
 

 

               
 ای و شعب واحد توسعه خدمات به اعضا و امور دفاتر منطقه 

Member Services Development Unit 

معادن و  ع،یصنا ،ی اتاق بازرگان یهات یمرکز فور روش اجرایی

 اصفهان یکشاورز



 

 

 نام مدرک 
  ی معادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان وکارکسب هایفوریتمرکز  ییروش اجرا

 اصفهان 

 MM-PR-06-00-01 کد مدرک

 30/10/1404 تاریخ ایجاد مدرک 

 01 شماره بازنگری

 30/10/4140 تاریخ آخرین بازنگری 

 04 تعداد صفحات 

 عمومی  یت نسطح ام

 کشاورزی اصفهان کلیه پرسنل اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و  دسترسی 

 

 تغییرو ماهیت  موضوع   بازنگریشماره 

  

  

  

  

  

 

 

  



 

 

 امضا تاریخ سمت  نام 

 کننده تهیه 
رضا غلام 

 آقاطاهری

واحد توسعه  مدیر 

خدمات به اعضا و امور  

 و شعب   یادفاتر منطقه

  

 پدرام برومند  دکننده ییتأ

ریزی برنامهمدیر 

استراتژیک و  

 سازمانی تحول 

  

   دبیرکل حمیدرضا امیدان  کننده تصویب 

 

 محل مهر  

 

 

 

 



ی  هاتیمرکز فور ییروش اجرا

 کسب و کار 

 
MM-PR-06-00-01 

30/10/4140 

 

 

 فهرست

 1 ......................................................................................................................................................................... ......... .فصل اول1

 1 ........................................................................................................................................................ (Purpose).هدف 1-1

 1 .................................................................................................................................................. (Scope).دامنه کاربرد 2-1

 1 ..................................................................................................................................... (Interested party).مسئولین 3-1

 1 ................................................................................................................................................. .......... .تعاریف و واژگان4-1

 1 ....................................................................................................................................................................... .اتاق 1-4-1

 1 ...................................................................................................................................................... ها.مرکز فوریت2-4-1

 1 ................................................................................................................................. .ستاد تسهیل و رفع موانع تولید 3-4-1

 2 .................................................................................................................................................. وگو .شورای گفت 4-4-1

 3 ....................................................................................................................................................... ............ .فصل دوم: اقدامات2

 3 .................................................................................................................................... ............. .دریافت درخواست عضو1-2

 3 .......................................................................................................................... .............. .ثبت درخواست و بررسی اولیه 2-2

 3 .......................................................................................................................... ......... .مکاتبه و پیگیری با سازمان مربوطه3-2

 4 .............................................................................................................................. .پایش عملکرد و رسیدگی به شکایات4-2

 4 ............................................................................................. ............. ها.راهنمایی به عضو برای حل مشکل از سایر روش5-2

 4 ............................................................................................................ وکار استان.جلسات با مسئولین بهبود محیط کسب 6-2

 4 ................................................................................................................................................................... پیوست  . 7-2

 

 

 



ی  هاتیمرکز فور ییروش اجرا

 کسب و کار 

 
MM-PR-06-00-01 

30/10/4140 

 

 1 

 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

ا از  پ  افت، یدر  فرآیند  حی، تشرروش اجرایی  نیهدف  از طر  ی هادرخواست  تیریو مد  یریگ ی ثبت،  مرکز    قیاعضا 

در داخل و خارج از    یدولت   ی اعضا و نهادها  انی ارتباط م   عیو تسر  لیضمن تسه  ییروش اجرا  ن ی ا  یاجرااست.    هاتیفور

 .اعضا خواهد شد تیو رضا ییدر پاسخگو تیشفاف  ،ی هماهنگ  ش یخدمات، افزا  تی فی ک  یاستان، موجب ارتقا

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

روند    ی ری گیپ  ربط،یذ   یهاها، انجام مکاتبات با سازمانو ثبت درخواست  افت یمرتبط با در  ی هاتی فعال   کلیه  مستند  ن یا

را پوشش  واحد توسعه خدمات به اعضا    ی هاتیعملکرد در حوزه مرکز فور  ش ی و پا  انی به متقاض  ج ینتا  ی رساناطلاع  ، ییاجرا

 . سازدیفراهم م  رمذکو یندهایمؤثر فرآ تیریمد یو ساختارمند برا کپارچهی یچارچوب  دهد ومی

 (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 اجراروزرسان بهسئولیت تهیه، : م توسعه خدمات به اعضاواحد  •

 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

 هات یمرکز فور .1-4-2

ها  اعضا و ثبت آن  یها درخواست  افت یدر  ت ی از واحد توسعه خدمات به اعضا، مسئول  ی عنوان بخشبه  ها تیمرکز فور

ا  ستم ی در س بر عهده دارد.  با سازمان  نیرا  نت   ربطیذ  یهامرکز مکاتبات لازم  انجام داده و تا حصول  موضوع را    جهیرا 

 .گرددیارائه م  یحاصله به عضو متقاض  جیشده و نتاگزارش اقدامات انجام ن ی. همچن دینمایم یری گی پ

 و رفع موانع تولید لیتسه ستاد .1-4-3

  ی و اقتصاد   یدی تول  یو رفع مشکلات واحدها   ییشناسا  باهدفتحت نظارت وزارت صنعت، معدن و تجارت که    یستاد

ادینمایم  تی فعال در  اتاق  هماهنگ  ن ی.  نقش  صرفاً  معرفستاد  و  ا  کنندهیکننده  فرآ  فایرا  در  و  و    ییاجرا  ندیکرده 

 ندارد.  یلتدخا یری گمیتصم
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 وگوگفت  یشورا  .1-4-4

  جاد یا  یبا مسئولان دولت   یفعالان اقتصاد  می تعامل مستق  باهدفکشور که    یقانون  یتحت نظارت نهادها  یرسم  یساختار

وظ و  بررس   فهیشده  پ  یآن  اقتصاد   یری گیو  کلان  راهکارها  ،یمشکلات  تسه   یاصلاح   یارائه  مح   لی و  بهبود    ط ی در 

   .باشدیوکار مکسب
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 اقدامات : دومفصل  .2

 دریافت درخواست عضو   .2-1

  ا ی)در داخل    ی دولت   ینهادها   ا یها  در تعامل با سازمان  ی خود با مشکل  یکار  یندهایاتاق در فرآ  ی از اعضا  یک یهرگاه  

 . دیاعلام نما  هاتیبه مرکز فور یری گیموضوع را جهت پ تواندیخارج از استان( مواجه شود، م

 .ردی اتاق انجام گ  یرسم  لی میا ای ینامه ادار قیو مکتوب از طر یصورت رسمبه دیارسال درخواست با

  ی مستندات قانون  ن،یش ی جمله مکاتبات پعضو موظف است در متن درخواست، شرح کامل مشکل، مستندات مرتبط )از  

 . دیرا درج نما یری گ ی و نام مسئول پ لی می، اتلفن شماره( و اطلاعات تماس شامل یو تجار یتیو مدارک هو

 ثبت درخواست و بررسی اولیه   .2-2

به    هاتیموظف است اطلاعات را در فرم ثبت درخواست فور  هاتی مرکز فور  کارشناسدرخواست،    افتیپس از در

  هی. کلدیثبت درخواست صادر نما  خیمتناسب با تار  کتا ی  ی ری گ ی شماره پ  کی  و  کرده  وارد (MM-FR-01-06-01)شماره  

 .گرددیم رهی ذخ  ها تیمرکز فور یهااطلاعات در بانک داده

 است:  ریها شامل موارد زدرخواست هیاول یبررس

 مستندات.  بودنکاملو   یصحت اطلاعات ارسال کنترل •

 موارد(. ریسا ایمجوز  ،ییاجرا ،یحقوق  ،ینوع مشکل )مال صیتشخ •

 موضوع. تی و حساس  تیفور زانی درخواست بر اساس م تیاولو  ن یی تع •

 از عضو در صورت لزوم.  یلی تکم حاتیتوض ایمدارک  درخواست •

 باشد.  وکارکسبموضوع در صلاحیت اتاق بازرگانی و در راستای بهبود محیط   •

 مکاتبه و پیگیری با سازمان مربوطه   .2-3

  ن ی . ادهدیانجام م   ربطیسازمان ذ  ایاتاق با نهاد    یرا از سو  یمکاتبات رسم   ها تیدرخواست، مرکز فور  دیی پس از تأ

در مهلت    جهیو اعلام نت  یدگی رس   یبرا  حیموضوع، مستندات مرتبط و درخواست صر  قیمشتمل بر شرح دق   دیمکاتبات با

 مقرر باشد.

با عضو تماس گرفته و وضعیت حل مشکل را ارزیابی   در نماید و  پس از یک هفته، کارشناس واحد موظف است 

 ربط ارتباط بگیرد.  مجدد با سازمان ذی ،نیازصورت 

با  یتمام پرونده درخواست عضو  برا  یاشده و نسخه  ی گانیمکاتبات و مستندات در  نامه    ی بعد  یهایری گی پ  یاز هر 

 . شودیم ینگهدار
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 پایش عملکرد و رسیدگی به شکایات  .2-4

واحد ارتباط   قیاز طر تی شکا  ها،تیعضو در خصوص نحوه عملکرد مرکز فور تیشکا  ای یت ی در صورت بروز نارضا

خواهد   یدگی ثبت و رس  (ME-PR-02-00-02رسیدگی به شکایت اعضا به شماره مستند )  ییبا اعضا و مطابق روش اجرا

 شد.

 ها روش برای حل مشکل از سایر    عضوراهنمایی به  .2-5

  یمرکز موظف است راهکارها  ن ی نباشد، ا  ریپذامکان  ها تیمرکز فور  م یمستق   یری گ ی پ  ق یچنانچه حل مشکل عضو از طر

 از جمله: د،ینما یرا معرف  ن یگزیجا

 وکار. بررسی و رفع موانع قانونی و اجرایی کسب منظور بهمعرفی موضوع عضو به ستاد تسهیل  :ستاد تسهیل

طرح موضوع    جهتوگو  ارجاع مشکل عضو به شورای گفت :و بخش خصوصی  وگوی دولت شورای گفت 

 های اجرایی. دستگاهو هماهنگی با کلان در سطح 

های تخصصی مرتبط با  طرح و پیگیری موضوع در کمیسیون، ضرورتدر صورت   های تخصصی اتاق:کمیسیون

 .حوزه فعالیت عضو

گر در  کننده و تسهیلوگو نهادهایی مستقل هستند و اتاق صرفاً نقش هماهنگستاد تسهیل و شورای گفت تبصره:

 های اجرایی این نهادها ندارد. گیریگونه دخالت در تصمیمکند و هیچها را ایفا میبه آن اتمعرفی موضوع

 استان  وکار کسب جلسات با مسئولین بهبود محیط  .2-6

  وکار کسببا مسئولین بهبود محیط    ماههدو  صورتبهی را  مدیر واحد توسعه خدمات به اعضا موظف است جلسات منظم

 . استان جهت پیگیری موردی مسائل و مشکلات حل نشده اعضا برگزار نماید

 پیوست .2-7
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