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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

 جلسات  یهاو استفاده از سالن   ص ی رزرو، تخص   ،یزیرچارچوب و نحوه برنامه  نیی تع   ،ییروش اجرا  ن ی ا  ن یهدف از تدو

 اصفهان است.   یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان  یهاش یو هما

شده و   نیتدو ی فن  زاتی ها و تجه استفاده از سالن  ندیدر فرآ یو هماهنگ  ت ی نظم، شفاف جاد یا باهدف  یی روش اجرا  ن یا

تا    ردی گیرا در بر م  رابطهن ی درا  ییاجرا  یهایو هماهنگ  یفن   یبانی پشت   ،یو بصر  یخدمات مربوط به امکانات سمع  هی کل

 . ردیانجام پذ ی انو مقررات سازم هاتی از فضاها مطابق ضوابط، ظرف یبرداربهره

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

  ، یبرگزارشده در اتاق بازرگان   یآموزش  یهاها و دورهکارگاه  نارها،ی ها، جلسات، سم سالن   هیکل  یبرا  ییروش اجرا  ن یا

 کاربرد دارد. اصفهان  یمعادن و کشاورز ع،یصنا

  از ی موردن  ی و بصر  یسمع زاتی و ارائه خدمات و تجه  ،یفن یبانیپشت   ، یرزرو، هماهنگ  ی ندها یروش شامل فرآ ن یا دامنه

 .باشدیم دادهایرو یدر برگزار

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 را بر عهده دارد.  ییروش اجرا ن یو ابلاغ ا بیتصو تی: مسئولرکلدبی  •

  ن یرا برعهده دارد و همچن   ییروش اجرا  یروزرسانو به  دیی تأ  ن،یتدو  ه،یته  تی ها: مسئول و روش  هاستمی واحد س •

 .باشدیواحد م نیبرعهده ا یی روش اجرا  ن یا ی نظارت بر حسن اجرا

 مستند را برعهده دارد.  یروزرسانو به هی ته   تی : مسئول یو بصر یسمع 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

 ی سازماندرخواست درون  .1-4-2

  ی هادر سالن   یداخل   ی دادهایرو  ا یها  جلسات، کارگاه  یبرگزار  ی اتاق برا  ی داخل  یواحدها  ی است که از سو  یی تقاضا

 .شودیسازمان ارائه م
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 یسازمانبرون  درخواست .1-4-3

  رعضو،ی غ  ایعضو    یها خارج از اتاق، اعم از شرکت  ی حقوق   ای  یق یاشخاص حق   یها از سواستفاده از سالن   درخواست

 . یاختصاص یآموزش  ی هادوره ا ی هاش یها، همانشست یمنظور برگزاربه

 جلسات  سالن .1-4-4

امکانات صوت  شده  زی تجه  ییفضا تجه  زی م  ،یریو تصو  یبا  پذ  یارتباط   زات ی کنفرانس،  برگزار  ییرایو    ی که جهت 

  .  ردی گیقرار م مورداستفادهها و کارگاه هاش یجلسات، هما
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 ی سازمان جلسات درون  ی رزرو سالن برا  .2-1

تماس    ق یمختلف اتاق و از طر  یحداقل هفت روز قبل توسط واحدها  دیبا  یسازمانجلسات درون  ی درخواست برگزار

  :دیرا ارائه نما ریدر زمان اعلام درخواست، موظف است اطلاعات ز یثبت شود. متقاض  یو بصر یبا مسئول سمع یتلفن

 . نفرات حاضر در جلسه تعداد •

 ی.و ساعت برگزار خیتار •

 ی.ر یو تصو یصوت زاتی به تجه  ازی ن •

 استفاده(. ای ن یامکان تأم یخارج از اقلام موجود )جهت بررس  ی زاتی به تجه  ازی اعلام ن •

. در صورت  دینمایکنندگان و نوع جلسه، سالن مناسب را انتخاب م با توجه به تعداد شرکت  یو بصر  ی مسئول سمع

 یو بصر  یرزرو توسط مسئول سمع  اتی و جزئ  خیتار  ن ی. همچنشودیکننده اعلام مرزرو سالن به واحد درخواست  د،یی تأ

 .گرددیجلسات ثبت م  یزیربرنامه میدر تقو

 است.  یو بصر یواحد سمع مسئولو نوع جلسه بر عهده  تی سالن متناسب با ظرف ن ییتع  تبصره:

 .گرددیجلسات ثبت م یزیربرنامه می در تقو یو بصر یسمع  مسئولرزرو جلسات توسط  اتیو جزئ خیتار

موارد، لازم است ابتدا    ن ی اتاق است. در ا  رکلی دب  دییمنوط به تأ  ی اصل  ش ی نصف جهان و سالن هما  ی هارزرو سالن 

  یی رزرو نها  رکل،ی دب   یکتب   دیی انجام شده و پس از اخذ تأ  یو بصر  یبا مسئول سمع   یتلفن  یهماهنگ  قیاز طر  هیرزرو اول

 رد یانجام پذ

مورداستفاده قرار    استیر  ی اضطرار  یهاو نشست  استیجلسات ر  ی برا  یصورت اختصاصبه  التجارن ی سالن ام   تبصره:

  رکل ی مخصوص جلسات دب زی ن  ییبها خی ش  سالنهمچنین   قابل رزرو است. استیگرفته و صرفاً توسط مسئول امور حوزه ر

  .باشدیقابل رزرو م رکلی بوده و صرفاً توسط مسئول دفتر دب

(  ME-WI-01-00-01با شماره مستند )  از پاتوق تجار   یبرداربهره  یبندزمان  دستورالعملرزرو پاتوق تجار مطابق با  

 گیرد. انجام می

و    یتحت پوشش واحد سمع   یریو تصو  یصوت  زاتی تجه   ن یو تأم  یفن   یبانی صرفاً از نظر پشت   فوق  یهاسالن   :تبصره 

 .قرار دارند یبصر

 و لغو جلسات  یی جاه جاب  .2-2

  ی سازمانلغو جلسات درون  ای  ییجاهاز امکانات، هرگونه جاب  نه یها و استفاده بهسالن   یزیرحفظ نظم در برنامه  منظور به

 انجام شود:  ریمطابق ضوابط ز دیبا یسازمانو برون 
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 جلسات  یی جاهجاب .2-2-1

  ی کننده موظف است حداقل سه روز کار جلسه، واحد درخواست  یساعت برگزار  ای  خیتار  ریی به تغ  ازی در صورت ن

 اطلاع دهد. یو بصر یبه مسئول سمع ل ی موضوع را همراه با ذکر دل ،یقبل از زمان برگزار

  یی جافراهم باشد، جابه  یو زمان   ی مذکور انجام شده باشد و امکان فن   ی در بازه زمان  یرساناطلاع  کهیدرصورت   تبصره:

 . ردیپذیانجام م تیبدون محدود

 لغو جلسات  .2-2-2

 جلسه است.  یقبل از زمان برگزار یلغو جلسات، حداقل سه روز کار یبرا یرسانزمان اطلاع

  ی اب یموضوع در ارز  نیثبت شده و ا  ینمره منف  یواحد متقاض  یمقرر، برا  یدر صورت اعلام لغو بعد از بازه زمان  :تبصره 

 عملکرد واحد لحاظ خواهد شد. 

 زمان جلسات  دیتمد .2-2-3

ساعت قبل از شروع جلسه موضوع    کیزمان جلسه، واحد برگزارکننده موظف است حداقل    دیبه تمد  ازی در صورت ن

 اطلاع دهد.  یو بصر یرا به واحد سمع

صورت،   ن ی ا ری در غ شود؛ یانجام م یو در صورت وجود امکان زمان یو بصر یمسئول سمع دیی جلسه پس از تأ دیتمد

 .ابدیجلسه موظف است در زمان مقرر خاتمه 

 ( رعضوی)اعضا و غ یرون یب  یها رزرو سالن توسط شرکت  .2-3

 و رزرو اولیه  ثبت درخواست  .2-3-1

با    یتماس تلفن  قیاز طر  رعضوی غ   ایعضو    یها شرکت  یاتاق از سو  ش یجلسات و هما  یهااستفاده از سالن   درخواست

 :گرددیو ثبت م افت یدر یاز متقاض  ری زمان تماس، اطلاعات ز در .شودیانجام م یو بصر یواحد سمع

 ی. شرکت متقاض نام •

 ی.برنامه و هدف برگزار نوع •

 ی.برگزار زمانمدتو  خیتار •

 .نفرات حاضر تعداد •

 ی.ر یو تصو یصوت زاتی به تجه  ازی ن •

 ی.سالن درخواست نوع •
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 ی ارسال نامه رسم  .2-3-2

  رخانه، ی وارده در دب  ی هانامه  ندیفرآ  قیساعت از طر  24حداکثر ظرف    ه،ی موظف است پس از انجام رزرو اول  یمتقاض

  ریشرکت بوده و شامل اطلاعات ز  یسربرگ رسم  یدارا دینامه با  ن ی. ادیارسال نما  رکلیخود را خطاب به دب  ینامه رسم

 باشد:

 . جلسه یبرگزار هدف •

 . قی و زمان دق  خیتار •

 .کنندگانشرکت تعداد •

 .یسالن درخواست نوع •

جهت   یو بصر  یلازم با مسئول سمع  یتا هماهنگ   شودیارجاع م  رکل ی اتاق ثبت و به دب  رخانه ی از ارسال، نامه در دب   پس 

 . شودیم یتلق  یقطع  رکلی دب  یکتب  دیی . رزرو سالن تنها پس از تأردیرزرو انجام پذ دیی و تأ یبررس

آزاد    انی متقاض   ریسا ی لغو شده و سالن برا  ه ی رزرو اول  رکل، ی دب دیی عدم تأ  ا ی  یدر صورت عدم ارسال نامه رسم   :تبصره 

 خواهد شد.

 قرارداد  میسالن و تنظ نییتع .2-3-3

  ی را بررس   یزمان و امکانات فن  ت،یظرف.  کندیم  قطعیسالن را  رزرو  ی،  و بصر  یسمع  مسئول  رکل،ی دب  دیی از اخذ تأ  پس 

اجاره سالن بر اساس   قرارداد.  دهدیقرارداد به واحد امور قراردادها و تدارکات ارجاع م  میرا جهت تنظ   یینها  درخواستو  

ه   یهاتعرفه اجرا  سهی رئئتی مصوب  روش  طبق  قراردادها    میتنظ  تیریمد  یی و  انعقاد  شماره و   به 

 (CN-PR-01-00-01)   شودیم  متنظی . 

  ای  ی فرهنگ ،یکرده و در صورت وجود جنبه آموزش  ی نوع برنامه را بررس   دبیرکلدرخواست،    افتیپس از در  تبصره:

  ی برگزار  قی. چنانچه نوع برنامه از مصادشودیمانجام    ربطیذ  یواحدها   ریسا  ایلازم با واحد آموزش    یهماهنگ  ،ی تخصص

مختص کارکنان    یکه دوره آموزش یصورتمجاز نخواهد بود و تنها در  سالنعموم افراد باشد، رزرو    یبرا  یعموم  یهادوره

 اتاق وجود دارد. یها در سالن  یشرکت خاص باشد، امکان برگزار کی انیمشتر ای

اتاق    ی و بصر  یجلسه توسط واحد سمع  یدر طول برگزار  یبان ی و پشت  زات ی تجه  یسازآماده  ،یخدمات فن  ه ی کل   تبصره:

 . ردی گیانجام م

داشته باشد، مسئول    رت یشده مغااعلام  ه ی جلسه، مطالب مطرح شده با اهداف اول  یبرگزار  نی در ح   که یصورت در  تبصره:

 .دیاعلام نما یادار اریبه دست  یدگی موظف است موضوع را جهت رس  یو بصر یواحد سمع
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و رهگیری    مشاهدهقابلها  ثبت گردد تا سوابق رزرو و استفاده از سالن   یو بصر  یسمعمسئول  توسط    دیبا  رزروها،  یتمام

 باشد.

 ف یتعرفه و تخف .2-4

انجام    (PU-PR-02-00-02به شماره مستند )  اتاق   یها استفاده از خدمات سالن روش اجرایی   با  مطابق پرداخت تعرفه  

 .گرددمی

 ها و مقررات استفاده از سالن ن یقوان .2-5

ص  منظور به نظم،  تجه  انتی حفظ  رعا  یفن   زات ی از  سازمان  ت یو  برگزار  ی اصول  هما  یدر  و    ه یکل   ها، ش ی جلسات 

 : هستند ریمقررات ز تی( موظف به رعایرونی و ب  یاتاق )داخل یهاکنندگان از سالن استفاده

 .شودیانجام م یو بصر یواحد سمع  قیتنها از طر  1-2 های مندرج در بندسالن به استثنای  هیاول رزرو .1

موارد خاص(، متناسب با نوع برنامه و سطح جلسه، بر عهده    یاستثنادرباره انتخاب سالن )به  هی اول   یری گمیتصم .2

 خواهد بود.  رکلی دب دیی ابهام، موضوع منوط به تأ ایاست. در صورت بروز هرگونه مشکل  یبصرویمسئول سمع

  ی و بصر  یبرگزار شود که قبلًا رزرو شده، واحد سمع  ی در سالن   یاچنانچه لازم باشد جلسه  ، یاضطرار  ط یشرا  در .3

 مجدد سالن است. ص ی رزرو و تخص  ییجاجابهمجاز به  رکلی دب یبا هماهنگ 

 است. ساعت  72 و عقد قرارداد هیرزرو اول   ن ی زمان مجاز ب  حداکثر .4

 . ردی گیقرار م  انی متقاض ریسا اری در مهلت مقرر، رزرو لغو و سالن در اخت  یمراحل ادار لی صورت عدم تکم  در .5

  ی مسئول هماهنگ  ییاجرا  ری کننده داشته باشد. دبواحد درخواست  ی از سو  ییاجرا  ری دب  کی  دیبرنامه با  ایهر جلسه   .6

  رود، ندهیو زا  هاش یدر سالن هما  ن یاست. همچن   ازیمورد ن  زاتی و تجه  هالیفا  لیو تحو  یو بصر  یبا واحد سمع

 . ودجلسه خواهد ب  ییاجرا ری بر عهده دب هالیفا ش ی نما تی مسئول

 د. کن   تیجلسه را رعا  یبرا شدهن ییتع  ی برگزارکننده موظف است سقف زمان واحد .7

واحد    دیی قرار گرفته است، علاوه بر تأ  یمتقاض   ار یدر اخت   ی اصورت اجارهکه سالن به  یی هازمان در برنامه  دیتمد .8

 ی و بصر  یراستا، مسئول سمع  ن یمربوطه است. در ا  نهی و پرداخت هز  رکلی اخذ مجوز دب  ازمندی ن  ،یو بصر  یسمع

تا اقدامات لازم جهت    دیو تدارکات اعلام نما  دیرزمان را به واحد امور قراردادها، خ  دیموظف است موضوع تمد

 .ردیوصول مطالبات انجام پذ

  ر ی از شروع جلسه توسط دب  ش یپ  قه یدق  30حداقل    دیبا  یریتصو  یو محتوا  یکی الکترون  یهاارائه  ،یشینما  یهالیفا .9

  ی مورد ممکن است موجب اختلال در برگزار  ن ی ا  تی رعا  عدم  داده شود.  لیتحو  یو بصر  یسمعمسئول  به    ییاجرا

 آن بر عهده واحد برگزارکننده است.  تی برنامه گردد و مسئول
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بر عهده دب  یارسانه  یمحتوا  ای  لمی ف  ل، یهرگونه فا  پخش  .10 برنامه  و    یسمع  واحد  جلسه است.  ییاجرا  ری در طول 

 .دهدیرا انجام م یفن یبان ی صرفاً پشت  یبصر

  زات ی تجه   بیتخر  اینقص    ب، ی آس  هرگونه   است.  یالزام  یریو تصو  ی صوت  زاتیامانت در استفاده از تجه  تیرعا .11

 .گرددیاخذ م یجبران خسارت طبق برآورد واحد فن نهیبوده و هز یمتقاض ایبر عهده واحد برگزارکننده 

 ممنوع است.  یبدون هماهنگ زاتی تجه  ییجابهجا .12

 پیوست .2-6

 PU-PR-02-00-02 های اتاق  روش اجرایی استفاده از خدمات سالن 

 ME-WI-01-00-01 برداری از پاتوق تجار  بندی بهره دستورالعمل زمان

 CN-PR-01-00-01 روش اجرایی مدیریت تنظیم و انعقاد قراردادها  

 

 



 


