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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

اصفهان جهت    یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان  ندگانیچارچوب انتخاب نما  ن ییتع   باهدف  روش اجرایی  ن یا

شده    ن یمرتبط تدو  یهاگزارش  یری گ ی حضور، ثبت و پ  تیریخارج از اتاق و مد  یهاتهیحضور در مجامع، شوراها و کم 

 است.

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

،  ی اتاق بازرگان  ندگانینما  یدهحضور و گزارش  ،یمربوط به انتخاب، معرف  یهاتی فعال  ی، تمامسند  ن ای  کاربرددامنه  

.  ردی گیبر م  خارج از اتاق را در  ی رسم یهانشست  ریو سا  ها تهیاصفهان در مجامع، شوراها، کم  صنایع، معادن و کشاورزی 

 هستند.  سند نیمفاد ا تیبه رعا ، موظفمرتبط ی واحدها هی کل

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

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

 ی این مستند را برعهده دارد. ی و اجراروزرسانبهسئولیت تهیه، م اداری: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

 مجامع .1-4-2

ابتدا  یمجامع بر  یکه در  به    ن ییتع   ندگانینماهیئت/رئیسهئتی مصوب ه  یرسم  ستی لاساس    هر دوره  اتاق موظف  و 

 . است ندهینما یمعرف

 ی درخواست/ی اضطرار مجمع .1-4-3

 .شوندیم یاتاق معرف  س یرئ دیی تأبا  ندگانیشده و نما  لی خاص تشک  ط یشرا ایها که بنا به دعوت سازمان یمجامع

 اتاق  ندهینما .1-4-4

 . گرددیم یاتاق، جهت شرکت در مجمع مربوطه انتخاب و معرف سی حکم رئ   موجببهاست که  یاتاق، فرد ندهینما

 جلسه  گزارش .1-4-5

پ  یرسم  یمستند نما  یهایری گی از موضوعات، مصوبات و  به رئ  هیته   ندهیلازم که توسط  ارائه    رکلی اتاق و دب  س ی و 

  . شودیم
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 مجامع  ن ییتع .2-1

 شده  یز یرمجامع برنامه .2-1-1

  یی هاتهیمجامع، شوراها و کم  ی از تمام  یموظف است فهرست  ی واحد ادار  ندگان،ینمائتیه  تیهر دوره فعال  ی ابتدا  در

(  AD-FR-01-01-01) مجامع اتاق به شماره    ستی و در ل  دینما  یمؤثر است، گردآور  ای   یمها الزاکه حضور اتاق در آن

  ی استان  دولتی و عمومی  یها و نهادهااز سازمان  ی افت یدر  یها نامهدعوت  ، یالزامات قانون  فهرست بر اساس   ن یا.  دیثبت نما

 .شودیم ه ی ته   ن یشی پ یهامصوبات دوره ن یو همچن  یو مل

ضرورت حضور در هر مجمع،    یاتاق مطرح شده و پس از بررس  ندگانینمائتیه  یدر جلسه رسم  شدههی ته   فهرست

  تیدوره فعال  ن،یگزیبه حضور در مجامع، مشخص نمودن نفرات جا  ازی موردنتعداد نفرات    ندگان،ینما  موردانتظار  بی ترک

به تصو نحوه مشارکت،  مربوطه در صورت  رسدیم  بیو  م  ندگانینمائتیه  سهجلو سوابق    یی نها  بیگردد. تصویثبت 

 در مجامع خواهد بود.  یرسم ندگانینما یانتخاب و معرف یمبنا ندگانینمائتیه

   یمجامع اضطرار  .2-1-2

  ی کشور یها، شوراهاوزارتخانه  ،ییاجرا  یهادستگاه یاز سو  ژهیو  ای  یاضطرار یهانامهدر طول دوره، چنانچه دعوت

جهت انجام اقدامات لازم    یبه واحد ادار  رکلی دب  قیالعاده به اتاق ارسال گردد، درخواست مربوطه از طرمجامع فوق  ای

  ف ی اتاق کسب تکل  استیر  قیباشد، موضوع از طرن   یثابت قبل  ندهیماجلسه فاقد ن  ایمجمع    کهیدرصورت .  شودیارجاع م

 د یجد  ندهینما یمعرف ای نیینسبت به تع ، ازی موردنو تخصص  ت ی اتاق، متناسب با موضوع جلسه، سطح اهم سی . رئگرددیم

 . دینمایاقدام م

 ندگانیانتخاب نما .2-1-3

اتاق جهت حضور در مجامع، شوراها و   ندگانیانتخاب نما ندیفرآ ندگان،ینمائتی فهرست مجامع در ه  ب یپس از تصو

. دینمایم  یمعرف  رکلی را به دب  طی واجد شرا  یشنهادی پ  ندهینما  ،یادار  اری . در ابتدا، دستگرددیآغاز م   یتخصص   یهاتهی کم

  ها،تی صلاح   یبررس.  گرددیم  ی اتاق معرف  س یبه رئ  یی موافقت نها  خذنامبرده جهت ا   ،یشنهاد ی پ  ندهینما  د یی در صورت تأ

انتخاب    البدلیعل  ندهیو نما  یاصل  ندهینما  ت،یو در نها  گرفتهانجام  یو  تیفرد با موضوع مجمع و سوابق فعال  یی آشنا  زانی م

 .شوندیم

 باشد.  یحتماً عضو اتاق و از فعالان اقتصاد  ستیبایاتاق م ندهیبه ذکر است نما لازم تبصره:

و سوابق مربوطه    شودیابلاغ م  یاجرا به واحد امور ادار  یبرا  رکلی ، توسط دبدیی افراد منتخب پس از تأ  ییفهرست نها

 گردد.یثبت م (AD-FR-01-01-01) مجامع اتاق به شماره  ستی در ل
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  سیرئ  شود،یمحدود ارسال م  ای  یصورت فورها بهنامه آنموارد خاص که دعوت  ا ی  یخصوص مجامع اضطرار  در

  ی و معرف  ن یی را تع  طیواجد شرا  ندگانینما  ای  ندهینما  ،ازی موردن موضوع و تخصص    تی سطح اهماساس نوع جلسه،    اتاق بر

چندینمایم در  به  ،یموارد   ن ی.  با  تصور انتخاب  و  اطلاع  و جهت  شده  ثبت  اتوماس   یگانی مکتوب  سامانه  ثبت    ونی در 

 .گرددیم

  ارات ی حدود اخت  ف،ینسبت به شرح وظا  یواحد ادار   قی از حضور در مجمع، از طر  ش یمنتخب موظف است پ  ندهینما

شود. در    یری جلوگ   اراتی اظهارنظر خارج از حدود اخت   ایتا از هرگونه اقدام    دیکامل کسب نما  یو انتظارات اتاق آگاه

 .ردی گ یقرار م ی و اری ها و مستندات مرتبط با موضوع مجمع در اختراستا، دستورالعمل ن یا

  ت یکه فور  یبلامانع است و در موارد ضرور  رکلی دب  د یی با تأ  نده،یپرسنل اتاق با نما  ی حسب مورد، همراه  تبصره:

 . دینما یپرسنل اتاق معرف انی از م یانده ینما تواندیم رکلی وجود دارد، دب  یزمان

 و ابلاغ  نامهی صدور معرف  .2-2

  ندگان ینما یرسم نامهیمعرف هیموظف است نسبت به ته یواحد امور ادار ندگانیانتخاب نما ندیفرآ شدنیینهااز  پس 

 .دیاتاق اقدام نما

 : شودیم دی ق  قی صورت دق به ری، اطلاعات زنامهیمعرف در

 .تهی کم  ایعنوان کامل مجمع، شورا  •

 .البدلیعل ندهیو در صورت وجود، نما یاصل ندهینام و سمت نما •

 .جلسه )در صورت اعلام(  یو محل برگزار خیتار •

 اتاق.  یندگ یو حوزه نما اراتی حدود اخت •

ته   نامهیمعرف  س ی نوش ی پ از  ادار  هی پس  واحد  دب  ،یدر  م  رکلی به  ارسال  و    شودیاتاق  مصوبات  با  انطباق  منظر  از  تا 

)حسب پروتکل    یا دبیرکل  اتاق اصفهان  س یرئ  ی امضا  یبرا  نامهیمعرف  رکل،ی دب   دیی گردد. پس از تأ  ی اتاق بررس  یهااستی س

 . شودیارجاع داده م نگاری(نامه

  ی ادار   ون ی اتوماس  قی اتاق ثبت و از طر  رخانه ی اتاق، توسط دب   س یو رئ  رکلی دب   یپس از اخذ امضا  نامه یمعرف  یی نها  نسخه

  ی اثبت شده و نسخه  یادار  ونی در سامانه اتوماس  نامهیزمان، معرف. همگرددیکننده ارسال منهاد دعوت  یبرا  یمکاتبه رسم  و

 . شودیم  یگانی با یدر واحد ادار ا مجامع و شوراه ژهیاز آن در پرونده و

 در مجمع   ندگانی حضور نما .2-3

و نقش خود را در چارچوب    افتهیشده در جلسه مجمع حضور  و زمان اعلام  خیمنتخب اتاق موظف است در تار  ندهینما

 .دینما فای ا یاصورت فعال و حرفهشده بهابلاغ اراتی اخت
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نسبت به موضوع جلسه، اهداف اتاق از مشارکت در آن و   یواحد ادار قیاز طر دیبا نده یاز حضور در جلسه، نما ش ی پ

 .مطلع گردد نامهیمعرف قیخود از طر یقانون  اراتی حدود اخت

اخت   ندهینما چهارچوب  در  است  مجاز  معرف  اراتی صرفاً  در  سو  نامهیمندرج  از  اظهارنظر،    یصادره  به  نسبت  اتاق، 

  شده ن ییکه خارج از حدود تع   یاسناد و توافقات   یامضا  ای  اظهارنظر. هرگونه اقدام،  دیمصوبات اقدام نما  یامضا  ای  یری گیرأ

 آور نخواهد بود.اتاق الزام یباشد، فاقد اعتبار بوده و برا نامهیدر معرف

خارج از    یرمالی غ  ای   یبر انجام هرگونه تعهد مال  یاتاق مبن   ندهیمجمع از نما  یاعضا  ای  سی در صورت درخواست رئ 

مجمع موظف است    ن،ی. همچن دیجلسه مجمع درج نمااتاق موظف است مراتب را در صورت  ندهینما  ارات،ی حدود اخت

تا پس از   دیاتاق ارسال نما  س یاتاق، به رئ  یادار  ونی ثبت در سامانه اتوماس  قیو از طر  یصورت کتبدرخواست خود را به

 مربوطه ابلاغ گردد.  یها انجام و پاسخ یاقدامات مقتض ب،یو تصو یروال بررس  یط

  اراتی خارج از حدود اخت  تی مسئول   ایتعهد    جادیانجام دهد که منجر به ا  یاقدام  ندهیمجمع، نما  یبرگزار  ن یچنانچه در ح

اتاق   یتعهد مزبور از سو رشیپذعدم ، ینامه رسم یمختار خواهد بود ط رکلی دب ،یواحد ادار شنهادی گردد، بنا به پ ی ابلاغ

نما اعلام  مربوطه  مرجع  به  همچن دیرا  اجرا  ن ی ا  ن،ی.  روش  با  مطابق  اصلاح   ییموضوع  شماره  یاقدامات   به 

 (SY-PR-05-00-02  در )بررس اقدام اصلاح   یدستور کار  موارد مشابه در آ  یو  از تکرار  تا    نده یقرار خواهد گرفت 

 .دیبه عمل آ یری جلوگ

امکان حضور نداشته باشد، موظف است    لی به هر دل  یباشد و و   یجلسات الزام  ایاتاق در مجامع    ندهیچنانچه حضور نما

  ی ری تا از بروز هرگونه خلل در انجام امور جلوگ   دیاقدام نما  ن یگزیجا  ندهینما  ینسبت به معرف  ،یواحد ادار  یبا هماهنگ

 شود. 

 پس از جلسه یده گزارش  .2-4

جلسه مجمع، گزارش مکتوب خود    یپس از برگزار  یمنتخب اتاق موظف است حداکثر ظرف سه روز کار   ندهینما

  نان یاتاق و اطم  یت یریجلسه به بدنه مد  مات ی مصوبات و تصم  ج،یگزارش، انتقال کامل نتا  ن ی . هدف از ادیو ارائه نما  میرا تنظ

 اقدامات مرتبط است. یری گ ی از پ

 باشد:  ریشامل اطلاعات ز دیبا ندهینما گزارش

 .جلسه یبرگزار ق ی و محل دق خیتار •

 .حاضر  یهاکنندگان و دستگاهفهرست شرکت •

 . شده در جلسهموضوعات مطرح •

 .جلسه یها یخروج ای مات ی تصم ،ییمصوبات نها •



انتخاب و شرکت   روش اجرایی

 اتاق در مجامع ندگانینما

 
AD-PR-01-00-01 

08/10/1404 
 

 5 

 . اتاق یاز سو یری گیپقابلنکات  ای شنهادهای پ •

 .یاقدامات بعد یبرا شدهن یی تع  یهاتی ها و مسئولمهلت •

  ی به واحد ادار  یادار ونی سامانه اتوماس   قیامضا و ثبت نموده و از طر  ی صورت رسمموظف است گزارش را به  ندهینما

 . دینمایاتاق ارسال م رکلی دب  یگزارش، آن را برا ی محتوا یپس از بررس  ی. واحد ادار دیمربوطه ارسال نما

. در  گرددیدر پرونده مجامع ثبت م  ندهیعنوان مستند حضور نماشده و به  یگان یبا  یاز گزارش در واحد ادار  ی انسخه

  ی ها یری گی موظف است موضوع را در فهرست مصوبات مجامع درج و پ  رخانهی دب  ،یری گ ی پقابلصورت وجود مصوبات  

 را آغاز کند.  یبعد

  رکل ی موظف است مراتب را به دب   ی( ارسال نگردد، واحد اداریکه گزارش ظرف مهلت مقرر )سه روز کاریصورت در

 انجام شود. ی تذکر ادار  ای یری گی پ ی تا اقدامات لازم برا دیاعلام نما

 ی اب ی و ارز شیپا .2-5

صورت مستمر اتاق در مجامع را به  ندگانینما  یده حضور و گزارش ،یانتخاب، معرف  ندیموظف است فرآ  یواحد ادار

حاصل شده و   نانیاطم  ییروش اجرا  ن یکامل الزامات ا  ت یو رعا  ندگانیحضور نما  یتا از اثربخش  دینما  یابیو ارز  ش یپا

 اتاق گزارش گردد.  رکلی حاصل به دب جینتا

 است:  ریعملکرد شامل کنترل موارد ز ش یپا

  ی هاحضور آنان در جلسات و تطابق با حوزه  ندگان،ینما  بودنفعال  تی وضع  یمنتخب: بررس  ندگانینما  ستی ل •

 . شدهن ییتع  ی تخصص

ها در  و ثبت کامل آن  روزهسهمکتوب در مهلت  یهاموقع گزارشاز ارسال به  نانی : اطمندگانینما یده گزارش •

 . ونی سامانه اتوماس 

 شده.موضوعات مطرح  یری گیپ  تیمصوبات و قابل  ت ی گزارش، شفاف  یمحتوا  تیجامع  یها: بررس گزارش  ت ی فی ک •

مندرج    ارات ی اساس حدود اخت  در مجامع بر  ندگانینما  ماتی رفتار و تصم  یابی : ارزاراتی انطباق عملکرد با اخت  •

 اتاق.   یهااستیو تطابق آن با س  ها نامهیدر معرف
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