
مقدمه:
بـه منظـور مدیریـت بهینــه و کارآمـد زمان بندی، استفاده و خدمـات دهــی مرتبـط با اتاق کنفـرانس سـازمان و حفــظ نظـم، بهداشت و ام�ال، این دست�رالعمل تدوین شــده است.

رعایت مفاد آن ت�سط تمام� کارکنان الزام� است.

دامنه کاربرد:
این دست�رالعمل شامل کلیه کارکنان و واحدهایی است که قصد استفاده از اتاق کنفرانس را دارند.

مسئول اجرا: مسئول دفتر                                                                     شماره داخلی : ١٠١

بخش دوم:  سطوح جلسه و خدمات مرتبط
سط�ح جلسات بر اساس اهمیت، ن�ع میهمانان و نیاز به پشتیبان� ت�ریف شده است:

. سطح A جلسـات رسم� و بسیار مهم: جلسـات با مدیـران ارشد خـارج از سازمـان، هیئت مدیره، مجامع مهـم.

خدمات الزام�: پذیرایی کامل (ناهار رسم� سفارش داده شده)، میان وعده های ویژه، ن�شیدن�، پشتیبان� منش�.

. سطح B جلسات داخل� مهم یا با میهمان خارج�:  جلسات بین واحدی مهم، جلسات با مشتریان.
خدمات الزام�: پذیرایی سبک (ن�شیدن�، شیرین� یا میوه).
خدمات اختیـاری: سفارش ناهار ساده (با درخ�است قبل�).

. سطح C جلسات عادی داخل� : جلسات هفتگ� تیم ها، جلسات هماهنگ�.

خــدمــات الــزامــی: امکــان استفــاده از امکــانــات پـایــه م�جــود در اتــاق.

اطلاع رسانی و پذیرایی:
. مسئ�ل دفتر م�ظف است ن�ع جلسه (سطح AیاB  یا C)، زمان دقیق شروع و پایان، ت�داد نفرات و ن�ع پذیرایی م�رد نیاز را حداکثر تا ۲ ساعت قبل از شروع جلسه به مسئ�ل

ایونت اطلاع دهد.
. هماهنگ� برای پذیرایی های ویژه (مانند ناهار رسم�) باید حداقل ۲۴ ساعت قبل انجام ش�د.

. پذیرایی در ط�ل جلسه (شامل ن�شیدن� های گرم و سرد، شیرین�، میوه و ...) حداکثر یک بار انجام م� ش�د.
. زمان ارائه پذیرایی معم�لاً نیم ساعت پس از شروع جلسه یا مطابق هماهنگ� قبل� با مسئ�ل جلسه ت�یین م� گردد.

. پس از این یک بار، پرسنل خدمات مجدداً وارد اتاق جلسه نخ�اهند شد تا از ایجاد مزاحمت و قطع زنجیره تمرکز اعضا جل�گیری ش�د.
. فقط در م�اردی مانند صرف ناهار یا م�ارد مشابه اجازه پذیرایی مجدد وج�د دارد (با هماهنگ� مسئ�ل جلسه).

بخش سوم:  اولویت بندی جلسات و شرایط فورس ماژور

۱. اولویت جلسات:
. جلسات� که با میهمانان یا نمایندگان خارج از سازمان برگزار م� ش�ند، در اول�یت بالاتری نسبت به جلسات درون سازمان� قرار دارند.

. در ص�رت تداخل زمان بندی، جلسه با میهمان خارج� جایگزین جلسه داخل� م� گردد و جلسه داخل� به زمان یا مکان دیگری م�ک�ل خ�اهد شد.
. مسئ�ل دفتر م�ظف است در هنگام رزرو، این اول�یت بندی را رعایت کرده و در ص�رت تداخل، مراتب را به مدیران هر دو جلسه اطلاع دهد.

۲. شرایط فورس ماژور:
. در شرایط اضطراری و ف�رس ماژور (مانند حض�ر ناگهان� میهمان ویژه، تصمیم ف�ری مدیریت، یا جلسه با اول�یت بالاتر که از قبل پیش بین� نشده بود)، امکان جابجایی یا انتقال

جلسه وج�د دارد.
. این ت�ییر صرفاً با هماهنگ� مستقیم بین دو مدیر واحد متداخل (مدیر جلسه فعل� و مدیر جلسه جدید) انجام م� ش�د.

. مدیران م�ظفند در ص�رت انتقال جلسه، مراتب را به مسئ�ل دفتر اطلاع داده و زمان جدید را ت�یین نمایند.
۳. جلسه با اولویت بیشتر:

جلسه ای که دارای اول�یت بالاتر باشد (بر اساس معیارهای زیر)، در زمان مقرر برگزار شده و جلسه دیگر به زمان یا مکان دیگری منتقل م� ش�د:
. اول�یت ۱: جلسات با حض�ر مدیرعامل یا هیئت مدیره

. اول�یت ۲: جلسات با میهمانان خارج از سازمان (مشتریان، تأمین کنندگان، نهادهای دولت�)
. اول�یت ۳: جلسات بین واحدی با حض�ر مدیران ارشد

. اول�یت ۴: جلسات داخل� واحدها
٤. اطلاع رسانی تغییرات:

. مسئ�ل دفتر م�ظف است در ص�رت هرگ�نه ت�ییر در زمان، مکان یا اول�یت جلسات، حداکثر ۲ ساعت قبل از زمان برگزاری، مراتب را به کلیه شرکت کنندگان اطلاع دهد.
بخش چهارم:  مسئولیت های استفاده کنندگان (پس از اتمام جلسه)

۱. بازگرداندن اتاق به حالت اولیه: مسئ�ل جلسه شخصاً م�ظف است اطمینان حاصل کند که:
. سیستـم هـای صـوت�-تص�یـری و روشنـایی خامـوش شده اند.
. کلیـه وسـایـل پـذیـرایـی استفـاده شـده جمـع آوری شـده انــد.
. میز جلسه کاملاً تمیز شده و وسایل شخص� برداشته شده اند.
. صندل� ها به جای اصل� خ�د و به ص�رت مرتب چیده شده اند.

. وایت برد پاک شده باشد.
۲. تح�یل اتاق: پس از بررس� نهایی، مسئ�ل جلسه به مسئ�ل دفتر اطلاع م� دهد تا اتاق تح�یل داده ش�د.

بخش پنجم:  قوانین انضباطی
۱. تأخیر در تح�یل: در ص�رت تأخیر غیرمجاز در اتمام جلسه و تح�یل اتاق، با مسئ�ل جلسه برخ�رد اداری ص�رت گرفته و اول�یت رزرو جلسات ب�دی وی لغ� م� ش�د.
۲. تخریب یا بی نظم�: در صـورت وارد آوردن خسـارت به تجهیزات یا تح�یل اتاق در حالـت نامنظـم، هزینـه های مرتبـط از واحـد مسئـول جلسه دریافت خ�اهد شـد.

۳. رزرو بـدون استفـــاده: در صـورت رزرو و عــدم استفـاده بـدون اطـلاع قبلـی، مراتـب بــه مسئــول دفتـر اطــلاع داده شــود.
۴. عـدم ارائـه صـورت جلسه: در صــورت عدم تهیه و ارائه ص�رت جلسه، مسئـول جلسـه برگـزار شـده فاقـد اعتبــار م� بـاشــد.
٥. اطلاع رسان�: در ص�رت ت�ییر در زمان برگزاری، ت�داد حضار، سطح جلسه یا ت�ییرات دیگر به مسئ�ل دفتر اطلاع رسان� ش�د.

٦. ممن�عیت استفاده شخص�: استفاده از اتاق کنفرانس برای تماس های تلفن� شخص�، استراحت، صرف غذا یا هرگ�نه فعالیت غیرمرتبط با جلسات رسم� سازمان، تخلف
محس�ب شده و مشم�ل پیگرد اداری خ�اهد بود.

٨. باز دید روزانه: مسئ�ل دفتر م�ظف است هر روز صبح و در هنگام قفل کردن اتاق، چیدمان میز، صندل� ها و وضعیت نظافت اتاق کنفرانس را بررس� و در ص�رت نیاز نسبت به
رفع ن�اقص اقدام نماید.

تذکر مهم:
اتاق کنفـرانس فضایی مشترک و نماینده ای از وجهـه سازمان اسـت. رعایت این دست�رالعمل، احتـرام به وقت همکاران و حفظ امـوال سازمان م� باشد. تخلف مکرر م� ت�اند م�جب

پیگرد اداری ش�د.

این دست�رالعمل ممکن است با پیشنهاد واحدها و تص�یب مدیریت، بروزرسان� ش�د.

بخش اول:  رزرواسیون و برنامه ریزی
۱. رزرو اجباری: استفاده از اتاق کنفرانس تنها پس از رزرو قبل� و دریافت تأییدیه از مسئ�ل دفتر مدیریت امکان پذیر است.

۲. زمان درخ�است: درخ�است استفاده باید حداقل ۲۴ ساعت کاری قبل از زمان شروع جلسه ارائه ش�د. برای جلسات ف�ری، م�ک�ل به هماهنگ� مستقیم و تأیید مسئ�ل دفتر است.
۳. روش درخ�است: درخ�است ها باید از طریق تکمیل فرم درخ�است جلسه و ارسال به مسئ�ل دفتر انجام ش�د. اطلاعات ضروری شامل:

_ نام و نام خان�ادگ� درخ�است دهنده (مسئ�ل جلسه)
_ عن�ان جلسه

_ تاریخ و ساعت شروع و پایان جلسه
_ ت�داد شرکت کنندگان

_ سطح جلسه B ،A یا C مطابق ت�اریف بخش دوم
_ تجهیزات و امکانات م�رد نیاز (دیتاش�، ویدئ�کنفرانس، وایت برد و ...)

٤. اطلاع رسان� برنامه جلسات:
. مسئ�ل دفتر م�ظف است جدول زمانبندی جلسات تأییدشده (شامل: عن�ان جلسه، ساعت شروع و پایان، نام مسئ�ل جلسه) را حداقل یک روز قبل در گروه اعلانات سازمان

(گروه ت�یین شده در پیام رسان) منتشر نماید.
در ص�رت ت�ییرات لحظه  آخر، اطلاع  رسان� مجدد الزام� است.

٥. قفل بودن اتاق:
. اتاق کنفرانس همیشه قفل م� باشد. باز کردن درب اتاق صرفاً ت�سط مسئ�ل دفتر یا شخص مجاز از س�ی ایشان انجام م� ش�د.

. هیچ شخص� بدون هماهنگ� با مسئ�ل دفتر ح� باز کردن درب اتاق را ندارد.

دستورالعمل استفاده و مدیریت اتاق کنفرانس

نام تایید کننده

مهندس امین قائدی

دکتر علیرضا قائدی

دکتر آرمین قایدی

واحد حق�ق�

مریم حمیدیان

مهران صبوری

امید رهگذر


