
  آئين نامه اداره دفاتر نمايندگي كانون هموفيلي ايران
86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ   

  
  

اساسنامه به شرح زير  9دفاتر نمايندگي كانون هموفيلي ايران كه منبعد در اين آئين نامه دفتر ناميده مي شود، بر اساس ماده  :مقدمه
  : تأسيس مي گردند

  
  دفاتر نمايندگي :  9ماده 

و تبصره هاي آن و اخذ موافقت از مرجع صدور  3كانون مي تواند برابر مقررات و پس از تصويب هيئت مديره و رعايت مفاد ماده  -1
 . پروانه در ساير نقاط كشور و خارج از كشور دفتر نمايندگي داير نمايد

  . به بيماران هموفيلي داخل كشور مي باشنددفاتر نمايندگي خارج از كشور در خدمت اهداف كانون و ارائه خدمات بهتر : تبصره
 . دفاتر نمايندگي توسط يك نفر بعنوان مسئول و يك نفر بعنوان خزانه دار اداره مي گردد - 2

مسئول و خزانه دار دفتر نمايندگي از بين نمايندگان منتخب گردهمايي استانها انتخاب مي گردند و احكام آنها پس از تصويب هيئت  -3
 . هيئت مديره صادر و به ايشان ابلاغ مي گردد مديره توسط رياست

در صورتيكه هيچكدام از نمايندگان منتخب در گردهمايي استانها حاضر به پذيرش مسئوليتهاي مذكور نباشند آنها بايد اشخاص  :تبصره
مديره آن افراد منصوب مي واجد شرايط احراز مسئوليت هاي مذكور را كتباً به هيئت مديره پيشنهاد و پس از تصويب و تأييد هيئت 

  . گردند
 .دندر محدوده جغرافيايي استان مي باش مدير عامل مسئولين دفاتر نمايندگي قائم مقام  -4

اداره دفتر نمايندگي استان تهران بر عهده هيئت مديره مي باشند و هيئت مديره مكلف است در پايان تصدي پيشنهاد تأسيس دفتر  -5
  . مجمع عمومي عادي ارائه نمايدتهران و چگونگي اداره آنرا به 

شرح وظايف و آئين نامه هاي دفاتر نمايندگي توسط هيئت مديره، تدوين و پس از تصويب در مجمع عمومي عادي توسط هيئت  - 6
  . تصوير كليه آئين نامه ها مي بايست به مرجع صدور پروانه ارسال گردد. مديره به دفاتر نمايندگي ابلاغ مي گردد

  
  ''تعاريف''
  . ران جهت مراجعه بيماران در هر استان، ترجيحاً در مركز استان پيش بيني مي نمايديمحلي است كه كانون هموفيلي ا :تر نمايندگيدف

اداره دفاتر اساسنامه، انتخاب ومسئوليت  20ماده  9و تبصره آن و همچنين رعايت بند  9ماده  3فردي است كه بر اساس بند  :مسئول دفتر
  . شرح وظايف ابلاغي بر عهده دارد ي سياستها و برنامه هاي هيئت مديره را در چارچوب مفاد اساسنامه و آئين نامه ها ونمايندگي، اجرا

انتخاب و مسئوليت نظارت بر چگونگي انجام فعاليت هاي مالي كانون را در چارچوب  9ماده  3فردي است كه بر اساس بند  :خزانه دار دفتر
اري و مصوبات هيئت مديره و شرح وظايف ابلاغي و همچنين تدوين برنامه بودجه پيشنهادي دفتر نمايندگي استان آئين نامه هاي مالي و اد

  . را بر عهده دارد
منتخبين اساسنامه در هر استان انتخاب مي گردند و منبعد در اين آئين نامه  18بر اساس ماده نمايندگان اين  :نمايندگان منتخب استان

   .ناميده مي شوند
محدوده جغرافيايي فعاليت دفتر استان است و مسئول دفتر نمايندگي فقط با اجازه دفتر مركزي، اجازه نامه نگاري و فعاليت در : 1ماده 

  . در چنين مواردي ارسال تصوير نامه به مركز الزامي است. استانهاي همجوار و تهران را دارد
دقيقاً طبق اساسنامه كانون  ايرانخيريه است و ضمن رعايت كامل قوانين جمهوري اسلامي  دفتر غير سياسي، غير انتفاعي و: فعاليت: 2ماده 

  . هموفيلي ايران و اين آيين نامه فعاليت خواهند كرد
  . است در هر دوره اعتبار حكم مسئول دفتر نمايندگي و خزانه دار منتهي به اعتبار هيئت مديره كانون هموفيلي ايران: 3ماده 



صدور احكام جديد توسط هيئت مديره جديد مسئول دفتر و خزانه دار موظف به انجام كليه امور طبق شرح وظايف ابلاغي مي تا : تبصره
  . دنباش

است و كليه فعاليتهاي دفتر با نظارت دفتر  859وفيلي ايران با شماره ثبت مدفتر نمايندگي از لحاظ حقوقي وابسته به كانون ه: 4ماده 
  . لي ايران استمركزي كانون هموفي

طرح ها و برنامه هايي كه در آيين نامه يا اساسنامه كانون هموفيلي ايران پيش بيني شده است در صورت نياز دفاتر به ايجاد ارتباط : 5ماده 
مركزي با وزارت خانه و سازمان هاي دولتي و غيردولتي مركزي داخلي و همچنين مؤسسات خارجي بايد پس از كسب اجازه رسمي از دفتر 

  . كانون هموفيلي ايران انجام شود
  . جلسات هماهنگي با مسئوليت دفاتر نمايندگي و انتقال تجربيات و دستاوردها با هماهنگي دفتر مركزي مجاز است: 6ماده 
نمايندگان منتخب استان و ارائه گزارش به منتخبين هر مسئول برگزاري جلسات اساسنامه، مفاد  بر اساس مسئولين دفاتر نمايندگي: 7ماده 
  . است
  . به دفتر مركزي مي باشند يا موردي با درخواست مدير عامل مسئولين دفاتر نمايندگي موظف به ارائه گزارش ماهيانه: 8ماده 
  . مسئولين دفاتر نمايندگي موظف به ارائه گزارش كتبي موارد تولد و فوت بيماران به محض اطلاع به دفتر مركزي مي باشند: 9ماده 

ي كه جان موارددر مسئولين دفاتر نمايندگي موظف به اطلاع از چگونگي مراجعات روزانه بيماران به مراكز درمان استان بوده و : 10اده م
  . كتباً به دفتر مركزي گزارش نمايند مورد را مي بايست بيماران در مخاطره است،

داروهاي انعقادي در استان و تعامل با مسئولين دانشگاه هاي علوم  مسئولين دفاتر نمايندگي موظف به بررسي چگوني موجودي: 11ماده 
  . پزشكي استان بوده و موارد كمبودهاي دارويي را به مسئولين استاني گزارش و تصوير آن را به دفتر مركزي ارسال نمايند

بوده  ايرانمسئولين دفاتر نمايندگي موظف به روز كردن بانك اطلاعاتي بيماران استان در چارچوب بانك اطلاعاتي كانون هموفيلي : 12ماده 
و در اين رابطه موظف به برنامه ريزي و در گزارشات ماهيانه به دفتر مركزي هر نوع تغيير در مشخصات بيماران را در بانك اطلاعاتي مي 

  .اطلاع دهندبايست 
مسئولين دفاتر نمايندگي موظف به پيگيري انجام آزمايش هاي ويروسي ساليانه بيماران استان و هماهنگي در اين رابطه با : 13ماده  

  . مسئولين بهداشت درمان استان مي باشند
رسمي چاپ آگهي ها منتخب مي گردد و توسط  يكي از روزنامه هاي كثير الانتشار استان به عنوان روزنامه منتخبين در اولين جلسه: 14ماده 

  . مسئول دفتر به دفتر مركزي اعلام مي شود
سنامه به همراه زندگي نامه آنها حداقل يكماه قبل اسامسئول دفتر نمايندگي موظف است اسامي كانديداها واجد شرايط بر اساس : 15ماده 

  . تصوير آن را به دفتر مركزي ارسال نمايد از انتخابات نمايندگان استان در اختيار اعضا قرار داده و
  . حداقل تحصيلات كانديداهاي نمايندگان استانها ديپلم كامل متوسط است: 16ماده 
  . طبق اساسنامه توسط هيئت رئيسه اي مركب از يك رئيس، يك منشي و دو ناظر اداره مي شود گردهمايي هاي استان: 17ماده 
مذاكرات و مصوبات در دفتر مخصوص . ر دفتر ويژه ثبت مي شود و اعضاي شورا آن را امضا مي كنندكليه صورتجلسات دفتر د: 18ماده 

  . صورتجلسات كه به مهر دفتر مركزي ممهور است، توسط منشي ثبت مي گردد
فتر كه مورد نياز است مسئول دفتر نمايندگي مي تواند افرادي را با مجوز كتبي دفتر مركزي كانون هموفيلي جهت امور اجرائي د: 19ماده 

  . بر اساس آيئن نامه مصوب استخدام نمايد
هرگونه ارتباط با سازمان ها و اشخاص حقيقي و حقوقي خارج از كشور از آغاز اقدام منوط به كسب اجازه كتبي از دفتر مركزي : 20ماده 
  . است
چارچوب وظايف كانون هموفيلي ايران منوط به اجازه كتبي  هرگونه سفرهاي خارجي مسئولين دفاتر نمايندگي و خزانه داران در: 21ماده 

   .دفتر مركزي است
مسئول دفتر نمايندگي مي تواند يكنفر را به عنوان معاون با مدير اجرايي در صورت حضور تمام وقت انتخاب نموده و پس از تأييد : 22ماده 

     .ض نمايدبه وي تفويهيئت مديره و برخي از اختيارات خود را طي شرح وظايف 
  . از درآمدهاي خود را صرف امور اداري و هزينه پرسنلي بنمايد% 30بيشتر از  نيستند دفاتر نمايندگي مجاز: 23ماده 



 پانصد هزار تومان ، تومان ميليون دوميزان تنخواه گردان دفاتر نمايندگي با توجه به موجودي حساب خزانه اين دفاتر تا سقف : 24ماده 
  . مي باشد تنخواه و تا سقف ده ميليون تومان دو ميليون تومانتنخواه ف هفت ميليون تومان يك ميليون تومان ، تا سقتنخواه 

دفاتر نمايندگي موظف به افتتاح حساب خزانه با امضاي مشترك خزانه دار كانون و مسئول دفتر نمايندگي و حساب تنخواه با امضاي : 25ماده 
  . دفتر هستندمشترك خزانه دار استان و مسئول 

  . مردمي به حساب خزانه استان الزامي و پرداخت هزينه ها از طريق برداشت از حساب تنخواه مجاز استواريز كليه كمك هاي : 26ماده 
  . هزينه نمودن مستقيم كمك هاي مردمي مجاز نبوده و اقدام به آن تخلف سازماني محسوب مي شود: تبصره
ظيفه دارد امور داوطلبين همكاري با كانون را سازماندهي نموده و ضمن استخراج برنامه ساليانه و بانك مسئول دفتر نمايندگي و: 27ماده 

  . اطلاعاتي اين داوطلبين تهيه نمايند
مسئول دفتر نمايندگي موظف است با هدف جلب همكاري و تعامل با مسئولين هدف جلب همكاري و تعامل با مسئولين سازمان : 28ماده 

انشگاه هاي علوم پزشكي، استانداري، سازمان مديريت برنامه ريزي، بهزيستي، هلال احمر، شوراهاي شهر، شهرداري، د(ذيربط  هاي دولتي
اهداف كانون را تسريح و همكاري آنان را جلب در استان گزارشهاي لازم را براي آنان ارسال و در ملاقات هاي حضوري  ...) نيروي انتظامي و 

  . نمايند
  . مسئولين دفاتر نمايندگي موظفند امكان دسترسي بيماران به خود را در ساعات غير اداري از طرق ممكن فراهم نمايد: 29ماده 
مسئولين دفاتر نمايندگي در برنامه هفتگي خود ملاقات با بيماران بستري را برنامه ريزي و به مشكلات احتمالي آنان رسيدگي : 30ماده 
  . نمايند
دفاتر نمايندگي موظفند وضعيت هاي اورژانس بيماران در مواقعي كه بيمار با خطر مرگ مواجه است فوراًٌ به دفتر  مسئولين: 31ماده 

  .مركزي ارسال نمايند
مسئولين دفاتر بر اساس مفاد اساسنامه لازم است با هيئت بازرسي يا نمايندگان منتخب ايشان كه كتبا به مسئول دفتر نمايندگي :  32ماده 

   .مي شوند همكاري نمايند معرفي 
مسئولين دفاتر نمايندگي موظفند جهت افزايش روحيه بيماران استان و تقويت ارتباطات هر ساله برنامه هاي اردويي و تفريحي را : 33ماده 

  . پيش بيني نمايند
 هموفيلي وديگر امور مرتبط با آن در رابطه با بيماري تانسمسئولين دفاتر نمايندگي موظفند جهت ارتقا سطح اطلاع مردم ا: 34ماده 

  . ي استان برنامه ريزي لازم را بنماينديلفوبصورت عام و همچنين آموزش بيماران هم
  .كانون هموفيلي ايران رسيد مجمع عمومي به تصويب  4/1386 /28ماده در جلسه مورخ  35اين آئين نامه در :  35ماده 
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