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 یاد آوری مهم: 

 یا تكثیر آن مجاز نیست و توزیع آن فقط از طرف نماینده مدیریت انجام مي شود.  مدرکتهیه تصویر از این  -1

 .دارای اعتبار استبا مهر سبز رنگ  مدرکآخرین نسخه بازنگری توزیع شده از این  -2

 

 

 

 

 

 



و روابط  صادرات کمیته داخلي نامه آیین IEPMA/PR104/00 کد مدرک:

  بین الملل

 6از  2صفحه 

 

 
 وضعیت

 :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  انجام شود. در رأس امور اساسي انجمن از کانال کمیته هاهیئت 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.ره ،خاتمه پیدا مي با خاتمه مأموریت هیئت مدیره آن دو 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 تنفیخود شخصي را برای  ت اعضاء هرکمیته  مي توانند از میاناکثری -0

 رأس کمیته مي باشد. 

 

 و روابط بین الملل صادراتکمیته  وظایفشرح  -2

 به اعضا يمقررات صادرات و اطلاع رسان يبررس  -1

 منافع اعضا نیدر اصلاح مقررات صادرات در جهت تأم یرگذاریتأث -2

منطقه و ارائه راهكار  یکشورها ژهیبه خارج از کشور به و تابلوهای برقتولید لات صنعت درات محصوامكان صا يبررس -3

 به اعضا

 در امر صادرات یو صادرات به منظور ارائه خدمات موثر به اعضا و اجتناب از پراکنده کار يابیشرکت بازار سیتأس -0

 

 :کمیته اختصاصي اهداف -3

 و موازین براساس و صادراتي اهداف تحقق برای و روابط بین الملل صادراتیته مک عملكرد های زمینه و مشي خط تعیین

 صنعت تولید تابلوهای برق و جمناساسنامه ان رهنمودهای

 مزبور اهداف تحقق جهت اجرایي ریزی برنامه و شناسایي ، طراحي

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

صنعت تولید تابلوهای  و جمناساسنامه ان یودهارهنم و موازین براساس صادرات های کمیته زیر ترکیب و اعضا پیشنهاد

 ها رالعملتودس و برق

 .دروني مستمر و منظم ارزشیابي و به اعضای انجمن 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 نامهرب جهتانجمن  مدیره هیات محترم اعضای برای ها کمیته دینبنزما 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 

 را جلسه این از گیری بهره عدم و وقت اتلاف موجب جلسه لتشكی ساعت از کمیته اعضاء آگاهي عدم. نگردد ایجاد لاختلا انجمن جاری امور

 .)داشت خواهد بر رد



و روابط  صادرات کمیته داخلي نامه آیین IEPMA/PR104/00 کد مدرک:

  بین الملل

 6از  3صفحه 

 

 
 وضعیت

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

 کمیته اعضاء اممت و ریاست به آن ارسال و صورتجلسات تنظیم و کمیته دبیر توسط سهجل تصمیمات و مصوبات کلیه یادداشت 

 .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 به صورتجلسات ارسال  2-

  

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

عادی کمیته به درخواست رئیس کمیته ، یا دو عضو انجمن تهیه مي شود. یل جلسه با امضاء رئیس کمیته و دبیر برای تشك دعوتنامه

ته همچنین در صورتیكه رئیس کمیجلسه فوق العاده تشكیل دهند. یا رئیس هیئت مدیره، کمیته ها مي توانند  ، 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 

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

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

جلسات دعوت  تعداد ،ور و غیاب ضحمعیار  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 )یر انجمنشده توسط رئیس کمیته و دب

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

ر خودرا به کمیته و ریاست آن ر انجمن بوده اما گزارشات محتوایيِ کااظ سلسله مراتب اداری زیر نظر دبیباشد. دبیر کمیته به لحمي

 شد.مي بانخواهد داد. دبیر کمیته در جلسات کمیته شرکت کرده و دارای حق رأی 

به هزینه ها  ن شده ، با تعیین سقف ص و از پیش تعییدر محدوده ای خاکمیته ها  مستقل هیئت مدیره مي تواند برای هزینه کردن -0

  اختیاراتي اعطا نماید. ها  کمیته

 خواهد بود.اساسنامه انجمن  11ا در امضاء اوراق اداری و اسناد تعهد آور مطابق ماده کمیته 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 وافقتم جلسه زمان نظر تجدید جهت

 عبارت ذکر با حاضرین اسامي لیست 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 نزما و تاریخ در آن برگزاری و جلسه زمانبندی های برنامه رعایت .5

 باشد مي میتهک دبیر عهده بر مصوبات یگیریپ .6

 ( ؟؟؟؟؟؟؟؟  هشمار فرم ) صورتجلسه درفرم جلسات صورت ونگارش ثبت .0

 .گردد مي گزاربر انه حداقل یک بارماه کمیته این .8

 



و روابط  صادرات کمیته داخلي نامه آیین IEPMA/PR104/00 کد مدرک:

  بین الملل

 6از  0صفحه 

 

 
 وضعیت

 :ها مصوبه تصویب قوانین -0

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

 .دیره برسدم

   

 :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 اهدخو موثر ها کمیته بهتر هرچه تعامل در امر این. یباشدم 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 یازن مورد نكات و مصوبات است موظف کمیته دبیر, هرجلسه ماتما از پس. میدهد قرار ها کمیته دبیران تمامي اختیار

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

 فایل تهیه به فوظم مصوبات، تأیید نهایي از بعد ساعت 08 تا حداکثر ار 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 هکمیت 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 اهآگ و متخصص کارشناسان حضور 5-

 اعضاء همه برای نظر اظهار فرصت نمودن فراهم 6-

 صورتجلسه در کامل و جامع صورت به کمیته دبیر توسط سيکارشنا 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 احثمب طرح از اجتناب 9-

 ءاعضا کارشناسي 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 هجلس ریاست توسط کمیته محدوده از خارج موضوعات هدایت 13-

 اعضاء تكالیف و نقش کردن مشخص و لسهج سازماندهای 14-

 جلسه ریاست توسط جلسه جاری مباحث هدایت 15-

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

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

 ی عضوشرکت ها فني کارشناس یا مسئول فعالانه ضورح  18-

 جلسات کلیه در بالادستي های نامه بخش و ها دستورالعمل کلیه رعایت  19-  
 

 :ایط عضویت در کمیتهشر -11



و روابط  صادرات کمیته داخلي نامه آیین IEPMA/PR104/00 کد مدرک:

  بین الملل

 6از  5صفحه 

 

 
 وضعیت

 .تابعیت ایران  .1

 .تمام سال 30  سنحداقل  . 2

 .متدین به یكي از ادیان رسمي کشور . 3

 شناسي.کارحصیلي حداقل مدرک ت . 0

 . هکمیته مربوط و حوزه فعالیت انجمنآشنا به   .5

 . نداشتن محكومیت کیفری موثر در محرومیت از حقوق اجتماعي  .6

 .قانوني ارکان انجمناساسنامه و تصمیمات و مصوبات و مفاد تعهد اجرای مقررات قبول و   .0

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :شرح وظایف -11

 

  
 

 

شرح  -1

وظایف ریاست 

 کمیته

اعضاء همه مشارکت جهت رانهمدب تلاش 

جلسه کار دستور گرفتن ظرن 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 



و روابط  صادرات کمیته داخلي نامه آیین IEPMA/PR104/00 کد مدرک:

  بین الملل

 6از  6صفحه 

 

 
 وضعیت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ط:مدارک ذیرب -6
 IEPMA/PR???00/ رتجلسه کمیته ...............صو

 

شرح  -2

        وظایف 

 کمیته دبیر

انبندیزم 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 

جلسه رئیس با همكاری و مساعدت 

مستندات دارینگه و جدیدالورود اعضاء جهت توجیهي دوره برگزاری 

ورتجلساتص نگهداری و حفظ 

دبیرخانه به تصورتجلسا ارسال 

شرح  -3

        وظایف 

 کمیته اعضاء

کارشناسي ثبح در فعال مشارکت 

گویا و مؤثر جامع و رسا بحث ارائه 

با مرتبط غیر ای حاشیه و جانبي مطالب و کار دستور خروج از پرهیز 

 موضوع

کمیته دبیر و رئیس با مكاریه و مساعدت 

جلسه دستور براساس کارشناسي رنظ اظهار جهت لازم مطالعات انجام 

خود حضور عدم اطلاع, حتماليا حوادث گونه هر و پیشامد بروز صورت در 

 کمیتهدبیر به جلسه در

 مربوطه جلسه


