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فرم صورتجلسات

:شامل. در سه برگ ارسال گردد•
دستورجلسات و مصوبات و نظركارشناس و مديركل–
پيگيري مصوبات جلسه قبل–
عكس صفحه مربوط به امضاي حاضرين–
عكس از جلسه ارسال شود–

.  ارسال گرددWordحتما فايل •
.  در هر نامه فقط يك صورتجلسه باشد•
.صورتجلسات مشترك در يك نامه ارسال شود•
.نظركارشناس حتما نوشته شود•
.پيگيري مصوبات جلسه قبل تكميل گردد•



مهندسی دستورجلسات

مشخصات دستورجلسه•

.اهداف جلسه را صريح، روشن و واضح بيان نماييد–
.از بيان اهداف غير واقعي و اجرا نشدني بپرهيزيد–
.از بيان اهداف نامربوط با شركت كنندگان بپرهيزيد–
تناسب تعداد اهداف با تعداد دستورجلسات–
.دقيقا مباحث مطرح را بنويسيد–



مهندسی دستورجلسات

مشخصات مصوبات•

چرا؟–
چگونه؟–
كجا؟–
چه كسي؟–
چه زماني؟–



مهندسی دستورجلسات

روانشناسي•

نيم درصد در اول دستورجلسه قرار نگيرد–
گزارشات منفي در قالب گزارش مثبت داده شود–
منابع مالي. 3طرح ها . 2گزارش . 1: به اين ترتيب عمل شود–
موضوعات مهم در ابتداي جلسه ذكر گردد–
مشاركت دادن شركت كنندگان در جلسه باعث دوري از رخوت و بي حالي –

مي گردد
تاييد اوليه نظرات ديگران  –



مهندسی دستورجلسات

مديريت جلسه•

اولين بخش دستورجلسات ارائه گزارش باشد–

ت باعث جذابيت سخنان و مديري...( پاورپوينت، عكس، فيلم و )استفاده از ابزارهاي مالتي مديا–
جلسه به نفع شما مي گردد

.براي هر دستورجلسه زمان تقريبي تعيين نماييد–
(آموزش و پرورش. )هر دستورجلسه مسئول داشته باشد–
اهداف–

بلندمدت•
كوتاه مدت•

هم افزايي مثبت در جلسات مطرح گردد–



مهندسی دستورجلسات

منابع•
جلسات شوراي اداري ستاد–
بهره گيري از كارشناسان ستادي در استان–

ارتباط با كارشناسان ديگر استان ها–
پيشنهاد براي دستورجلسه بعد–
جلسات مستقل با اعضاي حقيقي انجمن ها–
ماهنامه انجمن ها–
مطالعه–
تحقيق و الگوبرداري –



نمونه صورتجلسه

زمان مسئول عنوان

:گزارش در خصوص موارد ذيل

هدقيق10
دقيقه5

انهكتابخمسئول
هلال احمر

ميزان استقبال اعضا از كتاب هاي ارسالي از نهاد
از طرح اهداي كتابميزان استقبال

هدقيق15 امور كميسيون
بانوان

ترغيب خانم هاي خانه دار به استفاده از كتابخانه از طريق 
مراجعه به محلات و انتخاب نماينده كتابخانه در محلات با 

انوانتمركز برمحله شهيدبهشتي وبا همكاري كميسيون امور ب

هدقيق10 آموزش و پرورش بازديد دانش آموزان مقطع ابتدايي از كتابخانه و برگزاري
بار در 2جلسات انشانويسي، خلاصه نويسي، دانستنيها به مدت 

هفته و با همكاري آموزش و پرورش



نمونه صورتجلسه

زمان مسئول عنوان

دقيقه8 كانون پرورش مي هاي تجهيزبخش كودك كتابخانه در راستاي تقويت سرگر
و  فكري و آموزشي با همكاري كانون پرورش فكري كودك

16نوجوان و مهدهاي كودك منطقه 
دقيقه10 عمراني معاونت

فرمانداري
وت شناسايي پيمانكاران منطقه طرف قراردادهاي دولتي ودع

درصد از قرارداد0.5از مسئولينشان در جلسات و دريافت 
دقيقه8 فرمانداري دعوت از بانك هاي خصوصي و دولتي در جلسات انجمن و  

ك شروع از بان. مسابقات كتابخوانيدرخواست اسپانسري 
پارسيان

دقيقه15 جمعهامام از و  شناسايي خيرين منطقه از طريق خيرين كتابخانه س
دعوت از ايشان در جلسات انجمن و همچنين برشماري ثواب

كتابخانه سازي توسط امام جماعت در مساجد و بازار



وظایف دبیرجلسه

بايدها•
.چشم به ساعت داشته باشيد–
فيدبك مثبت ارائه دهيد–
(سر بالا و با صداي بلند)گزارش از رو خوانده نشود –
.سئوال هاي خود را از قبل بدانيد–
.ارتباط موضوعات و مباحث را حفظ كنيد–
.همچنانكه جلسه را به پيش مي بريد، جمع بندي كنيد–
.در نتيجه گيري و اقدام تاكيد كنيد–
.با جمع ارتباط برقرار كنيد–
.از تحميل عقيده خود اجتناب كنيد–
.كمك كنيد تا ديگران بتوانند عقايد خود را به روشني بيان كنند–
.دبا همكاران خود طوري با احترام رفتار كنيد كه از آنها احترام متقابل داري–
گوش كنيد-گوش كنيد   -گوش كنيد   –



وظایف دبیرجلسه

نبايدها•
.در پي تسلط بر مذاكرات نباشيد–
.شركت كنندگان را كلافه نكنيد–
.صحبت ديگران را قطع نكنيد–
.از برخوردهاي شخصي بپرهيزيد–
نداشته تنها براي اينكه نظري ارايه شود اصراري بر مشاركت شركت كنندگان–

.باشيد
.خود را گرفتار شوخي بيجا نسازيد–
.از طرح مسائل كشمكش دار خودداري كنيد–
عدم پذيرايي مفصل در جلسات–


