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 شورا در مؤسسه .21

 
 تعاریف:

عبارت از سلسله جلساتی است که به منظور گفتگو و تبادل نظر و تصمیم سازی یا تصمیم گیری پیرامون مسائل  شورا: .4

 گردد.مشخص شده به صورت موقت یا دائمی در سازمان تشکیل می

 که در ساختار سازمانی مؤسسه تعریف شده باشد. شورای دائم: .2

 شود.که بنابر ضرورت جهت انجام مأموریتی مشخص توسط مدیر سازمان تشکیل می شورای موقت: .9

های شورا که توسط سندی مکتوب حاوی نام، اعضاء، وظائف و اختیارات، رئیس، دبیر و سایر ویژگی سند تبیین شورا: .1

 گیرد.و در اختیار اعضای شورا قرار می رئیس سازمان تهیه

 وظائف:

 باشد و تصمیمات شورا در آن موارد لازم الاجرا خواهد بود.می مواردی که در حدود اختیارات شورا .1

 حدود اختیارات هر شورا در سند تعریف هر شورا مشخص خواهد شد. :4  تبصره

مصوبات شورا به عنوان تصمیم سازی تلقی شده و به تشخیص رئیس سازمان  ،مواردی که در آن شورا نقش مشورتی داشته .6

 عملیاتی خواهد شد.

 این موارد نیز در سند تعریف شورا در صورت وجود مشخص خواهند شد. :2  تبصره

سایر موارد و مباحث به تشخیص رئیس جلسه و یا به درخواست اعضاء و تأیید رئیس جلسه جهت انتقال تجربیات و  .0

 طرح خواهند شد.مدیریت دانش م

 الاجرا نخواهد بود.بوده و جمع بندی احتمالی در آن لازم 6بدیهی است موارد فوق مانند موارد بند  :9  تبصره

 :اعضاء

 گردد.اعضای شورا توسط مدیر بالاتر تعیین می .8

 گردد.جلسه توسط مسؤول بالاتر و یا با انتخابات تعیین میرئیس  .3

ضور در شورا مسئولیت ثبت مذاکرات و تنظیم ونگهداری صورتجلسات را تعیین و با ح جلسهدبیر جلسه از طرف رئیس  .47

 خواهد داشت.

 توانند به عنوان مهمان از طرف رئیس به شورا دعوت شوند.بنا به ضرورت، افراد دیگری می .44

 تشکیل دهد. ه صورت موقت و یا دائم در شوراهائی ب، اختیار دارد که کمیتهیشبرد مسائل مربوط به شورابرای پ رئیس شورا .42
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 نان قانونی خواهند بود.ها در صورت تفویض اختیار به آیتهمصوبات کم :1  تبصره

 ها به دبیر تحویل و نگهداری خواهند شد.صورتجلسات کمیته :1  تبصره

 :تشکیلنحوه 

شورا با حضور  .49
3
 اعضا رسمی بوده و مصوبات آن در حوزه اختیارات شورا لازم الاجرا است. 2

 باشد.زمان تشکیل جلسات به اطلاع اعضاء خواهد رسید و تعداد آن متناسب با وظائف و به تشخیص مسؤول شورا می  .41

 :اخذ موضوع

توانند موضوعات مورد علاقه خود را قبل از جلسه به دبیر اعلام نمایند تا پس از تأیید ریاست در دستور کلیه اعضاء می .41

 جلسه قرار گیرد.

 ای از قبل وجود داشته باشد طرح مجدد آن تنها در سه صورت امکان پذیر است:موضوع، مصوبهچنانچه در مورد  :6  تبصره

 مصوبه زماندار باشد و زمان آن رو به اتمام باشد. (4

 ی بیاورد.(ح کرده باشند و یا طرح مجدد آن رأاکثریت اعضا، موافق بحث مجدد باشند )یا با هم طر (2

 به تشخیص ریاست جلسه (9

یابند در صورت درخواست طراح در بانک موضوعاتی را که فرصت طرح نمی استدبیر جلسه موظف  :0  تبصره

 یس قرار دهد.در اختیار رئ موضوعات نگهداری کرده و در جلسات بعد مجدداً

گذارد تا از یس میموضوعات پیشنهادی را در اختیار رئدبیر جلسه با مراجعه به بانک مصوبات، مستندات مرتبط با  :8  تبصره

 شود. کاری اجتنابدوباره 

 :اداره جلسه

مقام  و یا یک فرد به  باشد و در صورت غیبت وی قائمجلسه  میبه عهده رییس و تعیین موضوعات مورد بحث اداره جلسه  .46

 تواند جلسه را اداره نماید.انتخاب رئیس می

 برساند. ءرئیس جلسه بایستی جانشین خود در جلسات را از قبل تعیین و به اطلاع اعضا :3  تبصره

دار را در زمان مناسب مباحث دامنه ،های تکراری و پراکندهبا ارائه وقت به حضار و ممانعت از بحث رییس جلسه :47  تبصره

 جمع بندی خواهد کرد. 

 :شورای فوق العاده

به پیشنهاد و با تصویب اکثریت اعضاء، شورای فوق العاده در زمانی که حداقل   .40
3
بتوانند شرکت کنند تشکیل  ءاعضا  2

 خواهد شد.

 باشد. مصوبات شورای فوق العاده رسمی و لازم الاجرا می .48
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 فوق العاده بگیرد.  بر ضرورت، تصمیم به برگزاری شورایتواند بنا می رئیس شورا .43

 :گیری پی

 رساند .می ه نحو مقتضی به اطلاع اعضای شورامصوبات را بدبیر شورا  .27

 در رابطه با انجام کار محول شده را دارد.  گیری و سوال از اعضای شورایت پیجلسه مسئولدبیر در بیرون از  .24

 گیری خود را به رئیس گزارش دهد. بایست نتیجه پیدبیر می .22

 :مستند سازی

به تشخیص  ای و صوتینماید )به صورت مکتوب و فایل رایانهدبیر خلاصه مذاکرات را ثبت و به نحوه مناسب بایگانی می .29

 ( .رئیس جلسه

 دهد.دبیر مصوبات را ثبت و پس از هماهنگی با رئیس، صورتجلسه را آماده و در اختیار اعضاء قرار می .21

 ، دبیر موظف است مصوبات مورد نیاز را در اختیار آنها قرار دهد. ر صورت درخواست اعضای شوراد .21

 سایر:

 تصویب خواهند رسید. اء اکثریت بهمصوبات پس از بحث و تبادل نظر با آر .26

 باشد.ممنوع می م استفاده از تلفن همراه در شوراقراری نظبه جهت بر .20

 را در پایان هر فصل ارائه نماید.  ر موظف است جدول حضور اعضای شورادبی .28

 گیری در مورد مصوبات به عهده رئیس جلسه خواهد بود.چنانچه شورا مشورتی باشد تصمیم .23


