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 بسمه تعالي 
 

کلهای  مردم نهاد     و     شعبتاسيس و فعاليت  نحوه  دستورالعمل  دفاتر نمایندگي تش
 

 : ماده يك 

و  ها و روسکتاهاي ششکوراسکتاااا و هکامارائکه دکاراد در سک    و تشکلهااي  رکمدن ااکاد توسعه فعاليت درراستاي

                     هککعو و تاسککي  دسککتورالعمو  اهککو هککاي مارعککه و تعارککو رایموهاککاي هککا    رنککاي اظ فمفيتهمچنککيب رام 

 ره همح ظیم ارلاغ ری یمدد.  رمدن اااد تشلهااي تم امایناییادف

تکوميای و  درصکورد داهکتب حکمحهکا  اسکت    يسال اظ تاریخ ثبت آااا سکرم 2شه حااقو تشلهااي  رمدن اااد  

ری تواانا دردواست تاسکي  هکعبه یکا دفتکم   در استاااا و هامستاااا   مات توسعه فعاليت رالی و اممایی تواامناي

تاسکي  وافقکت اارکه ررماساس رقمراد ایب دسکتورالعمو   ارائه شمد  و  رممع صاور پموااه فعاليتاماینایی را ره  

 دریافت اماینا.   )استااااري یا فمرااااري ذیمرط( فعاليتهعبه یا دفتماماینایی را اظهياد اظارد رهو 

 : 2ماده 

ااي رمدن اااد اعم اظ رهی   استاای و هامستاای   صمفا رهاود ره دفتکم رمشک ي   حبکش اشکاای تشلهرهاود  فعاليت 

دکارج در    مو استقمار همیواه تشليلاد و دفت و ایجاد دفتم اماینایی یا هعو ری راها رنارج در اساسناره رصوب

رماساس رقکمراد  و ادذ روافقت ااره رممع صاور پموااه فعاليترسته ن ارائه تقاضاااره شتبی ره    رهاود  رذشوراظ 

 . ری راهاایب دستورالعمو 

  اقکاان رکه  یکا پموااکه فعاليکت در رهاود  فعاليت رنکارج در اساسکناره رصکوبصمفا ری تواانا ااي رمدن اااد تشله

 .   تاسي  هعو و دفاتم اماینایی اماینا

 :و مفاهيم  تعاريف 

 : 3ماده 

  رورخ  31281/د  27862هارو روسساتی هستنا شه ره استناد تصویو ااره همار   : تشكلهاي مردم نهاد .1

 هياد وظیمان   داراي پموااه فعاليت رود  و ره ثبت رسيا  ااا.  8/5/84

و  ) استااااریاا(  هياد اظارد استان  ) وظارد ششور(هارو هياد اظارد ششور   ليت :مرجع صدور پروانه فعا .2

 ری راها.  )فمرااااریاا(هياد اظارد هامستان 
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ااي رمدن اااد شه اقاان ره تاسي  هعبه یا دفتم اماینایی در ظیم رجموعه دود ری تشله  تشكل مركزي : .3

  . تهقی ری هواا "تشلو رمش ي"امایا در ایب دستورالعمو رعنوان 

)آئيب ااره  هياد وظیمان 8/5/84  رورخ  31281/د  27862تصویو ااره همار  تصويب نامه هيات وزيران :  .4

  ( .غيمدولتیاممایی تاسي  و فعاليت ساظرااااي 
ربنی رم روافقت و  رممع صاور پموااه فعاليت تشلو رمش ي اي است شه اظ سوي اارههارو  معرفينامه : .5

 .   د اب ره استااااریاا ویا فمرااااریاا  صادر ری هود  مات تاسي  هعبه یا دفتم اماینایی رعمفی

هارو رجوظي  روافقت ااره   : (شعبه و دفتر نمايندگي)مجوز تاسيس شبعه و دفتر نمايندگيموافقت نامه  .6
فعاليت هعو و دفاتم مات تاسي  و آغاظ ي سماسم ششور   اظ سوي استااااریاا و  فمرااااریاا است شه 
 .  صادر ری یمدد ره همح فمن پيوست ایب دستورالعمو    اماینایی

  

 دفتر نمايندگی : :   4ماده  

رماساس رشخص  رهاود  مغمافيایی یک  دفتم اماینایی هارو ااادي است شه ره اماینایی اظ یک تشلو  در

  رمش ي هود و  رعنوان وشيو یا شاری ار تشلومات ااجان ارور رشخص ایجاد ری    هادصااي تقسيماد ششوري

 عمو ری شنا .

 .ااجان ری هود  اره تصميم هياد رایم  تشلو رمش يتاسي  دفتم اماینایی   رن .1

اصهی  اظ سوي تشلو ره صورد شتبی  وفایف و ادتياراد دفتم اماینایی   رهاود ره اروري است شه .2

 ارلاغ ری هود .

                  ستگذاري و تصميم یيمي ابود  و صمفا رعنوان یک اااد امماییدفتم اماینایی داراي راهيت سيا .3

                 دفتم اماینایی صمفا رجمي حمحاا و رمااره هاي ارلاغ ها  اظ سوي هياد رایم ری شنا .  عمو

 تشلو رمش ي  است .

حلم و همح وفایف و ادتياراد وي   در  اصهی رنصوب ها  رئي  دفتم اماینایی  اظ سوي تشلو .4

 ع ل رئي  دفتم اماینایی در حي ه ادتياراد هياد رایم  تشلو رمش ي است..   ااتصاری  قيا ری هود

و در  رمش ي ارائه ری شنا را ره هياد رایم  تشلو دفتم امایناییرئي  دفتم اماینایی   ی ارش عمهلمد  .5

 .  رقارو هياد رایم  پاسخگو دواها رود

   .رمعاا  هياد رایم  و راظرسيب تشلو رمش ي است    و عمهلمد رالی و اممایی دفتم اماینایی اظارد رم فعاليت .6

 شعبه : :  5ماده 
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رنفک ها  و ارائه داراد و امماي اساسناره تشلو در یک رهاود   رمش ي هعبه ااادي است شه اظ تشلو 

هعبه در چاارچوب اساسناره را عاا  دار ری هود .   رماساس هادصااي تقسيماد ششوري   رشخصمغمافيایی 

 رصوب تشلو رمش ي   رسئول اتخاذ تصميم  و امماي حمح و رمااره دررهاود  فعاليت هعبه دواها رود . 

رشخص ری راها  شه مغمافيایی افم  عضو تشلو در یک رهاود   50ایجاد هعبه رسته ن داهتب تعااد  .1

 رماي تاسي  هعبه اعلان آرادیی شمد  و اقااراد رمروط ره تشليو هعبه را پيگيمي ری اماینا. 

              و راظرسينی شه توسط اعضاي هعبه ااتخاب ری هواا  و یا هياد اممایی هعو توسط هياد رایم  .2

اظارد رم فعاليت هعو   توسط و   ری راهاهياد رایم  رعنوان رشب اممایی هعبه  ادار  دواها ها.

 راظرسينی شه اعضاي هعبه ااتخاب ری شننا اعمال ری هود. 

هياد رایم  و راظرسيب هعو  ی ارش عمهلمد دود را در رجمع عموری ساليااه هعبه  رماي اعضاي همان  .3

 .هعبه ارائه ری دهنا 

اليت هعبه ره امما یذاهته و رمش ي را دررهاود  فع هياد رایم  هعو ری تواانا رمااره هاي تشلو .4

   . همچنيب درچاارچوب اساسناره   راسا رمااره هایی را تصویو وره امما درآوراا

و روفف ره  ا رودنپاسخگو دواه رجمع عموری تشلو رمش ي در رقارو  هياد رایم  و راظرسيب هعو  .5

 امماي رصوراد آن هستنا . 

  : 6ماده 

 : تقسيم رناي ری هواااوع  2رم   رمش ي هعو تشلهااي  رمدن اااد درارتباط را تشلو 

  : ری راهنا  .  و حش ااتخاب هان    داراي حش رايرمش ي هعبی شه در رجارع عموری تشلوالف

 رمش ي همشاان اظ هعو   اماینایاای را مات همشت در رجارع عموری تشلو اا  تشله گواه دراین

 رعمفی ری اماینا. 

  : داراي حش راي امی راهنا رمش ي هعبی شه دررجارع عموری تشلوب   . 

رعيب ها  و رقمراد رمروط ره اهو  تعارو و هملاري  تشلو رمش ي دراساسناره یا آئيب ااره دادهی رایااوع هعو 

 مسا.ش ي رتشلو رم  توسط هياد رایم  تاویب و ره تصویو رجمع عموری  رمش ي آااا را تشلو

تبصم  : تاسي  هعبه صمفا دردصوص تشلهاایی شه داراي سادتار عضوپذیم هستنا ريسم ری راها و تشلهااي 

 هياد ارنایی  صمفا ری تواانا دردصوص تاسي  دفتم اماینایی اقاان شننا. 

 : 7ماده 

 :  شعب و دفتر نمايندگی   فعاليت تاسيس و  وافقت نامهروند صدور م

 رماي تاسي  دفتم اماینایی و هعبه   هياد رایم  تشلو رمش ي رایا اقااراد ظیم را ااجان دها : 
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ارائه دردواست تاسي  هعبه یا دفتم اماینایی توسط هياد رایم  تشلو رمش ي ره رممع صاور پموااه  .1

 ادذ رعمفيناره رماي استااااري یا فمرااااري رهو فعاليت هعبه یا دفتم اماینایی.  و  فعاليت 

هارو تصویم پموااه فعاليت رعتبم   آیای ثبت اساری هياد رایم  و راظرسيب ره  ارائه راارك رورد اياظ .2

 .سال اديم  و   حمح توميای دردصوص ضمورد تاسي  هعبه و دفتم اماینایی  2تاریخ حااشثم 

هاي رتقاضی رایا ره تلاليف دود در ظرينه ارائه ی ارش عمهلمد رالی و  اممایی ساليااه و رمی اري  تشلو .3

 امود  راهنا.   سال اديم اقاان  2رجارع عموری ساليااه    در حول 

دردصوص روسساد ديمیه و حمایتی   تاسي  هعبه و دفتم اماینایی   رسته ن تعييب حسارمس رسمی  .4

 تشلو  دواها رود.  رالی و امماییعمهلمدرم ارظیاری رستقو  رماي 

 : 8ماده

 10پ  اظ دریافت راارك رذشور   رممع صاور پموااه فعاليت تشلو رمش ي روفف است حکااشثم فکم  رکاد 
 . اقاان امایاهياد اظارد ذیمرط   اسبت ره صاور رعمفيناره رهامود  و در صورد روافقت    اتخاذ تصميمروظ   

 : 9 ماده         

شه رهاود  فعاليت هعبه یکا دفتکم اماینکایی درآن  )استااااریاا و فمرااااریاا( هياد هاي  اظارد استان  و هامستان
اظ تاریخ دریافت رعمفيناره رممع صاور پموااه فعاليت  را  واقع   ها  است   روفف هستنا حااشثم فم  راد یک

                      دردصککوص تشککليو پمواککا  و ادککذ اسککتعلاراد ود  ورککه دردواسککت رتقاضککيان رسککيایی امکک  تشککلو رمشکک ي 
 اماینا. اقاان 

هکاي  هيکاد اسکت وهکا ال ارکی  تشکلوهعو و دفاتم اماینایی شهيکه  تاسي  هاي رذشور رماي ادذ روافقت هياد 
  مهویيمي رعمو آوراا .    )فاقاروافقت ااره(اظارد روففنا  اظ اداره فعاليت هعو و دفاتم اماینایی فاقا رجوظ

 : 10 ماده

 "دادیسکتمي"و   "ااتظاری و ادلاقی"و  " سياسی و ارنيتی"رماي تاسي  هعو و دفاتم اماینایی استعلان صلاحيت 

. رمامع استعلان هواا  روفف هستنا حااشثم فم  راد یک را  اظ تکاریخ اسکتعلان  رشمح ظیم صورد ری پذیمد 

 را  رمن له روافقت تهقی ری هود : عان وصول پاسخ فم  راد یک پاسخ دود را اعلان اماینا  

 دردصوص دفاتم اماینایی   ادذ استعلاراد صمفا در دصوص رسئول دفتم اماینایی ااجان ری هود .  -

            و راظرسکيب هکعبه    رکایمعارو رکایم در دصکوص اعضکاي هيکاد  دردصوص هکعو   ادکذ اسکتعلاراد  -

 ااجان ری هود .

 : 11 ماده

 :  هعو و دفاتم اماینایی ره همح ظیم است راارك لاظن رماي تشليو پمواا 

  پموااه فعاليت تشلو رمش يتصویم یک اسخه 



5 

 

 تشلو رمش ي آیای تاسي  و ثبت آدمیب تغييماد تصویم یک اسخه 

 رعمفيناره رممع صاور پموااه فعاليت تشلو رمش ي 

 یا دفتم اماینایی رصوره هياد رایم  تشلو رمش ي رماي تاسي  هعبه 

 ق عه عل  رسئول دفتم اماینایی یا هياد رایم  و راظرسيب هعو 3هناسناره   شارد رهی و  تصویم. 

 : 12 ماده

رشخصاد هعو و دفاتم  هياد رایم  تشلو رمش ي روفف است ؛ پ  اظ تاسي  هعبه و یا دفتم اماینایی   

  "ادار  ثبت همشتاا و روسساد غيمتجاري"در   را و تغييماد اساسناره  امود  در اساسناره  تشلو قيارا اماینایی 

 .مسااارره ثبت 

 : 13 ماده

 : و دفاتر نمايندگی شعب و ارزيابی عملكرد  نظارت بر فعاليت

هعو و دفاتم اماینایی روفف هستنا ی ارش عمهلمد رالی و اممایی ساليااه را ره هياد اظارد صادر شننا  

ااي رمدن اااد   تشله هعو و  دفاتم اماینایی و ارظیاری عمهلمد  ارائه اماینا . اظارد رمفعاليت عاليتروافقت ااره ف

 هعبه و دفتم اماینایی ری راها .  روافقت ااره رمعاا  فمرااااري و استااااري صادرشننا  

 : 14 ماده

ممع آوري شمک هاي رمدری شه در دصوص   "روسساد ديمیه و حمایتی"دردصوص هعو و دفاتم اماینایی 

 ه ینه دواها ها.  فعاليت ری اماینا   شهيه رنارع رالی حاصو اظ فعاليت   در رهو فعاليت هعبه و دفتم اماینایی

ایی رمحسو استااااردهاي حسارااري در دفاتم رالی ثبت ری هود و نیلمد رالی اینگواه هعو و دفاتماماعمه

 ثبت و اگاااري هود.   رایست در دفاتم رخصوصداراد ارائه ها  ره یمو  ها  ری 

 : 15 ماده

ااي رمدن اااد   ادذ همیواه ومه در اظاي وایذاري ارتياظ هعبه یا تشلهراعنایت ره  راهيت غيمااتفاعی و غيمتجاري 

خهف ااتقال همیواه ومه اظ حمیش هعو و دفاتم اماینایی ره تشلو اصهی رمنوع رود  و ت و همچنيبدفتم اماینایی  

 فعاليت هعبه یا دفتم اماینایی دواها ها.  روافقت اارهاظ ایب راد  رنجم ره ار ال 

 :  16 ماده

 تشلودفاتم اماینایی و هعو  داراي اساسناره رستقو ابود  و شهيه فعاليتااي  آااا رستنا ره اساسناره تشلو اصهی )

 رمش ي( ااجان ری هود .  

 : 17 ماده

 هعبه یا دفتم اماینایی ایجاد شننا .  امی تواانا در ظیمرجموعه دود    ها  اماینایی تشلو هعو و دفاتم

 : 18 ماده
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 ااهلال هعو و دفاتم اماینایی ره دو هلو ااجان دواها ها :

را تصویو رجمع عموری تشلو رمش ي ارلاارذیم است .   دفتم اماینایی و هعبه ااهلال ادتياري ادتياري : ااهلال 

دردواست ااهلال ادتياري ری توااا اظ سوي دفتم اماینایی   هعبه و یا هياد رایم  تشلو رمش ي ره                      

 رجمع عموری  پيشنااد هود. 

اظ  رفاد ایب دستورالعموعان رعایت قواايب و رقمراد ماري ششور و یا  عان رعایتااهلال امباري : درصورد 

  هياد هاي اظارد ری تواانا ره روضوع رسيایی امود  و  یا تشلو رمش ي و سوي هعو و دفاتم اماینایی 

 روافقت ااره هعبه یا دفتم اماینایی را راحو اماینا.  

 : 19 ماده

  تشلو  و درایب رار ه  وارسته رهمی راهنا داراي پموااه فعاليت و هخصيت حقوقی رستقو ا  دفاتم اماینایی و هعو 

هياد اظکارد اسکتان یکا  "روافقت ااره"درصورد روافقت را تاسي  هعبه و دفتم اماینایی    دواهنا رود .   رمش ي

 هامستان ذیمرط   حبش فمن پيوست ایب دستورالعمو صادر ری هود. 

 : 20ماده

يت تشلو رمش ي ری راها روضوع فعاليت هعو و دفاتم اماینایی   ر ارش را روضوع فعاليت رنارج در پموااه فعال 

رمایب اساس رسئوليب دفتم اماینایی و هعو  هعبه یا دفتماماینایی درج دواها ها .روافقت ااره در عنوان آن و 

 ری رایست اظ رتخصصيب و یا ذینفعان رمتبط را روضوع فعاليت تشلو راهنا. 

 : 21 ماده

و رواا تاسي   ره داراا ری رایست رقمراد رمروطتم اماینایی ه و دفشه قصا ایجاد هعب تشلهااییهياد رایم  

 پ  اظتنظيم امود  و  "یا آئيب ااره دادهی  دستورالعمو"هعو و دفاتم اماینایی را در قالو  اظارد رم فعاليت 

 . تشلو ره رورد امما یذاهته هود تصویو رجمع عموری

 : 22ماده 

تصویو  29  رسته ن ادذ رجوظ اظ شميته تخصصی رنارج در راد   ایجاد هعبه یا دفتم اماینایی در دارج اظ ششور

ره  راارك ظیمایب دستورالعمو   ری رایست   7علاو  رم همایط رنارج  در راد  ااره هياد وظیمان   ری راها و 

 ارائه هود : رستقم در وظارد ششور  شميته رذشوردريمدااه 

 حمح توميای مات فعاليت در دارج اظ ششور -

 يای ربنی رم اهو  تاريب رنارع رالی و اممایی رورداياظ رماي فعاليت در دارج اظ ششورحمح توم -

 رشخص امودن یمو  ها  و رخاحبيب در دارج اظ ششور -

 رشخصاد رسئول دفتم اماینایی یا هعبه  . -

 : 23 ماده
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( در ششور ایمان    رسته ن ادذ  یدارم NGOsایجاد هعبه یا دفتم اماینایی توسط ساظرااااي رمدن اااد دارمی )

و  یدارم NGOs هناسایی تصویو ااره هياد وظیمان   ری راها .   29رجوظ اظ شميته تخصصی رنارج در راد  

 ری راها :  ویو راارك ذ طیهماصاور رجوظ رم اساس 

 یاسيمسي  غ یمااتفاعي  غ یمدولتيغ تيراهو داراي  ا يماان رسما ره ثبت رس ياظ ششورها یلیساظران در   – الف

 . راها و عان المنفعه

   ره تائيا وظارد دارمه مماوري اسلاری ایمان    ظران فارسی و ااگهيسی( 2)ره ثبت  یداهتب اساسناره و آیا – ب

 ایمان .  یاسلار يو رقمراد مماور بيها را   قواا تيفعال اهاا  و دغایمعان ر – ج

 . مانیدر ششور ا تيمات فعال یايارائه پموژ  و  حمح توم – د

 یک اسخه ی ارش عمهلمد و سوارش فعاليتااي روسسه . –  

تبصم  :  ثبت هخصيت حقوقی هعو و دفاتم اماینایی روسساد رشمول ایب راد    رماساس قواايب و رقمراد 

 ماري ششور ااجان دواها ها. 

 : 24 ادهم

 

دستورالعمو    داراي هعبه یا دفتم اماینایی رود  و تاشنون اسبت ره ااي رمدن اااد شه قبو اظ تصویو ایب تشلهشهيه 

حکااشثم اظ هياد اظارد رهو فعاليت هعبه یا دفتم اماینایی اقاان انمود  ااا   ری رایست   )روافقت ااره(ادذ رجوظ
هکعبه یکا دفتکم  را     ره دريمدااه هياد اظارد ذیمرط رستقم در استااااري یا فمرااکااري رهکو فعاليکت 6فم  راد

هکعبه یکا دفتکم اماینکایی   وافقت اارهدریافت ر حبش رقمراد ایب دستوالعمو   دردصوصاماینایی رمامعه شمد  و 
 اقاان اماینا.

 : 25 ماده

و     ینکاییروافقت اارکه تاسکي   و فعاليکت   دفتکم  اماامواه  ) و یک پيوستتبصم   2  راد   25ایب دستورالعمو رشتمو رم تعااد 

تشکلهااي              ره تصویو رسيا و رماي شهيه   "هياد اظارد ششور" 22/8/1395در مهسه رورخ    (رمدن اااد يهعو تشلهاا

 رمدن اااد و هياد هاي اظارد لاظن الامماست. 
  

 

 

 رئيس هيات نظارت كشور
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 بسمه تعالي 
 

کلهای مردم نهاد  و  نمایندگي  دفتر    و فعاليت تاسيس  موافقت نامه  شعب تش
 

  ، مبنی بر تاسيس شعبه / دفتر نمايندگی ........................................تبه شماره ثب ......................................................................................... باعنايت به درخواست  موسسه

 .............................................................................. مورخ ............................................................. نامه شماره معرفی و ..................................................................موسسه مذكور در شهرستان / استان 
 ....................................................................................................... شهرستان هيات نظارت استان / ............................... مورخ.  .................................... ، موضوع در جلسه شماره وزارت كشور/استانداری

 . موافقت گرديدمذكور دفترنمايندگی  فعاليت شعبه / مطرح و با
 موضوعدفترنمايندگی در  از تاريخ صدور به مدت يك سال می باشد و موضوع فعاليت شعبه /وافقت نامه مدت اعتبار اين م

  متمركز خواهد بود. ......................................................................................................................................

 
 ........................................................................................................................................................... :  دفتر نمايندگیرئيس  يا/  مشخصات هيات مديره شعبه /

 ........................................................................................................................................................... : دفتر نمايندگی شعبه /  نشانی
 

 

 رئيس هيات نظارت استان/شهرستان                                                                                                                     

 مهر –امضا                                                                                                                 


