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 هانامه اجرایی و دفاتر استانآئین

 هبات اجرائی •

نفر از بين برادرران  7هاي استان و همچنين حمايت هاي مالي معنوي به منظور مصوب نمودن برنامه –الف 

و خواهراني كه در امور خانواده بويژه مهارتهاي زندگي و اصلاح ذات البين فعال و با انگيزه باشند انتخاب 

 مركز مشغول بكار مي شوند .و پس از تأييد 

 هيات اجرائي ازبين خود يك نفر را به عنوان مسئول هيأت انتخاب و طي صورتجلسه اي به مركز اعلام  -ب

 مي نمايند.

مسئول دفتر مسئوليت همه كارهاي اجرائي را دارد و بقيه اعضاي هيأت هر كدام در يكي از كارها او را  -ج

 كمك مي نمايند.

يك نفر را بعنوان دبير جلسات و مسئول پيگيري كارها بطور تمام وقت انتخاب و مشغول مسئول دفتر  -د

  بكار مي نمايد.

 مكان و تجهیزات •

 مسئول دفتربا هماهنگي و كمك هيأت اجرائي محلي را كه حداقل يك اتاق داشته باشد براي دفتر تهيه  -الف

 مي نمايد. 

 و تجهيزات مورد نياز. تهيه حداقل امكانات اعم از وسائل اداري -ب

 )نمابر( faxتهيه دو خط تلفن ثابت و يك  -ج

 مالی ، اموال و اداري •

 افتتاح يك حساب جام در بانك ملت ترجيحا نزديك به دفتر -الف
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امضاء هيأت اجرائي افتتاح و با دو امضاء و مهر دفتر موسسه قابل برداشت خواهد بود  3حساب با  -ب

 ثابت خواهد بود()امضاء مسئول دفتر امضاء 

 كليه وجوه دريافتي به هر عنواني بايد بحساب فوق واريز شود و از گرفتن وجه نقد خودداري شود. -ج

به منظور ثبت و ضبط مسائل مالي و پاسخگوئي به مراجع قانوني و دفتر مركزي سيستم حسابداري  -د

 بصورت دستي يا رايانه اي تهيه گردد.

 تر اموال ثبت گردد.اموال خريداري شده در دف -ه

نظر به اينكه مهرو سريرگ و پاكت در محل دفتر نمايندگي تهيه مي گردد دقت شود تا از الگو و نمونه  -و

 هاي مركز تبعيت شود.

تا يك ميليون  500هزار تومان با امضاي مسئول دفتر انجام مي گردد و از  500هر گونه خريد تا سقف  -ز

 يكي از افراد هيأت اجرائي و بالاتر از آن پس از تصويب هيأت اجرائي .تومان با امضاء مسئول دفتر و 

 تمام قراردادهاي استخدامي مطابق ضوابط قانوني كار انجام مي گردد. -ح

 قراردادهاي ساعتي با افراد مطابق عرف استان تنظيم و پرداخت مي شود. -ط

در مورد اموال منقول و غير منقول  توسط هيأت  منحل شود تصميم گيريدليل دفتردر صورتي كه به هر -ي 

 امناي مركز انجام مي گيرد.

 نحوه تشكیل جلسات و اجراي مصوبات •

دوهفته يك بار در محل دفتر تشكيل مي شود و صورتجلسه آن بصورت منظم جلسه هيأت اجرائي هر -الف

 نگهداري و يك نسخه از آن به دفتر مركزي ايميل و يا ارسال مي گردد.

صورتجلسات طوري تنظيم شود كه موضوعات و مسئول پيگيري و زمان اجرا در آن كاملا مشخص  -ب

 شده باشد.

 مسئول دفتر نمايندگي مسئوليت نظارت ، پيگيري و اجراي مصوبات را دارد. -ج
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 نفر رسمي است. 4جلسات هيأت اجرائي با حضور  -د

 باشد. مصوبات با رأي حداكثر هيأت اجرائي قابل اجرا مي -ه

جلسه غير متوالي بدون عذر موجه در سال بمنزله انصراف مي باشد و بقيه  5غيبت سه جلسه متوالي ويا  -و

 اعضاء نسبت به عضو جايگزين تصميم گيري مي نمايد.

هر كدام از اعضاء هيات اجرائي به منظور كمك به مسئول دفتر يكي از كارها را پيگيري مي نمايد و در  -ز

 زارش مي دهد.جلسه بعدي گ

در پايان هر سال جمع بندي و ارزيابي كارهاي انجام شده توسط مسئول ارزيابي هيأت اجرائي انجام  -ح

 خواهد شد و نتيجه آن به اطلاع اعضاء هيأت مي رسد و يك نسخه از گزارش به مركز داده مي شود.

 ال مطرح و مصوب مي گردد.ماهه آخرهر سال برنامه سال بعد تنظيم و در فرصت تا پايان س 3در  -ط

 كلاس هاي آموزشی  •

به منظور آموزش خانواده ها و مصلحين فاميلي برنامه هر ساله تنظيم و پس از تصويب به اجرا گذاشته  -الف

 مي شود.

در هر دوره با توجه به برنامه مصوب به افرادي كه دوره را مي بينند گواهي لازم از طرف دفتر داده مي  -ب

 شود.

ري و ارزيابي و تشويق كساني كه دوره ها را گذرانده اند بصورت مرتب انجام و نتيجه نهائي براي پيگي -ج

 اطلاع عمومي  و درج در مجله فرستاده مي شود.

 دريافت هزينه از افراد شركت كننده با تصويب هيأت اجرائي بلامانع است . -د

ري تهيه مي گردد.تا در مجله و يا به گزارش جلسات آموزشي بصورت صوتي و در صورت امكان تصوي -ه

 صورت بسته هاي آموزشي و كتاب و جزوه ارائه گردد.
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پس از هر دوره كلاسها و سخنراني ها پياده شده و پس ازاصلاح بصورت آرشيونگهداري و يك نسخه  -و

 از آن براي مركز ارسال مي گردد. 

  

 


