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 فصل اول .1

 (Purpose)هدف  .1-1

استان و  های اجرایی  تبیین فرآیند اجرایی برگزاری میز خدمت با حضور مدیران کل دستگاه  با هدف  این دستورالعمل

 :ر را فراهم آورداهداف زیتدوین شده تا دستیابی   کشور

 . ، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهانتسهیل در حل مسائل و مشکلات اعضای اتاق بازرگانی •

   .تعامل با نهادهای اجرایی ارتقا •

 .ندگانگیرمیان فعالان اقتصادی و تصمیمارتباط ایجاد بستر مؤثر  •

 :و عملیاتی برایآمد چارچوبی منظم، کار سنداین 

 . اعضاهای اجرایی و میان دستگاه هماهنگی •

 .در برگزاری میز خدمت ریزی مؤثربرنامه •

 .اهداف آن تحقق جلسات و    اجرای دقیق •

 .شودنفعان ارائه  به ذیو بهینه  تیفی باک سازد تا خدماتی فراهم می

 (Scope)دامنه کاربرد  .1-2

  فات، یتشر ،یوبصریسمع  ،یعموم)روابط بانی پشت  یها بخش  ریدستورالعمل در واحد توسعه خدمات به اعضا و سا ن یا

 . شودمی اجرا( …و رخانهی دب

نام،  ثبت  ،یرسان اطلاع  ،یمراحل هماهنگ   هیقرار گرفته و کل  ییاجرا  ی هادستگاه  ندگانیبا نما  میدر تعامل مستق   ن یهمچن

کامل    یاجرا  ینظارت براکارا و قابل  کپارچه،یساختار    جادیآن ا  هدف  .شودیخدمت را شامل م  زی م  ش یو پا  یبرگزار

 خدمت است.  زی م ندیفرا

 (Stakeholdersنفعان )ذی .1-3

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

 و نظارت بر حسن اجرای این مستند را بر عهده دارد. تدوین ، دیی تأها: مسئولیت ها و روشواحد سیستم •

 ی این مستند را برعهده دارد. و اجرا یروزرسان بهسئولیت تهیه، : م توسعه خدمات به اعضاواحد  •

 تعاریف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 منظور از اتاق در این دستورالعمل، اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان است. 
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 عضو .1-4-2

 معتبر و فعال در اتاق است. تیعضو یدارا  یحقوق  ای ی ق یمستند، شخص حق  ن ی منظور از عضو در ا

 میز خدمت .1-4-3

بررسی و رفع   باهدفهای اجرایی کشور، نماینده اتاق و اعضای متقاضی  ای رسمی با حضور مدیران کل دستگاهجلسه

اجرایی تعاملات  تسهیل  و  به  .مشکلات تخصصی  و حل  این جلسه  پیگیری  ثبت،  برای  مرکزی  تماس  نقطه  عنوان یک 

 .سازی، دسترسی آسان و پاسخگویی سریع داردشود و نقش مهمی در شفافها شناخته میدرخواست

 نماینده اتاق  .1-4-4

خدمت    یزهای و با م  کنندیم   تی که در اتاق فعال   یا افراد خبره و باتجربه  و   هاونی سی مشاوران کم  ها، ونی سی کم   سی رئ

 .ابندییخدمت حضور م  یزهای اتاق در جلسات م ندگانیارتباط دارند، به عنوان نما
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 فصل دوم: اقدامات  .2
خدمات شامل موارد    نی. اشودیارائه م  مختلف   یهاکه توسط اتاق در حوزه  ی تخصص  میزهای خدمتاز    ی امجموعه

 است: ریز

 گمرک.  .1

 تعزیرات. .2

 ها. شرکت شهرک .3

 جهاد کشاورزی.  .4

 مالیاتی.  .5

 ارزی.  .6

 صمت استان.  .7

اعضاء    می تعامل مستق  لیتسه  باهدفدر حوزه توسعه خدمات به اعضا،    یدی کل  یروندها  از  خدمت  زی م  یبرگزار  ندیفرآ

مد و کشور  ییاجرا  ی هاکل دستگاه  رانیبا  اجرااستان  مسائل  اقتصاد  یو تخصص  یی، حل  ارتقا  یفعالان    یاثربخش   یو 

ا  یطراح  یدولت  ینهادها  ییپاسخگو است.  س  ندیفرآ  ن ی شده  اصول  بر   1PDCAو چرخه    تی فیک  تیریمد  ستمی منطبق 

 :  گردد یاجرا م ریاقدام( در شش گام ز ،یاجرا، بررس ،یزیر)برنامه

   هماهنگی و ریزیبرنامه –  یکمرحله   .2-1

 کارشناس توسعه خدمات به اعضا موظف است: 

آن    یاز سو  شدهیبا رابط معرف  میو تماس مستق   یاجتماع  یهاشبکه  قیاز طر  ییدستگاه اجرا  ندهی با نما  یرسم  ی هماهنگ

 . گرددیجلسه ارائه م یبرگزار وهی لازم درخصوص زمان، مکان و ش  شنهاداتی زمان پو هم شود، یانجام م ندهینما

  ندیتا فرآ  شودیم  و ی اتاق ثبت و آرش  رخانه ی در دب   ییاجرا  یهالازم با دستگاه  یهایتعاملات، هماهنگ  یدر تمام  تبصره:

 بماند.  ی باق  یابیردبه طور شفاف و قابل

الزامات    ریو سا  یریو تصو   یامکانات صوت   ت،ی ساعت، ظرف  ن تعیی  محل،  رزرو  جهت  های مربوطهزمان، با واحد هم

 هماهنگ گردد.  یک ی لجست

 برای  و   تهیه(  MM-FR-01-05-01میز خدمت با شماره )  کنندگاننامثبت  ریزیبرنامه، فرم جدول  بندیپس از جمع

   .شودمی ارسال خدمات  توسعه مدیر به تأیید

 

1 Plan-Do-Check-Act 
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 رسانی اطلاع –  دومرحله  .2-2

 : شودیانجام م  ری در چهار مس  یرسانخدمت، اطلاع  زی بالا در جلسات م   یبرابر و اثربخش  یدسترس  ت،یشفاف  ن یتضم  یبرا

 :درخواست طراحی پوستر •

 ق یرا از طر  یبصر  یپوستر و محتوا   یکارشناس توسعه خدمات، درخواست طراح   خ،ی تار  شدنیقطع   از  پس   بلافاصله

 . دینمایارسال م یعمومروابط واحد به (FI-FR-01-03-02)فرم درخواست کالا و خدمت به شماره مستند 

به    فرم درخواست کالا و خدمت  قیعکس، خبر( مدنظر باشد، درخواست آن از طر  لم،ی )ف  یریپوشش تصو  چنانچه

 .گرددیم دیی و تأ یبررس دی اعلام شده و محتوا پس از تول  یعمومروابطبه واحد  (FI-FR-01-03-02شماره مستند ) 

 : رسانی به دستگاه اجراییاطلاع •

 . شودیدستگاه ارسال م  ندهینما برای های اجتماعیشبکه  قیپوستر از طر یینسخه نها

)بسته به بستر مناسب( به    در شبکه دولت  پست  ای  لی میا  قیمقام مسئول اتاق، از طر  یبا امضا   ینامه رسمدعوت  سپس 

 .گردد یدستگاه ارسال م رکلیمد

 :رسانی به اعضای اتاق اطلاع •

هماهنگ   یعمومروابطواحد   اطلاع  یبا  خدمات،  توسعه  طر  یرسان کارشناس  از    ، ی اجتماع  یهاشبکه  امک،ی پ  قیرا 

 .دهدیابزارها انجام م ریو سا یارتباط یهاکانال

از زمان، مکان و هدف جلسه آگاه   ربطیذ  یاعضا  یشود که تمام  یطراح   یاگونهبه  دیبا  یرسان اطلاع  ن یا  :تبصره 

 شوند.

 : اتاق ندهینمابه  یرسان اطلاع •

کامل در   یتا با آگاه  شودیارسال م  اتاق  ندهینما  برای  اجتماعی اتاق  یهاشبکه  قیجلسه از طر  ات ی و جزئ  یرسم  پوستر

 .ابدیو مدافع حقوق اعضا حضور  گرلی تسه   گاهیجا

 بندینام و تخصیص زمان مرحله سوم: ثبت .2-3

تماس گرفته و موضوع درخواست خود    خدمات به اعضا  رسانی، اعضای متقاضی با واحد توسعهپس از مشاهده اطلاع

 .دهندرا شرح می

 توانند از طریق ارسال نامه رسمی درخواست خود را به اتاق اعلام نمایند.اعضا و فعالین اقتصادی می تبصره:

 در موضوع طرح کفایت عدم صورت در و شده ثبت( MM-FR-02-05-01) شماره با طرح مشکلاطلاعات در فرم 

 .شودمی ارائه ارجاع برای  راهنمایی خدمت، میز چارچوب

 .شودریزی تخصیص داده میدقیقه زمان برای هر عضو در جدول برنامه 10پس از بررسی، حدود 
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شرکت اعضا،  نام  شامل  نهایی  آنفهرست  حضور  زمان  و  از  ها  مرتبط،  مستندات  همراه  به  برنامهها  ریزی فرم 

  ارسال  اجرایی   دستگاه   نماینده   به  های اجتماعیاز طریق شبکه  (MM-FR-01-05-01)کنندگان به شماره مستند  نامثبت

 .شودمی

 مرحله چهارم: برگزاری رسمی میز خدمت  .2-4

با  (FI-FR-01-03-02) به شماره مستند    فرم درخواست کالا و خدمتپذیرایی از طریق    نیتأمدرخواست   ، مطابق 

 شود. ( ارسال میFI-OT-02-00-02اطلاعات ردیف هزینه و مرکز هزینه به شماره مستند )

 .شودیک روز پیش از جلسه، تماس یادآوری برای حضور دقیق اعضا گرفته می

 :حضور افراد شامل

 . عضو متقاضی •

 )به انتخاب شورای راهبردی(. نماینده اتاق •

 . مدیرکل و معاونین دستگاه اجرایی مرتبط •

با شماره مشکل    مطرح   آن  مطابق  جلسه  مباحث  و  گیردمی  قرار  عضو  اختیار  در(MM-FR-02-05-01)  فرم طرح 

 .گردندمی درج فرم همان  در نیز دستگاه مدیران تصمیمات. شوندمی

 .شوددر جلسات تعزیرات، فرم طرح مشکل توسط آن دستگاه ارائه می :تبصره 

 جلسهو ارسال صورت یمرحله پنجم: مستندساز  .2-5

 جلسه، کارشناس توسعه خدمات: انیاز پا پس 

 . کندمی ثبت (  MM-FR-02-05-01)  با شماره فرم طرح مشکلرا در  یدی دستورات و نکات کل  همه

 . شودیم  ینگهدار یگان یجهت با ی اارسال شده و نسخه یی دستگاه اجرا برای سند ،دیی و تأ ینی از بازب  پس 

 یریگو گزارش یاثربخش شپای:  ششم  مرحله .2-6

نتاکندیم  یتحقق مصوبات را بررس   زانی هفته پس از جلسه، کارشناس تماس گرفته و م  کی  یط طرح  در فرم    جی. 

 . شودمی ثبت( MM-FR-02-05-01)مشکل 

میزهای خدمتاز طریق چک  خدمت    زی م  ش یپا اقدامات  )  لیست  کارشناس    توسط(  MM-FR-03-05-01شماره 

 .ردی گ یو در دسترس قرار م لتکمی  توسعه خدمات به اعضا

  سی و رئ  رکلی و ماهانه به دب  یهفتگ   یهاشده محاسبه و گزارششده به کل موارد مطرحنسبت مشکلات حل  ان،یپا  در

 . گرددیاتاق ارائه م
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