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 آئین نامه اداره جلسات هئیت اجرایی

 دانشگاه صنعتی شریف نالتحصیلاانجمن فارغ
ر ساختار انجمن د‹‹ اييمعرفي جايگاه هيات اجر›› ، به  25/06/1376اساسنامه انجمن فارغ التحصيلان، مصوب   10-ماده 

 اند.بند شرح داده شده 11در ‹‹ وظايف هيات اجرايي ›› نيز   11-. در ماده پردازدمي

و نيز  اسنامه،پيش بيني شده در اسبايستي در دوره تصدّي خود به موثرترين وجه وظايف از آنجائيكه هيات اجرايي مي

نفر  2ر اصلي و نف 11ضا ) ثير اعهاي مصوب هيات امناء انجمن را، به انجام برساند ، و از طرفي ، با توجه به تعداد نسبتاً كبرنامه

 متعدد و اريز بسيباشند و مباحث مطروحه در جلسات نالبدل( و اينكه همگي اعضاء از افراد با تجربه و صاحب نظر ميعلي

داره ب برسد و اه تصويبها، آئين نامه اداره جلسات، گسترده هستند، لذا ضرورت دارد، تا به نحو متعارف در اينگونه سازمان

 جلسات بر طبق آئين نامه انجام گرفته و بهره برداري مناسب از جلسات حاصل گردد.

 عدي، تدوين گرديده است.با توجه به مقدمه فوق، آئين نامه اداره جلسات، به شرح مفاد ب

 

 تعاریف .1

 رييس جلسه: رييس جلسات هيات اجرايي دبيركل انجمن مي باشد. 1-1

 دبير جلسه: دبير جلسات هيات اجرايي در هر دوره توسط دبير كل منصوب خواهد شد. 2-1

 

  دوره اعتبار آئین نامه  .2

واهد ، اعتبار خه باشداتي در آن ايجاد ننمودغييراين آئين نامه تا زماني كه هيات اجرايي در چهار چوب اساسنامه انجمن ت

 داشت.

 رسمیت جلسات هیات اجرایی .3

علمي( و اعضاي  نفر هيئت 2التحصيل و نفر فارغ 9نفر )  11اساسنامه ، تعداد اعضاي اصلي  10-1به موجب ماده  1-3

 باشند.نفر مي 2البدل علي

 .را در حكم عضو اصلي خواهند بودالبدل به ترتيب تعداد آدر صورت غيبت اعضاي اصلي، اعضاي علي 2-3

 حاضرين در جلسه به ترتيب ورود به جلسه و باذكر ميزان تاخير در صورتجلسه درج مي شوند. 3-3

 نفر از اعضا رسميت خواهد يافت.  7جلسات هيات اجرايي با حضور  4-3

 فت.اهد ياخودر صورت احراز رسميت، توسط رئيس جلسه، تصميمات هيئت با تصويب اكثريت اعضاي حاضر اعتبار  5-3
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، حق ي اصليتوضيح: شركت اعضاي علي البدل هيات اجرايي در جلسات آزاد است ليكن در صورت حضور كليه اعضا

 ت.ند داشراي نخواهند داشت. همچنين حضور بازرسان در جلسات هيات اجرايي آزاد است ليكن حق راي نخواه

 

 تقویم و نحوه تشکیل جلسات  .4

ايي يات اجرهادواري هيات اجرايي هر ماه يكبار تشكيل خواهد شد. بدين منظور در اولين جلسه جلسات منظم و  1-4

نجمن، تاريخ جلسات براي مدت يكسال تعيين شده و تقويم تشكيل جلسات توسط دبير جلسات هيات اجرايي ا

 تنظيم و به اعضا ابلاغ خواهد شد.

 ضاي نفر اع 3دبيركل، يا حداقل يص ضرورت توسط واري مزبور، در صورت تشخعلاوه بر جلسات منظم و اد 2-4

 العاده تشكيل گردد.اصلي، جلسه فوق

در  راي طرح، دلايل ضرورت و مباحث مربوطه بالعادهجلسات فوقدبيركل، يا سه نفر عضو اصلي، متقاضي تشكيل  3-4

ر اجرايي د هيات ير جلسات. دبرساننداجرايي مي جلسه را، با ذكر تاريخ پيشنهادي خود به اطلاع دبير جلسات هيات

 العاده را هماهنگ و به اطلاع كليه اعضا خواهد رساند.تماس با اعضا، جلسه فوق

 حاضرين، تا 3/2ساعت خواهد بود و در صورت پيشنهاد هر يك از اعضا و رأي موافق 3مدت زمان هر جلسه حداكثر  4-4

 باشد.نيم ساعت قابل اضافه شدن مي

 رقم اعشاري باشد به سمت بالا يا پايين گرد خواهد شد.اعضا چنانچه  3/2در محاسبه  5-4

 

 دستور جلسات  .5

 د شد.دستور جلسات ادواري و منظم ، حداقل يك هفته قبل از تاريخ تشكيل به اطلاع اعضا رسانده خواه 1-5

 ل ازفته قبهتواند تا دو اولين عنوان هر دستور جلسه، پيگيري مفاد صورتجلسه قبلي خواهد بود . ساير عناوين مي 2-5

ناوين عجرايي اتشكيل جلسه توسط هر يك از اعضا به دبير جلسات هيات اجرايي پيشنهاد گردد. دبير جلسات هيات 

 .پيشنهادي را با دبير كل مطرح و پس از تصويب ايشان، عناوين در دستور جلسه گنجانده خواهد شد

ضوع به آن مو از اعضاي اصلي ،گنجاندن در صورت طرح يك عنوان براي درج در دستور جلسه ، توسط حداقل سه نفر 3-5

ت ه فوريترتيب در دستور جلسات هيات اجرايي ضروري مي باشد. چنانچه براي گنجاندن موضوع در اولين جلس

 توسط پيشنهاد دهندگان مطرح گردد تشخيص اولويت بر عهده دبير كل است.
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ه ، مراتب ببير كلدر صورت درخواست مدير اجرايي يا كميته برنامه ريزي ، براي ارائه گزارش، و در صورت تصويب د 4-5

ره اي هاي دوعنوان يكي از موضوعات در دستور جلسه بعدي گنجانده خواهد شد.گزارشهاي مذكور علاوه بر گزارش

 ت هيات اجرايي مي باشد.منظمي خواهد بود كه مدير اجرايي موظف به ارائه آن در جلسا

در آن  م شدهحين برگزاري جلسه، در صورت پيشنهاد هر يك از اعضا، براي گنجاندن موضوعي خارج از دستور اعلا 5-5

 اعضاي حاضر ضروري خواهد بود. 3/2جلسه، رأي حداقل 

 

 اداره جلسات  .6

 ط دبير كلل، توسكائم مقام دبير اداره جلسات هيات اجرايي به عهده دبيركل يا قائم مقام دبير كل خواهد بود. ق 1-6

 منصوب خواهد شد.

است، به  ره شدهوظيفه ثبت و تنظيم صورتجلسات هيات اجرايي و ساير مواردي كه در آيين نامه حاضر به آنها اشا 2-6

 عهده دبير جلسات هيات اجرايي مي باشد.

ير مرتبط با م از مرتبط يا غ، اعطرح مطالب پيش از دستوردقيقه حق   5در هر جلسه دبير كل به مدت حداكثر  3-6

مايد. در نا اعطا تواند حق طرح مطالب پيش از دستور را به هر يك از اعض. دبير كل ميداشتدستور جلسه را خواهد 

ير كل ليم دبصورت درخواست هر يك از اعضا، براي طرح مطالب قبل از دستور، درخواست مربوطه قبل از جلسه تس

 شان عضو متقاضي حق طرح مطلب پيشنهادي را خواهد داشت.خواهد شد و در صورت تصويب اي

جازه از اا اخذ براي بحث در خصوص هر يك از موضوعات دستورجلسه، ابتدا عضو يا يكي از اعضاي پيشنهاد دهنده ب 4-6

 دقيقه ( به تشريح موضوع پيشنهادي خواهد پرداخت. 5رئيس جلسه، در حداقل وقت ) حداكثر 

داكثر حتوان  چه اعضا نياز به توضيحات بيشتر داشته باشند با تشخيص رئيس جلسه مي، چنانپس از تشريح موضوع 5-6

 دقيقه به تشريح پرداخت. 10تا 

ين خالف از بمو نفر پس از تشريح موضوع، چنانچه براي تصويب آن نياز به رأي گيري باشد، حداكثر دو نفر موافق و د 6-6

ر كدام هود را خشروع با يك نفر مخالف( نظرات كي در ميان )نتخاب خواهند شد و ياعضا و با تشخيص رئيس جلسه ا

 حداكثر در سه دقيقه، بيان خواهند كرد.

امه بحث ند، اددر صورتي كه بعد از طرح مباحث توسط موافقين و مخالفين مجدداً اعضا تمايل به بحث داشته باش 7-6

 اعضاي حاضر خواهد بود.  3/2مستلزم رأي حداقل  

سه بير جلر صورت لزوم مسئول پيگيري مورد مربوطه( توسط رئيس جلسه اعلام و توسط دنتيجه راي گيري )و د 8-6

 ثبت مي گردد.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
 

 

6 

 

 55:فرم شماره 

 Al-AjA-01 :شماره سند 

  98/06/03:تاريخ سند

 يشنهاددرصورت پيشنهاد هر يك از اعضا در خصوص كفايت مذاكرات در يك موضوع، رأي گيري در خصوص اين پ 9-6

خواهد  ي بعملبه موضوع مطروحه رأي گير در الويت خواهد بود و در صورت تصويب اكثريت جلسه ، بلافاصله نسبت

 آمد.

د. تواند مطرح گرداي، توسط هر يك از اعضا، پس از اخذ اجازه از رئيس جلسه ، مياي و اساسنامهتذكرات آئين نامه 10-6

 .تشخيص وارد بودن تذكرات و اجازه ادامه بحث در اين گونه موارد به عهده رئيس جلسه خواهد بود

 

 اییثبت مصوبات هیات اجر .7

 باشد.ن ميتنظيم صورتجلسات هيات اجرايي و توزيع آن بين اعضاء به عهده دبير جلسات هيات اجرايي انجم 1-7

 د بود.خواه مصوبات هيات اجرايي پس از اخذ رأي موافق اكثريت اعضاي حاضر در جلسه معتبر و لازم الاجرا 2-7

گردد. رج ميدورت نياز با ذكر مباني( در صورتجلسات، نتيجه مباحث مربوط به دستور جلسات و مصوبات )در ص 3-7

پيش نويس آن  ساير موارد صورتجلسه، در رابطه با)جمله بندي و عبارات مصوبات، در همان جلسه قرائت مي شود.

واهي از و نظرخارسال حاضرين جلسه ي مربوطه راي ب دبير هيات اجراييازسوي ساعت از تاريخ جلسه  48ظرف 

اء عد به امضبو صورتجلسه تنظيمي در جلسه  نهايي خواهد شد( تجلسه توسط دبيركل، متن صورصورت گرفته ايشان 

 اعضاي حاضر خواهد رسيد و متن امضاء شده در بايگاني هيات اجرايي نگهداري خواهد شد.

ربوطه و مقدام براي هر رديف از مصوبات، چنانچه موضوع نياز به هرگونه اقدامي داشته باشد، مسئول انجام ا 4-7

هده عطه به الاجل انجام آن نيز در صورتجلسه درج خواهد شد. مسئوليت پيگيري اقدامات مربومكان ضربالاحتي

 دبير جلسات هيات اجرايي مي باشد.

ي يل هافايل صوتي مشروح مذاكرات جلسه با مشخص شدن تاريخ جلسه در بايگاني انجمن ثبت مي گردد. فا 5-7

 رفت.ي ثبت در سوابق انجمن مورد استفاده قرار خواهد گصوتي مزبور اعتبار حقوقي نداشته و فقط برا

 باشند.اد ميگردند داراي اعتبار حقوقي بوده و قابل استنتنها مصوباتي كه در صورتجلسه امضا شده ثبت مي 6-7

 

 مواد و نسخ .8

ين تاريخ لازم الاجرا ز ااهيات اجرايي به تصويب رسيد و  98شهريور ماه  3بند بوده و در جلسه مورخ  8آئين نامه حاضر، داراي 

 مي باشد.

 


