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 :مفقودين هاي درخواست بررسي نامه اعضاءكارگروه  تدوين شيوه

          

  .و هماهنگي گروههاي هدف بهزيستي كشور، رئيس كارگروه  اميري  ، رئيس مركز پذيرش محمد مهدي جناب آقاي. 1

  

  .پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف استان تهران  ،  عضو كارگروه  كارشناس مركز ،   مهشيد غفارزاده  سركار خانم. 2

  

  .كارشناس مركز پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف  بهزيستي كشور ،عضو كارگروه  ، حامدشيخ جناب آقاي. 3

  

  .، كارشناس مركز پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف بهزيستي كشور ،عضو كارگروه  زهرا هنربخش سركار خانم. 4
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  مقدمه

قانون اساسي و سند چشم انداز بيست ساله كشوروماده واحده لايحـه قـانوني  تشـكيل سـازمان       29با استناد  به اصل 

وباتوجه به گستره وسيع وظايف وتكاليف محوله به سازمان بهزيستي و  بر اساس قـوانين و   1359بهزيستي كشور مصوب 

مستنداتي كه در ذيل آمده است ودر جهت حمايت وارائه خدمات به جامعه هدف سازمان وهمچنـين لـزوم بـه روز آوري    

شـيوه نامـه   "ومسائل اجتماعيخدمات قابل ارائه به دليل توسعه سريع وروزافزون نيازها وهمچنين پيچيدگي مشكلات 

به منظورايجاد هماهنگي و وحدت رويه و همچنـين ارتقـاء   " مرتبط با پيگيري وضعيت مفقودين هاي درخواست بررسي

  .سطح رضايتمندي گروههاي هدف تهيه و تنظيم گرديده است 

  

  هدف كلي

  .رضايتمندي گروههاي هدف تسهيل در فرآيند شناسايي و بازگشت مفقودين به خانواده و ارتقاء سطح 

  :مستندات قانوني 

  .1359ماده واحده لايحه تشكيل سازمان بهزيستي كشور مصوب سال .  1

  .1383قانون جامع حمايت از حقوق معلولان مصوب .   2

در خصوص  پرهيز از هرگونه فعاليت موازي و تسهيل و تسريع در روند پيگيري  "سازمان"مصوبه شوراي معاونين  .  3

 . 21/04/95مورخ  50628/95/700مور طي نامه ابلاغي شماره ا

 .دستورالعمل جامع پذيرش و هماهنگي.  4

  .مبني بر ادغام  ارتباطات مردمي با ادارات پذيرش و هماهنگي  18/05/95مورخ  6403بخشنامه شماره .  5

  .دستورالعمل جامع نظارت بر فرآيندها و عملكرد پذيرش و هماهنگي .  6

  ف ومفاهيم تعاري

به كليه افرادي اطلاق مي شود كه طبق دستورالعمل سازمان شرايط حمايت را داشته ويا واجد شرايط :جامعه هدف

اعصاب وروان ،زنان  ذهني ،) شنوايي  _بينايي(حسي _دريافت خدمات ، اعم از گروه هاي معلولين جسمي حركتي 

فرزندان بي سرپرست ترخيص شده  بدسرپرست ، ،سرپرست خانوار وفرزندان تحت تكفل آنها ،زنان خود سرپرست 

معتادين بهبود يافته در مراكز تحت نظارت سازمان بهزيستي ، آسيب ديدگان امور اجتماعي مي  ازمراكز شبانه روزي ،

  .باشند 

يك موقعيت بالقوه يا واقعي كه در آن كسي يا چيزي ارزشمند از دست  فقدان عبارتست از با توجه به اينكه :مفقودين

به دلايل مختلف خانواده اطلاعي  - 1لذا مفقودين به افرادي گفته مي شوند كه و اطلاعي از آن در دست نمي باشد ، رفته 
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مدت زيادي از نبودن آنها گذشته كساني كه  - 2. از وضعيت سلامت و اقامت آنها نداشته و براي يافتن آنها اقدام مي نمايد

  .است و خبري از مرگ و زندگي آنها در دست نمي باشد 

يكي از واحد هاي اداري زير مجموعه مستقيم رياست سازمان در  : گروههاي هدف مركز پذيرش و هماهنگي

 ئهازحقوق مراجعين به منظور ارا با توجه به ضرورت حمايت و صيانت ، تشكيلات اداري است كه در راستاي اهداف سازمان

فعاليت هاي حرفه اي ،تخصصي و تعيين ارزيابي نيازها و به عنوان ناظر ادارات پذيرش و هماهنگي استانها فعاليت مي 

  . نمايد

كل در تشكيلات  يكي از واحد هاي اداري زير مجموعه مستقيم مدير : گروههاي هدف اداره پذيرش و هماهنگي

بهزيستي استانها است كه در راستاي اهداف سازمان با توجه به ضرورت حمايت و صيانت از مراجعين به منظور ارايه 

فعاليت هاي حرفه اي ،تخصصي و تعيين ارزيابي نيازها ي آنان بعنوان مرجع ورودي ، هماهنگ كننده و توزيع كننده 

   مراجعين فعاليت مي نمايد

قوه  كه طبق قانون، به عنوان ضابط است نيروي انتظامي جمهوري اسلامي ايران هاي كي از يگاني : ياداره آگاه

                                                                          .را بر عهده داردانجام امور مربوط به تشخيص هويت و كشف علمي جرايم  وظايف مهمي از جمله قضاييه

قوه با     ارتباطدر اصطلاح اسم وزارتخانه اى است كه در  ،دادگستري در لغت بمعنى اجراء عدالت است  : دادگستري

  .و همه تشكيلات مربوط به رسيدگي و شكايات و تظلمات مردم را بر عهده دارد  قضائيه انجام وظيفه مى كند

  :)ستادي(فرايند  و روش اجراي كار

گروههاي هدف  و هماهنگيدر ابتدا خانواده با در دست داشتن نامه اداره آگاهي محل سكونت به مركز پذيرش . 1

  . مي نمايد  بهزيستي كشور مراجعه

استانها مكاتبه مي  گروههاي هدف بهزيستي نامه مذكور پس از ثبت و اسكن ، به كليه ادارات پذيرش و هماهنگي.  2

  .گردد 

، استان نيز طي مكاتبه با كليه شهرستانها و مراكز نگهداري استان گروههاي هدف بهزيستي اداره پذيرش و هماهنگي.  3

  .مي نمايد   استعلام وضعيت مفقودشده را

فرد مفقود شده در يكي از مراكز تحت پوشش سازمان بستري و يا نگهداري شوند و يا به هر طريق در صورتي كه .  4

بهزيستي كشور گروههاي هدف مركز پذيرش و هماهنگي  ديگري اطلاعي از وضعيت ايشان وجود داشته باشد ، مراتب به

  .اطلاع رساني مي گردد 

نيز محل اسكان فرد مفقود شده را به اداره آگاهي اعلام  كشور  گروههاي هدف بهزيستي مركز پذيرش و هماهنگي.  5

  .مي نمايد 
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  ):استاني(فرايند  و روش اجراي كار

  :از يكي از ارگانهاي ذيلدر ابتدا اداره پذيرش و هماهنگي گروههاي هدف بهزيستي استان  . 1

يا مركز پذيرش و  ادرارات پذيرش ساير استانها  ،اداره آگاهي ، دادگستري ، بيمارستانها ، شهرستانهاي استان  

  .مايديافت ميننامه پيگيري وضعيت مفقودين را در كشوربهزيستي هماهنگي گروههاي هدف 

و مراكز  شهرستانها گروههاي هدف بهزيستي نامه مذكور پس از ثبت و اسكن ، به كليه ادارات پذيرش و هماهنگي.  2

  .مي گردد  سالساير استانها ارگروههاي هدف بهزيستي و يا ادارات پذيرش و هماهنگي  تحت پوشش استان 

در صورتي كه فرد مفقود شده در يكي از مراكز تحت پوشش سازمان بستري و يا نگهداري شوند و يا به هر طريق .  3

 استانبهزيستي گروههاي هدف پذيرش و هماهنگي  اداره ديگري اطلاعي از وضعيت ايشان وجود داشته باشد ، مراتب به

  .اطلاع رساني مي گردد 

اعلام  ارگان مربوطهنيز محل اسكان فرد مفقود شده را به  استانهاي هدف بهزيستي گروه پذيرش و هماهنگي اداره.  4

  .مي نمايد 

با توجه به ذكر آدرس و تماس خانواده مفقود در نامه استعلام ، به هر دليل ممكن است فرد يا افرادي به محض  :تبصره 

اطلاع از وضعيت فرد مفقود ، مراتب را خارج از روند تعريف شده به خانواده اطلاع رساني نمايد كه در اين صورت چرخه 

  .كامل روند اجرا نخواهد شد 
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  )ستادي(ارفرايند اجراي ك                         

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شروع

 آيا فرد مفقودی در 
مراکز پذيرش شده 

 است؟
 بله

 دريافت درخواست مفقودی اع!م شده از اداره آگاھی
 

 مرکز پذيرش و ھماھنگی کشور

 خير

 مکاتبه با کليه استانھا
 

 مرکز پذيرش و ھماھنگی کشور

 مکاتبه با کليه مراکز تحت پوشش استان وشھرستانھا
 

 اداره پذيرش و ھماھنگی استان

 اع!م به مرکز پذيرش و ھماھنگی کشور
 

 اداره پذيرش و ھماھنگی استان

 اع!م به اداره آگاھی
 

 مرکز پذيرش و ھماھنگی کشور

 خاتمه

 آيا اع!م به
مرکز پذيرش 

 کشور شده است؟

 اع!م به اداره آگاھی
 

 مرکز پذيرش و ھماھنگی کشور

 بله

 خير

اداره  در م,,,,,,,واردی ک,,,,,,,ه توس,,,,,,,,ط
پ,,,,,,,,,,,,,,ذيرش اس,,,,,,,,,,,,,,تان ، ف,,,,,,,,,,,,,,رد 
مفق,,,,,,ودی را يافت,,,,,,,ه ان,,,,,,,د ل,,,,,,,يکن 
ب,,,,,,,ه ج,,,,,,,ای اع,,,,,,,!م ب,,,,,,,ه مرک,,,,,,,ز 
پ,,,,,,,,ذيرش و ھم,,,,,,,,اھنگی کش,,,,,,,,ور 
ب,,,,,,,ه خ,,,,,,,انواده اط,,,,,,,!ع دھن,,,,,,,د ، 
چرخ,,,,,,,,,,,,ه از ادام,,,,,,,,,,,,ه فرآين,,,,,,,,,,,,د 

 .خارج می گردد 
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  )استاني(ارفرايند اجراي ك                  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شروع

 آيا فرد مفقودی در 
مراکز پذيرش شده 

 بله است؟

ساير استانھا -شھرستانھای استان   –بيمارستانھا –دادگستری  -دريافت درخواست مفقودی اع!م شده از اداره آگاھی استان    

 

 اداره پذيرش و ھماھنگی استان

 خير

 مکاتبه با شھرستانھای استان و مراکز تحت پوشش استان و درصورت نياز مکاتبه بااداره پذيرش ساير استانھا 
 

پذيرش و ھماھنگی استانمرکز   

 اع!م به اداره پذيرش و ھماھنگی استان
 

 اداره پذيرش و ھماھنگی شھرستان ويا ساير استانھا

 اع!م به ارگان مربوطه 
 

 اداره پذيرش و ھماھنگی استان

 خاتمه

 آيا اع!م به
اداره پذيرش 

 استان شده است؟

 اع!م به ارگان مربوطه
 

 اداره پذيرش و ھماھنگی استان

 بله

 خير

اداره  در م,,,,,,,واردی ک,,,,,,,ه توس,,,,,,,,ط
پ,,,,,ذيرش شھرس,,,,,تان وي,,,,,ا س,,,,,اير 
اس,,,,,,,,,,,تانھا ف,,,,,,,,,,,رد مفق,,,,,,,,,,,ودی را 
يافت,,,,,,,ه ان,,,,,,,د ل,,,,,,,يکن ب,,,,,,,ه ج,,,,,,,ای 
اع,,,,,,,!م ب,,,,,,,ه مرک,,,,,,,ز پ,,,,,,,ذيرش و 
ھم,,,,,اھنگی اس,,,,,تان ب,,,,,ه خ,,,,,انواده 
اط,,,,,,,,,,,!ع دھن,,,,,,,,,,,د ، چرخ,,,,,,,,,,,ه از 
ادام,,,,ه فرآين,,,,د خ,,,,ارج م,,,,ی گ,,,,ردد 

. 



 

 

9 

 

   مورد نياز اجراي شيوه نامه  منابع

  ها وموسسات خيريه NGOجامعه ،استفاده ازمنابع وظرفيتهاي .1

  مشاركتهاي مردمي.2

  استفاده ازمفاد ومستندات قانوني نظير قانون جامع حمايت از حقوق معلولان .3

  سايرمنابع.4

  نظارت

كنترل و نظارت بر فرآيند انجام كار ، مطابق چك ليست هاي تنظيمي و بر اساس مفاد دستورالعمل جامع نظارت بر 

 .اداره پذيرش و هماهنگي استانها خواهد بود فرآيندها و عملكرد 

براساس چك ليست تنظيمي و راهنماي تكميل شده در دستورالعمل جامع نظارت بر فرايندها ي پذيرش و هماهنگي ، 

وجود فعاليت برابر با گزينه بلي و موجب دريافت يك امتياز محسوب شده و عدم وجود فعاليت بمنزله گزينه خير و عدم 

  .مي باشد ) صفر(تياز دريافت ام

   : ها پيوست

  فرم استعلام و معرفي اداره آگاهي

  چك ليست نظارت
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 ..............................:  شماره                                                                                                 

:  ..............................تاريخ   

: .............................پيوست   

  اداره مبارزه با جرايم جنايي -.........پليس آگاهي فرماندهي انتظامي استان: از 

  اداره كل بهزيستي كشوررياست محترم : به 

..............................................فقدان :موضوع   

سلام عليکمسلام عليکمسلام عليکمسلام عليکم                                                 

مستند به ................ برابر اعلام كلانتري ،با احترام                                

فقداني ياد شده بالا كه تصويرآن ............................خانم/دادخواهي آقا

 ..………………………………… باشد با مشخصات ظاهريضميمه نامه مي 

…...................................................................................................................

......................................................................................................................

لذا خواهشمند است .مفقود گرديده است ..................................از مورخه 

دستور فرمائيد  در صورت وجود هرگونه سابقه اي از ياد شده فوق 

  .مراتب را به اين پليس اعلام فرمايند تا اقدامات قانوني انجام گيرد 

 

...............استان . پليس آگاهي فا رئيس   

.........................سرهنگ كارآگاه                                                    

:گيرندگان  

.....رياست محترم اداره بهزيستي   

........رياست محترم زندان  

. ............رياست محترم ندامتگاه  

...........رياست محترم كانون اصلاح و تربيت  

.............س مبارزه با مواد مخدر فارياست محترم پلي  

........امنيت اخلاقي فا.................رياست محترم پليس   

.................رياست محترم بيمارستان  

 

 

:دستورات   



 

 

11 

 

  

  

  

  

ي آنــاليز شــده و پاســخ مرجــع ارســال بــه صــورت آمــار تفكيكــبــر اســاس رونــد شــيوه نامــه و آيــا نامــه هــاي مفقــودين -1

  كننده داده مي شود؟      

  

  خير      بلي   

  

 

  امتياز) 0(ضعيف                                            امتياز) 1(خوب 

  

  

  

  

  

  

  

  

           

ــت   ــك ليسـ چـ


