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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

  ع، یصنا  ،یدر اتاق بازرگان  یشگاهیو نما  یتجار  یهائتیه  رشیروش و مراحل پذ  ن یی، تبمستند  ن ی ا  ن یهدف از تدو

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز

شبکه    جادی و ا یالمللن یاستان اصفهان، توسعه تعاملات ب  یاقتصاد  یهایو توانمند هاتیظرف  یمعرف باهدف ندیفرآ ن یا

 . گرددیاجرا م یخارج  انیاستان با تجار و همتا یاعضا و فعالان اقتصاد انی م  یارتباط

 . دینمایم حیرا تشر جینتا یبندو جمع ندیفرآ انیتا پا یتجار  ئتیه رشیبه پذ م ی مراحل از تصم هیکل مستند ن یا

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

ا تمام  مستند  ن یدامنه کاربرد  پذ  هاتی فعال  یشامل  با  مرتبط  اقدامات  پ  یبرگزار  ،یسازمانده  رش،یو    جینتا  یری گی و 

معادن    ع،یصنا  ،یاست که به دعوت اتاق بازرگان  یو خارج   یداخل  یشگاه یو نما  یتجار   یهائتیه  یدارهایها و دنشست

  ریموارد ز  یبرا  مستند  ن یا .گرددیها برگزار مها و سفارتخانهسازمان  ها، نهاد   ریبا سا  یدر همکار  ایاصفهان و   یو کشاورز

 است:  اجراقابل

 . کشورها و مناطق آزاد ریاز سا یورود ی تجار یهائتیه •

 . استان اصفهان یهایو توانمند هاتی از ظرف  دیبازد ی متقاض یاقتصاد  ای یشگاه ینما یهائتیه •

 . هائتی ه  ی( برگزارشده با حضور اعضا1B2B)  یتجار یها و نشست جلسات •

 . هی مذاکرات و توافقات اول دارها،یحاصل از د جینتا یابیو ارز یری گی پ •

توسعه   یهااستی بر اساس س ای شوندیم یکشور معرف  یرسم ینهادها یکه از سو یتجار یهائتی ه رشیپذ ن،یهمچن

در    رد،ی گیهدف انجام م  یاصفهان با کشورها  ، صنایع، معادن و کشاورزییاتاق بازرگان  یسازو شبکه  یالمللن یروابط ب

 مستند قرار دارد. ن یدامنه کاربرد ا

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 مستند را برعهده دارد. ن یو ابلاغ ا بیتصو تی: مسئولرکلی دب •

 مستند را برعهده دارد.  ن یا یو نظارت بر حسن اجرا دیی تأ  ن،یتدو تیها: مسئول و روش هاستمی س واحد •

 مستند را برعهده دارد.  ن یا یو اجرا یروزرسان به ه،یته تیالملل: مسئولن یروابط ب توسعه واحد •

 

 

1 Business to Business 
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 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

 هیئت تجاری  .1-4-2

توسعه    باهدفتجاری از داخل یا خارج کشور که    مؤسسات گروهی از فعالان اقتصادی، تجار یا نمایندگان رسمی  

 کنند.گذاری یا تبادل اطلاعات تجاری به اتاق مراجعه میهای سرمایههای اقتصادی، شناسایی فرصتهمکاری

 هیئت نمایشگاهی  .1-4-3

های  المللی یا بازدید از نمایشگاههای بین شرکت در نمایشگاه  باهدفها یا نمایندگان اقتصادی که  گروهی از شرکت

 شوند. استان وارد کشور یا استان می

 پذیرش هیئت تجاری  .1-4-4

های تجاری در  های مرتبط با حضور هیئتریزی، هماهنگی، میزبانی و اجرای دیدارها و نشستفرآیند رسمی برنامه

 اتاق است.

 B2Bنشست  .1-4-5

معرفی   برای  خارجی  تجاری  هیئت  اعضای  و  ایرانی  صادرکنندگان  یا  تولیدکنندگان  تجار،  بین  مستقیم  جلسه 

 های همکاری مشترک است.بررسی فرصتمحصولات، خدمات و 
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 های تجاری گام اول: شناسایی نیاز به پذیرش هیئت  .2-1

 : شودیآغاز م ریز ی هااز حالت یکی در اتاق در  یتجار   یهائتی ه رشیپذ ندیفرآ

اصفهان    ی استاندار  ران،یکشور از جمله وزارت امور خارجه، اتاق ا  یرسم  ینهادها  ایها  از دستگاه  ی کی   که  یزمان(  الف

 .ندیرا مطرح نما  یتجار ئتی ه  رشیدرخواست پذ ینامه رسم قیمرتبط، از طر  یهاسازمان ریسا ای

پذ  یداخل   یاز واحدها   ی کی  که   ی زمان(  ب با حوزه  یتجار  ئتی ه   رشیاتاق، درخواست  به    ی اقتصاد  ی هامرتبط  را 

  یزیرو برنامه  یری گ ی جهت پ  المللن ی توسعه روابط ب   ریخطاب به مد  ینامه رسم   رکل،ی دب  دییارسال کرده و پس از تأ  رکلی دب

 صادر گردد.

  الملل ن یواحد توسعه روابط ب  ریمد  ،یالمللن یب  یابیبازار  یهاتیهدف و اولو  یبازارها   لی بر اساس تحل  که  یزمان(  ج

 دهد.  ص ی با کشور هدف را تشخ  یسازجهت شبکه ی تجار ئتی ه  رشیبه پذ ازی ن

  مستند   نیا  یبعد  یهامطابق با گام  یی احراز شده و اقدامات اجرا  ی تجار  ئتی ه  رشیبه پذ  ازی از موارد فوق، ن   ک یهر    در

 . ردی گیانجام م

 های تجاری پذیرش هیئت تهیه گزارش برنامه گام دوم:   .2-2

گزارش   ن ی. اگرددیم هیته المللن ی توسط کارشناس امور ب  یتجار  ئتی ه  رشیجامع از برنامه پذ  ی گام، گزارش ن ی در ا

 باشد: ریز   اتی شامل اطلاعات و جزئ دیبا

 .خواهد شد( رشیاز آن پذ یتجار  ئتیکه ه ی کشور هدف )کشور اطلاعات •

 .ها و سمت اعضاها، شرکتشامل عنوان سازمان  یتجار ئتی ه  یاعضا   بی ترک •

 ن. آنا تی فعال  یهاها و حوزهشرکت یتخصص  اطلاعات •

 . ئتیدر طول مدت حضور ه  شدهینی ب ش یها و جلسات پبرنامه سرفصل •

 . ئتیه یشده برادر نظر گرفته ی جانب  یهابرنامه ریو سا دهایبازد ها،ییرایمربوط به پذ اتی جزئ •

ب  هی اول  ن یمذکور پس از تدو  گزارش ب  ر یبه مد  الملل،ن یتوسط کارشناس امور  تا    شودیارائه م  المللن یتوسعه روابط 

 . ردی قرار گ یی نها دیی و تأ یاصلاحات احتمال  ،یمورد بررس

 الملل بین راهبردی توسعه روابط   شورایطرح گزارش در گام سوم:  .2-3

ا ته  ن یدر  گزارش  پذ  شدههیگام،  برنامه  خصوص  شورا  یتجار  ئتی ه  رشیدر  جلسه  روابط   یدر  توسعه    راهبردی 

بررس   المللن ی ب مورد  و  م  یمطرح  اعضاردی گیقرار  موافقت  تصو  ،شورا  ی. در صورت  به    الملل ن ی ب   یشورا  بیموضوع 

 .رسدیم
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 .گرددیارسال ماتاق    رکلی به دب المللن ی توسعه روابط ب ریگزارش مذکور به همراه مصوبه شورا توسط مد سپس 

 تصویب نهایی پذیرش هیئت تجاری گام چهارم:  .2-4

  ارائه   سهی رئئتی جلسه ه   در  یینها  یری گمیو تصم  یگزارش و مصوبه شورا، آن را جهت بررس  افتیپس از در  رکلی دب

 .دهدیم

اتخاذ   یتجار  ئتیه  رشیپذ بیبر تصو یمبن یی نها می تصم رش،یبا موضوع پذ سه ی رئئتیه  یصورت موافقت اعضا در

 . شودیابلاغ م المللن یتوسعه روابط ب ریبه مد رکلی توسط دب  سهی رئ ئتیشده و مصوبه ه

 متوقف و لغو خواهد شد.  رشیپذ ندیفرآ د،یموافقت ننما یتجار ئتی ه  رشیبا پذ سهی رئئتی ه  کهیدرصورت 

 : هماهنگی با وزارت امور خارجه پنجم گام  .2-5

درپ از  ه  افتیس  تأ  یمبن   سهی رئئتیمصوبه  ب   ،یتجار  ئتی ه  رشیپذ  دیی بر  امور  است    المللن یکارشناس  موظف 

مربوط    اتی نامه، جزئ  ن ی. در ادینما  هی وزارت امور خارجه در اصفهان را ته   یندگیخطاب به دفتر نما  ینامه رسم  س ی نوش ی پ

درج    شدهینی بش یپ  یهاحضور و برنامه  یشنهادی پ  خیاراعضا، اهداف سفر، ت  بی شامل کشور مبدأ، ترک  یتجار  ئتیبه ه

 .گرددیم

پس از کنترل   ری. مدشودیارسال م  دیی و تأ  یجهت بررس  المللن یتوسعه روابط ب  ریبه مد  ه،ی نامه پس از ته   س ی نوش ی پ

 . دینما یارسال م رکلی دب یآن را برا  د،یی نامه، در صورت تأ ی محتوا

بررس  رکلی دب از  پس  تأ  ،یینها  ی اتاق  دب   د،یی در صورت  به  نامه  ارسال  م  رخانهی دستور  را صادر  نامه    دینمایاتاق  تا 

 وزارت امور خارجه در اصفهان ارسال گردد. ی ندگیبه دفتر نما ی صورت رسمو به یگذارشماره

لازم با وزارت امور خارجه    ی هایداشته باشند، هماهنگ   زایبه اخذ و  ازی ن   یتجار  ئت ی ه   یاعضا   کهیدرصورت  :تبصره 

 گام انجام خواهد شد.  ن یدر هم زا،یصدور و ندیفرآ عیو تسر لی جهت تسه 

 جهت پذیرش هیئت تجاری   های موردنیازریزی اجرایی و هماهنگی برنامه :  ششم گام  .2-6

  الملل ن ی توسعه روابط ب   واحدتوسط    یتجار  ئتی ه   رشینشست و پذ  یلازم جهت برگزار  یی مرحله، اقدامات اجرا  نیدر ا

 است:  ریگام به شرح ز ن یا  یهاتی. فعالشودیانجام م

 هتل و ترانسفر یهماهنگ •

فرم درخواست کالا    س ی نوش یپ  المللن یکارشناس امور ب  ، یتجار  ئت یه  یاعضا   یی جاجابه  ا یبه اقامت    از ی صورت ن   در

توسعه روابط    ریبه مد  دیی تأ  یو برا  هی را ته   هینقل  لهی جهت رزرو هتل و وس( FI-FR-01-03-02به شماره مستند ) و خدمات  

به شماره مستند    مطابق دستورالعمل درخواست کالا و خدمات  ند یادامه فرآ  ر،یمد  دیی از تأ  پس   .دینمایارسال م  المللن ی ب

(FI-WI-03-00-02)  شودیانجام م . 
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متقابل شود، اتاق امکانات اقامت و ترانسفر    یمنجر به انعقاد قرارداد همکار  یتجار  ئتیه  رشیپذ  که یصورتدر  :تبصره 

  ن یلازم جهت رزرو ا  یها یصورت، صرفاً هماهنگ  ن یا  ری . در غ دینمایفراهم م  ئتیه  یاعضا   یبرا  گانی صورت رارا به

 خواهد بود.  یرتجا ئت ی بر عهده ه  ها نهیو هز گرفتهصورتخدمات 

 مترجم  یهماهنگ •

  نیدرخواست کالا و خدمات جهت تأم  س ینوش ی پ  المللن یکارشناس امور ب  ،یبه مترجم تخصص  ئتیه ازی صورت ن  در

طبق دستورالعمل    ندیادامه فرآ  د،یی از تأ  پس   .دینمایارسال م  المللن یتوسعه روابط ب  ریبه مد  دیی تأ  یو برا  هیمترجم را ته

 . ردی گیانجام م (FI-WI-03-00-02به شماره مستند )  درخواست کالا و خدمات

   B2Bجلسات  یبرگزار •

  نیو انتشار فراخوان را تدو  یدرخواست طراح  المللن ی، کارشناس امور بB2B  یهانشست  یبه برگزار  ازی صورت ن   در

اجرا  و روش  با  اطلاع  ییمطابق  رو  هابرنامه  یرسان پوشش  )  شمارهبه    دادهای و  واحد (  PU-PR-01-00-02مستند  به 

 .دینمایم ارسال یعمومروابط

اتاق منتشر    یارتباط  یهاو شبکه  یرسم  یهاو در رسانه  ینشست طراح  یرساناتاق، پوستر اطلاع  رکلی دب  دیی از تأ  پس 

منتخب ارسال    ی اعضا  یبرا   ینامه رسمو دعوت  افتیاز واحد خدمات به اعضا در  طیواجد شرا  یاعضا  اطلاعات  .گرددیم

 . شودیم

 استیبا حوزه ر یهماهنگ •

  ی اتاق، اعضا   س یاتاق جهت حضور رئ  استیلازم را با حوزه ر  یهایموظف است هماهنگ  المللن ی توسعه روابط ب   ریمد

 انجام دهد.  یتجار ئت ی ه  رشیدر جلسات پذ ندگانینمائتیو ه سهی رئ ئتیه

 ها شگاه یبا نما یهماهنگ •

لازم با    یهایداشته باشد، هماهنگ   یالمللن ی ب   یهاشگاهیاز نما  دیبازد  ایبه اخذ غرفه    لی تما  یتجار  ئتی ه   کهیصورت در

 فراهم گردد.  شگاهیاز نما د یبازد ایحضور   نهی تا زم ردیپذیصورت م ها شگاهیواحد امور نما

 ی از مناطق صنعت دیبازد •

 المللن ی ب   روابط  توسعه  واحداستان اصفهان،    یصنعت   ینواح  ایها  از شهرک  دیبه بازد  یتجار  ئتیه  لیصورت تما  در

و برنامه    آوردیم   به عمل  رندهیپذ  یمربوطه و واحدها   یلازم را با مناطق صنعت  ی هایهماهنگدبیرکل،    دیی تأبایست با  می

 .دینمایم میرا تنظ دیبازد

 

 



  یهائتیه رشیپذ ییروش اجرا

 ی شگاه یو نما یتجار 
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 ی تجار  ئت یاز ه یسنجت ی و رضا ینظرسنج •

اجرایی مرکز ارتباط با اعضا به  روش  مطابق با    همان،ی م  ئتی ه  تیبرنامه و سطح رضا  یبرگزار  تی فی ک   یابیارز  منظوربه

( مستند  پا  ینظرسنج (  ME-PR-01-00-01شماره  می  تیرضا   ش یو  نتا  گرددصورت  تحل  جیو  جهت  بهبود    لی را  و 

و ابتدا در    هیته  تیرضا  زانی م   یابیگزارش ارز  ،ینظرسنج   ج ینتا  لی پس از تحل .  دینمایثبت و گزارش م  یآت   یندهایفرآ

 . ردی گیقرار م المللن یتوسعه روابط ب  ریو سپس مد رکلی دب  اری اخت

 : برگزاری جلسه و انتشار اخبار پذیرش هیئت تجاری هفتم گام  .2-7

کارشناس    رش،یپذ  ندی. در طول فرآردیپذیدر موعد مقرر صورت م  یتجار  ئت یه  رشیس از انجام تدارکات لازم، پذپ

اطلاعات تماس را   ریو سا  تیزیو یهااز جمله کارت یتجار ئتی ه  ی اعضا  یموظف است اطلاعات ارتباط المللن یامور ب

 .دینما یو مستندساز یآورجمع

فرآ  ن،یهمچن اتمام  از  با    یعمومروابطواحد    رش،یپذ  ندیپس  اطلاعمطابق  پوشش  اجرایی  برنامهروش  و    هارسانی 

  ی ارتباط   یو در فضاها  ن یرا تدو  یتجار  ئتیه  رشیپذ  اخبار مرتبط با  (PU-PR-01-00-02مستند )  شمارهرویدادها به  

 .دینمایاتاق منتشر م

 پیوست .2-8
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