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 فصل اول .1

 (Purpse)  هدف .1-1

  ی تخصص  یهاونی سیکم  ارزیابیاداره و    ،ی دهسازمان ل،یتشک  یمند برانظام  یچارچوب جادیا  باهدف  ییروش اجرا  ن یا

 شده است. ن یاصفهان تدو یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان

  ی و مشاوران، برگزار  ران ی ساختار، انتخاب اعضا، دب  نییاز جمله تع  ها ونی س ی مرتبط با کم  یندهایفرآ  یمستند، تمام  ن یا

پ تشک  ی ری گیجلسات،  همانشست  یبرگزار  ،یتخصص   یهاتهیکم  ل ی مصوبات،  و  ته   ی دانی م  یدهایبازد  ها،ش ی ها    ه ی و 

روش    ن ی ا  ن یتدو  ت،ینها   در  .دینمایم  ن ییتب   یری گی پقابلمشخص، شفاف و    ری مس  کیرا در قالب    یادوره  یهاگزارش

 است:  گرفته انجام ریبا اهداف ز ییاجرا

 . یتخصص ی سازمیتصم ندیدر فرآ ها ونی س ی کم  یو اثربخش ییکارا یارتقا •

 مصوبات.  یری گ یو پ یری گمیتصم  یندهایدر فرآ ییو پاسخگو تی شفاف  ش یافزا •

 نظارت. یعال یشوراو مصوبات  رانیاتاق ا یهانامهن یی بر اساس آ ندهایفرآ یاستانداردساز •

 (....ها وتشکل  الملل،ن ی اتاق )از جمله پژوهش، ب  یواحدها ریو سا هاونی سی کم  انی م ییافزاارتباط و هم  بهبود •

  ی و اجتماع   یاقتصاد   یهایسازمیدر تصماصفهان    یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ،یاتاق بازرگان  گاهیجا  تیتقو •

 استان و کشور. 

 ( Scpe)  دامنه کاربرد .1-2

معادن و   ع، یصنا ،یاتاق بازرگان  ی تخصص ی هاونی سیمرتبط با کم  یندهایو فرآ ها تی فعال  هیشامل کل یی روش اجرا  ن یا

 است.  یمرتبط الزام یو واحدها نفعانیذ یتمام یآن برا ی اصفهان بوده و اجرا یکشاورز

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

مستند  روزرسانی و همچنین نظارت بر حسن اجرای این به ،، تدوین دیی تأها: مسئولیت ها و روشواحد سیستم •

 .باشدبرعهده این واحد می

 . و اجرا این مستند را برعهده دارد ی روزرسانبهمسئولیت تهیه، اصلاح، ها: امور کمیسیون واحد •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن یاتاق در ا ازمنظور 
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 نمایندگانهیئت .1-4-2

گیری اتاق  عنوان مرجع عالی تصمیمنمایندگان اتاق است. این هیئت بهنمایندگان در این مستند، هیئتمنظور از هیئت

های تخصصی در ابتدای هر دوره قانونی را بر عهده  شود و مسئولیت تعیین و تصویب کلیات ساختار کمیسیونناخته میش

اعضای هیئت میان  از  آن  رئیس  انتخاب  و  هر کمیسیون  و حوزه تخصصی  نام  تعیین  از جمله  طریق دارد؛  از  نمایندگان 

 .گیری مستقیمرأی

 رئیسه هیئت  .1-4-3

ه  از  ا  سهی رئئتی منظور  ه   ن یدر  اجرا  ،است  اتاق  سهی رئئتی مستند،  عال  رندهی گمیو تصم  ییمرجع  اتاق که    یدر سطح 

 را بر عهده دارد: ریز فیوظا

 کمیسیون.  س ینواب رئ یینها بیتصو •

 .ونی سیهر کم   یشنهادی مشاوران پ دیی تأ •

 .هاونی س ی کم لیذ ی تخصص یهاتهیکم لیتشک  بیو تصو یبررس •

 . هاونی سی کم یعملکرد  یهاگزارش یابیو ارز افتیدر •

 . رئیسه اتاقبررسی مصوبات لازم طرح در هیئت •

  . های مربوطهو اهداف تخصصی کمیته سالهدوانداز چشم  تصویب •

 یتخصص یهاونیسیکم .1-4-4

از    یمختلف اقتصاد  ی هاکه در حوزه  شوندیاتاق محسوب م  یو تخصص  یمشورت  یبازوها   ،ی تخصص  یهاونی سی کم

 ریو سا  یگردشگر  ،، کار و تامین اجتماعیاتی مال  ، یو خارج  ی داخل  یبازرگان  ،یصنعت، معدن، انرژ  ،یجمله کشاورز

 . گردندیم  لی مرتبط تشک یهاحوزه

  یکارشناس  ی شنهادهای ها و ارائه راهکارها و پچالش   یی شناسا  ، یمسائل تخصص  ی بررس  ها، ونیسی کم  ن ی ا  یاصل   فهی وظ

 اتاق است. ندگانینمائتی و ه  سهی رئئتی به ه 

 ونیسیکم سهیرئئتیه .1-4-5

  نامه مطابق آیین   هیئت  .رئیس دوم و دبیر کمیسیون استرئیس اول، نایبرئیسه کمیسیون متشکل از رئیس، نایبهیئت

مسئولیت اداره جلسات و نظارت بر حسن    (CO-PR-01-00-02های تخصصی به شماره مستند )تشکیل و اداره کمیسیون

 .ها و مصوبات کمیسیون را بر عهده داردفعالیتاجرای 
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 ونیسیکم سیرئ .1-4-6

که    یشخص   ونی س ی کم  س ی رئ اساساست  کمیسیون  نامهن ییآ  بر  اداره  و  تخصصیتشکیل  مستند  های  شماره   به 

 (CO-PR-01-00-02) ابلاغ    ون،ی س ی و اداره جلسات کم  تیمسئول هدا  یو  .شودیانتخاب م  ندگانینمائتی ، در جلسه ه

  ریبه موارد ز  توانیم  ونیسی کم  س یرئ  فیوظا  نیترمهم  از   است.  سهی رئئتی در برابر ه   ونیس ی کم  یندگیو نما  جلسهصورت

 اشاره کرد: 

 .شده جهت تحقق اهداف آنهدایت و رهبری کمیسیون بر اساس وظایف و اهداف تعریف •

 .پیشنهادات جهت اجراصورت ماهیانه و منظم و ارائه برگزاری و مدیریت جلسات کمیسیون به •

رئیسه و تصویب در  پیشنهادی سالانه کمیسیون جهت ارائه به هیئت وبودجهبرنامهررسی و تأیید ب •

 .نمایندگانهیئت

 .های زیرمجموعه کمیسیون و پیگیری برگزاری مستمر جلسات آنانانتخاب رؤسای کمیته •

 .دبیر تخصصی کمیسیون پیشنهاد •

 .نظارت بر عملکرد مشاوران •

 .های فصلی و سالیانه کمیسیونجلسات و گزارشت بر تهیه صورتنظار •

منظور ایفای نقش کمیسیون در مقام  به نظرات کمیسیون به مکاتبات ارجاعینظارت بر تهیه پاسخ و ارائه نقطه •

 ساز. تصمیم

 .صورت کلان و خردنظارت بر پیشبرد اهداف کمیسیون به •

 .رئیس به ترتیب اولویت وظایف وی را بر عهده خواهند داشتدر غیاب رئیس کمیسیون، نواب  تبصره:

بندی و جهت ارائه  های ماهیانه و فصلی کمیسیون را بررسی، جمعرئیسه کمیسیون موظف است گزارشهیئت تبصره:

 .به اتاق آماده نماید

های  نماید و رؤسای کمیتهالمقدور موظف است حداقل یک جلسه در هفته برگزار  رئیسه کمیسیون حتیهیئت تبصره:

 .مرتبط گزارشی از وضعیت موضوعات در دستور کار کمیسیون ارائه دهند

 ون یس کمیسیرئنایب .1-4-7

محوله    فیدر اداره جلسات و انجام وظا  ونی س ی کم  س یبا رئ  یمنظور همکارهستند که به  ییاعضا  ونیسی کم  س ی رئباین

 .جلسات است  تی( مسئول هداتی اولو ب ی )به ترت سی رئ بینا س،یرئ  ابیغ در .شوندیانتخاب م
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 ون یسیکم ریدب .1-4-8

مصوبات و ثبت    یریگیدستور جلسات، پ  میتنظ  تی مسئول  ون،ی سی کم   س یرئ  ی است که با هماهنگ  یفرد  ونیسی کم  ری دب

همچنآن  یاجرا  تی وضع دارد.  عهده  بر  را  سامانه  در  نگهدار  یگانی با  ،یآوردار جمععهده  ی و  ن یها  و    ی و  مستندات 

را در تعامل و    ف یوظا  ن ی است و ا هاونی س ی کم  امور تحت نظر واحد    ی ادوره  ی هاگزارش هیو ته  ونیسی جلسات کمصورت

 .دهدیبا کارشناس مرتبط انجام م یهمکار

 :های زیر را بر عهده دارددبیر هر کمیسیون مسئولیت

 .سیونها با همکاری رئیس کمی جلسات کمیسیون ماههشش تدوین تقویم   •

 .مؤثر و کارآمد جلسات کمیسیون بر اساس برنامه مصوب برگزاری •

 .پیگیری مصوبات و اقدامات مرتبط تا حصول نتیجه •

 .رسانی مؤثر و بهبود ارتباطات کمیسیونانجام هرگونه اقدام در راستای اطلاع •

 .پشتیبانی از اجرای اهداف و رسالت کمیسیون در چارچوب مصوبات اتاق  •

ها انجام  واحد امور کمیسیونمدیر  یران کمیسیون تحت نظارت و نظر رئیس کمیسیون و با هماهنگی  کلیه وظایف دب

 .پذیردمی

باید    تبصره: به شماره  های تخصصی  نامه تشکیل و اداره کمیسیونآیین   بر اساسشرایط احراز شغل دبیر کمیسیون 

 باشد. (CO-PR-01-00-02مستند )

 کارشناس کمیسیون  .1-4-9

با هماهنگ  ی شخص  ونی س ی کم  کارشناس امور  ی است که  نگهدار   ی گانیبا  ، یآورجمع  فه یوظ  ، هاونی سی کم  مدیر    ی و 

 . باشدیم  هاونی سیجهت ارائه به واحد امور کم یا دوره  یهاگزارش هیو ته ونی سیجلسات کممستندات و صورت

 ریمد  یمحوله از سو  فی کرده و مسئول انجام وظا  تیواحد مربوطه فعال  ری نظر دب  ریز   یتخصص   ونی سی کارشناس کم 

 . باشدیم هاونی س ی امور کم

 :های زیر را بر عهده داردهر کمیسیون مسئولیت  کارشناس

 .هاایجاد، ثبت و حفظ مستندات مربوط به جلسات کمیسیون •

 ها.ندهی اجرای مصوبات کمیسیو پیگیری، کنترل، ارزیابی و گزارش •

 جلسات از طریق اتوماسیون اداری.  و صورت هانامهدعوتتهیه و تنظیم مکاتبات،  •

 ها.تهیه لیست حضور و غیاب جلسات کمیسیون •
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 ونیسیکم یاعضا  .1-4-10

و نظرات    شنهادهای مشارکت نموده، پ  هایری گ می هستند که با حضور فعال در جلسات، در تصم   یافراد  ونیسی کم  یاعضا

 دارند.  یهمکار ونیسی مصوبات کم یو در اجرا کنندیخود را ارائه م  ی تخصص

رئیسه  در این حالت، موضوع توسط هیئت سه جلسه متوالی یا چهار جلسه غیرمتوالی در طول یک سالحضور در  عدم

 .استعفا و لغو عضویت تلقی خواهد شد  به منزلهکمیسیون بررسی و در صورت تأیید، 

 ونیسیکم مشاوران .1-4-11

  ت یدر حوزه فعال  یتخصص   یهاارائه مشاوره  یبرا  ونی س ی متخصص هستند که به دعوت کم  یافراد  ونی سی مشاوران کم

 .ندینمایم  یآن همکار

 ارائه کنند.   ونی سی کم  یهایری گ می از تصم   یبانی خود را جهت پشت   یکارشناس  یهالی ها و تحلاند گزارشموظف  مشاوران

 ی تخصص یهاتهیکم .1-4-12

موضوعات خاص در   ترقی عم  ی بررس  باهدفهستند که    یاصل یهاونیسی از کم  ییهارمجموعهیز ،یتخصص  ی هاتهی کم

 .شوندیم لی مادر تشک ونی سی کم  یحوزه تخصص 

 . کنندیصورت مستقل برگزار مبوده و جلسات خود را به ونی س ی مشابه کم یساختار  یدارا هاتهیکم ن یا

  ون ی سی به کم   هایحاصل از بررس  یشنهادهای و پ  جیشده و نتا  یجلسات هر نشست ثبت و مستندسازو صورت  مصوبات

 .گرددیمادر ارائه م 

 ونیسیکم مصوبات .1-4-13

کم  رسم  ماتی تصم  ون، ی سی مصوبات  جلسات  در  تصو  ون ی سی کم  یاتخاذشده  از  پس  که  تأ  بیهستند  و    د ییاعضا 

 . گردندیالاجرا م، لازم سهی رئ ئتیه

 هاون یسیکم یادوره  یدها یبازد .1-4-14

کم  ییدهایبازد  ون،ی سی کم   یدهایبازد توسط  که  واحدها   هاونیسی هستند  سا  یخدمات   ،یکشاورز   ،یصنعت  یاز    ر یو 

م  یاقتصاد   یهابخش  ا  .شوندیانجام  اقتصاد  یدانی م  یبررس   دها،یبازد  ن یهدف  فعالان  مشکلات  و  ارائه    یمسائل  و 

 است.  یلی تحل   یهاگزارش

 ها ه امور کمیسیونندبیرخا .1-4-15

  ی دهایها و بازدجلسات، نشست  یی اجرا  یبانیو پشت   یهماهنگ   ،یزیرمسئول برنامه  یواحدسازمان  ها،ونی سی واحد امور کم 

امور    یسامانده   فهی وظ   ن یواحد همچن   ن ی ا  برعهده دارد.صورت مشترک  مسئولیت را به  است و این   یتخصص  یهاونی سی کم

 ها را بر عهده دارد. آن یاجرا یری گ ی ثبت مصوبات و پ ،هاکمیسیون ییاجرا
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 ها شورای رؤسای کمیسیون .1-4-16

از    ها ونی س ی کم  ی رؤسا  ی شورا رئ  یک یمتشکل  نواب  ه  سیاز  انتخاب  )به  رؤساسهی رئ ئتیاتاق  و    ی هاونی س ی کم  ی( 

شورا    ن ی. اشودیم   لی تشک  هاونی س ی کم  ان ی م  اتی و تبادل تجرب  ییافزاهم  ،یهماهنگ   جادیاتاق است که با هدف ا  ی تخصص

ها  چالش   ها، استی و در آن موضوعات کلان، س   گرددیم زاربرگ  رکل ی دب  ا یاتاق    سی به دعوت رئ   بار کیحداقل هر دو ماه  

  مات ی . تصم ردی گ یقرار م  یمورد بررس   ، یتخصص  ی هاتهیغام کماد   ای  ل ی از جمله تشک  ها،ونی س ی مشترک کم  ی هاتیو اولو

 .شودیاتاق اعلام م سهی رئئتی به ه  م ی شورا جهت طرح و اتخاذ تصم 

 منابع  .1-5

 .ها در اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی ایراننامه کمیسیونشیوه
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 ها شورای رؤسای کمیسیون  .2-1

هماهنگی،  به هممنظور  و  تجربیات  کمیسیونتبادل  میان  کمیسیونافزایی  رؤسای  شورای  تخصصی،  اتاق  های  در  ها 

  ی تخصص  یهاونی سی کم ی( و رؤسا سهی رئئتی اتاق )به انتخاب ه   سی از نواب رئ   یک یاین شورا متشکل از    .گرددتشکیل می

   .استاتاق 

اتاق برگزار    یا دبیرکل  ا به دعوت رئیس صورت منظم و در فواصل زمانی مشخص بنا بر ضرورت یجلسات شورا به

 .العاده نیز به دعوت رئیس اتاق یا دبیرکل تشکیل خواهد شدشود. در شرایط خاص، جلسات فوقمی

 :ها عبارت است ازاهم وظایف شورای رؤسای کمیسیون

 .هاهای مشترک کمیسیونها و اولویتها، سیاستبررسی و هماهنگی برنامه •

 . هاتجربیات و انتقال دستاوردها بین کمیسیونتبادل   •

 های تخصصی. ادغام یا تشکیل کمیته •

 . رئیسهشناسایی موضوعات کلان اقتصادی و ارائه پیشنهادهای راهبردی جهت طرح در هیئت •

 .هاها و ارائه بازخورد لازم به رؤسا و دبیرخانه امور کمیسیونبررسی عملکرد و میزان اثربخشی کمیسیون •

با عنوان مصوبات هماهنگی داخلی اتاق تلقی شده و  به  رئیسههیئتها پس از تأیید  ت شورای رؤسای کمیسیونمصوبا

 .ابلاغ دبیرکل اتاق توسط دبیرخانه امور کمیسیون قابلیت پیگیری خواهد داشت

 .باشدها میها، مدیر امور کمیسیوندبیر شورای رؤسای کمیسیون تبصره:

 ها ون یسی کم  نییو تع  لی تشک .2-2

  به طور دوره قبل    یهاونی سی کم  یعملکرد و خروج  د،ی جد  یهاونی س ی کم  لی از تشک   ش یهر دوره چهارساله، پ  یابتدا  در

 گردد.های دوره جدید انجام میو نیازسنجی برای کمیسیون شودیم یکامل بررس

  ی عملکرد و بازخوردها  یهاگزارشجلسات، مصوبات،  صورت  یتمام   رکل،ی دب   یبا هماهنگ  هاونی سی امور کم   واحد

 نماید.جلسه مذکور تحلیل و ارائه میکرده و در  یآوراز اعضا را جمع ی افت یدر

 . شودیجلسه ارائه م  ن ی در ا زی ن ها ونی س ی بهبود ساختار و کارکرد کم یبرا  یاصلاح شنهاداتی پ تبصره:

 هاونیسیساختار کم بیو تصو شنهادیپ .2-2-1

تحل   بر ن   ط یو شراعملکرد گذشته    لی اساس  معدن، کشاورز   ی اقتصاد  یازهای و    ی بازرگان  ، یانرژ  ،یاستان )صنعت، 

پ  س ینوش ی پ  هاونیسکمی   امور  واحد  ،(…و    یگردشگر  ات،ی مال  ،یو خارج  یداخل   دیجد  یهاونی سی کم  یشنهادی ساختار 

 .دهدیارائه م رکلی به دب یبررس یو برا ه ی ( را ته تی تعداد، حوزه فعال  ن،ی)عناو
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  ها ونی س ی کم  ن ی عناو  یینها  بی. تصودهدیقرار م  ندگانینمائتیرا در دستور کار ه  س ی نوش یپ  ،ین یپس از بازب  رکلی دب

ه  در  ندگانینمائتی توسط  و  )شمار  بهنمایندگان  هیئت  جلسهصورت  فرم  انجام  مستند  ثبت    ( PR-FR-02-02-01ه 

 .گرددیم

رئیس، نواب رئیس، دبیر تخصصی، اعضای اصلی، مشاوران و   :باشدهر کمیسیون دارای ارکان زیر می :تبصره 

های دولتی و نهادهای عمومی مرتبط و  های اقتصادی مرتبط، نمایندگان دستگاهکارشناسان خبره، نمایندگان تشکل

 .اعضای مدعو

 هاون یسیکم استیانتخاب ر .2-2-2

 . شودیدر همان جلسه مشخص م ونی سی هر کم  استیر  ها،ونی سی کم  دیی از تأ پس 

گیری و با کسب اکثریت نمایندگان اتاق و برای مدت دو سال، از طریق رأیرئیس هر کمیسیون از میان اعضای هیئت

 شود. نمایندگان انتخاب مینسبی آرای اعضای حاضر در جلسه هیئت

  ندگان ینمائتیجلسه هصورتدر    جهی نت   ،نمایندگانتاکثریت نسبی آرای اعضای حاضر در جلسه هیئصورت احراز    در

انتصابو در نهایت    شود یم   ی ثبت و سوابق آن نگهدار(  PR-FR-02-02-01)  به شماره  صادر    توسط رئیس   و حکم 

 . شودیم

  ا یحاصل نشود    ونی سیانتخاب کم  یحاضر برا  یاعضا  یآرا  ینسب   تیاکثر  ندگان،ینمائتیچنانچه در جلسه ه  تبصره:

بعد  ونی سی کم  استیر  یتصد  یبرا  ینامزد جلسه  به  موضوع  باشد،  نداشته  م  ندگانینمائتی ه  یوجود  .  گرددیموکول 

به    ا یمربوطه حذف،    ونیس ی کم  ندگان، ینمائتی ه   یانتخاب نشود، بنا به رأ  ون ی س ی کم  سی رئ  زی که در جلسه بعد نیصورت در

 موجود ادغام خواهد شد. یهاونیس ی از کم یک یو در  لیتبد تهی کم

 هاونیسیکم استیر  ی ادوره  یبازنگر .2-2-3

سال    هاونی سی کم   استیر دو  دوره    .شودیم  یبازنگر  بارکیهر  هر  پایان  جلسه  سالهدودر  در  کمیسیون  عملکرد   ،

  یسیون رئیس کمنمایندگان بررسی و در صورت احراز شرایط لازم و رأی مثبت اکثریت نسبی اعضای حاضر، دوره  هیئت

انتخاب رئیس جدید مطابق  حداکثر تا سقف چهار سال تمدید می   (2-2-2)  بند قبلیشود. در غیر این صورت، فرآیند 

 . گرددیثبت م (PR-FR-02-02-01) به شماره ندگانینمائتی جلسه ه در صورت ی بازنگر جینتا .انجام خواهد شد

 ونیسیکم ریو دب سیرئبایانتخاب ن .2-2-4

 کند. یدوم را معرف س ی رئبیاول، نا سی رئ بیموظف است نا یو س، ی از انتخاب رئ  پس 

صورت  ونیسی کم  سهی رئئتیه  یاعضا  یشنهادی پ  ستی ل فرم  کمیسیوندر  و  کمیته  مستند  جلسه  شماره  به   ها 

(CO-FR-02-02-01)  (. یو رزومه کار تی عضو تی )نام افراد، وضع شودیثبت م 
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  د،یی و تأ  ی از بررس  پس   .شودیارجاع داده م  ونی سی کم  س یارسال شده و سپس به رئ  ها ونی س ی کم  رخانه ی ابتدا به دب   فرم

 .شودیاتاق ارسال م رکلی به دب  هامدیر امور کمیسیونبازگردانده و توسط  ونی س ی کم رخانه ی فرم به دب

تصو   رکل،ی دب جهت  را  رئ   یینها  بیموضوع  دب  س ینواب  ه  ونی سی کم  ری و  م   سهی رئئتیبه  صورت    کندیارائه  در  و 

 . شودی( ثبت مCO-FR-02-02-01با شماره ) سهی رئئتی جلسه ه مصوبه در صورت ب، یتصو

 .کندیبه آنان ابلاغ م اتوماسیون و در داخلی  نامه قیطرافراد را صادر و از   یحکم رسم  رکلی دب ب،یاز تصو پس 

 ونیسیکم سهیرئئتیه لیتشک .2-2-5

 است.  منشی جلسه() ری دوم و دب س یرئبیاول، نا س یرئبینا س، ی متشکل از رئ ونیسی کم  سهی رئ ئتیه

و ارائه گزارش به    هاونیسی با واحد امور کم  ی هماهنگ ون،یسی کم یهاتی فعال   ت یمسئول اداره جلسات، هدا  بیترک ن یا

 اتاق است.  سی رئ

ثبت و امضا    (CO-FR-02-02-01)  به شماره  هاونیس ی کمکمیته وجلسه  در قالب صورت  سهی رئئتی ه   ماتی تصم   هی کل

 . شودیم یگانیبا وشده 

 در طول دوره  دیجد ونیسیافزودن کم .2-2-6

 وجود دارد.  دیجد  ی هاونیسی کم  لی استان، امکان تشک یاقتصاد یهاتیدر اولو ریی تغ ای دیجد  ازی صورت بروز ن  در

  ی تقاضا  ای  ندگانینمائتی ه   یاعضا   سه،ی رئئتی ه   رکل،ی اتاق، دب  س یتوسط رئ  تواندیم  دیجد  ونی س ی کم  لی تشک   شنهادی پ

 مطرح شود.یا تشکل اقتصادی اعضا 

با واحد    ها ونیسی امور کم  واحد تعداد    ون،یسی اهداف کم  ،یفن  ه ی شامل توج   یکننده، گزارشفرد درخواست  ایهمراه 

 . کندیم هی موجود ته  یهاونی س ی با کم ی احتمال یاعضا و همپوشان  شدهین یبش ی پ

 . شودیارائه م ندگانینمائتی به ه  د،یی مطرح و در صورت تأ سهی رئ ئتیدر جلسه ه گزارش

 .گرددیجلسه ثبت م انجام و در صورت ندگانینمائتی در ه  دیجد  ون ی سی کم  لی تشک   یینها بیتصو

 .شودیم اجرا 2-2 مطابق بند ونی سیکم  یو اعضا ری دب ،سی نواب رئ  س،یانتخاب رئ ب،یاز تصو پس 

 هاون یسیانحلال کم ایادغام   .2-2-7

داده شود، موضوع توسط    صیتشخ  تیفاقد اولو  ایداشته    یهمپوشان  گری د  ونی سی با کم  ونی سی کم   کی  تی چنانچه فعال 

. در  گرددیارائه م   هاونی سیکم  یرؤسا  یبه شورا  هی اول  بی جهت تصو  یکارشناس   هیو نظر  یبررس  هاونی س ی واحد امور کم

  نی قابل انجام خواهد بود. همچن  ونی س ی انحلال کم  ای  دغاماتاق، ا  ندگانینمائتیو ه  سهی رئئتی ه   دیی و تأ  صیصورت تشخ

 را ارائه دهند. ون ی سی انحلال کم  ایادغام  شنهادی پ توانندیم ندگانینمائتیه  ای ها ونی س ی واحد امور کم سی رئ
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بررس  پس  ه  ی از  تصو  سه ی رئ ئتیدر  صورت  م ی تصم  ندگان،ینمائتیه  یینها  ب یو  در  سوابق  و  شده  جلسه  اجرا 

 . شودیثبت م( PR-FR-02-02-01به شماره مستند ) ندگانینمائتیه

صورتهمچنین   برگزاری  در  در    جلسات  عدم  کمیته  یا  کمیسیون  ماههر  موضوع  دو  امور    متوالی  واحد  توسط 

ات در سه ماه متوالی یا پنج ماه  جلس  کهیدرصورتمطرح و مورد بررسی قرار خواهد گرفت.    سه ی رئئتی ه در    ها، کمیسیون

رئیسه مطرح و پس از بررسی دلایل، در خصوص ادامه فعالیت کمیسیون یا کمیته مذکور  برگزار نشود در هیئت  یرمتوال ی غ

ارائه خواهد    ندگانینمائتیآن، به ه  یبا توجه به ناکارآمد  ون،یسی درباره انحلال کم  یی نها  یر ی گ می تصم  یبرا  جه ینتبررسی و  

 شد.

 ها ون یسی کم یانتخاب اعضا  .2-3

نما  ی اعضا  ان ی منتخب از م  ی اصل  یشامل اعضا  ی تخصص  یهاونی س ی کم  ی اعضا  ب ی ترک از    شدهیمعرف  ندگانیاتاق، 

و    ی نظران دانشگاهو در صورت لزوم صاحب  ربط یذ  ییاجرا  ی هادستگاه  یرسم  ندگانیمرتبط، نما  ی اقتصاد  یهاتشکل

ن   تواندیم  ون ی سی کم   س یاست. رئ  یپژوهش   یبرا  ی رسم  ی نفر عضو مدعو خارج از اعضا  پنجاز حداکثر    از،ی در صورت 

نما دعوت  جلسات  در  کم دیشرکت  جلسات  حضور    هاونی سی .  بهبا  اعضا  ک یعلاوه  نصف  ر  ی رسم  یاز    ا ی  استیو 

  یاعضا  ی. اسام شودیاتخاذ م(  کیعلاوه  نصف به)  حاضر  یآرا اعضا  ینسب   تیبا اکثر  ماتی و تصم  افتهیتیرسم  سی رئبینا

 .گرددیم یگان یاتاق با ونی ثبت و در سامانه اتوماس  هاونی سی امور کم  رخانهی در دب ن یعوو مد ندگانینما ،یاصل

 تی عضو یبرا  ی فراخوان عموم .2-3-1

ابتدا  هاونی س ی کم  ن یعناو  بیو تصو  لی از تشک   پس  به    هاونی س ی کم  خانه امورری هر دوره، دب  یدر  موظف است نسبت 

  ی هااتاق، شبکه  یرسم  ت یساوب  قیفراخوان از طر  ن ی. ا دینمامیاقدام    ها ونیسی در کم  ت یعضو  ی انتشار فراخوان عموم

 . گرددیمنتشر م یرسم  یرساناطلاع یهاروش ریو سا یاجتماع 

دب  منظوربه فراخوان،  طر   هاونی س ی کمامور    خانهر ی انتشار  و    قیاز  کالا  درخواست  شمارهفرم  به   خدمات 

 (FI-FR-01-03-02) دهدیارجاع م یرسان جهت انجام اقدامات اطلاع ی عمومروابط واحد به را  موضوع. 

 : گرددیصورت شفاف درج مبه ریمتن فراخوان، موارد ز در

 .تیعضو  یو اختصاص یعموم طیشرا •

 . هاتیو اولو ها یبندهیسهم •

 . نامثبت مهلت •

 (.…سازمان، اطلاعات تماس و   ایشرکت  نامهی)رزومه، معرف ازی موردن مدارک •
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و    ل ی تکم  ان متقاضی   توسط(  CO-FR-03-02-01)  به شماره  هاونی س ی در کم  ت یعضوفرم    ق یها از طردرخواست  ه ی کل

 .گرددیارسال م هاونی س ی کم رخانهی به دب

ارائه    ونیسی کم  س ی به رئ  یینها  یری گمیتصم  یخود را برا  یشنهادهای پ  ه،ی اول  یپس از ثبت و بررس  ها،ونی سی کم   رخانهی دب

 .دهدیم

 ان یمتقاض ط یها و شرا درخواست  یبررس .2-3-2

هر    یاعضا   بی . ترکشود یم   یبررس  ها ونی س ی کم  خانه امورر ی ها توسط دبدرخواست  هینام، کلمهلت ثبت  انیاز پا  پس 

 گردد:  تیرعا ریصورت زبه  دیبا نامهن ییآ بر اساس ونی سی کم

 باشند. یاتاق بازرگان  یرسم  یاعضا انیدرصد اعضا از م 70 •

 . ابدیاختصاص   بانوان اتاقبه  تیعضو هیدرصد از سهم 10 •

 .ابدیاختصاص سال(  40اتاق )زیر به جوانان  تیعضو هیدرصد از سهم 20 •

 .نفر خواهد بود 40حداکثر  نفر و 20اعضای هر کمیسیون حداقل تعداد  •

سازمان و  ادارات  از  تخصصی  به حوزه  بنا  کمیسیون  هر  میدر  دعوت  مرتبط  دولتی  نماینده  های  نفر  یک  که  شود 

 الاختیار برای حضور در کمیسیون معرفی نمایند.تام صورت بهنظر از مدیران و یا معاونان ترجیحاً صاحب

  ی حقوق  ندهینما  ای  یقیهر فرد حق   ها،تیاز تداخل مسئول  یری عضا و جلوگمشارکت ا  تیف یک  یارتقا  منظوربه  :تبصره 

 است. تی مجاز به عضو یتخصص  ونیس ی عضو اتاق حداکثر در دو کم

  د ییها زودتر تأدر آن  تی خواهد بود که عضو  ییهاونی س ی با کم  تیاولو  ون،ی سی از دو کم  ش ی نام در بصورت ثبت  در

 است. هاونی س ی موضوع بر عهده واحد امور کم ن ی ا کنترل شده است.

 اعضا  هیکل دیی نظران و تأو صاحب  ییاجرا   یهادستگاه  ندگانینما یمعرف .2-3-3

بهره  یتخصص   یهاونیس ی کم  ب ی ترک  لی تکم   منظور به ظرف   یری گ و  اجرا  ی تخصص  یهاتی از    ون ی سی کم   ری دب  ،ییو 

سازمان صنعت، معدن و تجارت، سازمان جهاد    لی مرتبط )از قب   ییاجرا  یهادستگاه  ندگانینما  تیعضو  شنهادی پ  توانندیم

 .ندیرا ارائه نما یو پژوهش ینظران دانشگاه صاحب نهمچنی  و( …و  یات ی مال وراداره کل ام ،یکشاورز

رسم  شنهادی پ نامه  قالب  در  تصم   ،یمذکور،  طر  یری گ می جهت  کم   رخانهی دب  قیاز  مد  هاونیسی مشترک  امور    ریبه 

 . گرددیارسال م هاونی سی کم

را جهت    یی گزارش نها  رخانهی و دب   گرداندیبازم  رخانه ی را به دب   جهیو اعلام نظر، نت   یپس از بررس  هاونی س ی امور کم  ریمد

 . دینمایاتاق ارسال م رکلی به دب یری گمیتصم

 قرار دهد. سهی رئ ئتیموظف است موضوع را در دستور کار ه رکلی دب
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 . کندیم یری گمی تصم  تیرد عضو  ای دیی نسبت به تأ  ،یشنهادی افراد پ تی مدارک و صلاح  یپس از بررس  سهی رئ ئتیه

 است.  یابی ردقابل ونیثبت و با شماره مشخص در سامانه اتوماس سه ی رئئتی ه  یجلسه رسم در صورت جینتا

 .گرددیمربوطه ابلاغ م ونی س ی کم ری به دب  هاونی س ی کم  رخانهی و دب  رکلی توسط دب جهی نت ،یی نها ب یاز تصو پس 

( در  سهی رئئتی ه   یشنهادی پ  ی و اعضا  ی فراخوان عموم قیمنتخب از طر  ی)اعم از اعضا  دشدهیی تأ  ی اعضا  یی نها  فهرست

 . شودیصادر م هاونیسی آنان توسط واحد امور کم یبرا تی عضو  ینامه رسمثبت شده و دعوت  هاونیسی کم  رخانهی دب

 ها ون یسی کم رانی انتخاب دب .2-4

 ر یانتخاب دب طیو شرا  هااریمع .2-4-1

دبیر کمیسیون باید فردی واجد صلاحیت، منظم و توانمند در پیگیری مصوبات، مدیریت اجرایی جلسات، تنظیم دستور  

 .ها باشدجلسات و برقراری ارتباط مؤثر با واحد امور کمیسیون

شود و رعایت  ها و اطمینان از اجرای دقیق مصوبات کمیسیون انجام میایجاد انسجام در فعالیت باهدفانتخاب دبیر 

 :شرایط زیر الزامی است

 :الف( معیارهای عمومی

 .تخصص مرتبط با حوزه فعالیت کمیسیون دارابودن •

 .برخورداری از تجربه اجرایی و مدیریتی مرتبط •

 .نویسیهای مستندسازی، مکاتبه اداری و گزارشو تسلط بر مهارتآشنایی کامل با قوانین و فرآیندهای اتاق  •

 .افزارهای اداری و سیستم اتوماسیونتسلط بر نرم •

 .، مدیریت مؤثر جلسات و هماهنگی بین واحدییعمومروابطهای  آشنایی با مهارت •

 .داشتن روحیه کار تیمی، دقت، نظم و پیگیری مستمر امور کمیسیون •

 .رت و صلاحیت اخلاقیبرخورداری از حسن شه •

 :ب( شرایط اختصاصی

داشتن حداقل سه سال سابقه کار مرتبط با حوزه تخصصی کمیسیون و یا دو سال سابقه دبیری کمیسیون مربوطه   .1

 .یا حداقل مدرک کارشناسی در رشته تخصصی مذکور

 .های اداری مرتبط با حوزه تخصصی کمیسیونآشنایی با دستگاه .2

 :دبیر ب( شرایط احراز شغل 

 .حداقل مدرک کارشناسی یا بالاتر دارابودن •

 .سال سن در زمان انتصاب 60سال و حداکثر  25داشتن حداقل  •
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 .داشتن حداقل سه سال سابقه کار مرتبط با حوزه تخصصی کمیسیون یا دو سال سابقه دبیری کمیسیون •

 .میسیونهای اجرایی مرتبط با حوزه تخصصی کآشنایی با ساختارها، قوانین و دستگاه •

 ون یسیکم ریدب د ییو تأ  تیصلاح یروند بررس .2-4-2

دبیر کمیسیون   تأیید  و  انتخاب  و   باهدففرآیند  اتاق  فرآیندهای  با  آشنا  واجد صلاحیت،  فردی  انتخاب  از  اطمینان 

 .شودتوانمند در مدیریت اجرایی جلسات و پیگیری مصوبات انجام می

از میان کارکنان سازمانی اتاق فردی را که از نظر    ها،به پیشنهاد مدیر امور کمیسیون  در گام نخست، رئیس کمیسیون 

فرد   کهیدرصورتنماید.  خوانی دارد، شناسایی و معرفی مییی با مأموریت کمیسیون همتخصص، تجربه و توانمندی اجرا

باشد، رئیس کمیسیون می اتاق وجود نداشته  بین کارکنان  پیشنهاد کند؛  تواند گزینهمناسب در  ای خارج از مجموعه را 

 .احراز گردد مشروط بر آنکه مدارک تحصیلی، سوابق کاری و سایر شرایط احراز شغل دبیر در او

باید به انتخاب دبیر  به مدیر امور کمیسیونصورت مکتوب و از طریق دبیرخانه کمیسیونپیشنهاد  ها ارسال شود و ها 

 .شامل رزومه کامل، مدارک تحصیلی و شغلی فرد پیشنهادی، سوابق اجرایی، و دلایل انتخاب وی باشد

ت مدارک و سوابق فرد را از نظر انطباق با شرایط عمومی و  ها پس از دریافت پرونده، موظف اسمدیر امور کمیسیون

اختصاصی بررسی نموده و در صورت نیاز، مصاحبه حضوری یا ارزیابی تکمیلی انجام دهد. در صورت وجود نقص یا  

 .شودمغایرت در مستندات، موضوع جهت اصلاح و تکمیل از طریق دبیرخانه به رئیس کمیسیون اطلاع داده می

ها گزارش ارزیابی خود را به همراه مستندات به دبیرکل اتاق ارسال  یل و تأیید اولیه، مدیر امور کمیسیونپس از تکم

  .نمایدمی

شود تا فرد یا افراد دیگری را معرفی نماید و فرآیند ، موضوع به رئیس کمیسیون اعلام میعدم احراز شرایطدر صورت  

 .بررسی از ابتدا تکرار گردد

باشد،چنانچه    :تبصره  شده  انتخاب  اتاق  مجموعه  از  خارج  از  تأییدشده  و  فرد  دبیرکل  پشنهاد  تصویب    با  از  پس 

دستورالعمل جذب و استخدام  وقت )قرارداد کار معین( مطابق  صورت کارمند تمامرئیسه، روند اداری استخدام وی بههیئت

 .خواهد شداتاق انجام ( ST-WI-11-00-02به شماره مستند ) دیکارکنان جد

 ونیسیکم ریدب فیوظا .2-4-3

هماهنگ   ونیسی کم  ری دب مستندساز  یری گی پ  ،ی مسئول  اجرا  هیکل  یو  با    ونی س ی کم  ییامور  و  کمیسیون  رئیس  نظر  زیر 

 است: ریبه شرح ز یو ف یبوده و اهم وظا هاهماهنگی دبیرخانه امور کمیسیون

 :از طریق اتوماسیون اداری شامل جلساتصورتها و نامهتهیه و تنظیم مکاتبات، دعوت
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نامه جلسات کمیسیون و پیشنهاد دستور جلسات با هماهنگی ریاست کمیسیون و ارسال  نویس دعوتتهیه پیش  •

 .هاآن حداقل هفت روز قبل از برگزاری جلسه بر اساس فرمت مشخص و ارسال آن به مدیر امور کمیسیون

ها  بر اساس فرمت مشخص و ارسال آن به مدیر امور کمیسیون های آنها و کمیتهکمیسیون جلساتصورتتهیه  •

 .حداکثر سه روز بعد از برگزاری جلسه با ذکر مصوبات و مسئول اجرا

 .نویس مکاتبات کمیسیونتهیه پیش  •

های لازم جهت حضور اعضا در جلسات کمیسیون از طریق تماس تلفنی، پست الکترونیکی و  انجام هماهنگی •

 .رسانیهای رسمی اطلاعروشسایر 

 .های مصوبها مطابق فرمتتهیه لیست حضور اعضا در جلسات کمیسیون •

 .پیگیری تحقق مصوبات تا حصول نتایج و تهیه گزارش از عدم تحقق احتمالی •

های حضور  و فرم جلسات صورتدریافت، ثبت و نگهداری مستندات و مکاتبات مربوط به کمیسیون و بایگانی  •

 .هاحل واحد امور کمیسیوناعضا در م

 .های زیرمجموعه کمیسیون با مشارکت رئیس کمیتههماهنگی و پیگیری برگزاری جلسات کمیته •

 .از طریق اتوماسیون ارجاع شدههای مطالعه و پیگیری نامه •

 .هاها در پایان هر ماه به واحد امور کمیسیونها و کمیتهارائه گزارش فعالیت کمیسیون •

های ماهیانه، فصلی و  های استاندارد موجود شامل گزارشها بر اساس فرمتکرد کمیسیونتهیه گزارش عمل •

 .سالیانه و همچنین گزارش حضور اعضا در جلسات

 .ها در راستای اجرای امور کمیسیونهای لازم با واحد امور کمیسیونایجاد هماهنگی •

 .ها میسیونها با هماهنگی واحد امور کپیگیری مصوبات و تصمیمات کمیسیون •

 .ارائه پیشنهاد به کمیسیون جهت ارتقای سطح تصمیمات در حوزه امور اجرایی و کارشناسی کمیسیون •

 .انجام مطالعات مستمر و پیگیری اخبار، اطلاعات و موضوعات روز مرتبط با کمیسیون •

 .هایونها با همکاری واحد امور کمیس کمیسیون ازی موردن های تخصصی تهیه آمار، اطلاعات و گزارش •

  به توجه باپیگیری تهیه و پیشنهاد بودجه سالانه کمیسیون با هماهنگی ریاست کمیسیون و پیگیری امور مالی  •

 .بودجه مصوب

 حدود اختیارات رئیس کمیسیون .2-4-4

ها،  شده برای کمیسیون، اختیار هدایت و مدیریت فعالیترئیس کمیسیون در چارچوب وظایف مصوب و اهداف تعیین 

   .مصوبات را دارد تحققپیگیری 
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درصد    رامون ی پ  یفصل  ی هاگزارش  ون،یسی کم  س یرئ  ی ابلاغ  یهااستی س  ی موظف است در اجرا  ها ونی س ی واحد امور کم

  ی ت یریمد  ماتی کرده و تصم  یها را بررس گزارش  ن یا  ونی سی کم   س ی . رئدیارائه نما  ونی سیکم  س یتحقق مصوبات را به رئ

 .دینمایاتخاذ م ونیس ی کم سهی رئئتی متناسب را در ه 

انجام هرگونه مکاتبه رسمی، اعلام موضع، صدور نامه یا اطلاعیه خطاب به اشخاص حقیقی یا حقوقی خارج از اتاق  

 .ها و با امضای رئیس اتاق یا دبیرکل مجاز استبازرگانی، صرفاً از طریق دبیرخانه امور کمیسیون

شنهادهای مرتبط را تنظیم و از طریق دبیر کمیسیون برای طی  نویس مکاتبات یا پی تواند متن پیش رئیس کمیسیون می

نمایدمراحل بررسی و صدور رسمی به واحد امور کمیسیون عنوان یکی از  شایان ذکر است که کمیسیون، به  .ها ارسال 

گذاری در  سیاست  مختارهای مصوب اتاق است، رئیس کمیسیون  ها و پروتکل، رویههانامهمراکز هزینه اتاق، تابع آیین 

 . باشدهمه شئون کمیسیون خود می

 ها ونیس یانتخاب مشاوران کم  .2-5

 هیاول شنهادیو پ یازسنج ین .2-5-1

  ی هانسبت به جذب مشاوران در حوزه  ،یاحرفه  اتی و تجرب  یاز دانش تخصص  یری گمنظور بهرهبه  توانندیم  هاونی سی کم

 .ندیمرتبط اقدام نما

مطرح شود. موضوع    ون ی س ی کم  ی از اعضا  کیهر    ای  ون ی سی کم   ری دب رئیس یا  توسط    تواندیانتخاب مشاور م  ضرورت

نت  یمورد بررس  ون،ی س ی کم  سهیرئئتی پس از طرح در جلسه ه  به  کمیسیونکمیته و  جلسه  در صورت  جهیقرار گرفته و  ها 

 .گرددیثبت م (CO-FR-02-02-01شماره مستند )

تأ  پس  پ  ون،یسی کم  سهی رئئتی ه   یاعضا  هیاول  دیی از  تحص  یشنهادی فهرست  مدارک  سوابق،  همراه  به  و   یل ی مشاوران 

ارسال    هاونی سی کم   رخانهی به دب  یادار  ونی در سامانه اتوماس و    یمکاتبات رسم  قیاز طر  ون،ی س ی کم  ری آنان توسط دب  ییاجرا

 . شودیم

 ی ابیو ارز تیصلاح یبررس .2-5-2

 . دینمایارسال م هاونی س ی امور کم ریرا به مد شدهیمدارک افراد معرف هاونی سی کم رخانهی دب شنهاد،ی پس از ثبت پ

کرده   یبررس  قی صورت دقرا به یشنهادی افراد پ ییو اجرا یتخصص ،یموظف است سوابق علم هاونی سی امور کم ریمد

  از،ی موردن  طیعدم انطباق فرد با شرا  ایوجود نقص مدارک  ت. در صور دیخود را اعلام نما  یکارشناس یاب یو گزارش ارز

 .گرددیاعلام م ونیسی کم  س یبه رئ رخانهی دب قیموضوع جهت اصلاح از طر

دبیرکل اتاق ارسال   ها فهرست نهایی مشاوران پیشنهادی را بهپس از تکمیل و تأیید مدارک، دبیرخانه کمیسیون

 .رئیسه قرار دهددبیرکل موظف است پیشنهاد را در دستور کار جلسه هیئت .کندمی
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رئیسه، اعضا با بررسی مستندات، رزومه افراد و گزارش ارزیابی، درباره صلاحیت و انتصاب مشاوران  در جلسه هیئت

 .نمایند گیری میپیشنهادی تصمیم

و پس از آن   گرددمی ثبت ( PR-FR-02-01-01)به شماره  سه ی رئئتی جلسه ه در صورت جهینت  د،یی در صورت تأ

 .  شودیمربوطه ابلاغ م ونی س ی اتاق صادر و به کم رکلی حکم انتصاب مشاور توسط دب

 یبررس ندیشوند و فرآ یمعرف یگری افراد د ایتا فرد  گرددیابلاغ م  ونیسی کم  س یموضوع به رئ د،یی در صورت عدم تأ

 از ابتدا تکرار گردد.  

ها اعلام  رئیسه، دبیرکل اتاق نتیجه را طی نامه رسمی به دبیرخانه کمیسیوندر نهایت، پس از تصویب نهایی هیئت

 .رسانی نمایدکند و دبیرخانه موظف است نتیجه را به رئیس کمیسیون اطلاعمی

 .شوندمیسیون و تأیید رئیس اتاق منصوب میرئیسه ک ها با پیشنهاد هیئتمشاوران و کارشناسان خبره کمیسیون

الزحمه  در سال بوده و پرداخت حق ساعت 80مجموع ساعات همکاری هر مشاور در هر حوزه تخصصی حداکثر 

 .پذیردانجام می (ST-PR-08-00-02مطابق با روش اجرایی همکاری پاره وقت به شماره مستند ) آنان 

صورت مستمر به دبیر کمیسیون ارائه دهند و دبیر کمیسیون نیز خلاصه  به گزارش فعالیت خود را اندموظفمشاوران 

 ها ارسال نماید. و همچنین به دبیرخانه امور کمیسیونعملکرد آنان را در گزارش ماهیانه کمیسیون درج 

اتوماسیون اداری ثبت  کلیه مراحل و مستندات مربوط به معرفی، ارزیابی، تأیید و ابلاغ حکم مشاوران باید در سامانه  

 .پیگیری باشد و قابل

 .شودای خارج از این فرآیند، فاقد اعتبار رسمی تلقی میهرگونه همکاری مشاوره

 و نقش مشاوران  فیوظا .2-5-3

است.    یبان ی و پشت  ی بوده و نقش آنان مشورت  ون ی س ی ابلاغ حکم مجاز به حضور در جلسات کم  خیمنتخب از تار  مشاوران

 است: ری ه شرح زمشاوران ب ف یاهم وظا

 . ونی سی در خصوص موضوعات مطروحه در کم  یو کارشناس یعلم  یها و گزارش هالی تحل   ارائه •

 .ونیسی و مصوبات کم ماتی تصم تی فیک ی منظور ارتقابه یتخصص   یشنهادهای پ ارائه •

 ی. ارشتهن یموضوعات مهم، کلان و ب یدر بررس ییو اجرا یعلم ی بانی پشت  •

 .ونیسی کم  ری دب ای س یبر اساس دعوت رئ ونی سی کم  یتخصص  یدهایها و بازددر نشست مشارکت •

 .ون ی س ی کم تی مرتبط با مأمور یو مطالعات کاربرد یلی تحل   یهاگزارش می و تنظ  هی در ته   یهمکار •

 (.ST-PR-08-00-02تایید کارکرد مشاوره مطابق با روش اجرایی همکاری پاره وقت به شماره مستند ) •
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 ها ونیسی جلسات کم ی برگزار .2-6

 هاون یسیکم یبرنامه زمان میتنظ .2-6-1

  ه یرا ته سالانهجلسات   هیاول می تقو ون،یسی کم  س یرئ یموظف است با هماهنگ  ونی سی کم ری دب  ،یهر سال کار  یابتدا در

 . دینما

جلسه   ن ی بوده و در اول  ونی س ی کم  یکار   یهاتیجلسات و اولو یموضوعات اصل  ،یشنهادی پ  یهاخیشامل تار میتقو  ن یا

 . گرددیم یمطرح و بررس ونیسی کم  سهی رئ ئتیه

 یبرگزار  لازم جهت   امکانات  درخواست  ی منظور هماهنگموظف است به  ونیسی کم  ریهر جلسه، دب   یسازییاز نها  ش ی پ

همیچنین مطابق با زمان و ( و FI-WI-03-00-02مطابق با دستورالعمل درخواست کالا و خدمات به شماره مستند ) جلسه

اقدام نماید. دبیر کمیسیون   ( AU-PR-01-00-01مکان جلسه را مطابق با روش اجرایی سمعی و بصری به شماره مستند )

 .دینما یها هماهنگ برنامه ی مکان، امکانات و تداخل احتمال خ،یدر خصوص تاربایست همچنین می

و دستور جلسه به    یقطع   خیمطرح و تار  ونی س ی کم  سهیرئئتیجلسه ه  در  ون،ی س ی کم  س یرئ  دیی پس از تأ  یشنهادی پ  خیتار

 . رسدیم  بیتصو

 نامه و دستور جلسه صدور و ارسال دعوت  .2-6-2

 ریرا به شرح ز ینامه رسمجلسه، دعوت یهفته قبل از برگزار کیموظف است حداقل  ری دب ون،ی سی هر جلسه کم یبرا

 :دیصادر و ارسال نما

 .یادار  ونی و اتوماس  امکی سامانه پ  قیاز طر ون ی سی کم  یاعضا یبرا •

 . ینامه رسم قیها و...( از طردستگاه ندگانی)مهمانان، نما ن یمدعو ریسا یبرا •

 باشد: ریشامل موارد ز دیبا نامهدعوت

 . جلسه یساعت و محل برگزار خ،یتار •

 . جلسه مصوب دستور  •

 و مستندات مرتبط با موضوعات جلسه )در صورت وجود(. مدارک •

 شود. یگان یثبت و با هاونیس ی کم رخانه ی در دب  دیبا زی نامه و دستور جلسه ناز دعوت یانسخه

 جلسه  یبرگزار  .2-6-3

دب  یبرگزار  منظوربه جلسه،  شماره   ونی سی کم  ری هر  به  خدمات  و  کالا  درخواست  فرم  از  استفاده  با  است   موظف 

 (FI-FR-01-03-02)،  مطابق با روش اجرایی سمعی و بصری به شماره مستند    مکان  نی لازم را جهت تأم  یهاهماهنگی
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(AU-PR-01-00-01) تجه تشر  زاتی،  با    فات یو  مستند مطابق  شماره  به  تشریفات  و  خدمات   دستورالعمل 

 (PO-WI-04-00-01) .انجام دهد 

 دارند که:  ت ی رسم  یتنها در صورت هاونی سی کم  جلسات

 برگزار گردد. یو  س یرئبینا ای ونی س ی کم س یبا حضور رئ جلسه  و حاضر باشند ونیسی کم  یاز اعضا  یمی ن حداقل

 برگزار شود. یگریدر موعد د دیبوده و با تی صورت، جلسه فاقد رسم ن ی ا ری غ در

 . گردندیثبت و ضبط م یو صوت  یصورت کتببه ها ونی س ی جلسات کم ه ی کل ، یو مستندساز تیشفاف منظور  به

 .شوندیم یجلسه نگهدار  ی از مستندات رسم  یعنوان بخشو به رهی ذخ   هاونی سیکم  رخانهی در دب یصوت  یهالیفا

فرم درخواست کالا و خدمات به شماره   لی موظف است با تکم  ونیسی کم  ری از جلسه، دب یبردارلمی به ف ازی صورت ن  در

(FI-FR-01-03-02)،  پوشش  مطابق روش اجرایی    ی ریتصو  یجهت مستندساز  ی عمومروابطلازم را با واحد    هماهنگی

 به عمل آورد.  (PU-PR-01-00-02به شماره مستند ) دادها یها و روبرنامه رسانیاطلاع

 جلسه صورت  یو امضا میتنظ .2-6-4

دب  در جلسه،  هر  کارشناس    ونیس ی کم  ری آغاز  همکاری  است    ونی سیکم با  شماره    ابی غ  و  حضور فرم  موظف   به 

(CO-FR-01-02-01) دینما لتکمی  را . 

 . گرددیثبت م ب« ی»غا ایصورت »حاضر« حضور هر فرد به  تی درج و وضع  ونی سیکم ی اعضا  هی فرم، نام کل  ن یا در

  ان ی. پس از پادیزمان ثبت نماصورت همو مصوبات را به  ماتی مباحث، تصم   یموظف است تمام  ری طول جلسه، دب   در

  مات صمی ت  ،(CO-FR-02-02-01)به شماره  هاصورتجلسه کمیته و کمیسیونفرم با استفاده از  دیبا ونی سی کم  ری جلسه، دب

 کند.   می صورت مکتوب تنظاتخاذشده را به

 باشند: ریشامل موارد ز دیبا مصوبات

 و شرح مصوبه،  عنوان •

 و...(، یارجاع   ، ییاجرا  ،یشنهادی مصوبه )پ نوع •

 مرتبط،  ییواحد اجرا ای مسئول •

 انجام اقدام،  مهلت •

 مصوبه. یری گ ی و پ ی دهگزارش نحوه •

 گردد. دیی و تأ یبررس ونی س ی کم یجلسه توسط اعضا انیدر پا دیمصوبات جلسه با فرم

پا  یموظف است حداکثر ظرف سه روز کار  ونی سی کم  ری دب و فرم مصوبات   یجلسه رسمجلسه، صورت  انیپس از 

 .دیارسال نما ها ونیسی کم  رخانهی به دب  یو با نامه رسم یادار ونی سامانه اتوماس  قیرا از طر دشدهیی تأ
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 ارجاع دهد.  هاونیسی امور کم ریموظف است مستندات را ثبت و به مد هاونیسی کم  رخانهی دب افت،یاز در پس 

صحت ثبت مصوبات،    دن،در شرح وظایف اتاق بو  ها،نامهن ییجلسه را از نظر انطباق با آصورت  ها،ونی سی امور کم  ریمد

 . دینمایم ی بررس هاتی و وضوح مسئول  ابی حضوروغ بودن فرم  لی تکم

 . شودیبازگردانده م ونی س ی کم ری به دب  رخانهی دب  قیصورت وجود نقص، مدارک جهت اصلاح از طر در

تأ  پس  دبصورت  ،یینها  دیی از  به  ا  رکلی جلسه  و  ارسال  بررس  شانیاتاق  از  و    ،یپس  استحضار  جهت  را  مستندات 

 .دینمایاتاق ارائه م سیبه رئ یبعد یهایری گمیتصم

 ثبت گردد.   هاونی سی کم   رخانهی دب  ونیصورت کامل در سامانه اتوماسبه  دیبا  هاونی سی مصوبات جلسات کم  هیکل  :تبصره 

و واحد امور    ونی سی کم  سیاز مباحث و مصوبات جلسات به رئ  یاموظف است گزارش ماهانه  ونی س ی کم  ری دب  :تبصره 

 .دیارائه نما هاونی سی کم

 ونیسیحذف عضو از کم .2-6-5

 سال: کیدر طول   ونی سی کم  یاز اعضا کیکه هر یصورت در

 . ای یجلسه متوال سه •

 ی. رمتوالی جلسه غ چهار •

 . دیبه عضو مربوطه ارسال نما تلفنیموظف است موضوع را ثبت و اخطار   ون یسی کم  ری داشته باشد، دب بتی غ

 . شودیارجاع م ونی س ی کم سه ی رئئتی موضوع به ه  بت، ی صورت تکرار غ  در

بررس  ونی س ی کم  رئیس از  ادامه    ی پس  خصوص  در  عضو  ای مستندات،  تصم  تیلغو  نت   یر ی گمیفرد  و  در    جهیکرده 

 .گرددیثبت م ونی س ی کم یجلسه رسم صورت

  ون یاعلام و در سامانه اتوماس  هاونیسی کم   رخانهی به دب  یمراحل ادار   یمراتب جهت ط  ت،ی به لغو عضو  می صورت تصم   در

 . شودیثبت م

 ها ونیس یمصوبات کم  یر یگیپ .2-7

 انعکاس مصوبات به دبیرکل .2-7-1

  ی مشخص و مستندساز  قی صورت دق به  دیبا  هاونی سی مصوبات کم  ه ی جلسه، کلصورت  دییهر جلسه و تأ  یاز برگزار  پس 

 است: ری شوند. هر مصوبه شامل موارد ز

 . مصوبه موضوع •

 .ربطیذ ییواحد اجرا ای مسئول •

 .اقدام مهلت •
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 مصوبه.  یاجرا یابیارز شاخص •

در    یتمام فوق  کمیسیونفرم  موارد  و  کمیته  شماره    صورتجلسه  دبیر  .  گرددمی  ثبت   ( CO-FR-02-02-01)به 

ها ارسال  شده را از طریق سامانه اتوماسیون به واحد امور کمیسیونمصوبات تصویبای از  کمیسیون موظف است نسخه

 .گیری اجرایی به دبیرکل ارجاع شودنماید تا موضوع جهت تصمیم

شوند که در جلسه رسمی کمیسیون، اکثریت نسبی )نصف  شده تلقی میمصوبات کمیسیون زمانی تصویب  :تبصره 

ببه حاضر  اصلی  اعضای  یک(  رأیعلاوه  نحوه  باشند.  موافق  آن  میا  در  گیری  نتیجه  و  باشد  کتبی  یا  شفاهی  تواند 

 .شودجلسه ثبت میصورت

 ون یسیکم ریمصوبات توسط دب یاجرا  یریگیپ .2-7-2

انجام اقدامات توسط    تی صورت مستمر وضعبه  دیبا  یمصوبات است. و  یاجرا  یریگی پ  یمسئول اصل  ونی سی کم  ری دب

  ون ی سی کم  یعدم اقدام، موضوع را در جلسه بعد  ای ری و در صورت تأخ یرا بررس های مرتبط و یا سازمانمسئول  یواحدها

 . دیمطرح نما ونیسی کمرئیسه  یا هیئت

مصوبه و   یاجرا  تی مکتوب از وضع  یموظف است گزارش  ونیسی کم  ری مصوبه، دب  یدر اجرا   ری در صورت تداوم تأخ 

گزارش، آن را جهت    افتیپس از در  رخانهی . دبدیارائه نما  رخانهی و دب  ونیسی کم  س یو به رئ  هیآن ته   شرفتی عدم پ  لیدلا

 .دینمایرا اتخاذ م یمقتض  میتصم  رکلی و دب دهدیاتاق ارجاع م رکلی به دب میو اتخاذ تصم یبررس

 مصوبات شرفتیپ تیثبت وضع .2-7-3

در  شرفتی پ ثبت  بر  علاوه  اتوماس  مصوبات  کمیسیون صورت  فرمدر    ون، ی سامانه  و  کمیته  شماره  جلسه   به 

 (CO-FR-02-02-01)  گرددیم یروزرسانثبت و به ونی س ی کم ری توسط دب زنی. 

 : شودیدرج م ریاز سه حالت ز یکی هر مصوبه در   تی جدول، وضع  ن یا در

 .شدهانجام •

 . حال اقدام در •

 .معوق •

 کامل فراهم گردد. یابیتا رد شود یهر مصوبه ثبت م  یشده براو اقدامات انجام شرفتی درصد پ ن یهمچن

  ون ی س ی کم  سه ی رئئتی ه   دیی پس از تأ  ه،یته  ونیسی کم  ری ( توسط دببارکی)حداقل هر سه ماه    یا صورت دورهجدول به  ن یا

 .گرددیم  یگانیبا رخانهی ارسال و در دب هاونیسی امور کم مدیربه 
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 مصوبات شرفتیماهه پسه گزارش  هیته .2-7-4

مصوبات    یاجرا  تی از وضع  یماهه، گزارشسه  یهاموظف است در بازه  ونی سی کمبا همکاری کارشناس    ونی سی کم  ری دب

 است:  ریگزارش شامل موارد ز ن ی. ادینما هیته   ونی سی کم

 . تحقق مصوبات درصد •

 یی. و مشکلات اجرا موانع •

 . ازی موردن یتیحما  ای یاصلاح اقدامات •

 . یری گی بهبود روند پ یشنهادهای پ •

موظف است    ها ونی سی. واحد امور کمشودیارسال م  هاونیسی واحد امور کم  ی برا  ون،ی س ی کم  س یرئ  دیی پس از تأ  گزارش

 .دیارائه نما رکل ی نموده و به دب  عی را تجم  هاونی س ی از کم یافتیدر یهاگزارش

 مصوبات  یگانیخاتمه و با .2-7-5

  ر یی به حالت »مختومه« تغ   یری گ ی آن را در جدول پ  تی موظف است وضع   ونی س ی کم  ری کامل هر مصوبه، دب  یاز اجرا  پس 

 دهد.

 مستندات مرتبط شامل: هی کل

 . ارجاع یهانامه •

 ی.ری گ ی پ  یهاگزارش •

 .ربطیذ یبا واحدها مکاتبات •

 . بانی مستندات پشت ریسا •

 .شودیم رهی آن در سامانه ذخ  یک ی و نسخه الکترون  یگان یبا هاونی س ی کم رخانهی دب در

 ها ونیس ی کم سهیرئئت یجلسات ه .2-8

برگزار    بارکی  یصورت منظم و حداقل ماهبه  دیبا  هاونیسی کم  سهی رئ ئتیمرتبط، جلسات ه  یهانامهن ییو آ  ن ی قوان  مطابق

مصوبات    یری گی و پ  فی وظا  یرادر اج  یهماهنگ  ون،ی سیکم  یهاتی فعال  یو راهبر  تیریجلسات، مد   ن یاز ا  هدف  گردد.

 است.

 ها موظف به حضور در تمام جلسات است. مدیر امور کمیسیون تبصره:

  د یجلسه باصورت  ن ی. ا شوندیم   یمستندساز  سه ی رئئتیجلسه هدر قالب صورت  ونی سیکم  سه ی رئ ئتیجلسات ه  یتمام

 باشد:  ریشامل موارد ز
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 . جلسه  یو محل برگزار خیتار •

 . بیحاضر و غا  یاعضا فهرست •

 .شدهمطرح موضوعات •

 . و مصوبات اتخاذشده مات ی تصم •

 .محول شده یهاو مهلت هاتی مسئول •

 .گرددیم یگان یثبت و با هاونی سی کم  رخانهیامضا و در دبکمیسیون  سه ی رئئتی ه   یتوسط اعضا جلسهصورت

 کمیسیون سهیرئئت یدر جلسات ه یموضوعات مورد بررس .2-8-1

 :ابدییاختصاص م ریموارد ز ی معمولاً به بررس ون ی سی کم  سهی رئئتیه  جلسات

 .ونیسی کم  یو مسائل اصل هاچالش  •

 .ونیسی کم  یمصوبات جلسات عموم یابیو ارز مرور •

 ی. دستور جلسات آت بیو تصو ن یتدو •

 . یلی در خصوص اقدامات تکم یری گ می تحقق اقدامات و تصم زانی م یبررس •

 از جمله: ،باشد یاست ی و س  ییاجرا ماتی از تصم  یاگسترده فی شامل ط تواندیم ون ی سی کم  سهی رئئتیه  مصوبات

  یری گیجهت پ یدولت و بخش خصوص  یوگوگفت یموضوعات به شورا ارائه به دبیرکل جهت ارجاع لازم •

 . در سطح کلان

 ی. کارشناس یبررس یاتاق برا ی هابه مرکز پژوهش  به دبیرکل جهت ارجاع لازم هاچالش  ای شنهاداتی پ ارسال •

 .(یتیحما یهاطرح ای یتجار  یها)مانند پاتوق ژهیو ی هابرنامه یاجرا یاتاق برا سهی رئئتی درخواست به ه  ارائه •

 .مرتبط یواحدهابه دبیرکل جهت ارجاع لازم به موضوعات به  ارائه •

 ها ونیس یکم ت یاهداف و قلمرو فعال .2-9

را در قالب    ی تخصص ونی س ی هر کم تی و حدود فعال   لیاتاق اهداف، ضرورت تشک   ندگانینمائتی هر دوره، ه  یابتدا  در

 . دینمایم بیتصو یجلسه رسم صورت

 تی فعال ری و مس یخواهد بود که فلسفه وجود یابیارزقابلاهداف مشخص، مکتوب و   یدارا ونی س ی ، هر کماساسن یبرا

 . کندیم ن ییآن را تع 

اقدامات،    هیو کل  سازدیرا مشخص م  ها ونی س ی کم  تیفعال  یچارچوب اصل  ندگان،ینمائتی توسط ه   شدهن ییتع   اهداف

 اهداف کلان باشد. ن ی ا یدر راستا دیبا ونی س ی کم  یهامصوبات و برنامه
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  ی ات ی عمل  یهاخود، قلمرو اهداف و برنامه  ت ی موظف است در آغاز دوره فعال  ونیسی اهداف کلان، هر کم  بیاز تصو  پس 

 برساند. ونی س ی کم سه ی رئئتی ه  بی و به تصو ن یتدو ندگانینمائتیصوبات هخود را در انطباق با م

 است.   ونی سی کم  ییاجرا یهاو برنامه یکار  یهاتی اولو ،یتخصص  یقلمرو شامل محورها ن یا

اجراندگانینمائتیاهداف کلان )در سطح ه  انی م   یارتباط عمود  ،بی ترت   ن یبد (  ونی سی )در سطح کم   یی ( و اهداف 

 .گرددیشفاف برقرار م صورت  به

 ها ون یسی کم ل یذ  یتخصص  ی هاته یکم لی تشک .2-10

 ته یکم لیتشک شنهادیپ .2-10-1

 ی ازهای و بر اساس ن  ون ی سی کم   یاز اعضا  یکی  ای  ری دب  س،یرئ  شنهادی بنا به پ  ون،ی سی هر کم  لیذ  یتخصص   یهاتهی کم  لی تشک

 . شودیانجام م ی تخصص

کم   کهیدرصورت  کار  دستور  در  تشک  یتخصص  ایگسترده    ونیسی موضوعات  جهت    یتخصص   یهاتهیکم  ل ی باشند، 

 است.  یضرور ترقی عم یبررس

 .شودیجلسه ثبت مدر صورت جهیمطرح و نت ونی س ی کم سه ی رئئتی در جلسه ه  تهی کم  لی تشک   شنهادی پ

 تهیمسئول کم نییاعضا و تع یمعرف .2-10-2

ها  کمیسیون موظف است فهرست اعضای پیشنهادی کمیته را به دبیرخانه امور کمیسیونپس از تصویب کلیات، رئیس 

 .ارسال نماید

انتخاب    ینظران علمصاحب  ایمرتبط    ییاجرا  یهادستگاه  ندگانینما  ون، ی سی کم   یاعضا  انی از م  توانندیم  تهی کم  یاعضا

 حاصل گردد. یاست تا مشارکت حداکثر ریپذامکان زی فراخوان محدود ن  قیانتخاب اعضا از طر ن،یشوند. همچن 

عنوان رئیس کمیته تخصصی  زمان با معرفی اعضا، یک نفر از اعضا یا فعالین اقتصادی عضو اتاق را بهرئیس کمیسیون هم

دهد. ون مادر ارائه میهای مربوطه را به کمیسی کند. رئیس کمیته هدایت جلسات را بر عهده داشته و گزارشپیشنهاد می

 .گرددها منصوب میرئیسه کمیسیونفرد پیشنهادی با تصویب هیئت

مسئول کمیته وظیفه دارد جلسات را مدیریت، دستور جلسات را تنظیم، مصوبات را پیگیری و گزارش عملکرد کمیته  

 .را به دبیر کمیسیون ارائه نماید

ل  فهرست در  صورتدر    ته یکم  یاعضا   یشنهادی پ  ست ی اعضا  و  جلسه  فرم  شماره   کمیسیونکمیته   به 

 (CO-FR-02-02-01) شودیارسال م  ها ونی س ی امور کم س یبه رئ  یبررس برای  و ثبت . 

 . شودیم ارائه رکلی و مدارک، پرونده به دب طیاز کنترل شرا پس 

 .دینمایخود را آغاز م تیو فعال  افتهیتی رسم  یتخصص تهی کم  لی اتاق، تشک  سی رئ  دیی تأ با
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 هاته یانحلال کم ایادغام   .2-10-3

انحلال کمیته در  ، ادغام یا پیشگیری از انجام کارهای موازی و تقسیم پتانسیل فکری و اجرایی اعضا، ایجاد منظوربه

 :کمیسیون به مراحل زیر بستگی دارد

 .شودها بررسی میدر مرحله اول، موضوع در واحد امور کمیسیون

بررسی و تصویب   آنجا ها ارائه و در ها، موضوع به شورای رؤسای کمیسیونپس از بررسی در واحد امور کمیسیون

 .گرددمی

 .شودمی ارائهتوسط دبیرکل اتاق  گرفته شده در نهایت، تصمیم 

تشکیل یک کارگروه در صورت نیاز کمیسیون، باید ابتدا در کمیسیون مربوطه مورد بررسی قرار گیرد. اگر   تبصره:

از به برگزاری جلسات و پیگیری مداوم وجود دارد، پیشنهاد تبدیل کارگروه به کمیته از طریق  ها نشان دهد که نی بررسی

 .پیگیری خواهد شد همین بندشده در فرآیند اشاره

 ی تخصص  یهاته یجلسات کم ی برگزار .2-11

 . شودیبرگزار م هاونی سی ضوابط جلسات کم  یتمام تیبا رعا یتخصص ی هاتهی کم  جلسات

و مطابق با    ازی )در صورت ن   ریضبط صدا و تصو  ،ابیحضوروغدستور جلسه، ثبت    می تنظ   فات،یبا واحد تشر  ی هماهنگ

 . ردی انجام گ هاونیسی مصوب کم ندیمطابق فرآ قاًی دق دیجلسه و ثبت مصوبات باصورت م ی (، تنظ های مربوطهپروتکل

  ون ی س ی کم س یرئ یر جلسه را با هماهنگموظف است دستو  ی است. و تهی کم   رئیس جلسات بر عهده    یبرگزار  ت ی مسئول

 .دینظارت نما ندهایفرآ  هی کل  یو بر حسن اجرا می تنظ 

 خواهد بود.  ونی سیکم ری مربوطه بر عهده دب  فیوظا ته،ی کم  رئیس صورت نبود   در

  شود یمادر ارسال م  ون ی س ی به کم  ون، ی س ی کم  ری اعضا و دب   یجلسه و امضاپس از ثبت در صورت  هاتهی مصوبات کم  یتمام

 .ابدییم تی رسم  ونی س ی کم دیی و تنها پس از تأ

 ی تخصص یها ته یکم ت یاهداف و قلمرو فعال .2-12

قلمرو   ، یمادر، اهداف اختصاص  ونی س ی کلان کم  یهااستی از اهداف و س  یروی موظف است ضمن پ  ی تخصص  ته یکم  هر

 برساند. ونی س ی کم سهیرئئتیه  بیو به تصو ن یخود را تدو ییاجرا یهاو برنامه تی فعال

  ی شنهادهای و ارائه پ یانجام مطالعات کارشناس  ،یدی موضوعات کل ی تخصص یبررس یعمدتاً در راستا  هاتهیکم اهداف

 .شوندیم  فیتعر هاونی س ی کم یری گ می تصم ت ی ف یک  یجهت ارتقا ی تخصص
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 ها ونیسیکم  ی تخصص ی هاش ی ها و همانشست  ی برگزار .2-13

 ش ی هما اینشست  یبرگزار بیو تصو شنهادیپ .2-13-1

)با توجه به حدود    اتاق  رکلی به درخواست دب  ایاعضا    ون،ی س ی کم  س یرئ  شنهادی به پ  یتخصص   یهاش یو هما  هانشست

 . شوندیبرگزار م اختیارات(

برگزار  هدف بررس آن  یاز  م  خصوصی  بخش   یهارفع چالش   ،ی ها  تعامل  توسعه  اقتصاد  انی و  نهادها  یفعالان    ی و 

 است. ییاجرا

و در صورت نیاز    .شوندیم  ن ییتع  ونی سی و بر اساس مصوبات کم   یتخصص   یازهای ن  بهباتوجهها  نشست  ن ی ا  موضوعات

به شماره مستند    یانسان  ی هاهیآموزش و توسعه سرماهای آموزشی موضوع مطابق با روش اجرایی  به برگزاری یا نشست

(HU-PR-03-00-01اجرا می ).گردد 

جلسه  در  موضوع  های بخش خصوصی  و رفع چالش   شکلات فعالان اقتصادی و اعضای اتاقم  نیاز به بررسی  در صورت 

گفتگو خصوصیشورای  بخش  و  استان  گفتگوی  شورای  اجرایی  روش  طبق  و  مطرح  استان  شماره   ی     به 

(SC-PR-01-01-01) گردد.انجام می 

 نفعانی و دعوت از ذ یهماهنگ  ،یز یربرنامه .2-13-2

  یی اجرا  یزیرنسبت به برنامه  ها ونی س ی واحد امور کم  یبا همکار   ونی س ی کم  ری نشست، دب  یبرگزار  اتی کل   بیاز تصو  پس 

 . کندیاقدام م

( ...نامه، پوستر و)دعوت یرساناقلام اطلاع هیو ته یبانی پشت یمکان، دستور جلسه، هماهنگ  خ،یتار ن ییشامل تع اقدامات

 است.

منتخب    یو فعالان اقتصاد  ییاجرا  یهادستگاه  ندگانینما  ندگان،ینمائتیه  ون،ی سی کم  یاعضا  یبرا  یرسم   نامه دعوت

 .گرددیم ارسال ون ی اتوماس قیاز طر

 ها ونیس یکم  ت یفعال  یادوره   یها گزارش  ه یته .2-14

 اطلاعات و مستندات یآور جمع .2-14-1

پا  ونی سی کم  ری دب در  است  کل  انیموظف  ماه،  فعال  هی هر  با  مرتبط  مصوبا  ونی سی کم   یهاتی اطلاعات  ت،  )جلسات، 

 .دینما یو مستندساز  یآور( را جمعهاتهیو گزارش کم هاش ی ها، همانشست دها،یبازد

 ماههسه و  هفتگیگزارش   هیته .2-14-2

 :ندینما  می خود را در دو سطح تنظ  یها اند گزارشموظف هاونی سی کم

 



 هاروش اجرایی امور کمیسیون
 

CO-PR-02-00-01 

29/10/1404 

 

 26 

 .هاتی و ثبت مستمر فعال  یداخل یری گیپ ی: براهفتگی گزارش •

 .رکلیارائه به دب یماهه: براسه گزارش •

ثبت و    رخانه ی ارسال و در دب   ها ونیسی به واحد امور کم  ری توسط دب   ون، ی س ی کم  سی رئ  دیی و تأ  یپس از بررس  گزارش

 . شودیم یگانیبا

 . دهدیاتاق ارائه م رکل ی را به دب یینها جهی کرده و نت ل ی و تحل عی ها را تجمگزارش هاونی سی امور کم  واحد

 . گردندیاتاق ثبت م یجلسه رسم مطرح و در صورت سهی رئئتیه  یجلسات رسمماهه در سه  یهاگزارش

 هاونیسیکم یادوره  یهاو ارسال گزارش  هیته .2-14-3

  ه ی را ته   ونیسی از عملکرد کم  ی( گزارش بارکیمشخص )هر سه ماه    یزمان  یهاموظف است در بازه  ونی س ی هر کم  ری دب

 . دیارسال نما هاونی س ی به واحد امور کم ونی س ی کم سی رئ  دیی و پس از تأ

 باشد: ریشامل موارد ز دیگزارش با ن یا

 . جلسات برگزارشده در دوره مورد گزارش خلاصه •

 .هاتحقق آن  زانی مصوبات و م اهم •

 . ونی س ی شده توسط کمانجام ییاجرا یهاتی فعال •

 .ژهیو یهایری گ ی و پ اقدامات •

 . مصوبات یو موانع موجود در اجرا مشکلات •

 . ونی سی کم  تی و بهبود روند فعال یاصلاح  یشنهادهای پ •

کمیسیون  موردنظرهای  پژوهش   تبصره: امور  پژوهش واحد  اجرایی  روش  با  مطابق  بررسیها  و  ها،  اقتصادی  های 

 گیرد.انجام می( RE-PR-02-00-01) های آماری به شمارهتحلیل

را    جهی کرده و نت  لی و تحل  یبندرا جمع  هاونی س ی کم  یاز تمام  یارسال   یهاموظف است گزارش  هاونی س ی امور کم  واحد

لازم    ماتی مطرح و تصم  سهی رئئتیرا در جلسه ه  هاونی سی عملکرد کم  یلی خلاصه تحل  زی ن  رکلی . دب اتاق ارائه دهد  رکلی به دب

 . دینمایجهت بهبود عملکرد اتخاذ م
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