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، توكلي ، روزيخواه ، پاك نهاد ، مهربان، كريمي  ي، ريحان صفت ،دكتر بريمان: سركار خانم ها 

همچنين از همكاري كليه معاونين محترم امور اجتماعي و و آقايان صديق و محسني و قلمچي 

كه در تدوين اين كارشناسان مسئول دفتر توانمندسازي خانواده و زنان سراسركشور 
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  :مقدمه 

  
مي باشد و  چنانچه به هر دليلي  در اكثر كشورها ، سرپرستي و اداره امور اقتصادي خانواده بر عهده مرد

بر اين وظيفه را زن تقبل نموده و علاوه ، مرد نتواند از نظر اقتصادي  در خانواده حضور  فعال داشته باشد 

در حاليست كه سرپرستي زن در خانواده ، وظايف  اين. برعهده مي گيردنيز اداره زندگي را  ،نقش مادري

از سوي . متعددي را به دوش او مي گذارد كه در برخي موارد تحمل آن بسيار سخت و طاقت فرسا مي شود 

از آنجا . ان را تهديد مي كند ديگر  چالش هاي عديده و آسيب هاي جدي  زنجيره وار اين زنان و فرزندانش

كه داشتن جامعه اي سالم و ايمن مستلزم توجه خاص به تمامي گروهها و اقشار آن جامعه به ويژه   

از جمله زنان سرپرست خانوار مي باشد لذا توجه و برنامه ريزي براي اين  ،  گروههاي آسيب پذير و محروم

  . اه مهمي برخوردار است گروهها در دستيابي به عدالت اجتماعي از جايگ

وري اسلامي ايران ، مواد قانون اساسي جمه 43و   29، 21، 3سازمان  بهزيستي كشور با عنايت به اصول 

، سند چشم انداز  اقتصادي اجتماعي جمهوري اسلامي ايران  قانون برنامه پنجم توسعه 80و   39، 27

مجلس شوراي اسلامي با هدف توسعه اجتماعي ، توسعه و قانون تامين زنان و كودكان بي سرپرست مصوب 

ظرفيت سازي و ارتقاء سطح خودباوري ودر نهايت توان افزايي و توانمند سازي  جامعه هدف و همچنين 

تغيير رويكرد حمايتي به توانمندسازي ، اقدام به راه اندازي گروههاي هميار زنان سرپرست خانوار نموده 

در اين گروهها موجب كاهش مدت حمايتهاي مستمر  سازمان ، كم شدن  راه اندازي و حضور افراد. است 

سطح وابستگي جامعه هدف ، افزايش خوداتكايي اقتصادي ، رواني ، اجتماعي زنان سرپرست خانوار و 

  . ارتقاء سطح آموزش و مهارتها در آنان مي گردد
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  فصل اول

  :تعريف مفاهيم 

  :سازمان    

  . به اختصار سازمان ناميده مي شود ) سازمان بهزيستي(از اين پس دستورالعمل در اين              

 :زنان سرپرست خانوار 

فوت ، مفقودالاثر شدن ، محكوميت به زندان، مجهول المكان بودن ، :  به زناني كه همسر آنان  بنا به عللي از قبيل

صعب العلاج تعريف شده در دستورالعمل حمايتهاي  بدليل ابتلا به بيماري( طلاق ، اعتياد ، از كارافتادگي همسر

، و نيز دختراني كه بدليل عدم ازدواج مسئوليت تأمين معاش مالي خود و خانواده را برعهده داشته )اجتماعي  

  .باشند اطلاق مي گردد

  : زنان و دختران خود سرپرست 

ي، معاش  و ساير امور خود را به عهده به زنان و دختراني اطلاق مي شود كه مسئوليت تأمين هزينه هاي زندگ

  .و واجد شرايط حمايت سازمان  محسوب شوند داشته

  :گروه هميار 

گروهي از زنان سرپرست خانوار نيازمند تحت پوشش كه با حمايت سازمان ، به منظور دستيابي به      

ندسازي خود ، فعاليت هاي گروهي در راستاي توانم استقلال اقتصادي و اجتماعي و استفاده از قابليت

  .كنند مي

  :كارشناس ناظر 

كارشناسي مجرب در زمينه فعاليت  گروههاي هميار زنان سرپرست خانوار است كه نظارت بر تسهيلگري،  

  . ارزيابي و ارائه طريق  فرايند كار را در سطح شهرستان هاي استان به منظور توانمند سازي آنان بر عهده دارد

  :توانمندسازي

دي است هدفمند و چند بعدي كه به افراد ، خانواده ها ، گروهها ، و اجتماعات در شناخت و دستيابي فراين

انتخابهاي خود را معمول داشته و فعالانه بر ، به منابع و فرصتها  كمك مي كند تا با تغيير مطلوب شرايط 

  . محيط زندگي كنترل نسبي داشته باشند 
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  :مددكار يا كارشناس گروه هميار 

يكي از كارشناسان  داراي مدرك تحصيلي مددكاري يا ساير رشته هاي مرتبط مي باشد كه با عنايت به      

اين كارشناس نقش . اصول تشكيل گروه و فرايند علمي كار  ، اقدام به راه اندازي گروه هميار  مي نمايد 

و هدايت گروه به نحوي كه تمام به عبارتي نقش وي ،  سازماندهي . تسهيل گر ي گروه را برعهده دارد 

  .و به سوي توانمندسازي حركت نمايند در روند كار داشته  اعضاء ، مشاركت كاملي

  

  : ثبت و ضبط مبادلات مالي گروه

از خريد ، فروش ، پرداخت حقوق و دستمزد ، اخذ وام ، اعم است كه درآن رويدادهاي مالي گروه فرايندي 

  .مي شود  ثبت و نگهداري خاص  دفتريدر ... باز پرداخت وام و

  

  :حساب مالي گروه 

با نام كليه افراد ) به انتخاب گروه ( حساب مشتركي است در نزد بانك يا يكي از موسسات مالي و اعتباري 

  .نماينده گروه و يكي از اعضاءامكان پذير است  ليت برداشت آن با امضاءبكه قا عضو

  

  :  و غير مستمر خدمات مستمر

به كمك  و اطلاق مي گردد خدمات مستمر،ماه استمرار داشته باشد  12ت و حمايت هايي كه بيش از به خدما

هزينه نقدي، كالا و يا خدماتي كه طبق ضوابط مربوطه از سوي سازمان به خانوارهاي نيازمند بر حسب ضرورت  

  .خدمات غير مستمر گفته مي شود ارائه مي گردد

  

  : رشته هاي مرتبط

  

  مدرك تحصيلي و مرتيط در رشته هاي مددكاري اجتماعي ، خدمات اجتماعي ، علوم اجتماعي  دارا بودن

  

  علوم تربيتي ، روانشناسي ، مشاوره ، مطالعات زنان و خانواده و رفاه اجتماعي 
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  فصل دوم

  :ساختار اجرايي 

  :   فرايند تشكيل

  : شكل گيري گروههاي هميار در چهار سطح مديريت مي شود  

  ستاد بهزيستي كشور – 1

  بهزيستي استاناداره كل  – 2

  اداره بهزيستي شهرستان  – 3

و كلينيك هاي  )دولتي و غير دولتي ( مجتمع هاي خدمات بهزيستي  اعم از شهري و روستايي – 4

  مددكاري اجتماعي  

  

  ي كشورستاد بهزيست (  معاونت امور اجتماعيوظايف دفتر توانمند سازي خانواده و زنان –الف 

  . ارزشيابي اجراي برنامهست گذاري ، نظارت و سيا - 1

تهيه ضوابط ، معيارها ، راهكارهاي اجرايي و ارائه به مراكز استانها در سراسر كشور به منظور بهبود -2

  .فرايند توانمند سازي در گروههاي هميار 

ه امور اجتماعي در تشكيل كميته علمي ، تخصصي متشكل از صاحبنظران  وكارشناسان زبده حوز  - 3

  .سطح كشور و استان  

  . تامين منابع مورد نياز اجراي برنامه - 4

  تشكيل كارگاههاي آموزشي مورد نياز به منظور ارائه آموزش هاي لازم به نيروي انساني و اعضاء  -5

  .گروه هادر سطح كشور

  . هميار تهيه ساز و كار مناسب به منظور جمع آوري و تحليل اطلاعات گروههاي  – 6

  .  هماهنگي به منظور بازديد كارشناسان و اعضاء گروه ها از فعاليت گروه هاي هميار موفق ساير استانها - 7

  .برنامه ريزي جهت برگزاري گردهمايي ها و همايش هاي تخصصي  – 8
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  :بهزيستي استان  اداره كل وظايف  –ب 

  .يستي كشوربرنامه ريزي جهت اجراي سياستهاي ابلاغي از سوي بهز– 1

  .تخصيص منابع ملي و استاني به شهرستانهاي تابعه  - 2 

  .برنامه ريزي جهت بهره مندي كارشناسان مجري و مددكاران طرح از آموزشهاي مورد نياز  – 2

  .مديريت  مناسب در راستاي رفع تنگناها و مشكلات و موانع احتمالي در جريان اجراي فرايند  – 3 

و راهنمايي مجريان در جهت استفاده از منابع ) درون و برون سازماني( كانات موجودشناخت منابع و ام – 4

  .مذكور

  .بازديد مستمر  و نظارت برنحوه عملكرد گروهها  – 5

  .برنامه ريزي جهت  ارتقاء كيفيت و كميت گروهاي هميار و تقدير از گروههاي هميار موفق در سطح استان -6

  . گزارشات واصله از ادارات بهزيستي شهرستانهاو جمع بندي ارزيابي ،بررسي ، تجزيه و تحليل   - 7

تدوين و ارائه گزارش آمار و عملكرد از نحوه اجراي برنامه و ارسال آن  به دفتر توانمند سازي خانواده و  -8

 .زنان  بهزيستي كشور

  :اداره بهزيستي شهرستان  وظايف –ج 

  .  طح مراكز دولتي و غير دولتياجرايي نمودن سياستهاي ابلاغي  در س – 1

دستورالعمل ها و ارائه راهكارها و پيشنهادات اجرائي مرتبط با برنامه گروههاي هميار در سطح  اجراي – 2

  .و كلينيك هاي مددكاري اجتماعي  مجتمع هاي خدمات بهزيستي

  . حمايت از تشكيل و پايداري گروههاي هميار – 3

  ها و پيگيري جهت بهره مندي آنان از آموزشهاي لازم شناسايي نيازهاي آموزشي گروه–٤

  .شناسايي گروههاي هميار موفق و الگو برداري از آنها براي ساير گروهها -5

  .بررسي علل عدم موفقيت گروهها و پيگيري جهت رفع موانع و مشكلات  –6 

  .پشتيباني و فراهم كردن تسهيلات به منظور رفع موانع گروههاي هميار   –7

  .ايجاد ارتباط و هماهنگي جهت بازديد گروههاي همياراز يكديگر در سطح شهرستانهاي استان  –8

  .گزارش عملكرد به بهزيستي استان  ارسال -9
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  :كلينيكهاي مددكاري اجتماعي  و ، غير دولتي مراكز دولتي وظايف  –د 

 اري يا رشته هاي مرتبط در نظر گرفتن يك كارشناس مجرب و فعال ، فارغ التحصيل رشته  مددك – 1

  جهت انجام  فعاليت هاي مربوط به گروههاي هميار 

  .اطلاع رساني مناسب در خصوص فعاليت گروههاي هميار به  خدمت گيرندگان – 2

تشكيل جلسات فردي و گروهي به منظورآگاه سازي ،  حساس سازي و تغيير نگرش جهت ترغيب به  – 3

  .عضويت در گروهها

  هاي مقدماتي و مصاحبه به منظور عضو گيري ، با عنايت به اصول تشكيل گروه هميار انجام بررسي - 4

برگزاري جلسات با اعضاء گروهها به منظور تشريح نقش هاي ايشان، كاركرد گروه، شناسايي و اولويت  -5

  بندي مسايل و مشكلات

ل هاي موجود در خانواده اعضاء بررسي استعدادها و علائق اعضاء و همكاري در شناسايي منابع و پتانسي –6

  گروه

در صورت توافق جمعي اعضاء به انجام  فعاليت اقتصادي، ارائه آموزش و مهارتهاي بنيادي در زمينه  – 7

فرآيند تهيه طرح كسب و كار، بهره گيري از نظرات كارشناسان بازاريابي جهت انتخاب نوع فعاليت و 

لي و ساير امور با استفاده از نظر كارشناسان واحد حقوقي راهنمايي گروه جهت ثبت و ضبط مبادلات ما

  . استان

بازديد منظم  و برگزاري جلسات هر دو هفته يكبار به منظور هدايت و سازماندهي گروه به سمت اهداف  -٨

. به مدت سه ماه و پس از آن انجام بازديد ها و جلسات به صورت ماهيانه صورت پذيردتعيين شده آنان 

و به روز رساني ) در گروه و نزد مددكار ( ذكر است كه تنظيم و نگهداري صورتجلسات در دو نسخه لازم به 

  . محتواي جلسات و ثبت آنها در صورتجلسات آتي الزامي مي باشد

بررسي و شناسايي علت عدم موفقيت ، توقف و يا كندي فعاليتهاي گروه هميار و مشاركت كارشناس  – 9

  .هاي ممكن جهت برون رفت از شرايط پيش آمده توسط گروه مجري در ارائه راهكار

  .تلاش در جهت تشكيل و پايداري گروههاي هميار – 10

  .ينه برنامهارتباط مستمر با ستاد بهزيستي شهرستان جهت اجراي به -11
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  فصل سوم

  :اصول و مراحل تشكيل گروه هميار

  :اصول تشكيل گروه هميار: الف 

نفر است كه  اين افراد مي بايست تمايل به عضويت در گروه را داشته   5حداقل تعداد اعضاء گروه   – 1

  .باشند

  . قوانين و مقررات گروه با توافق اعضاء  تعيين-2

  .حتي المقدور يك سوم اعضاء با سواد باشند –3

  .سال سن داشته باشند 60 حداكثرتا 18اعضاء گروه بين  - 4

در صورتي كه به حرفه يا مهارتي  هستندسال به بالا  18كه   دختران عضو خانواده هاي تحت پوشش -5

  .د عضو گروه شوندنآشنايي داشته باشند مي توان

   .دختران فاقد حرفه و مهارت حسب نوع فعاليت گروه مي بايست آموزشهاي لازم را ببينند -6

  ريافتزنان خودسرپرست و سرپرست خانوار و دختران خود سرپرست كه مستمري ماهيانه د - 7

نمي نمايند اما از ساير خدمات مستمر يا غير مستمر سازمان بهره مند مي باشند نيز مي توانند به عضويت  

  .گروه هميار درآيند

  .همگن و  هم سنخ باشند... ترجيحاً اعضاء يك گروه مي بايست  از لحاظ هدف،  استعداد ، علائق،  و  – 8

  .را برعهده دارد  كارشناس يا مددكار گروه نقش تسهيل گر -9

در صورت بروز مشكل، مددكار گروه مي تواند  از نظرات ساير كارشناسان  و متخصصين نيز استفاده  - 10

  . نمايد 

در گروه  به صورت اشتراكي و  مسئوليت گروه با توافق اعضاء انتخاب گرديده  و مي بايست نماينده -11

  .چرخشي باشد

و دربرگه صورت جلسات گروهي  اتخاذگيري و توافق اكثريت آراء رأي  كليه تصميمات در گروه هميار با-12

  . ثبت و در پرونده گروه نگهداري شود 
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 :مراحل تشكيل گروه هميار : ب

  : مرحله اول

توسط مددكاريا ) نفر 20حدود( انجام بررسي هاي مقدماتي و مصاحبه با تعداد سه برابر ظرفيت گروه  -

  . عضو گيري  كارشناس مجري طرح به منظور 

تشكيل جلسات فردي و گروهي توسط مددكار و تسهيل گر گروه  به منظور آگاه سازي و آماده  -

 ).جلسه يك ساعته  5حداقل (ازي  س

 ).جلسه يك ساعته 2حداقل (عضو گيري  و تشكيل گروه، با مشاركت  مددكار يا تسهيل گر  -

اهداف، برنامه ها و مشكلات اعضاء و برگزاري جلسات منظم به منظوربحث و تبادل نظر پيرامون  -

 ).جلسه يك ساعته 4حداقل .  (شيوه هاي مواجهه با آن 

، مهارتهاي كنترل خشم و ) ذهن نو ، فكر نو ، نگاه نو ( برگزاري دوره هاي آموزشي ، تغيير نگرش  -

 استرس  و افزايش اعتماد به نفس و عزت نفس جهت اعضاء گروه 

گروه، سمت اعضاء ،  حوزه فعاليت ، تدوين  نمايندهتشكيل گروه ، انتخاب نام گروه ،  در اين قسمت پيرامون اهداف(

  ). برنامه كاري و مقررات گروه با توافقات جمعي تصميم گيري مي شود

  : مرحله دوم 

 .ود تك تك اعضاء و خانواده آنانانجام بحث گروهي پيرامون توانايي ها ، تجارب و منابع موج -

حل مسئله و تصميم گيري و  برگزاري دوره هاي آموزشي مهارتهاي ارتباط موثر فردي و گروهي ، -

 .مهارتهاي مسئوليت پذيري و تفكر نقادانه جهت اعضاء گروه 

  : مرحله سوم 

فعاليت اقتصادي مي بايست نسبت به تهيه و تدوين قلمروفعاليتي يك  درصورت توافق گروه به انجام -

بديهي است در تعيين قلمرو مي بايست به . گروه اقدام گردد... ) آموزشي و  ،اعياقتصادي ، اجتم( 

توجه .... مواردي از قبيل توانمندي هاي اعضاء ، شرايط محلي، امكانات، نياز بازار، شرايط منطقه و 

 . نمايند 

( ه تدوين طرح كسب و كار با مشاركت كليه اعضاء و بهره گيري از نظرات افراد متخصص و خبر -

 ... )حقوقي ، بازاريابي و 
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آموزش هاي مرتبط بر اساس نياز و ي آموزش فني و حرفه اي يا ساير شركت  اعضاء گروه در كلاسها -

 . نوع فعاليت گروه

برگزاري دوره هاي آموزشي خلاقيت و نو آوري ، كارآفريني ، ايده يابي و شناسايي فرصت ها ، تهيه  -

جهت ارتقاء .. ن ثبت ، ماليات ، بيمه و مراحل اخذ مجوز وطرح كسب و كار و آشنايي با قواني

 .توانمندي هاي اعضاء برگزار گردد 

  : مرحله چهارم

  . آموزش اعضاء گروه براي تشكيل و اداره امور مالي  -

 ثبت گردش مالي گروه در دفاتر مالي  -

سهم ( سهم آورده  در قالب اندوخته مالي گروه از محل منابع اجتماعي و مشاركت اعضاء گروهتقويت  -

 . آورده هر فرد با توافق اعضاء و به صورت يكسان تعيين مي گردد 

ارائه تسهيلات از سوي سازمان بهزيستي به گروه با لحاظ نمودن برنامه كسب و كار و مراحل  -

 .پيشرفت فعاليت گروه 

چرخه حمايتهاي انجام بازديد و برگزاري جلسات به طور منظم به منظور پايداري گروه  وخروج از   -

مي بايست حداقل يك جلسه ماهيانه .    (و سوق آنان به سمت توانمندسازي) مستمري ( سازمان 

 ).برگزار گردد  

  . بديهي است كه كليه اعضاء مي بايست در تمام مراحل فعاليت گروه مشاركت فعال داشته باشند  -

 . گروه مي تواند همزمان به چند فعاليت اقتصادي مشغول باشد -

بر اساس شرايط و ضرورت فازهاي مختلف يك فعاليت اقتصادي پيچيده   مي توانندگروههاي هميار  -

 .را به صورت مجموعه ايي و زنجيره اي به انجام برسانند

گروه مي بايست در زمان مناسب با مطالعه جوانب موضوع  نسبت به ثبت خودبراساس نوع فعاليت به  -

  . توافق و صلاح گروه اقدام نمايند بر اساس ... و  تعاوني، شركت صورت

كليه اسناد و مدارك مرتبط با فعاليتهاي گروه از جمله صورتجلسه تشكيل جلسات، اقدامات،  -

 . مي بايست ثبت و ضبط گردد..... پيگيري ها، اساسنامه و 
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 برگزاري دوره هاي آموزشي مهارتهاي بازاريابي و فروش ، ارتقاء كيفيت محصولات و مديريت مالي -

 جهت مددكاران و اعضاء گروه 

مددكار گروه مي بايست پس از تشكيل گروه به منظور تحكيم روابط بين فردي و  ايجاد و تقويت : 1تبصره 

حس مشاركت و همدلي بين اعضاء نسبت به برگزاري اردوهاي گروهي كوتاه مدت درون استاني با تمايل 

  .ماهنگي با واحد حراست و ساير مبادي مربوطه اقدام نمايدآنان  و پس از اخذ رضايتنامه كتبي از ايشان و ه

بديهي است نحوه تقسيم درآمد هاي حاصل از فعاليتهاي اقتصادي گروه ، مي بايست به تناسب :  2تبصره 

  .ميزان فعاليت و مشاركت هريك از اعضاء گروه باشد 
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  فصل چهارم

  

 :  نحوه جايگزيني افراد در گروه

فرد رتيكه هر يك از اعضاء به هر دليل از گروه خارج گردند گروه مي بايست نسبت به عضو گيري در صو

مددجويان واجد شرايط با در نظر گرفتن سطح مهارت ، توانايي و دانش وي  ،  بين ازيا افراد جايگزين 

  ... ) و  از طريق آموزش فني حرفه اي ، سواد آموزي. ( رنامه زمان بندي شده اقدام نمايدطي ب

  

  : در مرحله بازتواني اعضاء پس از استقلال و  چگونگي ادامه فعاليت گروه  

چنانچه كليه اعضاء گروه به مرحله توانمندي رسيده و از چرخه حمايتهاي مستقيم سازمان خارج 

  .ادامه فعاليت گروه هيچ گونه محدوديتي نخواهد داشت) قطع مستمري( گرديده باشند 

نات و تجهيزاتي كه توسط سازمان و به نام گروه خريداري شده و در حال استفاده بديهي است امكا

ليكن چنانچه مكان فعاليت يا . توسط گروه مي باشد،به ايشان تعلق داشته و مسترد نمي گردد

تجهيزاتي به صورت موقت و اماني در اختيار گروه قرار داده شده باشد بعد از مدت توافق شده با اداره 

  .يستي استان و شهرستان مربوطه ، مي بايست به سازمان مسترد گرددكل بهز

ساير حمايتهاي غير مستمر سازمان )ممكن به هردليل( عاليت يا انحلال گروه در صورت اتمام ف :نكته

  .ادامه خواهد يافت

  :  شرايط خروج عضو و انحلال گروه 

خارج مه فعاليت در گروه را نداشته و از گروه در صورتيكه هريك از اعضاء گروه به هر دليل تمايل به ادا-

 با نظارت محاسبه و گروه ، مبلغ سهم آورده ي او با احتساب ميزان سود و زيان فعاليت اقتصاديگردد

تشكيل و راه اندازي گروه  با عنايت به اينكه اعتبار "ضمنا. به وي پرداخت مي گردد استانكارشناس حقوقي 

و فرد متعلق به گروه بوده  لذا مبلغ فوقفعاليت گروهي پرداخت مي گردد  بهكمك بلاعوض  در قالب هميار

  .حقي نسبت به آن نداردهيچ خارج شده 
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د كه ادامه فعاليت در صورتيكه مددكار و اعضاء گروه علي رغم اتخاذ تدابير مختلف به اين نتيجه برسن 

گروه اقدام نموده و در خصوص مسائل  ، امكان پذير نمي باشد مي توانند نسبت به انحلالدر قالب گروه

   :مالي نيز به شرح ذيل اقدام نمايند 

تخصيص پيدا كرده » گروه«در صورت انحلال گروه نيز، كليه اعتبارات و اموالي كه از طرف سازمان به  -

 .است  ، مي بايست به سازمان عودت داده شود

وج فرد بايد به وي د ، بعد از انحلال يا خردر مورد اعتبارات و اموالي كه به نام فرد پرداخت شده باش -

 . عودت داده شود

، در صورتيكه مشخص گرددكه اموال و دارايي هاي گروه حيف و ميل يا مورد سوء استفاده قرار گرفته -

و در صورت  نياز از طريق  مراكز  مي بايست مراتب از طريق واحد حقوقي، حراست و بازرسي استان

 .ددذيصلاح حقوقي پي گيري گر

مراتب را در اسرع وقت به  ،در گروه هاي ثبت شده در صورت انحلال گروه و يا خروج عضوي از گروه -

 . به منظور جلوگيري از مشكلات آتي اعلام گردد.... ) اداره ثبت شركتها، تعاون و ( مراجع قانوني 
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  فصل پنجم

  امور مالي

  

 : ثبت و ضبط مبادلات مالي گروه

  
جمع آوري، طبقه بندي و ثبت اطلاعات و معاملات :  بط مبادلات مالي گروه عبارت است از ثبت و ض -

مالي گروه مي باشد كه در اين فرآيند مي بايست حداقل يك مسئول مالي براي گروه انتخاب گرديده 

 .ايدتر حسابداري ثبت و ضبط و بر امور مالي نيز  نظارت نماو كليه فعاليت هاي مالي گروه را در دف

ثبت مبادلات مالي با تقسيم وظايف مذكور به عهده يك نفر و نظارت بر امور مالي بر عهده يكي  -

 .ديگر از اعضاء باشد

 . صدور اسناد بانكي با امضاء دو نفر صورت گيرد -

با توجه به اينكه گروههاي هميار زنان سرپرست خانوار، به صورت داوطلبانه و با ميل و رغبت  :نكته

ليت مي نمايند ، نحوه تقسيم وظايف و مديريت گروه به انتخاب اعضاء مي باشد ليكن نظر اعضاء فعا

به اينكه امور مالي گروه از مسائل مهم و اساسي ايشان است لذا در ادامه وظايف مسئول مالي گروه 

 .جهت تسهيل فرايند كار،ذكر مي شود

  :شرح وظايف مسئول مالي گروه

انتخاب  عضاء با توجه به توانمندي هاي مورد نياز براي تصدي اين مسئوليتيك نفر مسئول مالي از بين ا

  : مي گردد كه وظايف ذيل را بر عهده دارد 

  كسب آموزش هاي مورد نياز توسط مسئول مالي به منظور انجام  بهينه اجراي كار  -

 در نظر گرفتن دفتر جداگانه اي براي ثبت و ضبط مبادلات  و فرآيندهاي مالي گروه -

يد ، فروش ، پرداخت حقوق  و راعم از خ( ثبت و نگهداري اطلاعات و رويدادهاي مالي جاري گروه - -

  ....) و ، پس انداز سهم آورده هر عضو  دستمزد ، اخذ وام ، باز پرداخت

  و دريافتي ها   به اعضاء در خصوص وضعيت دارايي ، پرداختي ماهانه و سالانه ارائه گزارش مستمر -

  لاعات مورد نياز براي ارتقاء سطح فعاليت مالي از منابع ذيربطكسب آخرين اط -
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  نظارت بر امور مالي گروه و ارائه پيشنهادات و راهكارهاي لازم به منظور بهبود عملكرد گروه -

با توجه به اينكه امكان انحراف گروه از فرآيند صحيح كار وجود دارد، ضروري است كه مددكار : نكته 

هرستان در كليه فرآيندهاي فوق الذكر همراهي و همكاري لازم را با گروه داشته مربوطه يا كارشناس ش

 . باشد و در صورت نياز از متخصصين امر در اين خصوص استفاده نمايد

  

  :منابع موجود جهت تأمين اعتبارات مالي گروه 

  )باشد سهم آورده يكسان ( از محل مشاركت مالي اعضاء گروه به عنوان سهم آورده آنان  – 1

  .شهرستان  بهزيستيمشاركت هاي مردمي از طريق  – 2

  .جلب همكاري و مساعدت سازمانها و نهادهاي دولتي و خصوصي  – 3

  .اعتبارات استاني و ستادي سازمان – 4

  . از سود حاصل از درآمد ساليانه گروه% 10تخصيص حداقل   -5

  

  :نحوه پرداخت وام 

وام از محل پس انداز گروه داشته باشند مي توانند در زمينه نحوه ،  تكه اعضاء تمايل به درياف در صورتي

  .ميزان ، شرايط و غيره وامهاي مذكور به توافق رسيده و در اين رابطه موارد ذيل را مد نظر قرار دهند 

 .و آگاهي عضو از فرايند آن كارت مالي براي هر نفر صادرگردد به منظور ثبت گردش مالي فرد - 1

  .در پرونده گروه ت و وضعيت مالي اعضاء اطلاعادرج   -2

اعضاء گروه و با عنايت به اولويت بندي و توافق درخواست اعطاي وامهاي داخلي با توجه به موضوع  - 3

 .آنان مي باشد 

در تاريخ ) كه با توافق گروه  ميزان آن مشخص شده است ( فرد وام گيرنده مي بايست اقساط وام را  - 4

واريز به حساب  به انضمام  تصوير رسيد آن را به مسئول امور مالي معين به صورت نقدي و يا  

  .تحويل دهد

ماه متوالي ، برابر تصميمات گروه تصميم گيري و اقدام  2در صورت عدم استرداد اقساط وام تا : تبصره 

 .  خواهد شد 
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 درخواست كنندگان وام مي بايست وامهاي دريافتي پيشين را تسويه نموده باشند  -5

 مشخصآن و به تشخيص و مصلحت اعضاء  گروه كل  پس اندازثر مبلغ اعطاي وام بايد براساس حداك -6

 .گردد

 .مي باشدمشروط به تسويه حساب مالي  از عضويت گروه، كه وام اخذ كرده انداعضايي خروج  - 7

محل به اعضاي گروه از  قرض الحسنه بعد از گذشت حداقل يكسال از فعاليت ثابت گروه پرداخت وام

   .بلامانع استوجودي و پس انداز گروه م
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  فصل ششم

  نظارت و ارزشيابي

  :نظارت و ارزشيابي 

فرايندي مشاركتي و مستمر است كه به منظور شناسايي تجربه هاي موفق ، كاهش نقاط ضعف  ،ارزشيابي

د سنجشي توسط برنامه ها از طريق خو اجرايي و تبديل تهديدها به فرصتها جهت تصحيح و ارتقاء

در اين فرايند توجه به شاخصهاي كمي و تاكيد بر ميزان موفقيت كيفي  .مخاطبين و مجريان انجام مي گيرد

           ارزشيابي اين گروهها با استفاده از فرم شاخصهاي نظارت بر گروههاي هميار صورت . مد نظر ميباشد

  . مي پذيرد 

ل  بر عهدة دفترتوانمند سازي خانواده و زنان حوزة معاونت امور نظارت عاليه  بر اجراي اين دستور العم

 .اجتماعي بهزيستي كشور و در سطح استان بر عهدة معاونت امور اجتماعي آن استان مي باشد

  

  :  وظايف نظارتي در سطوح مختلف اجرا

   : در شهرستان

  .رنظارت بر روند تشكيل جلسات جهت آگاهسازي افراد با برنامه گروه هميا -

 .نظارت بر انجام مصاحبه هاي فردي با داوطلبين عضويت در گروه  -

 ...) صورتجلسات ، اقدامات ، مدارك اعضاء ، مكاتبات و( نظارت بر تشكيل پرونده گروه هميار  -

  .نظارت بر انتخاب فعاليت مورد علاقه گروه  -

شهرستان و درج انجام بازديدهاي مستمر از فعاليت گروهها توسط مددكار، كارشناس و رئيس  -

  . گزارش دردفتربازديد

 .تهيه گزارشات فصلي از نحوه عملكرد گروهها و ارسال آن به ستاد بهزيستي استان -
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 : در استان

  )هر شش ماه يكبار (بازديد كارشناس مسئول استان از فعاليت هاي گروه به صورت مستمر-

نتخب استان از فعاليت گروههاي هميار  انجام هماهنگي هاي لازم به منظور بازديد گروههاي هميار م -

  ساير استانها

بررسي و پيگيري گزارشات بازديدهاي انجام شده گروهها و تجزيه وتحليل و ارسال آن به بهزيستي  -

 كشور 

  :در ستاد بهزيستي كشور

  بازديد كارشناسان ستاد مركزي از فعاليت گروههاي هميار  در سراسر كشور -

  راي برنامه در سطح كشور ارزشيابي كيفي و كمي از اج -

در كليه استانهاي برنامه نيازسنجي و برگزاري دوره هاي آموزشي جهت اعضاء و كارشناسان مجري  -

  كشور

  انجام بررسي هاي لازم و  رفع موانع و مشكلات اجرايي -

 . بازبيني مستمر برنامه  و ارائه راهكارهاي مؤثر در جهت ارتقاء آن -
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  :منابع 

 مهوري اسلامي ايران قانون اساسي ج -

 قانون تامين زنان و كودكان بي سرپرست  -

 قانون جامع رفاه و تامين اجتماعي  -

 قانون برنامه پنجم توسعه توسعه جمهوري اسلامي ايران  -

 سند چشم انداز توسعه  بيست ساله جمهوري اسلامي ايران   -

به  بهزيستي كشورنان خانواده و زتوانمند سازي دستورالعمل جامع حمايتهاي اجتماعي دفتر  -

  22/7/1391مورخ  833/91/700شماره 

 سازمان بهزيستي كشور 1392دستورالعمل جامع حمايتهاي مالي سال  -

خانواده توانمند سازي  دفتر اجتماعي كلينيك هاي مددكاري تأسيس، اداره و انحلال دستورالعمل -

 21/12/1390مورخ  144317/90/700بهزيستي كشور به شماره و زنان 

بهزيستي خانواده و زنان توانمند سازي  دفتر دستورالعمل گروههاي هميار زنان سرپرست خانوار -

 17/12/1384مورخ  14662/2/820كشور به شماره 
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  پيوست 
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  صورتجلسه 

 

  : ساعت جلسه                                :تاريخ جلسه                                       :جلسه شماره

  : محل برگزاري 

  : حاضرين 

  :  غائبين

  

:موضوع جلسه   

  

 

 

 

 

 

 

:موارد مطروحه  

 

 

 

 

 

 

:مصوبات   
 

  

  

  

  
        

  
 11پيوست پيوست 
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  22يوست يوست پپ

  فلوچارت تشكيل گروههاي هميار

  براي فعاليت گروهي برگزاري جلسات توجيهي

جلسه گروهي جهت آشنايي اوليه اعضاء با يكديگرو تشريح  تشكيل اولين

 اهداف، كاركرد و نقش گروه با مشاركت اعضاء 

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط

 تشريح اهداف، كاركرد و نقش گروه با مشاركت اعضاء 

 حساس سازي و آگاه سازي جمعيت هدف

تشكيل جلسات مستمر گروه و بحث و تبادل نظر در مورد موضوعات مورد علاقه 

 گروه

هنگي در راستاي مشكلات و برنامه ريزي جهت انجام فعاليت اقتصادي، اجتماعي، فر

 نيازهاي داراي اولويت

 
در صورت موافقت گروه با ادامه فعاليت، انتخاب فعاليت مورد علاقه گروه و تدوين 

 طرح كسب و كارو ثبت گروه

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط

 

 گذراندن دوره هاي آموزشي مرتبط

 

ع اجتماعي موجود در استان جهت بهره گيري از توانايي هاي اعضاء و مناب

 توانمندسازي

 ارزشيابي و پايش گروه

 پيگيري

شكل گيري منابع  مالي گروه با مشاركت اعضاء و حمايت سازمان و تنظيم دفتر ثبت 

 و ضبط مبادلات مالي گروه 

 ...)صورتجلسات، اقدامات، مدارك اعضاء ، مكاتبات و ( تشكيل پرونده گروه 

 ن عضويت در گروه انجام مصاحبه هاي فردي با داوطلبي


