
  
  آيين نامه مأموريت هاي اداري 

  كانون هموفيلي ايران
 86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ 

  
 

 1

  
  توسط مأمور و تصويب مديرعامل ) 1فرم شماره (تكميل فرم درخواست مأموريت  )1ماده 
  . تحويل فرم به امور اداري و ثبت و شماره آن )2ماده 
  .برآورد تقريبي هزينه هاي مأموريت و ابلاغ آن به امور مالي )3ماده 
سـاعت قبـل از    24ه مـأمور حـداقل   تهيه و تنظيم حكـم مأموريـت شـخص توسـط امـور اداري و ابـلاغ ب ـ       )4ماده 

  . مأموريت
  . تهيه بليط رفت و برگشت توسط تداركات و تأمين هتل محل استراحت در صورت نياز )5ماده 
در صورت تغييرات در زمان و مكان و افـزايش يـا كـاهش مأموريـت بـا همـاهنگي امـور        (انجام مأموريت  )6ماده 

  ). اداري صورت پذيرد
و تهيه گزارش درخصوص مأموريـت و  ) 2فرم شماره (پرداخت هزينه هاي انجام مأموريت تكميل گزارش  )7ماده 

  . تحويل به امور اداري
  .تأييد گزارش هزينه مأموريت توسط امور اداري )8ماده 
  . ل تأييديه فرم هزينه مأموريت به امور مالي جهت انجام اقدامات مورد نيازاارس )9ماده 
كـانون همـوفيلي ايـران رسـيده     مجمـع عمـومي   به تصويب  86/ 4/ 28ماده در تاريخ  9در  اين آئين نامه ) 10ماده

      .است 
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      ناظرين                  
 


