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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

 باشد.المللی میهاي تجاري و نمایشگاهی به رویدادهاي بین اعزام هیئت ند آیفرهدف از این مستند، شرح 

 ( Scope)  دامنه كاربرد .1-2

  ندگان یو نما  یاتاق بازرگان  ي متشکل از اعضا  یشگاه یو نما  يتجار  يهائتیدامنه كاربرد این مستند، جهت اعزام ه

 .باشدبرگزارشده، می المللن یكه در سطح ب ییدادهایاصفهان به رو يمعادن و كشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 مسئولیت تصویب این مستند را برعهده دارد.رئیسه: تئ هی •

 و ابلاغ این مستند را برعهده دارد. تاییدمسئولیت  دبیركل: •

 برعهده دارد.رسانی و اجرا این مستند را لل: مسئولیت تهیه، اصلاح، به روزالمواحد توسعه روابط بین  •

و همچنین نظارت بر حسن اجراي این مستند را بر عهده   تدوین ، هیهمسئولیت ت : هاو روش ها واحد سیستم •

 دارد.

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. يمعادن و كشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 بخش اول. كلیات  .2-1

 اعزامی ت ئسطح هی .2-1-1

  هاي تئ هی بازاریابی و  -  تجاري  هاي تئهی تجاري،  - بلندپایه اقتصاديهاي  تئ هاي اعزامی در سه سطح شامل هی تئ هی

 ، تعیین شده است. كارشناسی

 ت اعزامی ئاهداف هی .2-1-2

 خواهد شد. طور خاص تعیین  هت اعزامی بئ توجه به سطح هی  ت بائ اهداف هر هی

 اعزامی  ت ئاعضاي واجد شرایط حضور در هی .2-1-3

و پس از فراخوان  طور خاص  هت اعزامی، بئتوجه به سطح و اهداف هی   ت، بائ اعضاي واجد شرایط حضور در هر هی 

 ، لیکن موارد ذیل به عنوان شرایط عمومی اعضا مورد انتظار است:خواهند شدتعیین  عمومی 

   .بازرگانی در اتاق تیعضو •

 . ت اعزامیئهیمرتبط با موضوع  یا زمینه فعالیت  یلی دارا بودن مدرک تحص  •

 . مرتبط هاي در حوزه ن یكارآفر •

 .آشنایی كافی با زبان انگلیسی یا زبان كشور هدف •

 . هاي مذاكرات تجاريآشنایی كافی با اصول و مهارت •

 . بازرگانی اصفهان )در مورد كاركنان اتاق( اتاقدارا بودن قرارداد كاري با  •

 ی واحد متقاض .2-1-4

 ت ازئ طور خاص تعیین شده است. مسئولیت كلیه امور هی ه  ت اعزامی بئ ی متناسب با سطح و اهداف هیواحد متقاض

، به  یسه اتاقئرتئ رییس یا هی، كه تنها در صورت تصویب  ریزي با واحد متقاضی خواهد بودجمله امور اجرایی و برنامه

 .  ( قابل تفویض استالمللمدیر بازاریابی و روابط بین یکی از واحدهاي اجرایی اتاق )ترجیحاً 

 ریزي اجرایی و برنامه  مدیر .2-1-5

اجرایی و متناسب    منظور هماهنگی اموراتاق به  (یا كاركنان)ت اعزامی، حداقل یک نفر از مدیران  ئ لازم است در هر هی 

طور كامل توسط اتاق  ههاي این فرد بهزینه  وت اعزامی حضور داشته باشد. حق ماموریت  ئها، در هی با سطح و اهداف برنامه

 تعیین خواهد شد. ت اعزامی، ئ هیفرد مذكور با معرفی دبیركل و با عنوان مدیر اجرایی  پرداخت خواهد شد.
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 تئنحوه اعزام هی .2-1-6

ت  ئ قالب پیشنهادي طرح توجیهی اعزام هی ت براساس  ئهی   اعزام  یهیطرح توجواحد متقاضی موظف است پس از تهیه  

الملل اتاق  جهت بررسی در شوراي راهبردي روابط بین  حداقل سه ماه قبل، درخواست خود را  ، تجاري به خارج از كشور

الملل ارسال نماید. مدیر واحد مذكور پس از طرح موضوع در شورا و اخذ نظر اعضاي  به واحد بازاریابی و روابط بین 

ریزي توسط  ، امور اجرایی و برنامهیسهئرتئرئیس یا هی نماید. پس از تصویب  مراتب را به دبیركل اتاق اعلام میشورا،  

ت اعزامی،  ئ توجه به سطح و اهداف هی ت، بائهاي اجرایی هر هی گردد. برنامهت یا واحد متقاضی آغاز میئمدیر اجرایی هی 

 هاي عمومی مورد انتظار است: طور خاص تعیین شده است، لیکن موارد ذیل به عنوان برنامههب

 .گذاريریزي و هدفبرنامههاي تخصصی با مراجع ذیربط استان جهت برگزاري نشست •

با   • متناسب  مراجع رسمی كشور هدف  از  اخذ دعوتنامه  و  اعزامیئ هی  سطحهماهنگی  )در صورت    ت 

 . لزوم(

 همکاري با هماهنگی مراجع ذیربط. هاي مستعد ت اعزامی و زمینهئ تعیین دستور كار هی •

وزارتخانه • خارجه،  امور  وزارت  با  سفارت  هماهنگی  و  ذیربط  اسلامی  هاي  دركشور  جمهوري  ایران 

 هدف.

 ت در كشور هدف.ئریزي ملاقات با مراجع ذیربط دولتی و غیردولتی همتاي اعضاي هی برنامه •

 هاي اقتصادي ذیربط در كشور هدف.ریزي ملاقات با اتاق بازرگانی یا تشکلبرنامه •

براساس   • هیتهیه گزارش عملکرد  اعزام  نهایی  پیشنهادي گزارش  از  ئ قالب  به خارج  تجاري  كشور  ت 

 ت. ئ هیپس از مراجعت   توسط واحد متقاضی

 ت. ئ نمایندگان و مراجع ذیربط ملی و استانی پس از مراجعت هیتئ ارائه گزارش عملکرد به هی  •

گذاري هاي احتمالی سرمایهگزارش مکتوب مبتنی بر سفر، بازدیدها، نتایج، دستاوردها و فرصت  انتشار •

 هیئت رسیده باشد، در سایت اتاق جهت اطلاع اعضا و عموم.   سرپرستتوسط مدیر اجرایی كه به تأیید 

پس    و اتاق،  مشی استانت جهت پیگیري اهداف و تعیین خطئاي با هماهنگی سرپرست هی تشکیل كمیته •

 اي. صورت دورههمذكور ب ت و ارایه گزارش كمیتهئ از مراجعت هی

 نشده ینیبش یپ موارد .2-1-7

پیش  شیوهبینیموارد  این  در  هینشده  سرپرست  تشخیص  با  رئ نامه  تصویب  با  لزوم  درصورت  و  اعزامی  یا  ئت  یس 

 گیري خواهد شد. یسه اتاق، تصمیمئ رتئ هی
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 : هاهاي هیئتتامین هزینه •

o  باشد.نمایندگان به عهده اتاق میتئ هاي ماموریت اعضاي هی اتاق، كلیه هزینه قانون طبق 

o   عهده اتاق    به هزینه اعزام مدیر اجرایی در هر هیئت پس از ارائه گزارش كامل، با تایید دبیركل

 باشد. می

o مشترک مرتبط را پوشش    يها نهیهز  ریو سا  ایجلسات، هدا  يها نهیاتاق فقط هز  ی ت ی بودجه حما

 .نخواهد داشت  ی می پرداخت مستق  چی ه  یاعزام تئ یو به ه دهدیم

o  و هر    مدیران  در  دولتی  دوائر  یا  تئ هیكارشناسان  رئیس  توسط  اختیارات  سطح  به  بسته   ،

 رئیسه مشخص خواهند شد.هئیت

 اعزامی  هاي تئی ه بندي سطح . دومبخش   .2-2

 تجاري  -  هاي بلند پایه اقتصاديتئهی .2-2-1

 :اهداف اعزام •

o ریزي راهبردي جهت توسعه روابط متقابل استان و كشور هدف. برنامه 

o  اقتصادي، كلان  اهداف تحقق منظوربه استان تجاري  و اقتصادي هاي ظرفیت از  تصویرسازي 

 نگی.  ه و فر سیاسی، اجتماعی

o رتبه استان. تقویت و تحکیم روابط متقابل در سطح مقامات عالی 

o گذاري متقابل. سازي تجارت و سرمایهبررسی و زمینه 

 : تئسرپرست هی  •

o استاندار یا معاونین استاندار . 

o یسه اتاقئرتئ یس یا یکی از اعضاي هی ئر . 

 : تئ اعضاي هی •

o نمایندگان اتاق. تئ اعضاي هی 

o  .اعضاي اتاق 

 : یواحد متقاض •

o رئیسه اتاقرئیس یا هیئت. 

o تخصصی اتاق بر اساس زمینه فعالیتهاي  كمیسیون . 



  هايهیئت اعزام اجرایی روش

 كشور  از خارج  به تجاري

 
IN-PR-01-00-03 

30/11/1403 

 

 5 

 بازاریابی  - هاي تجاريتئهی .2-2-2

 :اهداف اعزام •

o گذاري متقابل )ترجیحاً در یک بخش خاص(.هاي توسعه تجارت و سرمایهبررسی زمینه 

o  المللی دو یا چند جانبه كشور هدف.  حضور در رویدادهاي بین 

o هاي كشور هدف با هدف تأمین نیاز داخل. بررسی و شناخت توانمندي 

o هدف كشور گذاري متقابل درو سرمایه تجاري  مقررات و قوانین  بررسی . 

o رایه راهکارهاي  اگذاري متقابل و  ها و تنگناهاي توسعه روابط تجاري و سرمایهبررسی فرصت

 علمی و عملی. 

o هدف.  بازار در رقبا  عملکرد و بازار بررسی 

 : تئسرپرست هی  •

o  نمایندگان اتاقتئاعضاي هی یکی از. 

o دبیركل. 

 : تئ اعضاي هی •

o اعضاي اتاق . 

 : یواحد متقاض •

o هاي تخصصی اتاق بر اساس زمینه فعالیتكمیسیون.   

o دبیركل. 

 هاي كارشناسی تئهی .2-2-3

 :اهداف اعزام •

o زمینه كارشناسی  همکاري  بررسی  بخش هاي  در  اقتصادي،  استان  مختلف  و  هاي  تجاري 

 گذاري.سرمایه

o  المللی دو یا چند جانبه كشور هدف.  حضور در رویدادهاي بین 

o هاي بلندپایه. تئبازاریابی و یا هی  - هاي تجاري تئ سازي جهت اعزام هیزمینه 

o زمینه و  توانمنديبررسی  معرفی  با هدف  رویداد  یک  برگزاري  كشور  سازي  در  استان  هاي 

 هدف.

o كشور هدف.  هاي اقتصادي و تجاريو تخصصی و بررسی ظرفیت فنی اطلاعات تبادل 



  هايهیئت اعزام اجرایی روش

 كشور  از خارج  به تجاري

 
IN-PR-01-00-03 

30/11/1403 

 

 6 

 : تئسرپرست هی  •

o نمایندگان. اعضاي هیئت 

o  اتاقدبیركل . 

o  اتاق سهی ئرتئ هی  ای س یئرمدیران اجرایی اتاق با پیشنهاد دبیركل و تصویب . 

 : تئ اعضاي هی •

o اعضاي اتاق . 

 : یواحد متقاض •

o  یسه اتاقئرتئرییس یا هی . 

o تخصصی اتاق بر اساس زمینه فعالیت. هاي  كمیسیون 

o دبیركل اتاق . 

o  الملل اتاقشوراي راهبردي روابط بین . 
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 ت تجاري به خارج از كشور ئ قالب پیشنهادي طرح توجیهی اعزام هی :1فرم شماره 

 الف. كلیات و مشخصات عمومی  

 اعزام  ی واحد متقاض .1

 زمان درخواست و زمان اعزام )شامل تاریخ و مدت اعزام و دلایل مربوط( .2

 ت )شامل بلندپایه، تجاري، كارشناسی براساس دستورالعمل(ئ سطح هی  .3

 )ها( و شهر)ها( هدف كشور .4

 ی: عمومی/ تخصصی )شامل صنعت، معدن، كشاورزي و ...(اعزام تئ یه  تی فعال  نهی زم .5

هیتئ ی ه   ي اعضا .6 اعضاي  كامل  مشخصات  )شامل  زبان  ئ :  به  یک  هر  سوابق  از  مختصري  با شرح  همراه  ت 

 انگلیسی یا زبان كشور هدف(  

 ب. پیشینه مطالعاتی 

شرح مختصري از كشور/شهر هدف )شامل اطلاعات جغرافیایی، جمعیتی، اقتصاد كلان، تجارت خارجی،   .1

 شركاي تجاري و ...(

 شرح مختصري از رویداد هدف )شامل گزارش مختصري از سوابق نمایشگاه، كنفرانس، یا رویداد مورد نظر(   .2

 اي از مناسبات سیاسی، تجاري و اقتصادي ایران با كشور/شهر هدف گزیده  .3

 اي از مناسبات سیاسی، تجاري و اقتصادي استان اصفهان با كشور/شهر هدفگزیده  .4

 هاي مشابه قبلی در سطح ملی و استانی  شرح مختصري از برنامه .5

 هاي صادرات كالا و خدمات از ایران به كشور/شهر هدف پتانسیل .6

 هاي واردات كالا، خدمات و فناوري از كشور/شهر هدف به ایرانپتانسیل .7

 شدهبینیهاي پیش ج. اهداف و برنامه

كشور/شهر هدف )شامل مطالعه بازار، برگزاري رویداد، حل مسائل داخلی، بهبود فرآیندهاي  دلایل اعزام به   .1

 داخلی و ...(

 اهداف كلان اعزام به كشور/شهر هدف .2

 شده بینیمیزان تاثیر اعزام در دستیابی به اهداف كلان پیش  .3

از    دیبازدیا رویداد تجاري،    شگاهیاز نمادر/ دیبازدشده و دلایل انتخاب )شامل حضور یا  بینیهاي پیش برنامه .4

 ي و ...(ها و مراجع اقتصادبا سازمان داریدی، و صنعت يتجار مراكز

 هاي خصوصی در صورت امکان(ها یا شركتمیزبان در كشور/شهر هدف )شامل مراجع دولتی، تشکل .5
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همکار در صورت  هاي خصوصی  ها یا شركتمرجع همکار در كشور/شهر هدف )شامل مراجع دولتی، تشکل .6

 امکان(

 هاي لازم(شده پیش از اعزام )شامل مطالعات، مکاتبات، جلسات و هماهنگیبینیهاي پیش برنامه .7

 هاي اعزام )شامل پرواز، اسکان، ترانسفر و ...(هزینه .8

 هاي مربوط(هاي مادي و معنوي پیشنهادي براساس دستورالعملهاي حمایتی اتاق )شامل حمایتبرنامه .9

 هاي احتمالی اجرایی و روش مدیریت ریسک .10



  هايهیئت اعزام اجرایی روش

 كشور  از خارج  به تجاري
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 ت تجاري به خارج از كشور ئ قالب پیشنهادي گزارش نهایی اعزام هی :2فرم شماره 

 الف. كلیات و مشخصات عمومی  

 اعزام  ی واحد متقاض .1

 زمان درخواست و زمان اعزام )شامل تاریخ و مدت اعزام و دلایل مربوط(  .2

 سطح هیئت )شامل بلندپایه، تجاري، كارشناسی براساس دستورالعمل( .3

 )ها( و شهر)ها( هدف كشور .4

 ی: عمومی/ تخصصی )شامل صنعت، معدن، كشاورزي و ...(  اعزام  تیئ ه ت یفعال نهیزم .5

: )شامل مشخصات كامل اعضاي هیئت همراه با شرح مختصري از سوابق هر یک به زبان انگلیسی یا  تیئه   ياعضا .6

 زبان كشور هدف(  

 هاي اجرا شدهب. اهداف و برنامه

 دلایل اعزام به كشور/شهر هدف   .1

 اهداف كلان اعزام به كشور/شهر هدف .2

 شرح اقدامات انجام گرفته پیش از اعزام    .3

 يتجار  مراكزاز    دیبازدیا رویداد تجاري،    شگاه یاز نمادر/  د یبازدهاي اجرا شده به تفصیل )شامل حضور یا  شرح برنامه  .4

 ي و ...( اقتصادها و مراجع با سازمان  داری دی، و صنعت

 بندي نتایج و دستاوردهاي حاصل از اعزام جمع .5

 هاي خصوصی( ها یا شركت شرح توافقات صورت گرفته با مراجع هدف )شامل مراجع دولتی، تشکل .6

 شده بینیمیزان دستیابی به اهداف كلان پیش  .7

 نقاط قوت برنامه   .8

 نقاط ضعف برنامه  .9

 هاي مشابه آتیبرنامهراهکارهاي پیشنهادي جهت بهبود  .10

 بندي و مسئول پیگیري(  هاي آتی جهت تکمیل نتایج و دستاوردها )شامل برنامه زمانشرح برنامه  .11

 ملاحضات:  

 براي هر عنوان الزاماً شرح كامل ارائه گردد.   .1

 مستندات موجود شامل مکاتبات، عکس، فیلم، اصل سند تفاهم نامه و ... ضمیمه گردد.  .2

 

 



 


