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 به نام خدای رحمان 

 
                                                    «مقدمه»
 

 با سلام و تحیات الهی،

ها تجربه، داریم و حاصــل ســالرســانی برمیباعث افتخار و مســرت فراوان اســت که امروز، گام دیگری در مســیر نورانی خدمت

 .کنیمهای لبخند« تقدیم حضور شما میای با عنوان »تا قلهتلاش و عشق در موسسه نیکوکاری رعد الغدیر را در قالب کتابچه

حرکتی را دارند، مسـیری پر فراز و نشـیب -هایی که دغدغه خدمت به معلولین جسـمیتاسـیس و راهبری مراکز خیریه، به ویژه آن

وقفه خادمین اما سـرشـار از معنویت و رضـایتمندی اسـت. ما در رعد الغدیر، با اتکا به الطاف الهی، همراهی نیکوکاران و تلاش بی

های خدمت را شـکوفا سـازیم و لبخند امید را بر لبان عزیزانی بنشـانیم که مشـتاق ها، فرصـتایم که چگونه از دل چالشخود، آموخته

 .حمایت و توانمندسازی هستند

ایم تا کلیات تاسیس های لبخند«، عصاره تجربیات ارزشمند ما در طول سالیان متمادی است. در این مجموعه کوشیدهکتابچه »تا قله

ــاده و کاربردی شــرح دهیم. راهنمای گام به گام و راه ــابه رعد الغدیر را در ســراســر کشــور، با زبانی س اندازی مراکز خیریه مش

تر از همه، راهنمای گزینش و شــــرح وظایف خدمتگزاران  های مورد نیاز، و مهمهای اجرایی، نمونه فرمتاســــیس، دســــتورالعمل

ــت چرام راه تمامی دغدغه ــت که امید اسـ ــدیق این حوزه، از جمله محتویات این کتابچه اسـ ــه خدمت به  صـ مندان و فعالان عرصـ

 .معلولین عزیز باشد

تک شــما عزیزان بوده افزایی و نگاه رو به جلوی تکاین مســیر، مســیری جمعی اســت. موفقیت رعد الغدیر، مرهون همدلی، هم

توانیم گامی موثر در جهت گسـترش فرهن  نیکوکاری و تاسـیس گذاری دانش و تجربیاتمان، میاسـت. بر این باوریم که با اشـترا 

 .مراکز حمایتی پایدار در سراسر میهن عزیزمان برداریم و شاهد لبخندهای بیشتری بر لبان معلولین گرامی باشیم

دگـان او دارنـد، توفیق از خـداونـد متعـال برای همـه دســـــت ه بنـ ــانی کـه دل در گرو خـدمـت بـ انـدرکـاران این مجموعـه و تمـامی کســـ

 .روزافزون و اجر جزیل مسئلت دارم

 

 با احترام                                                                           
 علی سلطانزاده                                                                       

 رئیس هیئت مدیره موسسه نیکوکاری رعد الغدیر                                                 
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 صلی برای تاسیس موسسه نیکوکاری آموزشی توان یابان اولین قدم های ا

لاقمنـد بـه امور کـار خیر برای حضـــــور در هئیـت موســـــس و هئیـت امنـا کـه حـداقـل یـک نفر از آنهـا ع نفر 15تـا  9یـافتن حـداقـل  

  اجتماعی باشد. یدارای مدر  تحصیلی پزشکی و یا کارشناسی در رشته های پیرا پزشکی، توانبخشی، روانشناسی یا مددکار

 افراد معلولمراجعه به اداره بهزیسـتی شـهرسـتان جهت اخذ پروانه تاسـیس خیریه با هدف آموزش و توانبخشـی رایگان  برای 

الش در جهت توانمند سازی و ایجاد خودباوری در  آنان برای رسیدن به خود چسـال و   35تا   14سـمی و حرکتی غیرذهنی سـنین ج

ها و یا کارخانجات و ایجاد کارگاه های اشـــتغالزایی  برای آنان در حد مقدورات و اشـــتغالی و یا مشـــغول شـــدن در دفاتر شـــرکت

 .کمک خیرینبا امکانات و 

توانید با مراحل اجرای   با مراجعه به سـایت "صـدور پروانه فعالیت جهت متقاضـیان تاسـیس مراکز غیر دولتی"می :1تبصررره  

رانتفاعی غیرتجاری  غیضـمنا در سـایت " اسـاسـنامه موسـسـات    آشـنا شـوید.behzisti.ir   کار از طریق سـازمان بهزیسـتی کشـور

تی توسـط تقاضـا  ازمان را ملاحظه کنید و فقط جاهای خالی آن بایسـ نامه نمونه مورد نظر این سـ اسـ تی" می توانید اسـ ازمان بهزیسـ سـ

 .کننده پر شود

تان و تهیه صـورت   نامه تی    ، هیئت امناءهیئت موسـس جلسـات تشـکیل پرونده در بهزیسـتی شـهرسـ اسـ و هیئت مدیره و اخذ اسـ

 نسخه(. 5از بهزیستی شهرستان و امضا آن توسط هیئت موسس و تحویل به اداره بهزیستی شهرستان )هر یک در 

 .پیگیری اخذ نامه تاییدیه از بهزیستی مذکور برای اداره ثبت شهرستان

 تحویل نامه مذکور با ضمائم تایید شده به اداره ثبت شهرستان از طریق سایت اداره ثبت شهرستان.

 .پیگیری رفع نواقص احتمالی و ثبت موسسه در روزنامه رسمی کشور

 .تحویل گرفتن مدار  ثبتی

 یا بدون اجاره. اتاق به صورت اجاره پنجدر اختیار گرفتن یک ساختمان و یا یک طبقه همکف با حداقل آمده است  20در بند  

 (.هر کدام حداقل یک عدد)سازی محل اجاره داده شده برای عبور ویلچر و سرویس بهداشتی فرنگی و ایرانی   مناسب

شــود ولی بهتر اســت از کلمه توانیابان در آن اســتفاده شــود. از  توســط افراد هیات موســس انتخاب می  ،نام موســســه :2تبصررره  

 .کلمه نیکوکاری و یا خیریه نیز در نام موسسه گنجانده شود، طرفی برای استفاده از معافیت مالیاتی برای موسسات خیریه
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 مراحل ایجاد مراکز مشابه 

 غیرذهنیحرکتی   -فهرست امور اجرایی تأسیس و راه اندازی مراکز آموزشی و توانبخشی جسمی

 خیریه انجام شود: موسسم است توسط هیئت اشرح کارهای مورد نیاز جهت راه اندازی مرکزمشابه که الز -الف

  (.مراحل راه اندازی مرکز مشابه رعد الغدیر)برای حالتی که میخواهند مرکز خیریه برای اینکار ایجاد نمایند

 اولیه برای تأسیس مرکز مشابه و تصمیم گیری برای ایجاد یک مرکز مشابه در شهر مورد نظرالزامات  .  بررسی 1

ده در بند15 تا   9.  انتخاب  2 اکن در شـهر مورد نظر، که دارای خصـوصـیات ذکر شـ نام سـ ند  " ب" نفر از افراد خیر خوشـ باشـ

 (.)جهت عضویت در هیئت مؤسس

 .. مذاکره فردی و سپس جمعی با آنان و کسب موافقت آنان برای شرکت در هیئت مؤسس مرکز خیریه مورد نظر3

 آمادگی برای ایجاد مرکزمشابه در شهر خودشان. لام. بازدید هیئت مؤسس خیریه از مؤسسه نیکوکاری رعد الغدیر و اع4

 .خیریه مذکور با کارهای مؤسسه نیکوکاری رعدالغدیر موسس. توجیه شدن اعضاء هیئت 5

 .. امضاء و مبادله تفاهم نامه برای ایجاد مرکز مشابه در شهر مورد نظر با موسسه نیکوکاری رعدالغدیر6

جزء نام موســســه باشــد تا برای برخورداری از معافیت مالیاتی  حتما   " خیریه" جدید. کلمه انتخاب اســم جهت مرکز خیریه .  7

 .اداره دارائی ایراد نگیرد

ت پس از مشورت  لات و موانع و راهکارهای رفع موانع و مشک لا. مذاکره با اداره بهزیسـتی شـهر مورد نظر و بررسـی مشـک 8

 .با موسسه رعدالغدیر

 .. اقدام به ثبت مرکز از طریق بهزیستی9

روز در هفتـه به ارائه خدمات   2عنوان حرفه آموزی را دریافت نمـاید باید حداقل  در صـــــورتیکـه مرکز مشـــــابه   -1تبصرررررره  

دارای  در یکی از رشـته های زیر کاردرمانی بپردازد و ملزم به اسـتخدام و حضـور مسـتمر مسـئول فنی در مرکز اسـت. مسـئول فنی 

 :باشدمدر  کارشناسی حداقل 

  ومی.طب فیزیکی و یا پزشک عم – فیزیوتراپی – کاردرمانی – علوم تربیتی – مددکاری – روانشناسی

 .مرکز مشابه برای اینکار می بایست از اداره بهزیستی نیز مجوز مرکز آموزش روزانه معلولین دریافت نماید -2تبصره  

 .نسخه رونوشت برابر اصل شناسنامه و کارت ملی از اعضاء هیئت مؤسس 3.  اخذ 10

 .. انجام ثبت نام اینترنتی برای مرکز خیریه از طریق بهزیستی11

  .. پیگیری مراحل ثبت نام و دریافت نامه و اساسنامه تأیید شده از بهزیستی برای اداره ثبت12

 .برگ رونوشت برابر اصل از نامه و اساسنامه تأیید شده 3.  تهیه 13

 .. تحویل، نامه و اساسنامه تأیید شده به اداره ثبت شهر مورد نظر14

 .. پیگیری ثبت مرکز خیریه15

 )نسخه3). دریافت شماره ثبت و روزنامه رسمی تأیید شده و همچنین اساسنامه تأیید شده 16

توضـــیی اینکه در اولین دفتر پلم  شـــده دریافتی، حســـابها از تاری  روز بعد از تحویل ). دریافت دفتر پلم  شـــده دارایی  17

 .)هزینه شده باشد لاگرفتن دفتر پلم  شده ثبت شود اگر چه قب

 .امورمالی و حسابداری اداری و  . انتخاب مسئول18

 بنام مرکز خیریه ثبت شده. ،ترجیحاً بانک قرض الحسنه رسالت، . افتتاح حساب جاری در یکی از بانکهای دولتی19

برای شـروع کار آموزش(   -5و   4کاردرمانی -3اداری مالی -2مدیریت   -1)اتاق  5. در اختیار گرفتن یک مکان حداقل با 20

 .آن توسط خیریه و انجام تعمیرات و کارهای مناسب سازی )جهت استفاده توانیابان( و پرداخت هزینه( تملیک، اجاره یا واگذاری)
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 . انتخاب مدیر داخلی و مسئول آموزش تمام وقت 21

 خصوصیات مدیر داخلی و مسئول آموزش22

 سال تجربه مدیریت) ترجیحا آموزش و مربیگری( 4تحصیلات حداقل کارشناسی و دارای  -الف

 خوشنام و بدون معروفیت سیاسی ) شاخص سیاسی نباشد( -ب

 به کار خیر دارای شئونات اجتماعی، اسلامی و اعتقاد -ج

 خصوصیات مدیر اداری و مالی-23

 سال تجربه مدیریت) ترجیحا کارشناس مالی و حسابداری( 4تحصیلات حداقل کارشناسی و دارای  -الف

 خوشنام و بدون معروفیت سیاسی ) شاخص سیاسی نباشد( -ب

 دارای شئونات اجتماعی، اسلامی و اعتقاد به کار خیر -ج

 . عقد قرار داد با مدیر داخلی و مسئول آموزش و معرفی آنان به رعدالغدیر جهت طی دوره آموزش در تهران.24

توســــط رعد   و تحویل جزوه و مدار  مورد نیاز  در رعدالغدیر برای افراد مذکور انتقال تجربه در زمینه مدیریت آموزش.25

  الغدیر انجام خواهد شد.

  دوره های آموزشـی بایسـتی توضـیی اینکه   ).و هنری صـنایع دسـتیدوره های آموزشـی مناسـب در زمینه   . بررسـی و انتخاب 26

 .(از نظر جسمی مناسب وضع توانیابان بوده و بازار فروش مناسب داشته باشد و در حدّ توان توانیابان باشد

تی مناسـب بند دوره های  . انتخاب 27 ته    26صـنایع دسـ یگری فناوری اطلاعات،و رشـ بازاریابی نوین،  و اپراتوری تلفن، منشـ

 و مشاغلی که بازار کار داشته باشد و در توان توانیابان باشد. به توان یابان خدمات مرکز تماس برای آموزش

ای کشـور داشـته باشـند و عقد  از سـازمان آموزش فنی حرفه  مربیگریهای انتخاب شـده کارت مربیانی که در رشـته  گزینش.  28

 .قرارداد ساعتی با مربیان مورد نیاز

 .ای شهر مورد نظر. اخذ مجوز فعالیت از سازمان آموزش فنی حرفه29

 .سها لا. مشخص کردن تجهیزات و وسائل مورد نظر برای تشکیل ک30

 .خیریه جدید. تهیه تجهیزات و وسائل مذکور توسط 31

 .سهالاسها و شرکت توانیابان در کلا. تشکیل ک32

با مدیریت مؤسـسـه و جذب   (مکان در نزدیکی محل آموزشـگاهحتی الا). برگزاری مراسـم افتتاحیه در یکی از سـالنهای شـهر 33

 .کمک برای اداره مرکزخیریه مذکور

 .اداره آموزشگاه توسط خیریه مذکور و با استفاده از تجربیات مؤسسه رعدالغدیر  .34

 توسط خیریه و مؤسسه نیکوکاری رعد الغدیر تفاهم نامه. انجام کارهای مندرج در 35
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   دیمرکز مشابه جد یافراد مورد نظر جهت راه انداز  اتیخصوص

 بود:  خواهد زیعامل موسسه ن ری( که مدمهی) ستون خ یدائم  ریپذ تیشخص مسئول  اتیخصوص ❖

   سال 50تا  30 نیسن نیب جوان  مرد" حایترج-1 

  ریبه کار خ ندو علاقم یمسلمان و مومن و معتقد و عامل به دستورات اسلام -2

 . ابانیخدا به توان یجلب رضا یمنت برا یعلاقمند به خدمت ب -3

 (  جی)مگر آموزش و پرورش و سپاه و بس یدولت ریدر مراکز غ یتیریتجربه مد یدارا -4

 مورد اعتماد مردم منطقه باشد.خوشنام بودن و  -5

 فـرد سیاسی شاخص نباشد -6

 عام المنفعه.   یاجتماع یعلاقمند به انجام کارها -7

 . سیپس از تاس سهموس یوقت خود برا %70گذاشتن حداقل  اریدر اخت -8

 خود و خانواده اش(   یمعمول زندگ نهی)به جز هز ینداشتن مشکلات مال -9

 موسسه باشد.                                                                                  یامنا اتیعضو ه دیکند نبا افتیعامل بخواهد از موسسه حقوق در ریمد نیاگر ا -10

  توانمندی تامین منابع و هزینه های طرحهای مصوب هیات مدیره را داشته باشد. دیبا رعاملیمد -11 

 :  رهیمد اتیه  یاعضا  اتیخصوص ❖

 اشراف داشته باشد.    یاتیمال نیو قوان ینفر خزانه دار که کاملا" به امور مال کی -1

ــتی واقعا علاقمند به کار خیر بوده و توانمندی همکاری با مدیر عامل برای تامین منابع و مخارج  -2 رئیس هیات مدیره بایســ

 موسسه را داشته باشد.

 خداوند باشند.  یجلب رضا یبرا ریانجام کار خه و علاقمند ب نباشند یاسیفرد شاخص س یستیبا رهیمد اتیه یاعضا -3

 ترجیحا اعضای هیات مدیره از تخصصهای مرتبط با ماموریتهای خیریه برخوردار باشند. -4

    ترجیحا یک نفر توانیاب عضو هیات مدیره باشد. -5

 داشته باشد.               یمدر  کارشناس ستیبای نفر از آنان م کیپنج نفر خواهد بود که حداقل  رهیمد اتیه یاصل یتعداد اعضا  -6

 .                      در موسسه حضور یابند رهیمد اتیه ات معمولجلس غیر از  کباری یماه قلموظفند حدا رهیمد اتیه یاصل یاعضا -7

 .شوندیموسسه انتخاب م یامنا اتیتوسط ه رهیمد اتیهالبدل  یبه عنوان عضو عل زیدو نفر ن  -8

 هیئت مدیره باید در خصوص جذب تامین منابع مالی موسسه تلاش کنند. اعضای -9

 اعضا هیئت مدیره باید خوشنام و مورد اعتماد مردم باشند. -10

 ترجیحا بیش از دونفر اعضای هیئت مدیره نسبت خانوادگی با یکدیگر نداشته باشند. -11

 :  بازرس  اتیخصوص ❖

 البدل انتخاب شوند.           یعلنفر به عنوان بازرس  کیو  ینفر به عنوان بازرس اصل کی  ستیبای سالانه م یدر مجمع عموم-1

 داشته باشد.  رهیمد اتیه یبا اعضا ینسب ایو   یسبب یشاوندیرابطه خو  چگونهیه دیبازرس نبا -2

 .    دیشرکت نما رهیمد اتیدر جلسات ه یحق را ونبد  تواندیبازرس م -3 

    بازرس ترجیحا از تخصص یا تجربه مفید مالی یا حقوقی برخوردار باشد.-4

 : هیریموسسه خ یامنا اتیه  یاعضا  اتیخصوص ❖

 .                       دیاین شیپ یدو نفر از آنان مشکل ای کی بتینفر باشد تا در صورت غ 15حداقل  هیریخ یامنا اتیه یتعداد اعضا - 1
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ــند و غ  یجلب رضــا یبرا ریمومن و معتقد به انجام کار خ  دیامنا با اتیه  یااعض ــ -2 ــاخص    یاس ــیس ــ ریخداوند متعال باش ش

   ) شاخص سیاسی نباشند(باشند. 

 را ندارند.                                                              هیریمعامله با خ  چگونهیکنند و حق ه افتیحقوق در هیریاز موسسه خ توانند یامنا نم اتیه یاعضا -3

ــا  -4  ــندامنا با اتیعضــو ه  دیو بازرس با رهیمد اتیه یانتخاب یاعض ــد و از    اتیعضــو ه  تواندیم رعاملیمد  یول  ش امنا نباش

 انتخاب شود. رونیب

 :خصوصیات اعضاء هیئت مؤسس ❖

 .. مؤمن و معتقد به انجام کار خیر برای جلب رضایت خداوند1

 .. غیر سیاسی بودن2

 (.معلولین). تمایل کمک غیر ترحمی به توانیابان 3

 .. تمایل به جذب کمک از خیرین توسط خودشان4

 .المنفعه قه مند بودن به کارهای اجتماعی عاملا. ع5

 ..  خوشنام بودن در شهر6

 پیگیری وظائف و کارها تا زمان ثبت موسسه. -7
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 «بسمه تعالی»

 تفاهم نامه 

   ایجاد مراکز مشابه   تفاهم نامه  -2-1

نظر به گسـتردگی معلولیت در شـهرهای مختلف کشـور و نیاز به تاسـیس مراکزی جهت توانبخشـی و آموزش فنی و حرفه ای       

موسـسـه نیکوکاری   ،منجر به اشـتغال توانیابان عزیز با هدف بهره مندی از مواهب زندگی دلپذیر و عادی مانند سـایر افراد جامعه 

اقدام به اجرای    ،رعد الغدیر بعنوان ســـازمانی مردم نهاددر راســـتای تحقق اهداف اســـاســـنامه خویش و ترویج فرهن  نیکوکاری  

طرح حمایت و مشــاوره رایگان به افراد علاقمند در امر تاســیس و راه اندازی موســســات خیریه مشــابه موســســه نیکوکاری رعد  

 نماید:    میبر اساس تفاهم نامه ای با شرایط ذیل اقدام  الغدیر در سطی کشور

و اعضـا هیئت موسـس   آقا/ خانم ....... این تفاهم نامه بین موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیر و به نمایندگی رئیس هیئت مدیره ❖

                     با شرایط ذیل به امضاء می رسد.  ........... در شهر............. آقا/ خانم  مرکز مشابه

 1ماده  

تعهد مالی و حقوقی مؤسـسـه نیکوکاری رعدالغدیر نسـبت به مراکز ایجاد شـده در شـهرهای مختلف کشـور و رابطه فیمابین مؤسـسـه   

 باشد:بند ذیل می 5و مرکز مشابه آن در چارچوب 

اندازی مؤســســات خیریه مشــابه مؤســســه نیکوکاری مشــاوره رایگان به افراد علاقمند در هر شــهرســتان جهت تأســیس و راه(  1بند

 .رعدالغدیر بصورت حضوری یا تلفنی

 .آموزش و کارورزی رایگان نماینده مرکز هر شهر جهت انتقال تجربیات    (2بند

فرمهای آموزشـــی، به مدیر عامل مرکز جدید جهت تامین بودجه و تهیه آن ها و تحویل و تحویل لیســـت تجهیزات  بررســـی   (3بند

 .نفر( 50)با ظرفیت اولیه تا  برمبنای نیازهای بومی آن شهر در حال احداثجهت مراکز روابط عمومی و جذب حمایت اداری و 

  .ریزی و اجرای جشن افتتاحیه ویژه مراکز ایجاد شده در هر شهر در صورت درخواست متولیان مرکز مورد نظربرنامه(  4بند

حضور نماینده یا نمایندگان مؤسسه نیکوکاری رعدالغدیر در جلسات افراد علاقمند به تأسیس مراکز خیریه مشابه مؤسسه در    (5بند

 .هر شهر به منظور انتقال تجربه

   2ماده  

ــه نیکوکاری رعدالغدیر ــس ــازمانی مؤس ــاوره رایگان ، طبق نمودار س یا نماینده وی  رئیس هیئت مدیره  ،مجری طرح حمایت و مش

 .داردباشد که زیر نظر هیئت مدیره فعالیت و نتایج کار را در جلسات اعضاء به صورت مکتوب اعلام میمی

 3ماده

   مرکز مشابهوظایف هیأت موسس   -1-3 

 باشد.کلیه مسئولیت های قانونی تشکیل مؤسسه خیریه و قانون تجارت را دارا می ،هیأت موسس مرکز مشابه . 1

دار  های جذب کمک مالی را عهدهو تهیه برنامه های آموزشی و برنامه امنامسئولیت انتخاب اعضاء هیئت  ،  هیأت موسس . 2

 باشد.می

 جمله کمیت های مختلف منبرنامه کاری خود را در زمینه ،هیأت موسس در بدو امر و قبل از شروع فعالیت مرکز جدید . 3

و کیفیت آموزشـی و چگونگی جذب کمک های مالی و برنامه زمان بندی آموزشـی را به روشـنی به مؤسـسـه رعد الغدیر اعلام  

 نماید.می

 هیأت موسس نهایت مساعی خود را جهت ثبت و انجام تشریفات قانونی در حداقل زمان ممکن به کار خواهد بست. . 4
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 نامه توسط تمامی اعضاء هیأت موسس مرکز جدید امضاء و یک نسخه از آن به مؤسسه تحویل می شود.این آئین . 5

 این تفاهم نامه به مدت دو سال اعتبار دارد و در صورت توافق طرفین میتواند تمدید گردد. . 6

  4ماده  

به تصــویب  مورد بازنگری قرار گرفت وهیئت مدیره مؤســســه نیکوکاری رعدالغدیر    07/12/1404نامه در جلســه مورخ این آئین

 .باشد رسید و هرگونه اصلاح و تغییر در آن منوط به تصویب هیئت مدیره مؤسسه می

 وظـایف دبیـر سـتاد ایـجاد و هدایـت مراکـز مشـابه  -4-1

 .ایجاد پرونده برای تمام مراکز مشابه با توجه به مدار  موجود و تکمیل آنها در حد نیاز . 1

ــابه و  . 2 ــده برای طرفین مراکز مشــ ــت اقدام و پیگیری اجرای موارد تعهد شــ ایجاد پرونده کامل برای تمام مراکز در دســ

 مؤسسه و ثبت گزارشات و ارائه مستمر آنها به مدیر مؤسسه و انتقال نظرات به طرفین.

  .اخذ اطلاعات کارهای در دست اقدام  و ثبت آنها در پرونده و استفاده از آنها جهت تهیه گزارشات هفتگی مراکز مشابه . 3

 .تهیه گزارشات ماهانه برای مراکز مشابه در دست اقدام جهت مدیر اجرائِی و مدیر عامل مؤسسه . 4

 .تهیه گزارشات قابل توجه از کلیه مراکز جهت مدیر اجرائی و مدیر عامل بطور موردی و ماهیانه . 5

ابه جدید برحسـب نیاز آنها . 6 ده توسـط   ،هدایت مراکز مشـ یاسـتهای کلی ارائه شـ ه رئیس هیئت مدیرهطبق سـ سـ در جهت ، مؤسـ

 .رفع موانع کار و پیشبرد اهداف و بالابردن کیفیت آموزش و اشتغال برای توانیابان این مرکز

ه دعوت برای حضـور . 7 سـ ابه جدید جهت آموزش گیری در مؤسـ ئول آموزش از سـوی مراکز مشـ برنامه   .مدیر داخلی و مسـ

 موسه رعد الغدیرتور یک روزه بازدید از 

 .مؤسسهعامل فوق و ابلام آن به واحدها از طریق مدیر  7تعیین برنامه آموزش برای افراد بند  . 8

 .مراکز مشابه جدید ازتعمیرات مورد نیاز   پیگیری گرفتن مکان و انجام . 9

 دریافت برنامه آموزشی مرتبط با اشتغال در شهر مورد نظر .10

 .ارتباط مستمر با مدیران مراکز جدید طبق برنامه ریزی مشخص و با توجه به نیازآنها .11

ــالیانه ایجاد مراکز  دریافت .12 ــوب سـ ــهای هر مرکز با در نظر گرفتن جمیع جهات و طبق برنامه مصـ ــروع کلاسـ تاری  شـ

 .مشابه

 فوق 12ریزی افتتاحیه هر مرکز با هماهنگی مدیر آن مرکز و مدیر مؤسسه و برنامه مصوب بند برنامه .13

ــم افتتاحیه هر مرکز و پیگیری و دعوت تلفنی از آنان   .14 ــال دعوتنامه برای خیّرین مورد نظر جهت شـــرکت در مراسـ ارسـ

 جهت شرکت در این مراسم

 هماهنگی جهت تعیین نحوه سفر مدعوین و تهیه بلیط برای آنان پس از اخذ نظر مدیراجرائی و مدیر عامل مؤسسه .15

 هماهنگی جهت تهیه فیلم از مراسم افتتاحیه و مراسم جشن سالگرد و توزیع آن بین مدعوین .16

 کمک و راهنمایی مدیران مراکز جدید جهت تهیه بروشور و سایت اینترنتی برای هر مرکز .17

 تهیه گزارش مراسم افتتاحیه هر مرکز و ثبت و ضبط نقاط قوّت و ضعف آن و استفاده از این تجربیات در مراسم بعدی  .18

 جهت تهیه زمین و ایجاد ساختمان  مشابه،  به مرکز راهنمایی مؤسسه .19

ای  راهنمایی مدیران مراکز مشــابه جدید جهت ثبت مؤســســه و اخذ پروانه از اداره بهزیســتی و اداره آموزش فنی و حرفه  .20

 شهرستان مورد نظر 

 رعد الغدیر دادن اطلاعات و گزارشات لازم به روابط عمومی مؤسسه جهت ثبت در سایت مؤسسه .21

 جهت بازاریابی و فروش محصولات توانیابان، ایجاد ارتباط بین واحد اشتغال و مراکز مشابه .22
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 هماهنگی جهت برگزاری مراسم سالیانه بین مراکز مشابه در جهت انتقال اطلاعات و تجربیات بین مراکز .23

 ادارات مورد نظر در رابطه با مراکز مشابه و ارائه آن به مدیر مؤسسهبه  نامه  تهیه   راهنمایی برای .24

و ارائه به    اخذ اطلاعات از طریق اینترنت درباره روشــهای نوین آموزش توانیابان جســمی حرکتی در کشــورهای دیگر- .25

 مراکز مشابه

 اخذ اطلاعات و امکانات آموزشی و اشتغال در شهرستان مورد نظر .26

ــمی حرکتی در   .27 ــتغال توانیابان جس ــات خیریه و بانیان خیّر علاقمند به کار آموزش و اش ــس تلاش در جهت پیدا کردن مؤس

 شهرستانهای مختلف از طریق اینترنت و افراد خیّر برای ایجاد مراکز مشابه با توجه به سیاستهای مؤسسه.

 های ایجاد مراکز مشابه موسسه نیکوکاری رعد الغدیر برآورد هزینه -5-1

موســســه نیکوکاری رعد الغدیر در راســتای اهداف خیرخواهانه خویش تاکنون موفق شــده اســت در ذیل عنایات حضــرت حق و     

یراز  حمایت مردم نیک ه نیکوکاری رعد الغدیر شـ سـ تان اصـفهان س موسـ ان را در اسـ انه مهر کاشـ اندیش کشـور عزیزمان مراکز کاشـ

صـبی الوند    نباتوان یاایعات نخاعی بندرعباس را در اسـتان هرمزگان و مرکز  را در اسـتان فارسس مرکز حرفه آموزی انجمن ض ـ

 همدان را در همدان راه اندازی و  بصورت مستقل ثبت و راهنمایی نماید.

اصـفهان و اسـتان مرکزی و   (شـهر بوشـهر)بوشـهردر اسـتان های همچنین و  اسـتان سـیسـتان و بلوچسـتانمرکز دیگر را در   5ضـمنا 

 مرکز راه اندازی و جهت فعالیت هدایت شده است. 27در مجموع تا کنون  و الیگودرز راه اندازی نموده است.

توجه به متغیر بودن هزینه ها در ســــالهای مختلف متفاوت اســــت . لذا این هزینه در کتابچه های ایجاد یک مرکز با برآورد هزینه

تهیه وارائه    1396مهرماه سـال    ،مسـتقلی تحت عنوان طرح فنی و مالی ایجاد موسـسـه نیکوکاری آموزش فنی وحرفه ای توانیایان

 باشد.شده است. که هر سال قابل به روز کردن می

   ت سالانه سازمان مردم نهادیگزارش فعال  ارسال یچگونگ -1-6

مردم    یســازمانها تیس و فعالین نامه تأس ــیآئ 5مردم نهاد برابر ماده   یســالانه ســازمانها  یتهایفعال به منظور اعمال نظارت بر    

تشـكل را بر اسـاس   یو عملكرد مال ت سـالانهیمسـئول در هر سـازمان موظف اسـت گزارش فعال  یی، مقام اجرا) وزارت کشـور(نهاد

د. با توجه یمردم نهاد ارســال نما  یاداره كل امور ســازمانها  یبرا یاطلاع رســان گاهین پایق همیه و از طرینه ها تهیدرآمدها و هز

ن نامه تشـكل ها موظفند حداكثر یآئ كه برابر مفادیت سـازمان مردم نهاد و از آنجائیس و فعالیأت محترم نظارت بر تأس ـیه به مصـوبه

ند. عدم ارسـال گزارش  یخود را به مرجع صـدور پروانه ارائه نما یعملكرد مال و  ییگزارش اجرا یان سـال مالیتا دو ماه پس از پا

 .شد لازم خواهد ید به منظور اطلاع رسانیبا درج مراتب در جرا پروانه ق سه ماههیاد شده منجر به تعلیبرابر مصوبه 

  ت سالانه:یه و ارسال گزارش بر اساس فرم ارسال گزارش فعالیته یچگونگ یبرا چند تذكر مهم ❖

ه مقدمات و یازمند تهی، نیت ســالانه و مالیارســال گزارش فعال فرم قیعملكرد ســالانه از طر یكیالكترون ش از اقدام به ارســالیپ

 :دیل هستیذ نمودن مراحل یسپر

نامه  ید، با در دسـت داشـتن معرفیافت نكرده ایتشـكل خود را تاكنون از مرجع صـدور پروانه در یریگ یكه كد پ یدر صـورت الف(

 د. ییفرما مراجعه ییمردم نهاد، واحد پاسخگو یبه وزارت كشور، اداره كل امور سازمانها

ن گزارش  ید. اییه نمایته WORD فرمت ا دریو    DPI 300 تیفیك و با PDF لیت سـالانه خود را در قالب فایفعال گزارش ب(

ــد. فا  یتهایه فعالید در بر دارنده كلیبا ــال مورد نظر باشــ ــده را دریل تهیانجام گرفته در ســ در بخش مربوطه  كیالكترون فرم  ه شــ

 .دیینما ت ( الصاقیل گزارش فعالیل مستندات/ فای)ارسال فا

 :دیینما هیلاً خواهد آمد، تهیآن كه ذ یر بخشهاینه و زیبر اساس دو بخش درآمد و هز سالانه تشكل را یعملكرد مال پ(

http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
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 :درآمد بخش 

 قبل یسال مال یمانده موجود . 1

 اعانات یحاصل از انتشار قبوض جمع آور یدرآمدها . 2

  اعانات یآور جمع یع صندوقهایحاصل از توز یدرآمدها . 3

  تشكل یز شده به حساب بانكیوار یمردم یحاصل از كمك ها یدرآمدها . 4

  تیافت حق عضویحاصل از در یدرآمدها . 5

 یدولت یدستگاهها یحاصل از كمك ها یدرآمدها . 6

 خارج از كشور یمنابع مال یا كمكهای یخارج یحاصل از قراردادها یدرآمدها . 7

 ر منابعیحاصل از سا یدرآمدها . 8

 قبل یسال مال یموجود به اضافه مانده یجمع كل درآمد سال مال . 9

 نه:یبخش هز 

ه هـایزه -1 د آب، برق، ســـــوخـت، تلفن، اجـاره، حمـل و نقـل، تعم  یجـار  ینـ اجنـاس   دی ـغـات، خری، تبلیرات و نگهـداری)مـاننـ

 ...(  نترنت وی، ایمصرف

 ...(  نه سفر ویت،هزیپاداش، حق جلسه و مشاوره، حق مامور مه،ی)مانند حقوق و دستمزد بیپرسنل یهانهیهز -2

 .ل به اهداف اساسنامهین یات در راستایعمل نه طرحها ویهز -3

 و ...( یل و ملزومات اداریساختمان، خودرو، وسا دی)مانند خر یه ایسرما ینه هایهز -4

  نهیجمع كل هز -5

نه به  یهز دو بخش درآمد و یمردم نهاد با محتوا یخطاب به اداره كل امور سـازمانها یقالب نامه ا سـالانه را در  یعملكرد مال ت(

ده )بر اسـاس موارد مندرج در دو بخش فوق الذكر( كه به امضـایصـورت تفك ده  یبازرس)ها( رس ـ  یمسـئول مجاز و به امضـا یك شـ

  .دییه نمایو ممهور به مهر تشكل باشد، ته

مردم   یاداره كل امور ســازمانها  ید. اصــل نامه را براییه نمایته  300DPI تیفیو با ك PDF در فرمت  یاز نامه فوق اســكن ث(

ــال نموده و فا ــده را یل تهینهاد ارسـ ــال فا یمال ت سرررا نه و عمل ردیارسرررال رزارش ف ال فرم دره شـ ل  ی در بخش مربوطه )ارسـ

 .دیی( الصاق نمایل عملكرد مالیفا  /مستندات

ت سرا نه  یارسرال رزارش ف ال فرم نهینه را در بخش هزیهز یربخشـهایز  یدر بخش درآمد و تمام درآمد را یر بخشـهایز  یتمام ج(

  .دییمجددا وارد نما یمال و عمل رد

  .دیمورد نظر جداگانه انجام ده یمال یسالها یمراحل فوق را برا د(

   سازمان مردم نهاد یت سا نه و عمل رد مالیارسال رزارش ف ال فرم

 

 

http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
http://portal2.moi.ir/portal/Home/Default.aspx?CategoryID=18ca109f-b95c-49d1-b12c-f14326ed8340
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 آموزش  -2

 مقدمه طرح:

درآن به خوبی مشــخص شــود.هرکار   برای انجام دادن هر فعالیتی طرح یا نقشــه ای لازم اســت تا مراحل و اقدامات اجرایی،

 است. مهمامر آموزش نیز بسیار  این موضوع در مه جوانب نیاز دارد.ههدفمندی، الزاما به برنامه ی صحیحی همراه با ملاحظه 

مهمترین رکن توسـعه در ابعاد فردی و سـازمانی   ،با توجه به روند سـریع علوم و فنون و انفجار اطلاعاتی حاکم بر دنیای کنونی

آموزش می باشـد که سـازندگی و بهبود وتعالی انسـان را به همراه دارد، آگاه باشـیم که باید در راسـتای اشـتغال آفرینی  ،و اجتماعی

 حرکت کنیم و هدف از آموزش صرفا تربیت کارآموزان برای پشت میز نشینی و مدر  گرایی نباشد.

 

 پذیرش کارآموزان  

 ضوابط پذیرش : 

ا نقص عضــو، دچار  یاز فلج عضــو، قطع اندام و  یناش ــ  یجســم ید و دائمیشــد  یكه به دنبال ناتوان  یو حركت  یمعلولان جســم

 باشد. ن بالاترسال  40سنشان از که( تشنج و غشیا  ،یروان ،ی)بدون عوارض ذهن شده اند، یت حركتیمحدود

 

 مدارک موردنیاز در پذیرش: 

 وکپی آخرین مدر  تحصیلی            کارت بهزیستیاصل و کپی کارت ملی، اصل و کپی کپی شناسنامه، اصل و سه قطعه عکس، 

شــود این مدار  اســکن میشــوند و اصــل مدار  به کارآموز در صــورتیکه کارها بصــورت مکانیزه انجام می  :1تبصرررره  

 شود.  برگردانده می

      

 

 مراحل  پذیرش:            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مراجعه به واحد 
آموزش 

مراجعه به واحد 
توانبخشی 

مراجعه به 
مشاوره  

مراجعه به واحد 
مددکاری 

مراجعه به 
مدیریت 
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 واحد آموزش:

، پس از  بررسـی قرار گرفته و با  پر کردن فرمهای ثبت نام و تعهد نامه ها در این واحد علایق و اسـتعدادهای مراجعه کننده مورد

 شود. به واحد توانبخشی ارجاع داده میتائید مسئول فنی، 

 

 واحد توانبخشی :

توانبخشــی ارزیابی حســی و حرکتی دقیق مراجعه کننده انجام شــده و جلســات درمانی و ارزشــیابی دوره ای توانخواه ثبت در واحد 

این واحد موظف اســت گزارش هفتگی و ماهیانه در خصــوص پیشــرفت مددجو و مطابق با فرمت ســازمان بهزیســتی   خواهد شــد.

 تکمیل نماید.

 

 : مشاور

ائلی قرار می ان به همفکری با دیگران  کارآموزان غالباً در معرض مشـکلات و مسـ گیرند که به دلیل محدود بودن دانش و تجربیاتشـ

ــتند. تحولات و تغییراتی که در زندگی رخ   نیاز پیدا می کنند، حتی با ثبات ــون نیسـ ترین افراد نیز گاهی از بحرانهای عاطفی مصـ

همچنین کارآموزان به وجود افرادی نیاز   .سـازدفرد را دچار اضـطراب، تردید، نگرانی، تعارض و حتی بحران میگاهی   ،دهدمی

اســتعدادها و قابلیت های ذهنشــان  را کشــف و در  کنند و شــرایط مناســبی را   دارند که آنها را در پیمودن راه زندگی یاری دهند،

 .جهت پرورش استعدادها و قابلیت های آنها فراهم آورند

روز در هفته   3حضـور مشـاور   بر این اسـاس وجود مشـاور در کنار سـایر واحدها از ضـروریترین مسـائل کارآموزان می باشـد.

الزامی اســت و مشــاور نیز باید جهت گزارش دهی به ســازمان بهزیســتی فرمهای اولیه ثبت نامی فرمت ســازمان بهزیســتی و فرم  

 گزارش هفتگی و ماهیانه هر مددجو را بطور جداگانه تکمیل نماید.

 

 واحد مددکاری:  

 .، مددکار نیز باید حضـور داشـته باشـد تا در صـورت نیاز، حمایت های اجتماعی از کارآموزصـورت گیردربیانکنار مدیریت و م

 فرم مدکاری در بدو ورود کارآموز نیز تکمیل و در پرونده ثبت نامی وی قرار می گیرد.

 

 : مدیریت

ــئولیت ــمیم  عنوان ادارههایی را بهمدیر مسـ گیرنده، رهبر، کارفرما و مجری، برعهده دارد و در نهایت پذیرش کارآموز کننده، تصـ

 منوط به پذیرش مدیریت می باشد. 

باید   ،چنانچه یکی از مســئولین پذیرش اعم از مدیریت، معاونت توانبخشــی، و معاونت آموزش در پذیرش فرد تردید داشــته باشــد

 موکول به تشکیل شورای پذیرش و موافقت این شورا گردد.   پذیرش کارآموز

 

 شورای پذیرش :

 می باشد.  مربی آموزشیمعاونت توانبخشی، مشاور، مددکار و  ،آموزشمدیر  مسئول فنی،شورای پذیرش متشکل از  

پس از تائید کارآموز در شـورای پذیرش، برنامه کلاسـی و ثبت نام اولیه او در دوره آموزشـی مشـخص میگرددو با شـروع کلاس، 

 مربی آموزشی موظف به تکمیل فرم گزارش هفتگی پیشرفت مددجو مطابق فرمت ارسالی سازمان بهزیستی می باشد
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بسمه تع                                                                                

          

 »فرم پذیرش توانیابان« 

  

 

 

 مشخصات توان یاب

 . مشخصات فردی1

 ............  محل صدور: ...............  محل تولد: .................   نام پدر: .................   نام خانوادری...............نام: ....

 .........  تاریخ تولد : روز ....... ماه ...... سال ......شماره شناسنامه: ......... ... شماره کارت ملی: ..........

 پسر    ت داد فرزندان: .. دختر          مطلقه متاهل  وض یت تاهل: مجرد       مرد  زن   جنسیت:  

 .....................شماره پرونده بهزیستی .........واحد بهزیستی ........... نظام وظیفه .........شغل ........

 ................................................حات ....................یتوض

 . مشخصات تحصیلی2

 دکترا   کارشناسی ارشد    کارشناسی    کاردانی   دانشجو   دیپلم   راهنمایی   ابتدایی   سوادبی

 ............ .............. تاریخ و محل اخذ: ..........رشته تحصیلی: ......

 ........................................مهارت خاص و سابقه کاری  

 . مشخصات خانوادری3

 ...........   .................. شغل مادر: ..............شغل پدر: .........

 ........................... ت داد برادران: ............  ت داد خواهران: ......شغل همسر: ...........

 ................................. ....حات: .........یتوض

..... ریال  مسرتمری  .......  درآمد ماهیانه: ........ ریال........مبلغ ودی ه مسرکن: .... مسرتاجر  وضر یت سرکونت: مال  

 توضیحات..........................   خیر    از بهریستی :  بله

 . نوع و درجه م لولیت4

 توضیحات  خفیف   متوسط   نوع: .................. درجه: شدید 

 سایر    بدون وسیله کمکی   بریس  عصا    واکر    نوع وسیله کمکی : ویلچر 

........نسررربت با فرد توان یاب:           چنانچه اعضرررای خانواده شرررما دچار م لولیت هسرررتند نوع و درجه آن را بیان کنید:.... -

................................................... 

در صررورت وجود مسرراله ای درباره سررسمتی جسررمی و روانی توان یاب که بی اطسعی مسررئولین مجتمع از آن می تواند برای  -

 .......................توان یاب مشکل ساز یا خطرساز باشد را توضیح دهید. ...................................................

 ............. تمامی مندرجات ثبت شده در فرم با  را تایید می نمایم.    ......اینجانب ..................

 امضا توان یاب                                                                  امضا همراه                   

 

 :منزل  تلفن

 :کارآموز همراه

 نشانی:        

 نشانی ی  نفر از اقوام نزدی  برای تماس در مواقع ضروری          :مادر همراه

 م رف:        

 
 

 ...  ....... تاری  مراجعه: ... 

 .... ........ شماره پرونده: .. 
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 بسمه ت الی                                                                 

 »موسسه نیکوکاری رعد الغدیر«                 

 ))نظر شورای پذیرش((                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاریخ برگزاری شورا..................... 

 شماره پرونده توان یاب ................. 

 

 

 /        /تاریخ:         مدیریت:                                                                                                           

 ............................................................................................................................. ....................

...................... ...........................................................................................................................

 ................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................. ....................

....................... ............................................. 

 امضاء                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /        /تاریخ:           :                                                                                                        آموزش 

 ............................................................................................................................. ....................

...................... ...........................................................................................................................

 .................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................. ....................

....................... ............................................. 

 امضاء                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /        /تاریخ:                                                                                                      :        کاردرمانی 

 ............................................................................................................................. ....................

...................... ...........................................................................................................................

 .................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................. ....................

....................... ............................................. 

 امضاء                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /       /تاریخ:         :                                                                                          نتیجه گیری نهایی

 ............................................................................................................................. ....................

...................... ...........................................................................................................................

 ................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................. ....................

....................... ............................................. 

 امضاء                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /      /تاریخ:       :                                                                                                         مشاوره 

 ............................................................................................................................. ....................

...................... ...........................................................................................................................

 .................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................. ....................

....................... ............................................. 

 امضاء                                                                                                   
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 آموزش و کارآموزان   -1-2

 دسته بندی کردن کارآموزان -الف  

 کارآموزانی  توانمند و آماده به کار :  •

های اشــتغال مشــغول و در کارگاهه کرد توانند به هدف اصــلی آموزش دســت پیداکوتاهی می مدت زماناین دســته از کارآموزان در

 کار شوند. به

  :کارآموزان مست د آموزش •

 برای دستیابی به هدف آموزش در رابطه با این کارآموزان باید زمان بیشتری صرف شود. 

   حمایتی:کارآموزان  •

و به منظور دریافت خدمات توانبخشی در چرخه آموزش وارد    توان یابانی که معلولیت شدید دارند و توان دریافت آموزش راندارند

 می شوند. 

 هدف ازپذیرش این کارآموزان بیشتر وارد شدن به اجتماع و جلوگیری از افسرده شدن آنان می باشد.  

 کتاب خوانی و تفریحی برگزار نمود.   برای این کارآموزان باید کلاسهایی نظیر نقاشی، خوشنویسی،

 آموزش و کلاسهای آموزشی  -2-2

فناوری  و   طراحی دوخت و خیاطیآموزش نیروی انسررانی ماهر در رشررته های صررنایع دسررتی و هنری    هدف اصررلی آموزش:    

 و دیجیتال مارکتینگ و ...( تماساپراتوری مرکز اطسعات )

   دوره های آموزشی -3-2

 کسسهای هنری بررزاری  مزایای 

 : رشد جسمانی ❖

 قدرت عضلات را بالا می برد. –الف 

 توانایی کنترل عضلات را افزایش می دهد.  – ب 

 . بین حواس پنجگانه هماهنگی ایجاد می کند  – ج 

 با توجه به هدف د ار بودن کارهنری  فرآیند تجزیه و تحلیل توسط مغز باید صورت پذیرد.: رشد عقسنی ❖

  تقویت قوای خسقه ❖

امروزه هنر نقش مثبت فراوانی در خیلی از بخش ها و حوزه ها را بر عهده   :تأثیر بر مسررائل روحی و روانی و عاطفی  ❖

گرفته اسـت که هنر درمانی چه به صـورت تجربه ای و چه به صـورت حرفه ای و تخصـصـی آن در خیلی از جوامع به 

 .عنوان یک الگو و معیار تحقق و مورد اجرا قرار گرفته است

 کارآموز به سه طریق تقویت می شود. در فرآیند تولید کاردستی روابط اجتماعی : روابط اجتماعی ❖

 باید با دیگران رابطه داشته باشد.، در طول انجام کار برای رفع مشکلاتش در ساختن -

 فرد اثر خود را ارائه کرده و توقع واکنش از اطرافیان را دارد. ،بعد از تولید -

گروه  افراد کار گروهی: بسـیاری از کاردسـتی ها به صـورت گروهی سـاخته می شـوند که این خود باعث ایجاد روابط بین -

  شود.می
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 نقاشی   •

نقاشـی به ما کمک می   کنیم :در ارتباط با برگزاری کلاس نقاشـی و اهمیت برگزاری این کلاس ابتدا به یکی از فواید آن اشـاره می

ــیاء و... به   ــات، آرزوها، نگرش به اش ــاس کند تا با دیگران ارتباط برقرار کنیم زیرا در این صــورت امکان بروز هیجانات و احس

ــان داد. این  ــات، هیجانات و افکار را نشـ ــاسـ ــیاری از احسـ ــی می توان بسـ روش به  گونه ای متفاوت وجود دارد. به کمک نقاشـ

توانیابان  که دچار ضـعف ارتباطی هسـتند، اشـخاص خجالتی و کسـانی که قادر به برقراری ارتباط مؤثر   خصـوص برای بعضـی از

 .و سازنده با دیگران نیستند اهمیت بیشتری دارد

نقاشـی پایه همه هنرهای تصـویری اسـت به همین دلیل تمامی کارآموزانی که در حیطه صـنایع دسـتی فعالیت دارند برای پیشـرفت و 

 بهبود کار خود باید در این زمینه آموزش ببینند.  

 .(استو خراش روی فلز  فعالیت دارند بسیار مفید  سفال)مخصوصاَ برای کارآموزانی در زمینه نقاشی روی سن  و 

 این کلاس در دو دوره متفاوت برگزار می گردد:

کارآموزان با کمک مربی خود با اصول رن  شناسی و ترکیب رن  ها و رسم خطوط و آموزش ابتدائی  دوره مقدماتی: •

 اصول اولیه آن را فرا می گیرند.و مینا روی سفال نقاشی آشنا شده و با نقاشی روی سفال و سن  و شیشه 

این دوره بـا کمـک مربی مـاهر در ســـــبـک ســـــیـاه قلم و رنـ  روغن و مرکـب و ... برگزار گردیـده و   دوره پیشررررررفتره: •

کارآموزان مســتعد پس از گزینش مربی در این دوره حضــور داشــته و با طی نمودن این دوره توان برگزاری گالری و 

 شرکت در نمایشگاه های هنری را در خود مشاهده می نمایند.

 چالش های این دوره و راه حل مقابله با آن

ــط   -الف ــویق کارآموزان توس ــئولین به این کلاس )حضــور و تش ــود  آناناهمیت ندادن مس باعث انگیزه و پیشــرفت کارآموز می ش

 بزرگترین علت عدم پیشرفت این کلاس را نادیده گرفتن توسط مسئولین می دانستند(، متاسفانه مربیان مشغول در این زمینه

 برای کسانی که توانایی کار در این زمینه را دارند. نقاشی ویترای و مینا روی سفالتشکیل کلاسهای   -ب 

 نقاشی روی سفال و نقش برجسته روی سفال -ج

 برگزاری کلاس خلاقیت کاربردی   -د

 کلاسهای صنایع د ستی   ➢

 م رق مقدماتی  •

ــتاندارد فنی و حرفه ای معرق كار مقدمات ــت كه بتواند از عهده پ یكس ــ  ،یطبق اس ــگ یاس ت یاز كار و رعا یاز حوادث ناش ــی  ریش

مورد اسـتفاده در معرق،  یل و ابزار دسـتی، شـناخت معرق وا نواع آن، شـناخت و انتخاب چوب، شـناخت و كار با وسـایمنینكات ا

ه یله كمان اره، انتخاب طرح، تهیه به وس ـیچوب و تخته سـه لا  یمورد اسـتفاده در معرق، برشـكار  یشـناخت و كار با مواد مصـرف

، بوم یالگو از چوب برش خورده، چســباندن و پرس دســتی  ، جدا ســازیرنگ  یچوبها یخرد كردن طرح، اتصــال الگو رو ،الگو

 .دیان دوره برآیو انجام پروژه پا ی، بتونه كاریواره، دور كار معرق، تراز كردن معرق، رن  كاریعرق، ساختن دم كردن چوب

 ساعت 600  :آموزش دوره طول -

 ساعت110  :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 440  :یعمل آموزش زمان -

 ساعت        :         یكارورز زمان -

 ساعت 50  پروژه پایان ترم:        زمان -
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 م رق پیشرفته  •

ر كار، یطرح معرق و اصـلاح آن، سـاخت انواع ز  یطراح یها یسـتگ یع چوب و كاغذ بوده و شـایمعرق كار چوب از مشـاغل صـنا

در معرق،   یو مصـنوع  یعیطب  ینیمواد و مصـالی تزئ  یریو بكارگ ینه، آماده سـازینه چوب و درز كردن چوب زمیمعرق كار زم

و فروش معرق را در برگرفته   یابیان دوره و بازاریپروژه پا  ی، اجرای، رن  كاری، معرق چند بعدیدرودگر  ین هایكار با ماش

 .استدر ارتباط  یچوب  یسازنتیو كاب یشرفته، درودگریو پ  ی، منبت معرق كار مقدماتیو با مشاغل معرق كار مقدمات

 ساعت 650   آموزش:           دوره طول -

 ساعت  88     :ینظر آموزش زمان -

 ساعت  512   :یعمل آموزش زمان -

 ساعت                     :یكارورز زمان -

 ساعت 50      پروژه پایان ترم:  زمان -

به لطف خدا و تلاش مسـئولین و مربیان  کارآموزان در رشـته معرق پیشـرفت خوبی داشـتند، اما با تحقیق انجام شـده مشـخص شـد که 

بسیاری از کارآموزان هنوز به مربیان در انجام کار خود وابسته هستند، باید ریشه این ضعف را بررسی کرد و کارآموزان توانمند 

 د. را در این زمینه خودکفا نمو

 اقدامات  زم جهت بهبود کارآیی م رق و م رق منبت 

 های متنوع و گلچین شده با کیفیت بهتر  استفاده از چوب -

 ساخت تابلوهایی که در ساخت آن  صرفا از مواد مصنوعی مانند فلز و صدف استفاده شود.  -

می توان برای جذب مشــــتری با ســــلیقه های متفاوت دیگر در تولید  تابلوهایی با  ،در کنار تولید تابلوهای بزرگ مذهبی -

 ابعاد کوچکتر  با طرحهای مینیاتور که قیمت کمتر دارند نیز اقدام نمود .

تمال کاغذی، قاب  - کاربردی کردن معرق: برای این کار معرق را بر روی لوازم چوبی مانند صـندوقچه و گلدان، جای دسـ

 آیینه و .... می توانیم پیاده نمائیم.  

استفاده از زیر کار مناسب در تابلوهای بزرگ: بکار بردن زیرکار  نئوپان در تابلوهایی با ابعاد بزرگ غیر اصولی بوده  -

بنابراین پیشــنهاد می شــود که برای    .تر  خورده و باعث نارضــایتی مشــتری می گردد، و بعد از رن  و گذشــت زمان

 تابلوهای بزرگ از زیر کار شبکه استفاده شود که هم سبک و هم مقاوم است .

 در کنار تابلوهای معرق، منبت را هم آموزش داده و از ترکیب هر دو هنر استفاده شود.   -

 آموزش معرق چهره و آنالیز برای کارآموزان پیشرفته، جهت ترغیب کارآموزان مبتدی -

 پیکر تراشی  •

احجام، سـاخت احجام،    یف انتخاب چوب، طراحیباشـد كه وظا یع چوب و كاغذ میاز مشـاغل رشـته صـنا  یكی یكر تراشـی چوبیپ

،  ی كرتراش ــی، پیبرق یو دســت یو كار با ابزار دســت  ین كاریچوب، ماش ــ یوانات، انتقال طرح رویبدن انســان و ح  یآناتوم  یطراح

 . نیز ارتباط دارد یو درودگر یرا دربرگرفته و با مشاغل منبت كار یچوب یكره هایپ ی، رن  كاریپرداخت كار

 ساعت 420         آموزش:  دوره طول -

 ساعت 47           :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 183         :  یعمل آموزش زمان -

 ساعت -              :یكارورز زمان -

 ساعت  190        پروژه: زمان -
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 تعدادی از کارآموزان موفق شده اند در این زمینه کارهای قابل فروش را ارائه دهند. 

 با توجه به تکراری بودن طرح غزال و لک لک باید به فکر طرحهایی بود که در کنار طرحهای سابق بازار فروش داشته باشد.

 سوخت نگاری •

و مدرن برآمده و با  یسـنت یو انواع طرحها یر هندس ـی، غیاشـكال هندس ـ  یاسـت كه از عهده طراح یكس ـ ،یسـوخت نگار چوب و ن

انواع خطوط و  یه كاریت هویآن و در نها  یو برش چوب، انتقال طرح رو  یب و محاســـن آن آماده ســـازیشـــناخت چوب و معا

  یاز حوادث احتمال یو بهداشـت  یمنیت نكات اید، ضـمناً با رعاینما یرا انجام داده و سـوخت نگار یچوب و ن  یرو  یقیتلف یطرحها

 .دینما  یریشگ یز پیدر كارگاه ن

 ساعت  128          طول دوره آموزش: -

 ساعت  20            :یزمان آموزش نظر -

 ساعت  108          :یزمان آموزش عمل -

 ساعت  -    ط كار:یدر مح یزمان كارآموز -

 ساعت  -              پروژه: یزمان اجرا -

 ساعت -              زمان سنجش مهارت: -

کارموزان بسـیاری در این زمینه آموزش دیده و کارهای بسـیاری را ارائه داده اند ولی متاسـفانه هنوز کارآموزان در زمینه خط و  

چهره کارهای ایده آلی تحویل نداده اند با بررسیهای انجام شده علت ضعف کارآموزان عدم آشنایی در  زمینه ی طراحی و سیاه قلم 

بنابراین کلیه کارآموزان علاقه مند  به این رشـته ر اباید موظف کرد که در کلاسـهای آموزشـی سـیاه قلم شـرکت کنند تا  ،دانسـته  شـد

 در نهایت کارهای بهتری را ارائه دهند .

 قلم زنی  •

ناس ـ ابزار ،یچوب كنده یرو زدن قلم عهده از كه اسـت یكس ـ یمقدمات قلمزن اخت ،یشـ  فلز، پشـت اندود كردن ریق و ریق هیته و سـ

 ،یروسـاز و یسـاز نهیزم كردن طرح، ادهیپ ، یزن هیحاش ـ ه،یپا یرو كار كردن ثابت احجام، ای سـطوح یرو طرح یبند میتقس ـ

 .دیبرآ  یكار زهیر كردن اهیس و آن پرداخت و سطی كار از ریق كردن جدا ،یكار مشبك ،یكار زهیر پروژه انجام و یكار زهیر

 ساعت  240  آموزش: دوره طول -

 ساعت  30    :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 210   :یعمل آموزش زمان -

 خراش روی فلز   •

اغل از یكی  فلزات  یرو خراش ت عیصـنا مشـ د یم یدسـ امل و باشـ از آماده و نهیزم فلز انتخاب فیوظا شـ  ،یزیرن  آم آن، یسـ

 و سـازندگان ها شـگاهینما ،یدسـت عیصـنا صـادركنندگان مشـاغل با و باشـد یم دلخواه طرح جادیا و فلز دنیخراش ـ و طرح انتقال

 . باشد یم ارتباط دری، فلز یدست عیصنا

 ساعت  123 آموزش: دوره طول -

  ساعت  21  :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 102  :یعمل آموزش زمان -

 یک ترم       :       یكارورز -

 ساعت 8      پروژه: زمان -
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 ساقه رندم  •

 گندم، سـاقه برش دادن آن، یسـاز آماده و سـاقه هیته یهایسـتگ یشـا شـامل و اسـت یدسـت عیصـنا مشـاغل از، گندم سـاقه كار محرق

 سـاخت ، یكار محرق سـاقه گندم، با ها گل و ها برگ انواع سـاخت كار، ریز یرو بر پارچه چسـباندن یكار اتو ،یزیآم رن 

 .باشد یم ارتباط در معرق یدست عیمشاغل صنا وبا باشد یم گندم یها ساقه كردن استر یپل مین و برجسته یها گل انواع

 ساعت 100    آموزش:  دوره طول -

 ساعت 25     :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 75     :یعمل آموزش زمان -

 کیف دوزی چرم  •

هایی از قبیل الگو برداری ، برش سـتاندارد دوزنده كیف چرمی با دسـت یکی از مشـاغل مربوط به صـنعت چرم اسـت كه شـایسـتگیا

های بزرگ شامل( كیف رودوشی ، مجلسی ، های كوچك ( كیف پول ، جای تلفن همراه، جا كلیدی ، آرایشی) و كیفو دوخت كیف

ــت ــنده انواع چرم طبیعی و  (جا مداركی و كیف اداری وكوله ) با دســ ــاغلی از قبیل فروشــ ــغل با مشــ را در بر می گیرد. این شــ

 .های دست دوز و صادرات آنها در ارتباط استهای تولید كیفمصنوعی ، فروشنده تجهیزات و وسایل كیف دوزی، و كارگاه

 است.برش، دوخت، تكمیل و تزیین كیف های كوچك، زنانه، كوله چرمی و كیف های اداری با دست  :شامل کیف دوزی چرم

 ساعت 220  : آموزش دوره طول -

 ساعت 48    نظری : آموزش زمان -

 ساعت 172   عملی  : آموزش زمان -

 یک       دوره کارورزی :              -

 طراحی دوخت ➢

ن د خپ، اكافااد  از انطاع اوط، انفاا  شاره ، ركا  یف ظار وا انطاع ماكا یاز مشاال  مبوط  و  نات پ شطكااس اكاپ ظ    ا  یكی  

بد   در كاااخ  یگ ی  د خپ انطاع لباس نازس د ز زنان  را در وب م یا ی  خیا ل  یشاره  ، د خپ ها یانطاع الگط، انفقال الگط ر 

 های راكف  د زی نازک د زی   مانفط د زی   ...... گسفبد  كد  اكپ.

ــته دوزی   ــته نیز آموزش ببیند. ازجمله مواردی که منبع درآمد  ،علاوه بر کلاس راس ــایر شــاخه های این رش باید کارآموزان در س

 یدوز یسـمونیو س ـ یم دوزیو ضـخ  یلباس و پارچه، نازك دوز یپوشـاك،  برشـكار  یدوز یبرای کارآموزان باشـد می توان به سـر

 اشاره کرد .

 راسته دوزی  •

 دوخت،  یهانیماش ـ یو نگهدار یانداز راه لیقب از ییها یسـتگ یشـا كه اسـت پوشـاك عیصـنا به مربوط مشـاغل از یكی یدوز راسـته

 نیا درضـمن و ردیگیم بر در را بیج دوخت و مچ و نیآسـت دوخت سـجاف، و قهی دوخت شـلوار، و دامن دوخت ه،یاوّل دوخت

 دیتول یها وبنگاه یخراز فروش، پارچه زنانه، لباس ماهر دوزیشــخص ــ ماهر، چرخكار دوز، راســته لیقب از یمشــاغل با شــغل

 .است ارتباط در ،لباس كلان

 ساعت 275   آموزش: دوره طول -

 ساعت14      :ینظر آموزش زمان -

 ساعت 261            :یعمل آموزش زمان -
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 نازک دوز درجه دو  •

اغل از یكی اك صـنعت به مربوط مشـ تفاده دوخت، نیماش ـ انواع با كار فیوظا كه اسـت پوشـ م پارچه، اتو،انتخاب انواع از اسـ  رسـ

 ضـمن در ردیگ یم بر در را زنانه نازك دوز لباس انواع دوخت و یاطیخ هیاول یها دوخت پارچه، یرو الگو انتقال الگو، انواع

 .است ارتباط در كلان لباس دیتول یها بنگاه فروش، پارچه زنانه، لباس دوز یشخص مشاغل با شغل نیا

 ساعت 460         آموزش: دوره طول -

 ساعت 160       :ینظر آموزش زمان -

 ساعت300        :یعمل آموزش زمان -

 ترم  2            :  یكارورز -

 ساعت 8           پروژه:                 زمان -

اما تعداد کمی از کارآموزان دراین کلاس موفق بوده اند با تحقیق به  ،در سـالهای گذشـته نیز کلاس ناز  دوزی برگزار شـده اسـت

عمل آمده مشــخص شــد که کارآموزان باید در ســایز بزرگ کار کنند تا ایرادات آنها نمایان شــود. متاســفانه به دلیل عدم توان مالی 

ای حل این مسـئله بهتر اسـت که پارچه در اختیار برای خرید پارچه بیشـتر آنها نتوانسـته اند پروژه های کلاسـی خود راانجام دهند بر

 کسانی که توان مالی پایین دارند گذاشته شود. 

بجز راسـته دوزی در سـایر رشـته های خیاطی هیچ زمینه  ،با توجه به اینکه تمامی افرادی که در کارگاه خیاطی مشـغول می با شـند

ها ای ندارند باید کلاســهای ضــمن خدمت در رابطه با رشــته خیاطی برای آنها برگزار نمود و آنان را موظف به گذراندن این دوره

 نمایند.

 فناوری اطلاعات   ➢

و طی این دوره برای مربی روشـــن می شـــود که هســـتند ندن دوره تای   اتمامی کارآموزان علاقه مند به این کلاس موظف به گذر

  .کدام کارآموز مستعد فراگیری و پیشرفت در این رشته را دارد

ــود که در پایان ترم هر کارآموز باید آن را به صــورت فایل  ــته می ش پروژه هایی به صــورت دفترچه در اختیار کارآموزان گذاش

 آزمون گرفته می شود. ،از کارآموز ،هاه یکی از این پروژ یکامپیوتر انجام داده و تحویل دهد و در انتها

 تایپ •

انجام كار انواع   یچگونگ  ی،ســتگ ین شــایا ی. از كارهااســتاطلاعات   یحوزه فناور یها یســتگ یاز شــا یع و ده انگشــتی  ســریتا

  یف اصــل یســه رد  ی  ســرعتید، انجام تایصــفحه كل  ید هایتمام كل یوتر و معرفیكامپ  یاجزا یتاپ ، بررس ــ  ی  وروش اصــولیتا

سـاده متون  یمشـخص وقالب بند  یدر زمان ها  یس ـی، انجام تكرار و تند نویس ـیاعداد و حروف انگل ی  سـرعتید، انجام تایصـفحه كل

تال و یجینشـر د، یی، تایپیسـت، صـفحه آرایمانند منش ـ ییها یسـتگ یبا مشـاغل و شـا یسـتگ ین شـایتوان نام برد. ا یی متن را میو تصـح

 .ك در ارتباط استیالكترون

 ساعت 100  طول دوره آموزش : -

 ساعت  5     : یزمان آموزش نظر -

 ساعت  95    :  یزمان آموزش عمل -

   ICDLکاربر •

 ترین امروزه آشنایی با کامپیوتر و خدمات مرتبط با آن لازمه مشغول شدن در همه کارهای شرکتی و دولتی بوده که یکی از رایج 

 وردشامل مبانی کامپیوتر،   ICDL است. دوره هفتگانه ICDL های هفت گانهدوره مهارت  های کامپیوتر،ترین آموزشو ابتدایی



 
 
 
 
37 

  

 .اینترنت، اکسل، اکسس و پاورپوینت است

 ساعت  132      طول دوره آموزش : -

 ساعت  40       : یزمان آموزش نظر -

 ساعت  98       : یزمان آموزش عمل -

 یک الی دو ترم        :یزمان كارورز -

 ساعت 1         زمان پروژه : -

 طراحی سایت •

نقشـه راه برنامه نویسـی  اسـت. همانطور که در CSS و HTML هایاولین قدم برای شـروع کار طراحی وب سـایت یادگیری زبان

ها و نکات زیادی هسـتند که اگر در حین آموزش در کنار سـادگی دارای ریزکاری CSS و HTML هایزبان. گفته شـده بود وب

 .تواند در آینده برای شما مشکل ساز شوندآنها را یاد نگیرید می

 ساعت  160      طول دوره آموزش : -

 ساعت  60        زمان آموزش نظری : -

 ساعت  100      زمان آموزش عملی : -

 یک الی دو ترم         :زمان كارورزی -

 ساعت 2         زمان پروژه : -

 ادمین سایت  •

 د.درصد مواقع به صورت دورکاری انجام می شود به همین دلیل محدودیت شهر یا استان در دریافت کار ندار 99شغل ادمین سایت در 

 ساعت  100          طول دوره آموزش : -

 ساعت  40         زمان آموزش نظری :  -

 ساعت  60          زمان آموزش عملی :  -

  یک الی دو ترم  :             زمان كارورزی -

 ادمین اینستاررام •

تاگرامیا کار و کسـب  کی  تیموفق تگ  یمختلف  عوامل به  ینسـ  رونق  فروش،  زانیم در  یادیز  اریبس ـ  ریتأث  عامل، کی یول.  دارد  یبسـ

 .است نستاگرام«یا جیپ کی نیادم  نبوم و تیخلاق ها،مهارت ها،یتوانمند» آن و دارد  ییهانسیزیب  نیچن توسعه و

 ساعت  50       طول دوره آموزش : -

 ساعت  15       زمان آموزش نظری : -

 ساعت  25       زمان آموزش عملی : -

  ساعت  -          زمان كارورزی : -

 ساعت 1            زمان پروژه : -

 تولید محتوا •

سـت که با اهدافی مانند کسـب درآمد، آموزش اپیام های قابل در  به شـیوه نوشـتاری، صـوتی، دیداری و ویدیویی   تولید محتوا تولید

 .ستاو در رسانه ها و فرمت های مختلف قابل انتشار و عرضه  شود می تولید و یا انتقال پیام های کسب و کارها به مخاطبین

 ساعت  50       طول دوره آموزش : -

https://adminesite.com/training/roadmap/
https://adminesite.com/training/roadmap/
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 ساعت  15       زمان آموزش نظری : -

 ساعت  35       زمان آموزش عملی : -

 ساعت 2            زمان پروژه : -

 ررافی  

 فتوشاپ   •

، راه یشـخص ـ  یانه هایل کار با رایاز قب  یفیشـود. وظا یاطالعات محسـوب م یاز مشـاغل حوزه فناور یانه ایک رایگراف  یطراح

 یی، صـفحه آراBitmap  ،Typographyو  یبردار یم هایش ترس ـیرای، ویمربوطه، طراح یو اسـتفاده از سـخت افزار ها  یانداز

 انه را در بردارد.یچا  با استفاده از را و

 ساعت  118     طول دوره آموزش : -

 ساعت  75       : یزمان آموزش نظر -

 ساعت 42        : یزمان آموزش عمل -

 ساعت 1             زمان پروژه : -

 کرل  •

اسـناد، کار  یو راه انداز  یل فراخوانیاز قب یفیشـود. وظا یاطلاعات محسـوب م یاز مشـاغل روزه فناور Corel Draw کارور

ره و یر، ذخی، کار با تصـاوeffects   ر اشـكال، کار باییجاد و تغیه ها، ایا، کار با متن، اسـتفاده از الیات اش ـیر خصـوص ـییا، تغیبا اش ـ

در   یچند رســـانه ا  یحک و طرایوگراف  یل، طراحیه و تحلی، مهندس تجزیر طراحین شـــغل با مشـــاغل مدیچا  را در بردارد.ا

 .ارتباط است

 ساعت  116       طول دوره آموزش : -

 ساعت  11         : یزمان آموزش نظر -

 ساعت  94            : یزمان آموزش عمل -

 ساعت 11          زمان پروژه : -

 منشی گری 

 منشی رری درجه دو   •

 ، برخورد مطلوب با ارباب رجوع  ییو توانا یقو یاســت كه علاوه بر روابط عموم  یدرجه  دو كس ــ  یا منش ــیمســئول مطالب دفتر 

ن ییمقررات و آ  یله فكس و اجرایام به وس ــیافت پیوتر، ارســال و درینامه ها و اســناد و مدارك، كار با كامپ  یگانیبتواند از عهده با

 د.یبرآ یادار ینامه ها

 ساعت  24        طول دوره آموزش :  -

 ساعت  10        : یزمان آموزش نظر -

 ساعت  14        : یزمان آموزش عمل -

 منشی رری درجه ی   •

 سئول دفتر یا منشی درجه یک كسی است كه علاوه بر گذراندن مهارت های منشی درجه دو ازعهده وظایفی چون تنظیم برنامه م

 روزانه مدیر، توانایی تنظیم جلسات، نامه نگاری، تنظیم انواع گزارشات از فعالیت های مختلف، كار با كامپیوتر و اینترنت و 
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 .تای  متون فارسی و انگلیسی برآید

 ساعت 108       طول دوره آموزش : -

 ساعت  39        زمان آموزش نظری : -

 ساعت 69         زمان آموزش عملی : -

 کلاس های مهارتی  ➢

 کسس زبان   •

اند که برای گفتگو و ارتباط با رســد بســیاری از مردم جهان پذیرفتهتوان »زبان گفتگو« نامید. چرا که  به نظر میانگلیســی را می

اهمیت فراگیری زبان انگلیســـی در دنیای امروز بر هیچ کس پوشـــیده نیســـت یکی از   .انگلیســـی اســـتفاده کنند زبان یکدیگر از

معیارهای جهت گزینش منشــی  در هر شــرکت و ســازمانی زبان می باشــد بنابراین  بهتر اســت برای کارآموزان که در کلاســهای  

 زبان آشنایی داشته باشند. پیشرفته کامپیوتر شرکت می کنند این کلاس رانیز برگزار کنیم که تا حدی با مکالمه 

 فن بیان   •

نظر  یعنی طوری صحبت کنیم که از الفاظ به کار برده ما همان چیزی که مد ! به کار بردن کلمات درست در جای درست یعنی

تیم منظورمان را به مخاطبمان، همان طور که در ذهنمان هسـت منتقل کنیم   .ماسـت فهمیده شـود، نه کمتر و نه بیشـتر وقتی ما توانسـ

حالا هرچقدر بهتر و مسـلط  .و طرف مقابلمان هم به درسـتی متوجه قضـیه شـود، گام بلندی در جهت ارتباط موثر خودمان برداشـتیم

ــارهای روحی و ذهنی خاصــی هم روی ماتر بتوانیم صــحبت کنیم و در زمان ها و مکان ــاید فش با دیگران  ســتهای مختلف که ش

 .ارتباط درست تر برقرار کنیم، به همان اندازه مهارت در فن بیانمان داریم

 ساعت  24     طول دوره آموزش :  -

 ساعت  12     زمان آموزش نظری : -

 ساعت  12     زمان آموزش عملی : -

 ساعت -        زمان کارورزی  كارآموز: -

 مهارتهای اجتماعی   •

  –این دوره های آموزشــی موجب ارتقای رشــد شــخصــی و اجتماعی، محافظت از حقوق انســانی و پیشــگیری از مشــکلات روانی 

اجتماعی شــــده و باعث می شــــود افراد با کســــب مهارت های زندگیس زندگی غنی تر و با روابط بهتری را تجربه نمایند و این  

 .آموزشها می تواند باعث ارتقاء بهداشت روان و پیشگیری از آسیب های اجتماعی گردد

 .باموسسه را دارد محبوبیت وجلب ومشارکت مردم رفتار وبرخورد خوب کارآموزان  با مردم نقش مهمی در ایجاد 

 .باشدهر حرفه و شغلی می  اخسق جزء تفکی  ناپذیر

 رعایت اصول  اخلاقی مثل احترام به دیگران، رضایت آگاهانه و راز داری دراجتماع و محل کار از اصول اساسی هستند.

ــئله را به طور جدی به کارآموزان آموزش دهند و اخلاق  ،بیان اخلاق  ــت باید در عمل این مس تنها در حد کتاب و جزوه کافی نیس

 .را در سرلوحه کار خود قرار دهند

 ساعت 50             : آموزش   دوره طول -

  ساعت 14 نظری:            آموزش زمان   -

 ساعت 36        عملی: آموزش زمان  -

 ساعت -           زمان کارورزی  كارآموز: -

 

http://www.zabanamoozan.com/
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  اجتماعی و مشاوره رروهی بهداشت فردی و  ارراه هایک •

 بهداشت روانی در محیط کار امروزه به عنوان یک ضرورت برای ایجاد حس احترام و قدر و منزلت در محیط کاری و نیز 

ا بهداشـت فردی و روانی، موسـسـه سـعی در برگزاری کارگاه های  به منظور آشـنائی مددجویان ب افزایش بهره وری مطرح اسـت.

آموزشـی با مشـارکت سـازمان بهداشـت و سـلامت اجتماعی شـهرداری منطقه نموده اسـت که بطور ماهیانه یک الی دو کارگاه در  

ان، کنترل خشــم و خصــوص بهداشــت زنان، بهداشــت دهان و دندان، کارگاه تغذیه و کارگاه مشــاوره گروهی )ارتباط موثر با دیگر

اســترس و اضــطراب، کارگاه خودشــناســی و تاب آوری و...( در محیط موســســه برگزار می گردد و موجب افزایش ســطی آگاهی  

 مددجویان و ارتقای سطی کیفی آنان می گردد. 

 آموزش و مربیان   -4-2

 درخواست طرح از مربیان در ابتدای هر ترم.   -

 . کاردرمانگرو  مشاور ،گزارش هفتگی یاماهانه از مربیانتکمیل و ارسال درخواست  -

 برگزاری جلسات ماهانه با کارآموزان با حضور مدیریت موسسه.  -

برگزاری نمایشـــگاه از صـــنایع دســـتی کارآموزان در پایان هر ترم و دعوت از اولیاء کارآموزان برای حضـــور در این  -

هزار تومـان  50و   100و    150نمـایشـــــگـاه بـا هـدف ایجـاد انگیزه در کـارآموزان )در هر ترم بـه نفرات برتر جـایزه نقـدی 

 تعلق گیرد(.  

ــالت واحد آموزش تربیت نیرو - ــت  یمهمترین رسـ ــانی کارآمد، خلاق و کارآفرین اسـ و این ممکن نخواهد بود مگر با   انسـ

 همکاری واحدهای دیگر موسسه. 

  آموزش و امور ا داری  -5-2

ارائه خدمات و خرید وسایل مورد برگزاری جلسات آغاز ترم  با کارآموزان جهت دریافت نظرات وانتقادات در خصوص  دریافت 

 خدمات سرویس و .... نیاز کلاس و پذیرائی صبحانه و 

 آموزش و روابط عمومی  -6-2

 .برگزاری حداقل یک اردوی تفریحی برای کارآموزان در هر ترم -

  .شرکت در جلسات آغاز ترم برای معرفی فعالیتهای موسسه به کارآموزان -

  .معرفی مربیان برتر در رشته های مختلف به واحدآموزش -

برگزاری کمپین های سـهام مهربانی و ... با هدف حمایت از دسـت سـازه های توان یابان و خرید از محصـولات تولید شـده  -

 کارآموزان به منظور ایجاد انگیزه و بالابردن حس رقابت سالم بین هنرجویان.

 .های مختلف صنایع دستی برای باز دید از موسسه و تبادل نظر با مربیان موسسهدعوت از صاحب نظران در رشته -

در ادامه فرم های مربوط به سـازمان بهزیسـتی به منظور ارائه گزارش پیشـرفت هفتگی و ماهیانه کارآموزان بصـورت مجزا قرار  

می گیرد. تکمیل هر فرم بر اسـاس دسـتورالعمل ابلاغی سـازمان بهزیسـتی برای هر فرد یارانه بگیر، جهت تخصـیص بودجه یارانه 

 است. از سوی سازمان بهزیستی کشور، الزامی

فرم گزارش هفتگی مربیان، مشاور و کاردرمانگر، بصورت کلی است و هر فرد گزارش وظائف انجام شده توسط خویش  •

را بصـــــورت روزانـه و کلی تکمیـل می نمـایـد و تکمیـل آن بـاعـث آگـاهی مـدیر آموزش از رونـد انجـام وظـائف و عملکرد آن  

 واحد کمک شایانی می نماید. 

و...( و ممهور به مهر سـازمان بهزیسـتی اسـت. تکمیل آن جهت اطلاع  1  -فرم های سـازمان بهزیسـتی دارای پسـوند )ب •

 بازرسین از روند پیشرفت هر فرد و اقدامات انجام شده هر مرکز بر روی مددجو و مراجعین به آن مرکز است.
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن
 

 یبان ی و خدمات پشت  یمعاونت امور ادارعنوان شغل : 

 ری رعد الغد یکوکاری مدیر اجرائی موسسه ن مدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 

 مسئولیت برنامه ریزی و نظارت بر فعالیتهای آشپزخانه، آبدارخانه، کارپرداز، مسئول فنی  -1

 مسئولیت سرویس ایاب و ذهاب کارآموزان و اداری -2

 مسئول خرید برای واحدهای موسسه ) خیاطی ، آشپزخانه ، آموزش و ... ( -3

 مسئول بررسی و تائید قراردادها و فاکتورهای کارگاه خیاطی -4

 نظارت برصدور احکام و قراردادهای استخدامی، ماموریت ها و مرخصی ها و ارائه آن به واحد مالی -5

 اجرای کلیه قوانین و مقررات مربوط به امور اداری و استخدامی -6

 محاسبه حقوق پرسنل پاره وقت واحدهای مرکز ، جیحون -7

 شودی ر مافوق ارجاع می که از جانب مد ییر کارهای انجام سا  -8

 

   

 

 اختیارات

 

  

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

    

 نام و امضاء

 خیتار
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن
 

 یمعاون امور مالعنوان شغل : 

  ری رعد الغد یکوکاری مدیر اجرائی موسسه ن مدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 کنترل و رسیدگی به اسناد هزینه های مؤسسه درچارچوب قوانین و مقررات-1

 نظارت بر کلیه حساب های مالی و درآمدهای اختصاصی طبق مقررات-2

 رسیدگی به حساب های بانکی مؤسسه و تهیه صورت مغایرت بانکی -3

 پرداخت حقوق و مزایای کارکنان و قراردادی و سایر هزینه های مؤسسه طبق مقررات -4

 رسیدگی به تنخواه گردان و اسناد هزینه های مربوط به آن -5

 حفظ و حراست از دسته چک ها، اوراق بهادار و اسناد مالی -6

 نظارت بر امور تدارکات، خدمات و کارپردازی -7

 رعایت امانت و عدم افشای مطالبی که در حین کار در جریان قرار می گیرد .-8

 نظارت بردریافت اطلاعات مورد نیاز در زمینه مسائل اداری و مالی-9

 کنترل وضعیت اعتبارات و هدایت عملیات مالی مؤسسه-10

 

 

 

 

 

 

 اختیارات

 

  

 

 

 

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن

 

 برشکار رعد جامهعنوان شغل : 

 سرپرست واحد خیاطیمدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 مسئول برش کلیه سفارشاتی که از طرف سرپرست کارگاه به ایشان ارجاع می گردد .-1

 مسئول تعمیرات جزئی چرخها-2 

 مسئول ترسیم و تنظیم انواع الگوهای لباس های شرکتی -3

 برشکار موظف است الگوی هر  طرح جدید را خود طراحی نموده و سایزبندی آن را تهیه نماید .  -4

 برش و قدزدن توسط شخص برشکار انجام می گیرد .   -5

 تایی جداگانه بسته بندی کرده و در محل کارهای برش خورده قراردهد .  15تا  10برشکار کارها را به صورت بسته های کوچک  -6

سـاعت اضـافه کاری داشـته    2برشـکار موظف اسـت در صـورت صـلاحدید سـرپرسـت کارگاه جهت برش های فوری در خارج از سـاعت اداری حداکثر   -7

 باشد . 

 گردد.سایر اموری که از طرف مافوق ارجاع می -9

 

 

 

 

 

 اختیارات

 

  

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن

 

  یمسئول توانبخشعنوان شغل : 

 ری رعد الغد یکوکاری مدیر مافوق : مدیر اجرائی موسسه ن 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 تشکیل پرونده توانبخشی و ثبت پیشرفت روزانه -1

 تنظیم وقت جهت بهره برداری کارآموزان پذیرش شده  -2

 مسئولیت فنی موسسه و نماینده رسمی موسسه در سازمان بهزیستی -3

 عضویت در شورای پذیرش و تائید کلیه کارآموزان ورودی -4

 برگزاری جلسات گروهی کاردرمانی  -5

 گردد.سایر اموری که از طریق مافوق ارجاع می -6

 

 اختیارات

 

  

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن

 

 کارگر خدمات عنوان شغل : 

 امور اداریمدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 موسسه ید داری کل-1

 طبقه همکف)هر روز صبی( یو ملزومات ادار یز و صندلی نظافت م-2

 وان )طبقه اول و سوم(ی ا کردن آب آبسردکن و لی مه-3

 باشد.ی ن پرسنل حداقل در دو نوبت صبی و عصر می ب  یع چای کارمند موظف به توز-4

 باشد.ی در دو نوبت به کارآموزان م یع چای کارمند موظف به توز-5

 د موسسه را بعهده دارد.ی ت خری كارمند مسئول-6

 بار 2 یرون مؤسسه هر روز و شستن محوطه هفته ای جارو زدن محوطه ب -7

 بار)طبقه همکف( 2 یشه و پنجره اتاقها حداقل هفته ای نظافت ش-8

 )طبقه  اول و سوم(یزباله اتاقها آخر وقت ادار یکردن سطل ها یخال-9

 کننده )طبقه اول و سوم( یبا مواد ضد عفون  یس بهداشت ی شستن هر روز سرو-10

 دن)طبقه اول و سوم(ی کش ینظافت هر روزاعم از جارو و ت -11

 آن ییموسسه و جابجا یو خروج یورود یحمل و نقل بارها -12

 نظافت و جارو نمازخانه )پنجشنبه ها( -13

 باشد:ی که بصورت ماهانه کارمند موظف به انجام آن م یفی وظا

 یناهارخور یز و صندلی ک مرتبه می شستن ماهانه -1

 شود.ی ر مافوق ارجاع می که از جانب مد ییر کارهای انجام سا -1

 

 

 

 

 اختیارات

 

  

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار
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 شناسنامه شغل  ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن

 

 ن المللی و امور ب  یمعاون روابط عمومعنوان شغل : 

 ری رعد الغد یکوکاری مدیر اجرائی موسسه ن مدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 کارشناس و هماهن  کننده امور مربوط به ثبت شرکتها، اداره اماکن ناجا و وزارت کشور-1

 مدیریت محتوای به تلگرام، سایت رسمی موسسه نیکوکاری رعدالغدیر و تنظیم محتوا و اخبار روزانه آن -2

 های همیاری جوانان و بانوانمسئول هماهنگی گروه -3

 های مصوب مرتبطهای مناسبتی سالانه موسسه از قبیل روز جهانی معلولان و مراسم افطاری و سایر برنامهمسئول برگزاری برنامه -4

اطـلاع  -5 تـبـلـیـغــات،  از  اعـم  عـمـومـی،  روابـط  حـوزه  بــا  مـرتـبـط  امـور  کـلـیــه  بــارســـــــانــهمســـــئـول  جـمـعـی رســـــــانـی،هـمـکــاری   هــای 

 و معرفی موسسه

 حضور در جلسات سازمانها ، ارگانها ، شهرداری و سایر مراکز مرتبط در صورت صلاحدید سرپرست مربوطه -6

ــارکتهای مردمی و معرفی تولیدات  برنامه ــایر مراکز مرتبط جهت جذب مش ــرکتها، افراد نیکوکار و س ــاغل، ش ریزی مدون جهت ارتباط با صــاحبان مش

 موسسه

 تلاش جهت تأمین نیازمندیهای نقدی و غیرنقدی موسسه و خدمات مورد نیاز سایر واحدها بصورت رایگان یا مشارکتی در حد امکان -7

 گردد.کلیه اموری که از طرف مافوق ارجاع می -8

 

 

    

 

 اختیارات

 

  

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار
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 ر یرعد الغد یکوکاریموسسه ن

 

 شناسنامه شغل 

 

 معاونت آموزشعنوان شغل : 

 ری رعد الغد یکوکاری مدیر اجرائی موسسه ن مدیر مافوق : 

 

 ط احرازیشرا

 

 د : یست و تجربه مفیتحص

 

 ف یشرح وظا

 

 ریزی آموزشی فصلی و سالانه برای کارآموزان تحت پوشش مؤسسهمدیریت و برنامه -1

 عضو شورای پذیرش کارآموزان و مسئول تنظیم پرونده کارآموزان-2

 مسئول پذیرش و راهنمائی امور کارآموزان و مربیان واحد آموزش -3

 مسئول تنظیم و ارسال امور یارانه بهزیستی، طبق پروانه فعالیت صادر شده برای مؤسسه-4

ازمان آموزش فنی و حرفه-5 ه در سـ سـ ئول برگزاری آزمونهای فنی و حرفهنماینده مؤسـ گاه فنی  ای و مسـ ای برای کارآموزان )اخذ مجوز مدیریت آموزشـ

 و حرفه ای الزامی است (

 هماهن  کننده و ناظر واحد توانبخشی مؤسسه -6

 هماهن  کننده و ناظر واحد مشاوره و پزشک عمومی موسسه -7

 گردد. سایر اموری که از طریق مافوق ارجاع می  -8

 

 

     

 

 اختیارات

 

  

 

 ب کنندهیتصو د کننده یتائ ه کنندهیته 

 نام و امضاء

 خیتار

   



 
 
 
 
62 

  

 



 
 
 
 
63 

  

 



 
 
 
 
64 

  

 



 
 
 
 
65 

  

 



 
 
 
 
66 

  

 



 
 
 
 
67 

  

 



 
 
 
 
68 
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 نکات مهم در برگزاری همایش و مراسم خوب، مفید تاثیر گذار و نتیجه بخش   ▪

برای مراکز آموزش، اشـتغال و توانبخشـی، توانیابان جسـمی و حرکتی برگزاری همایش و مراسـم معمولا جزء جدانشـدنی کار اسـت  

تا بدینوسـیله مردم را با خدمات موسـسـه آشـنا کنیم و از کمکهای و مسـاعدتهای آنان بهره مند شـویم. بهمین دلیل، دانسـتن نکاتی که  

 ار کردن یک همایش و کنترل بهتر آن کمک کند ضروریست .می تواند شما را در بهتر برگز

اولین کاری که باید انجام گیرد تعیین موضــوع همایش اســت یک موضــوع کار بردی و جذّاب می تواند مخاطبان زیادی را جذب  

 بسیار مؤثرتر  از عنوانی عجیب غریب و یا کلمات سنگین است. ،کند. در انتخاب موضوع همیشه یک عنوان ساده اما تأثیر گذار

 برای برگزاری یک همایش خوب، مفید و تأثیر گذار و نتیجه بخش، رعایت موارد ذیل پیشنهاد می گردد:

 مشخص نمودن هدف از برگزاری همایش یا مراسم  -1

 تعیین حد و حدود و میزان و سعت و فراگیری همایش یا مراسم و تعیین تاری  برگزاری آن -2

 مطالعه قوتها و ضعفهای همایشها و مراسم قبلی و استفاده از آنها  -3

 انتخاب نام مشخص تأثیر گذار و هدفمند برای همایش  -4

 مشاوره و تصمیم گیری مدیران موسسه درباره همایش یا مراسم  -5

 انتخاب محل برگزاری همایش یا مراسم با توجه به تعداد شرکت کنندگان و جوانب دیگر موضوع و نهائی کردن آن محل  -6

 تهیه برنامه اجرائی و انتخاب مجری برنامه و مجری صحنه  -7

 نهائی کردن برنامه با تصمیم گیران موسسه و اخذ تاییدیه کتبی آنها  -8

 انتخاب مجری خاص برای برنامه و قطعی کردن با مجری                           -9

 قطعی کردن سخنرانان و اخذ تاییدیه آنان  1-9

 تهیه کارت دعوت برای همایشها و مراسم مهم  -10

 تهیه فهرست مدعوین گزینش شده برای همایش یا مراسم مورد نظر  -11

 محاسبه هزینه مراسم و پیدا کردن بانی و یا تأمین بودجه آن  -12

 تحویل کارت دعوت به مدعوین و میهمانان  -13

 انتخاب مسئول فنی سالن در هنگام اجرای برنامه -14

 آماده سازی محل برای برگزاری مراسم توسط مسئول فنی  -15

 تهیه لوازم و تجهیزات و بسته پذیرائی مورد نیاز  -16

 انتخاب افراد پذیرائی کننده و هماهنگی با آنان -17

 اجرای برنامه و پیگیریهای بعد از آن  -18

 توضیحات بندهای فوق بشرح ذیل می باشد :

   مشخص کردن هدف از برگزاری همایش یا مراسم: -1

 یکی از موضوعات ذیل باشد:اهداف موسسه برای برگزاری همایش یا مراسم، می تواند 

بهتر اســت هر ســال، بمناســبت ســالگرد آغاز بکار موســســه، مراســمی با حضــور خیّرین، همیاران، توانیابان و   مراسررم سررالیانه:

 کارکنان موسسه برگزار شود. 

 تواند یک یا چند مورد از موضوعات ذیل بطور مشتر  باشد:هدف از برگزاری این مراسم، می
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 ارائه گزارش عملکرد یکساله   •

 ارائه چند نمونه از توانیابان موفق موسسه  •

 اعلام نیازهای مالی و تجهیزاتی موسسه برای یکسال آینده  •

 جذب کمکهای مالی، همیاری و معرفی موسسه به دیگر خیرین  •

 معرفی موسسه به مردم جهت جذب کمک و جذب کارآموز  •

 معرفی موسسه به کار فرمایان جهت استفاده از فر صتهای شغلی جدید برای کار آموختگان  •

 جذب خیرین و همیاران و همکاران جدید  •

برای هر مراسـم سـالگرد یک شـعار مختصـر و مفید برای سـال آتی خود انتخاب کنید.این شـعار می تواند در راسـتای کمک   •

 ، باور کردن توانمندیهای توانیابان، رفع موانع و مشــکلات حضــور  توانیابان در جامعه ،اموزش هدفمند ،به ایجاد اشــتغال

 تغییر نگرش جامعه نسبت توانائی توانیابان، ایجاد خودباوری در توانیابان و ...... باشد 

نیز در راســتای برآورده  ،موضــوع  ســخنرانی ســخنران مراســم این شــعار در دعوتنامه و بیلبوردهای مراســم درج گردد. •

  .کردن این شعار باشد

ــود می تواند با یکی از اهداف ذیل و یا   مراسرررم افطاری:  -1-2 ــان برگزار می شـ ــم که با توجه به نام آن در ماه رمضـ این مراسـ

  .مجموعه ای از چند هدف از اهداف ذیل برگزار شود

 ،مراسـم افطار برای جذب کمک: با توجه به فضـای معنوی ماه رمضـان، می توان موضـوع جذب کمک برای موسـسـه (الف 

توانیابان را بصــورت مشــخص و بارز عنوان نمود و بجای گزارش یکســال گذشــته بروشــور  توانبخشــی  ،جهت آموزش، اشــتغال

 فعالیتهای موسسه را به خیرین ارائه کرد. اعلام نیازهای فوری موسسه همراه با برآورد تقریبی آن هزینه ها مفید خواهد بود .

الگرد آغاز بکار موسـسـه: در این (ب  –بند 2-1و   1-1حالت انجام مجموع کارهای بندهای   مراسـم افطار سـالیانه با عنوان سـ

 گردد: الف فوق الذکر پیشنهاد می

نقشه کامل و جامعی برای ساختمان مورد نظر تهیه شود.قبل    ، برای برگزاری این مراسم ، ابتدا لازمست مراسم کلنگ زنی:  -1-3

از تهیه نقشـه، می بایسـت هدف از احداث سـاختمان با دیدکارشـناسـی تعریف شـود و به تصـویب هئیت مدیره و هئیت امناء موسـسـه 

 برسد تا همکاری و همدلی آنان برای احداث ساختمان بدست آید .

پس از تهیه نقشــه برنامه مرحله بندی احداث ســاختمان با توجه به امکانات تأمین  بودجه آماده شــود و نقشــه مرحله اوّل ســاختمان، 

بتوان کلیه کارهای آموزشـی، کارگاههای اشـتغال و توانبخشـی و مددکاری فعلی موسـسـه   ،طوری اصـلاح شـود که پس از سـاخت آن

 افزایش( به ساختمان جدید منتقل نمود.  %50تا 30را )با حدود 

 جهت صرفه جوئی در هزینه ها و بهینه هزینه کردن منابع، پارکین  در محوطه و یا خارج از ساختمان پیش بینی گردد. ❖

پس از تهیه نقشــه های معماری اولیه ، یکســری از آنها به دفتر مرکزی  موســســه نیکوکاری رعدالغدیر  ارســال شــود تا  ❖

نظرات کارشـناسـان این موسـسـه برای اسـتفاده بهینه  از فضـاها و حداکثر بهره برداری از سـاختمان و مناسـب بودن فضـاها برای 

 ز ساختمان ، به آن موسسه اعلام گرد.تردد راحت تر و استفاده مطلوبتر توانیابان ا

تجربیات عدیده این موسـسـه نشـان می دهد که در احداث سـاختمان ، ابتدا فقط یک طبقه از سـاختمان بصـورت قابل اسـتفاده  ❖

در دســتور ،برای آموزش و اشــتغال و توانبخشــی ایجاد شــود و در مراحل اول بعدی ســاخت کارگاههای بیشــتر و ســالن اجتماعات  

 ساخت قرار گیرد .

برای تهیه نقشـه معماری ، سـازه ، و تأسـیسـات برقی و مکانیکی سـاختمان ، حتماً با یک مهندس مشـاور طراح فضـاهای   ❖

آموزشــــی ، قرار داد طر احی و نظارت منعقد گردد و پول پرداخت شــــود تا طراحان وقت کافی برای طراحی اولیه و تهیه طرح 
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تا حداکثر صــرفه جوئی در بودجه طرح ،بگذارند و فنی و اقتصــادی بودن طرح را بطور کامل رعایت کنند    ،توجیه فنی اقتصــادی

از  چند مرکز سـاخته شـده عضـو  سـماوات الغدیر بازدید کنند و مزایا و ،اعمال شـود و این مهندس مشـاور قبل از شـروع طراحی 

 معایب آنها را بررسی نمایند .

تفاده  ❖ ه ها ، فضـاها بصـورت بهینه اسـ ان داده اسـت که بعلت رایگان بودن تهیه نقشـ ازی مراکز دیگر نشـ اختمان سـ تجربه سـ

اخت تهیه  ده اند، برنامه مرحله بندی سـ ات مکانیکی گرانبها انتخاب شـ یسـ ده ، تأسـ به شـ کلت با ضـریب  اطمینان بالا محاسـ ده ، اسـ نشـ

اسکلت ساختمان با بودجه اولیه و ثانویه ساخته شده و پس از تکمیل سفت کاری ، چند سالست منتظر تأمین   ،نشده ، با این وضعیت

از ارائه کمکهای جدید خودداری می کنند. ،بودجه برای اتمام سـاختمان هسـتند و خیرین نیز بعلت طولانی شـدن زمان بهره برداری  

سـه نیکوکاری رعد الغدیر آماده اسـت طرح تهیه شـده را قبل آماده ارائه نظرات کارشـناسـی خود هسـتیم. موس ـ  ،قبل از شـروع طراحی

 بررسی نمود و نظرات کارشناسی خود را ابراز نماید. ،از نهائی شدن

 مطالعه قوتها و ضعفهای همایش و مراسم قبلی و استفاده از آنها :  -2

فلذا در پایان هر همایش یا مراسـم  تأکید می   ،ما همواره در حال یادگیری هسـتیم .تجربیات گذشـته چرام راه آینده هسـتند  ❖

شـود که نقاط قوت و ضـعف آن برنامه بررسـی شـود و نتیجه آنها مکتوب گردد . قبل از برنامه ریزی همایش یا مراسـم مکتوب های  

بطور دقیق مطالعه شــود و برای برنامه جدید از آن اســتفاده شــود. اینکار باعث پربار شــدن  ،نقاط قوت و ضــعف برنامه قبلی حتماً 

 برنامه جدید و بالا رفتن بهره وری از هر برنامه جدید همایش یا مراسم خواهد شد. 

 تعیین حدود و میزان وسعت و فراگیری همایش یا مراسم و تعیین تاریخ برگزاری   -3

ود تا متناسـب با آن   ،برای برنامه ریزی صـحیی و اصـولی ❖ لازمسـت قبلا مشـخص کنیم برنامه در چه سـطحی قرار اسـت برگزار شـ

 های لازمه بعمل آید و سالن و یا فضای مناسب با آن انتخاب شود.   ها و هماهنگی برنامه ریزی

تاری  برگزاری همایش یا مراسـم بهتر اسـت متناسـب با زمان اعیاد خاص باشـد تا تناسـب کار خیر با عید مورد نظر ایجاد شـود . در   ❖

 اینگونه موارد، موضوع تعطیلی روزهای بین دو تعطیل و یا مسافرت رفتن مردم در روزهای پایانی هفته مدنظر قرارگیرد.

 انتخاب نام مشخص تأثیر گذار و هدفمند  -4

این نام می تواند ذهنیتی را در دعوت شـدگان ایجاد کند و مشـوق آنان برای شـرکت کردن در برنامه مورد نظر باشـد و برای کمک به 

 برگزارکنندگان برای رسیدن به اهداف خویش قدمی بر دارند. 

 خط درشت در دعوتنامه نوشته شود. ااین نام را با توجه به اهدافی که از برگزاری همایش و یا مراسم دارید انتخاب نمائید و ب

 مشاوره و تصمیم گیری مدیران موسسه درباره همایش یا مراسم  -5

ــه پس از بررســی ــس ــکیل دهند  و درباره برگزاری مفید، مؤثر و بهینه بین خود و ا های اوّلیه لازم مدیران موس ســت اتاق فکر تش

اوره بپردازند و در نهایت ب م  ه  صـاحبنظران دیگر به مشـ   دلخورییک تصـمیم مشـتر  در این باره دسـت یابند تا پس از پایان مراسـ

 پیش نیاید.

 و نهائی کردن محل:   ... مراسم با توجه به تعداد شرکت کنندگان و  ،انتخاب محل برگزاری همایش  -6

 در این رابطه مسائل ذیل در نظر گرفته شود:

 بیش از نفراتی باشدکه فکر می کنیم شرکت خواهند کرد. %10ظرفیت سالن حداقل  ❖

 محل سالن بهترست نزدیک محل آموزشگاه در حال بهره برداری و یا نزدیک محل زمین مورد نظر باشد تا مدعوین،  ❖
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 قبل از مراسم از آموزشگاه و یا زمین باز دید بعمل آورند. 

 وجود پارکین  برای ماشین مدعوین جزء ضروریات محل همایش است . ❖

 ساختمان برای تردد توانیابان مناسب سازی شده باشد.  ❖

 سرویس بهداشتی مناسب برای توانیابان بتعداد کافی وجود داشته باشد.  ❖

 محل پذیرائی مناسب داشته باشد.  ❖

 اگر قرار است غذا داده شود بهتر آنست که غذا در آشپزخانه محل همایش طب  شود . ❖

 قیمت اجاره سالن محل همایش و قیمت غذا مناسب باشد.  ❖

 سیستم صوتی و نور و پروژکتور مناسب باشد و همه آنها قبل از برگزاری مراسم  تست شوند . ❖

 سیستم تهویه گرمایش و سرمایش مناسب بوده و قابل بهره برداری باشند . ❖

 فضای آن کافی باشد. ،در صورت نیاز به سن  ❖

 رفت و آمدبه  محل به سالن مراسم به راحتی امکانپذیر باشد . ❖

 آدرس محل برنامه، ساده و دقیق باشد. ❖

 بودن   مشهور -7

الن   الن بصـورت پلکانی و مانند سـ م خیریه ها و یا همایشـهای علمی مشـهور بوده وصـندلیهای سـ الن به برگزاری همایشـها و مراسـ سـ

 سینما باشد تا شرکت کنندگان به صحنه نمایش اشراف داشته باشند.

 های مورد نظر را داشته باشند. صحنه نمایش، فضای کافی برای اجرای برنامه

 پنجره در ارتفاع پائین نسبت به فضای بیرون نداشته باشد تا افراد خارج از سالن مزاحمتی برای برنامه ایجاد نکنند. ،سالن

 تهیه برنامه اجرائی، انتخاب مجری برنامه و مجری صحنه -8

چون این کار از اهمیت فراوانی برای تأثیر گذاری و بهره گیری فراوان از اجرای برنامه برخوردار   تهیه برنامه اجرائی: •

لذا پیشـنهاد می شـود گروهی چند نفره که در این زمینه صـاحبنظر هسـتند تشـکیل شـود و حداقل یک یا دو جلسـه برای  ،اسـت 

نسبت به تهیه برنامه اجرائی اقدام نمایند.  ،این دستور العمل –اینکار بگذارند و با توجه به اهداف مصـوب شده در بند الف  

 این برنامه به تصویب تصمیم گیران موسسه برسد تا در اجراء مشکلی پیش نیاید .

 در تهیه این برنامه از ضعفها و قوتهای برنامه قبلی استفاده شود. 

مجری برنامه مســئول هماهنگی کارها، انتخاب همکاران، مشــخص کردن وظائف هر کدام ، انجام  انتخاب مجری برنامه: •

هماهنگی های لازمه با سخنرانان و مجری صحنه ، پیش بینی کارهای پذیرائی و تشریفاتی لازمه ، تعیین مواردی که باید 

و ســرپرســتی تمام کارهای برنامه بعهده   مجری صــحنه رعایت کند و مواردی که میبایســت به مدعوین اعلام کند، هدایت

بایســـت ســـابقه اجرای برنامه های   مجری و یا  کارگردان برنامه خواهد بود. با توجه به موارد مذکور، مجری برنامه می

 مشابه را دارا باشد و کاملا در جریان کار های موسسه قرار گیرد.  

تعـداد مدعوین و هدف برنامه صـــــورت گیرد.   ،انتخـاب مجری صـــــحنـه با توجه به حجم برنامه  انتخراب مجری صرررررحنره: •

ــد میلیون تومان از خیرین کمک دریافت کنید پرداخت چند  ــت اگر می خواهید در برنامه گلریزان کنید و چند صــ بدیهیســ

ــتفاده کنید تا بتواند   میلیون تومان به مجری اهمیت زیادی ندارد. برای برنامه های مهم از مجریان توانمند و ســرشــناس اس

ــگردهایی که برای دریافت کمک دارد بتواند مبالو قابل توجهی کمک از مدعوین   اهداف ــما را باجراء درآورد و با شــ شــ

 دریافت کند. 
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 مهر ماه ( 17ت  یلغا 14)  1394فرم شر ت در  اردوی مشهد 

               :      یشماره شناسنامه:                            شماره مل      نام پدر:                 :    ینام ونام خانوادر

 متاهل         ت تاهل: مجرد یوض        خ تولد:    یصادره از:                                              تار

 اب  : ...................................................................یل توان یشماره موبا

 همراه :.................................................................  ینام و نام خانوادر 

 م لول      ت همراه: سالمیل همراه  : .......................................................... وض یشماره موبا

 ریخ    د؟ بلهی ن یمصرف م  یخاص  یا دارویآ

 د. یسیمورد استفاده را بنو یدرصورت پاسخ مثبت  نام دارو

.................................................................................................................................. 

 تذ رات:   

از به یكه ن  یآن دســته از افرادیارت و... برایاده شــدنسانجام زیاعم از اســتحمام س رفت و آمدس ســوارو پ یه امور شــخص ــیانجام كل -1

 ه امور مذكور را داشته باشد.یانجام كل یید توانایشده به عنوان همراه با یهمراه دارند به عهده همراه بوده وشخص معرف

همه  یبرا یاكارت ملیمهس شـناسـنامه  یوانس بشـقاب س قاشـق وچنگال سحولهسدفترچه بیل: لیكامل از قب  یل شـخص ـیهمراه داشـتن وسـا -2

 باشد. یم یافراد الزام

در قبال    یتیچگونه مسـولیكنندملزم به همراه داشـتن آنها هسـتند وموسـسـه ه یاسـتفاده م یو پزشـك  یل كمك توانبخش ـیكه از وسـا  یكسـان -3

 وب بودن آنها ندارد.یا معیل وین وساین ایتام

ه ه -4 سـ ولیموسـ تن اتاق خصـوص ـیدر قبال در اخت یتیچگونه مسـ ر كاروان در خصـوص محل یمات مدیت تصـمیندارد و رعا  یار گذاشـ

 است . یهمه شركت كنندگان الزام یآن برا  یاقامت وچگونگ 

 است و با متخلفان برخورد خواهد شد. یه افراد الزامیكل یبرا یو اخلاق یت شئونات اسلامیرعا -5

دهد  یكه خارج از اردو رخ م یدر برابر مسـائل یتیچگونه مسـولیاسـت وموسـسـه ه  یه افراد الزامیكل یر كاروان برایمات مدیتصـم -6

 ندارد.

 ل افراد ندارد.یدرقبال مفقود شدن وسا یتیچگونه مسئولیافراد به عهده خودشان است وموسسه ه یل شخصیوسا  یحفظ ونگهدار -7

 ی ت احتمالیدارم و مسرئول  ین اردو اعسم میت  امل خود را جهت شرر ت فرزندم در ای ارآموز...................رضرا ینجانب ولیا*

ت یر ل  رده و مسرررررئولیر ن فرم را ت میط مرذ ور این برا مطرال ره منردرجرات فوق واطست  رامرل از شررررررایرم و همچنیر یرا بر عهرده م

 رم.یر یه موارد را برعهده میصحت  ل

 

 كارآموز  یامضا واثر انگشت ول

 ق منزل وشماره تلفن  یآدرس دق 

 ..................... تماس:........................................................................................................................ 

 توضیح مهم :

 

نمایید از وزارت میراث فرهنگی و گردشـگری پروانه فعالیت گردشـگری ندارد، لذا  ای که تاسـیس مینظر به اینکه موسـسـه خیریه

با شـد ، لذا در صـورتیکه تمایل به انجام این کار دارید الزم اسـت با  از نظر قانونی مو سـسـه شـما مجاز به انجام خدمات اردویی نمی

ــئولیت برگزاری اردوی زیارتی و  یک شــــرکت خدمات گردشــ ــ گری مذاکره نمایید تا به صــــورت رایگان و یا دریافت هزینه، مســ

 سیاحتی شما را بپذیرد. ضمنا تمامی شرکت کنندگان در اردو باید بیمه حوادث شوند.
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 تقدیر نامه

 به نام خدا

 

 

 ؛یکوکار ررامین

 زادهید علیحم  یجناب آقا

 وقت هایی هست که آسمان را میتوانی در عمق دل مهربان بعضی ها جستجو کنی.

 کنند.شان را سرمایه رسیدن به آرامش محرومان مییهاهمان هایی که دلدادگی

ابان، پیوند مبارکی از عشق و امید راس در یت از توانی" نشـانی از وجود پر برکتشـان اسـت و در سایه حمامهربانیهمانهایی که " 

 زنند.دل این نعمات الهی رقم می

 50ت از اشرتغال یو حما  ی؛ با موضروع توانمندسرازین سرهام مهربانیت سربز شرما از کمپیو حما  یدوسرتانسران  یبایاز حس ز

 م.یسپاسگزار  یحرکت یاب جسمیتوان

 ها.دلتان سرشار از رحمت و رضایت خالق خوبی

 

  

 14/04/1395تاريخ: 

 با تشکر 

 علي سلطانزاده 

 مدیر عامل موسسه نیکوکاري رعدالغدیر 
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 با تشكر 

 عليرضاآتشک  

 موسسه نيكوکاري رعد الغدير   مدير

 

 

 دعوتنرامه

 جشن بزرگ سهام مهرباني

 )نوزدهمین سالگردتاسیس موسسه نیکوکاري رعدالغدیر(  

 نیکوکارگرامي :.....................................

 با اهداء سلام 

ــجیره دستان انسانهاي زلالي   چون شما به آن رسیده ایم. هنوز ایستاده ایم، بر فراز قله هاي افتخاري که از زنـ

 به محرومان جامعه باشد .  شمایي که هم قسم شدید تا موسسه نیکوکاري رعـد الغدیر بایستد و لایق خدمت

در کنار  منتظریم .زندگي سالروز افتتاح موسسه رعدالغدیر خبـــــرهایي درراه است پر از شوق  نیپانزدهم  در

 کنیم . رونمایي شما از تجدید توانمندي توانیابان در این مراسم صمیمي و بي ریا

 22:00الي  17:00ساعت 96/ 23/06زمان: پنج شنبه 

 مکان:  

 

 

 

17/11/8

8 

        

-95 

 ندارد

25/02/95 
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 « ا الیه راج ون لله و ان   اان  »

 ابان و همکاران محترمیتوان 

ت عرض  ی(  به شـما، تسـلیز)سـرکار خانم زهرا خالدیعز یمهربان و همکار یآكنده از اندوه و تاسـف، درگذشـت دوسـت  یله با قلبینوس ـیبد 

 م.یبازماندگان را آرزومند یل و طول عمر با عزت برایآن مرحوم و صبر جم یكرده و از خداوند سبحان غفران و رحمت برا

 ر عامل مدیریت   پرسنل و توان یابان موسسه نیکوکاری رعد الغدیر یمد د.یررك بررردانیمررا را در غم خود شر
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 ن و مقررات کشوریتعریف سازمان مردم نهاد از دیدگاه قوان 

  نامه اجرایی تأسیس و فعالیت سازمانهای غیردولتی" )تصویب نامه شمارهتعریف سازمان مردم نهاد در " آئین

 )هیأت وزیران 84/ 8/5هـ 31281ت /27862

توسـط گروهی از اشـخاص حقیقی یا حقوقی غیرحكومتی به صـورت داوطلبانه با  شـود كهسـازمان غیردولتی به تشـكلهایی اطلاق می

باشـد. موضـوع فعالیت سـازمان مشـتمل بر یکی رعایت مقررات مربوطه تأسـیس شـده و دارای اهداف غیرانتفاعی و غیرسـیاسـی می

، امورزنان، آســیب دیدگان اجتماعی، ازموارد علمی، فرهنگی، اجتماعی، ورزشــی، هنری، نیکوکاری وامورخیریه، بشــردوســتانه

 .باشدها میحمایتی، بهداشت و درمان، توانبخشی، محیط زیست، عمران وآبادانی و نظایرآن، یا مجموعه ای ازآن

 

 

 

 

 

 

 " وزارت دادگستری 1337تعریف سازمان مردم نهاد در "آئین نامه اصلاحی ثبت موسسات غیرتجاری مصوب سال 

ات غیر تجارتی در ماده  سـ اتی اسـت كه برای مقاصـد غیر    584مقصـود از تشـكیلات و موسـ سـ قانون تجارت، كلیه تشـكیلات و موسـ

قصـد   ،تجارتی از قبیل امور علمی یا ادبی یا امور خیریه و امثال آن تشـكیل می شـود، اعم از آن كه موسـسـین و تشـكیل دهندگان آن  

ــات مزبور می توانند عناوینی از قبیل انجمن، كانون یا بنگاه و امثال آن اختیار  ــس ــكیلات و موس ــند. تش ــته باش ــته یا نداش انتفاع داش

نمایند، ولی اتخاذ عناوینی كه اختصـاص به تشـكیلات دولتی و كشـوری دارد از طرف موسـسـات مزبور ممكن نخواهد بود تشـكیلات  

 : ندمذكور به دو قسمت می شو

 . موسساتی كه مقصود از تشكیل آن، جلب منافع و تقسیم آن بین اعضاء خود نباشد -الف 

موسـسـاتی كه مقصـود از تشـكیل آن ، ممكن اسـت جلب منافع مادی و تقسـیم منافع مزبور بین اعضـاء خود یا غیر باشـد.  -ب 

 . مانند كانونهای فنی و حقوقی و غیره

  (17/12/78مورخ  455/14ت ریف سازمان مردم نهاد از سوی "شورای عالی اداری" ) مصوبه شماره 

ــیاســی و غیرانتفاعی،  ــتند كه بصــورت داوطلبانه و برای مقاصــد غیرس تشــكلهای غیردولتی ، تشــكیلات و موســســات مردمی هس

 :شوند با ملاحظات ذیل ایجاد می 1337آئین نامه اصلاحی ثبت موسسات غیرتجاری مصوب سال  2درچهارچوب بند الف ماده 

 .تجاری و صنفی انتفاعی بمنظورتقسیم منافع آن بین اعضا عدم مشارکت در فعالیتهای ❖

http://www.ngosiran.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-ngo-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA
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 . عدم فعالیت سیاسی به نام شخصیت حقوقی انجمن ❖

 “ ( اصلاحی قانون مالیاتهای مستقیم 13۹( ماده )3تعریف سازمان مردم نهاد در ” آئین نامه اجرایی موضوع تبصره )

موسـسـات خیریه و عام المنفعهس موسـسـاتی هسـتند که رسـماً تحت عنوان موسـسـه خیریه وعام المنفعه به ثبت رسـیده و غیرانتفاعی  

حاکی از این باشـد که موسـسـین یا  بودن آن نیز در اسـاسـنامه تصـریی شـده باشـد . اسـاسـنامه اینگونه موسـسـات می بایسـت صـریحاً 

صــاحبان ســرمایه، حق هیچ گونه برداشــت و یا تخصــیص از محل کمکها و هدایای دریافتی نقدی و غیرنقدی را ندارند و بعد از  

انحلال موسـسـه، دارایی آنها به سـازمان بهزیسـتی کشـور یا یکی از موسـسـات دولتی و یا موسسات خیریه و عام المنفعه دیگر واگذار  

 . ان امور مالیاتی کشور" استگردد. نظارت بردرآمد و هزینه موسسات خیریه و عام المنفعه با "سازم

   وانانجت ریف سازمان مردم نهاد از سوی سازمان ملی 

ــه های  ــود كه برای انجام فعالیت و ارائه خدمات داوطلبانه در عرصـ ــازمانهایی گفته می شـ ــازمان های مردم نهاد جوانان به سـ سـ

قانون برنامه چهارم توســعه اقتصــادی،    112تربیتی جوانان ، با مشــاركت جوانان و بر اســاس مدیریت جوانان ، با اســتناد به ماده 

 . هیات وزیران" فعالیت می نماید 8/5/84هـ مورخ  31281ت/ 27862صوبه شماره اجتماعی و فرهنگی و در اجرای "م

ت ریف ارائه شده در "دستور ال مل نظارت بر موسسات و مراکز غیر دولتی و خیر یه" سازمان بهزیستی کشور   

 (1380قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب سال  26)موضوع ماده 

خانه و جامعه و....(   س به موسـسـاتی )جمعیت، انجمن، كانون، تشـكل و گروه،  26ماده   13موسـسـات غیردولتی و خیریه مشـمول بند 

ــاعدت افراد خیر جهت ارائه  ــاركت و مس ــیاســی، غیر انتفاعی و عام المنفعه، با مش اطلاق می گردد كه با هدف غیر دولتی، غیرس

خدمات بهزیستی، براساس ضوابط و مقررات سازمان تشكیل می گردد و پس از موافقت كمیسیون عالی یا استانی و دریافت شماره 

 .ثبت و اخذ پروانه تاسیس، شروع به كار می نمایندثبتی از اداره 

  در زمینه  27/6/75ت ریف سازمان مردم نهاد از سوی "شورای عالی انقسب فرهنگی" )موضوع مصوبه مورخ 

 ( موسسات و انجمنهای فرهنگی

مراکز، موســســات، کانونها و انجمنهای فرهنگی، تشــکیلاتی اســت که با اهداف و مقاصــد فرهنگی هنری اعم از انتفاعی یا غیر  

( برای    1337قانون تجارت و آئین نامه اصــلاحی ثبت تشــکیلات و موســســات غیر تجاری مصــوب    584انتفاعی ) برطبق ماده 

نمائی، مطبوعاتی با سـرمایه ایرانی تشـکیل می شـوند و وزارت فرهن  و ارشـاد  فعالیت در یک یا چند قلمرو فرهنگی، هنری و سـی

 .اسلامی مجوز تاسیس، نظارت بر فعالیتها و انحلال آنها را صادر می کند

 ت ریف سازمان مردم نهاد از دیدراه سازمانهای بین المللی

ازمان ملل N.G.O در سـطی بین المللی از واژه تین بار در قطعنامه شـورای اجتماعی و اقتصـادی سـ در ( UNESCR)برای نخسـ

محسـوب  با موافقت دولتی ایجاد نشـده باشـد سـازمان غیر دولتی  این گونه اسـتفاده شـد: هر نوع سـازمان بین المللی كه  1950فوریه 

http://www.ngosiran.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-ngo-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF-ngo-%D8%AF%D8%B1-%D8%B3%D8%B7%D8%AD-%D8%A8%DB%8C%D9%86-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%84
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برای انواع متعدد ســازمانهایی كه در درون مرزهای هر كشــور فعالیت می كنند به كار گرفته  N.G.O می شــود. از آن پس واژه

 . )1992شد)سازمان ملل سال

  منبع : كتاب درآمدی بر مشاركت مردمی و سازمانهای غیردولتی، دکتر محمدرضا سعیدی ، انتشارات سمت

 ت اریف سازمان مردم نهاد در نهادهای سازمان ملل متحد   

  اداره اطسعات عمومی سازمان ملل •

به هر ســـازمان غیردولتی و داوطلبانه ای اطلاق می شـــود كه در ســـطی محلی، ملی یا بین المللی فعالیت دارد و افرادی با علائق 

اندوسـتانه، توجه دادن مردم به اعمال دولت، نظارت بر سـیاسـت های اتخاذ شـده از سـوی  مشـترك، آن را اداره می كنند. خدمات انسـ

در امور خارجه، در شمار فعالیت های این سازمان قرار می گیرد. سازمان هایی از این دست،    دولت و تشویق به مشاركت سیاسی

 .با تحلیل و كارشناسی امور، نقشی مشابه سازوكارهایی هشدار دهنده را بازی می كنند

  شورای اقتصادی و اجتماعی سازمان ملل •

 .ر سازمانی كه بر اساس نهادهای دولتی یا موافقتنامه های بین دولت ها شكل نگرفته باشد، غیردولتی محسوب می شوده

   ت اریف بانك جهانی •

بانك جهانی به دلیل نوع رابطه گسـترده خود با سـازمان های غیر دولتی، از تعاریف مختلف و متنوعی برای قرار دادن سـازمانهای 

 :غیر دولتی در حیطه اختیارات خویش استفاده می برد كه از آن میان می توان به موارد ذیل اشاره نمود

سـازمانی اسـت متشـكل از افراد خاصـی كه پایبندی برخی اصـول اسـاسـی اجتماعی، فعالیت های خویش را بر پایه  الف:

 .توسعه بخشیدن به جوامعی كه در آنها زندگی می كنند، قرار می دهند

ســـازمان یا گروهی از مردم كه مســـتقل از هر گونه كنترل خارجی فعالیت نموده و اهداف آنان در راســـتای ایجاد  ب: 

 .تغییرات مورد نظر در یك جامعه، فضا یا موقعیت خاص است

ــتای اهداف   ج:  ــعه محور دارد و در راس ــاختار غیرانتفاعی كه ماهیتی داوطلبانه، خدماتی یا توس ــت با س ــازمانی اس س

 .اعضاء حركت می كند یا به دنبال منافع سایرین است. سازمانهای عام المنفعه در شمار این سازمان ها قرار دارند

 .نوعی سازمان توسعه اجتماعی محسوب می شود كه به منظور تقویت مردم شكل گرفته است د: 

سـازمانی مسـتقل، دموكراتیك و نامنسـجم اسـت كه در آن تلاش در جهت تقویت جنبه های اقتصـادی یا اجتماعی گروه  ه: 

 .های حاشیه ای صورت می پذیرد

سـازمانی كه به احزاب سـیاسـی وابسـتگی نداشـته و غالباً درگیر فعالیت هایی برای كمك، توسـعه و بهداشـت و سـلامت  و: 

 .جامعه است

سازمانی متعهد به علل ریشه ای مشكلات و مسائل، كه تلاش دارد كیفیت زندگی افراد فقیر، مستضعف و حاشیه ای  ز: 

 .را در مناطق شهری و روستایی ارتقاء بخشد

 سازمان هایی كه برای جامعه و از سوی آن تشكیل یافته و دولت در آنها دخالتی ندارد یا میزان دخالت آن بسیار  ح: 
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اندك اســـت. این ســـازمان ها، هم می توانند حالت خیریه ای داشـــته باشـــند و هم می توانند در فعالیت های اجتماعی، 

 .اقتصادی و فرهنگی داخل گردند

ــته و تلاش می نماید تا بدون قصــد منفعت طلبی برای   ط:  ــازمانی كه در درون خود حالت منعطف و دموكراتیك داش س

 .خویش، به مردم خدمت كند

 

  ت ریف شورای اروپا •

سـازمانهای غیر دولتی، جمعیت ها، جنبش ها یا گروه هایی هسـتند كه مسـتقل از دولت بدون قصـد منفعت طلبی و در جهت دفاع از   

 .منافع خاصیس همچون مسائل شغلی، اجتماعی، فرهنگی، تجاری، سیاسی، علمی، انسان دوستانه، مذهبی و .. تشكیل گردیده اند

  ت ریف اتحادیه اروپا •

سـازمان های غیردولتی برای سـود شـخصـی تشـكیل نشـده اند. اگرچه ممكن اسـت كارمندان حقوق بگیر داشـته باشـند و   -1

 .در فعالیت های سودآور شركت نمایند، اما سود یا مازاد حاصله را بین اعضا و مدیران پخش نمی كنند

ســازمان های غیر دولتی داوطلبانه هســتند. یعنی اینكه آنها به صــورت داوطلبانه تشــكیل یافته اند و معمولاً عنصــر   -2

 .مشاركت داوطلبانه در سازمان وجود دارد

ســازمان های غیر دولتی از ســازمان های غیر رســمی و یا گروه های جمعی كه بر اســاس نیاز فوری تشــكیل می   -3

ازمانهای غیر دولتی دارای   ند. معمولاً سـ ده می باشـ ازمان دهی شـ می وسـ تند زیرا كه تا حدودی رسـ وند، متمایز هسـ شـ

كار خویش دارند.آنها در مقابل اعضـا و  مقررات سـازمانی بوده و تعریف رسـمی از اهداف، شـیوه های عمل و حوزه

كسـانی كه به آنها كمك مالی می كنند، پاسـخگو هسـتند. سـازمان های غیر دولتی مسـتقل هسـتند، به ویژه از دولت و 

دیگر مقامات اجتماعی و احزاب ســیاســی یا ســازمان های بازرگانی. ســازمان های غیر دولتی در راســتای اهداف و 

فع خود خدمت نمی كنند. بلكه اهداف آنها خدمت در حوزه وســـیع تر اجتماعی اســـت و در  ارزش های مربوط به منا

امور بهبود وضـعیت مردم، به نفع گروه های مشـخصـی از مردم و یا همه اجتماع فعالیت می كنند.آنها به دنبال منافع 

 .حرفه ای یا تجاری اعضای خود نیستند

منبع : کتاب "راهنمای سـازمانهای غیردولتی" تالیف دکتر محمود رضـا گلشـن پژوه س انتشـارات موسـسـه فرهنگی مطالعات  -4

 و تحقیقات بین المللی ابرار معاصر تهران

  ت ریف سازمان های غیر دولتی و ویژری های آن •

در اسـناد سـایر موسـسـه های ملل متحد نیز تعریف های مشـابهی عرضـه شـده اسـت كه سـه ویژگی عمده در تمامی تعریف ها مشـاهده 

 :می شود

غیردولتی بودن: بدین معنی كه تاســیس آنها بر اســاس تصــمیم دولتی و در چارچوب بودجه عمومی انجام نگیرد بلكه اشــخاص   -1

 .حقیقی یا حقوقی خصوصی، موسس آنها باشند و سازمان، جزئی از تشكیلات بدنه عمومی دولت دانسته نشود

غیرانتفاعی بودن: بدین معنی كه دسـت یافتن به درآمد و سـود، هدف اصـلی و غایی سـازمان تلقی نشـود، هر چند كه این ویژگی،  -2

 .سازمان غیردولتی را از دست یابی به درآمد برای اداره امور خود باز نمی دارد
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تمایل به اســتقلال و خودمختاری: بدین معنی كه ســازمان غیردولتی ســعی می كند برای تحقق اهداف خود در چارچوب قانون  -3

محلی كشور متبوع، تا حد ممكن از درجه استقلال بالایی برخوردار باشد و زیر نفوذ صاحبان قدرت و یا گرایش های مختلف قرار 

 .نگیرد

  منشور ملل متحد •

به شــورای اجتماعی و اقتصــادی اجازه می دهد تا ترتیبات مناســبی را برای مشــاوره و   71منشــور ســازمان ملل متحد در ماده 

 .همكاری با سازمان های غیردولتی كه فعالیت آنها در حوزه صلاحیت این شورا  قرار دارد، طراحی كند

اقتصـادی ملل متحد در بررسـی خود در این زمینه رهنمودهایی كلی ارائه داد و سـه گروه از سـازمان های غیر  -شـورای اجتماعی

 :دولتی را پیش بینی كرد

ترده ای در ارتباط با حوزه های صـلاحیت شـورای اجتماعی  A:رروه   ازمان هایی كه حوزه در سـطی گسـ اقتصـادی اسـت و به  -سـ

 .عبارتی فعالیت آنها مرتبط با مسائل نظام های اقتصادی و اجتماعی كشورهاست

ســازمان هایی كه حوزه فعالیت آنها در ســطی محدود و خاص مرتبط با حوزه های در صــلاحیت شــورا اســت و فعالیت   B:رروه 

 .این سازمان ها حجم اندكی از فعالیت های زیر پوشش را دربرمی گیرد

ســازمان هایی كه با افكار عمومی مردم در ارتباطند و فعالیت اطلاع رســانی دارند. بنا به نظر این شــورا، ســازمان های   :Cرروه 

اقتصـادی   -غیردولتی از هر سـه گروه می توانند اشـخاص با صـلاحیتی را به عنوان ناظر به نشـسـت های عمومی شـورای اجتماعی

 .ملل متحد بفرستند

 : نگرش یونسکو •

دن   ازمان های غیردولتی را نمایندگان جامعه مدنی می داند و افزایش فعالیت آنها را موجب بارورتر شـ یونسـكو در یك نگاه كلی، سـ

 .جامعه مدنی برای حركت در مسیر دموكراسی می داند

بــه ارمغــان آثــار مثبــت متقــابلی را برای دو طرف  بــا ســــــازمــان هــای غیر دولتی، منــافع و    همكــاری دو جــانبــه یونســـــكو 

می آورد. با این همكاری، یونسـكو از مشـاوره فنی و اطلاعات این سـازمان ها بهره مند می شـود و آنها نیز ضـمن اسـتفاده از اسـناد 

 .و اطلاعات یونسكو، مجرایی برای معرفی برنامه های خود در سطی بین المللی می یابند

از نظر یونسـكو، این سـازمان ها در اصـل بر اسـاس یك توافق غیر دولتی میان چند شـخصـیت حقیقی و یا حقوقی تاسـیس می شـوند و 

از لحاظ نظام اداری كشـور متبوع و از لحاظ بودجه و تشـكیلات، بخشـی از دسـتگاه دولتی به شـمار نمی آیند. از سـوی دیگر، این  

داشــته باشــند، هر چند كه چنین ماهیتی آنها را از دســت یابی به درآمدهای محدود برای اداره   ســازمان ها باید ماهیت غیر انتفاعی

 .تشكیلات باز نمی دارد

یونسكو در یك تقسیم بندی كلی برای همكاری خود با سازمان های غیر دولتی بر اساس اولویت، سه نوع سازمان غیر دولتی را از 

 :یكدیگر متمایز می سازد

سـازمان های غیر دولتی بین المللی كه شـامل سـازمان هایی اسـت كه اعضـای بدنه تصـمیم گیر و اجرایی آن جنبه بین المللی  .  1

 .و چند ملیتی داشته است

 .بنیادها و نهادهای مشابه كه كاركرد بین المللی داشته باشند، یعنی فعالیت آنها به مرزهای ملی كشور متبوع، محدود نشود . 2

 . سازمان های غیر دولتی ملی و یا محلی:3

 با عنایت به این كه ترغیب همكاری های بین المللی به منظور رسیدن به صلی جهانی از اولویت های اصلی یونسكو است، این 
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ازمان های غیر دولتی با ماهیت بین المللی و یا حداقل كاركرد بین المللی را در اولویت قرار می  تقیم با سـ ازمان همكاری مسـ سـ

دهد و همكاری با سـازمان های غیر دولتی ملی را عمدتاً از راه كمیسـیون های ملی كشـورهای عضـو و یا دفترهای خارج از مقر 

 .در مواردی همكاری مستقیم با سازمان های یاد شده، مجاز می باشد یونسكو توصیه می كند، هر چند كه

ــارات دفتر  :منبع ــه فعالیت های ملی و بین المللی . انتشــ ــازمانهای غیردولتی در عرصــ كتاب مجموعه مقالات نقش و جایگاه ســ

مطالعات و تحقیقات ســـیاســـی وزارت کشـــور و وزارت امور خارجه . مقاله یونســـکو و ســـازمانهای غیردولتی تالیف دکتر مجید 

 .بزرگمهری

 ت ریف سازمان مردم نهاد از دیدراه نظریه پردازان و مراکزعلمی دانشگاهی 

دکتر محمد رضـا سـعیدی: سـازمانهای غیردولتی، گروهها و نهادهای بسـیاری را در بر می گیرند كه مسـتقل از حكومت عمل می 

 كنند و در درجه نخست، همكاری و انسان محوری را بر اهداف تجاری ترجیی میدهند.

در كشــورهای صــنعتی این قبیل ســازمانها به عنوان كارگزاران خصــوصــی از توســعه بین المللی پشــتیبانی كرده، گروههای بومی 

منطقه ای و همچنین گروههای عضــویتی در روســتاها را پوشــش می دهند. افزون برآن و در مقام  -ســازمان یافته در ســطوح ملی

انجمنهای مذهبی و خیریه ای محسـوب می شـوند كه اهرم و پشـتوانه خصـوصـی به شـمار  عمل، سـازمانهای غیر دولتی، به نوعی،

می آیند و آن را به حركت درمی آورند، غذا و خدمات تنظیم خانواده ارائه میدهند و ســـازمانهای محلی را تقویت می كنند. چنانچه 

اونیهای محلی مسـتقل، انجمنهای محلی، تشـكلهای زنان و بخواهیم دایره فعالیت سـازمانهای غیردولتی را وسـیع تر در نظر گیریم، تع

انجمنهای دامداری و نیز گروههای شـهروندی كه عملكردشـان بر سـاخت قدرت سـیاسـی اثر گذار اسـت، در حوزه شـمول سـازمانهای  

 .غیردولتی قرار می گیرند

با چنین چشم اندازی از حوزه عمل سازمانهای غیردولتی، به برخی از تعاریف موجود در خصوص این سازمانهای اشاره می كنیم 

 .تا بینایی برای ارائه تحلیلهای جامع تر در زمینه شناسایی ابعاد مختلف عملكرد این قبیل سازمانها  پی افكنده باشیم

ــكیل و كنترل آن دخالتی ندارد. از نظر دولت، هر  الف( ــود كه دولت در تشـ ــازمانی گفته می شـ ــازمان غیردولتی به هر نوع سـ سـ

 شود.سازمانی كه در دیوان سالاری)بوروكراسی( گسترده دولتی سهمی ندارد، سازمان غیر دولتی تلقی می

ت می   ب( ا بین المللی فعـالیـ د و در ســـــطی محلی، ملی یـ اعی گرد هم می آینـ ا هـدف غیرانتفـ ه و بـ انـ گروهی از افراد كـه داوطلبـ

 .(1992كنند)سازمان ملل متحد، 

 :در شهر بانكوك تایلند برگزار شد، این تعاریف ارائه شد 188در كارگاه آموزشی سازمانهای غیر دولتی كه به سال ج( 

یا  -به عنوان یك سـازمان خودجوش  -سـازمان غیر انتفاعی، داوطلبانه، خدمتگرار  و توسـعه مدار كه در جهت منافع اعضـا  -1

 .عمل می كند -به عنوان یك سازمان كارگزار -سایر افراد جامعه

سـازمانی كه از افراد خصـوصـی معتقد به اصـول اجتماعی معین و با هدف تامین توسـعه اجتماع حوزه فعالیتش تشـكیل شـده   -2

 .است

 .سازمان توسعه اجتماعی كه در جهت كمك به توانمندسازی مردم تلاش می كند -3

سازمان یا گروهی از افراد كه مستقل از هر گونه كنترل بیرونی و به منظور نیل به اهداف و مقاصد ویژه تلاش می كنند و   -4

 ادای این وظایف به تغییر مطلوب در اجتماع، ناحیه یا وضعیت معین منجر میشود

ســازمانی مســتقل، انتخابی، غیرفرقه ای و مردمی كه برای توانمندســازی گروههایی كه از نظر اقتصــادی یا اجتماعی در   -5

 .حاشیه قرار گرفته اند، تلاش میكند

http://www.ngosiran.ir/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-ngo-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF-ngo-%D9%86%D8%B8%D8%B1%DB%8C%D9%87-%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2%D8%A7%D9%86-%D8%AF%D8%A7%D9%86%D8%B4%DA%AF%D8%A7%D9%87
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 .ســـــازمـانی كـه وابســـــتگی بـه احزاب ســـــیـاســـــی نـداشـــــتـه برای رســـــیـدن بـه توســـــعـه و رفـاه اجتمـاعی تلاش می كنـد   -6

ــیه    -7 ــائل فقرا، محرومان و حاش ــكلات بنیادی و بهبود كیفیت زندگی، با تاكید بر مس ــت در جهت رفع مش ــازمانی كه متعهد اس س

 .نشینان مناطق شهری و روستایی بكوشد

دولت تاسـیس شـده و نه تنها در امور خیریه،  -یا با دخالت اندك -سـازمانی كه به وسـیله اجتماع و برای اجتماع بدون دخالت  -8

 .بلكه در زمینه های فرهنگی، اقتصادی و اجتماعی نیز فعالیت می كند

سـازمانی كه از نظر تشـكیلات اجرایی انعطاف پذیر و دموكراتیك اسـت و سـعی می كند به صـورت غیر انتفاعی به مردم   -8

 .خدمت كند

 ویژگیهای سازمانهای غیردولتی

از مجموع بررسـیهای صـورت گرفته در زمینه سـازمانهای غیر دولتی و نیز شـناسـایی و تمیز سـازمانهای مختلفی كه با چنین هدف  

 :و فلسفه ای فعالیت می كنند، می توان به ویژگیهای زیر بیشتر تاكید كرد

این سـازمانها با انگیزه سـودجویی شـكل نگرفته اند و در پی كسـب سـود برای اشـخاص یا دسـته های غیرانتفاعی بودن:   -1

خاص نیستند. هر چند سازمانهای غیر دولتی می توانند در فعالیتهای بازرگانی مشاركت كرده، تولید سود و سرمایه كنند. ولی سود  

 .مصرف رسد یا در سازمان سرمایه گذاری شودو سرمایه آنها باید صرفاً برای اجرای ماموریت سازمان به 

سـازمانهای غیردولتی را مردم تاسـیس می كنند و عموماً دولتها در ایجاد و مدیریت آنها نقش    نداشرتن وابسرتگی به دولت:  -2

چندانی ندارندس از قبیل انجمنها، مجامع، گروههای حرفه ای، سـازمانهای خیریه و مذهبی. به دیگر سـخن، این سـازمانها در سـاختار 

این سـازمانها، برخی دولتها با هدف گسـترش مشـاركتهای مردمی در  دیوان سـالاری دولتی جایی ندارند. با وجود غیر دولتی بودن

 .تاسیس و مدیریت این سازمانها دخالت می كنند

كیل داده اند. با آنكه این   داوطلبان:  -3 ازمانهای غیردولتی آن اسـت كه مردم به صـورت داوطلبانه آنها را تشـ خصـلت عمده سـ

سـازمانها باید تابع قوانین و مقررات موجود باشـند، اما هیچ تشـكیلات دولتی نباید در شـرایط عادی دسـتور ایجاد، اداره و انحلال آنها 

ه اســتخدام كارمند اقدام می كنند، به مشــاركت داوطلبانه بســیاری از افراد علاقه مند، برای را صــادر كند و هرچند این ســازمانها ب

 .خدمت در هیئت مدیره و كمكهای دیگر متكی هستند

برای گسـترش فعالیت سـازمانهای غیردولتی، قوانینی وضـع می شـود كه بر اسـاس آن    برخورداری از شرخصریت حقوقی:  -4

این ســازمانها به ثبت می رســند و از شــخصــیت حقوقی مســتقل برخوردار می شــوند. این امر موجب جلب اعتماد مردم به آنها می 

 .تلفی نظیر وام بانكی استفاده كنندشود و از این طریق می توانند با سازمانهای دولتی قرارداد امضا و از تسهیلات مخ

ازمانها فرایند دموكراتیك یا مردم سـالاری اهمیت بالایی    مدیریت مردم سرا ری و مشرار تی:  -5 محققان معتقدند كه در این سـ

(. ماهیت مردمی ســازمانهای غیردولتی 1376داردس زیرا این روند، مشــاركت مســتمر افراد داوطلب را تضــمین می كند)ریچارد،

د. اركتی باشـ بر همین اسـاس نیز مدیران آنها از سـوی اعضـاء  انتخاب و  اقتضـاء  می كند كه فرایند اداره آنها از پایین به بالا و مشـ

ود كه اعضـاء همواره بر عملكرد مدیران نظارت  بب می شـ وند. این ویژگی سـ ان بركنار می شـ در صـورت نارضـایتی از عملكردشـ

رخوردار شـود. بنابر داشـته و مدیران پاسـخگوی عملكردشـان در برابر اعضـاء باشـند و به این ترتیب نیز سـازمان از پویایی بیشـتر ب

 .این، هر چه سازمانها به سوی نخبه گرایی حركت كنند از ماهیت مردم سالاری بودن به دور خواهند شد

 سازمانهای غیردولتی، از نظر مالی خودگردان هستند. هرچند آنها از دولت، افراد خیر، سازمانهای بین  خودرردانی: -5
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المللی و... كمكهایی دریافت می كنند، این كمكها نباید به گونه ای باشــد كه وابســتگی شــان را به منابع كمك دهنده فراهم   

 .كند و آنها را از اهداف و تعهدات اجتماعی شان دور سازد

این سـازمانها تعهد اجتماعی دارند. هدف اسـاسـی آنها خدمت به اجتماع، فقرا، گروههای آسـیب پذیر، غیرسریاسری بودن:   -7

ــازمانهای   ــازمانهای غیر دولتی نیز با س ــیس س ــازوكارهای تاس ــت. س ــكلات محیطی و... اس ــی، نژادی، مش رفع تبعیضــهای جنس

 .ی بر وارد نشــدن به حوزه های ســیاســی می ســپارندســیاســی)احزاب( متفاوت اســت و معمولاً آنها در زمان تاســیس تعهداتی مبن

همان طور که سـازمانهای غیردولتی بصـورت غیرانتفاعی اداره می شـوند و با هدف خدمت رسـانی به   م افیت مالیاتی: -  8     

  .اقشار آسیب پذیر و توسعه اجتماعی فعالیت می کنند ،از پرداخت مالیات معاف هستند

 . كتاب درآمدی بر مشاركت مردمی و سازمانهای غیردولتی، تالیف دکتر محمدرضا سعیدی ، انتشارات سمت منبع:

یك سـازمان غیردولتی، شـخصـیتی غیرانتفاعی اسـت كه اعضـای آن، شـهروند یا مجموعه ای ازشـهروندان یك یا  ت ریف دایان اتو:  

ازمان مذكور با آن همكاری  چند كشـور اسـت كه نوع فعالیت آن به منظور پاسـ  گویی به احتیاجات افراد جامعه و یا جوامعی كه سـ

 .می نماید، تعیین می شود

سـازمان غیردولتی، تشـكلی مسـتقل، منعطف ،مردم سـالار و غیرانتفاعی اسـت كه فعالیت  ت ریف سرا مون لسرتر و هلموت آنهی ار:

های خود را در جهت كمك به تقویت بنیه های اقتصــادی و اجتماعی گروه های حاشــیه ای، حل معضــلات عامه و گاه رفع مســائل 

 .قشری خاص متمركز نموده است

: ســازمان غیردولتی، ســازمانی اســت با ســازو كاری برای فراهم ســاختن زمینه همكاری میان گروه ت ریف جك پسنو و ری التون

 .های ملی درباره مسائل بین المللی به ویژه در زمینه های اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی، انسان دوستانه و تكنیكی

كشـــور طبقه بندی و   40دانشـــگاه جانز هاپكینز با مطالعه  ت ریف ارائه شرررده از سررروی رروه مطال اتی دانشرررگاه جانز هاپ ینز :

 :تعاریف زیر را در رابطه با سازمان های غیر دولتی ارائه كرده است

 .سازمان هایی كه هزینه های آنها عمدتاً از طرف كمك ها و مساعدت های مردمی تامین می شود بر حسب درآمد: -الف 

 .كار در این سازمان ها غیر اجباری و بدون چشم داشت مادی است  بر حسب عرضه توان  اری: -ب 

 .این سازمان ها اغلب خیریه و عام المنفعه هستند و كالاهایی از نوع عمومی تولید می كنند  بر حسب خروجی: -ج 

سـازمان هایی كه سـود خالص آنها میان متولیان سـازمان توزیع نمی شـود و در حیطه تشـكل های   بر حسرب توزیع سرود: -د 

 .غیردولتی شناخته می شوند

اعه كه هیچ سرازمان یافتگی -ه  د. تجمع های موقت و خلق السـ ده و تثبیت یافته باشـ : تشـكل می بایسـت تا حدودی نهادینه شـ

 .ساختار واقعی و هویت سازمانی ندارند، واجد تعریف نیستند

 .از حیث سازمانی از دولت جدا هستند  خصوصی بودن: -و 

 .بتوانند بر فعالیت های خودشان تسلط و نظارت داشته باشند خودرردانی و استقسل: -ز 

 .حاصل به موسسین یا مدیران تعلق نگیرد و در جهت اهداف سازمان به كار گرفته شود  توزیع غیرانتفاعی: -ح 

 .شركت در فعالیت های این تشكل ها به صورت داوطلبانه بوده ونظام عضوپذیری آنها آزاد است  داوطلبانه بودن: -ط 

منبع : کتاب "راهنمای ســـازمانهای غیردولتی" تالیف دکتر محمود رضـــا گلشـــن پژوه س انتشـــارات موســـســـه فرهنگی مطالعات و 

 . تحقیقات بین المللی ابرار معاصر تهران
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 ؟چیست  (NGOs)سازمان مردم نهاد

ازمانهای غیردولتی) ازمانهای مردم نهاد )سـ ات، تشـکل ها، انجمن ها و بطور کلی بخشـی  NGOsسـ سـ یعی از موسـ ( ( ، طیف وسـ

ــارکت و همکاری مردم فعالیت می کنند.  از نهادهای مدنی ــکل گرفته و با مشــ ــط مردم شــ غیردولتی را در بر می گیرد که توســ

یا ســازمان غیردولتی ، در موضــوعات متنوع از ســطی محلی گرفته تا ســطی ملی و بین المللی   N.G.O امروزه انواع مختلفی از

 در اقصی نقاط دنیا فعالیت می نمایند و تعاریف متعددی برای آن ارائه شده است.

 م: یر بدانیز  یهایژگیبا و  ییم آنها را سازمانهایتوان یم میف كنیمردم نهاد را تعر یسازمانها بخواهیمف، اگر  ی"با توجه به تنوع تعار

 .است یاریت در آنها داوطلبانه و اختیعضو -

 .ردیگ یان اعضا صورت میم ین اهداف در آنها بر اساس مشورت و همفكرییتع -

 .گر دارندیكدیحقوق با  یبر برابر یو مبتن یافق یآنها روابط یاعضا -

 .دولت دارند یعنیدر جامعه  یاسیصاحب و اعمال كننده قدرت س یرا به نهادها  ین وابستگ یآنها كمتر -

ود و منفعت فعال یآنها برا - سـت و یط زیمانند كمك به فقرا، آموزش، توجه به مح یر انتفاعیغ  یكنند، بلكه اهداف یت نمیكسـب سـ

 .كوچك مردم دارند  یان گروههایجاد ائتلاف میبهداشت و ا

ا واســطه عمل ی یانجیك میبه عنوان  یهدف در شــكل ســنت  یهاان و گروهیان حامیا می  یاان دولت و مردم در شــكل توســعهیم -

 .كنندیم

،  یه ایریو خ ی، مذهبی، رفاهیامداد  یتهایمانند فعال یاد اســت. آنها در اموریار زیبس ــ یر دولتیغ  یســازمانها  یتهایتنوع فعال -

، هنر و حرفه ها، مطبوعات، زنان، جوانان، ی، مبارزه با خشـــــونت، دفاع از حقوق بشـــــر، توســـــعه، علم و تكنولوژیخدمات

چون   یز متنوع اسـت. اشـكالیآنها ن ین در جنبش و تلاش هسـتند. اشـكال سـازمانیپناهندگان و مهاجران، سـالخوردگان و محروم

خودجوش توســعه، گروهها و   ی، ســازمانهایتوســعه مردم ی، كارگزارینوآور فن ی، ســازمانهایو رفاه  یامداد یهایكارگزار

 .یمانكاران خدمات عمومیمدافع و پ یشبكه ها

توان  یرا دنبال كنند. اهداف آنها را م یادین سـازمانها اهداف زیشـود تا ا  یموجب م یر دولتیغ  یت سـازمانهایع فعالیحوزه وس ـ

 ر دانست:یبطور خلاصه به شرح ز

 .محروم  یژه گروههایش بویرفع مشكلات خو یتوانمند ساختن شهروندان برا -

 .شهروندان ینه كردن مشاركتهایو نهاد یسازمانده -

 .یدولت یارائه مشاوره به نهادها -

 .و كنترل منابع یطیست محیز یهایست، كاستن آلودگیط زیتوجه به مح -

 .ست و مانند آنهایط زی، محیبهداشت ینه هایكوچك مردم در زم  ین گروههایجاد ائتلاف بیا -

 .موثر و كارآمد در انجام امور یكاربرد روشها -

 .رانیفق یبرا ییاشتغال زا -

 .خانواده یزیمانند برنامه ر ییق برنامه هایان شهروندان از طریدر م یش آگاهیافزا -

 .انجام امور ینه هایكاهش هز -

 .ق ثروتمندان در كمك به فقرایتشو -

 .ع خوراكین مانند توزین و معلولیمحروم یبرا یه ایریو خ یكاهش آلام فقرا، انجام خدمات رفاه -

http://www.ngosiran.ir/%D9%85%D9%81%D8%A7%D9%87%DB%8C%D9%85-%D9%BE%D8%A7%DB%8C%D9%87-%D9%85%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%B7/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF-ngo-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA
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 ز قائل شد:ین دو دسته از اهداف تمایتوان ب یدهد كه م ین اهداف نشان میبر ا یمرور

 یه معمولیریخ یدادن كمكها یرا به جا یت و فقر دارند و توانمندســازیبه مســاله محروم  یكه نگاه توســعه ا  یدســته نخســت اهداف

توان   یرا م  9ك تا ی  یهدف ها   هسـتند. یسـت و بهره وریط زید مانند محیكنند. آنها معطوف به موضـوعات و مسـائل جد یدنبال م

 ن دسته گنجاند .یدر ا

رابطه    یعنیتابانند،   یرا باز م  یتیو حما  یه ایریانجام امور خ  یعنیت  یبه مسـاله محروم یهسـتند كه نگرش سـنت  یدسـته دوم اهداف

 ی باً منفعل است و توجه چندانیرنده تقرین رابطه بر خلاف نگاه دسته اول كمك گیرنده. در ایان كمك دهنده و كمك گیك طرفه می  یا

ــتا شــود.  یاو نم  یبه توانمندســاز ــنایی با ســازمانهای غیردولتی و -" منبع مجموعه آموزشــی شــوراهای اســلامی شــهر و روس آش

 وزارت کشور"  دفتر برنامه ریزی و آموزش شوراها  ،چگونگی مشارکت آنان در مدیریت محلی

 

 N.G.O.s مردم نهاد  یها ت سازمانیاهم

 های مردم نهاد در جام ه  جایگاه تشکل

   قرار می گیرند: جامعه مدنی   اگر تقسیم بندی زیر را در خصوص جامعه در نظر بگیریم، تشکلهای مردم نهاد در زیرمجموعه

" وجود دارند. ی" و "بخش خصــوص ــی"جامعه مدنیگر به نامهای، دو نظام دیو محل یدر كنار دولت اعم از مل  ی"در هر جامعه ا

  یبخش خصـوص ـ ین رابطه شـراكتیده جامعه بپردازند. در ایچیگر به حل مشـكلات پیكدیبا  ید با شـراكت و همكارین سـه نظام بایا

ز در بردارنده ین یاسـت. جامعه مدن  یه گذاریو سـرما یتجار  یه ها و انجمن هایكوچك، متوسـط و بزرگ، اتحاد  یشـامل شـركتها

،  ی قاتیو تحق یدانشــگاه ی، نهادهایداوطلبانه مردم ی، ســازمانهای، گروهها و اجتماعات محلیردولتیغ  یچون ســازمانها  یینهادها

ــانه ها ــازمانها یمذهب ی، گروههایجمع  یرسـ ــت. ا یمدن  یو سـ ــاركت را حكمروائ ین همكاریاسـ نامند كه با مفهوم  یم  یو مشـ

ت  ی اسـت. در حكومت، دولت مسـئول یو بخش خصـوص ـ  ین تفاوت در نحوه تعامل دولتها با جامعه مدنیل ایحكومت تفاوت دارد. دل

ــوصـ ــ یبر عهده دارد و جامعه مدن  ییهمه امور را به تنها ــور موثر یو بخش خصـ ــه اداره امور ندارند. اما در   یحضـ در عرصـ

د خـاطر نشـــــان كرد كـه در  ی ـپردازنـد. البتـه بـا یم  یگر بـه اداره امور عمومیكـدین ســـــه نهـاد بـا شـــــراكـت و بـا كمـك بـا یا  یحكمروائ

كلان جامعه  یهایاستگذاریآن كه س  یفه اصلیشود اما وظ یدولت نسبت به گذشته كمتر م  ییت اجرایبا وجود آنكه مسئول  یحكمروائ

ل یتبد، گر دولت خدماتیاســت. به عبارت د یخود باق یكلان بر ســر جا یدر پروژه ها  یهایه گذاریمانند ســرما یفیو انجام وظا

آشـنایی با سـازمانهای غیردولتی و  -منبع مجموعه آموزشـی شـوراهای اسـلامی شـهر و روسـتا  شـود."  یم  یاسـتگزاریبه دولت س ـ

 چگونگی مشارکت آنان در مدیریت محلی. دفتر برنامه ریزی و آموزش شوراها وزارت کشور" 
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 آیین نامه اجرایی تأسیس و فعالیت سازمانهای مردم نهاد 

 ) هیات وزیران8/5/1384ه مورخ  31281ت  /27862تصویب نامه شماره  (

ــور ــه مورخ   -وزارت امور خارجه -وزارت اطلاعات -وزارت كشـ ــلامی ایران هیئت وزیران در جلسـ بانك مركزی جمهوری اسـ

وزارت اطلاعات و به اسـتناد اصـل یكصـد و سی و هشتم قانون   8/5/1383مورخ   77/م/6176بنا به پیشـنهاد شـماره   29/3/1384

 :یس و فعالیت سازمانهای غیردولتی را به شرح زیر تصویب نموداساسی جمهوری اسلامی ایران، آیین نامه اجرایی تأس

  فصل اول ـ كلیات

 :در این آیین نامه واژه ها و عبارات زیر به جای مفاهیم مشروح مربوط به كار می روند:  1ماده 

سـازمان غیردولتی كه در این آیین نامه »سـازمان« نامیده می شـود، به تشـلكهایی اطلاق می شـود كه توسـط گروهی از  -الف  

اشـخاص حقیقی یا حقوقی غیرحكومتی به صـورت داوطلبانه با رعایت مقررات مربوط تأسـیس شـده و دارای اهداف غیرانتفاعی و 

 .غیر سیاسی می باشد

عناوین »جمعیت«، »انجمن«، »كانون«، »مركز«، »گروه«، »مجمع«، »خانه«، »مؤســســه« و نظائر آن می تواند  :1تبصررره  

  .به جای واژه »سازمان« در نام گذاری به كار گرفته شوند

واژه »غیردولتی« به این معناسـت كه دسـتگاههای حكومتی در تأسـیس و اداره سـازمان دخالت نداشـته باشـند. مشـاركت   :2تبصرره 

ــد، مانع وصــف  ــمت دولتی آنان باش ــورتی كه خارج از عنوان و س ــازمان، در ص ــیس و اداره س مقامات و كاركنان دولتی در تأس

 .غیردولتی سازمان نخواهد بود

  د.اهداف غیرسیاسی در بردارنده فعالیتی است كه مشمول ماده یك قانون احزاب نگرد :3تبصره  

اهداف غیرانتفاعی عبارتسـت از عدم فعالیتهای تجاری و صـنفی انتفاعی به منظور تقسـیم منافع آن بین اعضـا، مؤسـسـان،  :4تبصرره  

 .مدیران و كاركنان سازمان

 .داوطلبانه به معنای مشاركت و تأسیس و اداره سازمان بر اساس اصل آزادی اراده اشخاص است :5تبصره  

  .ب ـ هیئت مؤسس به مجموعه اشخاصی گفته می شود كه سازمان را تأسیس می نمایند

پروانه فعالیت، سـندی اسـت كه توسـط مراجع مقرر در این آیین نامه با رعایت ضـوابط مربوط در جهت تشـكیل سـازمان  -  

 .صادر می شود

مراجع نظارتی مشــتمل بر هیئت نظارت شــهرســتان )متشــكل از فرماندار، نماینده شــورای اســلامی شــهرســتان و نماینده   -ت 

سـازمانهای غیردولتی شـهرسـتان(، هیئت نظارت اسـتان )مركب از اسـتاندار، نماینده شـورای اسـلامی اسـتان و نماینده سـازمانهای 

ــور )مركب از معاون ذ ــازمانهای غیردولتی( و هیئت نظارت كشـ ــتانها و نماینده سـ ــورای عالی اسـ ــور، نماینده شـ یربط وزیر كشـ

غیردولتی( می باشـند كه بر اسـاس این آیین نامه و با رعایت ضـوابط مربوط، در سـطی شـهرسـتان، اسـتان و كشـور نسـبت به نظارت 

 .بر سازمانهای غیردولتی فرااستانی، كشوری یا بین المللی با هیئت نظارت كشور خواهد بود
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 .اخذ پروانه فعالیت و ثبت برابر ضوابط این آیین نامه و سایر مقررات جاری دارای شخصیت حقوقی می گردد باسازمان   :2ماده 

موضـوع فعالیت سـازمان مشـتمل بر یكی از موارد علمی، فرهنگی، اجتماعی، ورزشـی، هنری، نیكوكاری و امور خیریه،    :3ماده 

تانه، امور زنان، آسـیب دیدگان اجتماعی، حمایتی، بهداشـت و درمان، توانبخشـی، محیط زیسـت، عمران و آبادانی و نظائر  ردوسـ بشـ

 آن یا مجموعه ای از آنها می باشد. 

 حقوق و تكالیف  فصل دوم ـ

سـازمان حق دارد متناسـب با موضـوع فعالیت خود، با رعایت این آیین نامه و سـایر قوانین و مقررات مربوط فعالیت نموده   :4ماده 

 :و از جمله نسبت به موارد زیر اقدام نماید

 الف ـ ارائه خدمات امدادی مورد نیاز دستگاه های دولتی و عمومی غیردولتی.

 .ب ـ اظهار نظر و پیشنهاد راهكارهای مناسب

 .در فرایند برنامه ریزی مراجع دولتی و عمومی غیردولتی در سطوح شهرستان، استان یا ملی بر حسب مورد -1

تگاه های   -2 تگاه های دولتی و عمومی غیردولتی، نقائص و مشـكلات موجود به مراجع و دسـ در مورد آثار و نتایج فعالیتهای دسـ

  .قانونی ذیربط

 .  ـ كمك به اجرای برنامه ها و پروژه های دستگاه های دولتی و عمومی غیردولتی از طریق توافق و تفاهم با آنها

 .ت ـ برگزاری اجتماعات و راهپیمایی ها در جهت تحقق اهداف سازمان

  .ث ـ انتشار نشریه

 .ج ـ انجام هرگونه عملیات دیگر برای تأمین اهداف مقرر در اساسنامه سازمان

 .چ ـ حق دادخواهی در مراجع قضایی و شبه قضایی

ال مالی به مرجع   :5ماده  الانه خود را حداكثر تا دو ماه پس از پایان هر سـ ازمان مكلف اسـت گزارش عملكرد اجرایی و مالی سـ سـ

نظارتی مربوط و نیز در طی سال، سایر گزارشهای عملكرد اجرایی و مالی را بنا به درخواست مرجع یادشده، حسب مورد، ارائه 

 .زارش سالانه مذكور برای اطلاع عموم، در محدوده جغرافیایی فعالیت خود اقدام كندو همچنین نسبت به انتشار خلاصه ای از گ

 هزینه های سازمان از منابع زیر تأمین می شود: :  6ماده 

 .الف ـ هدیه، اعانه و هبه اشخاص حقیقی و حقوقی اعم از داخلی و خارجی و دولتی و غیر دولتی

  .ب ـ وقف و حبس

 .  ـ وجوه حاصل از فعالیتهای انجام شده در چارچوب موضوع فعالیت، اهداف و اساسنامه سازمان و این آیین نامه

 .ت ـ حق عضویت در سازمان

سازمان موظف است پیش از دریافت كمك از منابع خارجی، مشخصات منبع كمك كننده، میزان كمك و چگونگی آن را    ر 1تبصره  

به صـورت مشـروح بر حسـب مورد به مراجع نظارتی مربوط اعلام نماید. مراجع مذكور موظفند ظرف حداكثر یك هفته از تاری  

ه های اطلاعات و امور خارجه و بانك مركزی جمهوری اسـلامی ایران وصـول اعلام یاد شـده، نسـبت به نظر خواهی از وزارتخان

ــتگاه ها موظف به اظهار نظر ظرف حداكثر یك ماه از تاری   ــت و این دس ــده ضــروری اس ــتگاه های یا ش اقدام نمایند. موافقت دس

 .وصول استعلام می باشند. عدم ارائه پاس  ظرف این مدت به منزله نظر موافق است
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دریافت كمك از مجامع رسمی بین المللی و منطقه ای و آژانسهای وابسته به سازمان ملل، نیاز به دریافت مجوز ندارد.   رر  2تبصره  

 .فهرست سازمانهای یاد شده توسط وزارت امور خارجه تهیه می شود و در اختیار هیئت نظارت قرار می گیرد

 .تقسیم دارایی، سود و درآمد سازمان در میان مؤسسان، اعضا و مدیران و كاركنان آن قبل و پس از انحلال ممنوع است  :7ماده 

 .اساسنامه و فعالیتهای سازمان نباید مغایر با اصول قانون اساسی باشد  :8ماده 

سازمان موظف است امكان دسترسی بازرسان نیز باید در حضور نماینده سازمان و صرفاً در محل دفتر سازمان، اسناد و  :9ماده 

اطلاعات مذكور را بررسـی نمایند. نحوه بررسـی باید به گونه ای باشـد كه به وظایف سـازمان خللی وارد نیاید. خارج كردن اسـناد 

 .حكم مرجع قضایی صالی، ممنوع استاز سازمان در راستای بازرسی، مگر به 

 .استانی و ملی باشد فعالیت سازمان در كشورهای دیگر باید با كسب مجوز كلی از مرجع نظارتی فرا  :10ماده 

مرجع یاد شده، قبل از اعلام نتیجه به سازمان متقاضی، باید از دستگاه های دولتی ذیربط از جمله وزارت امور خارجه   ررر 1تبصره  

ــ  لازم را ارائه دهند، در غیر این صــورت نظر آنها موافق  ــتگاه های مذكور ظرف حداكثر یك ماه باید پاس نظر خواهی نماید. دس

 .تلقی می شود

 .روز از تاری  تقاضا، پاس  لازم را به متقاضی ارائه دهد 45مرجع مذكور باید حداكثر ظرف  ر 2تبصره  

ارائه تقاضـای سـازمان با محدوده فعالیت شـهرسـتان و یا اسـتان، حسـب مورد در ابتدا از طریق مرجع نظارتی شـهرسـتان  - 3تبصرره 

 .یا استان انجام می گیرد

شـركت سـازمان در مجامع بین المللی، دوره های آموزشـی و نمایشـگاهها، باید با اطلاع كتبی به مراجع نظارتی انجام   - 4تبصرره 

 .گیرد

ســـــازمـان بـایـد در فعـالیتهـای خود، قوانین و مقررات و الگوهـای رفتـاری نهـادهـای مـدنی را رعـایـت نموده و از ارتكـاب :  11مراده  

 .اعمال مجرمانه خودداری نماید

سـازمان از حق دسـترسـی به اطلاعات موجود در مؤسـسـات عمومی برخوردار اسـت و مؤسـسـات مذكور مكلفند اطلاعات   :12ماده 

 .غیر طبقه بندی شده خود را در اختیار سازمان قرار دهند

سـازمانها و مؤسـسـات دولتی و عمومی مكلفند در فرایند تصـمیم سـازی و تصـمیم گیری نسـبت به اخذ نظر سـازمان اقدام و   :13ماده 

 .حسب مورد آنها رابرای شركت در جلسات دعوت و گزارشی از نقطه نظرات ارائه شده را در اسناد سازمان ذیربط ثبت نمایند

ــبت به    :14ماده  ــایی و نس ــناس ــازمان را ش ــتگاه های اجرایی به س ــت وظایف امور و فعالیتهای قابل واگذاری دس دولت مكلف اس

 .واگذاری آن اقدام و سازمان نیز حق دارد پیشنهادهای خود را در این خصوص به دولت ارائه كند

ســازمان های دولتی مكلفند زمینه مشــاركت ســازمان در نظارت بر حســن اجرای امور عمومی را فراهم نموده و حســب   :15ماده 

 .مورد با هیئتهای حقیقت یاب آنها همكاری نمایند
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سـازمان حق دارد در موضـوع فعالیتهای خود و برای حمایت از منافع عمومی علیه اشـخاص حقیقی و حقوقی درمراجع   :16ماده 

 .قضائی اقامه دعوا نماید

  :فصل سوم ـ صدور پروانه فعالیت

متقاضـیان تأسـیس سـازمان مكلفند در غیر از مواردی كه مطابق قانون، مرجع خاصـی برای صـدور پروانه سـازمانهای   :17ماده 

 .( ارائه نمایند1مربوط تعیین شده است، درخواست اخذ پروانه را به مراجع نظارتی مقرر در بند )ت( ماده )

  .وزارت كشور، استانداری و فرمانداری تشكیل می شود دردبیرخانه هیئت نظارت كشور، استان و شهرستان  - 1تبصره  

 .استمسئولیت دبیرخانه هیئت نظارت كشور، استان و شهرستان برعهده وزارت كشور، استانداری و فرمانداری  - 2تبصره  

 .اجرای تشریفات اداری و انجام اقدامات موضوع این آیین نامه توسط دبیرخانه هیئت نظارت انجام می گیرد ر 3تبصره  

 .تصمیمات لازم مبنی بر صدور یا عدم صدور پروانه و اعطای مجوز در هیئت نظارت اتخاذ می شوند ر 4تبصره  

صــدور پروانه و امضــای اوراق مربوط پس از تأیید هیئت نظارت در هیئت نظارت كشــور با وزیر كشــور، در هیئت   - 5تبصررره 

 .می باشد رنظارت استان با استاندار و در هیئت نظارت شهرستان با فرماندا

 :هیئت مؤسس باید دارای شرائط زیر باشند  :18ماده 

 .الف ـ داشتن هیجده سال تمام

 .ب ـ تابعیت ایرانی

 .  ـ دارا بودن صلاحیت تخصصی حداقل دو نفر از مؤسسان درخصوص موضوع فعالیت سازمان

ــالی محارب و معاند شـــناخته شـــده اند و نداشـــتن محكومیت  -ت  عدم عضـــویت در گروههایی كه بر اســـاس رگی دادگاه صـ

 .مؤثركیفری به نحوی كه موجب محرومیت از حقوق اجتماعی شود

 .هیئت مؤسس باید دارای حداقل پنج عضو باشد -تبصره  

ســازمانهای غیردولتی كه موضــوع یا هدف فعالیت آنها مشــترك اســت، در صــورت وجود شــرایط زیر می توانند شــبكه    :19ماده 

 .تشكیل دهند یا به عضویت شبكه های سازمانهای بین المللی درآیند

 .سال از تاری  ثبت آنها گذشته باشد 2الف ـ حداقل 

 .( این آیین نامه محروم نشده باشند28ب ـ به محرومیتهای بند ) ( یا )ت( ماده )

 .( این آیین نامه عمل كرده باشند5  ـ به تكالیف مندرج در ماده )

 .ت ـ تابعیت آنها ایرانی باشد

 .سازمان غیردولتی ایرانی باشند 5ث ـ اعضای مؤسس حداقل 

ــتعلامهای مذكور در تبصــره های ) - 1تبصررره   ــازمانهای  22( ماده )3( و )2انجام اس ــبكه های س ــیس ش ( این آیین نامه برای تأس

 .غیردولتی لازم نیست

صـدور پروانه فعالیت برای شـبكه های سـازمانهای غیردولتی بر عهده هیئت نظارت كشـور و تابع مقررات این آیین می  - 2تبصرره 

 .باشد. حقوق، تكالیف و سایر مقررات شبكه های مذكور همان است كه برای سازمانهای غیردولتی پیش بینی شده است

( این آیین نامه 17هیئت مؤسـس برای دریافت پروانه فعالیت باید مدارك زیر را حسـب مورد به مراجع مذكور در ماده )  :20ماده 

 :ارائه نماید

 .الف ـ فرم تقاضا نامه تكمیل شده
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 .ب ـ تصویر مدارك هویتی هیئت مؤسس

 .  ـ اساسنامه سازمان

 .ت ـ اولین صورتجلسه هیئت مؤسس

 :اساسنامه سازمان باید حاوی موارد زیر باشد  :21ماده 

 .الف ـ اهداف سازمان

 .ب ـ موضوع فعالیت

 .  ـ مدت فعالیت

 .ت ـ مركز اصلی فعالیت

 .ث ـ نحوه ایجاد شعب

 .ج ـ اركان و تشكیلات سازمان، نحوه انتخاب، شرح وظایف و اختیارات و مسئولیتهای آنها

 .چ ـ صاحبان امضاهای مجاز

 .ح ـ شرایط پذیرش عضو

 .خ ـ منابع تأمین درآمد و دارایی

 .د ـ نحوه تغییر و تجدید نظر در اساسنامه

 .ذ ـ نحوه انحلال

 .ر ـ مشخص ساختن وضعیت داراییها پس از انحلال

 .ز ـ محدوده جغرافیایی فعالیت سازمان

اســاســنامه ســازمان باید بر رگی گیری آزاد از تمام اعضــا برای انتخاب مدیران و همچنین نحوه تغییر مدیران و دوره   - 1تبصررره 

 .تصدی آنها و نیز تصمیمات اساسی در ایجاد هرگونه تغییر و تأثیرگذاری تصریی كند

ازمان به اعضـای خود و نیز  - 2تبصرره  ازمان باید به صـراحت، نحوه ارائه گزارشـهای عملكرد اجرایی و مالی سـ نامه سـ اسـ در اسـ

 .بازرسی و حسابرسی سازمان مشخص شود

 .محدوده جغرافیایی فعالیت سازمان با پیشنهاد هیئت مؤسس و بر اساس شاخصهای تقسیمات كشوری تعیین می شود ر 3تبصره  

( این آیین نامه ــ پس از دریافت تقاضانامه سازمان، باید ظرف حداكثر 17مرجع صدور پروانه فعالیت ــ موضوع ماده ) رر  22ماده 

 .دو هفته نظر خود را نسبت به تأیید یا رد تقاضا اعلام نماید

در صـورتی كه هیئت نظارت تقاضـا را رد كند، مكلف اسـت ظرف حداكثر دو هفته به طور كتبی دلایل رد درخواسـت   - 1تبصرره  

 .را به متقاضی اعلام كند

چنانچه موضـوع فعالیت سـازمان به وظایف هر یك از دسـتگاه های دولتی مربوط باشـد، حسـب مورد اخذ نظر موافق  - 2تبصرره  

 .دستگاه یا دستگاه های دولتی ذیربط نیز ضروری است

هیئت نظارت مكلف است ظرف یك هفته از تاری  دریافت تقاضا نسبت به اخذ نظر مرجع ذیصلاح )وزارت اطلاعات،   ر 3تبصره 

وزارت دادگسـتری، نیروی انتظامی جمهوری اسـلامی ایران و دسـتگاههای تخصـصـی( اقدام و آن مرجع نیز مكلف اسـت حداكثر 

 .ظر هیئت مزبور موافق تلقی می شودظرف یك ماه نظر خود را اعلام نماید، در غیر این صورت ن

 :متقاضی صدور پروانه می تواند نسبت به رد تقاضای خود به نحو زیر اعتراض نماید ر 4تبصره  
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از تصـمیم هیئت نظارت شـهرسـتان ظرف یك ماه از تاری  ابلام، به هیئت نظارت اسـتان و در صـورت رد تقاضـا در  -الف  

 .هیئت نظارت استان، ظرف یك ماه به هیئت نظارت كشور

 .ب ـ از تصمیم هیئت نظارت استان ظرف یك ماه از تاری  ابلام، به هیئت نظارت كشور

 .تصـــــمیم هیئــت نظــارت كشـــــور درهر مورد قــابــل اجرا ولی در دیوان عــدالــت اداری قــابــل اعتراض خواهــد بود  -   

مجمع عمومی و هیئت امنا )حسـب مورد( بالاترین مرجع اجرائی سـازمان می باشـند و باید دارای شـرائط مقرر در ماده   :23ماده 

 .( این آیین باشد18)

 .سازمان باید تابعیت ایرانی داشته باشد  :24ماده 

ســازمان مكلف اســت هرگونه تغییرات در مفاد اســاســنامه، هیئت مدیره، هیئت امنا و نشــانی را به مرجع صــدور پروانه   :25ماده 

مربوط اطلاع دهد. در صـورت اعلام عدم مغایرت تغییرات با مقررات این آیین نامه از سـوی مراجع یادشـده، سـازمان مكلف اسـت 

 .ت شركتها و مؤسسات غیرتجاری و درج در روزنامه رسمی اقدام نمایدوفق آیین نامه ثبت، نسبت به ثبت در اداره ثب

 فصل چهارم ـ نظارت 

ــازمانهای غیردولتی با محدوده فعالیت در ســطی   :26ماده  ــتان، به ترتیب در رابطه با س ــهرس ــتان و ش وظائف مراجع نظارتی اس

 :استان و شهرستان به شرح زیر می باشد

دریافت و بررسـی اسـاسـنامه متقاضـیان تأسـیس سـازمان و اقدام به صـدور پروانه فعالیت آنها پس از احراز شـرایط و  -الف  

 .ضوابط مقرر در این آیین نامه

 .ب ـ دریافت گزارشهای عملكرد اجرایی و مالی سالانه و درصورت لزومی موارد مقطعی

 .  ـ رسیدگی موردی به عملكرد اجرایی و مالی سازمان در صورت ضرورت

 .ت ـ نظارت بر اجرای مقررات این آیین نامه

 :وظائف مرجع نظارتی فرااستانی و ملی در مورد سازمانهای غیردولتی عبارت است از  :27ماده 

دریافت و بررسـی اسـاسـنامه متقاضـیان تأسـیس سـازمانهای غیردولتی با محدوده جغرافیایی فرااسـتانی و ملی و اقدام به -الف  

 .صدور پروانه فعالیت آنها پس از احراز شرایط و ضوابط مقرر در این آیین نامه

 .ب ـ دریافت گزارش عملكرد اجرایی و مالی سالانه و در صورت لزوم موارد مقطعی آنها

  ــ رسیدگی و اعلام نظر و اتخاذ تصمیم نسبت به شكایات دریافت شده از متقاضیان در خصوص تأخیر یا رد صدور پروانه 

 .فعالیت و سایر شكایات و اختلافات میان سازمانهای غیردولتی با استانداریها و فرمانداریها

 .ت ـ نظارت بر حسن اجرای مقررات این آیین نامه

 .تبصره ـ نظارت بر سازمانهای غیردولتی تخصصی توسط دستگاههای ذیربط با هماهنگی وزارت كشور انجام خواهد شد

مراجع نظارتی موظفند درحدود فعالیت خود در صـــورت وصـــول گزارش و یا اطلاع از عدم رعایت مقررات این آیین   :28ماده 

نامه از سوی سازمان، نسبت به بررسی آن با حضور مشورتی نماینده سازمان غیردولتی مربوط و نماینده دستگاه دولتی تخصصی 

 :رد، مراحل زیر را به اجرا گذارندذیربط اقدام نمایند و در صورت احراز تخلف، حسب مو

  .الف ـ تذكر شفاهی با مهلت یك ماهه برای اصلاح وضعیت

 .ب ـ تذكر كتبی با درج در پرونده با مهلت یك ماهه برای اصلاح وضعیت

 .ماه 3  ـ تعلیق پروانه فعالیت برای مدت 
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 .ت ـ تقاضای لغو پروانه فعالیت از دادگاه در صورت عدم اصلاح وضعیت

ــود  -1تربصرررررره   شـــ ی  مـ بـــت  ثـ رونـــده  پـ در  و  لام  ابـ ظـــارت  نـ ئـــت  یـ هـ رخـــانـــه  یـ دبـ ول  ــئـ مســـ ــط  وســـ تـ ور  مـــذكـ راتـــب   .مـ

نحوه اقدام مراجع نظارتی بر اســاس این ماده، در بخشــنامه وزیر كشــور كه ظرف یك ماه از تاری  ابلام این آیین نامه   -2تبصررره 

 .تعیین خواهد شد ابلام می شود،

ــكل از   :29ماده  ــازمانهای غیردولتی خارجی و بین المللی در ایران و نظارت بر آنها به عهده هیئتی متش صــدور مجوز فعالیت س

نمـاینـده وزارت اطلاعـات و نمـاینـده وزارتخـانـه یـا ســـــازمـان دولتی مرتبط بـا نمـاینـده وزارت امور خـارجـه، نمـاینـده وزارت كشـــــور،

 .موضوع فعالیت سازمان غیردولتی خارجی یا بین المللی خواهد بود

 .فعالیت سازمان های غیردولتی مذكور پس از اخذ مجوز، تابع مقررات این آیین نامه می باشد تبصره ر

 :سایر مقررات فصل پنجم ـ

ــده اند،   :30ماده  ــازمانهای غیردولتی كه از مصــادیق این آیین نامه قرار می گیرند و در اجرای مقررات جاری تاكنون ایجاد ش س

 .باید وضعیت خود را با مقررات این آیین نامه تطبیق دهند، در غیراین صورت مشمول مزایا و تسهیلات این آیین نامه نمی شوند

انحلال سازمان اعم از اختیاری و قهری، بر اساس مفاد ذیربط آیین نامه ثبت تشكیلات و مؤسسات غیرتجارتی ـ مصوب   :31ماده 

 .با اصلاحات بعدی ـ انجام می گیرد 1337

چنانچه مدت فعالیت سـازمان در اسـاسـنامه به صـورت محدود قید شـده باشـد، پس از انقضـای آن و عدم تمدید بر اسـاس  - تبصررره

 .مقررات این آیین نامه سازمان خودبخود منحل می گردد

تشكلهای كارگری و كارفرمایی موضوع فصل ششم قانون كار، واحدهای آموزش عالی و یا مؤسسات پژوهشی موضوع :  32ماده 

ــ مصوب 1بند »ل« ماده ) ــ آموزشگاههای علمی آزاد و نیز   1353( قانون اصلاح قانون تأسیس وزارت علوم و آموزش عالی ــ ــ

ایر تشـكلهای غیردولتی كه در نص قوانین جاری صـراحتاً  اجازه مدارس غیرانتفاعی موضـوع قانون تأسـیس مدارس غیردولتی و س ـ

 .تأسیس و انحلال آنها به عهده دستگاههای دولتی واگذار شده اند، از شمول سازمان موضوع این آیین نامه خارج می باشند

مرجع صـدور پروانه برای سـازمانهای غیردولتی تخصـصـی با رعایت مقررات این آیین نامه و با اخذ نظر دسـتگاههای  - 1تبصرره  

 .ذیربط، وزارت كشور است

نحوه صـدور پروانه برای سـازمانهای غیردولتی جوانان مطابق تفاهم نامه ای اسـت كه توسـط وزارت كشـور و سـازمان  - 2تبصرره  

 .ملی جوانان امضا شده است

/ت  34909،  9/11/1381هــــــ مورخ   27367/ت  12608از تاری  ابلام این تصـویب نامه، تصـویب نامه های شـماره   :33ماده 

 .لغو می گردند 15/10/1382هـ مورخ  29645/ت 55877و  24/6/1382هـ مورخ  27367

                                                                                           

 محمدرضا عارف                                                                                             

 م اون اول رئیس جمهور                                                                                         
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  مردم نهاد یت سازمانهایس و ف الیتاس یین نامه اجرایاصسحات و الحاقات آئ

 8/5/1384هـ مورخ  31281/ت 27862ب نامه شماره یتصو

اصـــــلاح ـ  ـــمـتـن  ه ـی مصـــــوب   ـــه  وزی مـحـتـرم  شـــــمـــاره  ی ـات  بـــه   ـــ  37371/ت  29033ران   29/2/1386مـورخ    هــــــــ

  9954/ 190228موضـوع نامه شـماره   یاسـلام یس مجلس شـوراییبا توجه به نظر ر  23/2/1386ران در جلسـه مورخ یئت وزیه

 :ب نمودیتصو 8/12/1385ب مورخ  هـ/

اجراییآ ــه  ــام ن  ـــ  یین  ــاســ ــالیت فع و  ــای ــس  ه ــان  ــازم ســــ تصـــــو  یردولتیغ  یت  ــاره  ی ــموضـــــوع  شـــــم ــه  ــام ن   ت  /27862ب 

 :گردد یل اصلاح میبه شرح ذ 8/5/1384هـ مورخ  31281

 .گردد ی( حذف م13( و )12مواد ) -1

 .گرددی" م یوان عدالت ادارین عبارت "دیگزی" جا یی( عبارت "مراجع صالحه قضا22( ماده )4در بند " " تبصره ) -2

                                                                                                                              

 یز داودیپرو                                                                                                     

 س جمهوریم اون اول رئ                                                                                               
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 ی ر دولتیغ یت سازمان ها یس و فعالی تاس یی ن نامه اجرا یی آ یمواد الحاق

 -وزارت كشــور -یوزارت فرهن  و ارشــاد اســلام  8/5/1384هـــــــ مورخ   31281/ت  27862ب نامه شــماره یموضــوع تصــو

 وزارت اطلاعات

ــلام  یجمهور یبانك مركز  -وزارت امورخارجه ــازان میا یاس ــگر یراث فرهنگ یران س ــه مورخ یئت وزیه  یوگردش ران در جلس

اد اسـلام  16/12/84مورخ   32515/1شـنهاد شـماره یبنا به پ  28/3/85 و  یكصـد و س ـیو به اسـتناد اصـل   یوزارت فرهن  و ارشـ

 :ب نمودیران تصویا یاسلام یجمهور یهشتم قانون اساس

ب نامه شماره ی، موضوع تصویردولتیغ یت سازمانهایس و فعالیتاس  یینامه اجرانی( آئ32( به ماده )3ر به عنوان تبصره )یمتن ز

 :شودیاضافه م 8/5/84هـ مورخ  31281/ت 27862

ــات، مراكز، كانون  -3تبصرررره  ــسـ ــران، خانه، مطبوعات، چاپخانهی، هنری، ادبیفرهنگ   یادها و انجمنهایها، بنموسـ   یهاها، ناشـ

( قانون  2ر آنها كه به موجب ماده )یها و نظا، فرهنگسراها و موزهیغاتیتبل یهاها، كانونیآزاد، خبرگزار یها، آموزشگاهیفرهنگ 

ــلامیاهداف و وظا ــاد اسـ ــوب  -یف وزارت فرهن  و ارشـ ــماره ین خاص و یو قوان  1365مصـ ــوبه شـ / دش مورخ 2751ا مصـ

شـوند و در اسـاسـنامه آنها وصـف یا میس شـده یاد شـده تاس ـیبا اخذ مجوز از وزارتخانه  یانقلاب فرهنگ  یعال یشـورا  15/8/75

ده ی، كماكان تابع قوانیراث فرهنگ یحفاظت م  یهاده اسـت و انجمنیتصـرح گرد یردولتیغ نامه ثبت شـ اسـ ن و مقررات مندرج در اسـ

ــمول احكام و تعار ــتثننین آئیف مندرج در ایخواهند بود و از شـ ــخاص    یایها، اعانات و هداتوانند از كمكیبوده و م  ینامه مسـ اشـ

 .ندیداخل كشور استفاده نما یردولتیا غیو  یاعم از دولت یو حقوق  یقیحق

 

 ز داودییپرو                                                                                  

 س جمهوریم اون اول رئ                                                                           
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 ی ر دولتیغ یت سازمان ها یس و فعالی تاس یی ن نامه اجرا یی آ یمواد الحاق

از ه مورخ  یات وزیوزارت اطلاعات ه –وزارت كشـور   -یوزارت مسـكن و شـهرسـ ماره یبنا به پ  5/2/1389ران در جلسـ نهاد شـ شـ

 یجمهور یو هشـتم قانون اساس یكصـد و س ـیو به اسـتناد اصـل   یوزارت مسـكن و شـهرسـاز  8/12/1388مورخ    02/100/63407

 .ران موافقت نمودیا یاسلام

مســكن و  یها ســازمان  یو روســا یاد مســكن انقلاب اســلامیدر بن  یرهبر یها  یندگین دفاتر نمایت اســتانداران و مســئولیعضــو

ن نامه ییآ 1ماده   2ن مسـكن سـاز از شـمول تبصـره یریخ  یاسـتانها در انجمن ها  یاد مسـكن انقلاب اسـلامیران كل بنیو مد  یشـهرسـاز

  ی مستثن   8/5/1384هــــــ مورخ    31281/ت  27862ب نامه شماره یموضـوع تصـو  یردولتیغ  یت سـازمانهایس و فعالیتاس ـ  ییاجرا

 .باشد یم

 آیین نامه تشکل های مردم نهاد  

 هیات وزیران(  6/6/1359ه مورخ  1305/ت 67735)تصویب نامه شماره 

http://www.ngosiran.ir 

  

http://www.ngosiran.ir/
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)برای ایجاد مراکز روزانه توانبخشی معلولین جسمی    

 و حرکتی( 
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   توانبخشی غیر دولتیوابط اختصاصی مراکز ضشرایط و دستورالعمل 

 سال 14حرفه آموزی بالای مراکز 

 (1402) نفر( 50ظرفیت بر اساس )

 :مقدمه

یکی از دغدغه های اساسی خانواده ها و برنامه ریزان آموزشی و توانبخشی افراد دارای ناتوانی و معلولیت افزایش کیفیت زندگی 

در پاســ  به نیاز افراد با معلولیت های   .ســال اســت   14آنان پس از ترخیص از دوره های آموزشــی و توانبخشــی از مراکز زیر 

این مهم  .متوســـط و خفیف، فرآیند حرفه آموزی با هدف رســـیدن به خودکفایی نســـبی اقتصـــادی و اجتماعی طراحی شـــده اســـت 

حرکتی    –ازطریق فرایندی پویا که بتواند خدمات توانبخشـی مورد نیاز ایشـان را تأمین نموده و زمینه های رشـد اجتماعی، روانی 

و شـناختی را با تاکید بر کسـب آمادگی شـغلی همراه با عزت نفس و کاهش وابسـتگی های دائمی به خانواده را فراهم آورد، به انجام 

 .خواهد رسید

ســال و برنامه ریزی به   14همچنین یکی از اولویت های معاونت توانبخشــی ارائه خدمات توانبخشــی آموزشــی به معلولان بالای  

منظور سـاماندهی و اسـتقرار آن دسـته از توانخواهانی اسـت که ضـمن انتفاع هرچه بیشـتر جامعه هدف به مباحث آموزشـی، بتوان 

  ".حرکت مراکز غیردولتی حرفه آموزی را به سوی اشتغال مهیا نمود 

، تحت   1397این دســتور العمل به اســتناد مواد منــدرج در فصل پنجم قانون حمایت از حقوق افراد دارای معلولیت مصوب سال  

برای آماده سـازی شـغلی و گذار موفق، هدایت به سـمت اجتماع   و توانمندی اقتصـادی فرد   "مراکز توانبخشـی حرفه ای   "عنوان  

 .سال ارائه می گردد 14دارای معلولیت تدوین و بعنوان دستورالعمل فعالیت های مراکز آموزشی و توانبخشی حرفه ای بالای 

 :هدف

ــیس و فعالیت مراکز حرفه آموزی، آموزش مهارتهای پایه، آموزش مهارتهای اجتماعی، آموزش های رفتار کاری و  هدف از تأسـ

منظور کسب آمادگی های لازم و ه  برای به حداکثر رساندن توانائی های بالقوه و کاهش مشکلات رفتارهای ناشی از معلولیت ب  ...

 .آموزش مهارتی حرِف گوناگون  برای دستیابی به حداستقلال اجتماعی و اقتصادی همراه با کرامت انسانی می باشد 

 تعاریف   - 1ماده  

  یستیسازمان بهز  تینوع و شدت معلول نیی، تع یتوانبخش یپزشک ونیس یکم دیاست که با تائ یشخص : تیم لول  یفرد دارا -

توام، با  ایو  یروان ،ی(، ذهن یشنوائ ،ینائی) ب یحس ،یحرکت  -یجسم بیها دراثر اختلال و آس تیکشور با انواع معلول

 . باشد یمواجه م ،یو مشارکت اجتماع یروزمره زندگ یاه تیقابل توجه و مستمر در فعال تیمحدود

 ـــ یمهـارت هـا یگونـاگون کـه امکـان آموزش هـا  یهـا  تی ـافراد بـا معلول  هی ـدســـــتورالعمـل کل  نیا در - را دارنـد،   یو کـار یلیتحصــ

 . ندینما یم افتیو خدمات در  رشیپذ یتیحما یدیتول یدر کارگاه ها  یستیبا

ــودیاطلاق م یبه واحد :  یردولتیمرکز غ - ــتا یحقوق ای یقیکه توســـط شـــخص حق  شـ اهداف   یبه منظور ارائه خدمات در راسـ

دولت، پس از   یاز مقررات مال یبخش ــ  میقانون تنظ  26ماده    12تا   1 یمندرج در بندها  یتهایاز فعال  یک یســازمان، مطابق با 

 . شودیم جادیا یستیهزاز سازمان ب تیو پروانه فعال یاخذ موافقت اصول

سـازمان   یاز سـو  سیپروانه تاس ـ افتیپس از در  یرتجاریو غ  یاس ـیرس ـیاسـت که با هدف غ  یموسـسـه ا  :یردولتیموسرسره غ -

و موسـسـه    یرانتفاعیغ یردولتیشـده و بر دو نوع موسـسـه غ  لیاهداف سـازمان تشـک   یارائه خدمت در راسـتا یبرا  یسـتیبهز

 .  است یانتفاع یردولتیغ
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چند مجوز صـادره از  ای كیشـده،   ینیب شیمراحل پ  یکه پس از ط شـودیاطلاق م  یا یحقوق ای  یقیبه شـخص حق :ازیصراحب امت -

 یم یردولتیموســســه غ ایمرکز   سیو اقدام به تاس ــ افتیرا در  تیو پروانه فعال  سیاعم از پروانه تاس ــ  یســتیســازمان بهز یســو

 . دینما

 ی م یاسـتان معرف  یسـتی( به بهزیحقوق ای  یقی)حق ازیا سـت که از طرف صـاحب امت یطیواجد شـرا یقیشـخص حق  :یمسرئول فن -

ــود و پس از تأ ــتان، برا  ونیسـ ــیکم  دییشـ ــدور مجوز اسـ ــئول فن یو یصـ ــادر م  یپروانه مسـ ــود تا در مرکز مربوطه  یصـ شـ

 . کند فهیانجام وظ یمطابق با دستورالعمل تخصص

 ی حرفه ا یتوانبخش       -

به  یشــغل  یوآموزش ها یو راهنمائ تیشــود که در قالب هدا یاطلاق م  یازخدمات توانبخش ــ  یبه مجموعه ا  یحرفه ا  یتوانبخش ــ

ــاز  تیمعلول  یفرد دارا ــب مهارت ها یبرا  یبه منظور آماده س ــاز یلازم برا  یها  یلازم  و توانمند  یکس ــت  یآماده س به  یابیودس

 . گردد یارائه م داریاشتغال پا

 یحرفه ا  یمرکز توانبخش      -

 تیمعلول یرا به فرد دارا یو حرفه آموز  یتوانبخشـ ــ ،یاز خدمات آموزشـ ــ یشـــود که مجموعه ا یاطلاق م یمرکز روزانه ا به

را تا  14  یبالا طیواجد شـ ال، در راسـ تغال پا یو ورود به عرصـه کارگاه  یکسـب مهارت حرفه ا یسـ در  .دینما یارائه م داریو اشـ

 ـــ  ـــ  ،یحرفـه ا  یهر مرکز توانبخشــ   ت ی ـو ظرف  یبرحســـــب نوع توانـائ یحرفـه ا  شیو پ یبـه دو بخش حرفـه آموز  یخـدمـات آموزشــ

 . گردد یم  كیتفک  انیمددجو یریادگی

 یحرفه ا یمرکز توانبخش یواحد ها      -

 . دینما یم تی"  فعال ی" و " حرفه آموز یحرفه ا شیدر دو "واحد  پ یحرفه ا  یمرکز توانبخش هر

 ـــ :یحرفه ا شیواحد پ1-3-1-   یو آموزش مهـارت ها هی ـپا  یاز آموزش ها یشـــــود که مجموعه ا یاطلاق م یبه بخش آموزشــ

 طیکه شــرا یانیواحد مددجو  نی. در ادینما یارائه م ســمیات فیو اختلالات ط ریپذ  تی، ترب یکم توان ذهن انیرا به مددجو یاریخود

 یمهارت ها یریادگیکه توان  دیشــد یلیخ یها  تیمعلول  یافراد دارا  شــتریشــده و ب  رفتهیذرا ندارند، پ یورود به واحد حرفه آموز

 . ردیگ یمانند را در بر م یم یدر مرکز باق یرا نداشته و بصورت نگهدار یحرفه آموز

در این بخش، مجموعه ای از خدمات آموزشـــی، توانبخشـــی و حرفه آموزی به فرد دارای معلولیت  :بخش حرفه آموزی  2-3-1-

که توان دریافت آموزش های لازم در مهارت های حرفه ای یا شـغلی خاص را داشـته و توسـط کمیته توانبخشـی حرفه ای تائید شـده 

در این بخش سـه سـطی آموزشـی مشـتمل بر آموزش مهارت های عمومی و   .اسـت و در راسـتای کسـب آمادگی شـغلی ارائه می گردد

 .تکمیلی، آموزش های مهارتی و عملکردی در زندگی روزمره و کار در نظر گرفته شده است

تان را   1:تبصرره  مددجویان واجد شـرایط می بایسـت برای حضـور در بخش حرفه آموزی تائیدیه کمیته توانبخشـی حرفه ای شـهرسـ

 .داشته باشند

 فرد دارای معلولیت       -

ــریحی بدن دچار محدودیت در عملکرد، فعالیت های  ــاختار تش ــت که به دلیل نقص دائمی در عملکرد فیزیولوژیك و یا س فردی اس

کلیه افراد با معلولیت های گوناگون که امکان حضـــور در ســـایر زمینه های   .روزمره زندگی و مشـــارکت اجتماعی شـــده اســـت 

آموزشــی را نداشــته باشــند، می توانند در مراکز توانبخشــی حرفه ای برحســب نوع و شــدت معلولیت در ســطوح پیش حرفه ای و 

 .حرفه آموزی پذیرش شوند 
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مددجویان بیش از یك معلولیت درصـورتی که دارای معلولیت ذهنی نیز باشـند، معلولیت غالب آنها ذهنی محسـوب می  - 1تبصرره  

 .گردد

 کمیته توانبخشی )کارگروه پذیرش و راهنمائی حرفه ای(  -

پذیرش،  هایکمیته توانبخشـی حرفه ای با ایجاد کارگروه پذیرش حرفه ای در سـطی شـهرسـتان و اسـتان فعال بوده و محوریت فعالیت

  .های شغلی براساس سطی بندی آموزش مددجویان تحت پوشش سازمان را برعهده دارد آموزش حرفه ای و ایجاد فرصت

کارگروهی پذیرش متشـکل از کارکنان تخصـصـی توان بخشـی و مددکاران اجتماعی و مراکز حرفه آموزی منتخب شـهرسـتان  اسـت 

که درقالب یك تیم اقدام به بررســــی، نیازســــنجی و اولویت بندی مددجویان متقاضــــی بمنظور ارائه خدمات حرفه آموزی و آماده 

 .یت می کنندسازی شغلی تا رسیدن به شغل را پیگیری و هدا

 شرایط تخصصی مؤسس و مسئول فنی - 2ماده 

 شرایط تخصصی مؤسس 1-2: 

 (کاردرمانی، فیزیوتراپی)ای توانبخشــی هدر رشــته  (مرتبط با رشــته کارشــناســی)بودن مدر  حداقل کارشــناســی ارشــد   دارا

ــی   ــناس ــاوره و راهنمایی، علوم تربیتی  (با گرایش بالینی، عمومی)روانش ــتثنائی)، مش ــی وکودکان اس ،   (با گرایش مدیریت آموزش

 .و مدیریت توانبخشی  (با گرایش توانبخشی افراد کم توان ذهنی)مددکاری اجتماعی 

تایید صلاحیت علمی و تجربی متقاضی، مبتنی بر رزومه و مستندات مرتبط، در دفتر توانبخشی آموزشی، حرفه ای بهزیستی   -

 .کشور، انجام خواهد شد

ــیس مراکز حرفه آموزی بالای  - ــابقه فعالیت مرتبط و مورد تایید حوزه   14متقاضــیان تاس ــال س ــت حداقل دو س ــال می بایس س

 .توانبخشی استان را باشند

کلیه متقاضـیان حقوقی اعم از انجمن ها، تشـکل ها، مؤسـسـات خیریه، تعاونی ها، سـمن ها که دارای مجوز رسـمی از  1:تبصرره  

ســازمان بهزیســتی و در زمینه خدمات رســانی حوزه توانبخشــی می باشــند، در صــورتی می توانند اقدام به اخذ موافقت اصــولی و 

سال از فعالیت آنان گذشته باشد و یکی اعضاء مؤسسه با مدر  تحصیلی مرتبط به عنوان نماینده   5پروانه فعالیت نمایند که حداقل  

 .مؤسسه طبق شرایط متقاضیان تاسیس برای اخذ مجوز مربوطه به دفتر تخصصی اقدام نموده فعالیت نماید

 شرایط تخصصی مسئول فنی  2-2:

دارابودن مدر  تحصــیلی حداقل کارشــناســی ارشــد مرتبط و در یکی از رشــته های کاردرمانی، فیزیوتراپی، مدیریت توانبخشــی، 

، مددکاری (با گرایش مدیریت آموزشــی  وکودکان اســتثنائی   )، مشــاوره و راهنمایی، علوم تربیتی    (عمومی  بالینی،)روانشــناســی  

 .باشد  (با گرایش توانبخشی افراد کم توان ذهنی )اجتماعی 

 .سال سابقه کاری مرتبط بلامانع است 2دارابودن مدر  کارشناسی برای مسئول فنی با حداقل  1:تبصره  

 .مسئول فنی مراکز دخترانه می بایست مونث باشد   :2تبصره

 پذیرش و ترخیص  -3ماده 

 :سال 14ضوابط پذیرش در مراکز حرفه آموزی با ی   1-3-

در ابتدا بایسـتی فرد مددجوی واجد شـرایط اولیه تحت پوشـش سـازمان که دارای برگه کمیسـیون پزشـکی اسـت طی نامه از    1.

بهزیسـتی شـهرسـتان به کمیته توانبخشـی حرفه ای شـهرسـتان ارجاع و در صـورت واجد شـرایط بودن به مرکز حرفه آموزی معرفی 

 .می گردد
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روند پیشـرفت مددجو توسـط مرکز و نماینده کمیته توانبخشـی شـهرسـتان بین سـه تا شـش ماه بررسـی و نسـبت به ادامه حضـور    2.

 .در بخش پیش حرفه ای یا حرفه آموزی تصمیم گیری خواهد شد

در واحـد حرفـه    60%ظرفیـت اســـــمی مرکز در واحـد پیش حرفـه ای و    40%در مرکز حرفـه آموزی معلولین بـایســـــتی تـا   3.

 .آموزی تکمیل گردد و مرکز تلاش نماید افراد به سمت بخش حرفه آموزی سوق داده شوند

مرکز حرفه آموزی به مرکز   .مراکزی که ظرفیت اســـمی آنها بطور کامل با بخش پیش حرفه ای تکمیل شـــده اســـت  1:تبصرررره  

 .)متعاقبا دستورالعمل آن اعلام می گردد(  .سال تبدیل خواهند شد  14توانبخشی نگهداری روزانه بالای 

هده کمیته توانبخشـی حرفه ای شـهرسـتان و اسـتان عمسـئولیت حسـن معرفی افراد به بخش پیش حرفه ای و حرفه ای بر 2:تبصرره  

 .است

چنانچه فرد واجدشـرایط برای ارجاع به سـطوح بالاتر نباشـد، کمیته برای انتقال فرد بایسـتی به واحد پیش حرفه ای یا  - 3تبصرره 

 .سال اقدام گردد  14مرکز توانبخشی نگهداری روزانه بالای 

حرکتی، حسی، ذهنی و روانی مزمن  -مرکز می تواند به کلیه مددجویان دارای یك جنسیت با انواع معلولیت های جسمی  -

این مددجویان می توانند در کلاس های مجزای حرفه آموزی سـطی بندی و  .ارایه نماید  "آموزش های حرفه ای  "و اتیسـم 

 .فعال شوند

بمنظور رصـد فرآیند پیشـرفت مددجویان، مرکز موظف به حفظ سـوابق آموزشـی و اداری آنان از بدو ورود تا ترخیص،  -

 .سه سال پس از ترخیص است

ــده  - ــتی اطلاعات افراد پذیرش ش ــرایط بوده و بایس مرکز حرفه آموزی مجاز به پذیرش آزاد افراد دارای معلولیت واجد ش

بدیهی است تا زمان تحقق یارانه، بطور آزاد محاسبه   .)پذیرش آزاد( به بهزیستی شهرستان اعلام و معرفی نامه اخذ گردد

 .خواهد شد

با توجه به تجربه موفق آموزش از راه دور، صرفا در شرایط خاص و طی ابلام ارائه آموزش های مجازی انجام خواهد  -

 .شد

فرد معرفی شـده توسـط تیم توانبخشـی حرفه ای مرکز مورد ارزشـیابی و حسـب مورد به یکی از بخش های حرفه آموزی  -

 .یا بخش پیش حرفه ای منتقل می گردد

 :افراد دارای معلولیت، با شرایط ذیل واجد پذیرش در بخش پیش حرفه ایی می باشند -

 .یا اختلال طیف اتیسم باشد وفرد مبتلا به اختلال ذهنی  -

  .فردی که توانایی حضور در مراکز حرفه آموزی و آماده سازی مستقیم حرفه ای را نداشته باشد -

 .استقلال نسبی در مراقبت از خود برخوردار باشد -

 .سال باشد 14سن پذیرش مددجو بالای  -

 .سال می باشد 60حداکثر حضور توانخواه در بخش پیش حرفه  -

ــال مکلف به معرفی و ترخیص مددجویان و توانخواهان  به کمیته       14مراکز روزانه آموزشـــی و توانبخشـــی زیر   1:تبصرررره   سـ

بخش پیش حرفه ای یا )سـال    14توانبخشـی حرفه ای برای تعیین تکلیف و درصـورت واجد شـرایط بودن به مرکز حرفه ای بالای 

 .می باشد (حرفه آموزی 
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 عمومی پذیرش در مراکز توانبخشی حرفه ای 2فرد معلول واجد شرایط  2-3-

ــد، این  ــرایط پذیرش بخش حرفه آموزی باش ــرایط عمومی ذیل می تواند واجد ش ــروط به دارا بودن ش هر فرد دارای معلولیت، مش

 :شرایط عبارتند از

 .فرد توانخواه توانائی دریافت آموزش حرفه ای و ورود به شغل یا کارگاه های تولیدی حمایتی را دارا باشد -

 .مددجو بتواند آموزش های آماده سازی را طی نماید -

 .استقلال کافی در مراقبت از خود داشته باشد -

 .سال باشد 14سن پذیرش در این مراکز بالای  -

 .در واحد حرفه آموزی هوشبهر قابل قبول در حد آموزش پذیر به بالا باشد -

 

 شرایط ترخیص و گذار   3-3:

 بخش پیش حرفه ای   1-3-3-

ــایر مراکز روزانه را ندارند، لذا می  ــتفاده از خدمات س نظر به اینکه مددجویان حاضــر در این واحد، اغلب توانایی ترخیص و اس

لذا ترخیص زمانی حاصـل    .توانند تا کسـب حداقل توانائی برای احراز شـرایط شـغلی مشـخص از خدمات این واحد اسـتفاده نمایند  

 :می شود که

 .مددجو قابلیت انتقال به واحد حرفه آموزی را کسب نماید -

 سال )انتقال مراکز روزانه سالمندان( 60رسیدن به سن تقاضای مستدل قیم قانونی و  -

توانخواهانی که بدلائل گوناگون شـرایط حضـور در مرکز را نداشـته و یا ایجاد مشـکلاتی در مرکز نمایند، با تصـمیم کمیته   -

 .توانبخشی نسبت به انتقال و جایگزینی وی اقدام خواهد شد

ــور در واحد پیش حرفه ای را ندارد   - ــی نگهداری روزانه بالای  )قابلیت حضــ ــال انتقال خواهد   14به مرکز توانبخشــ ســ

 .(یافت

 واحد های حرفه آموزی2-3-3-

ــده، با نظر کمیته  60مدت حضــور فرد در مرکز  - ــپس فرد مددجوئی که از کمیته به مرکز معرفی ش ــده و س ماه تعیین ش

 .ارجاع برای خود اشتغالی، اشتغال حمایت شده و یا معرفی به کارگاه اقدام خواهد شد  برای

 .زمان حضور فرد مددجو از بدو معرفی وی به مرکز حرفه آموزی تعیین و محاسبه می گردد -

 .فرد آموزش های حرفه ای لازم را دریافت و آمادگی حضور در سایر مراحل )اشتغال حمایتی یا کارگاهی( باشد -

ــتی به واحد پیش حرفه)قابلیت حضــور در واحد حرفه ای را ندارد  - ای یا    حداکثر تا شــش ماه از بدو ورود به مرکز بایس

 .) متعاقبا دستورالعمل آن اعلام می گردد (  .سال انتقال خواهد یافت 14مرکز توانبخشی نگهداری روزانه بالای 

 جابجائی محل سکونت مددجو -

 سایرموارد -

 روند ارائه خدمات عمومی ، آموزش و توانبخشی در مرکز -4ماده 

 :روند ارائه خدمات در مراکز حرفه آموزی به موارد ذیل نیز بایستی توجه نمود  1-4:

 .می باشد 12صبی لغایت  8و روزهای پنجشنبه از ساعت  13صبی لغایت  8شروع کار مرکز حرفه آموزی از ساعت      -
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 .خواهد بود  14تا  8درصورت اعلام رسمی تعطیلی دائمی روزهای پنجشنبه، ساعت کار از  1:تبصره  

به ازای حداقل حضــور خدمت گیرنده در  )کامل در هرماه در صــورت تامین از ســوی ســازمان    (یارانه   )کمك هزینه  -

روز در ماه و برخورداری از خدمات مرکز، تعلق خواهد گرفت و حضــــور کمتر منجر به شــــمول   15به تعداد  مرکز،

یارانه به صـورت روز شـمار خواهد گردید ولیکن در تمام روزهای فعالیت مرکز، خدمت گیرندگان مجاز به حضـور در 

 .مرکز و دریافت خدمات بوده و مرکز موظف به پاسخگویی است

تانداری برنامه ریزی می گردد - وی اسـ تان که از سـ رایط خاص اسـ نامه ، با توجه به شـ تورات و بخشـ تعطیلی مرکز تابع دسـ

د وری می باشـ تان مربوطه یا کشـ گیری از بحران اسـ تاد پیشـ تانی و تابع سـ ازمان تاکید  ، های اسـ ط سـ مگر مواردی که توسـ

 .می گردد

بهزیســتی  با هماهنگی 16در صــورت درخواســت کتبی والدین و فراهم نمودن خدمات تخصــصــی مورد نیاز تا ســاعت  -

در این صـورت مرکز موظف به تامین یك میان وعده اضـافه به مددجویان همراه با پرداخت حق  .شـهرسـتان بلامانع اسـت

 .)تامین هزینه مازاد برعهده خانواده است( .الزحمه پرسنل می باشد

 یك میان وعده کامل مورد تایید کارشناس تغذیه نصب شده بر روی دیوار آشپز خانه -

 استفاده از موادغذایی تازه با تاری  تولید معتبر -

 .مرکز مؤظف به تأمین بیمه کامل حوادث و مسئولیت مدنی برای کلیه توانخواهان و پرسنل بطور سالیانه می باشد -

بـا کـارگـاه هـای تولیـدی حمـایتی  (    صـــــرفـا بخش حرفـه آموزی)بـا فعـالیـت مرکز حرفـه آموزی   "مرکز جـامع   "اخـذ مجوز   -

ــتان تایید گردد و بیش از   ــط اسـ ــتمر توسـ ــال بطور مسـ ــد    60منوط به عملکردی با رتبه درجه یك به مدت دو سـ درصـ

 .مددجویان آن در بخش حرفه آموزی باشند

نظر به اینکه، مراکز توانبخشـی حرفه ای، زمینه های حرفه آموزی و مهارتی را برعهده خواهند داشـت لذا، فرد آموزش  -

 .یك از مراحل کارآموزی مبلغی را بعنوان دستمزد دریافت نخواهند نمود گیرنده در هیچ

ــده در حوزه  - ــب ظرفیت یارانه بگیر تعیین شــ ــوبه هئیت وزیران تعیین و برحســ ــی )یارانه( با مصــ کمك هزینه آموزشــ

 .تخصصی به مرکز پرداخت خواهد شد

در راســتای افزایش زمینه های بهداشــت دهان و دندان، مرکز می تواند از ظرفیت گوناگون برای رفع مشــکلات اســتفاده  -

 .کند

مرکز موظف به برگزاری دوره های آموزش در زمینه ای توانبخشــی، مباحث روانشــناســی برای آگاه ســازی خانواده ها  -

 .می باشد

در راســتای ارائه خدمات بهداشــتی و پرســتاری، مرکز موظف به پیگیری انجام معاینات ســلامت در بدو پذیرش و نیز   -

بهنگام از بروز  دوسـالانه از سـوی خانواده می باشـد تا ضـمن درج در پرونده فرد، برنامه ریزی برای پیشـگیری و مداخله

 .مشکلات و بیماری های فرد مددجو انجام گردد 

 .مرکز موظف به آموزش آشنائی با دوران بلوم و نیز مباحث ویژه بانوان می باشد -

 مرکز حرفه آموزی مجاز اســت محصــولات تولیدی خود را از طریق حضــور در نمایشــگاه های محصــولات معلولین -

ــه نماید ــی و مهارتی بوده و مرکز اجازه تولید و   .عرضـ کلیه فعالیت های مراکز حرفه آموزی غیر دولتی در حد آموزشـ
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فقط در روز های پنج شـنبه می توانند نمایشـگاهی در داخل مرکز    .فروش محصـولات را بصـورت مسـتقیم نخواهد داشـت

 .داشته باشند که فروش محصولات آموزشی مرکز در این روز بلامانع است

 روند ارائه خدمات در واحد پیش حرفه ای   1: 1-4-

 پس از معرفی مددجو از طرف بهزیستی شهرستان به مرکز، ارزیابی سطی توانمندی فرد ، توسط تیم تخصصی مرکز -

 .انجام خواهد شد -

تیم   آموزشــی توســط  3برنامه ریزی آموزشــی و توانبخشــی وی بر اســاس نتایج ارزیابی اولیه برمبنای گام های یك الی -

اجتماعی،  -مرکز بر اسـاس قابلیت های ذهنی، حرکتی، رفتاری، مهارتهای روانی  .تخصـصـی مرکز صـورت می پذیرد

 .خود اتکایی و نیز نیازهای مددجو، میزان و سطی بندی آن تعیین خواهد شد

ــی  - ــناختی، حس آموزش  حرکتی، مهارتهای پایه ، -تمرکز خدمات در واحد پیش حرفه ای بر آموزش و ارتقا مهارتهای ش

 .می باشد ...پایه، رفتار کاری و مهارتهای اجتماعی، مهارتهای خودیاری، ورزش، هنر و 

 .در واحد پیش حرفه ای، افراد براساس سن در کلاس ها تفکیك و سطی بندی گردند -

 .در ارزیابی دوره ای، امکان انتقال مددجو از واحد پیش حرفه ای به حرفه آموزی وجود دارد 1:تبصره  

  .مددجویان با معلولیت خیلی شدید که امکان یادگیری حرفه ای ندارند، در واحدپیش حرفه ای پذیرفته می شوند  2:تبصره  

 .با توجه به تلفیقی بودن مرکز به لحاظ نوع معلولیت )نه جنسیت( ، حذف کلمه معلولین ذهنی از تابلو مرکز انجام شود 3:تبصره  

 روند ارائه خدمات در واحد حرفه آموزی   2-1-4:

( ، توسط مرکز انجام می شود، 5الی    3پس از معرفی مددجو از طرف بهزیسـتی شـهرستان، ارزیابی سطی توانمندی فرد ) از گام 

 سپس برنامه ریزی آموزشی و توانبخشی توانخواه بر اساس نتایج ارزیابی اولیه تیم توانبخشی مرکز حرفه آموزی ارائه و بر

 .اساس آن ظرفیت های عملکردی، مهارتهای اجتماعی و نیز نیازهای مددجو تعیین خواهد شد 

 .استضمیمه  بمنظور پیگیری روند آموزش توانبخشی، پنج گام در نظر گرفته شده که مصادیق هر گام در فایل پیوست -

ابعی و آموزش  :تبصرررررره    ه آموز هـای تـ از ورود بـ دمـاتی بعنوان پیش نیـ ام آموزش هـای لازم و مقـ مهـارت هـای    منظور از پنج گـ

 .استاندارد شغلی )براساس سازمان فنی و حرفه ای( می باشد

ــازمان های متولی آموزش های  "گواهی مهارت حرفه ای  "صــدور -  )مهارتی  مددجویان با دریافت اخذ تأئیدیه مهارتی از س

سـازمان فنی و حرفه ای، سـازمان میراث فرهنگی و گردشـگری ، صـنایع دسـتی، جهاد کشـاورزی، سـازمان بهزیسـتی کشـور 

 .امکان پذیر است و سایر

 مراحل آموزش  2-4:

 .کلیه توانخواهان می بایست دارای شناسنامه آموزشی توانبخشی وتوانمند سازی باشند

 .سطی بندی خدمات توانبخشی حرفه ایی بر مبنای گام اول تا پنجم ارزیابی و جا نمایی می شوند -

توانـائی    بـا توجـه بـه تنوع محتوای آموزش هـای لازم فردی و اجتمـاعی بـایســـــتی مهـارت هـای مختلف براســـــاس علائق و -

 .مددجویان برنامه ریزی و کلاس بندی شود

ور و - ــَ ــی هر فعالیت را بصــورت مص ــت، گام های آموزش ــی می بایس ــطی آموزش ــب با س  در مرکز حرفه آموزی متناس

 .ترسیمی، تهیه و در فضای کلاس ها نصب نماید، به گونه ای که قابل رؤیت و فهم برای مددجویان باشد
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تخصصی   هر یك از توانخواهان در بازه زمانی مشخص که به پیوست این دستورالعمل می باشد بصورت منظم توسط تیم -

ــازی وی  ــی حرفه ایی و توانمند س ــرفت، اهداف توانبخش ــه راه پیش ــیابی می گردد و براین مبنا نقش مرکز، پایش و ارزش

 .بصورت نظام یافته و چند وجهی طراحی وترسیم می گردد

گـانـه برای خـدمـت گیرنـدگـان مرکز حرفـه آموزی بعنوان   5بمنظور اجرای محتوای آموزشـــــی مطلوب بر مبنـای پـایـه هـای   -

 .یك خلاقیت می تواند نسبت به تهیه بسته مجموعه آموزشی اقدام نماید

ود - تی انجام شـ واد آموزی نبایسـ تی   .در بخش حرفه آموزی آموزش سـ در واقع فرد مددجو آموزش ها و مفاهیم پایه را بایسـ

 .سال آموخته باشد، مگراینکه فرد در بخش پیش حرفه ای باشد  14در زیر سن 

ه   - ه مرحلـ ادگی لازم بـ اتی و آمـ دمـ ه مقـ ه آموزی، پس از طی مرحلـ ارآموزی    "مـددجوی مرکز در واحـد حرفـ وارد می   "کـ

نوع آموزش در این مرحله متناسـب با نیاز بازار کار، نیاز کارگاه های تولیدی حمایتی و شـرایط جغرافیائی منطقه    .شـود

 .تعیین خواهد شد ...اعم از مزد بگیری، خود اشتغالی، خانگی، حمایت شده و  )برای رسیدن به توانائی داشتن شغل 

درصــورت برگزاری کلاس های هنری و ورزشــی، کلاس مهارتی تعطیل نشــده و مربی آموزشــی موظف به همراهی  -

 .مددجویان در کلاس های مذکور می باشد

مرکز مؤظف به تأمین وسـایل و مواد مصـرفی و وسـایل کمك آموزشـی برای هر رشـته آموزشـی متناسـب با نوع و تعداد  -

 .آنان می باشد

  .خانواده می تواند برای آموزش فرزند خود نسبت تامین بخشی از مواد اولیه آموزشی به مرکز کمك و مشارکت نماید - 1تبصره  

دیوار نصب   ماهه و یکساله بر روی  6براساس اهداف کوتاه مدت، میان مدت وبلند مدت نمودار رشد آموزشی مددجویان   -

 .گردد و توصیه می شود از ارائه آموزش حرفه های فاقد بازار کار وغیر استاندارد اجتناب گردد

 محتوای کلی آموزش  3-4:

 :در واحدهای پیش حرفه ای و حرفه آموزی:  1-3-4

 :آموزش مفاهیم پایه )عمومی( شامل  -الف

 ...آموزش مفاهیم پیش زمینه ریاضیات، علوم و     -

،  4، جهت یابی    (کوتاه، نزدیك، دور)انجام تمریناتی برای کمك به افزایش توجه، تمرکز، حافظه   :آموزش مفاهیم شناختی    -

 ...و  قضاوت، حل مسئله، تقویت حافظه کاری

 (2و  1)سطوح   :و مهارتهای روزمره زندگی (.L A.D) بهداشتی آموزش مهارتهای خودیاری و     -

اســـتقلال در انجام فعالیت های فردی از جمله نظافت، آداب غذا خوردن، لباس پوشـــیدن، ایاب و ذهاب، خرید کردن، پوســـت 

ــتفاده، قدرت نه گفتن، ــو اسـ ــپزی ( ، جلوگیری از سـ فرد در مدیریت زندگی درمحیط  کندن میوه، تهیه و پختن غذا ) آشـ

تفریی و لذت بردن از   روابط و ماندگاری آن، ایجاد .محل های عمومی احســـاس راحتی داشـــته باشـــند و محل کار خانه،

 فرصت های اجتماعی روزمره

 به بالا( 3)سطوح  :(LSEآموزش مهارت های زندگی )    -

مهـارت هـایی کـه برای زنـدگی بهتر کمـك می کنـد مهـارتهـایی کـه برای افزایش توانـایی هـای روانی واجتمـاعی آموزش داده        

ــود ــامل مهارت خود آگاهی،. می شـ ــترس،  موثر،  ارتباط  روابط بین فردی،  همدلی، این مهارتهای ده گانه شـ   مقابله با اسـ

تفکر نقادانه اســت و مواردی چون برخورد با والدین،   تفکر خلاق، مهارت تصــمیم گیری، حل مســئله، مدیریت هیجان،
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ــخصــی و عمومی، قوانین و مقررات   اطلاعاتی در مورد معلولیت، ــت ش فعالیتها وهمکاری خانوادگی و اجتماعی، بهداش

 ...راهنمایی و رانندگی و 

 آموزش ارتباطات بین فردی و اجتماعی -

 ( 3و   2) سطح  :آموزش مهارتهای پیش حرفه ای، شامل  -ب

 تقویت ظرفیت های فیزیکی فرد -

 افزایش توانایی عملکرد عمومی فرد -

 آموزش رفتار کاری و انجام کارهای گروهی -

 آموزش مهارتهای عمومی -

 (  4و  3محتوای آموزشی )واحدهای حرفه آموزی( )سطوح  2-3-4-

 :آموزش مهارت های عمومی  -الف 

 تحر  -قدرت  -تحمل  :مشتمل بر  توانایی های فیزیکی   

 با انگشتان( –یك دستی  –دو دستی  –چالاکی )مهارت های ظریف و سرعتی در دست  -

 هماهنگی چشم و دست -

 عادات کاری و مهارتی   

 وقت شناسی و رعایت انظباط -

 توانایی برای تطبیق با قانون مقررات و انتظارات و توقعات -

 نگرانی برای کیفیت کار -

 توجه نمودن به کار ) وظیفه ( -

 ظاهر و نظافت و بهداشت -

 تقویت حس مسئولیت پذیری -

 عادت دادن به انجام و به انتها رساندن وظیفه خود  -

 شناخت پول و ارزش آن    -رعایت احترام به مربی ، کارفرما ، مافوق و همکاران  -

 میزان انگیزه و علاقه -

 رابطه فرد با دیگران   

 هماهنگی س کارگران ، همکاران -

 توانایی برای پذیرفتن و جواب دادن به ناظر ) عکس العمل (  -

 سرعت پاسخگویی -

 مهارتهای اجتماعی و رفتاری -

 استفاده از ارتباطات کلامی مناسب -

 شخصیت خود فرد   

 رفتار و برخورد و نگرش -

 آگاهی از خود -
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 ئق، توانائیها و ارزشهالاشناسایی و تشخیص واقع بینانه، ع -

 مهارتهای سازگاری، توانایی برای انجام دادن کار تجت فشار های زمانی -

 توانایی بیان احساسات -

 مهارت های ادارکی   

 تمیز )تشخیص( شکل از زمینه -

 (scheme body)طرح کلی نسبت به بدن  -

 (planning Motor) (در نظر داشتن حرکت )الگو سازی نمودن  حرکت -

 های یادریری و شناختی توانائی  

 سطی خواندن -

 ارتباطات نوشتاری و شفاهی -

 توانایی برای پیروی از تعلیمات و آموزشها و دستورات نوشتاری و شفاهی -

 تصمیم گیری -

 حل مشکل   -

 قضاوت -

 حافظه شنیداری و دیداری -

 مهارتهای استنباطی -

 (ایمنی –ر کلی نسبت به پول، نسبت به بزرگان، تصویر کلی نسبت به اطمینان یتصو)تصویر کلی  -

 در  و مفهوم جریان زندگی -

 آموزش ریاضیات و ابفاء و تجسم فضائی -

 فاکتور های ویژه توانایی کاری -

 آموزش مهارتهای کاری   -

 انگیزش و علائق حرفه ای -

 استعدادها -

 سطی بهره هوشی -

 توانایی جسمی یا ذهنی در حین انجام کار -

 فاکتور های شخصیتی برای ارتباط متقابل در کار -

 آشنایی با مفهوم کار -

 ( 5آموزش های عملی و مهارتی در مراکز حرفه آموزی ) سطح  -ب  

مرکز توانبخشـی می تواند مفاهیم آموزشـی را براسـاس الگوها و اهداف مرتبط ذیل برنامه ریزی و هدایت نماید که بطور نمونه به 

 :مواردی اشاره شده است 

 آموزش کنترل کیفیت

 آموزش مفاهیم جور کردن، طبقه بندی، انتخاب و تطبیق :هدف -
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 آموزش فایل بندی

 تقویت مهارت ادراکی و طبقه بندی  آموزش مفاهیم ردیف کردن، ترتیب بندی، :هدف -

 سری کاری یا مونتاژ قط ات

 هماهنگی چشم و دست، استفاده از ابزار و وسایل :هدف -

 ) مشابه شرایط واق ی(....آموزش کار در شرایط کارخانه ای  اداری  خانگی  مجازی و 

مهارت در ســـازمان دهی، اســـتفاده از ابزار و وســـایل ، هماهنگی در حرکات ظریف، پیگیری دســـتورات کتبی،   :هدف -

 ....تقویت روابط اجتماعی، رقابت، حل مشکل و 

 آموزش رفتار کاری

 ....نگرش کاری، تصمیم گیری، انجام کار در گروه، تقویت جنبه های فردی و اجتماعی و  :هدف -

 آموزش های عملکرد ب نوان خریدار یا فروشنده

 مهارتهای ادراکی، مهارتهای ارتباطی ، تقویت جنبه های فردی و اجتماعی، آموزش در شرایط مشابه واقعی :هدف -

 آموزش مفاهیم پایه کسب و کار

 آموزش ارتباط موثر -

 حسابداری -

 مدیریت فروش -

 آموزش صنایع دستی

 هماهنگی در حرکات ظریف، تقویت مهارت های ظریف :هدف -

 آموزش تهیه غذا و آشپزی 

 برنامه ریزی برای اجرا، توانایی اجرا، پیگیری دستورات :هدف -

 آموزش مهارت های آشپزی وخانه داری ونظافت کردن می تواند بعنوان یك آیتم آموزشی باشد -

 کار با کامپیوتر

 برنامه ریزی ،هماهنگی چشم و دست :هدف -

 آموزش مهارت های کاری

 تقویت عملکردهای اجرائی :هدف -

 امکانات آموزشی و کمك آموزشی 4-4:

اگرچه این مراکز بیشـــتر به عنوان مراکز آموزشـــی کاربری دارند، اما متناســـب با کلاس ها و اهداف باید نســـبت به تهیه مواد و 

وســایل کمك آموزشــی از نظر کمی و کیفی جهت هر رشــته و مددجو برنامه ریزی و اقدام مناســب فردی انجام دهد )برنامه ریزی 

  برای هر فرد برنامه توانبخشی مشخصی را ترسیم و اجرا نموده و در صورت شرایط خاص مثل بیماری دفردی ( لذا مرکز بای

  .و غیره، بسته های آموزش  مجازی و وسایل کمك آموزشی توسط مرکز تهیه و در اختیار توانخواه قرارداده شود دارواگیر

 .ارائه مشاوره به فرد و خانواده جهت رفع مشکلات ارتباطی و مستند سازی آن    -

برای کمك به مددجو   ارائه خدمات توانبخشـی کاردرمانی و آموزش های روانشـناسـی در راسـتای اهداف آموزش حرفه ای     -

 .تا بتواند بهتر یاد گرفته و عملکرد لازم را در حرفه آموزی بدست آورد
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 مدت آموزش  5-4:

 .مدت آموزش باید براساس توانایی های ذهنی و جسمانی معلول و نوع حرفه مورد آموزش وی پیش بینی و زمان بندی خواهد شد

ســالگی  60می تواند  بدون ترخیص تا ســن   .در واحدهای پیش حرفه ای فرد مددجو که امکان آموزش حرفه ای را ندارد -

بدیهی اســت که میزان کمك های  .اســتمرار حضــور داشــته باشــد و ســپس به مرکز روزانه ســالمندان انتقال خواهد یافت

 .پرداختی به واحد پیش حرفه ای بطور سالیانه از سوی دفتر ستادی ابلام خواهد شد

از بدو ورود به مرکز تعیین شـــده اســـت و پس از آن برای ادامه حضـــور در مرکز )ماه   60طول مدت آموزش حداکثر  -

 .حرفه آموزی )در واحد حرفه آموزی( برای زمان محدود و یا ترخیص وی تصمیم گیری خواهد شد

مددجو پس از طی مراحل آموزش و کارآموزی به عنوان فرد واجد شــرایط کار به بهزیســتی شــهرســتان ارجاع تا برای  -

تعیین سطی توانائی کار، نوع اشتغال مزد بگیر، خود اشتغالی، معرفی به کارگاه تولیدی حمایتی معرفی و یا برای ارجاع 

 .و دستیابی به اشتغال حمایت شده یا ورود به بازار کار وی تصمیم گیری خواهد شد SEبه مراکز پشتیبانی شغلی 

مشــخص گردد فرد توانایی فراگیری مهارتهای حرفه ای  -ماه   3حداکثر  -چنانچه در ابتدای ورود به واحد حرفه آموزی  -

 .را ندارد با نظر مرکز و کمیته توانبخشی حرفه ای شهرستان به واحد پیش حرفه ای منتقل می گردد

 :نیروی انسانی -5ماده   

نفر مـددجو بوده و در مراکز حرفـه بـا ظرفیـت بـالاتر یـا پـایین تر تعـداد   50تعـداد پرســـــنـل مرکز حرفـه آموزی بـا ظرفیـت اســـــمی تـا 

 .پرسنل هر گروه تغییر یابد 

 به صورت تمام وقت یك نفر :مسئول فنی -

 روز کامل 3 :کارشناس روانشناسی -

 روز کامل 2 :کارشناس کاردرمانی -

حداکثر شــش ماه با توافق کمیته  )درصــورت عدم تامین نیروی انســانی کاردرمانی، مرکز می تواند بصــورت محدود   - 1تبصررره  

فرد و نیز افزایش یك روز   (برای کمك به آموزش عملکرد جسـمی و حرکتی)نسـبت به جایگزینی با نیروی فیزیوتراپی (  شـهرسـتان

 .اقدام نماید (اجتماعی –برای کمك به بخش روانی )به فعالیت روانشناس مرکز 

بصـورت تمام وقت با مدر  تحصـیلی حداقل دیپلم و دارای گواهینامه مهارتی فنی درجه یك یا درجه دو  :مربی آموزشری -

ــی   نفر، یك مربی  12معتبر با توجه به نوع مهارت مورد نیاز آموزش، به ازای هر   آموزشــی، بر حســب فضــای آموزش

 مددجو و نوع حرفه در مراکز توانبخشی

 .صرفا درصورت داشتن کلاس ویژه ناشنوایان   :رابط ناشنوایان -

های آموزشــی  این مربی به صــورت گردشــی در کلاس  .یك روز در هفته مطابق با ســاعت کار مرکز    :مربی ورزشرری -

  (.مدر  یا حکم ورزشی مربی در پرونده درج شود ( .حضور خواهند داشت

دوره های آموزشــی که    گذراندن(با مدر  معتبر  ( ســاعت در طول هفته  6درطول هفته یا )یك روز کامل   :مربی هنری -

مربی به صــورت گردشــی در کلاس های   )این  .توســط بهزیســتی برگزار می شــود در هفته مطابق با ســاعت کار مرکز(

 (.آموزشی حضور خواهد داشت

 یك نفر تمام وقت :نیروی خدماتی   -
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  ...(فنی و  گفتاردرمانی، شـنوائی شـناسـی، بینایی سـنجی، ارتوپد)در صـورت نیاز توانخواهان به سـایر خدمات توانبخشـی 2-تبصرره  

 .ارجاع و پیگیری از طرف مرکز توسط خانواده انجام می پذیرد 

مؤســس می تواند دو ســمت در مرکز داشــته باشــد مثلا می تواند به عنوان مســئول فنی هم مجوز دریافت دارد اما نمی  -3تبصررره  

 .تواند همزمان بعنوان کارشناس روانشناسی و یا مربی در مرکز هم فعالیت داشته باشد 

هریك از مربیان آموزشـــی مرکز در صـــورت دارا بودن مدر  معتبر می توانند بعنوان مربی ورزشـــی یا هنری در   -4تبصرررره  

 .مرکز فعالیت نمایند  

  : 5در مناطق محروم از نیروی انسـانی، به جای پرسـنل تخصـصـی با هماهنگی بهزیسـتی شـهرسـتان و براسـاس ماده  -5تبصرره  

ــتان   39-7مقررات عمومی بند  ــهرس ــتی ش ــابه در مدت زمان محدود و با هماهنگی بهزیس ــایر نیروهای مش مراکز می توانند از س

 .استفاده نمایند  

درفعـالیـت مراکز حرفـه ایی وجود نیروهـای انســـــانی تحـت عنوان مـدیر داخلی، امور اداری، تـدارکـات، حســـــابـدار،    -6تبصرررررره  

 .کارپرداز، روابط عمومی غیرضروری است

 شرح وظایف نیروی انسانی  -6ماده 

 وظایف مؤسس )صاحب امتیاز(  1-6:

 حضور مؤثر و قابل استناد در مرکز، اقامت در استان دارای مجوز فعالیت  -

 تعیین و معرفی مسئول فنی واجد شرایط به سازمان بهزیستی -

 مرکز متعهد اصلی به رعایت شئونات اسلامی، اخلاقی، مسائل حرفه ای و موازین حقوقی و قانونی در -

 مسئولیت صلاحیت تخصصی، اخلاقی و فردی پرسنل مرکز  -

 پاسخگویی به شکایات مطروحه از مرکز و افراد شاغل در آن -

 .پرداخت براساس میزان کارکرد و به موقع حقوق و مزایا و عیدی پرسنل براساس قوانین جاری کار انجام شود -

شــود و ارائه یك  انعقاد قرارداد با پرســنل واجد شــرایط و با تجربه طبق قوانین جاری و براســاس ســاعات کارکرد انجام -

 .نسخه از قرار داد به پرسنل ا لزامی است

 نظارت و مسئولیت اصلی برای تهیه پکیج آموزشی مرکز -

 اقدامات بمنظور تأمین بیمه حوادث و مسئولیت فنی توانخواهان و کارکنان مرکز -

 الزام به بیمه نمودن پرسنل شاغل در مرکز -

 الزام به آموزش کارکنان قبل و حین استخدام -

 کنترل و نظارت بر نحوه پذیرش و ترخیص موفق گروه هدف -

 .تامین استاندارهای خدماتی، بهداشتی و فنی مرکز اعم از ساختمانی، تجهیزاتی، ایمنی، بهداشتی، توانبخشی و غیره -

 .تسلط و اجرای دقیق مفاد دستورالعملها ، ضوابط و مقررات ابلاغی از بهزیستی -

ــور و ثبت و ضــبط کلیه - ــاب بانکی به نام مرکز یا صــاحب امتیاز در یکی از بانك های کش ــناد مالی مراکز  افتتاح حس اس

 (...حقوقی) موسسات خیریه، هیئت امنا، سمن ها و 

 .برگزاری جلسات فصلی با پرسنل مرکز وتنظیم صورتجلسه همراه با امضاء صاحب امتیازالزامی است -
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 : وظایف مسئول فنی 2-6-

سرپرستی و نظارت کامل بر ارائه خدمات آموزشی و توانبخشی مرکز و رعایت استاندارد های علمی و حرفه ای مندرج  -

 در دستور العمل های سازمان بهزیستی

 .دستور العمل بر عهده مسئول فنی می باشد 26کلیه مسئولیت توانخواهان در داخل مرکز بر اساس ماده  -

پیگیری جهت ارائه آموزش های شغلی در راستای اشتغال زایی واشتغال خانگی تویط مربیان و رصد پیشرفت آموزش و  -

 جلوگیری از آموزش های غیر استاندارد و منسوخ شده در مرکز

 کلاس ها هماهنگی برای ترسیم فلوچارت آموزشی، پیشگیری از حوادث و نصب آن برروی تابلو اعلانات یا -

 نظارت بر گزارش هفتگی مربیان -

 نظارت بر گزارشات و عملکرد ماهانه روانشناسان وکاردرمانگران -

 نظارت براقلام خریداری شده وتاری  انقضاء آن    -نظارت بر حضور وغیاب پرسنل وتوانخواهان مرکز  -

 برنامه ریزی برای انجام فعالیت های فوق برنامه با هماهنگی بهزیستی -

 حفظ سلامت جسمی و روانی گروه هدف و اقدام در جهت بازتوانی و توانمند سازی آنان -

 جلوگیری از دخالت افراد غیر مجاز در امور فنی مرکز -

 شهرستان مربوطه اعلام گزارش مشکلاتی که در روند توانبخشی گروه هدف ایجاد اختلال نماید ،به اداره بهزیستی -

 اعلام نیاز های مرکز به موسس و درخواست تامین آنها -

 ثبت گزارش روزانه و حفظ مستندات مربوطه -

به عمل آمده و   نظارت دقیق بر تشــــکیل پرونده های پرســــنلی و توانبخشــــی برای گروه هدف در مرکز و درج اقدامات -

 خدمات ارائه شده به آنان

 مسئولیت مستقیم بر جدا نمودن مددجویان در واحد های پیش حرفه ای و حرفه آموزی مرکز -

 حضور فعال و مستمر در ساعات اداری -

 .خروج از مرکز بدون هماهنگی صاحب امتیاز واداره بهزیستی شهرستان در ساعت کاری ممنوع است -

 ...بهداشت توانبخشی و   حفظ و رعایت استاندارهای خدماتی، بهداشتی، و فنی مرکز اعم از ساختمانی، تجهیزاتی، ایمنی، -

 ...همکاری با کارشناسان ناظر اعزامی از معاونت امور توانبخشی سازمان بهزیستی کشور، استان و -

 شهرستان ها کمیسیون صدور پروانه های بهزیستی و دفاتر بازرسی و حراست سازمان -

وزارت بهداشـــت  ( طبق دســـتور العمل های...اعلام بیماریهای واگیر دار خدمت گیرندگان )ســـل، وبا، هپاتیت، ایدز و  -

 درمان و آموزش پزشکی به بهزیستی شهرستان

 انجام مکاتبات رسمی و ادرای فقط سطی شهرستان واستان -

 رعایت و تسلط کامل بر مفاد کلیه دستورالعملها ، ضوابط و مقررات ابلاعی از سازمان -

 بررسی و رسیدگی به شکایات مطروحه از مرکز که در حوزه اختیارات مسئول فنی قرار دارد -

همکـاری بهزیســـــتی    کنترل و نظـارت برنحوه پـذیرش و برنـامـه ریزی جهـت ترخیص موفق و پیگیری جـایگزینی آنـان بـا -

 شهرستان

 ...و  19اجرای مفاد مکاتبات سازمان و مرکز همچون تهیه ونصب پوسترهای اعلامی از جمله کووید  -
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 پرونده پرسنلی آنان درج تصویراصل مدر  تحصیلی و مشخصات شناسنامه ایی همراه با تصویر کارت کلیه پرسنل در -

 ابلاغی برنامه ریزی و ایجاد هماهنگی جهت حضور نیروهای تخصصی مورد نیاز مطابق با دستورالعمل های -

اموزی با هماهنگی    ساعت دوره بازآموزی معتبردرطول سال برای پرسنل مراکز حرفه  16پیگیری الزام گذراندن حداقل   -

 بهزیستی استان یا ستاد بهزیستی کشور

 برنامه ریزی و ایجاد هماهنگی جهت حضور با ارجاع به پزشکان تخصصی مورد نیاز -

 ارسال آمار ماهیانه به سازمان بهزیستی جهت اخذ یارانه -

 .موفق نظارت و کنترل پرونده ها و برنامه های آموزشی، توانبخشی گروه هدف بمنظور تسریع در ترخیص -

 برنامه ریزی برای امور فوق برنامه و فعالیتهای تفریحی -

 تنظیم و نصب شرح وظایف کلیه پرسنل مرکز -

 تنظیم و نصب مبالو تعرفه ، یارانه و سهم خانواده در تابلوی اعلانان مرکز -

 .کلیه موارد مندرج در دستور العمل عمومی ارائه گردیده است -

ه آموزش - کسـب وکارهای  تنظیم صـورتجلسـات تیم تخصـصـی مرکز و انجمن واولیا به صـورت فصـلی دریافت صـورتجلسـ

 واقعی بصورت ماهانه ازمربی با همکاری روانشناس

 نوشتن شرح وظیفه برای کلیه پرسنل مرکز و نصب بر دیوار محل فعالیت پرسنل -

ــد - ــته باش ــئولیت دیگری داش ــود ونمی تواند مس ــوب می ش ــئول فنی نیروی تمام وقت مرکز محس مگر اینکه همزمان  .مس

 .صاحب امتیاز باشد 

 اعلام آمار فوتی های مرکز به بهزیستی شهرستان -

 عدم پذیرش توانخواه بدون معرفی نامه بهزیستی وبدون برگه کمیسیون پزشکی در مرکز -

 کارشناس کاردرمانی  3-6:

تشـــــکیـل پرونـده ارزیـابی حســـــی و حرکتی و تعیین پیش آگهی، هـدف و برنـامـه درمـانی، ثبـت دقیق جلســـــات درمـانی و  -

 ارزشیابی دوره ای

 تشکیل جلسات توانبخشی برای توانخواهان مرکز -

 مطالعه گزارش هفتگی مربیان و در صورت لزوم ارائه راهکار در برگه گزارش هفتگی همراه با امضاء -

 (مورد حسب)برنامه ریزی به منظور ارتقاء مهارتهای حسی ، حرکتی ، درکی، شناختی، هیجانی و ارتباطی  -

ارائه نقطه نظرات  بررســی دقیق گزارش هفتگی مربیان ونظارت بر فعالیت های مددجو در کارهای آموزشــی و تعامل و -

 به مربیان در برگه گزارش مربی

، اوقات فراغت،  (ADL)  برنامه ریزی جهت حداکثر استقلال در حیطه های کاردرمانی مانند فعالیت های روزمره زندگی -

 ...مشارکت اجتماعی و 

 مشاوره و آموزش به منظور پیگیری اقدامات درمانی و توانبخشی توسط خانواده -

 (منزل جهت استفاده در) پیگیری تهیه وسایل کمك توانبخشی و توانبخشی حسب مورد توسط خانواده -

 آموزش به خانواده به منظور پیگیری اقدامات درمانی در منزل )ارائه مستندات( -

 نظارت بر انجام بهینه ارگونومی در مرکز -
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  (ارائه مستندات)آموزش به مربیان مرکز در خصوص فعالیت های کاردرمانی و نظارت بر حسن اجرای آن  -

 نصب اهداف کوتاه مدت ،میان مدت وبلند مدت بر روی دیوار اتاق کاردرمانی -

 ترسیم عملکرد شش ماهه ویکساله بصورت نمودار ونصب روی دیوار اتاق کاردرمانی -

درصـورت عدم وجودکاردرمان در شـهرسـتان اسـتفاده از کارشـناس فیزیوتراپی ویا کارشـناس حرکات اصـلاحی بلامانع   -

 .است

 نوشتن گزارش کاربصورت ماهیانه وارائه به مسئول فنی -

 رزشیابی بالینی  -کارشناس روانشناسی   4-6:

ــکیل پرونده ارزیابی رفتاری ، روانی و تعیین پیش آگهی )تهیه چرخه زندگی یا روانی( هدف و - برنامه درمانی، ثبت   تشــ

 .دقیق جلسات درمانی و ارزشیابی دوره ای

 همکاری با تیم توانبخشی درتدوین طرح در توانبخشی فرد -

 )ارائه مستندات( خانواده مصاحبه و مشاوره با توانخواهان و -

 گروه درمانی )ارائه مستندات( -

 نوشتن گزارش کار بصورت ماهیانه -

 مطالعه گزارش هفتگی مربیان ودر صورت لزوم ارائه راهکار در برگه گزارش هفتگی همراه با امضاء  -

ای برقراری ارتبـاط ، حـل ه ـمهـارت    )و خـانوداه   اجتمـاعی بـه  توانخواهـان ،پرســـــنـل آموزش مهـارت هـای زنـدگی وروانی -

 (براساس اهداف کوتاه مدت،میان مدت وبلند مدت ...(مسئله ، مقابله با فشار روانی، مدیریت بحران و 

 آموزش به توانخواهان مرکز در خصوص آموزش مهارتهای کسب وکار وارتباط موثربا کمك مربی -

 .ترسیم عملکرد شش ماهه ویکساله بصورت نمودار ونصب روی دیوار اتاق -

 تهیه چرخ روانی یا زندگی برای هریك از توانخواه ودرج در پرونده آنان -

 ارائه آموزش مجازی )در شرایط خاص طبق بخشنامه های ابلاغی( -

اسـتان جهت تمدید قرار  و سـاعت آموزش مرتبط فرایند توانبخشـی حرفه ایی در سـال با هماهنگی مرکز 8گذراندن حداقل  -

 .داد سالانه الزامی است

 مربی آموزشی 5-6: 

 .مربوطه  اجرای برنامه های آموزشی و توانبخشی تدوین شده توسط تیم تخصصی، تحت نظارت کارشناسان -

 ثبت روند پیشرفت و گزارش اقدامات و نتایج حاصله -

 شرکت در تیم توانبخشی و تعامل با سایر اعضا تیم )حسب مورد( -

 آموزش حضوری یا آنلاین مهارت حرفه ایی تخصصی وعمومی بصورت حضوری وآنلاین -

 شناسنامه دار کردن آموزش مهارتی -

 تعیین هدف آموزش مهارتی استاندارد در راستای اشتغال زایی و اشتغال خانگی -

 عدم آموزش های غیر استاندارد ومنسوخ شده وبی شناسنامه -

ــاله بصــورت نمودار ونصــب روی دیوار اتاق  - ــیم عملکرد شــش ماهه ویکس ثبت روند پیشــرفت توانخواهان همراه باترس

 .براساس پیش نیاز هاوگامهای مهارتی که در کلاس آموزش داده می شود
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مربی هر کلاس می بایسـت صـفرتاصـد یك مهارتی را که مطابق مدر  فنی خود آن راآموزش می دهد بصـورت هفتگی  -

درصــورت ارائه آموزشــهای جانبی ســایر  .درگزارش وتحلیل آماری آن را بصــورت شــش ماهه ویا یکســاله ارائه نمایند

 .حرف  لزومی برنوشتن گزارش هفتگی وآماری ندارد 

 کلاس الزام نوشتن پیش نیاز های آموزشی وگام های مهارتی )فقط یك مهارت( در کلاس ونصب بر دیوار -

 .وسایل وابزار مهارت مورد آموزش بصورت مصور )شکل واسم وسیله( بردیوار کلاس نصب گردد -

پیگیری جهت ارائه آموزش های اســتاندارد در راســتای اشــتغال زایی واشــتغال خانگی توســط مربیان و رصــد پیشــرفت   -

 آموزش وترخیص به موقع توانخواهان بر اساس مدت زمان حضور در دستورالعمل ابلاغی

 ثبت گزارش هفتگی در فرم گزارش مربیان -

 نصب تصویر مدر  فنی حرفه ایی یا صنایع دستی یا آموزش تکمیلی مربی در کلاس طبق استاندار -

 های موجود سازمانهای مربوطه -

 تنظیم صورتجلسه آموزش کسب وکار با کمك روانشناس مرکز -

بطور ســالانه جهت تمدید   یا مهارتی مرتبط  ســاعت دوره آموزشــی مرتبط با فرایند توانبخشــی حرفه ای  8گذراندن حداقل   -

 .قرارداد الزامی است

 .مربی آموزشی نیروی تمام وقت بوده و نمی تواند همزمان سمت دیگری داشته باشد -

 مربی هنری 6: 6-

داشـــتن مدر  مرتبط دانشـــگاهی یا گواهی فنی معتبردر یکی از رشـــته های هنری،موســـیقی وتئاتر یا طی دوره های   -

 .آموزشی سازمان

موسیقی و یا نمایشی  نقاشی، :شامل یکی از فعالیت)ارزیابی و کسب آگاهی از توانایی های هر فرد و ارائه برنامه هنری  -

 در حد توانایی توانخواهان (ساده ...و

 آموزش فعالیت های انفرادی وگروهی معلولان بصورت حضوری یا آنلاین -

 مشارکت با تیم توانبخشی و اجرای برنامه های هنری در راستای اهداف تیم -

 مستند سازی اقدامات در پرونده -

 تلفیق برنامه های هنری با اهداف آموزشی و توانبخشی -

 بهره گیری از فنون و مهارت های هنری جهت آموزش مفاهیم به مددجویان -

ســایر کلاس ها نیز می توانند بمدت یك ســاعت بصــورت  .مراکز می توانند یك کلاس بعنوان فعالیت هنری داشــته باشــند -

 .گروهی از کلاس های هنری بهره مند شوند  

 مربی ورزشی 7- 6-

 داشتن مدر  مرتبط دانشگاهی یا گواهی معتبرباشگاهی -

 ارزیابی جسمی مددجویان با نظارت کاردرمانگر مرکز -

 آشنایی با وضعیت جسمی، روانی، اجتماعی و عملکردی مددجویان -

 ارائه آموزش های لازم برای ارائه مهارتهای بدنی با توجه به شرایط جسمی وتوانایی مددجویان -

 انجام ورزش های صبحگاهی بصورت حضوری وآنلاین -
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 بهره گیری از فنون و مهارتهای ورزشی جهت آموزش مفاهیم به توانخواهان )باهمکاری کاردرمان( -

 مشارکت با تیم توانبخشی و اجرای برنامه های ورزشی در راستای اهداف تیم -

 نیروی خدماتی   8-6-

 رعایت شرح وظایف اعلامی مرکز -

 داشتن روپوش وکلاه مناسب -

 (...نظافت کامل مرکز )کلاس ها، راهروها، سرویس های بهداشتی و  -

 (.اشکال ندارد با هماهنگی مسئول فنی) .فند  عدم در دسترس قراردادن وسایل تیز مثل چاقو ویا کبریت و -

 .هنگام خروج واتمام کار چك کردن وسایل وخاموش کردن گاز وبرق -

 داشتن کارت بهداشت معتبر -

 فضای فیزیکی  -7ماده 

 .تفکیك کلاس ها ی واحد پیش حرفه ای از حرفه ای الزامی است    -

 اتاق مسئول فنی متناسب    - 

 اتاق روانشناس متناسب    -

 فعالیت درصورت محدودیت فضا ،اتاق روانشناس وکاردرمان می تواند یکی باشد به شرط عدم تداخل    -

 متر مربع به ازاء هر نفر 1/5اتاق یا کلاس حرفه آموزی، متناسب با نوع حرفه، بین حداقل     -

 متر مربع 15اتاق کاردرمانی و سایر گروه های توانبخشی )حسب مورد( به مساحت حداقل     -

 در نظر گرفتن فضای مشاعات مناسب برای فعالیت های هنری و ورزشی    -

 استفاده از فضای مشاعات برای سرو میان وعده و غذا    -

 .فضاهای فیزیکی افزایش یابد بایدو متناسب با افزایش ظرفیت  استنفر 50فضاهای ذکر شده به ازای ظرفیت اسمی  - 1تبصره  

 تجهیزات و لوازم تخصصی  -8ماده 

 :علاوه بر تجهیزات و لوازم مصرفی تعیین شده در دستورالعمل عمومیس موارد ذیل بایستی مورد توجه قرار گیرد

 حرفه آموزی  1-8:

 میزها و صندلی ها متناسب با نوع فعالیت کلاس های حرفه آموزی و به تعداد توانخواهان -

 قفسه جهت نگهداری ابزار و وسایل آموزشی و کمك آموزشی -

 ابزار و مواد اولیه برای هر کلاس با توجه به نوع فعالیت واحد های پیش حرفه ای و حرفه آموزی -

 مراکز حرفه آموزی می بایست امکانات ویژه آموزشی بصورت آنلاین وبسته های آموزشی را در -

 .شرایط خاص را برای توانخواهان فراهم نمایند  -

وســایر آزمون های   ریون رنگی وابزارهای آموزشــی تهیه تجهیزات لازم روانشــناســی ازجمله تســت،گودیناف، وایلند، -

 روانشناختی واجتماعی به تشخیس روانشناس

 تهیه وسایل آموزشی متناسب با هر آموزش -

 ورزشی تهیه وسایل وتجهیزات کمك آموزشی لازم برای کلاس آموزش مهارتی ،هنری و وسایل ولوازم -
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 توانبخشی  2-8:

  Board Pegلـدر   فپس،  ، مـت، ودج بزرگ، تختـه تعـادل، وال بـال،Ball  CPتـامین تجهیزات کـاردرمـانی از جملـه آینـه،  -

Pure  جفت( و سایر لوازم به تشخیص کاردرمانگر 4گرمی ) 1000و  500، ویت کاف. 

 تجهیزات مورد نیاز جهت اجرای فعالیت های آموزشی وهنری )تئاتر، نقاشی، موسیقی( و ورزشی -

 لوازم اداری و مصرفی  3-8:

 قفسه نگهداری پرونده پرسنل و توانخواهان -

 تلفن ، فکس و کامپیوتر مجهز به اینترنت  -

 سایر لوازم اداری مورد نیاز -

تهیه ســطل پدال دال دار و لیوان   شــوینده، تهیه جعبه کمك های اولیه کامل، دســتگاه تب ســنج، لوازم ضــد عفونی کننده و -

 یکبار مصرف تهیه دستکش و ماسك در شرایط خاص

 ارگونومی  -۹ماده 

بهداشــت و ســلامتی و راحتی و   -  ارگونومی عملی اســت که به رابطه انســان با کار می پردازد و هدف آن افزایش و بهبودایمنی

با توجه به نقش محیط کار در کار و بهره وری و با توجه به اصـول ارگونومی که ضـامن سـلامتی توانخواهان   .کارایی انسـان اسـت

 .در فضای حرفه و آموزی کارگاهی می شود رعایت موارد ذیل موکدا توصیه می گردد

 رعایت ارگونومی در تمامی حیطه ها ی آموزشی و کلاس، مناسب بودن وضعیت روشنایی کلاس ها -

 نصب تهویه عمومی، سرویس های بهداشتی :رعایت اصول ارگونومی و امکانات محیطی از جمله -

 رعایت تناسب نوع میز و صندلی مورد استفاده در کلاسها با شرایط فیزیکی توانخواهان -

 تنظیم ارتفاع سطی وسایل و تجهیزات آموزشی با وضعیت فرد توانخواه -

 توجه به حرکات تکراری و وضعیت ثابت طولانی مدت -

 استفاده از سطی شیبدار با زاویه مناسب در محل های غیر هم سطی -

 نظارت و رسیدگی به تخلفات  -10ماده 

نظارت های دوره های توســط کارشــناس شــهرســتان، اســتان و کشــور با هدف ارتقاء کیفیت ارائه خدمات مراکز این دســتورالعمل  

 .اعمال می گردد

ــیون ماده  - ــکایات از طریق دفتر تخصــصــی و یا کمیس  26درصــورت هرگونه تخلف مرکز در انجام امور محوله و یا ش

 .استان و یا کشور قابل پیگیری است

 .الزامی است 26رعایت مقررات عمومی مندرج در دستورالعمل اجرائی ماده  -

 ." استاین دستورالعمل هرپنج سال یکبار قابل بازنگری  -



 
 
 
 
132 
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آزاد )تحت پوشش   حرفه ایضوابط و دستورال مل اجرایی آئین نامه نحوه تشکیل و اداره آموزشگاه های فنی و 

 هیات وزیران  08/05/1385مصوب سازمان فنی و حرفه ای وزارت کار( 

 

 فیات و ت ار یر  ل فصل اول

 :روند یمشروح مربوط بكار م یر در معانینامه اصطلاحات ز نیین آیدر ا ر 1ماده 

 .یكشور وابسته به وزارت كار و امور اجتماع یا و حرفه یسازمان آموزش فن سازمان:ـ  الف

ــگاه فن  آموزشررررگاه: - ب ــاس برنامهیك  یآزاد كه در آن    یا و حرفه یآموزشــ ــته بر اســ ــوب و مطابق با  یها ا چند رشــ مصــ

 .شود یسازمان، آموزش داده م یاستانداردها

ــت كه پس از ط یا حقوقی  یقیشـــخص حق مؤسرررس: -   ــده در ا یاسـ ــازمان پروانه تأسـ ــ نیین آیمراحل ذكر شـ س ینامه از سـ

 .دینما یافت میآموزشگاه، با اعتبار پنج ساله در

 یها و مؤسـسـات و شـركتها ر مجوزها به كاركنان شـاغل در وزارتخانهیس و سـایط و ضـوابط صـدور پروانه تأس ـیشـرا - تبصرره

 .گردد ین مییبرابر ضوابط سازمان تع یدولت

 یاز آموزشـگاه اسـت و دارنده آن مسـئول آموزشـگاه شـناخته م  یبردار س و بهرهیمجوز تأس ـ  س آموزشرگاه:یپروانه تأسر  - ت

 .شود

س جهت یا دارنده پروانه تأس ـینامه كه از طرف مؤسـس  نیین آی( ا5ط مفاد ماده )یاسـت حائز شـرا  ی: فردر آموزشرگاهیمد - ث

 .شود یم یحضور در آموزشگاه و اداره آن به سازمان معرف

ن یط مندرج در فصـل سـوم ایشـرا  یرا به عهده دارد و دارا  یو عمل یس دروس نظریاسـت كه تدر  یفرد  آموزشرگاه: یمرب - ج

 .نامه است نییآ

 .كند ینام م در آموزشگاه ثبت ینیا رشته معیمهارت، حرفه  یریاست كه به منظور فراگ یفرد ارآموز: ـ  چ

ر آموزشـــگاه و كارآموز به منظور آموزش بر اســـاس یا مدیس و ین دارنده پروانه تأسـ ــیكه ب  یقرارداد  :یقرارداد  ارآموز - ح

 .شود ینامه منعقد م نیین آیمقررات ا

 .باشد یاز آن م یا بخشین یك حرفه معیانجام  یلازم برا یعمل یها ییو توانا ی: مجموعه اطلاعات نظرمهارتـ  خ

 .باشد یك شغل میاز یمورد ن  یمجموعه مهارتها حرفه:ـ  د

 .باشد یچند حرفه هم خانواده م یریمربوط به فراگ یآموزش یها مجموعه برنامه رشته:ـ  ذ

 .برابر استاندارد مصوب سازمان است یو عمل ینظر یمدت زمان آموزشها دوره:ـ  ر

ن ضـوابط مربوط  یینامه و تع نییشـنهاد اصـلاح آین و پی، تدوین خط مش ـییاسـت كه به منظور تع  یئتیه :یئت نظارت مر زیه - ز

ــگاهها ــك  یئتهایت هیو نظارت بر فعال  یجاد هماهنگ یآزاد و ا  یو حرفه ا یفن یبه امور آموزشـ ــتانها تشـ گردد و  یل مینظارت اسـ

 .باشد یم یبخش خصوص یبر امور مراكز آموزش یریگ  مین مرجع نظارت و تصمیبالاتر

، موضـوع بند  یئت نظارت مركزیه یارات مشـخص شـده برایف و حدود اختیاسـت با شـرح وظا  یئتیه ئت نظارت اسرتان:یه - ژ

 .استان را به عهده دارند یبه امور آموزشگاهها یدگینامه كه رس نیین آی( ا2ن ماده و ماده )ی)ز( ا
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 ( 1385/ 11/ 04 ی)اصلاح -2ماده 

 .دیب و ابلام نماین، تصویر ضوابط، دستورالعملها و جداول مربوط را تدویتواند در موارد ز یم یئت نظارت مركزیـ ه

 .استان یئتهایه یب اعضایتها و تركیف و مسئولیـ شرح وظا 1

 .نامه ن یین آی( ا15( و )5موضوع بند ) ( مواد ) یفرد  یها تیص صلاحیـ تشخ 2

 .نامه تخلفات و مجازاتها  ن ییـ آ 3

 .ـ جداول مربوط به تخلفات و مجازاتها 4

 .و كارآموز یر و مربیمؤسس، مد ی تهایف و مسئولیـ شرح وظا 5

 .یو حقوق یقید مجوزها به اشخاص حقیـ صدور و تمد 6

 .ی، مالی، ادار یـ ضوابط آموزش 7

 .رمجازیغ  یـ مراكز آموزش 8

 .آزاد یبه امور آموزشگاهها یدگیـ رس 9

 .آموزشگاه  یر و مربیمد یا و حرفه  یت فنیـ احراز صلاح 10

 .نظارت استان یها ئتی مات هیان به تصمیبه اعتراض متقاض یدگی ه و رسیق و تنبیـ نظام تشو 11

 .باشد یئت دولت مید شده به مهر دفتر هیینامه كه تأ نیین آیوست ای( پ2( و )1ـ ضوابط مربوط به جداول شماره ) 12

 .(یگریت و مرب یریمد یس، كارتهایر مدت اعتبار مجوزها )پروانه تأسیین و تغ ییـ تع 13

 (. موقوف الاجرا شده است)نامه. ن ییر وجوهات مندرج در آیین و تغ ییـ تع 14

ر كار و ید وزییس سازمان و تأییشنهاد ریآن به پ یب اعضـایو ترك یئت نظـارت مركزیـارات هیف و اختیر وظـایسـا ر تبصره

 .شوند یس سازمان منصوب مییئت مذكور با حكم ریه ی گردد و اعضا ین مییتع یامور اجتماع

 .باشد یس آموزشگاه منوط به صدور اجازه از طرف سازمان میتأس ر3ماده 

آزاد   ین مؤسسات و مراكز كارآموزیدر خارج از كشور و همچن یرانیآزاد ا  یمؤسسات كارآموز یت آموزشیمجوز فعال  رر  تبصره

  یها و اسـتانداردها   نامهیت، صـدور گواهیق صـدور مجوز فعالیت تطبیران توسـط سـازمان صـادر خواهد شـد. مسـئولیدر ا  یخارج

 .به عهده سازمان است یررسمیغ یمهارت یآموزشها یاجرا یدر داخل كشور برا یخارج  یهایندگینما یآموزش

( كارآموزان %60حداقل شــصــت درصــد ) یآموزشــگاه عبارت اســت از قبول یقابل قبول هر دوره آموزش ــ یزان بازدهیم  -4ماده 

 .شود یان دوره كه توسط سازمان انجام میكننده در آزمون پا شركت

 .باشد یر توسط سازمان مییزان فوق قابل تغیم

  آزاد یا و حرفه یفن یر آموزشگاه و صدور پروانه آموزشگاههایط مؤسس و مدیـ شرا فصل دوم

 :ل باشندیط ذیشرا ید دارایر آموزشگاه بایمؤسس و مد ر 5ماده 

 .رانیت ایالف ـ تابع

 .رانیا یاسلام یجمهور یاز قانون اساس یرویشناخته شده و ملزم به پ ینید یها تیاز اقل  یكیرو یا پیب ـ مسلمان 

( ی ئت نظارت مركزیص ه یم گذشته )بر اساس تشخیبه رژ یو عدم وابستگ  یو فرهنگ  یاسی، سیت اخلاقی  ـ دارا بودن صلاح

 .از حُسن شهرت یمؤثر و برخوردار یفرینه كی شیو نداشتن سوء پ

د شده به مهر دفتر یینامه كه تأ   نیین آیوست ای( پ1ر آموزشگاه( بر اساس جدول شماره )یمد  ی)برا  یلیت ـ دارا بودن مدرك تحص

 .باشد یئت دولت میه
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اعت عدم  ـ  جسمیث  سلامت  داشتن  و  مخـدر  مواد  به  فعال  یـاد  طول  تشخیدر  به  آموزش  تأی ت  مورد  مراجع  سازمانییص   .د 

  .ان یآقا یت دائم برای ا معافی یفه عمومیان خدمت وظیج ـ دارا بودن برگ پا

 .نامه نیین آی مفاد ا یت كلیچ ـ التزام به رعا

 .( سال سن25ح ـ دارا بودن حداقل )

تر  نییپا یط سـنیتواند شـرا یا وجود نداشـته باشـد سـازمان مین بند كم باشـد یموضـوع ا یبا شـرط سـن یكه متقاض ـ  یمناطق  -1تبصرره 

 .ردیرا بپذ

نامه  نیین آیط ایواجد شـرا یر آموزشـگاه و مربیمد یدر صـورت معرف یس آموزشـگاه بنام اشـخاص حقوقیپروانه تأس ـ -2تبصرره  

  .صادر خواهد شد

 شـده  ید و معرفییتأ یردولتیغ یعموم یو نهادها یدولت  یدسـتگاهها و سـازمانها یكه از سـو  یانیر آموزشـگاه و مربیمد - 3تبصرره  

 .باشند ی( معاف م15) ( و )ت( ماده ) ین ماده و بندهای) ( و )ت( و )ث( ا یاند از مفاد بندها

ه یآزاد با ارا  یا و حرفه  یفن یت آموزشهایفعال  یمتقاض  یاداره ثبت شركتها مكلف است در خصوص ثبت آموزشگاهها -4تبصره 

 .دیمجوز سازمان اقدام نما

 ید نســبت به معرفیه مدارك لازم به ســازمان باینامه پس از ارا نیین آی( ا5ط ماده )یمؤســس در صــورت دارا بودن شــرا  -6ماده 

 .دیط اقدام نمایواجد شرا یر آموزشگاه و مربیمد

د در ینامه با نیین آی( ا5ط ماده )یدار اداره آموزشگاه باشد ضمن احراز شرا كه بخواهد خود عهده یمؤسس در صورت  ررر  1تبصره  

د به یت آموزشگاه با اعتبار پنج ساله و قابل تمدیریت در آزمون كارت مدید و در صورت موفقیشركت نما یت آموزشیریآزمون مد

 .شود یاعطاء م یو

 .د نخواهد شدیادشده كارت مزبور لغو و تمدیط ماده یدر صورت عدم استمرار شرا

ن ی( ا15ط ماده )ید ضمن احراز شرایز باشد بایدار امر آموزش كارآموزان ن كه بخواهد خود عهده یمؤسس در صورت  رر  2تبصره  

 .دیدر حرفه مورد تقاضا شركت نما یا و حرفه یت فنینامه در آزمون صلاح نییآ

آموزشــگاه لازم اســت جهت شــركت در    یگریت و مربیریافت كارت مدیان دریمتقاض ــ  -(04/11/1385  ی)اصرررسح 3تبصرررره 

نزد    ی بـه حســـــاب درآمـد عموم( ریال40.000نـامـه مبلو چهـل هزار )نیین آی( ا6( مـاده )2( و )1موضـــــوع تبصـــــره )  یآزمونهـا

)ره( از پرداخت    ینیته امداد امام خمیكشــور و كم  یســتیان تحت پوشــش ســازمان بهزیند. مددجویز نمایكل كشــور وار  یدارخزانه

 .باشندینه معاف میهز

 :شود ین مییر تعیف مؤسس به شرح زیوظا ر 7ماده 

 .ل مدارك لازمیس آموزشگاه از سازمان و تحوید پروانه تاسیالف ـ درخواست صدور و تمد

 .ط به سازمانیواجد شرا یر آموزشگاه و مربیمد یب ـ معرف

ــگاه و فراهم آوردن تجه یمعرف -   ــتانداردهاییمورد تأ یزات آموزشـ ــیمحل آموزشـ ــازمان و منطبق با اسـ ــناس سـ   ید كارشـ

 .یآموزش

زات ینامه كه ظرف مدت مقرر شده محل و تجه نیین آی( ا6( و )5ط مفاد مواد )یسازمان مكلف است به مؤسس واجد شرا  ر 8ماده 

  .دیس آموزشگاه اعطاء نمایو آماده نموده است پروانه تأس ید سازمان را معرفییمورد تأ
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ط و كسب مجوز از  یان واجد شرایر آموزشگاه و مربیمد یتواند بر اساس ضوابط سازمان، با معرف یمؤسس آموزشگاه م  رر  تبصره

  .دیمختلف را اجراء نما یآموزش یها سازمان دوره

نه مندرج یط صدور آن و پرداخت هزیس صادرشده به مدت پنج سال اعتبار دارد كه در صورت استمرار شرایپروانه تأس رر  9ماده 

 .گردد ید میباشد تمد یئت دولت مید شده به مهر دفتر هیینامه كه تأ نیین آی( ا2در جدول شماره )

دارنده آن معتبر  ینامه و انجام تعهدات قانون نیین آی( ا5ط مندرج در ماده )یس صادره تا زمان دارا بودن شرایپروانه تأس  رر  تبصره

  .كنند یم یریت آموزشگاه جلوگیاز ادامه فعال یانتظام یروهایاست و در صورت لغو و اعلام آن توسط سازمان، ن

 است.س ینامه و نظارت بر امور آموزشگاه به عهده دارنده پروانه تأس نیین آیه مقررات و ضوابط ایت كلیت رعایمسئول -10ماده 

 ــ  یاجرا - تبصرررره  ــ یه و نگهداری، تهیضــوابط آموزش ج امتحانات بر اســاس یاب و آمار و ثبت نتای، حضــور و غیدفاتر بازرس

 ی برنامه یصـح  یگردد و نظارت مسـتمر بر اجرا یل میكه از طرف سـازمان تشـك  یهیدسـتورالعمل سـازمان، شـركت در جلسـات توج

 .باشد یر آموزشگاه میف مدیاز وظا یآموزش یها

د ید كه مدت تمدینما یم میتنظ  یر را به صـورتیو مد  یمنعقده با مرب  یس آموزشـگاه قرارداد اسـتخدامیدارنده پروانه تأس ـ - 11ماده 

 یز جز در دو دوره آموزش ـین یر و مربیمد ییجا كه جا به  یرد، به نحویقرار گ یان دوره آموزش ـیا قرارداد در فاصـله پایاسـتخدام  

 .ردیانجام نپذ

 ـــ - 12ماده   ی ان میبه پا یرا كه دوره را طبق قرارداد كارآموز  یس موظف اســـت موجبات شـــركت كارآموزانیدارنده پروانه تأس

  .دیگردد فراهم نما یكه توسط سازمان برگزار م یرسانند در آزمون

  یدگیان آموزشـگاه رس ـیشـنهادات كارآموزان و مربیات، نظرات و پیس آموزشـگاه موظف اسـت به شـكایدارنده پروانه تأس ـ - 13ماده 

 .دینما

به منظور شـركت در آزمون مبلو چهل هزار    یان دوره آموزش ـیكارآموزان موظفند پس از پا  -(04/11/1385  ی)اصرسح 14ماده 

  .ندیز نمایكل، وار یكشور نزد خزانه دار ی به حساب درآمد عموم( ریال40/ 000)

المنفعه   و مؤسـسـات عام  یدولت  یا تحت پوشـش دسـتگاههایوابسـته   یكارآموزان آموزشـگاهها  -(04/11/1385)منسروخه   1تبصرره  

  .باشند یكنند از پرداخت مبلو فوق معاف م یافت نمیدر یا هیچگونه شهریكه ه یخصوص

و   یدولت  یاز طرف دسـتگاهها یخصـوص ـ  ینه آموزش آنها در آموزشـگاههایكه هز  یافراد  -(04/11/1385)منسروخه  2تبصرره  

نند از یب ین آموزشـگاهها آموزش میگان در ایبه طور را  یا و حرفه یسـازمان آموزش فن  یا با معرفیارگانها پرداخت شـده اسـت 

 .گردد یه مقرر كسر میه مبلو مذكور از شهریاست در صورت پرداخت شهر  یهیاد شده معاف هستند. بدیپرداخت مبلو 

  آنها یتهایط اشتغال و مسئول یان، شرایـ مرب  فصل سوم

 :ر باشندیط زید حائز شرایان بایمرب ر 15ماده 

 .رانیت ایالف ـ تابع

 .رانیا یاسلام یجمهو یت قانون اساسیشناخته شده و ملزم به رعا ینید یها تیاز اقل  یكیرو یا پیب ـ مسلمان 

ــتگ  یو فرهنگ  یاس ــی، س ــیت اخلاقیدارا بودن صــلاح -  ــخیبه رژ یو عدم وابس ــاس تش ــته )بر اس ئت نظارت یص هیم گذش

 .از حُسن شهرت یمؤثر و برخوردار یفرینه كیشی( و نداشتن سوء پیمركز

ــمیعدم اعت-ت  ــلامت جسـ ــخ یاد به مواد مخدر و دارا بودن سـ ــب با حرفه مورد آموزش به تشـ د ییص مراجع مورد تایمتناسـ

 .سازمان

 .مردان یم برایت دایا معافی یفه عمومیان خدمت وظیپا یث ـ دارا بودن گواه
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ــ دارا بودن مدرك تحص د شده به یینامه كه تأ نیین آی( ا1ا حرفه مورد آموزش بر اساس جدول شماره )یمرتبط با رشته  یلیج 

 .باشد یئت دولت میمهر دفتر ه

گردد قبول  یكه توســط ســازمان برگزار م  یا و حرفه یت فنیكه در آزمون صــلاح  یدر صــورت  یگریان مربیمتقاض ــ - 16ماده 

شـود. در صـورت عدم اسـتمرار  یسـازمان صـادر م یكه مدت اعتبار آن پنج سـال اسـت از سـو  یگریآنها كارت مرب یشـوند برا

از  یا بخشیر استاندارد مربوط و  ییشود و در صورت تغ ید نمینامه اعتبار كارت مزبور تمد نیین آی( ا15ط مندرج در ماده )یشرا

  .صاحب كارت خواهد بود یا و حرفه یت فنیمجدد صلاح ید كارت منوط به بررسیآن، تمد

 ـــینمـا  یكـه بـدون عـذر موجـه از ادامـه آموزش در طول دوره خوددار  یانی ـمرب  - 17مراده   س ینـد حســـــب اعلام دارنـده پروانـه تـأســ

  .گردد یآنان باطل م  یگریكارت مرب  یكبار اخطار كتبیص سازمان پس از یآموزشگاه و تشخ

  ـ مقررات مربوط به كارآموزان فصل چهارم

  .( سال تمام باشد12د كمتر از )ینبا یآموزش یها شركت در دوره یسن كارآموز برا ر 18ماده 

ب یــ در موارد خاص با تصو  1349ــ مصوب   ی( قانون كارآموز2حــداقــل سن كارآموز با توجــه به تبصــره ماده ) ررر  1تبصره  

 .ر استییقابل تغ یر كار و امور اجتماعیوز

  .كارآموز است یم قانونیا قی یول یسال منوط به ارائه اجازه كتب 15رش كارآموزان كمتر از یپذ ر 2تبصره  

 یه مجوز اقامت از مراجع ذیدر آموزشــگاهها با ارا  یخارج  اتباع  ینامه مهارت برایرش، آموزش و صــدور گواهیپذ - 3تبصررره  

  .ربط مجاز است

بر اسـاس اسـتاندارد حرفه مربوط از طرف سـازمان  یآموزش ـ  یها زان سـواد كارآموزان جهت شـركت در دورهیحداقل م - 19ماده 

 .گردد ین مییتع

  ل آموزشگاهیس و تعطیو مقررات مربوط به لغو پروانه تأس یـ نظارت و بازرس  فصل پنجم

ــط افراد ینظارت و بازرس ــ - 20ماده  ــگاهها توس ــا یمعرف  یرد كه دارایگ یصــورت م  یدر امور آموزش ــناس  یی نامه )كارت ش

  .باشند ی( صادر شده از طرف سازمان میمخصوص بازرس

 .ار بازرسان قرار دهندیس مكلفند مدارك و اطلاعات مربوط را هنگام مراجعه در اختیدارندگان پروانه تأس ر 21ماده 

 .سازمان مجاز است یه مجوز كتبیمدارك از آموزشگاه توسط بازرسان صرفاً با ارا یخارج كردن فتوكپ ر 1تبصره  

آموزشـگاه  ینامه، ضـمن درج موضـوع در دفتر بازرس ـ نیین آیاز مفاد ا ین در صـورت مشـاهده هرگونه تخلفیبازرس ـ - 2تبصرره 

ــازمان گزارش م ــمینما یمراتب را به سـ ــورت تكرار تخلف، مراتب جهت اتخاذ تصـ ا لغو یل موقت و یم در مورد تعطیند. در صـ

 .شود یارجاع م  یئت نظارت مركزیس آموزشگاه، به هیپروانه تاس

  .و مدارك و اطلاعات مربوط، گزارش بازرسان ملاك عمل خواهد بود یه دفتر بازرسیدر صورت عدم ارا ر 3تبصره  

ن یكه ا یباشـد. در صـورت یاز سـازمان دو سـال م  یت آموزشـگاه با كسـب اجازه قبلیتوقف فعال  یحداكثر مدت مجاز برا - 22ماده 

 .س مجدد شودیآن اقدام به كسب پروانه تأس ییبازگشا یش از دو سال باشد لازم است برایمدت ب

 ی ممنوع اسـت مگر در صـورت توافق كتب یس قبل از اختتام دوره آموزش ـیل آموزشـگاه از طرف دارنده پروانه تأس ـیتعط - 23ماده 

لازم بوده و  یا ســرپرســت قانونی یول یســال توافق كتب 15كارآموزان كمتر از   یه آنان )برایه كارآموزان با بازپرداخت شــهریكل

 .گردد( یز به آنان بازپرداخت میه نیشهر

 ی ـ مقرارت عموم فصل ششم

 .د در دفتر آموزشگاه نصب گرددیس بایپروانه تأس ینسخه اصل ر 24ماده 
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د سـازمان  ییو تأ  ینامه با هماهنگ  نیین آیط ایا اشـخاص واجد شـرایس آموزشـگاه به شـخص  یپروانه تأس ـ  یا واگذاریانتقال   - 25ماده 

 .مجاز است

  .ندیق به سازمان اعلام نمایس موظفند برنامه كار و ساعات آموزش آموزشگاه را به طور دقیدارندگان پروانه تأس ر 26ماده 

 ی ل موافقت ســازمان مینامه و تحص ــ نیین آی( ا8ط مندرج در ماده )یر محل آموزشــگاه منوط به تحقق مجدد شــراییتغ - 27ماده 

 .باشد

 .س آموزشگاه وجود داشته باشدیرمرتبط با موضوع تأسیت غیچ گونه فعالید هیدر محل آموزشگاه نبا ر 28ماده 

كه امكانات آموزش كارگران را در محل كار خود فراهم  یدیو تول ی، خدماتیصنف  یه واحدهایكل یتواند برا یسازمان م  ررر  تبصره

 .دیس صادر نماینامه پروانه تاس نیین آیت مفاد ایاند با رعا  نموده

ت آموزشـگاه حفظ گردد. انتخاب ینت نداشـته و در تمام مدت فعالیمبا یرانیو ا ید با فرهن  اسـلامیبا ینام آموزشـگاه م - 29ماده 

 .باشد یسازمان توسط اداره كل مجاز م  یر نام با هماهنگ ییباشد. تغ ید تكرارینام آموزشگاه نبا

 .ردیسازمان انجام پذ ید با توافق كتبیت مجدد آنها لزوماً بایا فعالیمورد آموزش  یها ك از حرفهیل هر یتعط ر 30ماده 

ك ســال  ی  ابلام ظرف مدت یاند موظفند از تار افتهیت  ینامه موجود نیین آیب ایكه قبل از تصــو  ییه آموزشــگاههایكل - 31ماده 

 .ق دهندینامه تطب نیین آیط خود را با ایشرا

نامه كه  نیین آی( ا1ن گونه آموزشـگاهها از شـمول جدول شـماره )یس ایدارندگان پروانه تأس ـ یلیط حداقل مدرك تحص ـیشـرا - تبصرره

  ت.اس  یباشد مستثن یئت دولت مید شده به مهر دفتر هییتأ

آموزشـگاه به هنگام  یر و مربیز مدید آن و نیس و تمدیافت پروانه تأس ـیمؤسـس به هنگام در  -(04/11/1385  ی)اصرسح 32ماده 

ــ مربیریافت كارت )مدیدر د شده  یینامه را كه تأ نیین آی( ا2د آن موظفند مبالو مندرج در جدول شماره )ی( و تمدیگریت آموزشگاه 

  د.نیز نمایكل وار یكشور نزد خزانه دار یباشد به حساب درآمد عموم یئت دولت میبه مهر دفتر ه

و   یــ ــیاجرا  یان و كارآموزان دستگاههــــایر و مربیز مدیك آنان و نیثارگران و اقوام درجه  یا  -(04/11/1385تبصره )منسوخه  

ن كاركنان سازمان و ادارات  یباشد و همچن یگان میكه آموزش در آنها به صورت را یانقلاب اسلام  یو نهـادهـا یدولت یسازمانها

ــر و فرزند( و نیكل و خانواده درجه    ــیك آنان )پدر، مادر، همســ نامه معتبر از مراجع مربوط از  یه معرفیان فعال با ارایجیز بســ

 .باشند ینامه معاف م نیین آیپرداخت هرگونه وجه مذكور در ا

ك ماه قبل  ی  آن تا یكبار از طرف سازمان برگزار و تاری  یحداقل سال  یگریت آموزشگاه و مربیریان مدیآزمون متقاض ررر  33ماده 

  .گردد یاعلام م یعموم یها از انجام توسط رسانه

ــأس رر  34ماده  ــوزشگاه برایریس و كارت مدیپروانه ت ــردان صــرفاً به مردان و برا یت آم ــوزش م آموزش زنان به زنان داده   یآم

 .شود یم

كه  یتواند صـدور پروانه را تا زمان یسـر نباشـد سـازمان میص سـازمان مین ماده به تشـخیت الزام ایكه رعا یدر موارد - تبصرره

از هر جهت   ید، مشــروط بر آنكه زنان و مردان به صــورت مختلط نباشــند و متقاض ــینما  ین ماده مســتثنیصــلاح بداند از مفاد ا

 .ت لازم را داشته باشدیصلاح

 .د انجام شودیان مرد بایان زن و آموزش كارآموزان مرد صرفاً توسط مربیآموزش كارآموزان زن صرفاً توسط مرب ر 35ماده 

توانند در مدت زمان   ید سـازمان آموزشـگاهها مییشـنهاد اداره كل و تأیط بنا به پیواجد شـرا یدر صـورت عدم وجود مرب - تبصرره

 .شوند ین ماده مستثنیمشخص با نظارت سازمان از شمول ا
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 .ن شده بر اساس استاندارد كمتر باشدیید از مدت تعینبا یمدت هر دوره آموزش ر 36ماده 

س  ی مجاز اسـت كه دارندگان پروانه تأس ـ یآزاد در صـورت  یغات در مورد آموزشـگاههایو تبل ینشـر و پخش هرگونه آگه - 37ماده 

 .د سازمان را كسب نموده باشندییقبلاً تأ

 .نامه مهارت به عهده سازمان است یان دوره كارآموزان و صدور گواهیانجام آزمون پا ر 38ماده 

  یص ندهد ضــمن اجرا ینامه مهارت را لازم تشــخیآزمون و صــدور گواه  یكه ســازمان لزوماً برگزار  ییها در حرفه - تبصــره

 ین خصوص قبلاً به آموزشگاهها ابلام میاست مراتب در ا یهیشود. بد  یسازمان آزمون برگزار نم  یآموزش و اعمال نظارت كل

 .گردد

 ی ها و حرف پزشـك ر مجموعه رشـتهیمشـاغل ز یمهارت و آموزش ـ  ین اسـتانداردهایه و تدویسـازمان موظف اسـت در ته - 39ماده 

 .دیدعوت نما ینده وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكیاز نما  یراپزشكیو پ

 .د عموم كارآموزان قرار دهدینامه را در دسترس و محل د نیین آیك نسخه از ایس موظف است یدارنده پروانه تأس ر 40ماده 

ت آن جهت اسـتمرار پروانه یگردد و رعا ین مییط منطقه تعیه كارآموزان توسـط سـازمان با توجه به شـرایزان شـهریم - 41ماده 

 .است یس الزامیتأس

ــه رر  42ماده  ر كار و یب وزیشنهاد سازمان و تصویاز بازار كار و صنعت به پیتواند همــه ســاله برحسب ن یم  یآمــوزش  یها رشت

ت  ی فیآموزشــگاه به موازات بهبود ك  یگریت و مربیریان كارت مدیمتقاض ــ یلیاصــلاح و حداقل و نوع مدرك تحص ــ یامور اجتماع

ــ صدور گواه  یها نهیش هزیابد. افزایر  ییدر كشور تغ  یا و حرفه یآموزش فن ــ كسب  ینامه و المثنیشركت در آزمون مهارت  آن 

و   یـــط اقتصـــادیـــد آن با توجه به شرایو تجـــد  یگریت آموزشگاه و اخذ كارت مربیریس و كارت مدید پروانه تأسیپروانه ـــ تمد

 .خواهد بود یر كار و امور اجتماعیب وزیشنهاد سازمان و تصویمنوط به پ یبانك مركز یها شاخص

نامه  نیین آیباشند از شمول ا ینامه خاص م نییآ  یران دارایئت وزینامه ه بیا تصویكه بر طبق قانون   ییآموزشگاهها ر 43ماده 

 .هستند  یمستثن

  .ت خواهند بودینامه در اولو نیین آیموضوع ا یافت مجوزهایثارگران در دریخانواده معظم شهدا و ا یاعضا ر 44ماده 

/  2/    12هـــ مورخ  20799ت  /4583و شماره    1370/   8/    25هـــ مورخ  392ت  /47906شماره  یها نامه  بیتصو - 45ماده 

 .شوند یلغو م 1379

  یز داود یپرو

 س جمهوریم اون اول رئ

 

 دانلود نمائید. /https://tehran.irantvto.ir دستور ال مل را می توانید از سایت

https://tehran.irantvto.ir/
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دستورالعمل نحوه تاسیس و فعالیت شبکه  -5-7

 سازمانهای مردم نهاد
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  دستورالعمل نحوه تاسیس و فعالیت شبكه سازمانهای مردم نهاد

)آئین نامه اجرایی تاسـیس  هیات وزیران،  8/5/84ه مورخ   31281/ت27862تصـویب نامه شـماره   19ماده   در راسـتای اجرای

 مردم نهاد بشرح ذیل ابلام می گردد.  یو فعالیت تشکلهای مردم نهاد(، دستورالعمل نحوه تاسیس و فعالیت شبکه سازمانها

 ت اریف   - 1ماده 

اسـت که از طریق   یشـبکه سـازمانهای مردم نهاد که در این دسـتورالعمل به اختصـار "شـبکه" نامیده می شـود، موسـسـه ا  شرب ه:

نموده و با شـخصـیت  یت حقوقیت و ثبت شـخص ـیسـازمان مردم نهاد ثبت شـده، اقدام به اخذ پروانه فعال مشـارکت حداقل تعداد پنج  

 حقوقی مستقل فعالیت می کند.

 ك موضوع مشخص متمركز باشد.ید مشابه و در چهارچوب یس شبكه، بایتاس یمتقاض یا اهداف تشكلهایت یموضوع فعال

 کنید. دانلود  www.ngosiran.ir  دستور العمل را می توانید از سایت

  

http://www.ngosiran.ir/%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF/%D8%AA%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D8%B3-%D9%88-%D9%81%D8%B9%D8%A7%D9%84%DB%8C%D8%AA-%D8%B4%D8%A8%D9%83%D9%87-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF
http://www.ngosiran.ir/
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لعمل نحوه برگزاری مجامع عمومی ادستور -6-7

 سازمانهای مردم نهاد
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  مردم نهاد یمجامع عمومی سازمانها  یدستور العمل نحوه برگزار

 

ت یس و فعالیتاس ـ یین نامه اجرایران )آئیات وزیه  8/5/84ه مورخ   31281ت  /27862  ب نامه شـمارهیتصـو  یاجرا یدر راسـتا

که از سـایت   گرددیر ابلام میبشـرح ز مردم نهاد یهامجامع عمومی سـازمان  ی(، دسـتور العمل نحوه برگزاریردولتیغ  یهاسـازمان

https://lp.doe.ir/  باشد.قابل دانلود می و  نشانی ذی 

 

https://lp.doe.ir/portal/file/?1935390/%D8%A7%D9%8A%D9%8A%D9%86-

%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%A7%D8%AC%D8%B1%D8%A7%D9%8A%D9%8A-

%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87%D8%A7%D9%8A-

%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF-1384.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ngosiran.ir/%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF/%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D9%86%D8%AD%D9%88%D9%87-%D8%A8%D8%B1%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D9%8A-%D9%85%D8%AC%D8%A7%D9%85%D8%B9-%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87%D8%A7%D9%8A-%D9%85%D8%B1%D8%AF%D9%85-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF
https://lp.doe.ir/
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 اساسنامه موسسه نیکوکاری رعدالغدیر -7-7
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 اساسنامه

 ات و اهداف: یکل –فصل اول 

 1ماده 

 شود.  یده میت اختصار مؤسسه نامین اساسنامه به لحاظ رعایر است و در ایرعدالغد  یکوکاری: نام مؤسسه ن نام

 2ماده 

 ی اسـلام ین جمهوریت کامل قوانیبوده و ضـمن رعا  یرانتفاعی، غیر تجاری، غیاس ـیر س ـیمؤسـسـه غ یت هایه فعالی: کلتینوع ف ال

  ین نامه اصـلاح یآئ 2ت خواهد نمود. ضـمنا مؤسـسـه از نوع  موسـسـات مذکور در بند الف ماده ین اسـاسـنامه فعالیقاً طبق ایران، دقیا

 گردد. یم یقانون تجارت تلق 585و  584موضوع مواد 5/5/1337مصوب  یر تجاریلات و موسسات غیثبت تشک 

 3ماده 

 مؤسسه                          استان: تهران                        شهرستان: تهران  یمرکز اصل محل :

واقع اســت و در    1پلا     -افت آبادی یپار  شــهدا یضــلع شــمال –ه ید جواد زندیابان شــهیخ –ریدان الغدیم -افت آبادی:    یبه نشــان

 د.یر نمایا دفتر دای  یندگیا خارج کشور شعبه نمایر نقاط داخل ی، در سایانتظام یرویتواند پس از موافقت نیصورت لزوم م

ر یافت مجوز از ســــایحق در  یند، بدون کســــب اجازه کتبینما یافت میمجوز در  یانتظام یرویکه از ن  یمؤســــســــات :1تبصررررره  

 گر را ندارند .ید یهاسازمان

 باشد. یم یانتظام یرویمنظور از مرجع صدور مجوز، ن :2تبصره  

 4ماده 

 یاسـلام یو جمهور یآن  التزام خود را به قانون اسـاس ـ  یه اعضـایران را دارد و کلیا یاسـلام یت جمهوری: مؤسـسـه تابع  تیتاب 

 نخواهند داشت.  یاسیس یه افراد، احزاب و گروههایا علیله  یاسیت سیدارند و به نام مؤسسه حق فعالیران اعلام میا

 5ماده 

 باشد.  یمدت نامحدود م یس برای  تأسیت مؤسسه از تاری: فعالمدت

 6ماده 

ئت موسـس تماماً پرداخت شـده و در  یباشـد که توسـط ه یون ریال میلیر منقول مبلو پنجاه می: مؤسـسـه اعم از منقول و غهیاول ییدارا

 ار مؤسسه قرار گرفته است.یاخت

ران مؤسـسـه  یئت امناء و مدیم (، هیمسـتق  یاتهایقانون مال  18مؤسـسـان و وابسـتگان طبقات اول و دوم آنان )موضـوع ماده  -1تبصرره  

 باشند.یاز انجام هرگونه معامله با مؤسسه ممنوع م

و  ینقد  یافتیدر یایص از محل کمک ها و هدایا تخص ـیگونه برداشـت و چیه مؤسـسـه حق هیا صـاحبان سـرمایمؤسـسـان   -2تبصرره  

 را ندارند.   یر نقدیغ
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 7ماده 

در مؤســســه    یتیگران به عنوان مؤســس، مســئولیا دین خود و  یئت امناء از بیه  یس و معرفیئت موســس بعد از تأس ــیه -تبصررره  

 نخواهند داشت. 

 8ماده 

 مؤسسه عبارتند از:  اهداف:

ــم  یت در امرآموزش و توانبخشـ ــیو کمک موثر و حما یهمکار  ات:یکل ــورت رایر ذهنی)غ یو حرکت یمعلولان جسـ گان،  ی( بصـ

 شرافتمندانه. ین شغل و زندگیو اشتغال به کار آنان در جهت تأم یارتقاء روح

 اهداف:  یروش اجرا

خدمات  یو....( و معرف یره،انتشـار آگه  ینیته امدادامام خمی،کم  یسـتیق بهزی) از طریحرکت ین جسـمیو فراخوان معلول ییشـناسـا -

ــتفاده آنان ،ســطی بند ــه جهت اس ــس ــمیابان )معلولیتوان  یمؤس لات، یت ،تحص ــیزان معلولی(از نظر م یر ذهنیغ یو حرکت ین جس

به توان  ییو اشــتغال و خودکفا یحرفه ا یلازم و ارائه راهکارها  یل کارگاه هایمختلف، تشــک   یو علاقه آنان به حرفه ها  ییتوانا

 .یر ذهنیغ  -یحرکت یابان جسمی

خداپســندانه مؤســســهس جهت   یتهایق  ملاقات، مذاکره و ارائه اطلاعات در مورد فعالین از طریریکوکاران و خیب و جذب نیترغ -

 و مشارکت و نظارت آنان بر مؤسسه.   یبانیت وپشتیکسب حما

 اب.یبه کودکان و نوجوانان توان یارائه خدمات توانبخش -

 .یق سازمانها، شرکتها، نهادها و مؤسسات مرتبط با توانبخشیو کمک مؤثر از طر یافت همکاریدر -

 ابان . یبه  مراکز مشابه مؤسسه در جهت ارائه خدمات مذکور به توان یانتقال تجربه و کمک مال -

ن یریآنهاس و جلب مســــاعدت خ  یریان جهت بکارگیق، مراجعه و مذاکره با کارفرمایابان از طریاشــــتغال بکار توان    یتلاش برا-

 ابان .یاشتغال توان یه و ابزار کار لازم براین سرمایتأم یبرا

ه ارزی ـه خـدمـات امور مشـــــتری ـر ســـــاخـت و انجـام کلیاطلاعـات و ارتبـاطـات ز  یو فنـاور  یارائـه خـدمـات ارتبـاط  -  یابی ـان از جملـ

تیتبادلات پ ی،نظر سـنجیمشـتر انیتلفن یابی،بازار  یبانیام و پشـ قات بازار )در  یو تحق یبازار سـنج یطرحها ی،اجرا   ی، اطلاع رسـ

 صلاح(. یلازم از مراجع ذ یصورت لزوم پس از اخذ مجوزها

 ربط به مرحله اجرا در خواهد آمد. یصلاح و ذیلازم از مراجع ذ یاز پس از اخذ مجوزهایه اهداف فوق در صورت نیکل

 9ماده 

 ر اقدام هایطرح ها و برنامه ها و سا

 ی ا ســازمانهایاز وزارتخانه ها   یک یف یبا وظا یشــده و به نحو  ینیش بیکه در اســاســنامه پ  یر اقداماتیطرح ها و برنامه ها و ســا

 ربط به مرجله اجرا در خواهد آمد. یذ یا سازمان دولتیارتباط دارد، پس از کسب موافقت و با نظارت وزارتخانه  یدولت
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 10ماده 

لات  یهرگونه تسه  یبوده و اعطا  یو بازرسان افتخار  یره و قائم مقام ویئت مدیئت امناء، هیئت مؤسس ،هیت اعضاء اعم از هیفعال

 اعضاء ممنوع است. یو حقوق از امکانات مؤسسه برا

را برابر   یرعامل مبلغیت تمام وقت مدیت اعضــاء و با توجه به فعالیص اکثریب و تشــخیتواند با تصــو یئت امناء میه -تبصــره  

 رند.یدر نظر بگ  یو یقانون کار به عنوان حقوق برا

 ارکان : - فصل دوم

 11ماده 

 بازرسان – 4رعامل یمد -3ره یئت مدیه -2ئت امناء  یه یمجمع عموم -1مؤسسه عبارتند از:   ارکان:

 12ماده 

ا فوق ی یباشـد که به صـورت عاد یدر مؤسـسـه م یریم گین مرجع تصـمیتریل و عالینفرتشـک   11ئت امناء به تعداد یه یمجمع عموم

 شود.  یل میالعاده تشک 

ن شـده و ییتع ین جلسـه مجمع عمومین در اولیئت امناء، عضـو جانش ـیه  یک از اعضـایا فوت هر یدر صـورت اسـتعفا  -تبصـره 

 فه خواهند نمود.یانجام وظ

 13ماده 

ک عضـو یت حضـور نصـف به علاوه یرسـم  یل خواهد شـد و برایک بار در مرداد ماه تشـک ی  یئت امناء سـالیه  یعاد یمجمع عموم

 ت اعضاء حاضر ضرورت دارد .یموافق با اکثر یز راین یب هر موضوعیتصو یبوده و برا یضرور

که در ید. در صورتیه اعضاء خواهد رسیل آن به اطلاع کلیروز قبل از تشک   15بوده و حداقل تا   یکتب یمجامع عموم یدعوت برا

ت خواهد یحاضـر، جلسـه رسـم  یل و با هر تعداد اعضـایروز تشـک   15ت حاصـل نشـد، جلسـه دوم به فاصـله  یدعوت نخسـت،اکثر

 افت.ی

 ـــیه  یعاد یمجمع عموم به صـــورت فوق العاده در   یعاد ید مجمع عمومیئت امناء ممکن اســـت بنا به ضـــرورت قبل از ســـررس

ان( با یئت مدیه یاسـت به تقاضـا  یعاد یف مجمع عمومیکه وظا یامور ل یئت امناء تشـک یه  یک سـوم اعضـایره، بازرس )بازرسـ

 گردد.

 14ماده 

 :ئت امناءیه یعاد یف مجمع عمومیوظا

 البدل( یو عل یالبدل( وبازرسان)اصل یو عل یره )اصلیئت مدیه یانتخاب اعضا -1

 ب آن. یانه مؤسسه و تصویو ترازنامه سال یره و بازرس)بازرسان(در امورمالیئت مدیاستماع گزارش ه -2

 ب آن. ینده مؤسسه و تصویآ ین خط مشییتع -3

 ره .یئت مدیه یشنهاد هایا رد پیب  یو تصو یبررس -4
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 .12ئت امناء طبق مندرجات تبصره ماده ین هین عضو جانشییتع -5

 ب ترازنامه و بودجه. یتصو -6

 و دعوتنامه . یدرج آگه یرالانتشار براین روزنامه کثییتع -7

 15ماده 

 ل خواهد شد:یر تشک یط زیئت امناء با شرایفوق العاده ه یمجمع عموم

 ا بازرس یره یئت مدیبا درخواست ه -1

 ئت امناءیه یک سوم از اعضایبا درخواست  -2

 را خواهد داشت.  یعاد یط مجمع عمومیئت امناء تمام شرایفوق العاده ه  یمجمع عموم تبصره :

 16ماده 

 فوق العاده هیئت امناء: یف مجمع عمومیوظا

 ا چند مواد اساسنامه.یک یا حذف یا الحاق یر اساسنامه ییتغ

 ا رد انحلال.یب  یو تصو یبررس

ــتعفاء اعضــا  ین، قبول و بررس ــیره و بازرس ــیئت مدیه  یا کل اعضــایاز اعضــاء   یعزل بعض ــ ن و یره و بازرس ــیئت مدیه  یاس

 .یعاد ید مجمع عمومیاعضاء تا سررس ین کسرییالبدل و تع یعل یانتصاب اعضا

 .یر نشانییتغ

 ه یاکاهش سرمایش یافزا 

 د مؤسسه.یجد یا اعضایورود عضو 

 17ماده 

 شوند . یک ناظر اداره میو  یک منشیس، یک رئیمرکب از  یسه ایئت رئیئت امناء توسط هیه یمجامع عموم

خود در مجمع  ینامزد یره و بازرســـان باشـــند و با اعلام قبولیئت مدیه یدهاین کاندید از بیســـه نبایئت رئیه  یاعضـــا -تبصـــره 

 ئت امناء انتخاب خواهند شد.یه یعموم

 18ماده 

ه دارا سـ که درآمد و  یالبدل خواهند بود در صـورت  ینفر عضـو عل  2و   ینفر عضـو اصـل5مرکب از حداقل    یره ایئت مدیه  یمؤسـ

  .ابندیل یالبدل تقل  یک نفر عضو علیو   یتوانند به سه نفر عضو اصل ین تعداد مین شود ایق اعضاء تأمیمؤسسه از طر  ینه هایهز

 موافق معتبر خواهد بود. یت آرایمات متخذه با اکثریافته و تصمیت یت اعضا رسمیره با حضور اکثریئت مدیجلسات ه -1تبصره  

ات آن ضـروریئت مدیه  یشـرکت اعضـا -2تبصرره   ک از اعضـاء بدون عذر موجه و بدون اطلاع یبت هریاسـت و غ  یره در جلسـ

 ب خواهد بود.یعضو غا یدر حکم استعفا یتا سه جلسه متوال یقبل

 ره بلامانع است.یئت مدیانتخاب مجدد ه - 3تبصره  
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 19ماده 

 ، رهیئت مدیمانده ه یمدت باق  یالبدل برا  یعضو عل  ،ره یئت مدیک از اعضاء هیط از هریا سلب شرایا فوت یدر صورت استعفاء  

 فه خواهد نمود.یانجام وظ یعضو اصل یبه جا

 20ماده 

 یا تلفنی یل خواهد داد بنا به ضرورت با دعوت کتبیک بار تشک ی ماهکه به طور مرتب و حداقل هر    یره علاوه بر جلساتیئت مدیه

 ل جلسه فوق العاده خواهد داد.یس تشک یب رئیا نایس  یرئ

 ره حداقل سه روز خواهد بود.یئت مدیل جلسه هیا تلفن با تشک ین ابلام دعوت نامه و یفاصله ب

 21ماده 

س یب رئیک نفر نایس و یک نفر رئین خود یل جلسـه داده و از بیک هفته بعد از انتخاب شـدن تشـک یره حداکثر تا یئت مدیه  یاعضـا

  .دینما یمشخص م ین نامه داخلیارات آنها را آئیک نفر خزانه دار انتخاب خواهند نمود ،حدود اختیو 

 22ماده 

ــد. انتخاب مجدد ه یره برایئت مدیه ــال انتخاب خواهند شـ ره یئت مدیبلامانع بوده و ه  یبعد  یدوره ها یره برایئت مدیمدت دو سـ

د دعوت  یره جدیئت مدیئت امنا به منظور انتخابات هیه  یعاد یخود از مجمع عموم یان تصـدیماه قبل از پا3موظف اسـت حداکثر 

 ران اعلام خواهد نمود.یا یاسلام یجمهور یانتظام یرویجه را به نیخود نت یان تصدیره حداقل ده روز قبل از پایئت مدید. هینما

 23ماده  

 باشد: یر میارات آن در چارچوب اساسنامه به شرح زیف و اختیمؤسسه بوده و وظا ینده قانونیره نمایئت مدیه

ابها، پرداخت د یدگیر منقول ،رس ـیحفظ و حراسـت اموال منقول و غ ئت امناء، یمصـوبات ه  یون و وصـول مطالبات ، اجرایبه حسـ

ــاب در بانکها ط ــر یافتتاح حس در محاکم و   یه مراحل قانونیدرکل یو ثبت  یاتیو مال  ییانات قضــایب جری، تعق یفات قانونیانجام تش

 یض و واگذاریق ســازش )مصــالحه( و در صــورت اقتضــاء تفویاز طر یل و عزل آن، قطع و فصــل دعاوین وکییاخذ حکم و تع

 ر. یل به غیبا حق توک یقیا حقی یگر اعم از حقوقیارات خود به هر شخص دیاز اخت یا قسمتیتمام 

ا یل به احسـن یبداند در مورد نقل و انتقال اموال منقول و تبد  یرا  که ضـرور یتواند هر مقدار معامله ا یره میئت مدیه یبطور کل

باشـد به نام مؤسـسـه  یئت امنا میب  هیر منقول که مسـتلزم تصـویفروش اموال غ  یو فک رهن و اسـتقراض به اسـتثنا یرهن گذار

 انجام دهد.

ئت امناء اسـت یت هیم و اقدام درباره آنها در صـلاحین اسـاسـنامه اخذ تصـمیکه به موجب مفاد ا یجز درباره موضـوعات :1تبصرره  

 باشد. یت اهداف مؤسسه دارا میاداره امور را مشروط بر رعا یارات لازم برایه اختیره کلیئت مدیه

و خوشـنام را به   یرانیا یقیک نفر شـخص حقیئت امناء یب اعضـاء هیا خارج از ترکین خود یتواند از ب یره میئت مدیه :2تبصرره  

 د.ین نماییو حق الزحمه او را تع یارات ، مدت تصدیت عامل انتخاب نموده و حدوداختیریمد
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ــت و در حدود اخت  یین مقام اجرگیر عامل بالاتریمد ــه اسـ ــسـ نده  یگردد نما یض میتفو یره به ویئت مدیکه از طرف ه یاراتیمؤسـ

 مؤسسه محسوب شده و از طرف مؤسسه حق امضاء دارد.

شتر نخواهد بود، اما  یره بیئت مدیت در هیت عامل او از مدت عضویریره باشد دوره مدیئت مدیر عامل عضو هیاگر مد :3تبصره  

 باشد. ین اساسنامه بلامانع میانتخاب مجدد او طبق مقررات ا

 ر و مهر مؤسسه معتبر خواهد بود.یدو نفر از اشخاص ز یه اسناد و اوراق بهادار و تعهدآور با امضایکل  :4تبصره

 ره و خزانه دار.یئت مدیس هیب رئیا نایره یئت مدیس هیرعامل و خزانه دار، رئیمد

 24ماده 

 بازرسان: –ج 

ــلیئت امناء  یه ــال انتخاب خواهند یمدت  یالبدل برا  یک نفر را به عنوان بازرس علیو   یک نفر را به عنوان بازرس اصــ ک ســ

 نمود.

 ره باشند. یئت مدیه یا سببی یک، دو، سه،نسبید از بستگان درجه یالبدل نبا یو عل یبازرسان اصل :1تبصره  

افت یکه خود و همسـرش از اشـخاص مذکور در تبصـره یک موظفاً حقوق در  یر عامل مؤسـسـه  هر کس ـیران و مدیمد  :2تبصرره 

 توانند به سمت بازرس مؤسسه انتحاب شوند. یقانون تجارت نم 111د و اشخاص مذکور در ماده ینما یم

 .انتخاب مجدد بازرسان بلا مانع است :3تبصره  

 25ماده 

 باشد: یر میف بازرس به شرح زیوظا

 ئت امناء.یه یه گزارش برایو ته یه اسناد و  اوراق مالیکل یبررس -1

 ئت امناء. یاطلاع ه یه گزارش  عملکرد برایو ته یره مالیو غ یره اعم از مالیئت مدیمطالعه گزارش سالانه ه -2

 ئت امناء.یره از مفاد اساسنامه به هیئت مدیگزارش هرگونه تخلف ه -3

ئت امناء یارات هیران در اختیکه مد ی،عملکرد و مطالب و اطلاعات  ییدرباره صـــــحت صـــــورت دارا  یاظهار نظر کتب -4

 گذاشته اند.

 د.یره شرکت نمایئت مدیدر جلسات ه یتواند بدون داشتن حق را یبازرس م تبصره :

 26ماده 

را در مورد مؤسـسـه انجام داده و اسـناد و مدار  و اطلاعات مربوطه  یو بازرس ـ  یدگیتواند در هر موقع هرگونه رس ـ یبازرس م

 د.یئت امناء را نمایل جلسه فوق العاده هیتشک  یقرار دهد و در صورت لزوم تقاضا یدگیرا مطالعه کرده و مورد رس

 27ماده 

فه خواهد یانجام وظ یو  یالبدل به جا  یط از او، بازرس علیا سـلب شـرای  یت بازرس اصـلیا معذوریا اسـتعفاء  یدر صـورت فوت 

 نمود.
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 28ماده 

خواهند   یت خود باقینشـده اسـت به مسـئول ین و معرفییئت امناء تعیه ین آن ها از سـویکه جانش ـ یره و بازرسـان تا زمانیئت مدیه

 بود.

 بودجه و مواد متفرقه –فصل سوم 

 29ماده 

ــه از طربودجه ــس مجاز در چهارچوب  یت هایت، وقف، حبس، صــدقات و فعالیا،اعانات، قبول وص ــیافت هدایق دری: بودجه مؤس

 شود. ین میتأم ین المللیا بی ی، دولتیمردم یر کمک هایاهداف و سا

 ممنوع است.  یو خصوص ی، در معابر و اماکن عموم یمردم یانتشار و فروش قبض جهت اخذ کمک ها :1تبصره  

مرجع صــدور پروانه   یمنطقه و با اطلاع کتب  ید شــهردارییپس از تا یچادر و نصــب صــندوق در معابر عموم  ییبرپا :2تبصررره  

  .ر استیت امکان پذیفعال

) به تعدادو محل مشخص( منوط به اخذ مجوز یع صندوق در اماکن خصوصیق توزیاز طر  یاعانات مردم  یمع آورج  :3تبصره 

 باشد. ین میا مالک یمالک   یت مؤسسه و با موافقت کتبیاز مرجع صادر کننده پروانه فعال

ه عملکرد یرد. مؤسـسـه موظف اسـت کلیصـورت پذ  یق حسـاب بانک ید از طریمؤسـسـه با  یافتها و پرداخت هایه دریکل  :4تبصرره 

 رد.یگ د به اهداء کننده صورتیز در قبال ارائه رسین یر نقدیغ ید. کمک هایمربوط ثبت نما یخود را در دفاتر مال یمال

به  یان هر ســال مالیســالانه خود را حداکثر تا دو ماه پس از پا  یو مال ییمؤســســه موظف اســت گزارش عملکرد اجرا :5تبصررره  

 د.یت خود ارائه نمایمرجع صدور پروانه فعال

رد و شرح کمک یبا نظر مرجع صدور مجوز صورت گ یستیافت بایقبل از در  ین المللی( بی)خارج  یهرگونه کمک ها :6تبصره 

 بلافاصله به مرجع صدور مجوز گزارش شود. یستیآن با یها

 ی کم  ها  یدسرتورال مل صردور مجوز و نظارت بر جمع آورمؤسـسـات بر اسـاس "  یمردم یکمک ها  ینحوه جمع آور :7تبصرره  

 رد.یپذ ی" صورت مهیریو مؤسسات خ  یر دولتیغ یتشکل ها یمردم

 یرد گفته میگ یکســب درآمد صــورت م یکه بر اســاس ضــوابط ومقررات جار یقانون یت هایمجاز به فعال یت هایفعال •

بودن مؤسـسـه  یر تجاریرد و به لحاظ غیت در چهارچوب اهداف اسـاسـنامه انجام پذیرامون فعالین در آمد پین که ایشـود مشـروط به ا

 رد ممنوع است . یکه در کلمه تجارت صورت گ یو دادوستد یهر گونه عمل

 30ماده 

ص درآمد مؤسـسـه یا تخص ـین، حق معامله، برداشـت،یرعامل، بازرس ـیره،مدیئت امناء ،هیات مدیک از ارکان مؤسـسـه اعم از هیچ یه

نه یاهداف هز یمؤسـسـه و در راسـتا یه مالیت بنیتقو یمؤسـسـه صـرفاً برا  یه درآمدهایگران نخواهند داشـت و کلیا دیرا به نفع خود  

 خواهد شد.

کشــور تحت  ین جزائین برابر قوانیمحســوب و مرتکب و مرتکب یاســاســنامه ســوء اســتفاده مال  30و  29از مواد  یتخط تبصررره :

   .ب قرار خواهند گرفتیتعق

 31ماده 

 ربط ارائه خواهد شد. یبه مراجع ذ یان هر سال مالیان آن در پایثبت و شرح ب یدر دفاتر قانون مؤسسه ینه هایدر آمد و هز
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 ی کشـور جمهور یرسـم  یاز بانکها یک یبنام مؤسـسـه نزد   یمؤسـسـه در حسـاب مخصـوص ـ  ینه هایه وجوه مازاد برهزیکل :1تبصرره  

 خواهد شد. یران نگهداریا یاسلام

 شود. یان اسفند ماه ختم میبوده و همواره به پا یمؤسسه منطبق با سال شمس یسال مال  :2تبصره

 32ماده 

ــاد و دارا ــان وزارت امور اقتصـ ــلاح بدانند م یانتظام  یرویو ن  ییبازرسـ ه دفاتر و امور یتوانند از کل یدر هر مقطع از زمان صـ

 ند.یبرابر مقررات برخورد نما ی،د و در صورت مشاهده هر گونه تخلفیمؤسسه بازد یداخل

 33ماده 

د مرجع صـدور مجوز به مرحله اجرا ییره و تایئت مدیب هیه و بعد از تصـوین اسـاسـنامه را تهیا  یین نامه اجرایتواند آئ یمؤسـسـه م

 درآورد.

 34ماده 

 شود. یم یمؤسسه نگهدار یه مدار ، پرونده ها و نوشته ها در دفتر مرکزیکل

ره و با مهر مؤسسه یئت مدیس هیب رئیاب او نایره در دفاتر مخصوص و در غیئت مدیس هیرئ  یمؤسسه به امضا یمکاتبات رسم

 معتبر خواهد بود. 

ربط یذ  یاعضا ی  ثبت و به امضایب تاریره دردفاتر مخصوص به ترتیئت مدیئت امناء و هیمصوبات و صورتجلسات ه -تبصره  

 د.یخواهد رس

 35ماده

  .ده باشدیربط  رسیذ یانتظام یروید نییمعتبر است که به تا یر در مفاد اساسنامه و صورت جلسات مؤسسه در صورتییهرگونه تغ

 36ماده 

ه و اقامتگاه اعضـا سـ ذیربط   یانتظام یروید به اطلاع نیآن با  یرات بعدییره و اشـخاص صـاحب امضـاء و تغیئت مدیه  یمحل مؤسـ

 که اطلاع داده نشده استناد به آن معتبر نخواهد بود. یبرسد و مادام

 37ماده 

 ه خواهد شد.یئت امناء برابر مقررات تهیب هیا آرم مخصوص خواهد بود که متن آن با تصویمهر و  یمؤسسه دارا

دارد و در صـورت مفقود شـدن ، مراتب  یت قانونیت ، مهر وآرم مسـئولیره در حفظ و حراسـت از پروانه فعالیئت مدیه -تبصرره  

 ربط اطلاع داده شود.یذ  یانتظام یروین شده به نییدر روزنامه تع یضمن آگه

 38ماده 

ئت موظف خواهد ین هیه انتخاب و ایئت تصـفینفر را به عنوان ه 5فوق العاده  ی: در صـورت انحلال مؤسـسـه مجمع عموم انحسل

ر منقول(  یمسـلم )اعم از منقول و غ  یین داراییمانده و تع یها و وصـول مطالبات باق یه بدهیبه حسـابها و تصـف یدگیبود پس از رس ـ

ه را با تصـو  ییدارا سـ ازمان اوقاف و امور خیفق  ینده ولیمرکب از نما  یته ایو تحت نظارت کم یب مجمع عمومیمؤسـ ه یریه در سـ
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ــاد ودارایو نما ــور واگذار نما یر انتفاعیاز مراکز غ  یک یبه    یانتظام  یرویو ن  ییندگان وزارت اموراقتص د. یعام المنفعه داخل کش

 د.یربط ارائه نمایک نسخه از شرح کامل اموال و املا  واگذار شده را به مراجع  ذیئت مذکور موظف است یه

 39ماده 

ت کامل قانون یل پروانه انتشـار با رعایو تحص ـ یپس از کسـب اجازه از وزارت فرهن  و ارشـاد اسـلام یانتشـار هرگونه مطبوعه ا

 شود. یمطبوعات انجام م

 40ماده 

 نشده است وفق عمومات قانون تجارت عمل خواهد شد. ینیش بین اساسنامه پیکه در ا یموارد

 41ماده 

ب یئت امناء به تصویئت مؤسس و هیه  02/1396/  24   یتبصره در نشست تار  30ماده و   41فصل و   3ن اساسنامه مشتمل بر  یا 

 د.یرس
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 منشرور رعردالغدیرر  -8-7

سازد، خروش رعد توگم زی و وفور نعمت میین را بارور و بارش رحمت الهی را مظهر حاصلخیبسان جرقه برق كه ابر سنگ 

 .ستین صاعقه آسمانیی از ایم ملائكهس همه نشانهایی خداوند و بیبا سپاس و منزه داشتن و تسب

ابان قائل ی ـئهـای بالقوّه توانیای جز بارور كردن اســـــتعـدادها و توانافهیتواند برای خود وظن نام مقـدس مییا "رعد" با انتخـاب ای ـآ

 ؟ شود

ت جـامعـه را طراوت ی ـط زنـدگی آنـان و در نهـایابـان را بـارور و خـانواده و محی ـن رحمـت، اســـــتعـدادهـای توانیبـاشـــــد كـه بـارش ا

 .بخشد

 م که:یبر این باور 

ی را در جهت یها باشد( كوششك نفر دچار نقص جسمی، حسی، حركتی و ... مییعضو جامعه 10ت )از هریگستردگی معلول 

گر همنوعـان گروه ســـــنی خود برخوردار  یعـادی مـاننـد د  ر ویك زنـدگی دلپـذی ـطلبـد تـا بتواننـد از مواهـب  ن افراد مییژه ایآموزش و

 .باشند

 ، افراد معلول را منزوی ســـاخته و موجبات  یجهل، غفلت، خرافه و ترس از جمله عوامل اجتماعی هســـتند كه در پهنه تار -1

 .آوردا توقف رشد آنان را فراهم مییكندی 

 د.ینمال مییحركتی را به معلول اجتماعی تبد -ت معلول جسمییآوری اعانه و پرداخت مقرری، در نهاجمع -2

ز پژمردگان را شـاداب، ناتوانان را یاری محبت آمیاز درونی انسـان اسـت. همیكوكاری، پاسـ  به نیازی فطری و نیكی، نین -3

 سازد.دوار مییوسان را امیتوانا و مأ

گر اقشـار جامعه، معلولان یگران اسـت پس همچون دیسـتن بدون اتكاء به دیی زیتمندی انسـان احسـاس توانایاز عوامل رضـا -4

 د از داشتن فرصتهای شغلی شرافتمندانه و كسب روزی حلال برخوردار باشند. یز باین

ن  یگزیاب" را جاین اســت. پس چرا نتوان كلمه "توانیتهای معلولیا رفع محدودیعاملی مؤثر در كاهش    ،ایتوانبخشــی حرفه -5

 ن باشد.ینچنیكلمه "معلول" نمود؟ انتخاب ما ا

 د.یآكند عملی صالی بشمار میفاء مییابان این استقلال توانیت و تأمیمی در بازسازی شخصیآموزش و اشتغال كه نقش عظ -6

توانند با ری، دقت نظر، پشــتكار و اخلاص مییر ناپذیی چون شــجاعت، محبت، تســخیهایابان با برخورداری از توانائیتوان -7

 ای خود را بر حل مسائل متمركز سازند.اتكاء به نفس سطی علمی و حرفه

 م تا:یینماکوشش می

ــی حرفه -1 ــی و توانبخش ــتغال نهیابان قرار داده و با فراهم آوردن زمیار توان یای را تا حد توان در اختخدمات آموزش های اش

 م.یدوار باشیاب، امیشان، بعنوان بازدهی به نفع جامعه توانیبرای آنها به ارائه خدمات متقابل از جانب ا

 م.یتهای جسمی، حسی و حركتی آنها را موجب شویای باشد كه تا سرحد امكان جبران محدودابان به گونهیآموزش توان -2

ت امكانات  ین هدف كه در نهایابان را با ایهای توانی، كاربردی و متناســــب با امكانات و توانائد و به روزیآموزشــــهای مف -3

 . میید ارائه نمایل نمایاشتغال آنها را تسه

ابان یای توانن بازدهی را برای توانبخشـی حرفهیشـتریای باشـد كه بتوان بمان به گونهیتها و تلاشـهایدهی و همه فعالسـازمان -4

 م.یرا انتظار داشته باش

اب  یشــتر جامعه توانیی هر چه بیایم كه پوشــش جغرافینه به مصــرف رســانیای بهكوكاران را به گونهیافتی از نیكمكهای در -5

 م. یدر اقصی نقاط كشور را موجب گرد
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ن هدف را كه منظور از آموزشـهای یده و ایای بودن آموزشـهای ارائه شـده را همواره ارتقاء بخش ـهای كاربردی و حرفهجنبه -6

 م.یتوانا شدن كارآموز برای كار ثمر بخش و اقتصادی است همواره مد نظر داشته باش ،ارائه شده

ته و در عیدر ارائه خدمات به توان -7 ار جامعه را مد نظر داشـ ابان نقاط دور افتاده، محروم و ین حال برای توانیابان همه اقشـ

 م.یت قائل شویزده اولوبتیمص

كوكار و كمكهای  یای كه جذب کننده افراد نم به گونهیوجهه اجتماعی موســســه نیکوکاری رعد الغدیر را همواره ارتقاء بخش ــ -8

ك كلام پرورش و ارتقاء احســاس یكوكار باشــد. در یمردمی عاری ازهر گونه شــبهه و در راســتای رضــای خالق و خلق ن

 م.یشتر مشوق باشیر بیل به اعمال خیشان را در نیر را كوشا و ایدرونی انسانهای خ

 م که :یانتظار دار

وری بَ    -1 ند كه بر اسـاس آموزه الهی "وَ امَرَهُم شُـ مات  ی" تصـم(38-)شـوری  نهَُمیهمه دسـت اندركاران رعدالغدیر متعهد باشـ

 .ت اتخاذ گرددیاركان موسسه نیکوکاری رعد الغدیر با تبادل نظر، مشورت و رگی اكثر

 .د واحده" بوده و ضمن آموزش كار جمعی زبان و طرز تلقی مشترك داشته باشندیأت امنا، " یره و هیأت مدیاعضاء ه -2

ران مؤسـسـه با درك هماهن  و منسـجمی از اهداف و منشـور موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیر در یفرد فرد كاركنان و مد -3

 راستای عمل صالی حركت كنند.

ــه نیکوکاری رعد الغدیر -4 ــس ــه و موس ــس ــی به توانائفرد فرد كاركنان مؤس تها و یابان و نه به محدودیهای توانیهای آموزش

 .تهای آنان توجه داشته باشندیمعلول

ــه نیکوکاری رعد الغدیریفرد فرد كاركنان و مد -5 ــسـ ــه و موسـ ــسـ ــته و در یها خود را امانتدار مردم نران مؤسـ كوكار دانسـ

 ت دقت را مبذول دارند.یت و نهایا، امكانات و كمكها شرط امانت را رعایمصرف وجوه هدا

ای مجهز آشـنا شوند ل رشـته توانبخشـی حرفهید و اص ـی، دانشـهای سـودمند، مفران مؤسـسـه به مهارتهایفرد فرد كاركنان و مد -6

ٌ  منطبق با مأموریث فضاین حیتا از ا  ابد.یای است تداوم ت مؤسسه كه توانبخشی حرفهیی كاملاً

ای مسـتمر با كارآموختگان داشـته به عنوان  وسـته و رابطهیها ارتباطی پن مؤسـسـه و موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیریمسـئول -7

ت شــغلی كارآموختگان را پس از فراغت از  یشــان بوده و وضــعیهمراه و همگام در مشــكلات طرف مشــورت خوبی برای ا

 ند.یی نمایجومؤسسه پی

ی متعهد به  یاند، خود را در حد توانامند شــــدهای بهرهگان از مواهب آموزشــــی و توانبخشــــی حرفهیابان كه به رایتوان -8

 ابان و مؤسسه بدانند. یگر توانیمادی و معنوی متقابل به د مشاركت و ارائه خدمات

اری و كمكهای مردمی را بر خود  یتلاش درجهت جذب هم  ،ران مؤســــســــه نیکوکاری رعدالغدیریفرد فرد كاركنان و مد -9

 .فرض بدانند

ن دسـتاوردهای علمی و تجربی متناسـب با فرهن  و اصـول اعتقادات یاز تازه تر ران موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیریمد -10

وان سـالاری و اصـطكاك درونی و با یهای آموزشـی با حداقل دت موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیریریخود بهره برداری و مد

 .ی باشدیت اصل صرفه جویرعا

افراد    ی" گســـــترش داده و از همـه(2-كوكـاری را بر اســـــاس آموزه الهی" تعَـاوَنو ا عَلی البِّرِ وَالتاقوی )مـائـده  یفرهنـ  ن -11

 م.یای دارای تخصص و تجربه هستند، دعوت به همكاری به عمل آورهای آموزش حرفهنهیكوكاری كه در زمین
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جاد باور جهت اتكا به خود یرا الگوی مناســبی برای ااســی" مؤســســه را موكّداً حفظ و آنیرس ــیردولتی" و "غیاصــالت"غ -12

 م.یمعرفی نمائ

ابان یهای توانت و امكانات موجود در موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیر را برای خانوادهیده معلولیتری از پدییشـناخت صـح -13

ای را های آموزش فنی و حرفهابان در موسـسـه نیکوکاری رعد الغدیریشـتر توانیهای حضـور بنهیجه زمیفراهم آورده و در نت

 م.یفراهم آور

ــازمانهای بیش ــیدر انطباق با اصــل "جهانی اند -14 ك یای و ملی ارتباط كاری نزد، منطقهن المللییدن و ملی عمل كردن" با س

 م.یگر شوسه با كشورهای همتراز، برجسته و موفق جلوهیبرقرار نموده و حداقل در مقا

ــی و آموزش حرفه -15 ع، بنگاههای اقتصــادی و ینان، صــاحبان صــنایكارآفرای همواره با جامعه، علاوه بر خدمات توانبخش

تخدامی در ارتباط بوده و توانائ غلی و اسـ ه را به طرز صـحیبطور كلی همه منابع شـ سـ ی ولی بدون  یهای دانش آموختگان مؤسـ

 م.یاغراق به آنها معرفی نمائ

از جامعه یای را همســوی مشــاغل مورد ناز بازار اشــتغال را مد نظر قرار داده و خدمات آموزشــی و توانبخشــی حرفهین -16

 .  مییسازماندهی نما

ابان از امكانات آموزشی و رفاهی عمومی یژه، برخورداری توانیلات ویجاد تسهیت و لزوم ایمسئولان كشوری را به اهم -17

 م. یاری نمائیگر خدمات شهری آگاه و در حد توان یه و دیو دسترسی آنان به استفاده از وسائط نقل
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 مجوزهای اخذ شده توسط  -9-7

 موسسه نیکوکاری رعدالغدیر
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 ارزیابی خصوصیات مدیران:

 خصوصیات اعضای هیئت مدیره

عملکرد    کنندهنیها و انتظارات وجود دارد که تضــــماز شــــاخص یاعامل، مجموعه ریهمانند مد زین هیریخ  کی رهیمد  ئتیه یبرا

نحو به    نیبتوانند به بهتر  دیدارند و با  یتیو حما کیاســتراتژ  ،ینقش نظارت  رهیمد  ئتیه  یمؤثر و مســئولانه ســازمان اســت. اعضــا

 .خدمت کنند هیریخ

 :آورده شده است  هیریخ  ی رهیمد ئتیه یاعضا  یبرا  یدیکل  یهاشاخص  نجایا در

  :تخصص و تجربه مرتبط .1

 .هاتیو مسئول فیوظا ره،یمد  ئتیبا نحوه کارکرد ه یی: آشنارهیمد ئتیتجربه در ه •

ارتبـاطـات،   ،یابی ـبـازار  ،یحقوق ،یمـاننـد امور مـال  ییهـانـهی: داشـــــتن دانش و تجربـه در زمیدی ـکل یهـاتخصـــــص در حوزه •

از کودکان   تی)مثلاً بهداشــت، آموزش، حما  هیریخ  تیفعال یو حوزه تخصــص ــ ،یتوســعه ســازمان ،یمنابع انســان  تیریمد

 .و...(

 ق یو...( از طر  ،یتیحما  ،یها و منابع بالقوه )مالبه افراد، سازمان هیریخ یمعرف  ییبه منابع: توانا یو دسترس یسازشبکه •

 .خود یاارتباطات حرفه

 :تیبه مامور یتعهد و وفادار .2

 .هاآن شبردیو تعهد به پ هیریخ یهابه اهداف و ارزش ی: باور قلبهیریخ  تیبه مامور  اقیاشت •

  یو اختصـاص زمان کاف  ها،یریگمیها و تصـمحضـور فعال و مشـارکت: حضـور منظم در جلسـات، مشـارکت فعال در بحث •

 .فیانجام وظا یبرا

 .یو اجتناب از هرگونه تضاد منافع شخص هیریخ ی: عمل کردن بر اساس منافع عالنانهیو رفتار ام تیحسن ن •

 : یو نظارت  کیاستراتژ یهایستگ یشا .3

 .بلندمدت سازمان یهایاستراتژ یو بازنگر نیکلان، مشارکت در تدو ریدر  تصو یی: تواناکیاستراتژ دگاهید •

 .یسازمان، نظارت بر بودجه و حسابرس یاز سلامت مال نانیاطم ،یمال یها: در  گزارشینظارت مال •

 .عامل و ارائه بازخورد سازنده ریعملکرد مد یابیارز ییعامل: توانا ریعملکرد مد یابیارز •

 .هاکاهش آن یهابرنامه نیو کمک به تدو یاحتمال یهاسکیر  یی: شناساسکیر  تیریمد •

  :یو اخلاق یتیشخص یهایژگیو .۴

 .یاو حرفه یاخلاق یاستانداردها نیبه بالاتر  یبندی: پایکپارچگ یصداقت و  •

 .مسائل قیعم یو بررس  زیبرانگ طرح سوالات چالش  یی: توانایو پرسشگر یتفکر انتقاد •

 .عامل ریو مد رهیمد ئتیه یاعضا ریمؤثر با سا  یهمکار یی: توانایمیو کار ت یهمکار هیروح •

 .هاآن ی: حفظ اطلاعات حساس سازمان و عدم افشایمحرمانگ  •

 .متفاوت باشد تیاکثر دگاهیاگر با د یحت ،یامستقل بر اساس قضاوت حرفه  ماتیاتخاذ تصم یی: توانایاستقلال را •

  :رهیمد  ئتیه  تیتنوع و جامع .۵

ــص و پ • ــانهیشـ ــیتنوع در تخصـ ــور اعضـ از   نانیاطم یبرا هادگاهیو د  اتیها، تجرباز مهارت  یعیوسـ ــ  فیبا ط  یی: حضـ

 .هایریگمیتصم  تیجامع

ارتباط  هیریکه با جامعه هدف خ  یفرد ای  ندهیموارد، داشــتن نما یاز جامعه هدف )در صــورت امکان(: در برخ  یندگینما •

 .ارزشمند باشد تواندیدارد، م  کینزد
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 تخصص و تجربه مرتبط 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         تجربه در هیئت مدیره 

         های کلیدی تخصص در حوزه 

         سازی و دسترسی به منابعشبکه

     

         تعهد و وفاداری به ماموریت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         اشتیاق به ماموریت خیریه 

         حضور فعال و مشارکت 

         حسن نیت و رفتار امینانه 

     

 شایستگی های استراتژیک و نظارتی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         دیدگاه استراتژیک

         نظارت مالی 

         ارزیابی عملکرد مدیر عامل 

         مدیریت ریسک 

     

 ویژگی های شخصیتی و اخلاقی 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         صداقت و یکپارچگی 

         تفکر انتقادی و پرسشگری 

         روحیه همکاری و کار تیمی

         محرمانگی

         استقلال رای 

     

 تنوع و جامعیت هیئت مدیره 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         تنوع در تخصص و پیشینه 

         نمایندگی از جامعه هدف  
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 خصوصیات مدیر آموزش خیریه 
 

 یهـابرنـامـه  یابی ـاجرا، و ارز  ،یزیرفرد در برنـامـه  یهـاییبر توانـا  دی ـهـا بـاشـــــاخص  ه،ی ـریخ  کی ـدر    -آموزش  ریمـد  -  نشیگز  یبرا

 همسو باشد. زین هیریخ یهابا اهداف و ارزش دیبا نکهیمتمرکز باشند، ضمن ا یآموزش

 آورده شده است: هیریخ کیآموزش  ریمد نشیگز یبرا یدیکل یهاشاخص نجایا در

 (تخصص و تجربه در حوزه آموزشدانش تخصصی آموزشی ). 1

متناسـب    یهاو کارگاه ،یآموزش ـ یهابرنامه  ،یدرس ـ  یهاو توسـعه سـرفصـل  یطراح  یی: توانایآموزش ـ یزیرتجربه برنامه •

 .هیریجامعه هدف خ  ازیبا ن

ها، و دوره یبرگزار یندهایفرآ  تیریمد ،یآموزش ــ یهامیت تی: ســابقه در هدایآموزش ــ یهابرنامه  تیریتجربه اجرا و مد •

 اجرا.  تیفیاز ک نانیاطم

 .یریادگی یکردهایو رو ،یآموزش یهایتکنولوژ س،یتدر نینو یهااز روش یدانش روز در حوزه آموزش: آگاه •

( یسنجتیآزمون، سنجش رضاپس  آزمون،شی)پ  یابیارز  یابزارها  یو اجرا  یطراح  یی: توانایآموزش  یابیتجربه در ارز •

 ها.بهبود مستمر برنامه یبرا  جینتا لیو تحل

ــلط بر حوزه • ــوادآموز  کندیم تیفعال یخاص ــ نهیدر زم هیری: اگر خهیریخ تیمرتبط با فعال یهاتس  ی هامهارت ،ی)مثلاً س

 داشته باشد. ییبا آن حوزه آشنا  دیآموزش با ری(، مدیسلامت، حقوق شهروند ،یفن

 ی) مدیریت و برنامه ریزی(و سازمان یتیریمد  یها. مهارت2

 و مدرسان.  انیمرب زشیو انگ  تیجذب، آموزش، هدا  یی: توانایآموزش میت یرهبر •

 در چارچوب زمان و بودجه مشخص. یآموزش یهاپروژه یو اجرا ،یسازمانده ،یزیربرنامه  ییپروژه: توانا  تیریمد •

اســتفاده از   یســازنهیو به هانهینظارت بر هز ،یآموزش ــ یهابرنامه  یبودجه برا نیتدو  یی: توانایبودجه آموزش ــ  تیریمد •

 منابع.

 شرکا(.  ره،یمد  ئتیه ان،یآموزش، مرب  رندگانی)گ یآموزش نفعانیارتباط مؤثر با ذ یارتباطات: برقرار  تیریمد •

 .یآموزش یهابرنامه یرو شیپ یهاو رفع موانع و چالش ییشناسا ییحل مسئله: توانا •

 ی) مهارت های ارتباطی و همدلی(و رفتار  یتیشخص  یهایژری. و3

 .هیریبه ارتقاء دانش و مهارت افراد، به خصوص در جامعه هدف خ اقی: اشتیو اجتماع یعلاقه و تعهد به توسعه فرد •

 روبرو باشند. یریادگی یهاکه ممکن است با چالش یمختلف، از جمله افراد  یهاکار با گروه ییتوانا :یصبر و بردبار •

 .یو جذاب آموزش دیجد یهاروش یبرا یپردازدهی: ایو نوآور تیخلاق •

 حاصل از آن. جیآموزش و نتا  تیفی: تعهد به کیریپذتیو مسئول  ییپاسخگو •

 .رمنتظرهیغ طیو شرا  ریمتغ  یازهایها با نبرنامه  قیتطب  تی: قابلیریپذنعطافا •

 )درک ارزشهای خیریه(هیریبا اهداف خ یی. آشنا۴

 ها.در تحقق آن یآموزش یهانقش برنامه یو چگونگ  هیریخ یاز اهداف کل قی: در  عمهیریخ  تیبا مامور  ییهمسو •

 .کندیبه آن خدمت م هیریکه خ یاجامعه یریادگی یهاو فرصت هاتیمحدود ازها،یشناخت جامعه هدف: در  ن •

 روحیه تیم محوری ) نظم و انظباط حرفه ای( 5

 . مسئولیت پذیری و اخسق حرفه ای6

 .آشنایی با علوم و فناوری های نوین7

 :نشینکات مهم در رز

 تمرکز دارد )کودکان، زنان سرپرست خانوار، و...(،  یگروه خاص یرو هیریخاص: اگر خ یهاتجربه در آموزش گروه •
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 ارزشمند است. اریتجربه کار با آن گروه بس

 منتقل کند. یخود را به خوب یهاو برنامه هادهیبتواند ا دیآموزش با ری: مدانیو فن ب یارتباط  یهامهارت •

 

 

 خصوصیات مدیر آموزش خیریه 

     

 تخصص و تجربه در حوزه آموزش 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         ریزی آموزشی تجربه برنامه 

         های آموزشی تجربه اجرا و مدیریت برنامه 

         دانش روز در حوزه آموزش 

         تجربه در ارزیابی آموزشی 

         های مرتبط با فعالیت خیریه تسلط بر حوزه 

     

 های مدیریتی و سازمانی مهارت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         رهبری تیم آموزشی 

         مدیریت پروژه 

         مدیریت بودجه آموزشی 

         مدیریت ارتباطات 

         حل مسئله 

     

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         علاقه و تعهد به توسعه فردی و اجتماعی 

         صبر و بردباری 

         خلاقیت و نوآوری 

         پذیریپاسخگویی و مسئولیت 

         پذیریانعطاف 

     

 آشنایی با اهداف خیریه 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         همسویی با ماموریت خیریه 

         شناخت جامعه هدف 
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 خصوصیات مدیر داخلی 
 
 آورده شده است:  ه ی ری خ ک ی  ی داخل ری مد نشی گز  یبرا  یدی کل یهاشاخص  نجای ا در
 
 : یات ی و عمل  ییاجرا یهای ستگی . شا1
 

 سازمان. یبان ی تدارکات، و پشت   ،یامور روزمره ادار  تی ری : تجربه در مدیبان ی و پشت  ی ادار تی ری مد •
نظارت بر عملکرد روزانه،   ها،فت ی ش  می ارشد(، تنظ رانی از مد ری کارکنان )غ تی ری در مد یی(: توانایات ی )عمل یمنابع انسان  تی ری مد •

 .یات ی در سطی عمل ی به مسائل پرسنل ی دگی و رس
 . هی ری خ  ازی منابع مورد ن  ری و سا زاتی تجه ها،ی موجود   تی ری و مد د،ی خر  ،یزی ربرنامه ییو تدارکات: توانا ک ی لجست  تی ری مد •
 پروژه.  تی ری مد ی، و ابزارهاCRM ه، ی پا یحسابدار  یافزارها: مهارت در استفاده از نرم یو مال  یادار  ی افزارهابا نرم ییآشنا •

 . ه ی ری خ  یکی زی ف ی و فضاها  زاتی ها، تجهساختمان  ت ی ری و مد  ینگهدار ت ی : مسئولسات ی فضا و تأس تی ری مد •
 
 (: یات ی )در سطی عمل یو حسابدار  یمال یهای ستگی . شا2
 

 بودجه مصوب.  تی از رعا نانی و اطم ی جار یهانه ی : نظارت بر هزهانهی کنترل هز •
 اطلاعات و مستندات لازم.  ی آورحسابرسان در جمع  ای  یبا واحد مال ی: همکاری مال یندهای از فرآ یبان ی پشت  •
 )مانند حقوق، قبوض، اجاره، و...(  هاافت ی ها و دراز انجام به موقع پرداخت  نانی و اطم یری گی : پ هاافت ی ها و درپرداخت  تی ری مد •

 
 : یت ی ری و مد یسازمان  یها. مهارت 3
 

 ها. آن یبندت ی به طور همزمان و اولو فه ی وظ نی چند تی ری مد یی: توانایبندت ی و اولو یسازمانده •
 . ی و مال  یدر امور ادار  اتی جزئ  ی برا ادی ز اری بس  ت ی : اهماتی دقت و توجه به جزئ  •
 . رهی مد ئتی ه ای عامل  ری به مد ییاجرا یهات ی از فعال ق ی منظم و دق یها: ارائه گزارش یدهگزارش  ییتوانا •
 و رفع موانع و مشکلات روزمره سازمان.  ییشناسا  یی: توانایات ی حل مسائل عمل •

 
 : ی و رفتار  یت ی شخص یهای ژگی . و۴
 

 محوله.  فی وظا  قی بالا: تعهد به انجام دق یری پذتی مسئول •
 . یها و مقررات داخلدستورالعمل  قی دق تی : رعاهاه ی به رو یبندی و پا  یمدارقانون •
 . جهی امور تا حصول نت  یری گی نظم و پ  ،یشناس: وقت ی انضباط کار •
 ارتباط مؤثر با کارکنان و داوطلبان.  یبرقرار  یی(: توانادرون و برون سازمانیخوب ) ی روابط عموم •
 . هی ری خ یهایی و دارا یسمت، به خصوص در ارتباط با امور مال  نی در ا یژگی و  نی تری ات ی : حیدارصداقت و امانت  •

 
 : ی داخل  ری مد نشی نکات مهم در گز

 

  تی با ماه را ی باشد، ز یبزرگ تی مز تواندیم یرانتفاعی غ یهاسازمان ای  هاه ی ری مشابه: داشتن سابقه کار در خ یهاتجربه در سازمان  •
 دارد.  ییها آشنانوع سازمان نی ا یهات ی و محدود

 ها سروکار دارد. الاجل و ضرب  ییاجرا  یاز کارها ی ادی اغلب با حجم ز یداخل  ری کار تحت فشار: مد ییتوانا •
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 خصوصیات مدیر داخلی 

 
 

   

 های اجرایی و عملیاتیشایستگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         مدیریت اداری و پشتیبانی 

         مدیریت منابع انسانی 

         مدیریت لجستیک و تدارکات 

         افزارهای اداری و مالیآشنایی با نرم

         مدیریت فضا و تأسیسات 

     

 های مالی و حسابداری  شایستگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         هاکنترل هزینه

         پشتیبانی از فرآیندهای مالی 

         هاها و دریافت مدیریت پرداخت 

     

     

 های سازمانی و مدیریتیمهارت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         بندیسازماندهی و اولویت 

         دقت و توجه به جزئیات

         دهیتوانایی گزارش 

         حل مسائل عملیاتی

     

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         پذیری بالا مسئولیت

         هامداری و پایبندی به رویه قانون

         انضباط کاری 

         روابط عمومی خوب  

         داری صداقت و امانت 
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 خصوصیات مدیر روابط عمومی و جذب مشارکت های مردمی 
 
مثبت   ری و حفظ تصو  جادی فرد در ا ییبر توانا ی تمرکز اصل ه،ی ری خ ک ی در ی مردم یهاو جذب مشارکت   ی روابط عموم ر ی مد نشی گز یبرا

 .خواهد بود ی مردم یهامشارکت  ق ی از طر یرمالی و غ یو جذب منابع مال نفعان،ی ارتباط مؤثر با جامعه و ذ یسازمان، برقرار 

 :آورده شده است ه ی ری خ ک ی  یمردم یهاو جذب مشارکت  ی روابط عموم ری مد نشی گز  یبرا  یدی کل یهاشاخص  نجای ا در

 

 :  و ارتباطات ی روابط عموم  یهامهارت  .1

 .هی ری خ ری ارتقاء برند و تصو ی برا ی روابط عموم یهای استراتژ  ی و اجرا نی تدو یی: توانایروابط عموم یاستراتژ •

و ارسال   هی (، تهیاجتماع یهاها، شبکه روزنامه  ها،یها )خبرگزار ارتباط با رسانه  ی: تجربه در برقراریاارتباطات رسانه  •

 .یارسانه  یاحتمال یهابحران  تی ری خبرنامه، و مد

 .یاز سازمان در مجامع عموم یندگی و نما  دادها،ی در رو  یارائه مؤثر در جمع، سخنران  ییو ارائه: توانا  یسخنور  یهامهارت  •

 .زهی و انگ  ییهمسو جادی ا  یارتباط مؤثر با کارکنان و داوطلبان برا ی : برقراریارتباطات داخل •

 .مختلف یها و تعامل با مخاطبان در پلتفرم  ها،ل ی پروفا ت ی ری محتوا، مد د ی : تجربه در تولیاجتماع یهاشبکه  تی ری مد •

 

 :جذب مشارکت و توس ه منابع یهامهارت  .2

 .داوطلبانه(  ای کالا، خدمات،  ی)مانند اهدا  یرمالی و غ  یمال یهاجذب کمک یهانی کمپ  ی و اجرا ی طراح ییجذب مشارکت: توانا یاستراتژ

 .یو نهاد  یسازمان  ،یو بلندمدت با اهداکنندگان فرد  یو حفظ روابط قو  جاد ی ا ییتوانا :(Donor Relations) ارتباط با اهداکنندگان تی ری مد

که   یردولت ی و غ یدولت   یهاها، سازمانبا افراد، شرکت  یو گسترش شبکه ارتباط  جادی ا ییو توسعه ارتباطات: توانا ی سازشبکه •

 .باشند ه ی ری خ یحام توانندیم

 .هی ری از اهداف خ تی ها به حماو مذاکره: مهارت در متقاعد کردن افراد و سازمان  یمتقاعدساز •

جذب مشارکت و   ی ها( براحراج  ها،ییها، گردهما)مانند جشن ه ی ری خ ی دادهای رو  یو اجرا  یزی ر: تجربه در برنامه دادی رو تی ری مد •

 .یآگاه ش ی افزا

 .یسازمان  یهات ی حما  ای جذب گرنت  ی برا یشنهادی پ  یهانوشتن طرح  یینگارش پروپوزال )در صورت لزوم(: توانا •

 

 :دانش و تخصص مرتبط .3 •

 .(یرانتفاعی سازمان )به خصوص غ  کی  یابی گاه ی و جا ی : در  نحوه معرفن ی و برند یاب ی بازار می با مفاه ییآشنا •

 .افراد به مشارکت یهازهی در  بهتر انگ ی : برایو رفتار انسان  یاجتماع یبا اصول روانشناس ییآشنا •

 .هی ری خ یهات ی و فعال یمردم یهامربوط به جذب کمک  نی و مقررات مرتبط: شناخت قوان  نی از قوان  یآگاه •

 

 :یو رفتار  ی تیشخص یهای ژر یو .۴ •

 .یبه همکار گرانی د بی و ترغ  هی ری اهداف خ شبردی پ  یفراوان برا  اقی : اشت زهی بالا و انگ یانرژ •

 .و مؤثر جذب مشارکت دی جد  یهاروش  یبرا  یپردازدهی ا یی: توانایو نوآور  ت ی خلاق •

 .از افراد یعی وس  فی و اعتماد با ط یمی ارتباط صم جادی ا  یی: تواناییروو خوش   یدارمردم •

 .از اعتماد اهداکنندگان نانی اطلاعات و اطم ق ی : انتقال دقتی صداقت و شفاف •
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 .یمنف یهااز پاس  یدی اهداف و عدم ناام یری گی : استقامت در پ یری گی پشتکار و پ  •

 .سازمان یهابه اهداف و ارزش  قی : باور عمه ی ری خ ت ی تعهد به مامور •

 .متعدد یدادهای ها و رومؤثر برنامه  تی ری : مدیبند ت ی زمان و اولو تی ری مد ییتوانا •

 

 م: نکات مه

حوزه   نی ا یهاها و فرصت از چالش  یترق ی مشابه، در  عم یهاسازمان  ای  هاه ی ری نهاد: سابقه کار در خمردم  یهاتجربه در سازمان  •

 .دهدی به فرد م

 .هی ری خ ی دادهای رو  ای جذب مشارکت  یهانی موفق در کمپ  یموفق: داشتن نمونه کارها ینمونه کارها •

 .هابرنامه یهماهنگ ی ( برااتی آموزش، عمل ،یها )مالبخش  ری با سا ک ی نزد ی: همکاریمی کار ت  ییتوانا •
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 خصوصیات مدیر روابط عمومی خیریه 

     

 های روابط عمومی و ارتباطات مهارت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         استراتژی روابط عمومی

         ایارتباطات رسانه 

         های سخنوری و ارائه مهارت 

         ارتباطات داخلی 

         های اجتماعیمدیریت شبکه 

     

 های جذب مشارکت و توسعه منابعمهارت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         استراتژی جذب مشارکت 

         مدیریت ارتباط با اهداکنندگان 

         سازی و توسعه ارتباطات شبکه

         متقاعدسازی و مذاکره 

         مدیریت رویداد 

         نگارش پروپوزال )در صورت لزوم( 
     

     

 دانش و تخصص مرتبط 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         آشنایی با مفاهیم بازاریابی و برندین  

         آشنایی با اصول روانشناسی اجتماعی و رفتار انسانی 

         آگاهی از قوانین و مقررات مرتبط  

     

 های شخصیتی و رفتاری ویژگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         انرژی بالا و انگیزه 

         خلاقیت و نوآوری 

         روییداری و خوش مردم

         صداقت و شفافیت 

         پشتکار و پیگیری

         تعهد به ماموریت خیریه 

         بندیتوانایی مدیریت زمان و اولویت 
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 خصوصیات مدیر عامل خیریه 
 
:  شوندی م می به دو دسته تقس یها به طور کلشاخص  نی در نظر گرفت. ا توانی را م یمختلف یهاشاخص  ه،ی ری خ  کی عامل  ری انتخاب مد یبرا

 . ی و اخلاق  یت ی شخص یهای ژگی و و ی و تخصص یت ی ری مد یهایستگی شا

 : دهمی شما شرح م  یرا برا  یدی کل یهاشاخص  یبندادامه، دسته  در

 :  یو تخصص  یت یریمد یهای ستگی . شا1

 مشابه. ای  یرانتفاعی غ یهاها، به خصوص در بخش و پروژه هامی ها، ت سازمان   ی: سابقه اثبات شده در رهبریت ی ری تجربه مد •

  یاب ی دست  یبرا یات ی عمل یهای مدت، و استراتژانداز، اهداف بلندمدت و کوتاه چشم  نی : مهارت در تدوی و استراتژ یزی ربرنامه ییتوانا •

 ها.به آن 

از   نانی و اطم یجذب منابع مال ها،نه ی نظارت بر هز ،یبندبودجه  ییتوانا ،یاز اصول مال قی : در  عمیزی رو بودجه  یمال تی ری مد •

 . ی مال تی شفاف

 و حفظ کارکنان و داوطلبان.  زش ی جذب، توسعه، انگ یی: توانایمنابع انسان  تی ری مد •

ها، کنندگان، جامعه هدف، رسانه مختلف )کمک  نفعانی ارتباط مؤثر با ذ ی برقرار یی: توانای سازو شبکه  یارتباط یهامهارت  •

 . یروابط همکار جادی ( و ایردولت ی و غ ی دولت  یهاسازمان

 موقع. و به  ی منطق ماتی ها و اتخاذ تصمآن  لی مشکلات، تحل یی: مهارت در شناسایری گم ی حل مسئله و تصم ییتوانا •

 . هی ری و خ یرانتفاعی غ یهامرتبط با سازمان  یو ادار ی : در  مسائل حقوقمرتبط با سمن  و مقررات  نی با قوان  ییآشنا •

 . گری د یهاها و سازماناز افراد، شرکت  یرمالی و غ  ی مال تی و منابع: تجربه موفق در جلب حما ه ی جذب سرما ییتوانا •

 سازمان.  ی رو شی پ  یاحتمال یهاسک ی ر  تی ری و مد  ییشناسا یی: تواناسک ی ر تی ری مد •

 :ی و اخسق  یتی شخص یهای ژری . و2

 جامعه هدف.   یبرا  یواقع یو دلسوز  هی ری خ ت ی : اعتقاد راس  به اهداف و ماموری تعهد و دلسوز •

 در تمام امور.  تی و شفاف یرازدار   ،یبه اصول اخلاق یبندی : پاتی صداقت و شفاف •

 ها به سمت اهداف مشتر . آن ت ی و هدا  گرانی در د زهی انگ جادی ا ییبخش: تواناالهام  یرهبر •

 . راتیی با تغ یو سازگار   یکار  یفشارها  تی ری مد یی: توانایری پذو انعطاف  یبردبار •

 .هاتی و بهبود مستمر فعال دی جد  یهاحل راه  افتنی به  لی : تمایو نوآور  ت ی خلاق •

 مختلف.  یهادگاه ی و د هانهی شی کار با افراد با پ  ییاحترام به تنوع: توانا •

 ها. آن جی اقدامات و نتا تی مسئول رشی : پذیری پذتی مسئول •
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 خصوصیات مدیر عامل خیریه 

     

 های مدیریتی و تخصصی شایستگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         تجربه مدیریتی

         ریزی و استراتژی توانایی برنامه

         ریزیمدیریت مالی و بودجه 

         مدیریت منابع انسانی 

         سازی های ارتباطی و شبکه مهارت 

         گیریتوانایی حل مسئله و تصمیم 

         آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با سمن

         توانایی جذب سرمایه و منابع 

         مدیریت ریسک 

     

 های شخصیتی و اخلاقی ویژگی

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         تعهد و دلسوزی 

         صداقت و شفافیت 

         بخشرهبری الهام 

         پذیریبردباری و انعطاف 

         خلاقیت و نوآوری 

         احترام به تنوع

         پذیریمسئولیت
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 شایستگی های مدیر امور مالی و اداری 

 

  نی و مقررات، و همچن  نی قوان  تی سازمان، رعا ی از سلامت مال نانی بر اطم ی تمرکز اصل ه،ی ری خ  کی در  یو ادار   یمال ر ی مد نشی گز یبرا

 است.  ی ادار یت ی ری مد یهاو مهارت  ی از تخصص مال یب ی نقش ترک نی خواهد بود. ا  یادار  یندهای کارآمد فرآ تی ری مد

 آورده شده است:  هی ری خ  کی  ی و ادار  یمال ری مد نشی گز  یبرا  یدی کل یهاشاخص  نجای ا در

 :یو حسابدار   ی مال یهای ستگی . شا1

  یهال ی و تحل ،یمال یهاصورت  هی (، ته یات ی مال ،یعموم ،یاب ی نه ی )اعم از هز  یدر حسابدار  ی : سابقه کار قویو مال ی تجربه حسابدار •

 .یمال

 . یابودجه  یهاو ارائه گزارش  ه،ی ری و کنترل بودجه سالانه خ ،یری گ ی پ  ن،ی تدو ییبودجه: توانا تی ری مد •

 ها.روزمره و پروژه  اتی عمل یبرا  یکاف ینگی از وجود نقد نانی اطم یبرا  یزی ر: برنامهینگی نقد تی ری مد •

 ناظر.  یکنندگان و نهادهابه کمک  یمال یدهگزارش  یندهای با فرآ یی: آشنایجذب منابع مال •

 . یکنترل یراهکارها شنهادی و پ  یمال یهاسک ی ر یاب ی و ارز یی: شناسایمال سک ی ر تی ری مد •

 .هاه ی ری و خ یرانتفاعی غ یهامرتبط با سازمان  یات ی و مقررات مال  نی قوان  نی از آخر ی: آگاهیات ی و مال  یمال نی تسلط بر قوان  •

 . های بازرس ی برا یو آمادگ ی و خارج  یبا حسابرسان داخل ی : تجربه همکاریحسابرستجربه همکاری با  •

 :یادار یت یریمد یهای ستگی . شا2

و   یعملکرد، و انضباط کارکنان )بخش ادار  یاب ی استخدام، حقوق و دستمزد، ارز یندهای : نظارت بر فرآیمنابع انسان  تی ری مد •

 (. یمال

 تدارکات.  یهانه ی هز ی سازنهی قراردادها، و به تی ری کالا و خدمات، مد د ی خر ندی : نظارت بر فرآدی تدارکات و خر تی ری مد •

 روزمره.  یادار  یندهای فرآ ی سازنهی و به  زات،ی ساختمان، تجه ی : نظارت بر نگهداری و امور ادار  ساتی تأس تی ری مد •

 . یو حقوق  ،یادار ،یاسناد مال ی در نگهدار تی از نظم و امن  نانی : اطمیگان ی مستندات و با تی ری مد •

 . ییبهبود کارا ی حل براراه شنهادی و پ   یو مال یادار  یندهای نقاط ضعف در فرآ یی: شناساندهای بهبود فرآ •

 : ی و رهبر  یارتباط  یها. مهارت 3

 . ینظارت  یحسابرسان، و نهادها ره،ی مد ئتی ه ران،ی ارتباط روشن و سازنده با کارکنان، مد  یبرقرار  ییارتباط مؤثر: توانا •

 . ی و ادار ی کارکنان بخش مال زشی و انگ ت ی : هدامی ت  یرهبر •

 .یمال  لات ی و تسه دها،ی مذاکره: در مسائل مربوط به قراردادها، خر ییتوانا •

 :ی و اخسق  یتی شخص یهای ژری . و۴

 .یمنابع مال ت ی ری مد تی سمت، با توجه به مسئول  نی در ا یژگی و  نی تری ات ی : حیدارصداقت و امانت  •

 . ی و ادار یمال  ت ی به اصول شفاف یبندی : پاتی شفاف •

 . ی و ادار ی در قبال تمام امور مال قی دق ییبالا پاسخگو یری پذتی مسئول •

 .ندهای از خطا در محاسبات و فرآ ی ری جلوگ  یبرا ی : ضروراتی دقت و توجه به جزئ  •

 بر اساس دانش و تجربه.  یمنطق ماتی اتخاذ تصم یی: توانایاو قضاوت حرفه   یاستقلال را  •

 سازمان. یهاو ارزش  ت ی به مامور یبندی : در  و پاه ی ری تعهد به اهداف خ •

 : یافزارها و تکنولوژبا نرم   یی. آشنا۵

 .تری تخصص  ی افزارهانرم ای  دار،ی : مانند هلو، سپ ی حسابدار ی افزارهاتسلط بر نرم •
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 )اکسل، ورد(.   سی : مانند مجموعه آفیادار  ی افزارهابا نرم ییآشنا •

 )در صورت وجود(.  CRMپروژه و  تی ری مد ی استفاده از ابزارها ییتوانا •

 

 کات مهم: ن

ها و الزامات  از چالش   ینهاد، در  بهترمردم  یهاسازمان ای  هاه ی ری : داشتن سابقه کار در خیرانتفاعی غ یهاتجربه در سازمان  •

 . دهدیبخش به فرد م نی خاص ا

(  یاحرفه  یهانامهی گواه ،یارشد حسابدار ی)مانند کارشناس یمال ت ی ری مد ای  ی : داشتن مدار  حسابداریاحرفه  یهانامهی گواه •

 محسوب شود.  تی مز تواندیم
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 شایستگی های مدیر امور مالی و اداری 

 
      

 های مالی و حسابداری شایستگی 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         تجربه حسابداری و مالی 

         مدیریت بودجه 

         مدیریت نقدینگی 

         جذب منابع مالی

         مدیریت ریسک مالی 

         تسلط بر قوانین مالی و مالیاتی

         تجربه همکاری با حسابرسی 

     

 های مدیریتی اداری شایستگی 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         مدیریت منابع انسانی 

         مدیریت تدارکات و خرید 

         مدیریت تأسیسات و امور اداری 

         مدیریت مستندات و بایگانی

         بهبود فرآیندها

     

 های ارتباطی و رهبری مهارت 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         ارتباط مؤثر 

         رهبری تیم

         توانایی مذاکره

     

 های شخصیتی و اخسقی ویژری 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         داری صداقت و امانت 

         شفافیت 

         پذیری بالا مسئولیت

         دقت و توجه به جزئیات

         ای استقلال رای و قضاوت حرفه 

         تعهد به اهداف خیریه 

     

 افزارها و تکنولوژی آشنایی با نرم 

 عالی خوب  متوسط  ضعیف  عنوان

         افزارهای حسابداری تسلط بر نرم

         افزارهای اداری آشنایی با نرم

           CRMتوانایی استفاده از ابزارهای مدیریت پروژه و 



 
 
 
 
200 

  

 


