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  اجرايي نامهآيين

  مديران  تشريفات ملي كنفرانس خستينن
  تشريفات حرفه اي؛ زبان اعتبار و اقتدار 

  

  

  

  

 

  صنعتي مديريت سازمان ده:برگزاركنن

  ١٤٠٥ ماهآبان : برگزاري زمان
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 مقدمه

 اعتبار  و تصوير سازماني، ارتباطات مديريت، كيفيت ارتقاي  در ايحرفه  تشريفات جايگاه اهميت به عنايت با

 تشريفات ملي  كنفرانس نخستين " مديران، تشريفات به  ايحرفه  و علمي  نگرش توسعه  ضرورت  و هاسازمان

 .شودمي  برگزار صنعتي مديريت سازمان نظارت  و مسئوليت با "مديران

اي و جايگاه  نخستين كنفرانس ملي تشريفات مديران، رويدادي ملي با تمركز بر نقش تشريفات در مديريت حرفه 

 .آن در ارتقاي شأن مدير، اعتبار سازمان و كيفيت تعاملات مديريتي است

سازمان  مديران  و  ارشد  مديران  با حضور  كنفرانس  تشريفات  ها، صاحباين  و  مديريت  متخصصان حوزه  و  نظران 

مي  حرفه برگزار  رفتار  مختلف  ابعاد  تا  آداب  شود  مديران،  سازمانياي  مديريترفتار  در  ،  و    حضور  ديدارها 

 .هاي سازماني و استانداردهاي نوين تشريفات مورد بررسي قرار گيردرويدادهاي رسمي، پروتكل

از   بخشي  و  كاربردي  دانشي  به  ظواهر،  و  آداب  مجموعه  يك  از  تشريفات  آنكه  براي  است  تلاشي  رويداد  اين 

حرفه  مديريت  مديرشايستگي  حضور  كيفيت  نهايت،  در  كه  دانشي  شود؛  تبديل  ارتقا    اناي  را  سازمان  تصوير  و 

 .دهدمي

 و شده  تدوين  كنفرانس اركان هماهنگي نحوه  و  اختيارات حدود  ها،مسئوليت ساختار، تعيين  هدف با نامهآيين  اين 

 .هستند آن مفاد رعايت به موظف اجرايي عوامل و دبيرخانه ها،كميته اركان، كليه
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 كنفرانس  اهداف :1 ماده

  :از است عبارت كنفرانس  اهداف

  سازماني؛  و اي حرفه  مديريت  در تشريفات جايگاه  تبيين )1

 مديران؛  تشريفات علمي  ادبيات  و  دانش توسعه )2

 مديريتي؛ و  اي حرفه  تشريفات درباره  ملي  گفتمان ايجاد )3

 ها؛سازمان  در تشريفات موفق  تجارب و الگوها  معرفي و شناسايي )4

 تشريفات؛  حوزه در كارشناسان و مديران  ايحرفه  هايمهارت  ارتقاي  )5

 تشريفات؛  حوزه فعالان و هاسازمان  صنعت، دانشگاه، ميان  ارتباط ايجاد )6

 سازماني؛  تشريفات مديريت براي استفاده  قابل  استانداردهاي و پيشنهادها تدوين  )7

 .تشريفات حوزه  نظرانصاحب  و متخصصان مديران، از  ايشبكه  ايجاد )8

  
 كنفرانس  اركان :٢ ماده

 :از ست ا  عبارت كنفرانس  اركان

  سياستگذاري؛ شوراي )1

 علمي؛  كميته )2

 اجرايي؛  كميته )3

 تبليغات؛ و عمومي  روابط ميتهك )4

 كميته جمله از ديگري تخصصي هاي كميته سياستگذاري، شوراي تصويب با و ضرورت  حسب ه يك:تبصر

 قابل  سازماني هاي مشاركت و  حاميان كميته و فناوري  كميته ويژه، مهمانان  و تشريفات كميته پشتيباني، و مالي

 .است تشكيل

  
 گذاري   سياست شوراي : ٣ ماده

 پيشنهاد با  آن اعضاي  و است  كنفرانس  برگزاري  بر ناظر  و  سياستگذار  ركن  ترين عالي  سياستگذاري،  شوراي

 . شوندمي  تعيين صنعتي مديريت  سازمان مديرعامل تصويب و برگزاركننده 

دو:تبصر روابط   ه  كميته  رئيس  اجرايي،  كميته  رئيس  شورا)،  (دبير  علمي  كميته  رئيس  شوار)،  (رئيس  مديرعامل 

 نفر به انتخاب مديرعامل اعضاي شوراي سياستگذاري كنفرانس را تشكيل مي دهند. سهعمومي و 

 سياستگذاري  شوراي  اختيارات  و  وظايف
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  كنفرانس؛ كلي چارچوب و هاگيري جهت  ها،سياست تعيين )1

 كنفرانس؛ راهبردي  برنامه  و  اصلي محورهاي  اهداف، تصويب )2

 اصلي؛  هاي كميته اعضاي و  اجرايي ساختار  تصويب )3

 كنفرانس؛ روساي كميته هاي علمي، اجرايي و روابط عمومي  تأييد  يا انتخاب )4

 كنفرانس؛  كلان  بنديزمان برنامه  تصويب  و بررسي  )5

 ويژه؛  مهمانان و  نظرانصاحب ارشد، مديران  مقامات، از دعوت درباره  سياستگذاري  )6

 حاميان؛  و هاانجمن  ها،دانشگاه  ها،سازمان  با همكاري  به مربوط هايسياست  تصويب )7

 ها؛كميته و  دبيرخانه عملكرد بر  عالي نظارت )8

 راهبردي؛  مسائل  درباره تصميم اتخاذ و پيشرفت هاي گزارش  بررسي  )9

 كنفرانس؛  برگزاري نهايي برنامه  تصويب )10

 اهداف؛  تحقق ميزان ارزيابي و كنفرانس نهايي گزارش  ررسي ب )11

 .است نشده بينيپيش نامهآيين  اين در كه مواردي  درباره  تصميم اتخاذ )12

  رئيس كميته علمي كنفرانس است. و دبير شورا سازمان مديريت صنعتي رئيس شورا شخص مديرعامل  :سه تبصره

 و  دبيرخانه براي  شورا، رئيس تأييد و  صورتجلسه در  ثبت از پس  سياستگذاري شوراي تصميمات: چهار تبصره

 . است الاجرالازم  كنفرانس هايكميته

 . شودمي  تشكيل  اي سياستگذاريشور دبير  دعوت با  و ضرورت  حسب شورا جلسات: پنج  تبصره

  
 علمي  كميته : 4 ماده

 استادان  ميان از  آن اعضاي و است كنفرانس علمي  محتواي  بر نظارت  و  سياستگذاري مسئول علمي كميته

 .شوندمي  انتخاب مرتبط متخصصان و مديران نظران،صاحب  دانشگاه،

 علمي  كميته وظايف

 كنفرانس؛  علمي محورهاي  پيشنهاد )1

 علمي؛ فراخوان تدوين  )2

 علمي؛  آثار  و مقالات پذيرش  معيارهاي تعيين )3

 ها؛ارائه  و مقالات  ارزيابي  و بررسي  )4

 مدعو؛  استادان  و سخنرانان پيشنهاد )5

 ها؛پنل  و تخصصي  هاينشست  طراحي  )6
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 كنفرانس؛  محتواي  علمي  كيفيت بر  نظارت )7

  مديران؛ نياز مورد  كاربردي  موضوعات پيشنهاد )8

 مختلف؛ هايكميته  ميان هماهنگي )9

 بندي؛زمان برنامه  پيشرفت بر  نظارت )10

 كنفرانس؛  نهايي  برنامه  سازي آماده  بر  نظارت )11

 علمي؛  دستاوردهاي و مقالات  مجموعه انتشار بر نظارت  يا تدوين  )12

 .كنفرانس نهايي  علمي گزارش ارائه )13

 
 اجرايي  كميته : 5 ماده

 .است كنفرانس عملياتي اجراي و  هماهنگي ريزي،برنامه  مسئول  اجرايي كميته

 اجرايي  كميته وظايف

 سياستگذاري؛ شوراي مصوبات اساس  بر عملياتي  برنامه  تهيه )1

 ها؛فعاليت بنديزمان  جدول تنظيم )2

 نياز؛  مورد  امكانات و برگزاري  محل  هماهنگي )3

 كنندگان؛ شركت پذيرش  و نامثبت ريزيبرنامه )4

 فني؛  و تصويري  صوتي، تجهيزات هماهنگي )5

 رفاهي؛  خدمات و پذيرايي  ريزيبرنامه )6

 نياز؛ صورت در  ويژه  مهمانان اسكان و ونقلحمل  هماهنگي )7

 كنفرانس؛ ملزومات  و  اقلام تهيه )8

 برگزاري؛  روز در برنامه اجراي  هماهنگي )9

 خدماتي؛  نيروهاي و اجرايي  عوامل مديريت  )10

  احتمالي؛ هاي بحران  و نشده بينيپيش شرايط مديريت برنامه  تهيه )11

 همكار؛ هاي سازمان  و  مهمانان سخنرانان، به مربوط امور پيگيري )12

 .كنفرانس پايان از  پس اجرايي  گزارش تهيه )13

 محور مسئول  و شدهبندي زمان صورت به  را  برگزاري روز اجرايي برنامه  است موظف اجرايي كميته شش: تبصره

  .برساند كنفرانس دبير  تأييد  به  برگزاري  از  پيش هفته  يك  حداقل  و تدوين 

 
 تبليغات  و عمومي روابط كميته :6 ماده
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 ايحرفه  تصوير و  رسانه تبليغات، رساني،اطلاع  ارتباطات، مديريت  مسئول تبليغات و  عمومي  روابط  كميته

 .است كنفرانس

 كميته  وظايف

  كنفرانس؛  تبليغات و  عمومي روابط  جامع برنامه تدوين  )1

 كنفرانس؛  بصري هويت مديريت  و طراحي  )2

 كنفرانس؛  ارتباطي ادبيات  و  شعار پيام، تدوين  )3

 برگزاري؛ از  پس  و حين  پيش، رسانياطلاع  برنامه  طراحي  )4

 كنفرانس؛  اجتماعي  هايرسانه  و سايتوب  مديريت  )5

 اي؛ رسانه محتواي و هامصاحبه  ها،گزارش  اخبار، انتشار  و تهيه )6

   خبرنگاران؛ و  جمعي هايرسانه  با  هماهنگي و  دعوت )7

 كنفرانس؛  اي رسانه  بسته  هيهت )8

 اي؛ رسانه  و ديجيتال محيطي، تبليغات  ريزيبرنامه )9

 رويداد؛  خبري و تصويري  مستندسازي )10

 نفعان؛ذي  و عمومي افكار با  ارتباط مديريت  )11

 ها؛ رسانه  در  سخنرانان  حضور و  هامصاحبه  هماهنگي )12

 كنفرانس؛ نهايي اي رسانه  گزارش تهيه )13

 .رسانياطلاع  و  تبليغات نتايج  تحليل و  ايرسانه  بازتاب  پايش )14

 بايد  كنفرانس رسمي  هايپيام و اي رسانه  محتواي بنرها، پوسترها، ها،اطلاعيه  تبليغاتي، اقلام كليه هفت: تبصره

 .شود منتشر و  تهيه سياستگذاري  شوراي مصوب هايسياست و  بصري هويت مطابق

 

 حاميان  و پشتيباني مالي، امور : 7 ماده

 انجام  صنعتي  مديريت سازمان مقررات و  ضوابط  مطابق بايد  كنفرانس  با  مرتبط قراردادهاي و  مالي امور  كليه

 .شود

 وظايف  اهم 

  برگزاري؛  هايهزينه  برآورد تهيه )1

 سازماني؛  هاي مشاركت و درآمدي  منابع بينيپيش )2

 معنوي؛  و مالي حاميان جذب ريزيبرنامه )3
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 حمايت؛  و همكاري  پيشنهادي  هايبسته  تهيه )4

 منابع؛ كردهزينه  بر  نظارت )5

 ها؛ هزينه  و درآمدها مستندسازي و ثبت )6

 .سازمان صلاحذي  مراجع  به نهايي  مالي  گزارش ارائه )7

از طريق رئيس   صرفاً كنفرانس طرف از وجه  پرداخت يا  دريافت قرارداد، مالي، تعهد هرگونه هشت: تبصره

 كميته اجرايي انجام مي پذيرد. 

  
 برگزاري  نحوه و ويژه مهمانان تشريفات، : 8 ماده

 و شودمي  محسوب  رويداد  اجرايي  و  محتوايي  اركان از  " تشريفات" كنفرانس،  تخصصي  ماهيت به  توجه  با

 .باشد مديران  اي حرفه تشريفات  از عملي  اي نمونه خود بايد برگزاري نحوه

 الزامات  اهم 

  آنان؛  تشريفات سطح  تعيين و  ويژه  مهمانان فهرست  تهيه )1

 بدرقه؛  و  استقبال حضور،  تأييد  دعوت، فرآيند  طراحي  )2

 سخنرانان؛ و مهمانان جايگاه تعيين )3

 ها؛پرچم  و  افراد جانمايي در  پروتكل  اصول رعايت  )4

 مهمانان؛ خروج و ورود  دقيق  ريزيبرنامه )5

 ويژه؛  مهمانان همراهي و ارتباط  مسئول تعيين )6

 هدايا؛  و  پذيرايي  پوشش،  هماهنگي )7

 برنامه؛ ترتيب و سخنرانان  جايگاه مديريت  )8

 رسانه؛ و  برداريفيلم  عكاسي، اي حرفه  اصول رعايت  )9

 .اضطراري موارد براي  جايگزين سناريوهاي بينيپيش )10

 شوراي تصويب  به  و  تهيه كميته اجرايي  توسط " كنفرانس ميزباني  و  تشريفات" تفصيلي دستورالعمل نهُ: تبصره

 .رسيد خواهد  سياستگذاري 

  
 نامه آيين اصلاح و  اجرا تصويب، : 9 ماده

 شوراي توسط  1405در تاريخ دهم شهريور   و  شده تنظيم  و نهُ صفحه  تبصره نُه   و  ماده 9 در نامهآيين  اين 

 .بود خواهد  الاجرا لازم  كنفرانس اجرايي  عوامل و  اركان كليه براي وتصويب شده است   سياستگذاري 
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 و  سياستگذاري  شوراي  يا كنفرانس  دبير  پيشنهاد با  صرفاً نامه،آيين  مفاد  كردناضافه يا  حذف  اصلاح،  هرگونه 

 .است پذيرامكان صلاحذي  مرجع تصويب

 تشريفات  ملي  كنفرانس  نخستين  نهايي  بنديجمع  و  برگزاري  فرآيند پايان  تا تصويب تاريخ  از  نامهآيين  اين 

  .بود خواهد  معتبر مديران 

 1405تاريخ تصويب: دهم شهريور  


