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 اساسنامه و خط مشی گروه 

 

  مسئولین پذیرایی-1

 

 شرایط الف :

 خدمت مدت در طول هوشیاریظ مداوم و حف هوشیاری                         داشتن حداقل-1

 خدمت  ات محوله و آگاهی از نحوهتوانایی انجام خدم ،تمایل به خدمت-2

 

 وظایف : ب

 کلیه جلسات خدمتی حضور مرتب در -1

 و پاکیزگی در خدمات محوله  رعایت نظافت-2

 ماهنگی با خزانه دار با حضور نماینده یا جانشین وی  جهت خرید مایحتاج روزانه گروهه-3

 دقیقه قبل از سکوت و شروع جلسه برای انجام خدمات محوله 15ضور ح -4

 یا جلسات  جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتی  نمایندهیا جانشین  گروه هماهنگی با نماینده -5

 هگرو هماهنگی       

 

 

 خدمتی محسوب میشوداداری جزء روز و و جلسات اداری و اضطراری وکارگاهی  خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 

 

 



 

 6فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

 اساسنامه و خط مشی گروه 
 

  جلسات بهبودی منشی-2

 

 : شرایط  الف

 خدمت مدت در طول ریهوشیامداوم و حفظ  هوشیاری                   داشتن حداقل-1

 مایل به خدمت . توانایی انجام خدمات محوله و آگاهی از نحوه خدمتت-2
 

 : وظایف ب

 وز در هفته (ر    _____خدمتی و بهبودی ) حداقل  جلساتکلیه حضور مرتب در -1

رج دکه در فرمت  در رابطه با موضوع انتخابینتخاب گرداننده با تجربه و عضو یا اعضا ء تجربه دهنده ا-2

 شده

 بهبودیچیدن میز و آماده نمودن فضای جهت دقیقه قبل از شروع  15جلسه در حضور -3

 در روز خدمتیفظ نظم و امنیت و هماهنگی با خدمتگزاران و انتخاب خوش آمدگو با تجربه ح-4

 گزارش شفاف و کتبی به گروه در روز جلسه اداری ارایه -5

سات یا جل جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتی  نمایندهیا جانشین  گروه هماهنگی با نماینده -6

 گروه هماهنگی

 وهو بررسی در جلسات اداری گر ارایهمنشی جلسات بهبودی بطور کامل جهت نگارش دفتر -7

 دهش خواندهدارند جهت خواندن ادامه مطلب  مرتبطکه موضوع  سایر منشی هاهماهنگی با -8

 
 اداری جزء روز خدمتی محسوب میشود  جلسات اداری و اضطراری کارگاهی و و خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 

 

 



 

 7فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

 ساسنامه و خط مشی گروه ا

  مسئول امور مالی ) خزانه دار (-3

 : شرایط الف

 خدمت مدت در طول  یهوشیارداوم و حفظ م هوشیاری                داشتن حداقل -1

 خدمت  مات محوله و آگاهی از نحوهتوانایی انجام خد ،تمایل به خدمت-2

 آشنایی با امور مالی و داشتن خودکفایی مالی -3
 

 

 : وظایف ب

 خدمتی جلسات کلیه حضور مرتب در -1

 یا جانشین وینماینده خدمات عمومی ه همراه ر دیون گروه بپرداخت بموقع اجاره بها و سای-2

 گزارش شفاف و کتبی به گروه در روز جلسه اداری ارایه-3

 احیه های گروه به حساب خزانه ن هماهنگی و حواله کمک-4

 گروهبه زارش روزانه بصورت شفاف گاعلام -5

 گروه یا جلسات هماهنگی خدمتی روز جلساتجهت عدم حضور در  انشین ویجهماهنگی با نماینده یا -6

 و بررسی در جلسات اداری گروه ارایهروه جهت گنگارش دفتر خزانه داری -7

 امور مالیموجودی نهایی خزانه گروه بعد از اتمام خدمات محوله به مسئول کامل تحویل -8

 . نمایندهو یا جانشین  گروهفصل بعد با هماهنگی نماینده  ) خزانه دار (       
 

 میشودو جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب وکارگاهی  خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 

 

 



 

 8فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

 اساسنامه و خط مشی گروه 

 نشریاتفروش مسئول -4
  

 الف:شرایط

 خدمت مدت  در طول  یهوشیارمداوم و حفظ  هوشیاری                داشتن حداقل -1

 خدمت . توانایی انجام خدمات محوله و آگاهی از نحوهتمایل به خدمت-2

  روخوانی نشریات انجمن آشنایی با-3

 

 ب: وظایف

 خدمتیجلسات کلیه حضور مرتب در -1

 گزارش شفاف وکتبی به گروه در روز جلسه اداری ارایه -2

  از کمیته توزیع و فروش نشریات ناحیه آنها ظارت بر موجودی نشریات و  تهیه نشریات قبل از اتمامن-3

 نشریات دربهترین مکان جهت فروش  ارایه-4

 قبل از شروع جلسه دقیقه  15نمودن میز نشریات  چیدن میز و آماده-5

  یا جلسات هماهنگی جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتی هماهنگی با نماینده یا جانشین وی -6

 گروه      

  انجمنع از چاپ یا موجودی نشریات جهت اطلامربوطه هماهنگی با دفتر نشریات ناحیه خدماتی -7

 های گمنام ایران الکلی       

 یل کامل نشریات بعد از اتمام خدمات محوله به مسئول فروش نشریات فصل بعد با  هماهنگی تحو-8

  گروه یا جانشین نمایندهنماینده        
 

 و جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب میشود وکارگاهی خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 
 

 

 

 

 

 



 

 9فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

 اساسنامه و خط مشی گروه 

  منشی جلسات اداری-5

 

 شرایط : الف

 خدمتمدت در طول  هوشیاریحفظ  ومداوم  هوشیاری                            داشتن حداقل-1

 ه خدمت توانایی انجام خدمات محوله و اگاهی از نحو  ،تمایل به خدمت-2

 انجمن یاشتن تجربه یک دوره خدمت در یکی از گروههاد -3

 
 

 وظایف : ب

 و کلیه جلسات اداری گروه  خدمتی جلساتکلیه حضور مرتب در -1

 و بایگانی گزارشات خدمتگزارانهای گروه  و نگهداری کلیه وقایع و نتیجه رای گیری ثبت-2

 گروهگزارش شفاف و کتبی واطلاع رسانی به خدمتگزاران قبل از جلسه اداری و اضطراری  ارایه-3

 اداری  اتجلسروز در  آن ارایهجمع آوری پیشنهادات گروه و-4

 یا جلسات  جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتی گروه یا جانشین نمایندههماهنگی با نماینده  -5

 گروه هماهنگی       

 اضطراریجلسات ری یا ادا اتجلس دقیقه قبل از شروع جلسه در روز 15حضور  -6

 و خدمتگزاران در صورت درخواست ایشان ء به اعضااساسنامه گروه  ارایه-7

       

 برگزار می شود آخر هر ماه                             تبصره : جلسه اداری گروه 
 

 جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب میشودکارگاهی و  خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 

 



 

 10فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

  اساسنامه و خط مشی گروه 

  گرداننده جلسات اداری-6
 

 شرایط : الف
 خدمت مدت در طول هوشیاریمداوم و حفظ  هوشیاری                    داشتن حداقل -1

 خدمت توانایی انجام خدمات محوله و آگاهی از نحوه ،تمایل به خدمت-2

 انجمنهای  در یکی از گروه گروه یا جانشین نمایندهوان نماینده عنه بداشتن تجربه یک دوره خدمت  -3
 

 وظایف : ب
 گروه و کارگاهی و کلیه جلسات اداریخدمتی جلسات کلیه حضور مرتب در -1

 تقسیم وقت و جلوگیری از انحراف گروه از مسئله اصلی و موضوع مورد بحث-2

  هماهنگیجلسات  یا  جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتیگروه یا جانشین گروه  هماهنگی با نماینده -3

 گروه        

 ارانزخدمتگ ل و پیشنهادات اعضاء و گزارشیعیین اولویت های مهم در مورد مسات-4

 اعضاءعدم دخالت در موضوعات جلسه یا پاسخ دادن به -5

 بوط به که مر خدمات عمومی ایرانهای برگزار شده ازسوی ناحیه خدماتی یا شورای  کارگاهتمام شرکت در-6

 گرداننده اداری باشدخدمت        

 خدمتگزاران گروه از جلسات اداری و کارگاهی و شورای خدماتی  بایگانی تمام گزارشبررسی  -7

 گردد گروه جمع آوری می ناحیه که توسط منشی اداری      

 منشی  د آنها در دفترردد و تاییگ جلسات اداری گروه که توسط منشی اداری تهیه می نظارت بر تهیه صورت-8

 جلسات اداری      

 قبل از برگزاری شورا می باشد             تبصره : جلسه اداری گروه 

 جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب میشود کارگاهی وو خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 



 

 11فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

 اساسنامه و خط مشی گروه   

 

  ناحیه خدماتی به مراکز اصلاحی و درمانیکمیته پیام رسانی گروه با  رابط -7

 

 الف:شرایط
 

 خدمتمدت در طول  ریهوشیامداوم و حفظ  هوشیاری                 داشتن حداقل -1

 خدمت توانایی انجام خدمات محوله و اگاهی از نحوه، تمایل به خدمت-2

  انجمنی اشتن تجربه یک دوره خدمت در یکی از گروه هاد-3

 کمیته پیام رسانی به مراکز اصلاحی و درمانی  فعالیتآشنایی با -4

 

 

 ب : وظایف
 

 جلسات اداری گروه جلسات و حضور مرتب در-1

  وبه کمیته پیام رسانی به مراکز اصلاحی  اعضایی که تمایل به کارکرد گام دوازدهم دارند معرفی-2

 درمانی      

 در صورت نیاز ی و درمانی ناحیهرسانی به مراکزاصلاحارتباط مداوم با مسئول کمیته پیام -3

 جهت عدم حضور در  روز جلسات خدمتی گروه یا جانشین نمایندههماهنگی با نماینده  -4

 

 و جلسات اداری و اضطراری جزء روز خدمتی محسوب میشود وکارگاهی تبصره : جلسات هماهنگی بین خدمتگزاران

 

 

 



 

 12فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

  اساسنامه و خط مشی گروه 

  گروه خدمات عمومی جانشین نماینده-8 

 

 الف:شرایط
 در طول خدمت هوشیاریمداوم و حفظ  هوشیاری                     داشتن حداقل -1

 توانایی انجام خدمات محوله و اگاهی از نحوه خدمت ،تمایل به خدمت -2

 انجمن یها در یکی از گروه )        فصل ( دوره خدمت  ______داشتن تجربه -3

 کافی جهت حضور مرتب در تمام جلسات بهبودی و خدمتی و اداری گروه وقتداشتن -4

 

 ب : وظایف
 (                        )خدماتی  احیهنجلسات شورای  گروه وو کارگاهی وجلسات اداری خدمتی جلسات کلیه حضور مرتب در-1

 غیبت نماینده زمان و بالعکس در  مربوطهگزارش گروه در شورای ناحیه  ارایه-2

 وه دارند با هماهنگی ارانی که رای وجدان گرزبه سایر خدمتگ واگذاریغایب یا  خدمتگزارانبعهده گرفتن وظایف -3

 خدمات عمومینماینده        

 سات شورای ناحیهیا جل یا جلسات هماهنگی گروه جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتیهماهنگی با نماینده  -4

 گروهی با خدمتگزاران گروه .برگزاری مرتب جلسات هماهنگی درون -5

 هنگی با منشی جلسات اداری گروه جهت برگزاری منظم جلسات هماهنگی درون گروهی و اطلاع رسانی دقیق به هما-6

 خدمتگزاران      

 ر و بیشتر در راستای خدمت رسانی بهتو اتحاد  اران گروه جهت هماهنگیاز شماره های تماس تمام خدمتگز تهیه لیست-7

 موثرتر به گروه       

 ییشنهاد از گروه  به ساختار ناحیه خدماتایده و نظر و پ ارایهو  مربوطهخدماتی حضور فعال در جلسات شورای ناحیه -8

 

 

 و جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب میشودو کارگاهی  خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 



 

 13فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

  اساسنامه و خط مشی گروه 

 خدمات عمومی گروهنماینده -9
   

 الف:شرایط
 خدمت مدت در طول هوشیاریمداوم و حفظ  هوشیاری                      داشتن حداقل -1

 گاهی از نحوه خدمتوانایی انجام خدمات محوله و آت ،تمایل به خدمت-2

 از دوازده قدم و دوازده سنت آگاهی – 3

 گروهبهبودی و خدمتی و اداری کافی جهت حضور مرتب در تمام جلسات  وقتداشتن -4

 

 ب: وظایف
 (                      )خدماتی  حیهجلسات شورای نا گروه وو کارگاهی جلسات اداری  وخدمتی جلسات کلیه حضورمرتب در-1

 و بالعکسخدماتی مرتبط گزارش گروه در شورای ناحیه  ارایه -2

 ارد.در مواقع نیاز که با جلسه اداری فاصله داضطراری  یاانتخابات و رای گیری در جلسات اداری برگزاری  -3

 با تجربه ماهنگی های لازم در دیگر موارد از قبیل رابطه با موجر به همراه یکی از خدمتگزاران گروه یا عضوه-4

 کمک به حفظ امنیت جلسه و اجرای سنت های دوازده گانه-5

 با هماهنگی جانشین نماینده  در جلسات گروهی نامه مدون و تایید شده وجدان اساس یبر حفظ و اجرا اشراف-6

  خدماتی احیه تمام اطلاعیه های ارسالی از سوی ن ارایه -7

 یا جلسات هماهنگی گروه هماهنگی با جانشین نماینده خدمات عمومی جهت عدم حضور در روز جلسات خدمتی-8

 خدماتی ناحیه ه ساختار پیشنهاد از گروه  ب ایده و نظر و  ارایهو  مربوطهخدماتی  جلسات شورای ناحیهحضور فعال در -9

 انجمن       

 رتر از شماره های تماس تمام خدمتگزاران گروه جهت هماهنگی بیشتر در راستای خدمت رسانی بهتر و موث تهیه لیست-10

 به گروه        

 ی مرتفع کردن نیازها و عکس براالخدماتی سطح ناحیه در راستای درخواست های گروه و بهماهنگی با کمیته های -11

 ایید گروهت با گروه مشکلات       

 

 و جلسات اداری و اضطراری اداری جزء روز خدمتی محسوب میشود وکارگاهی خدمتگزارانتبصره : جلسات هماهنگی بین 

 

 

 

 



 

 14فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

  اساسنامه و خط مشی گروه 

 1صفحه تبصره ها  
 

 .ودشبرگزار می  هر ماه                     آخرین جلسات اداری گروه -1

 بهتر است از کلیه اعضا درخواست باشد و ی د نصاب نمو جهت ادامه نیاز به ح اعضا رسمیت داردهرتعداد  جلسات اداری با شرکت-2

 اران ( تا درجلسه  اداری حضور داشته باشند .زعلی الخصوص خدمتگ شود )         

 برگزار می گردد.  گروهنفر از اعضا            یا  خدمتگزارانفر از ن           درخواست کتبی جلسات اضطراری اداری گروه با -3

 .به اطلاع گروه رسیده باشد(توسط منشی اداری و جانشین نماینده خدمات عمومی )برگزاری جلسه اضطراری باید 

 .دحق رای دارگرداننده اداری  تا تساوی در رای گیری بشکند و یا رای به حد نصاب برسدشد فقط در صورتی که نیاز به یک رای با-4

 رگزاری بجز در مواردی که تا ب می باشد منشی وگرداننده اداری( ) اداری مسئولینرای گیری ها به عهده ی انتخابات و تمام -5

 . اضطراری فاصله دارد -یا اداری جلسات اداری        

  ر مورد آن بحث و رایوه بتواند دضو پیشنهاد دهنده تایید شود تا گرع ازراز اعضا به غی نفر            توسط باید پیشنهادات جدید -6

 گیری نماید.       

 خوانی آن با اصول انجمن واضح و آشکار است جهت انتخابات یا تصمیم هایی که هم-7

 کفایت کرده و وجدان گروه محسوب میشود. نصف بعلاوه یک حاضرینرای  ،خزانه شورا به واریزیمانند : 

 .م رای دهندگان نیاز استرای دو سو به جهت تغییر و اصلاح این اساسنامه پیش از موعد مقرر-8

 رای دهند.  خدمتگزاران( باید به  بعلاوه یک رای اکثریت وجدان گروه نصف جهت انتخاب خدمتگزاران گروه ) -9

  خدمت نمایند متیدوره متوالی در یک پست خد                                                 خدمتگزاران گروه -10

 ندرج در و یا خدمت خارج از اصول م عدم مسئولیت پذیری لازم ، مناسب توان بعلت عدم پاسخگویی اران گروه را میزتگخدم -11

 کرد.  وجدان گروهی تعویض دو سوم  اکثریتبا رای  اساسنامه          

 لسه ج       های روزانه  جلسه خدمتی و خدمت        )منشی ها  روز خدمتی  غیبت بدون هماهنگی درگروه بعلت  خدمتگزاران -12

 لقی خواهد تبه منزله انصراف از خدمت غیبت ایشان و ادامه خدمت معاف  بطور خودکار از(  یا اداری یا هماهنگی خدمتی         

 شد .        

 . الزامیستتخاب کرده ان  ارانی که رای وجدان گروه آنها رازجایگزینی یکی از خدمتگ گروهاران زجهت غیبت موجه خدمتگ-13

 

 

 

 



 

 15فحه  ص -و خط مشی گروه شورای خدمات عمومی انجمن الکلی های گمنام ایران اساسنامه 

 

  اساسنامه و خط مشی گروه 

 2 صفحهتبصره ها  

 

 بلی می قکسی برای خدمتی کاندید شود و از قبل در جای دیگری خدمت می نماید رای آوردن او بمنزله انصراف از خدمت اگر -14

 .( اداریجلسات اداری و گرداننده  جلسات  به استثناء منشی ) باشد        

 باشد. یک بعلاوه نصف بایستیتنها کاندید باشد حداقل رای اعتماد  اری برای خدمتی کاندید شود وزاگرخدمتگ-15

  میه یا         نفر از خدمتگزاران گروه اعضای گرو از فرن         درخواست کتبی به برای تغییر یا اصلاح بندهایی از اساسنامه نیاز-16

 گذاشته میشود. به رای وجدان گروهیبایستی شدکه برگزاری جلسه اضطراری با         

  .برگزار میشود ن با درخواست          نفر از اعضاء یا           نفر از خدمتگزارا طبق رای وجدان گروهی تراز گروهیجلسه  -17

 منشی  سانیو اطلاع ر با همکاریو نماینده خدمات عمومی  که هر ماه طبق نظر ارانزجلسات هماهنگی بین خدمتگحضور در  -18

 .محسوب میشود خدمتی آنها زجزء روو اران گروه الزامیست زتمامی خدمتگبرگزار میشود برای  اداریجلسات           

 نیاز به رای وجدان نمی باشد هزار تومان           تا سقف جهت هزینه کرد مایحتاج گروه و هزینه تعمیرات  -19

 (یی  و ... چا –الزامات گروه می باشد . مثل : لیوان  ی که جزوهای مورد نیازهزینه تعمیرات یا خریدمایحتاج گروه عبارتند از : ) 

 ) طبق رای وجدان گروه ( برگزار خواهد شد با درخواست اعضاء جلسه سالگرد گروه -20

 وه می باشد (توسط وجدان جمعی گر مسئول برگزاریشرح وظایف -روز  –تنخواه قبل از سررسید سالگرد گروه نیاز به رای گیری برای یک ماه ) 

 

 تنخواه های مسئولین خدماتی 

 متغییر است. ومانت                                                                                      مبلغطبق رای وجدان گروه تا  پذیراییهزینه خرید -20

 می باشد. ومانت                                                       طبق رای وجدان گروهی مبلغ  (خزانه دار)مسئول امور مالی تنخواه -21

 می باشد. ومانت                                                                       طبق رای وجدان گروهی مبلغ نشریاتفروش  مسئولتنخواه -22

 
 

 

 اعتبار دارد و لازم الاجراست.                      اساسنامه تا تاریخ                     این

 


