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 اولفصل  .1

 (Purpose)  هدف .1-1

در اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی    ی آموزشیقراردادها  چگونگی انعقاد  روش اجرایی،این    نیهدف از تدو

 است:  ریز با حفظ شرایط ذکر شده در ،اصفهان

 .قرارداد انعقادتعریف فرآیندهای واضح برای  شفافیت: •

 .در توافقات  تیصحت و شفاف تضمین : طرفین حفاظت از حقوق   •

 .انجام تعهداتکیفیت  بهبود   نفعان:ذیافزایش رضایت  •

 .های مرتبط با قراردادهاشناسایی و کاهش ریسک: مدیریت ریسک •

 و مقررات.  ن یبا قوان قراردادهای منعقدشده  از انطباق نانی: اطمیالزامات قانون تیرعا •

 . و استحکام قراردادها ن یطرف انیم یاعتماد و همکار تی: تقوقراردادی بهبود روابط •

 .بینی تظامین متناسب با موضوع قراردادپیش  •

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

از لحظه    اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان  آموزشی  کلیه قراردادهای  انعقاد،  دامنه کاربرد این مستند

 .استقرارداد   و اجرای  تا به نتیجه رساندن به مرحله امضا و ابلاغقراردادها  نویسپیش تهیه و تدوین مذاکرات مقدماتی،  

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

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

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

 روزرسانی و اجرا این مستند را برعهده دارد.انسانی: مسئولیت تهیه، اصلاح، بهمرکز توسعه سرمایه •

 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

 قراردادها  تیریمد .1-4-2

مذاکرات    قرارداد را از ابتدا تا انتها، شامل  کیمراحل مربوط به    یکه تمام  شودیگفته م  یندیقرارداد به فرآ  تیریمد

 ت یریمد  افتهیصورت منظم و ساختارخاتمه، به  ، اجرا، تحویل پروژه و اعلامیاب ینظارت، ارز  ،نویس پیش   می تنظ   مقدماتی،
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  ی درستقرارداد به لزاماتتعهدات و ا ی د که تمامحاصل کن  نان ی تا اطم   کندینه تنها به سازمان کمک م ند یفرآ ن ی . اکندیم

.  دهدیم  شیرا افزا  ییرا کاهش داده و کارا  یاحتمال  یهاسکیو کنترل مؤثر، ر  قیدق  یبلکه با سازمانده   د،شویاجرا م

 . ناشی از تنظیم قراردادهاست یو مال یاز مشکلات حقوق  یری شگ ی نظم و پ ن ی تضم یبرا ی اساس ی، ابزارهمچنین 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
قرارداد، فرم درخواست کالا و خدمت تایید شده از سمت دبیرکل    نویس پیش نیاز اولیه شروع کار جهت تنظیم  پیش 

خدمت به شماره مستند  درخواست کالا و  که ابتدا درخواست کالا و خدمت مطابق با دستورالعمل    بیترت  ن یبد  باشد.می

(FI-WI-03-00-02)  مرکز توسعه سرمایه  به واحد    یدرخواست، مراتب جهت اقدام مقتض  ن یا  دیی . پس از تاگرددیثبت م

 .  شودیم انسانی ارسال

 قراردادهای آموزشی  .2-1

 ند در صورت تایید درخواست برگزاری دوره آموزشی بر اساس دستورالعمل درخواست کالا و خدمت به شماره مست 

(FI-WI-03-00-02)گردد.  ، قرارداد آموزشی مابین مدرس یا سخنران و اتاق منعقد می 

پیش نویس اولیه قرارداد توسط مرکز   .ردیپذیانجام م  )متسا(  مرکز توسعه سرمایه انسانیقرارداد توسط    ن یو تدو  هی ته 

 باشد. یر میشود. مواد ذکر شده در قرارداد شامل موارد زتوسعه سرمایه انسانی تهیه می

 اد طرفین قرارد: مقدمه و 1ماده 

 شود تکمیل میمدیر مرکز توسعه سرمایه انسانی  طرف اول و دوم قرارداد توسط  طرفین در قالب  در این ماده مشخصات  

   موضوع قرارداد: 2ماده 

گردد که طرفین قرارداد و موضوع قرارداد  مقرر میشود. به عبارتی در این ماده  می  تعیین موضوع قرارداد    در این ماده

 . کدام است

 : مدت، زمان و مکان اجرای قرارداد3ماده 

محل اجرای قرارداد و  و همچنین    قرارداد از چه تاریخ تا چه تاریخی استاجرای  شود تاریخ  در این ماده مشخص می

 هده کدام یک از طرفین قرارداد است.های مربوط به اجرا بر ع هزینه

 : ناظر قرارداد 4ماده 

نظارت    فهی وظ  قرارداد تعیین گردیده و  به عنوان ناظر(  متسا)اصفهان    یاتاق بازرگان  یمرکز آموزش و توسعه سرمایه انسان

 برعهده دارد را   قرارداد یبر حسن اجرا

 الزحمه : مبلغ حق5ماده 

سرمایه  مدیر   توسعه  آیین مرکز  با  مطابق  حقانسانی  پرداخت  مستند نامه  شماره  به  اساتید   الزحمه 

 (HU-BL-01-00-02حق ،)نماید. الزحمه اساتید را محاسبه و تعیین می 

 : وظایف و تعهدات مجری 6ماده 

 :شامل موارد زیر استقرارداد وظایف و تعهدات مجری،  در
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 .های مشخص مجری، مانند انجام کارها در مهلت معین مسئولیت : بیانتعیین وظایف •

 .ذکر کیفیت و مشخصات مورد انتظار از کار: استانداردهای کیفیت •

 .بندی گزارش دادن پیشرفت کارنحوه و زمان: دهیگزارش •

 الزام به پیروی از قوانین و مقررات مربوط : تعهد به رعایت قوانین  •

 ما : وظایف و تعهدات کارفر7ماده 

 شود: وظایف و تعهدات کارفرما در قرارداد آموزشی عنوان می

 و اطلاعات. زات ی انجام پروژه، از جمله تجه یو منابع لازم برا طیمح یآوربستر فراهم کردن: فراهم •

 طور واضح.اهداف: مشخص کردن اهداف و انتظارات پروژه به  ن یی تع •

 مشخص.  یها و در زمان یها طبق توافقات مالموقع: انجام پرداختپرداخت به •

 : فسخ قرارداد 8ماده 

  نی طرف   کهیدر صورت  ن یمشخص و همچن   شود،یم  ن یطرف  یحق فسخ قرارداد برا  جادی که موجب ا  یطیبند شرا  ن یدر ا

 شود.   حیتصر دیداشته باشند، با اراتیاز خ ی برخ ایام نظر به اسقاط تم

 : موارد غیر مترقبه 9ماده 

شود چه مواردی است و در  گردد که شرایط اضطراری که باعث تعلیق تعهدات طرفین قرارداد میدر این بند تعیین می

 افتد.صورت بروز چه اتفاقی برای قرارداد می

 : حل اختلاف 10ماده 

تعیین می بند  این  میان  در  اختلاف  بروز  صورت  در  کارفرما  مجریگردد  قرارداد،  و  تفسیر  یا  اجرا  به  مرجع    راجع 

 باشد.رسیدگی به اختلاف چه نهادی می

گردد. مدیر نویس ارسال میقرارداد تنظیم شده همراه با مدارک مرتبط و رزومه مدرس به مدیر مالی به صورت پیش 

و همچنین درخواست تایید    (HU-BL-01-00-02)  الزحمه اساتید به شماره مستندنامه پرداخت حقمالی مطابق با آیین 

 نماید.  نماید. پس از تایید قرارداد آن را به دبیرکل جهت تایید ارسال میشده اقدام به بررسی قرارداد می

گردد و در نهایت مدیر متسا نسخه پس از تایید قرارداد توسط دبیرکل، قرارداد جهت امضا به طرف دوم ارسال می 

 نماید. نهایی قراداد به صاحبان امضا اتاق ارسال کرده و جهت دریافت امضای نهایی قرارداد از صاحبان امضا اتاق اقدام می

. گرددیم  یبازنگر  یانسان   هیهر سال توسط واحد توسعه سرما  یدر ابتدا  یآموزش   یقراردادها  هیاول  س ی نوش ی پ  تبصره:

  د یی با تأ  تی و در نها  یو واحد حقوق  یو تدارکات، واحد مال  دیواحد امور قراردادها، خر  یپس از بررس  سینوش یپ  ن یا

 مجوز استفاده خواهد داشت.  رکل،ی دب
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  ی واحد حقوق  ینگکه با هماه  نمایدمیبه فرمت قرارداد    یاضافه کردن موارد  یتقاضا  یگاه  طرف قرارداد  تبصره:

 اعمال خواهد شد. 

 پیوست .2-2

 HU-BL-01-00-02 الزحمه اساتید  نامه پرداخت حق آیین 1
 FI-WI-03-00-02 خدمتدرخواست کالا و دستورالعمل  2
 

 



 


