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   :هدف

ور جاري و آتي كانون وجود دفاتر نمايندگي در مراكز استانها و برخي از شهرستانها، لازم است كاركنان به مأموريتهاي خارج منظر به پيشبرد ا
  . از مركز عزيمت نمايند
  . قانون كار، ضابطه اعزام و پرداخت هزينه فوق العاده مأموريت تدوين مي گردد 46با در نظر گرفته ماده 

   :انواع مأموريت) 1ماده 
  . به مأموريتي اطلاق مي گردد كه شخص در طول روز و در ساعت كاري به آن مي پردازد: مأموريت ساعتي) الف
كيلومتر از محل اصلي دور شود و يـا بـراي انجـام كـار      100به مأموريتي اطلاق مي گردد كه كارمند براي انجام كار حداقل : مأموريت روزانه) ب

  . يك شب در محل مأموريت توقف نمايدحداقل 
  . به مأموريتي اطلاق مي گردد كه مأمور به خارج از كشور جهت كار كانون اعزام مي گردد: مأموريت خارج از كشور) ج
وده و به مأموريتي اطلاق مي گردد كه مأمور در كلاسها، سمينارها، دوره هاي آموزشـي كوتـاه يـا بلنـد مـدت شـركت نم ـ      : يمأموريت آموزش) د

  . حضور مأمور در هر يك از اين دوره ها منجر به صدور تأييديه يا گواهينامه گردد
   :شرايط اعزام به مأموريت) 2ماده 

  . نياز كانون به تشخيص مديرعامل و يا رئيس هيئت مديره - 1
 .مجوز و تأييد هيئت مديره -٢

 .اطلاع فرد مأمور -٣

 .مشخص بودن نوع و محل مأموريت -٤

 .أموريتتعيين زمان انجام م -٥

صـادر و بـه    1مديرعامل با توجه به ضرورت و مقتضيات كانون حكم مأموريت كاركنان تحت مديريت خود را در موارد الـف و ب مـاده    )3ماده 
  . امور اداري ارسال مي نمايد

  . روز و مأموريت خارج از كشور با تصويب هيئت مديره ميسر است 3مأموريت هاي روزانه بيشتر از  :1تبصره 
  . مأموريت نبايد كمتر از مزد ثابت يا مبناي روزانه مأمور باشد فوق العاده :2بصره ت

  . مدت مأموريت كاركنان در هر مأموريت با تشخيص مديريت در حكم صادره از طرف امور اداري مشخص و اعلام خواهد شد )4ماده 
ز بازگشت از مأموريت گـزارش كـاملي از نتـايج حاصـل از مأموريـت در      كليه كاركناني كه به مأموريت اعزام مي گردند، بايستي پس ا :3تبصره 

  . اختيار امور اداري قرار دهند
  . مجموع مزاياي مأموريت پيش بيني شده تجاوز نمايد ميزان علي الحساب هزيه سفر دريافتي هر يك از مأموران از امور مالي نبايد از )5ماده 

  . ت هزينه انجام موضوع مأموريت و يا خريد مواد و ملزومات كاري شامل اين ماده نمي شودميزان علي الحساب دريافتي باب: 4تبصره 
مأموريت يك روز مرخصي تشويقي يا يك روز اسـتراحت پـس   نوبت روز در مأموريت باشند به ازاي هر  7به كليه مأموراني كه بيش از  )6ماده 

  . از مأموريت منظور خواهد شد
  . مأمور به مأموريت خارج از كشور حق مأموريت وي تابع تصميمات موردي هيئت مديره كانون مي باشددر صورت اعزام : 5تبصره 

انجام مأموريت از قبيـل مكالمـات تلفنـي، مخـابره،      تأمين هتل و مهمانپذير و اياب و ذهاب هزينه مأموريت و هزينه هاي متفرقه مربوط به )7ماده 
و بليط نمايشگاه و عوارض پرداخت شده مـرتبط بـا موضـوع مأموريـت بـا ارائـه        (Email)ت الكترونيكي تلگراف، تلكس، تكثير اوراق، فاكس، پس

  . مدرك مثبته به عهده كانون بوده و قابل پرداخت مي باشد
پيمـا،  كاركنان براي رفتن به مأموريت با توجه به شرايط اقليمي وضعيت جسمي مأمور و حساسيت كـار طبـق تشـخيص مـديرعامل، هوا     )8ماده 

  . قطار، اتوبوس و يا سواري تعيين خواهد شد
  . منتفي خواهد بود 8در صورت استفاده شخص مأمور از وسيله نقليه كانون، هزينه هاي ماده : 6تبصره 
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در در صورتيكه پس از تصويب حكم مأموريت در زمان انجام مأموريت جابجايي و يا افزايش و كاهش مـدت صـورت گيـرد و يـا تغييـر       )9ماده 
شخص مأمور ضمن هماهنگي با مدير مربوطه موضوع مأموريت را بايد مجـدداً بـه تأييـد مـدير مـافوق و امـور اداري        ،محل مأموريت نياز باشد

  . و حكم مأموريت مجدد يا تمديد مأموريت از سوي امور اداري ابلاغ گردد رسانده
  : ساعت مأموريت حداكثر مبالغ ذيل با ارائه اسناد مثبته قابل پرداخت است 24نه صرف غذا در هر يبابت هز )10ماده 

 هزينه صبحانه
  ريال 000/5

 هزينه ناهار
  ريال 000/20

  هزينه شام
000/15  

وريت و محل آن بـه همـراه   مبلغ به تناسب مأم در صورت نياز و استفاده از اياب و ذهاب داخل شهري در مقصد براي هر روز حداكثر :7تبصره 
  . حكم مأموريت ابلاغ مي گردد

  . ستاره با ارائه اسناد مثبته، پرداخت مي گردد 3هزينه استفاده مأمور از هتل معادل يك شب اقامت در هتل  :8تبصره 
  . در صورتيكه مأمور در محل مأموريت محل اسكان شخصي داشته باشد نصف هزينه هتل پرداخت مي گردد :9تبصره 

به ترمينالهاي مربوطه و بالعكس حسب مـورد بـا ارائـه صورتحسـاب و تأييـد قابـل       ) مبدأ(هزينه هاي رفت و برگشت از محل مسكوني  )11ماده 
  . پرداخت مي باشد

  . به مأموريتهاي آموزشي فوق العاده مأموريت تعلق نمي گيرد و يك روز مرخصي تشويقي در مرخصي ماهيانه منظور خواهد شد )12ماده 
  . تأمين محل اقامت در طول مأموريت به عهده كانون مي باشد )13ماده 

در صورتيكه كانون نتواند محل اقامت را تأمين نمايد مأمور مي تواند جهت اقامت از مهمانپذير استفاده و صـورت بهـاي مربوطـه را     :10تبصره 
  . ارائه و پس از تأييد قابل پرداخت مي باشد

ه مأمور به هر علتي نتواند از هتل و ساير اماكن اقامتي استفاده نمايد و ترتيب اقامت خود را شخصاً به عهده داشته باشد، در موارديك :11تبصره 
  . قابل محاسبه و پرداخت خواهد بود% 50هزينه هاي مربوطه در اين خصوص پس از تأييد امور اداري و تصويب مديرعامل تا 

نمايندگي از طرف كانون به مأموريت اعزام مي گردند موظـف و متعهـد هسـتندك ه مأموريـت محولـه را بـا       تمامي پرسنل كانون كه به  )14ماده 
ضمناً حفـظ آبـرو و اعتبـار كـانون در ارتبـاط بـا       . نهايت دقت به انجام رسانده و صرفه و صلاح كانون را در كليه زمينه ها در نظر داشته باشند

دها و شركتهايي كه مأمور به آن مراجعه مي نمايد به عهده مأمور بوده و در صورت دريافـت هرگونـه   چگونگي برخورد با تمامي سازمان ها، نها
  . كانون نحوه برخورد مأمور را بررسي و در صورت لزوم اقدامات تشويقي يا تنبيهي لازم را بعمل مي آورد ،گزارش در اين خصوص

اد دردسرهاييكه ناشي از عمل منطقي يا غير منطقي مأمور در طول مأموريت باشد، كلاً مسئوليت هرگونه برخورد لفظي، فيزيكي و يا ايج )15ماده 
  . به عهده مأمور بوده و كانون هيچگونه مسئوليتي در اين خصوص را بعهده نخواهد داشت

  . حق مأموريت در پايان مأموريت به همراه حقوق و مزاياي ماهيانه پرداخت مي شود )16ماده 
مايندگي در صورت ضرورت سفر هاي اداري به مركز، استانهاي ديگر و شهرستانهاي تابعه، ضروري اسـت جهـت اخـذ مجـوز     مسئولين دفاتر ن

بـديهي اسـت پرداخـت حـق مأموريـت      . روز قبل از سفر تقاضاي صدور حكم مأموريت را از مديرعامل بنماينـد  3مأموريت و صدور حكم حداقل 
  .  گزارش كتبي سفرميسراستومزاياي مربوطه با حكم مذكور و ارائه 

  .هموفيلي ايران رسيد كانون  86/ 4/  28مجمع عمومي مورخ  تبصره به تصويب 11ماده و  16در  28/10/1385تاريخ اين آئين نامه در  ) 17ماده 
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