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 فصل اول  .1

 ( Purpose) هدف .1-1

ضوابط و مقررات    نییجلسات و تع  ییرای و پذ  فاتیروند ارائه خدمات تشر  یسازشفاف،  روش اجرایی  نیهدف از ا

 باشد. یمربوطه م

 ( Scope) دامنه کاربرد  .1-2

ا   ع، یصنا  ،یاتاق بازرگان  یواحدها  یتمام  یبرا   یو برون سازمان  یجلسات درون سازمان  یسند، شامل برگزار  نیدامنه کاربرد 

 . باشدیاصفهان م یمعادن و کشاورز

 (Interested party) مسئولین .1-3

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

تائید و بهها و روش واحد سیستم  • روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین ها: مسئولیت تدوین، 

 .باشدنظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی برعهده این واحد می

 مسئولیت تهیه و بروزرسانی این مستند را بر عهده دارد.واحد تشریفات:  •

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند نیمنظور از اتاق در ا

 جلسه  .2-4-1

به   لین لهیرا وس  یکیالکترون  ایو    یهدف مشترک هستند و ارتباط شفاه  یکه دارا  یاز کسان  شتریب  اینفر   دو  ییگردهما

 . دهندیهدف قرار م
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 فصل دوم: اقدامات  .2
کنندگان در جلسه، مهمانان و شرکت   رشیپذ  تیاتاق، مسئول  یو برون سازمان  یجلسات درون سازمان  یدر زمان برگزار 

  ن ی . در اباشدیم  تشریفات و خدماتجلسات بر عهده واحد    یو تدارکات جهت برگزار  فاتیتشر   ریو سا  ییرای انجام پذ

 . ه استشرح داده شد لیبه تفص ربوطهو ضوابط م ندیفرآ نیروند انجام ا ،بخش

 گام اول: درخواست پذیرایی و تدارکات جلسات توسط واحد متقاضی  .2-1

موظف  جلسات  برگزاری  جهت  پذیرایی  و  تشریفات  به  نیاز  زمان  در  اتاق  در واحدهای  فرم  تکمیل  به  نسبت  اند 

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

 نمایند. 

بایست موارد زیر را در فرم درخواست کالا و خدمات در قسمت توضیحات عنوان  واحد درخواست کننده می  :نکته

 نماید: 

 . عنوان جلسه •

 . تاریخ برگزاری جلسه •

 . ساعت برگزاری جلسه •

 .تعداد شرکت کنندگان در جلسه •

مکان برگزاری جلسه: مکان برگزاری جلسه قبل از ثبت درخواست تشریفات جلسات از طریق هماهنگی  •

 شود. با واحد روابط عمومی مشخص می

نوشته  • به جلسه  ارشد دعوت  فیلد سمت مقام)ات(  این  به جلسه: در  ارشدترین مقام)ات( دعوت شده 

 شود. می

درخواست تشریفات ویژه: در صورت نیاز به ترنسفر مقامات حاضر در جلسه، گل آرایی و چیدمان و  •

 شود.پذیرایی غذا، در این قسمت مورد درخواستی انتخاب می

 سایر توضیحات مورد نیاز  •

ست و در صورت عدم رعایت این موضوع توسط واحد متقاضی، مدیر تشریفات ا  : تکمیل موارد ذکر شده الزامنکته

 دهد. و خدمات با شرح علت در قسمت ارجاع، پیشنویس را به مدیر واحد متقاضی ارجاع می

 . ارسال کندنویس به صورت پیشمدیر تشریفات و خدمات مدیر واحد متقاضی موظف است فرم را پس از تکمیل به 
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 مدیر تشریفات و خدماتگام دوم: بررسی و اعلام نظر توسط  .2-2

درخواست با در نظر گرفتن افراد حاضر در جلسه، پذیرایی مورد   و بررسی  پس از دریافتمدیر تشریفات و خدمات  

 .نماید میمشخص  1جدول  مطابق  نیاز جلسه و سایر تشریفات ویژه مورد نیاز جلسه را به همراه هزینه تقریبی جهت رفع نیاز را  

 جلسه سطح اساس  بر جلسه یبرا  انتخاب  قابل ییرا یپذ انواع-1جدول 

 میان وعده نهار/شام  صبحانه افراد حاضر در جلسه سطح جلسه  ردیف

 نظر یا دستور دبیرکل یا رئیس اتاق  ویژه 1

 یک 2

جلسات با مقامات ملی و 

 المللیبین

 و جلسات شورای گفتگو

سرد و 

 گرم

میکس /غذای سنتی +  

سالاد یا ماست یا خورشت  

 ماست
نوشیدنی گرم یا  

 سرد + شیرینی 

 دو 3

جلسات کمیسیون، کمیته،  

شوراهای راهبردی و درون 

 سازمانی

سرد یا 

 گرم

 تک پرسی یا

به پیشنهاد مدیر واحد و در 

صورت تائید مدیر 

 تشریفات

 .صورت گیرد رکلیدب دیی حتماً با تأ دی درخواست ناهار با ،یدر جلسات پرسنل نکته:

تشریفات و خدمات   به صورت پیش سپس مدیر  با درج سایر توضیحات  برنامه و   به  نویسدرخواست را  کارشناس 

 کند. ارسال می بودجه

 بررسی و کنترل بودجه  .2-3

تعیین می بررسی کرده و  بودجه، درخواست را  و  برنامه  را  کارشناس  نیاز  بودجه مورد  کند مرکز هزینه عنوان شده 

 دهد. داراست یا خیر. سپس درخواست را به صورت پیشنویس به دبیرکل ارجاع می

 بررسی و تعیین تکلیف توسط دبیرکل  .2-4

مشخصات درخواست متقاضی، نظر مدیر تشریفات و خدمات و بودجه مرکز هزینه  دبیرکل پس از دریافت و بررسی  

 افتد:در مورد درخواست تصمیم گرفته و یکی از حالات زیر اتفاق می

است: در این حالت چه مرکز هزینه عنوان شده دارای بودجه باشد و چه    مخالفدبیرکل با درخواست متقاضی   •

 دهد. نداشته باشد، دبیرکل نیاز متقاضی را تایید نکرده و آن را به صورت نامه به مدیر واحد متقاضی ارجاع می

: در این باشدمی  است و مرکز هزینه عنوان شده دارای بودجه کافی نیز  موافقدبیرکل با درخواست متقاضی   •

حالت دبیرکل درخواست را امضا کرده و سپس درخواست به صورت سیستمی به گیرندگان نهایی درخواست 

 شود. ارسال می خدماتتشریفات و  مدیر و  کارشناس مالی حسابداری )انبار(شامل 
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: در این باشدنمیاست اما مرکز هزینه عنوان شده دارای بودجه کافی    موافقمتقاضی    درخواستدبیرکل با   •

درخواست تغییر ردیف »کند که مدیر واحد متقاضی باید ابتدا  حالت دبیرکل در قسمت توضیحات مشخص می

بودجه متمم  بودجه  «یا  متمم  و  بودجه  ردیف  تغییر  دستورالعمل  اساس  مستند  بر  شماره   به 

(FI-WI-04-00-02 )  .دهد 

 تأمین کالا و خدمات  .2-5

 تأمین کالا  .1-5-2

تعیین شده جهت  اقلام  تحویل  به  امضا شده، موظف  دریافت درخواست  از  )انبار( پس  مالی حسابداری  کارشناس 

انباردار موظف   ،در صورت عدم وجود موجودیپذیرایی جلسه مطابق مندرجات درخواست، و صدور حواله انبار است.  

مدیر مالی ارسال نماید. مدیر مالی پس از بررسی تکمیل صادر کند و آن را به  را    درخواست خرید  ،است جهت تأمین کالا

 . نمایدمی ارجاع بودن درخواست، مراتب را جهت خرید اقلام مورد نیاز به مدیر امور قراردادها، خرید و تدارکات

 . نمایدمیبه انبار تحویل  اقلام خریداری شده را کارشناس خرید، پس از انجام فرآیند خرید،

 تأمین خدمات  .2-5-2

شده، در صورت نیاز به خرید خدمات خارج از سازمان،   تشریفات و خدمات پس از دریافت درخواست امضامدیر  

  (FI-WI-03-00-02)به شماره مستند  مطابق به دستورالعمل درخواست کالا و خدمات    درخواست کالا و خدمات«»فرم  

 نماید. را تکمیل 

 سازی پذیرایی، تشریفات و تدارکات آماده .3-5-2

با درخواست، ضمن آماده نیاز جلسه، مطابق  سازی مدیر تشریفات و خدمات، پس از تامین کالاها و خدمات مورد 

، رانندگان، نیروهای شیفت پذیرایی و ارائه خدمات تشریفات، دیگر اقدامات لازم از جمله هماهنگی با نیروهای تأسیسات

 رساند. .. را به انجام میشب و .

 نظافت سالن جلسه .4-5-2

که پذیرایی و کالا از پس از پایان جلسه، پرسنل خدمات موظف به نظافت مکان جلسه هستند. همچنین در صورتی 

 آوری و تحویل آن به انبار اقدام نمایند. بایستی به جمع جلسه استفاده نشده و باقیمانده باشد، پرسنل خدمات می

 قوانین و مقررات  .2-6

پذیرایی وعده غذایی در صورتی مجاز است که جلسات در ساعات ذیل )با مدت حداقل دو ساعت طول جلسه(  •

 برگزار شود: 

 گردد. سرو می 7تا  6:30الف( صبحانه از 
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 گردد. سرو می 13:30تا   13ب( ناهار از 

 گردد.سرو می 21تا  20:30ج( شام 

انجام  و خدمات  شیوه سرو نهار و شام )منو، سلف سرویس و ...( به پیشنهاد مدیر واحد و تصمیم مدیر تشریفات   •

 گردد. می

 تعداد و نحوه پذیرایی  •

های بعدی، معمولاً با فاصله یک ساعت دقیقه بعد از شروع جلسه اولین نوبت و پذیرایی   20  :الف( در جلسه سطح یک

و خدمات شود در صورت تداخل با پذیرایی نهار و شام، نظر مدیر تشریفات  گیرد. متذکر می پس از پذیرایی قبلی انجام می

 ملاک عمل خواهد بود. 

 جلسه سه ساعته، دو نوبت است.  کیدر  هایی رایحداکثر تعداد پذ نکته:

 بندی شده استفاده گردد.های فوری بستهجوش و نوشیدنیحد ممکن از فلاسک آب  تا :ب( در سطح دو

 سایر موارد  •

پنجشنبه حداکثر تا ساعت  و    21الف( زمان مجاز برای تشکیل جلسات سطح دو، شنبه تا چهارشنبه حداکثر تا ساعت  

 است )مگر به تشخیص دبیرکل(.  16

 ب( جلسات سطح دو مجاز به تشکیل در روزهای جمعه و تعطیل نیستند )مگر به تشخیص دبیرکل(. 

 ج( مدیران واحدها مجاز هستند برای میهمان کاری خود درخواست نهار یا شام نمایند. 

که جلسه کنسل شده باشد ولی درخواست امکانات تشریفاتی برگزارکننده جلسه، موظف است در صورتی   واحد •

باشد، حداقل   ارسال شده  تشریفات و خدمات  به واحد  این   24جلسات  برگزاری جلسه  زمان  از  قبل  ساعت 

 موضوع را به مدیر تشریفات و خدمات اطلاع دهد. 

 پیوست .3
 FI-WI-03-00-02 دستورالعمل درخواست کالا و خدمات  1

 FI-FR-01-03-02 فرم درخواست کالا و خدمات 2

 

 



 

 

 


