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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

»پاتوق تجار« در اتاق    یاستفاده از فضا  شیرزرو، اجرا، کنترل و پا  ،یزیربرنامه  ندیفرآ  حیتشر  باهدفدستورالعمل    ن یا

استفاده از فضا،    یسازنهیآن، به   ن یاز تدو  یشده است. مقصود اصل  ن یاصفهان تدو  ، صنایع، معادن و کشاورزییبازرگان

 یو برگزار  ییافزال، همتعام   یمناسب برا  یبستر  یسازاهمفر  زی ها و نها و برنامهنشست  ینظم و سهولت در برگزار   جادیا

 . باشدیم یسازمان  یهایتحقق استراتژ یو پرسنل در راستا رانیمد، اعضا انی جلسات م

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

و    ن یاصفهان، مشاور  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان   یاعضا، واحدها  هی دستورالعمل کل  ن یدامنه کاربرد ا

و ارائه خدمات    یتخصص  ی هاجلسات، نشست  یبرگزار  ی»پاتوق تجار« برا   یکه از فضا  گیردیدر برمرا    ینفعانیذ  یتمام

 .ندینمایاستفاده م

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

را برعهده   مستند  این   روزرسانیبهو    ییدتأ: مسئولیت تدوین،  یسازمانتحولریزی استراتژیک و  برنامهواحد   •

 .باشدبرعهده این واحد میآن دارد و همچنین نظارت بر حسن اجرای 

 و اجرا این مستند را برعهده دارد. یروزرسان به: مسئولیت تهیه، اصلاح، توسعه خدمات به اعضا واحد •

 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

 پاتوق تجار .1-4-2

های تخصصی و جلسات مدیران و اعضا در  ای، نشستفضای اختصاصی در اتاق که برای برگزاری جلسات مشاوره

 .نظر گرفته شده است

 رزرو کامل  .1-4-3

رزرو مجدد برای  ای که در همان بازه زمانی امکان گونهکننده، بهثبت و اختصاص زمان و مکان مشخص برای استفاده

 .دیگران وجود نداشته باشد
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 ی منابع انسان  یمنو .1-4-4

 . ندیاز آن استفاده نما ی کار یهادر وعده توانندیکه کارکنان م یاشدهن ییتع  ییرایپذ ایفهرست غذا 

 آزاد  یمنو .1-4-5

 ر یپذامکان  یخص ش   نهیبا پرداخت هز  کنندهو سایر افراد مراجعه  کارکنان  یکه استفاده از آن برا  ییرایپذ  ایفهرست غذا  

 است.
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 زرو جلسات مدیران و پرسنل ر .2-1

  درخواست  اندموظف( شام و  ناهار صبحانه،  خصوصی،  جلسات   از اعم) خود   جلسات  برگزاری جهت  واحدها مدیران

 مستند  شماره  به  خدمت  و  کال   درخواست   ،سپس .  نمایند  هماهنگ   اعضا   به   خدمات  توسعه   واحد   با   راپاتوق    رزرو

 (FI-FR-01-03-02  )نوع  درج  بایستمی  درخواست،  این   در.  گرددمی  ارسال  دبیرکل  برای  اداری  اتوماسیون  طریق   از  

 .گردد درج کامل صورتبهجلسه  برگزاری دقیق ساعت  و تاریخ ،(اداری یا ایمشاوره خصوصی،) جلسه

  ثبت   بین   زمانی  فاصله  و  است  پذیرامکان  اعضا  به  خدمات  توسعه   واحد  طریق  از  صرفاً  تجار  پاتوق  اولیه   رزرو  تبصره:

 .بود خواهد  ساعت 72 حداکثر دبیرکل،  توسط نهایی  تأیید تا اولیه رزرو

  پاتوق  رزرو ریزیبرنامه اکسل فایل به  مراجعه  با است موظف اعضا به  خدمات  توسعه  کارشناس   ،دبیرکل تأیید از  پس 

  تأییدیه  پیام  تأیید،  صورت  در.  نماید  اقدام  بندیزمان   و  ظرفیت  بررسی  به  نسبت  ،(ME-FR-01-01-01)  شماره  به  تجار

 .شد خواهد  ارسال تقاضیم مدیر  به اداری کارتابل طریق از  رزرو

پ زمان  در  برگزاری جلسه  امکان  عدم رعایت ضوابط  یا  تداخل رزرو  دلیل  به  باشد،  چنانچه  نداشته  وجود  یشنهادی 

متقاضی رسانده و زمان دیگری را   به اطلاع مدیر  از طریق کارتابل  توسعه خدمات موظف است موضوع را  کارشناس 

 .پیشنهاد نماید

  ون ی نامه اتوماس  قیجلسه، از طر  یساعت قبل از زمان برگزار  24حداکثر تا    دیدر صورت لغو جلسه، مراتب با  تبصره:

 خدمات به اعضا اعلام شود. توسعه به واحد  یادار

 استفاده اعضا   .2-2

  کتبی   درخواست  اندموظف  جلسات،  برگزاری  برای  تجار  پاتوق  فضای  از  استفاده  به  تمایل  صورت  در  اتاق  اعضای

  جهت درخواست  دبیرکل،  تأیید  صورت   در   و   بررسی  از پس .  نمایند  ارائه  دبیرکل   به   دبیرخانه   در نامه  ثبت   طریق  از   را  خود

 .شد  خواهد ارجاع اعضا به خدمات توسعه واحد به لزم اقدامات  انجام و هماهنگی 

 . کندیابلاغ م یرزرو را به عضو متقاض ه یدیی در صورت امکان، تأ ت،یظرف یتوسعه خدمات پس از بررس  کارشناس

موجود در پاتوق تجار هزینه را    خوانکارتعضوی از خدمات پاتوق استفاده نماید، باید همان لحظه از طریق    چنانچه

 پرداخت نماید.  
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 ی اارائه خدمات مشاوره  .2-3

 ی زیر. برنامهشودیبرگزار م 18:00تا  16:00روزه )شنبه تا چهارشنبه( از ساعت ق تجار همهدر پاتو ی امشاوره جلسات

جلسات تداخل نداشته باشد،   ریبا سا کهیدرصورتجلسات توسط واحد توسعه خدمات به اعضا انجام شده و رزرو آن  ن یا

 . گرددیم دیی تأ

به خدمات مشاوره  بودجه بودجه واحد تو  یامربوط  به اعضا کسر شده و کلاز محل  مطابق    هانهیهز  هی سعه خدمات 

پاتوق تجار برگزار    یدر فضا  ی. در صورت عدم رزرو، مشاوره مطابق برنامه عمومگرددیم  تیریدستورالعمل مربوطه مد

 . شودیم

 و ثبت فاکتورها  ی مال ندیفرآ  .2-4

 ییرایجلسات مشاوره(، فاکتور مربوط به خدمات و پذ  ا یاعضا    ران،یهر جلسه )اعم از جلسات مد  یاز برگزار  پس 

به واحد توسعه خدمات   شود، ودر آن قید   شده، ییدتأ  شماره نامهبایست  می  و  د یی واحد مربوطه تأ  ریشده توسط مدمصرف

 . شودیارسال م

ا  کارشناس اساس  بر  است  موظف  خدمات  درخواست    ن یتوسعه  فرم  و  فاکتورها،  شماره  کال  به   خدمت 

 (FI-FR-01-03-02)  تکم مستند و    لی را  شماره  به  خدمت  و  کال  درخواست  دستورالعمل  با   مطابق 

 (FI-WI-03-00-02) شود.   اماز بودجه واحد انج نهیکسر هز 

 قوانین اجرایی مربوط به پاتوق تجار  .2-5

 :  ساعات جلسات کاری .1

 .شخصی اعضا اختصاص داردبه برگزاری جلسات کاری و  20الی  15روزهای شنبه تا چهارشنبه، از ساعت 

هیئت  تبصره: میاعضای  ملاقاتنمایندگان  و  جلسات  را  توانند  خود  شخصی  و  کاری  ردیف  های  اطلاعات  طبق 

ریزی در پاتوق تجار برنامهو مطابق با ساعات تعیین شده  (  FI-OT-02-00-03دسته به شماره )  ییدکنندگانتأها و  هزینه

  .نمایند

 :مانهیصم یها نشست  .2

سازی فرآیندها  وری و بهینهارتقای بهره  منظوربهنمایندگان  رئیسه و هیئتاندیشی بین اعضا، رئیس، هیئتهای همنشست

 .تواند در این فضا برگزار شود می

 .برگزار شوند یک شده در بند ها باید خارج از ساعات تعیین این نشست: تبصره 

   :ژه یو یهابرنامه .3

 .های خاص اتاق با محوریت حضور اعضا، در این فضا قابل برگزاری استبرنامهها و نشست
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روز قبل توسط    10حداقل    دیبا  یاتاق باشند. درخواست برگزار  یاز اعضا  دیبا  ن یدرصد مدعو  90از    ش یب  تبصره:

ظهر   12صبح تا حداکثر  ها صرفاً در ساعات  برنامه  ن یکننده به واحد توسعه خدمات به اعضا اعلام گردد. اواحد درخواست

 . شوندیم برگزار)شنبه تا پنجشنبه( 

 : ژه یجلسات و  یسرو صبحانه برا .4

و  (  PO-PR-01-00-02به شماره مستند )و تدارکات جلسات    ییرایپذ  روش اجراییصبحانه جلسات ویژه اتاق، طبق 

 .پذیر استروز قبل امکان چهار و با هماهنگی حداقل  7:30الی  6:30با محوریت اعضای اتاق، از ساعت 

 .سازی فضا )سرمایش، گرمایش و نظم محیطی( الزامی استمنظور آمادهرسانی قبلی بهاطلاع تبصره:

 وگو: گفت  یشورا یسرو صبحانه برا .5

 . شودیها ارائه منامهجلسه و با ذکر در دعوت  یز آغاز رسمقبل ا قهی دق 45وگو، گفت یجلسات شورا صبحانه

 : مسابقات پخش  .6

  ی با اعلام فراخوان قبل  یالمللن یب  یها باشگاه سپاهان در تورنمنت  های ملی کشورمانسایر تیم  فوتبال و  ی مل  می مسابقات ت 

 .شودیپخش م و پرسنل اعضا  یبرا

 :یورزش یفرهنگ یهابرنامه  .7

و پل خواجو   رودنده ی زا هیمشابه در حاش یهات یو فعال یسواردوچرخه ،یورزش صبحگاه ،ی رواده یپ رینظ ییهابرنامه یبرگزار

نام  در پاتوق تجار با اعلان فراخوان و ثبت   وعده یان مو یا پذیرایی    عصرانه   ، ها، صبحانهبرنامه   نیا  انیپا  در  و   است   ریپذاعضا امکان  یبرا

 . سرو خواهد شد  ،یقبل

 : ینییو آ یمل یفرهنگ یهابرنامه .8

خوان   ،یخوانشاهنامه  ری نظ   ییهابرنامه  یاجرا اصفهان  یشناس یسعد  ،یشناسمولنا  ،یحافظ  همکار  یشناس و    ی با 

 است. ریپذامکان یمیتقو  یهاشده و بر اساس مناسبتشناخته یهاانجمن 

 . ردی قبل صورت گ یروز کار  15حداقل  دیها بابرنامه ن یا ی رساناطلاع تبصره:

 : یپرسنل یها جشن  .9

 است. یفضا قابل برگزار  ن یها در امناسبت ریو سا  یو مذهب یمل ادی از جمله روز زن، روز مرد، اع ی پرسنل یهاجشن 

  رکل ی دب   دیی با واحد توسعه خدمات به اعضا و تأ  یقبل   یمشابه، صرفاً با هماهنگ   یهابرنامه  ریموارد فوق و سا  هیکل  تبصره:

 . باشدیقابل اجرا م
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 قوانین و شرایط استفاده پرسنل  .2-5-1

  « یمصوب منابع انسان  ی)شنبه تا چهارشنبه( از پاتوق تجار بر اساس »منو  یکار  یدر روزها  توانندیپرسنل سازمان م

 .خواهد شد  تامین  مالی و پشتیبانیاز بودجه واحد  (یک نوبت در هفته برای هر نفر) خدمات نیا نهی. هزندیاستفاده نما

 است. ریپذامکان نهیهز یآزاد، صرفاً با پرداخت شخص  یپرسنل از منو استفاده

  رانی. لزم است مدشده است  ن ییتع   قهی دق  20  ،وعدهانی زمان استفاده پرسنل از پاتوق تجار جهت صرف م  مدت  تبصره:

  ی نفر از کارکنان برا  کی مدت، همواره    ن یکه در طول ا  ندینما  تیریمد  ی اگونهحضور پرسنل را به  ی بندواحدها زمان

 در واحد حضور داشته باشد. یانجام امور جار

مالی و پشتیبانی  و مدیریت آن توسط واحد    بر عهده واحد توسعه خدمات به اعضا از خدمات مذکور  استفاده پرسنل    ثبت 

 است.

 قوانین استفاده مدیران واحدها  .2-5-2

نما  ی در فضا  گانیجلسه را  کیواحدها مجاز هستند در طول هفته حداکثر    رانیمد ا  .ندیپاتوق تجار برگزار    ن یدر 

   آزاد« فراهم است. یاز حداکثر سه نفر مهمان از »منو ییرایجلسات، امکان پذ

هز  پس  مد  ییرایپذ  یهانهیاز جلسه،  تأ  ریتوسط  م  دیی واحد  ارسال  اعضا  به  توسعه خدمات  واحد  به  اگرددیو   ن ی. 

هفته از    انیدر پا  ها نهیهز  د، یی پس از تأ  و  ثبت  (FI-FR-01-03-02) فاکتورها در فرم درخواست کال و خدمت شماره  

 .شدبودجه واحد مربوطه کسر خواهد 

در    شدهن یی خود را در ساعات تع  یو شخص  یکار  یهاجلسات و ملاقات  توانندیم  زی ن  ندگان ینمائتیه  یاعضا  :تبصره 

 . ندیپاتوق تجار برگزار نما

 های غذایی کنسلی جلسات و وعده  .2-6

 ریپذشده امکانضوابط اعلام  تیو با رعا  ونی ثبت درخواست لغو جلسات در سامانه اتوماس  قیلغو رزرو صرفاً از طر

نبوده و هز  ییغذا  یهاوعده  یاست. کنسل  ناهار، شام( در همان روز مجاز  ب  نه ی)صبحانه،  ودجه واحد  مربوطه به حساب 

 . گرددیو اجرا م یری گ ی شده پروند ثبت  طابقم زی موارد لغو رزرو ن ریمنظور خواهد شد. سا ربطیذ

 ثبت بازخوردها و نظرات  .2-7

 یآورجمع  قیکنندگان »پاتوق تجار«، بازخوردها از سه طراستفاده  ت یرضا  ش ی خدمات و افزا  تیف یاز ک  نانیاطم  منظوربه 

 : شودیم

م • سازمان  طر  توانندیپرسنل  تماس    قیاز  اعضاشماره  به  خدمات  توسعه  فضا)نصب  واحد  در  پاتوق(    یشده 

 . ندیخود را مطرح نما ات یو شکا شنهاداتی پ



  یبندزمان دستورالعمل

 از پاتوق تجار  یبرداربهره
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مطابق با دستورالعمل رسیدگی به شکایت    اعضاواحد ارتباط با    قیاز اعضا از طر  شنهادهای و پ  اتیشکا  افتیدر •

 .(ME-PR-02-00-02به شماره مستند ) اعضا

  ت یفی ک   یابیمنظور ارزبه  یجلسات خصوص  ی( پس از برگزارن ی آنلا   ای  ی)حضور  یادوره  یهاینظرسنج  یاجرا •

 نفعان.از ذی تیرضا زانی خدمات و ثبت م

 پیوست .2-8

 ME-FR-01-01-01 ریزی رزرو پاتوق تجار  فایل اکسل برنامه 1

 FI-FR-01-03-02 فرم درخواست کال و خدمت  2

 FI-WI-03-00-02 دستورالعمل درخواست کال و خدمت 3

 PO-PR-01-00-02 روش اجرایی پذیرایی و تدارکات جلسات 4

 ME-PR-02-00-02 دستورالعمل رسیدگی به شکایت مشتریان 5

 FI-OT-02-00-03 دسته   ییدکنندگانتأو   هانه یهز فیاطلاعات رد 6



 


