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 اعضاي كارگروهساختار 
 هاي ذيل را بر عهده دارند: هر يك از افراد حاضر در جلسه كارگروه يكي از نقش

 كارشناس عضو .5 نيروي خدمات كارگروه .4 مسئول خدمات كارگروه .3 دبير كارگروه .2 رئيس كارگروه .1

 

 وظايف رئيس كارگروه
ضور او در جلسه كارگروه سبب اطمينان قلبي اعضاء از اداره جلسهه بهه ن هو    رئيس كارگروه شخصيتي موجه و صاحب نام در حوزه است كه ح

 :باشد ميمطلوب و قابل قبول است. وظايف رئيس به شرح ذيل 

 ص بت در هنگام آغاز جلسه در بيان ضرورت تشكيل كارگروه و ايجاد اطمينان از ص ّت برنامه كار جلسه .1

 كارگروه داراي اولويت براي بررسي درانتخاب پيشنهادات  .2

 مديريت گفتگوهاي موافقين و مخالفين و حل منازعات براي حفظ موضوع ب ث در كارگروه .3

 و دستيابي به بيانيه نهايي كارگروهبندي مصوّبات  ص بت در پايان جلسه در راستاي جمع .4
 

 وظايف دبير كارگروه
سه است. انجام هر فعاليتي در زمان مخصوص به خود و با كيفيهت  هاي كاري جل ها و برنامه بندي دبير كارگروه مسئول حفظ و اجراي تمامي زمان

مهيها و   رئهيس كهارگروه  مطلوب مورد نظر وظيفه دبير كارگروه است. دبير بايد نظم جلسه را بر عهده داشته باشد و فضاي جلسه را براي فعاليهت  
 . دبير رأساً وظايف ذيل را بر عهده دارد:نمايدحفظ آماده نگهدارد. دبير بايد ضمن انجام وظايف خود احترام تمامي اعضاي جلسه را 

 هاي مسئول خدمات حضور در م ل جلسه پيش از تشكيل كارگروه براي ساماندهي م ل، توجيه و كنترل فعاليت .1

 ت ويل گرفتن اسَناد و مدارك كارگروه و توزيع هر سند در وقتي مناسب ميان اعضاي كارگروه .2

 موضوع كارگروه از طريق اشاره به مستندات مقدماتي در ابتداي جلسه حتبيين شيوه اداره جلسه و تنقي .3

 «…ها، دستورات، قرائت پيشنهادات، اعلام پايان جلسه و برنامه اعلام خيرمقدم، ميان»اداره جلسه از قبيل  .4

 توجه به ساعت و زمان هر فعاليت در كارگروه و تذكر به سخنگو براي حفظ حقوق ديگر اعضاي كارگروه .5

 صه ادله موافقين و مخالفين، كدگذاري پيشنهادات و تنظيم سند نهايي مصوّبات جلسهثبت خلا .6

 تنظيم بيانيه نهايي كارگروه بر اساس فهرست مصوّبات نهايي كارگروه .7

ها  رنامهها و ب بندي در هر صورت مسئول اصلي جلسه همان رئيس كارگروه است و اگر رئيس كارگروه در حين جلسه تصميم به تغيير بعضي زمان
 گرفت، رأي او صائب بوده و دبير بايد با او همكاري نمايد.

 

 وظايف مسئول خدمات
كليه امور اجرايي جلسه كارگروه بر عهده مسئول خدمات است، اين امور را مسئول خدمات يا خود به تنهايي انجام خواههد داد و يها بهه كمهك     

گيهرد و وظهايف ذيهل را بهر      مسئول خدمات مستقيماً از دبير كارگروه دستور مي گرفت. يك يا چند نيروي خدماتي كه در اختيار او قرار خواهد
 عهده دارد:

 نظافت و چينش م ل پيش از آغاز جلسه كارگروه .1

 هاي مورد نياز اعضاء در حين جلسه جايي اسَناد و برگه پذيرايي و جابه .2

 و بلندگوها و ضبط جلسه ، ميكروفونمديريت سيستم صوت .3

 بعد از اتمام جلسه كارگروهپاكسازي م ل  .4
 

 اَسناد مربوط به اداره جلسه
 گيرد، شامل موارد ذيل است: قرار مي دبير كارگروهاسَناد و مداركي كه پيش از آغاز جلسه اول در اختيار 

 جامعه مدرسين حوزه علميه قم
 

 گذاري در حوزه ريزي و سياست ه اول: برنامهكارگرو شرح وظايف
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 فهرست اعضاء .1

 مباحث پيشنهادي .2

 برنامه جلسه .3

 نمودار گردش عمليات كارگروه .4

 كاربرگ ارائه پيشنهاد .5

 هادكاربرگ بررسي پيشن .6

 كاربرگ ثبت مصوّبات نهايي .7

 كاربرگ بيانيه نهايي .8

 مستندات موضوع كارگروه .9

 شرح وظايف كارگروه .11
 

 وظيفه دبير نسبت به اَسناد جلسه
مشهكلات،  »و پيشهنهاداتي در خصهوص   « م ورههاي موضهوعات كهارگروه   »، «شناسهنامه كهارگروه  »كهه شهامل   « مباحث پيشنهادي»يك نسخه از 

. پيشهنهادات  داده شهده اسهت  در اختيار هر عضو جلسهه قهرار    چند روز قبل از تشكيل جلسه باشد مي« شنهادات و راهكارهاپي»و « ها و موانع چالش
مسهتندات موضهوع   »و « نمودار گردش عمليات كهارگروه »گيرد. همراه با آن، يك نسخه از  طرح شده در اين سند مبناي جلسه كارگروه قرار مي

د داشهت  نيز در اختيار خواه« كاربرگ ارائه پيشنهاد». هر عضو كارگروه سه برگ داده شده استنيز در اختيار هر كدام از اعضاء قرار « كارگروه
موظهف اسهت در صهورتي كهه ههر       دبير كهارگروه  دريافت نمايد. دبير كارگروهتواند باز هم كاربرگ از  و در حين جلسه هم اگر نياز داشت مي

 كدام از اعضاء مدارك و اسَناد مرتبط را همراه ندارد، هنگام آغاز جلسه در اختيار او قرار دهد.
تك اعضهاي   نمايد. در هنگام معرفي تك است جلسه را مديريت مي بندي شده اجرا و اداره جلسه مانكه برنامه ز« برنامه جلسه»دبير بر اساس 

اعضهاء بهه ازاي    در اين فرم براي هر كدام از كه در اختيار دارد علامت بزند.« فهرست اعضاء»كارگروه، دبير موظف است اسامي حاضرين را در 
و  «تأخير در ورود به جلسهه »، «حضور در جلسه»شده است كه به ترتيب به معناي  در نظر گرفتهكارگروه سه نماد  هجلس هر

گذاري نخواهد شد. نماد ديگري به شكل  طبيعتاً در صورت عدم حضور عضو، هيچ كدام از نمادها نشانه باشد. مي «ترك جلسه پيش از پايان»

 شود. گذاري مي گروه، توسط دبير نشانهوجود دارد كه در صورت فعّال بودن عضو مورد نظر در جلسه كار 
ها را شماره بزند. اين شماره در ذيهل كهاربرگ و در م هل     دبير بايستي ابتدا تمامي كاربرگ« ارائه پيشنهاد»هاي  آوري كاربرگ پس از جمع

اسهت. شهماره اول از   « يهك  پيشنهاد شهماره »، و «كارگروه شماره يك»آغاز شده كه بيانگر « 1پ -1ك»ها از  مخصوص ثبت خواهد شد. شماره
 .نشودنمايد. بايد دقت نمايد كه شماره تكراري ثبت  پيش در كاربرگ ثبت شده است و دبير تنها شماره پيشنهاد را ثبت مي

ي مانده و مهوارد ديگهر بايگهان    ترين پيشنهاد باقي گردد. از موارد مشابه بهترين و كامل پيشنهادات بررسي شده و موارد مشابه حذف ميسپس 
ها را براي قرار گرفتن در دستور كار جلسهه انتخهاب و اعهلام     ترين قرار گرفته و او مهم رئيس كارگروهگردد. پيشنهادات تأييد شده در اختيار  مي

يا ثبت كرده و خلاصه دلايل و نتيجه تصويب « بررسي پيشنهاد»براي هر كدام از پيشنهادات در دستور يك كاربرگ  دبير كارگروهخواهد كرد. 
 عدم تصويب پيشنهاد را در همين كاربرگ خواهد نوشت.

درج خواهد نمود و متن بيانيه كارگروه را بر اساس مصوّبات نهايي « مصوّبات»كاربرگ در انتهاي جلسه، دبير تنها پيشنهادات مصوّب را در 
گذارد تها بها امضهاء خهود آن را      ار اعضاء كارگروه مينمايد و در اختي در كاربرگ مربوطه تنظيم كرده و پس از تأييد رئيس كارگروه قرائت مي

شود؛ يك كاربرگ براي صف ه اول بيانيه و يك كاربرگ  تأييد نمايند. دو كاربرگ مشابه براي تنظيم بيانيه در اختيار دبير كارگروه قرار داده مي
هاي اضافي را در صورت  هد داشت. دبير بايد كاربرگهم در صورت نياز به صف ات اضافي. از كاربرگ نوع دوم پنج برگ در اختيار دبير خوا

 نياز، پس از درج ادامه متن بيانيه، از طريق درج شماره صف ه در ذيل كاربرگ جانمايي نمايد، تا ترتيب صف ات بيانيه حفظ گردد.
 سپس تمام اسَناد جلسه شامل:دبير 
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