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	تاكيد بربالاترين مرجع تصميم گير بودن هيئت مديره ونحوه تصويب موضوعات مالي وغيرمالي مطروحه درجلسات
تکمیل اهم موضوعات مطروحه و نحوه رای‏گیری درجلسات و سایراصلاحات جزیی

	نام و امضاء 

تهيه کننده (دبيرانجمن)
	نام و امضاء تاييد/ تصويب کنندگان: ( نمايندگان / اعضاء هيئت مديره )

	
	


انواع جلسات تشكيل شده درانجمن مشاوران مديريت ايران به لحاظ موضوعي به سه دسته كلي به شرح زير تقسيم مي شوند:

الف ) جلسات مجمع عمومي انجمن :
1ـ هدف : 

بمنظـور رسيدگي و اظهارنظر نسبت به گزارش هيئت مديره و بازرسان و بررسي و تصويب ترازمالي انجمن، همچنين انتخاب يا تغيير اعضاي هيئت مديره و بازرسان وتعيين و اصلاح خط مشي و اساسنامه انجمن و ساير وظائف مطابق اساسنامه انجمن، جلسات مجمع عمومي در فواصل زماني معين  تشكيل ميگردد.
2ـ  اهم موضوعات قابل طرح درجلسات مجمع عمومي به شرح زير مي باشد :
  2-1: در رابطه با مجمع عمومي عادي:

 2-1-1- رسيدگي و اظهار نظر نسبت به گزارش هيأت مديره و بازرسان

2-1-2- بررسي و تصویب تراز مالي انجمن صنفي

2-1-3- انتخاب اعضاء‌ هيأت مديره و بازرسان

2-1-4- تعيين روزنامه كثيرالانتشار يا محلي به منظور درج آگهي‌هاي مربوط به انجمن صنفي

2-1-5- تعیین خط مشي انجمن صنفي
2-1-6- تعيين ضوابط عضويت درانجمن ورسيدگي به اعتراض متقاضياني كه درخواست عضويتشان توسط 

       هيئت مديره پذيرفته نگرديد.
2-1-7- تعيين مبالغ مربوط به وروديه و حق عضويت سالانه اعضاء و تغيير آنها

2-1-8- تصميم‌گيري درمورد همكاري و يا ائتلاف با ساير تشكل هاي كارگري و كارفرمائي
2-1-9- شور و اخذ تصميم در مورد كليه مسائلي كه در دستور جلسه مجمع قرار دارد مشروط به آنكه در صلاحيت 
مجمع عمومي فوق العاده نباشد.
  2-2: در رابطه با مجمع عمومي فوق‌العاده:

2-2-1- تغيير و اصلاح اساسنامه 
2-2-2- عزل انفرادي يا اجتماعي اعضاء هيأت مديره و يا بازرسان

2-2-3- تصويب الحاق به انجمن و يا پايان دادن به همكاري با انجمن هاي صنفي ديگر
2-2-4- انحلال انجمن صنفي و انتخاب اعضاي هيأت تصفيه

3ـ اعضاء :

كليه اعضاي حقوقي انجمن بعنوان اعضاي مجمع عمومي بوده واز حق راي برابر برخوردار ميباشند.

حضور اعضاي حقيقي در جلسات مجمع عمومي بلامانع است ليكن  حق راي نخواهند داشت.
4- ترتيب تشكيل واداره جلسات مچمع عمومي :
4-1- مجامع عمومي توسط هيأت رئيسه اي مركب از يك رئيس، يك نائب رئيس،‌ يك منشي و دو ناظر اداره 
مي شود. رياست مجمع عمومي با رئيس هيأت مديره خواهد بود مگر در مواقعي كه انتخاب يا عزل بعضي از مديران يا كليه آنها در دستور جلسه باشد كه در اين صورت رئيس مجمع از بين اعضاء حاضر در جلسه با اكثريت نسبي انتخاب مي‌شود. در صورت عدم حضور رئيس هيأت مديره رياست جلسه به عهده مسن ترين عضو هيأت مديره خواهد بود.

4-2- هيئت مديره  15 روز پيش از برگزاري جلسه مجمع عمومي ، زمان جلسه را بطور مكتوب  به وزارت كار و امور اجتماعي اعلام  مي نمايد. 
4-3- هرگاه در مجمع عمومي شور و اخذ تصميم در موضوعات مطروحه در دستور جلسه خاتمه نيابد، هيأت رئيسه مجمع با تصويب اعضاء مي‌تواند اعلام تنفس نموده و تاريخ جلسه بعد را كه حداكثر از سه هفته متجاوز نباشد تعيين نمايد. تمديد جلسه نياز به دعوت و انتشار آگهي مجدد نخواهد داشت و حد نصاب لازم جهت رسميت جلسه همان حد 
نصاب قبلي مي‌باشد.
4-4- از مذاكرات و تصميمات مجمع عمومي صورت جلسه‌اي توسط منشي تنظيم و به امضاء هيأت رئيسه خواهد رسيد.
4-5- كليه صورت جلسات، ليست اسامي حاضرين در مجمع، اعلام نتايج انتخابات، نسخ اساسنامه تصويبي و تأييد صحت انتخابات بايد به امضاء هيأت رئيسه و يا در صورت نياز به امضاء ناظرين نيز برسد.
4-6-مجامع عمومي نماينده قانوني كليه اعضاء بوده و تصميمات آن در مورد تمام اعضاء اعم از حاضرين يا غايبين نافذ خواهد بود.
(توضيح : شرح اقدامات وفعاليتهاي ضروري جهت برگزاري مناسب جلسات مجمع عمومي درسه مرحله :  1- پيش ازبرگزاري جلسه 2-درحين برگزاري جلسه و3- پس از برگزاري جلسه به شرح جدول پيوست ارائه گرديده است)
5- زمان تشکيل جلسات : 

جلسات عادي مجمع عمومي ، سالي يکبار در فواصل زماني معين (معمولاً پس از پايان سال مالي ونيز حداقل سه ماه پيش از پايان دوره سه ساله هيئت مديره براي تجديد انتخابات) ، به دعوت هيئت مديره ، تشكيل مي گردد. 
تبصره : در صورت استنكاف هيئت مديره از دعوت مجمع عمومي ، بازرس يا بازرسان مي توانند راسا نسبت به دعوت مجمع عمومي اقدام نمايند. همچنين در صورت خودداري بازرسان  از دعوت مجمع عمومي (حداكثر دو ماه پس از پايان مهلت هيئت مديره ) ، 3/1 اعضاء انجمن ميتوانند نسبت به دعوت مجمع عمومي اقدام نمايند.
در صورت لزوم ، جلسات فوق العاده مجمع عمومي به دعوت هيئت مديره و يا بازرسان  و يا به تقاضاي كتبي حداقل 3/1 از اعضاء تشكيل خواهد شد. 
6 - رسميت جلسات :

جلسات مجمع عمومي عادي با حضور حداقل نصف بعلاوه يك اعضاء رسميت مي يابد . در صورتي كه اين حد نصاب حاصل نشود، در مرحله دوم  به فاصله 15 روز با حضور 3/1 اعضاء رسميت مي يابد و در صورتي كه اين حد نصاب  نيز حاصل نشود، 
در مرحله سوم  به فاصله 15 روز با حضور تعداد اعضاء حاضر رسميت خواهد يافت .

جلسات مجمع عمومي فوق العاده  با حضور حداقل 3/2 اعضاء رسميت مي يابد. در صورتي كه اين حد نصاب حاصل نشود ، در مرحله دوم  به فاصله 15 روز با حضور حداقل نصف بعلاوه اعضاء ، رسميت مي يابد.
7- مصوبات :

تصميمات مجمع عمومي عادي بطور معمول با راي گيري علني اتخاذ مي گردد(جز در مورد انتخاب اعضاي هيئت مديره وبازرسان ونيز ساير مواردي كه مجمع عمومي تعيين مي نمايد كه بايد راي گيري كتبي ومخفي انجام شود) و  كسب آراء موافق حداقل نصف بعلاوه يك اعضاء حاضر در جلسات مجمع عمومي عادي و حداقل 4/3 اعضاء حاضر براي مجمع عمومي فوق‌العاده  جهت تصويب پيشنهادات و اتخاذ تصميمات ، ضروري خواهد بود.

تبصره : هر يك از اعضاء مي توانند براي حضور در مجمع عمومي و دادن راي، به عضو ديگر انجمن  وكالت دهد .ضمناً هيچ عضوي نمي تواند وكالت بيش از يك عضو ديگر را دارا باشد.
ب ) جلسات هيئت مديره انجمن :

1ـ هدف : 

به‏منظـور هماهنگ ساختن فعاليت‏هاي مختلف انجمن و نيز استفادة بهينه از امكانات، اطلاعات و سرمايه هاي انساني موجود از طريق ايجاد هم افزائي و بهره گيري از خرد جمعي اعضای هیأت مدیره برای تحقق اهداف استراتژیک انجمن، جلسات هيئت مديره در فواصل زماني معين که دراولین جلسه هیأت مدیره هر دوره مشخص می گردد، تشكيل مي شود.
2ـ  اهم موضوعات قابل طرح درجلسات هيأت مديره به شرح زير مي باشد :

2-1- بررسي چگونگي اجراي مصوبات مجمع عمومي
2-2-تعیین اهداف، راهبردها وبرنامه های کلی انجمن در راستای مأموریت وچشم انداز انجمن

2-3- بررسي درخواست استعفاي هر يک از اعضاء هيأت مديره و تصميم گيري در رابطه با آن 
2-4- بررسي درخواست هاي عضويت جديد در انجمن که ازجانب مسئول پذیرش عضویت، جهت اعلام نظربه هیأت مدیره ارجاع می گردد و تصميم گيري براي قبول يا رد آن‏ها مطابق ضوابط انجمن
2-5- بررسي چگونگي تشكيل، توسعه و ارزيابي عملکرد كميته ها وکارگروه‌هاي عمومی و تخصصي انجمن و ارائه رهنمودهاي لازم جهت ارتقاء اثربخشي  فعاليت‏هاي آن ها در راستاي تحقق اهداف انجمن
2-6- بحث و بررسي پيرامون پيشنهادهاي اصلاحي و بهبود ارائه شده از سوي اعضاء انجمن و کمیته‏ها و کارگروه‏ها در راستاي انجام بهينه مأموريت و دستيابي  به اهداف انجمن
2-7- بررسي مسائل مالي انجمن و تصميم‏گيري در مورد آنها (ازجمله: معاملات انجمن مطابق آیین نامه معاملات، تعیین حقوق ودستمزد کارکنان دبیرخانه، ارائه پیشنهاد به مجمع عمومی جهت تغییر ميزان ورودیه وحق عضويت اعضای انجمن، پيش بيني بودجه سال آتي و نظارت بر اجراي برنامه بودجه، خريد و فروش اموال و دارائي ها مطابق آئين نامه مالي و معاملات، تصویب تراز مالي و ساير گزارشات مالي جهت ارائه به بازرسان، مجمع عمومي و نهادهاي دولتي و غيره )
2-8- تصويب دستورالعمل‏ها، مقررات، آئين‌نامه‌هاي داخلي و ساير مدارک موردنياز (تدوين شده توسط كميته‌هاي تخصصي و ساير مراجع)
2-9- تصميم‌گيري جهت همكاري با سايرانجمن‏ها وسازمان‏هاي علمي، پژوهشي و صنعتي داخلی و خارجی درچارچوب مأموريت و اهداف انجمن
2-10- اصلاح و اعمال هرگونه تغيير در ساختار سازماني انجمن
2-11- ساير موضوعات ارائه شده به جلسه در چارچوب وظائف هيئت مديره انجمن

  3ـ اعضاء :

3-1- تعداد اعضاي اصلي هيئت مديره 5 نفر و تعداد اعضاي علي البدل  2 نفر مي باشد كه براي مدت 3 سال انتخاب مي گردند و انتخاب مجدد آنها نيز بلامانع است.
3-2- در صورتي كه دبير انجمن از اعضاي هيئت مديره نباشد ، ميتواند بدون حق راي در جلسات شركت نمايد.
3-3- دعوت از کارشناسان، متخصصان و ساير افراد  جهت شركت در جلسات هيئت مديره  به‏عنوان عضو مدعو با تائيد اکثريت اعضاء، انجام ميشود.
اعضاي علي‌البدل هيئت مديره نيز با دعوت‌نامه ارسالي از سوي دبيرخانه انجمن (كه باهماهنگي هيئت مديره انجام مي‌پذيرد) در جلسات هيئت مديره بدون حق راي حضور مي يابند.
3-4-غيبت در 3 جلسه متوالي يا پنج جلسه متناوب بدون عذر موجه، به عنوان استعفاء از سمت عضويت در هيات مديره خواهد بود و عضو يا اعضاي علي البدل كه به ترتيب بيشترين آراء را در مجمع عمومي كسب نموده اند، جانشين عضو يا اعضاي مستعفي خواهند شد.
· تبصره : تشخيص موجه يا غير موجه بودن عذر، بر عهده رئيس هيئت مديره و در مورد رییس هیأت مدیره این 
تشخیص برعهده اکثریت اعضای اصلی هیأت مدیره مي باشد.
3-5-در صورت استعفاء فوت و يا فقدان صلاحيت هر يك از اعضاء هيأت مديره، به جاي آنان اعضاء علي البدل با توجه 
به تقدم آراء جايگزين عضو مزبور خواهند شد.
4ـ مسئولیت‏ها: 
    4-1-مسئولیت رییس هیأت مدیره:
· تعيين و اولويت بندي دستور جلسات براساس نظرات و پيشنهادهای دريافتي از اعضاء  
· تشکيل و اداره جلسات و طرح مسائل و موضوعات براساس اولويت  دستور جلسات 
· کنترل رعایت دقیق زمانبندی اعلام شده برای موضوعات مختلف مندرج در دستورات جلسه و پیشگیری از طرح موضوعات حاشیه‏ای در جلسه 
        4-2-مسئولیت دبیر انجمن:
· انجام اقدامات مقتضي براي دعوت از اعضاء و ميهمانان جهت حضور در جلسات(با استفاده ازفرم دعوت به جلسهF )
· اطلاع رساني به اعضاء در صورت تغيير زمان  تشکيل جلسه و هماهنگي جهت برگزاري جلسه جبراني
· تنظيم صورتجلسات( فرم F ) واخذ امضاء از حاضرين و توزيع آن مابين اعضاء
· پيگيري وحصول اطمينان از اجراي  تصميمات و مصوبات جلسات 
· دريافت گزارش از مجريان اجراي مصوبات و جمع بندي و ارائه آن در جلسات آتي جهت استحضار و تصميم گيري مناسب اعضاء
5- زمان تشکيل جلسات : 

جلسات عادي هيئت مديره، در فواصل زمانی و در روز ثابت تعيين شده در اولین جلسه هر دوره هیأت مدیره تشكيل مي گردد. 
در صورت لزوم، جلسات فوق العاده با تصميم اکثريت اعضاء هيئت مديره، برگزار خواهد شد. تغيير زمان تشكيل جلسات نيز 
با نظر اكثريت اعضاء هيئت مديره امکان‏پذير ميباشد.
6 - رسميت جلسات :
جلسات هیأت مدیره انجمن با حضور اكثريت اعضاء اصلی، رسميت مي يابد. عدم امکان حضور درجلسات می بایست درپاسخ به فرم دعوت به جلسه به طور مکتوب به دبیرخانه اعلام گردد.

7- مصوبات :
هيأت مديره مسئول اداره امور انجمن و حفظ حقوق و منافع مشروع و قانوني اعضاء مي باشد. 
تصمیمات هیئت مدیره که آثارمالی برای انجمن داشته باشد (ازجمله موضوعات مطروحه درکمیسیون معاملات) با اکثریت           تعداد اعضای اصلی هیئت مدیره(حداقل 3رای از5رای) اتخاذ می گردد. تصویب سایرموضوعات مطروحه درجلسات هیئت مدیره 
با اكثريت آراء اعضاي حاضر در جلسه معتبر خواهد بود.
پیش از رای‏گیری در رابطه با هر یک از موضوعات مطروحه در دستور جلسه، دو نفر موافق و دو نفر مخالف(به‏ ترتیب یک‏ موافق و یک مخالف)، در محدوده زمانی تعیین شده به اعلام نظرات خود می‏پردازند. سپس رای‏گیری در رابطه با موضوع مطروحه به‏عمل می‏آید.

رعایت موارد زیر توسط اعضای جلسه در حین اعلام نظرات موافق و مخالف ضروری است که توسط رییس هیأت مدیره کنترل‏های لازم در این ‏رابطه صورت می‏پذیرد:

1- رعایت دقیق محدوده زمانی تعیین شده برای اعلام نظرات 
2- مراعات سکوت کامل و توجه دقیق به نظرات ارائه شده و تلاش جهت"شنونده خوب بودن"
3- عدم قطع سخنان ناطق و طرح پرسش‏ها، ابهامات و نظرات مخالف به زمان مناسب تعیین شده
4- عدم اهانت، تهمت و توهین به دیگران به‏هنگام بیان نظرات 
لازم به ذکر است دستورات جلسه آینده تعیین شده در هر جلسه، توسط دبیرخانه در بخش تعیین شده برای هیأت مدیره در وب‏سایت انجمن قرار داده می‏شود تا اعضای هیأت مدیره از طریق تبادل نظرات موافق و مخالف و دیدگاه‏های خود به متقاعد نمودن یکدیگر بر مبنای دلائل و مستندات ارائه شده بپردازند. به این ترتیب از بحث‏های طولانی و پرداختن به جزییات در جلسه هیأت مدیره که منجر به اتلاف زمان می‏گردد پیشگیری به‏عمل می‏آید. 

مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در جلسات كميته‏ها وکارگروه‏هاي عمومی و تخصصي انجمن که در راستای اهداف، استراتژی و برنامه های انجمن و منطبق برخط مشی و رهنمودهای اعلام شده هیأت مدیره اتخاذ می‏گردد به‏صورت پیشنهاد، طی فرم پیشنهاد کمیته‏ها(F825)، به دبیرخانه ارائه می‏گردد تا حداکثر در دو جلسه آینده هیأت مدیره مورد بحث و بررسی و تصمیم‏گیری قرار گیرد. در صورت وصول پیشنهادهای متعدد از کمیته‏ها و کارگروه‏ها، قراردادن آن‏ها در دستورجلسات برمبنای تاریخ ورود به دبیرخانه و اولویت تعیین شده توسط اکثریت اعضای هیأت مدیره خواهد بود.

نحوه رای گیری برای آیین نامه ها، دستورالعمل‏ها و سایر مستندات انجمن:
 برای تصویب آیین نامه‏ها، دستورالعمل‏ها و سایر مستندات انجمن ابتدا کلیات مستند طبق فرآیند تعیین شده مورد رای‏گیری قرار می‏گیرد. در صورت عدم تأیید، پس از تعیین کلیات اصلاحات ضروری، بررسی مستند مذکور به جلسه آینده موکول می‏شود. در صورت نأیید، مواد مختلف آن به ترتیب مورد بررسی قرار گرفته و رای‏گیری پیرامون مفاد آن انجام می‏گردد. در صورت عدم تأیید هریک از مواد، اصلاحات پیشنهادی که توسط اکثریت اعضاء اعلام می‏شود اعمال و رای‏گیری نهایی در مورد آن ماده انجام می‏شود تا تصویب نهایی مستند توسط اکثریت اعضای هیأت مدیره انجام پذیرد.
در صورت عدم توافق بر روی هریک از مواد مستند، بررسی آن ماده به جلسه آینده موکول می‏شود.

(توضيح:درصورت عدم حصول به اجماع آرا در رابطه با موضوعات مطروحه درجلسه هيئت مديره، نظرات مخالف نيز در متن صورتجلسه درج و تصميم نهائي اتخاذ شده مشخص مي گردد و امضاء تمامي اعضاء حاضر در جلسه در ذيل صورتجلسه اخذ مي 
شود)
ج ) كميته ها وکارگروه‏هاي تخصصي،کارشناسی و اجرائی:
ماده 1- هدف:
هدف از ايجاد کمیته ها وکارگروه های انجمن عبارتنداز:

جلب همیاری و همکاری اعضای علاقه‌مند، توانمند، متعهد و مشارکت‏جو به‏منظور ارائه پیشنهادها، نظرات کارشناسی و تصميم سازي مناسب براي هيئت مديره و یا اجرای برنامه‏ها و اقدامات تعیین شده در راستای دستيابي به اهداف استراتژيك انجمن با بهره‏گیری از خرد جمعي سرمايه‏هاي انساني موجود در انجمن و تبادل و تجميع اطلاعات، تجارب و دانش و ايجاد هم افزائي بين آنان

ماده 2- تعاریف:
2-1-کمیته:گروهی متشکل از اعضای داوطلب انجمن به ریاست یکی از اعضای اصلی یا علی‏البدل هیأت مدیره می باشد که مسئولیت تدوین برنامه‏ها و فعالیت‏های کمیته، همراستا با اهداف استراتژيك و سیاست های کلان انجمن و نظارت بر اجرای این برنامه ها و نیز ارائه پیشنهادهای اجرایی و تصميم سازي مناسب براي هيئت مديره در حوزه تعیین شده را برعهده دارد.

توضیح: در صورت نیاز، هیأت مدیره می‏تواند مسئولیت ریاست کمیته‏ خاصی را به‏عهده یکی از اعضای ذیصلاح کمیته که از آگاهی‏ و اعتقاد لازم نسبت به خط‏مشی و اصول اخلاقی و رفتاری انجمن برخودار می‏باشد واگذار نماید. 

2-2-کارگروه:گروهی موقتی است متشکل از اعضای ذیصلاح و یا متخصصان و کارشناسان عضو و یا غیرعضو انجمن که به عنوان بازوی اجرایی کمیته‏ها و یا دبیرخانه، مسئولیت اجرای برنامه‏ها، اقدامات و پروژه های تعریف شده را تحت نظارت مدیر پروژه مربوط برعهده دارد.

توضیح: در صورت نیاز به اجرای برنامه‏ها و انجام فعالیت‏ها توسط کارگروه‏ مشخص، این امر می بایست به صورت پروژه معین و با برنامه زمانبندی و منابع مالی و غیر مالی مورد نیاز پس از تأیید رئیس کمیته/کمیته‏های مربوط و تصویب هیأت مدیره تعریف گردد تا امکان کنترل و نظارت بر اجرای به موقع فعالیت‏های تعیین شده توسط دبیرخانه فراهم گردد. 
ماده 3- مسئولیت ها:

3-1-مسئولیت تعیین انواع کمیته ها وکارگروه های انجمن برعهده هیأت مدیره می باشد که با توجه به اهداف و برنامه های انجمن و اولویت بندی برای اجرای برنامه ها انجام می‏پذیرد.

3-2-مسئولیت تشكيل كميته ها وکارگروه ها در شعب مختلف انجمن با هیأت رئیسه شعبه مربوط می باشد که می‏بایست متناظر با كميته هاي موجود در انجمن و هماهنگ با سياست ها و اهداف کلان انجمن و در جهت پيشبرد برنامه های مصوب آن صورت پذیرد. 

تبصره 1: در صورتي كه بنابه تشخيص هيأت رئيسه شعبه، تشكيل كميته‏هاي ديگري (علاوه بر كميته‏هاي موجود در انجمن)، ضرورت يابد، پس از درخواست كتبي از جانب شعبه و دريافت مجوز از هيأت مديره انجمن، اقدامات لازم انجام می‏گیرد.

تبصره 2: هماهنگی میان کمیته‌های شعب با کمیته‌های انجمن با هدف تعامل، هم‌افزایی، هماهنگی و استفاده متقابل از درس‌آموخته‌ها از نکات مورد توجه رئوسای کمیته‏ها می‏باشد. 
ماده 4- اعضاء:

4-1- اعضاي كميته‏ها وکارگروه‏ها ازمیان داوطلبان و یا علاقه‌مندان کارشناس، متخصص، صاحب‌نظر، انديشمند عضو و یا غیرعضو انجمن که دارای دانش، تخصص و تجربه متناسب در حوزه تخصصي مورد نظر هستند توسط رییس کمیته مربوط و یا هیأت مدیره(در صورت عدم ارتباط مستقیم به کمیته خاص) انتخاب و به عضویت کمیته‌ها و کارگروه‌ها در می آیند.
4-2- رياست هريك از كميته ها برعهده عضو منتخب هيئت مديره ميباشد که اختيار عزل و نصب اعضاء، استفاده از منابع  و متخصصين خارج از انجمن(درچارچوب آئين نامه​ها وضوابط انجمن و یا مصوبات هیات مدیره) و نيز مسئوليت اجراي برنامه هاي  تعيين شده و دستيابي به اهداف مورد نظر را  برعهده دارد.
    تعیین ریاست هریک ازکارگروه‏های تشکیل شده در ذیل هرکمیته نیز برعهده رئیس کمیته مربوط و در صورت عدم ارتباط مستقیم به کمیته خاص برعهده هیأت مدیره می باشد. 
          رئوسای کمیته‏ها وکارگروه‏های انجمن خلاصه گزارش تشکیل جلسات برگزارشده و تصمیمات اتخاذ شده را جهت اطلاع هیئت مدیره و تصویب موضوعات موردنیاز درجلسه هیئت مدیره ارائه می نمایند.
ماده 5ـ دبير جلسه: 

ــ دبير هر يك از كميته ها وکارگروه ها در اولين جلسه آن ها از میان داوطلبان(به صورت نوبتی) و یا با انتخاب رییس جلسه ، تعيين گرديده و وظائف دبيري از جمله هماهنگي جهت تشکيل جلسات، تنظيم صورتجلسات، پيگيري اجراي مصوبات، ارائه صورتجلسات و ساير گزارش‌های لازم به دبيرخانه و غيره را برعهده خواهد داشت. 
     ماده 6ـ زمان تشكيل جلسات : 

جلسات كميته ها وکارگروه‏ها در فواصل زماني و روز مشخص تعيين شده در اولين جلسه (با نظر اكثريت اعضاء)، تشكيل ميگردد و تغيير زمان تشكيل جلسات نيز با نظر اكثريت اعضا و تائيد رئيس مربوطه بلامانع است.
      ماده7- رسميت جلسات: 

جلسات كميته‏ها وکارگروه‏ها با حضور حداقل نصف به‏علاوه يك اعضاء اصلي رسميت مي يابد.
(توضیح: در موارد خاص تشکیل جلسه با حضور تعداد کمتر از حد نصاب فوق به تشخیص رییس کمیته/کارگروه مربوط بلامانع است)

   ماده8- تصمیمات و مصوبات: 
مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در جلسات كميته‏ها وکارگروه‏هاي عمومی و تخصصي انجمن که در راستای اهداف، استراتژی و برنامه های انجمن و منطبق برخط مشی و رهنمودهای اعلام شده هیأت مدیره اتخاذ می‏گردد به‏صورت پیشنهاد، طی فرم پیشنهاد کمیته‏ها(F825)، به دبیرخانه ارائه می‏گردد تا حداکثر در دو جلسه آینده هیأت مدیره مورد بحث و بررسی و تصمیم‏گیری قرار گیرد. در صورت وصول پیشنهادهای متعدد از کمیته‏ها و کارگروه‏ها، قراردادن آن‏ها در دستورجلسات برمبنای تاریخ ورود به دبیرخانه و اولویت تعیین شده توسط اکثریت اعضای هیأت مدیره خواهد بود.

به‏منظور تسریع در بررسی پیشنهادهای کمیته‏ها در صورتی که پیشنهاد ارائه شده داخل انجمنی(مربوط به اعضای انجمن) باشد تصمیمات لازم با تایید دبیر و تصویب رییس هیأت مدیره اتخاذ و به سایر اعضای هیأت مدیره اعلام می گردد. در صورتی‏که ظرف یک هفته نظری از سوی اعضای هیأت مدیره اعلام نگردید تصمیم اتخاذ شده مصوبه نهایی تلقی می گردد. در صورتی که
 پیشنهاد ارائه شده بیرون انجمنی(مربوط به نهادها و سازمان‏های خارج از انجمن) باشد باید حداکثر تا دو جلسه پس از ارائه اعلام وصول توسط دبیرخانه مطابق فرم تعیین شده در جلسه هیأت مدیره مطرح و تصمیمات لازم اتخاذ و به کمیته مربوط اعلام 
گردد.
    ماده9- ارتباطات: 
ارتباطات کمیته ها وکارگروه ها با سایر ارکان انجمن درنمودار پیوست نشان داده شده است.
به‏منظور ارتباطات نزدیکتر و تعامل مناسب‏تر بین اعضای هیأت مدیره و کمیته‏ها و کارگروه‏های انجمن، برنامه‏ریزی لازم توسط دبیرخانه جهت برگزاری جلسات مشترک فصلی با هماهنگی رئوسای کمیته‏های مربوط انجام می‏پذیرد.
*- مراجع و مستندات مربوط :
اساسنامه انجمن (كد P1.2)
فرم يادآوري (کد F160)

فرم دعوت به جلسه ( کد F162 )

فرم صورتجلسه (کدF165)
فرم موضوعات پیشنهادی از کمیته‏ها(F825)
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