
 تنظيم جلسه یا بازدید فرآیند 

 

 

 
 

هماهنگي با مسئول 
دفتر معاونت جهت اتاق 

 شورا

هماهنگي با اعضا  و 
ریيس واحد و مشخص 

 کردن دستور جلسه

تنظيم دعوتنامه و ارجاع 
 به کارتابل ریيس واحد

پيگيري امضاي 
دعوتنامه و ارسال براي 

 اعضا

تهيه موارد درخواستي 
 جهت طرح در جلسه

تنظيم درخواست خرید 
پذیرایي یا هماهنگي 

 وسيله نقليه

انجام پيگيري هاي لازم 
جهت خرید پذیرایي یا 
 هماهنگي وسيله نقليه

یادآوري جلسه به اعضا 
 یک روز قبل از جلسه

 آماده سازي اتاق جلسه
حضور در جلسه و 

 دبيري جلسه

تنظيم صورتجلسه و 
ارسال براي ریيس واحد 

 جهت اصلاح 

ارجاع به اعضاي جلسه 
بعد از تایيد از طرف 

 ریيس واحد

پيگيري مصوبات 
 صورتجلسه


