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 :ای انجمنه کمیته -1

به منظور خودگرداني و مشارکت بیشتر اعضاء در امور انجمن و بهره گیری مؤثر از امكانات و توانائیهای موجود ، کمیته هایي در کنار  

هر کمیته یک  ر رأسامور اساسي انجمن از کانال کمیته ها انجام شود. دهیئت مدیره انجمن سازماندهي شده  و کوشش مي گردد هر یک از 

 گان اعضاء به عنوان رئیس کمیته  توسط هیئت مدیره منصوب مي شود.  نفر از نمایند

 هیئت مدیره برای ریاست کمیته الزامي نیست.  یتعضو – 1

 کند.ا مي با خاتمه مأموریت هیئت مدیره آن دوره ،خاتمه پید مأموریت ریاست هر کمیته با مأموریت هیئت مدیره هر دوره شروع و – 2

کمیته  رئیس و نایب رئیسکمیته ها با هیئت مدیره وقت انجمن است.  فعالیت دوباره اعضاء و رئیس و نایب رئیس  ،عزل و نصب  اعضاء  – 3

 دوره در دوره های بعدی، با موافقت هیئت مدیره وقت بلامانع است. هر ها

ذ شخص در ریاست کمیته پیشنهاد کنند. موافقت هیئت مدیره شرط تنفیبرای ت اعضاء هرکمیته  مي توانند از میان خود شخصي را اکثری -0

 رأس کمیته مي باشد. 

 

 روابط عمومیکمیته  وظایفشرح  -2

انجمن  یانجمن )ارتباط با اعضا تیو کارگروه عضو يروابط عموم تهیانجمن، کم يروابط عموم تیمسئول -1

صورتجلسه  هیته و جلسه در شرکت – تهیکم یدستور جلسه و دعوت از اعضا هیته –جلسات  لیتشك –

 (تهیکم اعضاء با ارتباط – صورتجلسه مفاد به عمل –

 – تیسا پنل اداره – نهیدر هر زم تیانجمن )ورود و خروج اطلاعات در سا تیاداره سا تیمسئول -2

 نیآخر ایو  دهیاخبار رس نیبر اساس آخر تیروزانه سا یبارگذار – نهیدر هر زم تیبه امور سا يدگیرس

 (اطلاعات خروج و ورود – رخانهیدب قیصادر شده از طر هیاطلاع

  جدول اطلاعات اعضاء انجمن هیته -3

 اعضا و پرسنل ياعضاء انجمن و مسائل رفاه يلیدرمان تكم مهیامور مربوط به ب -0

 با اعضا يو کانال ارتباط يروابط عموم نهیبه مسائل و مشكلات اعضا در زم يپاسخگوئ -5

 نیمطالب و گزارش و مصاحبه و همچن هیته ،یجمع آور تیانجمن )مسئول هیه نشرامور مربوط ب هیلک -6

 (انجمن يو خارج يداخل نیامور مربوطه از چاپ تا ارسال به مخاطب هیو کل يآگه افتیدر

و  یي) از رزرو مكان تا برپا يالملل نیو ب يداخل یها شگاهینما یبرگزار ایو  یيامور مرتبط به برپا هیکل -0

 (ها شگاهیانجمن در نما یها¬غرفه ایغرفه  تیریمد نیاعضا و همچنز ا يزبانیم

سالانه و صدور  تیعضو یها¬( و کارتیمراسمات مختلف )غم و شاد یبنر برا هیتا چاپ ته يطراح -8

 يآموزش یها مرتبط واحدها در  دوره یها نامهیگواه

 ی/ اتاق ها ي، کار و امور اجتماعانجمن و رابط وزارت تعاون ندهیحضور در مراسم و جلسات به عنوان نما -9

 انجمن يمجامع عموم یو تهران در برگزار رانیا

ارسال  ،يمجامع انجمن از جمله : تدارکات، نشر آگه ریسالانه و فوق العاده و سا يانجام امور مجامع عموم -10

در  جهیتو درج ن یریگ یصورتجلسات، رأ میتنظ ن،یحاضر يثبت اسام ،ياوراق  معرف یآور دعوتنامه، جمع

  رهیو غ يروزنامه رسم

 انجمن رهیمد ئتیانجمن جهت ارائه به ه رخانهیگزارش عملكرد دب هیته -11
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 رهیغ و ها نامه نیآئ و ها کتب و دستورالعمل ریو سا اتینشر عیتوز -12

در انجمن و  تیعضو انیمتقاض یپرونده برا لیو تشك یرینامه عضوگ نیآئ تیجذب اعضاء با رعا یاقدام برا -13

 امور مربوطه هیانجام کل

با اساسنامه و ارسال به  قیو بازرسان انجمن و تطب رهیمد ئتیدر ه تیعضو یها درخواست یجمع آور -10

 رانیا یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،يرگانو اتاق باز يوزارت تعاون، کار و امور اجتماع

 انجمن ریدب دیائ)واتساپ، تلگرام و ...( پس از ت یمجاز یها رسانه قیبه اعضاء از طر ياطلاع رسان -15

 نجمنا ظایفو با مرتبط یهادنهاو  هانمازسا با متقابل طتباار اریبرقر -16

 عمومي مجمع سالۀ هر اریبرگز -10

 هشوپژ کمیتهو  زشموآ یها کمیته با کمشتر فعالیت -18

   ءعضاا زیسا شبكهو  ها کمیتهدر  ءعضاا ریهمكا جلب ت،تباطاار توسعه -19

 سایت ارینگهدو  تتبلیغا به طمربو تمااقدا منجاا -20

 هاادیدو رو ها مناسبتدر  رحضو ایبر امقدو ا ییزر برنامه -21

 جتماعيا یشبكههاو  زیمجا یفضاهادر  لفعا رحضو -22

 نجمنا رخباا مناسبو  موقع به سانير عطلاو ا عضاا با طتباار حفظ -23

 همدیر تهیا راتستود به توجه با ها سانهر با موثر تعامل جهت امقدا -20

 رهیمد تأیموارد حسب دستورات ه ریسا -25

 انجمن یها تهیکم گریبا د یهمكار -26

 

 :کمیته اختصاصي اهداف -3

 و موازین براساس و روابط عمومي اهداف تحقق برای روابط عموميکمیته  عملكرد های زمینه و مشي خط تعیین

 صنعت تولید تابلوهای برق و جمناساسنامه ان رهنمودهای

 مزبور فدااه تحقق جهت اجرایي ریزی برنامه و شناسایي ، طراحي

 خدمت گیرندگان رضایت و انجمن عملكرد در اصلي لاتضمع و مشكلات شناسایي

صنعت تولید  و جمناساسنامه ان رهنمودهای و موازین براساس روابط عمومي های کمیته زیر ترکیب و اعضا پیشنهاد

 ها رالعملتودس و تابلوهای برق

 .دروني مستمر و منظم ارزشیابي و نبه اعضای انجم کمیته خدمات کیفیت ارتقا روند پیگیری
 

 :کمیته عملکرد اثربخشي افزایش و حفظ جهت اقدامات -0

 کمیته داخلي نامه آئین و وظایف شرح ،اهداف مورد در جدید اعضاء بخصوص کمیته اعضاء جهت( توجیهي دوره) آموزش 

 تا داشت کافي آگاهي هندکن شرکت افراد شخصیتي های ویژگي از بایستي اعضاء انتصاب در)  اعضاء انتصاب برای ابلاغ صدور 

 ).داد افزایش را ثمربخشي بتوان

 بهتر ریزی برنامه جهتانجمن  مدیره هیات محترم اعضای برای ها کمیته زمانبندی جدول ارسال 

 روند در که صورتي به مناسب ریزی برنامه اب ) کمیته هر تشكیل ساعت و روز ، اعضاء مسئولیت و وظایف و دحدو ،ترکیب تعیین 
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 را جلسه این از گیری بهره عدم و وقت اتلاف موجب جلسه تشكیل ساعت از کمیته اعضاء آگاهي عدم. نگردد ایجاد لاختلا انجمن جاری امور

 .)داشت خواهد بر در

 نمایند بیان آزادانه را نظراتشان و پیشنهادات اعضاء همه که طوری به جلسات مدبرانه هدایت. 

 کمیته اعضاء تمام و ریاست به آن ارسال و صورتجلسات تنظیم و کمیته دبیر توسط سهجل تصمیمات و مصوبات کلیه اشتددیا 

 .امضاء جهت

 گردد مي عمل ذیل طریق به صورتجلسات تنظیم از پس: 

 لازم مستندات با همراه مربوطه کمیته زونكن در بایگاني و ینگهدار    1-

 دبیرخانه به کالكترونی فایل صورت هب صورتجلسات ارسال  2-

  

 :هکمیت مقررات و قوانین -5
 داده و تصمیمات آن با اکثریت آراء حاضرین جلسه معتبر خواهد بود.ماهي یک بار تشكیل جلسه  حداقل به طور عادی هر کمیته -1

عادی کمیته و عضو س کمیته ، یا دبه درخواست رئیانجمن تهیه مي شود. یل جلسه با امضاء رئیس کمیته و دبیر برای تشك دعوتنامه

همچنین در صورتیكه رئیس کمیته یا رئیس هیئت مدیره، کمیته ها مي توانند جلسه فوق العاده تشكیل دهند.  ، و، یا دبیر انجمن 

انداخته و موضوع را با ذکر دلیل به ، مي تواند دعوت به تشكیل جلسه را به تعویق في بداندنتم را ماهیانه نیاز به تشكیل جلسه 

 گزارش نماید.هیئت مدیره 

اطلاع رساني به عضو  مستعفي تلقي مي گردد. ، عضو کمیته   سالجلسه غیر متوالي در  6و یا   جلسه متوالي 0غیبت  در صورت  -2

یت عضوداشتن  صورت  و در ،نجمن رئیس کمیته  و دبیر ابا امضاء  ره نباشد طي ابلاغیه ای، در صورتي که عضو هیئت مدی مستعفي

جلسات دعوت  تعداد ،حضور و غیاب معیار  ابلاغ خواهد شد.  رئیس هیئت مدیره  و دبیر انجمن   با امضاء، ره هیئت مدی همزمان

 خواهد بود. (نرسیدن دم تشكیل به دلیل به اکثریتبدون توجه به تشكیل و یا ع )شده توسط رئیس کمیته و دبیر انجمن

ت و امورجاری کمیته دبیر پي گیری مصوبا هبرای خود انتخاب نماید. وظیف تواند از میان کارکنان دائم انجمن، دبیریته ميهر کمی -3

ر خودرا به کمیته و ریاست آن باشد. دبیر کمیته به لحاظ سلسله مراتب اداری زیر نظر دبیر انجمن بوده اما گزارشات محتوایيِ کامي

 شد.مي بانر جلسات کمیته شرکت کرده و دارای حق رأی خواهد داد. دبیر کمیته د

به هزینه ها  در محدوده ای خاص و از پیش تعیین شده ، با تعیین سقف کمیته ها  مستقل هیئت مدیره مي تواند برای هزینه کردن -0

  اختیاراتي اعطا نماید. کمیته ها 

 خواهد بود.اساسنامه انجمن  11بق ماده ا در امضاء اوراق اداری و اسناد تعهد آور مطاکمیته ه نقش رئیس -5

 انجمن بوده و در مقابل آن مسئول مي باشند. استهای هیئت مدیره وقتکمیته ها مجری سی -6

 

 :جلسه تشکیل مقررات و قوانین -6

 .میكند پیدا رسمیت جلسه باشند تهداش حضور جلسه در اعضا کل از نفر یک اضافه به نصف حداقل چنانچه .1

 .میكند کار به شروع جلسه, شده تعیین ساعت راس  .2

 اعضاء اکثریت مگر, رسد مي انپای به جلسه شده تعیین زمان طبق است ذکر به لازم. میباشد ساعت دو جلسه هر زمان طول حداکثر .3

 .نمایند موافقت جلسه زمان نظر تجدید جهت

 عبارت ذکر با حاضرین اسامي تلیس در مربوطه صورتجلسه در نماید شرکت جلسه در میهمان عنوان به عضوی صورتیكه در  .0

 د.ش خواهد مشخصلسه( ان ج)میهم

  .شود مي انجام مقرر زمان و تاریخ در آن برگزاری و جلسه زمانبندی های برنامه رعایت .5

 باشد مي کمیته دبیر عهده بر مصوبات یگیریپ .6

 ( ؟؟؟؟؟؟؟؟  هشمار فرم ) صورتجلسه درفرم جلسات صورت ونگارش ثبت .0
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 .گردد مي گزاربر حداقل یک بارانه ماه کمیته این .8

 

 :ها مصوبه تصویب قوانین -0

و بعداً باید به تصویب هیأت  است لازمدر کمیته  تصویب برای ء حاضر در جلسهعضاا رأی یک اضافه به نصف اخذ و گیری رأی  -1

 .مدیره برسد

 
   

 :یياجرا مدیریت تیم و ها کمیته سایر با تعامل نحوه -8

 هماهنگي مسئول ،مذکور کمیته دبیری بر علاوه ،وی .میكند ایفا ها کمیته برگزاری شرایط تعیین در مهمي نقش عموماً کمیته دبیر 

 .بود خواهد موثر ها کمیته بهتر هرچه تعامل در امر این. میباشد ها کمیته دیگر اریبرگز و

 

 :جلسات سوابق سازیمستند نحوه -9

 در و کرده طراحي را ستانداردا صورتجلسه فرم یک بخشي اعتبار الزامات ساسا بر نماینده مدیریت در ایزو() کیفیت بهبود مسئول 

 به سهصورتجل فرم در را نیاز مورد نكات و مصوبات است موظف کمیته دبیر, هرجلسه اتمام از پس. میدهد قرار ها کمیته دبیران تمامي اختیار

دبیر و  امضاء به را جلسهصورت نهایت در و کرده تهیه غیاب حضور مفر در را اعضاء امضاء و کند ثبت ( ) یا تایپ شده خوانا و دستي صورت

 فایل تهیه به وظفم مصوبات، تأیید نهایي از بعد ساعت 08 تا حداکثر را شده نوشته مستندات کمیته دبیر. برساند ت مدیرههیأ ریاست

 . بود خواهد صورتجلسه از لكترونیكيا

 خواهد بایگاني ( ) دبیرخانه انجمن ها کمیته گيهماهن مسئول دفتر در کپي نسخه یک جلسه در حاضر افراد توسط شده امضاء صورتجلسه از

 انتضم و مصوبات تأیید مؤید صورتجلسات در هیأت مدیره انجمن ریاست امضاء وجود. بود خواهد کمیته دبیر اختیار در اصلي نسخه و شد

 .میباشد آنها اجرایي

 :کمیته جلسه یک های ویژگي -10
 مناسب يفیزیك فضای 1- 

 جلسه کار دستور و تشكیل ساعت ,تاریخ از اعضاء اطلاع 2-

 اعضاء موقع به حضور 3-

 مزبور کمیته نقش و خود وظایف شرح به اعضاء آگاهي 4-

 کمیته در مطروحه ئلمسا به آگاه و متخصص کارشناسان حضور 5-

 اعضاء همه برای نظر اظهار فرصت نمودن فراهم 6-

 صورتجلسه در کامل و جامع صورت به کمیته دبیر توسط سيرشناکا اظهارات ثبت 7-

 کمیته جاری مباحث گیری نتیجه و بندی جمع 8-

 کار دستور از انحراف صورت در جلسه رئیس توسط جلسه هدایت و ای حاشیه و فرعي مباحث طرح از اجتناب 9-

 ءاعضا ناسيکارش نظرات و تصمیمات اساس بر شده تأیید مصوبات اجرای و پیگیری 11-

 خاص موارد پیگیری جهت نامهبر از خارج جلسات تشكیل 12-

 مربوطه کمیته به موارد دپیشنها و جلسه ریاست توسط کمیته محدوده از خارج موضوعات هدایت 13-

 اعضاء تكالیف و نقش کردن مشخص و جلسه سازماندهای 14-

 جلسه ریاست توسط جلسه جاری مباحث هدایت 15-

 ها کمیته در ها فعالیت تمام نهایي هدف عنوان به انجمن عالي اهداف دادن ارقر نظر مد 16-

 دیگران و خود حضور و نقش از اعضاء رضایت احساس 17-

 شرکت های عضو فني کارشناس یا مسئول فعالانه ضورح  18-
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شرح  -1

وظایف ریاست 

 کمیته

اعضاء همه مشارکت جهت رانهمدب تلاش 

جلسه کار دستور گرفتن نظر در با جلسه هدایت 

منتظره غیر موارد برای سریع و مناسب گیری تصمیم 

کمیته دبیر از مصوبات پیگیری و شده مطرح مطالب بندی جمع 

اعضاء کلیه با عادلانه تعامل 

محوری خود از پرهیز 

زمانبندی برنامه طبق لساتج تشكیل زمان یادآوری و پیگیری 

صورتجلسات و جلسات کار دستور تنظیم 

کمیته اعضای و رئیس به گزارش وارایه مصوبات اجرای پیگیری 

ساتجل انزم مدت طول کنترلو  افراد غیاب و حضور 
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 IEPMA/PR???00/ صورتجلسه کمیته ...............

 

شرح  -2

        وظایف 

 کمیته دبیر

رح ش -3

        وظایف 

 کمیته اعضاء

کارشناسي بحث در فعال مشارکت 

گویا و مؤثر جامع و رسا بحث ارائه 

با مرتبط غیر ای حاشیه و جانبي مطالب و کار ردستو خروج از پرهیز 

 موضوع

کمیته دبیر و رئیس با مكاریه و مساعدت 

جلسه دستور براساس کارشناسي نظر اظهار جهت لازم مطالعات انجام 

خود حضور عدم اطلاع, احتمالي حوادث گونه هر و پیشامد بروز صورت در 

 کمیتهدبیر به جلسه در

 مربوطه جلسه


