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  :مقدمه

  : االله رسولقال 

 الْولدَالصالح ريحانَةٌ منْ رياحينِ الْجنَّةِ نّا

  .هاى بهشت است فرزند شايسته، گُلى از گل

اهميت توجه به نيازهاي آموزشي و تربيتـي كودكـان و ضـرورت حضـور بـانوان در عرصـه هـاي اقتصـادي         

در حـوزه كودكـان برجسـته نمـوده      رحـامي، نـاظر و سياسـت گـذا     عنـوان  بـه و اجتماعي نقـش دولـت را   

هـاي  ريزي برنامـه وظـايف والـدين، نيازمنـد     است؛ امروز تربيت نسـلي شايسـته فراتـر از حقـوق كـودك و     

كـه انسـان محـور     شـود  مـي سياست گذاري دولتي براي دوران كودكي از ايـن واقعيـت ناشـي    . هستكلان 

توسعه پايدار است و كودكي مناسب تـرين فرصـت بـراي درونـي كـردن و يـادگيري مفـاهيم دينـي، ملـي،          

اجتماعي و آموزشي است و دستيابي بـه اهـداف توسـعه اي و گسـترش عـدالت محـوري جـز از راه توجـه         

  . باشد ميبه اين دوران مقدور ن

در شـرايطي كـه كشـور در     هـا  خـانواده رفـاه كـودك و    تـأمين و سياست گـذاري در حمايـت و    ريزي برنامه

ضـرورت بيشـتري دارد زيـرا     كنـد  مـي مسير توسعه قـرار داشـته و سياسـت افـزايش جمعيـت را دنبـال       

والدين پر مشغله امروز كـه آمـال بزرگـي بـراي فرزنـدان خـود در سـر مـي پروراننـد عـلاوه بـر دغدغـه             

ــه موضــوع رفــاه   ــد و در رشــد، پيشــرفت و مراقبــت از كــودك ب و آســايش خــانواده توجــه زيــادي دارن

از كـودك بـراي خـانواده وجـود نداشـته و سيسـتم هـاي مراقبتـي          وقـت  تمـام شرايطي كه امكان مراقبت 

بـه فرزنـد آوري و اطمينـان از تربيـت      هـا  خـانواده سنتي حضور ندارند و يا كمرنگ تر شـده انـد، ترغيـب    

توسـعه اي كشـور مسـتلزم     هـاي  برنامـه سـاله و   20از نسلي  با كفايت، متناسب با اهداف سـند چشـم انـد   

خـدمات رفـاهي و پاسـخگويي شايسـته بـه نيازهـاي خـانواده و         ارائـه فراهم نمـودن سـاختارهايي بـراي    

تـدبير   مهـدكودك خوشبختانه اين نياز براي گروه سـني زيـر شـش سـال در قالـب خـدمات       .  هستجامعه 
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ي كـه بـه دليـل مشـكلات     هـاي  خـانواده شـاغل و يـا    يهـا  خـانواده وليكن كودكان سن دبستان . شده است

عديــده بــراي ايفــاي نقــش هــاي والــديني خــود نيازمنــد حمايــت هســتند همچنــان در انتظــار پاســخي 

  . باشند ميمناسب 

       صـادر  26داخلـي مـاده    نامـه  آيـين مـاده يـك   مجوز مراكز رفـاه كـودك و خـانواده در قالـب بنـد چهـار       

در  ،سـال  12بـه كودكـان سـن شـش مـاه تـا        شـده  ارائهضمن سامان دهي كليه خدمات اين مراكز . شود مي

تــدبير خــدمات نگهــداري و مراقبتــي از  اتموضــوعبــه هقالــب عنــوان كلــي مركــز رفــاه كــوك و خانواد

خــدمات ارتقــايي در قالــب  ارائــه ودر منــزل عــدم حضــور والــدين ســنين مدرســه در ســاعات كودكــان 

 هـاي  دوره، برگـزاري  فرهنگـي و تفريحـي   اردوهـاي آموزشـي ويـژه والـدين، برگـزاري      هـاي  دورهبرگزاري 

  .توجه داردكودكان  براي تمامي... والديني و  هاي مهارتآموزش 

، اداره و انحـلال مراكـز رفـاه كـودك و خـانواده      تأسـيس ضـوابط  دستورالعمل در چهـار فصـل كليـات،    اين 

، اداره و انحـلال مراكـز رفـاه    تأسـيس ضـوابط  ،)تيـپ يـك  ( خدمت به كودكان زيـر هفـت سـال    ارائهجهت 

، اداره تأسـيس ضـوابط  و  )تيـپ دو (سـال  12شـش مـاه تـا    كودكـان  خدمت بـه   ارائهكودك و خانواده جهت 

بـا اسـتناد   )تيـپ سـه  (سـال  12تـا   7كودكـان  خـدمت بـه    ارائهو انحلال مراكز رفاه كودك و خانواده جهت 

 قـانون تنظـيم بخشـي از مقـررات مـالي دولـت       26موضـوع مـاده    داخلـي  نامـه  آيـين رين ويـرايش  به آخ

كـز رفـاه كـودك و خـانواده را     ، اداره و انحـلال مرا تأسـيس اسـتاندارد هـا و ضـوابط     تدوين شـده اسـت و  

در تمـامي اسـتانها الزامـي     از تـاريخ ابـلاغ   ايـن دسـتورالعمل  اجـراي مفـاد    ديهي اسـت ؛ بنمايد ميتعيين 

  .است
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  تعاريف:  1ماده 

سال تمام دارند كه با توجه به نوع  برنامه  12در اين طرح منظور كليه افرادي است كه حداكثر : كودك - 1-1

  :درخواستي  گروه بندي سني آن مطابق ضوابط اين دستورالعمل به شرح ذيل خواهد بود 

 37-60ماه، نوباوه  25- 36ماه، نوپا  24شيرخوار زير (سال 6ماه تا پايان  6منظور كودكان :گروه سني الف  كودكان

   هست )ماه

  .هستسال  12تا  7منظور كودكان :كودكان گروه سني ب 

منظـور مركـزي اسـت كـه توسـط اشـخاص حقيقـي يـا حقـوقي          :مركز رفاه كودك و خـانواده  - 2-1

تحـت نظـارت   غيـر دولتـي ،   ايـن مراكز . شـود  مـي  انـدازي  راه هـا  خـانواده خدمات به كودكـان و   ارائهبراي 

كـه در ايـن طـرح     هسـت  وقـت  تمـام و سـاعتي   صـورت  بـه و  خدمات آن عمـومي  ارائه و سازمان بهزيستي

؛ در چـارچوب ايـن مركـز مجموعـه خـدماتي نظيـر مراقبـت روزانـه ،انجـام          شود ميمركز ناميده  اختصار به

 هـاي  فعاليـت تفريحـي،  –فرهنگـي   اردوهـاي تكاليف مدرسه ،مـددكاري اجتمـاعي ،مشـاوره و راهنمـايي،     

اسـت و بـا توجـه بـه گـروه سـني        شـده  تعريـف  هـا  خـانواده و دوره ها و جلسات آموزشي ويـژه   برنامه فوق

  :شود ميه نوع از مراكز مجوز صادر خدمت گيرندگان،  براي س

خـدمات مراقبتـي و پرورشـي     ارائـه دقيقـه جهـت    15:30الـي   7ايـن مركـز از سـاعت     :تيپ يك-1-2-1

نيـز بـه ايـن گـروه سـني       17:30تـا   توانـد  مـي و  هسـت فعـال   وقـت  تمام صورت بهكودكان گروه سني الف 

  . خدمات ارائه نمايد

ــپ دو-2-2-1 ــاعت  : تي ــز از س ــن مرك ــت  7اي ــزا  17:30لغاي ــاري مج ــيفت ك ــئوليت در دو ش ــهمس  ارائ

تـا   منحصـراً يكـي از گروههـاي پسـران    .( و ب خدمات مراقبتي و پرورشي بـه كودكـان گـروه سـني الـف      

  . است دار عهدهرا ) سال 12تا پايان  يا دختران سال 10پايان 
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خـدمات مراقبتـي و پرورشـي بـه      ارائـه مسـئوليت  17:30لغايـت   7اين مركـز از سـاعت   : تيپ سه-3-2-1

 ـ منحصـراً (گروه سني ب  را )سـال  12تـا پايـان    يـا دختـران  سـال   10تـا پايـان   ي  از گروههـاي پسـران   يك

  .هست دار عهده

در سطوح مختلف ستادي، استاني و شهرستان  نوجوانانمنظور تشكيلات دفتر امور كودكان :دفتر - 1- 3

  .است

  .منظور تشكيلات سازمان بهزيستي در سطوح مختلف ستادي، استاني و شهرستان است :سازمان -1- 4

منظـور افـرادي اسـت كـه مسـئوليت  نگهـداري و مراقبـت از كـودك را بـر          :سرپرست كـودك   - 5-1

  .جانشين قانوني پدر و مادر است ها آنند كه شامل پدر و مادر و در صورت عدم حضور دار عهده

بـه اشـخاص حقيقـي يـا حقـوقي واجدالشـرايط       :) مؤسـس (مركز غير دولتـي  تأسيسمتقاضي  - 6-1

دسـتورالعمل   و 26داخلـي مـاده    نامـه  آيـين  شـده  بينـي  پـيش كـه پـس از طـي مراحـل      گـردد  مـي اطلاق 

 .اداره و انحلال مراكز رفاه كودك و خانواده موفق به دريافت مجوزهاي لازم شده اند تأسيس

 ـاست كـه پـس از طـي مراحـل      يا نامه موافقت :موافقت اصولي - 1- 7  ـيب شيپ در دسـتورالعمل    شـده  ين

تـا نسـبت بـه آمـاده نمـودن       شـود  مـي ماه بـراي متقاضـيان صـادر     18 بااعتباراستان  26ماده  گروهتوسط 

 ـموردننيـروي انسـاني    تـأمين ساختمان ، تجهيـز و    ـ تائيـديم و كسـب   ازي ؛ اعتبـار  لاز م اقـدام نمايـد   ياه

  .و به مدت شش ماه قابل تمديد است بار يكموافقت اصولي تنها 

حقيقــي بــا (امتيــاز صــاحبشخصــي حقيقــي واجــد شــرايط اســت كــه از طــرف  :مســئول فنــي - 1- 8

بهزيسـتي اسـتان،    26كميسـيون مـاده    تأييـد و پـس از   شـود  مـي به بهزيسـتي اسـتان معرفـي    ) حقوقي

  .كند وظيفه مانجا ذكرشدهشرح وظايف  بنا بر در مركزتا  شود ميبراي وي پروانه فعاليت صادر 
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مجوزي است كـه بـراي شـروع و تـداوم فعاليـت مركـز پـس از تجهيـز و تـأمين و           :پروانه فعاليت - 1- 9

 .شود معرفي نيروي انساني موردنياز، صادر مي

و  گــردد مــيتشــكيل  امــور اجتمــاعي در حــوزه معاونــت  :ســتادي يكميتــه نظــارت تخصصــ - 10-1

ــه نظــارت    ــن دســتورالعمل توســط كميت ــدرجات اي ــر حســن اجــراي من مســئوليت نظــارت تخصصــي ب

، و در ايـن دسـتورالعمل   هسـت  دار عهـده تخصصي استان ، و اعلام نظـر تخصصـي بـه كميسـيون عـالي را      

  . گردد مياطلاق "كميته ستادي" اختصار به به آن

اسـتان تشـكيل    امـور اجتمـاعي   در حـوزه معاونـت    :كميته نظارت تخصصي بهزيسـتي اسـتان   -1- 11

از كميسـيون اسـتاني، و     شـده  ارسـال ؛و مسـئوليت بررسـي و اعـلام نظـر در خصـوص مـدارك        گـردد  مي

ن يــ؛ و در اهســت دار عهــدهنظــارت بــر حســن اجــراي ايــن دســتورالعمل در  انــواع مهــدهاي كــودك را 

 .شود ميناميده  "كميته استاني " اختصار بهدستورالعمل 

انفـرادي ، خواهـان دريافـت مجـوز      صـورت  بـه كـه   شـود  مـي به شخصـي گفتـه   : شخصيت حقيقي -1- 12

  .باشد 26ماده  12تا  1از بندهاي  دريكيفعاليت 

قــانون  موجــب بــهاســت كــه  غيرانتفــاعياعــم از انتفــاعي و  اي موسســه :شخصــيت حقــوقي - 13-1

  شدبا 26ماده  گا نه 13تا  1از بندهاي  دريكيو خواهان دريافت مجوز فعاليت  شده تشكيل

 منظـور  بـه كـه توسـط اشـخاص حقيقـي و حقـوقي       شـود  مـي به واحدي اطـلاق  : مركز غيردولتي - 1- 14

 ـ 12تـا   1 دربنـدهاي  منـدرج  هـاي  فعاليـت خدمات در راستاي اهداف سازمان، مطـابق بـا يكـي از     ارائه اده م

تنظيم بخشي از مقررات مالي دولـت، پـس از اخـذ موافقـت اصـولي و پروانـه فعاليـت از سـازمان          قانون 26

  .شود ميبهزيستي ايجاد 
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در دسـتورالعمل اجرايـي    شـده  بينـي  پـيش مجوزي است كـه پـس از طـي مراحـل     : تأسيسپروانه  - 15-1

تـي صـادر   شـروع و تـداوم فعاليـت موسسـه غيردول     منظـور  بـه بـراي متقاضـيان حقـوقي     26ماده  13بند 

  .شود مي

 تأسـيس اي اسـت كـه باهـدف غيرسياسـي پـس از دريافـت پروانـه         موسسـه  :موسسه غيردولتي -1- 16

شـده و بـه دو نـوع     از سوي سازمان بهزيستي براي ارائه خدمات در راسـتاي اهـداف ايـن سـازمان تشـكيل     

 . شود موسسه غيردولتي غيرانتفاعي و موسسه غيردولتي انتفاعي مجزا مي

محـور، هميـاران و    اجتمـاع ( هـا  هـا، جمعيـت   هـا، جامعـه   ها، خانـه  ها ، كانون ، بنيادها ، گروه ها تمامي انجمن

شـوند نيـز بـه لحـاظ      هايي كه در راستاي اهـداف و خـدمات سـازمان بهزيسـتي تشـكيل مـي       و خيريه....) 

  .شوند اختصار موسسه غيردولتي ناميده مي

ــوانين و مقــررات جمهــوري اســلامي در چــارچ 26موضــوع دســتورالعمل مــاده  مؤسســاتفعاليــت  وب ق

  .الگو و ضوابط و مقررات مربوط به سازمان بهزيستي است هاي اساسنامهايران و طبق مفاد 

  

    اهداف:  2ماده 

  :هدف كلي- 1-2

  .فراهم آوردن خدمات مراقبتي و پرورشي براي كودكان در راستاي تحكيم بنيان خانواده-1-1-2

  اهداف اختصاصي - 2-2

 .ك و خانوادهدي رفاه كوافزايش سطح دسترسي جامعه به خدمات ويژه-1-2-2
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 .ايشان  حضور سرپرستانفراهم كردن امكان مراقبت از كودكان در ساعت عدم -2-2-2

 . زندگي به كودكان بر پايه فرهنگ ديني و ملي هاي مهارتآموزش -3-2-2

  .ينيوالد هاي مهارتآموزش سرپرستان در راستاي ارتقاي سطح -4-2-2

  جامعه هدف: 3ماده 

  .سال و كمتر 12كودكان  -3- 1

 .سال و كمتر 12داراي كودك  هاي خانواده -3- 1

  

  نظارت اركان: 4ماده 

  كميته نظارت تخصصي  ستادي )  4 –1

 

  اعضاء -1-4- 1

 ؛)تهيرئيس كم(سازمان بهزيستي كشورامور اجتماعي معاون . 1-1-1-4

 ؛)كميته رئيس نايب(  نوجوانانكودكان دفتر  مديركل.2-1-1-4

 ؛)دبير كميته( مهدهاي كودك  راهبريتوسعه رئيس گروه . 3-1-1-4

  نماينده دفتر حقوقي سازمان.4-1-1-4

افته و تصميمات متخذه با اكثريت آراء يبا حضور اكثريت اعضاء رسميت  يجلسات كميته ستاد : 1تبصره 

  .هستمعتبر 
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 يرأاستان جهت شركت در جلسه كميته ستادي بدون حق امور اجتماعي در صورت لزوم از معاون  : 2تبصره 

 . آيد ميدعوت به عمل 

  

  وظايف ) 1-4- 2

ــورد   -4–1–1-2 ــر در م ــلام نظ ــزارشبررســي و اع ــا گ ــدهو  ه ــاي پرون ــالي ،  ه ــاعي  از كميســيون ع ارج

 .مراكزفني  مسئولانو يا  متقاضي تأسيسكميسيون استاني و 

  . در صورت لزوم ها استان مراكزاعزام كارشناسان جهت بازديد و ارزيابي عملكرد  .2-2-1-4

  

 كميته نظارت تخصصي بهزيستي  استان-2-4

  اعضاء -2-4- 1

  ).رئيس كميته(بهزيستي استان  امور اجتماعيمعاون  -1-1-2-4

  ).كميتهدبير (ستي استان يبهز كودك مهدهايامور  مسئول كارشناس -2-1-2-4

 . نماينده دفتر حقوقي بهزيستي استان -3-1-2-4

ته استاني با حضور اكثريت اعضاء رسميت يافته و تصميمات متخذه با اكثريت آراء يجلسات كم : 3 تبصره

  .هستمعتبر 

 گويي پاسخشركت در جلسه و  جهت يفند از مسئول يبا مركزهنگام بررسي شكايات و تخلفات  : 4تبصره 

  . دعوت به عمل آيد
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در كميته استاني رئيس بهزيستي شهرستان نيز به تشخيص كميته  مركزهنگام  طرح پرونده  : 5تبصره 

  .در جلسه شركت نمايد يرأبدون حق  تواند يماستاني 

  .ابدي يمت اجرا يبهزيستي استان قابل مديركلمصوبات كميته استاني با  ابلاغ  : 6تبصره 

 وظايف  -2-4- 2

  .بر اساس ضوابط و مقررات جاري مراكزو اداره  تأسيسنظارت بر فرايند  - 2-2-4- 1

 .استان 26به كميسيون ماده  اخطار شنهاديپ مراكز وبررسي شكايات و تخلفات  - 4- 2-2-2

 .مراكزي كارشناسي در خصوص عملكرد ها گزارشبررسي  -4- 2- 2- 3

بـه  مراكـز  گزارش شهرسـتان در مـورد سـاختمان، تعيـين ظرفيـت، نـام و آرم        تأييدبررسي و  - 4- 4-2-2

 .هنگام صدور پروانه فعاليت

نظـارتي از   هـا  گـزارش كـل اسـتان و اخـذ    مراكـز  نظارت بـراي   يبند زمانتهيه و تدوين برنامه  -2-4- 2- 5

 ها شهرستان

بــه كميســيون  موقــع بــهو ارســال  يتشــكيل كميتــه اســتان جلســات صــورتم يتهيــه و تنظــ - 2-2-4- 6

 .استاني

و ابـلاغ آن بـه مهـدهاي كـودك جهـت اجـرا و نظـارت بـر          هرسـال در  مراكـز تعيين شـهريه   - 4- 7-2-2

 ).اجرايي تعيين شهريه ةنام نييآمطابق (آن

 .تابعه يها شهرستانبه   مراكزاعلام نقشه جايابي  - 4- 8-2-2

ــال  - 4- 9-2-2 ــتورالعملارس ــا دس ــيوه، ه ــه ش ــا نام ــنامه، و  ه ــا بخش ــتي  ه ــه ادارات بهزيس ــرتبط ب ي م

 .مراكزجهت ارسال به  ها شهرستان

 26واسـت تعطيلــي موقــت مراكـز و اعــلام نظــر بـه كميســيون مــاده    بررسـي در مــورد درخ  -2-4- 2- 10

 .استان
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ــتاني و      - 4- 11-2-2 ــيون اس ــاعي از كميس ــت ارج ــه فعالي ــت پروان ــيان درياف ــدارك متقاض ــي م بررس

  .ن دستورالعمل يتطبيق مندرجات  آن با مفاد ا

 .استان 26پيشنهاد ابطال پروانه به كميسيون ماده  -4- 2- 2- 12

 ـفعالعلاوه بر اين نظـارت بـر حسـن اجـراي      و بـدون اطـلاع قبلـي در سـاعات      يا دوره صـورت  بـه  هـا  تي

فعاليت مركز توسـط كارشـناس امـور كودكـان انجـام خواهـد شـد و كارشناسـان شهرسـتان موظـف بـه            

و تمديـد پروانـه فعاليـت مسـتلزم انجـام بازديـد بـا         هسـت انجام حداقل يك بازديد از مركز در طول سال 

  .كارشناس استان و شهرستان است توأمحضور 

 

  كارشناس امور كودكان بهزيستي استانشرح وظايف - 3-4

 هـاي  پيگيـري در سـطح اسـتان و انجـام     هـا  بخشـنامه ، و هـا  دسـتورالعمل  ينظارت بر حسن اجرا - 3-4- 1

 .لازم

 .ها شهرستاننظارت بر عملكرد كارشناسان امور كودكان  - 4- 2-3

 .ستي كشورياطلاعات و آمار به سازمان بهز ارائه -4- 3- 3

، مربيــان و مســئولين فنــي آموزشــي  هــاي دورهلازم جهــت برگــزاري  يهــا يهمــاهنگانجــام  - 4- 4-3

 .ساير كاركنان 

 .آموزشي هاي دورهو مربيان جهت شركت در مسئولين فني معرفي  - 3-4- 5

 .صدور پروانه فعاليت منظور بهبه كميته استان  ارائهانجام بازديد و تنظيم گزارش جهت  - 3-4- 6

 .و ارائه آن به كميته استان ها شهرستان مراكزتدوين نقشه جايابي  - 4- 7-3

 .ها شنهاديپبررسي شكايات و ارائه گزارش به كميته استان همراه با  - 4- 8-3

 .بر مراكز نظارت مستمرو  بازديد - 4- 9-3
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و مربيگـري   مشـاغل مسـئول فنـي    تهيه آرشـيوي از مشخصـات افـراد واجـد شـرايط تصـدي       -3-4- 10

 .مراكزجهت معرفي به 

 

  هرستان شكارشناس امور كودكان بهزيستي شرح وظايف - 4-4

 :در خصوص  تأسيسمشاوره به متقاضيان  ارائه -4-4- 1

  مركز اندازي راه يبرا ازيموردنبرآورد ميزان بودجه -

  شرايط نيروي انساني-

  ها برنامهمجوزها و  -

  فضاي فيزيكي و تجهيزات -

مربوطـه در اختيـار    يهـا  برگـه تمايـل فـرد بـه ادامـه كـار       در صـورت انتظارات سازمان و نحوه نظارت تا  -

 .فرد قرار گيرد

 .لازم هاي پيگيريانجام  و ها بخشنامه، و ها دستورالعملدقيق  ياجرا - 2-4-4

و مربيگـري   مشـاغل مسـئول فنـي    تهيه آرشـيوي از مشخصـات افـراد واجـد شـرايط تصـدي       - 4- 4- 3

 .به مراكز جهت معرفي

 .روانه انجام بازديد از فضاي فيزيكي و تجهيزات و تهيه گزارش جهت صدور و تمديد پ - 4-4-4

 .آموزشي  هاي دوره معرفي متقاضيان جهت گذراندن -4- 4- 5

 .مراكزبر عملكرد  و بازديد مستمر نظارت -4-4- 6

 .به سازمان بهزيستي استان  آمارهااطلاعات و  ارائه - 7-4-4

 .ها شنهاديپبررسي شكايات و ارائه گزارش به كميته استان همراه با  - 8-4-4
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  مدارك و فرآيند اخذ مجوزها: 5ماده 
  موردنيازمدارك  -1-5

  موافقت اصولي -1-1-5

 اشخاص حقيقي -1-1-1-5

 :مدارك زير نيز الزامي است ارائه، 26داخلي ماده  نامه آيينعلاوه بر مدارك مندرج در 

 .مؤسسبراي  اصل گواهي دوره آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدگواهي سلامت اعصاب و روان به  •

 .پزشك معتمد سازمان تأييدگواهش سلامت جسم با  •

بـراي متقاضـيان معلـول     تأسـيس متقاضـي  انجـام وظـايف    بـر توانـايي  مبنـي   بخشـي  توانكميته  تأييد •

  .الزامي است

 ـاقلموافقت اصولي و پروانه فعاليت بـراي متقاضـياني كـه     :7تبصره  بـا تائيـد     باشـند  مـي مـذهبي   يهـا  تي

  . متمركز توسط سازمان بهزيستي كشور صادر خواهد شد صورت بهحراست سازمان و 

  اشخاص حقوقي -2-1-1-5

 .گردد ارائه 26داخلي ماده  نامه آيينمدارك مطابق با 

  پروانه فعاليت) 2-1-5

  )حقيقي و حقوقي (پروانه فعاليت صدور -1-2-1-5

 :مدرك زير نيز الزامي است ارائه، 26داخلي ماده  نامه آيينعلاوه بر مدارك مندرج در 

 .كپي برابر اصل مدرك تحصيلي ساير كاركنان به همراه عنوان سمت در مركز •
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  فعاليت   پروانه ديتمد -2-1-2-1-5

 :مدرك زير نيز الزامي است ارائه، 26داخلي ماده  نامه آيينعلاوه بر مدارك مندرج در 

 .عنوان سمت در مركزكپي برابر اصل مدرك تحصيلي ساير كاركنان به همراه  •

  پروانه مسئول فني -2-1-5
  
  صدور1-2-1-5

 :مدارك زير نيز الزامي است ارائه، 26داخلي ماده  نامه آيينعلاوه بر مدارك مندرج در 

 يهـا  شيآزمـا شـامل عكـس قفسـه سـينه،     (پزشـك معتمـد سـازمان    تأييـد بـه   سلامت جسـم  گواهي •

 )انگلي و هپاتيت

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدهي سلامت اعصاب و روان به اگو •

انجـام وظـايف مسـئول فنـي بـراي متقاضـيان معلـول الزامـي          بر توانـايي مبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 .است

 تمديد1-2-1-5 •

 :مدارك زير نيز الزامي است ارائه، 26داخلي ماده  نامه آيينعلاوه بر مدارك مندرج در 

 يهـا  شيآزمـا شـامل عكـس قفسـه سـينه،     (پزشـك معتمـد سـازمان    تأييـد بـه   سلامت جسـم  گواهي •

 )انگلي و هپاتيت

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدهي سلامت اعصاب و روان به اگو •

انجـام وظـايف مسـئول فنـي بـراي متقاضـيان معلـول الزامـي          بر توانـايي مبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 .است
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بـديهي اسـت تـاريخ اعتبـار پروانـه مسـئول       .  هسـت سـال   سـه مركز اعتبار پروانه مسئول فني : 8تبصره 

  . باشد مركز فني نبايد بيشتر از تاريخ اعتبار پروانه فعاليت

چنانچه دارنده موافقت اصولي و مسئول فني يـك نفـر باشـند ، نيـازي بـه ارائـه مجـدد مـدارك          :9تبصره 

  . خواهد شد سال صادر 3و پروانه مسئول فني براي افراد مذكور براي  ستينشخص 

  

  و تعويضفرآيند صدور، تمديد  -2-5

  موافقت اصولي -1-2-5

 صدور -1-1-2-5

  .است 26ماده  داخلي نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور موافقت اصولي 

 تمديد -2-1-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند تمديد موافقت اصولي 

 صدورالمثني-3-1-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور المثني موافقت اصولي 

  

  پروانه فعاليت  -2-2-5

  صدور) 1-2-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور پروانه فعاليت  

  صدور المثني -2-2-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور المثني پروانه فعاليت 

  تمديد ) 3-2-2-5
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  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند تمديد پروانه فعاليت 

  تعويض)4-2-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند تعويض پروانه فعاليت 

  

  مسئول فني پروانه -3-2-5

  صدور )1-3-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور پروانه مسئول فني 

  تمديد )2-3-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند تمديد پروانه مسئول فني 

  صدور المثني)3-3-2-5

  .است 26داخلي ماده  نامه آيينبا مطابق فرآيند صدور المثني پروانه مسئول فني 

 

  مؤسساتارزيابي و نظارت بر مراكز و : 6ماده 

  .انجام مي پذيرد 26داخلي ماده  نامه آيينارزيابي و نظارت بر مراكز اين دستورالعمل مطابق با -1-6

  
بــه تصــويب شــوراي  20/3/94در تــاريخ و شــده ميتنظــتبصــره   9ه و دمــا7ايــن فصــل در -7مــاده 

  .معاونين سازمان رسيده است
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 فصل دوم
 
 

 ارائه، اداره و انحلال مراكز رفاه كودك و خانواده جهت تأسيسضوابط 
)تيپ يك( خدمت به كودكان زير هفت سال  
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  نيروي انساني :  1ماده
  نيروي انساني  شرايط -1-1
  : )مؤسس(تأسيسمتقاضي  -1-1-1

  شرايط عمومي -1- 1- 1-1

  :، احراز شرايط زير نيز لازم است26ماده  نامه آيينعلاوه بر شرايط مدرج در 

 .پزشك معتمد سازمان تأييدبه  رواناعصاب و سلامت  گواهي •

 يهـا  شيآزمـا شـامل عكـس قفسـه سـينه،     (معتمـد سـازمان   پزشـك  روان تأييدبه  سلامت جسم گواهي •

 )..انگلي و هپاتيت

 .هماهنگي داشته باشد مفاد اساسنامهمركز رفاه كودك و خانواده با  تأسيسبراي اشخاص حقوقي  •

   

 شرايط اختصاصي )1- 2-1-1

  .دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي  •

 .آموزشي با توجه به دستورالعمل آموزشي ابلاغي از سوي سازمان هاي دورهگذراندن  •

سـال سـابقه فعاليـت در مهـدهاي      4كليه افـرادي كـه حـداقل داراي مـدرك تحصـيلي ديـپلم  بـوده و         •

 ـكودك يا ساير مراكـز   ارائـه   شـرط  بـه را داشـته  باشـند    وپـرورش  آمـوزش تحـت نظـارت    دبسـتاني  يشپ

ــادل مــدرك    تائيــديم ــان مع ــه نظــارت تخصصــي اســتان، مــدرك تحصــيلي آن هــاي لازم و تائيــد كميت

 . شود ميتحصيلي كارشناسي محسوب  

 

داراي مـدرك تحصـيلي    مـديره  هيئـت نفـر از اعضـاي   يـك  براي اشخاص حقوقي  بايـد حـداقل    :1تبصره  •

  .باشندكارشناسي 

  

  مسئول فني ) 1- 2-1

  شرايط عمومي)2-1-1 -1

  :احراز شرايط زير نيز لازم است، 26ماده  نامه آيينعلاوه بر شرايط مدرج در 
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  مؤنث •

 .سال 65سال و حداكثر  25حداقل سن  •

 يهـا  شيآزمـا شـامل عكـس قفسـه سـينه،     (پزشـك معتمـد سـازمان    تأييـد بـه   سلامت جسـم  گواهي •

 .).انگلي و هپاتيت

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدبه  روان اعصاب و سلامت گواهي •

انجـام وظـايف مسـئول فنـي بـراي متقاضـيان معلـول الزامـي          بر توانـايي مبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 .است

  

  شرايط اختصاصي)2-1-1 -2

ي مـديريت و  هـا  گـرايش بـا   تربيتـي علـوم   يهـا  در رشـته لي كارشناسي يا بالاتر يدارا بودن مدرك تحص •

) هــا شيگــراكليــه (شناســي روان، دبســتاني و دبســتاني  پــيش وپــرورش آمــوزشريــزي آموزشــي،  برنامــه

ــاعي، ــددكاري اجتم ــايي،  و م ــاوره و راهنم ــاعي، مش ــدمات اجتم ــا  و خ ــاري ب ــهكودكي ــابقه  س ــاه س م

سـاعت كـارورزي در    100و يـا گذرانـدن   تخصصـي  كميتـه   تأييـد رسمي در مهدهاي كودك بـا   يكارآموزش

 .بهزيستي استان تأييدمهدهاي كودك با 

 .موفقيت در مصاحبه تخصصي •

سـال سـابقه فعاليـت در مهـدهاي       8كليه افرادي كـه حـداقل داراي مـدرك تحصـيلي ديـپلم  بـوده و         •

ي مـدرك  يـا دارا  باشـند و را داشـته    وپـرورش  آمـوزش تحـت نظـارت    دبسـتاني  پيشكودك يا ساير مراكز 

 تائيـديم ارائـه   شـرط  بـه سـال سـابقه  مـذكور را داشـته باشـند       4تحصيلي كارشناسي غير مرتبط باشند و 

هــاي لازم و تائيــد كميتــه نظــارت تخصصــي اســتان، مــدرك تحصــيلي آنــان معــادل مــدرك تحصــيلي  

 . باشند ميتصدي مسئول فني  واجد شرايطكارشناسي مرتبط محسوب شده و 

 .آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي هاي دورهگذراندن  •

  

  مربي-1-1- 3
  شرايط عمومي- 1-1- 1-3

 مؤنث •

 .سال 55و حداكثر  20حداقل سن  •
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انگلـي و   هـاي  آزمـايش شـامل عكـس قفسـه سـينه،     (پزشـك معتمـد سـازمان    تأييـد به  سلامت جسم •

 ). هپاتيت

 .كيفري سوءپيشينهگواهي عدم  •

 .گواهي عدم اعتياد •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدبه  سلامت اعصاب و روان •

 .انجام وظايف مراقب براي متقاضيان معلول الزامي است بر تواناييمبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 

  شرايط اختصاصي-2-3-1-1

ــالاتر • ــا الويــت  داشــتن مــدرك تحصــيلي ديــپلم يــا ب و  دبســتاني پــيش ،مربــي كــودك هــاي رشــتهب

  .كودكياري

 .آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي  هاي دورهداشتن گواهي گذراندن  •

  

  يمرب كمك-4-1-1
 شرايط عمومي -1-4-1-1

 مؤنث •

 .سال 55و حداكثر  20حداقل سن  •

 .كيفري سوءپيشينهگواهي عدم  •

 .گواهي عدم اعتياد •

 ).انگلي و هپاتيت هاي آزمايششامل عكس قفسه سينه، (پزشك معتمد سازمان تأييدبه  سلامت جسم •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدبه  سلامت اعصاب و روان •

 .انجام وظايف مراقب براي متقاضيان معلول الزامي است بر تواناييمبني  بخشي توانكميته  تأييد •

  

  شرايط اختصاصي  -2-4-1-1
  يا بالاتر  ديپلمدارا بودن مدرك تحصيلي  •

 .داشتن گواهي گذراندن دوره آموزشي مطابق دستورالعمل آموزشي  •
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   برنامه فوقمربي  -5-1-1
  .باشد مؤنث •

 .دارا بودن گواهينامه تخصصي در رشته مربوطه از مراجع ذيصلاح •

  تركيب نيروي انساني-2-1

 .  مدير عنوان بهك نفر مسئول فني ي •

  .كودك نوباوه 15كودك نوپا، يا  15كودك شيرخوار،  10ك نفر مربي به ازاي هر ي •

 15كـودك نوپـا، يـا     15 بـه ازاي  مربـي  كمـك يـك نفـر    كودك شيرخوار، 10هر  يبه ازا يمرب كمكنفر دو  •

 .كودك نوباوه

 . كودك 50هر يازايك نفر خدمتگزار به  •

 ك نفر آشپز ي •

 . كودك 100با ظرفيت بيش از  يبرا آشپز كمكك نفر ي •

 \در ماه بار يك وقت پاره صورت بهكارشناس بهداشت  و شناس روان •

 در ماه بار يك وقت پاره صورت بهكارشناس تغذيه  •

  

  شرح وظايف -3-1
  )مؤسس(تأسيسمتقاضي -1 –1-3
و ارائــه  اجتمــاعي تــأمينپرداخــت حقــوق و مزايــا و حــق بيمــه كاركنــان طبــق قــوانين كــار و -1–1-1-3

اجتمـاعي كاركنـان بـه بهزيسـتي      تـأمين پرداخـت حقـوق و مزايـا و حـق بيمـه       بـار  يـك گزارش سه ماه 

  .شهرستان مربوطه 

  .ركزو كاركنان م )پذيرش ساعتي و غيره( بيمه حوادث و مسؤوليت كودكان بهاقدام -1–2-1-3

  ).سازمان بهزيستي استان تأييدبا (معرفي مدير واجد شرايط -1–3-1-3

ــا -1–4-1-3    ايــن ) 4(مــاده  4-1-3-2و  4-1-3-1  بنــدهاياســتخدام مربيــان داراي صــلاحيت مطــابق ب

  .دستورالعمل

فنــي، ايمنــي و  ازنظــر مركــززاتــي يو تجه يســاختمان داراي اســتانداردهاي ســاختمانمعرفــي -1–5-1-3

 .مقررات بهداشتي و مفاد اين دستورالعمل نامه آئين وبهداشتي به بهزيستي استان 

 .ركزگزارش مالي م داشتن نگه روز بهدر دفاتر و  ها هزينهثبت درآمدها و -1–6-1-3
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 .از سوي سازمان بهزيستي  شده تعريفساير وظايف محوله و -1–7-1-3

  

  مسئول فني   -1 –2-3
عقيــدتي، فكــري، آموزشــي، فرهنگــي، علمــي و  هــاي برنامــهنظــارت در اجــراي صــحيح كليــه -1–1-2-3

  .در ارتباط با كودكان و كليه كاركنان) تئوري و عملي صورت به(تفنني

و دســتورات صــادره و مراقبــت در حســن انجــام امــور  هــا بخشــنامهاجــراي كليــه مقــررات و -1–2-2-3

  . مهدكودك

 يهـا  ييراهنمـا نظارت بـر كـار كليـه كاركنـان مهـدكودك و دادن دسـتورات مقتضـي و انجـام         -1–3-2-3

  .لازم

 هـاي  برنامـه و تنظـيم   ابيحضـوروغ رسيدگي بـه امـور اسـتخدامي كاركنـان و نظـارت در امـر       -1–4-2-3

  .مرخصي آنان

 .و پاسخگويي به مراجعين راهنمايي-1–5-2-3

 و آمارهاي لازم جهت سازمان بهزيستي كشور ها گزارشتهيه و تنظيم -1–6-2-3

بهبـود وضـع آموزشــي و    منظـور  بـه لازم  هـا  شــنهاديپو  هـا  برنامـه و  هـا  طـرح بررسـي و ارائـه   -1–7-2-3

 .نگهداري تغذيه و تسليم آن به سازمان بهزيستي جهت بررسي و تصويب

 .مشابه به جهت استفاده از امكانات آنان ساتيتأسمتقاضي ايجاد ارتباط با -1–8-2-3

 .اجتماعي و برگزاري مراسم در روزهاي لازم هاي فعاليتانجام كليه امور مربوطه به -1–9-2-3

ايجـاد همـاهنگي و حسـن اداره امـور      منظـور  بـه مختلـف مهـدكودك    يا بخشـه نظارت كلي در -1–10-2-3

مشـاوره و راهنمـايي و    منظـور  بـه و پيگيري در انجام آن و تشكيل جلساتي بـا مربيـان و مسـئولين امـور،     

 .تبادل نظر در جهت امور مهدكودك

ترتيــب تشــكيل جلســات مــنظم بــا اوليــاء و مربيــان جهــت آشــنا ســاختن اوليــاء بــا امــور  -1–11-2-3

 . ماعي كودكانآموزشي، بهداشتي و اجت

قبول مسئوليتهاي قـانوني كودكـان تحـت سرپرسـتي و پاسـخگويي در قبـال بـروز هـر نـوع          -1–12-2-3

 .پيشامد در حدود مقررات مربوط

نظــارت در اجــراي امــور پــذيرش و تــرخيص كودكــان و حضــور وغيــاب و رســيدگي بــه علــل -1–13-2-3

 . غيبت كودكان
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 ـ هـاي  برنامـه تهيه و تنظـيم  -1–14-2-3 جداگانـه طبـق برنامـه     طـور  بـه ي بـراي هـر گـروه سـني     آموزش

 .ها برنامهبهزيستي و نظارت بر اجراي صحيح كليه 

ــاد    -1–15-2-3 ــان و ايج ــو كودك ــد و نم ــت رش ــهمراقب ــاي زمين ــد    ه ــه رش ــيدن ب ــت رس لازم جه

 . ها برنامهكليه  موقع بهمذهبي،عاطفي، جسماني، اجتماعي كودك و نظارت دقيق بر اجراي صحيح و 

 .بهداشتي و آموزشي هاي پروندهنظارت بر تهيه و تكميل -1–16-2-3

 .مراقبت در امر سلامت كودكان و كاركنان-1–17-2-3

 .واكسيناسيون و پيشگري از انتشار عفونتها و بيماريها موقع بهمراقبت در اجراي -1–18-2-3

 ـ    -1–19-2-3 كيفـي و   ازلحـاظ ه كودكـان  نظارت دقيق و كنترل مواد غـذايي و تنظـيم برنامـه غـذايي روزان

 .آن موقع بهكمي و توزيع 

ارائـه بـه    منظـور  بـه نظارت در رشد و پيشـرفت كـودك در يـادگيري و تهيـه گـزارش ماهيانـه       -1–20-2-3

  . ها خانواده

ــا ارزش هــاي اخلاقــي ، اســلامي و  -1–21-2-3 ــراي آشــنايي كودكــان ب فــراهم آوردن فرصــت مناســب ب

 .يي از منابع علمي و مذهبمند بهرهآموزش مفاهيم قرآني با 

 .جهت استخدام  مؤسسمعرفي  مربيان دوره ديده  به -1–22-2-3

 .در ساعات فعاليت مقرر ركزحضور مستمر در م-1–22-2-3

، اداره امـور داخلـي، و انجـام مكاتبـات اداري در     ركـز م هـاي  فعاليـت و نظـارت بـر    ريزي برنامه-1–23-2-3

 .چارچوب مقررات

ــين ياجــرا-1–24-2-3 ــه آي ــا ســازمان هــا بخشــنامهو  هــا دســتورالعمل، هــا نام ي ارســالي و همكــاري ب

 .بهزيستي استان

ــده  -1–25-2-3 ــيم پرون ــتتنظ ــام ثب ــواهي      ن ــانوادگي و گ ــردي، خ ــات ف ــامل مشخص ــان ش كودك

 .واكسيناسيون و گواهي صحت سلامت 

گي، كـارت بهداشـت،   ، خـانواد ينيـروي انسـاني شـامل مشخصـات فـرد      هـاي  پرونـده تنظيم -1–26-2-3

  .…تصوير مدرك تحصيلي و گواهينامه دوره آموزشي 

 .موزش كودكان توسط مربيانآو نظارت بر نحوه مراقبت، پرورش  و  ريزي برنامه-1–27-2-3

 . رسيدگي به مسائل و مشكلات جاري مهدكودك و پاسخگويي به مراجعين-1–28-2-3

آشـنا سـاختن اوليـاء بـا امـور تربيتـي، آموزشـي،        تشكيل جلسـات مـنظم بـا اوليـاء جهـت      -1–29-2-3

 .بهداشتي و اجتماعي كودكان
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آموزشـي كودكـان    هـاي  برنامـه از مربيـان در ارتبـاط بـا       يتشكيل جلسات منظم و نظرخـواه -1–30-2-3

 .و نظارت بر حسن انجام وظايف آنان

  .با ذكر رشته تحصيلي ركزنصب فهرست اسامي تمامي كاركنان م-1–31-2-3

گـزارش فـوري و مـورد     آزاري كـودك الزام كاركنـان بـه توجـه و پـيش بينـي احتمـال وقـوع        -1–32-2-3

 .قصور و غفلت قرار گرفتن كودكان و اطلاع رساني آني شفاهي و مكتوب به بهزيستي شهرستان 

 ـ كمـك فراهم آوردن زمينـه شـركت مربيـان و    -1–33-2-3 آموزشـي و بـازآموزي    هـاي  كارگـاه ان در مربي

 .سازمان

 .و آمارهاي لازم براي ارائه به سازمان ها گزارشتهيه و تنظيم -1–34-2-3

ــه  -1–35-2-3 معرفــي جانشــين واجــد شــرايط بــه ســازمان بهزيســتي و كســب تاييديــه آن ســازمان ب

 .يهنگام مرخص

 .آموزشي مطابق با دستورالعمل هاي دورهشركت فعال در -1–36-2-3

 .و مكتوب  از وضعيت كودك به اولياء تا حد ممكن ياطلاع رساني شفاه-1–37-2-3

و حســن روابــط كاركنــان بــا مراجعــان و اوليــاء  ركــزنظــارت بــر حضــور و غيــاب كاركنــان م-1–38-2-3

 .صميمانه بين كاركنان هاي همكاريكودكان و ايجاد هماهنگي و   

 .و نظارت در امر پذيرش و ترخيص كودكان و بررسي علل غيبت آنان ريزي برنامه-1–39-2-3

 .نظارت بر بهداشت محيط، بهداشت فردي و وضعيت تغذيه كودكان-1–40-2-3

 .اوليه در مواقع بروز حادثه  هاي كمكر لازم و اقدام سريع در انجام ياتخاذ تداب-1–41-2-3

 ـخـاص ماننـد اع   يو برگـزاري مراسـم در روزهـا    ريزي برنامه-1–42-2-3 اد، مراسـم سـوگواري، روزهـاي    ي

  .ملي، مذهبي

 .اجراي دستورات محوله از سوي مقام  مافوق در چارچوب وظايف كاري -1–43-2-3

 

  مربي  -1 –3-3
ــار    -1–1-3-3 ــاعات ك ــي س ــان در ط ــوزش كودك ــرورش و آم ــت، پ ــدكودك و مراقب ــورمنظم  در مه حض

 .شده تعيين

در ابعــاد روانــي و اجتمـاعي ، معنــوي ، اخلاقــي  و جســمي  در  تـلاش جهــت پــرورش كودكـان   -1–2-3-3

 .تبييني منطبق بر ضوابط هاي برنامهن علمي در چارچوب يپرتو مفاهيم ديني و مذهبي و مضام
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و اجـراي   شـده  بينـي  پـيش  هـاي  برنامـه تهيه و تنظيم طرح برنامه روزانه كودكـان در چـارچوب   -1–3-3-3

 .صحيح آن

 .مهدكودك مسوؤل فنيبه  ها آنغياب كودكان، و اعلام غيبت  توجه به حضور و-1–4-3-3

در صــورت  مســوؤل فنــي ر كودكــان و اطــلاع موضــوع بــهيمــار از ســايجــدا كــردن كــودك ب-1–5-3-3

 .مشاهدة كودك بيمار

اجـراي صـحيح برنامـه تغذيـه كودكـان تحـت مسـؤوليت، دادن غـذا بـه كودكـان شــيرخوار و           -1–6-3-3

 .ساعات صرف غذاي كودكاننوپا و حضور در تمام 

 .نظارت بر چگونگي وضع بهداشت فردي كودكان-1–7-3-3

 ـرعايت بهداشت فردي و كوتاه نگه داشـتن نـاخن هـا و اسـتفاده از لبـاس و     -1–8-3-3 ژه مهـدكودك بـا   ي

 .ديسف غيراز بهرنگ هاي شاد و روشن 

 .نظارت بر خواب و استراحت كودكان و كنترل شرايط لازم-1–9-3-3

 .ها آنمهدكودك همراه با پيگيري  ل فني ئومسطرح مسائل و مشكلات كودكان با -1–10-3-3

 .اجتناب از تنبيه بدني -1–11-3-3

اجتناب از تهديـد در مـواردي چـون عـدم اثربخشـي آمـوزش توالـت و نظافـت و هـم چنـين           -1–12-3-3

 .عدم تطابق كودك با برنامه مهدكودك همچون تغذيه و استراحت

 ـ گزارش فوري بـه -1–13-3-3 و مـورد   آزاري كـودك مهـدكودك در صـورت احتمـال وقـوع      ل فنـي  ئومس

 .قصور و غفلت قرار گرفتن كودك

ل و تجهيــزات مربوطــه، هنگــام بــروز حــوادث احتمــالي، ضــمن  يكنتــرل وضــع اتــاق و وســا-1–14-3-3

 .مهدكودك و نيز اطلاع به مراكز امدادي حسب موردمسئول فني اطلاع به 

ــ-1–15-3-3 ــاي دورهور در حض ــخيص     ه ــه تش ــت ب ــوزه فعالي ــا ح ــرتبط ب ــي م ــي  آموزش ــئول فن  مس

 .مهدكودك

  .مراقبت از سلامت جسم و روان كودك-1–16-3-3

  .اجراي دستورات محوله از سوي مقام  مافوق در چاچوب وظايف كاري -1–17-3-3

  

   مربي كمك -1 –4-3
  .كمك به مربي در امر آموزش كودكان-1–1-4-3

 .رفع نيازهاي آنان با هماهنگي مربي مربوطه منظور بهو زيرنظر گرفتن كودكان  ينگهدار-1–2-4-3
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تعويض ملحفه و لبـاس و پوشـك كودكـان و شستشـوي كودكـان بـا رعايـت اصـول بهداشـتي          -1–3-4-3

 .و مراقبت هاي لازم

و دادن غــذا بــه كودكــان  يكمــك در اجــراي صــحيح برنامــه تغذيــه كودكــان بــا نظــارت مربــ-1–4-4-3

 .رخوار و نوپايش

مصــرف  بــار يــكهــدايت كودكــان بــه توالــت و دستشــويي و شستشــوي آنــان بــا دســتكش -1–5-4-3

 .ا شستشوي هر كودكيجداگانه در هر نوبت تعويض 

رعايــت بهداشــت فــردي و كوتــاه نگــه داشــتن نــاخن هــا و اســتفاده از لبــاس مناســب ويــژه -1–6-4-3

 .سفيد غيراز بهشاد و روشن  مهدكودك با رنگ هاي

ايمنـي و بهداشـتي زيـر نظـر      ازلحـاظ ل خـواب و بـازي كودكـان    يكنترل كامل وضع اتاق و وسا-1–7-4-3

 .مربي

تغييـرات خـاص عـاطفي و جسـمي      هرگونـه ارائه گزارش به مربي مربوطـه در صـورت مشـاهده    -1–8-4-3

 .در كودك

 داشـتن  نگـه همكاري بـا مربـي در حفـظ و نگهـداري وسـايل و تجهيـزات مهـدكودك و آمـاده         -1–9-4-3

 .مربوطه هاي فعاليت يبرا ها آن

 .همكاري با مربي در امر پذيرش و ترخيص كودكان-1–10-4-3

  . نظافت اتاق ها، وسايل و مسير تردد كودكان زير نظر مربي مربوطه-1–11-4-3

  . از سوي مقام  مافوق در چاچوب وظايف كاري اجراي دستورات محوله-1–12-4-3

  

  ها برنامهو  تجهيزات ،فضاي فيزيكي:2ماده 
  فضاي فيزيكي-1-2

  . به دوربين مداربسته مجهز باشند بايست ميتمامي فضاها شامل اتاق هاي داخلي و درب ورودي مركز 

  :هستفضاها به شرح ذيل 

دفـاتر مشـاور امـلاك داراي    ( تأسـيس متقاضـي  بايد در مالكيـت يـا اجـاره رسـمي      مركزساختمان -1-1-2

 .جهت صدور پروانه فعاليت الزامي است نامه اجارهئه اباشد و ار) كد رسمي

از خيابـان پـر تـردد، مراكـز پـر سروصـدا و خطـوط راه آهـن، كشـتارگاه،           مركزرعايت دور بودن  -2-1-2

 .ضروري است نمايد ميه توليد دود، بو، گردوغبار و آلودگي ر مراكزي كيمحل انباشت زباله و سا
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ــودن طبقــه   مركــزســاختمان -3-1-2 ترجيحــاً بهتــر اســت در دو طبقــه باشــد و در صــورت دو طبقــه ب

در  مركـز  انـدازي  راهابـد و  ين بـه گـروه نوبـاوه اختصـاص     ييفوقاني به گروه سني شيرخوار و نوپا و طبقه پـا 

 .هستكميته بلامانع  تأييدي چند طبقه با رعايت تمامي موارد ايمني و ها Ĥنساختم

نــگ مجــزا باشــد و ياز پارك مركزبايــد بــزرگ باشــد و همچنــين ورودي حيــاط مركــزدرب ورودي -4-1-2

  . به هيچ عنوان نبايد وسيله نقليه پارك گردد مركزضمناً در حياط 

در صـورت مجـزا بـودن در ورودي و     مركـز سكونت اشـخاص حقيقـي و حقـوقي در طبقـه فوقـاني      -5-1-2

  .بلامانع است مركزخروجي آن از

 هســتمناســب الزامـي  ) توالــت و دستشـويي (رعايـت تعـداد و انــدازه سـرويس هــاي بهداشـتي     -6-1-2

 ـ تعبيـه كودك يك چشـمه توالـت و يـك دسـتگاه دستشـويي       20هر  يي كه به ازاصورت به باشـد و در   دهش

  . شود ميپيشنهاد  مركزضمن داشتن يك چشمه توالت و يك دستگاه دشتشويي در فضاي باز 

نظيـر ميـز،    يو بايگـاني پرونـده كودكـان و كاركنـان مجهـز بـه لـوازم ادار        نـام  ثبتفضايي جهت -7-1-2

  .صندلي، فايل پرونده كودكان، تلفن 

مترمربـع بـراي هـر كـودك      2مترمربـع بـراي هـر كـودك شـيرخوار،       3فضاي سرانه با احتسـاب  -8-1-2

  .براي هر كودك نوباوه مترمربع 1نوپا و 

اسـتفاده   غيرفعـال مـورد اسـتفاده قـرار گيـرد و در سـاعات       مركـز فقط بايد بـراي  مركز ساختمان -9-1-2

  . هست سال بلامانع 12كان زير فرهنگي وآموزشي براي كود هاي فعاليتجهت  مركزاز ساختمان 

مسـاحت   مترمربـع  50داراي  بايسـت  مـي مركـز حـداقل    مـن سـازي شـده   يحياط يا فضاي بازي ا-10-1-2

سـاختمان داراي سـاير شـرايط  مناسـبي باشـد و فقـط مشـكل مسـاحت          كه درصورتيست ا باشند ،بديهي

بـا   قرارداشـته باشـد،    مترمربـع  50الـي   45حياط را داشته باشـدو مسـاحت حيـاط  نيـز در فاصـله بـين       

  .قابل تغيير خواهد بودتخصصي استان مساحت فوق   كميته تأييدتشخيص و 

  

  تجهيزات- 2-2
بايـد متناسـب بـا قـد كودكـان      ) …صـندلي، قفسـه هـا    (وسايل و لوازم مـورد اسـتفاده كودكـان    -1-2-2

 .تهيه شود

 

 ينفـر و نوبـاوه بـا احتسـاب فضـا      15آموزشـي بـراي كودكـان نوپـا      هـاي  كـلاس حداكثر ظرفيت -2-2-2

 .هستنفر  20سرانه مربوطه 
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  .وتر براي ورود اطلاعات مربوط به كودكان يوجود يك دستگاه كامپ-3-2-2

، وسـايل بـازي   آموزشـي  كمـك اتاق فعاليت كودكان مجهـز بـه ميـز، صـندلي، وسـايل آموزشـي،       -4-2-2

  .…ي سني و ها گروهمناسب 

 .ي سنيها گروهاتاق بازي مجهز به خانه عروسكي و ديگر اسباب و لوازم مناسب بازي -5-2-2

 .مجهز به ميز و صندلي و وسايل غذاخوري مناسب يناهارخور-6-2-2

، كابينـت، ظـروف مناسـب و    گـاز  اجـاق آشپزخانه مجهز به تجهيـزات لازم نظيـر يخچـال، فريـزر،     -7-2-2

 .و با رعايت شرايط بهداشتي .…

 .اتاق خواب كودكان مجهز به تشك، بالش، ملحفه، و تخت خواب براي هر كودك شيرخوار-8-2-2

ــز    -9-2-2 ــه دوش متحــرك، وان مخصــوص شســت و شــو، مي ــز ب ــويض و شســت و شــو مجه ــاق تع اط

 .…مصرف و  بار يكبا آب سرد و گرم، سطل درب دار، دست كش  ييتعويض، دست شو

راديـاتور، فـن كوئـل يـا     (ش و گرمـايش متناسـب بـا منـاطق جغرافيـايي كشـور       يسيستم سرما -10-2-2

و در ضـمن تمـامي سيسـتم هـاي در دسـترس كودكـان بايـد بـا پوشـش          ) …شوفاژ، بخاري، پكيج، كـولر  

 . هاي امن محفوظ شده باشند

داراي كنتـرل فنـي و بررسـي ادواري بـا درج      سيسـتم يـا حـداقل كپسـول اطفـا حريـق،       وجود -11-2-2

 .هستد كننده براي هر طبقه ضروري و الزامي يخ و مشخصات بازديارت

 .ايمن سازي پلكان، شيشه ها، ارتفاعات، پريزها، وسايل حرارتي، برودتي و غيره -12-2-2

 .…نصب هواكش و استفاده از كف پوش مناسب، مواد لازم بهداشتي و -13-2-2

 .ال س فصول متناسب با درجه حرارت مناسب مهدكودك-14-2-2

 ـاول هاي كمكوجود جعبه -15-2-2 در محـل مناسـب   ) …شـامل چسـب، بانـد، گـاز اسـتريل، بتـادين       (ه ي

  . دسترس كودكان دوراز به

  

 وفلـك  چـرخ مركز هيچ الزامي به تهيه و اسـتفاده از تجهيزاتـي نظيـر الاكلنـگ ، تـاب، سرسـره و       :2تبصره

از وسـايل اسـتانداردي كـه داراي مهـر      بايسـت  مـي ولـي در صـورت تهيـه و اسـتفاده      باشـند  مـي ن  غيره

  .استفاده نمايند باشند مياستاندارد  تائيديهاستاندارد يا 
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  مقررات تخصصي : 3ماده 

رعايـت ايـن مـوارد نيـز      26داخلـي دسـتورالعمل مـاده     نامـه  آيـين علاوه بر مقـررات عمـومي منـدرج در    

  :الزامي است

ــف از  -1-3 ــه تخل ــههرگون ــاي برنام ــومي ب آموزشــي مصــو ه ــررات عم ــدول از مق ــازمان و ع ــز  س مراك

ــق   ــوارد از طري ــف محســوب و م ــهآموزشــي تخل ــا ســاير مراجــع   هــاي كميت تخصصــي ، كميســيون و ي

  .هست پيگيري قابل

مـوثر محكـوم و زنـداني شـود و يـا بـه هـر دليلـي بـر           جـرائم به دليل ارتكـاب   تأسيسمتقاضي اگر -2-3

همچنـين  .شـود  مـي ابطـال   مركـز سيون عالي از وي سـلب صـلاحيت گـردد، پروانـه فعاليـت      يطبق نظر كم

مـوثر محكـوم و زنـداني شـود و يـا بـه هـر دليلـي بـر طبـق نظـر             جرائمبه دليل ارتكاب  اگرمسئول فني 

  .شود ميابطال  مجوز فعاليت مسئول فني سيون عالي از وي سلب صلاحيت گردد، يكم

حقوقي مـي تواننـد بـا رعايـت مقـررات ايـن دسـتورالعمل و بكـارگيري مربيـان           تأسيسمتقاضيان  -4-3

مـرتبط، پرداخـت حقـوق و مزايـا طبـق قـانون وزارت كـار وارائـه          هـاي  رشتهل كرده در يدوره ديده و تحص

در سـطح اسـتان اقـدام     مركـز حـداكثر سـه    تأسـيس اجتماعي نسـبت بـه    تأمينمفاصا حساب از سازمان 

 .در مناطق كم برخودار باشد آندو واحد نمايند منوط به آنكه

 .را دريافت نمايدمركزمجوز بيش از يك  تواند ميهيچ فرد حقيقي ن-5-3

 .مراجعين نصب شود رؤيتپروانه فعاليت و كارت مسئول فني  در محل -6-3

تلفـن تمـاس    بـه انضـمام    گـردد  مـي مركز كـه در ابتـداي هـر سـال شمسـي تعيـين        شهريه ابلاغي-7-3

  .ن نصب شوديبهزيستي استاندر تابلوي اعلانات مهدكودك جهت اطلاع مراجع

 . شهريه يكسال را با توافق والدين ماهيانه ، فصلي يا ساليانه دريافت  نمايد تواند ميمركز -8-3
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جهـت اطـلاع   مركزابلاغـي بهزيسـتي اسـتان در تـابلوي اعلانـات       برنامـه  فـوق  هـاي  كـلاس شهريه  -9-3

 .عين نصب شودمراج

 ـخواسـتار تغي  تأسـيس متقاضي چنانچه -10-3 يـك   بايسـت  مـي در طـول سـال باشـد،      مسـوؤل فنـي   ر ي

و چنانچـه بهزيسـتي اسـتان خواسـتار تغييـر      . جهت تصدي بـه سـازمان معرفـي نمايـد     واجدالشرايطفرد 

 ـمسئول فني باشد موضوع با ذكـر دلا  مطـرح و اقـدام لازم بـه     تأسـيس متقاضـي  مسـتندات بـا    ارائـه ل و ي

  .آيد ميعمل 

ــا مفقــودالاثر شــدن  -11-3 ــد وي ، خــانواده مركــز تأســيسمتقاضــي در صــورت فــوت، محجوريــت ي باي

اقـدام نماينـد، در غيـر ايـن صـورت       واجدالشـرايط متقاضـي  ماه نسبت به معرفـي   ششحداكثر طي مدت 

 ـباتخصصـي اسـتان   و كميتـه   غيرقـانوني  مركـز ادامه فعاليـت آن   د نسـبت بـه پيشـنهاد تعطيـل آن بـه      ي

  . كميسيون اقدام نمايد

 .باشند ميسازمان بهزيستي استان  يفقط مجاز به اخذ شهريه ابلاغ  مسئول فني-12-3

 از ادامـه در هـر زمـان    ،و اسـتفاده از خـدمات مركـز   نـام  ثبـت اوليـاء كـودك پـس از     كـه  درصورتي-13-3

  . بايد شهريه آن ماه را كامل پرداخت نمايد ،خدمات منصرف شوددريافت 

  . كامل پرداخت گردد صورت بهدر هر صورت بايد  ماه فروردينشهريه : 3تبصره

بـراي اسـتفاده از خـدمات مركـز       ريـزي  برنامـه رفـاه حـال والـدين و انجـام      منظور بهبديهي است : 4تبصره 

رسـانيده شـود و والـدين نيـز بـا       نـام  ثبـت مكتوب  به اطـلاع والـدين در زمـان     صورت بهاين موضوع بايد 

  . امضا قرارداد مذكور رضايت خود را اعلام نمايند

بـا رعايـت قـوانين و مقـررات      بايـد  مركـز لزومـاً   ◌ٔ درزمينـه تبليـغ و پخـش آگهـي     هرگونـه انجام -14-3

از تبليغـات كـذب باشـد و عـدم      سـازمان بهزيسـتي كشـور بـوده و عـاري      هاي دستورالعملجاري كشور ، 

 درنهايـت هـاي قـانوني و ارجـاع امـر بـه كميتـه تخصصـي اسـتان و         ت اين امر منجر به صـدور اخطار يرعا

 .كميسيون استاني و در صورت لزوم ساير مراجع قانوني خواهد شد
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ي هـاي  خـانواده ي دريافـت شـهريه از   رسـمي كشـور بـرا    هـاي  بانـك از  دريكـي  جاري حسابافتتاح -15-3

 .كه تمايل به پرداخت شهريه از طريق سيستم بانكي را دارند 

قـبض در دو نسـخه    ارائـه موظـف بـه    ، مركـز ) نقـدي يـا فـيش واريـزي    (در قبال دريافت شـهريه  -16-3

 .شود ميگاني ياست كه نسخه دوم در پرونده كودكان با

كـارت بهداشـت، تصـوير گواهينامـه آموزشـي، تـاريخ شـروع        تنظيم پرونده كاركنان شامل تصـوير  -17-3

 .به كار، تصوير قرارداد

 .د اولياءيبا ذكر رشته تحصيلي، سوابق در محل دمركزنصب فهرست اسامي كاركنان -18-3

منــوط بــه دارا بــودن فضــاي كــافي، مربــي متخصــص و امكانــات لازم جهــت   برنامــه فــوق ياجــرا-19-3

 . با هماهنگي سازمان بهزيستي انجام شود ايستب ميو  هستبرگزاري كلاس ها 

ه و تنظيم دفاتر پـذيرش، ثبـت مشخصـات كودكـان ،شـهريه دريـافتي و دفتـر بازديـد الزامـي          يته-20-3

 .است

بـديهي اسـت برنامـه غـذايي و     .نصب فهرست برنامـه غـذايي و ميـان وعـده در محـل ديـد اوليـاء       -21-3

كارشـناس تغذيـه رسـيده و ممهـور بـه مهـر رسـمي آن         تأييـد بايـد بـه    شـده  بينـي  پيش هاي وعدهميان 

 . گردد

 . ي سني كودكان به اولياء و نصب در هر كلاسها گروهبرنامه فعاليت روزانه  ارائه-22-3

نسـخه، و ارائـه، نسـخه اول بـه شـاغل در       2در  مركـز ابلاغ شرح وظايف براي هر يـك از كاركنـان   -23-3

 .مركزآن شغل، ضبط نسخه دوم در پرونده 

آموزشــي ماننــد عــدم اســتفاده از آرايــش، عطــر و  هــاي محــيطرعايــت كليــه مــوارد متــداول در -24-3

توسـط تمـامي   ) مطـابق بـا شـعائر اسـلامي    (اسپري، داشتن ناخن كوتاه و لباس فرم مرتـب و خـوش رنـگ    

 . كاركنان مهدكودك
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كليـه كاركنـان   در حـوزه عفـاف و حجـاب توسـط      ابلاغـي از سـوي سـازمان    رعايت قواعد رفتاري-25-3

 .مركز

و اشـتغال وي در حرفـه ديگـر در     حضورداشـته در مهـدكودك   وقـت  تمـام  طـور  بهد يبال فني ئومس-26-3

 .هستممنوع  مركزساعات فعاليت 

 ـ  مركـز سـاعته   8براي پوشش سه نوبت فعاليـت  -27-3 يـك شـبانه روز، وجـود سـه      يشـبانه روزي در ط

 ـ    از آنـان  يـك مدير واجدالشرايط نوبتي الزامي اسـت، و هر  م تمـام  يل مسـتق ئودر زمـان فعاليـت خـود مس

 . هست مركزامور 

 . و تنبيه بدني كودكان ممنوع است، تبعيض تحقير  هرگونه -28-3

 :شود ميزير تعيين  صورت بهاز يكديگر شعاع مركزحداقل -3– 29

نظيـر كـلان شـهرهاي تهـران، مشـهد، اصـفهان،       (ون نفـر جمعيـت   يش از يك ميليبا ب يدر شهرها -30-3

  .گردد ميمتر تعيين  150مراكزبين  شعاعحداقل ) تبريز، شيراز، كرج و اهواز

  .گردد ميمتر تعيين  200مراكز بين  شعاعدر ساير مراكز استانها، حداقل  -31-3

 400مراكـز حـداقل شـعاع بـين    فـوق الـذكر    ير شهرستانها و مناطق كم برخـوردار شـهرها  يدر سا -32-3

  . متر در نظر گرفته شود

تـي منطقـه،   يبـا توجـه بـه تـراكم جمع     توانـد  مـي فوق الذكر كميته نظارت اسـتاني   شعاعدر مورد :  5تبصره

اقـدام   شـعاع موجـود همجـوار نسـبت بـه تغييـر        مركـز تعـداد كودكـان و عملكـرد     ازنظـر كشش منطقه 

  .نمايد

ــان تحــت سرپرســتي  مســؤوليت-33-3 ــانوني كودك ــاي ق ــري و   ه ــدني و كيف ــزاعم از مســئوليت م مرك

 هـاي  سـازمان پاسخگويي در قبال بروز هرگونـه آسـيب جسـمي و روانـي بـه كودكـان ، اطـلاع سـريع بـه          

 .هست ، مسوؤل فني و مربي تأسيسمتقاضي لازم بر عهده  هاي پيگيريو  ربط ذي

 .مركزحضور كودكان شيرخوار، نوپا با لباس راحت در -34-3
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 ـ مركزتعطيلـي  ،  غيررسميدر تعطيلات -35-3 بـدون اطـلاع و    تأسـيس متقاضـي  ل فنـي يـا   ئوتوسـط مس

  .گردد ميموافقت بهزيستي استان تخلف محسوب 

 هـاي  وضـعيت بـديهي اسـت تعطيلـي مركـز در شـرايط نامسـاعد جـوي و آلـودگي هـوا و سـاير           :  6تبصره

  . گيرد ميفقط طبق اعلام نظر بهزيستي استان صورت  غيرمترقبه

ر يبـدون همـاهنگي بـا مـد     مركـز توسـط مربيـان و سـاير كاركنـان در زمـان فعاليـت        مركـز ترك -36-3

  .شود ميممنوع بوده و تخلف محسوب 

متقاضــي ، تمــام تعهــدات حقـوقي و قــانوني بــر عهــده  مركــز دائـم ل موقــت يــا يــدر صـورت تعط -37-3

  .هست تأسيس

ــر     -38-3 ــراي ه ــرعت ب ــت پرس ــط اينترن ــك خ ــتن ي ــامپيوتر و داش ــتگاه ك ــك دس ــداقل ي ــود ح وج

  . ضروري استمركز

  . باشند ميمركز به هيچ وجه مجاز به اجراي موسيقي هاي غير مجاز و غير بومي ن-39-3

كـان  اجبـاري نبـوده و ارائـه خـدمات فـوق بـه كود       برنامـه  فـوق آموزشـي   هـاي  برنامـه استفاده از  -40-3

  . هستمنوط به رضايت كتبي والدين 

  .باشند مياز سوي سازمان  شده ارسالمركز ملزم به رعايت دستورالعمل بهداشتي  -41-3

و مفـاد دسـتورالعمل جـاري     26داخلـي مـاده    نامـه  آيـين نظارت بر مركز مطـابق بـا  فصـل ششـم     -42-3

خـدمات، امـور    ارائـه ابعـاد فرآينـد انجـام كـار، كيفيـت       دربرگيرنده، مؤسساتو ارزيابي و نظارت بر  هست

  .هستمالي، قوانين، ضوابط و مقررات، نيروي انساني و رضايت خدمت گيرندگان 

  

شوراي معاونين سازمان  به تصويب 20/3/94تبصره تنظيم و در تاريخ7ماده و  4اين فصل در  :4ماده 

  .رسيده است
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  فصل سوم

  

  

  

  

 ارائه، اداره و انحلال مراكز رفاه كودك و خانواده جهت تأسيسضوابط 

  )تيپ دو(سال  12خدمت به كودكان شش ماه تا 
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  نيروي انساني:1ماده

و شايسـتگي وي   كفايـت  بـه قبل از واگـذاري مسـئوليت نگهـداري كودكـان بـه هـر فـردي بايـد نسـبت          

مـرتبط بـا مراقبـت كودكـان از اهميـت بيشـتري        كاركنـان اطمينان حاصل شود رعايـت ايـن مهـم بـراي     

داخلـي كميسـيون    نامـه  آيـين در  ذكرشـده  هـاي  گـواهي برخوردار است لـذا بـراي ايـن گـروه عـلاوه بـر       

  .در اين فصل ضروري است يادشده، احراز ساير شرايط 26موضوع ماده 

  

 شرايط نيروي انساني - 1-1

 )مؤسس(تأسيسمتقاضي  1- 1-1

 شرايط عمومي  -1- 1- 1-1

  :، احراز شرايط زير نيز لازم است26ماده  نامه آييندر  علاوه بر شرايط مدرج

 .پزشك معتمد سازمان تأييدگواهي سلامت اعصاب و روان به  •

انگلي و  هاي آزمايششامل عكس قفسه سينه، (معتمد سازمان پزشك روان تأييدگواهي سلامت جسم به  •

 )هپاتيت

 .هماهنگي داشته باشد اساسنامه مفادمركز رفاه كودك و خانواده با  تأسيسبراي اشخاص حقوقي  •

 

  شرايط اختصاصي -2-1-1-1

  .دارا بودن مدرك تحصيلي كارشناسي •

 آموزشي با توجه به دستورالعمل آموزشي ابلاغي از سوي دفتر هاي دورهگذراندن  •
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داراي مـدرك تحصـيلي    مـديره  هيئـت نفـر از اعضـاي   يـك  براي اشـخاص حقـوقي بايـد حـداقل      :1تبصره

  .باشندكارشناسي 

سال سابقه فعاليت در مهدهاي كودك  4كليه افرادي كه حداقل داراي مدرك تحصيلي ديپلم  بوده و   :2تبصره

هاي لازم و  تائيديمارائه  شرط بهتحت نظارت آموزش وپرورش را داشته  باشند  دبستاني پيشيا ساير مراكز 

لي كارشناسي محسوب  تائيد كميته نظارت تخصصي استان، مدرك تحصيلي آنان معادل مدرك تحصي

 . شود مي

  

  مسئول فني-2-1-1

  شرايط عمومي -1-2-1-1

  :، احراز شرايط زير نيز لازم است26ماده  نامه آيينعلاوه بر شرايط مدرج در 

  مؤنث •

 .سال 65سال و حداكثر  25حداقل سن  •

 )انگلي و هپاتيت هاي آزمايششامل عكس قفسه سينه، (پزشك سازمان تأييدبه  سلامت جسم •

 .سازمان پزشك روان تأييدبه روان  سلامت اعصاب و •

انجـام وظـايف مسـئول فنـي بـراي متقاضـيان معلـول الزامـي          بر توانـايي مبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 .است

 

  شرايط اختصاصي-2-2-1-1

ي مـديريت  هـا  گـرايش بـا   علـوم تربيتـي  . هـاي  رشـته لي كارشناسي يا بـالاتر در  يدارا بودن مدرك تحص •

) كليــه گرايشــها(شناســي رواندبســتاني و دبســتاني،  ريــزي آموزشــي، آمــوزش و پــرورش پــيش و برنامــه

مــاه ســابقه كــار  ســهكودكيــاري بــا  و خــدمات اجتمــاعي، مشــاوره و راهنمــايي، و مــددكاري اجتمــاعي،
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سـاعت كـارورزي در    100و يـا گذرانـدن   تخصصـي  كميتـه   تأييـد رسـمي در مهـدهاي كـودك بـا      يآموزش

 .بهزيستي استان تأييدمهدهاي كودك با 

  .موفقيت در مصاحبه تخصصي •

  . آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي هاي دورهگذراندن  •

سـال سـابقه فعاليـت در      8كليـه افـرادي كـه حـداقل داراي مـدرك تحصـيلي ديـپلم  بـوده و           :3تبصره 

 ـ   تحـت نظـارت آمـوزش وپـرورش را داشـته  باشـندو يـا         دبسـتاني  پـيش ز مهدهاي كودك يـا سـاير مراك

 شـرط  بـه سـال سـابقه  مـذكور را داشـته باشـند       4داراي مدرك تحصيلي كارشناسي غير مرتبط باشـند و  

هـاي لازم و تائيـد كميتـه نظـارت تخصصـي اسـتان، مـدرك تحصـيلي آنـان معـادل مـدرك             تائيديمارائه 

 . باشند ميتصدي مسئول فني  واجد شرايطده و تحصيلي كارشناسي مرتبط محسوب ش

كـودك خصوصـي كـه قبـل از تصـويب و ابـلاغ ايـن دسـتورالعمل موفـق           يمهدهامسئولين فني :4تبصره 

دارا بـودن سـاير شـرايط مقـرر،      شـرط  بـه شـده انـد،    )مديريت مهـدكودك  (مسئول فني به دريافت ابلاغ 

  .. مدرك تحصيلي مشمول مقررات اين دستورالعمل نخواهند بود ازنظر

  داراي اعتبـار  هـا  آنمسئولين فني كه در يـك اسـتان داراي مركـز فعـال بـوده و پروانـه فعاليـت         : 5تبصره

شـرايط مـدرك تحصـيلي منـدرج      ازلحـاظ و قصد جابجايي به استان ديگـر را داشـته باشـند فقـط      هست 

  . در اين دستورالعمل معاف بوده و مدرك تحصيلي زمان اخذ مجوز قبلي ملاك عمل خواهد بود
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  مربي كمكمربي و  -1- 1- 3

  شرايط عمومي - 1-1- 1-3

 مؤنث •

 .سال 55و حداكثر  20حداقل سن  •

 .گواهي عدم سوء پيشنه كيفري •

 .گواهي عدم اعتياد •

انگلي و  هاي آزمايششامل عكس قفسه سينه، (پزشك معتمد سازمان تأييدبه  سلامت جسم گواهي •

 )هپاتيت

 .روانپزشك معتمد سازمان تأييدسلامت اعصاب و روان به  تأييد •

 .انجام وظايف مراقب براي متقاضيان معلول بر تواناييمبني  بخشي توانكميته  تأييد •

  .سال داشته باشند 65حداكثر ان مقطع سني ب مي توانند مربي كمكمراقبين و  :6تبصره 

 

  شرايط اختصاصي- 2-3-1-1

  .و كودكياري دبستاني پيش ،مربي كودك يا بالاتر با ارجحيت ديپلم فوقمدرك تحصيلي  •

  .آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي هاي دورهگواهي طي  •

 هاي موقعيتمتقاضيان داراي حداقل تحصيلات ديپلم و سه سال سابقه كار با كودكان در  :7تبصره 

در صورت داشتن ساير شرايط، از شرط مدرك ...) كودك و  مهدهايمانند مدارس، مراكز آموزشي، (گروهي

  .هستند مستثناتحصيلي 

در مركز نظير مستخدم، آشپز و غيره كه  شده گرفتهبه كار  كاركنانساير  نيروهاي خدماتي - 4-1-1

  .داشته باشندشغل مربوطه را  گري تصديبايد شايستگي لازم براي 



۴٠ 

 

 ،نظير روان شناس،مشاور،چنانچه مركز از خدمات ساير متخصصين: نيروهاي متخصص - 1- 5-1

ضروري است اين افراد داراي مدرك تحصيلي  كند مياستفاده  ، مشاور مذهبي و معلمپزشك، مددكار اجتماعي

، درمان و وزارت بهداشت(مدرك صادركنندهارگان  تأييدمرتبط با حوزه فعاليت و مورد و بالاتر،  ليسانس فوق

تخصصي خود،  هاي فعاليتباشند؛ و جهت ) اسلامي دانشگاه آزاد و و تحقيقات ،وزارت علوم آموزش پزشكي

  .از مراجع ذيصلاح كسب نموده باشند رالازم  مجوزهاي

  ارايه خدمات روان شناختي و مشاوره  از دو طريق امكان پذير است:8تبصره

غير دولتي تحت نظارت سازمان  مشاوره و مراكز يا دفاتر خدمات روانشناختيخريد خدمت از -1 

  بهزيستي

ي براي اشخاص از سازمان بهزيستمشاوره و اخذ پروانه فعاليت دفتر خدمات روانشناختي -2

  1حقيقي

   موردنيازتركيب و تعداد نيروي انساني  - 2-1

  الفگروه سني  موردنيازتركيب و تعداد نيروي انساني - 1- 1-2

 .  مدير عنوان بهك مسئول فني ي- 1- 2- 1- 1

  .كودك نوباوه 15كودك نوپا، يا  15كودك شيرخوار،  10ك مربي به ازاي هر ي. -2-1-2-1

كودك  15كودك نوپا، يا 15به ازاي  مربي كمكيك نفر كودك شيرخوار،  10هر  يبه ازا مربي كمك دو- 1- 1-2- 3

 .نوباوه

 . كودك 50يك خدمتگزار به ازاء هر-4-1-2-1

  .مراكزي كهغذا ارائه مي دهندك آشپز براي ي.- 1- 2- 1- 5

  

                                                 
 .نحوه صدور پروانه فعاليت دفاتر خدمات روان شناختی و مشاوره در پيوست شماره يک متعاقباً ارسال خواھد شد ١



۴١ 

 

  گروه سني ب موردنيازنيروي انساني براي -1- 2- 2

 . مدير عنوان بهك مسئول فني ي-2-2-1- 1

 .كودك 15به ازاي هر  مربيك ي- 1- 2-2-2

 .كودك 50يك خدمتگزار به ازاء هر- 1- 2- 2- 3

  .غذا دارند ارائهمراكزي كه برنامه ك آشپز براي ي- 1- 4-2-2

 ماه در بار يك وقت پاره صورت بهو تغذيه كارشناس بهداشت  :9تبصره 

  موردنيازمركز موظف به عقد قرارداد با مراكز خدمات روانشناختي و مددكاري جهت ارجاع موارد : 10تبصره

  .هست

  ماهدر بار يك وقت پاره صورت بهو تغذيه كارشناس بهداشت :11تبصره 

  .نيروهاي انساني دو شيفت مي توانند مشترك باشند :12تبصره

  شرح وظايف نيروي انساني - 1- 3

  تأسيسمتقاضي  -1- 1-3

 .افتتاح حساب بانكي جهت پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان و واريز شهريه -3-1- 1- 1

و ارائه گزارش سه ماه  اجتماعي تأمينپرداخت حقوق و مزايا و حق بيمه كاركنان طبق قوانين كار و  - 1- 2-1-3

  .اجتماعي كاركنان به بهزيستي شهرستان مربوطه تأمينپرداخت حقوق و مزايا و حق بيمه  بار يك

  .و كاركنان )پذيرش ساعتي و غيره( بيمه حوادث و مسؤوليت كودكان بهاقدام  - 1- 1-3- 3



۴٢ 

 

  ).سازمان بهزيستي استان تأييدبا (واجد شرايط مسئول فني معرفي  - 1- 4-1-3

  .استخدام مربيان داراي صلاحيت -3-1- 1- 5

فني، ايمني و بهداشتي به  ازنظرزاتي يو تجه يمعرفي ساختمان داراي استانداردهاي ساختمان -3-1- 1- 6

 .مقررات بهداشتي و مفاد اين دستورالعمل نامه آئين، نقشه تيپبهزيستي استان مطابق با ضوابط 

  .گزارش مالي داشتن نگه روز بهدر دفاتر و  ها هزينهثبت درآمدها و - 1- 7-1-3

 براي استفاده در موارد اضطراري تعبيه و تدارك يك تلفن آزاد -1- 3- 8-1

 از سوي سازمان بهزيستي شده تعريفساير وظايف محوله و  - 1- 9-1-3

 .مركز هاي فعاليتو مصوبات سازمان در حوزه  ها نامه شيوه، ها بخشنامهرعايت  - 3-1- 1- 10

  مسئول فني- 3-1- 2

  .كاركنانفراهم نمودن الگوي عيني التزام به موازين ديني و اخلاقي براي كودكان و  - 1- 3- 2- 1

 .مركزبهداشتي و ايمني تربيتي، پرورشي، مراقبتي، و رعايت استانداردهاي خدمات  تأمين- 1- 2-2-3

مشخصات فردي، خانوادگي و گواهي از كودك،  4*3عكس كودكان شامل  نام ثبتتنظيم پرونده -3-1- 2- 3

كودكان، كپي  هاي بيماريبيمارهاي انگلي، حساسيت ها و  ازنظرت گواهي صحت سلام ،واكسيناسيون

 .شناسنامه والدين و رسيد بانكي پرداخت شهريه

 .اجتماعي كودكان ،بهداشتي، اولياء با امور تربيتي تشكيل جلسات منظم جهت آشنا ساختن- 1- 4-2-3

 با كودكان و اطمينان از رعايت حقوق انساني كودك كاركناننظارت بر نحوه رفتار  -1- 3- 2- 5

 . كاركناننظارت بر حسن انجام وظايف  - 1- 2-3- 6

 .123ه خط ب آزاري كودكمسامحه و اطلاع رساني سريع موارد  - 1- 7-2-3

 .اني وضعيت كودك به اولياءاطلاع رس - 1- 8-2-3



۴٣ 

 

ي سني مختلف با همكاري ها گروه به تفكيكان وعده و اجراي آن يتهيه برنامه غذايي و م- 1- 9-2-3

 .ءاوليا رؤيتنصب در محل قابل مشورت والدين و كارشناس تغذيه و 

 .و تغذيه كودكانمركز محيطكاركنان، بهداشت  نظارت بر چگونگي وضع بهداشت فردي -3-1- 2- 10

  .ديدهكودكان حادثه  بهاوليه  هاي كمكر لازم و اقدام سريع در انجام ياتخاذ تداب - 1- 11-2-3

مطابق با آموزشي و بازآموزي  هاي كارگاهدر تماميپرسنل فراهم آوردن زمينه شركت  -3-1- 2- 12

 .ابلاغي  هاي دستورالعمل

خانوادگي، كارت بهداشت، تصوير  ،يبراي كاركنان شامل مشخصات فرد كاركنانيتنظيم پرونده -1- 3- 2- 13

 ... .، قرارداد استخدامي ومدرك تحصيلي و گواهينامه دوره آموزشي 

فعاليتهايپرورشي،  ريزي برنامه در جهت مشاركت مربيان  جلسات منظمتشكيل  -3-1- 2- 14

 . كودكان...تربيتيو

اولياء كودكان و ايجاد هماهنگي نظارت بر حضور و غياب كاركنان و حسن روابط كاركنان با مراجعان و 

 .صميمانه بين كاركنان هاي همكاريو

 .فعاليت در ساعات مقرر مركز حضور مستمر در - 1- 15-2-3

 .گزارش مالي  داشتن نگه روز بهدر دفاتر و  ها هزينهثبت درآمدها و - 1- 16-2-3

 .همكاري با بهزيستيي ارسالي و ها بخشنامهو  ها دستورالعمل، ها نامه آيين ياجرا -3-1- 2- 17

 . و پاسخگويي به مراجعين ركزرسيدگي به مسائل و مشكلات جاري م - 3-1- 18-2

 .كاركناناطمينان از رعايت اصل رازداري در خصوص اطلاعات موجود در پرونده كودك و  -3-1- 2- 19

 جايي جابهجهت  ،ونقل حملمعتبر و به ثبت رسيده  هاي شركتانعقاد قرارداد با  ،در صورت لزوم - 1- 2-3- 20

 .كودكان و نظارت دقيق بر حسن اجراي آن

و نصب آن در معرض ، اورژانس و نشاني آتشس، يپل اضطراي شامل هاي تلفنفهرست شماره  تهيه- 1- 3- 2- 22

 .كاركنانديد 



۴۴ 

 

مطابق با استاندارهاي ايمني،  آموزشي كمكوسايل آموزشي و ، نظارت در مورد خريد تجهيزات - 1- 23-2-3

 .بهداشتي و پرورشي كودك

 ،اد، مراسم سوگواري، روزهاي مذهبييخاص مانند اع يو برگزاري مراسم در روزها ريزي برنامه - 1- 2-3- 24

 .مطابق بادستورالعمل مربوط جهاني وملي 

 .بهزيستي لازم براي ارائه به سازمان ها گزارشآمار و تهيه و تنظيم -3-1- 25-2

 .ركزدر م موقت به هنگام عدم حضور) مورد قبول سازمان(معرفي جانشين واجد شرايط  -3-1- 2- 26

  مربي  -3-3-1

 .فراهم نمودن الگوي عملي رعايت موازين ديني و اخلاقي براي كودكان  - 1- 3-3- 1

 ،ملـي م دينييدر پرتـو مفـاه  و اخلاقـي  اجتمـاعي   ، سـتي، روانـي  يپرورش كودكـان در ابعـاد ز   -2-3-3-1

 .و علمي

 .مسئول فنيبه  ها آنتوجه به حضور و غياب كودكان، و اعلام غيبت -3-3-3-1

 .مسئول فنير كودكان و اطلاع موضوع به ياس ابمار يكودك بلوگيري از تماس ج-4-3-3-1

 .ها آنپيگيري  سئول فني وطرح مسائل و مشكلات كودكان با م-5-3-3-1

 قصـور و غفلـت   آزار جسمي،رواني،جنسـي و وقـوع   شـواهد مبتنـي بـر احتمـال    گزارش فوري -6-3-3-1

 .ازكودكمسئول فني يا سازمان بهزيستي 

توجــه ســريع بــه علائــم اضــطراب و پريشــاني كــودك و فــراهم ســاختن مراقبــت و راحتــي  -7-3-3-1

 .موردنياز

 .شده تعييندر ساعت ) از سوي والدين شده معرفيبه افراد (تحويل كودك -8-3-3-1

ظ محيطي سالم و ايمـن بـراي رشـد اجتمـاعي، روانـي، زيسـتي، معنـوي و اخلاقـي         ايجاد و حف-9-3-3-1

 .كودكان 



۴۵ 

 

 .احترام و تكريم كودك-10-3-3-1

 .پاسخگويي به مسئول فني در رابطه با انجام صحيح وظايف-11-3-3-1

ــهحضــور -12-3-3-1 ــع ب ــز م در موق ــار   رك ــي ســاعات ك ــان در ط ــوزش كودك ــرورش و آم ــت، پ و مراقب

 .شده تعيين

ــه  -13-3-3-1 ــه روزان ــرح برنام ــيم ط ــه و تنظ ــي وتهي ــارچوب   ...، هفتگ ــان در چ ــهكودك ــاي برنام  ه

 .و اجراي صحيح آن شده بيني پيش

 ل و تجهيزات مربوطيكنترل وضع اتاق و وسا-13-3-3-1

 .بروز حوادث احتمالي مورد هنگاماطلاع به مراكز امدادي حسب -14-3-3-1

ابلاغـي از   هـاي  دسـتورالعمل مطـابق  آموزشـي مـرتبط بـا حـوزه فعاليـت       هاي دورهحضور در -15-3-3-1

 .سوي سازمان بهزيستي

  .همكاري با متخصصين مركز-16-3-3-1

  

  مربي كمك-4-3-1

  .كمك به مربي در امر آموزش كودكان-1-4-3-1

 .رفع نيازهاي آنان با هماهنگي مربي مربوطه منظور بهو زيرنظر گرفتن كودكان  ينگهدار -2-4-3-1

تعويض ملحفه و لبـاس و پوشـك كودكـان و شستشـوي كودكـان بـا رعايـت اصـول بهداشـتي          -3-4-3-1

 .و مراقبت هاي لازم

و دادن غــذا بــه كودكــان  يكمــك در اجــراي صــحيح برنامــه تغذيــه كودكــان بــا نظــارت مربــ-4-4-3-1

 .رخوار و نوپايش



۴۶ 

 

مصــرف  بــار يــكن بــه توالــت و دستشــويي و شستشــوي آنــان بــا دســتكش هــدايت كودكــا-5-4-3-1

 .ا شستشوي هر كودكيجداگانه در هر نوبت تعويض 

رعايــت بهداشــت فــردي و كوتــاه نگــه داشــتن نــاخن هــا و اســتفاده از لبــاس مناســب ويــژه -6-4-3-1

 .سفيد غيراز بهمهدكودك با رنگ هاي شاد و روشن 

ايمنـي و بهداشـتي زيـر     ازلحـاظ ل خـواب و بـازي كودكـان    يوسـا  كنترل كامـل وضـع اتـاق و   .-7-4-3-1

 .نظر مربي

ــي مربوطــه در صــورت مشــاهده  -8-4-3-1 ــه مرب ــزارش ب ــه گ ــهارائ ــاطفي و  هرگون ــرات خــاص ع تغيي

 .جسمي در كودك

 داشـتن  نگـه همكاري بـا مربـي در حفـظ و نگهـداري وسـايل و تجهيـزات مهـدكودك و آمـاده         -9-4-3-1

 .مربوطه هاي فعاليت يبرا ها آن

 .همكاري با مربي در امر پذيرش و ترخيص كودكان.-10-4-3-1

  . نظافت اتاق ها، وسايل و مسير تردد كودكان زير نظر مربي مربوطه.-11-4-3-1

  .اجراي دستورات محوله از سوي مقام  مافوق در چاچوب وظايف كاري. -12-4-3-1

  

  سانيفضاي فيزيكي، تجهيزات و نيروي ان - 2ماده 

  فضاي فيزيكي - 1-2

  . به دوربين مداربسته مجهز باشند بايست ميتمامي فضاها شامل اتاق هاي داخلي و درب ورودي مركز 

  :هستفضاها به شرح ذيل 
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  شرايط عمومي فضاي فيزيكي- 2- 1-1

ي صورت به هستمناسب الزامي ) توالت و دستشويي(رعايت تعداد و اندازه سرويس هاي بهداشتي  -1-1-1-2

باشد و در ضمن داشتن يك  شده تعبيهكودك يك چشمه توالت و يك دستگاه دستشويي  20هر  يازاكه به 

 . شود ميپيشنهاد  مركزچشمه توالت و يك دستگاه دشتشويي در فضاي باز 

 .و آب گرم و سرد ضروري است متحرك حمام مجهز به دوش واحد حداقل يك -1-2- 1- 2

 باشد من سازي شدهيا ،حياط يا فضاي بازيدر صورت وجود  - 1-2- 1- 3

نظير ميز، صندلي،  يو بايگاني پرونده كودكان و كاركنان مجهز به لوازم ادار نام ثبتفضايي جهت  -2- 1- 4-1

 ).ترجيحاً اتاق(....فايل پرونده كودكان، تلفن و 

  .باشد ها وعدهمركز بايد داراي فضايي مجزا و ايمن براي تهيه غذا يا ميان  -1-2- 1- 5

دسـترس كودكـان نگهـداري شـود ايـن       دوراز بـه در فضـايي مجـزا و    بايست ميوسايل نظافت  - 6-1-1-2

 .مجهز به شير آب گرم و سرد باشد بايست ميفضا 

 

  فضاي فيزيكي كودكان گروه الف-2-1-2

 .هستمركز شامل يك اتاق بازي، يك اتاق فعاليت و اتاق شيرخوار  -1-2- 1-2

مترمربــع بــراي هــر  2مترمربــع بــراي هــر كــودك شــيرخوار،  3فضــاي ســرانه بــا احتســاب  -2-1-2- 2

 . براي هر كودك نوباوه مترمربع 1كودك نوپا و 

  

  فضاي فيزيكي كودكان گروه ب -3-1-2

 .هستو آموزش  اتاق استراحت  ،مركز شامل اتاق فعاليت 3-1-2- 1



۴٨ 

 

و بــا نــورگير مناســب در  مترمربــع 5/1فعاليــت بــه ازاي هــر كــودك اتــاق ســرانه فضــا بــراي  2- 1- 2-3

 . طبقات غير زير همكف است

و مجهـز بـه وسـايل خـواب شخصـي بـراي        مترمربـع  9حـداقل   بايست ميفضاي اتاق استراحت  2- 1- 3- 3

 .كودكان باشد

اتاق  عنوان بهامكان استفاده از آن  غيرفعالو در ساعات  هست مترمربع 18حداقل اتاق آموزش  2- 1- 4-3

 .نشيمن بلامانع است

مجهز بودن فضاي فيزيكي به اتاق آموزش تنها براي مراكزي الزامي است كه متقاضي اجراي برنامه : 13هتبصر

  .آموزشي باشند هاي دوره

استفاده مي كنند؛ امكان استفاده از  1- 1- 5در مراكزي كه از حضور متخصصين موضوع بند  :14تبصره 

بر آنكه فضاي اختصاص يافته،  جهت ارايه فضاهاي در اختيار مركز مانند اتاق مديريت مقدور است؛ مشروط 

، مناسب و مورد تاييد متخصص باشد و در زمان ارايه ....)روان شناختي و مشاوره اي و (خدمات مورد نظر 

باشد و فعاليت ديگري در آن ...) روان شناس ، مشاور، پزشك و (خدمات، اتاق مذكور تنها در اختيار متخصص 

  .انجام نگيرد

  تجهيزات -2-2

بايـد متناسـب بـا قـد كودكـان      ) …صـندلي، قفسـه هـا    (وسايل و لوازم مورد استفاده كودكان  -2- 2- 1- 1

 .تهيه شود

 ينفـر و نوبـاوه بـا احتسـاب فضـا      15آموزشي بـراي كودكـان نوپـا     هاي كلاسحداكثر ظرفيت  - 2-1-2-2

 .هستنفر  20سرانه مربوطه 

 .…وتر براي ورود اطلاعات مربوط به كودكان و يوجود يك دستگاه كامپ - 2- 1-2- 3
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، وسـايل  آموزشـي  كمـك اق فعاليـت كودكـان مجهـز بـه ميـز، صـندلي، وسـايل آموزشـي،         ات  - 4-1-2-2

 .…ي سني و ها گروهبازي مناسب 

 .سال 7از كودكان بالاي  3/2به ازاي ميزتحريراتاق فعاليت مجهز به   -2- 2- 1- 5

 . اتاق استراحت مجهز به و سايل خواب و دو ملحفه شخصي براي هريك از كودكان -2- 2- 1- 6

 .ي سنيها گروهاتاق بازي مجهز به خانه عروسكي و ديگر اسباب و لوازم مناسب بازي  - 7-1-2-2

 .مجهز به ميز و صندلي و وسايل غذاخوري مناسب فضايي -2-2- 8-1

، كابينـت، ظـروف مناسـب    گـاز  اجـاق آشپزخانه مجهز به تجهيزات لازم نظيـر يخچـال، فريـزر،     - 9-1-2-2

  .و با رعايت شرايط بهداشتي.…و 

جهــز بــه دوش متحــرك، وان مخصــوص شســت و شــو، ميــز اق تعــويض و شســت و شــو متــا - 2- 2- 1- 10

و يـا حمـام بـا     .…مصـرف و   بـار  يـك با آب سرد و گرم، سطل درب دار، دسـت كـش    ييتعويض، دست شو

 .)براي مراكز داراي پذيرش كودك شيرخوار(حفظ همين شرايط مي توان استفاده كرد

متناســب بــا منــاطق جغرافيــايي كشــور  و در ضــمن  و تهويــه ش و گرمــايشيسيســتم ســرما -2-2- 11-1

 .تمامي سيستم هاي در دسترس كودكان بايد با پوشش هاي امن محفوظ شده باشند

داراي كنتـرل فنـي و    ،)نشـاني  آتـش  تأييـد بـا  (سيستم يا حداقل كپسـول اطفـا حريـق   وجود - 2- 1-2- 12

 .هستالزامي د كننده براي هر طبقه ضروري و يخ و مشخصات بازديبررسي ادواري با درج تار

 ايمــن ســازي پلكــان، شيشــه هــا، ارتفاعــات، پريزهــا، وســايل حرارتــي، برودتــي و غيــره  -2- 2- 1- 13

 .هستضروري 

 .…نصب هواكش و استفاده از كف پوش مناسب، مواد لازم بهداشتي و  - 2- 1-2- 14

 ـاول هـاي  كمـك وجود جعبـه   -2-2- 15-1 در محـل  ) …شـامل چسـب، بانـد، گـاز اسـتريل، بتـادين       (ه ي

 .دسترس كودكان دوراز بهمناسب 
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ــره ــاب، سرســره و    : 15تبص ــگ، ت ــر الاكلن ــي نظي ــه و اســتفاده از تجهيزات ــه تهي ــي ب ــيچ الزام ــز ه مراك

از وسـايل اسـتانداردي    بايسـت  مـي ولـي در صـورت تهيـه و اسـتفاده حتمـا       باشـند  مين  غيره وفلك چرخ

  . استفاده نمايند باشند مياستاندارد  تائيديمكه داراي مهر يا 

پيشــنهاد تــأمين تجهيــزات  1-1-5بنــد  از خــدمات متخصصــين موضــوعدر صــورت اســتفاده  :16تبصــره 

و تاييـد آنهـا بـر عهـده     ....) از جملـه آزمونهـاي روان شناسـي ، تجهيـزات پزشـكي و      (اي  تخصصي حرفـه 

  .متخصص است

  

  ها برنامه -3-2

متناسـب بـا    هـاي  محـرك از طريـق فـراهم آوردن تجـارب و     بايسـت  مـي در مركـز   شـده  ارائـه  هاي برنامه

 منظـور  بـه رشـد شـناختي ،عـاطفي اجتمـاعي و معنـوي       هـاي  زمينـه سطح رشد كودكان منجر بـه غنـاي   

 : شود ميدستيابي به اهداف ذيل طراحي 

  . هر كودك براي يادگيري فرد منحصربهپتانسيل  تقويتفزايش و ا •

  .طلبي حمايتو  ارتباطات بين فرديو  كلامي هاي مهارتافزايش  •

  .حركتيتوسعه  و جسميرشد پرورش •

  . اجتماعي هاي مهارتو  رشد نگرش عاطفي مثبتتشويق  •

  . مثبت پرورش خودانگاره•

  . پرورش روابط مبتني بر اعتماد با بزرگسالان•

  .در كودكان تشويق حس خودمختاري و استقلال •

  . اطراف تشويق كنجكاوي در مورد جهان •

  .افزايش ظرفيت كودك براي تفكر مستقل، اكتشاف و حل مسئله •
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  گروه سني الف هاي برنامه -1-3-2

روانـي، اجتمـاعي بـا     هـاي  مهـارت آموزشي و تربيتـي در راسـتاي ارتقـاي     هاي برنامهاجراي : مراقبت روزانه

  .شود ميتاكيد بر فرهنگ ديني و ملي مطابق با ضوابط سازمان بهزيستي كشور انجام 

 

  گروه سني ب هاي برنامه -2-3-2

سـاعت توسـط    24بـه معنـاي مراقبـت دور از محـيط خانـه بـراي بخشـي از        : مراقبت روزانه -1-2-3-2

 ارائـه  هسـت در مركـز   شـده  تعبيـه والدين و يا قـيم قـانوني كـودك در فضـاي فيزيكـي       غيراز بهاشخاصي 

اين خدمت عمومي است  و هدف از صـدور مجـوز بـراي آن اطمينـان از سـلامت ،ايمنـي و رفـاه كـودك در         

 .ساعاتي است كه امكان مراقبت مستقيم از كودك براي اوليا وجود ندارد

جـاري مركـز اسـت كـه بـراي كمـك بـه انجـام تكـاليف           هـاي  برنامهاز : انجام تكاليف مدرسه -2-2-3-2

 .شود ميمدرسه اجرا 

 هـاي  كتـاب بـا در اختيـار گذاشـتن     خـواني  كتـاب تشـويق فرهنـگ    منظـور  بـه :ادمطالعه آز - 2- 3- 2- 3

 .شود ميمناسب سن و در نظر گرفتن مشوق براي كودكان انجام 

آن در مجـوز   ارائـه  بايسـت  مـي ي اسـت كـه   هـاي  فعاليـت  ازجمله:آموزشي هاي دورهبرگزاري  - 2- 3- 2- 4

تقـويتي آمـوزش    هـاي  كـلاس  ازاعـم   غيردرسـي و  درسـي  كمـك آموزش  هاي دورهذكر شود و منظور كليه 

كـه بنـابر ضـرورت توسـط مركـز       هسـت ... ارتبـاطي و  هـاي  مهارتزندگي،  هاي مهارتوالديني ، هاي مهارت

 .گردد مي ارائهيا مراجعين آزاد  اند نموده نام ثبتدر مراكز  ها آنبه كودكان و سرپرستاني كه كودك 

ر سـاعات حضـور در مركـز در    چنانچـه كـودك د  :برنامـه  فـوق آموزشي  هاي كلاساستفاده از  - 3-2- 5-2

بـا توافـق والـدين مركـز      كنـد  مـي آموزشـي نظيـر  زبـان ،موسـيقي،ورزش و غيـره اسـتفاده        هـاي  كلاس

 .شود دار عهدهكودك تا موسسه آموزشي را  ونقل حملامر نظارت و  تواند مي
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آن  ارائـه  بايسـت  مـي ي اسـت كـه   هـاي  فعاليـت  ازجملـه :تفريحي و آموزشي اردوهايبرگزاري  -3-2- 6-2

اوقـات فراغـت كوكـان در سـاعات خـارج از مدرسـه يـا ايـام          سـازي  غنـي در مجوز مركز ذكر شود منظور 

 . تابستان از طريق برگزاري تورهاي گردشگري و آموزشي است

 

  :مشترك هاي برنامه -3-3-2

ي اسـت كـه در صـورت تمايـل     هـاي  برنامـه از ) صـبحانه و نهـار  (اصـلي غـذايي    هاي وعده ارائه: برنامه غذا 

ولـيكن مركـز موظـف اسـت بـه ازاي       گيـرد  مـي مركز و با توافق والدين براي پرداخت، اقـدام لازم صـورت   

 .دهد ارائههر دو ساعت حضور كودك يك ميان وعده 

جـاري مركـز اسـت و در ايـن راسـتا كودكـان مجـاز خواهنـد بـود           هاي برنامهاز  :انجام فعاليت در فضاي باز 

  .شوند مند بهرهاز امكانات فضاي باز تحت نظارت مربي  مسئول فني ريزي رنامهبمطابق 

 

  مقررات تخصصي -3ماده 

رعايـت ايـن مـوارد نيـز      26داخلـي دسـتورالعمل مـاده     نامـه  آيـين علاوه بر مقـررات عمـومي منـدرج در    

  :الزامي است

 .ساعت است 4مدت حضور هر كودك در مركز حداكثر  -3- 1

مجوز مركز براي ارائـه خـدمات بـه گـروه سـني ب بـه تفكيـك جنسـيت بـراي مراكـز دخترانـه و             - 2-3

 . پسرانه صادر خواهد شد

 .باشد ميبديهي است بند فوق مشمول گروه سني الف ن: 17 تبصره
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ــا    - 3- 3 ــودن شــرايط و مطــابق ب اســتفاده از نيروهــاي انســاني شــيفت هــاي مختلــف در صــورت دارا ب

 .قوانين كار بلامانع است

بـه   كـار  اضـافه در صورت اضافه خدمت هريـك از نيـروي انسـاني بـيش از سـاعات اصـلي قـرارداد         - 4-3

 .گيرد ميايشان تعلق 

دفـاتر مشـاور امـلاك داراي كـد     ( تأسـيس متقاضـي  بايـد در مالكيـت يـا اجـاره رسـمي       مركـز ساختمان 

 .جهت صدور پروانه فعاليت الزامي است نامه اجارهئه اباشد و ار) رسمي

؛ نگهـداري و  هسـت هـم زمـان ممنـوع     طـور  بـه ي سـني الـف و ب  و ارائـه خـدمات     ها گروهادغام  -3- 5

بايـد بـه گونـه اي طراحـي شـود تـا در دو شـيفت جداگانـه          الـف و ب ي هـا  گـروه ارائه خدمات به كودكان 

 .باشند

، مركـز بـراي هـر    مجـزا باشـد   فضاهاي اختصاص يافتـه بـراي دو گـروه سـني كـاملاً      كه درصورتي:18تبصره

ــا ســرانه هــاي    ــروي انســاني مجــزا و مطــابق ب ــف و ب ني ــروه ال در دســتورالعمل جــاري  ذكرشــدهدو گ

،فعاليـت  و در اسـتفاده از فضـاهاي بـاز شـرط عـدم اخـتلاط دو گـروه سـني رعايـت گردد          استخدام نمايد

 .همزمان و براي هر دو گروه سني بلامانع است طور بهمركز  وقت تمام

ســال تعيــين  10ســال و پســران  12ي ســني ب بــراي دختــران حــداكثر هــا روهگــجهــت پــذيرش  -3- 6

 .گرديده است

در مركـز   كاركنـان  عنـوان  بـه اقامت والدين در مراكز ممنوع است مگر در مـوردي كـه والـد كـودك      - 7-3

 .نمايد ميفعاليت 

ي سـني حتـي در شـيفت هـاي مختلـف ممنـوع       هـا  گـروه استفاده از اتـاق شـيرخوار بـراي سـاير      - 8-3

 .هست

 .كودكان شيرخوار، نوپا در مركز از لباس راحت استفاده شود جهت - 9-3
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در ايـن دسـتورالعمل اسـت و     شـده  تعريـف  هـاي  برنامـه خدمات مختلف به كودكـان در قالـب    ارائه -3- 10

بـراي رشــد   موردنيـاز شــرايط فيزيكـي و نيـروي انســاني    تـأمين مركـز نسـبت بـه حمايــت از كودكـان و     

 .كودكان مسئول است جانبه همه

 ـ  ركزتعطيلي م،  غيررسميت در تعطيلا - 11-3 بـدون اطـلاع و    تأسـيس متقاضـي  ول فنـي  يـا   ؤتوسـط مس

 .گردد ميموافقت بهزيستي استان تخلف محسوب 

  .نبايد بيشتر از ظرفيت اسمي مركز باشد شده پذيرشتعداد كودكان  - 3- 12

حـداكثر همكـاري را بـا كارشناسـان      بايسـت  مـي نظارت بر مراكز از وظايف سازمان اسـت و مركـز     -3- 13

 .آن داشته باشد

جـاري   دسـتورالعمل و مفـاد   26داخلـي مـاده    نامـه  آيـين فصـل ششـم    نظارت بر مركز مطـابق بـا    - 3- 14

خـدمات، امـور    ارائـه ابعـاد فرآينـد انجـام كـار، كيفيـت       دربرگيرنده، مؤسساتارزيابي و نظارت بر و  هست

  .هستمالي، قوانين، ضوابط و مقررات، نيروي انساني و رضايت خدمت گيرندگان 

 .هستسازمان يا نماينده آن موظف به پيگيري شكايات واصله از عملكرد مراكز  - 15-3

تعلـق دارد و   شـده  اعـلام نيسـت و تنهـا بـه دارنـده پروانـه و محـل        انتقـال  قابـل  صادرشـده مجوز  - 16-3

 .هستمدت اعتبار پروانه فعاليت سه سال . ازمان استصدور آن از اختيارات س

بايـد حـداكثر   وي ، خـانواده  تأسـيس متقاضـي  در صورت فـوت، محجوريـت يـا مفقـودالاثر شـدن       - 3- 17

اقـدام نماينـد، در غيـر ايـن صـورت       واجدالشـرايط  تأسـيس متقاضـي  ماه نسـبت بـه معرفـي     2طي مدت 

د نســبت بــه پيشــنهاد تعطيــل آن بــه يــباتخصصــي اســتان و كميتــه  غيرقــانوني مركــزادامــه فعاليــت 

 . كميسيون اقدام نمايد

رعايــت اســتانداردهاي بهداشــتي، ايمنــي ســاختمان، تجهيــزات و نيــروي انســاني در طــول مــدت - 18-3

  .فعاليت مركز ضروري است
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ي كــه كودكشــان در آن شــركت هــاي برنامــهامكــان بازديــد سرپرســتان قــانوني كــودك از مركــز و  - 3- 19

  .هستمركز  مقدور حضور كودك در  شرط بهدارد 

شرايط ايـن دسـتورالعمل را نقـض كنـد سـازمان مجـاز اسـت عـلاوه بـر           تأسيسمتقاضي زماني كه  - 3- 20

در ايــن  ذكرشــده، تــدابير اداري شــده اعمــالكيفــري و مــدني  هــاي مجــازاتپيگيــري قــانوني موضــوع و 

  .ي مرتبط را اعمال نمايدها نامه آييندستورالعمل يا ساير 

 تأسـيس متقاضـي  و  شـود  مـي آن متوقـف   هـاي  فعاليـت پس از لغـو پروانـه مركـز تعطيـل و كليـه       - 3- 21

سـاير مراكـز مـرتبط بـا حـوزه كـودك يـا اشـتغال در سـاير مراكـز            اندازي راه، مجدد مركز يانداز راهاجازه 

 .مشابه را نخواهد داشت

نظيــر اعمــال بــدرفتاري بــا كودكــان، فســاد اخلاقــي و يــا ارتكــاب  جرائمــيدر صــورت ارتكــاب  -3- 22

ماه كه بنـابر نظـر كميتـه تخصصـي متضـمن زيـان بـراي كودكـان          6داراي مجازات بيش از  غيرمالي جرائم

و  شـود  مـي اسـامي ايشـان در آرشـيو سـازمان ضـبط       تأسـيس متقاضـي  باشد، توسط هريك از كاركنان يا 

  . ر اين نوع از مراكز را نخواهند داشتفرد خاطي اجازه اشتغال مجدد د

 وقـت  نيمـه و  وقـت  تمـام  كاركنـان موظف به پرداخت حـق بيمـه اجتمـاعي كليـه      تأسيسمتقاضي  - 23-3

 .و نگهداري ليست بيمه در سوابق مركز است 

هريك از كاركنـان بـا همـاهنگي مسـئول فنـي مجـاز خواهنـد بـود از تعـداد روزهـاي مرخصـي             -3- 24

 .در قانون كار برخوردار شوند شدهذكراستحقاقي مطابق با شرايط 

  .را دريافت نمايد ركزمجوز بيش از يك م تواند ينمهيچ فرد حقيقي  - 25-3

 .بايد مطابق با بخشنامه ابلاغي از سوي سازمان باشد مركز دقيقاً، مهر و سربرگ  تابلو  - 3- 26

 . باشند ميسازمان بهزيستي استان  يفقط مجاز به اخذ شهريه ابلاغ مسئول فني -3- 27

 ـخواسـتار تغي  تأسيسمتقاضي چنانچه  -3- 28 يـك   بايسـت  مـي در طـول سـال باشـد،    مسـئول فنـي   ر ي

و چنانچـه   بـه سـازمان معرفـي نمايـد     طـي فرآينـد صـدور پروانـه مسـئول فنـي      جهت  واجدالشرايطفرد 



۵۶ 

 

 ـبهزيستي استان خواستار تغيير مسئول فني باشد موضـوع بـا ذكـر دلا    متقاضـي  مسـتندات بـا    ارائـه ل و ي

 .آيد ميلازم به عمل مطرح و اقدام  تأسيس

چنانچه والدين كودك به هـر دليـل از ادامـه اسـتفاده از برنامـه مراقبـت روزانـه منصـرف شـود و           -3- 29

درصـد شـهريه اسـترداد     50 بايسـت  مـي روز و كمتـر باشـد    15كـودك تـا تـاريخ انصـراف      نـام  ثبتتاريخ 

 .روز باشد استرداد شهريه ضروري نيست 15اين بازه زماني بيش از  كه درصورتيگردد و 

 كامـل دريافــت  طـور  بـه شــهريه  مـاه  فـروردين  در صـورت اسـتفاده كـودك از خــدمات مركـز در     - 30-3

 .گردد مي

بـراي اسـتفاده از خـدمات مركـز،      ريـزي  برنامـه رفاه حـال والـدين و انجـام     منظور بهبديهي است :19تبصره 

رسـانيده شـود و والـدين نيـز بـا       نـام  ثبـت مكتوب  به اطـلاع والـدين در زمـان     ورتص بهاين موضوع بايد 

 .امضا قرارداد مذكور رضايت خود را اعلام نمايند

بـا رعايـت قـوانين و     بايـد  مركـز لزومـاً   هـاي  فعاليـت  ◌ٔ درزمينـه تبليغ و پخش آگهي  هرگونهانجام  -3- 31

از تبليغـات كـذب باشـد     سـازمان بهزيسـتي كشـور بـوده و عـاري      هاي دستورالعملمقررات جاري كشور ، 

هـاي قـانوني و ارجـاع پرونـده بـه كميتـه تخصصـي اسـتان و         ت اين امر منجر به صـدور اخطار يو عدم رعا

 .كميسيون استاني و در صورت لزوم ساير مراجع قانوني خواهد شد درنهايت

افتتـاح نمايـد تـا كليـه      يجـار  حسـاب رسـمي كشـور    هـاي  بانـك از  دريكـي مركز موظف اسـت   - 32-3

نيـز بايـد از طـرق ايـن حسـاب       كاركنـان والدين به آن حساب صورت پـذيرد؛ حقـوق و مزايـا     هاي پرداخت

 .ايشان واريز شود حساب به

 كننــد مــيمــنظم از خــدمت مراقبــت روزانــه اســتفاده  طــور بــهبــراي هريــك از كودكــاني كــه  - 33-3

ــي ــت م ــده بايس ــامل  اي پرون ــس ش ــودك ، 4*3عك ــواهي    از ك ــانوادگي و گ ــردي، خ ــات ف مشخص



۵٧ 

 

بيمارهـاي انگلـي    ازنظـر ت گـواهي صـحت سـلام   كـودك،   هـاي  بيمـاري ،سابقه حساسيت و واكسيناسيون 

 .،كپي شناسنامه والدين و رسيد بانكي پرداخت شهريه تشكيل و در مركز نگهداري شود

 ، 4*3مشــتمل بــر يــك قطعــه عكــس رنگــي  اي پرونــده بايســت مــيبــراي هريــك از كاركنــان  - 34-3

، سوءپيشــينه، گــواهي تصــوير گواهينامــه آموزشــيتصــوير گــواهي تحصــيلي ،تصــوير كــارت بهداشــت، 

بـا امضـاء متصـدي و     هـا  سـمت گواهي عدم اعتيـاد، تصـوير قـرارداد و شـرح وظـايف مكتـوب هريـك از        

 . مسئول فني تشكيل و در مركز نگهداري شود

دريـافتي و دفتـر بازديـد الزامـي     ه و تنظيم دفاتر پـذيرش، ثبـت مشخصـات كودكان،شـهريه     يته -3- 35

 .است

كارشـناس تغذيـه رسـيده و     تأييـد بايـد بـه    شـده  بينـي  پـيش  هـاي  وعـده برنامه غذايي و ميـان    -3- 36

 . ممهور به مهر رسمي آن گردد

آموزشـي ماننـد عـدم اسـتفاده از آرايـش، عطـر و        هـاي  محـيط رعايت كليـه مـوارد متـداول در     - 37-3

توسـط تمـامي    مطـابق بـا دسـتورالعمل اسـتاندارد پوشـش،     اسـپري، داشـتن نـاخن كوتـاه و لبـاس فـرم       

 .مركز ضروري استكاركنان 

 ـبا مسئول فنـي  - 3- 38 و اشـتغال وي در حرفـه ديگـر در     مركـز حضورداشـته  در  وقـت  تمـام  طـور  بـه د ي

 .هستممنوع  ركزساعات فعاليت م

بـا توجـه بـه     كـه بنـابر نظـر معاونـت تخصصـي      هسـت متـر   1000مراكز از يكـديگر حداقل شعاع  - 39-3

 .است پذير انعطاف كشش منطقه تغيير  شعاع و تييكم جمعترا

  . و تنبيه بدني كودكان ممنوع است، تبعيض تحقير  هرگونه - 3- 40

اعــم از مســئوليت مــدني و كيفــري و  تــا قبــل از تحويــل بــه والــدينقــانوني كودكــان  مســؤوليت - 3- 41

پاسخگويي در قبال بـروز هرگونـه آسـيب جسـمي و روانـي كودكـان در مركـز ، اطـلاع سـريع بـه اوليـا و            

 .هستلازم بر عهده مسئول فني يا جانشين او  هاي پيگيريو  ربط ذي هاي سازمان
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ــه  -3- 42 ــز موظــف ب ــهمرك ــام ســال   ارائ ــامي اي ــهخــدمات در تم ــراز ب اير تعطــيلات رســمي و ســ غي

 .هستعمومي يا ويژه مراكز آموزشي دولت  نشده بيني پيش هاي تعطيلي

 هـاي  وضـعيت بديهي اسـت تعطيلـي مركـز در شـرايط نامسـاعد جـوي و آلـودگي هـوا و سـاير           :20 تبصره

  گيرد ميفقط طبق اعلام نظر بهزيستي استان صورت  غيرمترقبه

ممنـوع   مسـئول فنـي  بـدون همـاهنگي بـا     مركـز توسـط كاركنـان در زمـان فعاليـت      مركز ترك - 43-3

 .شود ميبوده و تخلف محسوب 

آموزشــي مصــوب ســازمان و عــدول از مقــررات عمــومي مراكــز  هــاي برنامــههرگونــه تخلــف از  -3- 44

ــق   ــوارد از طري ــف محســوب و م ــهآموزشــي تخل ــاي كميت ــع   ه ــا ســاير مراج تخصصــي، كميســيون و ي

 . هست پيگيري قابل

 ـدر صورت تعط - 45-3 متقاضـي  ، تمـام تعهـدات حقـوقي و قـانوني بـر عهـده       مركـز  دائـم ل موقـت يـا   ي

  .هست تأسيس

 :ضروري است يادشده هاي محلنصب موارد زير در  -3- 46

 .نصب تابلوي تيپ سازمان بهزيستي بر سر در مركز -3- 47

 .مراجعين رؤيتنصب پروانه فعاليت و كارت مديريت در محل  -3- 48

تلفـن تمــاس  و  رنامـه ب فـوق  هــاي كـلاس ، شـهريه   شــهريه ابلاغـي مركـز ،  حسـاب  شـماره نصـب   -3- 49

 .مركزبهزيستي استان در تابلوي اعلانات 

 .نصب پوستر شماره تلفن بازرسي و پيامك دفتر در محل ديد مراجعين -3- 50

بـر   رشـته تحصـيلي  شـامل عكـس رنگـي سـه در چهـار، سـمت،مقطع و        گـري  مربـي نصب كـارت   - 51-3

 .سينه مربيان

فعاليـت روزانـه بـه تفكيـك گـروه سـني        هـاي  برنامـه و  نصب فهرست برنامه غذايي و ميان وعده - 52-3

 .در تابلوي اعلانات
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 يدرمـان مركـز  ، آزاري كـودك  خط گـزارش ،نشـاني  آتـش اورژانـس،   ماننـد  يضرور هاي تلفننصب   -3- 53

 .كنار دستگاه تلفن در

  

به تصويب شوراي معاونين سازمان رسيده  20/3/94در تاريختنظيم و  تبصره 20ماده و4در فصلاين :4ماده 

 .است
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  فصل چهارم 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

خدمات به  ارائهاداره و انحلال مراكز رفاه كودك و خانواده جهت  ،تأسيسضوابط 
  )تيپ سه( سال 12تا  7كودكان 
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  نيروي انساني: 1ماده

و شايسـتگي وي   كفايـت  بـه قبل از واگـذاري مسـئوليت نگهـداري كودكـان بـه هـر فـردي بايـد نسـبت          

مـرتبط بـا مراقبـت كودكـان از اهميـت بيشـتري        كاركنـان اطمينان حاصل شود رعايـت ايـن مهـم بـراي     

داخلـي كميسـيون    نامـه  آيـين در  ذكرشـده  هـاي  گـواهي برخوردار است لـذا بـراي ايـن گـروه عـلاوه بـر       

  .در اين فصل ضروري است يادشدهاحراز ساير شرايط  26موضوع ماده 

  

  ي انساني مركزشرايط نيرو-1-1

  : )مؤسس(تأسيسمتقاضي  - 1-1-1

  شرايط عمومي-1-1-1-1

  :، احراز شرايط زير نيز لازم است26ماده  نامه آيينعلاوه بر شرايط مدرج در 

 .پزشك معتمد سازمان تأييدگواهي سلامت اعصاب و روان به  •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدگواهي سلامت جسم به  •

 .هماهنگي داشته باشد مفاد اساسنامهمركز رفاه كودك و خانواده با  تأسيسبراي اشخاص حقوقي  •

 

 شرايط اختصاصي -2-1-1-1

 .كارشناسيدارا بودن مدرك تحصيلي حداقل  •

  .آموزشي با توجه به دستورالعمل آموزشي هاي دورهگذراندن  •
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داراي مـدرك تحصـيلي    مـديره  هيئـت نفـر از اعضـاي    يـك براي اشـخاص حقـوقي بايـد حـداقل      :1تبصره

  .باشندكارشناسي 

ســال ســابقه فعاليــت در  4كليــه افــرادي كــه حــداقل داراي مــدرك تحصــيلي ديــپلم  بــوده و : 2تبصــره

 شـرط  بـه را داشـته  باشـند    و پـرورش تحـت نظـارت آمـوزش     دبستاني پيشمهدهاي كودك يا ساير مراكز 

لازم و تائيـد كميتـه نظـارت تخصصـي اسـتان، مـدرك تحصـيلي آنـان معـادل مـدرك            هـاي  تائيديمارائه 

 . شود ميتحصيلي كارشناسي محسوب  

  مسئول فني  - 1- 2-1

  شرايط عمومي-1-2-1-1

  :، احراز شرايط زير الزامي است26داخلي ماده  نامه آييندر  ذكرشدهعلاوه بر موارد 

  مؤنث •

 .سال 65سال و حداكثر  25حداقل سن  •

 .پزشك معتمد سازمان تأييدبه  سلامت جسم •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدبه  رواناعصاب و  سلامت •

انجـام وظـايف مسـئول فنـي بـراي متقاضـيان معلـول الزامـي          بر توانـايي مبني  بخشي توانكميته  تأييد •

 .است

  شرايط اختصاصي-2-1-1 -2

 ـ • مـددكاري اجتمـاعي و    علـوم تربيتـي،   هـاي  رشـته لي كارشناسـي يـا بـالاتر در    يدارا بودن مدرك تحص

 . ، مشاوره و راهنماييها گرايشكليه  شناسي روانمددكاري اجتماعي،  فقط با گرايشعلوم اجتماعي 
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كميتـه   تأييـد بـا  ) يـا مدرسـه   مهـدكودك (گروهـي  هـاي  موقعيـت بـا كودكـان در   مـاه سـابقه كـار     سه •

 .كميته تخصصي تأييدساعت كارورزي با 100تخصصي يا 

  .در مصاحبه تخصصيموفقيت  •

 .آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي هاي دورهگذراندن  •

سـال سـابقه فعاليـت در      8كليـه افـرادي كـه حـداقل داراي مـدرك تحصـيلي ديـپلم  بـوده و          : 3تبصره

يـا   باشـند و را داشـته    وپـرورش  آمـوزش تحـت نظـارت    دبسـتاني  پـيش مهدهاي كودك يـا سـاير مراكـز    

 شـرط  بـه سـال سـابقه  مـذكور را داشـته باشـند       4داراي مدرك تحصيلي كارشناسي غير مرتبط باشـند و  

هـاي لازم و تائيـد كميتـه نظـارت تخصصـي اسـتان، مـدرك تحصـيلي آنـان معـادل مـدرك             تائيديمارائه 

 . باشند ميتصدي مسئول فني  طيواجد شراتحصيلي كارشناسي مرتبط محسوب شده و 

 

  مربي -1-1- 3

  شرايط عمومي-1-3-1-1

 مؤنث •

 .سال 65و حداكثر  20حداقل سن  •

 .كيفري سوءپيشينهگواهي عدم  •

 .گواهي عدم اعتياد •

 .پزشك معتمد سازمان تأييدبه  سلامت جسم •

 .معتمد سازمان پزشك روان تأييدبه  سلامت اعصاب و روان •

 .انجام وظايف مراقب براي متقاضيان معلول الزامي است بر تواناييمبني  بخشي توانكميته  تأييد •
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  شرايط اختصاصي- 1-1- 2-3

  .يا بالاتر ديپلم فوقمدرك تحصيلي  •

  .آموزشي مطابق با دستورالعمل آموزشي هاي دورهگواهي طي  •

 هاي موقعيتمتقاضيان داراي حداقل تحصيلات ديپلم و سه سال سابقه كار با كودكان در : 4تبصره 

در صورت داشتن ساير شرايط، از شرط مدرك ...) كودك و  مهدهايمانند مدارس،مراكز آموزشي ، (گروهي

  .هستند مستثناتحصيلي 

بايست  شده در مركز نظير مستخدم ،آشپز و غيره مي ساير كاركنان به كار گرفته: نيروهاي خدماتي - 1- 4-1

 .گري شغل را داشته باشند شايستگي لازم براي تصدي

 ، روان شناس، مشاور،پزشكچنانچه مركز از خدمات ساير متخصصين نظير : متخصصنيروهاي  - 1- 5-1

درك تحصيلي كند ضروري است اين افراد داراي م پرستار استفاده ميمددكار اجتماعي، مشاور مذهبي و 

وزارت بهداشت ،وزارت (مرتبط با حوزه فعاليت و مورد تأييد ارگان صادركننده مدركليسانس و بالاتر  فوق

 .داشته باشند هاي تخصصي خود، مجوزهاي لازم از مراجع ذيصلاح و جهت فعاليت) آزاددانشگاه  و لومع

  ارايه خدمات روان شناختي و مشاوره  از دو طريق امكان پذير است :5تبصره

خريد خدمت از مراكز يا دفاتر خدمات روانشناختي و مشاوره غير دولتي تحت نظارت سازمان -1 

  بهزيستي

  2ي براي اشخاص حقيقيپروانه فعاليت دفتر خدمات روانشناختي و مشاوره از سازمان بهزيستاخذ -2

 

                                                 
 .ت شماره يک متعاقباً ارسال خواھد شدنحوه صدور پروانه فعاليت دفاتر خدمات روان شناختی و مشاوره در پيوس ٢
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  تركيب و سرانه نيروي انساني -1- 2

 .  مدير عنوان بهك مسئول فني ي - 2-1- 1

  .كودك 15به ازاي هر  ربيك مي -2-2-1

 .كودك 50هر ييك خدمتگزار به ازا - 1- 2- 3

 .غذا دارند ارائهمراكزي كه برنامه ك آشپز براي ي -4-2-1

 . بار يكماهي  ،وقت پاره صورت بهكارشناس بهداشت تغذيه و  و كارشناس شناس روان - 1- 2- 5

 

  شرح وظايف نيروي انساني مركز-3-1

  تأسيسمتقاضي -1-3-1

 .افتتاح حساب بانكي جهت پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان و واريز شهريه-3-1- 1- 1

و ارائه گزارش سه  اجتماعي تأمينپرداخت حقوق و مزايا و حق بيمه كاركنان طبق قوانين كار و  -1- 2-1-3

  .اجتماعي كاركنان به بهزيستي شهرستان مربوطه  تأمينپرداخت حقوق و مزايا و حق بيمه  بار يكماه 

  .و كاركنان )پذيرش ساعتي و غيره(بيمه حوادث و مسؤوليت كودكان بهاقدام  - 1- 1-3- 3

  ).سازمان بهزيستي استان تأييدبا (واجد شرايط مسئول فني معرفي  - 1- 4-1-3

  .يان داراي صلاحيت استخدام مرب -3-1- 1- 5

فني، ايمني و بهداشتي به  ازنظرزاتي يو تجه يمعرفي ساختمان داراي استانداردهاي ساختمان -3-1- 1- 6

 .مقررات بهداشتي و مفاد اين دستورالعمل نامه آئين، نقشه تيپبهزيستي استان مطابق با ضوابط 

 .گزارش مالي  داشتن نگه روز بهدر دفاتر و  ها هزينهثبت درآمدها و  - 1- 7-1-3

 .براي استفاده در موارد اضطراري  تعبيه و تدارك يك تلفن آزاد -1- 3- 8-1

 .از سوي سازمان بهزيستي  شده تعريفساير وظايف محوله و  -1- 9-1-3
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  .و مصوبات سازمان در حوزه مركز ها نامه شيوه، ها بخشنامهرعايت  - 3-1- 1- 10

  مسئول فني- 1- 3- 2

  .كاركنانفراهم نمودن الگوي عيني التزام به موازين ديني و اخلاقي براي كودكان و  -1- 2-3- 1

 .مركزبهداشتي و ايمني تربيتي، پرورشي، مراقبتي، و رعايت استانداردهاي خدمات  تأمين - 1- 2-2-3

 .كودكان نام ثبتتنظيم پرونده  -3-1- 2- 3

 .اجتماعي كودكان ،بهداشتي ، تشكيل جلسات منظم جهت آشنا ساختن اولياء با امور تربيتي - 1- 4-2-3

 با كودكان  و اطمينان  از رعايت حقوق انساني كودك كاركناننظارت بر نحوه رفتار  -1- 3- 2- 5

 . كاركناننظارت بر حسن انجام وظايف  - 1- 2-3- 6

 .123ه خط ب آزاري كودكمسامحه و سريع موارد  يرسان اطلاع - 1- 7-2-3

 .وضعيت كودك به اولياء يرسان اطلاع - 1- 8-2-3

ي سني مختلف با همكاري ها گروه به تفكيكان وعده و اجراي آن يتهيه برنامه غذايي و م - 1- 9-2-3

 .اوليا تيرؤ قابلنصب در محل مشورت والدين و كارشناس تغذيه و 

 .تغذيه كودكان مركز و محيطكاركنان، بهداشت  نظارت بر چگونگي وضع بهداشت فردي -3-1- 2- 10

  .دهيد حادثهكودكان  بهاوليه  هاي كمكر لازم و اقدام سريع در انجام ياتخاذ تداب - 1- 11-2-3

مطابق با آموزشي و بازآموزي  هاي كارگاهدر  كاركنان يتمامفراهم آوردن زمينه شركت  -3-1- 2- 12

 .ابلاغي  هاي دستورالعمل

 .براي كاركنان كاركنانينظيم پرونده ت -1- 3- 2- 13

 پرورشي، تربيتيهاي  فعاليت ريزي برنامه در جهت مشاركت مربيان  جلسات منظمتشكيل  -3-1- 2- 14

 . كودكان...و
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و اولياء كودكان و ايجاد  مراجعنظارت بر حضور و غياب كاركنان و حسن روابط كاركنان با  - 1- 15-2-3

 .صميمانه بين كاركنان هاي و همكاريهماهنگي 

 .فعاليت در ساعات مقرر مركز حضور مستمر در - 1- 16-2-3

 .گزارش مالي  داشتن نگه روز بهدر دفاتر و  ها هزينهثبت درآمدها و  -3-1- 2- 17

 .ي ارسالي و همكاري با بهزيستيها بخشنامهو  ها عملدستورال، ها نامه آيين ياجرا - 3-1- 18-2

 . و پاسخگويي به مراجعين ركزرسيدگي به مسائل و مشكلات جاري م -3-1- 2- 19

 .كاركناناطمينان از رعايت اصل رازداري در  خصوص اطلاعات موجود در پرونده كودك و  - 1- 2-3- 20

 جايي جابه، جهت ونقل حملمعتبر و به ثبت رسيده  هاي شركتانعقاد قرارداد با  ،در صورت لزوم -3-1- 2- 21

 .كودكان و نظارت دقيق بر حسن اجراي آن

نصب آن در معرض  و، اورژانس نشاني آتشس، يپل شامل ياضطرار هاي تلفنفهرست شماره  تهيه -1- 3- 2- 22

 .كاركنانديد 

مطابق با استاندارهاي ايمني،  آموزشي كمكوسايل آموزشي و ، نظارت در مورد خريد تجهيزات - 1- 23-2-3

 .بهداشتي و پرورشي كودك

 ،اد، مراسم سوگواري، روزهاي مذهبييخاص مانند اع يو برگزاري مراسم در روزها ريزي مهبرنا -1- 2-3- 24

 .مربوط با دستورالعملمطابق  جهاني وملي 

 .بهزيستي لازم براي ارائه به سازمان ها گزارشآمار و تهيه و تنظيم  -3-1- 25-2

 .ركزدر م موقت به هنگام عدم حضور) سازمان موردقبول(معرفي جانشين واجد شرايط  - 26-2-3-1

-21،  1- 3-2- 18، 1- 3-2-17، 1- 3-2-15، 1-3- 2- 9، 1-3- 2-8، - 1- 3-2-2 مندرجات بندهاي- 6تبصره

  .صورت پذيرد تأسيسمتقاضي با مشاركت  بايست مي  1- 3-2-23و  1- 2-3
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  مربي- 1- 3- 3

 .فراهم نمودن الگوي عملي رعايت موازين ديني و اخلاقي براي كودكان  - 1- 3-3- 1

 .و علمي ،مليم دينييدر پرتو مفاهو اخلاقي اجتماعي  ، روانيستي، يپرورش كودكان در ابعاد ز -3-1- 2-3

 .مسئول فنيبه  ها آنتوجه به حضور و غياب كودكان، و اعلام غيبت  -1- 3- 3- 3

 .مسئول فنير كودكان و اطلاع موضوع به ياس ابمار يكودك بلوگيري از تماس ج -3-1- 4-3

 .ها آنپيگيري  سئول فني وطرح مسائل و مشكلات كودكان با م - 1- 3-3- 5

 از كودك قصور و غفلت آزار جسمي ،رواني،جنسي ووقوع  شواهد مبتني بر احتمالگزارش فوري  - 1- 3-3- 6

 .مسئول فني يا سازمان بهزيستي به 

 . موردنيازتوجه سريع به علائم اضطراب و پريشاني كودك و فراهم ساختن مراقبت و راحتي  -3-1- 7-3

 .شده تعييندر ساعت ) از سوي والدين براي گرفتن كودك  شده معرفيبه افراد (تحويل كودك  - 3-1- 8-3

  .ايجاد محيط  هيجاني و اجتماعي مثبت براي مراقبت كودكان -3-1- 9-3

 . ، زيستي، معنوي و اخلاقي كودكانايجاد و حفظ محيطي سالم و ايمن براي رشد اجتماعي، رواني - 1- 3-3- 10

 .احترام و تكريم كودك  -3-1- 11-3

 ... . شناسايي ،تقويت و حمايت از كودكاني كه نياز به خدمات اضافي دارند مانند آموزش ،تغذيه و -1- 3- 3- 12

، بهره كشانه يا دردناك براي تحقيرآميز، خطرناك ، رسان آسيبعدم آموزش و انجام تمرين  - 1- 3-3- 13

 .هيجاني ،جسمي ، اخلاقي و اجتماعي ازلحاظكودكان 

  .خانواده  هاي نگرانيبه  گويي پاسخ -1- 3- 3- 14

 .پاسخگويي به مسئول فني در رابطه با انجام صحيح وظايف - 3-1- 15-3

 .شده تعيينو مراقبت، پرورش و آموزش كودكان در طي ساعات كار ركز م در موقع بهحضور  -3-1- 16-3
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و  شده بيني پيش هاي برنامهكودكان در چارچوب  ...، هفتگي وتهيه و تنظيم طرح برنامه روزانه -1- 3- 3- 17

 .اجراي صحيح آن

 ل و تجهيزات مربوطيكنترل وضع اتاق و وسا -3-1- 18-3

 .بروز حوادث احتمالي مورد هنگاماطلاع به مراكز امدادي حسب  -1- 3- 3- 19

ابلاغي از سوي  هاي دستورالعملمطابق  آموزشي مرتبط با حوزه فعاليت  هاي دورهحضور در  - 3-1- 3- 20

 .سازمان بهزيستي

 .همكاري با متخصصين -1- 3- 3- 21

 

  ها برنامهفضاي فيزيكي، تجهيزات و : 2ماده 

  فضاي فيزيكي-2- 1

؛ سرانه آن به ازاي هر كودك هستفضايي براي انجام تكاليف مدرسه و مطالعه كودكان : اتاق فعاليت - 1-1-2

  .اسب در طبقات غير زير همكف استو با نورگير من مترمربع 2.25

  .باشد ها وعدهمركز بايد داراي فضايي مجزا و ايمن براي تهيه غذا يا ميان : آشپزخانه - 2- 2-1

دسترس كودكان نگهداري شود  دوراز بهدر فضايي مجزا و  بايست ميوسايل نظافت : اتاق تجهيزات -1-2- 3

  .مجهز به شير آب گرم و سرد باشد بايست مياين فضا 

 .باشدمن يحياط يا فضاي بازي ا: حياط - 2- 4-1

  .مجهز بودن فضاي فيزيكي به محوطه حياط الزامي نيست : 7تبصره

 .كودك يك چشمه است 20سرانه توالت به ازاي هر  :سرويس بهداشتي -2- 5-1

  .به دوش و آب گرم و سرد ضروري است حداقل يك چشمه حمام مجهز:  حمام -2- 1- 6
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امكان استفاده از آن   غيرفعالو در ساعات  هست مترمربع 18حداقل مساحت اتاق : اتاق آموزش -2- 1- 7

 .اتاق نشيمن بلامانع است عنوان به

مجهز بودن فضاي فيزيكي به اتاق آموزش تنها براي مراكزي الزامي است كه متقاضي اجراي برنامه  :8تبصره

  .موزشي باشندآ هاي دوره

و مجهز به وسايل خواب اختصاصي براي  مترمربع 12حداقل  بايست ميفضاي اتاق : اتاق استراحت -2- 8-1

  .كودكان باشد

و كاركنان و بايگاني پرونده كودكان  نام ثبتجهت ، ها اتاقمجزا از فضايي منظور تعبيه  : فضاي اداري -2- 9-1

 .هست

استفاده مي كنند؛ امكان استفاده از فضاهاي  1-1- 5 در مراكزي كه از حضور متخصصين موضوع بند :9تبصره 

در اختيار مركز مانند اتاق مديريت مقدور است؛ مشروط بر آنكه فضاي اختصاص يافته،  جهت ارايه خدمات 

، مناسب و مورد تاييد متخصص باشد و در زمان ارايه خدمات، اتاق ....)روان شناختي و مشاوره اي و (مورد نظر 

 .باشد و فعاليت ديگري در آن انجام نگيرد...) روان شناس ، مشاور، پزشك و (اختيار متخصص  مذكور تنها در

  تجهيزات- 2-2

از كودكان ، سيستم  3/2به ازاي ميزتحرير، مداربستهمجهز به دوربين  بايست مي :اتاق فعاليت- 2- 1-2

مناسب، كمد براي نگهداري وسايل و دو دستگاه  پوش كفتهويه مناسب ،كتابخانه،،ايمنگرمايشي و سرمايشي 

  .هستكامپيوتر با امكان دسترسي به اينترنت 

، تهويه ايمن گرمايشي و سرمايشي ،سيستممداربستهمجهز به دوربين  بايست مي: اتاق آموزش-2- 2-2

 .تلويزيون، ميز و صندلي و ساير تجهيزات متناسب با موضوع آموزش باشدمناسب، 
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تهويه مناسب،كپسول  ،نشاني آتشكپسول دوربين مداربسته،مجهز به  بايست مي:نهآشپزخا -2-2- 3

 .با رعايت شرايط بهداشتي باشد، كابينت، ظروف مناسب و گاز اجاقيخچال، فريزر، ، نشاني آتش

،تهويه ايمنمجهز به دوربين مداربسته، سيستم گرمايشي و سرمايشي  بايست مي: استراحتاتاق -2- 4-2

عدد ملحفه  2مناسب و رختخواب اختصاصي براي هر كودك به همراه  پوش كف، نشاني آتشمناسب ، كپسول 

 .شخصي باشد

،يك دستگاه تلفن بدون نياز به  نظير ميز، صندلي، فايل يمجهز به لوازم ادار بايست مي:فضاي اداري-2- 5-2

  .و يك خط تلفن آزاد باشد)… و باند، گاز استريلشامل چسب، (ه ياول هاي كمكجعبه  ،اتصال به جريان برق

  .الزامي است نشاني آتشسازمان و توصيه  تأييددر فضاها با  نشاني آتشنصب كپسول :10 تبصره

پيشــنهاد تــأمين تجهيــزات  1-1-5بنــد  در صــورت اســتفاده از خــدمات متخصصــين موضــوع :11تبصــره 

و تاييـد آنهـا بـر عهـده     ....) تجهيـزات پزشـكي و   از جملـه آزمونهـاي روان شناسـي ،    (اي  تخصصي حرفـه 

 .متخصص است

  ها برنامه-3-2

متناسـب بـا    هـاي  محـرك از طريـق فـراهم آوردن تجـارب و     بايسـت  مـي در مركـز   شـده  ارائـه  هاي برنامه

 منظـور  بـه رشـد شـناختي ،عـاطفي، اجتمـاعي و معنـوي       هـاي  زمينـه سطح رشد كودكان منجر بـه غنـاي   

 : شود ميدستيابي به اهداف ذيل طراحي 

  . هر كودك براي يادگيري فرد منحصربهپتانسيل  تقويتفزايش و ا •

  .طلبي حمايتو  ارتباطات بين فرديو  كلامي هاي مهارتافزايش  •

  .حركتيتوسعه  و رشد جسميپرورش •



٧٢ 

 

  . اجتماعي هاي مهارتو  رشد نگرش مثبت عاطفي مثبتتشويق  •

  . مثبت پرورش خودانگاره•

  . سالان بزرگپرورش روابط مبتني بر اعتماد با •

  .در كودكان تشويق حس خودمختاري و استقلال •

  . اطراف تشويق كنجكاوي در مورد جهان •

  .افزايش ظرفيت كودك براي تفكر مستقل، اكتشاف و حل مسئله •

سـاعت توسـط    24بـه معنـاي مراقبـت دور از محـيط خانـه بـراي بخشـي از        : مراقبت روزانه-1-3-2

 ارائـه  هسـت در مركـز   شـده  تعبيـه والدين و يا قـيم قـانوني كـودك در فضـاي فيزيكـي       غيراز بهاشخاصي 

اين خدمت عمومي است  و هدف از صـدور مجـوز بـراي آن اطمينـان از سـلامت ،ايمنـي و رفـاه كـودك در         

  .ساعاتي است كه امكان مراقبت مستقيم از كودك براي اوليا وجود ندارد

جاري مركـز اسـت كـه بـراي كمـك بـه انجـام تكـاليف          هاي برنامهاز : انجام تكاليف مدرسه-2-3-2

  .شود ميمدرسه اجرا 

جـاري مركـز اسـت و در ايـن راسـتا كودكـان        هـاي  برنامـه از  :انجام فعاليت در فضاي بـاز  -3-3-2

 منـد  بهـره از امكانـات فضـاي بـاز تحـت نظـارت مربـي        مسـئول فنـي   ريزي برنامهمجاز خواهند بود مطابق 

  .شوند

 هـاي  كتـاب بـا در اختيـار گذاشـتن     خـواني  كتـاب تشـويق فرهنـگ    منظـور  به:مطالعه آزاد-4-3-2

  .شود ميمناسب سن و در نظر گرفتن مشوق براي كودكان انجام 

ي اسـت كـه   هـاي  برنامـه از ) صـبحانه،نهار و شـام  (اصـلي غـذايي    هاي وعده ارائه: برنامه غذا -5-3-2

ولـيكن مركـز موظـف     گيـرد  مـي در صورت تمايل مركـز و بـا توافـق والـدين بـراي پرداخـت لازم صـورت        

  .دهد ارائهك يك ميان وعده ساعت حضور كود 2است به ازاي هر 
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ي اسـت كـه در صـورت وجـود فضـاي      هـاي  فعاليـت  ازجملـه :آموزشي  هاي دورهبرگزاري -6-3-2

 غيردرسـي و  درسـي  كمـك آمـوزش   هـاي  دورهو منظـور كليـه    شـود  مـي فيزيكي با موافقت والـدين اجـرا   

... ارتبـاطي و  هـاي  مهـارت زنـدگي،   هـاي  مهـارت والـديني ،  هـاي  مهـارت تقويتي آمـوزش   هاي از كلاساعم 

 نـام  ثبـت در مراكـز   هـا  آنكه بنابر ضرورت توسـط متخصصـين بـه كودكـان و اوليـايي كـه كـودك         هست

  .گردد مي ارائهيا مراجعين آزاد  اند نموده

 هــاي كــلاسدر مركــز در چنانچــه كــودك در ســاعات حضــور : آموزشــي هــاي كــلاس -7-3-2

 ـ آموزشي نظير  توانـد  مـي بـا رضـايت كتبـي والـدين مركـز       كنـد  مـي تفاده زبان ،موسيقي،ورزش و غيره اس

  .شود دار عهدهكودك تا موسسه آموزشي را  ونقل حملامر نظارت و 

 منظـور  بـه ايـن فعاليـت بـا رضـايت كتبـي اوليـاء        :تفريحي و آموزشي اردوهايبرگزاري -8-3-2

اوقــات فراغــت كوكــان در ســاعات خــارج از مدرســه يــا ايــام تابســتان از طريــق برگــزاري  ســازي غنــي

 .شود ميي گردشگري و آموزشي اجرا تورها

  مقررات تخصصي) 3(ماده 

رعايـت ايـن مـوارد نيـز      26داخلـي دسـتورالعمل مـاده     نامـه  آيـين علاوه بر مقـررات عمـومي منـدرج در    

  :الزامي است

و  تييبا توجه به تراكم جمع كه بنابر نظر معاونت تخصصي هستمتر  1000مراكز از يكديگرحداقل شعاع  -3- 1

 .است پذير انعطاف منطقه تغيير  شعاع كشش

) دفاتر مشاور املاك داراي كد رسمي( تأسيسمتقاضي ساختمان مركز بايد در مالكيت يا اجاره رسمي  - 2-3

 .جهت صدور پروانه فعاليت الزامي است نامه اجارهباشد و ارائه 
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بديهي است مراكز دخترانه اجازه پذيرش  گردد ميمجزا صادر  طور بهمجوز مركز براي دختران و پسران  - 3- 3

 .پسران را ندارند و بالعكس

 .مجاز است 10سال و پسران تا پايان سن  12پذيرش دختران تا پايان سن  - 4-3

 .است ساعت 6مدت حضور هر كودك در مركز حداكثر  -3- 5

اسناد  ارائههستند با  كار شبساعت در شرايطي كه هر دو والد  6حضور كودكان براي بيشتر از : 12تبصره 

ساعت باشد؛ همچنين در مورد شرايط  9معتبر بلامانع است در اين صورت نيز نبايد ساعت حضور بيشتر از 

خاص محيط خانواده و احتمال بروز آزار كودك به دلايلي چون اختلال رواني يكي از والدين و غيره چنانچه 

در چنين  هستكودك مقدور  تر طولانيحضور كودك در مركز متضمن حمايت از وي باشد امكان اقامت 

  .كارشناسان سازمان در جريان قرار گيرد تا براي حمايت از خانواده اقدام گردد الزامي استمواردي 

 .نبايد بيشتر از ظرفيت اسمي مركز باشد شده پذيرشتعداد كودكان  -3- 6

در اين دستورالعمل است و مركز نسبت  شده تعريف هاي برنامهخدمات مختلف به كودكان در قالب  ارائه - 7-3

كودكان مسئول  جانبه همهبراي رشد  موردنيازشرايط فيزيكي و نيروي انساني  تأمينبه حمايت از كودكان و 

 .است

در مركز فعاليت  كاركنان عنوان بهاقامت والدين در مراكز ممنوع است مگر در موردي كه والد كودك  - 8-3

 .نمايد مي

هداشتي، ايمني ساختمان، تجهيزات و نيروي انساني در طول مدت فعاليت مركز رعايت استانداردهاي ب - 9-3

  .ضروري است

 شرط بهي كه كودكشان در آن شركت دارد هاي برنامهامكان بازديد سرپرستان قانوني كودك از مركز و  -3- 10

 .هستحضور كودك در مركز  مقدور 

 .و تنبيه بدني كودكان ممنوع است، تبعيض تحقير  هرگونه - 11-3
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از مسئوليت مدني و كيفري و پاسخگويي در  اعم نيوالدتا قبل از تحويل به قانوني كودكان  مسؤوليت - 3- 12

و  ربط ذي هاي سازمانقبال بروز هرگونه آسيب جسمي و رواني كودكان در مركز ، اطلاع سريع به اوليا و 

 .هستفني يا جانشين او  مسئوللازم بر عهده  هاي پيگيري

آموزشي مانند عدم استفاده از آرايش، عطر و اسپري، داشتن  هاي محيطرعايت كليه موارد متداول در  -3- 13

 .مركز ضروري استتوسط تمامي كاركنان  مطابق با دستورالعمل پوشش،ناخن كوتاه و لباس فرم 

 بدون اطلاع و موافقت تأسيسمتقاضي فني  يا  مسئولتوسط  ركزتعطيلي م، غيررسميدر تعطيلات  - 3- 14

 .گردد ميبهزيستي استان تخلف محسوب 

و  هستو مفاد دستورالعمل جاري  26داخلي ماده  نامه آييننظارت بر مركز مطابق با  فصل ششم  - 15-3

خدمات، امور مالي، قوانين،  ارائهابعاد فرآيند انجام كار، كيفيت  دربرگيرنده، مؤسساتارزيابي و نظارت بر 

  .هستضوابط و مقررات، نيروي انساني و رضايت خدمت گيرندگان 

آموزشي مصوب سازمان و عدول از مقررات عمومي مراكز آموزشي تخلف  هاي برنامههرگونه تخلف از  - 16-3

  . هست پيگيري قابلتخصصي، كميسيون و يا ساير مراجع  هاي كميتهمحسوب و موارد از طريق 

حداكثر همكاري را با كارشناسان آن داشته  بايست ميبر مراكز از وظايف سازمان است و مركز نظارت  - 3- 17

  .باشد

 .هستسازمان يا نماينده آن موظف به پيگيري شكايات واصله از عملكرد مراكز - 18-3

شرايط اين دستورالعمل را نقض كند سازمان مجاز است علاوه بر پيگيري  تأسيسمتقاضي زماني كه  - 3- 19

در اين دستورالعمل يا ساير  ذكرشده، تدابير اداري شده اعمالكيفري و مدني  مجازاتقانوني موضوع و 

 .ي مرتبط را اعمال نمايدها نامه آيين

 .را دريافت نمايد ركزمجوز بيش از يك م تواند ميهيچ فرد حقيقي ن - 3- 20

تعلق دارد و صدور آن از  شده اعلامنيست و تنها به دارنده پروانه و محل  انتقال قابل صادرشدهوز مج - 3- 21

 .هستمدت اعتبار پروانه فعاليت سه سال . اختيارات سازمان است
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 2بايد حداكثر طي مدت وي ، خانواده تأسيسمتقاضي در صورت فوت، محجوريت يا مفقودالاثر شدن  -3- 22

 مركزاقدام نمايند، در غير اين صورت ادامه فعاليت  واجدالشرايط تأسيسمتقاضي ماه نسبت به معرفي 

 . د نسبت به پيشنهاد تعطيل آن به كميسيون اقدام نمايديباتخصصي استان و كميته  غيرقانوني

اجازه  تأسيسمتقاضي و  شود ميآن متوقف  هاي فعاليتپس از لغو پروانه مركز تعطيل و كليه  - 23-3

ساير مراكز مرتبط با حوزه كودك يا اشتغال در ساير مراكز مشابه را نخواهد  اندازي راه، مركز مجدد اندازي راه

 .داشت

 غيرمالي جرائمنظير اعمال بدرفتاري با كودكان، فساد اخلاقي و يا ارتكاب  جرائميدر صورت ارتكاب  -3- 24

ن باشد، توسط هريك از ماه كه بنابر نظر كميته تخصصي متضمن زيان براي كودكا6داراي مجازات بيش از 

و فرد خاطي اجازه اشتغال مجدد در  شود مياسامي ايشان در آرشيو سازمان ضبط  تأسيسمتقاضي كاركنان يا 

 . اين نوع از مراكز را نخواهند داشت

 .هستتعطيلات رسمي  غيراز بهخدمات در تمامي ايام سال  ارائهمركز موظف به  - 3- 25

فقط طبق  غيرمترقبه هاي وضعيتبديهي است تعطيلي مركز در شرايط نامساعد جوي و آلودگي هوا و ساير  : 13تبصره

  گيرد مياعلام نظر بهزيستي استان صورت 

يك فرد  بايست ميدر طول سال باشد، فني  مسئولر يخواستار تغي تأسيسمتقاضي چنانچه  - 3- 26

چنانچه بهزيستي استان  و دينمابه سازمان معرفي  طي فرآيند صدور پروانه مسئول فنيجهت  واجدالشرايط

مطرح و اقدام لازم  تأسيسمتقاضي مستندات با  ارائهل و يخواستار تغيير مسئول فني باشد موضوع با ذكر دلا

 .آيد ميبه عمل 

 .هست تأسيسمتقاضي ، تمام تعهدات حقوقي و قانوني بر عهده مركز دائمل موقت يا يدر صورت تعط -3- 27

و اشتغال وي در حرفه ديگر در ساعات  مركز حضورداشتهدر  وقت تمام طور بهد يا باي مسئول فني -3- 28

 .هستممنوع  ركزفعاليت م
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هريك از كاركنان با هماهنگي مسئول فني مجاز خواهند بود از تعداد روزهاي مرخصي استحقاقي  -3- 29

 .در قانون كار برخوردار شوند ذكرشدهمطابق با شرايط 

 درخواستبيش از اين زمان و بنابر  كاركنانو فعاليت  هستمطابق قانون كار  كاركنانحقوق پرداخت  - 30-3

 .است كار اضافهمشمول پرداخت  تأسيسمتقاضي مسئول فني يا 

و نگهداري  وقت نيمهو  وقت تمام كاركنانموظف به پرداخت حق بيمه اجتماعي كليه  تأسيسمتقاضي  -3- 31

 .ليست بيمه در سوابق مركز است

 .باشند ميسازمان بهزيستي استان  يفقط مجاز به اخذ شهريه ابلاغ مسئول فني - 32-3

چنانچه والدين كودك به هر دليل از ادامه استفاده از برنامه مراقبت روزانه منصرف شود و تاريخ  - 33-3

 كه درصورتيدرصد شهريه استرداد گردد و  50 بايست ميروز و كمتر باشد  15كودك تا تاريخ انصراف  نام ثبت

 .روز باشد استرداد شهريه ضروري نيست 15اين بازه زماني بيش از 

 .گردد ميكامل دريافت  طور بهشهريه  ماه فرورديندر صورت استفاده كودك از خدمات مركز در  - 34-3

 .ه و تنظيم دفاتر پذيرش، ثبت مشخصات كودكان ،شهريه دريافتي و دفتر بازديد الزامي استيته -3- 35

 .بايد مطابق با بخشنامه ابلاغي از سوي سازمان باشد قيقاًمركز د، مهر و سربرگ  تابلو -3- 36

با رعايت قوانين و مقررات  بايد مركز لزوماً هاي فعاليت ◌ٔ درزمينهتبليغ و پخش آگهي  هرگونهانجام  - 37-3

ت اين ياز تبليغات كذب باشد و عدم رعا سازمان بهزيستي كشور بوده و عاري هاي دستورالعملجاري كشور ، 

كميسيون استاني و  درنهايتهاي قانوني و ارجاع پرونده به كميته تخصصي استان و صدور اخطارامر منجر به 

 .در صورت لزوم ساير مراجع قانوني خواهد شد

 هاي پرداختافتتاح نمايد تا كليه  جاري حسابرسمي كشور  هاي بانكاز  دريكيمركز موظف است  - 3- 38

ايشان واريز  حساب بهنيز بايد از طرق اين حساب  نانكاركوالدين به آن حساب صورت پذيرد؛ حقوق و مزايا 

 .شود
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 بايست مي كنند ميمنظم از خدمت مراقبت روزانه استفاده  طور بهبراي هريك از كودكاني كه  - 39-3

،سابقه حساسيت و مشخصات فردي، خانوادگي و گواهي واكسيناسيون از كودك ، 4*3عكس شامل  اي پرونده

بيمارهاي انگلي ،كپي شناسنامه والدين و رسيد بانكي پرداخت  ازنظرت سلامگواهي صحت كودك،  هاي بيماري

 .شهريه تشكيل و در مركز نگهداري شود

تصوير كارت  ، 4*3يك قطعه عكس رنگي مشتمل بر  اي پرونده بايست ميهريك از كاركنان براي  - 3- 40

واهي عدم اعتياد، تصوير ، گسوءپيشينه، گواهي تصوير گواهينامه آموزشيتصوير گواهي تحصيلي ،بهداشت، 

تشكيل و در مركز نگهداري  با امضاء متصدي و مسئول فني ها سمتقرارداد و شرح وظايف مكتوب هريك از 

 . شود

كارشناس تغذيه رسيده و ممهور به مهر  تأييدبايد به  شده بيني پيش هاي وعدهبرنامه غذايي و ميان  - 3- 41

  . رسمي آن گردد

ممنوع بوده و تخلف  مسئول فنيبدون هماهنگي با  مركزتوسط كاركنان در زمان فعاليت  مركز ترك -3- 42

 .شود ميمحسوب 

 :ضروري است يادشده هاي محلنصب موارد زير در  - 43-3

 .نصب تابلوي تيپ سازمان بهزيستي بر سر در مركز •

 .مراجعين رؤيتنصب پروانه فعاليت و كارت مديريت در محل  •

تلفن تماس بهزيستي استان در و  برنامه فوق هاي كلاس، شهريه  ريه ابلاغيشهمركز ، حساب شمارهنصب  •

 .مركزتابلوي اعلانات 

 .نصب پوستر شماره تلفن بازرسي و پيامك دفتر در محل ديد مراجعين •

 .بر سينه مربيان رشته تحصيليشامل عكس رنگي سه در چهار، سمت،مقطع و  گري مربينصب كارت  •



٧٩ 

 

فعاليت روزانه به تفكيك گروه سني در تابلوي  هاي برنامهو  و ميان وعدهنصب فهرست برنامه غذايي  •

 .اعلانات

 .كنار دستگاه تلفن در يدرمانمركز ، آزاري كودك خط،نشاني آتشاورژانس،  مانند يضرور هاي تلفننصب  •

به تصويب شوراي معاونين سازمان  20/3/94تبصره در تاريخ 13ماده و  4اين دستورالعمل در :4ماده 

  .رسيده است


