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 دستورالعمل واگذاري پرونده هاي معلولان به بخش غيردولتي

 

 مقدمه

قانون تنظيم بخشي  26ماده واحده قانون تشكيل سازمان بهزيستي كشور و ماده  11در اجراي تبصره 

ارائه خدمات كمي و دولت مبني بر  يو در راستاي سياست ها 27/11/86دولت مصوب مالي ازمقررات 

ر معلولان و تشويق افراد حقيقي و حقوقي در بخش غيردولتي جهت مشاركت دراموبه كيفي مستمر 

معلولان و فراهم آوردن زمينه هاي مناسب در خصوص دستيابي آسان تر به خدمات و كاهش تصدي 

به بخش هاي غيردولتي  تحت پوششپرونده هاي  معلولان  سازمان بهزيستي اقدام به واگذاريدولت، 

 .نمود

 1ماده

 :تعاريف و كليات

 مراكز توانبخشي غيردولتي 

معلولان، سالمندان و بيماران رواني (و ارائه خدمات توانبخشي در منزل منظور مراكز شبانه روزي، روزانه 

 .كه از سازمان بهزيستي داراي مجوز رسمي فعاليت مي باشند است )مزمن

 : غيردولتي بهزيستي خدمات هاي مجتمع

به مكاني است كه مجوز فعاليت را از سازمان بهزيستي دريافت كرده و مجموعه اي از خدمات سازماني را 

 .منظور رفع نيازمندي هاي جامعه هدف ارائه مي نمايد

 :كلينيك هاي مددكاري

مركزي كه توسط اشخاص حقيقي يا حقوقي طبق ضوابط و مقررات دستور العمل تاسيس، اداره و انحلال 

كلينيك هاي مددكاري اجتماعي و تحت نظارت سازمان بهزيستي تاسيس و خدمات مددكاري اجتماعي 

 .را به گروه هدف ارائه مينمايد) و جامعه اي فردي، گروهي(

 )28ماده (و واگذاري ) 88ماده (مراكز توانبخشي واگذاري مديريت 



٢ 

 

هستند كه ) معلولان، سالمندان و بيماران رواني مزمن(منظور مراكز توانبخشي شبانه روزي و روزانه 

به افراد حقيقي و حقوقي واگذار  دولت قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي 28و  88ماده براساس 

 .گرديده اند

 

 

 :تشكلهاي غيردولتي

فعاليت از سازمان بهزيستي دريافت نموده و در راستاي گردد كه مجوز  به تشكلهايي اطلاق مي

 .نمايند فعاليتهاي توانبخشي سازمان فعاليت مي

 

 : نپرونده معلولا

نوع مجموعه اي از مدارك پزشكي، توانبخشي و حمايتي معلول است كه پس از تأئيد كميسيون تشخيص 

اين پرونده شامل برگه . و اظهارنظر كميته توانبخشي براي فرد تشكيل مي گردد وشدت معلوليت

 كميسيون و برگه اظهارنظر كميته توانبخشي در رابطه با خدمات مورد نياز وي مي باشد 

 :بل بازتوانفرد قا

فردي است كه پس از ارائه برنامه هاي توانبخشي و حمايتي نياز به دريافت خدمات مالي مستمر نداشته و 

 .از اين چرخه خارج شده و توانمند مي گردد

 :فرد غير قابل بازتوان

عليرغم ارائه برنامه هاي توانبخشي و بدليل شدت آسيب و ناتواني ويا شرايط سني،  فردي است كه 

 .استمرار دريافت خدمات مالي دارد مراقبت و حمايتي نياز به

 :توانمند سازي 

 كمك وفرصتها منابع به دستيابي در افراد به كه جانبه چند رويكرد با هدفمند است فرآيندي

 خودرا زندگي برمحيط،كيفيت نسبي كنترل وباحفظ داشته معمول را خود شخصي هاي مينمايدتاانتخاب

.  دهند ارتقا

 

 :واگذاري پرونده 

 :رواني مزمن طي انعقاد قرارداد به منظورفعاليتي است كه طي آن پرونده  معلولان، سالمندان و بيماران 

 توانبخشي  ارجاع اوليه به بخشهاي مورد نياز رخورداري از خدماتب -

 سهولت دسترسي معلولان به خدمات  -

 تسريع خدمات رساني  -

 به روز رساني اطلاعات پرونده ها -



٣ 

 

 توانمند سازي معلولين با مشاركت بخش غير دولتي -

 .گردد به بخش غيردولتي تحويل مي

 :كارشناس ناظر استان

بهزيستي استان معرفي شده  اداره كارشناسي است با حداقل تحصيلات كارشناسي در امور توانبخشي كه از سوي 

در   را هاي معلولان به آنها سپرده شدهكه پرونده هايي شهرستان بهزيستي و مسئوليت نظارت و ارزيابي عملكرد

 .باشد عهده دار ميسطح استان 

 

 :كارشناس ناظر شهرستان

 معرفي شهرستان بهزيستي ادراه ازسوي كه درامورتوانبخشي كارشناسي تحصيلات باحداقل است كارشناسي

 درسطح را شده سپرده آنها به معلولان هاي پرونده كه مراكزي عملكرد وارزيابي نظارت ومسئوليت شده

. باشد دارمي عهده شهرستان

 

 :استاني تخصصي كميته نظارت

، )آنانيا نمايندگان تام الاختيار(كميته اي است متشكل از مديركل، معاون توانبخشي سازمان بهزيستي استان 

كه هر ماه يكبار تشكيل جلسه داده  مربوطه شهرستان بهزيستي اداره نيازرئيس ودرصورت كارشناس ناظر استان

 وانجام قوانين اجراي و برحسن.و در صورت نياز با اعلام مديركل استان جلسه اضطراري برگزار خواهند نمود

.  دارد نظارت استان قرارداددرسطح طرف مراكزياموسسات هايفعاليت

 2ماده
 :كميته نظارت استاني وظايف

مددكاري و مجتمع هاي  هاي،كلينيكNGO،به مراكز  پروندهاگذاري نحوه وبرنامه ريزي در خصوص  -1

 واجد شرايط خدمات بهزيستي

 بررسي اوليه مدارك، شرايط و صلاحيت متقاضيان واگذاري پرونده و  تطبيق آن با مفاد دستورالعمل -2

و  مددكاري و مجتمع هاي خدمات بهزيستيهاي ،كلينيك هاارزيابي و بررسي عملكرد مراكز ،تشكل -3

 قرارداد تمديد نظردرخصوص واعلام يريگ تصميم



۴ 

 

،كلينيك هاي مددكاري و مجتمع هاي خدمات و تشكل ها كزامشكلات و تخلفات مررسيدگي به  -4

 بهزيستي

 ،كلينيك هاي مددكاري و مجتمع هاي خدمات بهزيستيو تشكل ها مراكز گزارش عملكردرسيدگي به  -5

 

 3ماده
،كلينيك هاي مددكاري و مجتمع هاي )NGO(تشكل مردم نهاد  ،ضوابط عمومي و اختصاصي مركز

 ارائه دهنده خدمت خدمات بهزيستي

 .ساختمان محل ارائه خدمت به شكل مطلوب مناسب سازي شده و قابليت دسترسي داشته باشد -

 .و تجهيزات اداري مورد نياز باشد 3×4داراي فضايي اختصاصي به ابعاد  -

مراكز خصوصي و تشكلهاي مرتبط (مراكز و موسسات غيردولتي توانبخشي اولويت واگذاري پرونده ها به  -

 .ترجيحاً واگذاري پرونده هاي معلولان به مراكز متناظر صورت مي پذيرد. خواهد بود) با امور معلولان

 دفترپذيرش وهمچنين شده ارائه باذكرخدمات مراجعان ومشخصات نام پذيرش،ثبت دفتر الزام وجود -

 .وترخيص

 اقدامات وهمچنين توانخواه براي شده تدوين سازي ياتوانمند حمايتي بازديدها،برنامه گزارش ودرج ثبت -

 .توانخواه درپرونده اقدامات ونتايج گرفته صورت وپيگيريهاي

ها، مجتمع هاي خدمات بهزيستي و كلينيك هاي مددكاري NGOبه مراكز ،حداكثر پرونده هاي واگذاري  -

 .خواهد بودپرونده 150پرونده واگذار شده به هر مددكار پرونده و حداكثر 750

در صورت عدم وجودكارشناس مددكار اجتماعي وكارشناس شامل  نيروي انساني مورد نياز اين خدمت -

رشته هاي روانشناسي با كليه گرايش ها،علوم (اسيكارشنفارغ التحصيلان  ،به كار گيري رشته مددكاري

بديهي . باشد ميوآموزش ديده بلا مانع  توانبخشيآشنا به امور  )اسي اجتماعي،علوم تربيتي،جامعه شن

 .است نيروي انساني اين بخش تابع قوانين قانون كار خواهند بود

4ماده   

مددكارمركز وظايف  



۵ 

 

 سازمان مختلف خدمات از مندي بهره جهت توانخواهان پرونده تكميل و تشكيل-

  منزل از بازديد و مصاحبه برمشاهده، مبتني مددكاري اوليه گزارش  تهيه توانخواه ، دموگرافيك مشخصات ثبت-

 و خانواده در وي فعلي نقش و خانواده و توانخواه فرهنگي و اجتماعي اقتصادي، وضعيت گزارش وبررسي  -

 خدمات از مندي بهره براي اجتماع

 به آنان بازگشت سازي توانخواهان وجهت قادر  كمكي برنامه طراحي وارائه  و بررسي و شناسايي منابع حمايتي -

 ،....  و  حقوقي، امور اشتغال،  درمان، تحصيل، با مرتبط امور پيگيري ، اجتماعي فعاليتهاي در مشاركت و  اجتماع

 چكيده و گذشته در فرد دريافتي خدمات سوابق شامل( ثبت گزارشات اقدامات مددكاري در پرونده توانخواه 

. فعلي اقدامات

 6در راستاي خدمات مورد انتظار ذيل ماده فعاليت -

 دستورالعمل و معلولان حقوق از حمايت جامع قانون با قرارداد طرف موسسات يا مراكز پرسنل  لازمست:  تبصره

 سازمان مالي هاي حمايت جامع دستورالعمل بويژه و توانبخشي حوزه تخصصي هاي دستورالعمل مربوطه، هاي

 .نمايند شركت استان بهزيستي سازمان كاروزي يا آموزشي هاي دوره در و بوده آشنا

 5ماده

 :روند اجرايي در خصوص پرونده هاي واگذار شده

 شناسايي مراكز و تشكل ها -

مردم نهاد متناظر،كلينيك هاي مددكاري واگذاري پرونده به مراكز و تشكل هاي  انجام جلسات توجيهي -

 و مجتمع هاي خدمات بهزيستي

في مابين بهزيستي استان و مركز  تفاهم نامهانجام فعاليت در مورد پرونده هاي واگذار شده طي تنظيم  -

،NGO مورد نظر خواهد بود،كلينيك هاي مددكاري و مجتمع هاي خدمات بهزيستي. 

بررسي و انتخاب پرونده هاي واجد شرايط و ارسال خلاصه پرونده به انضمام تصوير مدارك ضروري از  -

 بهزيستي استانسوي 

رونده از پپرداخت بر اساس خدمت ارائه شده و قرارداد منعقده بين سازمان و بخش غيردولتي جهت هر  -

 .بر اساس اعلام بهزيستي كشور سوي بهزيستي استان



۶ 

 

در اين خصوص در يك برنامه زمانبندي شده  استانآموزش مراكز غيردولتي توسط مددكاران با تجربه  -

 موزشيآ

 بهزيستي استان بهسه ماهه اداره بهزيستي  شهرستان  ، اطلاعات و آمارعملكرد گزارش ارسال -

كشور  بهزيستي سازمان به)دو بار در سال( ماه شش هر پايان در ، اطلاعات و آمارعملكرد گزارش ارسال -

 از سوي  بهزيستي استان

 6ماده 

 خدمات مورد انتظار 

 :واوليه پايه اقدامات) الف

o پرونده تشكيل و توانخواه پذيرش  

o و مصاحبه مشاهده، طرق از توانخواه اجتماعي و خانوادگي فردي، مشكلات تشخيص و شناسايي 

 شش هر و سال در بار 2 حداقل صورت به اي دوره بازديدهاي و منزل از اوليه بازديد( منزل از بازديد

 )الزاميست يكبار ماه

o جامعه و خانواده فرد، موجود امكانات و ها توانايي ارزيابي  

o بازتوان قابل غير و توان باز قابل هاي پرونده تفكيك و واگذاري هاي پرونده نيازسنجي و بررسي 

o توانخواه سازي توانمند يا حمايتي جامع هاي برنامه تدوين و مشكلات براي حل راه ارائه 

o تهيه قالب در  توانخواه سازي توانمند يا حمايتي هاي برنامه نمودن اجرايي جهت لازم هاي پيگيري 

 دريافت جهت مربوطه نهادهاي و سازمانها ديگر و شهرستان بهزيستي سازمان به معرفي و گزارش

 ارجاع پيگيري و خدمت

o استان يا شهرستان توانبخشي هاي كميته در توانخواه پرونده طرح و پرونده تكميل مدارك، اخذ 

 حضور شده واگذار هاي پرونده خصوص در استان توانبخشي كميته جلسات در( مركز مددكار توسط

 )است بلامانع مربوطه پرونده مددكار

o پوشش تحت توانخواهان با مرتبط اطلاعات و آمار ارائه زمينه در بهزيستي سازمان با همكاري 

o خدمت هر نوبت پشت افراد همچنين و شده ارائه خدمات دقيق ثبت 

o توانخواهان اطلاعات و اسرار حفظ و شده واگذار هاي پرونده از دقيق نگهداري  

o توسط منعقده نامه تفاهم اساس بر شده واگذار هاي پرونده از يك هر جهت بانكي حساب افتتاح 

 غيردولتي بخش



٧ 

 

o توسط شهرستان و استان بهزيستي سازمان سوي از شده معرفي ناظر كارشناس با لازم همكاريهاي 

 .است الزامي غيردولتي بخش

o يك در بازتوان قابل غير و بازتوان هاي پرونده تفكيك به  عملكرد ارائه به ملزم غيردولتي بخش 

 .باشد مي شهرستان بهزيستي به ماهه سه دوره

o بر استان بهزيستي سازمان به معلولان خصوص در ماهه شش هر پايان در عملكرد گزارش ارسال 

 است الزامي مركز توسط قراردادمنعقده اساس

o ساير و بهزيستي سازمان ابلاغي جاري ضوابط و نامه تفاهم مفاد رعايت به غيردولتي بخش الزام 

 .كشور موضوعه قوانين
 :پزشكي توانبخشي اقدامات) ب

o شدت از پيشگيري يا مجدد هاي معلوليت بروز از پيشگيري جهت مربوطه مراكز به ارجاع و آموزش 

 معلوليت يافتن

o درماني گفتار – كاردرماني – فيزيوتراپي:  شامل توانپزشكي تخصصي خدمات از مندي بهره جهت ارجاع 

 منزل در ويزيت و شبانه روزانه، توانبخشي مراكز يا سنجي بينايي و شناسي شنوايي – فني ارتوپدي –

  نياز صورت در

o بيمه كارت و پايه بيمه هاي دفترچه تمديد و توزيع معرفي، راستاي در اقدام( درماني هاي حمايت 

) خدمات اين از استفاده نحوه خصوص در لازم اهنمايي و تكميلي

o توانخواه نياز مورد توانبخشي كمك اقلام و وسايل تامين جهت لازم پيگيري 

o شنوايي حلزون كاشت جهت معرفي 

 :اجتماعي توانبخشي قداماتا) ج

o  بستر سازي در خصوص پذيرش توانخواه در خانواده و اجتماع 

o جامع قانون در مصرح قانوني امتيازات از مندي بهره  بمنظور توانخواهان امور پيگيري و معرفي 

 ..) سربازي، معافيت  معلوليت، كارت بها، نيم بليط(  معلولان حقوق از حمايت

o سازمان حقوقي دفتر طريق از توانخواهان حقوقي مسائل پيگيري 

o شهريه معلول،  آموزان دانش هزينه كمك( موردي هاي كمك پرداخت و جذب خصوص در پيگيري 

 ...) و معلولان ذهاب و اياب  هزينه كمك و ها وام معلول، دانشجويان

o و بن پرستاري، حق مستمري،(مستمر هاي كمك پرداخت و جذب خصوص در پيگيري( ... 

o پلاك از مندي بهره جهت معرفي و توانخواه  كار محل يا زندگي محيط سازي مناسب زمينه در اقدام 

 معلولان ويژه خودرو



٨ 

 

o جامعه موجود منابع ساير يا سازمان طريق از توانخواهان مالي حمايت و جلب مشاركت 

o   ها مناسبت برگزاريهمكاري در 

 :آموزشي فرصتهاي وتامين آموزشي توانبخشي اقدامات) د

o آموزشي هاي برنامه اجراي(جامعه و خانواده ،معلول به آموزش( 

o نياز حسببر  روزانه آموزشي توانبخشي مراكزاز  مندي بهره جهت ارجاع  

o دانشگاهها و مدارس، واجد شرايط در مراكز آموزشي توانخواهان تحصيل زمينه در لازم پيگيري 

o زندگي هاي مهارت آموزش اجراي 

 :اي حرفه توانبخشي قداماتا) ه

o خصوص در بهزيستي سازمان شده حمايت كارگاههاي و آموزي حرفه مراكز از استفاده پيگيري و ارجاع 

 شرايط واجد توانخواهان

o شيوه به يا اي حرفه و فني آموزش مراكز هاي آموزش از توانخواه استفاده جهت لازم پيگيري و هماهنگي 

 شاگردي استاد

 

 :جامعه يامنابع بهزيستي موجودسازمان ازامكانات بااستفاده توانمندسازي اقدامات) و

o و كاريابي وي خانواده اعضاي از يكي يا توانخواه اشتغال زمينه ايجاد 

o توانخواه مسكن تامين زمينه در جلب مشاركت 

o توانخواه جهيزيه تامين و ازدواج هاي زمينه ايجاد 

o و هنري و ورزشي فرهنگي، مختلف اجتماعي،  هاي عرصه در توانخواهحضور زمينه  ايجاد...  

 خصوص در و)و (تا )الف( اقدامات  كليه انجام پيگيري بازتوان قابل معلولين خصوص در: تبصره

 .وي مراكز الزامي مي باشداز س ج و ب الف، هاي بند  انجام پيگيري بازتواني قابل غير معلولين

 

 

 7ماده 

 :ارزيابي و نظارت

تهيه گزارش از نحوه عملكرد مركز در رابطه با پرونده هاي واگذار شده از سوي و دوره اي  بازديد -

 .كارشناس ناظرا ستاني الزامي است



٩ 

 

موظف است نسبت به بررسي گزارشات ماهانه و سه ماهه مركز اقدام نموده و در كارشناس ناظر استان  -

صورت مشاهده هرگونه ضعف در عملكرد مركز نسبت به پيشنهاد فسخ تفاهم نامه و واگذاري امور به 

 .مراكز وتشكل هاي واجد شرايط اقدام نمايد

رابطه با واگذاري پرونده ها به بهزيستي استان موظف به تهيه و ارسال گزارش عملكرد شش ماهه در  -

 .باشد سازمان بهزيستي كشور مي

 كارشناس از مركب ناظر بهزيستي تيم يكبارتوسط ماه 6 هر داد قرار طرف موسسات يا مراكز -

در صورت عدم رضايت از  . رديگي قرارم ديموردبازد ناظرشهرستان كارشناس و) تيم رهبر(يناظراستان

 است بديهي گرديد خواهد ابلاغ مربوطه مركز به كتبي بصورت و تعيين مهلت ماه6 بصورت عملكرد مركز

ودر صورت لزوم فسخ آن  قرارداد تمديد  موجب عدمنسبت به اعمال موارد  اصلاحي سهل انگاري 

 .خواهد شد

 را توانخواهان هاي پرونده و مدارك كليه است موظف است گرديده قرارداد فسخ كه اي موسسه يا مراكز -

 .نمايد شهرستان بهزيستي اداره تحويل رسمي صورتجلسه با

 8ماده 

تبصره توسط حوزه معاونت امور توانبخشي ، دفتر امور مراكز مراقبتي  2ماده و  8اين دستورالعمل در

در شوراي مديران حوزه معاونت امور توانبخشي كشور به تصويب رسيد و  1391توانبخشي تهيه ودر سال

.هرگونه تغيير در آن مستلزم تائيد مجدد شوراي مذكور مي باشد  

 

 

  

 

  

 

 



١٠ 

 

 

 

 

 

 

 خلاصه گزارش پرونده منتقله

 :......تاريخ تولد:.................نام پدر:..........................شماره شناسنامه:.................................نام خانوادگي نام و

 :.........شدت معلوليت:..................نوع معلوليت................شماره پرونده:..................شماره ملی

 :.......................شماره تلفن همراه :..............شغل..............:...ميزان تحصيلات

 :تلفن و آدرس محل سکونت 

 :تلفن و آدرس محل کار

 بدون پوشش بيمه ای بيمه تکميلی بيمه پايه: وضعيت بيمه

 متاهل مجرد: وضعيت تاهل

 ساير شخصی استيجاری:وضعيت مسکن

 :مشخصات افراد تحت تكفل

١- 

٢- 

٣- 

۴- 

۵- 

 :مختصري از شرح حال و وضعيت اقتصادي توانخواه



١١ 

 

 

 

 :شرح اقدامات انجام يافته

١- 

٢- 

٣- 

۴- 

 :اقدامات مورد نياز

١- 

٢- 

٣- 

۴- 

 :متعهد به انجام آن ميباشدكز يا تشكل غير دولتي رمواردي كه م

١- 

٢- 

٣- 

۴- 

 

 

 نام و نام خانوادگی و امضاء مدير مسئول                نام و نام خانوادگی و امضاء کارشناس     

 مرکز يا تشکل غير دولتی           

 

 



١٢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ......................................اداره بهزيستي شهرستان

 ....................................مركز يا تشكل غير دولتي

 مددكاري ارزيابيفرم 

 :.....................ارزيابيتاريخ 

 :مشخصات توانخواه

 :...........................شماره ملي:.......................تاريخ تولد:.......................نام پدر:..........................نام و نام خانوادگي 

 :..........................شغل:..........................ميزان تحصيلات:.............................بعد خانوار:........................تاهلوضعيت 

 ندارد  دارد): مستمري(كمك هزينه نگهداري درمنزل :................................ميزان در آمد

 بدون پوشش بيمه   كملم    پايه: وضعيت بيمه

 ................................................:............................................................................................................................آدرس و تلفن

 :مشخصات اعضاي خانواده

 وضعيت معلوليت ميزان درآمد تحصيلات شغل نسبت ولدتاريخ ت نام و نام خانوادگي



١٣ 

 

       

 

 :........................تاريخ بازديد:                                                                       گزارش بازديد از منزل

 روستايي                   شهري:                وضعيت جغرافيايي

 :توضيحات       ساير       شخصي    استيجاري:      وضعيت مالكيت

 :توضيحات   ساير         ويلايي    آپارتمان:     وضعيت ملك

 متر100بالاي   متر100تا    50متر 50كمتر از  :زير بناي ساختمان •

 ...................................................................................................................................................................................توضيحات

 بازسازي شده  كلنگي    نوساز: قدرت ساختمان •

 ...................................................................................................................................................................................توضيحات

 :وضعيت مناسب سازي ويژه معلولين •

 

 :لوازم زندگي

 :لوازم ضروري منزل در حد نياز



١۴ 

 

 عالي       مطلوب      رفع احتياجات 

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

 :نوع ارتباطات عاطفی خانواده با توانخواه

 عالی      خوب      متوسط       ضعيف

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

 :خدمات ارائه شده

 

 

 :درخواست فعلي توانخواه

 

 

 تجزيه تحليل اطلاعات حاصل از مشاهده  ،مصاحبه و بازديد از منزل توسط مددكار

 

 :پيشنهاد مددكار

 

 

 

 

 نام خانوادگي و امضاء مددكارنام و 


