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        : : : : 01/.-,�ر 01/.-,�ر 01/.-,�ر 01/.-,�ر 
براساس ماموريت ها و اهداف سازماني ، رسيدگي به امور واجدين شرايط و ارتقاء ارائه خدمات به آنان يكي از دغدغه         

  . هاي مهم سازمان بهزيستي است كه در قالب ارائه خدمات به صورت استاندارد و يكنواخت در دستور كار قرار گرفته است 

وط به وجود قالب ها و چهارچوب هاي كاري است كه جز با تدوين دستورالعل هاي بررسي وضعيت خدمات و ارزيابي آن من

پس از شكل گيري و احياء مجدد مركز پذيرش و هماهنگي و . مورد نياز و شيوه نامه هاي متناسب امكان پذير نمي باشد 

ي مورد نظر تشكيل لعملهادستوراضرورت تعريف قالبها و چهارچوب هاي ضروري ، كارگروه هاي مورد نياز جهت تدوين 

  . گرديدند

با حضور كارشناسان و  1395نظر به اهميت تدوين دستوررالعمل جامع و كامل حوزه ،كارگروه مذكور از اواخر سال 

تعدادي از روساي پذيرش و هماهنگي متخصص و با تجربه استانها تشكيل گرديد كه با تلاشهاي فراوان و بحث هاي متنوع 

  . ت هاي جامعه ، سياستگزاري لازم انجام گرددو متناسب با نياز سازمان و نياز گروههاي هدف و ضرور

با سپاس فراوان از جناب آقاي دكتر محسني بندپي معاون محترم  وزير و رئيس محترم سازمان كه با حمايت ها و 

نظرات صائب خويش موجبات انجام مهم را اجرايي كردند ، جادارد از حمايت هاي بي دريغ جناب آقاي دكتر پورشبانان 

همچنين از كمك ها و حمايت هاي . ترم رياست سازمان و مجموعه دفتر مربوطه نيز تشكر و قدرداني گرددمحجانشين 

مديران كل استانهاي خراسان رضوي ، جنوبي ، اصفهان معاونتهاي محترم توانبخشي وا جتماعي و كارشناسان ذيربط آنان و 

هاي مذكور و همچنين كارشناسان ستادي عضو كارگروه ، چهارمحال و بختياري و روساي محترم پذيرش و هماهنگي استان

  . نيز قدرداني شود

  . اميد است تلاشهاي عزيزان بتواند موجبات ارتقاي ارائه خدمات را بيش از پيش ميسر سازد 
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ه هاي پنجساله خصوصاً مهدف سازمان  و دراجراي قوانين برنابه منظور پاسخگويي بهينه و رفع موانع و مشكلات گروه هاي 

برنامه ششم توسعه  و سند چشم انداز بيست ساله كشور ،خصوصاً فصول پنجم و هفتم قانون مديريت خدمات كشوري و با 

الي ع استناد به نظامنامه مديريت پاسخگويي به شكايات مردمي، اجراي عدالت ، رفع تبعيض و به موجب مصوبه شوراي

تكريم مردم ورعايت  و اداريي مردمي دردستگاههاي مبني بر رسيدگي و پيگيري درخواست ها 4/5/1384اداري مورخ 

تسريع  وگروههاي هدف سازمان باهدف ارتقاء مركز پذيرش و هماهنگي  جامعدستورالعمل حقوق شهروندي ، 

ارائه خدمات به مراجعين را  به افراد جامعه هدف تدوين و ارائه راهكارهاي مناسب و ارائه خدمات مورد نياز درپاسخگويي و

  . قرار خواهد دادسرلوحه فعاليت ها و برنامه هاي خود 

از ابعاد كمي و كيفي خدمات  ارتقاء به موجب اين دستورالعمل ، پذيرش مراجعين و رسيدگي به درخواستهاي آنها و

ي موجود در كار اجرايي و تقابل آن با وجود تضادها مروري به گذشته نشان مي دهد،. رگرفته استمد نظر قرا

و عوامل  تخصصيامورسياستگزاري و برنامه ريزي و نظارت ، هم چنين به روز نبودن نحوه ارائه خدمات با روش هاي علمي و 

  .رددديگر ضمن دور شدن از اهداف واقعي موجب شده است كه مشكلاتي نيز درجريان امور و نحوه ارائه خدمات ايجاد گ

 حاكي از موفقيت نسبي متدهاي جديد در پذيرش و هماهنگيخصوصاً درحوزه  سازمان رويكردهاي جديد 

بر منابع جامعه و مديريت  ،  با هدف افزايش رضايتمندي گروههاي هدف با استفاده از ظرفيت ها و  ارائه خدماتمديريت 

  .آنها مي باشد

وظايف مركز به عنوان اولين ورودي مراجعين و ضرورت وجود با عنايت به تغييرات به  وجود آمده در شرح 

استانداردها و رويه هاي واحد ، متعارف و مطلوب  در روند انجام فرايند ها ، تسريع وتدقيق در پاسخگويي و افزايش كيفي 

ه نحوه ارائه ارائه خدمات ، ضرورت تدوين دستورالعملهاي مورد نياز خصوصاً دستورالعمل جامع و مانع كه پوشش دهند

خدمات مندرج درشرح وظايف مركز باشد ، نمايان ميگردد كه با تدوين اين دستورالعمل و اجراي آن ، قطعاً افزايش 

  . هماهنگي و همدلي در عرصه هاي ارائه خدمات و واحدهاي دورن سازماني ، بيش از پيش ميسر ميگردد

اميد است با بهره گيري از رويكرد هاي تخصصي و علمي و تجربي و با در نظر داشتن چارچوبهاي سازماني ، 

  . افزايش رضايتمندي بيش از گذشته فراهم گردد

  

  

  

  

 !@�? !<�ون وز� و ری�>; :789م ��ز��ن

  دكتر انوشيروان محسني بند پي

 معاون وزير و ئيس سازمان

  بهزيستي كشور
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�A(BC ات�EFGH�A(BC ات�EFGH�A(BC ات�EFGH�A(BC ات�EFGH        

 قانون اساسي  29و 21اصول  �

در اجراي  1375و اصلاحي  1359ماده واحده لايحه قانون تشكيل سازمان بهزيستي كشور مصوب  �

شـماره  دسـتورالعمل اجرايـي آن بـه     1381قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولـت مصـوب   

 از رياست وقت سازمان  3/6/87مورخ  45944/87/700

 ...ومبني بر حمايت همه جانبه از اقشار آسيب پذير  88ماده  �

 قانون جامع ساختار نظام جامع رفاه و تامين اجتماعي  7و 5فصول  �

 سند چشم انداز بيست ساله كشور �

قوانين برنامه توسعه پنج ساله خصوصاً برنامه پنجم و استمرار آن برنامه ششم با ماموريتهاي  �

 مصوب

 قانون تامين زنان و كودكان بي سرپرست  و بد سرپرست �

 سياست هاي كلي نظام اداري  �

  دستورالعمل هاي معاونت هاي تخصصي سازمان بهزيستي كشور  �

رياست محترم سازمان بهزيستي كشور مبني  بر ادغام 18/5/1395مورخ  64030بخشنامه شماره  �

 مراكز ارتباطات مردمي و ادارات پذيرش و هماهنگي 

 و اصلاحيه هاي آن 20/12/96ي تاريخ قانون حمايت از حقوق معلولين مصوب مجلس شوراي اسلام �
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  ا	�اف
�IJ ف�	�IJ ف�	�IJ ف�	�IJ ف�	        

تدوين رويه واحد ، استاندارد و هماهنگ ارائه خدمات ، تسهيل و تسريع در فرايند خدمات رساني  �

  به گروه هاي هدف سازمان 

 �K�L اف�	ا �K�L اف�	ا �K�L اف�	ا �K�L اف�	ا        

 شفاف سازي شرح وظايف و ماموريت هاي سازماني محوله پذيرش و هماهنگي  �

 تسهيل فرايند پايش ، ارزيابي و نظارت بر ماموريت هاي محوله سازماني  �

 تغيير رويكرد ارائه خدمات از سنتي به نوين و روزآمدي فعاليت ها �

استفاده از ظرفيت ها و منابع جامعه ، اعم از درون و برون سازماني به منظور پاسخگويي به  �

 نيازهاي آنان و توانمند سازي گروههاي هدف 

   



 

10 

 

  �M(NO PQ��R!  �M(NO PQ��R!  �M(NO PQ��R!  �M(NO PQ��R!::::        
سازمان بهزيستي اصل ترين نهاد دولتي تخصصي و حمايتي در حوزه سلامت اجتماعي كشور  :سازمان بهزيستي كشور 

محسوب مي شود كه از طريق بودجه عمومي و كمكهاي مردمي،خدمات خود را به همه گروههاي هدف و واجد شرايط ارائه 

  . شور ناميده مي شود مي نمايد كه از اين پس باختصار بهزيستي ك

يكي از واحد هاي اداري زير مجموعه مستقيم حوزه رياست سازمان  است كه  : گروه هاي هدف  مركز پذيرش و هماهنگي

در راستاي اهداف سازمان با توجه به ضرورت حمايت و صيانت ازحقوق مراجعين به منظور ارائه فعاليت هاي حرفه اي 

نمايد كه از اين پس مركز ،تخصصي و تعيين ارزيابي نيازها و به عنوان ناظر ادارات پذيرش و هماهنگي استانها فعاليت مي 

  . ناميده مي شود

چهارچوب و شيوه نامه اجرايي منطبق بر دستورالعملهاي موجود در حوزه هاي مختلف تخصصي   :دستورالعمل جامع 

                          .                                                      سازمان جهت بهره مندي بهتر گروههاي هدف از خدمات سازمان مي باشد 

يكي از واحد هاي اداري زير مجموعه مستقيم مدير كل در تشكيلات  : گروه هاي هدف  اداره پذيرش و هماهنگي

بهزيستي استانها است كه در راستاي اهداف سازمان با توجه به ضرورت حمايت و صيانت از مراجعين به منظور ارائه  فعاليت 

يين ارزيابي نيازهاي آنان بعنوان مرجع ورودي ، هماهنگ كننده و توزيع كننده  مراجعين هاي حرفه اي، تخصصي و تع

  . فعاليت مي نمايد 

( حركتي،ذهني، حسي -به كليه افراد واجد شرايط سازمان بهزيستي اعم از گروه هاي معلولين جسمي  :هدف  گروه

وفرزندان تحت تكفل آنها، زنان خود سرپرست،  اعصاب وروان،  سالمندان ، زنان سرپرست خانوار)شنوايي- بينايي

بدسرپرست، افراد از كار افتاده ،فرزندان بي سرپرست ، ترخيص شده از مراكز شبانه روزي، معتادين بهبود يافته در مراكز 

  . تحت نظارت سازمان بهزيستي، آسيب ديدگان امور اجتماعي اطلاق مي گردد

از مجموعه فعاليت هاي حرفه اي كه به منظور جانمايي مناسب و تخصصي  عبارت است :پذيرش در مراكز تحت نظارت 

  . گروه هاي هدف انجام مي پذيرد

عبارت است از دريافت كليه درخواست هاي مراجعين مرتبط با ماموريتهاي سازمان ، معاونتهاي تخصصي و  :پذيرش

  .واحدهاي استاني تابعه

سازمان به گونه اي كه تصميمات ، وظايف ، فعاليت و تخصص همه  فرايند  همسو نمودن همه قسمت هاي :هماهنگي 

   .كاركنان و گروهها جهت ارائه خدمات به موقع و مناسب به گروههاي هدف ميسر گردد
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به خدماتي اطلاق مي گردد كه در جهت ارتقاء سطح پاسخگويي به مراجعين حضوري يا غير حضوري ،  : خدمات تخصصي 

ان مجرب به منظور افزايش رضايتمندي مراجعين ارائه خدمات سازمان با هدف خودكفايي و توانمند با استفاده از كارشناس

  . سازي ايشان صورت مي پذيرد

به افرادي اطلاق مي گردد كه مطابق دستورالعمل هاي موجود سازمان ،  شرايط لازم جهت بهره  : شرايط افراد غير واجد

   .گيري از خدمات را دارا نمي باشند 

گزارش مستندي است كه توسط مددكاراجتماعي  از وضعيت فردي و خانوادگي، اقتصادي و اجتماعي :گزارش مددكاري 

  . مراجعه كننده جهت بهره مندي از خدمات سازمان تهيه مي گردد

در سامانه  111به كليه درخواست هايي اطلاق مي شود كه از طريق شماره تلفن  ):سامانه الكترونيكي مردم و دولت ( سامد

الكترونيك ارتباط مردم و دولت ثبت و از طريق اين سامانه باتوجه به موضوع درخواست مراجعين به دستگاه هاي مربوطه 

  .ارسال ميگردد

مشاركت دولت در تامين بخشي از منابع مالي مراكز غيردولتي سازمان، به منظور ارائه خدمات آنان به جامعه  :يارانه مراكز

  . دستورالعمل هاي مربوطه سازماني گفته مي شود هدف مطابق با 

فرآيندي است كه ميزان انطباق خدمات ارائه شده به جامعه هدف را با توجه به دستورالعملها و استاندارهاي پيش  :نظارت 

   .بيني شده سازمان ، بررسي و به ارائه راهكارهاي مناسب جهت بهبود عملكرد ، منتج  مي گردد

ند سنجش و ارزيابي درجه انطباق فعاليت ها با استاندارد ها و اهداف ، در روند ارائه خدمات به گروه هاي به  فرآي: پايش 

  .  هدف اطلاق مي شود

شفاهي و غير (ارزيابي يك عملكرد پيچيده و در حين حال شفاف براي جمع آوري و توسعه اطلاعات مختلف  :ارزيابي 

  .   در مورد مراجع است كه توسط خود وي و يا ديگر اعضاء مرتبط با مراجع در زمان مناسب بيان مي شوند) شفاهي 

سازماني اطلاق ميگردد كه بهره گيري از آن موجب ارائه به كليه امكانات اعم از مادي و غير مادي ، درون و برون  :منابع 

   .خدمات بهينه به جامعه هدف مي گردد

به كليه افرادي اطلاق مي گردد كه جزء جامعه هدف بهزيستي محسوب گرديده و با توجه به دستورالعمل هاي  :مراجع 

  . موجود شرايط بهره مندي از خدمات مختلف سازمان را دارا مي باشد

عبارت است از بررسي وضعيت رواني مراجع، كه توسط متخصصين و با استفاده از ابزارهاي سنجش  :ارزيابي رواني 

  .انجام مي شود) حسب مورد(علمي
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مشاهده و بررسي سلامت جسمي و وجود يا عدم وجود بيماري از طريق انجام معاينات باليني توسط  :ارزيابي جسمي 

  .پزشك است

تحليل، نظارت، مديريت پيامدهاي اجتماعي برفرد كه اين پيامدها ميتواند مثبت يا : عبارت است از : ارزيابي اجتماعي 

هدف از ارزيابي ، توانمند سازي افراد، فقر زدايي، بهبود وضعيت گروه هاي . منفي،آشكار يا پنهان،خواسته يا ناخواسته باشد

  .محروم و آسيب پذير جامعه است
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�STUV PQ��R!�STUV PQ��R!�STUV PQ��R!�STUV PQ��R!    
  بخشيتوان

بخشي مرتبط با  هاي توان تركيبي از متخصصان و كارشناسان گروه    :شدت معلوليت تعيين نوع و  تشخيصكميسيون پزشكي 

المللي عملكرد، معلوليت  بندي بين هاي پزشكي است كه تشخيص نوع و تعيين شدت معلوليت را مطابق طبقه سلامت و گروه

شود و متناسب با  نوع  كميسيون در سه سطح شهرستان، استان و كشور تشكيل مياين . دارد برعهده١ و سلامت) تواني كم(

  .شود ، تعداد و تركيب اعضاي آن تعيين مي)تواني كم(معلوليت 

كميته اي است كه به منظور ساماندهي روند جانمايي مناسب و تخصصي  : توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي كميته 

مراكز مربوطه و با عضويت كارشناسان اداره پذيرش و هماهنگي و نماينده ي معاونت  گروههاي هدف حوزه توانبخشي در

  .امور توانبخشي تشكيل مي گردد

فردي است كه معلوليت وي براساس نظر كميسيون پزشكي تشخيص نوع و تعيين شدت معلوليت، مورد تأييد   :معلول 

  .دريافت كرده است قرارگرفته و كارت معلوليت

به مراكزي گفته مي شود كه توسط اشخاص حقيقي يا حقوقي با كسب مجوز از سازمان  :توانبخشي و مراقبتيمراكز 

) ساعته  24(بهزيستي تاسيس و تحت نظارت سازمان ، ضمن نگهداري از افراد واجد شرايط در تمام ساعات شبانه روز 

  . خدمات توانبخشي و مراقبتي را ارائه مي دهند

مركزي كه در آن خدمات آموزشي و توانبخشي مطابق دستورالعمل هاي موجود  :آموزشي روزانه مركز توانبخشي و 

سازمان بهزيستي به افراد دچار اختلالات ذهني ـ شناختي ، اعصاب و روان ، جسمي ـ حركتي ، حسي و سالمندان به 

   .ارائه مي شود) ساعت در روز  6حداقل ( صورت روزانه 

مركزي است كه توسط شخص حقيقي يا حقوقي با كسب  ) :ويزيت در منزل ( بخشي در منزل مركز ارائه خدمات توان

حركتي  -بخشي به منزل فرد با معلوليت جسمي مجوز از سازمان بهزيستي كشور تأسيس شده و با اعزام اعضاي تيم توان

  هاي اين سازمان مطابق دستورالعملبخشي و مراقبتي را  واجد شرايط مندرج در دستورالعمل مربوط، خدمات پيگيري، توان

ارتقاي سطح سلامت و رسيدن به حداكثر استقلال نسبي در عملكرد فرد هدف ارائه خدمات اين مركز با. نمايد مي به وي ارائه

                                                           

مركز صورت  اينكه عنوان تابلوهاي اين مراكز به دليل است اما به "حركتي -بخشي در منزل افراد با معلوليت جسمي مركز ارائه خدمات توان"تعريفعنوان اين  -1

  .درج شده است، همين عنوان نيز براي تعريف آمده استحركتي  -بخشي در منزل معلولانجسمي ارائه خدمات توان
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يا  صورت گروهي بهبخشي  ،توسط تيم توان)بخشي توانخارج از مركز (ويدر محل اقامت بوده و  حركتي - با معلوليت جسمي

  .شود مي انجامانفرادي 

هاي رفتاري مشخص شامل اشكال در ارتباط اجتماعي، اشكال در رفتارها و  هايي در زمينه فردي است كه با نشانه :اتيسم 

صورت طيفي از خفيف تا خيلي شديد  علائم اين اختلال به. شود هاي تكراري و محدود، مشخص مي علايق، و يا انجام فعاليت

  .كند بروز مي

ها از هر  هاي روزمره زندگي است كه انتظار انجام آن هر نوع محدوديت يا فقدان توانايي در انجام فعاليت :ذهني م تواني ك

اين محدوديت يا فقدان توانايي ممكن است دائمي يا قابل برگشت . شود فرد در سطح طبيعي وجودداشته و عادي تلقي مي

  .گيرد مي شديد صورتباشد كه سنجش آن در طيف خفيف تا خيلي 

دليل اختلالات در سيستم عصبي، عضلاني و يا اسكلتي، دچار محدوديت در  فردي است كه به :جسمي حركتي  معلول

هاي روزمره زندگي و  تبع آن دچار محدوديت در فعاليت هاي فوقاني و تحتاني، تنه و يا ستون فقرات شده و به عملكرد اندام

  .يا مشاركت اجتماعي است

مدت حداقل دو سال باشد  فردي است كه داراي علائم باليني مشخص بيماري رواني به : داراي اختلالات روان و رفتار فرد

پزشكي بيمارستان را بيش از يك بار در طي دو سال گذشته داشته و ازنظر عملكرد  و سابقه بستري شدن در بخش روان

  .فردي، اجتماعي و يا شغلي دچار مشكل باشد

  .تر باشد فردي است كه سن كامل وي شصت سال تمام يا بيش :سالمند معلول  

   :كمك هزينه خدمات توانبخشي حمايتي 

كمك هزينه اي كه به صورت نقدي با نظر كارشناسي ، ): مستمري(الف ـ كمك هزينه خدمات توانبخشي ـ حمايتي مستمر

  . د پرداخت مي شودطبق ضوابط مربوطه به صورت ماهانه به فرد معلول نيازمن

كمك هزينه اي كه به صورت نقدي ، كالا يا خدمات با نظر : ب ـ كمك هزينه خدمات توانبخشي ـ حمايتي غير مستمر 

كارشناسي ، طبق ضوابط مربوطه به فرد معلول نيازمند براي جبران مشكلات درماني ، اجتماعي و اقتصادي پرداخت مي 

  . شود

  ) مستمر ( ج ـ كمك هزينه خدمات توانبخشي حمايتي بيماران رواني مزمن 

مركزي است كه توسط شخص حقيقي يا حقوقي با كسب مجوز ازسازمان بهزيستي  :خانه هاي كوچك معلولان ذهني 

) ولان ذهنيمعل(رشدي  - هاي اين سازمان، افراد با اختلالات هوشي و مطابق دستورالعمل شده و تحت نظارت كشورتأسيس 
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سرپرست يا فاقد سرپرست مؤثر  الهويه، بي تركه مجهولتمام يا بيشتفكيك جنس و در رده سني چهارده سال  به٢ خفيف

بخشي  توان هاي بر برخورداري از سرپناه و اقدامات مراقبتي، از خدمات مهدهاي كودك، مدارس و كلينيك هستند، علاوه

هاي رشدي مختلف مانند  هاي متنوع در زمينه داخل خانه نيز تحت آموزشمند شده و در  خارج از محيط خانه بهره

هاي  هاي رفتاري، مهارت حركتي، مهارت -هاي دركي هاي حركتي درشت و ظريف، مهارت هاي ارتباطي، مهارت مهارت

  .گيرند درماني قرارمي و بازي هاي شناختي روزمره زندگي، مهارت

يا قيم قانوني فرد معلول، بيمار رواني مزمن يا سالمند ) خانواده(كه به خانوار اي است  هزينه كمك : ترخيص بلند مدت

بخشي، مراقبتي و نيز پيگيري درمان وي، توسط سازمان  روزي با هدف ارائه خدمات توان شده از مراكز شبانه ترخيص

  .شود بهزيستي كشور پرداخت مي

و سرپرست باشند با درخواست كتبي والدين يا سرپرست قانوني  ترخيص موقت معلولاني كه داراي والدين  :ترخيص موقت 

آنها بلا مانع است  مشروط بر اينكه قبل از ترخيص و پس از بازگشت توسط پزشك مركز معاينه و موارد در صورتجلسه هاي 

درج و منعكس  ترخيص و بازگشت كه به امضاء مسئول فني مركز ، مددكار مسئول و پزشك معالج و خانواده معلول مي رسد

مراكز موظفند ترتيبي اتخاذ نمايند تا خانواده ها با برنامه ريزي قبلي  توانخواه خود را هر سه ماه يكبار حداقل به . گردد 

  .روز در منزل نگهداري نمايند  3 -  5مدت 

ه عنوان موسسه مركزي است كه با هدف تسهيل شرايط دستيابي به شغل پايدار توانخواهان و ب :مركز پشتيباني شغل 

اين مركز با استخدام افراد تحت . مجري در برقراري ارتباط با كارفرما ونظارت بر روند بكارگماري توانخواهان اقدام مي نمايد

 .  مبادرت به ايجاد اشتغال براي توانخواهان مي نمايد )  j.c(عنوان مربي شغلي 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                           

شود اما در مقايسه با همسالانشان با رشد طبيعي، تعاملات اجتماعي  تفاوت ادراكي آشكاري ديده نميي از مدرسه در حوزه مفهوم در اين افراد در سنين قبل-2

به امور نقل، رسيدگي  و نمايند اما براي امور پيچيده زندگي، خريد، حمل مي هاي شخصي متناسب با سن خود عمل ها در بزرگسالي درزمينه مراقبت آن. ناپخته دارند

توانند زندگي  هاي بهداشتي و تشكيل خانواده نياز به حمايت دارند و در صورت حمايت مي منزل، فرزندپروري، انجام امور بانكي، انجام تصميمات قانوني، مراقبت

  .مستقلي داشته باشند

 



 

16 

 

  امور اجتماعي

  

 عمده بخش يا تمام تأمين مسئوليت معمولاً و شود مي شناخته عنوان اين به كه است ده خانوا از عضوي :سرپرست خانوار 

 مسن لزوماً فرد اين .دارد ه برعهد را  خانوار درامدهاي كردن هزينه نحوه درمورد تصميمگيري يا و خانوار هاي هزينه از اي

 .است خانوار سرپرست شخص همان نفره، يك خانوار در .باشد زن يا مرد ميتواند و نيست خانوار عضو ترين

به زنان و دختراني اطلاق مي شود كه مسئوليت تامين هزينه هاي زندگي ، معاش و ساير : زنان و دختران خود سرپرست 

  . امور خود را به عهده داشته باشد

 كشور بهزيستي سازمان از فقط و داشته برعهده را نيازمند خانوار سرپرستي كه است زني: سرپرست خانوار نيازمند  زن

 .ميكند دريافت مستمري

عبارت است از اعطاي سرپرستي كودكان بدون سرپرست شناخته  شده تحت سرپرستي سازمان به  :فرزند خواندگي 

  . خانواده هاي متقاضي كه واجدالشرايط قانون جاري حمايت از كودكان بي سرپرست باشند

هر گونه محدوديت يا فقدان در انجام فعاليت اعم از رفتار ارتباط و ساير مهارتهاي روزمره زندگي كه به  :ازكارافتادگي

رواني يا توام اختلال مستمر وقابل توجه در سلامت و كارايي فرد –ذهني –تشخيص كميسيون پزشكي بر اثر ضايعه جسمي 

   .ي و اقتصادي باشد را موجب گردد و سبب كاهش استقلال فرد در زمينه هاي اجتماع

تعريف شده در اين (فردي است كه با تاييد كميته از كارافتادگي استان و يا ابتلاء به بيماريهاي صعب العلاج  : ازكارافتاده 

  .از كارآيي و عملكرد خود را از دست داده باشد% 66حداقل ) دستورالعمل 

جاري كه با توجه به دستورالعملهاي  است  مددكاري يا روانشناسيكميته اي مركب از كارشناسان  :كميته فرزند خواندگي 

تصميم گيري در خصوص انتخاب بهترين والدين را از بين متقاضيان فرزند پذيري  ،و قانون حمايت از كودكان بي سرپرست

  .د نبر عهده دار

 دوستان يا سكونت محل خانواده، مانند( اجتماعي شديد فشارهاي دليل به كه است فردي :د در معرض آسيب اجتماعيفر

 هاي شيوه ارگيريكب در ضعف زندگي، هاي مهارت فقدان يا نقص اجتماعي، و اقتصادي از مشكلات ناشي رواني و )نامناسب

 و ميرود وي از اجتماعي هنجارهاي برخلاف رفتاري بروز احتمال و شده جامعه با ناسازگاري دچار مانند آن، و اي مقابله

 .شود خارج مناسب زندگي مسير است از ممكن
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 بهزيستي سازمان قانوني، پزشكي( صلاح ذي مراجع تشخيص به رفتارش كه است فردي: آسيب ديده اجتماعي  فرد

 )نامناسب دوستان يا سكونت محل خانواده، مانند( اجتماعي شديد فشارهاي دليل به ،)نيروي انتظامي و قضاييه قوه كشور،

 اي مقابله هاي شيوه بكارگيري در ضعف زندگي، هاي مهارت فقدان يا نقص اجتماعي، و اقتصادي از مشكلات ناشي رواني و

 .است شده خارج مناسب زندگي مسير از و داشته مغايرت اجتماعي هنجارهاي با مانند آن، و

مشخص بوده، گردد كه بنا به حكم مراجع قضائي محجور و فاقد هويت به فردي اطلاق مي :گروه هدف مجهول الهويه

  .باشدسرپرست و قيم قانوني نداشته و يا قادر به اعلام هويت فردي خود نمي

/ گردد كه بنا به تشخيص واحد مددكاري بهزيستي يا مرجع قضائي، خانوادهبه فردي اطلاق مي :گروه هدف بد سرپرست 

  .مي باشدنبه وي را دارا  سرپرست يا قيم، توانايي يا صلاحيت لازم جهت رسيدگي

 به وي )پدري جد يا پدر( قهري ولي ازسوي منصوب وصي و پدري جد مادر، پدر، كه است كودكي : بي سرپرست كودك 

  .باشد نداشته وجود آنان شناخت امكان يا نبوده حيات قيد در مراجع قضايي تشخيص

 .مي پردازد  شهر هاي خيابان در زندگي يا كار به خود بقاي ادامه براي كه است كودكي : خياباني كودك

در صورت نياز بطور مجزا نگهداري جع در مركز پيش بيني شده است و محلي است كه براي نگهداري موقت مرا :قرنطينه 

  .مي شود

 بحران در مداخله مركز در تخصصي خدماتي :اجتماعي و خانوادگي فردي، بحران در مداخله مركز در موقت نگهداري

 مدت به اجتماعي ديده آسيب يا آسيب معرض زنان در روزي شبانه نگهداري براي كه است اجتماعي و خانوادگي فردي،

 .است شده بيني پيش )ديگر روزه بيست دوره يك براي تمديد قابل( روز بيست حداكثر

 آسيب معرض در نكرده ازدواج هرگز زنان و شده تأسيس كشور بهزيستي سازمان توسط كه است مركزي :خانه سلامت 

 كسب هاي زمينه خدمات، ارائه طريق از و داده قرار پوشش تحت را اجتماعي و خانوادگي هاي حمايت و فاقد اجتماعي

 آسيب به ابتلا از جلوگيري و اقتصادي نيازهاي حداقل تأمين در را ها آن و آورده فراهم را اجتماعي و استقلال اقتصادي

  .نمايد مي ياري هاي اجتماعي

 از مجوز كسب با حقوقي شخص توسط كه است سرپرست بي كودكان روزي شبانه نگهداري مراكز از نوعي :تارك خانه

 رفتاري اختلالات داراي كه را سازمان اين سرپرستي تحت كودك ، آن نظارت تحت و شده تأسيس كشور بهزيستي سازمان

 روان  ، پزشكي روان تخصصي خدمات از برخورداري منظور به  ، سال يك تا ماه شش زماني مقطع در است عاطفي و

  .دهد مي قرار روزي شبانه مراقبت تحت اي، مشاوره و اجتماعي مددكاري ، شناسي
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 تحت و شده تأسيس كشور بهزيستي سازمان از مجوز كسب با حقوقي شخص توسط كه است مركزي :خانه آماده سازي 

 اجتماعي هاي مسئوليت پذيرش و )ترخيص( مستقل زندگي به انتقال براي سازي آماده هدف با و سازمان نظارت اين

 روزي قرار شبانه مراقبت تحت را كشور بهزيستي سازمان مربوط دستورالعمل در مندرج شرايط داراي فرزند وشهروندي،

  .ميدهد

 خشونت معرض در يا ديده خشونت زنان موقت اسكان براي كشور بهزيستي سازمان توسط كه است مركزي :خانه امن

فردي،  تخصصي خدمات و امكانات از مركز اين در سال يك تا حداكثر زنان اين يكه طو به است شده خانگي، تأسيس

 مي مند بهره رايگان صورت به شده، وارد هاي آسيب و خشونت مسئله رفع منظور به اجتماعي و خانوادگي

مركز  اين در نيز نها آ فرزندان باشند، دختر فرزند يا سال دوازده از كمتر پسر فرزند داراي مذكور زنان درصورتيكه.شوند

 .شوند مي داده ن اسكا

 در بدسرپرست يا سرپرست بي كودك عنوان به سال هجده از تر كم سن با كه است فردي  :فرزند سازمان بهزيستي 

 خدمات از )سن درنظرگرفتن بدون( حاضر درحال و شده پذيرش كشور بهزيستي شبانه روزي سازمان مراقبت سيستم

 .شود مي مند بهره ترخيص از پس يا مراقبت مدت طول در اين سازمان غيرمستمر و مستمر

كميته اي است كه به منظور ساماندهي روند جانمايي و   :اداره پذيرش و هماهنگي كميته امور آسيب ديدگان اجتماعي 

ترخيص مناسب و تخصصي آسيب ديدگان اجتماعي در مراكز امور آسيب ديدگان و با عضويت كارشناسان اداره پذيرش و 

كارشناس شبه خانواده  ، امور آسيب ديدگان معاونت  اجتماعي اداره كل بهزيستي استان هماهنگي و كارشناسان دفتر

اداره پذيرش و روانشناس ،  كارشناس مداخله در بحران بهزيستي استان ،معاونت اجتماعي اداره كل بهزيستي استان

  .تشكيل مي گردد  مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي،هماهنگي

اجتماع و يا جدايي از مراكز به علت فرايند بازگشت به خانواده و به  :برنامه ترخيص گروههاي توانبخشي و اجتماعي 

فقدان علايم باليني و رسيدن به سطح و يا انتقال و جابجايي به ساير مراكز  ،بيماري ،فوت  ،درخواست خانواده مددجو 

  .اطلاق مي گردد دن شرايط توانبخشي روزانهفراهم نموو مطلوب توانمندي جهت زندگي در اجتماع 

 به كه است همسر به نسبت انگاري سهل و رواني جنسي، جسمي، اقتصادي،  )آزار( خشونت و بدرفتاري :زاري آهمسر

زوجين  از يكي ازسوي ،)انتظامي نيروي و قضاييه قوه كشور، بهزيستي سازمان قانوني، پزشكي( صلاح ذي تشخيص مراجع

 .شود مي وارد ديگري به
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 و بدن اعضاي فروش يگري، تكد به اجبار مخدر، مواد حمل مانند( ءاستفاده سو شامل كودك با بدرفتاري :كودك آزاري 

يصلاح  ذ مراجع تشخيص به كه اعمالي تمام انجام و كودك از غفلت كودك، )رواني و جنسي جسمي،( آزار ،)فروش كودك

 .است مضر كودك سلامت و رشد براي )انتظامي نيروي و قضاييه قوه كشور، بهزيستي سازمان قانوني، پزشكي(

تيمي شامل يك مددكار اجتماعي و يك روانشناس كه بصورت سرپايي با استفاده از وسيله  :سيار اورژانس اجتماعي تيم 

 . مينمايد ارائه سيب ديده اجتماعي خدمات تخصصي مددكاري اجتماعي و روانشناسي آسيب و يا آنقليه به افراد در معرض 

 مانند دليل هر به كه است كودكي يا شتربي يا سال جدهيه نكرده ازدواج هرگز زن :دختران فراري يا در معرض آسيب 

 و كرده ترك ساعت 24 مدت به اطلاع بدون را منزل نامناسب، دوستان توسط يا اغفال خانوار، اعضاي يا عضو اذيت و آزار

  .ندارد آن به بازگشت براي رغبتي

فرد به طور مستمر و پايدار از جنسيت بيولوژيك خود به وضعيتي اطلاق مي گردد كه در آن  :)T.S(اختلال هويت جنسي 

  .  ناراضي است و تمايل يا اصرار بر متعلق بودن به جنس مقابل را دارد

 بهزيستي سازمان سرپرستي تحت كودك پرورش و مراقبت آن طي كه است هايي فعاليت مجموعه :ها مراقبت در خانه 

نگهداري  مراكز انواع از يكي خانه از منظور .پذيرد مي صورت جامعه يا خانواده به وي موفق انتقال هدف با و درخانه كشور

 .مي باشد بدسرپرست يا سرپرست بي كودكان شبانه روزي

 آن از مجوز كسب با يا كشور بهزيستي سازمان توسط كه است مركزي :مركز نگهداري شبانه روزي كودكان بي سرپرست 

 و پذيرفته را بدسرپرست يا سرپرست بي كودكان خود قانوني وظايف وبراساس آن نظارت تحت و شده تأسيس سازمان

 .سازد مي فراهم جامعه يا خانواده به را كودكان اين دائم يا موقت انتقال زمينه و ه دارد برعهد را نها آ پرورش و نگهداري

 خانه شيرخوارگاه، شامل و يشوندم تقسيم دخترانه و پسرانه دسته دو به )خانه نوباوگان و شيرخوارگاه غيراز( مراكز اين

 .هستند موقت مراقبت مركز و نوباوگان خانه نوجوانان، و خانه كودكان تربيتي، خانه سازي، آماده

موجب  كرده  وهر گاه در يك نظام اجتماعي، رفتاري به طور مشخص با هنجارهاي اجتماعي تعارض پيدا   :آسيب اجتماعي

نظير  (، آسيب اجتماعيرا سبب گردد كاهش يا از دست دادن كارايي و عملكرد مثبت فرد، خانواده يا گروههاي اجتماعي 

  .پديد آمده است) ... اعتياد ، خودكشي ، طلاق ، ولگردي ، تكدي گري و 

ود با ناكامي مواجه مي شوند يا وضعيت آشفته و در هم ريخته اي است كه  در آن افراد در هدفهاي مهم زندگي خ  :بحران

   .در چرخه زندگي يا روشهاي تطبيق با عامل و يا عوامل استرس زا دچار گسيختگي عميقي   مي گردند
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كاري دمراكزي است كه توسط سازمان بهزيستي تاسيس و به منظور ارائه خدمات تخصصي نظير  مد  :مداخله در بحران

اجتماعي ، روانشناسي ، روانپزشكي ، حقوقي ونگهداري موقت به ا فراد در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي در شرايط 

  . بحران و با هدف كنترل و كاهش بحران هاي فردي ، خانوادگي و اجتماعي فعاليت مي نمايند

 ارائه منظور به و كشور بهزيستي سازمان توسط كه است مركزي: ) فردي، خانوادگي واجتماعي( مركز مداخله در بحران 

 و كنترل هدف با موقت، نگهداري و نپزشكي روا حقوقي، شناسي، اجتماعي، روان مددكاري خدمات مانند تخصصي خدمات

 .است شده تأسيس اجتماعي ديده آسيب يا آسيب، معرض در افراد براي و اجتماعي خانوادگي فردي، هاي بحران كاهش

  پيشگيري

  

شيوع و پيشرفت مخاطرات جسمي ، ، و فعاليت در خصوص جلوگيري از ايجاد زمينه ها و بروز هرگونه اقدام به  :پيشگيري 

   .رواني و اجتماعي و پيامدهاي آنها كه سلامت جسمي ، رواني و اجتماعي را تهديد ميكند ، پيشگيري اطلاق مي شود

براي اسكان موقت و يا شبانه معتادان داراي رفتار پر خطر و بي خانمان به منظور  آن  مركزي است كه در :مركز سر پناه  

  . سيب فعاليت ميكندآكاهش 

در آن بر نقش محوري افراد آن اجتماع در بهبود  رواني اجتماعي است كه درمان يك مدل ) :T.C(اجتماع درمان مدار 

   .شان تاكيد زيادي مي شود 

ني است كه توسط شخص حقوقي با اخذ مجوز از سازمان تاسيس و با هدف بهبود و بازتواني ادرممركز مجاز :مراكز اقامتي 

سه ماه  تامددجويان پذيرش شده در اين مركز طي يك . ر يا روان گردان فعاليت مي نماينددافراد با اختلال مصرف مواد مخ

   .د نوبصورت داوطلبانه اقامت نموده و از درمان غير دارويي بهره مند مي ش

ماهه ، خدمات روانشناختي ،  6ي دوره هاي سه تا طكه بصورت شبانه روزي مركز مجاز درماني است :مركز درمان سرپايي

مشاوره ، آموزش خانواده ، تشكيل گروههاي خود يار ، خدمات مددكاري اجتماعي و پيگيري پس از ترخيص را به منظور 

با رويكرد تغيير رفتاري و شناختي ارائه ) معتادان( مصرف مواد مخدر يا روان گردان ادامه درمان و بازتواني افراد با اختلال 

    .مي نمايد

مراكز بهبودي اقامتي ميان مدت به مراكزي اطلاق مي گردد كه توسط اشخاص ):كمپ(مركز بهبودي اقامتي ميان مدت

اليت مي كنند و در اساسنامه عات اجتماعي فتشكل ها و سازمانهاي غيردولتي كه در راستاي اهداف سلامت و خدم(ي حقوق

تشكيل مي گردند و اين مراكز با كسب مجوز از سازمان )يا بهبودي اشاره شده باشد توانيآنها به فعاليت هاي درمان،باز

  .فعاليت مي نمايند)روز 90تا  30(بهزيستي و تحت نظارت آن به صورت اقامتي ميان مدت
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ز مجاز درمان و كاهش آسيب است كه به افراد با اختلال مصرف مواد كنوعي مر :)DIC( يا گذريمجاز كاهش آسيب مركز 

كه قادر يا حاضر به ترك دائم نيستند ، جهت كنترل و كاهش رفتارهاي پرخطري كه منجر ) معتادان ( مخدر يا روان گردان 

  . مايد به آسيب به خود ، جامعه يا ساير افراد شده ، خدمات كاهش آسيب را ارائه مي ن

به مركزي اطلاق مي گردد كه توسط اشخاص حقيقي و يا حقوقي با كسب پروانه از سازمان  :مركز مشاوره عمومي 

بهزيستي تاسيس مي شود و تحت نظارت سازمان به ارائه خدمات مشاوره اي ، آموزش در حوزه سلامت روان ، ارجاع به 

  .  د ارتباط با سازمانها و نهادهاي اجتماعي مي پردازدمراكز مشاوره تخصصي ، تشكيل گروههاي همسان و ايجا

حقوقي با كسب پروانه از سازمان بهزيستي  يا به مركزي اطلاق مي گردد كه توسط اشخاص حقيقي :مركز مشاوره تخصصي 

  . تاسيس شود و تحت نظارت اين سازمان به ارائه خدمات تخصصي تعريف شده در اين آئين نامه بپردازد

است كه به منظور كاهش آسيب و براي اسكان موقت و شبانه معتادان با  مركزي :) شلتر ( معتادين  سرپناه شبانهمركز 

  .و بي خانمان راه اندازي مي شود پر خطر هايرفتار

  توانمند سازي

ها به اطلاعات و روشهاي نوين مد نظر قرار مي گيرد د ، گروه ها و سازمانفرآيندي كه طي آن دستيابي افرا :ظرفيت سازي 

   .برسانندانجام  ممكن به خود را به بهترين وجه امور دنبتوانتا 

و با در  ظرفيت هاو  علايقفرصت ها ، افراد جامعه هدف متناسب با توانايي ها، به يندي است كه طي آن آفر :توانمند سازي 

فرصت  با ايجادآموزشهاي مختلف دريافت  و منابع موجودنقاط ضعف و تهديدها كمك مي شود تا با استفاده از نظر داشتن 

  .استقلال نسبي خود را به دست آورندهاي شغلي ويا راه اندازي طرحهاي كسب وكار 

فرآيندي اطلاق ميگردد كه طي آن افراد جامعه هدف بتوانند متناسب با اهداف شغلي موجود ،  به :ماده سازي شغلي آ

و متناسب فني و حرفه اي ، مهارتي  يدوره هاي آموزش از طريق طيبسترها و زمينه هاي ايجاد و يا توسعه شغل مرتبط 

   . ردندگكسب و آماده ورود به بازار كار را تخصصي

عنوان حمايتي است كه به منظور ايجاد اشتغال پايدار و حمايت از معلولين شاغل و براساس  :معلولين ارتقاء كارايي يارانه 

نوع و شدت معلولين به كارفرماياني پرداخت ميگردد كه نسبت به جذب معلولين واجد الشرايط برابر ضوابط سازمان اقدام 

   .نمايند
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استان در برنامه مديريت مراجعف پذيرش و هماهنگي گروه هاي هد ادارات فرآيند ارائه خدمات   

» پذيرش عام «    

در اين فرآيند ابتدا درخواست متقاضي در دبيرخانه اداره كل يا اداره پذيرش و هماهنگي ثبت و پس از دستور 

  . رئيس اداره به واحد پذيرش ارجاع ميگردد

متقاضي با انجام مصاحبه اوليه و اخذ اطلاعات لازم مطابق با  واحد پذيرش ضمن دريافت درخواستكارشناس 

دستورالعمل موجود و تكميل فرم مربوطه ، مشخص مي نمايد آيا فرد متقاضي تحت پوشش بوده و يا شرايط لازم براي تحت 

  .پوشش قرار گرفتن را دارد يا خير 

يابي تخصصي اداره پذيرش ندارد و زحد ارچنانچه فرد متقاضي تحت پوشش سازمان باشد نيازي به ارجاع به وا

توانبخشي ، اجتماعي ، پيشگيري و (ظر حوزه هاي تخصصي سازمان كارشناس پذيرش با توجه به موقعيت متقاضي از ن

  . مي نمايد را به واحد تخصصي كارشناسي ارجاعمتقاضي ) توانمند سازي 

درخواست متقاضي تشخيص خواهد داد وي به  در اين واحد كارشناس مربوطه ضمن مصاحبه و بررسي مشكلات و

  . اداره بهزيستي شهرستان محل سكونت يا معاونت تخصصي اداره كل ارجاع گردد

مقرر در دستورالعملهاي در نهايت كارشناس تخصصي مطابق با دستورالعمل مربوطه تا حصول نتيجه در مدت 

  .  مراه مستند سازي را بر عهده خواهد داشتپيگيري  درخواست و پاسخ به مبادي ذيربط به ه مرتبط،  امر 

د شرايط جوا بديهي است پس از بررسي درخواست متقاضي توسط واحد و كارشناس پذيرش چنانچه تقاضا كننده 

( استفاده از خدمات و حمايت سازمان باشد اما تاكنون موفق به استفاده از خدمات سازمان نشده مرحله ارزيابي اوليه 

اداره پذيرش به مراحل قبلي افزوده خواهد  يپس از پذيرش توسط كارشناس ارزياب) جسماني ، اجتماعي روانشناختي ، 

  . شد

همچنين در صورتيكه تشخيص داده شود كه متقاضي از هر نظر فاقد شرايط لازم سازمان اعم از دريافت خدمات 

  .  جع ذيربط هدايت خواهد شدراهنمايي به ساير مرا و مستمر و غير مستمر باشد توسط كارشناس پذيرش

غير حضوري نيز بصورت موردي با ارتباط كارشناس پذيرش ستاد استان و  ي هالازم به ذكر است بررسي درخواست

  . فرايند مذكور قرار خواهد گرفت  شهرستان مربوطه بررسي و در چرخه پذيرش 
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   1فلوچارت شماره 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند برنامه مديريت مورد 

  ارزيابي تيم ارزيابي

  كارشناس پذيرش و هماهنگي روانشناس
مديريت مورد دستور العملبراساس   

 دو روز 

راهنمايي و هدايت 

 به ساير مراجع

آيا متقاضي 
تحت پوشش و 

ز شرايط ئيا حا
 است 

 مصاحبه پذيرش و اخذ مدرك

كارشناس پذيرش و هماهنگي 

ستور العمل طرح مديريت مورد د  

 يك روز 

تقاضاي 

 مراجعين 

معرفي نامه 

 ساير مراجع  

 شروع 

. . .درخواست ها و  بررسي  

 كارشناسان 
جاريدستور العمل هاي   
 هفت روز 

.پيگيري امور مربوطه   

 بهزيستي شهرستان

دستورالعمل هاي موجود *  

يك ماه(تا حصول نتيجه   

 خاتمه 

ارسال پاسخ به مبادي 

 ذيربط

 كارشناس

 

 مستند سازي 

 كارشناس

 

  . موجود ، كليه دستورالعملهاي قابل اجرا با  حوزه پذيرش و هماهنگي مي باشد لعملهاي امنظور از دستور*

 . شروع فرايند از استان بوده و به شهرستان ختم مي شود تا مورد پيگيري و نظارت قرار بگيرد* 

 بله

 خير

ارجاع به 

شهرستان 

 محل سكونت

نظارت و 

 پيگيري
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  استان كميته امور مالي  اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف

  

  اهداف: ماده يك

پذيرش و  اي به نام امور مالي اداره هكميت،هاي مالي اداره پذيرش و هماهنگي ر خصوص پرداختبه منظورتصميم گيري د

  . گرددتشكيل مياستان  هماهنگي 

هاي سقف پرداخت مطابق با دستورالعمل(باشد ميليون ريال مي 10هاي مالي مبالغ حداقل منظور از پرداخت: تبصره يك

  .)باشدمالي سازمان بهزيستي كشور  مي

   وظايف: ماده دو

 .هاي اداره پذيرش و هماهنگيكرد اعتبارات در راستاي اهداف و اولويتبررسي نحوه هزينه

 .هاي مالي بهزيستي كشورهاي مالي با دستورالعمل حمايتبررسي تطابق پرداخت

  .هاي مربوطهبررسي ثبت اسناد در سامانه

  

  ساختار:  ماده سه

  :گرددپذيرش و هماهنگي از رئيس، دبير و اعضاء بر اساس ساختار به شرح ذيل تشكيل ميكميته امور مالي اداره 

 .باشدميرئيس كميته  رئيس اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان 

 .،دبير كميته مي باشد  به انتخاب رئيس كميتهاستان اداره پذيرش و هماهنگي  پذيرش و راهنماييكارشناس 

  .به عنوان عضو مي باشد اداره پذيرش و هماهنگي استانكارشناس توانبخشي 

  .به عنوان عضو مي باشد كارشناس امور اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي استان

  . ري  اداره پذيرش و هماهنگي استان به عنوان عضو مي باشدكارشناس پيشگي

  

   :4ماده 

  :شرح وظايف رئيس 

  انتصاب دبير و اعضاء كميته -  

  تاييد مصوبات و ابلاغ آنها   -  

  نظارت بر اجراي صحيح مصوبات -  

  . باشدتعيين زمان و هماهنگي بين اعضاء جهت تشكيل جلسات كميته بر عهده دبير كميته مي: يك  تبصره

  .پذيرداعلام برنامه زمانبندي جلسات كميته به صورت ساليانه توسط دبير كميته انجام مي:  دوم تبصره 
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  : 5 ماده

  .جلسه در ماه يك برگزاري جلسات كميته بنا به تعداد پرونده هاي قابل طرح حداقل : 1بند

  .يابداز اعضاء رسميت مي %50بيش از جلسات با حضور : 2بند 

  .گرددحسب ضرورت و در صورت اعلام كتبي دبير، جلسات فوق العاده تشكيل مي: 3بند

  .  باشدپذيرش و هماهنگي بهزيستي استان مي اداره، محل برگزاري جلسات كميته : 4بند 
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  اعضاء كميته

  

  اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي 

  .................................استان 

  

  بسمه تعالي

كميته امور مالي  اداره پذيرش و صورتجلسه 

  هماهنگي گروههاي هدف

  :شماره

   : تاريخ 

  

.................................... داراي پرونده به شماره ............................................. مددجو بنام  /  /    در خواست مورخ   /   /     در تاريخ   

  .مورد بررسي قرار گرفت .............................. از شهرستان ........................ حوزه 

  : ود پرونده و ارائه توضيحات مددكار مربوط و با عنايت به همه جوانب مقرر گرديدپس از بحث و بررسي و ملاحظه اسناد و مدارك موج

به مددجو پرداخت تا زير نظر مددكار مربوطه هزينه .............................................ريال بابت هزينه ...........................................مبلغ ) الف 

  . گردد

  : و دلايل ذيل با پرداخت مبلغ پيشنهادي موافقت نگرديد هوجود اسناد مثبتعدم به دليل ) ب

1 -   

2-   

3 -  

  امضاء  سمت  نام و نام خانوادگي  رديف

    رئيس اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    1

2    
كارشناس پذيرش و هماهنگي  اداره پذيرش و هماهنگي گروه 

  هاي هدف
  

    توانبخشي  اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدفكارشناس     3

    كارشناس اجتماعي  اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    4

    پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدفاداره كارشناس پيشگيري     5
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  10/3/1396مورخ     33030/96/700 به شماره ابلاغ هاي غير حضوريروند پيگيري نامه 

متناسب و به موقع ، مطابق با دستورالعمل هاي جاري سازمان و شرح وظايف با عنايت به ضرورت پاسخگويي 

 ادارات پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف و به منظور رضايت مندي افراد معرفي شده از مبادي نظارتي ، دستگاه هاي

كليه درخواستهاي وارده بر اساس فرايند درج شده در شيوه نامه رسيدگي به درخواست هاي ..فرادستي ، مراجع و نهادها و 

ضمنا نظارت بر حسن اين روند نيز متناسب با چك ليستهاي مربوطه و مندرج  . غير حضوري مورد رسيدگي قرار مي گيرد 

  .خواهد بود . . . ذيرش و در دستورالعمل  جامع نظارت بر فرآيند هاي پ

  27/3/1396مورخ   40804/96/700 به شماره ابلاغ انتقال پرونده برون استاني مددجويان

يند نقل و انتقال پرونده هاي آپذيرش و هماهنگي مبني بر انجام فراداره با عنايت به شرح وظايف پيش بيني شده 

و دست يابي به سطح بالاي رضايتمندي و اتخاذ  آن در اجراي برون استاني مددجويان ، به منظور روان سازي و تسهيل 

پروند ه هاي مددجويي رويه واحد در بين استانهاي كشور ، شيوه نامه اختصاصي با نام شيوه نامه نقل و انتقال برون استاني 

  . تدوين گرديد

در اين فرايند ، متقاضي ابتدا از شهرستان محل سكونت با ارائه درخواست اقدام كرده و پس از بررسيهاي 

كارشناسي و موافقت از شهرستان و اخذ موافقت كميته مربوطه استاني ، مراتب به اداره پذيرش استان مقصد اعلام و 

  . بوطه در سامانه مددجويان اقدام مي گردددرصورت موافقت مقصد ، نسبت به انتقال پرونده و ثبت خدمات مر

  . بديهي است اجراي مهم منطبق با شيوه نامه مذكور و چك ليست هاي مرتبط انجام مي گردد

  19/4/1396مورخ   54386/96/700به شماره ابلاغ  روند پيگيري امور مفقودين

استعلام اداره آگاهي به مراكز مربوطه ازجمله اين فرآيند از مراجعه خانواده مفقود به نيروي انتظامي و دريافت 

آغاز مي شود  و مراتب  و ادارات پذيرش و هماهنگي ساير استان ها پذيرش و هماهنگي سازمان بهزيستي كشور زمرك

پس از . اعلام ميگردد  اداره پذيرش و هماهنگيفقدان فرد مورد نظر با ذكر شماره تماس خانواده و الحاق عكس به 

 مبدا لازم در استانها ، چنانچه مراكز يا ادارات تابعه از وضعيت فرد اطلاع داشته باشند نسبت به اعلام  وضعيت به بررسيهاي 

نيز پاسخ استعلام مربوطه را به اداره آگاهي ارسال خواهد كرد و خانواده را نيز در مبدا اقدام مي نمايند كه در اين صورت 

  . جريان موضوع قرار خواهد داد 
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. همچنين ممكن است اشخاص حقيقي و يا حقوقي مطلع وضعيت فرد مفقود شده را مستقيماً به خانواده اطلاع رساني نمايند

  . كه در اين صورت ادامه فرايند به دليل عدم اطلاع مراكز و ادارات كل سازمان بهزيستي ، غير قابل پيگيري ميگردد

ا دستورالعمل جامع نظارت بر فعاليتهاي اداره پذيرش و هماهنگي خواهد نظارت بر روند پيگيري اين فعاليت نيز منطبق ب

 .  بود

 1395/ 2/ 26مورخ       95/700/ 23386   به شماره ابلاغ   مديريت شبانه

با توجه به اينكه پاسخگويي و رسيدگي به امور مراجعين در ساعات غيراداري و ايام تعطيل بر عهده دستگاههاي 

يند تعريف شده كليه مراجعيني آشده است و اين سازمان نيز از اين قاعده مستثني نمي باشد،بر اساس فردولتي قرار داده 

مي بايست امورات آنها مورد رسيدگي  ، كه به هر دليل و يا حسب ضرورت در ساعات ياد شده به سازمان مراجعه مي نمايند

كليه مراجعين مورد  درخواست هاي  در اين رابطه با استفاده از كليه دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي موجود.قرار گيرد

  .رسيدگي و راهنمايي قرار گرفته و يا در صورت غير واجد شرايط بودن به مراجع ذيربط معرفي مي گردند

      ئه خدمات متناسب با فعاليت هاي متفاوت و براساس شيوه نامه هاي تخصصي و موضوعي انجام يند و فلوچارت اراآفر

 .مي شود و نظارت بر حسن انجام كار نيز براساس چك ليست تنظيمي در دستورالعمل جامع نظارت اجرايي مي گردد

 16/3/1396خ مور  34771/96/700 به شماره ابلاغ  خدمات اياب و ذهاب و تامين اقامت موقت

ساير ،اداري و آموزشي به  يبا توجه به اينكه تعداد زيادي از افراد جامعه هدف سازمان جهت دريافت خدمات درمان

         مراجعه مي نمايند و عمدتا جهت پرداخت هزينه هاي مربوط به اياب و ذهاب و محل اقامت شديدا با مشكل مواجهه استانها

و قوانين موجود طبق شرايط خاصي نسبت به   مي باشند در اين راستا با توجه به مد نظر قرار دادن كليه دستورالعمل ها

  .رفع مشكل اياب و ذهاب و اسكان آنان اقدام مي گردد

و يند و فلوچارت ارائه خدمات متناسب با اين  فعاليت و براساس شيوه نامه تخصصي و موضوعي انجام مي شود آفر

به صورت دوره اي طبق چك ليست تنظيمي منطبق با دستورالعمل جامع نظارت  عملكرد مطابق با شيوه نامه نظارت بر 

  .موجود انجام مي گردد
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 بررسي نامه هاي تقديمي به رياست محترم سازمان در استانها

كشور سفر مي نمايند و در اين با توجه به اينكه رياست محترم سازمان جهت ديدار با جامعه هدف به استانهاي 

به درخواست هاي فوق وبه منظور  پاسخگويي سفرها با حجم وسيعي از درخواست هاي مردمي مواجه بوده اند لذا جهت

يندي طراحي گرديده آاتخاذ رويه واحد براي ارائه خدمات به افرادي كه به اين شيوه متقاضي دريافت خدمات مي باشند فر

را مورد ...،تصميم گيري و مداخله هاي كارشناسي وي مراحل دريافت درخواست ،بررسي كارشناس است كه در آن روند و

 .خواهد بود طبق شيوه نامه مذكوراست بديهي ست نظارت بر اين فرايند نيز گرفته توجه قرار 
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  نحوه پذيرش، مراحل و مدارك مورد نياز در مراكز مراقبتي، توانبخشي 

  

  :پذيردانجام مي پذيرش به دو صورتبر اساس مدت  پذيرش گروههاي هدف توانبخشي -الف*

  )مراقبتي موقت در مراكز شبانه روزيتوانبخشي خدمات ( پذيرش موقت  -1

 مراقبتي ،توانبخشي در مراكز و بيماران رواني مزمن   انسالمند ين وهاي موقت و كوتاه مدت معلولاين فعاليت به مراقبت

عم از مسافرت ، بيماري فرد سرپرست و در مواردي ا،  نيازمند فرجه زماني  خانواده بهتا  اطلاق مي گردد شبانه روزي 

  . مراقب معلولي و يا ساير موارد ارائه خدمت گردد

  :ذيل استمراحل و شرايط پذيرش اين خدمت به شرح 

پذيرش موقت جامعه هدف در مراكز شبانه روزي متناسب با شناسنامه مركز با هماهنگي و مجوز اداره پذيرش و .  1- 1

  .گيردهماهنگي گروههاي هدف صورت مي

  .باشدهاي اختصاصي مراكز شبانه روزي ميضوابط پذيرش مطابق با ضوابط پذيرش گروه هدف در دستورالعمل. 2-1

ماه به صورت متوالي يا متناوب با توجه به  4مراقبتي موقت در هر سال حداكثر تا سقف  توانبخشي  ائه خدماتمدت ار. 1- 3

  .باشدشرايط خانواده مي

با توافق و مسئوليت دوسوي )ماه  4حداكثر (يين شده ص مدت زمان نگهداري بيش از سقف تعتصميم گيري در خصو. 1- 4

  . شهرستان مي باشدخانواده و مركز با تاييد بهزيستي 

  . مدارك مورد نياز جهت پذيرش موقت همان مدارك پذيرش بلند مدت است

  ) خدمات مراقبتي بلند مدت در مراكز شبانه روزي( پذيرش بلند مدت -2

پذيرش بلند مدت جامعه هدف در مراكز شبانه روزي متناسب با شناسنامه مركز با هماهنگي و مجوز اداره پذيرش و .2- ١

  . گيردهماهنگي گروههاي هدف صورت مي

  .باشد مي توانبخشي ضوابط پذيرش مطابق با ضوابط پذيرش گروه هدف در دستورالعمل اختصاصي مراكز شبانه روزي .2-2

مدت ارائه خدمات مراقبتي بلند مدت متناسب با ايجاد شرايط نگهداري توانخواه در خانواده با كمترين مشكل و با . 2- 3

  . باشدخاطرات اجتماعي ميكمترين م
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  مدارك مورد نياز جهت پذيرش بلند مدت. 4-2
  

  .پذيرش توسط گروه هدف يا قيم قانوني وي به همراه كپي برابر اصل قيم نامه) تكميل شده(برگه درخواست  - ١ 

    .بي سرپرستبرگه دستور قضائي مبني بر پذيرش گروه هدف مجهول الهويه  و  - 2                            

  .فتوكپي صفحه اول و دوم شناسنامه و كارت ملي گروه هدف و قيم قانوني - 3

  .3×4شش قطعه عكس  -  4      

  .برگ تكميل شده ارزيابي پزشكي -5                             

شدت معلوليت و در صورت نياز نظريه                                       تعيين  نوع وفرم تكميل شده كميسيون پزشكي تعيين  - 6

  .تخصصي  و پاراكلينيكي  

ارزيابي سطح توانمندي فرد معلول و تاييدي  گزارش مددكاري جامع از وضعيت اقتصادي اجتماعي خانوار-7

دستورالعمل كميته هاي توانبخشي حوزه معاونت (  5و 4و 3در قالب فرم هاي شماره كميته توانبخشي شهرستان 

  ) توانبخشي 

  فرم استعلام تحت  پوشش بودن از ساير نهادهاي اجتماعي - 8    

  .هاي پزشكي گروه هدفپاسخ آزمايش - 9    

  ).در صورت داشتن بيمه درماني( دفترچه بيمه - 10                            

  .و يا سند مالكيت منزل مسكونيكپي اجاره نامه منزل  - 11    

  )آسيب ديده و در معرض آسيب  و دختران و كودكان برگه پزشكي قانوني براي زنان(مدارك و سوابق پزشكي - 12    

  

  :پذيردبر اساس دريافت شهريه به دو صورت انجام مي) معلولان، سالمندان(پذيرش گروههاي هدف توانبخشي  - ب

با معرفي گروه هدف از طرف اداره پذيرش و هماهنگي بر اساس شهريه تعيين شده از سوي معاونت امور  پذيرش آزاد

    )پيوست دستورالعمل  3و2طبق فرمهاي شماره ( . گيردتوانبخشي بهزيستي كشور صورت مي

وي معاونت امور يين شده از ساحراز شرايط ، با رعايت شهريه تع پذيرش آزاد متقاضيان دريافت خدمت ، در صورت

روز كاري ، اطلاع رساني به بهزيستي  10توانبخشي ، توسط مسئول فني مركز مجاز مي باشد منوط به اينكه در بازه زماني 

                                                                                                                                                                                                                                              .شهرستان صورت پذيرد

مدارك لازم جهت 

پذيرش در 

مراكزتوانبخشي 

  شبانه روزي
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 : پذيرش يارانه اي

نظير وضعيت اقتصادي خانواده تعداد فرزندان ( لازمشاخص هاي مورد نياز ،هاي در اين نوع پذيرش بعد از انجام بررسي

توسط اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي  توانخواه . . .) و  پذيرندهظرفيت يارانه استان و مركز  ، معلول در خانواده

تواند توسط گردد و مازاد آن تا سقف شهريه ميگردند و درصدي از شهريه فرد تأمين ميهدف به مراكز معرفي مي

                                                                                                                                 )پيوست دستورالعمل  3و1طبق فرمهاي شماره ( . خانواده پرداخت گردد

  ي مراحل پذيرش در مراكز مراقبتي و توانبخش*

يا بي سرپرست معرفي شده با دستور مقام قضائي ابتدا توسط اداره پذيرش و هماهنگي به مراكز  افراد مجهول الهويه -1

موظف به تلاش جهت يا بخش قرنطينه  مركز قرنطينه  مي شود وقرنطينه مربوطه بر اساس نوع معلوليت ارجاع داده 

مركز ، باشد و در صورت عدم شناسايي خانواده پذيرش و هماهنگي  ميشناسايي خانواده و تحويل با هماهنگي اداره 

-مي و ارسال آن به اداره پذيرش و هماهنگي  قرنطينه موظف به تكميل پرونده اجتماعي، پزشكي و پذيرش جامعه هدف

  .باشد

هول الهويه كه خانواده انخواهان مجترتيبي اتخاذ نمايد تا تواست اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف موظف  :1تبصره

 في مابين مركز و معاونت توانبخشي استان به قرارداد  ظرف مدت تعيين شده دراز مركز قرنطينه اند آنها شناسايي نشده 

  .ارجاع گردندمعلوليت و سن توانخواه  نوع كز متناسب باامر

در مورد محجورين توسط خانواده و در مورد افراد ( تقاضاي پذيرش در مركز كه: افراد جامعه هدف داراي خانواده  -2

در ) اشاره شده 2- 4در بند مندرج مدارك هويتي (گردد به انضمام مدارك شامل تهيه ميتوسط خود فرد غير محجور 

وجود در صورت  در كميته به ساير واحدها ارجاع  و عدم وجود شرايطكميته توانبخشي شهرستان مطرح و در صورت 

مدارك تكميل شده به اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف  ارسال و پس از طرح در كميته توانبخشي اداره  شرايط

شرايط به ساير واحدها ارجاع و در صورت داشتن شرايط به  وجودپذيرش و هماهنگي گروههاي هدف در صورت عدم 

  .گرددموقت به مركز متناسب معرفي مي /يارانه اي يا به صورت بلند مدت /صورت آزاد 
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روز غيبت  15بيش از  كند براي مدتاستفاده مي) يارانه( از كمك هزينه بهزيستي مدد جوي بهره مند چنانچه   :2تبصره 

، مركز موظف است مراتب را به كارشناس اداره  پذيرش  و هماهنگي اطلاع داده تا پس از بررسي ) موجه يا غير موجه(نمايد 

  . ضعيت نسبت به ادامه دريافت كمك هزينه وي تصميم گيري شودو

د پس از ملاحظه آزمايشات ورودي طبق آيين نامه نسبت به اعلام مراتب پذيرش توانخواه و حداكثر مراكزموظفن :3تبصره

   . روز كاري به اداره پذيرش و هماهنگي اقدام نمايند 10ظرف مدت 

طبق  و هماهنگي ورالعمل، مكلف به پذيرش توانخواهان ارجاعي از كميته پذيرش كليه مراكز موضوع اين دست :4تبصره 

هاي پيش آمده و در شرايط ساماندهي موقت گروه ليكن در موارد فوريت .مي باشندضوابط  و در حد ظرفيت اعلام شده 

به ارجاع گروه هاي ر مقام قضائي نسبت باشد تحت شرايط خاص و يا كسب دستوهدف، كميته پذيرش استان مجاز مي

  . هدف فراتر از ظرفيت مركز اقدام نمايد

سرپرست معرفي شده از طريق كميته  كليه مراكز موظفند گروه هدف مجهول الهويه و بي سرپرست، بد :5تبصره 

  . در اسرع وقت پذيرش نمايند اداره پذيرش و هماهنگي را توانبخشي 

و مراقبت در در منزل  ،ارئه خدمات توانبخشي روزانه آموزشي توانبخشي با توجه به اينكه پذيرش در مراكز  : 6تبصره 

عنوان بخشي از بستر خدمات قابل ارائه به جامعه هدف مي تواند در تكميل فرآيند ارائه خدمات مورد نياز و همچنين منزل ب

ات پذيرش و هماهنگي استانها تسهيل روند ترخيص موفق توانخواهان مقيم در مراكز شبانه روزي تاثير گذار باشد ، ادار

فعاليت هاي مراكزهاي آموزشي از ظرفيت هاي موجود در پس از تاييد موضوع در كميته توانبخشي شهرستان مي توانند 

نيز  و مراكز مربوطه. توانبخشي روزانه ، ارئه خدمات توانبخشي در منزل و مراقبت در منزل جهت معرفي استفاده نمايند 

  . پذيرش معرفي شدگان مي باشد موظف به همكاري و 
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توانبخشي مراقبتي  در مراكز  توانخواهمراحل پذيرش   

 پذيرش

پذيرش 
  بلند مدت

پذيرش توانخواه با 
  دستور قضايي

پذيرش توانخواه با 
  درخواست شخصي

با ھماھنگی  ورود به قرنطينه 
  پذيرش و همانگياداره 

تكميل مدارك تشكيل پرونده 
و ارسال به اداره پذيرش و 

  هماهنگي  

كميته 

توانبخشي 

 اداره پذيرش 

پذيرش در 
 مركز متناسب 

تحويل به 

 خانواده 

تكميل مدارك و تشكيل 
 پرونده در شهرستان مربوطه   

كميته 

توانبخشي 

 شھرستان 

كميته 

توانبخشي 

 اداره پذيرش 

پذيرش در 
 مركز متناسب 

ارجاع به 
  ساير واحدها 

عودت پرونده 
به بهزيستي 
  شهرستان 

 شرايط دارد 

 شرايط ندارد 

 شرايط ندارد 

 شرايط دارد 

 موقتپذيرش 

تكميل مدارك تشكيل 
 پرونده 

كميته 

توانبخشي 

 شھرستان 

كميته 
توانبخشي 

  اداره پذيرش  

موقت پذيرش 
 در مركز 

ارجاع به 
  ساير واحدها 

عودت پرونده 
به بهزيستي 
  شهرستان 

 شرايط ندارد 

 شرايط ندارد 

 شرايط دارد 

  2 فلوچارت شماره

برنامه ريزی 
 شناسايی خانواده 

 دعدم شناسايي شناسايی
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  استان كميته توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف

  

  اهداف: ماده يك

و نظارت بر به منظور ساماندهي روند جانمايي و ترخيص مناسب و تخصصي گروههاي هدف حوزه توانبخشي در مراكز 

استان ، كميته اي  به نام كميته پذيرش و ترخيص توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف اجراي صحيح آن 

 .شودتشكيل كه از اين پس كميته توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي ناميده مي

  

  وظايف : ماده دو

 دستورالعمل هاهاي پذيرش و جانمايي توانخواهان بر اساس بررسي درخواست - 1

 مددكاري جهت تخصيص يا عدم تخصيص يارانهبررسي گزارش  -2

 بررسي ساير مدارك مربوطه - 3

 بررسي مدارك لازم جهت ترخيص توانخواهان از مراكز توانبخشي - 4

 نظارت بر جانمايي و ترخيص مناسب گروه هاي هدف  -5

 نظارت بر عملكرد مراكز توانبخشي در حوزه وظايف اداره پذيرش و هماهنگي  - 6

  

  ساختار:  ماده سه

  :گرددتوانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي از رئيس، دبير و اعضاء بر اساس ساختار ذيل تشكيل ميكميته 

 .باشدميرئيس كميته  رئيس اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان 

 .دبير كميته مي باشد  كارشناس توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي به انتخاب رئيس كميته

  .به عنوان عضو مي باشد اره كل بهزيستي استان متناظر با نوع پرونده هاي مطروحهنماينده معاونت توانبخشي اد

 . اعي اداره پذيرش و هماهنگي استان به عنوان عضو مي باشدمددكار اجتم

  . اسي اداره پذيرش و هماهنگي استان به عنوان عضو مي باشدكارشناس روانشن

  : 4ماده 

  :  شرح وظايف رئيس 

  ضاء كميتهانتصاب دبير و اع -

  تاييد مصوبات و ابلاغ آنها   -
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  نظارت بر اجراي صحيح مصوبات -

  . باشدتعيين زمان و هماهنگي بين اعضاء جهت تشكيل جلسات كميته بر عهده دبير كميته مي:  تبصره يك

  . پذيرداعلام برنامه زمانبندي جلسات كميته به صورت ساليانه توسط دبير كميته انجام مي: تبصره دو

  

  : 5ماده 

  .برگزاري جلسات كميته بنا به تعداد پرونده هاي قابل طرح حداقل يكبار در ماه: 1بند

  .يابداعضاء رسميت مي %50بيش از جلسات با حضور حداقل : 2بند 

  . گرددحسب ضرورت و در صورت اعلام كتبي دبير، جلسات فوق العاده تشكيل مي: 3بند

    .باشداداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان ميمحل برگزاري جلسات كميته : 4بند 

  

منظور از تشكيل كميته توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي ، تفكيك كميته توانبخشي از حوزه معاونت  : 1تبصره 

  . باشد  يتوانبخشي در استان ها نم

لعكس ملاك ، نظريه كميسيون پزشكي در صورت ضرورت انتقال مددجو از مراكز امور اجتماعي به توانبخشي و با : 2تبصره 

  . يص نوع و تعيين شدت معلوليت مي باشد و پس از اخذ نظريه كميسيون در كميته تخصصي مربوطه مطرح گرددختش
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كميته شبه خانواده جهت پذيرش و تعيين نوع مراقبت در خانواده يا خانه هاي نحوه پذيرش ، مراحل و مدارك مورد نياز 

  تارك و ، كودكان و نوجواناننوباوگان  و  نوزادانموقت 

  

  شرايط پذيرش  –الف 

دربخش شبه خانواده پذيرش  يو پرورش يكودكان به دلايل ذيل و با معرفي مقام قضائي جهت برخورداري از خدمات مراقبت

  :مي شوند

  فوت سرپرستان يا تنها سرپرست - 1

  تنها سرپرستزنداني بودن سرپرستان يا-2

  تنها سرپرست  مفقود الاثر شدن سرپرستان يا- 3

  مجهول الهويه بودن كودك  - 4

ك درخانواده از حكم مقام قضايي و به دليل وجود شرايط خاص آسيب پذيري براي كود باعدم صلاحيت سرپرستان -5

  .قبيل سوء رفتار شديد جسماني ، عاطفي ، روحي ، جنسي ، بي توجهي وغفلت يا تركيبي از همه موارد

بيماريهاي واگير صعب العلاج و بيماريهاي رواني درخانواده كه به سلامت جسمي ، رواني رشد و تعالي همه جانبه كودك - 6

  .آسيب مي رساند 

  .ن درصورتيكه سلامت جسمي ، رواني ، رشد و تعالي كودك را مورد مخاطره قرار دهداعتياد سرپرست يا سرپرستا- 7

موضوع شامل سازي  27/3/97مورخ  41376/97/900با عنايت به ابلاغيه رياست محترم سازمان به شماره  ):1تبصره 

 و اجتماعي امور معاونت مابين في 26/10/79 مورخ 8901/1/822 شماره موافقتنامه كودكان معلول بي سرپرست مندرج در

كه بر اساس حكم  كودكان معلول بي سرپرست؛  1/12/1385مورخ  4246/1/820و ضوابط اجرايي آن به شماره  توانبخشي

محاكم دادگستري پذيرش شده باشند و امكان مراقبت از آنان در خانواده فراهم نباشد به شرح ذيل در خانه هاي كودكان و 

  خانواده پذيرش مي شوندنوجوانان بخش شبه 

 دارو  با و نباشند خاصي معلوليت دچار كه شنوا، مصروع بينا، ناشنوا، نيمه نيمه كودكان معلول بي سرپرست شامل نابينا،

 جسمي و معلول) 70بهر بالاتر از  داراي هوش(خفيف ذهني گفتاري، معلول مشكلات گردد، افراد داراي كنترل آنان بيماري

  .باشند در مراكز بخش شبه خانواده پذيرش مي گردند نداشته ذهني مشكل صورتيكه در حركتي –
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 مهارتهاي يا زندگي روزمره فعاليتهاي( ADL و كامل بودن  تست انجام پذيرش افراد با معلوليتهاي فوق الذكرمنوط به

 مراكز شبه خانواده تطبيق مراقبت هاي برنامه با را خود وضعيت توانند مي كه شود آنان مي باشد تا مشخص) خودياري

كارشناسان حوزه توانبخشي نيز مي بايست در مراكز شبه خانواده كه .دهند و حضورشان مانع اجراي برنامه ها نمي گردد

  .كودكان معلول پذيرش شده اند حضور فعال داشته و به تعهدات خود مطابق ضوابط فوق الذكر عمل نمايند

اي خاص، صعب العلاج مسري و پرخطر بوده و در عملكرد فردي و اجتماعي آنان اختلال ثانويه معلوليني كه داراي بيماري ه

  .ايجاد مي كند مشمول پذيرش قرار نمي گيرند

  .هستند مشمول پذيرش قرار نمي گيرند)چند معلوليتي(معلوليني كه داراي معلوليتهاي تركيبي

  .مشمول پذيرش قرار نمي گيرند) 70بهر كمتر از  داراي هوش(معلولين ذهني متوسط و شديد

  .در هر خانه پذيرش مي گردد معلول فرزند يك غيرمعلول فرزند 10 هر حضور ازاء به

  :مراحل پذيرش ـ ب 

تحت (استان مطابق قانون تامين زنان و كودكان بي سرپرست و هماهنگي گروه هاي هدف پذيرش اوليه توسط اداره پذيرش 

  .مندرج صورت مي گيردو شرايط ) سرپرستي سازمان 

   كليه پذيرش ها دراين قسمت با دستور مقام قضايي و پس از بررسي توسط كارشناس اداره پذيرش و هماهنگي صورت 

  .مي گيرد

كليه كودكان و نوجوانان پذيرش شده توسط اداره پذيرش و هماهنگي به كميته شبه خانواده ارجاع مي شوند و ): 2تبصره 

در خصوص پذيرش آنان در بخش شبه ...) بررسي مدارك و مستندات موجود، انجام بازديد و (زم پس از بررسي هاي لا

    مراقبت در خانواده - 1در صورت پذيرش در بخش شبه خانواده نوع مراقبت آنان شامل .خانواده تصميم گيري مي شود 

 .ير واحدها ارجاع مي گرددمراقبت در خانه ها تعيين و در صورت عدم پذيرش حسب مورد پرونده به سا -2
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    خانه موقت و نوزادان تارك،خانه هاي كودكان و نوجوانان ،نونهالان ، نوباوگان ، خانه هاي 

   1فلوچارت شماره 

 

 

 

 

 

 

  

 دستورمقام قضايي

  توسط مدارك و تكميل بررسي

 كارشناس اداره پذيرش

  ارسال به كميته شبه خانواده 

 تشكيل كميته

 خانواده شبه

ارجاع به ساير   عدم پذيرش

 واحدهاي مربوطه 

 3فلوچارت شماره

تعيين نوع  پذيرش

 مراقبت  
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  شبه خانواده كميته پذيرش 

  

  اهداف: ماده يك

به منظور ساماندهي روند جانمايي، مناسب و تخصصي كودكان و نوجوانان بي سرپرست و بدسرپرست در مراكز شبه 

در اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان تشكيل كه از اين پس "پذيرش شبه خانواده كميته "اي به نام خانواده كميته

  .  شودكميته شبه خانواده اداره پذيرش و هماهنگي ناميده مي

  

  وظايف : ماده دو

: بمراقبت در مراكز نگهداري و :يرش و تعيين نوع مراقبت مبني بر الفاتخاذ تصميم در خصوص عدم پذيرش يا پذ - 1

  مراقبت در خانواده  

 نظارت بر روند جانمايي مناسب كودكان و نوجوانان بي سرپرست و بد سرپرست -2

  نظارت بر عملكرد مراكز شبه خانواده در حوزه وظايف اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف - 3

  ساختار:  ماده سه

از رئيس، دبير و اعضاء كه بر اساس ساختار به شرح ذيل متشكل است هماهنگي كميته شبه خانواده  اداره پذيرش و 

  :گرددتشكيل مي

 .رئيس اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان: رئيس كميته

 . با اتخاب رئيس كميته  كارشناس امور اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي استان: دبير كميته

  

  : اعضاء شامل

 . امور اجتماعي اداره كل بهزيستي استان معاونتكارشناس شبه خانواده 

 .و هماهنگي اداره پذيرش  روانشناس

 .مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي استان

  

  : 4ماده 

  :شرح وظايف رئيس 

  انتصاب دبير و اعضاء كميته -  

  تاييد مصوبات و ابلاغ آنها   -
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  نظارت بر اجراي صحيح مصوبات -

  . باشدمان و هماهنگي بين اعضاء جهت تشكيل جلسات كميته بر عهده دبير كميته ميتعيين ز:  تبصره يك

  . پذيرداعلام برنامه زمانبندي جلسات كميته به صورت ساليانه توسط دبير كميته انجام مي: تبصره دو

  : 5ماده 

  .برگزاري جلسات كميته بنا به تعداد پرونده هاي قابل طرح حداقل دوبار در ماه: 1بند

  .يابداعضاء رسميت مي %50از بيشجلسات با حضور حداقل : 2بند 

  . گرددحسب ضرورت و در صورت اعلام كتبي دبير، جلسات فوق العاده تشكيل مي: 3بند

  .باشدمحل برگزاري جلسات كميته اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان مي: 4بند 
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  مراكز امور آسيب ديدگان اجتماعي نحوه پذيرش ،مراحل و مدارك مورد نياز در

  سيب و آسيب ديده اجتماعيزنان و دختران در معرض آ: الف

 :شرايط پذيرش -1

زنان و دختران آسيب ديده و يا در معرض آسيب به دلايل ذيل جهت برخورداري از خدمات تخصصي مداخله در بحران 

  :پذيرش مي گردندسيب ديدگان اجتماعي رالعمل هاي تخصصي در مراكز امور آطبق دستو

  زنان و دختران در معرض آسيب و آسيب ديده اجتماعي - 1

 فرار از منزل -2

 خشونت هاي خانگي - 3

 .ساير افراديكه در شرايط بحراني قرار دارند - 4

 :نحوه ارجاع -2

زنان و دختران آسيب ديده و يا در معرض آسيب توسط مراجع ذيل جهت پذيرش در مراكز امور آسيب ديدگان 

  .نداجتماعي معرفي گرد

 دستور مقام قضايي - 1

  نيروي انتظامي -2

 خدمات سيار اورژانس اجتماعي - 3

 خود معرف - 4

 ساير ارگانها -5

 ساير مراكز بهزيستي - 6

 :مراحل پذيرش - 5

سيب ديدگان اجتماعي توسط اداره پذيرش و هماهنگي استان و طبق يه مددجويان مرتبط با حوزه امور آپذيرش اول

  :صورت مي پذيردو به شرح مراحل ذيل شرايط مندرج در دستورالعمل حاضر 

 مداخله در بحران ارجاع مي گردد انجام مداخلات تخصصي به مركز  مددجو جهت - 1

 به اوليه با مددجوانجام مي پذيردمصاح -2

 ر بحران دستور قضايي اخذ مي گردددر صورت نياز به نگهداري  مددجو در مركز مداخله د - 3

 .با توجه به وضعيت  تاهل مددجو  اخذ مي گردد) بارداريوضعيت هايمن و (گواهي پزشكي قانوني  - 4
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ارجاع به ساير مراكز تابعه امور آسيب ديدگان ( گزارش تيم تخصصي مبني بر نحوه ادامه خدمت رساني به مددجو  -5

ه در پرونده همرا)  اجتماعي ، ارجاع به ساير مراكز سازمان مانند توانبخشي و يا شبه خانواده، بازگشت به خانواده

 .با ساير مدارك و گزارشات ثبت مي گردد

گزارش تيم تخصصي به كميته امور آسيب ديدگان اجتماعي جهت ثبت نتيجه و يا ارجاع به ساير قسمتها اعلام  - 6

 . مي گردد

كميته امور آسيب ديدگان اجتماعي پس از بررسي مدارك در خصوص پذيرش مددجو در يكي از مراكز خانه  - 7

بازپروري و يا ارجاع به مراكز روزانه جهت اخذ خدمات سرپايي مانند راه نوين و نداي مهر  سلامت، خانه امن، مركز

 .تصميم گيري و اقدام مي نمايد... و

در مواردي كه مددجو حائز شرايط پذيرش در مراكز امور آسيب ديدگان اجتماعي نباشد، حسب مورد پرونده  -8

 .مربوطه ارجاع مي گردد مربوطه به كميته شبه خانواده و يا ساير واحدهاي
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 آسيب ديدگان اجتماعي 

  

  

  

   

  ورود

 زنان و دختران آسيب

نيروي 

 انتظامي 

ساير مراكز 

  بهزيستي 

  

  دادگستري  
اورژانس 

  اجتماعي 

  

  ساير ارگانها  

  

 خود معرف 

  بررسي مدارك

 كارشناس اداره پذيرش

  

 مركز مداخله در بحران 

تكميل مدارك تشكيل پرونده 

و ارجاع به كميته آسيب 

 ديدگان اجتماعي  

كميته آسيب 

 ديدگان اجتماعي

ارجاع به كميته خانه 

 كودكان و هاي

    ،...ون نوجوانا

  

  خانه تربيتي

خانه كودكان 

  و نوجوانان

خانه 

  سلامت

  

خدمات   خانه امن  

  سرپائي   

مركز 

  بازپروري 

 4فلوچارت شماره

ارجاع به كميته 

    توانبخشي
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  )پسر(كودكان آسيب ديده و در معرض آسيب : ب

 :شرايط پذيرش

مي برند و در سال كه بخاطر شرايط نابسامان خانواده بصورت محدود يا نا محدود در خيابان ها به سر  18تا  7كودكان بين 

  :خيابان شناسايي و جذب شده اند عبارتند از 

 .كودكاني كه در خيابان كار مي كنند و از سرپناه برخوردارند

 .ه و يا اساسا ارتباطي وجود نداردكودكاني كه خيابان را خانه خود مي دانند و رابطه آنان با خانواده به حداقل رسيد

  .تخصصي متناسب با نيازهاي خود پذيرش مي گردنداين كودكان جهت برخورداري از خدمات 

 :مراحل پذيرش

  .مراجع ذيل جهت پذيرش در مراكز مربوطه معرفي مي گردند كودكان خياباني توسط

 دستور مقام قضايي - 1

 نيروي انتظامي -2

 خدمات سيار اورژانس اجتماعي - 3

 خود معرف - 4

 ساير ارگان ها -5

 ساير مراكز بهزيستي - 6

پذيرش و هماهنگي  گروه هاي هدف استان و  طبق شرايط مندرج در دستورالعمل حاضر صورت پذيرش اوليه توسط اداره 

  .مي گيرد

سال تمام باشد، به تناسب شرايط سني  6انچه كودك زير سن نابتدا بررسي مي شود كه كودك در چه سني قرار دارد، چ

سال و بالاتر باشد، جهت انجام  7چه سن وي خود در شيرخوارگاه ها و يا خانه هاي  نوباوگان ارجاع مي گردد و چنان

س از انجام مصاحبه اوليه نسبت به در اولين گام پ. ارجاع مي گردد) 2(مداخلات تخصصي به مركز كودكان خياباني سطح 

اخذ دستور قضايي اقدام و پس از انجام مراحل قانوني و ارائه خدمات تخصصي تكميل مدارك مربوطه جهت اخذ تصميم به 

كميته امور آسيب ديدگان اجتماعي پس از بررسي مدارك در خصوص . امور آسيب ديدگان اجتماعي ارجاع مي گردد كميته
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طبق . ( تصميم گيري و اقدام مي نمايد... ارجاع به كميته شبه خانواده، بازگشت به خانواده و  يا ارجاع به خدمات سرپايي و 

  ).پيوست دستورالعمل 7و  6فرم هاي شماره 

ورتي كه مددجو حائز شرايط پذيرش در مراكز فوق الذكر نباشد حسب مورد پرونده مربوطه به كميته شبه خانواده و يا در ص

  .ساير واجدهاي مربوطه ارجاع مي گردد

كودكان خياباني اتباع بيگانه خود معرف در صورت ارائه كارت اقامت دائم و يا اجازه نامه اقامت داراي مدت معتبر  :1تبصره 

  .يرش گرديده و نسبت به ارائه خدمات به آنها اقدام مي شود و در غير اين صورت به اداره اتباع بيگانه ارجاع مي گرددپذ

كودكان يا نوجوانان خياباني اتباع بيگانه غير خود معرف در صورت ارجاع صرفا در صورت همراه داشتن كارت  :2تبصره 

ينصورت صرفا نسبت به راهنمايي واحد ارجاع معتبر پذيرش گرديده و در غير ااقامت دائم يا اجازه نامه اقامت داراي مدت 

  .جهت انتقال كودك يا نوجوان به اداره امور اتباع بيگانه اقدام مي شودكنند ه 

 كودكان خياباني ايراني داراي اختلالات رواني، اعتياد، عقب ماندگي ذهني و معلو ليت متوسط و شديد و يا بيماران :3تبصره 

گزارش اقدامات . و. ورت مراجعه يا ارجاع ، به مراكز ذيربط ارجاع مي گردندصجسمي نيازمند به دريافت خدمات فوري، در

  .انجام يافته به همراه برگه صورتجلسه تيم تخصصي مركز به واحد ارجاع كننده منتقل مي گردند

  

  

  

  

  

  

  

 

  

 

   



 

50 

 

 كودكان آسيب ديده و در معرض آسيب 

        
        
        

        
        
        

  

شير خوارگاه ها و يا ( انواده سال در مراكز شبه خ 7كودكان زير طبق توافقات به عمل آمده با دفتر امور كودكان و نوجوانان 

    . پذيرش خواهند شد ) خانه هاي نوباوگان 

  ورود

 معرض آسيبكودكان آسيب ديده و در 
  به بالاال سهفت 

نيروي 

 انتظامي 

ساير مراكز 

  بهزيستي 

  

  دادگستري  
اورژانس 

  اجتماعي 

  

  ساير ارگانها  

  

 خود معرف 

  بررسي مدارك

 كارشناس اداره پذيرش

تكميل مدارك تشكيل پرونده 

و ارجاع به كميته آسيب 

 ديدگان اجتماعي  

كميته آسيب 

 ديدگان اجتماعي

ارجاع به كميته 

 شبه خانواده

بازگشت به 

 خانه

  

مراكز كوتاه مدت 

  كودكان خياباني    

مراكز حمايتي ـ آموزشي 

  كودك و  خانواده    

 5فلوچارت شماره 

برسي شرايط 

 سني 

  

  3كودكان خياباني سطح 

سال  7ير ز سال  7 بالاي   
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  پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدفكميته پذيرش امور آسيب ديدگان اجتماعي اداره 

  اهداف: ماده يك

به منظور ساماندهي روند جانمايي مناسب و تخصصي آَسيب ديدگان اجتماعي در مراكز امور آسيب ديدگان اجتماعي 

كميته اي به نام پذيرش امور آسيب ديدگان اجتماعي در اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان تشكيل كه از اين پس 

  .مور آسيب ديدگان اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي ناميده مي شودكميته ا

  وظايف: ماده دو

  ساماندهي گروه هاي هدف امور آسيب ديدگان اجتماعيـ 

 نظارت بر جانمايي مناسب گروه هاي هدفـ 

  ساختار: ماده سه

بر اساس ساختار به شرح ذيل  كميته امور آسيب ديدگان اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي از زئيس، دبير و اعضاء كه

  :تشكيل مي گردد

 .رئيس اداره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان: رئيس كميتهـ 

 .كارنشاس امور اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي استان: دبير كميتهـ 

  :اعضاء شامل

 .كارشناس امور آسيب ديدگان معاونت اجتماعي اداره كل بهزيستي استان - 1

 .خانواده معاونت اجتماعي اداره كل بهزيستي استانكارشناس شبه  -2

 .كارشناس مداخله در بحران بهزيستي استان - 3

 .روان شناس اداره پذيرش و هماهنگي - 4

 .مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي -5

مي در صورتي كه تصميم گيري در خصوص پرونده ها، مربوط به توانبخشي است ، حضور كارشناس توانبخشي الزا :تبصره

 .مي باشد
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  :4ماده 

  :شرح وظايف رئيس

 انتصاب دبير و اعضاء كميته

 تاييد مصوبات و ابلاغ آنها

 نظارت بر اجراي صحيح مصوبات

 .جهت تشكيل جلسات كميته بر عهده دبير كميته مي باشد تعيين زمان و هماهنگي بين اعضاء :تبصره يك

 .رت ساليانه توسط دبير كميته انجام مي پذيرداعلام برنامه زمانبندي جلسات كميته به صو :تبصره دو

  :5ماده 

  .برگزاري جلسات كميته بنا به تعداد پرونده هاي قابل طرح حداقل دوبار در ماه: 1بند 

حضور يك نفر از كارشناسان امور آَسيب ديدگان . ( جلسات با حضور حداقل سه چهارم اعضا رسميت مي يابد: 2بند

  ).ن استان الزاميستاجتماعي يا مداخله در بحرا

  .حسب ضرورت و در صورت اعلام كتبي دبير، جلسات فوق العاده تشكيل مي گردد :3بند

  .محل برگزاري جلسات كميته اد اره پذيرش و هماهنگي بهزيستي استان مي باشد :4بند
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وظايف آگاهسازي جامعه، ارائه خدمات مشاوره و روانشناختي در  با توجه به اينكه در حوزه پيشگيري عمدتا

سطوح مختلف پيشگيري اوليه، ثانويه و ثالثيه انجام مي شود طبيعتا هر گونه اقدام پيشگيري در سطح اول صرفا در حوزه 

) كاهش آسيب( بديهي است اقدامات مرتبط با سطوح دوم و سوم يعني درمان و بازتواني. تخصصي مربوطه انجام مي شود

  .اعم از معلوليت ها و آسيب ها د ر مراكز مختلف تحت نظارت پيشگيري ارائه مي گردد

دريافت خدمات ، مراجعين حوزه پيشگيري با مشكلاتي همچون درمان اعتياد  عمومباعنايت به تجارب موجود 

                        كه پاسخگويي به مراجعين موصوف منطبق با الگوي دنمواجه مي باشمشاوره ژنتيك و مشاوره هاي روانشناختي 

Case management )c.m ( لذا درخواست مراجعين پس از ارائه توسط . صورت مي گيرد در مركز پذيرش و هماهنگي

رفع آن به كارشناسان پذيرش و هماهنگي مورد بررسي قرار گرفته و پس از ارزيابيهاي لازم جهت پيگيري مشكل و 

كارشناس پيشگيري پس از انجام بررسي هاي لازم ،مراجع را جهت بهره . كارشناس امور پيشگيري مركز ارجاع مي گردد

وجود  به شرح ذيل  در اين رابطه بعضا مراجعيني. احدهاي مرتبط ارجاع مي دهدوو دي از خدمات مورد نياز به مراكز من

  :نمي باشند نظير موارد ذيل راجود شرايط بهره مندي از خدمات سازمان را دابا توجه به دستورالعمل هاي موكه دارد 

گيري در مورد ارجاع ،  لذا تصميمكه مراكزي جداگانه و خاص براي پذيرش و خدمت رساني به آنها وجود ندارد مراجعيني ـ 

شرايط با هماهنگي  حسبطراحي مدلهاي مناسب و تصميم گيري موردي است  رش و ارائه خدمات متناسب نيازمندپذي

  .اتخاذ تصميم خواهد شد حوزه تخصصي مربوطه 

 بيماريهاي عفونيـ 

 زنان باردار معتادـ 

 سال 18كودك معتاد زير ـ 

 سال معتاد 60سالمندان بالاي ـ 

 معتاد TSبيماران ـ 

 معلولين و بيماران رواني معتادـ 

 ... و
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  :سازي حوزه توانمند

با عنايت به اينكه در حوزه توانمندسازي امور مربوط به اشتغال و مسكن گروههاي هدف پيگيري مي شود،طبيعتا 

اداره هماهنگي موسسات غير دولتي ، / تحت امر معاونت وظايف مرتبط مركز، پذيرش ،بررسي و ارجاع مراجعين به دفاتر 

لذا مباحث مربوط به اشتغال و كارآفريني،پرداخت .جهت پيگيري لازم مي باشد مشاركتهاي مردمي و اشتغال

تسهيلات،حمايت هاي تخصصي پس از اشتغال و پرداخت هاي مربوطه،همچنين پيگيري جهت واگذاري مسكن به مراجعين 

صورت مي  ذيربط از طريق ارجاع به مبادي و واحد هاي  case management پس از طي مراحل فرايند مديريت مراجعين

        )فلوچارت شماره يك. (پذيرد

  :حوزه مشاركت هاي مردمي 

زي و هدفگذاري امور مشاركت هاي مردمي برنامه ري در حوزه مشاركت هاي مردمي نيز به لحاظ وظيفه ذاتي دفتر،

طه نيز مراجعين عمدتا از جنس بنابراين در اين راب.و نهايتا هزينه كرد آنها برابر خواسته هاي خيرين و موازين قانوني است

 )فلوچارت شماره يك.(انجام خواهد شد  c.mهدايت و ارجاع است كه مشابه موارد فوق از طريق  پذيرش،

با عنايت به ارسال اطلاعات روزآمد مرتبط با نوع كاربري،خدمات قابل ارائه،ظرفيت مراكز ،پروانه هاي فعاليت و 

استان به اداره پذيرش و هماهنگي، اين  26گرفته توسط دبيرخانه كميسيون ماده مسئول فني صادره و تغييرات صورت 

  .اداره موظف است كليه  پذيرش هاي  گروههاي هدف در مراكز را با آخرين اطلاعات واصله منطبق نمايد

  . ي قرار مي گيردمورد بررس C.Mدر قالب طرح . مراجعين كه مربوط به ساير حوزه هاي سازمان مي باشد ساير درخواست هاي

   :مربوطه صورت مي پذيرددر راستاي اجراي بهينه دستورالعمل حاضر ، اقدامات ذيل براساس شيوه نامه هاي  

 رسيدگي به درخواستهاي غير حضوري براساس شيوه نامه نحوه رسيدگي به درخواستهاي غير حضوري  - 1

پاسخگويي به نامه هاي تقديمي به رياست سازمان براساس شيوه نامه نحوه پاسخگويي به نامه هاي تقديمي به  -2

 رياست سازمان 

 مديريت شبانه مراجعين براساس دستورالعمل مديريت شبانه  - 3

 . شد نظارت بر فعاليتها براساس نظام نامه نظارتي است كه دستورالعمل جامع نظارت متعاقباً ابلاغ  خواهد - 4

 موقت ارائه خدمات اياب و ذهاب و اقامت براساس شيوه نامه نحوه ارائه خدمات اياب و ذهاب و اقامت  -5

 نقل و انتقال پرونده هاي مددجويان براساس شيوه نامه نحوه نقل و انتقال پرونده هاي مددجويان  - 6

  شيوه نامه امور مربوط به مفقودينانجام امور مربوط به مفقودين براساس  - 7
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  و ارزيابي نظارت

با توجه به مفاد دستورالعمل جامع پذيرش و هماهنگي،امر نظارت به منظور رصد چگونگي تحقق و نحوه انجام فرايندها و 

با توجه به وجود دو دسته فعاليت عمومي و .آسيب شناسي آن و در جهت اصلاح و بهبود فرايندها صورت خواهد پذيرفت

و با در نظر گرفتن مقررات و ضوابط كلي اعمال خواهد  تخصصي و متناسب با آن ،نظارت هم در دو سطح عمومي و  تخصصي

  .شد

  :مقررات عمومي

  رسيدگي به امور مراجعين براساس شرح وظايف مركز و بر اساس ضوابط سازمان و مراجعين - 1

 (case management)تفكيك مراجعين به جامعه هدف و غير آن به منظور راهنمايي و ارجاع آنها برابر فرايندهاي -2

 مربوطه

  دستورالعمل جامع حمايتي مالي سازمان  ترمنباي هر دستورالعمل با محوريتطابق هر گونه پرداخت ب- 3

  اساس دستورالعمل جامع پذيرش و هماهنگيانجام فرايند پذيرش و ترخيص و ساير فعاليت هاي مرتبط بر- 4

  به منظور گزارش گيريهاي مرتبط ثبت و ضبط كليه خدمات در سامانه -5

  بط كليه  خدمات پس از حصول اطمينان از پرداخت در سامانه صورت پذيرد ضثبت و : تبصره 

  مربوطه انجام امور پايش و رصد فعاليت هاي مندرج در شرح وظيفه مركز و كارشناسان برابر چك ليست هاي - 6

  :نظارت عمومي

منطبق به منظور كنترل فرايندها و رويه هاي عمومي در اين بخش ،كليه فعاليت ها و درخواست هاي حضوري و غيرحضوري 

عمدتا برابربا دستورالعملهاي جاري  گي به امور مراجعين مدنظر مي باشد كهرسيد با حقوق شهروندي ، تكريم ارباب رجوع و

 case)  مديريت مراجعين شيوه نامه بر اساس و منطبق با دستورالعمل ميز خدمت و شيوه نامه هاي مربوطه و همچنين 

management) انجام خواهد شد. 

Pg-r #45 
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قرار گرفته و بر اساس وجود شرايط و موضوع،مورد راهنمايي كليه مراجعين و درخواستها در واحد پذيرش مورد بررسي     

  . رسيدگي به كارشناسان مرتبط ارجاع مي گردد ارزيابي و  قرار گرفته و جهت

  .درخواستها و مراجعين غيرجامعه هدف،حسب شرايط و ارتباط به دستگاه مربوطه هدايت مي گردند-2

  :نظارت تخصصي 

است كه با محوريت پذيرش و ترخيص مراكز مربوطه  يهاينظارت بر فرآيند و فعاليت ، تخصصي نظارت ازمنظور - 1

حوزه هاي تخصصي منطبق با شرح وظايف و برابر با مفاد دستورالعمل جاري صورت مي پذيرد كه در فواصل زماني 

  : انجام مي گيردبه شرح ذيل منظم 

  نظارت ستاد كشور از استانها حداقل سالي يكبار- الف

  ماه يكبار 6ارت استان به شهرستانها حداقل هرنظ-ب

  ماه يكبار يكنظارت شهرستانها بر مراكز حداقل هر- ج

  .در اين رابطه از نظارت استان به استان و يا مدل هاي ديگر نيز بهره برداري خواهد شد:تبصره

بررسي ها و بازديدهاي مرتبط در خصوص خدمات ، مطابق با ، با توجه به اهميت ارائه خدمات بهينه به جامعه هدف  -2

  . چك ليست هاي تخصصي اداره پذيرش و هماهنگي با محوريت دستورالعمل جاري صورت پذيرد

هر گونه پرداخت و يا هزينه كرد براساس گزارش مددكاري و تاييد كميته هاي مربوطه و موافقت بالاترين مقام  - 3

  . ورالعمل هاي مالي سازمان و دستورالعمل جاري صورت مي پذيرداجرايي دستگاه مطابق با دست

  .خواهد شدو ابلاغ بديهي است دستورالعمل جامع نظارت بر فرايندهاي پذيرش و هماهنگي متعاقبا تدوين 
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  مورد نياز اجراي دستورالعمل منابع 
 

  :دگردمي منابع مالي مورد نياز اجراي دستورالعمل عمدتا از دو طريق تامين   

  

  : )درون سازماني( : الف

 ، متناسب با سرفصل هزينه هاو ساير رديف هاي ممكن  131500از محل برنامه هاي  ابلاغي  شامل اعتبارات �

 اعتبارات استاني  �

 .مشاركتهاي مردمي بهزيستي استانها %  15حداقل  �

 از سهم مديران استاني درآمدهاي اختصاصي % 10حداقل  �

 .ساير منابع  �

 ) :برون سازماني(:  ب

 ...).وزارت تعاون ، رياست جمهوري و (شامل اعتبارات ابلاغي از دستگاههاي مختلف  �

  .  ساير منابع و ظرفيت هاي جامعه  �
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  :پيوست ها 
  

    1فرم شماره  •
     2فرم شماره  •
     3فرم شماره  •
     4فرم شماره  •
     5فرم شماره  •
     6فرم شماره  •
    7فرم شماره •
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  معرفي توانخواه به مراكز توانبخشي و مراقبتي به صورت يارانه اي

متولد .................................و كد ملي ...................... 

ه حضور به صورت يارانه اي ب....................... از مورخ 

  . ل و ميزان مشاركت خانواده اعلام نمايند

عدم رعايت اين بند به منزله حذف توانخواه از بديهي است 

  هماهنگي گروههاي هدفاره پذيرش و رئيس اد 

   

  : شماره 

 :تاريخ 

                                           

                                                                                         

  

  اداره كل بهزيستي استان

  اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف

معرفي توانخواه به مراكز توانبخشي و مراقبتي به صورت يارانه اي

  رئيس محترم اداره بهزيستي شهرستان 

...................... داراي شماره شناسنامه .................... فرزند ............................. 

از مورخ ...............................  به منظور پذيرش در مركز ...................... به شماره پرونده 

ل و ميزان مشاركت خانواده اعلام نمايندخواهشمند است اقدام لازم مبذو

بديهي است .گردد روز كاري به اين اداره اعلام  10مقتضي است مراتب پذيرش ظرف مدت 

 1فرم شماره 

                                         

                                                                                       

  

رئيس محترم اداره بهزيستي شهرستان          

  

   با سلام و احترام            

............................. بدينوسيله توانخواه 

به شماره پرونده ................. 

خواهشمند است اقدام لازم مبذو مي گرددمعرفي 

مقتضي است مراتب پذيرش ظرف مدت 

  . ليست يارانه خواهد بود

  

فرم شماره 
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  آزادمعرفي توانخواه به مراكز توانبخشي و مراقبتي به صورت 

متولد .................................و كد ملي ...................... 

آزاد به صورت ....................... از مورخ ...............................  

  . يز مبذول گردد

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

  اره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدفرئيس اد 

  : شماره 

 :تاريخ 

                                                                                         

  

  اداره كل بهزيستي استان

  اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف

معرفي توانخواه به مراكز توانبخشي و مراقبتي به صورت 

  رئيس محترم اداره بهزيستي شهرستان 

...................... داراي شماره شناسنامه .................... فرزند ............................. 

...............................  به منظور پذيرش در مركز .................................. ه پرونده 

يز مبذول گرددات لازم نده ، اقدمقتضي است دستور فرمايند ضمن اعلام ميزان مشاركت خانوا

........................................................................................................................... :............................................

.......................................................... :.........................................  

  2فرم شماره 

  

                                                                                       

  

رئيس محترم اداره بهزيستي شهرستان       

  

   با سلام و احترام           

............................. بدينوسيله توانخواه 

ه پرونده به شمار................. 

  .مي گردد   معرفي

مقتضي است دستور فرمايند ضمن اعلام ميزان مشاركت خانوا

: ...........................................................................................................................آدرس 

: ..........................................................تلفن 

  

  

  
  
  
  

فرم شماره 
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:            شماره شناسنامه :     /   /            تاريخ تولد :           نام پدر :          نام و نام خانوادگي   

:ميزان درآمد خانواده:                     جنسيت :                  شماره پرونده :  كد ملي   

:شهرستان ارجاع دهنده پرونده :                         وع و شدت معلوليتن                            :   تاريخ تشكيل پرونده   

:تاريخ برگزاري جلسه:                                                                                                     آدرس وشماره تلفن متقاضي  

.................................................................................................................................................................................:علت ارجاع به كميته  

 تصميمات كميته 

      

  :تاريخ 

  :شماره 
 

  سازمان بھزيستي كشور
  .........اداره کل بھزيستی

 اداره پذيرش و ھماھنگی گروه ھای ھدف

3فرم شماره  

 اعضا كميته

 كميته توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي

 امضا سمت نام و نام خانوادگي رديف

  رئيس اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف  1

  كارشناس توانبخشي اداره پذيرش و هماهنگي  2

اداره پذيرش و هماهنگي روانشناس  3   

  مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي  4

  نماينده معاونت توانبخشي بهزيستي استان  5



 

64 

 

 

 

 

                                                         

 

  .............رئيس محترم اداره بهزيستي شهرستان 

  سلام عليكم 

مرجع قضائي ....................... مورخ .......................... كه براساس نامه شماره ............................. بدينوسيله كودكاحتراما ،   

................... .............سرپرستي وي به سازمان بهزيستي واگذار گرديده است به منظور پذيرش در خانه .......................................  

  .معرفي مي گردد

  . صورت گيرد لازم  اقداماتخواهشمند است ، با توجه به ضرورت انجام اقدامات ذيل 

 انجام آزمايشات تشخيصي و معاينات اوليه پزشكي

 ارزيابي جسمي و روانشناختي كودك

 )شناسائي بستگان سببي و نسبي (بررسي وضعيت سرپرستي كودك 

 

  

   پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدفرئيس اداره 

 

 

 

 

 

 

  :تاريخ 

  :شماره 

4فرم شماره   
 

 سازمان بهزيستي كشور

  ..........اداره كل بهزيستي

اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف     

 معرفي نامه كودك به خانه موقت
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  امضاء  سمت  نام و نام خانوادگي  رديف

    رئيس اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    1

    كارشناس اجتماعي  اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    2

    هماهنگي گروه هاي هدفروانشناس اداره پذيرش و     3

    مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    4

    كارشناس مسئول شبه خانواده  معاونت امور اجتماعي    5

  :تاريخ 

  :شماره 

  :           تاريخ:                                                   قاضي دستور دهنده                                                   :                 شماره نامه دستور قضايي

                                                                            :   شهرستان ارجاع دهنده                                                                               شماره پرونده     

  :كودك با هويت ) الف 

         :         نام و نام خانوادگي مادر        :                  نام پدر                             :    نام مستعار                   :                   نام و نام خانوادگي 

  :        جنسيت                                               :كد ملي            :       صادره از   :            شماره شناسنامه    :          محل تولد /        :     / تاريخ تولد  

  :                 علت پذيرش:                        نوع پرونده :                      تابعيت  

  : مجهول الهويهكودك )  ب

  :رنگ مو              :                رنگ چشم             :       رنگ پوست        :         سن تقريبي                 : جنسيت :                      نام مستعار

  :ساير علائم مشخصه جسماني                           :                                               مشخصات پوشاك كودك 

  :                       تاريخ                                                        :                                محل پيدا شدن 

5   فرم شماره   

  سازمان بهزيستي كشور

  .........اداره كل بهزيستي

 هدف اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي

 كميته پذيرش شبه خانواده

................................................................................................................................: علت ارجاع به كميته  

 

خانه ) 5      ⃝شيرخوارگاه) 4      ⃝پذيرش در خانه كودكان و نوجوانان) 3      ⃝خانه موقت)2      ⃝در خانواده جايگزينمراقبت ) 1     ⃝موافقت تصميمات كميته
  ⃝تربيتي

  ............................................ :تاريخ پذيرش        .....................................:  مركز پذيرنده                        
  ............................................................................................................................................ :توضيحات 

  ⃝عدم موافقت 
  ............................................................................................................................................: توضيحات 

  

 اعضاء كميته
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  رئيس محترم مركز مداخله در بحرانهاي فردي ، خانوادگي و اجتماعي 

  

  سلام عليكم 

  .......................آقا / احتراماً ، بدينوسيله خانم 

مورخ .............................. معرفي شده طي نامه شماره .................................متولد ............................... فرزند 

  . جهت پذيرش معرفي مي گردد................................. مرجع قضايي .................... 

  . باشدانجام اقدامات ذيل ضروري مي 

 انجام آزمايشات تشخيصي و معاينات اوليه پزشكي 

  ارزيابي جسمي و روانشناختي 

  

 رئيس اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف 

 

 

   

  :تاريخ 

  :شماره 
6فرم شماره   

 

 سازمان بهزيستي كشور

  ..........اداره كل بهزيستي

هماهنگي گروه هاي هدفاداره پذيرش و      

 معرفي نامه مركز مداخله در بحران  
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  امضاء  سمت  نام و نام خانوادگی  رديف

  رئيس اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    1
  
  

  كارشناس امور اجتماعي  اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    2
  
  

  هاي هدفروانشناس اداره پذيرش و هماهنگي گروه     3
  
  

  مددكار اجتماعي اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف    4
  
  

  اجتماعيامور كارشناس مسئول امور آسيب ديدگان معاونت     5
  
  

  اجتماعي امور  كارشناس مسئول شبه خانواده معاونت    6
  
  

    اجتماعيمعاونت امور كارشناس مداخله در بحران اورژانس     7

  :تاريخ 

  :شماره 

  :                    تاريخ                  :                                قاضي دستور دهنده                                                 :                 شماره نامه دستور قضايي

 :                                                                              شهرستان ارجاع دهنده          :                                                   شماره پرونده   

:         نام و نام خانوادگی مادر        :                  نام پدر                             :    نام مستعار                   :                   نام و نام خانوادگی 
         

:          محل تولد :     /   /     تاريخ تولد   :كد ملي            :       صادره از   :            شماره شناسنامه     :        جنسيت                                                 

  :              علت پذيرش     :                   نوع پرونده :                      تابعيت  

  

7فرم شماره    

 سازمان بهزيستي كشور

  ..........اداره كل بهزيستي

اداره پذيرش و هماهنگي گروه هاي هدف     

 كميته پذيرش امور آسيب ديدگان اجتماعي 

................................................................................................................................: علت ارجاع به كميته  

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

 تصميمات كميته

  :تاريخ پذيرش                                     �مركز كودكان خياباني )2                                  �مركز مداخله در بحران ) 1         � :موافقت 

  ...........................................................................................................................................: توضيحات 

  � :عدم موافقت 

  .......................................................................................................................................... :توضيحات 

 اعضاء كميته




