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 ریف: اعت  -1

  دورکاری:  -1-1

 رییکارگ از به یهرگونه شکل( Telecommutingیا  remote work یا teleworking یا  work from homeانگلیسی)به 

ر به سمت کارکنان، کار و حرکت کا به مربوطهای به جای مسافرت انهیمانند ارتباطات راه دور و را یهای اطلاعاتفناوری

 به جای حرکت کارکنان به سوی کار است.

  ذينفعان:  -2-1

و  راکز آموزشیمآموزان، ادارات همکار و ادارات مافوق کلیه همکاران ستادی و مراکز آموزشی، معلمین، اولیا، دانش

  سایر مراجعین به مراکز.

  مرکز:  -3-1

 اداری تحت پوشش مؤسسه خیریه فرهنگی همره افق قریب.های آموزشی و واحدهای کلیه مجتمعالف( 

 خواهرخوانده همرهو مراکز مدارس ب( 

 اعم از ثابت، شناور، ترکیبی وضعیت کاری:  -4-1

 ثابت:  -1-4-1

 در یک زمان ثابت و طبق برنامه قبلی براساس وضعیت منطقه

  شناور: -2-4-1

تا هر  دیدهیکه طبق آن به کارکنان اجازه م شودیگفته م یایکار به برنامه ریپذانعطافوضعیت کاری شناور یا 

 یز ساعت کارا رترید ایروز خود را زودتر  توانندیها ماست که آن یبدان معن نیکه بخواهند کار کنند. ا یساعت

 .برسانند انیبه پا ایمعمول شروع کنند 

 ترکیبی:  -3-4-1

 برخی روزها ثابت و برخی روزها شناور() بصورت ترکیبی از دو حالت فوق برنامه کاری

 

 هدف:   -2

 مراکز تحت پوشش مؤسسه همرهو امثالهم ساماندهی کلیه امور اداری، آموزشی و پرورشی   -1-2

 

 دامنه کاربرد:  -3

 مؤسسه همره یا همکار زیرمجموعه ایفنی و حرفه، کلیه مراکز اداری، آموزشی، مهارتی  -1-3

 

 روش اجرای فعالیت:   -4

عادل بخشی مدیریت بیماری کرونا در راستای تگذاری هوشمند و های اعمال شده در اجرای فاصلهرفع تدریجی محدودیت

شرایط  شدنعادیپیشگیری از تلقی  میان حوزه سلامت، معیشت و امور آموزشی و فرهنگی ضروت دارد. لذا به منظور

ت محیط های ملی جهت رعایت شایسته بهداشبیماری در میان جامعه از جمله همکاران موسسه و حسب تدبیر و سیاست

 گیرد:ابلاغی وزارت بهداشت تا پایان گذار دوران بیماری، موارد ذیل مد نظر و رعایت قرار میهای و پروتکل
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های بهداشت محیط کار مراکز توسط مدیر و کلیه کارکنان مورد توجه قرار صحیح و دقیق پروتکل اجرای  -1-4

 گرفته تا روند شیوع و ابتلا قطع گردد.

در ورودی هر  افراد )کارکنان و مراجعین( به مرکز بدون ماسک ممنوع بوده و نصب تابلوی اطلاع رسانی ورود  -2-4

 مرکز الزامی است.

 بایست حتما ازرت خروج از اتاق محل کار و تردد در طبقات، آسانسور، مشاعات و... میصو در کارکنان  -3-4

 برعهدهاجرا  مسئولیت اجرا و عدم استفاده نمایند. ماسکهای اعلامی وزارت بهداشت و ستاد ملی کرونا و پروتکل

 .مرکز خواهد بودمدیر 

های آموزشی و ...( در کنترل افراد )اعم از کارکنان، ارباب رجوع، مدعوین جلسات، مسابقات، دوره فرآیند  -4-4

راد مشکوک سنجی تهیه شده، انجام و از ورود افهای تبمبادی ورودی با بررسی علائم و با استفاده از دستگاه

 های ضدعفونی ورودی مراکز اطمینان حاصل گردد.خودداری گردد. همچنین از نصب و شارژ دستگاه

 6ای فرزند زیر سال سن، همکاران خانم باردار و مادران دار 55ای بالای های زمینهمبتلا به بیماری کارکنان  -5-4

ا و سایر ی، مرخصی و ... خطرات متوجه آنهبندقرار گرفته و با انجام دورکاری، شیفتویژه سال مورد حمایت 

 همکاران تحت کنترل قرار گیرد.

لی مراکز، جهت شورای ماو ارائه مستندات لازمه به برمبنای تقاضای فرد  یی،و غیرکرونا در موارد خیلی خاص تبصره:

 ارائه گردد. شورای مدیران ستادبررسی و تائید نهایی، مورد به 

ساعدت در ها و در شرایط اجرای دورکاری در اولویت دورکاری و نیز مگروه همکاران در تمامی وضعیت این  -1-5-4

 وضعیت کاری شناور و ترکیبی قرار خواهند گرفت.

الی مرکز برای این دسته از همکاران، دورکاری شناور با هماهنگی و موافقت مدیر و بالتبع آن شورای م  -2-5-4

ای تنظیم ونهگه خروج این دسته از همکاران را بورود و  ،توان شرایط حضوربرای میبعنوان مثال شود. پیشنهاد می

 با حضور سایر همکاران داشته باشد. زمانی همپوشانی و تقارن حداقلکرد که 

نیازی به  جوع،رو عدم نیاز به ارتباط مستقیم با ارباب  های سازمانی با توجه به شرح وظایفدر برخی پست :1 تبصره

 فت.تری درنظر گرتوان برای ایشان شرایط دورکاری طولانیحضور همزمان در کنار سایر همکاران نیست و می

  شود.کرونا می دوران اپیدمیاین بند شامل  :2تبصره 

 ق خود فرداز طری )دورکاری( های لازم برای انجام وظایف کارکنان از منزلکه زیرساخت مراکزاز  دستهآن   -6-4

به نحوی  ،یندریزی و اقدام نمابرنامه، خود کنانرکا مات دورکاریخد جهت استفاده ازتوانند می، شده استایجاد 

رائه او  مرکزهای اصلی های هشدار در محل کار به انجام وظایف و مأموریتکه عدم حضور کارکنان در وضعیت

  ای وارد نکند.خدمات لطمه

 .های بهداشتی باتوجه به شرایط مربوطه انجام پذیردها ملاحظهدر اعزام ماموریت  -7-4

ه باشد و بشرطی قابل قبول است که همکار در بازه زمانی مشخص شده پاسخگو و پیگیر امور محول دورکاری  -8-4

 به صورت شفاف ذکر شود. 166FMی در روند کاری ایشان ایجاد نشود و درجدول فرم خلل

دارد و برای که کارفرما مسئولیتی در قبال آن ن بایست مهیا گردد.همکاران می توسطاجرای دورکاری  شرایط  -9-4

 ارتباط بیشتر سیستم داخلی از دفتر به دورکار ارسال گردد.
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سطح یک تعطیل شده  ، مشاغلباشد که در مراکز هر استاندر شرایطی تعطیل میکارکنان  حضور وضعیت  -10-4

  .باشد و منع تردد اجرا گردد

شورای مالی  در ابتدای اعلام وضعیت مناطق، برنامه دورکاری و حضور کارکنان را درموظفند  مراکز مدیران  -11-4

 مطرح، تصویب و تائیدیه نهایی را کتباً ابلاغ نماید.

 دورکاری کامل و ساعت حضور کارکنان شرايط  -12-4

ان ارائه خدمات توجه به امک پذیر است که بتواند باامکانشورای مالی مرکز و تشخیص  واحدامکان دورکاری براساس شرایط 

 گیری کنند.به صورت الکترونیک و ایجاد بستر برای دورکاری در این رابطه تصمیم

ی باشد و تائیدیه دورکاری به شرطی قابل قبول و قابل اجراست که طبق روال تائیدیه های مرخصی و.... در ماه جار :تبصره

 شده باشد. خذاآن 

 هاريتبرگزاری جلسات و مأمو شرایط  -13-4

ها باشد؛ به طوری که باید با رعایت پروتکل و ایجاد فضای مناسب و رعایت محدودیت حضوریدوره /هرگونه برگزاری جلسه

 10 حداکثرمز نفر و در شهرهای قر 20 حداکثر نفر، شهرهای نارنجی 30کنندگان تعداد شرکت حداکثردر شهرهای زرد 

بینی شود، در عین حال که منع متر مربع فضا پیش 4این در حالی است که تاکید شده برای هر نفر حداقل  .نفر خواهد بود

 .ضروری مورد تاکید قرار گرفته استهای غیریترها و ماموهمایش یبرگزار

تغییر  .تندسهترونیک در اولویت کاری خود های بهداشتی و قرار دادن خدمات الکملزم به رعایت پروتکلمراکز  تبصره:

ها تکلویط پیرو پرهای اعلامی ستاد ملی کرونا و مراکز ذیصلاح خواهد بود و در فضاهای باز شراتکلوها بر مبنای پرظرفیت

 های بند فوق خواهد بود.و متفاوت با ظرفیت

 اجرای دورکاری: فرآيند  -14-4

 توسط همکار متقاضی FM165با کد  یفرم درخواست دورکارالف( تکمیل 

 بررسی اولیه توسط مدیر مرکزب( 

 ج( طرح موضوع در شورای مالی مرکز

  شورای مدیران ستادد( اخذ تائیدیه از 

 هـ( هماهنگی با واحد مالی درخصوص تغییر شرایط حضور و غیاب در سامانه پیوست )تایم شیت(

 توسط همکار FM166با کد  یدورکار یهاتیفرم ثبت فعالو( تکمیل 

 (FM166 )به پیوست فرم مربوطه توسط مدیر و اعلام تائید یا عدم تائید در شورای مالیز( بررسی دورکاری 

 توسط مدیر مرکز در صفحه پایانی فرم مربوطهح( اعلام نقاط قابل بهبود دورکاری به همکار 

آموزشی و  دورکاری به شرطی قابل بررسی و پذیرش است که کلیۀ وظایف مربوطه واحد اعم از اداری، مالی،  -15-4

 پرورشی مرکز به نحو احسن اجرا شده و رضایت کامل ذینفعان را جلب نماید.

به محل  شانیا دورکاری و بازگشت انیتواند نسبت به پایم ،از عملکرد فرد دورکار تیدر صورت عدم رضامرکز  تبصره:

 هیچگونه اعتراضی نخواهد داشت. کارو فرد دور دینما اقدام یکار قبل

در  ،برسد یدستا رانیمد هیدیمطرح گردد و به تائ یمال یدر شورا ،قبل از اجرا دیمراکز با یتمام یدورکار  -16-4

 د.باشیمورد قبول نم نصورتیا ریغ
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 د،یاعلام نما لیرا تعط یو خصوص یمراکز اعم از دولت هیکلو یا نهاد حاکمیتی که ستاد کرونا  یصورت در  -17-4

 .شودیانجام م -2-4طبق روال بند  یدورکار

نل است، پس پرس یدولت یهاو منفک از بخش بوده یخصوص یهاموسسه همره جزو بخش نکهیبه ا توجه با  -18-4

قابل  یدورکار چگونهیه نصورتیا ریسسه اعلام گردد، در غؤکه از سمت م شوندیم یمشغول دورکار یهمره زمان

 .ستین رشیپذ

م گرفته انجا -14-4حتما مطابق بند چنانچه بخشنامه خاصی برای دورکاری به مدارس ارسال شود، بایستی   -19-4

 ظر گرفته شود.و دقت شود که اعلام حضور تعداد افراد در مراکز بایستی با توجه به هر مقطع تحصیلی مدارس در ن

دیر مربوطه ، تائید مانجام آن با درخواست کارمند ،یدورکار قیقابل انجام از طر یهاتیفعال نییاز تع پس  -20-4

صورت  ادشورای مدیران ست ییو اخذ موافقت نهامرکز )قبل از انجام کار(  یمال یشورا هیموافقت اول پس از

  .ردیپذیم

اری کبستگی به حساسیت تخصیص ملاک  ،یدورکار یمتقاض و طیدر صورت وجود چند کارمند واجد شرا - 1 تبصره

 به نظر شورای مالی مرکز و شورای مدیران ستادی خواهد بود. بسته ،فرد

ایشان  بایست ظرف یک هفته جهت شرایط کاریمرکز می مالیشورای  ،چنانچه فردی دچار بیماری گردید -2تبصره 

صوبه شورای م .مدیران ستاد را اخذ نمایدشورای از آن یک هفته مجوز  و بعد نمودهگیری طبق اسناد مربوطه تصمیم

 تواند به یک هفته قبل تسریع پیدا کند.مالی نمی

بوده و  و تقسیم وظایف بین همکاران، جزو وظایف شورای اجرایی مرکزاجرای دورکاری  نحوۀ زییربرنامه  -21-4

 باشد.می الیشورای م مدیر مدرسه و با تائید عهدهبر ارزیابی عملکرد افراد دورکاربررسی حسن اجرا و  تیسئولم

ست امکانات اکارمند دورکار موظف  رد،یکارمند قرار گ اریدر اخت یامکانات یجهت انجام دورکار کهیدرصورت  -22-4

از امکانات و  ینگهدار تی. مسئولدیمحوله همره استفاده نما یهاتیانجام فعال یبرا را صرفاً یدورکار زاتیو تجه

 خواهد بود. یمذکور بر عهده و زاتیتجه

وع بوده و ممن مرکزاز  رونیبندی شده توسط فرد دورکار به باسناد طبقههای پرسنلی و پروندهخارج نمودن   -23-4

 .الزامی استبا اخذ ضمانت لازمه اخذ تائیدیه شورای مالی  حسب ضرورت

رس بوده و و... در دست اعلامی کارمند دورکار موظف است در ایام دورکاری در تمامی ساعات از طریق تلفن  -24-4

 های کاری باشد.پاسخگوی تماس

 روزها ،لزوم در صورتگردد در ایام دورکاری از مسافرت و نقل مکان اجتناب کرده و کارمند دورکار متعهد می  -25-4

 د.داشته باش یکیزیدر محل کار خود حضور ف ،گرددیم نییتع یواحد متبوع و ریرا که توسط مد و ساعاتی

شورای  بصورت هفتگی بهرا امور  شرفتیو نحوه پ ربطیافراد ذ مرکز موظف است گزارش کار تجمیعی ریمد  -26-4

 نماید.ارسال  مالی مرکز

ساعات  میو تنظ یرفاه لاتیتسه ،یاستحقاق یهایازجمله مرخص ،مقررات ریمربوط به اعمال سا یسازوکارها  -27-4

 ابلاغ خواهد شد. تصویب و از طریق راهبر های مربوطهدر کارگروه  نیکار منطبق با قوان

تواند ضمن درخواست ی، منداشته باشددورکاری را  تیادامه فعال ییدورکار تواناکارمند  یلیچنانچه به هر دل  -28-4

 .دینما تیبه محل کار خود مراجعه و ادامه فعال ،شورای مالیآن در  بیتصو و یکتب

 گیرد. کاری در شرایط دورکاری به فرد تعلق نمیاضافه  -29-4
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 ر:تعهدات کارمند دورکااهم   -30-4

 شده نیینظم و انضباط کاری و امکان در دسترس بودن در زمان تع تیرعا  -1-30-4

 شده نییتع تیفیو ک تیها با کمتینجام فعالا  -2-30-4

 شده برای افراد دورکار نییضوابط اداری تع تیرعا  -3-30-4

که  هاتیخود و استفاده در جهت انجام فعال اریدر اخت زاتیحفظ و نگهداری از امکانات و تجه  -4-30-4

 ثبت گردد. (FM006مربوطه )کلیه تجهیزات و مدارک طی فرم 

 اطلاعات تیضوابط در جهت امن تیرعا  -5-30-4

 ها:وظایف و مسئولیت  -5

 د.را برعهده دار و کنترل فعالیت کارمند اجرای این روش اجراییاصلی  تیمسئول ،مجتمع/مرکز مدير  -1-5

 ه دارد.را برعهدارسالی مرکز و پیگیری تصویب نحوه اجرای طرح کنترل مدارک  تیمسئول ،داریمدرسه راهبر  -2-5

ی و تطابق تایم شیت با برنامه دورکار، مسئولیت بررسی مدارک و مستندات مؤسسه مالیکننده هماهنگ  -3-5
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