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فصل ششم

ف های رفتاری: در پايان اين فصل از هنرجو انتظار می رود که بتواند:  ه
ــ مفاهيم کلی جلسه را تعريف نمايد. 

ــ ارکان جلسه را توضيح دهد. 
ــ با فرم های صورت جلسه آشنا شود. 

ــ با اهداف تنظيم صورت جلسه آشنا شود.
ــ صورت جلسه های مورد نياز را تنظيم نمايد. 

ــ مکاتبات مرتبط با جلسه را تهيه نمايد. 
ــ به اهميت صورت جلسه در امر مستند سازی آگاه شود.

صورت جلسه  

مفاهيم کلی 
ــ جلسه 

منظور  چه  به  چيست؟  جلسه  بدانيم  است  لازم  جلسه  صورت  پيرامون  بحث  به  ورود  از  قبل 
تشکيل می شود؟ و تحت چه شرايطی مصداق پيدا می کند؟ 

«جلسه» در لغت به معنی نشستن است برای رسيدگی و گفت وگو درباره ی امری.١ در اصطلاح، با 
حفظ معنی لُغَوی آن می توان گفت: همايش صاحب نظران يا مسئولان، براساس وظايف يا مأموريت های 
محوله در محل معين و زمانی مشخص به منظور رسيدگی پيرامون حل و فصل يک معضل اداری يا 
اجتماعی يا هم چنين، جست وجو جهت پيدا نمودن راه حل مناسب برای آن يا اتخاذ تصميم  درباره ی 
نحوه ی اجرای امری خاص. بديهی است تصميمات متخذه در اين گونه جلسات به دليل آثار تبعی آن بايد 

 ـفرهنگ فارسی عميد (تأليف آقای حسن عميد) واژه ی جلسه. ١ـ
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از طريق تنظيم صورت جلسه مستند سازی شود تا بعدها مورد استفاده قرار گيرد. 
ــ ارکان جلسه 

يعنی  آن،  چهار گانه ی  ارکان  که  می کند  پيدا  مصداق  هنگامی  جلسه  فوق،  تعريف  به  عنايت  با 
اعضای جلسه، دستور جلسه، زمان جلسه و مکان جلسه تجمّع و تحقّق يافته باشند. 

برای توضيح بيش تر ايجاب می نمايد که به شرح هر يک از اين ارکان و هم چنين، شرايط تحقق 
آن ها، به اختصار بپردازيم. 

اعضای جلسه: به شرکت کنندگان در جلسه اعضای جلسه گفته می شود. شرکت و حضور 
که  مسئولين  و  وزراء  از  بعضی  مانند  باشد.  آن ها  سازمانی  وظايف  جزو  است  ممکن  جلسه  در  اعضا 
به دليل پست مورد تصدی خود، عضويت و يا رياست مجمع عمومی برخی از سازمان های وابسته به 

وزارت خانه ی تحت سرپرستی خود را برعهده دارند. 
عنوان  مکتوب تحت  تشکيل جلسه قبلاً مشخص می شود و به طور  دستور جلسه: هدف از 
«دستور جلسه» برای شرکت کنندگان ارسال می گردد. وجود دستور جلسه ی مدّون و مکتوب، علاوه 
بر آن که باعث می شود که مذاکرات از مسير اصلی خود منحرف نشود؛ به شرکت کننده اين امکان را 
می دهد که قبلاً مدارک و سوابق مورد نياز را تهيه کند و عنداللزوم در زمينه ی موضوع مطالعات لازم 
را به عمل آورد. در اين صورت، علاوه بر اين که وقت جلسه بيهوده هدر نمی شود به کارائی آن، به طور 

قابل ملاحظه ای، افزوده می گردد. 
قبل  از  دقيق  به طور  آن  شروع  ساعت  چنين  هم  و  جلسه  تشکيل  تاريخ  و  زمان  جلسه:  زمان 
ابلاغ  ديگر  مقتضی  طرق  به  يا  ارسال  می رسد. (دعوت نامه  شرکت کنندگان  اطلاع  به  و  می شود  تعيين 
می گردد). در جلساتی که حالت استمرار دارد، هنگام آغاز و زمان پايان نيز قبلاً توافق می شود و در 

دعوت نامه قيد می گردد. 
جلسه  برگزاری  محل  می شود.  اطلاق  جلسه  برگزاری  محل  به  جلسه  مکان  جلسه:  مکان 
استحضار  به  آن  محل  دعوت نامه  ارسال  ضمن  و  می شود  تعيين  پيش  از  اداری  و  عادی  جلسات  در 
شرکت کنندگان می رسد. لازم است يادآوری شود که برخی از جلسات می بايد در محل خاصی تشکيل 
شود تا رسميت آن حفظ گردد (مانند جلسات پارلمان در کشورهای مختلف، که بايد در محل آن تشکيل 

گردد). 
سازمان جلسه 

حال که درباره ی ارکان جلسه بحث شد، بد نيست مختصری نيز درباره ی سازمان جلسه صحبت 
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شود تا نسبت به آن شناخت بيش تری حاصل شود. 
رئيس جلسه: معمولاً در هر جلسه يک نفر، به عنوان رئيس، چند نفر به عنوان اعضا و يک نفر 
هم به سمت دبير جلسه شرکت می کنند سازمان مزبور عموميت دارد و در کليه ی جلسات رسمی می تواند 
صادق باشد. اداره ی امور جلسه با رئيس جلسه است. رئيس ممکن است در همان جلسه به وسيله ی 

شرکت کنندگان انتخاب گردد. يا اين که به موجب مقررات و قوانين خاص از قبل تعيين گرديده باشد. 
هدايت و رهبری جلسه با رئيس است. وظايف ديگر او تعيين وقت صحبت برای اعضای جلسه 
نمايند جلسه از مسير اصلی خود خارج نشود و با صحبت های  است. وی موظف است که مراقبت 
متفرقه وقت جلسه و اعضا تلف نشود. رئيس جلسه مانند ساير اعضا دارای يک رأی است و به دليل 
رئيس بودن امتياز ويژه ای به وی تعلق نمی گيرد. در برخی از جلسات ممکن است به موجب مقررات 
و قوانين، امتياز ويژه ای برای رئيس جلسه در نظر گرفته شده باشند. مثلاً هنگامی که آرای موافق و 
مخالف مساوی باشد، ملاک تصميم در تصويب    شدن يا تصويب   نشدن موضوع وجود رأی رئيس در 

هر يک از طرفين موافق و مخالف خواهد بود. 
مطالعه ی  جمله   آن  از  دارند.  وظايفی  خود  نوبه ی  به  يک  هر  جلسه  اعضای  جلسه:  اعضای 
کافی و کسب اطلاعات لازم پيرامون دستور جلسه بررسی مسائل و استنتاج منطقی، رعايت بی نظری 
و بی طرفی در امور و ارائه ی نظرات لازم و اجتناب از پراکنده  گويی و خارج    نشدن از موضوع هر يک 

از اعضای جلسه معمولاً دارای يک رأی اند. 
بنابراين،  مشکل.  و  حساس  مهم،  است  کاری  جلسه  دبيری  که  پيداست  ناگفته  جلسه:  دبير 

ايجاب می نمايد که در مورد انتخاب فرد مزبور دقّت بيش تری به عمل آيد. 
دبير جلسه ممکن است از بين اعضای جلسه به عنوان دبير در همان جلسه انتخاب شود. البته، 
اين نوع انتخاب عملاً نتيجه ی مناسبی نداشته است، چون اغلب مشاهده شده دبيری که سمت عضويت 
داشته نتوانسته در انجام وظايف محوله  بی طرفی خود را حفظ نمايد. بنابراين، بهتر است دبير جلسه 

از بين اعضای جلسه انتخاب نشود و حق رأی هم نداشته باشد. 
وظايف دبير جلسه عبارت ان از: 

تهيه ی دعوت   نامه برای هر يک از اعضا١ و ارسال آن و حصول اطمينان از اين که دعوت نامه 
به   دست عضو رسيده است. 

 ـدر دعوت نامه معمولاً، دستور جلسه، زمان شروع، زمان خاتمه و محل جلسه قيد می شود و طوری ارسال می گردد که حداقل ٧٢  ١ ـ
ساعت قبل از تشکيل جلسه به دست شرکت کنندگان برسد. 
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اعضا  کار  ابزار  و  لوازم  اين که  از  اطمينان  حصول  و  جلسه  محل  شدن  بر   آماده  نظارت  ــ 
در    دسترس است. 

ــ تنظيم صورت جلسه و به امضا رساندن آن؛ 
ــ ارسال نسخه ای از صورت   جلسه برای اعضای جلسه؛ 

ــ بايگانی سوابق جلسه در صورت لزوم. 
٭ ٭ ٭

در  مراتب  اعضاء  از  يک  هر  غيبت  صورت  در  است.  الزامی  جلسه  در  اعضا  تمامی  حضور 
اعضا  از  معينی  تعداد  حضور  جلسه  يافتن  رسميت  برای  معمولاً  می گردد.  منعکس  جلسه  صورت 

الزامی است. 
صورت جلسه در لغت به معنی نوشته ای که در آن خلاصه ی گفت و گو های اعضای مجلسی ذکر 
شده باشد، ورقه ای که در آن شرح واقعه نوشته شود.١ از ديدگاه حقوقی، صورت جلسه (يا صورت 
مجلس) ورقه ای است که يک مقام رسمی (قاضی و پليس و غير آن ها) در آن يک عمل قضائی يا يک 
عمل خارجی مانند ضرب و جرح و قتل و ... را به منظور اثبات يک واقعه ی مدنی يا کيفری يا اداری 

ثبت می کند٢ (در اين کتاب مفهوم حقوقی صورت جلسه مطرح نيست). 
همان طور که از معانی آن مستناد می گردد، صورت جلسه يا صورت مجلس به سند يا نوشته ای 
گفته می شود که در بردارنده ی مطالب مطروحه، گفت و گوها يا تصميمات اتخاذ شده در يک نشست 

رسمی يا يک جلسه ی اداری باشد. 
طرح يا چارچوب صورت جلسه

هر جلسه رسمی با تجمع ارکان، که قبلاً بيان گرديد، تحقق می يابد. مکمل تحقق جلسه تنظيم 
که  است  ارکانی  دارای  جلسه  صورت  هر  می نمايد.  تأمين  را  جلسه  رسميت  که  است  جلسه  صورت 
بدون ترديد در آن بايد ذکر شود. برخی از اين ارکان بسيار مهم اند و بدون آن ها صورت جلسه تحقق 
پيدا نمی کند. برخی ديگر در درجه ی دوم اهميت قرار دارند. ارکان صورت جلسه به طور عادی به 

شرح زيرند: 
ــ مشخصات اعضای شرکت کننده

ــ امضای شرکت کنندگان 
١ــ فرهنگ فارسی عميد، تأليف آقای حسن عميد، واژه ی جلسه. 

٢ــ ترمينولوژی حقوق، تأليف آقای دکتر محمد جعفر جعفری لنگرودی، شماره ی ٣٢٩١، صورت جلسه. 
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ــ دستور جلسه 
ــ مطالب مطروحه 

 ـتصميمات اتخاذ شده  ـ
ــ زمان جلسه 
ــ مکان جلسه 

ــ تکليف جلسه ی بعدی 
قيد آن چه به عنوان ارکان صورت   جلسه در بالا به آن اشاره گرديد در تنظيم و تدوين صورت 
جلسه الزامی است. اينک به جهت روشن   شدن مطلب، ضمن توضيح لازم، نحوه ی تنظيم و تدوين آن 

ذيلاً درج می گردد. 
ه: مشخصه های فردی و شغلی هر يک از شرکت کنندگان و  مشخصات اعضای شرکت کنن
هم چنين، شماره ی معرفی نامه و يا مجوز شرکت آنان در صورت جلسه نوشته می شود. در صورتی که 
فرد شرکت کننده به نمايندگی از طرف شخص حقيقی ديگری در جلسه حضور يافته باشد، نام هر دو نفر 

با توجيه کامل مطلب قيد می شود. 
پيدا  رسميت  جلسه  در  شرکت کنندگان  امضای  با  جلسه  صورت  گان:  کنن شرکت  امضای 
می کند. در آخرين صفحه ی صورت جلسه نام و نام  خانوادگی و سمت سازمانی يا اجتماعی هر يک 
از شرکت کنندگان نوشته می شود و سپس به امضای هر يک از آنان می رسد. در صورت جلسه هايی 
برخوردارند، بايد تمام صفحات آن به وسيله ی  که جنبه ی مالی يا حقوقی دارند يا از اهميت ويژه ای 

شرکت کنندگان امضا شود. 
يادآوری می شود نام و نام خانوادگی شرکت کننده، که برای امضا در صفحه ی آخر قيد می گردد، 

در صفحات ديگر لازم نيست درج شود و فقط اثر امضا کفايت می نمايد. 
«دستور  است،  گرديده  تشکيل  آن  فصل  و  حل  برای  جلسه  که  موضوعی  به  جلسه:  دستور 
جلسه» می گويند. دستور جلسه مبيّن هدف جلسه است. منطقی است که دستور جلسه از قبل تعيين 
شرکت کننده ی علاقه مند، با  ترتيب  ارسال می گردد. به اين  اعضا،  دعوت نامه برای  می شود و ضمن 

مطالعه  و آمادگی کافی درجلسه حضور خواهد يافت. 
مطالب مطروحه: درج مذاکرات در صورت جلسه الزامی است. ممکن است مشروح مذاکرات 

منعکس گردد يا اين که خلاصه و يا رئوس مطالب عنوان شده نوشته شود. 
ه: بعد از انجام مذاکرات و جمع بندی  آن ها، نتيجه، که حاوی تصميمات  تصميمات اتخاذ ش
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متخذه است، در يک يا چند جمله ی مستقل تدوين می شود و در صورت جلسه قيد می گردد. 
زمان جلسه: به تاريخ دقيق (روز، ماه، سال) و هنگام شروع و خاتمه ی جلسه «زمان جلسه» 
گفته می شود می توان تاريخ و ساعت شروع را از قبل تعيين نمود. علاوه بر آن چه بيان گرديد، جلساتی 
مشخص  نيز  جلسه  شماره ی  جلسات  اين گونه  در  گردند.  تشکيل  بايد  مستمر  طور  به  که  دارد  وجود 
می شود. بعد از قيد زمان و نوبت جلسه معمولاً تاريخ نشست بعدی تعيين و در صورت جلسه نوشته 

می شود. 
مکان جلسه: به محل تشکيل جلسه اطلاق می شود. محل تشکيل جلسه بايد در صورت جلسه 
مجلس  جلسات  مثال،  (برای  است  الزامی  خاص  مکانی  از  استفاده  جلسات  از  برخی  در  شود.  قيد 

شورای اسلامی بايد در خود مجلس برگزار شود.)
است  ممکن  جلسه،  موضوع  دامنه ی  وسعت  و  ويژه  اهميت  دليل  به  ی:  بع جلسه ی  تکليف 
بحث و بررسی و نتيجه گيری در يک جلسه به اتمام نرسد. بنابراين، ناگزير برای تشکيل جلسات بعدی 
اقدام می شود. در اين صورت تاريخ و زمان جلسه ی آينده و عنداللزوم دستور جلسه ی بعدی معين 

می شود و در صورت جلسه قيد می گردد. 

انواع صورت جلسه
بيش تر  و  نمی شود  تلقی  جدّی  استاندارد  صورت  به  جلسه  صورت  تنظيم  ما  کشور  در  هنوز 
براساس سليقه ی مسئولان و متصديان امور تهيه می گردد. به طوری که بعضاً در کاغذهای معمولی، 
مانند نوشته های عادی تنظيم می شود و در برخی موارد، براساس نمونه های ارائه شده از طرف سازمان 
و  تنظيم کننده  سليقه ی  و  ذوق  مسلّم،  قدر  می گردد.  تنظيم  خاص  آيين نامه ای  موجب  به  يا  ذی ربط 
رئيس جلسه در نحوه ی تنظيم صورت جلسه بسيار تأثير گذار است. به همين دليل، گونه های متفاوتی 
زير  صورت  به  را  آن ها  مطالعه،  امر  در  سهولت  برای  دارد.  وجود  صورت جلسه  تنظيم  نحوه ی  از 

طبقه بندی می نماييم. 
ــ صورت جلسه ی مشروح، 

ــ صورت جلسه ی نيمه مشروح؛ 
ــ صورت جلسه ی خلاصه؛ 

ــ صورت جلسه ی به شکل فرم.
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صورت جلسه ی مشروح:
نوشته  کامل  طور  به  جلسه  اعضای  از  يک  هر  مذاکرات  مشروح  جلسه  صورت  گونه  اين  در 
تندنويس١  نفر  چند  بايد  زيرا  بود.  مشکل  بسيار  جلسات  صورت  اين گونه  تنظيم  گذشته،  در  می شود. 
تندنويسان با  نوشته های  پايان جلسه،  آورند، و بعد از  کاغذ  سرعت، مطالب عنوان شده را به روی  با 

يکديگر تطبيق داده شود تا نوشته ای کامل به دست آيد. 
به  مهم  تصميم گيری های  هنگام  به  يا  و  دادگاه  جلسات  در  معمولاً  مذاکرات،  مشروح  صورت 
رشته ی تحرير درمی آيد. اما بارز ترين نمونه ی آن در مجالس قوه  مقننه، مثل مجلس خبرگان٢، مجلس 

شورای اسلامی و شورای نگهبان براساس يک سنت ديرين پارلمانی وجود دارد. 
گرچه در زمان حال با استفاده از دستگاه ضبط صوت بيانات اعضا ضبط و سپس به روی کاغذ 
استخدام  منظور  همين  به  که  حرفه ای،  تندنويسان  وجود  از  پارلمان ها  بيش تر  در  اما  می شود،  منتقل 
شده اند، استفاده می شود و اين سنّت و تشريفات هم چنان حفظ شده است. با اين تفاوت که شيوه ی 
يا  صوتی  دستگاه های  از  استفاده  با  بيفتد،  قلم  از  جمله ای  يا  کلمه   هرگاه  و  است  شده  آسان تر  کار 

تصويری نسبت به تکميل نوشته اقدام می نمايند. 
صورت جلسه ی نيمه مشروح: 

از  يک  هر  طرف  از  شده  عنوان  مطالب  رئوس  يا  خلاصه  جلسه،  صورت    نوع  اين  در 
شرکت کنندگان درج می گردد. در آخر صورت جلسه و بعد از يک جمع بندی نهائی تصميمات متخذه 

براساس اولويت ها درج می شود و با امضای کليه ی حاضران رسميت پيدا می کند. 
صورت جلسه ی خلاصه: 

در اين گونه، خلاصه ی مطالب يا فقط نتيجه ی مذاکرات به طور خلاصه درج می شود. سپس، 
تصميمات اتخاذ شده منعکس می گردد. معمولاً، در صورت جلسه های نيمه مشروح خلاصه ی مطالب 
جلسه های  صورت  در  اما  شود.  می  نوشته  آن ها  نام  مقابل  در  اعضا  از  يک  هر  طرف  از  شده  عنوان 

خلاصه، فقط چکيده ی کل مطالب مطرح شده قيد می گردد. 
اتخاذ  زير  شرح  به  تصميماتی،  لازم  مذاکرات  انجام  از  جمله ی «بعد  ذکر  با  که  ترتيب،  اين  به 
شکل  جلسه  صورت  اعضا،  امضای  با  سپس،  می شود.  نوشته  شده  اتخاذ  تصميمات  گرديد» 

می گيرد. 
١ــ تندنويسان مجالس مقننه. 

٢ــ کليه ی مذاکرات مجلس شورای اسلامی ــ به عنوان مشروح مذاکرات ــ به طور دقيق تهيه و تنظيم و گاه منتشر می شود. 
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صورت جلسه ی به شکل فرم:
مخصوص  فرم های  از  استفاده  حاضر  حال  در  جلسه  صورت  گونه های  متداول ترين  از  يکی 
است. اين فرم ها به وسيله ی سازمان های ذی ربط تهيه و تدوين می شود و در جريان کار همان سازمان 
قرار می گيرد. مانند صورت جلسه ی تحويل اتومبيل، اموال و گونه هايی از صورت جلساتی که به    وسيله 

ضابطين عدليه (پليس قضايی١) تنظيم می گردد. 
امور،  انجام  در  سرعت  و  سهولت  دليل  به  جلسه  صورت  فرم های  از  استفاده  حاضر  حال  در 
در بيش تر سازمان ها و مؤسسات دولتی و خصوصی متداول شده است. اغلب دبيران جلسه تا  آن جا 
که مقدور است از فرم استفاده می نمايند و چنان چه امکان استفاده وجود نداشته باشد، صورت جلسه 
ارائه  نمونه  عنوان  به   ١٠ شماره ی  فرم  می نمايند.  تدوين  عادی  صورت  به  فرم،  عامل های  رابراساس 
می گردد. با مطالعه ی نحوه ی تکميل فرم مزبور و رعايت مواد آن ملاحظه خواهد شد هر نوع صورت 

جلسه ای را به آسانی می توان تنظيم نمود.٢

تنظيم صورت جلسه
می شود.  انجام  جلسه  منشی  يا  دبير  به وسيله ی  رسمی  نشست های  در  مطالب  تنظيم  و  تدوين 
بدون  و  عنوان  همين  به  که  ديگری  شخص  يا  باشد  جلسه  اعضای  از  يکی  است  ممکن  جلسه  منشی 
داشتن حق رأی درجلسه حضور يابد.در هر صورت لازم است يک منشی در تنظيم صورت جلسه 
اطلاعات و تجربيات لازم را داشته باشد. اصلح است که دبير جلسه از اعضای رسمی جلسه نباشد٣. 
روش  در  می شود.  استفاده  روش  دو  از  آن  امضای  و  جلسه  صورت  تدوين  و  تنظيم  برای 
يکايک  به  امضا  برای  و  شود  آماده  جلسه  صورت  مطروحه  مطالب  براساس  جلسه  پايان  از  بعد  اول، 
شرکت کنندگان ارائه می گردد. اعمال اين روش ظاهراً منطقی است، چرا که با فرصتی که دبير دارد 
خواهد  مشکلاتی  عمل  در  اما  می شود.  تايپ  متعاقباً  و  می کند  تدوين  کامل  به طور  را  جلسه  صورت 
داشت، حتی ممکن است صورت جلسه امضا نشود. زيرا با توجه به فاصله افتادن بين زمان تشکيل 
 ـپليس قضايی، مأموران تفتيش و کشف جرائم و اقدامات راجع به جلوگيری متهم از فرار و پنهان   شدن که عبارت اند از دادستان  ١ـ
می نامند.  هم  دادگستری  ضابطين  را  مذکور  مأموران  ژاندارمری،  منصبان  صاحب  و  شهربانی  کلانتران  بازپرس،  او،  دادياران  و  شهرستان 

(ترمينولوژی حقوق، ص ١٢٨).
 ـبا توجه به ويژگی های هر جلسه و براساس نيازها، دبيران جلسه می توانند فرم های مناسب ديگری با کارآيی مؤثرتر، برای جلسات  ٢ـ

طراحی و تدوين نمايند. 
 ـبرای دبيری جلسه می توان از رؤسای دفاتر مديران، که به همين منظور آموزش داده شده اند، استفاده نمود.  ٣ـ



٦٦

جلسه و تنظيم و آماده شدن صورت جلسه شرکت کننده نظرات خود تعديل نموده باشد. در اين صورت 
دبير مجبور است در نوشته های خود اين تغييرات را منعکس نمايد و امکان دارد تغييرات مزبور مورد 
موافقت عضو يا اعضای ديگر جلسه قرار نگيرد که آن هم بايد منعکس شود. به اين ترتيب چندين مرتبه 

صورت جلسه تغيير می کند و کار، مشکل يا غير ممکن می شود. 
برای رفع اين مشکلات لازم است صورت جلسه در همان جلسه آماده و به امضای اعضا برسد. 
نحوه ی انجام کار بسيار آسان است و فقط نياز به تمرين و هم چنين کسب اطلاعات لازم در مورد هر 

جلسه نياز دارد. 
همان طور که گفته شد، در هر جلسه موارد ثابت و مشخصی وجود دارد که از قبل تعيين گرديده 
است و می توان قبلاً اطلاعات لازم را درباره ی آن تحصيل نمود، مانند شرکت کنندگان و مشخصات 
و  وقت  در  صرفه جويی  منظور  به  می تواند  دبير  که  جلسه  مکان  و  جلسه  زمان  جلسه،  دستور  آن ها، 
تحصيل فراغت لازم برای نوشتن ساير مطالب، قبل از تشکيل جلسه موارد مزبور را در صورت جلسه 
نيست.  نياز  مذاکرات  کامل  مشروح  اداری به  جلسات  صورت  در  اين که  عنايت به  با  نمايد.  منعکس 
با  سپس،  می نمايد.  يادداشت  را  شرکت کنندگان  از  يک  هر  توسط  شده  عنوان  مطالب  چکيده ی  لذا، 

جمع بندی، تصميمات اتخاذ شده را نيز مشخص می کند و براساس اولويت ها تنظيم می نمايد. 
است  نوشته  که  را  آن چه  جلسه،  آخر  در  سپس  می گردد.  آماده  جلسه  صورت  ترتيب،  اين  به 
برای حاضران قرائت می کند و پس از انعکاس نظرات اصلاحی آنان، که در همان جمع مطرح می شود، 
صورت جلسه را به امضا می رساند. آن گاه، فوراً نسبت به تکثير صورت جلسه اقدام می کند و به هر   يک 

از شرکت کنندگان تصويری ارائه می دهد. 
در موردی که نسخه ی امضا شده قابل تکثير و ارائه نباشد، برای تايپ آن، اقدام می کند و ذيل 
کليه ی نسخ را به عنوان دبير جلسه امضا می نمايد. ضمناً قبل از امضا، توضيح می دهد که نسخه ی 

اصلی و امضا شده در کجا نگه داری و بايگانی گرديده است. 
مزبور با  نسخ  گردد،  امضا  شرکت کنندگان  وسيله ی  شده به  تايپ  نمايد که نُسخ  ايجاب  چنان چه 
تصوير صورت جلسه ی امضا شده برای اعضا ارسال می گردد. در اين صورت شرکت کننده ملزم می شود 

آن را امضا کند و چنان چه نظر ديگری داشته باشد بايد با خط خود به صورت جلسه اضافه نمايد. 
در اين جا دو نمونه فرم صورت جلسه ارائه می شود. فرم شماره ی ١٠ و ١١ برای تنظيم صورت 
داده  اختصاص  مفصل تر  جلسات  صورت  تدوين  ويژه ی   ١٢ شماره ی  فرم  و  مختصر  و  کلی  جلسات 

شده است. 
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صورت جلسه

 ـ مکان جلسه: ٢ــ زمان جلسه:١ــ شماره ی جلسه:  ٣ـ

٤ــ دستور جلسه: 

 ـاعضای جلسه: ٥ ـ

٦ــ مطالب مطروحه:

ه:  ـتصميمات متخ ٧ ـ

 ـ مکان ی:   ــ  زمان                                    ـ  ـجلسه ی بع ٨ ـ
ی:   ـدستور جلسه ی بع ـ

 ـامضا:  ٩ ـ

 فرم شماره ی ١٠
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صورت جلسه

 ـ مکان جلسه: ٢ــ زمان جلسه:١ــ شماره ی جلسه:  ٣ـ

٤ــ دستور جلسه: 

 ـاعضای جلسه: ٥ ـ

ه: ٦ــ مطالب مطروحه و تصميمات متخ

 ـامضا:  ٧ ـ

 فرم شماره ی ١١
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فرم شماره ی ١٢برای صورت جلسات مفصّل
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بقيه ی فرم شماره ی ١٢
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نحوه ی تنظيم فرم صورت جلسه 
فرم های شماره ی ١٠ و ١١ و ١٢

١ــ شماره ی جلسه
ماهانه و ...  يا  هفتگی  يا  روزانه  صورت  به  دوره ای  يا  مستمر  طور  به  جلسات  که  صورتی  در 

تشکيل گردد، در اين قسمت شماره ی هر جلسه نوشته می شود. 
 ـزمان جلسه:  ٢ـ

در اين قسمت تاريخ تشکيل جلسه و زمان شروع و خاتمه آن قيد می گردد.  
٣ــ مکان جلسه: 

منظور آدرس محل برگزاری جلسه است که در اين قسمت نوشته می شود. 
٤ــ دستور جلسه: 

همان  مزبور  هدف  تشريح  می گردد.  تشکيل  ويژه ای  هدف  به  نيل  برای  جلسه  هر  مسلم،  قدر 
دستور جلسه است که از قبل مشخص گرديده و در اين قسمت نوشته می شود. 

٥ ــ اعضای جلسه: 
در صورتی که اعضای جلسه قبلاً معرفی شده باشند، به ترتيب اهميت مقام آنان، نام و نام خانوادگی 
و سمت سازمانی و شماره ی معرفی نامه آنان ذکر می شود. چنان چه افراد از نظر مقام هم سطح باشند 

می توان براساس حروف الفبا اين قسمت را تکميل نمود. 
معرفی نامه  است  موظف  جلسه  دبير  می شود،  تشکيل  مرتبه  اولين  برای  که  جلساتی  در 
اين  در  و  دريافت  آنان  از  شفاهاً  را  لازم  اطلاعات  لزوم،  صورت  در  و  کند  مطالبه  را  شرکت کنندگان 

قسمت قيد نمايد. 
٦ــ مطالب مطروحه: 

در اين قسمت خلاصه ی مطالب مطروحه از طرف شرکت کنندگان نوشته می شود. برای سهولت 
در امر مطالعه، ابتدا نام بيان کننده نوشته می شود و سپس، بعد از خط فاصل خلاصه و يا چکيده ی 

مطالب ايشان قيد می گردد. 
ه:  ٧ ــ تصميمات متخ

نوشته  هم  زير  تفکيک،  به  و  اهميت  ترتيب  به  شده  اتخاذ  تصميمات  چکيده ی  قسمت  اين  در 
می شود. در صورتی که دبير جلسه لازم بداند می تواند برای هر مورد شماره ی رديف، که از   يک شروع 

می شود، اختصاص دهد. 
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ی:  ٨ ــ جلسه ی بع
بوده  بعدی  جلسه  به  نياز  که  صورتی  در  ــ  بعدی  جلسه  دستور  و  مکان  زمان،  قسمت  اين  در 

باشد    ــ نوشته می شود. 
٩ ــ امضا: 

و  نام  نخست  است،  (بديهی  می نمايند  امضا  را  جلسه  صورت  ذيل  جلسه  در  کنندگان  شرکت 
نام خانوادگی خود را به طور خوانا می نويسند. سپس، آن را امضا می کنند). 

اشاره: 
١ــ در مورد صورت جلسات مفصل، می توان از فرم شماره ی ١٥ با صفحات اضافی استفاده نمود. 
٢ــ در مواردی که صورت جلسه در چند صفحه تنظيم می گردد امضا کردن ذيل تمام صفحات 

به وسيله  شرکت کنندگان الزامی است و قيد نام در جنب امضا فقط در صفحه ی آخر خواهد بود. 
٣ـ ـ دبير جلسه با ذکر نام  و نام خانوادگی با عنوان دبير جلسه ذيل صورت جلسه را امضا خواهد نمود.
 ـ فرم های صورت جلسه ی ارائه شده در اين کتاب را می توان با توجه به نياز سازمان تغيير داد  ٤ـ

و يا اين که اندازه ی ستون های افقی α با توجه به ميزان مطالب؛ زياد يا کم نمود.
٭ ٭ ٭

تواند  دبير جلسه قسمت های يک تا پنج فرم را قبل از شروع جلسه می  يادآوری می نمايد که 
تکميل نمايد. 

رديف ٦ و ٧ را در همان جلسه تکميل می نمايد. در آخر جلسه مطالب را برای شرکت کنندگان 
قرائت می کند و پس از امضا، آنان را فوراً تکثير می کند و به هر يک نسخه ای تقديم می دارد. 

مکاتبات مربوط به جلسه 
ساير  و  نامه ها  تبادل  اداری  امور  اجرای  برای  شد،  بيان  گذشته  قسمت های  در  که  همان طور 

نوشته های اداری لازم و در برخی از موارد، واجب است. 
در مورد برگزاری جلسات و تنظيم صورت جلسه نيز اين واقعيت مصداق دارد. اهم نامه ها ی 

مرتبط با برگزاری جلسه عبارت اند از: 
 ـدعوت نامه  ـ

 ـابلاغ صورت جلسه  ـ
ــ پی گيری تصميمات متخذه در جلسه
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دعوت نامه ــ برای دعوت اعضای جلسه و يا فراخوان افراد برای حضور در جلسه ارسال 
می گردد. 

در دعوت نامه لازم است زمان، مکان، دستور جلسه و اسناد و اطلاعات مورد نياز قيد شود و 
حداقل چهار روز قبل از تشکيل جلسه به فرد مورد نظر ابلاغ گردد. 

دعوت نامه ها و فراخوان به گونه های مختلف نوشته می شوند. دو نمونه از آن ها را (نمونه ی ١٣ 
و ١٤) متعاقباً ملاحظه می کنيد. 

 ـبا روشی که در اين کتاب ارائه گرديده است، بعضاً می توان صورت جلسه  ابلاغ صورت    جلسه ـ
و يا تصوير آن را در پايان جلسه به شرکت کنندگان ارائه نمود. مع الوصف دو نمونه از اين نامه (نمونه  های 

١٥ و ١٦) در اين جا ارائه می گردد.
اعضا،  تخصص  براساس  جلسات،  از  برخی  در  جلسه ــ  در  ه  متخ تصميمات  پی گيری 
تکاليفی برای آنان تعيين می گردد که بايد اجرا کنند و گزارش آن  را ارائه دهند، تا دبير جلسه آن ها را  

در جلسه ی آينده طرح نمايد (نمونه ی ١٧). 

نمونه های دعوت نامه 
نمونه ی ١٣
جناب آقای 
سرکار خانم

به منظور بررسی اجرای برنامه های آموزشی ضمن خدمت کارکنان مؤسسه، مقرر است جلسه ای 
در روز .....، از ساعت ...... الی ......، در اتاق کنفرانس مديريت برگزار گردد. 

از جناب عالی دعوت می شود رأس ساعت ياد شده، با همراه داشتن فهرست اسامی همکاران و 
هم چنين عناوين دوره های آموزشی مورد نياز، در جلسه شرکت فرماييد. 

حضور به موقع تان موجب حفظ حقوق ساير اعضای جلسه و بيانگر شخصيت والا و هم چنين 
وقت شناسی جناب عالی خواهد بود. 

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

رونوشت: 
 ـ جناب آقای ......مدير کل محترم ....... و رئيس جلسه جهت استحضار  ـ

٭ ٭ ٭



٧٤

نمونه ی ١٤
جناب آقای 
سرکار خانم

زير  مشخصات  با  که  آموزشی،  برنامه های  بررسی  جلسه ی  در  می شود  دعوت  جناب عالی  از 
تشکيل خواهد شد، رأس ساعت تعيين شده حضور بهم رسانيد. 

آموزشی  نيازهای  شناسايی  و  خدمت  ضمن  آموزش  وضعيت   ـبررسی  ـ جلسه   ـدستور  ١ـ
کارکنان 

 ـمکان جلسه ــ اتاق کنفرانس مديريت  ٢ـ
٣ــ زمان جلسه ــ روز ...... از ساعت ...... الی ........

 ـفهرست اسامی همکاران و هم چنين عناوين دوره های آموزشی  ٤ــ اسناد و اطلاعات مورد نياز ـ
مورد نظر.

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

٭ ٭ ٭

نمونه ی ١٥
جناب آقای 
سرکار خانم

با تشکر از حضور موثر حضر ت عالی در جلسه ی روز ......، يک نسخه از صورت جلسه ی 
پيوست  به  استحضار  جهت  است،  رسيده  محترم  کنندگان  شرکت  کليه   امضای  به  که  مزبور،  نشست 

تقديم می گردد. 
سهيل ــ هادی زاده 

                                                                                                                                 دبير جلسه 



٧٥

نمونه ی ١٦
جناب آقای 
سرکار خانم

يک نسخه از صورت جلسه ی مورخ ....... در بردارنده ی تصميم های متخذه در جلسه ی 
مزبور، که بدون شرکت حضرت عالی برگزار گرديد، جهت استحضار به پيوست تقديم می شود و اضافه 
می نمايد. نشست آينده در روز ........، از ساعت ...... الی ...... در همان محل و در ادامه ی 

جلسه ی ياد شده تشکيل خواهد شد. 
اين نامه، به عنوان دعوت نامه مجدد از حضرت عالی، تقديم می گردد. 

سهيل ــ هادی زاده 
                                                                                                                                 دبير جلسه 

٭ ٭ ٭

نمونه ی ١٧
جناب آقای 
سرکار خانم

متخذه  تصميمات  چهارم  دربند  که  طور  همان   ،....... مورخ  صورت جلسه ی  تقديم  ضمن 
اجرای  زمان    بندی  برنامه های  پيرامون  حضرت عالی  بررسی های  نتيجه ی  است  مقرر  گرديده،  مطرح 
محل  در  ساعت .......  روز .......  در  که  آتی،  جلسه ی  در  خدمت،  ضمن  آموزشی  دوره های 
مزبور تشکيل خواهد شد، مطرح گردد. بنابراين، تقاضا دارد گزارش خود را، حداقل سه روز قبل از 

تاريخ ياد شده، جهت آماده نمودن برای طرح در نشست آتی به اين جانب ارائه فرماييد. 
سهيل ــ هادی زاده 

                                                                                                                                 دبير جلسه 



٧٦

خلاصه ی فصل ششم
اين فصل به بحث پيرامون صورت جلسه اختصاص يافته است. 

دستور،  (اعضا،  جلسه  ارکان  درباره ی  سپس  شده،  بحث  جلسه  مفهوم  و  معنی  پيرامون  ابتدا 
زمان، مکان، سازمان جلسه) توضيحات لازم ارائه گرديده است. در ادامه، با توجه به اهميت برگزاری 

جلسه و نقش دبير در تنظيم صورت جلسه، وظايف دبير جلسه تبيين شده است. 
سپس، درباره ی صورت جلسه، چارچوب و نحوه ی تنظيم آن در متن، راه کارهای لازم ارائه 

گرديده است. 
به  صورت جلسه  و  خلاصه  مشروح،  نيمه  (مشروح،  جلسات  صورت  انواع  به  راجع  ادامه  در 
شکل فرم) توضيحات لازم بيان شده، آن گاه در مورد تنظيم صورت جلسه راه کارهای لازم ارائه گرديده 
است. در همين قسمت دو نمونه فرم صورت جلسه برای صورت جلسات مختصر و مفصل ارائه شده 

و نحوه ی تنظيم آن بيان گرديده است. 
قدر مسلم، برگزاری جلسات يک امر مديريتی، اداری و فنی است. لازمه ی آن مبادله ی نامه ها 
و مکاتبات است. در اين فصل راجع به مکاتبات مربوط به جلسه صحبت شده و نمونه هايی از آن ارائه 

گرديده است. 

سؤالات فصل ششم 
١ــ صورت   جلسه را تعريف کنيد. 

٢ــ جلسه چيست؟ 
٣ــ ارکان جلسه را نام ببريد. 

٤ــ انواع صورت جلسه را نام ببريد. 
 ـصورت جلسه ی مشروح را تعريف کنيد و نمونه ای از آن را نام ببريد.  ٥  ـ

٦ ــ صورت جلسه ی خلاصه را تعريف کنيد. 
٧ ــ منظور از صورت جلسه به شکل فرم چيست؟ و نحوه ی تنظيم آن  را شرح دهيد. 

پيرامون هر کدام به  ببريد. و  ٨ ــ مواردی که بايد در يک صورت جلسه قيد گردد به ترتيب نام 
اختصار توضيح دهيد. 

٩ ــ وظايف دبير خانه را شرح دهيد. 
 ـخصوصيات و مشخصات دبير جلسه را بنويسيد.  ١٠ ـ



٧٧

١١ ــ نامه ای برای دعوت  اعضا به جلسه در روز سه شنبه مرقوم داريد. 
١٢ــ يکی از اعضا در جلسه حضور نداشته است، لذا صورت جلسه را طی نامه ای برای وی 

ارسال داريد.
١٣ــ صورت جلسه به شکل فرم چگونه است، نحوه ی تنظيم آن را نيز شرح دهيد. 

تمرين
در صورتی که وقت کلاس اجازه دهد. شرکت کنندگان را به گروه های ٥ نفری تقسيم کنيد و از 
هر گروه درخواست شود پيرامون يکی از موارد زير جلسه تشکيل دهند و صورت جلسه ای به شکل 
فرم تنظيم و ارائه نمايند. سپس کار هر گروه در کلاس مطرح شود و در بحث گروهی مورد بررسی و 

ارزيابی قرار گيرد:
کارائی  چگونگی  چندی و  سازی  بيشينه  منظور  خدمت؛ به  ضمن  آموزش  نمودن  نهادينه  ١ــ 

نيروی انسانی. 
٢ــ بهره گيری از روش های پيشرفته ی مديريتی و اداری در انجام امور سازمان متبوع. 

٣ــ بازنگری در برنامه های رفاهی کارکنان و ويرايش آن ها. 
٤ــ بازنگری در وظايف اجرائی سازمان متبوع و پيش نهاد در جهت هماهنگ نمودن آن ها با 

تحولات و پيشرفت های کشورمان. 
 ـبرقراری سيستم های مديريت مشارکتی و پيشنهاد برای مشارکت بيش تر کارکنان در اداره ی  ٥  ـ

امور.


