
 

 

 اساسنامه جلسات آنلاین

 گروه ................... 

 سال ........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 روز های برگزاری 
 

 پشتیبان  منشی  موضوع  روزهای برگزاری 

    شنبه 

    یکشنبه 

    دوشنبه 

    سه شنبه 

    چهارشنبه 

    پنجشنبه 

    جمعه 

 

 

 

 

 



 

 

 نماینده خدمات عمومی :

 
 :خدمت طیشرا -الف 

 

 در طول خدمت. ی اریمداوم و حفظ هوش یار ی داشتن حداقل ....... سال هوش .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .4

 .کنفرانس و ... (  ی ) الوکام ، فرنیبا نرم افزار برگزارکننده جلسه آنلا  ییآشنا .5

 

 

 وظایف : -ب
 

 آنلاین.   حضور مرتب در جلسات بهبودی .1

 . آنلاین جهت عدم حضور در جلسات  نمایندههماهنگی با جانشین  .2

 آنلاین.  در جلسات   ناحیه ی شورا یها   ه یارائه گزارشات و اطلاع .3

  یها   تیمسئول هیبا خدمتگزاران گروه در زمان عدم حضور و انجام دادن کل  یهمکار  .4

 .  خدمتگزار فوق

 شرکت در جلسات شورای ناحیه.  .5

 ایران شرکت در جلسات کارگاهی آنلاین ناحیه و شورای منطقه  .6

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 نماینده خدمات عمومی :جانشین 

 
 خدمت:  ط یشرا - الف 

 

 در طول خدمت. ی اریمداوم و حفظ هوش یار ی داشتن حداقل ....... سال هوش .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .4

 کنفرانس و ... (. ی ) الوکام ، فرنیبا نرم افزار برگزارکننده جلسه آنلا  ییآشنا .5

 

 

 

 :  ف یوظا -ب

 

 . نیآنلا  یحضور مرتب در جلسات بهبود  .1

 . نیجهت عدم حضور در جلسات آنلا   ندهیبا نما   یهماهنگ  .2

 . نیدر جلسات آنلا   هی ناح ی شورا یها   ه یارائه گزارشات و اطلاع .3

  یها   تیمسئول هیبا خدمتگزاران گروه در زمان عدم حضور و انجام دادن کل  یهمکار  .4

 خدمتگزار فوق . 

 . هیناح  یشرکت در جلسات شورا  .5

 ایران. شرکت در جلسات کارگاهی آنلاین ناحیه و شورای منطقه  .6

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : منشی جلسه آنلاین

 

 خدمت: طیشرا -الف 

 
 .در طول خدمت ی اریو حفظ هوش یار ی هوش ... حداقل ...  .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . از نحوه خدمت ی محوله و آگاه فیانجام وظا ییبه خدمت و توانا ل یتما .4

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .5

 کنفرانس و ... (. ی ) الوکام ، فرنیبا نرم افزار برگزارکننده جلسه آنلا  ییآشنا .6

 

 

 خدمت: وظایف - ب

 
 آنلاین.  جلسه  یبرا   یقبل از شروع جلسه و آماده ساز   قهیدق 5حضور حداقل  .1

 آنلاین.   و انتخاب موضوع جلسه تجربه دهندهبا  ی انتخاب و هماهنگ .2

) در صورت حضور عضو با نام غیر   است  ی جلسه به عهده منش  تینظم و امن  ی برقرار .3

 . منشی می تواند کاربر را حذف کند ( اصول انجمن ، متعارف یا صحبت های مغایر با 

) توجه    د نخود را باز کن  نید دورب نتوان یم ل یدر صورت تما منشی و خدمتگزاران  .4

داشته باشید در پس زمینه دوربین نماد های دینی و سیاسی و .... نباشد و کاربر از لباس  

 مناسب استفاده کند (.

 بستن کامل جلسه آنلاین.  .5

 آنلاین.    گروه ی و اضطرار ی و ادار  ی جلسات خدمت ه یحضور مرتب در کل .6

 

 

 



 

 

 

 : پشتیبان جلسه آنلاین
 

 خدمت: طیشرا -الف 
 

 .در طول خدمت ی اریو حفظ هوش یار ی هوش ... حداقل ...  .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . از نحوه خدمت ی محوله و آگاه فیانجام وظا ییبه خدمت و توانا ل یتما .4

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .5

 کنفرانس و ... (. ی ) الوکام ، فرنیبا نرم افزار برگزارکننده جلسه آنلا  ییآشنا .6

 

 

 خدمت: وظایف - ب

 
 همکاری با منشی در برقراری نظم و امنیت جلسه آنلاین.  .1

 جلسه آنلاین .   بر روی صفحه   موضوعات هماهنگ شده اشتراک گذاری .2

 مشکلات جلسه در گروه هماهنگی خدمتگزاران.اعلام  .3

) با توجه   در صورت بوجود آمدن مشکل فنی برای منشی ، پشتیبان جلسه را ادامه دهد .4

 .  به وظایف منشی ( 

 آنلاین.    گروه ی و اضطرار ی و ادار  ی جلسات خدمت ه یحضور مرتب در کل .5

 . خوش آمد گویی و پاسخ به سوالات اعضا در قسمت چت .6

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 : خزانه دار

 

 خدمت: طیشرا -الف 

 
 .در طول خدمت ی اریو حفظ هوش یار ی هوش ... حداقل ...  .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . از نحوه خدمت ی محوله و آگاه فیانجام وظا ییبه خدمت و توانا ل یتما .4

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .5

 

 

 خدمت: وظایف - ب
 

 گزارش روزانه خزانه در جلسه آنلاین.  .1

 امانت دار بودن و مسئولانه خرج کردن.  .2

 ارائه مشخصات یک کارت بانکی به منشی جهت درج در جلسه آنلاین.  .3

 هماهنگی با نماینده گروه برای ارسال پک تازه وارد .   .4

 هماهنگی با نماینده گروه جهت واریز مازاد تنخواه به حساب ناحیه.   .5

 ارائه گزارش شفاف خزانه در جلسات اداری.  .6

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 نشریات گروه : 

 

 خدمت: طیشرا -الف 

 
 .در طول خدمت ی اریو حفظ هوش یار ی هوش ... حداقل ...  .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . از نحوه خدمت ی محوله و آگاه فیانجام وظا ییبه خدمت و توانا ل یتما .4

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .5

 

 

 خدمت: وظایف - ب
 

 معرفی نشریات مورد تایید انجمن الکلی های گمنام ایران.  .1

 واردین با هماهنگی با خزانه دار گروهارسال پک تازه وارد گروه برای تازه  .2

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 منشی و گرداننده اداری : 

 

 خدمت: طیشرا -الف 

 
 .در طول خدمت ی اریو حفظ هوش یار ی هوش ... حداقل ...  .1

 طول مدت خدمت ........  .  .2

 سنت.  12قدم و   12با    ییآشنا .3

 . از نحوه خدمت ی محوله و آگاه فیانجام وظا ییبه خدمت و توانا ل یتما .4

 . نیمحوله در گروه آنلا ف یو وظا طی انجام خدمت ، شرا  یبرا یی و توانا لی داشتن تما .5

 

 

 خدمت: وظایف - ب
 

 ثبت و نگهداری کلیه گزارشات و رای گیری ها.  .1

 دریافت گزارشات مکتوب خدمتگزاران جلسه آنلاین.  .2

 اطلاع رسانی به خدمتگزاران قبل از جلسه اداری و یا اضطراری.   .3

 جمع آوری و ثبت پیشنهادات جلسه آنلاین .   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تبصره ها : 
 تنخواه خزانه دار ................. ریال میباشد. •

ساعت  48جلسه اداری در آخرین ......... ماه برگزار می شود و خدمتگزاران تا  •

 قبل از جلسه اداری گزارش خود را برای منشی اداری ارسال نماییند.

 منشی و یا پشتیبان میتوانند در چند روز هفته خدمت داشته باشند .  •

 هیدارد ، بهتر است از کل تیبا شرکت هر تعداد از اعضاء رسم یجلسات ادار •

 .اعضاء درخواست شود تا در جلسه حضور داشته باشند

.. نفر از یتواند با درخواست مقتض یگروه م  یادار یجلسات اضطرار •

درون  ندهینما ای یادار یگروه از منش یعاد ی......  نفر از اعضا ایخدمتگزاران 

 او  برگزار گردد .  نیجانش ای  یگروه

 ایبشکند و  یریگ یدر را یباشد تا تساو یرا کیبه  ازیکه ن یفقط در صورت •

 .دارد یحق را اداری به حد نصاب برسد ، گرداننده یرا

دهنده  شنهادیاز عضو پ ریاز اعضاء به غ یکیتوسط  دیحتماُ با دیجد شنهاداتیپ •

 .کند یریگ یشود تا گروه بتواند در مورد آن بحث و را دییتا

 دی، با کیوجدان گروه نصف بعلاوه  تیجهت انتخاب خدمتگزاران گروه اکثر •

 دهند . یبه خدمتگزاران را

دو  یو را یبه درخواست مقتض ازیاز اساسنامه ن ییاصلاح بندها ای رییتغ یبرا •

 .باشد یگروه م یسوم  از اعضا

 ندهین به عهده نماآانتخاب  روز و ساعت و موضوع    : کارگاه ینحوه برگزار  •

 گرداننده برگزار کننده  .باشد یخدمتگزاران م ریسا یگروه و نظر مشورت

 .باشد یم  یبه انتخاب و ای یادار

 

 باشد  ی.. اعتبار داشته و لازم الاجراء م140.../ ..../...  خیاساسنامه تا تار نیا

 


