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 هْبستْبی سّبشی
 هذیشیت هَثش جلسبت



 ّذف اس ايي ًشست

 بزرسي ضزٍرت ٍ فَايذ هذيزيت جلسبت•
 آشٌبيي بب هحتَي ٍ ًحَُ تٌظين شٌبسٌبهِ جلسبت•
 آشٌبيي بب شزح ٍظبيف اركبى ًظبم  •
 آشٌبيي بب ًحَُ تٌظين ٍ فزهت پيشٌْبدي بزاي صَرت جلسبت•
 آشٌبيي بب بزًبهِ ريشي جلسبت•
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 ضزٍرت ّب

 در ّز سثل رّثزي ًياس تِ تشنيل جلسات•
 ...ٍمويتِ، ستاد، گزٍُ، تين ًشست جلسِ، •

 :  هَضَع جلسبت•
تحث، ارسياتي، اظْارًظز، تثادل تجزتِ، اًتقاد،  •

اطلاع رساًي، پيشٌْاد، تَافق، ارائِ طزيق ٍ  
 يا تصوين گيزي  
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت

 .جلسات هشخص ًيستاّذاف اصلي •
 .شَد  يًو يزيجلسات اًذاسُ گ ياثز بخش•
 .تشنيل ًوي شًَذ هٌظنجلسات تطَر •
 .ًيست هشخصجلسات شزٍع ٍ پبيبى ساػت •
ٍ يا سٍدتز اس  حبضز ًشذُ پارُ اي اس افزاد تِ هَقغ در جلسات •

 .هَػذ جلسِ را تزك هي مٌٌذ
 .يثاتت ٍ ّوزاُ ٍ هزاجؼات حضَر تلفياستفادُ اس •
 .گزدد يثثت ٍ ضثظ ًو يجلسات تخَت هصَببت•
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت

ذ، ٍ يا تا  ًتِ درستي تٌظين ٍ اطلاع رساًي ًوي شَ صَرتجلسبت•
ِ اي مِ تصويوات تِ جوغ  درج سلايق فزدي تٌظين هي شًَذ تِ گًَ

 .تؼلق ًذارد

جلسِ تؼول ًياهذُ ٍ تيشتز ٍقت هصزٍف  اٍقبت  استفادُ صحيح اس•
 .هسائل هتفزقِ هي شَد
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت

خَد تحويل ًظزات ػذُ اي سؼي تز . آسادي اتزاس ػقيذُ ٍجَد ًذارد•
دارًذ ٍ يا اظْارًظزّا تلافاصلِ هسخزُ شذُ ٍ هَرد اًتقاد قزار  

 .هي گيزًذ

 .تز هثاحث هستَلي هي شَدگفتگَّبي دٍطزفِ دٍر تسلسل ٍ •

تِ هَقغ اجزا ًوي شًَذ ٍ يا هتفاٍت تا اصل هصَتِ تِ   هصَببت•
ٍ سيستوي تزاي پيگيزي ًتايج هتصَر اس جلسات  . اجزا درهي آيٌذ

 .ٍجَد ًذارد

 .در قثال جلسات تؼزيف شذُ ًوي تاشذهسئَليت افزاد •
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت
جلسِ هؼلَم ًيست ٍ راّي تزاي تفنيل هَضَػات دستَر كلي •

 .هزتَط ٍ غيزهزتَط تِ جلسِ ٍجَد ًذارد
دارًذ ٍ ػذُ اي اس افزاد ّن سهاى تايذ در دٍ يا   ّن پَشبًيجلسات •

 .چٌذ جلسِ حضَر ياتٌذ
ٍ در تؼضي هَارد  آهَسش ًذيذُ افزاد تزاي تزگشاري جلسات هفيذ •

مار افزاد حاضز در جلسات تِ تَّيي، هشاجزُ ٍ يا قْز اس جلسِ  
 .هي مشذ

هاًغ اس دستياتي تِ ّوفنزي  پزحزف ٍ يب خبهَش حضَر افزاد •
 .جوؼي هي شَد
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت
ٍ ػذُ اي  چبپلَسيػذُ اي اس فزصت  تذست آهذُ در جلسات تزاي •

 .تْزُ گيزي هي ًوايٌذابزاس شجبعت تزاي 

ػذُ اي تِ جلسِ تاػث رًجش آًاى هي گزدد ٍ هوني عذم دعَت •
 .است در هقاتل اجزاي هصَتات جلسات هَضغ گيزي ًوايٌذ

هٌاسة ًثَدُ ٍ اهناًات لاسم تزاي ادارُ مزدى آى  هكبى جلسبت •
 .تذارك ديذُ ًشذُ است

در جلسات هَرد اًتقاد ٍ يا سَء استفادُ قزار  اهكبًبت پذيزايي •
 .هي گيزد
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 چبلشْبي فزارٍي جلسبت

 .ٍجَد ًذارد ّوبٌّگيتزاي استفادُ اس هحل ٍ اهناًات جلسِ •

 .تزاي اهَر جاريِ افزاد تاقي ًوي گذارد فزصتيتعذد جلسبت •

، ّوناراى ٍ ارتاب رجَع تِ دليل اهَر هزبَط بِ هشتزيبى•
حضَر افزاد در جلسات اًجام ًوي پذيزد ٍ هَجة ًارضايتي  

 .ايشاى هي گزدد

ًظن ٍ سهاًثٌذي جلسِ ٍ ثثت   ، مٌتزلهسئَليت ادارُ•
 .هصَتات جلسِ هشخص ًيست
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 ًظز شوب ؟

ّشيٌِ جلسات اس چِ سز فصلْايي تشنيل  
 هيشَد؟
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 ٔ فٕايذ ػهيشغى جهغبت كّ داؽت تٕجّ ثبيذ
ّ اي يبْيت ثي ؽًبسؽبٌ ضشٔست ْبي  ْضيُ

 ثش آَٓب اص دبصم يُبفغ چُبَچّ ٔ داسَذ
ّ ْبي  ٔ صيبٌ َگيشد پيؾي آَٓب ثش يتشتت ْضيُ
 .يي آٔسَذ ثجبس ثغيبس َبسضبيتي
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 ّضیٌِ یب هٌفؼت



 ثبلا، ؽذِ ركش چبنؾٓبي اص پشْيض ثشاي
  كشدٌ ثخؼ ثًش ٔ فشايُذ، كشدٌ ثٓيُّ

 يذيشيت ثشاي سٔيكشدي عشادي جهغبت،
 .اعت َبپزيش اجتُبة جهغبت
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 سٍینشد هذیشیت جلسبت



 سبصهبًذّی جلسبت•
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 .ْش جهغّ يك ؽُبعُبيّ •
 .تصٕيت جهغّ تٕعظ كًيتّ ساْجشي عبصيبٌ •
 .يٕقؼيت ْبي اضغشاسي ثشاي تغييش دس جهغبت ٔ يب ٔيژگيٓبي جهغبت •
  َضد آٌ َغخّ يك ٔ جهغّ ْش دثيش َضد جهغبت ؽُبعُبيّ اص َغخّ يك•

 .يي گشدد َگٓذاسي جهغبت دثيشكم
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 ضٌبسٌبهِ جلسبت
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  تٕعظ يكجبس عبل ْش جهغبت تقٕيى ٔ ؽُبعُبيّ
 .يي گيشد قشاس َظش تجذيذ يٕسد ساْجشي كًيتّ

 ضٌبسٌبهِ جلسبت
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 :ؽًبسِ جهغّ  :                                 ػُٕاٌ جهغّ

 : يإيٕسيت جهغّ
 :يذم تؾکيم جهغّ         :دثيشجهغّ :       سئيظ جهغّ

 :عبػبت ثشگضاسي       :سٔص ْبي ثشگضاسي :     تٕاتش ثشگضاسي
 ( KPI )  ػًهكشد ؽبخص اَذاصِ گيشي

  اػضبي جهغّ

 سديف عًت سديف عًت

11 1 
12 2 

هذیش ػبهل/ ساّبشی تَسظ  مويتِ /      /         تبسیخ تصَیب جلسِ        

ضٌبسٌبهِ جلسبتفشم   
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 .ذًداس هطتشك قصذ ٍ ػضم•
 گشٍُ  اػضبی مليِ استؼذاد اص گيشی بْشُ بشای خَد تَاًوٌذی اص•

 .ذٌهی مٌ استفبدُ
  .ٌذٌهی م استفبدُ بخص ثوش عَس بِ استببط ّب ٍ هٌبسببت اص•
 ًطبى ًشهص خَد اص تصوين، مشدى پيبدُ ٍ گيشی تصوين دس•

 .ذٌهی دّ
 .ذٌببض داضتِ اػلا حذ دس ػولنشدی مِ داًذ هی هسئَل سا خَد•
 .هی داسًذ پبس سا تلاش ّب ٍ هی داًٌذ سا ینذیگش قذس آى اػضبی•
ِ ای•  هی حس سا هذیشیت فطبسّبی ّن صیشا ذًداس ًيشٍهٌذ سٍحي

 .داسد هبلنيت غشٍس ّن ٍ مٌذ

 ٍیژگی ّبی اػضبی یل جلسِ
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 :نكته

 :بشسذ تَافق بِ صیش حَصُ ّطت دس ببیذ جلسِ اػضبی
 سبصهبًی اسصش ّبی ٍ ،ّذف آسهبى -1
 گشٍّی اسصش ّبی ٍ ّذف آسهبى، -2
 اصَل ٍ ٌّجبسّب -3
 ٍظيفِ ٍ ًقص -4
ُ ّب -5  هسئَليت ّذف ٍ حَص
 استببعبت ساّبشدّبی -6
 جَابگَیی اقتذاس ٍ اختيبس گيشی، تصوين -7
 هٌببغ -8

 تَافقبت اصَلی
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 هَاسد ببصًگشی بشای جلسبت

 تذاٍم یب تؼغيل جلسِ•
 ادغبم جلسِ دس سبیش جلسبت•
 تغييش هبهَسیت جلسِ•
 تغييش هذت جلسِ•
 تغييش تَاتش جلسِ•
 تغييش اػضبی جلسِ•
 تغييش سئيس یب دبيش جلسِ•
 تغييش هحل بشگضاسی•
•KPI ِجلس 
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 .صيش َظش يذيش ػبيماَجبو ٔظيفّ  •
 کًيتّ ساْجشيتُظيى تقٕيى جهغبت ؽشكت عجق فشو ثشاثش َظش  •

 .  اسعبل تقٕيى جهغبت ثشاي کهيّ اػضبي جهغبت •
كهيااّ  ٔ ثجاات دسيبفاات َظاابست ثشاجااشاي صااذيخ جهغاابت،   •

 . پيؾشفت يصٕثبتپيگيشي صٕستجهغبت، 

  ٍظبیف ٍ هسئَليتْبی دبيش مل
 دس هذیشیت جلسبت
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  سفغ گشْٔي، گيشي  تصًيى گشْٔي، استجبعبت
 دس يؾبسكت ٔ يكذيگش اص پؾتيجبَي تؼبسض،
  .سْجشي

 هْبستْبی هَسد ًيبص اػضبء
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 جهغبت ؽُبعُبيّ  عبنيبَّ ثبصَگشي
 كًيتّ جهغّ دٔ فبصهّ دس يذيشػبيم يجٕص ثب كّ جهغبتي ثشسعي

  اَذ ؽذِ قشاس ثش
 

 ساّبشیٍظبیف مويتِ 
 دس استببط بب جلسبت
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 تؼييٍ دعتٕس جهغّدسيبفت َظشات اػضب جهغّ ٔ  •
 تؾكيم ثُٓگبو جهغبت •
ذي، جهإگيشي اص يازاكشات   ُا سػبيات صيبَج )اداسح يؤثش جهغبت  •

پشاكُااذِ، ٔدااذت آفشيُااي، اعًيُاابٌ اص صااذت يُااذسجبت      
صٕستجهغبت، تقغيى ٔقت ثّ يٕضٕػبت يختهف، جهٕگيشي اص دٔس 

 ....(تغهغم ٔ 
اسصيابثي ٔ  جهغّ ثّ كًيتاّ   ٔيژگيٓبي ؽُبعُبيّپيؾُٓبد تغييش  •

 ثٓجٕد ػًهكشد

 جهغبتاداسِ يغئٕنيت 
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پيگيشي تأييٍ ايكبَبت لاصو صٕتي، تصٕيش ٔ عبيش  •
 ايکبَبت يٕسد نضٔو جهغبت

صيبٌ )ثجت اعلاػبت ػًٕيي دس صٕستجهغبت  •
، تأخيشْب ٔ غيجت  ؽشٔع ٔ خبتًّ، دبضشيٍ جهغّ

 (ْب

 يغئٕنيت دثيشاٌ جهغبت
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  دسيبفت ٔ تجهغب صٕست فشو دس جهغّ يصٕثبت ثجت •
 جهغّ پبيبٌ دس دبضشيٍ ايضبء

 جهغبت اػضبي ثشاي اسعبل ٔ صٕستجهغبت تكثيش •
 دثيشكم ثشاي صٕستجهغبت اص َغخّ يك اسعبل •
 جهغّ دٔ فبصهّ دس جهغبت يصٕثبت پيگيشي •

 يغئٕنيت دثيشاٌ جهغبت



 هذیشیت جلسبت

 هذیشیت قبل اص جلسِ دثيش جهغّ•

 هذیشیت حيي جلسِ سئيظ ٔ دثيش جهغّ•

 هذیشیت بؼذ اص جلسِ دثيش جهغّ•
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 هذیشیت قبل اص جلسِ

 دػَت اص اػضبء •
 اسسبل دستَس جلسِ•
 اسسبل هستٌذات ضشٍسی•
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هذیشیت قبل  دثيش جهغّ•
 اص جلسِ

هذیشیت حيي  سئيظ ٔ دثيش جهغّ•
 جلسِ

هذیشیت بؼذ اص  دثيش جهغّ•
 جلسِ



 ضيَُ دػَت اص اػضبء

Sبسيبسی اص سبصهبًْب بب صشف ّضیٌِ اص عشیق دػَتٌبهِ ٍ یاب   • M S 
 .افشاد سا بِ جلسِ دػَت هی ًوبیٌذ

بْتش است مِ تقَین جلسبت داضتِ ٍ اػضبء ًيض بش اسبس تقاَین اص  •
 . پيص هطخص دس جلسبت حضَس یببٌذ

Sهی تَاًين دس  هَاسدی مِ جلسبت مٌسل هی ضَد، اص عشیق • M S 
 .اعلاع سسبًی مٌين
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 ًوًَِ یل دستَس جلسِ
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 دستور جلسه شورای مدیران

   92/10/30 شنبه مورخ

 ثشسعي آيبس ؽکبيبت يؾتشيبٌ دس ديًبِ
 ثشسعي عشح پيؾُٓبدي يؾبٔس دس صييُّ يذيشيت استجبط ثب يؾتشي

:هَضَع جلسِ   

 :هذػَیي سصٔيّ ايؾبٌ ثّ پيٕعت يي ثبؽذ)آقبي يُٓذط ػهيشضب ادًذي –يؾبٔس 
 .گضاسػ ؽکبيبت يؾتشيبٌ دس ديًبٌ َيض دس پٕستبل دس دعتشط اعت

 .صفذّ ثّ پيٕعت يي ثبؽذ 3خلاصّ عشح پيؾُٓبدي يؾبٔس دس 
 :هستٌذات

نغفب اػضبء گضاسػ ؽکبيبت ٔ خلاصّ عشح پيؾُٓبدي يؾبٔس سا يغبنؼّ فشيٕدِ 
 :تزمشات .ٔ ثب آيبدگي رُْي دضٕس پيذا کُُذ

خبَى فًٓبَي َيض ثّ ػُٕاٌ يذيش استجبط ثب يؾتشيبٌ اَتظابسات ياذيشاٌ اسؽاذ سا      
 .گشدآٔسي ٔ قجم اص جهغّ ثّ يؾبٔس يُتقم ًَبيُذ  CRMدسثبسِ پشٔژِ 



 هذیشیت جلسبت

 هذیشیت قبل اص جلسِ دثيش جهغّ•

 هذیشیت حيي جلسِ سئيظ ٔ دثيش جهغّ•

 هذیشیت بؼذ اص جلسِ دثيش جهغّ•
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 اصَل جلسبت هَفق

 سبػت  2صهبى جلسبت موتش اص •
 ٍقت جلسبت دس ابتذای صبح ٍ یب دس اًتْبی سبػت مبسی•
 بشگضاسی جلسبت دس ساس سبػت هقشس ٍ اتوبم آى عبق بشًبهِ•
 اداسُ مٌٌذُ جلسِ، سئيس یب دبيش•
 حضَس هَثش توبم اػضبء•
 پيطشفت جلسِ عبق دستَس جلسِ ٍ صهبًبٌذی آى•
 مٌتشل صهبى تَسظ دبيش جلسِ•
 ثبت توبم ٍقبیغ هْن ٍ هصَببت  •

31 
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 ثجت اعلاػبت اص ؽُبعُبيّ دس صٕست جهغّ •
 دسج تبخيشات •
 ثجت عبػت ؽشٔع ٔ پبيبٌ ٔاقؼي •
ّ  تُظيى •  وفش ثّ صٕست دعتُٕيظ دس صٕستجهغ
اص صٕستجهغّ ثشاي دثيشكام َظابو ٔ ًْچُايٍ     كپياسعبل يك  •

 .جهغّ عبيشاػضبي 
دػٕتُبياّ اسعابل    ْش ثبسثب تٕجّ ثّ اسعبل قجهي تقٕيى جهغبت » 

 «.ًَي گشدد

 َذِٕ تُظيى صٕستجهغبت
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 جهغّ دعتٕس •
 .جذيذ يصٕثبت ثجت َذِٕ •
 .اَذ ؽذِ اَجبو كّ يصٕثبتي •
  .اَذ َؾذِ اَجبو يقشس عشسعيذ دس كّ يصٕثبتي ٔ كُتٕس •
 .َذاسد ضشٔستي ديگش آَٓب ادايّ كّ يصٕثبتي دزف َذِٕ •
 .اػضب تٕعظ جهغّ پبيبٌ دس صٕستجهغّ ايضب •

 .هصَببت جذیذ دس اًتْبی صَست جلسِ دسج هی ضًَذ
 

 َذِٕ تُظيى صٕستجهغبت
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 :               ؽًبسِ                    تبسيخ             :کذ  :                                                              ُٕاٌ جهغّػ

 :يذم تؾکيم             :دثيشجهغّ              :   سئيظ جهغّ

   ٔاقؼي            ثشَبيّ: عبػت خبتًّ          ٔاقؼي          ثشَبيّ        :عبػت ؽشٔع

 جهغّ ياػضب

 َبو شيتبخ َبو شيتبخ َبو تبخيش

 کُتٕس
عش 
 سعيذ

يغئٕل  
 سديف يٕضٕع اجشا

 فشم صَستجلسِ
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 اداهِ فشم صَستجلسِ

 :               جهغّ ؽًبسِ:              َبو جهغّ:                                      كذ جهغّ:                  تبسيخ

 کُتٕس
عش 
 سعيذ

يغئٕل  
 سديف يٕضٕع اجشا

 هحل اهضبء
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 کُتٕس
عش 
 سعيذ

يغئٕل  
 سديف يٕضٕع اجشا

 فشم اهَس اسجبػی

 .......هبُ
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 ًحَُ تنويل فشم اهَس اسجبػی

هذیش دفتش هذیش ػبهل ّش اهش اسجابػی سا ماِ تَساظ هاذیش ػبهال      •
ػلاهت صدُ ضذُ ببضذ دس فشم اهَس اسجبػی بب رمش هسئَل اجشا ٍ سش 

 .سسيذ ثبت هی مٌذ
دس پبیبى ّش هبُ مپی ایي فشم دس اختيبس دبيش مل جلسبت قاشاس های   •

 .گيشد
ّش یل اص هَاسد فشم اهَس اسجبػی بِ هثببِ یل هصاَبِ جلسابت دس   •

 .هحبسبِ اهتيبص جلسبت دس ًظش گشفتِ هی ضَد



38 

 ايتيبص 
 2آقبي

 ايتيبص
 1آقبي 

ضشائت  
 پبيّ

 (kPI)  ؽبخص ْب 1آقبي   2آقبي  

 يبِ يب ايٕس اسجبػي جذيذ تؼذاد يصٕثبت 5

 يبِ اجشا ؽذِيب ايٕس اسجبػي تؼذاد يصٕثبت  10

 تؼذاد يصٕثبت کُتٕس داس يبِ - 15

 دقبيق تبخيش دس جهغبت يبِ -2

 دقبيق اَذشاف جهغبت يشثٕعّ اص ثشَبيّ -2

 جهغبت تؾكيم َؾذِتؼذاد  - 20

 تؾكيم ؽذِ تؼذاد جهغبت  20

 جًغ
 ايتيبص  ْش فشد

 مبس بشه هبّبًِ اسصیببی ػولنشد جلسبت

 سِ ضبخص آخش بِ سئيس جلسِ هشبَط هيطَد*
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 فشهَل هحبسبِ اهتيبص ّش فشد

 ;اهتيبص ّش فشد 
 اهتيبص فشد

ببلاتشیي اهتيبص مسب 
 ضذُ

 X   صذ 
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12 2 1 

 1 1 جهغّ يْفتگ 12 8 90 90 يکؾُجّ 10 - 11.5 4 5 450

 2 2 جهغّ يبْبَّ   2 10 30 30 1دٔؽُجّ  8 - 10 1 7 210

 3 3 جهغّ يبْب3َّ 1 6 20 20 20  2چٓبس ؽُجّ    9 – 13 3/. 9 180

840 -- 3 
 تؼذاد جهغبت ْش فشد 2 3 2 يثؼذ يتبسيخ ثبصثيُ

  عبػبت دضٕس ْش فشد دس جهغبت 50 140 110 139/      /        
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