
 

 

 
 تركيب اعضاي جلسه

هذػَّ كبسضٌبسبى اػضبي هيْوبى،  هٌتخجيي اص اػضبي جبهؼِ هذسسيي ٍ اػضبي اصلي،  اػضبي حميمي جلسِ كويسيَى ضبهل:  .1 هبدُ

 ذ.ثبض هي

 ضًَذ. اػضبي اصلي اص سَي دثيشخبًِ جبهؼِ اًتخبة هيسئيس جلسِ ٍ هٌطي اص  .1 تجصشُ

 گشدًذ.  اػضبي حميمي كويسيَى تَسط سئيس جبهؼِ ًصت هي .2 تجصشُ

 سسذ. پيطٌْبد اػضبي هيْوبى اص سَي دثيشخبًِ صَست گشفتِ ٍ ثِ تصَيت اػضبي اصلي كويسيَى هي .3 تجصشُ

 گشدًذ. اًتخبة هي ًضد جبهؼِ ضذُ  اػضبي هيْوبى هتٌبست ثب هَضَع هَسد هطبلؼِ اص كبسضٌبسبى ضٌبختِ .4 تجصشُ

 دس صَست ػذم اهكبى حضَس هسئَليي جلسِ؛ سئيس يب هٌطي، دثيشخبًِ ػضَ اصلي ديگشي سا اًتخبة خَاّذ كشد. .5 تجصشُ

 وظايف رئيس جلسه
 اداسُ جلسِ كويسيَى ثش ػْذُ سئيس جلسِ است. .2 هبدُ

ي بثي هَض َع اص يشي ك     كاداسُ جلسِ ضبهل: تَضيح دستَسجلسِ، اػطبي فشصت ثشاي سخي گفتي اػضب، كوك ثِ ػو   .1 تجصشُ
 ّبست. دّي ثِ سيش هجبحثِ هذاخلِ دس ثحث، حل هٌبصػبت ٍ هوبًؼت اص هشِاء ٍ جْت

 وظايف منشي جلسه
 هٌطي جلسِ دس كٌبس سئيس جلسِ هسئَل ثجت ٍ ضجط ايلاػبت ٍ گضاسضبت است ٍ ثشًبهِ كبسي جلسِ سا تحت كٌتشل داسد. .3 هبدُ

 حبضش ضذُ ٍ ثش كبس هسئَليي خذهبت ًظبست ًوبيذ.هٌطي جلسِ ثبيستي پيص اص آغبص جلسِ دس هحل  .1 تجصشُ

 لشائت دستَس جلسِ، ثيبًيِ پبيبًي، دسيبفت ٍ لشائت پيطٌْبدات هكتَة ثش ػْذُ هٌطي جلسِ است. .2 تجصشُ

كٌذ ٍ ثب تزكش ثِ سئيس جلسِ هبًغ ايبلِ كلام ٍ ثبصهبًذى اص ثشًبهِ  هٌطي جلسِ ٍلت صحجت ّش يك اص  اػضب سا ثجت هي .3 تجصشُ
 ضَد. ِ هيثيٌي ضذُ جلس پيص

 ًوبيذ. هصَّثبت سا هٌطي جلسِ دس لبلت گضاسش جلسِ تحَيل دثيشخبًِ هي .4 تجصشُ

 جلسات كميسيون
 ًوبيذ. كويسيَى دس ّش هبُ حذالل دٍ جلسِ ثشگضاس هي .4 هبدُ

 گيشد. هبُ لجل تَسط دثيشخبًِ دس اختيبس اػضب لشاس هي ثشًبهِ صهبًي تطكيل جلسبت كويسيَى اص يك .1 تجصشُ

 پزيشد. ثب ّوبٌّگي اػضب صَست هي ثٌذي جلسبت ّش تغييشي دس صهبى .2 تجصشُ

 گشدد. الؼبدُ ثِ پيطٌْبد سئيس ٍ ثب تصَيت يك سَّم اػضب دس صهبى هَسد تَافك ثشگضاس هي جلسبت فَق .3 تجصشُ

 ضَد. دستَس ّش جلسِ اص كويسيَى تَسط دثيشخبًِ تْيِ هي .5 هبدُ

 ًوبيذ. آهبدُ هي ضذُ دس جلسِ لجل، دستَس جلسِ ثؼذي سا دس جلسبت ًبتوبم، دثيشخبًِ ثب ثشسسي هجبحث يشح .1 تجصشُ

تب دس صَست اٍلَيت   تَاًٌذ هَضَػبت هَسد ًظش خَد سا اص يشيك هٌطي ثِ دثيشخبًِ پيطٌْبد ًوبيٌذ، ّش يك اص اػضب هي .2 تجصشُ
 دس دستَس كبس آتي كويسيَى لشاس گيشد.

 .سسذ دس صَست غيجت ّش يك اص اػضب، پس اص دٍ غيجت هتَالي، هشاتت ثِ صَست سسوي ثِ ايلاع سئيس جبهؼِ هي .6 هبدُ

 ضَد. يك سَّم اػضب، جلسِ اص سسويت افتبدُ ٍ ثِ صهبًي ديگش هَكَل هيدس صَست غيجت حذالل  .1 تجصشُ

ّب، پس اص دٍ جلس ِ هت َالي دس حك ن ي ك      حضَس غيشفؼبل ّش يك اص اػضبي اصلي دس جلسِ ٍ ػذم ضشكت دس ثحث .2 تجصشُ
 گشدد. جلسِ غيجت هحسَة هي
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 پيشنهادات و مصوّبات جلسه
 اسائِ ًوبيٌذ.اًٌذ پيطٌْبد خَد سا ثِ صَست كتجي پيص اص ثشگضاسي جلسِ تَ ّش يك اص اػضبي جلسِ هي .7 هبدُ

 پيطٌْبدات ثبيذ حَل دستَس جلسِ ثبضذ. .1 تجصشُ

تَاًذ هطتول ثش ثيبى يك آسيت فشٌّگي، يك پيطٌْبد ثشاي سفغ هؼضل ٍ ي ب پيط ٌْبد ٍ اًتم بد ًس جت ث ِ       ّش پيطٌْبد هي .2 تجصشُ

 سٍش هطبلؼِ هَضَع ثبضذ.

ثٌذي ضذُ ٍ دس جلسِ يشح ضذُ ٍ ث ِ سيي   كتجي اسائِ ضذُ ثبضٌذ، تَسط هٌطي ثشسسي ٍ يجمِپيطٌْبداتي كِ ثِ صَست  .3 تجصشُ
 ضًَذ. گزاضتِ هي

 تَاًٌذ پس اص پبيبى يشح پيطٌْبدات كتجي دس جلسِ، دس صَست هَافمت سئيس پيطٌْبد ضفبّي اسائِ ًوبيٌذ. اػضب هي .4 تجصشُ

 سسذ. فبق آساء ثِ تصَيت هيّش پيطٌْبد پس اص يشح ًظشات هَافميي ٍ هخبلفيي، دس صَست ات .8 هبدُ

 گيشي اًجبم ضَد. تَاًذ اگش ثحث سا كبفي داًست، اػلام كفبيت هزاكشات ًوبيذ ٍ سيي سئيس جلسِ هي .1 تجصشُ

پيطٌْبداتي كِ ثِ اتفبق آساء تصَيت ًطًَذ، دس ثخطي اص گضاسش جلسِ تحت ػٌَاى آساء هَافميي  ٍ هخ بلفيي ث ب رك ش     .2 تجصشُ
 گشدًذ. اسبهي افشاد ثجت هي

 گشدد. ضأى  كبسضٌبسي ٍ تخصص اػضب، حتي يك هخبلفت ًيض هبًغ جذّي تصَيت پيطٌْبد هحسَة هي ثب تَجِ ثِ .3 تجصشُ

 شيوه اداره جلسه
 گيشد. دستَس جلسِ حذالل يك ّفتِ پيص اص سشسسيذ صهبى جلسِ دس اختيبس اػضب لشاس هي .9 هبدُ

 دثيشخبًِ هَظف است دستَس جلسِ سا دس ٍلت همشّس ثِ اػضب ثشسبًذ. .1 تجصشُ

 دس اختيبس هٌطي جلسِ لشاس ثگيشد، تب دس دستَس لشاس گيشد.سبػت پيص اص ثشگضاسي جلسِ ثبيذ  24اػضب حذالل  پيطٌْبداتِ .11 هبدُ

ثٌذي ًوَدُ ٍ پس اص ادغبم هَاسد هطبثِ، تشتيت ثشسس ي دس جلس ِ سا    هٌطي جلسِ پيص اص آغبص جلسِ پيطٌْبدات سا يجمِ .1 تجصشُ
 ًوبيذ. تٌظين هي

سسيذى ثِ حذّ ًصبة دٍ سَّم اػضب ٍ حلَل ٍلت اػلام ضذُ، سئ يس اػ لام سس ويت جلس ِ     پس اص حضَس سئيس ٍ هٌطي جلسِ ٍ  .11 هبدُ
 ضَد. ًوبيذ ٍ جلسِ ثب تلاٍت آيبتي اص لشآى آغبص هي هي

 ضَد. پيص اص ٍسٍد ثِ دستَس جلسِ، اسبهي غبئجيي اػلام هي .1 تجصشُ

 گشدد. ائت هيچِ ثشاي اػضب اسسبل ضذُ است تَسط هٌطي لش دس اثتذاي جلسِ، دستَس جلسِ هطبثك آى .12 هبدُ

پس اص لشائت دستَس جلسِ، ّش پيطٌْبد تَسط هٌطي لشائ ت ض ذُ ٍ پ س اص ثشسس ي تَس ط ه َافميي ٍ هخ بلفيي اص اػض ب، ًتيج ِ           .13 هبدُ
 گشدد. گيشي هطخص هي هزاكشات ثب سيي

 ًوبيٌذ. هَافميي ٍ هخبلفيي ثِ صَست داٍيلجبًِ ثب گشفتي ٍلتي هطخص اص سئيس جلسِ ديذگبُ خَد سا اسائِ هي .1 تجصشُ

صَست ػذم ٍجَد داٍيلت، سئيس جلسِ اػلام گشدش ثحث ًوَدُ ٍ اص س وت ساس ت سئ يس جلس ِ، ّو ِ اػض ب       دس  .2 تجصشُ
 ًوبيٌذ. دس كوتش اص پٌج دليمِ ثيبى هيّش كذام ديذگبُ خَد سا ثِ تشتيت 

 ًوبيذ. دس صَست پبيبى ثشسسي پيطٌْبدات ٍ يب سشسسيذى فشصت جلسِ، سئيس اتوبم سسويت جلسِ سا اػلام هي .14 هبدُ

 ثبضٌذ. ضجط صَتي ٍ تصَيشي تٌْب دس هذت سسويت جلسِ هجبص ثِ كبس هياثضاس  .1 تجصشُ

ِ  جلسِ صشفبً اص هطبلت يشح ضذُ تَسط اػضب دس يَل سسويت جلسِ تٌظين هي صَست .2 تجصشُ ّ بي خ بسا اص اي ي     ضَد ٍ گفت 
 ضَد. صهبى ثجت ًوي

 اي استشاحت اػضب ثبضذ.اي ثش حذاكثش صهبى يك جلسِ سِ سبػت است كِ حذالل ثبيذ هطتول ثش دٍ تٌفّس دُ دليمِ .3 تجصشُ

 تصويب دستورالعمل
دس كويسيَى فشٌّگي هطشح ضذُ ٍ پ س اص تص َيت ث ِ     …………تجصشُ دس تبسيخ  …ٍ هبدُ  … هطتول ثش ايي دستَسالؼول .15 هبدُ

 فشٌّگي جبهؼِ هذسسيي سسيذ. -تأييذ دثيشخبًِ ػلوي

 


