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صورت جلسه چیست و به چه روشهای

انجام مشود؟

سازمانها، شرکتها، ادارات، ارگانهای دولت یا حت انجمنهای خصوص و ساکنین

ساختمانها آپارتمان برای مستندسازی مذاکرات انجامشده و تصمیمات که در جلسات

گرفته مشوند، گزارش متوب را تهیه مکنند که به آن صورت جلسه گفته مشود.

جلسات معمولا با هدف مشخص و برای تصمیمگیری در موارد مختلف و مهم تشیل

مشوند.

صورت جلسه سندی است که اطلاعات و مباحث مطرحشده در جلسات در آن ثبت

مشود. اینه ی گزارش رسم از جلسه به شل درست ثبت و جزئیات جلسه در آن

نوشته شود و به امضای تمام شرکتکنندگان اصل برسد به جلسه اعتبار مبخشد.

مذاکرات و مصوبات جلسههای رسم در صورت جلسات نوشته، ثبت و نهداری یا به

عبارت بایان مشوند. در صورت جلسات معمولا تاریخ و محل برگزاری، افراد

برگزارکننده و حاضران، غایبان، مذاکرات و مصوبات جلسه ذکر مشود.

ل یبه ش معمولا و حقوق صورت جلسه به جز در موارد خاص و حوزه قضای

گزارش دقیق و احتمالا مختصر و بدون جهتگیری است که قرار نیست تمام جزئیات

جلسه را ثبت کند بله اطلاعات، توافقها، تصمیمها و بحثهای کلیدی بدون
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حاشیهنویس در آن ثبت مشود.

چه نوع جلسات سازمان ثبت مشوند؟

لازم است جلسات مهم درونسازمان و ارگان ثبت شوند تا تصمیمات گرفتهشده در

پییریهای بعدی قابل استناد باشند. جلسات که لازم است ثبت شوند عبارتند از:

جلسات هیئتمدیره

جلسات مجمع عموم سازمان سالیانه یا اضطراری

جلسات شورای عال

جلسات ارگان و اصناف

و سازمان جلسات سطوح مختلف شرکت
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ثبت صورت جلسات چه زمان ضروری است؟

در امور اداری، اجرای و شرکت در مواردی که تصمیمگیریهای کلیدی و تغییرات

اساس لازم است، جلسات مهم برگزار مشود. جهت ثبت این رویدادها باید صورت

جلسات رسم تنظیم و در اسناد بایان شود. موارد مهم که در موارد سازمان تهیه

صورت جلسه آنها الزام است عبارتند از:

تغییر در اساسنامه شرکت

تمدید مدت قراردادها مهم شرکت

انحلال شرکت

تغییر شرکا و اعضا

تغییر نام شرکت

تغییر مدیران و مهرههای کل اجرای شرکت

اگه فر مکن جلساتت فقط حرف مزنن و خروج ندارن، شاید وقتشه

ببین ی صورتجلسه درست چطور متونه همهچیز رو به اقدام واقع تبدیل

کنه. برای بررس بیشتر به نرم افزار جلسات دیدگاه سر بزنید. �
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صورت جلسات به چند دسته تقسیم مشوند؟

صورت جلسات متوانند در سطوح مختلف و تحت عناوین زیادی ثبت شوند اما شل

و موارد ضروری برای ثبت در تمام آنها یسان است. با این وجود متوان در موارد

مختلف پس از برگزاری جلسات مهم، گزارش از آن تنظیم کرد. معمولا این حالت برای

جلسات موارد زیر انجام مشود.

شرکت

اداری

دعاوی قضای

ساختمان

نظام

انتظام

مدرسه

دبیر جلسه

ی از اعضای حاضر در جلسه معمولا مسئولیت نوشتن آن را بر عهده مگیرد. این

شود. معمولافرد دبیر جلسه خواهد بود. وقایع و مذاکرات جلسه توسط دبیر ثبت م

موضوعات مهم مطرحشده توسط دبیر در طول جلسه یادداشتبرداری و پس از آن به

صورت کامل نوشته مشود.
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در جلسه‌های سازمان و رسم معمولا منش یا مسئول دفتر وظیفه ثبت موارد

مطرحشده را بر عهده دارد. این افراد آشنا به اصول نارش هستند و برای ثبت درست

تمام نات مهم در صورت جلسه آموزش دیدهاند و قواعد و ضوابط ثبت و نارش

صورت جلسات را رعایت مکنند. همچنین هماهنهای لازم برای اطمینان از

برگزاری جلسه و اطلاعرسان به اعضا را انجام مدهند.

اجزای صورت جلسه

هیچ اساسنامه و شرح استانداردی برای صورت جلسات تنظیم نشده است که تمام

جلسات طبق چارچوب آن ثبت شوند. اما موارد مشترک هستند که در تمام صورت

جلسات رسم رعایت مشوند. این موارد به عنوان اجزای ثابت و اصل تدوین

صورت جلسات درآمده و عبارتند از:

زمان، تاریخ و محل برگزاری جلسه

موضوع جلسه که باید پیش از شروع جلسه به افراد اعلام شده باشد

اعضای حاضر در جلسه و غایبان که باید حضور مداشتند یا افرادی که نباید در

جلسه حضور داشته باشند

خلاصه مطالب و جزئیات موضوعات مطرحشده در جلسه

لیست و شرح تصمیمات و نتایج جلسه

تاریخ و مان برگزاری جلسه بعدی

پس از پایان جلسه همه حاضران یا نمایندگان آنها صورت جلسه را تأیید و امضا
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مکنند و در صورت تمایل یا قرار از پیش تنظیمشده، کپ این گزارش در اختیار افراد

حاضر قرار مگیرد تا در صورت لزوم مفاد آن به اطلاع کارکنان یا سرمایهگذاران

شرکت برسد.

انواع صورت جلسات از نظر ساختاری

صورت جلسات را بر اساس نوع کاربردی و شرایط که از آن استفاده مشود به انواع

مختلف تقسیم کردهاند.

از نظر نوع نارش جلسات به چهار شل صورت ثبت مشوند.

مشروح: در این دسته تمام مذاکرات هر ی از اعضای جلسه به صورت مشروح و

کامل نوشته مشود. این سب از مستندسازی برای جلسات دادگاه و قضای و
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یا تصمیمگیریهای مهم اجرا مشود. بارزترین نمونه چنین سب نارش در

موارد دولت در جلسات مجلس خبرگان، مجلس شورای اسلام و شورای نهبان

وجود دارد که ی سنت دیرین پارلمان به شمار مرود.

نیمهمشروح: خلاصه و سرفصلهای اصل مذاکرات در متن گزارش نیمهمشروح

آورده مشود و در پایان آن نیز ی جمع بندی نهای از تصمیمگیریها درج

مشود.

خلاصه: در این سب مستندسازی نیز تنها نتایج و تصمیمگیریهای نهای و

موضوعات اصل در صورت جلسه نوشته مشوند. تفاوت خلاصه و نیمهمشروح

در این مورد است که در ثبت نیمهمشروح خلاصه مطالب عنوانشده توسط هر فرد

در متن ذکر مشود اما در خلاصه فقط نتایج کل عنوان مشود.

فرم: متوان مواردی که ذکر شد را سبهای سنت صورتبرداری از جلسه

دانست چون در حال حاضر بیشتر جلسات در قالب فرمهای ثبت مشوند که از

قبل طراح شدهاند. از کاربردهای روزمره این فرمها متوان به فرم صورت جلسه

تحویل اتومبیل و اموال اشاره کرد. این فرمها خود به دو گونه آنلاین و کاغذی

تقسیمبندی مشوند:

فرمهای آنلاین و نرمافزاری: در دنیای دیجیتال امروز فرمتهای مختلف فرمهای

صورت جلسات در نرمافزارهای داخل سازمان یا اینترنت به راحت قابل

دسترس هستند.

طراح ل اختصاصبرای هر سازمان به ش فرمهای کاغذی: این فرمها معمولا

است که با اعمال کم شوند و البته نمونه خام آنها در اینترنت قابل دسترسم

تغییرات در سازمانها مورد استفاده قرار مگیرند.
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انواع جلسات بر اساس نوع کاربری

متوان بر اساس نوع کاربری موضوع و اهداف شلگیری جلسه آن را به انواع زیر

تقسیم کرد که مشابه تقسیمبندی است که پیش از این گفته شد.

صورت جلسه کل با ثبت تصمیمات گرفتهشده (خلاصه)

صورت جلسه روند مذاکرات و نتیجهگیری همراه با ثبت تصمیمات گرفتهشده

(نیمهمشروح)

صورت جلسه از تمام مذاکرات و مالمات (مشروح)
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انواع صورت جلسات بر اساس نوع جلسه

برگزار شوند به همین دلیل انتخاب درست سب ن است با اهداف مختلفجلسات مم

و نوع صورت جلسه متناسب با هدف جلسه، مؤثر خواهد بود. صورت جلسات در سه

نوع کل وجود دارند.

اقدامات و برنامهریزی: در این گزارشها تصمیمات اتخاذشده به شل برنامههای

مشخص، ثبت مشوند و در اختیار تمام اعضای گروه و شرکت قرار مگیرند تا

موارد آن را در تعیین استراتژیهای کاری خود در نظر داشته باشند.

مذاکره: شامل تبادل نظر، پیشنهادها و مذاکرات برای یافتن راهحلهای مشترک

است. پیشنهادها و نتیجهگیریهای مذاکرات تجاری در این دسته قرار مگیرند.

مذاکرات تجاری شامل قراردادهای هماری، توضیح دارای یا تعیین شرایط

معاملات مشود.

کلمه به کلمه: در موارد مهم که به گونهای سند تاریخ و حقوق به شمار مروند،

تمام گفتوهای تبادل شده به صورت کامل در شرح جلسه ثبت مشوند.

نات که در تهیه صورت جلسه باید در نظر گرفت

لازم است تا روال برای ثبت صورت جلسات در نظر گرفته شود و تمام آنها به شیوه

و فرمت مشابه ثبت شوند تا افراد در بررس و ارجاعات بعدی دچار مشل نشوند.

نات که باید در نظر گرفته شوند به طور خلاصه در ادامه آورده شدهاند.
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شیوه نارش ثابت

توال و ساختار همسان در ثبت گزارش جلسات

لزوم تأیید و امضای تمام اعضا

ذکر صحیح نات اصل و ثبتنام مطرحکنندگان نات و شرح کامل مذاکرات و

نتایج

مواردی که در شرح صورت جلسه رسم باید ثبت شوند

رعایت دقت در ثبت صورت جلسات رسم اهمیت زیادی دارد به همین دلیل توصیه

مشود در ثبت وقایع جلسات موارد زیر در نظرگرفته شود.

ثبت خلاصه مذاکرات

موضوعات کلیدی پیشنهادشده با ذکر نام افراد مطرحکنندهها

شرح کامل مصوبات و نتایج جلسه با قید تاریخ و مسئول اجرا و پییری هر

مصوبه که خود شامل موارد زیر مشود:

شرح موضوع مصوبات

محل اجرای مصوبات

نام مجری

زمان اجرا

دلایل اجرا

چون اجرا
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نحوه تمیل فرم صورت جلسه

در تمیل فرم صورت جلسات مختلف موارد زیر در نظر گرفته مشود:

یا با توجه به سب شماره جلسه: شماره جلسه بر اساس جلسات قبل

شمارهگذاری اسناد هر سازمان و قوانین داخل آن تنظیم مشود.

مشخصات شرکتکنندگان: جلسه برای رسمیت یافتن، باید تعداد مشخص از

افراد حائز اهمیت به منظور تصمیمگیری و مشاوره را داشته باشد. بهتر است

مشخص شود که برای به حد نصاب رسیدن باید چه تعداد نفرات با چه نقشهای

سازمان حاضر باشند.

نوع جلسه: گزارش هر جلسه بر اساس اینه برای چه سطح از تصمیمگیری
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تنظیم شود و در مورد چه مسائل برگزار شده تدوین مشود. به همین دلیل در

صورت جلسات مختلف ذکر مشود که سب نارش و تهیه آن برای چه نوع

جلسه و با چه سب ثبت سندی انجام شده است.

هدف تشیل جلسه: لازم است تا موضوع اصل جلسه به عنوان هدف در متن

صورت جلسات ذکر شوند.

موضوعات مطرحشده: فهرست از تمام موضوعات مطرحشده در جلسه به

صورت دقیق آورده مشود.

تصمیمات اخدشده در جلسه: ثبت تصمیمات گرفتهشده در جلسه ی از

ضروریترین موارد است.

مدت جلسه: علاوه بر تاریخ دقیق بهتر است تا طول مدت برگزاری جلسه نیز در

سند آن ذکر شود.

تاریخ جلسه: ثبت تاریخ ی از اولین اقدامات است که باید در نظر گرفته شود.

برای جلسات رسم و مهم معمولا دعوتنامههای تهیه و برای شرکتکنندگان

ارسال مشود.

مان جلسه: مان جلسه نیز شرایط مشابه به تاریخ جلسه دارد و از ملزومات

ابتدای ثبت گزارش آن است.

امضای اعضای حاضر در جلسه: پس از اتمام جلسه گزارش آن در فرم خاص

ثبت مشود که تمام مواردی که پیش از این برشمردیم را در بر مگیرد. در

مرحله بعدی تمام شرکتکنندگان کلیدی، فرم را امضا و تأیید مکنند.
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نات مهم نارش در نوشتن صورت جلسه

ثبات الوی ثبت: ممن است که برای هر موضوع مهم جلسات متعددی برگزار شود،

به همین خاطر بهتر است که ترتیب و الوی خاص برای نارش صورت جلسات در

نظر گرفته شود تا در آینده برای پییری توال محتوای جلسات ابهام و کجفهم به وجود

نیاید.

لحن مناسب و شفافیت: برای حفظ احترام و رسمیت جلسه از ی لحن رسم و

حرفهای در نارش استفاده مشود و از به کار بردن واژههای که ابهام ایجاد مکنند یا

دوپهلو و چند معنای هستند نیز اجتناب مشود.

مفید و مختصر نوشتن: بهتر است که اطلاعات اصل و نات کلیدی در نوشتهها ذکر

شده باشند و مطالب غیرضروری حذف شوند.

انسجام متن صورت جلسه: باید در نظر داشت که منتقل کردن توال منطق مراحل

تصمیمگیریها یا مذاکرات و ارتباط هر بحث در نوشتن وقایای مهم جلسه با نتیجه به

دست آمده، موجب انسجام متن مشود.

استفاده از فهرست و علائم نارش: استفاده از این موارد باعث مشود تا محتوا به

سرعت قابل مطالعه و درک باشد.

استفاده از جداول و نمودارهای تصویری: در موارد ضروری به جای توضیحات متن

از مدارک استفاده شده در جلسه یا نتایج که قابل نمایش به صورت جدول و نمودار
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هستند استفاده مشود.

بررس و ویرایش: بازخوان متنها و اصلاحات نارش همیشه باعث بهتر شدن نتیجه

کار مشوند.

فرق صورت جلسه و دستور جلسه

صورت جلسه در واقع گزارش از جزئیات و نتایج یا مصوبات مهم هر جلسه است. اما

دستور جلسه لیست از موضوعات و مباحث است که باید در ی جلسه مطرح و مورد

بررس قرار گیرند. دستور جلسه باید پیش از برگزاری جلسه تنظیم شود و در اختیار

شرکتکنندگان قرار گیرد. در صورت که که صورت جلسات در زمان برگزاری تهیه

مشود و پس از اتمام آن برای امضا و تأیید در اختیار حاضران جلسه قرار مگیرد.
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در واقع صورت جلسه به گونهای نتیجه دستور جلسه به شمار مآید.

سخن پایان

وهای انجامشده در جلسات مهمگزارش و سند از وقایع و گفت صورت جلسه نوع

است که معمولا به نتیجهگیریهای مهم نیز مرسند. ثبت صورت جلسات فرمت ثابت و

جهان خاص ندارد اما لازم است تا جزئیات و موارد زیادی شامل تاریخ و محل

برگزاری و حاضران و مطالب عنوانشده در جلسه و نتیجه به شل متوب ثبت شود

و به تأیید و امضای حاضران برسد. سب نارش صورت جلسات با توجه به شرایط

جلسه تعیین مشود اما همواره لحن رسم و شیوهای دقیق خواهد داشت به شل که

موجب ایجاد ش و کج فهم نشود. همچنین نویسنده باید بطرف را در ثبت مذاکرات

داشته باشد.
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