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 كليات  -فصل اول

 

 هدف:  .1

شرایط و فعالیت كمیسیونهای مختلف انجمن سازندگان  ،  هدف از تدوین این دستورالعمل، تشریح نحوه انتخاب 

دستیابي به مشاركت حداكثری اعضاء انجمن در فعالیتهای مختلف انجمن   به منظور  تجهیزات صنعت نفت ایران 

و همکاری و همفکری اعضاء در پیشبرد سیاستهای انجمن در جهت حفظ و صیانت از منافع اعضاء انجمن و ارتقاء  

جایگاه فعالان صنعت نفت در كشور مي باشد. پیاده سازی الگوی مدیریت مشاركتي و نهادینه كردن فرهنگ  

   در سطح اعضاء انجمن  از دیگر اهداف این دستورالعمل مي باشد.و خرد جمعي  رگروهي كا
 

 دامنه کاربرد:  .2

كلیه مفاد این دستورالعمل در كلیه كمیسیونها و كمیته های انجمن سازندگان تجهیزات صنعت نفت ایران نافذ     

 و جاری مي باشد.
 

 تعاریف:  .3

  دو نایب رئیس كه یکي از این    یکنفر شامل یک نفر رئیس و    2جمعي است متشکل از    هیأت رئیسه: -1-3

 نفر حتماً مي بایست عضو هیأت مدیره باشد. 

 هر کمیسیون یک نفر را بعنوان دبیر انتخاب می نماید.  

   نفر  5حداقل جمعي است متشکل از   کمیسیون: -2-3

كمیسیونهای انجمن سازندگان تجهیزات صنعت نفت ایران به منظور تدوین عملیات اجرایي و اجرای مصوبات  

و راهنمایي به  منظور  ه تخصصي كمیسیون و ارائه مشاوره  هیأت مدیره، ارایه پیشنهادات مختلف در حوز

 د.هیأت مدیره انجمن تشکیل گردیده انبنا به تشخیص كمک به فرآیند تصمیم سازی 

هر كمیسیون از تعدادی كمیته فرعي و تخصصي تشکیل شده است كه جهت انجام هرچه بهتر مصوبات  

 هیأت مدیره موارد مقتضي را جهت اجراء به كمیته های مربوطه خود ارجاع مي نماید.

پیگیری    وبررسي  مسئولیت    مقطعي/كه بصورت دائمي  نفر  3حداقل  جمعي است متشکل از    کمیته: -3-3

عهده دار مي باشند كه هر كمیته فقط یک رئیس  كمیسیون را در زمینه تخصصي مربوطه را    مصوبات

 بمدت یک سال بر اساس انتخابات داخلي و تصویب آن در كمیسیون مربوطه داشته باشد. 
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 روشها  فرآیند ها، نقشها و -فصل دوم .4

 : شرایط و ضوابط انتخاب شوندگان  -4-1

 كمیسیون عضو شود.  2د حداكثر در  هر فرد متقاضي عضویت در كمیسیونهای مختلف انجمن مي توان -4-1-1

مرتبط    تبصره: های  تخصص  دارای  افرادی  صورتیکه  های باشنددر  ظرفیت  از  حداکثری  استفاده  جهت   ،                      

                            تخصصی و تجربی اعضای شایسته استصنا، محدودیت عضویت ایشان در هر تعداد کمیسیون به صورت همزمان 

 می شود.  حذف

   كمیته عضو شود.  2اند حداكثر در  هر فرد متقاضي عضویت در كمیته های مختلف مي تو -4-1-2

كمیته زیر مجموعه    2كمیسیون باشد مي تواند فقط عضو    2: به عنوان مثال در صورتیکه فردی عضو  1)توضیح  

 همان دو كمیسیون و عضو حداكثر یک كمیته دیگر خارج از دو كمیسیون باشد.( 

 عضاء هیات مدیره نیز مي باشد.( : شرایط فوق مشمول ا2)توضیح 

عضو  انجمن سازندگان تجهیزات صنعت نفت ایران مي بایست الزاما  متقاضیان عضویت در كمیسیونهای    - 4-1-3

در موضوع كمیسیون دارای سوابق تجربي و تخصصي  و  انجمن و یا كارشناسان تمام وقت و یا پاره وقت انجمن بوده  

  باشند. روحیه انجام كارگروهي همچنین دارای علاقه و  مورد نیاز و
 

ی زیر مجموعه از سازمانها جهت تقویت كمیسیونها و كمیته ها  تبصره: كمیسیونها مي توانند بنا به ضرورت و در 

 .د نافتخاری عضو بپذیر و شركتهای غیرعضو در قالب اعضاء

 حضور میهمان در جلسات پس از تایید رئیس، نایب رئیس یا دبیر کمیسیون ها مجاز است.تبصره: 

 ضاي کمیسیونها و کمیته هاي زیر مجموعه: نحوه انتخاب اع-4-2
)طي    اعضاء هر كمیسیون بر حسب علاقه و تخصص خود به فعالیت در هر كمیسیون  پس از ثبت نام  -4-2-1

جهت كلیه اعضاء ارسال مي شود(  با توجه به تخصص و توانایي و مهارت در زمینه    فراخوانهااطلاعیه ای كه در  

انتخاب مي شوند. نحوه انتخاب توسط  اعضای هر كمیسیون  تخصصي كمیسیون از بین ثبت نام كنندگان توسط  

 مي باشد.بصورت مخفي  شورایي و با رای اكثریت اعضاء كمیسیونبه صورت  كمیسیون  

مدیره در هر كمیسیون بر حسب علاقه و تخصص از بین اعضاء هیات مدیره و توسط   هیأتیک نفر عضو    -4-2-2

انتخاب      بنا به رأی اعضای كمیسیون   كمیسیون رئیس    نایب   یا    و   رای اكثریت اعضاء هیات مدیره بعنوان رئیس  

روز از تاریخ انتخاب، نتیجه انتخابات داخلي كمیسیون شامل انتخاب   10از مي شود كه موظف است حداكثر پس 

 معرفي كند.   مدیره،  هیأت مطابق نتایج آرای كمیسیون به   خود را  كمیسیون  رئیس  نایب رئیس و 

 ر شركت میتواند حضور داشته باشد.در هر كمیسیون فقط یک نفر از اعضای ه  :1تبصره 
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: هر درخواست جدید عضویت در كمیسیون، توسط روسای كمیسیونها و نماینده دبیرخانه بررسي و بر  2تبصره  

جلسه    2فعالیت در  و  پس از حضور  .  اساس توانمندی و تخصص فرد به كمیسیون مرتبط معرفي و هدایت مي شوند 

   پذیرفته مي شود. عضویت دائمي كمیسیون    بهو احراز توانمندی  موافق  اخذ رأی  علاقمندی و  در صورت  ،كمیسیون

 در سوابق شركت متبوع آنها درج مي گردد.  : برای كلیه اعضای كمیسیونها حکم عضویت صادر شده و 3تبصره 
 

 : مدت زمان عضویت در كميسيونها -4-3
 

بعنوان عضو در تركیب اعضای كمیسیونها وكمیته ها    سه سالبه مدت  كمیته های مربوطه    اعضاء كمیسیونها و

بیش از حدود تعریف   ) در اكثر جلسات  یا عدم حضور  لغو عضویت ایشان در صورت استعفاء و  باقي خواهند ماند و

، اعضای كمیسیون موظف به دعوت  با نظر كلیه اعضای كمیسیون صورت خواهد گرفت و پس از لغو عضویت(  شده

همچنین    مي باشند.از طریق فراخواني از سوی دبیرخانه انجمن    یا كمیته مربوطه  تکمیل تركیب كمیسیون و   و

و  بوده  انجمن(  عملیاتي  )سال  یکساله  كمیسیونها  داخلي  انتخابات  نتایج  منتخب    اعتبار  اعضای  فعالیت  ادامه 

 ابقاء آنان از سوی سایر اعضای كمیسیون مي باشد.  كمیسیون منوط به رای گیری مجدد و
 

 ضویت در كميسيونها و كميته ها:شرایط انفصال از ع - 4-4
 

 عضو كمیسیون و موافقت اعضای كمیسیون.  درخواست -

  6  جلسه متوالي و یا  4عدم شركت عضو كمیسیون یا كمیته در  بررسي گزارش عملکردكمیسیون و   -

آراء )نصف+یک(    موجه كه تشخیص موجه بودن بر عهده اكثریتبه دلائل غیردرسال  جلسه غیر متوالي  

  باشد.مي  كمیسیون یا كمیته مربوطه 

تهیه دستور جلسات، اظهار نظر در خصوص    عدم مشاركت عضو در  بررسي گزارش عملکرد كمیسیون و  -

 حضور غیر فعال.  اجرای مصوبات و  و  پیگیری ارائه پیشنهادات، دستور جلسات، تصویب مصوبات و

   انجمن. شرایط انفصال عضویت در انجمن بر اساس قوانین و شرایط اساسنامه  -

تواند عضو كمیسیون باشد كه در یکي از شركتهای زیر مجموعه مشغول به فعالیت    هر فرد تا زماني مي تبصره:  

منوط به  در كمیسیون  فرد قبلي    ادامه همکاری  و در صورت عدم معرفي نماینده جدید از سوی شركت عضو، باشد  

 تصمیم كمیسیون مي باشد كه مي تواند بصورت مشاور و بدون حق رأی در كمیسیون حضور یابد.
 

 :نحوه رأی گيری و اخذ تصميم در كميسيونها و كميته ها -4-5
 

  كمیته نفر اعضای    3  جلسه كمیته با حضورو    عضای كمیسیوننفر از ا  5حداقل  با حضور    هر جلسه كمیسیون  -

 بد. یا رسمیت مي

مورد تصویب قرار گرفته و جهت اجرایي شدن و  (  1) نصف +  مصوبات هر كمیسیون یا كمیته با رای اكثریت    -

 مي گردند.   رد كمیته به كمیسیون مربوطه ارجاعمدیره و در مو هیأتاخذ مصوبه در مورد كمیسیون  به 
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اعضاء در حیطه عمل و مسئولیتهای مشخص شده در این دستورالعمل مجاز به تصمیم گیری بوده و در خارج    -

عمل خواهد  انجمن سازندگان تجهیزات صنعت نفت ایران  از این موارد مطابق سایر دستورالعملها و روشهای اجرایي  

 شد. 

( جلسه كمیسیون یا كمیته رسمي نبوده و حضور دبیر  1تبصره: در صورت عدم احراز حد نصاب نسبي ) نصف +  

 كمیسیون الزامي نمي باشد.

   :كميته های زیر مجموعه  و كميسيونها عمومی  شرح مسئوليتها و وظایف -4-6
 

در مواردی كه نیاز به    مدیره(  هیأتكلیه كمیسیونها برای اجرای برنامه های عملیاتي سالیانه )مصوب    -4-6-1

مدیره داشته و یا طبق اساسنامه در صلاحیت تصمیم گیری در حوزه هیات مدیره  باشد مي توانند    هیأت مصوبه  

در اولین    حتي المقدور مدیره موظف است هیأتمدیره اعلام نموده و   هیأترا جهت اخذ مصوبه به  پیشنهاد خود

جلسه و حداكثر در دومین جلسه خود موضوع را بررسي و نتیجه آنرا به كمیسیون مربوطه جهت انجام اقدامات  

 بعدی ارجاع نماید.  
 

مدیره بدون حق رای، پیشنهاد    هیأت شركت در جلسات   مدیره،  هیأت مشاوره در مورد تصمیمات خاص    - 4-6-2

تغییر تصمیمات اخذ شده در   اقداماتي كه در شرح وظایف كمیسیون تخصصي  مدیره    هیأتدر مورد  و اجرای 

از دیگر وظایف و مسئولیتهای كمیسیونهای مختلف مي باشند   2مربوطه البته با توجه به موارد ذكر شده در بند  

 كه طي برگزاری جلسات و با كمک و مساعدت كمیته های مربوطه به انجام مي رسانند.  

 

تغییر در شرح وظایف و مسئولیتهای هر كمیسیون )كاهش یا افزایش اختیارات( و یا انحلال و یا ایجاد    -4-6-3

اختیار   بوده و    هیأت هر كمیسیون تخصصي منحصرا در  انجمن  از    هیأت مدیره  تواند بخشي  انجمن مي  مدیره 

 ا به كمیسیوني خاص تفویض نماید. اختیارات خودر
 

گزارش از شرح فعالیتها و مصوبات و عملیات    ماهه هر كمیسیون موظف به ارائه  3در پایان هر دوره    -4-6-4

رش  گزا  تایید مدیره انجمن مي باشد كه مسئولیت پیگیری و    هیأتاجرایي خود و میزان دستیابي به اهداف خود به  

 با رئیس هر كمیسیون مي باشد. 

 مي باشد.   جلسه  2حداقل جلسات ماهیانه كمیسیونها  -4-6-5

هر گونه تغییر در این دستورالعمل نیاز به مصوبه هیأت مدیره داشته و بدون اجماع )رای مثبت اكثریت    -4-6-6

 اعضاء هیأت مدیره( قابل تغییر نخواهد بود.  

 )هر گونه تفسیر این دستورالعمل منحصرا توسط هیات مدیره با مشورت كمیسیون راهبردی انجام خواهد شد.(  
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 گزارشات ارائه شده  بایستی شامل: 

 تعداد كل جلسات كمیسیون  -

 تعداد جلسات برگزار شده در هر دوره  -

 میزان حضور اعضای كمیسیون -

 تناظر آن با برنامه عملیاتي سالیانه( تعداد مصوبات هر دوره )و  -

 شرح مختصر مصوبات هر دوره   -

 مصوبات انجام شده ومتوقف ماندهدرصد  -

 علل توقف مصوبات -

نظر كارشناسي( - وارائه  مطالعه  ارجاع مصوبات )جهت  به    هیأت از سوی    تعداد  ارجاع  تفکیک  به  مدیره 

 كمیسیون 

 كمیسیون  مدیره به تفکیک ارائه نتایج از سوی  هیأتدرصد پاسخگوئي به ارجاعات  -

 مدیره   هیأتجهت تکمیل گزارش عملکرد   دبیر انجمنارائه آن به  جمع بندی گزارشات دوره ای و -

 پیمایش اثربخشي اعضای كمیسیون  ـ   

 

 :  موارد منع اقدامات كميسيونها -4-7
 مدیره انجمن در موارد زیر رأساً عمل نمایند:  هیأتهیچیک از كمیسیونها نمي توانند بدون مصوبه  

المللي  الف(   بین  مراجع  یا  و  و خصوصي  دولتي  موسسات  با  تفاهم  نوع  هر  و  مصوبه  یا  و  قرارداد  عقد 

 یا دولتي.  يخصوص

 ت دولتي و خصوصي داخلي و خارجي. واریز وجوه و یا تعهد پرداخت به كلیه موسساب( 

مکاتبه مستقیم در موارد اختلافي با اعضاء انجمن و قبول تعهد ویا عملي در خصوص انجام عملیات  ج(  

 اجرایي خاص یک عضو انجمن.

هر گونه مکاتبه و مذاكره مستقیم با نهادها، سازمان ها ، ادارات و مجریان و ... ) اعم ازحقیقي و حقوقي  د (  

 توسط كمیسیون یا احدی از آحاد اكیداً ممنوع مي باشد.(

 مدیره.    هیأتبرگزاری جشنواره ها و یا همایشها و یا دعوت جهت بازدید بدون مصوبه ( هـ

 سخنراني و اطلاعیه.  مقاله در قالب مصاحبه،   ارتباط با رسانه ها و ارسال هرگونه اعلامیه،( و 
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 : شرح وظایف -5

 رئيس كميسيون: شرح وظایف-5-1
 

 جذب، حفظ، ترغیب و نظارت بر اعضای كمیسیون  -1

 تعیین زمان برگزاری جلسات -2

مطابق برنامه عملیاتي    )به همراه زمانبندی مربوطه به بررسي هر دستور جلسه( تعیین دستور جلسات   -3

 و دبیرخانه  كمیته  پیشنهادات ارائه شده از سوی یا  مدیره و هیأت مصوب 

مدیره به نمایندگي از اعضای كمیسیون    هیأتیا شركت در جلسات دیگر كمیسیونها یا    معرفي نماینده و  -4

 به منظور انتقال نقطه نظرات كمیسیون 

 مدیره به كمیسیون جهت بررسي واجرا  هیأتپیگیری مصوبات ارجاع شده    و   )اولویت بندی(  برنامه ریزی -5

 مدیره به اعضای كمیسیون هیأتخط مشي  انتقال نظرات و  -6

ماه    حداكثر یک   ظرف از انجام رای گیری های داخلي كمیسیون،    پستركیب اعضای كمیسیون    تعیین -7

 مدیره   هیأترساني به اطلاع  و  خانهاز طریق دبیر  پس از انتصاب خود به ریاست كمیسیون 

 مدیره  هیأت جهت ارائه به دبیرخانه و بر تهیه برنامه های دوره ای كمیسیوننظارت  -8

   مدیره  هیأت جهت ارائه به  نظارت  بر تهیه گزارشات دوره ای عملکرد كمیسیون -10

 كمیته های زیر مجموعه   و  یسیونغیاب اعضای كم نظارت بر گزارش حضور و -11

 ارائه نقطه نظراتمدیران دبیرخانه جهت   یا دعوت از نمایندگان سایر كمیسیونها و   -12

 شناسایي افراد مستعد و دعوت به حضور در كمیسیون ها توسط رئیس كمیسیون  -13

 ارائه مشاوره  دعوت از كارشناسان بیروني در حوزه های مختلف به منظور   -14

 تعیین توزیع نسخ صورتجلسات  -15
 

 كميسيون: رئيس نایبشرح وظایف  -5-2
 

  یسیون كم  یس رئ  نایب بر عهده    وی  ید صلاحد   یادر صورت عدم حضور و    رئیس كمیسیون  یف انجام وظا -1

 خواهد بود. 

های زیر مجموعه گذاشته شده است    مصوبات كمیسیون كه بر عهده كمیته  بررسي های   وظیفه پیگیری و  -2

   عدم انجام مصوبات به كمیسیون. یا ارائه گزارش از وضعیت انجام و  و

هماهنگي با كمیته های زیر مجموعه كمیسیون جهت تهیه مستندات مرتبط با دستور جلسات جهت ارائه  -3

 در جلسات كمیسیون. 
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گزارش جامع   -4 تهیه  ای جهت  دوره  بصورت  زیر مجموعه  كمیته های  دریافت گزارش عملکرد  پیگیری 

 . عملکرد كمیسیون

 و فضای مجازی   اقدامات كمیسیون در صفحه مربوطه در سایت انجمن نظارت بر درج اخبار مصوبات و -5

 پیگیری امور محوله از طرف رئیس كمیسیون. -6

 شرح وظایف دبير كميسيونها   -3- 5
 هر کمیسیون از میان اعضاء یک نفر را بعنوان دبیر انتخاب خواهد کرد.  

 کتبا به دبیر انجمن در ارتباط با کمیسیونها تسلیم خواهد شد.  گزارشات هر کمیسیون توسط دبیر  

 هماهنگی امور کمیته ها به عهده دبیر کمیسیون می باشد. 
 

 : در ارتباط با کمیسیونها شرح وظایف دبير انجمن -4- 5

مسئولیتهای جاری محوله به هر یک    مدیره در خصوص كمیسیونها و  هیأتت  مسئولیت ابلاغ مصوبا -1

 از آنان 

 مل دبیرخانه با كمیسیونها  اپرسنل دبیر خانه به هر كمیسیون جهت تع  مسئولیت اختصاص یک نفر از -2

 ارجاع مکاتبات بین كمیسیون های مختلف   -3

 اطلاع رساني نتایج انتخابات و تركیب اعضاء كمیسیون ها )دریافتي از رئیس كمیسیون ها( به هیات مدیره  -4

 

 :ها كميسيون مشترک  دبيرشرح وظایف  -5-4
 

ارسال مستندات مربوط به مصوبات كمیسیون    پیگیری دریافت مستندات مربوطه به دستور جلسات و -1

 یا دبیر خانه  برای اعضای كمیسیون و 

و -2 حضور  گزارش  و   تهیه  كمیسیون  اعضای  دوره    غیاب  هر  جلسات  در  مجموعه  زیر  های   كمیته 

 )سه ماهه( 

 اقدامات كمیسیون در صفحه مربوطه در سایت انجمن  پیگیری درج اخبار مصوبات و  -3

 توزیع نسخ صورتجلسات كمیسیون -4

 بایگاني و نگهداری اصولي مصوبات كمیسیون  در دبیر خانه.  ثبت و ضبط و -5

هماهنگي جهت برگزاری جلسات كمیسیونها )تهیه پیش نویس دستورجلسات كمیسیونها بر اساس   -6

برنامه عملیاتي مصوب هیأت مدیره و اخذ تاییدیه و اطلاع رساني آن و حصول اطمینان از دریافت  

 موارد ارسالي( 

 تهیه تقویم سه ماهه برگزاری جلسات كمیسیونها و اطلاع رساني آن پس از تایید روسا -7

 گزارشات پیشرفت و توقف مصوبات كمیسیونها با ذكر علت   انعکاس  -8
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 گزارش فعالیت اعضای کمیسیونها بصورت شش ماهه   -9

 تهیه پیش نویس گزارش عملکرد كمیسیونها  -10

 نظارت بر برگزاری كمیسیونها بر اساس آئین نامه عمومي كمیسیونها  -11

 برگزاری جلسات مشترک فصلي كمیسیونها با یکدیگر و هیأت مدیره  هماهنگي  -12

 
 

 (:دائمی و مقطعی) كميته ها رئيسشرح وظایف  -5-5
 تعیین زمان برگزاری جلسات -

مطابق مصوبات ارجاع    تعیین دستور جلسات )به همراه زمانبندی مربوطه به بررسي هر دستور جلسه( -

 كمیسیون  از سوی شده 

گزارش اقدامات اعضای كمیته در خصوص ماموریت های محوله از سوی كمیسیون، بعنوان ورودی هر   -

 )به همراه ارائه مستندات مربوطه(  جلسه كمیسیون

 ه گزارشات دوره ای عملکرد كمیته جهت ارائه به كمیسیون  تهی -

 یته غیاب اعضای كم گزارش حضور وتهیه   -

 

 نظارت بر كميسيونها: -6
 

ارائه گزارشات تجمیعي دوره ای كمیسیونها برعهده نائب رئیس   عملکرد كمیسیونها ومسئولیت نظارت بر   -

 مدیره مي باشد. هیأت

مسئولیت نظارت بر گزارش تطبیقي كمیسیونها با برنامه عملیاتي سالیانه پس از جمع بندی نهایي توسط   -

 مدیره مي باشد.  هیأتبر عهده نائب رئیس  دبیر
 

 تعامل كميسيونها با یكدیگر: -7
  بوده و   كمیسیونها    سایوبا سایر كمیسیونها از طریق ر   )وكمیته های زیر مجموعه(  مکاتبات كمیسیونها -

 از طریق دبیر انجمن به كمیسیونهای مربوطه ارجاع مي گردد. 

الا - از  لازم  برخي  آنها  جرا شدن  اجرای  و  پیگیری  كه  كمیسیونها  از  بایستي  مصوبات  تعدادی  از طریق 

و ارجاع آن از طریق دبیر  مدیره    هیأت مصوبه    از طریق    صورت پذیرد،   كمیسیونها ویا همه كمیسیونها

 انجمن خواهد بود. 

یا تعداد بیشتری از كمیسیونها ارجاع مي شود مي بایست یک كمیسیون كه    2در مواردی كه كار به   -

اصلي   كمیسیون  عنوان  به  دارد  بیشتری  موضوعي  شدهارتباط  عنوان    انتخاب  به  كمیسیونها  سایر  و 
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  كمیسیونهای فرعيمي بایست نظرات كارشناسي و مصوبات  خواهند بود و  كمیسیون فرعي در آن موضوع  

 د.ون اصلي ارجاع گردجهت جمع بندی نهایي به كمیسیتوسط دبیر مشترک كمیسیونها 

مدیره    هیأت ماهه نائب رئیس    6در راستای افزایش سطح تعامل كمیسیونها با یکدیگر، در هر دوره حداكثر   -

در آن جلسات كمیسیونها خلاصه عملکرد كمیسیون    كمیسیونها را به جلسات ادواری  دعوت مي نمایند و 

 مربوطه را به همراه موانع موجود و زمینه های همکاری بین كمیسیوني را معرفي مي نمایند. 

 مراجع: 
 اساسنامه انجمن سازندگان تجهیزات صنعت نفت ایران  -

 

نامه   انجمن سازندگان  مدیره    هیأتمورد تصویب كامل و اجماع كلیه اعضاء    08/02/1404در مورخ    این آئین 

 اریخ تصویب لازم الاجرا مي باشد.قرار گرفته است و از تتجهیزات صنعت نفت ایران 

 مدیره:  هیأتامضاء اعضاء 


