.................................................... ری ــدی مع ــا غیرنق و ی
ــه  ــرار گرفت ــار شــبکه ق ــاً پرداخــت شــده و در اختی توســط مؤسســین تمام

اســت. 
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ماده 8
مجمع عمومی مؤسسین استانی:

 مجمــع عمومــی مؤسســین بــا حضــور صاحبــان امتیــاز مراکــز ................. 
ــتان ‌......................  ــات ‌.......................... اس ــره مؤسس ــأت مدی ــای هی /روس
ــور  ــن منظ ــردد‌. بدی ــاء تشــکیل میگ ــأت امن ــی هی ــرای انتخــاب و معرف ب
ــی  ــع عموم ــکیل مجم ــت تش ــاز جه ــان امتی ــک دوم کل صاحب ــور ی حض
ــه در دعــوت نخســت  ــی ک ــی می‌باشــد‌. در صورت مؤسســین اســتانی الزام
اکثریــت حاصــل نشــد، جلســه دوم بــا تعــداد یــک ســوم اعضــاء رســمیت 
ــاء  ــأت امن خواهــد یافــت. مجمــع عمومــی مؤسســین پــس از انتخــاب هی

ــال شــبکه نخواهــد داشــت‌. ــه مســئولیتی در قب هیچگون

ــی  ــع عموم ــبکه‌، مجم ــت ش ــدت فعالی ــاء م ــس از انقض ــره 1: پ تبص
مؤسســین‌، مجــددا بــا حضــور صاحبــان امتیــاز مراکــز ‌.................. / روســای 
ــأت  ــرای انتخــاب و معرفــی هی ــره مؤسســات ‌......................... ب ــأت مدی هی

ــردد. ــکیل می‌گ ــد تش ــای جدی امن
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تبصــره 2: مــدارک و شــرایط لازم داوطلبــان جهــت عضویــت در هیــأت 
ــده  ــنامه درج گردی ــارم اساس ــبکه، در فصــل چه ــره ش ــأت مدی ــاء و هی امن

اســت‌. 

ــبکه  ــین ش ــوان مؤسس ــتانی بعن ــبکه‌های اس ــدگان ش ــره3: نماین تبص
کشــوری‌، بــرای انتخــاب و معرفــی هیــأت امنــای شــبکه کشــوری‌، مجمــع 

ــد. ــکیل می‌دهن ــی تش عموم

ماده 9

وظایف و اختیارات مجمع عمومی مؤسسین:
* تصویب اساسنامه	

* انتخاب و معرفی هیأت امنا	

* تعیین مدت فعالیت شبکه ‌)محدود یا نامحدود( 	

* ــی 	 ــع عموم ــه مجام ــه کثیرالانتشــار جهــت درج دعوتنام ــن روزنام تعیی
شــبکه
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فصل دوم: ارکان

ماده 10 

ارکان شبکه کشوری / استانی عبارتند از: 

الف ـ هیأت امنا )رکن تصمیم‌‌‌‌گیری( 

ب ـ هیأت مدیره )رکن اداره و اجرا( 

ج ـ بازرس یا بازرسان )رکن نظارت( 

الف ـ هیأت امنا:

مجمــع عمومــی هیــأت امنــای شــبکه اســتانی بــا تعــداد‌ ...................... نفــر 
ــه  ــت ک ــتانی اس ــری در شبکهاس ــع تصمیم‌گی ــن مرج ــکیل و عالی‌تری تش
ــکیل  ــاده تش ــور فوق‌الع ــادی به‌ط ــا ع ــاده ی ــادی‌،  فوق‌الع ــورت ع ــه ص ب
می‌شــود‌. هیــأت امنــای شــبکه کشــوری از میــان روســای هیــأت مدیــره 
شــبکه‌های اســتانی تشــکیل و عالــی تریــن مرجــع تصمیم‌‌‌‌گیــری در شــبکه 
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کشــوری اســت‌. تمامــی صفحــات اساســنامه در زمــان ‌‌‌تأســیس شــبکه بایــد 
بــه امضــای اعضــای هیــأت امنــاء برســد‌. 

تبصره: فعالیت اعضای هیأت امناء افتخاری خواهد بود.

ماده 11

چنانچــه هــر یــک از اعضــای هیــأت امنــای شــبکه اســتانی فــوت کنــد یــا 
اســتعفا دهــد یــا بــه هــر علــت امــکان فعالیــت یــا مشــارکت در هیــأت امناء 
را نداشــته باشــد، هیــأت امنــاء پــس از برگــزاری مجمــع عمومــی فوق‌العاده‌، 
جانشــین وی را انتخــاب خواهــد نمــود‌. لیکــن درخصــوص شــبکه کشــوری‌، 
جانشــینی عضــو جدیــد‌، پــس از برگــزاری انتخابــات اســتانی و تعییــن رئیس 

هیــأت مدیــره جدیــد‌، امکانپذیــر می‌باشــد‌.

تبصــره1: چنانچــه صلاحیــت اکثریــت اعضــای مجمــع عمومــی از نظــر 
مراجــع قانونــی ســاقط شــود، شــبکه از ادامــه فعالیــت محــروم و در صــورت 

لــزوم منحــل خواهــد شــد. 
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تبصــره2: حضــور نماینــدگان ســازمان متشــکل از یــک نماینــده از حــوزه 
ــر مراکــز  ــده از حــوزه توســعه و نظــارت ب تخصصــی مربوطــه‌، یــک نماین
ــوان ناظریــن ســازمان بهزیســتی در زمــان  ــه عن و مؤسســات غیردولتــی ب
ــی کــه  ــاده در زمان ــات مجامــع و تشــکیل مجامــع فوق‌الع برگــزاری انتخاب
انحــال شــبکه مطــرح اســت‌، جهــت ‌تأییــد مصوبــات مجامــع الزامــی بــوده 

و بایــد مراتــب را بــه ســازمان گــزارش دهنــد.

ماده 12
مجمع عمومی عادی:

ــار در  ــک ب ــالی ی ــوری‌، س ــتانی / کش ــبکه اس ــادی ش ــی ع ــع عموم مجم
................... مــاه تشــکیل خواهــد شــد. بــرای رســمیت جلســه بــه منظــور 
ــه  ــف ب ــق )نص ــت مطل ــور اکثری ــان حض ــره و بازرس ــأت مدی ــاب هی انتخ
ــات‌، حضــور  ــایر موضوع ــب س ــرای تصوی ــر از اعضــا‌( و ب ــک نف ــاوه ی ع
اکثریــت نســبی ‌)دو ســوم از اعضــا( ضــرورت دارد. آگهــی تشــکیل مجمــع‌، 
ــع در  ــزاری مجم ــل از برگ ــزده روز قب ــل پان ــد حداق ــت اول بای ــرای نوب ب
ــت  ــوت نخس ــه در دع ــی ک ــردد‌. در صورت ــار درج گ ــه کثیرالانتش روزنام
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اکثریــت حاصــل نشــد، جلســه دومحدااقــل بــه فاصلــه بیســت روز از جلســه 
اول تشــکیل و بــا هــر تعــداد حاضــر، جلســه رســمیت خواهــد یافــت. فاصلــه 
دعــوت تــا تشــکیل مجمــع‌، حداقــل ده روز و حداکثــر چهــل روز خواهــد بود‌. 
مجمــع عمومــی عــادی ممکــن اســت بــه طــور فوق‌العــاده در هــر زمــان 
بــه تقاضــای هیــأت مدیــره‌، بازرســان یــا یــک ســوم از اعضــای هیــأت امنــا 
ــا درج  ــی ی ــی به‌صــورت کتب ــع عموم ــرای مجام تشــکیل شــود. دعــوت ب

آگهــی در روز نامــه کثیرالانتشــار اســت. 

تبصــره1: چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری بموقــع 
مجامــع عمومــی انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان‌، مکلــف بــه انجام 

هستند. آن 

ــات  تبصــره 2 : شــکایات اعضــاء در خصــوص نحــوه برگــزاری و مصوب
مجامــع عمومــی‌، حداکثــر 10 روز پــس از برگــزاری مجمــع بایــد بــه بازرس 
ــان  ــا بازرس ــازرس ی ــط ب ــکایات توس ــن ش ــردد‌. ای ــلیم گ ــان تس ــا بازرس ی
ــت  ــا رای اکثری ــا‌، مطــرح و ب ــأت امن ــاده هی رســیدگی و در مجمــع فوق‌الع

هیــأت امنــا، جهــت اجــرا نافــذ اســت‌. 
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ماده 13

مجامــع عمومــی توســط هیــأت رئیســه‌ای مرکــب از یــک نفــر رئیــس‌، یک 
نفــر منشــی و دو نفــر ناظــر از میــان اعضــا‌، دایــر می‌شــود کــه ایــن اعضــا‌، 

خــود عضــو هیــأت امنــا می‌باشــند. 

ــول نامــزدی خــود در  ــا اعــام و قب ــأت رئیســه ب تبصــره1: اعضــای هی
ــد شــد.  مجمــع انتخــاب خواهن

تبصــره2: اعضــای هیــأت رئیســه نبایــد از بیــن کاندیداهــای هیــأت مدیره 
و بازرســان شــبکه باشند. 

ماده 14

وظایف و اختیارات مجمع عمومی عادی هیأت امنا عبارتند از: 

	۱ انتخاب اعضای هیأت مدیره و بازرسان )اصلی و علی‌البدل( .
	۲ عزل تمامی یا بعضی از اعضای هیأت مدیره و بازرسان .
	۳ استماع و رسیدگی به گزارش هیأت مدیره و بازرسان .
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	۴ بررسی و تصویب پیشنهادهای هیأت مدیره و بازرسان .
	۵ جایگزینی عضو جانشین هیأت امنا .
	۶ تصویــب تراز‌نامــه ‌)منــوط بــه ارائــه گــزارش مالــی بــازرس‌( و منابــع .

تأمیــن اعتبــار
	۷ تعیین خط مشی شبکه با توجه به اهداف اساسنامه.
	۸ تعیین صاحبان امضای شبکه.
	۹ تعیین میزان حقوق مدیرعامل شبکه.

ماده 15 

مجمــع عمومــی فوق‌العــاده هیــأت امنــاء بــا شــرایط زیــر تشــکیل خواهــد 
شــد: 

	۱ با درخواست هیأت مدیره یا بازرس / بازرسان .
	۲ با درخواست یک سوم از اعضای اصلی .
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ــی  ــورت کتب ــاده، به‌ص ــی فوق‌الع ــع عموم ــرای مجم ــوت ب ــره: دع تبص
ــرایط  ــا ش ــق ب ــوده و مطاب ــار ب ــای کثیرالانتش ــی در روزنامه‌ه ــا درج آگه ی
ــت و  ــد یاف ــمیت خواه ــکیل و رس ــادی تش ــی ع ــع عموم ــزاری مجم برگ
تصمیمــات آن بــا حداقــل دو ســوم آرای موافــق از تعــداد حاضــر در جلســه 

ــود. ــر خواهــد ب رســمی معتب

وظایف مجمع عمومی فوق‌العاده هیأت امنا عبارتند از: 

	۱ تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص اصــاح اساســنامه ‌)شــامل تغییــر آدرس‌، .
نــام تشــکل و‌...‌( 

	۲ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص تعدیل دارایی شبکه.
	۳ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص انحلال قبل از موعد شبکه.
	۴ تصمیم‌‌‌‌گیری در خصوص ورود اعضای جدید به هیأت امنا.

ماده 16
مجمع عمومی عادی به‌طور فوق‌العاده :

هیــأت مدیــره و همچنیــن بازرســان شــبکه می‌تواننــد در مواقــع مقتضــی‌، 
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ــن  ــد‌. در ای ــوت نماین ــاده دع ــور فوق‌الع ــه ط ــادی را ب ــی ع ــع عموم مجم
ــد شــود. ــد در آگهــی دعــوت قی صــورت دســتور جلســه مجمــع بای

مجمــع عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده در شــرایط زیــر تشــکیل خواهــد 
 : شد

	۱ کاهش تعداد اعضای هیأت مدیره.
	۲ کاهش تعداد بازرسان.
	۳ تغییر صاحبان امضا.

تبصــره 1: چنانچــه هیــأت مدیــره تکلیــف خــود را بــرای برگــزاری مجمــع 
عمومــی عــادی به‌طــور فوق‌العــاده انجــام ندهــد‌، مدیرعامــل و یــا بازرســان 

شــبکه مکلــف به انجــام آن هســتند.

ــه  ــاده ‌، هرگون ــن م ــای 1 و 2 ای ــش در بنده ــور از کاه ــره 2: منظ تبص
ــود. ــد ب ــت خواه ــا محجوری ــوت و ی ــتعفاء‌، ف ــزل‌، اس ع
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ب ـ هیأت مدیره
ماده 17

شــبکه اســتانی / کشــوری دارای هیأت مدیــره‌ای مرکــب از ‌............................ 
ــود  نفــر عضــو اصلــی و‌ ............................. نفــر عضــو علی‌البــدل خواهــد ب
کــه بــه ترتیــب آراء کســب شــده‌، ســمت رئیــس‌، نایــب رئیــس‌، خزانــه دار 

و ... را احــراز خواهنــد کــرد‌.

ــابقه  ــال س ــل 8 س ــد دارای حداق ــره بای ــأت مدی ــای هی ــره1: اعض تبص
ــند.  ــت( باش ــه فعالی ــن پروان ــخ اولی ــمی )از تاری ــت رس فعالی

ــت اعضــا رســمیت  ــا حضــور اکثری ــره ب ــأت مدی تبصــره2: جلســات هی
ــا اکثریــت آرای موافــق معتبــر خواهــد بــود. یافتــه و تصمیمــات متخــذه ب

تبصــره3: شــرکت اعضــای هیــأت مدیــره در جلســات آن ضــروری اســت 
و غیبــت هــر یــک از اعضــای هیــأت مدیــره بــدون عــذر موجــه و بــدون 
ــم  ــاوب، در حک ــج جلســه متن ــی و پن ــه جلســه متوال ــا س ــی ت اطــاع قبل
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اســتعفای عضــو غایــب خواهــد بــود. عضویــت و شــرکت در جلســات هیــأت 
ــر نمی‌باشــد. ــه غی ــل تفویــض ب ــره‌، قاب مدی

ماده 18 

در صــورت عــزل‌، اســتعفا‌، فــوت‌، حجــر‌، محکومیــت قضایــی و یــا ســلب 
ــأت  ــی هی ــن اساســنامه از هــر یــک از اعضــای اصل ــدرج در ای شــرایط من
مدیــره، عضــو علی‌البــدل بــرای مــدت باقیمانــده هیــأت مدیــره، بــه جــای 

عضــو اصلــی انجــام وظیفــه خواهــد کــرد.

ماده 19

هیــأت مدیــره عــاوه بــر جلســاتی کــه به‌طــور مرتــب و حداقــل هــر‌.......... 
روز یــک بــار تشــکیل خواهــد داد، بنــا بــه ضــرورت بــا دعــوت کتبــی رئیس 
هیــأت مدیــره )از طریــق پســت‌، نمابــر و یــا پســت الکترونیک( 
بــا رعایــت فاصلــه زمانــی یــک هفتــه‌، تشــکیل جلســه فوق‌العــاده خواهــد 

داد. 
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ماده 20

ــدن  ــاب ش ــد از انتخ ــه بع ــک هفت ــا ی ــر ت ــره حداکث ــأت مدی ــای هی اعض
تشــکیل جلســه خواهنــد داد و از بیــن خــود یــک نفــر رئیــس‌، یــک نفــر 
ــره را  ــأت مدی ــه دار و ســایر ســمت‌های هی ــر خزان ــک نف ــس‌، ی ــب رئی نای

ــرد. ــد ک انتخــاب خواهن

ماده 21

هیــأت مدیــره بــرای مــدت 3 ســال انتخــاب خواهــد شــد. انتخــاب مجــدد 
هیــأت مدیــره بــرای دوره‌هــای بعــدی بلامانع بــوده و هیــأت مدیــره موظف 
ــی  ــع عموم ــود از مجم ــدی خ ــان تص ــل از پای ــاه قب ــر دو م ــت حداکث اس
هیــأت امنــا‌، به‌منظــور انتخــاب هیــأت مدیــره جدیــد دعــوت کنــد. هیــأت 
مدیــره موظــف اســت یــک نســخه از نتیجــه انتخابــات خــود را بــه ســازمان 
بهزیســتی اســتان یــا ســتاد مرکــزی ســازمان بهزیســتی کشــور ارســال کند. 
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ماده 22

هیــأت مدیــره نماینــده قانونــی شــبکه بــوده و وظایــف و اختیــارات آن بــه 
ــد: ــل می‌باش ــرح ذی ش

	۱ انجام اقدامات لازم به منظور برگزاری مجامع عمومی .
	۲ انتخاب مدیرعامل.
	۳ حفظ و حراست از اموال منقول و غیرمنقول شبکه.
	۴ ــول . ــا و وص ــت بدهی‌ه ــبکه و پرداخ ــابهای ش ــه حس ــیدگی ب رس

ــات مطالب
	۵ اجرای مصوبات مجامع عمومی در راستای اجرای اهداف شبکه.
	۶ ــا معرفی‌نامــه ســازمان . ــام شــبکه ب افتتــاح حســاب در بانک‌هــا بــه‌ ن

یستی  بهز
	۷ انجــام تشــریفات قانونــی و تعقیــب شــکایات و دعــاوی قضایــی‌، اعــم .

ــی در  ــی و ثبتــی در تمامــی مراحــل قانون از حقوقــی‌، کیفــری‌، مالیات
محاکــم صالحــه و تعییــن حکــم و تعییــن وکیــل و عــزل آن، قطــع 
و فصــل دعــاوی از طریــق ســازش و در صــورت اقتضــاء تفویــض و 
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واگــذاری تمــام یــا قســمتی از اختیــارات خــود بــه هــر شــخص دیگــر 
اعــم از حقیقــی یــا حقوقــی یــا حــق توکیــل بــه غیــر 

	۸ تعیین میزان و نحوه پرداخت حق عضویت سالیانه.
	۹  9-هیــأت مدیــره می‌توانــد هــر اقــدام و معاملــه‌ای را کــه ضــروری .

بدانــد در مــورد نقــل و انتقــال امــوال منقــول و تبدیــل بــه احســن یــا 
رهــن گــذاری و فــک رهــن و اســتقراض بــه اســتثنای فــروش امــوال 
غیرمنقــول کــه مســتلزم تصویــب مجمــع عمومــی هیــأت امنــا اســت 

بــه نــام شــبکه انجــام دهــد‌.  
.	۱ ــی‌، ۰ ــی و اجرای ــم از مال ــره اع ــأت مدی ــرد هی ــل خلاصــه عملک تحوی

ــه بازرســین شــبکه ــار ب ــاه یکب حداقــل هــر 6 م

بــا امضــای‌  اوراق بهــادار و تعهــدآور  تمامــی اســناد و  تبصــره1: 
ــود.  ــد ب ــر خواه ــبکه معتب ــر ش ــا مه .......................... و‌ .............................. ب
درصورتــی کــه دوســمت تعییــن شــده درایــن تبصــره‌، متعلــق بــه یــک نفــر 

ــد‌. نباش
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ــات‌،  ــته ج ــا‌، نوش ــدارک‌، پرونده‌ه ــی صورتجلســات و م ــره 2: تمام تبص
ــبکه  ــزی ش ــر مرک ــت در دفت ــاً می‌بایس ــی الزام ــر مال ــی و غی ــناد مال اس
نگهــداری گــردد و مکاتبــات رسمیشــبکه بــا امضــای مدیــر عامــل یــا رئیس 
هیــأت مدیــره و درغیــاب رئیــس هیــأت مدیــره یــا در زمانــی کــه مدیرعامل 
و رئیــس هیــأت مدیــره یــک نفــر باشــد بــا امضــای نائــب رئیــس هیــأت 
ــات  ــات و صورتجلس ــد بود‌.مصوب ــر خواه ــبکه معتب ــر ش ــا مه ــره و ب مدی
هیــأت امنــا و هیــأت مدیــره در دفاتــر مخصــوص بــه ترتیــب تاریــخ، ثبــت 

و بــه امضــای اعضــای ذیربــط خواهــد رســید. 

تبصــره3: جــز دربــاره موضوعاتــی کــه به‌موجــب مفــاد ایــن اساســنامه‌، 
اخــذ تصمیــم و اقــدام دربــاره آن‌هــا در صلاحیــت خــاص مجامــع عمومــی 
اســت، هیــأت مدیــره تمامــی اختیــارات لازم بــرای اداره امــور شــبکه را در 

ــف عهــده دار می‌باشــد‌. چارچــوب اهــداف و وظای

ماده 23

ــان  ــی در هــر زم ــی و غیرمال ــدارک شــبکه‌، اعــم از مال تمامــی اســناد و م
بــدون قیــد و شــرط بــه وســیله هیــأت مدیــره شــبکه بایــد بــرای بررســی در 
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دســترس بــازرس / یــا بازرســان شــبکه و نماینــده یــا نماینــدگان ســازمان 
بهزیســتی کــه دارای حکــم ماموریــت بازرســی در ایــن خصــوص می‌باشــند‌، 

قــرار گیــرد. 

ماده 24

هیــأت مدیــره می‌توانــد از بیــن خــود یــا خــارج از اعضــای هیــأت مدیــره، 
یــک نفــر شــخص حقیقــی را بــه مدیریــت عاملــی شــبکه انتخــاب کــرده و 
حــدود اختیــارات او را تعییــن کنــد. عــزل وی نیــز از اختیــارات هیــأت مدیــره 
خواهــد بــود و مدیرعامــل در حــدود اختیاراتــی کــه از طــرف هیــأت مدیره به 
وی تفویــض می‌شــود‌، نماینــده شــبکه محســوب شــده و از طــرف شــبکه 

حــق امضــا دارد. 

تبصــره1: مدیــر عامــل در صورتیکــه عضــو هیــأت مدیــره نباشــد‌، بــرای 
مــدت حداکثــر یــک ســال انتخــاب خواهــد شــد. در صورتیکــه مدیرعامــل 
از بیــن اعضــای هیــأت مدیــره انتخــاب شــود‌، مــدت تصــدی او بــا مــدت 

عضویتــش در هیــأت مدیــره یکســان خواهــد بــود.
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ــری‌،  ــه دیگ ــچ مؤسس ــد در هی ــبکه نمی‌توان ــل ش ــره2: مدیرعام تبص
ــد. ــته باش ــل داش ــر عام ــمت مدی س

تبصره3: انتصاب مجدد مدیر عامل به‌طور متوالی بلامانع است.

ــوان  ــره را بعن ــأت مدی ــس هی ــره‌، رئی ــأت مدی ــه هی ــره4: چنانچ تبص
ــب  ــه تصوی ــدا ب ــد‌، می‌بایســت موضــوع‌، ابت ــز انتخــاب نمای ــل نی مدیرعام
ــاده  ــور فوق‌الع ــادی به‌ط ــی ع ــع عموم ــر در مجم ــارم آراء حاض ــه چه س

برســد. 

ج ـ بازرس یا بازرسان

ماده 25

مجمــع عمومــی عــادی ........... نفــر را به‌عنــوان بــازرس اصلــی و ...............
نفــر را به‌عنــوان بــازرس علی‌البــدل بــرای مــدت یک‌ســال ســال انتخــاب 

ــد کرد.  خواه
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تبصــره1 : بازرســان شــبکه نبایــد هیــچ ارتبــاط ســببی و نســبی ‌)تــا درجــه 
ســوم از طبقــه اول و دوم‌( بــا اعضــای هیــأت مدیــره و مدیــر عامــل شــبکه 

ــته باشند. داش

تبصره2: انتخاب مجدد بازرس یا بازرسان بلامانع است.

ماده 26

وظایف بازرس یا بازرسان به شرح زیر است:

	۱ بررســی تمامــی اســناد و اوراق مالــی و تهیــه گــزارش عملکــرد مالــی .
بــرای مجمــع عمومــی

	۲ ــه . ــی و تهی ــی و غیرمال ــم از مال ــره اع ــأت مدی ــزارش هی ــی گ بررس
ــی ــع عموم ــاع مجم ــرای اط ــرد ب ــزارش عملک گ

	۳ ــاب دوره . ــی‌، صورتحس ــورت دارای ــوص صحتص ــر در خص ــار نظ اظه
عملکــرد‌، حســاب ســود و زیــان و ترازنامــه مالــی شــبکه کــه از ســوی 

ــه می‌شــود ــره ارائ ــأت مدی هی
	۴ اعلام گزارش معاملات هیأت مدیره به مجمع عمومی.

امضاءنام و نام خانوادگیردیفامضاءنام و نام خانوادگیردیف
17
28
39
410
511
612



231 صل پنجمف

	۵ ارائــه گــزارش هــر گونــه تخلــف‌، تقصیــر و یــا جــرم از ناحیــه هیــأت .
مدیــره و مدیرعامــل بــه اولیــن مجمــع عمومــی‌، کمیســیون نظــارت 

ســازمان بهزیســتی و مرجــع قضایــی صلاحیــت دار

ــد در  ــره نمی‌توانن ــأت مدی ــای هی ــان و اعض ــازرس / بازرس ــره 1: ب تبص
معاملاتــی کــه بــا حســاب شــبکه انجــام می‌گیــرد، بــه طــور مســتقیم و یــا 

غیرمســتقیم‌، ذینفــع گردنــد. 

تبصــره 2: بــازرس می‌توانــد بــدون داشــتن حــق رأی در جلســات هیــأت 
ــره شــرکت کند. مدی

تبصــره 3: اگــر بــازرس شــبکه بــه وظایــف قانونــی خــود عمــل ننمایــد 
و ایــن امــر‌، موجــب بــروز خســارت و یــا کاهــش کیفیــت عملکــرد شــبکه 

ــود. ــازرس خواهــد ب گــردد‌، جبــران خســارت‌، متوجــه شــخص ب

تبصــره 4: ترازنامــه مالــی شــبکه بــدون ‌تأییــد بــازرس آن‌، فاقــد اعتبــار 
اســت.

تبصــره 5: چنانچــه بــازرس / بازرســان شــبکه از بررســی و اظهارنظــر در 
ــی و صورتحســاب دوره عملکــرد شــبکه خــودداری  خصــوص ترازنامــه مال
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ــه  ــح ب ــه عللــی نتواننــد گــزارش بدهنــد‌، مرجــع قضایــی صال ــا ب نمایــد‌، ی
تقاضــای هــر ذینفــع‌، بــازرس / بازرســان را انتخــاب خواهــد کــرد تــا وظایف 

مربــوط را تــا انتخــاب بــازرس توســط مجمــع عمومــی انجــام دهــد.

فصل سوم: منابع مالی

ماده 27

منابــع مالــی شــبکه از طریــق اخــذ حــق عضویــت، هدایــا، اعانــات، قبــول 
ــنامه  ــاده 2 اساس ــدرج م ــای من ــایر فعالیته ــد س ــف و از درآم ــت و وق وصی
ــبکه  ــی ش ــع مال ــن مناب ــرای تأمی ــه ب ــهیلاتی ک ــا و تس ــایر کمک‌ه و س

ــردد. ــن می‌گ ــود تأمی ــص داده میش تخصی

تبصــره1: تمامــی وجــوه و درآمدهــای شــبکه در حســاب بانکــی‌‌ای کــه به‌ 
ــزد یکــی از بانک‌هــای رســمی کشــور جمهــوری اســامی  ــام شــبکه‌، ن ن

ایــران افتتــاح شــده اســت نگهــداری خواهــد شــد‌. 
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تبصــره 2: ســال مالــی شــبکه از اول فروردیــن مــاه هــر ســال شــروع و 
بــه آخــر اســفند مــاه همــان ســال خاتمــه می‌یابــد بــه اســتثنای ســال اول 

کــه ابتــدای آن از تاریــخ ‌‌‌تأســیس شــبکه اســت.

ماده 28 

شرایط برخورداری از معافیت مالیاتی توسط شبکه
* عــدم معاملــه مؤسســان و بســتگان درجــه اول و دوم آنــان و نیــز هیــأت 	

امنــا و مدیــران بــا شــبکه

* ــای 	 ــا و هدای ــص از محــل کمک‌ه ــا تخصی ــه برداشــت ی ــدم هرگون ع
دریافتــی و غیرنقــدی شــبکه توســط مؤسســان 

* ــی 	 ــور مالیات ــازمان ام ــبکه، س ــه ش ــد و هزین ــر در آم ــارت ب ــع نظ مرج
ــود.  ــد ب ــه خواه ــور و ادارات تابع کش

* شــبکه مکلــف اســت صورتحســاب درآمــد و هزینــه ســالانه خــود را کــه 	
متکــی بــه اســناد و مــدارک قابــل قبــول باشــد، حداکثــر تــا 4مــاه بعــد 
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از پایــان ســال مالــی شــبکه بــه مرجــع ناظــر مربوطــه تســلیم کننــد و 
مرجــع ناظــر شــبکهنیز بایــد ظــرف 4مــاه از تاریــخ وصول صورتحســاب، 
ــت  ــه و رعای ــد و هزین ــورد صورتحســاب درآم نتیجــه رســیدگی را در م
مقــررات قانونــی و آئیــن نامــه اجرایــی مــاده 139 قانــون مالیات‌هــای 
مســتقیم اعــام و در صــورت ‌تأییــد، گواهــی لازم را بــرای اقــدام قانونــی 

بــه اداره امــور مالیاتــی مربوطــه تســلیم کننــد. 

* انجــام ســایر مقــررات مذکــور در آئیــن نامــه اجرایــی مربوطــه و تکالیــف 	
مقــرر از جملــه تســلیم بــه موقــع اظهار‌نامــه و ترازنامــه و حســاب ســود 
و زیــان و پرداخــت مالیــات اشــخاص ثالــث طبــق قانــون مالیات‌هــای 

مستقیم 

تبصــره : عــدم رعایــت شــرایط و ترتیبــات مقــرر در قانــون مالیات‌هــای 
مســتقیم از ســوی شــبکه در هــر ســال مالــی، موجــب محرومیــت از معافیت 

مقــرر در آن ســال خواهــد شــد. 
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ماده 29

شــبکه‌، دارای مهــر و آرم مخصــوص خواهــد بــود کــه متــن و شــکل آن بــه 
تصویــب هیــأت مدیــره و ‌تأییــد کمیســیون مــاده 26 خواهــد رســید. 

تبصــره1: هیــأت مدیــره در حفظ و حراســت از مهر و آرم شــبکه مســئولیت 
قانونــی دارد و موظــف اســت پــس از انقضــاء ایــام تصــدی مدیریــت‌، مهــر 
ــی بعــدی تحویــل  ــره قانون ــه هیــأت مدی ــا ب ــی را عین ــر قانون و ســایر دفات

. ید نما

ــا و  ــایر نهاده ــا س ــود ب ــات خ ــت در مکاتب ــبکه می‌بایس ــره2 : ش تبص
ســازمان‌ها از مهــر، آرم و ســربرگ مخصــوص شــبکه اســتفاده کننــد و لازم 
ــاده 26  ــیون م ــد کمیس ــه ‌تأیی ــور ب ــوارد مذک ــی م ــل از آن تمام ــت قب اس
ــارت  ــته و عب ــابهت نداش ــازمان بهزیســتی مش ــر و آرم س ــا مه ــیده و ب  رس
ــام  ــد شــود. ن ــا مجــوز و تحــت نظــارت ســازمان بهزیســتی« در آن قی »ب
ــیده  ــز رس ــرکت‌ها نی ــت ش ــت اداره ثب ــد و ثب ــه ‌تأیی ــد ب ــبکه بای و آرم ش
باشــد‌. آرم شــبکه‌های اســتانی بــا ذکــر نــام اســتان‌، بــا آرم شــبکه کشــوری 

یکســان خواهــد بــود‌. 
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ماده 30

ــت‌،  ــده اس ــی نش ــش بین ــنامه پی ــن اساس ــه در ای ــی ک ــایر موضوعات در س
مطابــق مقــررات قانــون تجــارت و ســایر قوانیــن موضوعــه کشــوری عمــل 

و رفتــار خواهــد شــد.

ماده 31

انجــام فعالیت‌هــای فرهنگــی شــبکه بــا رعایــت مقــررات و موازیــن مربوطه 
از ســوی شــبکه پــس از اخــذ مجوزهــای لازم مجاز اســت‌.

فصل چهارم : نحوه برگزاری انتخابات شبکه در سطح 
استان‌ها و کشور

ماده 32
-شبکه استانی :
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بــه شــخصيت حقوقــي‌ای متشــکل از صاحبــان امتیــاز مراکــز / مؤسســات 
ــا  ــق ب ــه مطاب ــردد ك ــاق مي‌گ ــتان اط ‌................................................... اس
دســتورالعمل ‌‌‌تأســیس‌، اداره و انحــال مراکــز و مؤسســات ‌غیردولتــی‌، داراي 
پروانــه تأســيس اســتاني باشــد کــه در ایــن اساســنامه بــه اختصــار »شــبکه 

ــود.  ــوان می‌ش ــتانی »عن اس

-شبکه کشوری:

ــره شــبکه‌های  ــأت مدی ــه شــخصيت حقوقــي‌ای متشــکل از روســای هی ب
ــیس‌، اداره و  ــتورالعمل ‌‌‌تأس ــا دس ــق ب ــه مطاب ــردد ك ــاق مي‌گ ــتانی اط اس
ــوری  ــيس کش ــه تأس ــی داراي پروان ــات ‌غیردولت ــز و مؤسس ــال مراک انح
باشــد کــه در ایــن اساســنامه بــه اختصار »شــبکه کشــوری«عنوان می‌شــود. 

- عضو اصلی شبکه :

ــن اساســنامه  ــن شــده در ای ــر اســاس شــرایط تعیی  عضــوی اســت کــه ب
ــت  ــق عضوی ــت ح ــه پرداخ ــف ب ــوده و مکل ــق رای ب ــاب و دارای ح انتخ

ســالیانه به‌طــور مرتــب می‌باشــد‌.
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- عضو افتخاری شبکه :

اعضــاء افتخــاری و مشــاورین‌، از بیــن صاحــب نظــران ایرانــی و غیــر ایرانــی 
ــاء انتخــاب  ــا تصویــب هیــأت امن ــوده کــه ب در راســتای اهــداف تشــکل ب
می‌شــوند و فاقــد حــق رای هســتند و مکلــف بــه پرداخــت حــق عضویــت 

نمی‌باشــند‌.

تبصــره : تمامــی اعضــای اصلــی در اولیــن مجمــع عمومــی دارای حــق 
ــره شــوند‌. ولیکــن  ــأت مدی ــت درهی ــد عضوی ــد کاندی ــوده و می‌توانن رای ب
در دوره‌هــای بعــدی‌، عضویــت در هیــأت امنــاء ‌)مجمــع عمومــی‌(‌، مســتلزم 

ــد‌.  ــتمر می‌باش ــور مس ــت به‌ط ــق عضوی ــت ح پرداخ

تريكب و تعداد افراد شركت كننده در انتخابات :

شبکه استانی :

هیــأت مدیــره شــبکه اســتاني، مركــب از حداقــل 5 نفــر عضــو اصلــی و 2 
نفــر عضــو علــی البدلاســت کــه بــا رای صاحبــان امتیــاز مراکــز ‌................... 
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ــرایط  ــتانی و براســاس ش ــره مؤسســات .............. اس ــأت مدی ــای هی / روس
ــد‌.  ــاب می‌گردن ــنامه انتخ اساس

ــب  ــوان صاح ــه عن ــابقه کار ب ــال س ــل 5 س ــتن حداق ــره 1 : داش تبص
امتیــاز مرکــز / مؤسســه فعــال بــرای عضویــت در شــبکه اســتانی ضــروری 

می‌باشــد‌.

تبصــره 2: پــس از انقضــاء مــدت فعالیــت شــبکه اســتانی‌، مجمــع عمومی 
مؤسســین‌، مجــددا بــا حضــور صاحبــان امتیــاز مراکــز ‌................../روســای 
ــأت  ــرای انتخــاب و معرفــی هی ــره مؤسســات ‌......................... ب ــأت مدی هی

ــد تشــکیل می‌گــردد. ــای جدی امن

ــتانی و کشــوری‌،  ــد اس ــدای تشــکیل شــبکه‌های جدی ــره 3: در ابت تبص
ــات در مجمــع  هیــأت مؤســس‌، هماهنگــی لازم را جهــت برگــزاری انتخاب
عمومــی مؤسســین انجــام خواهــد داد و در دوره‌هــای بعــدی‌، هیــأت مدیــره 
شــبکه اســتانی قبلــی ملــزم اســت حداقــل تــا ســه مــاه قبــل از انتخابــات 
شــبکه کشــوری‌، انتخابــات دوره جدیــد خــود را انجــام دهــد و نتیجــه را بــه 

شــبکه کشــوری و ســازمان بهزیســتی اعــام نمایــد‌.
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تبصــره 4 : شــبکه اســتانی درصــورت دریافــت پروانــه ‌‌‌تأســیس‌، به‌صورت 
ــت‌ها‌‌،  ــرای سیاس ــه اج ــزم ب ــی مل ــوده ول ــتقل ب ــی مس ــخصیت حقوق ش

ــد‌. ــوری می‌باش ــبکه کش ــره ش ــأت مدی ــات هی ــنامه‌ها و مصوب بخش

تبصــره 5: درصورتــی کــه شــبکه اســتانی مرتکــب تخلــف منجــر بــه لغو 
اعتبــار پروانــه گــردد ‌، عضویــت رئیــس هیــأت مدیره آن در شــبکه کشــوری 

نیــز لغــو خواهد شــد‌.

تبصــره 6: چنانچــه شــرکت کننــده در انتخابــات اســتانی شــبکه مراکــز 
غیردولتــی‌، صاحــب امتیــاز حقیقــی یــا حقوقــی مراکــز مذکــور باشــد کــه 
بــرای آن‌، بیــش از یــک پروانــه فعالیــت مرتبــط بــا اهــداف شــبکه‌، صــادر 
گردیــده باشــد‌، بــه تعــداد مراکــزی کــه بــرای آن‌هــا بــه نــام خــود‌، پروانــه 

فعالیــت دریافــت نمــوده‌، در مجمــع عمومــی‌، حــق رای خواهــد داشــت. 

تبصــره 7: صاحبــان امتیــاز مؤسســات اســتانی و یــا کشــوری دارای شــعبه 
در ســایر اســتان‌ها‌، جهــت شــرکت در انتخابــات شــبکه مراکــز غیردولتــی 
ــه  ــود را ب ــق رای دادن خ ــری‌، ح ــه محض ــا وکالتنام ــد ب ــتانی‌، می‌توانن اس

مدیــر شــعبه قانونــی مؤسســه واگــذار نماینــد.
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تبصــره 8 : خیرینــی کــه تمایــل بــه عضویــت در شــبکه خیریــن اســتانی 
را داشــته باشــند‌، بــدون عضویــت در مؤسســات غیردولتــی نیــز می‌تواننــد 
در انتخابــات شــرکت نماینــد‌. در چنیــن شــرایطی‌، شــرط شــرکت در مجمــع 

عمومــی‌، عضویــت در ســامانه خیریــن ســازمان‌‌‌ می‌باشــد.   

شبکه کشوری:

ــی  ــر عضــو اصل ــل 7 نف ــره تشــکل کشــوری، مركــب از حداق ــأت مدی هی
ــره  ــأت مدی ــان روســای هی ــه از می ــدل اســت ک ــی الب ــر عضــو عل و 2 نف
بیــش  انتخــاب می‌شــوند. در اســتان‌هایی کــه  شــبکه‌های اســتانی 
ــره  ــأت مدی ــر روســای هی ــد‌، عــاوه ب ــال دارن ــز/ مؤسســه فع از 200 مرک
ــات  ــز می‌بایســت در انتخاب شــبکه‌های اســتانی‌، نایــب رئیــس شــبکه‌ها نی

ــد. شــبکه کشــوری شــرکت نماین

تبصــره 9 : ارائــه پروانــه ‌‌‌تأســیس معتبــر شــبکه، آگهــی ‌‌‌تأســیس و آگهــی 
ــأت  ــس هی ــط رئی ــمی‌، توس ــه رس ــده در روزنام ــرات درج ش ــن تغیی آخری
ــره شــبکه اســتانی جهــت عضویــت در مجمــع عمومــی و شــرکت در  مدی

ــد.  ــروری می‌باش ــوری ض ــبکه کش ــات ش انتخاب
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مــدارک و شــرایط لازم جهــت شــرکت و عضویــت در مجمــع 
ــره  ــأت مدی ــاء و هی ــأت امن ــس و هی ــأت مؤس ــی هی عموم

شــبکه اســتانی :

	۱ اصل کارت ملی و یک نسخه تصویر آن..
	۲ عکس جدید ‌‌٤ × ‌‌٣ دو قطعه .
	۳ اصل و تصویر آخرین مدرک تحصیلی.
	۴ درخواست کتبی مبنی بر شرکت در انتخابات.
	۵ پروانه فعالیت / پروانه ‌‌‌تأسیس دارای اعتبار.
	۶ ــای . ــرای اعض ــبکه ب ــت در ش ــات عضوی ــه اثب ــی نام ــا معرف کارت ی

ــی  قدیم
	۷ ‌تأییدیــه صــادر شــده از بهزیســتی شهرســتان محــل فعالیــت‌، مبنــی .

بــر داشــتن حداقــل 5 ســال ســابقه فعالیــت بــه عنــوان صاحــب امتیــاز 
مرکــز / مؤسســه و گواهــی عــدم اخطــار درخصــوص عملکــرد در طی 

2 ســال اخیــر
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	۸ داشــتن وکالتنامــه محضــری از ســوی رئیــس هیــأت مدیره مؤسســات .
بــرای واگــذاری حــق رای بــه مدیر شــعبه مؤسســه

	۹ عضویــت در ســامانه خیریــن ســازمان بــرای خیرینی که در مؤسســات .
اســتانی عضویــت ندارند.

مــدارک و شــرایط لازم جهــت ثبــت نــام داوطلبان شــرکت و 
عضویــت در مجمــع عمومــی هیــأت امنای شــبکه کشــوری :

* ‌تأییدیــه بهزیســتی اســتان مبنــی بــر ‌تأییــد ســمت رئیــس هیــأت مدیره 	
ــات صــورت  ــر اســاس انتخاب ــب رئیــس آن در شــبکه اســتانی ب ــا نائ ی

گرفتــه در اســتان 

تبصــره 8: ‌تأییدیــه بهزیســتی اســتان براســاس مــدارک و مســتندات اخــذ 
شــده از متقاضــی در مرحلــه انتخابــات شــبکه اســتانی صــادر میگــردد‌.

تبصــره9 : در صــورت عــدم همــکاری هیــأت مدیــره قبلی شــبکه اســتانی 
/ کشــوری جهــت برگــزاری انتخابــات جدیــد‌، ســازمان بهزیســتی اقدامــات 
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لازم را بــه انجــام می‌رســاند‌. درصورتیکــه مجــوز شــبکه بــه هــر دلیلــی لغــو 
اعتبــار گــردد‌، ســازمان بهزیســتی جهــت تشــکیل انتخابــات بــرای هیــأت 

مؤســس جدیــد بــه روش معمــول اقــدام خواهــد کــرد.

ماده 33
انحلال شبکه :

ــر  ــی ب ــاده مبن ــی فوق‌الع ــع عموم ــات مجم ــاس مصوب ــر اس ــال: ب انح
انحــال شــبکه‌، هیــأت یــا مدیــر تصفیــه ای‌، پــس از هماهنگــی با ســازمان 
بهزیســتی انتخــاب و ایــن هیــأت موظــف خواهــد بــود‌، پــس از ادای دیــون 
ــه مؤسســات  ــه واگــذاری امــوال و امــاک ب و وصــول مطالبــات نســبت ب
عــام المنفعــه بــا فعالیــت مشــابه و دارای مجــوز از ســازمان بهزیســتی و بــا 
نظــارت آن ســازمان اقــدام کند.پایــان امــر تصفیــه برابــر بــا پایان شــخصیت 
حقوقــی شــبکه اســت کــه بایــد در روزنامه رســمی کشــور درج و به ســازمان 

بهزیســتی اعــام گــردد.

ــبکه مطــرح اســت‌،  ــی ش ــا تعطیل ــه انحــال و ی ــره1: در مواردی‌ک تبص
ــه اشــخاص  ــا بدهــی و تعهــدات شــبکه ب ســازمان بهزیســتی در ارتبــاط ب
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حقیقی و حقوقی هیچگونه مسئولیتی نخواهد داشت..

ــه ‌‌‌تأســیس شــبکه در کمیســیون  ــار پروان تبصــره2: درصــورت لغــو اعتب
عالــی و یــا توســط مراجــع قانونــی ذیصــاح، هیــأت مدیــره موظــف اســت 
ظــرف مــدت یــک مــاه از تاریــخ لغــو اعتبــار نســبت بــه تشــکیل مجمــع و 
انتخــاب و معرفــی هیــأت یــا مدیــر تصفیــه و طــی مراحــل انحــال اقــدام 
نمایــد. بدیهــی اســت درصــورت عــدم اقــدام در موعــد مقــرر از ســوی هیأت 
مدیــره، ســازمان بهزیســتی راســا می‌توانــد تعییــن هیــأت یــا مدیــر تصفیــه 

را از دادگاه تقاضــا نمایــد.

تبصــره3: چنانچــه بــه مــدت 6 مــاه‌، تعــداد اعضــای هیــأت مدیره شــبکه، 
کمتــر از تعــداد مشــخص شــده در اساســنامه و پروانــه ‌‌‌تأســیس آن باشــد‌، 

ســازمان بهزیســتی می‌توانــد درخواســت انحــال شــبکه را بنمایــد.

تبصــره4: چنانچــه 10 مــاه پــس از ســال مالــی و موعــد مجمــع عمومــی 
عــادی ســالیانه شــبکه‌، ترازنامــه آن بــه تصویــب مجمــع نرســد‌، ســازمان 

ــد. ــد درخواســت انحــال شــبکه را بنمای بهزیســتی می‌توان
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ماده 34
خاتمه و سلب عضویت 

خاتمــه عضویــت بنــا بــه درخواســت عضــو یــا ســلب یکــی از شــرایط مندرج 
در مــاده 32 اساســنامه صــورت می‌پذیــرد‌. 

تبصــره1 : درصــورت تعطیلــی مرکــز بنــا بــه درخواســت صاحــب امتیــاز 
تــا پایــان زمــان بازگشــایی )مهلتــی کــه ســازمان بهزیســتی اعــام نمــوده 
اســت‌( عضویــت صاحبــان امتیــاز آن‌، در شبکهاســتانی بــه قــوت خــود باقــی 
مانــده و درصــورت پرداخــت حــق عضویــت‌، مجــاز بــه شــرکت در مجمــع 
ــق  ــی ح ــد‌. ول ــات می‌باش ــزاری انتخاب ــت برگ ــی و دادن رای جه عموم

ــدارد‌. ــازرس را ن ــره و ب ــأت مدی ــوری به‌منظــور انتخــاب هی کاندیدات

ــه معتبــر و مســتندات‌، عملکــرد  ــر اســاس ادل تبصــره 2: در صورتیکــه ب
ــره موجــب اخــال در امــور شــبکه و لطمــه  یکــی از اعضــای هیــأت مدی
بــه حیثیــت شــغلی و حرفــه‌ای دیگــر اعضــاء و ارکان شــبکه تشــخیص داده 
ــن مجمــع عمومــی موضــوع  ــره در اولی ــأت مدی ــا کســب نظــر هی شــود ب
طــرح و بــا رای اعضــای حاضــر در مجمــع تصمیمــات لازم اخــذ می‌گــردد‌.
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ماده 35

ــاده و 56 تبصــره در نشســت  ــر4 فصــل و 35م ــن اساســنامه مشــتمل ب ای
ــید. ــب رس ــه تصوی ــس ب ــأت مؤس ــورخ ............................................ هی م
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پیوست شماره ‌) 2-12 ‌( 
نمونه صورتجلسه هیأت مدیره مؤسسات غیرانتفاعی

س������������ا����������..ساعت .........	 جلسه هیأت مدیره مؤسسه روزم������������و....مورخ 
..................اساسنامه، نسبت به  .......................تشکیل و طبق ماده   در محل 

تعیین سمت اعضای اصلی هئیت مدیره و انتخاب مدیرعامل اخذ رای بعمل 
آمد که نتایج رای‌گیری بشرح ذیل می‌باشد:

اعضای اصلی هیأت مدیره:

.............
��������� ...............به سمت  .............به شماره ملی  1-آقای / خانم 

.............
������������4������������-���������� -3..........3����������-����������� ������������.......  -2


������������آ������������ق����������............. -5..........5����������-����������� ������������.......  -4

مدیرعامــل  ســمت  آقای / خانم ...................برای مدت .....................بــه 
..........................انتخــاب گردیدنــد. مؤسسه 

ــا امضــاء ایــن صورتجلســه قبولــی خــود را نســبت بــه احــراز  نامبــردگان ب
ــد. ــام می‌دارن ــده اع ــن ش ــت‌های تعیی پس

بــه آقــای              بــا حــق توکیــل بــه غیــر وکالــت داده شــد جهــت ثبــت 
ــرکت‌ها و مؤسســات  ــت ش ــع اداری و اداره ثب ــه مراج ــه ب ــاد صورتجلس مف

غیــر تجــاری مراجعــه و اقــدام نماینــد‌.

محل امضاء اعضای هیأت مدیره :
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پیوست شماره ‌) 2-13 ‌( 
نمونه صورتجلسه مجمع عمومی هیأت امنا )مؤسسات غیرانتفاعی( 

	........... س��������������ا���������������......ساعت  جلسه هیأت مدیره مؤسسه روزم�����������������و�������������.......مورخ 
.................................تشکیل و طبق ماده .................................اساسنامه، نسبت به تعیین   در محل 

سمت اعضای اصلی هئیت مدیره و انتخاب مدیرعامل اخذ رای بعمل آمد که نتایج رای‌گیری 
بشرح ذیل می‌باشد:

اعضای اصلی هیأت مدیره:
................
�������������� .ب�����������������ه�������به سمت  1- آقای / خانم ......به شماره ملی 

................
��������������4����������������-�������������� -3..............3���������������-�������������� ��������������...........  -2

................
��������������6����������������-�������������� -5..............5���������������-�������������� ��������������...........  -4

................
��������������8����������������-�������������� -7..............7���������������-�������������� ��������������...........  -6


��������������ا����������������ع��������������................ -9..............9���������������-�������������� ��������������...........  -8
اعضای علی‌البدل هئیت مدیره: 


��������������ب����������������ا��������������................ -2..............2���������������-�������������� ��������������...........  -1
بازرسین :


��������������م���������������................  بازرس اصلی: ........�������������� ................. .بازرس علی البدل : 
محل امضا هیأت رئیسه :

................
��������������3����������������-�������������� -2..............2���������������-�������������� ��������������...........  -1


��������������م����������������ح��������������................ -4..............4���������������-�������������� ��������������...........  -3
محل امضاء هیأت امنا:

................
��������������3����������������-�������������� -2..............2���������������-�������������� ��������������...........  -1

................
��������������5����������������-�������������� -4..............4���������������-�������������� ��������������...........  -3

................
��������������7����������������-�������������� -6..............6���������������-�������������� ��������������...........  -5


��������������ن����������������ا��������������................ -8..............8���������������-�������������� ��������������...........  -7
ــن  ــه احــراز پســت‌های تعیی ــی خــود را نســبت ب ــن صورتجلســه قبول ــا امضــاء ای ــردگان ب نامب

ــد‌. ــام می‌دارن ــده اع ش
بــه آقــای                بــا حــق توکیــل بــه غیــر وکالــت داده شــد جهــت ثبــت مفــاد صورتجلســه 

بــه مراجــع اداری و اداره ثبــت شــرکت‌ها و مؤسســات غیــر تجــاری مراجعــه و اقــدام نماینــد‌.
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فصل ششم

ارزیابی و نظارت بر مراکز و مؤسسات غیردولتی 
تحت نظارت سازمان بهزیستی

ماده 54 - اهداف نظارت

الــف ـ تعییــن وضعیــت عملکــرد مراکــز و مؤسســات غیردولتــی بر اســاس 
دســتورالعمل‌ها و ضوابــط مربوطــه

ب - آگاه‌ســازی از الزامــات و ضوابــط منــدرج در ایــن دســتورالعمل و 
ــان  ــا متخلف ــی ب ــورد قانون ــازمان و برخ ــی س ــتورالعمل‌های تخصص دس

ــی احتمال

ج ـ آگاه‌ســازی بــه منظــور اصــاح و نظام‌منــد کــردن و ســاماندهی 
اقدامــات و فعالیت‌هــای مراکــز و مؤسســات غیردولتــی

ــات  ــز و مؤسس ــط مراک ــات توس ــه خدم ــت ارائ ــتمر کیفی ــای مس د ـ ارتق
ــازمان ــدف س ــه ه ــه جامع ــی ب غیردولت
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ه ـ افزایــش اعتمــاد و رضایــت ذینفعــان ســازمان از طریــق ارائــه خدمــات 
ــای لازم  ــر و دادن آگاهی‌ه بهت

و - حمایــت از حقــوق مراکــز و مؤسســات غیردولتی دارای مجوز از ســازمان 
و خدمــت گیرنــدگان آن‌ها‌.

ماده 55 - مبنای نظارت

ــر  ــازمان‌‌، ب ــوز از س ــی دارای مج ــات غیردولت ــز و مؤسس ــر مراک ــارت ب نظ
ــای  ــی حوزه‌ه ــتورالعملهای تخصص ــتورالعمل و دس ــن دس ــاد ای ــاس مف اس

ــرد‌. ــورت می‌پذی ــازمان ص ــه س مربوط

ماده 56 -  انواع نظارت

	۱ ــی : نظارتــی اســت کــه توســط مراکــز و مؤسســات . خــود ‌نظارت
ــاس  ــر اس ــود ب ــرد خ ــت و عملک ــام فعالی ــوه انج ــر نح ــی ب غیردولت

ــرد. ــورت می‌پذی ــازمان ص ــط س ــده توس ــه ش ــای تهی فرم‌ه
	۲ نظــارت شــبکه‌های غیردولتــی : نظارتــی اســت کــه توســط .

ــی  ــز غیردولت ــات و مراک ــی از مؤسس ــه قانون ــازمان ‌یافت ــبکه س ش
استانی/کشــوری مــورد ‌تأییــد ســازمان‌، مطابــق بــا شــیوه نامــه ابلاغی 
از ســوی ســازمان صــورت می‌پذیــرد‌. بــا تشــخیص مدیــر کل اســتان 
ــز و  ــد از مراک ــام بازدی ــه انج ــاز ب ــی مج ــبکه غیردولت ــدگان ش نماین

مؤسســات غیردولتــی خواهنــد بــود.
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	۳ نظــارت ســازمانی : نظارتــی اســت کــه در جهــت ارتقــای کیفیــت .
خدمــات ارائــه شــده صــورت می‌پذیــرد و شــامل نظــارت عمومــی و 
تخصصــی ســازمان و نظــارت ســایر مراجــع قانونــی و ذیصــاح اســت‌. 

الــف ـ نظــارت تخصصــی: نظارتــی اســت که بــر اســاس دســتورالعمل‌های 
ــاون  ــا انفــرادی‌، توســط مع ــه دو صــورت گروهــی ی حوزه‌هــای ســازمان ب
تخصصــی، مدیــران‌، کارشناســان مربوطــه در ســه ســطح ســتادی، اســتانی و 

شهرســتان صــورت می‌پذیــرد.

ــتمی و  ــی‌، سیس ــارت مردم ــه نظ ــامل هرگون ــی : ش ــارت عموم ب - نظ
ــای  ــدگان اعض ــط نماین ــف توس ــطوح مختل ــه در س ــت ک ــی اس ــا نظارت ی
کمیســیون انجــام می‌پذیــرد. بدیهــی اســت در صــورت لــزوم بــا تشــخیص 
ــم نظــارت و  ــب اعضــای تی ــا‌، ترکی ــدی بازدیده ــرکل اســتان‌، زمان‌بن مدی
مدیریــت تیــم نظــارت عمومــی بــر عهــده دبیــر کمیســیون عالــی / اســتانی 

اســت.
	۴ ــورد . ــاح: در م ــع ذیص ــازمانی مراج ــرون س ــارت ب نظ

ــه  ــات غیرمترقب ــر اتفاق ــر اث ــا ب ــام آن‌ه ــزوم انج ــه ل ــی ک بازدیدهای
ــک از  ــر ی ــد‌، ه ــد آم ــش خواه ــی پی ــز و مؤسســات غیردولت در مراک
اعضــای تیــم نظــارت بــه ترتیــب اولویــت مطلــع شــدن‌، مجــاز بــه 
بازدیــد انفــرادی بــا اطــاع دبیــر کمیســیون عالــی / اســتانی خواهــد 
بــود. در اینگونــه مــوارد‌، بازدیــد کننــده بایــد گــزارش بازدید خــود را در 
اســرع وقــت بــرای انجــام اقدامــات بعــدی در اختیــار دبیــر کمیســیون 

مذکــور قــرار دهــد. 
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ماده 57 -  ابزار نظارت

الف: بازدید حضوری

ب: ســامانه‌های الکترونیکــی و سیســتمی ماننــد ســامانه دیده‌بــان و 
ســامانه‌های نظارتــی ســازمان

ج: گزارشات واصله از مراجع ذی‌صلاح برون‌سازمانی

ماده 58 - فرآیند رسیدگی به تخلفات مراکزو مؤسسات 
غیردولتی

در صورتــی کــه هــر یــک از مراکــز و مؤسســات غیردولتــی موضــوع ایــن 
ــا  ــاط ب ــازمان را در ارتب ــی س ــا تخصص ــی ی ــررات عموم ــتورالعمل‌، مق دس
فعالیت‌هــای خــود رعایــت ننماینــد و ایــن امــر در بازدیــد صــورت گرفتــه 
توســط مدیــران و کارشناســان مامــور ســازمان در هــر رده ســازمانی ‌)اعــم از 
ســتاد‌، اســتان و شهرســتان‌( مشــهود باشــد یــا توســط ســایر مراجــع ذیصلاح 
تشــخیص داده شــده و اعــام گــردد‌، در فرآینــد رســیدگی بــه تخلفــات قــرار 

خواهنــد گرفــت کــه مراحــل آن بــه شــرح ذیــل اســت:

الف( تذکر:

چنانچــه در زمــان بازدیــد از ســوی کارشــناس شهرســتان یــا اعضــای کمیته 
ــا گروهــی( تخلفــی  ــه صــورت انفــرادی ی تخصصــی و عمومــی اســتان )ب
در اداره امــور تخصصــی و عمومــی مؤسســه یــا مرکــز مشــاهده شــود بــر 
اســاس گــزارش ایــن بازدیــد، تذکــری به‌صــورت کتبــی بــا امضــای رئیــس 
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ــت  ــید دریاف ــل و رس ــز تحوی ــاز مرک ــه صاحب‌امتی ــادر و ب ــتان ص شهرس
ــاز  ــط صاحب‌امتی ــر توس ــت تذک ــودداری از دریاف ــورت خ ــود. در ص می‌ش
ــه صــورت  ــوارد توســط بهزیســتی شهرســتان ب ــا عــدم حضــور وی، م و ی
پســت سفارشــی بــرای صاحب‌امتیــاز بــه نشــانی منــدرج در مجــوز ارســال 
ــس  ــخیص رئی ــه تش ــر 30روزه )ب ــی حداکث ــر مهلت ــن تذک ــردد.در ای می‌گ
ــاز داده می‌شــود کــه لازم  ــه صاحب‌امتی ــرای اصــاح امــور ب شهرســتان( ب
ــه کمیســیون اســتانی ارســال گــردد. ایــن  ــه دبیرخان اســت رونوشــت آن ب
ابــاغ قانونــی در مواردیکــه بازدیــد توســط شــخص مدیــر کل یــا معاونیــن 
ــه  ــی ب ــه کمیســیون عال ــه مصوب ــا ب ــا صــدور آن‌، بن ــرد و ی وی انجــام پذی
اســتان تکلیــف شــده باشــد‌، بــا امضــای مدیــرکل اســتان صــادر می‌گــردد 
ــال  ــه ارس ــتان مربوط ــه شهرس ــور ب ــری ام ــت پیگی ــت آن جه و رونوش

می‌گــردد.

ب( بازدید پس از تذکر : 

ــاز‌،  ــب امتی ــه صاح ــده ب ــاغ ش ــر اب ــرر در تذک ــت مق ــام مهل ــس از اتم پ
ــوده و  ــد نم ــه بازدی ــا مؤسس ــز ی ــتان از مرک ــتی شهرس ــناس بهزیس کارش
ــه می‌کند.رئیــس  ــت بهزیســتی شهرســتان ارائ ــه مدیری گــزارش خــود را ب
شهرســتان نیــز گــزارش بازدیــد را بــه مدیــر کل بهزیســتی اســتان ارجــاع 
خواهــد داد. انجــام ایــن بازدیــد الزامــی اســت و مشــخص خواهــد کــرد کــه 
صاحــب امتیــاز بــرای رفــع مــوارد نقــص منــدرج در تذکــر اقدامــی کــرده 
ــیون  ــوع در کمیس ــر‌، موض ــدام موث ــدم اق ــورت ع ــر و در ص ــا خی ــت ی اس
اســتانی بــه منظــور تصمیم‌‌‌‌گیــری در خصــوص صــدور اخطــار اول مطــرح 

خواهــد شــد.
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بدیهــی اســت در مــواردی کــه تذکــر بــر اســاس بازدیــد مقامــات مســئول 
اســتان و بــه امضــای مدیــر کل اســتان صــادر شــده باشــد‌، مســئولیت بازدید 

پــس از تذکــر‌، بنــا بــه نــوع تخلــف بــه عهــده کارشــناس اســتان اســت.

ج( اخطار اول:

بعــد از بازدیــد توســط کارشــناس شهرســتان و درصــورت عــدم اصــاح امور، 
مــوارد توســط رئیــس بهزیســتی شهرســتان بــه کمیســیون اســتانی اعــام 
ــوت  ــا دع ــیون را ب ــن کمیس ــه‌ ای ــتانی‌، جلس ــیون اس ــود. دبیرکمیس می‌ش
کتبــی از صاحب‌امتیــاز مرکــز )ارســال نامــه بــه صــورت پســت سفارشــی( 
و بــا حضــور وی برگــزار و طــی آن جلســه مــوارد تخلــف به‌صــورت کتبــی 
ــا  ــه نامبــرده اعــام و حداقــل 15 روز و حداکثــر ب ــا عنــوان اخطــار اول ب ب
تشــخیص کمیســیون اســتانی بــه وی مهلــت داده می‌شــود تــا نســبت بــه 
ــه  ــاز در جلس ــور صاحب‌امتی ــدم حض ــورت ع ــد.در ص ــدام کن ــع آن اق رف
ــدرج  ــه نشــانی من ــه صــورت پســت سفارشــی ب مذکــور، اخطــار صــادره ب
در مجــوز بــه وی ابــاغ می‌گــردد. ایــن ابــاغ قانونــی صرفــاً بــا امضــای 

ــردد. ــادر می‌گ ــتان ص ــیون اس ــس کمیس رئی

تبصــره 1 : چنانچــه مــوارد تخلــف مؤسســه یــا مرکــز غیردولتــی در بازدید 
صــورت گرفتــه توســط معاونیــن، مدیــران کل و کارشناســان ســتادی محــرز 
ــه  ــرای صــدور اخطــار اول ب ــه صــدور تذکــر ب ــاز ب ــدون نی شــود، مــوارد ب

ــر کمیســیون اســتانی ارجــاع می‌شــود. دبی

د( بازدید پس از اخطار اول :

پــس از اتمــام مهلــت مقــرر در اخطــار اول، ابــاغ شــده بــه صاحــب امتیــاز، 
کارشــناس شهرســتان / اســتان از مرکــز یــا مؤسســه غیردولتی بازدیــد کرده 
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و گــزارش خــود را بــه دبیرخانــه کمیســیون اســتانی ارائــه می‌نمایــد. انجــام 
ــاز  ــد الزامــی اســت و مشــخص خواهــد کــرد کــه صاحــب امتی ــن بازدی ای
بــرای رفــع مــوارد نقــص منــدرج در تذکــر و اخطــار اول اقدامــی کرده اســت 
یــا خیــر و در صــورت عــدم اقــدام موثــر‌، موضــوع در کمیســیون اســتانی بــه 
منظــور تصمیم‌گیــری در خصــوص صــدور اخطــار دوم مطــرح خواهــد شــد. 
بدیهــی اســت در مواردی‌کــه اخطــار اول بــر اســاس بازدیــد مقامات مســئول 
ســتادی و درخواســت ایشــان صــادر شــده باشــد‌، مســئولیت بازدیــد پــس از 

اخطــار اول بــر عهــده کارشناســان اســتانی / ســتادی اســت.

ه( اخطار دوم:

ــوی  ــی از س ــار اول اقدام ــرر در اخط ــت مق ــام مهل ــد از اتم ــه بع چنانچ
ــار دوم  ــود، اخط ــرز ش ــوع مح ــن موض ــرد و ای ــورت نپذی ــاز ص صاحب‌امتی
ــرف  ــوارد برط ــی م ــر تمام ــا ذک ــتانی ب ــیون اس ــکیل کمیس ــس از تش پ
ــط  ــادر و توس ــیون ص ــس کمیس ــای رئی ــا امض ــی‌، ب ــار قبل ــده در اخط نش
پســت سفارشــی بــرای صاحــب امتیــاز بــه آدرس منــدرج در مجــوز ارســال 

می‌شــود. 

در اخطــار دوم مهلتــی حداقــل 15روزه و حداکثــر بــه تشــخیص کمیســیون 
ــت  ــان مهل ــد از پای ــه بع ــود و چنانچ ــاز داده می‌ش ــه صاحب‌امتی ــتانی ب اس
اخطــار دوم مــوارد تخلــف اصــاح نشــود پرونــده مؤسســه یــا مرکــز مربوطه 
ــد  ــتانی مطــرح خواه ــری و صــدور رای در کمیســیون اس ــرای تصمیم‌گی ب

شــد.

و( بازدید پس از اخطار دوم :
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پــس از اتمــام مهلــت مقــرر در اخطــار دوم‌، ابــاغ شــده بــه صاحــب امتیــاز، 
کارشناســان بهزیســتی اســتان و یــا برحســب مــورد‌، کارشناســان ســتادی‌، از 
مرکــز یــا مؤسســه غیردولتــی بازدیــد کــرده و گــزارش خــود را بــه دبیرخانــه 
کمیســیون اســتانی یــا بــر حســب مــورد بــه دفاتــر و معاونتهــای ســتادی 
ارائــه می‌نمایــد. انجــام ایــن بازدیــد الزامــی اســت و مشــخص خواهــد کــرد 
کــه صاحــب امتیــاز بــرای رفــع مــوارد نقــص منــدرج در تذکــر‌، اخطــار اول 
و اخطــار دوم اقدامــی کــرده اســت یــا خیــر و در صــورت عــدم اقــدام موثــر‌، 
ــوص  ــری در خص ــور تصمیم‌‌‌‌گی ــه منظ ــتانی ب ــیون اس ــوع در کمیس موض

صــدور رای نهایــی مطــرح خواهــد شــد. 

ز( صدور رای :

پرونــده مطروحــه در کمیســیون اســتانی کــه مراحــل تذکــر‌، اخطــار اول و 
دوم را گذرانــده اســت و صاحــب امتیــاز مرکــز یــا مؤسســه در مهلــت مقــرر 
مــوارد تخلــف اعلامــی ســازمان را اصــاح ننمــوده باشــد‌، آمــاده رســیدگی 
در کمیســیون اســتانی و اتخــاذ تصمیــم خواهــد بود.دعــوت کتبــی از صاحب 
امتیــاز مرکــز یــا مؤسســه غیردولتــی بــه منظــور حضــور در جلســه صــدور 

رای نهایــی از ســوی اســتان الزامــی اســت.

 کمیســیون اســتانی بایــد رای صــادره را ظــرف مــدت ســه روز اداری کتبــا 
ــتانی  ــیون اس ــط کمیس ــادره توس ــد‌. رای ص ــاغ نمای ــاز اب ــه صاحب‌امتی ب
ظــرف مــدت 20روز قابــل تجدیدنظرخواهــی از ســوی صاحب‌امتیــاز خواهــد 
بــود و از طریــق طــرح درخواســت وی در دبیرخانــه کمیســیون اســتانی یــا 
ــه کمیســیون عالــی صــورت خواهــد گرفــت. رای ابلاغــی در ایــن  دبیرخان
ــت  ــته و قابلی ــاز داش ــب امتی ــه صاح ــانی ب ــه اطلاع‌رس ــاً جنب ــه صرف مرحل
اجــرا نخواهــد داشــت. در صورتــی کــه صاحــب امتیــاز در مهلــت 20 روزه 
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پــس از ابــاغ رای‌، درخواســت تجدیــد نظــر خــود را بــه دبیرخانه کمیســیون 
اســتانی یــا عالــی ارائــه نکنــد‌، رای کمیســیون اســتانی قابلیــت اجــرا خواهــد 

یافــت.

ــف اســت در  ــاز مکل ــوق صاحب‌امتی ــک از مراحــل ف ــره 2 : در هری تبص
ــاغ  ــای اب ــر و اخطاره ــه تذک ــراض ب ــا اعت ــص ی ــوارد نق ــع م صــورت رف
ــت  ــب را ظــرف مــدت 5 روز اداری پــس از اتمــام مهل ــه وی‌، مرات شــده ب
ــتی  ــه اداره بهزیس ــاً ب ــی‌، کتب ــار دریافت ــا اخط ــر ی ــده در تذک ــن ش تعیی
ــه کمیســیون اســتانی اعــام و شــماره ثبــت آن در  ــا دبیرخان شهرســتان ی
ــه صــورت مکتــوب و  ــا مــوارد را ب سیســتم اتوماســیون اداری را دریافــت ی
از طریــق پســت سفارشــی بــه بهزیســتی ارســال نماید.بدیهــی اســت مفــاد 
ایــن تبصــره در زمــان ابــاغ آراء و مصوبــات کمیســیون اســتانی بایــد بــه 

ــی اطــاع داده شــود. ــه صــورت کتب ــاز ب صاحــب امتی

ــز همســانی موضــوع  ــی و نی ــی و فواصــل زمان ــت توال تبصــره 3 : رعای
ــا  تخلــف در مراحــل فرآینــد نظــارت الزامــی اســت.صدور 3 فقــره تذکــر ب
ــوارد  ــا ذکــر مجمــوع م ــه صــدور اخطــار اول ب ــوارد غیرمرتبــط منجــر ب م
منــدرج در هــر 3 تذکــر قبلــی خواهــد شــد ‌. صــدور 3 فقــره اخطــار اول بــا 
مــوارد غیــر مرتبــط منجــر بــه صــدور اخطــار دوم بــا ذکــر مجمــوع مــوارد 

منــدرج در هــر 3 اخطــار اول قبلــی خواهــد شــد.

ــز  ــاز مرک ــب امتی ــار اول‌، صاح ــس از اخط ــه پ ــره4 : در مواردی‌ک تبص
ــر از ســه  ــی کمت ــازه زمان ــت و در ب ــه فعالی ــی در ادام ــد ول ــع نقــص کن رف
مــاه مجــددا همــان تخلــف را مرتکــب شــود‌، اخطــار دوم صــادر می‌شــود‌. 
همچنیــن اگــر پــس از صــدور اخطــار دوم صاحــب امتیــاز اقــدام بــه رفــع 
ــازه زمانــی کمتــر از ســه  ــی در ادامــه فعالیــت مرکــز در ب نقــص کــرده ول
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مــاه مجــددا همــان تخلــف را مرتکــب شــود‌، بــرای صــدور رای نهایــی بــه 
موضــوع در کمیســیون اســتانی رســیدگی خواهــد شــد‌.

تبصــره5 : در صورتــی کــه صاحــب امتیــاز مــوارد نقــص اعــام شــده در 
هــر تذکــر را رفــع کنــد‌، بــا گذشــت یــک ســال پــس از رفــع نقــص و ‌تأییــد 
بهزیســتی اســتان‌، آن تذکــر ملغی‌الاثــر شــده و از آن پــس‌، تاثیــر ســوء در 
ســوابق مرکــز نخواهــد داشــت ؛ مشــروط بــر آنکــه طــی ایــن مــدت )یــک 
ســال( تذکــر دیگــری بــه صاحــب امتیــاز ابــاغ نشــده باشــد. بدیهــی اســت 

در خصــوص اخطــار اول نیــز ایــن رویــه اعمــال خواهــد شــد.

تبصــره 6 : در صــورت وقــوع هــر یک از مــوارد زیــر در مراکز و مؤسســات 
غیردولتــی دارای مجــوز از ســازمان‌، کمیســیون اســتانی بایــد بــا عنایــت بــه 
دســتورالعمل‌های ســازمان بــه تخلــف صــورت گرفتــه بــدون طــی مراحــل 
ــا  ــر ظــرف مــدت 48 ســاعت ضمــن هماهنگــی ب ــد نظــارت‌، حداکث فرآین
معاونــت مربوطــه در ســتاد بهزیســتی کشــور و رعایــت حقــوق مددجویــان و 

خدمــت گیرنــدگان رســیدگی و در خصــوص آن تصمیم‌گیــری نمایــد‌. 

امــکان بــروز خطــر جانــی بــرای خدمــت گیرنــده ‌)تشــخیص آن بــر اســاس 
اجمــاع نظــر تیــم نظــارت ســتادی/ اســتانی خواهــد بــود.( 

هرگونــه قصــور و یــا تقصیــر مشــهود افــراد مســئول کــه منجــر بــه صدمــه 
جســمی و روانــی یــا فــوت خدمت‌گیرنــده شــود

هرگونــه تخلفــی کــه مطابــق قانــون جــاری کشــور‌، عنــوان مجرمانه داشــته 
. شد با
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ــکار  ــات و اف ــدن احساس ــه‌دار ش ــه جریح ــر ب ــه منج ــی ک ــه تخلف هرگون
ــود ــازمان ش ــی س ــگاه اجتماع ــدن جای ــه‌دار ش ــی و خدش عموم

ح‌( تجدیدنظر:

در صورتــی کــه صاحــب امتیاز درخواســت خــود را بــرای تجدید نظــر در رای 
کمیســیون اســتانی در مهلــت مقــرر ارائــه دهــد‌، دبیرخانه کمیســیون اســتانی 
موظــف اســت درخواســت وی را بــه انضمــام تمامیمــدارک و مســتندات لازم 
‌)مطابــق مــوارد منــدرج در ایــن دســتورالعمل( بــه دبیرخانــه کمیســیون عالی 
ــل  ــی مراح ــس از ط ــه پ ــه‌ای ک ــا مؤسس ــز ی ــده مرک ــد. پرون ــال نمای ارس
پیــش گفتــه بــه دبیرخانــه کمیســیون عالــی ارســال شــود‌، بنــا بــه ماهیــت 
نواقــص و تخلفــات موجــود در آن‌، در اولویــت و نوبــت بررســی در جلســات 
تجدیــد نظــر کمیســیون موصــوف قــرار می‌گیرد.کمیســیون عالــی در جلســه 
ــاز  ــد نظــر خــود‌، ضمــن دعــوت از بهزیســتی اســتان و صاحــب امتی تجدی
تجدیــد نظر‌خــواه‌، بــه بررســی پرونــده و صــدور رای بــا ماهیــت ‌تأییــد یــا 
تغییــر یــا رد مصوبــه کمیســیون اســتانی خواهــد پرداخــت‌. رای تجدیــد نظــر 
کمیســیون عالــی - کــه قطعــی و لازم الاجراســت - بــه بهزیســتی اســتان 
ارســال خواهــد شــد تــا بلافاصلــه بــه صاحــب امتیــاز ابلاغ شــود. بهزیســتی 
اســتان نیــز موظــف اســت اقدامــات اجرایــی و اداری مترتــب بــر رای تجدیــد 
نظــر کمیســیون عالــی را بــه فوریــت پیگیــری و گــزارش آن را حداکثــر تــا 

یــک مــاه پــس از ابــاغ آن بــه دبیرخانــه ایــن کمیســیون ارســال نمایــد. 

در صــورت لغــو اعتبــار پروانــه ‌‌‌تأســیس مؤسســه بــر اســاس رای کمیســیون 
ــه  ــال مؤسس ــل انح ــاح‌، مراح ــع ذیص ــایر مراج ــا س ــازمان ی ــارت س نظ
ــت و  ــد گرف ــورت خواه ــازمان‌، ص ــوی س ــنامه الگ ــاد اساس ــا مف ــق ب مطاب
هیــأت یــا مدیــر تصفیــه مؤسســه‌، موظــف بــه انجــام مراحــل تــا درج آگهی 
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در روزنامــه رســمی کشــور و اعــام کتبــی آن بــه ســازمان بهزیســتی بــر 
ــه ســازمان ســپرده‌اند‌،  ــان ‌‌‌تأســیس مؤسســه ب اســاس تعهــدی کــه در زم

می‌باشــند.

ــارت  ــیون نظ ــوی کمیس ــادره از س ــم ص ــه حک ــرای هرگون ــور اج به‌منظ
ــات  ــز و مؤسس ــت مراک ــا موق ــم ی ــل دائ ــه تعطی ــر ب ــه منج ــازمان ک س
غیردولتــی تحــت نظــارت ســازمان گــردد، لازم اســت بــرای بســته شــدن 
دفاتــر و ســاختمان‌های اینگونــه مراکــز و مؤسســات و جلوگیــری از فعالیــت 
آن‌هــا‌، مراتــب توســط دبیرخانــه کمیســیون اســتانی / عالــی بــه اداره اماکن‌، 
ــول  ــا حص ــس و ت ــاری منعک ــر تج ــات غی ــرکت‌ها و مؤسس ــت ش اداره ثب

نتیجــه پیگیــری گــردد. 

تبصــره 7 : در صــورت اثبــات و احــراز عــدم صلاحیــت صاحــب امتیــاز 
مؤسســه یــا مرکــز غیردولتــی و اعــام آن توســط مراجــع نظارتــی ســازمان‌، 
کمیســیون اســتانی پــس از بررســی پرونــده، مجــاز بــه صــدور رای مبنــی 
بــر لغــو اعتبــار مجــوز مرکــز غیردولتــی بــدون طــی مراحــل فرآینــد نظــارت 
اســت. در خصــوص مؤسســات نیــز‌، مراتــب بــه صاحــب امتیــاز اعــام تــا در 
اســرع وقــت نســبت بــه جایگزینــی عضــو رد صلاحیــت شــده‌، اقــدام لازم 

انجــام شــود. 

ــات  ــز و مؤسس ــف در مراک ــه تخل ــروز هرگون ــورت ب ــره 8 : درص تبص
غیردولتــی دارای مجــوز از ســازمان‌، صاحــب امتیــاز و مســئول فنــی مرکــز و 
رئیــس هیــأت مدیــره‌، مدیرعامــل و بــازرس مؤسســات‌، در قبــال ســازمان و 

ســایر مراجــع قانونــی ذیصــاح پاســخگو خواهنــد بــود.
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تبصــره 1-8: در مراکــزی کــه پروانــه فعالیــت خــود را از طریــق طــرح 
ــازمان  ــی از س ــا عموم ــی ی ــای دولت ــا و ارگانه ــع‌، نهاده ــای مراج تقاض
ــر  ــه مراجــع ذیصــاح فقــط ب دریافــت می‌کننــد‌، مســئولیت پاســخگویی ب

ــی مرکــز اســت. عهــده مســئول فن

مراحــل رســیدگی بــه تخلفــات مؤسســات و مراکــز غیردولتی )پیوســت3-4( 
ــت. درج گردیده اس

ــط  ــوری توس ــات کش ــوص مؤسس ــارت در خص ــد نظ ــره 9 :  فرآین تبص
کمیســیون عالــی نظــارت اعمــال می‌شــود و تجدید نظــر در رایً کمیســیون 
عالــی نظــارت در ارتبــاط بــا ایــن مؤسســات صرفــاً به درخواســت مؤسســه و 

ــرد‌. ــا موافقــت عالی‌تریــن مقــام ســازمان صــورت می‌پذی ب

ــرا  ــد نظــارت و صــدور رای در خصــوص مؤسســات ف ــره 10: فرآین تبص
ــد. ــه ‌‌‌تأســیس می‌باش ــده پروان ــتان صــادر کنن ــده اس ــر عه ــتانی ب اس

تبصــره 11: در صــورت اســتفاده از ســامانه الکترونیــک درج در ســامانه و 
اطــاع رســانی الکترونیــک هــر گونــه تذکــر و یــا اخطــار و اراء صــادره در 

کارتابــل مرکــز یــا مؤسســه بــه منزلــه اطــاع خواهــد بــود.

ماده 59 - مدارک لازم برای تکمیل پرونده نظارتی مراکز و 
مؤسسات غیردولتی

	۱ ــارت . ــم نظ ــای تی ــا اعض ــتان ی ــناس شهرس ــد کارش ــزارش بازدی گ
ــی(  ــا گروه ــرادی ی ــورت انف ــه ص ــتانی )ب ــتادی / اس س
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	۲ تذکرکتبی )پیوست3-1( .
	۳ ــا رســید پســت . ــاز )ی ــه صاحــب امتی ــی ب دریافــت رســید تذکــر کتب

ــی(  سفارش
	۴ گــزارش بازدیــد کارشــناس اســتان / شهرســتان و اعــام عــدم اصلاح .

ر مو ا
	۵ مکاتبــه رئیــس شهرســتان بــا مدیــر کل اســتان منضــم بــه گــزارش .

بازدیــد 
	۶ ــور در . ــرای حض ــاز ب ــب امتی ــه صاح ــر دعوتنام ــا تصوی ــت ی رونوش

جلســه کمیســیون نظــارت اســتانی و دریافــت رســید ‌)جلســه مربــوط 
ــار اول(  ــه صــدور اخط ب

	۷ ــه صــدور اخطــار . ــوط ب صورتجلســه کمیســیون نظــارت اســتان ‌)مرب
اول‌( 

	۸ اخطار اول به صاحب امتیاز )پیوست 3-2( .
	۹ رسید پست سفارشی ارسال اخطار اول .

.	۱ ــا درج ۰ ــاح ب ــدم اص ــام ع ــار اول )اع ــس از اخط ــد پ ــزارش بازدی گ
ــام شــده(  ــف اع موضــوع تخل

.	۱ صورتجلســه کمیســیون نظــارت اســتانی ‌)مربــوط بــه صــدور اخطــار ۱
دوم‌( 

.	۱ اخطار دوم )3-3( ۲

.	۱ رسید پست سفارشی ارسال اخطار دوم۳

.	۱ ــا درج ۴ ــاح ب ــدم اص ــام ع ــار دوم )اع ــس از اخط ــد پ ــزارش بازدی گ
ــف اعــام شــده(  موضــوع تخل
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.	۱ ــدور رای ۵ ــه ص ــوط ب ــتان ‌)مرب ــارت اس ــیون نظ ــه کمیس صورتجلس
ــی‌(  نهای

.	۱ تصویــر رای ابــاغ شــده بــه دارنــده مجــوز )در مراکــز غیردولتــی بــه ۶
صاحب‌امتیــاز یــا مســئول فنــی مرکــز یــا وکیــل قانونــی ایشــان و در 
مؤسســات غیردولتــی بــه رئیــس هیــأت مدیــره‌، مدیرعامــل یــا وکیــل 

قانونــی آن مؤسســه( 

ماده 60 - مدارک لازم برای طرح درخواست تجدیدنظر 

	۱ درخواســت کتبــی مطالبه‌کننــده تجدیدنظــر از کمیســیون عالــی .
ــان‌(  ــی ایش ــل قانون ــا وکی ــی ی ــا حقوق ــی ی ــراد حقیق ــارت )اف نظ

	۲ پرونــده نظارتــی تکمیل‌شــده مطابــق مفــاد ذکرشــده در مــاده 57 بــه .
اضافــه تصویــر مجوزهــای معتبــر )موافقــت اصولــی، پروانــه فعالیــت، 

ــه ‌‌‌تأســیس، اجازه‌نامــه شــعبه(  ــه مســئول فنــی، پروان پروان
	۳ تصویــر رای ابــاغ شــده بــه دارنــدگان مجــوز )در مراکــز غیردولتــی .

بــه صاحب‌امتیــاز یــا مســئول فنــی مرکــز یــا وکیــل قانونــی ایشــان 
و در مؤسســات غیردولتــی بــه رئیــس هیــأت مدیــره‌، مدیرعامــل یــا 

وکیــل قانونــی آن مؤسســه

ــی  ــیون عال ــت کمیس ــا درخواس ــای ‌1، 2 و 3 ب ــتندات بنده ــح : مس توضی
ــه خواهــد شــد و لازم اســت  نظــارت از کمیســیون نظــارت اســتانی مطالب
پرونــده نظارتــی صرفــاً بــه صــورت نســخه کاغــذی بــه دبیرخانه کمیســیون 

عالــی ارســال گــردد. 
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ماده 61

چنانچــه هــر یــک از مجوزهــای صــادره بــرای متقاضیــان حقیقــی و حقوقی 
ــار  ــو اعتب ــتانی لغ ــی / اس ــیون عال ــط کمیس ــادره توس ــاس رای ص ــر اس ب
گــردد‌، متخلــف بــه مــدت 5 ســال از دریافــت هــر گونــه مجــوز از ســازمان 
ــد از طــی  ــاده ‌26( محــروم می‌باشــد‌. بع ــه م ــر اســاس بندهــای 13 گان ‌)ب
مــدت یــاد شــده‌، در صــورت تمایــل و ارائــه دلایــل و مســتندات توجیهــی 

مکفــی‌، موضــوع در کمیســیون عالــی صــدور قابــل طــرح اســت.

ماده 62  - شاخص‌های ارزیابی مؤسسات ‌غیردولتی برای 
نظارت‌، ارزشیابی و رتبه بندی

	۱ عملکرد :.

این شاخص از 3 معیار تشکیل شده است :

الف -شاخص انطباق عملکرد با اهداف مؤسسه

ب- شاخص مالی :

این شاخص موارد ذیل را شامل می‌شود :
* آیا مؤسسه برخوردار از سیستم مالی و حسابداری می‌باشد؟        	

* آیا عملکرد مالی مؤسسه دردفتر روزنامه و کل ثبت می‌گردد؟	
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* آیــا مســتندات اســناد حســابداری بــر اســاس اصــول حســابداری 	
ــار،  ــید انب ــاز، رس ــات مج ــای مقام ــوض، امض ــور، قب ــد؟ )فاکت می‌باش
ــت(  ــید پرداخ ــزی‌، رس ــش واری ــدی، دفی ــر نق ــدی و غی ــای نق درآمده

* آیا مؤسسه بایگانی اسناد مالی دارد؟	

* ــردش 	 ــان‌، گ ــود و زی ــاب س ــورت حس ــه، ص ــی ‌)ترازنام ــای مال صورته
ــود دارد؟ ــه وج ــرمایه( در مؤسس ــاب س ــد، صورتحس ــوه نق وج

* آیا مؤسسه کد اقتصادی دارد؟	

* ــی و 	 ــات فصل ــزوده‌، معام ــی، ارزش اف ــه مالیات ــه اظهارنام ــا مؤسس آی
ــات دارد؟ ــخیص مالی ــرگ تش ــوق و ب ــات حق مالی

* ــوال 	 ــا برچســب ام ــت مؤسســه ب ــای ثاب ــوال و دارایی‌ه ــا لیســت ام آی
موجــود هســت؟

* آیا مؤسسه سیستم انبار داری دارد؟	

* آیا مؤسسه گزارش حسابرسی )بازرس یا حسابرس( دارد؟	

* تعــداد شــماره حســاب‌های مؤسســه      □ یــک شــماره حســاب       □ 	
بیشــتر از یک شــماره حســاب

* لیست شماره حساب‌های مؤسسه با ذکر نام بانک	

ج- شاخص عمومی:
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این شاخص در کل 20 امتیاز دارد و موارد ذیل را شامل می‌شود :
* پروانه ‌‌‌تأسیس معتبر دارد؟ 	

* آیا مؤسسه شناسه ملی از اداره ثبت شرکت‌ها دارد؟	

* ــان در محــل مؤسســه نصــب 	 ــد مراجع ــه ‌‌‌تأســیس در معــرض دی پروان
شــده اســت ؟

* ــی 	 ــیس‌، آگه ــه ‌‌‌تأس ــدرج در پروان ــا آدرس من ــه ب ــانی مؤسس ــا نش آی
ــاق دارد ؟ ــه انطب ــرات مؤسس ــا تغیی ــیس ی ‌‌‌تأس

* آیا اجازه نامه شعبه دارد ؟ و تعداد شعبات 	

* آیا مؤسسه بیمه مسئولیت مدنی دارد ؟	

* تابلوی مؤسسه با استاندارد‌های سازمان انطباق دارد ؟	

* ــامانه 	 ــدگان در س ــت گیرن ــل خدم ــخصات کام ــت مش ــرش و ثب پذی
ــت؟ ــده اس ــام ش ــان انج ارمغ

* نگهــداری اطلاعــات و ســوابق خدمــت گیرنــدگان در پرونده‌هــای 	
ــت ؟ ــده اس ــام ش ــددکاری انج ــول م ــت اص ــا رعای ــه ب مربوط

*  از مهــر‌، آرم و ســربرگ مخصــوص مؤسســه در کلیــه مکاتبــات اســتفاده 	
ــده است؟               ش

* عبــارت )بــا مجــوز و تحــت نظــارت ســازمان بهزیســتی( در مهــر و آرم 	
مؤسســه درج شــده اســت ؟      
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* ارتباط با سازمان‌ها و خیرین خارج از کشور وجود دارد؟	

* از فناوری روز در اداره امور مؤسسه استفاده شده است ؟	

* مؤسسه کد کارگاهی دارد؟	

* تجهیزات اداری و عمومی مکفی در مؤسسه وجود دارد؟	

* آیا اطلاعات خیرین در سامانه ارمغان ثبت گردیده است؟	

* آیــا مجمــع ســالانه مؤسســات برگــزار شــده و صــورت جلســات آن ارائــه 	
ــده است؟                      ش

* همکاریهــای لازم بــا کارشناســان ســازمان در زمــان بازدیــد انجــام شــده 	
؟ ست ا

	۲ ــی . ــات دریافت ــدگان از خدم ــت گیرن ــت خدم رضای
ــی: ــه غیردولت ــط مؤسس توس

ایــن شــاخص بــر اســاس بررســی گزارشــات واصلــه‌ بــه ســامانه پیامکــی‌، 
ــرد  ــی عملک ــر ارزیاب ــط دفت ــه توس ــکایت‌های واصل ــان‌ و ش ــامانه دیده‌ب س

ــردد. ــبه می‌گ محاس
	۳ توســعه فعالیــت و تنــوع خدمــات قابــل ارائــه توســط .

مؤسســه:

این شاخص در 2 معیار مورد بررسی قرار می‌گیرد‌. 
* تعداد مراکز تحت پوشش مؤسسه ‌غیردولتی	
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*  ســطح فعالیــت مؤسســه در محــدوده شهرســتانی‌، اســتانی‌، فــرا اســتانی 	
و کشــوری 

	۴ فعالیت‌های آموزشی و پژوهشی.

این شاخص مجموعاً از 2 معیار تشکیل شده است‌. 

الف - آموزش :

دوره‌هــای طــی شــده توســط اعضــای هیــأت مدیــره مؤسسســه از مراجــع 
معتبــر بــا اخــذ گواهــی نامــه

ب - آگاهسازی و اطلاع‌رسانی از طریق بروشور‌، وب سایت‌، و‌...
	۵ دستاوردهای پژوهشی .

ـ انجام فعالیت پژوهشی مستند بر اساس اهداف اساسنامه

	۶ میزان تشویق و شکایت و تخلف مؤسسه:.

ــار محاســبه ایــن شــاخص تعــداد تشــویق‌ها و اخطار‌هایــی اســت کــه  معی
مؤسســه در طــی یک‌ســال دریافــت کــرده اســت‌.

	۷ موارد ویژه .

شــامل مــوارد ابتــکاری‌، خلاقیــت‌، افزایــش بهــره‌وری از طریــق طرحهــای 
اجرایــی و یــژه و‌...

نتایج ارزیابی و رتبه‌بندی مؤسسات
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ــر اســاس شــاخص‌ها و  پــس از ارزیابــی و ارزشــیابی عملکــرد مؤسســات ب
رتبــه بنــدی آن‌هــا‌، در خصــوص نحــوه تعامــل ســازمان و ادامــه همــکاری 
بــا ایــن مؤسســات بــر اســاس روشــهای تقویــت مثبــت و تقویــت منفــی بــا 
رویکــرد ارتقــا بخشــی توســط کمیســیون عالــی یــا اســتانی تصمیم‌‌‌‌گیــری 

بــه عمــل خواهــد امــد.

تقویت مثبت

	۱ اجازه ‌‌‌تأسیس مرکز به مؤسسه.
	۲ اجرای طرح‌ها و برنامه‌ها در قالب خرید خدمت.
	۳ افزایش تعداد شعبات.
	۴ اقدام در جهت کشوری شدن.
	۵ اعطای کمک بلا عوض بر اساس فصل 5.
	۶ اجازه شرکت در انتخابات تشکل‌ها .
	۷ افزایــش اعتبــار مجــوز مؤسســات در صــورت اخــذ رتبــه بنــدی بســیار .

خــوب در دوره‌هــای متوالــی

تقویت منفی

	۱ عدم پرداخت بر اساس فصل 5 .
	۲ کاهش مدت زمان تمدید بر اساس نمره ارزشیابی .
	۳ عــدم توســعه یــا کاهــش مراکــز بــرای مؤسســات رتبــه متوســط بــه .

پاییــن
	۴ عــدم توســعه یــا کاهــش شــعب بــرای مؤسســات رتبــه متوســط بــه .

پاییــن
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	۵ عدم تمدید پروانه ‌‌‌تأسیس.

ــا عنــوان »شــیوه  تبصــره: شــیوه نامــه مربــوط بــه اجــرای ایــن مــاده ب
نامــه نظــارت‌، ارزشــیابی و رتبه‌بنــدی مؤسســات ‌غیردولتــی دارای مجــوز از 
ســازمان« توســط دفتــر توســعه و نظــارت بــر مراکــز و مؤسســات ‌غیردولتــی 

تهیــه و ابــاغ خواهــد شــد.

ماده 63 

بازنگــری دســتورالعمل ‌‌‌تأســیس‌، اداره و انحــال مراکــز و مؤسســات 
غیردولتــی‌، توســط کمیســیون عالــی صــورت گرفتــه و در 63 مــاده و   122 
تبصــره‌، از زمــان ابــاغ توســط ریاســت محتــرم ســازمان‌، جایگزیــن آییــن 
نامــه داخلــی مــاده 26 قانــون تنظیــم بخشــی از مقــررات مالــی دولــت شــده 

و لازم‌الاجــرا اســت.
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‌)پیوست شماره3-1( 
تذکر


��������������������������ت���������������............................. شماره: 

.............................
��������������������������
���������������� تاریخ: 

□ صاحب امتیاز حقوقی 
خانم / آقای ‌������� ............................ رئیس هیأت مدیره  مؤسسه ‌.....................................	
.............................
���������������������������□��������������������������� ������������������������ دارای شماره ثبتی‌ 

□ صاحب امتیاز حقیقی
	......................................................... �� خانم / آقای ‌د�������............................دارای کد ملی 

���������������������������د���������������������������ا���������������������.............................  صاحب امتیاز مرکز 
.................. م�������.............................مورخ  دارای پروانه فعالیت / پروانه ‌‌‌تأسیس به شماره 

با توجه به بازدید مورخ ................... کارشناس بهزیستی شهرستان / اعضای کمیته 
تخصصی یا عمومی و مشاهده نواقص مشروحه ذیل:

	1 .
.	
3

.به شما مدت ر�����............................روز مهلت داده می‌شود تا نواقص مطروحه را رفع 
ک���������.............................کتباً گزارش  کرده و مراتب را به اداره بهزیستی شهرستان 

دهید‌. 

نام و نام خانوادگی صاحب امتیاز
...........................
 ............. مدیر کل استان‌  امضا/ تاریخ..........رئیس بهزیستی شهرستان 
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‌)پیوست شماره 3-2( 
اخطار اول


��������������������������ت���������������............................. شماره: 

.............................
��������������������������
���������������� تاریخ: 

□ صاحب امتیاز حقوقی 
خانم / آقای ‌������� ............................ رئیس هیأت مدیره  مؤسسه ‌.....................................	
.............................
���������������������������□��������������������������� ������������������������ دارای شماره ثبتی‌ 

□ صاحب امتیاز حقیقی
	......................................................... �� خانم / آقای ‌د�������............................دارای کد ملی 

���������������������������د���������������������������ا���������������������.............................  صاحب امتیاز مرکز 
.................. م�������.............................مورخ  دارای پروانه فعالیت / پروانه ‌‌‌تأسیس به شماره 
������������ ............................. مورخ .............................................	 پیرو تذکر کتبی به شماره 

در خصوص نواقص مشروحه ذیل :
	1 .
.	
3

بــا توجــه بــه اینکــه نواقــص‌ و مشــکلات مطروحــه در مهلــت مقــرر اصــاح و برطــرف 
ــوارد را  ــا م ــود ت ــت داده می‌ش ــما مهل ــه ش نشده است، مدت ............................ روز ب
ــه کمیســیون نظــارت اســتان  ــه دبیرخان ــاً ب ــب را کتب ــرده‌، مرات اصــاح و برطــرف ک

ــد‌. ــزارش دهی گ

نام و نام خانوادگی صاحب امتیاز
...........................
 ............. مدیر کل استان‌  امضا/ تاریخ..........رئیس بهزیستی شهرستان 



دستورالعمل ‌‌‌تأسیس‌، اداره و انحلال مراکز و موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان بهزیستی274

‌)پیوست شماره 3-3( 
اخطار دوم


��������������������������ت���������������............................. شماره: 

.............................
��������������������������
���������������� تاریخ: 

□ صاحب امتیاز حقوقی 
خانم / آقای ‌������� ............................ رئیس هیأت مدیره  مؤسسه ‌.....................................	
.............................
���������������������������□��������������������������� ������������������������ دارای شماره ثبتی‌ 

□ صاحب امتیاز حقیقی
	......................................................... �� خانم / آقای ‌د�������............................دارای کد ملی 

���������������������������د���������������������������ا���������������������.............................  صاحب امتیاز مرکز 
.................. م�������.............................مورخ  دارای پروانه فعالیت / پروانه ‌‌‌تأسیس به شماره 
������������� ............................. مورخ .............................................	 پیرو اخطار اول به شماره 

با توجه به اینکه نواقص و مشکلات آن مرکز / مؤسسه به شرح ذیل :
	1 .
.	
3

در مهلت مقرر اصلاح و برطرف نشده است مدت........ روز به شما مهلت داده می‌شود تا 
موارد را اصلاح و برطرف کرده‌، مراتب را کتباً به دبیرخانه کمیسیون نظارت استان گزارش 

دهید‌. 
بدیهــی اســت در صــورت عــدم اصــاح و برطــرف کــردن نواقــص و مشــکلات مطروحه‌، 

پرونــده بــرای تصمیم‌‌‌‌گیــری نهایــی در کمیســیون نظــارت اســتان مطــرح خواهد شــد.
نام و نام خانوادگی صاحب امتیاز

...........................
 ............. مدیر کل استان‌  امضا/ تاریخ..........رئیس بهزیستی شهرستان 
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 عدم اصلاح

 اصلاح

  اصلاح

 عدم اصلاح

 عدم تأیید

 تأیید

 

احراز تخلف مرکز یا موسسه کارشناس بهزیستی شهرستان یا 
 و عمومی استان تخصصیاعضای کمیته 

 

روز به امضای رئیس بهزیستی شهرستان و تحویل به  30مهلت حداکثر  باصدور تذکر بصورت کتبی 
 صاحب امتیاز مرکز یا موسسه

 کارشناس شهرستان توسطبازدید 

 یا موسسه توسط بهزیستی شهرستان به دبیرخانه کمیسیون نظارت استانی مرکزاعلام نواقص موجود در 

 استان با حضور صاحب امتیاز مرکز یا موسسه نظارتتشکیل جلسه کمیسیون 

 بایگانی

 روزه 15امضای مدیرکل استان با مهلت حداکثر  بهصدور اخطار اول 

A 

 بایگانی

 بایگانی

 بازدید توسط کارشناس شهرستان / استان پس از اتمام مهلت مقرر

)پیوست شماره 3-4(
فرآیند رسیدگی به تخلفات مراکز و مؤسسات غیردولتی
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  اصلاح

 اصلاح

 درخواست تجدید نظرعدم 

اصلاح عدم  

 درخواست تجدید نظر

 

روزه به امضای مدیرکل استان و  15تشکیل جلسه کمیسیون نظارت استان و صدور اخطار دوم با مهلت 
 به صاحب امتیاز مرکز یا موسسه تحویل

 بازدید توسط کارشناس بهزیستی استان یا بر حسب مورد کارشناسان ستادی پس از اتمام مهلت مقرر

 در کمیسیون نظارت استان و صدور رأی موسسهمرکز یا  تخلفطرح پرونده 

 بایگانی 

 20ابلاغ رأی کمیسیون نظارت استان به صاحب امتیاز مرکز یا موسسه با ذکر مهلت تجدید نظر خواهی 
 روزه

A 

 

 بایگانی 

 ارائه درخواست تجدید نظر صاحب امتیاز مرکز یا موسسه به کمیسیون نظارت استانی / عالی

ارسال درخواست تجدید نظر صاحب امتیاز به همراه مدارک و مستندات لازم به دبیرخانه کمیسیون 
 عالی نظارت

B 

 

)پیوست شماره 3-4(
فرآیند رسیدگی به تخلفات مراکز و مؤسسات غیردولتی

»ادامه«
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  ناقص

 یاستان کمیسیون رأی تأیید

 کامل

 تأیید رأی کمیسیون استانیعدم 

 

 پرونده ارسالی توسط دبیرخانه کمیسیون عالی نظارتبررسی 

 طرح در کمیسیون عالی نظارت و بررسی مصوبه کمیسیون استانی

اجرای رأی 
کمیسیون 

 نظارت استان

B 

 

عودت پرونده به دبیرخانه 
 کمیسیون نظارت استانی

 پرونده تکمیل شده

ابلاغ رأی کمیسیون عالی نظارت به بهزیستی استان برای 
 اجرا

)پیوست شماره 3-4(
فرآیند رسیدگی به تخلفات مراکز و مؤسسات غیردولتی

»ادامه«
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