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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

  ی که تمام   یاگونهبه  ،است  استیحوزه ر  یهاتی فعال تیریمد  یمنسجم برا  یچارچوب  جادی، اروش اجرایی  ن یهدف ا

 انجام شوند. یری گ ی پقابلشفاف و   کپارچه،ی یمرتبط به شکل  یندهایفرا

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

،  ی راهبردیشوراها  ، یجلسات رسم  از جمله:  استیمرتبط با حوزه ر  یندهایفراو    ها تیفعال  ی تمام  یبرا  مستند  ن یا

بازدملاقات احکام، هماهنگ  دها،یها،  پ   یادار  یهایصدور  برا  کاربرد  یسازمان   یها یری گیو  و  و    یدارد  همه کارکنان 

 الاجرا است.در تعامل هستند لازم استیبا حوزه ر می رمستقی غ ای  میصورت مستقکه به  ییواحدها

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

به  دیی تأها: مسئولیت تدوین،  ها و روشواحد سیستم • روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین  و 

 .استبرعهده این واحد  مستندنظارت بر حسن اجرای این 

 روزرسانی و اجرا این مستند را برعهده دارد. حوزه ریاست: مسئولیت تهیه، اصلاح، به •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 امور حوزه ریاست مسئول  .1-4-2

  ی را بر عهده دارد. و   س یجلسات رئ   یبندها و زمانبرنامه  یهماهنگ   فةی وظ است که    ی فرد  امور حوزه ریاستمسئول  

اطلاعات، مستندات    هی و کل  کندیها را صادر و ارسال منامهثبت نموده، دعوت  Google Calendarزمان جلسات را در  

  گاهیجا  نیا  ی هاتی مسئول  ن ی ترمهم  .دینمایم  یسازدهو آما  یآورجمع  یاز برگزار  شی جلسات را پ  از ی و مدارک موردن

 اند از: عبارت

 . ندگانینما ئتی ه و  سهی رئئتی جلسات ه  یبرگزار یبرا ی هماهنگ •

 . رئیسههیئتمنشی   دبیرکل و با هماهنگی  ندگانینما ئتیهو   سهی رئ ئتیجلسات هصورت س ی نوش یپ هی ته  •

 . اعضا با جلسات یبرگزار یبرا ندگانینما ئت ی ه و  سه ی رئئتیهلازم با   یهایهماهنگ انجام •

 .اتاق ایران ندگانینما ئتی ه حضور اعضا در جلسات  هماهنگی  •
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 . رکلی دب یبا هماهنگ  ندگانینما ئتیه و  سهی رئئتی مصوبات ه  یگزارش از روند اجرا هتهی  •

 . رئیسهبا هماهنگی دبیرکل و منشی هیئت  ندگانینما  ئت یهو    سه ی رئئتیجلسات ه  یهانامهدعوت  سینوش یپ  ه ی ته  •

 شوراها  ریدب .1-4-3

که  شخصی   تدواست  را  شورا  جلسات  برگزار  یهماهنگ   د،ینمایم  ن یدستور  م  ی و  انجام  را  شورا   دهد، یجلسات 

بر   یی نها  جهیمصوبات شورا را تا حصول نت   یری گ ی و پ  کندیآن را ثبت م   هیاول  ی و امضا  میجلسه هر جلسه را تنظصورت

 .(PR- BL-01-00-02مستند )شماره به   یراهبرد یشوراها تیریمد نامه ن یی آمطابق با  عهده دارد
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 فصل دوم: اقدامات  .2
  باهدفاست که    یو نظارت   شدهیزیرهماهنگ، برنامه  یهاتی از فعال  یااتاق شامل مجموعه  استیحوزه ر  یندهایفرا

  ی ری گ می جهت تصم  ازی اطلاعات موردن  یآورو جمع  یراهبرد  یشوراها تشکیل  ،  دهایبازد  و  هاملاقاتجلسات،    تیریمد

 کرد:  یبنددسته یدر چهار بخش اصل توانیرا م استیروند انجام امور در حوزه ر ،یطورکلبه .گرددیاتاق اجرا م سی رئ

 . سهی رئئتیجلسات ه  •

 . ندگانینما ئتیه جلسات  •

 . دهایها و بازدملاقات •

 ی راهبردی.شوراها •

 سه یرئئتی جلسات ه  یروند برگزار  .2-1

ه   یبرگزار  ندیفرا ابتدا  سهی رئئتی جلسات  تنظ  یدر  با  م  م یتقو  م یهر سال  آغاز  که    یا گونهبه  شود،یسالانه جلسات 

. بر اساس ضوابط، جلسات  ردی گ یقرار م  سهی رئئتی ه   یاعضا  اری شده و در اخت  ن ییتع  ش ی جلسات ماهانه از پ  یتمام  یبندزمان

  ص ی و به تشخ   ازی در صورت ن   ن،یبرگزار شوند. همچن   شدهن ییتع ش یبرنامه ازپ  قحداقل دو بار در ماه و مطاب دیبا  سهی رئ ئتیه

 خارج از برنامه ثابت وجود دارد. العادهفوقجلسات   یامکان برگزار سه، ی رئ ئتیه یدرخواست اعضا  بنا بر ای سی رئ

. کندیم  هیتهبا هماهنگی دبیرکل  دستور جلسه هر نوبت را    س ی نوش یپ  امور حوزه ریاستاساس برنامه سالانه، مسئول    بر

  ی . پس از بررس گرددیارسال م  رئیسه منشی هیئت  یدستور جلسه برا  سینوش یشده و پ ن ییجلسه تع  یمکان برگزارزمان و  

دستور جلسه    س، ی رئ   دیی تأ. پس از  شودیاتاق ارسال م  س یبه رئ  یینها  دیی دستور جلسه جهت تأ  ، رئیسهمنشی هیئت  دیی و تأ

براو واتس   ل ی میا  ق یجلسه، از طر  یاز برگزار  شی پ   سه روزحداقل   تا امکان    گرددیارسال م  سه ی رئئتی ه   ی اعضا  یاپ 

 کامل فراهم شود. یمطالعه و آمادگ

 .گرددیارائه م ی شده در خصوص مصوبات جلسه قبلهر جلسه، گزارش اقدامات انجام یدر ابتدا تبصره:

به اعضا    یاز زمان برگزار  ش ینشود، لغو جلسه پ  لی تکم(  کیاضافه  )نصف اعضا بهجلسات    ی حدنصاب قانون  چنانچه 

 خواهد شد. یرسان اطلاع

  ، یری گ می ها، سوابق تصمها، نامهاطلاعات و مستندات لازم از جمله گزارش  یتمام  استیجلسه، حوزه ر  لی از تشک   ش ی پ

 .دینمایروز جلسه آماده م یکرده و برا یرا گردآور بانیمدارک پشت  ریو سا یمرتبط، نکات مشورت  ی ادار ای ی اسناد مال

  ی در قالب پرونده اختصاص  زی ن   یکیزی صورت ف به  از،ی اطلاعات موردن   به همراهدستور جلسه  قبل از هر جلسه،    تبصره:

 .گرددیارسال م  سهیرئئتیه  ی( براویهر عضو )کاز
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قانون  جلسه با حضور حدنصاب  و  مقرر  زمان  کلیه .  گرددیم   لی تشک  ی در  است  موظف  ریاست  امور حوزه    مسئول 

 یسه و رئیس را دریافت نماید.ئرمنشی هیئت دیی تأصورت دقیق ثبت کرده و جلسه را به مصوبات

  م ی ( تنظ PR-FR-01-02-01به شماره مستند )  سهی رئئتیجلسه ه جلسه در فرم صورتجلسه، متن صورت  انیپس از پا

 .شودیعنوان »مصوب« ثبت محاضر، به  یاعضا کِی علاوه به نصف دیی شده و با تأ

به واحدها و    رکلی ثبت و سپس توسط دب  رخانهی اقدامات مقرر، در دب  یری گ ی جلسه، جهت پصورت  شدنیینهاپس از  

م ابلاغ  مربوطه  اگرددیمسئولان  بر  علاوه  طر  ن،ی.  از  جلسه  در    یاعضا  یبرا  لی میا  قیمصوبات  و  شده  ارسال  حاضر 

ن  تیساوب به  پیگیری مصوبات هیئتفرم  مصوبات در    .شودیم   یبارگذار  ز ی اتاق  (  PR-FR-05-02-01شماره )رئیسه 

 گردد. حوزه ریاست ثبت میامور  توسط مسئول 

 ندگان ینما ئتی هجلسات   یبرگزار روند   .2-2

  ی برگزار  یاز هر ماه برا  یشده و روز و ساعت مشخص   م ی تنظ   ندگانینما  ئت یه  سالانه جلسات  م یهر دوره، تقو  ی در ابتدا

دستور جلسه    سینوش یپ  امور حوزه ریاستمسئول  سالانه،   تقویم  شدنیی. پس از نهاگرددیو به اعضا اعلام م  ن ییجلسه تع

زمان و    خ،یشامل دستور جلسه، تار  ینامه رسمدعوت  س،یو رئ  سهی رئ ئتیه  یمنش  دبیرکل،  دیی نموده و پس از تأ  هی ته   ار

ارسال    ندگانینما  ئتیه  یاعضا  یاپ براو واتس   لی میا  ق یاز موعد از طر  ش یهفته پ  کی جلسه را حداقل    یمحل برگزار

 . کندیم

رئیسه دستور جلسه  شود و منشی هیئتاضافه یک( آغاز می جلسه در زمان مقرر و با حضور حدنصاب قانونی )نصف به

شده در ماه قبل را در جلسه ارائه  های اجرایی انجامکند. همچنین دبیرکل موظف است گزارش اجمالی فعالیترا قرائت می

گردند. مسئول امور حوزه  گیری در جلسه مطرح و بررسی میها و موضوعات نیازمند تصمیمها، گزارشنماید. درخواست

منشی    به  جلسه ثبت کرده و آن را برای تأییدنویس صورتصورت دقیق در پیش ریاست موظف است تمامی مصوبات را به

 .نماید ارائهرئیسه و رئیس هیئت

از اعضای  درصورتی  :تبصره  مسئله  ندگانینما  ئتی ه که هر یک  یا  پیش خواستار طرح موضوع  در  یا    از دستور  ای 

باید   باشند،  رئیس،    قبلدستور جلسه  تأیید  نمایند. در صورت  اعلام  منشی جلسه  به  را  تدوین دستور جلسه، موضوع  از 

 .موضوع در دستور کار جلسه قرار خواهد گرفت

(  PR-FR-02-02-01به شماره مستند )   ندگانینما  ئتیه جلسه  جلسه در فرم صورتجلسه، متن صورت  انیپس از پا

 .گرددیمصوب« ثبت م هجلس عنوان »صورتحاضر، به  یاعضا کِیعلاوه نصف به دیی شده و پس از تأ  می تنظ 

  ربط یذ  یبه واحدها  یادار   ونی اتوماس   قیاز طر  رکلی ثبت شده و توسط دب  رخانهی امضاها، مصوبات در دب  لی پس از تکم 

م نهاگرددیابلاغ  نسخه  براصورت  یی.  طر  ندگانینما  ئت ی ه   یاعضا  ی جلسه  شد.    لی میا  ق یاز  خواهد    نهمچنیارسال 
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و    یکیزی نسخه ف   ن ی. همچنشودیاتاق منتشر م  تیسادر وب  لسهج  یجلسه حداکثر ظرف هفت روز پس از برگزارصورت

 . گرددیم یگانیبا رکلی و دب استیر های آن در حوزه یک ی الکترون

 دها یها و بازدملاقات  ت یری روند مد .2-3

  ل ی اتاق، تسه   س یرئ  یرونی و ب  یارتباطات داخل   یدهسامان  باهدف  استیدر حوزه ر  دهای ها و بازدملاقات  تیریمد  ندیفرا

.  شودیانجام م  یرسم  یدها یجلسات و بازد  یمنظم برا  یزیرنهادها، و برنامه  ریو سا  یدولت   رانیمد  ،یتعامل با فعالان اقتصاد

 . ابدییادامه م ازی و ارجاع اقدامات موردن ییگزارش نها هی شده و تا ته   زاز مرحله ثبت درخواست آغا ندیفرا ن یا

  ای  یرونی ب   یها، نهادهاشرکت  ،یدولت   یهااتاق، سازمان  یاعضا  یاز سو  دیبازد  ایدرخواست ملاقات    افتیبا در  ندیفرا

مراجعه    ا ی  هارسانامی پ  ،یتماس تلفن  ، یمکاتبات رسم  قیاز طر توانند  میها  درخواست  ن ی. ا شودیآغاز م   ی داخل  یواحدها

مرحله، موضوع    ن ی. در اردند گیقرار م  هیاول  یبررسثبت و مورد    امور حوزه ریاستو توسط مسئول    وندش  افتیدر  یحضور

های لازم برای برگزاری جلسه انجام و هماهنگیشده    تعیین   تیاولو  زانی جلسه، ضرورت، اهداف و م  تیدرخواست، ماه

 . شودمی

ثبت    Google Calendarرا در    دیبازد  ایلازم را انجام داده، زمان جلسه    یهایهماهنگ  امور حوزه ریاستمسئول  

 .دینمایمرتبط ارسال م  یو واحدها  سی رئ یکرده و برا

  ی فاتیو تشر  یی اجرا  ی هایمسئول انجام هماهنگ   د،یبازد   ا یبر اساس نوع جلسه    استیحوزه ر  ،یزیرمرحله برنامه  در

 :است ری است که از جمله شامل موارد ز

 .دیبازد ری مس یزی ربرنامه ایمکان جلسه  ی هماهنگ •

 .ازی سالن موردن  ایرزرو اتاق جلسه  •

 .ییرایپذ ی هماهنگ •

دبیرکلمرتبط داخل  ی با واحدها  ی هماهنگ • روابط  ی در صورت صلاحدید  به    ی عموممانند  توسعه خدمات  و 

 اعضا. 

نفعان بیرون به شماره  مطابق با روش اجرایی اعطای هدایا به ذی  ازی در صورت ن  ایهدا  ای  یمعرف  یهابسته  هی ته  •

 .(SE-PR-02-00-03مستند )

از موعد ملاقات    ش یجلسه را پ  یبرگزار  یبرا  ازی اطلاعات موردن  هی موظف است کل   امور حوزه ریاستمسئول    ن،یهمچن

،  طرحقابلگذشته، موضوعات    یهایهمکار  تی شامل گزارش سوابق طرف مقابل، وضع  تواندیاطلاعات م   ن یآماده سازد. ا

 باشد. یدی کل  یهاپرسش  هرستف ای سیرئ  یسخنران دهی سوابق مکاتبات، چک  ،یکارشناس   یهالی تحل
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  ی اند محتواموظف از، ی مرتبط، در صورت ن  یتخصص یواحدها ریو سا یاقتصاد یهایواحد پژوهش و بررس تبصره:

با هماهنگ   ازی موردن  ی لی اطلاعات تکم  ریو سا  نه یزمپس   یها گزارش  ها، لی تحل  ،یکارشناس  حوزه    اریدر اخت   رکلی دب  یرا 

 فراهم گردد.  دهایبازد ایها اثربخش ملاقات یبرگزار نهی قرار دهند تا زم  استیر

کارشناسان مربوطه    ای  رانیاتاق همراه با مد  س یو بسته به نوع موضوع، رئ  شود یدر زمان مقرر برگزار م  دیبازد  ای  ملاقات 

توسط واحد توسعه خدمات به اعضا    یصنعت  یهامرتبط با شهرک  یدهایبازد  ی در جلسه حضور خواهد داشت. هماهنگ

 است.  یعمومروابطو واحد  واحد ن یبر عهده ا زی ن سی گزارش از حضور رئ   هیو ته یانجام شده و مستندساز

شده،  جلسه شامل موارد مطرح   یواحد توسعه خدمات به اعضا موظف است گزارش رسم   د،یبازد  ایجلسه    انیاز پا  پس 

. در صورت لزوم، موضوع جهت  دیارسال نما  رکلی و دب  س ی رئ  یو برا  هیو ارجاعات را ته   ماتی توافقات، تصم   ،ینکات اصل

 . شدمرتبط ارجاع خواهد  یبه واحدها ییاجرا یهایری گ ی انجام پ

 ی راهبردی و اداره شوراها  ل یروند تشک  .2-4

  ند یفرا  ل ی و تسه   یارائه مشاوره کارشناس  ، یموضوعات تخصص  ی بررس  باهدف  استی اداره شوراها در حوزه ر  ندیفرا

  سیرئ  می و نظارت مستق  تیریهر شورا تحت مد  تی اداره و نظارت بر فعال  ل،ی . تشک ردی گ یدر اتاق انجام م  یسازمیتصم

 .ردیپذیاتاق صورت م

و یا صلاحدید ریاست   رکلی طرح موضوع از جانب دب   ایمرتبط  ی واحدها یاز سو شنهادی پ افت یهر شورا با در ل ی تشک

 گرددیاتاق ارسال م   س ی رئ  یبرا  ی مکاتبه رسم  قیاز طر  رکل،ی توسط دب  هیاول  ی پس از بررس  شنهادی پ  ن ی . اشودیآغاز ماتاق  

شورا مطابق با    ی انتخاب و انتصاب اعضا  ،ییسا. شنا شودیاتاق اتخاذ م   س یشورا توسط رئ  جاد یدرباره ا  یینها  میو تصم

 .ردی گ ی( صورت مPR- BL-01-00-02شماره مستند ) به یراهبرد ی شوراها تیریمد نامهن یی آ

به افراد ابلاغ شده و نسخه    یک یزی . نسخه فشودیامضا م  س یو توسط رئ  هیته  است یاحکام شوراها، در حوزه ر  :تبصره 

 . گرددیثبت م ون ی در سامانه اتوماس  یک ی الکترون

ارائه    رکل ی به دب   دیی تأ  ی کرده و برا  ه ی جلسات را ته   یشنهاد ی شورا موظف است برنامه سالانه پ  ر ی هر سال، دب  یدر ابتدا

  بار کی. جلسات شورا معمولاً حداقل  گرددیارسال م  استیبرنامه جهت اجرا به حوزه ر  رکل، ی دب  دیی . در صورت تأدینما

جلسات    یبندو زمان  ثبت(PR-FR-03-02-01)  به شماره  یراهبرد  ی شوراها  ماهانه  میتقوو در فرم    شوندیدر ماه برگزار م

  ش ینامه پشده و همراه با دعوت هی شورا ته   ری توسط دب  زی . دستور جلسه نگرددیم  ی رسانشده و به اعضا اطلاع ن ییتع   ش یاز پ

 . شودیاعضا ارسال م  یجلسه برا یاز برگزار

  ی را از واحدها  طرحقابلها، مستندات، اطلاعات لازم و سوابق مرتبط با موضوعات  گزارش  هیشورا موظف است کل  ری دب

 اعضا قرار دهد. اری از جلسه در اخت  ش یکرده و پ افتیدر ربطیذ



 روش اجرایی حوزه ریاست 
 

PR-PR-02-00-01 

15/09/1404 

 

 7 

  حاتیدستور جلسه، ارائه توض  ی از جمله معرف  ،جلسه است  ییشورا مسئول اداره اجرا  ری جلسه، دب  یدر زمان برگزار

جلسه    یهایبندمصوبات و جمع  ی. تمامماتی و تصم  شنهادهای روند بحث و ثبت مباحث، نظرات اعضا، پ   تیریمد  ،یمقدمات

  ی اعضا  دیی و تأ  ی جلسه مورد بررسجلسه در همان  ن صورتیشود. ا  نیشورا تدو  ری جلسه توسط دبدر قالب صورت  دیبا

  ها،یمشو خط  ن یپس از کنترل انطباق موارد با قوان  رکلی . دبگرددیارسال م  رکلی به دب   یبررس  یشورا قرار گرفته و سپس برا

 . شودیم دیی و تأ ییاتاق نها  س یرئ  یجلسه پس از امضاو صورت دینمایارسال م س یرئ  یامضا یجلسه را براصورت

  ی اجرا  یری گی. پشودیمرتبط ابلاغ م  یبه واحدها  رکلی و امضا، مصوبات شورا جهت اجرا توسط دب  بی پس از تصو

  م یمنظم جلسات شورا مطابق تقو  یموظف است بر برگزار  استیشورا است و مسئول امور حوزه ر  ری مصوبات بر عهده دب

تکماعلام و  باشد.  لی شده  داشته  نظارت  شماره   مصوبات  فرم  در  راهبردی  شورای  مصوبات  پیگیری   همچنین 

 (PR-FR-04-02-01  )ی اجرا  تی وضع  ،یجلسات بعد  در  دیشورا با  ری دبگردد.  توسط مسئول امور حوزه ریاست ثبت می  

  ی مقتض  میو در صورت عدم اقدام، موضوع را جهت اتخاذ تصم  نمایدگزارش    رکلی به دببررسی و  را    ن یشی مصوبات جلسه پ 

 .دیاعلام نما ایشانبه 

 جلسات صورت  یگان یانتشار و باثبت،  .2-5

مستندات   تیریدر سامانه مد استیتوسط حوزه ر  س،یرئ  دیی پس از تأ ،ندگانینما ئتیهو   سهی رئئتی جلسات ه صورت

 . شودیم یگانیو با یبارگذار

 .گرددیم ی گانیثبت و با اتاق و رئیس  رکل ی دب دیی پس از تأ یراهبرد یجلسات شوراها صورت :تبصره 

اتاق منتشر    ی رسم  تی ساوبپس از گذشت هفت روز در    ،ندگانینما  ئتی ه و    سهی رئ ئتیهجلسات  صورت  ن یهمچن

 حفظ گردد. ماتی تصم تی تا شفاف   شودیم
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