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  مقدمه:فصل اول : 

دفتر ناميده مي شود، بر اساس شعبه يا كه منبعد در اين آئين نامه  ، 958با شماره ثبت  دفاتر نمايندگي كانون هموفيلي ايرانشعب و 

 مي گردند: و اداره اساسنامه به شرح زير تأسيس  8ماده 

 

 دفاتر نمايندگي   شعب يا :8 ماده

 

اخذ موافقت از و تبصره های آن با  8و  3 دوايئت مديره و رعايت مفاد مكانون مي تواند برابر مقررات و پس از تصويب ه - 8-1

  داير نمايد.يا شعبه مرجع صدور پروانه در ساير نقاط كشور و خارج از كشور دفتر نمايندگي 

بوده در خدمت اهداف كانون و ارائه خدمات بهتر به بيماران هموفيلي داخل كشور نيز ارج از كشور : دفاتر نمايندگي خ تبصره -8-1-1

  و تأسيس آنها با مصوبه مجمع عمومی و اخذ مجوز از مراجع ذيصلاح ميسّر است . 

 و يك نفر بعنوان خزانه دار اداره مي گردد.  مديرتوسط يك نفر بعنوان يا شعب دفاتر نمايندگي  -8-2

صورتجلسه ، برنامه اجرايی و گزارش کتبی به  نمايندگان استانها انتخاب و با پيشنهادنمايندگي  دفاتر انو خزانه دار نامدير -8-3

هيئت مديره ارسال و در صورت تأييد مديرعامل برای مدير و تأييد خزانه دار کانون برای خزانه دار استان و تصويب هيئت 

 .ديره صادر می گردد مديره ، احکام آنها توسط رياست هيئت م

نتوانند افراد واجد شرايط احراز مسئوليت های مذکور را حداکثر در صورتيكه نمايندگان منتخب در گردهمايي استانها  تبصره: -8-3-1

 طی يکماه به هيئت مديره پيشنهاد دهند ، هيئت مديره می تواند رأساً اقدام نمايد . 

 استان ، پس از تأييد هيئت مديره و تحت نظارت دفتر استان فعاليت می نمايد دفاتر نمايندگی شهرستان با درخواست مدير دفتر  -8-4

مسئول دفتر شهرستان از بين نمايندگان استان يا خارج از نمايندگان استان با معرفی مدير دفتر استان و خزانه دار آن با  -8-4-1

 معرفی خزانه دار استان و با تصويب هيئت مديره منصوب می گردند . 

مديران دفاتر و شعب به پيشنهاد اکثريت نمايندگان منتخب يا مديرعامل و عزل خزانه داران دفاتر به پيشنهاد اکثريت عزل  -8-5

منتخب يا خزانه دار کانون ، پس از ارائه تقاضای کتبی با ذکر دلايل مستند به هيئت مديره و تصويب آن قطعی می نمايندگان 

 گردد . 

تانی به پيشنهاد مدير دفتر استان و يا مديرعامل و خزانه دار آن به پيشنهاد خزانه دار استان و يا عزل مديران دفاتر شهرس -8-5-1

  ، قطعی می گردد . نخزانه دار کانون پس از ارائه تقاضای کتبی با ذکر دلايل مستند به هيئت مديره و تصويب آ

 مي باشند.خود ده جغرافيايي استان قائم مقام مدير عامل در محدوو شعب کانون دفاتر نمايندگي  مديران -8-6

عادي  توسط هيئت مديره، تدوين و پس از تصويب در مجمع عموميو شعب شرح وظايف و آئين نامه هاي دفاتر نمايندگي  -8-7

 ابلاغ مي گردد. تصوير كليه آئين نامه ها مي بايست به مرجع صدور پروانه ارسال گردد.  و شعبتوسط هيئت مديره به دفاتر 
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 ''اريفتع''فصل دوم 

 شعبه : 

نمايد . داير مي ،را احراز کرده باشند مربوطهشعبه محلی است که کانون هموفيلی ايران جهت مراجعه بيماران در استان هايی که شرايط 

 محل شعبه صرفاً مرکز استان خواهد بود . 

 

 :  دفتر نمايندگي

البته بر پيش بيني مي نمايد. يا شهرستانی ان در هر استان، محلي است كه كانون هموفيلي ايران جهت مراجعه بيماردفتر نمايندگی 

دفتر نمايندگی شهرستان با درخواست مدير دفتر استان ، پس از تأييد هيئت مديره و تحت نظارت دفتر استان فعاليت  8ماده  4اساس بند 

 می نمايد . 

 

 دفتر مرکزی :

هيئت مديره و هيئت بازرسی و ه آن با مديرعامل و محل اصلی استقرار اساسنامه ، که ادار 3دفتر مرکزی محلی است براساس ماده 

بلاغ دستورالعمل ها و بخشنامه های سراسری و يا برای دفاتر و شعب کانون در صدور و ا واتخاذ تصميمات  آنان،جلسات برگزاری 

 کشور می باشد .

 

 مدير عامل :

يئت مديره جهت اداره امور اجرايی کانون هموفيلی ايران در محل دفتر از سوی ه 22ماده  14و  13براساس بندهای فردی است که 

تنظيم و به اختيارات مدير عامل در آيين نامه و دستورالعمل جداگانه ای تدوين و حدود مرکزی ، انتخاب می گردد . شرح وظايف و 

ناظر اعلام و مراحل قانونی لازم انجام و در  ايشان ابلاغ می گردد ضمناً مديرعامل ضمن معرفی به مرجع صدور پروانه و ارگانهای

 روزنامه رسمی ثبت گردد .  

 

 مدير شعبه : 

انی که جايگاه هيئت مديره استانی آن شعبه را دارند ، انتخاب ـو بندهای ذيل آن از سوی منتخبين است 8فردی است که براساس ماده 

 حيطه استان بر عهده دارد .  می شوند و مسئوليت ها ، وظايف و اختيارات مديرعامل را در

 تبصره : اگر مدير شعبه از منتخبين گردهمايی يا مجمع استانی باشد عضو مجمع عمومی کانون هموفيلی ايران خواهد بود . 

 

 : استانی دفتر مدير

ر تمسئوليت اداره دفنامه، انتخاب واساس 22ماده  8و تبصره آن و همچنين رعايت بند  8ماده  3و  2 هایفردي است كه بر اساس بند

اجراي سياستها و برنامه هاي هيئت مديره را در چارچوب مفاد اساسنامه و آئين نامه ها و شرح وظايف ابلاغي جهت ، استان نمايندگي

 بر عهده دارد. 

 : شهرستانی دفتر مسئول
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با معرفی مدير دفتر استانی و موافقت ، نامهاساس 22ماده  8و همچنين رعايت بند  8ماده  4بند ذيل تبصره فردي است كه بر اساس 

اجراي سياستها و جهت ، شهرستان ر نمايندگيتانتخاب ومسئوليت اداره دفکانون هموفيلی ايران مديرعامل و تصويب هيئت مديره 

زير نظر مدير  را در چارچوب مفاد اساسنامه و آئين نامه ها و شرح وظايف ابلاغيو هيئت نمايندگان استانی برنامه هاي هيئت مديره 

 بر عهده دارد. دفتر استانی 

 

  :مرکزی خزانه دار دفتر

انتخاب و مسئوليت نظارت بر چگونگي انجام فعاليت هاي مالي كانون را در  22ماده  13و  9و  4های فردي است كه بر اساس بند

اساسنامه  24ماده  7براساس بند نين چارچوب آئين نامه هاي مالي و اداري و مصوبات هيئت مديره و شرح وظايف ابلاغي و همچ

  را بر عهده دارد.با همکاری مديرعامل  کانون هموفيلی ايرانتدوين برنامه بودجه پيشنهادي 

 

  :استانی خزانه دار دفتر

 انتخاب و مسئوليت نظارت بر چگونگي انجام فعاليت هاي مالي 8ماده و تبصره ذيل آن از  3 و 2های فردي است كه بر اساس بند

 24ماده  7براساس بند  كانون را در چارچوب آئين نامه هاي مالي و اداري و مصوبات هيئت مديره و شرح وظايف ابلاغي و همچنين

 دفتر نمايندگي استان را بر عهده دارد. با همکاری مدير تدوين برنامه بودجه پيشنهادي 

 

  :شهرستانی خزانه دار دفتر

انتخاب و مسئوليت نظارت بر چگونگي انجام فعاليت توسط خزانه دار دفتر استانی  8ماده  4د بنذيل تبصره فردي است كه بر اساس 

و هاي مالي كانون را در چارچوب آئين نامه هاي مالي و اداري و مصوبات هيئت مديره و شرح وظايف ابلاغي و همچنين تدوين برنامه 

 ا بر عهده دارد. ر شهرستاندفتر نمايندگي  مسئولبا همکاری بودجه پيشنهادي 

 

  :ی ) اعضای مجمع عمومی کانون هموفيلی ايران (نمايندگان منتخب استان

 ناميده مي شوند. " منتخبين " اساسنامه در هر استان انتخاب مي گردند و منبعد در اين آئين نامه  19بر اساس ماده  افراداين 

 

 شرايط تشکيل شعبه :فصل سوم : 

 ينده علی البدل داشته باشد . نماينده اصلی و دو نما 5حداقل تعداد  -1

 ده باشد . تان تشکيل شمرکز اس در شهرستانها علاوه بر دفتردفتر فعال  2حداقل  -2

ا رعايت قوانين جمهوری اسلامی و و امور مالی آن بحسابداری در دفتر مرکز استانی آن فعال  ياواحد مالی در هر شعبه بايد  -3

 . صورت گرفته باشد هموفيلی ايران کانون  و اجرايی الی و اداریآيين نامه های م نامه واساسقانون تجارت و 

هيئت منتخبين و خزانه دار و مدير اجرايی و واحد مالی شعبه مسئوليت تمامی اسناد و مدارک مالی ارائه شده به دفتر مرکزی  -4

تر مرکزی انجام می گيرد را بر عهده دارند و بايد بتوانند هنگام بررسی مسائل مالی که از سوی حسابرس مستقل در دف

 مستندات و مدارک لازم را ارائه دهد .  
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تا ضمن بررسی مجدد از سوی امور مالی ماه به دفتر مرکزی ارسال گردد  سهکليه مدارک و اسناد مالی شعبه می بايست هر  -5

 ايگانی گردد . جهت رفع اشکالات و نواقص احتمالی ، جهت ارائه به حسابرسی در کمد و يا فايل خاص و ويژه ای ب

واحد مددکاری اجتماعی در دفتر مرکزی استانی آن فعال و ارايه خدمات برای بيماران براساس آيين نامه و در هر شعبه بايد  -6

 دستورالعمل های مددکاری انجام گرفته باشد .

نظارت در کشور و محدوده ارتقاء دفاتر استانی به شعبه با مصوبه هيئت مديره و اعلام آن به مرجع صدور پروانه و مراجع  -7

 جغرافيايی فعاليت و استقرار شعبه خواهد بود . 

بررسی برای ارتقای دفتر به شعبه بر اساس رعايت دستورالعمل ها و آيين نامه ها و اساسنامه کانون هموفيلی ايران در  -9

 درآمدها و هزينه ها و ارائه خدمات به بيماران و ديگر امور اجرايی خواهدبود.

تقاضای شعبه شدن ، براساس مصوبه وزارت کشور ارايه گردش مالی  و درآمد نقدی آن در سال مالی منتهی به  حد نصاب -8

 (دوميليارد ریال بود ،  83اين رقم در سال ) حاصل شده باشد . 

  ده باشد .ارائه شگردهمايی استانی نيز به ، سال مالی منتهی به ارايه تقاضای شعبه شدن  در ،برنامه اجرايی  -12

منتخبين هر شعبه به عنوان اعضای مجمع عمومی کانون هموفيلی ايران بوده و همانند ديگر اعضای مجمع وظايف محوله بر  -11

 اساس اساسنامه را بر عهده دارند . 

اعضای مجمع عمومی علاوه بر مسئوليت های عضويت در مجمع عمومی کانون هموفيلی ايران ، مشابه برخی از اختيارات   -12

 ه کانون هموفيلی ايران در محدوده فعاليت جغرافيايی شعبه را نيز بر عهده دارند . هيئت مدير

 عنوان سمت مديريت شعبه ، مدير اجرايی شعبه و به عنوان قائم مقام مدير عامل کانون هموفيلی ايران خواهد بود .  -13

 سات با مدير اجرايی شعبه می باشد . جلسات هيئت منتخبين شعب بصورت ماهانه برگزار خواهد شد و مسئوليت دعوت به جل  -14

در صورتی که جلسه تا پايان فاصله ماهانه برگزار نگردد ديگر اعضای هيئت منتخبين می توانند درخواست و دعوت   -15

 فاصله داشته باشد روز  45نبايد بيش از  شعبروز بعد از آن به عمل آورند و جلسات هيئت منتخبين  15برگزاری جلسه را تا 

جرايی و اعضای منتخبين شعب مسئوليت پاسخگويی در ارائه گزارشات سالانه به گردهمايی استانی که به عنوان مجمع مدير ا  -16

 عمومی برای آن شعبه است را بر عهده دارند . 

اعضای هيئت منتخبين و مدير اجرايی بايد گزارش کامل مالی و عملکرد خود را در هر دوره به اطلاع کليه اعضای محدوده   -17

 عاليت خود برساند . ف

و يا هر دعوت با رعايت اساسنامه برای دعوت های نوبت اول و دوم گردهمايی يا مجامع شعبه نحوه دعوت و تشکيل جلسات   -19

 خواهد بود . ديگری 

ی لازم و با ارائه برنامه اجرايهماهنگي پس از انتقال تجربيات و دستاوردها  مديران شعب جهتجلسات هماهنگي با برگزاری  -18

از دفتر چنانکه جلسه شعبه با يکی از دفاتر باشد اخذ اجازه  .رسانده خواهد شددفتر مركزي به صورت مکتوب به اطلاع 

 مرکزی نيز برای برگزاری جاسات مذکور ضروری می باشد . 

 اهد بود . کليه درخواست های شعب جهت انجام امور مالی برای صدور چک از دفتر مرکزی در وجه حساب تنخواه شعبه خو  -22

 از موجودی حساب خزانه هر شعبه در هر درخواست می باشد .  %82درخواست های شعب برای صدور چک حداکثر تا مبلغ   -21

 برداشت از حساب تنخواه شعبه با مهر شعبه و امضای مدير اجرايی و خزانه دار خواهد بود .   -22
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نامه کانون هموفيلی ايران و در رعايت آيين نامه های اجرايی کليه هزينه ها بايد در راستای وصول به اهداف مندرج در اساس  -23

 و مالی  و مصوبات هيئت مديره کانون هموفيلی ايران يا مصوبات هيئت منتخبين شعبه صورت پذيرد. 

می بايست محل نگهداری کليه چک و اوراق بهتدار و اسناد و مدارک مالی دفتر شعبه خواهد بود و مدير اجرايی شعبه   -24

 تی از چک های درخواستی را جهت اطلاع به خزانه دار ارسال نمايد . رونوش

 

 فصل چهارم : مواد آيين نامه : 

 جايگاه حقوقی شعب و دفاتر : 1ماده 

است و كليه  958از لحاظ حقوقي وابسته به كانون هوفيلي ايران با شماره ثبت استانی و شهرستانی تر نمايندگي ادفشعب و تمامی 

استانی و شهرستانی  تر ادفشعب و های فعاليتکليه  تر مركزي كانون هموفيلي ايران استبا نظارت دفاستانی تر ادفشعب و فعاليتهاي 

   و ضمن رعايت كامل قوانين جمهوري اسلامي ايران دقيقاً طبق اساسنامه و  بودهو خيريه  ، غيرتجاری غير سياسي، غير انتفاعي

 .  هند كردفعاليت خوامع عمومی کانون هموفيلی ايران اهای مصوب مجآيين نامه 

 

 و برگزاری جلساتمحدوده فعاليت : 2ماده 

  می باشد .استان ، محدوده جغرافيايی استانیتر ادفشعب و محدوده جغرافيايي فعاليت  -2-1

 خواهد بود .در استان شهرستان هر محدوده فعاليت دفاتر شهرستانی محدوده جغرافيايی  -2-2

 دفتر مركزي مجاز استبا هماهنگي پس از انتقال تجربيات و دستاوردها  تر استانی جهتمديران دفاجلسات هماهنگي با برگزاری  -2-3

 . 

پس از انتقال تجربيات و دستاوردها  ديگر شهرستان های داخل استان ، جهتدفاتر نمايندگي  نمسئوليبا جلسات برگزاری  -2-4

 .  مجاز است استانیدفتر با شعبه يا هماهنگي 

اتر نمايندگي بر اساس مفاد اساسنامه، مسئول برگزاري جلسات منتخبين هر استان و ارائه گزارش به نمايندگان دف مديران شعب و -2-5

 . استان می باشند منتخب 

 

 گزارشات : مکاتبات و  3ماده 

 يارسال تصوير را دارد. در چنين مواردي ا ديگر استان هایدفاتر شعب و مديران با نامه نگاري مکاتبه و اجازه مدير شعبه  -3-1

 . الزامي است دفتر مرکزیبه و مکاتبات نامه رونوشت 

 يارا دارد. در چنين مواردي ارسال تصوير شهرستان های داخل استان  ديگر شهرستانی اجازه مکاتبه با مسئولين مسئول دفتر -3-2

 . الزامي است استانیدفتر شعبه يا به و مکاتبات نامه رونوشت 

در استانهاي و يا انجام کاری فعاليت  جهتفقط با اجازه دفتر مركزي، اجازه نامه نگاري استان فتر نمايندگي دشعبه يا مدير  -3-3

 .  الزامي است یمركزدفتر به با استناد بشماره موافقت نامه ، همجوار و تهران را دارد. در چنين مواردي ارسال تصوير نامه 

كانون هموفيلي ايران پيش بيني شده است در صورت نياز دفاتر به های آيين نامه يا طرح ها و برنامه هايي كه در اساسنامه  -3-4

کتبی و ايجاد ارتباط با وزارتخانه و سازمان هاي دولتي و غيردولتي مركزي داخلي و همچنين مؤسسات خارجي بايد پس از كسب اجازه 
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کتبی آن نيز می بايست در اسرع وقت به دفتر مرکزی ارسال  ضمناً گزارش.  رسمي از دفتر مركزي كانون هموفيلي ايران انجام شود

 گردد .

به  شعبكانون هموفيلي ايران پيش بيني شده است در صورت نياز های آيين نامه يا طرح ها و برنامه هايي كه در اساسنامه  -3-5

هماهنگی های  سات خارجي بايد پس از ايجاد ارتباط با وزارتخانه و سازمان هاي دولتي و غيردولتي مركزي داخلي و همچنين مؤس

. ضمناً گزارش کتبی آن نيز می بايست در اسرع وقت به دفتر مرکزی ارسال  رسمي از دفتر مركزي كانون هموفيلي ايران انجام شود

 گردد .

مي  یه دفتر مركزظف به ارائه گزارش ماهيانه يا موردي با درخواست مدير عامل بؤماستانی دفاتر نمايندگي شعب و  مديران -3-6

 باشند. 

 .  مي باشنداستانی به دفتر ظف به ارائه گزارش ماهيانه يا موردي با درخواست مدير ؤم شهرستانیدفاتر نمايندگي  مسئولين -3-7

مي  نیاستاظف به ارائه گزارش كتبي موارد تولد و فوت بيماران به محض اطلاع به دفتر ؤمشهرستانی مسئولين دفاتر نمايندگي  -3-9

 .  باشند

نسخه پشتيبان و يا کپی تمامی اطلاعات که از نرم افزار مورد استفاده در کانون  ندظفؤم استانیدفاتر نمايندگي شعب و  مديران -3-8

 . ارسال نمايند  مرکزیبه دفتر گرفته شده است را ، حداکثر تا پايان هر نيمسال 

در مخاطره است، ر جان بيماکه  مواجه شوندان با مواردی خاص و اورژانسی اگر در بررسی وضعيت مراجعات بيمارمديران  -3-12

 نمايند.و هماهنگی های لازم را انجام اً به دفتر مركزي گزارش كتبسريعاً و مورد را آن مي بايست 

را در چنين موارد می تواند هماهنگی های لازم  خطر جانی مطرح است مسئول دفتر شهرستان اگر موارد اورژانسی با احتمال -3-11

خاص و اورژانسی مستقيماً با دفتر مرکزی به عمل آورده و گزارش کتبی آن را به دفتر استانی ارسال نمايند و در صورتی که نياز به 

سريعاً جهت اطلاع و استحضار به شعبه يا جهت اقدامات و هماهنگی های بشتر، انجام مکاتباتی بوده باشد ، رونوشت آن مکاتبات را 

 فتر استان ارسال نمايند .د

 

 

 

 مديران و مسئولين اعتبار حکممدت شرايط و:  4ماده 

در  منتهي به اعتبار هيئت مديره كانون هموفيلي ايراناستانی  انخزانه دارو همچنين تر نمايندگي ادفو شعب  مديراناعتبار حكم  -4-1

 .  است هر دوره

هرستانی منتهی به انتخابات استان و تعيين اعضای مجمع عمومی از هر استان و اعتبار حکم مسئولين دفاتر و خزانه داران ش -4-2

  و خزانه دار استانی می باشد . سپس برگزاری جلسه تعيين مدير شعبه يا دفتر 

وظايف  ظف به انجام كليه امور طبقؤمنمايندگی دفتر  شعبه و يا و خزانه دار مديرتا صدور احكام جديد توسط هيئت مديره جديد  -4-3

  .  دنابلاغي مي باش

فوق ديپلم و برای مديران شعب و حداقل تحصيلات لازم برای مسئوليت دفاتر شهرستانی ديپلم و برای مديريت دفاتر استانی  -4-4

 ليسانس می باشد . مديرعامل دفتر مرکزی 
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مديريتی افراد پيشنهادی از سوی منتخبين ميزان تحصيلات برای مسئوليت های فوق الذکر با توجه به سوابق و موفقيت های  -4-5

 استانی و ارائه مستندات و ادله و قبول مافوق و هيئت مديره می تواند تغيير داشته باشد .  

منوط به ارائه برنامه اجرايی سالانه يا علاوه بر رعايت سلسله مراتب مندرج در اساسنامه صدور احکام مديران و مسئولين دفاتر  -4-6

 ، می باشد . استتصويب هيئت نمايندگان و يا اعضای گردهمايی استانی رسيده  يا بهدوره ای که با همکاری خزانه دار تدوين شده و 

تعيين و توضيح علل  مل هايی را جهت سهولت انجام امور با رعايت شرايط خاص باديره می تواند مصوبات و دستورالعهيئت م -4-7

صادر نمايد . اتخاذ اين تصميمات و صدور بخشنامه های اجرايی آن با بصورت جداگانه نيز فاتر اتخاذ تصميم در مورد هريک از د

 ت منتخبين خواهد بود .مديرعامل و بنا به درخواست اکثري حضور

 

 : وظايف مديران و مسئولين 5ماده 

ظف به اطلاع از چگونگي مراجعات روزانه بيماران به ؤم شهرستانی مسئولين دفاتر نمايندگيمديران شعب و دفاتر و همچنين  -5-1

 می باشند . استان بوده  در شهرستان و يا مراكز درمان

       تعامل با مسئولين  ضمني موجودي داروهاي انعقادي در استان گظف به بررسي چگونؤدفاتر نمايندگي مشعب و  مديران -5-2

تصوير  و ارسالمربوطه دانشگاه علوم پزشکی موارد كمبودهاي دارويي به مسئولين گزارش دانشگاه هاي علوم پزشكي استان بوده و 

 . می باشندمركزي  دفترآن به 

تعامل با مسئولين  ضمن شهرستاني موجودي داروهاي انعقادي گظف به بررسي چگونؤمشهرستانی مسئولين دفاتر نمايندگي  -5-3

تصوير  و ارساليا شبکه بهداشت دانشگاه علوم پزشکی اي دارويي به مسئولين موارد كمبودهگزارش بوده و  شبکه بهداشت شهرستان

 . می باشند استانی دفترشعبه يا آن به 

در چارچوب ، را استان ، خيرين و افراد فعاليت داوطلبانه بانك اطلاعاتي بيماران  ندظفؤماستانی دفاتر نمايندگي  مديران شعب و -5-4

لازم در پايان هر گزارشات  ارائهظف به برنامه ريزي و ؤو در اين رابطه م هبه روز كرد ،ايرانون هموفيلي بانك اطلاعاتي كاننرم افزار 

 .می باشندبه دفتر مركزي  فصل

عبه بايد به شمسئولين دفاتر شهرستانی بانک اطلاعاتی به روز شده بيماران و خيرين و داوطلبان شهرستان را در پايان هر ماه  -5-5

 تانی ارسال نمايند . يا دفتر اس

منتخبين استانی با توجه به وظايف نظارتی نبايد از بين کارکنان دفاتر که زير نظر مدير يا مسئول شعبه يا دفتر انجام وظيفه می  -5-6

 ز سمت کارمندی خود استعفاء دهد . نمايد باشد . و اگر يکی از پرسنل به عضويت مجمع عمومی انتخاب گرديد می بايست ا

روزه با منتخبين استانی می باشند . دعوت و رياست اين جلسات بر  45مديران دفاتر استانی مکلف به برگزاری جلسات حداکثر  -5-7

 عهده مديران دفاتر استانی می باشد . 

هنگيهای لازم با منتخبين تدوين و تا مدير دفتر استان مکلف است تقويم اجرايی ساليانه جلسات منتخبين استانی را پس از هما -5-9

 پايان بهار هر سال آن را به دفتر مرکزی ارسال نمايد . 

تصوير صورتجلسه که در دفتر صورتجلسات ثبت و نوشته شده ، گزارش کوتاه برگزاری جلسهمدير دفتر استان بايد ضمن تهيه  -5-8

 .   نمايدرکزی ارسال جلسه به دفتر مهر حداکثر تا يکهفته پس از برگزاری را است 
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استانی مکلفند گردهمايی استانی را سالانه برگزار نموده و از تمامی اعضاء برای شرکت در آن دعوت دفاتر شعب و مديران  -5-12

و تعيين دستور جلسه گردهمايی استانی برای اعضای هر استانی علاوه بر ارائه گزارش مالی و اداری و کارکرد سالانه دفتر  نمايند

و يا تصويب دستورالعمل های دستور جلسه ديگری مانند انتخاب اعضای مجمع عمومی استانی چاپ آگهی های رسمی ،  روزنامه

 اساسنامه و آيين نامه های کانون هموفيلی ايران می تواند باشد .   اجرای بهتر در راستای  استانی

عمومی بر عهده مدير شعبه يا دفتر استانی می باشد از  بررسی و تأييد صحت و سقم مدارک کانديداتوری برای عضويت مجمع -5-11

ديپلم كامل  عضويت در مجمع عمومی کانون هموفيلی ايران،حداقل تحصيلات كانديداهاي آنجمله بررسی مدرک تحصيلی کانديداها که 

 . است همتوسط

، برنامه ها و ه به همراه زندگي نامه واجد شرايط بر اساس اساسنام یظف است اسامي كانديداهاؤدفتر نمايندگي مشعبه يا  مدير -5-12

قرار داده و تصوير آن را به دفتر مركزي  ءدر اختيار اعضا، انتخابات نمايندگان استان برگزاری قبل از  روز 15حداقل را ،  نانآ اهداف

 ارسال نمايد. 

جوزهای برگزاری از مراجع و مراکز و مسئوليت های دعوت از نمايندگان مراجع ناظر و صدور پروانه در استان و کسب اخذ م -5-13

شعب يا برای برگزاری جلسات گردهمايی استانی با هر دستور جلسه ای بر عهده مديران سازمان های ذيربط و همچنين هيئت مديره 

 دفاتر استانی می باشد .

و منتخبين با توجه به اينکه بازرسين و نمايندگان آنها حق حضور در جلسات منتخبين يا هيئت مديره را دارند و حق رأی ندارند  -5-14

ضمناً مديران و بنابراين نمايندگان بازرسی نبايد از بين اعضای مجمع عمومی يا منتخبين استانی نباشند . دارند و اظهار نظر حق رأی 

نده در راستای احراز شرايط بازرس مندرج در مسئولين دفاتر و شعب مکلفند همکاری های لازم را با هيأت بازرسی در انتخاب نماي

  قانون تجارت به عمل آورند . 

در اساسنامه توضيح آن مجموع بودجه و درآمد خود، که از  % 32دفاتر نمايندگي مجاز نيستند بيشتر از مديران و مسئولين  -5-15

 را صرف امور اداري و هزينه پرسنلي بنمايد.  ذکر شده است، بودجه و درآمدمربوط به کانون ذيل ماده 

ماه يکبار گزارش کتبی و جامعی از تمامی درآمدها و هزينه های دفتر را به دفتر استان  دومسئولين دفاتر شهرستانی بايد هر  -5-16

 ارسال نمايند . 

کتبی و ماه يکبار گزارش  سهدفاتر استانی علاوه بر لحاظ نمودن گزارشات دفاتر شهرستانی می بايست هر شعب و مديران  -5-17

 نمايند .  ارسال رکزیتر ماستان را به دفدفتر و گردش مالی  از تمامی هزينه ها و درآمدهامعی جاتفصيلی و 

تر نمايندگي مي تواند افرادي را با مجوز كتبي دفتر مركزي كانون هموفيلي جهت امور اجرائي دفتر كه مورد ادف ان شعب يامدير -5-19

ئوليت های اجرايی پرسنل براساس احکام و شرح وظايف ابلاغی صادره از مساستخدام نمايد.  ،مربوطهنياز است بر اساس آيئن نامه 

 تر خواهد بود . دف شعبه يا سوی دفتر مرکزی با درخواست مدير

به از آغاز اقدام قبل با سازمان ها و اشخاص حقيقي و حقوقي خارج از كشور دفاتر شعب يا مديران و مسئولين هرگونه ارتباط  -5-18

 .  زه كتبي از دفتر مركزي استمنوط به كسب اجاارتباط 

در چارچوب وظايف كانون هموفيلي ايران منوط استانی دفاتر نمايندگي شعب و خزانه داران مديران و هرگونه سفرهاي خارجي  -5-22

ير و مسئولين و خزانه داران دفاتر نمايندگی شهرستانی علاوه بر مجوز مذکور بايد اجازه کتبی مد دفتر مركزي است.از به اجازه كتبي 

 خزانه دار استانی را نيز اخذ نمايند .  
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مسئول دفتر نمايندگي مي تواند يكنفر را به مدير يا و شعبه می بايست يک نفر را به عنوان معاون خود انتخاب نمايد مدير  -5-21

تأييد طی سلسله مراتب مندرج در اساسنامه و انتخاب نموده و پس از آن فرد ا مدير اجرايي در صورت حضور تمام وقت يعنوان معاون 

   . به وي تفويض نمايدشرح وظايف برخي از اختيارات خود را طي  ،هيئت مديره 

 هزينه های پرداخت کمک هزينه های درمانی و رفاهی و خدماتی مددکاری و پرداختهای تنخواه و چک تمامی درخواست  -5-22

دفتر با رعايت اولويت های اهداف مندرج در شعبه يا حقوق و دستمزد و پاداش کارکنان و ديگر موارد بر عهده مدير و مسئول 

ميزان تنخواه گردان دفاتر می باشد . و ... يين نامه ها و دستورالعمل های مالی و اداری و اجرايی و مددکاری و انضباطی اساسنامه و آ

 بشرح زير خواهد بود . خزانه دفاتر  هاینمايندگي با توجه به موجودي حساب

 تنخواه پنج ميليون ریالحداکثر  ،ریال ميليون بيست و پنج موجودی خزانه تا

 تنخواه  ریالميليون  ده ریالميليون  اهی خزانه تا حداقل پنجموجود

 تنخواه ریالميليون  پانزده ریال،ميليون  هفتاد و پنجحداقل تا خزانه  موجودی

  تنخواه ریالميليون  ، بيست ریالميليون  يکصدموجودی خزانه حداقل 

  حداکثر سی ميليون ریال تنخواه، بيش از آن  موجودی خزانه با بيش از يکصدو پنجاه ميليون ریال يا

دفاتر مکلفند گزارش چاپی و پرينتی در آخرين روز از ايام کاری هفته را از حساب های خزانه شعب و مديران و مسئولين  -5-23

 دريافت نموده و تصويری از آن را در اختيار خزانه دار دفتر ، قرار دهند . 

ديگر صاحبان امضاء  وخزانه دار مدير دفتر و  امضاي مشتركمهر دفتر و  فتتاح حساب خزانه باموظف به ا مديران دفاتر -5-24

. افتتاح نمايندخزانه دار استان  مدير و مشترک امضاي مهر دفتر و حساب تنخواه با ده و علاوه بر آن مکلفندوبهموفيلی ايران كانون 

 نگهداری خواهد شد .  دفترشعبه مشخصات حساب تنخواه به دفتر مرکزی اعلام شده و دسته چک آن در محل 

واريز نمايد و حق هزينه نمودن مستقيم از کمک های به حساب خزانه استان را مردمي كليه كمك هاي مدير و مسئول دفتر بايد  -5-25

 پرداخت هزينه ها از طريق برداشت از حساب تنخواه مجاز است. مردمی را ندارد و اقدام به آن تخلف سازمانی محسوب می گردد . 

در ظف است با هدف جلب همكاري و تعامل با مسئولين سازمان هاي دولتي ذيربط ؤدفتر نمايندگي مشعبه و مسئول  يامدير  -5-26

سازمان مديريت برنامه ريزي، فرمانداری ها ، انشگاه هاي علوم پزشكي، استانداري، دهای بهداشت و  هشبک )استان يا شهرستان 

هاي لازم  در استان گزارش ...(  آموزش و پرورش و دانشگاهها ري، نيروي انتظامي وبهزيستي، هلال احمر، شوراهاي شهر، شهردا

از اين مستند  گزارشی همچنين ريح و همكاري آنان را جلب نمايند.صاهداف كانون را ترا براي آنان ارسال و در ملاقات هاي حضوري 

اردادها و يا مصوبات و صورتجلسات را به دفتر مرکزی ارسال جلسات يا برنامه های ملاقات حضوری و دستاوردها و تفاهم نامه و قر

 نمايند .  

 ظفند امكان دسترسي بيماران را در ساعات غير اداري از طرق ممكن فراهم نمايد. ؤمسئولين دفاتر ممديران شعب و دفاتر و  -5-27

 

مدير يا سي يا نمايندگان منتخب ايشان كه كتبا به مسئولين دفاتر بر اساس مفاد اساسنامه لازم است با هيئت بازرمديران و  -5-29

 همكاري نمايند .  ،مسئول دفتر نمايندگي معرفي مي شود

استانی می باشند و می بايست تمامی اسناد و مدارک  گردهمايی يا مجمعمديران شعب مکلف به همکاری با بازرسين منتخب در  -5-28

  يار بازرس قرار دهد . درخواستی را که کتباً درخواست می شود در اخت
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آموزش  وصول به اهداف مندرج در اساسنامه برای در راستایمديران شعب و دفاتر و مسئولين دفاتر شهرستانی مکلفند  -5-32

ضمن تهيه گزارشات نموداری و آماری از وضعيت بيماری ودرمانی اعضاء و بيماران و خانواده های آنان نسبت به ،  بيماران هموفيلي

در زمينه های مراقبت ها و ژنتيک و آزمايشات مربوطه و اقدامات درمانی و ... تشکيل کلاس ها و دوره های آموزشی ه ريزی و برنام

 اقدام نموده و دستاوردها و گزارشات آن را حداکثر تا يکهفته پس از برگزاری به دفاتر مافوق ارسال نمايند .  

 هر سالاعضاء در ظفند جهت افزايش روحيه بيماران و تقويت ارتباطات ؤم هرستانیشمسئولين دفاتر و مديران شعب و دفاتر  -5-31

پيش بيني در داخل محدوده فعاليت يا خارج از آن ضمن هماهنگی های لازم از طريق دفاتر مافوق برنامه هاي اردويي و تفريحي را 

  .به دفتر مافوق گزارش نمايند  نموده و گزارش برنامه های اجرايی را حداکثر تا يک هفته بعد از برگزاری

در رابطه با بيماري هموفيلي  و جامعهسطح اطلاع مردم  ءموظفند جهت ارتقا شهرستانیمسئولين دفاتر و مديران شعب و دفاتر  -5-32

ثر تا يک به عمل آورده و گزارش برنامه های اجرايی را حداکلازم را و اقدامات بصورت عام برنامه ريزي  وديگر امور مرتبط با آن

 . هفته بعد از برگزاری به دفتر مافوق گزارش نمايند 

مدير و يا مسئول می بايست ضمن تهيه نرم افزار کانون هموفيلی ايران ، علاوه بر ثبت و به روزرسانی اطلاعات بيماران و  -5-33

مددکاری و ... را در نرم افزار مذکور ثبت خيرين و داوطلبين ، تمامی درآمدهای نقدی و غيرنقدی و پرداخت ها و هزينه ها و خدمات 

 نمايد .  

گزارشات و  خزانه يا تنخواهمدير شعبه يا مدير يا مسئول دفتر مؤظف است حسب درخواست خزانه دار، پرينت حساب های  -5-34

 .   درآمدی و هزينه ای را از اطلاعات ثبت شده در نرم افزار تهيه و در اختيار خزانه دار قرار دهد مالی ،

 

 خزانه دار وظايف:  6ماده 

عنوان خزانه دار اداره مي ه عنوان مدير و يك نفر به توسط يك نفر بو دفاتر کانون شعب با توجه به اساسنامه کانون هموفيلی ايران  -6-1

  داشته باشد اطلاع كاملکانون از اساسنامه و آئين نامه هاي اجرايي خزانه دار می بايست  گردد

 خزانه دار رسيده باشد . امضاء  تمامی اسناد مالی به ونظارت داشته دفتر نمايندگي داران بايد بر کليه عملکردهای مالی خزانه  -6-2

ملاحظه و نظارت بر پلاك كوبي اموال ضمن دار اموال كانون نيز مي باشند و مي بايست انه داران در دفاتر نمايندگي جمعخز -6-3

 نمايند.  امضاءو را بررسي اموال صورتجلسه هاي ، ماره اموال در آغاز و پايان هر دوره فهرست اموال و انطباق آن با ش

کانون رم آو از نصب کانون نظارت داشته متعلق به دفتر و موتوری نقليه  طبر چگونگي استفاده از وسايخزانه داران بايد  -6-4

صورتجلسه مربوطه را تنظيم و پس از تأييد صورتجلسه با و رده حاصل ک اطمينانو موتورسيکلت ها  هابر روي خودرو هموفيلی ايران

  د.نبه دفتر مرکزی ارسال نماي و رونوشت آن رادفتر آن را امضاء شعبه يا مهر و امضای مدير و يا مسئول 

و از آنان ن از ستفاده كنندگااطلاع كامل از ابا  ،به رانندگانو وسايط نقليه موتوری تحويل خودرو ردّوصورتجلسه خزانه دار بايد  -6-5

نموده و پس از تأييد و  رويت و امضاءارائه شده را  اسناد تضمينیهمچنين محل پارک و نگهداری آن در ساعات غيراداری مطلع بوده 

 امضای مدير و مسئول دفتر ، رونوشت آن را به دفتر مرکزی ارسال نمايند .

را به  ماه يكبار 6هر در حساب بيمه پرسنل از سازمان تامين اجتماعي  فاصاماخذ  های لازم مبنی برپيگيريخزانه دار مکلف است -6-6

به دفتر  را بيمهحساب ی گواهی مفاصا دفتر،شعبه يا عمل آورده و پس از رويت مفاصا حساب و امضاء و تأييد توسط مدير و مسئول 

 و تصوير آن در دفتر بايگانی گردد . مرکزی ارسال 

 داشته باشد . نظارت الكيت معنوي در دفاتر استفاده از امتيازات و هر نوع منحوه بر خزانه دار می بايست  -6-7

صرف جويي در حوزه هاي مختلف و بررسي كميت و كيفيت فرهنگ ترويج خزانه دار می بايست در اصلاح الگوی مصرف و  -6-9

 .  و پيشنهاداتی را در اين زمينه ارائه نمايدنظارت و کنترل لازم را داشته  مواد مورد استفاده در حوزه هاي مختلف

 خزانه دار بايد بر تمامی قراردادها و تفاهم نامه ها نظارت داشته و آنها را رويت و امضاء نمايد .  -6-8
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كمك هاي  ودر حوزه هاي اداري و تشكيلاتي و پرسنلي دفتر منابع مالي  ها ونظارت دائمي بر چگونگي هزينه خزانه دار بايد  -6-12

 باشد .  داشتهو خدماتی  يي درماني بهداشتي و رفاهياختصاص يافته به بيماران در حوزه هاي دارو

يکبار و قبل از برگزاری جلسه منتخبين از دفتر اخذ و آن  ماهرا حداقل هر خزانه های خزانه دار بايد تمامی پرينت های حساب  -6-12

ت منتخبين تهيه نموده  و گزارش کتبی را رويت و امضاء نمايد و از وضعيت درآمد و هزينه های نقدی گزارشی مقايسه ای برای جلسا

 را در اختيار اعضای مجمع قرار دهد . 

خزانه دار بايد با همکاری مدير و يا مسئول دفتر برنامه اجرايی ساليانه و يا دوره ای دفتر را تهيه نموده و پس از امضای  -6-11

 ه دفتر مرکزی ارسال نمايند . برنامه را جهت اطلاع و تصويب به منتخبين ارائه و نسخه ای از آن را ب

اجراي  در راستای ماهانه نقدی از در آمد هاي  % 12 له و واريز حداقحساب ذخير پيگير افتتاحمی بايست خزانه دار  -6-12

       تر مرکزی اعلام و همچنين واريز حق سنوات پرسنل که در پايان هر سال ميزان آن از طريق حسابداری دفهاي استراتژيك طرح

را به عمل در حساب سپرده ويژه ای واريز آن و مبالغ تعيين  را در لازم نظارت و و اقدام برنامه ريزيهماهنگی و ضمن می گردد 

 .  آورد

خزانه دار بايد بر نحوه واريز کمک های نقدی به حساب خزانه نظارت داشته باشد و دريافت های نقدی با واريز به حساب نبايد  -6-13

 اصله داشته باشد .بيش از يکهفته ف

خزانه دار بايد بر دريافت های غيرنقدی و موجودی انبار و نحوه نگهداری آن نظارت داشته باشد تا کمک های غيرنقدی  -6-14

  خيرين حيف و ميل و فاسد نشود و در صورت مشاهده چنين مواردی آن را به صورت مکتوب به اطلاع مدير يا مسئول دفتر برساند . 

ماه يكبار با ذكر پيشنهادات و انتقادات سه هر در  هموفيلی ايران براي خزانه دار كانون ی مکتوب و جامعگزارشه دار بايد خزان -6-15

 ارائه نمايد .به مدير دفتر نمايندگي را نوشت آن روو و نظرات خود از روند امور مالی دفتر تهيه نموده 

هزينه های مختلف دفتر اعم از حقوق و بيمه و هزينه های تهيه ملزومات و  تمامی چک های درخواستی از حساب خزانه برای -6-16

از طريق يا تنخواه و يا پرداختی برای بيماران و ... بايد در وجه حساب تنخواه استان صادر و سپس حسب مدارک و اسناد مربوطه 

  حساب تنخواه برداشت و هزينه و پرداخت گردد . 

 دفتر داشته باشد . شعبه يا با مدير يا مسئول سنل و کارکنان دفتر بوده و همچنين نبايد نسبت فاميلی خزانه دار نبايد از پر -6-17

مهم ترين اختيار خزانه داران تاييد يا عدم تاييد هزينه هاست . در صورتيكه با انجام هزينه اي مخالف هستند مي توانند از  -6-19

ه طرح در جلسه نمايندگان موكول و در صورت تصويب نمايندگان  اگرچه متقاعد هم امضاء اسناد مالي آن خود داري و موضوع را ب

 نشده باشند موظف به امضاء اسناد مالي هستند. 

خزانه داران نبايد در امور اجرايی دفتر دخالت نمايند و در صورتی که با هزينه کردهای مدير و نظرات منتخبين موافق نبودند  -6-19

 . نمايند اعلامجهت پيگيري و رسيدگي هموفيلی ايران د را به خزانه دار كانون مي توانند اين موار

ت مديره كانون هموفيلي ايران در هر دوره ئمنتهي به اعتبار هي ان نيز مانند مديران و مسئولين دفاتراعتبار حكم خزانه دار -6-22

 انجام كليه امور طبق شرح وظايف ابلاغي مي باشند.  است و تا صدور احكام جديد توسط هيئت مديره جديد خزانه دار موظف به
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