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 امور مربوط به تشکیل، برگزاری و پیگیری جلسات اعضای نهضت ملی مسکن  ستورالعملد

 SP-WR-008:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  محمدحسین فیروزی  علی پوراکبر 

 مدیر عامل  مدیر عامل  مسئول پشتیبانی و تدارکات سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

فرآیند،   این  تدوین  از  پیگیریهدف  قابل  و  شفاف  منظم،  روالی  تصمیم  ایجاد  برگزاری،  گیریبرای  دعوت،  هماهنگی،   ،

 نحوی که: باشد؛ بههای مختلف میبندی و پیگیری جلسات مربوط به اعضای نهضت ملی مسکن در پروژهجمع

 جلسات با هماهنگی و مجوزهای لازم برگزار شود  •

 ربط در زمان مناسب مطلع شوند اعضا، کارفرما، پیمانکار و نمایندگان ذی •

 مند ثبت و پیگیری گردد صورت نظامهای اعضا بهمسائل، موانع و درخواست •

 صورت رسمی به کارفرما و پیمانکار ابلاغ شود تصمیمات جلسه به •

 شده تسهیل گردد های انجامروند اجرای پروژه بر اساس مصوبات و هماهنگی  •

 

 امنه کاربرد د . 2

به برگزاری جلسه با اعضا، نماینده کارفرما، عوامل اجرایی   که نیاز  نهضت ملی مسکنبا های مرتبط این فرآیند در کلیه پروژه

 پروژه، یا ترکیبی از این افراد داشته باشد، کاربرد دارد. 

 شوند: این فرآیند شامل جلساتی است که با موضوعات زیر برگزار می

 بررسی موانع و مشکلات اجرایی پروژه  •

 رسانی به اعضا درباره وضعیت پیشرفت پروژه اطلاع •

 دریافت نظرات، پیشنهادات و انتظارات اعضا  •

 های شرکت و اقدامات آتی اعلام برنامه •

 اخذ یا ارائه تصمیمات مدیریتی و اجرایی  •

 نفعانها به ذیبندی مصوبات و ابلاغ آنجمع •

 

 ف یتعار  . 3

شرکت،    ندگانی پروژه، نما  یبا حضور اعضا  یرسممهین  ای  یرسم  ینشست:  مسکن  نهضت ملی  یجلسه اعضا .3.1

 پروژه.  یتیر یمد ای یفن ، مالی  ، ییموضوعات اجرا یبررس  یبرا ربطیعوامل ذ ریسا ایکارفرما 

امت  ای  نفعانیذ  ان، یمتقاض  :اعضا .3.2 ملی  یهاپروژه  ازیصاحبان  و    نهضت  داشته  حضور  پروژه  در  که  مسکن 

 . شوندیجلسه محسوب م مخاطب اصلی

بر    یینها  داتییتأ  ای  یگذاراستینظارت، س  ثیپروژه را از ح  یکه اجرا  یمرجع  ایسازمان، نهاد    دستگاه،   :کارفرما .3.3

 عهده دارد. 

  ییاجرا  یهاو هماهنگی   ی فن  ییارائه گزارش، پاسخگو   ات،یعمل   ی پروژه که مسئول اجرا  ی مجر  شرکت   :مانکاریپ . 3.4

 مرتبط با پروژه است. 
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جلسه با اعضا در محل،   یبرگزار یکارفرما برا یستم یس   ای یشفاه  ، ی موافقت کتب ای دییتأ :جلسه یمجوز برگزار  .3.5

 مشخص.   یزمان و با محتوا

برنامه  ایتعهد، اقدام  م، یعنوان تصمشده در جلسه که بهموضوعات مطرح یرسم  یبندجمع  :مصوبه جلسه .3.6

 . شودیثبت م ییاجرا

به اعضا جهت حضور در جلسه در زمان و مکان    یرسممهین  ای  یرسم  یرساناطلاع  :دعوت  امکینامه / پدعوت . 3.7

 . شدهنییتع

 

 ها تیسئول م  . 4

 . مدیریت پروژه 4-1

 گیری اولیه درباره ضرورت برگزاری جلسه تصمیم •

 تعیین اهداف جلسه و موضوعات قابل طرح  •

 شدگانتأیید زمان، مکان و سطح دعوت •

 نظارت بر اجرای مصوبات  •

 . واحد فنی / دفتر مرکزی / کارشناس مسئول پروژه 4-2

 تهیه برنامه جلسه و دستور جلسه •

 هماهنگی با عوامل اجرایی پروژه  •

 های مورد نیاز آوری موضوعات، موانع و گزارشجمع •

 بندی و گزارش نهاییتنظیم صورتجلسه، جمع •

 . واحد اداری / روابط عمومی / دبیرخانه4-3

 صدور نامه اعلام جلسه به کارفرما •

 پیگیری اخذ مجوز برگزاری جلسه  •

 نامههماهنگی ارسال پیامک یا دعوت •

 ثبت و بایگانی مستندات جلسه  •

 . کارفرما / نماینده کارفرما 4-4

 بررسی و اعلام موافقت یا عدم موافقت با برگزاری جلسه  •

 حضور یا معرفی نماینده در صورت لزوم  •

 بررسی مصوبات و اعلام نظر نهایی نسبت به موارد مطروحه  •
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 . مسئول دعوت و هماهنگی اعضا 4-5

 رسانی به اعضاارسال پیامک یا اطلاع •

 کنندگان کنترل حضور و ثبت مشارکت •

 مدیریت ورودی و نظم جلسه در زمان برگزاری  •

 . کارشناس تنظیم صورتجلسه 4-6

 شدهثبت موضوعات مطرح •

 ثبت نظرات و پیشنهادات اعضا •

 بندی پیگیری درج تصمیمات، مسئول اقدامات و زمان •

 تهیه نسخه نهایی صورتجلسه برای ابلاغ  •

 

 یی اجرا ندیفرآ . 5

 گیری در خصوص برگزاری جلسه . تصمیم5-1

ها یا رفع موانع اجرایی، موضوع برگزاری جلسه  در صورت بروز نیاز به بررسی مسائل پروژه، پاسخگویی به اعضا، اعلام برنامه

 شود. ربط مطرح و ضرورت آن ارزیابی میتوسط مدیریت پروژه یا واحد ذی

 . تعیین موضوع، هدف و تاریخ جلسه 5-2

 گردد: پس از تأیید اصل برگزاری جلسه، موارد زیر مشخص می

 موضوع یا محور اصلی جلسه  •

 اهداف مورد انتظار  •

 تاریخ و ساعت برگزاری  •

 محل جلسه  •

 شوندههای دعوتگروه •

 نیاز یا عدم نیاز به حضور نماینده کارفرما یا عوامل اجرایی  •

 . اخذ مجوز برگزاری جلسه از کارفرما 5-3

واحد مربوطه در شرکت موظف است نامه رسمی اعلام برگزاری جلسه را به کارفرمای محترم ارائه نموده و مجوز لازم برای  

 برگزاری جلسه را اخذ نماید. 

 شود. های لازم در خصوص حضور نماینده کارفرما نیز انجام میدر این مرحله، در صورت نیاز، هماهنگی 

 . دعوت از اعضای محترم 5-4

 گردد. نامه یا هر ابزار ارتباطی مصوب انجام میرسانی به اعضا از طریق پیامک، تماس، دعوتپس از اخذ مجوز، اطلاع

 متن دعوت باید شامل موارد زیر باشد: 

 موضوع جلسه  •
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 تاریخ و ساعت  •

 محل برگزاری  •

 لزوم یا عدم لزوم همراه داشتن مدارک •

 مشخصات تماس در صورت نیاز به هماهنگی بیشتر  •

 

 سازی جلسه . آماده5-5

 پیش از برگزاری جلسه، واحد مسئول موظف است موارد زیر را آماده کند: 

 شده لیست اعضای دعوت •

 دستور جلسه  •

 گزارش وضعیت پروژه  •

 فهرست موانع و مسائل قابل طرح •

 نویس صورتجلسه پیش •

 حضور نمایندگان شرکت، کارفرما یا عوامل اجرایی در صورت نیاز  •

 . حضور اعضا و آغاز جلسه 5-6

اعضای دعوت با حضور  جلسه  مقرر،  زمان  آغاز میدر  و چارچوب  شده  اهداف، دستور جلسه  جلسه،  ابتدای  شود. در 

 گردد. موضوعات قابل طرح اعلام می

 . بررسی موانع و مشکلات پروژه 5-7

 شود. بندی بررسی میدر جریان جلسه، موانع و مسائل مرتبط با پروژه اعم از فنی، اجرایی، مدیریتی، اداری یا زمان

 گردد. های اعضا نیز در این مرحله دریافت و ثبت مینظرات و دغدغه

 . دریافت نظرات و پیشنهادات اعضا 5-8

 های خود را در خصوص روند پروژه مطرح نمایند. ها و دیدگاهتوانند پیشنهادها، انتقادات، درخواستاعضا می

 صورت دقیق و شفاف در صورتجلسه ثبت کند. کارشناس جلسه موظف است موارد مهم را به

 ها و اقدامات شرکت . اعلام برنامه5-9

تواند  های جاری و آتی شرکت در خصوص پروژه را به اعضا اعلام نمایند. این موارد میاند برنامهنمایندگان شرکت موظف

 : موارد زیر باشد  شامل

 بندی برنامه زمان •

 اقدامات در حال انجام  •

 برنامه رفع موانع  •

 وضعیت پیشرفت پروژه  •

 های هماهنگی با کارفرما برنامه •
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 بندی موضوعات جلسه . جمع5-10

 گردد: بندی شده و موارد زیر مشخص میدر پایان جلسه، موضوعات مطروحه جمع

 تصمیمات نهایی •

 اقدامات قابل انجام  •

 مسئول هر اقدام  •

 مهلت انجام  •

 موارد نیازمند بررسی کارفرما  •

 موضوعات قابل ارجاع به پیمانکار یا واحدهای داخلی  •

 . برگزاری جلسه داخلی دفتر پیمانکار5-11

 شود تا: ای داخلی در دفتر پیمانکار با حضور عوامل مربوطه برگزار میدر صورت نیاز، پس از پایان جلسه اعضا، جلسه

 شده تحلیل شود موضوعات مطرح •

 موانع قابل رفع بررسی گردد  •

 برنامه اجرایی اصلاح یا تکمیل شود  •

 وظایف داخلی بین واحدها توزیع شود  •

 . اعلام تصمیمات به اعضا 5-12

شود تا از روند  های اجرایی، نتیجه به اعضای محترم اعلام میها یا برنامه بندیدر صورت وجود تصمیمات مشخص، زمان

 ها را داشته باشند. اقدامات آگاه شوند و مشارکت لازم در برنامه

 . تنظیم و ارسال مصوبات جلسه به کارفرما 5-13

 شود تا بررسی و اعلام نظر نماید. بندی جلسه، مصوبات و گزارش نهایی برای کارفرما ارسال میپس از نهایی شدن جمع

 . اخذ تأیید کارفرما و ابلاغ به پیمانکار5-14

صورت رسمی  شده موافقت نماید، مراتب بهدر صورتی که کارفرما با موضوعات جلسه، تصمیمات یا پیشنهادهای مطرح

 شود تا اقدامات اجرایی مطابق آن آغاز گردد. به پیمانکار ابلاغ می

 های فرآیند خروجی . 6

 خروجی این فرآیند شامل موارد زیر است: 

 مجوز برگزاری جلسه  •

 شدگان لیست دعوت •

 صورتجلسه نهایی  •

 فهرست موانع و تصمیمات  •

 شده به کارفرما مصوبات ابلاغ •

 ابلاغ اقدامات لازم به پیمانکار یا واحدهای داخلی  •
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 مستندات و مدارک مرتبط  . 7

 نامه درخواست مجوز جلسه  •

 پاسخ یا موافقت کارفرما  •

 شده لیست اعضای دعوت •

 نامهمتن پیامک یا دعوت •

 صورتجلسه جلسه  •

 مستندات پیوست جلسه •

 های بعد از جلسهمصوبات و ابلاغیه •

 

 نکات کنترلی و اجرایی  . 8

 ضرورت اخذ مجوز .8-1

تواند  نفع یا مرجع ناظر پروژه است، مجاز نبوده و میبرگزاری جلسه بدون اخذ مجوز از کارفرما، در مواردی که کارفرما ذی

 موجب ایجاد تعارض یا عدم رسمیت جلسه شود. 

 . ثبت دقیق موضوعات 8-2

به باید  اعتراضات  و  پیشنهادات  موضوعات،  بیکلیه  و  دقیق  استناد  صورت  قابل  پیگیری  مرحله  در  تا  شود  ثبت  طرفانه 

 باشد. 

 . تفکیک جلسه عمومی و داخلی 8-3

جلسه با اعضا باید از جلسه داخلی شرکت تفکیک شود. در صورت نیاز به هماهنگی بیشتر، جلسه داخلی جداگانه برگزار 

 گردد تا تصمیمات اجرایی شرکت نهایی شود. 

 بندی پیگیری مصوبات . زمان8-4

 برای هر مصوبه باید: 

 مسئول اجرا  •

 مهلت اجرا •

 وضعیت پیگیری  •

 نتیجه نهایی  •

 تعریف شود. 

 . کنترل انتظارات اعضا 8-5

های غیرقطعی یا نفعان مرتبط است، باید از ارائه وعدهاز آنجا که جلسات نهضت ملی مسکن مستقیماً با انتظارات ذی

 غیرمستند خودداری شود. 


