
پيچيدگيهاي روابط بين المللي و اجتماعي ناشي 
از تنوع كار دولتها، س��ازمانها و موسسات مختلف و 
همچنين روابط اقتصادي و اجتماعي افراد با يكديگر 
در عصر كنوني معضلاتي را بوجود آورده است. براي 
حل و فصل آنها، منابع و مراج��ع مختلفي تعريفي 
گرديده كه براس��اس ضوابط و مقررات خاص اقدام 

و مشكلات فراراه را بر طرف مي نمايند.
بدون شك مراجع مزبور معجزه نمي نمايد، بلكه 
مس��ائل را با گفتگو و تبادل نظر و انديش��ه خلاق و 
همچنين بهره گيري از مشاوره با صاحبنظران حل 

و فصل مي نمايند.
ناگفته پيداس��ت ك��ه انج��ام اين خواس��ته در 
گردهمايي افراد مس��ئول و صاحبنظر در نشستي 
با عنوان جلس��ه امكان پذير مي باشد. بديهي است 
فرآيند جلسات معمولاً از اهميت ويژه اي برخوردار 
ب��ود بايد ثب��ت و ضبط ش��ده و ب��ه هن��گام، مورد 
بهره برداري قرار گيرد. بنابراين بايد به نحوي مستند 
گردد. مستند س��ازي جلس��ات طبق رويه متداول 
در نوشته اي با عنوان صورتجلس��ه انجام مي گردد. 
بديهي اس��ت اين مطالب از هر جهت حائز  اهميت 
است. چراكه فرآيند س��اعت ها بحث و گفتگو اعضاء 
جلسه مي باش��د. بنابراين مي بايد در صورت جلسه 
منعكس شود تا به هنگام لزوم مستنداً مورد استفاده 
قرار  گيرد. از س��وي ديگر تكاليف افراد نيز مشخص 
ش��ده و در صورتجلس��ه قيد مي گردد و حتي زمان 
اقدام نيز تعيين مي شود. به اين ترتيب امور، به موقع 

مورد پي گيري قرار مي گيرد.
با عنايت به اينكه امروزه صورتجلسه يكي از ابزار 
مديريت پيشرفته در كليه سطوح مي باشد؛ ايجاب 
مي نمايد كه روش��هاي تنظيم صورتجلسه بصورت 

علمي و كاربردي براي اس��تفاده مديران كارآمد به 
نحوي بيان ش��ود تا با هماهنگي لازم بتوان حاصل 
جلس��ات را بطور علمي و به گونه اي مس��تند نمود 
كه در زمان حال و آينده مورد استفاده و مفيد بوده 

باشد.
بيان مفاهيم كلي

در اينجا ايجاب مي نمايد كه قبل از ورود به بحث 
اصلي، مروري بر مفاهيم كلي جلسه  و صورتجلسه 

داشته باشيم.
الف( جلسه:

جلسه در لغت به معني نشستن براي رسيدگي 
و گفتگو درب��اره ام��ري اس��ت .  در اصطلاح معني 
لغوي خ��ود را نيز حفظ نم��وده و مي ت��وان گفت: 
گردهمائي صاحب نظران و يا مس��ئولان براس��اس 
وظايف ي��ا مأموريت هاي محول��ه در محل معين و 
زماني مشخص به منظور رس��يدگي پيرامون حل و 
فصل يك معضل اداري و يا اجتماعي و يا .... جستجو 
جهت پيدا نمودن راه حل مناسب براي آن و يا اتخاذ 
تصميم درباره نحوه اجراي امري خاص. بديهي است 
تصميمات متخذه در اين گونه جلسات به دليل آثار 

تبعي آن بايد به نوشته درآيد.
ب( اركان جلسه:

با عنايت به تعريف فوق، جلسه هنگامي مصداق 
پيدا مي كند كه تجم��ع اركان چهارگانه آن يعني: 
اعضاء جلسه، دستور جلسه، در زمان معين و مكان 

مشخص حاصل شده باشد.
براي توضيح بيشتر ايجاب مي نمايد كه به شرح 
هر يك از اركان جلسه و هم چنين شر ايط تحقق آن  

به طور اختصار بپردازيم.
اعضاء جلسه � به ش��ركت كنندگان در جلسه 

اعضاء گفته مي ش��ود. ش��ركت و حض��ور اعضاء در 
جلس��ه ممكن اس��ت جزو وظايف س��ازماني آن ها 
باش��د. مانند بعضي از وزراء و مسئولين كه به دليل 
پست مورد تصدي خود، عضويت و يا رياست مجمع 
عمومي برخي از سازمان هاي وابسته به وزارت خانه 
تحت سرپرستي خود را بر عهده دارند. مانند رياست 
مجامع عمومي شركت هاي دولتي كه اغلب براساس 
اساس��نامه و قانون تش��كيل آن با وزير وزارت خانه 
مربوطه اس��ت، يا اينكه به موجب تفويض اختيار و 
ارجاع نمايندگي از طرف مقام يا يك واحد سازماني 
در جلس��ه حضور يابند. در برخي از جلس��ات كه به 
موجب قانون يا آئين نامه اي ويژه تش��كيل مي شود، 
سمت شركت كننده در جلسه از قبل تعيين و ابلاغ 

گرديده است.
دستور جلس�ه-   هدف از تشكيل جلسه قبلًا 
مش��خص گرديده و به طور مكتوب تح��ت عنوان 
دس��تور جلس��ه براي ش��ركت كنندگان ارس��ال 
مي گردد. وجود دستور جلسه مدون و مكتوب علاوه 
بر آنكه باعث مي ش��ود كه مذاكرات از مسير اصلي 
خود منحرف نشود؛ به ش��ركت كننده اين امكان را 
مي دهد كه قبلًا مدارک و س��وابق مورد نياز را تهيه 
نموده و عندالزوم در زمينه موضوع مطالعات لازم را 
به عمل آورد. قدر مسلم علاوه بر اينكه وقت جلسه 
بيهوده هدر نمي ش��ود به كارائي جلسه به طور قابل 

ملاحظه اي افزوده مي گردد.
زمان جلس�ه � زمان و تاريخ تش��كيل جلسه 
و هم چنين س��اعت ش��روع آن به طور دقيق از قبل 
تعيين و به اطلاع ش��ركت كنندگان ضمن ارس��ال 
دعوت نام��ه و يا به ط��رق مقتضي ديگر رس��انيده 
مي شود. در جلساتي كه حالت استمرار دارد، هنگام 

 صورتجلسه
مستند سازي تصميمات و 
خط مشي هاي مديريتي در

سيد كاظم اميني
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آغاز و زمان پايان نيز قب��لًا توافق و در عوت نامه قيد 
مي شود. ولي در جلس��ات اتفاقي كه فقط براي يك 
مرتبه تشكيل شده اس��ت، پايان جلسه نامشخص 
مي باشد كه اين خود نمي تواند توجيه منطقي داشته 
باش��د. چرا كه اغلب مديران در زمان حال با كمبود 
وقت مواجه بوده و ناگزير به زمان بندي اوقات كاري 
خود هس��تند. بنابراين نمي توانند در جلسه اي كه 

پايان آن مشخص نيست شركت نمايند.
مكان جلسه- مكان جلس��ه به محل برگزاري 
جلس��ه اطلاق مي ش��ود. مح��ل برگزاري جلس��ه 
در جلس��ات عادي و اداري از پي��ش تعيين و ضمن 
دعوت نامه به استحضار شركت كنندگان مي رسد. 
لازم به ذكر اس��ت كه برخي از جلس��ات مي بايد در 
محل خاصي تشكيل شود تا جنبه رسميت به خود 
گيرد. )مانند جلسات پارلمان در كشورهاي مختلف 

كه بايد در محل آن تشكيل گردد.( 
سازمان جلس�ه � حال كه درباره اركان جلسه 
بحث شد، بد نيست مختصري درباره سازمان جلسه 
صحبت شود تا شناخت كامل از جلسه به عمل آمده 

باشد.
معمولاً در هر جلسه اي يك نفر به عنوان رئيس، 
چند نفر به عنوان اعضاء و يك نفر هم به سمت دبير 
جلسه شركت دارند. سازمان مزبور عموميت داشته 

و در كليه جلسات رسمي مي تواند صادق باشد.
وظايف رئيس جلسه:

رئيس ممكن اس��ت در همان جلس��ه به وسيله 
ش��ركت كنندگان انتخاب گرديده باشد. يا اينكه به 
موجب مقررات و قوانين خاص از قبل تعيين گرديده 

باشد.
هدايت و رهبري جلس��ه با رئيس است. وظايف 
ديگ��ر او تعيين وق��ت صحبت براي اعضاء جلس��ه 

مي باشد. موظف اس��ت كه مراقبت نمايد جلسه از 
مسير اصلي خود خارج نشود و با صحبت هاي متفرقه 
موجب اتلاف وقت فراهم نگردد. رئيس جلسه مانند 
اعضا داراي يك رأي مي باشد. به دليل رئيس بودن 
امتياز وي��ژه اي به وي تعلق نمي گي��رد. در برخي از 
جلسات ممكن اس��ت به موجب مقررات و قوانين، 
امتياز ويژه اي براي رئيس جلسه در نظر گرفته شده 
باشد. مثلًا هنگامي كه آراء موافق و مخالف مساوي 
باش��د، ملاک تصميم در تصويب يا ع��دم تصويب 
موضوع وجود رأي رئيس در هر يك از طرفين موافق 

و مخالف خواهد بود.
اعضاء جلسه و وظايف آنها:

اعضا جلس��ه هر يك به نوبه خود داراي وظايفي 
هستند. از آن جمله مطالعه كافي و كسب اطلاعات 
لازم پيرامون دس��تور جلس��ه. بررس��ي مس��ائل و 
اس��تنتاج منطقي، رعايت بي نظري و بي طرفي در 
امور و ارائه نظرات لازم و اجتن��اب از پراكنده گوئي 
و خارج نش��دن از موضوع، هر يك از اعضاء جلس��ه 

معمولاً داراي يك رأي مي  باشند.
دبير جلسه و وظايف آن:

دبير جلسه ممكن اس��ت از بين اعضاء جلسه به 
عنوان دبير در همان جلس��ه انتخاب شود. در عمل 
اين نوع انتخاب نتيجه مناسبي نداشته چون اغلب 
مشاهده گرديده است كه دبيري كه سمت عضويت 
داش��ته اس��ت نتوانس��ته در انجام وظايف محوله 
بي طرفي خود را حفظ نمايد. بنابراين بهتر است كه 
دبير جلسه از بين اعضاء جلسه نبوده و حق رأي هم 

نداشته باشد.
وظايف دبير جلسه � در موارد مختلف با توجه 
به مقرات موسس��ه و رويه هاي متداول در آن با هم 
فرق مي نماي��د. در بعضي از مجامع يا تش��كيلات، 
وظايف بس��يار زيادي را بر عهده داش��ته تا آنجا كه 
ممكن اس��ت در حد رئيس جلس��ه از نظر مرتبت 
و مقام قرار گي��رد. اما به هر ص��ورت از ديدگاه كلي 

مي توان وظايف دبير جلسه را بقرار زير بر شمرد:
� تهيه دعوت نامه براي هر يك از اعضاء  و ارسال 
آن و حصول اطمينان از اينكه دعوت نامه به دس��ت 

اعضا  رسيده است.
� نظارت بر آماده ش��دن محل جلس��ه و حصول 
اطمينان از اينكه لوازم و ابزار كار اعضاء در دسترس 

است.
� تنظيم صورت جلسه و به امضاء رساندن آن.

� ارسال نسخه اي از صورت جلس��ه براي اعضاء 
جلسه.

� بايگاني سوابق جلسه در صورت لزوم.
� پي گيري مواردي كه بوس��يله يك��ي از اعضاء 

جلسه مي بايد انجام شود.
� پي گي��ري موارديك��ه مي بايد در س��ازمانهاي 
مختلف مطرح گردد و انجام مكاتب��ات لازم در اين 

مورد.
� تهيه گزارش از نتيجه پي گيريها و اقدامات انجام 
شده بوسيله اعضاء به رئيس جلسه و ساير اعضا قبل 

از تشكيل جلسه بعدي

� قرائت دستور جلسه در جلسه جديد و همچنين 
خلاصه صورتجلسه قبلي.

حضور تمامي اعضاء در جلس��ه الزامي است. در 
صورت غيبت هر ي��ك از اعضاء مرات��ب در صورت 
جلس��ه منعكس مي گردد. معمولاً براي رس��ميت 
يافتن جلس��ه حضور تعداد معيني از اعضاء الزامي 

است.
ج( صورت جلسه:

صورت جلس��ه در لغت به معني، نوشته اي است 
كه در آن خلاصه گفتگوهاي اعضاء مجلس��ي ذكر 
شده باشد، يا ورقه اي كه در آن ش��رح واقعه نوشته 
ش��ود.  از ديدگاه حقوقي، صورت جلسه )يا صورت 
مجلس( ورقه اي اس��ت كه يك مقام رسمي )قاضي 
و پليس و يا غي��ره( در آن يك عم��ل قضائي يا يك 
عمل خارجي )مانند ضرب و جرح و قتل و غيره( را به 
منظور اثبات يك واقعه مدني يا كيفري يا اداري ثبت 
مي كند.  )در اين مقاله، مفهوم حقوقي صورت جلسه 

مطرح نمي باشد.(
همان طور ك��ه از معاني آن مس��تناد مي گردد، 
صورت جلسه يا صورت مجلس به سند يا نوشته اي 
گفته مي ش��ود كه؛ در بر دارنده مطال��ب مطروحه،  
گفتگوها و يا تصميمات اتخاذ ش��ده در يك نشست 

رسمي و يا يك جلسه اداري باشد.
طرح يا چارچوب صورت جلسه:

هر جلس��ه رس��مي با تجمع اركان كه قبلًا بيان 
گرديد تحقق مي يابد. مكمل تحقق جلس��ه تنظيم 
صورت جلسه اس��ت كه رسميت جلس��ه را تأمين 
مي نمايد. هر صورت جلس��ه داراي اركاني است كه 
بدون ترديد در آن بايد ذكر شود. برخي از اين اركان 
بس��يار مهم بوده كه بدون آن صورت جلسه تحقق 
پيدا نمي كند. برخي ديگر در درجه دوم اهميت قرار 
دارد. اركان صورت جلسه به طور عادي به شرح زير 

است:
  مشخصات اعضاء شركت كننده

  امضاء شركت كنندگان
  دستور جلسه

  مطالب مطروحه
 تصميمات اتخاذ شده

 زمان جلسه
 مكان جلسه

 تكليف جلسه بعدي
قيد آنچه به عنوان اركان صورت جلسه در بالا به 
آن اش��اره گرديد در تنظيم و تدوين صورت جلسه 
الزامي اس��ت. اينك به جهت روش��ن شدن مطلب 
ضمن توضي��ح لازم نحوه تنظي��م و تدوين آن ذيلًا 

عنوان مي گردد.
 � كنن�ده  ش�ركت  اعض�اء  مش�خصات 
مش��خصه هاي فردي و ش��غلي هر يك از ش��ركت 
كنندگان و هم چنين ش��ماره معرفي نامه و يا مجوز 
ش��ركت آنان در صورت جلسه نوش��ته مي شود. در 
صورتي كه فرد شركت كننده به نمايندگي از طرف 
شخص حقيقي ديگري در جلسه حضور يافته باشد؛ 

نام هر دو نفر با توجيه كامل مطلب قيد مي شود.

پژوهشي

آموزشي

اطلاع رساني
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امضاء ش�ركت كنندگان � صورت جلس��ه با 
امضاء ش��ركت كنندگان در جلسه رس��ميت پيدا 
مي كند. در آخرين صفحه صورت جلس��ه نام و نام 
خانوادگي و سمت س��ازماني و يا اجتماعي هر يك 
از شركت كنندگان نوشته ش��ده و سپس به وسيله 
فرد مزبور امضاء مي شود. در صورت جلسه هائي كه 
جنبه مالي و يا حقوقي دارد و ي��ا از اهميت ويژه اي 
برخوردار اس��ت؛ بايد تمام صفحات آن به وس��يله 

شركت كنندگان امضاء شود.
يادآور اس��ت ك��ه نام و ن��ام خانوادگي ش��ركت 
كننده كه براي امض��اء در صفحه آخر قيد مي گردد 
در صفحات ديگر لازم نيست، فقط اثر امضاء كفايت 

مي نمايد.
دستور جلسه � طرح موضوعي كه جلسه براي 
حل و فصل آن تش��كيل گرديده اس��ت، مي باشد. 
دستور جلسه مبين هدف جلسه است. منطقي است 
كه دستور جلس��ه از قبل تعيين و ضمن دعوت نامه 
براي اعضاء ارس��ال مي گردد. به اين ترتيب شركت 
كننده علاقه مند با مطالعه و آمادگي كافي در جلسه 

حضور خواهد يافت.
مطال�ب مطروحه � درج مذاك��رات در صورت 
جلسه الزامي است. ممكن اس��ت مشروح مذاكرات 
منعكس گردد و يا اينك��ه خلاصه و يا رئوس مطالب 

عنوان شده نوشته شود.
تصميمات اتخاذ شده � بعد از انجام مذاكرات 
و جمع بندي آن، نتيجه به عنوان تصميمات متخذه 
در يك يا چند جمله مس��تقل تدوي��ن و در صورت 

جلسه قيد مي گردد.
زم�ان جلس�ه � تاريخ دقيق )روز � ماه � سال( 
و هنگام شروع و خاتمه جلسه است. مي توان تاريخ 
و ساعت ش��روع رااز قبل تعيين نمود. علاوه بر آنچه 
بيان گرديد جلساتي وجود دارد كه به طور مستمر 
بايد تش��كيل گردد. در اين گونه جلس��ات ش��ماره 
جلس��ه نيز مش��خص مي ش��ود. بعد از قيد زمان و 
نوبت جلسه معمولاً تاريخ نشست بعدي تعيين و در 

صورت جلسه نوشته مي شود.
مكان جلس�ه � به محل تشكيل جلسه اطلاق 
مي شود. محل تشكيل جلسه بايد در صورت جلسه 
قيد ش��ود. در برخي از جلسات اس��تفاده از مكاني 

خاص الزامي است. 
تكليف جلس�ه بعدي � به دليل اهميت ويژه 
و وسعت دامنه موضوع جلس��ه، ممكن است بحث 
و بررس��ي و نتيجه گيري در يك جلسه انجام نشود. 
بنابراين ناگزير به تشكيل جلسات بعدي خواهد بود. 
در اين صورت تاريخ و زمان جلسه آينده و عندالزوم 
دستور جلس��ه بعدي معين و در صورت جلسه قيد 

مي گردد.

د � گونه هاي متداول صورتجلسه:
هنوز در كش��ور ما نحوه تنظيم صورت جلسه به 
صورت استاندارد در نيامده است. بنابراين تنظيم آن 
براساس سليقه مسئولان و متصديان امور مي باشد. 

گاهي در كاغذهاي معمولي و به مانند نوش��ته هاي 
عادي تنظيم گرديده و در برخي از موارد براس��اس 
نمونه هاي ارائه شده كه از طرف سازمان ذيربط و يا 
به موجب آئين نامه اي خاص تجويز گرديده اس��ت، 
تنظيم مي شود. قدر مسلم در هر مورد ذوق و سليقه 
تنظيم كننده و رئيس جلسه تأثير بارزي در تنظيم 
آن داشته است. به همين دليل گونه هاي متفاوتي از 
نحوه تنظيم صورت جلسه وجود دارد. براي سهولت 
در ام��ر مطالعه آنها را ب��ه صورت زي��ر طبقه بندي 

مي نمائيم.
� صورت جلسه مشروح

� صورت جلسه نيمه مشروح
� صورت جلسه خلاصه.

� صورت جلسه به شكل فرم

صورت جلسه مشروح:
در اين گونه از صورت جلسه ها مشروح مذاكرات 
هر يك از اعضاء جلسه به طور كامل نوشته مي شود. 
در گذش��ته تنظيم اين گونه صورت جلس��ه بسيار 
مشكل بود. چراكه بايد چند نفر تندنويس  با سرعت 
مطالب عنوان شده را به روي كاغذ آورند. بعد از پايان 
جلسه نوشته هاي تندنويسان با يكديگر تطبيق داده 

مي شد تا نوشته اي كامل به دست آيد.
صورت مش��روح مذاكرات معمولاً در جلس��ات 
دادگاه و يا به هنگام تصميم گيري هاي مهم به رشته 
تحرير در مي آيد. اما بارزترين نمونه آن در مجالس 
قوه مقننه مث��ل مجلس خبرگان ، مجس ش��وراي 
اسلامي و شوراي نگهبان براساس يك سنت ديرين 

پارلماني وجود دارد.
گرچه در زمان حال با اس��تفاده از دستگاه ضبط 
صوت بيانات اعضاء ضبط و س��پس ب��ه روي كاغذ 
منتقل مي شود. اما در بيشتر پارلمان ها به عنوان يك 
تشريفات و سنت از وجو تندنويسان حرفه اي كه در 
استخدام دارند استفاده به عمل مي آيد. با اين تفاوت 
كه شيوه كا رآسان تر بوده و چنانچه كلمه يا جمله اي 
از قلم افتاده باشد با استفاده از دستگاه هاي صوتي و 

يا تصويري نسبت به تكميل نوشته اقدام مي نمايند.
صورت جلسه نيمه مشروح:

در اي��ن ن��وع ص��ورت جلس��ه، خلاص��ه و ي��ا 
رئوس مطال��ب عن��وان ش��ده از طرف ه��ر يك از 
ش��ركت كنندگان درج مي گ��ردد. در آخر صورت 
جلس��ه و بعد از يك جمع بندي نهائ��ي تصميمات 
متخذه براس��اس اولويت ه��ا درج و با امض��اء كليه 

حاضرين رسميت پيدا مي كند.
صورت جلسه خلاصه:

در اين گونه،  خلاص��ه مطالب و ي��ا فقط نتيجه 
مذاكرات ب��ه طور خلاصه درج  مي ش��ود. س��پس 
تصميات اتخاذ ش��ده منعكس مي گردد. معمولاً در 
صورت جلس��ه هاي نيمه مش��روح خلاصه مطالب 
عنوان شده از طرف هر يك از اعضاء در مقابل نام وي 
نوشته مي ش��ود. اما در صورت جلسه هاي خلاصه،  

فقط چكيده كل مطالب مطرح شده قيد مي گردد.
به اين ترتيب كه ب��ا ذكر جمله،  »بع��د از انجام 
مذاكرات لازم تصميماتي، به شرح زير اتخاذ گرديد:« 
تصميمات اتخاذ شده نوشته مي شود. سپس با امضاء 

اعضا،، صورت جلسه شكل مي گيرد.
صورت جلسه به شكل فرم:

يك��ي از متداول ترين گونه هاي صورت جلس��ه 
در حال حاضر اس��تفاده از فرم هاي مخصوص است. 
اين فرم ها ب��ه وس��يله س��ازمان هاي ذيربط تهيه 
و تدوين ش��ده و در جريان كار همان س��ازمان قرار 
مي گيرد. مانند، صورت جلس��ه تحوي��ل اتومبيل، 
اموال و گونه هائي از صورت جلسه هائي كه به وسيله 

ضابطين عدليه )پليس قضائي( تنظيم مي گردد.
در حال حاضر اس��تفاده از فرم هاي صورت جلسه 
به دليل س��هولت و س��رعت در انجام امور، در بيشتر 
سازمان ها و مؤسسات دولتي و خصوصي متداول شده 
اس��ت. اغلب دبيران جلس��ه تا آنجا كه مقدور است از 
فرم استفاده مي نمايند و چنانچه امكان استفاده وجود 
نداشته باشد، صورت جلسه را براساس آيتم هاي فرم و 
به صورت عادي تدوين مي نمايند. فرم شماره 1 به عنوان 
نمونه ارائه مي گردد كه با مطالعه نحوه تكميل فرم مزبور 
و رعايت مواد آن ملاحظه خواهد شد كه تنظيم هر نوع 

صورت جلسه به آساني مقدور مي باشد.
روشهاي تنظيم

و تدوين صورتجلسه
تدوين و تنظيم مطالب در نشست هاي رسمي به 
وسيله دبير يا منشي جلس��ه انجام مي شود. منشي 
جلسه ممكن اس��ت يكي از اعضاء جلس��ه بوده و يا 
ش��خص ديگري كه به همين عنوان و بدون داشتن 
حق رأي در جلس��ه حضور مي ياب��د. در هر صورت 
لازم اس��ت كه در تنظيم صورت جلسه اطلاعات و 
تجربيات لازم را داشته باش��د. اصلح است كه دبير 

جلسه از اعضاء رسمي جلسه نباشد.
براي تنظيم و تدوين صورت جلس��ه و امضاء آن از 
دو روش استفاده مي ش��ود. در روش اول، بعد از پايان 
جلسه براساس مطالب مطروحه صورت جلسه آماده 
و براي امضاء به يكايك شركت كنندگان ارائه مي شود. 
اعمال اين روش ظاهراً منطقي است چراكه با فرصتي 
كه دبير دارد صورت جلسه را به طور كامل تدوين نموده 
و ترتيب  تايپ آن را مي دهد. اما در عمل با مش��كلاتي 
مواجه است و حتي ممكن است صورت جلسه امضاء  
نشود. زيرا با توجه به زماني كه از پايان جلسه تا تنظيم 
و آماده شدن صورت جلسه فاصله يافته است شركت 
كننده در نظرات خود تعديل نموده باشد. در اين صورت 

جلسه هنگامي مصداق 
پيدا مي كند كه تجمع اركان 
چهارگانه آن يعني: اعضاء 
جلسه، دستور جلسه، در 

زمان معين و مكان مشخص 
حاصل شده باشد
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3� مكان جلسه:2� زمان جلسه:1�  شماره جلسه :

4� دستور جلسه:

5� اعضاء جلسه:
نام و نام خانوادگي                                                                                                         سمت و عنوان در جلسه                                                                              شماره معرفي نامه

...

6� مطالب مطروحه

7� تصميمات متخذه:

8� جلسه بعدي:
زمان:                                                                                                                                          مكان                                                                                            دستور جلسه بعدي:

9� امضاء

3� مكان جلسه:2� زمان جلسه:1�  شماره جلسه :

4� دستور جلسه:

5� اعضاء جلسه:
نام و نام خانوادگي                                                                                                         سمت و عنوان در جلسه                                                                              شماره معرفي نامه

...

6� مطالب مطروحه

فرمهاي ارائه شده در اين مقاله، كوچك شده است و مي توان به هنگام استفاده به اندازه قطع A4 بزرگ نمود.
يادآور مي شود كه اين فرمها مي تواند بنا به نياز و سليقه مديران مدارس به هر شكلي كه لازم باش��د و ايجاب نمايد، مطالبي بر آن اضافه شده و يا كسر شود و يا اينكه 

تغييرات عمده در آن بوجود آيد.

براي صورت جلسه هاي كلي و مختصرفرم شماره 1 -

براي صورت جلسه هاي مفصل ) صفحه اول(فرم شماره 2 -

بقيه مطالب مطروحه:

7� تصميمات متخذه:

8� جلسه بعدي:
زمان:                                                                                                        مكان:                                                                                              دستور جلسه بعدي:

9� امضاء

صفحه دوم فرم صورت جلسه

پژوهشي

آموزشي

اطلاع رساني
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دبير مجبور است كه در نوشته هاي خود اين تغييرات را 
منعكس نمايد. قدر مسلم امكان دارد كه تغييرات مزبور 
مورد موافقت عضو و يا اعضاء ديگر جلس��ه نباشد، كه 
آن هم بايد منعكس شود. به اين ترتيب چندين مرتبه 
صورت جلس��ه تغيير نموده و كار، مشكل و حتي غير 

ممكن مي شود.
براي رفع اين مشكلات لازم است كه صورت جلسه 
در همان جلسه آماده و به امضاء اعضا، برسد. نحوه انجام 
كار بسيار آسان بوده و فقط نياز به تمرين و هم چنين 

كسب اطلاعات لازم در مورد هر جلسه مي باشد.
همان طور كه گفته ش��د در هر جلس��ه موارد 
ثاب��ت ومش��خصي وجو دارد ك��ه از قب��ل تعيين 
گرديده و مي ت��وان قبلًا اطلاع��ات لازم را درباره 
آن تحصيل نم��ود. مانند: ش��ركت كنن��دگان و 
مشخصات آنها، دستور جلسه، زمان جلسه و مكان 
جلس��ه كه دبير مي تواند به منظور صرفه جوئي در 
وقت و تحصيل فراغت لازم براي نوش��تن س��اير 
مطالب، قبل از تشكيل جلس��ه موارد مزبور را در 
صورت جلس��ه منعكس نمايد. با عنايت به اينكه 
در صورت جلس��ه هاي اداري نيازي به مش��روح 
كام��ل مذاكرات نمي باش��د. لذا چكي��ده مطالب 
عنوان شده توس��ط هر يك از ش��ركت كنندگان 
را يادداشت مي نمايد. س��پس با انجام جمع بندي 
تصميمات اتخاذ ش��ده را نيز مشخص و براساس 

اولوي��ت تنظي��م مي نماي��د.
به اين ترتيب صورت جلس��ه آماده مي گردد. در 
آخر جلسه آنچه را كه نوشته اس��ت براي حاضرين 
قرائت مي نمايد و پس از انع��كاس نظرات اصلاحي 
آنان كه در هم��ان جمع مطرح مي ش��ود، به امضاء 
مي رساند. س��پس در همان هنگام نسبت به تكثير 
صورت جلسه اقدام و به هر يك از شركت كنندگان 

تصويري ارائه مي دهد.
در موردي كه نسخه امضاء شده قابل تكثير و ارائه 
نباشد ترتيب تايپ آن را مي دهد و ذيل كليه نسخ را 
به عنوا دبير جلسه امضاء مي نمايد. قدر مسلم قبل از 
امضاء توضيح مي دهد كه نسخه اصلي و امضاء شده 

در كجا نگهداري و بايگاني گرديده است.
چنانچ��ه ايجاب نمايد كه نس��خ تايپ ش��ده به 
وسيله شركت كنندگان امضاء گردد، نسخ مزبور با 
تصوير صورت جلسه امضاء شده براي اعضاء ارسال 
مي گردد. در اين صورت شركت كننده ملزم به امضاء 
بوده و چنانچه نظر ديگري داش��ته باشد مي بايد با 

خط خود به صورت جلسه اضافه نمايد.
در اين جا دو نمونه فرم صورت جلسه ارائه مي شود. 
فرم ش��ماره 1 براي تنظيم صورت جلسه هاي كلي و 
مختصر و فرم ش��ماره 2 به تدوين صورت جلسه هاي 

مفصل تر اختصاص داده شده است.
نحوه تنظيم فرم صورت جلسه

)فرم هاي شماره 1 و 2(
1� شماره جلسه:

در صورتي كه جلسات به طور مستمر يا دوره اي 
به صورت روزانه يا هفتگي و يا ماهانه و .... تش��كيل 
گردد، در اين قس��مت ش��ماره هر جلس��ه نوشته 

مي شود.
2� زمان جلسه:

در اين قسمت تاريخ تشكيل جسه و زمان شروع 
و خاتمه آن قيد مي گردد.

3� مكان جلسه:
منظور آدرس محل برگزاري جلسه است كه در 

اين قسمت نوشته مي شود.
4� دستور جلسه:

قدر مسلم هر جلس��ه براي نيل به هدف ويژه اي 
تشكيل  مي گردد. تشريح هدف مزبور همان دستور 
جلسه بوده كه از قبل مشخص گرديده است و در اين 

قسمت نوشته مي شود.
5�  اعضاء جلسه:

در صورتي كه اعضاء جلسه قبلاً معرفي شده باشند 
به ترتيب اهميت مقام آنان نام و نام خانوادگي و سمت 
سازماني و شماره معرفي نامه آنان ذكر مي شود � چنانچه 
افراد از نظر مقام هم س��طح باش��ند مي توان براساس 

حروف الفبا اين قسمت را تكميل نمود.
در جلس��اتي ك��ه ب��راي اولين مرتبه تش��كيل 
مي شود، دبير جلسه موظف است معرفي نامه شركت 
كنندگان را مطالعه نموده و در صورت لزوم اطلاعات 

لازم را شفاهاًُ از آنان دريافت داشته و در اين قسمت 
قيد نمايد.

6� مطالب مطروحه:
در اين قسمت خلاصه مطالب مطروحه از طرف 
شركت كنندگان نوشته مي ش��ود. براي سهولت در 
امر مطالعه ابتدا نام بيان كننده نوشته شده و سپس 
بعد از خط فاصله خلاصه و يا چكيده مطالب ايشان 

قيد مي گردد.
7�  تصميمات متخذه:

در اين قسمت چكيده تصميمات اتخاذ شده به 
ترتيب اهميت و به تفكيك، زير هم نوشته مي شود،  
در صورتي كه دبير جلس��ه لازم بداند مي تواند براي 
هر مورد ش��ماره رديف كه از يك ش��روع مي ش��ود 

اختصاص دهد.
8� جلسه بعدي:

در اين قسمت زمان، مكان و دستور جلسه بعدي 
� در صورتي كه نياز به جلس��ه بعدي بوده باش��د � 

نوشته مي شود.
9� امضاء

شركت كنندگان در جلس��ه ذيل صورت جلسه 
را امضاء مي نمايند. )قدر مس��لم نخس��ت نام و نام 
خانواگي خود را به طور خوانا مرقوم داشته و در كنار 

آن امضاء خواهند نمود.(
اشاره:

1� در مورد صورت جلسه هاي مفصل مي توان از 
فرم شماره 2 با صفحات اضافي استفاده نمود.

2� در مواردي كه صورت جلس��ه در چند صفحه 
تنظيم مي گردد امضاء ذيل تمام صفحات به وسيله 
شركت كنندگان الزامي است و قيد نام در كنار امضاء 

فقط در صفحه آخر خواهد بود.
3� دبير جلسه با ذكر نام و نام خانوادگي با عنوان 
دبير جلسه ذيل صورت جلسه را امضاء خواهد نمود.

يادآوري مي نمايد كه دبير جلسه قسمت هاي يك 
تا پنج را قبل از شروع جلسه مي تواند تكميل نمايد.

رديف 6 و 7 را در همان جلس��ه تكميل مي كند. 
در آخر جلس��ه نيز مطالب را براي شركت كنندگان 
قرائت نموده و پس از امضاء انان فوراً تكثير به هر يك 

نسخه اي تقديم مي دارد.

مآخذ و منابع:
1� آئين نگارش مكاتبات اداري چاپ بيست و هفتم موسسه 
آموزش و پژوهش مديريت و برنامه ريزي تاليف سيد كاظم اميني

2� مكاتبات اداري فني و حرفه اي از انتشارات وزارت آموزش و 
پرورش سازمان  تاليف كتابهاي درسي چاپ هفتم تأليف سيد 

كاظم اميني.
3� ترمينولوژي حقوق تاليف آقاي محمد جعفري لنگرودي

4� فرهنگ فارسي عميد تأليف � آقاي حسن عميد
5� دستورالعمل تهيه و تنظيم صورتجلسه آستان قدس رضوي
6� اداره امور جلسه و صورتجلسه نويسي تاليف آقاي سيد كاظم اميني
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