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 آيين نامه اجرايي تشکيلات اداري و امور مالي و نحوه اداره 

 ت عالي نظارتادبيرخانه ھي

 )قانون نظام صنفي ٥٤موضوع ماده(

 

 تعاريف

 :تعاريف -١ماده

 قانون نظام صنفي :قانون

 ت عالي نظارتاھي :تاھي

 ت عالي نظارتادبيرخانه ھي :دبيرخانه

 ھاکميسيون نظارت مراکز استان :کميسيون

 

 تشکيلات اداري

ت محسوب گرديده و جزء تشکيلات مصـوب وزارت ادبيرخانه به عنوان بازوي اجرايي ھي -٢ماده
گـردد و دبيـر آن بـه پيشـنھاد معـاون توسـعه بازرگـاني  صنعت، معدن و تجارت محسـوب نمـي

 .گرددداخلي توسط وزير صنعت، معدن و تجارت، منصوب مي

نامـه  لاتي، استخدامي و تشکيلاتي منحصراً تابع اين آييندبيرخانه از نظر مالي، معام -تبصره
 .باشدمي

 :باشدتشکيلات دبيرخانه به شرح زير مي -٣ماده

واحد امور عمومي مرکب از يک نفر مسئول، يـک نفـر کارشـناس، يـک نفـر متصـدي امـور  -الف
 .نويس و راننده دفتري، دو نفر ماشين

 .ل و يک نفر کارشناسومسئوواحد امور مالي مرکب از يک نفر  -ب

 .ل و دونفر کارشناس حقوقيوواحد حقوقي مرکب از يک نفرمسئو -ج

-افزار و نرم  ل و حداقل دو نفر کارشناس سختوآوري اطلاعات مرکب از يک مسئوواحد فن -د
 .افزار و يک نفر کارشناس شبکه

اقتصـادي و دو  -ازرگـانيل دو نفر کارشـناس بوواحد پيگيري و نظارت مرکب از يک نفر مسئو -ه
 .نفر کارشناس آمار

 .ول و دو نفر کارشناس مديريت آموزشيوواحد آموزش و پژوھش مرکب از يک نفر مسئ -و
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عنوان مشاور به  تواند نسبت به بکارگيري افراد متخصص واجد شرايط بهدبيرخانه مي  -٤ماده
 .صورت قرارداد روزمزد و يا پروژه، اقدام نمايد

 امور مالي

-نسبت به واريز وجوه حاصله از فعاليـت  ،دبيرخانه مکلف است با افتتاح حساب جاري -٥ماده
 .ھاي زير در حساب مزبور اقدام نمايد

ھـاي افـراد  چاپ و فروش نشريات، کتب و جزوات به منظور ارتقاء سطح اطلاعـات و آگـاھي -١
 .ھاي صنفي سراسر کشور صنفي و سازمان

خدمات . ھاي صنفي ھاي مورد نياز سازمان خام پروانه کسب، فرم ھايچاپ و فروش فرم  -٢
 .فني صدور و تمديد پروانه کسب الکترونيکي

 .ھاي اينترنتي مرتبطھاي تبليغاتي و اطلاعيه در نشريات دبيرخانه و يا پايگاه درج آگھي  -٣

دمات مربـوط بـه خـ. ھـاي صـنفيھاي الکترونيکي مرتبط با سازمان ايجاد و توسعه سامانه  -٤
استعلامات الکترونيکي، صدور تمديد گواھي امضاي ديجيتال و خـدمات صـدور گـواھي امنيتـي 

 .ديجيتال مربوط به واحدھا و تشکلھاي صنفي

 .ارائه خدمات زيرساخت مربوط به دريافت و پردازش اطلاعات سامانه صندوق مکانيزه فروش -٥

 .ھاي صنفي و پشتيباني آن سازمانافزارھاي مورد نياز تھيه و توزيع نرم  -٦

» ٧٢مـاده» ٧السـھم وزارت صـنعت، معـدن و تجـارت از موضـوع تبصـره وجوه مربوط بـه حـق -٧
 .قانون

السھم وزارتخانه متبـوع،  حسابي وزارت صنعت، معدن و تجارت موظف است حقذي  -تبصره
نـه واريـز تـا در اجـراي را بـه حسـاب دبيرخا »٧٢«ه مـاد» ٧«حاصله از درآمدھاي تبصرهاز وجوه 

 .قانون ھزينه نمايد

 .ھاگذاري در بانک سپرده -٨

اندازي مراکز آموزشي و پژوھشـي بـه منظـور افـزايش توانمنـدي ايجاد و يا مشارکت در راه  -٩
 .سازمان ھاي صنفي کشور

باشـد و  ھاي کشور مي دبيرخانه مجاز به داشتن بيش از يک حساب جاري در بانک -١تبصره
 .ت و مدير مالي ھمراه با مھر دبيرخانه خواھد بودااشت از آنھا با امضاي دبير ھيبرد

ھاي مربوط به حساب مزبـور را در دفـاتر دبيرخانه مکلف است کليه درآمدھا و ھزينه  -٢تبصره
روزنامه و کل ثبت نموده و گـزارش عمليـات مـالي و ترازنامـه سـاليانه خـود را در صـورت اعـلام 

 .بازرگاني داخلي وزارت صنعت، معدن و تجارت براي ايشان ارسال نمايدمعاونت توسعه 

دبيرخانـه مجـاز اسـت بـه منظـور کسـب درآمـدھاي موضـوع ايـن مـاده بـا اشـخاص  -٣تبصره
 .حقيقي و حقوقي براساس صلاح و صرفه قرارداد منعقد نمايد
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 تاوظايف دبيرخانه ھي

 :باشدميوظايف و اختيارات دبيرخانه به شرح ذيل  -٦ماده

 .تھيه و تنظيم دستور کار، تشکيل جلسات و تنظيم صورتجلسات ھيأت -١

نامه شرکت در جلسات براي اعضاي ھيـأت و حسـب مـورد افـراد ارسال دستور کار و دعوت -٢
 .نظر بدون داشتن حق راي صاحب

در ھـا و موضـوعات قابـل طـرح بررسي و ارائه گزارشات کارشناسي لازم در خصوص پرونده  -٣
 .تاھي

 .ربطھاي صنفي و ساير مراجع ذيھا، سازمان ابلاغ مصوبات ھيأت به کميسيون -٤

ھا و تطبيق مصوبات آنـان  ھاي نظارت شھرستان پيگيري تشکيل منظم جلسات کميسيون -٥
 .با قانون و مقررات و ارائه طريق جھت اصلاح مصوبات مذکور) ھامراکز استان(

 .ھاي نظارت ھاي صنفي و کميسيونرد سازمانبررسي و ارزيابي عملک -٦

نظارت بر حسـن اجـراي دقيـق قـانون و مصـوبات ھيـأت، ارائـه نظـرات کارشناسـي و انجـام  -٧
ھـا  اقدامات قانوني لازم در جھت رفع مشکلات اجرايي و وظـايف تفـويض شـده بـه کميسـيون

 ).قانون» ٥٦«موضوع ماده(

 .ھا ورالعملھا و دست نامه تھيه و تدوين آيين -٨

نظارت بر عملکرد اتـاق اصـناف ايـران، تھيـه گـزارش و ارائـه پيشـنھاد در خصـوص مسـائل و  -٩
ھـاي صـنفي بـراي وزيـر صـنعت، معـدن و تجـارت و معـاون توسـعه مشکلات اصناف و سـازمان

 .بازرگاني داخلي

 .ر سراسر کشورھا و اتاق ھاي اصناف دپيگيري انجام به موقع و قانوني انتخابات اتحاديه  -١٠

ھـاي  ھـاي صـنفي و کميسـيون بررسي شکايات و اعتراضات واصـله از عملکـرد سـازمان -١١
 .نظارت و اعلام نظر در اين خصوص

ھـاي آموزشـي، ھاي کاربردي مرتبط با اصناف و برگزاري ھمـايش و کارگـاه  انجام پژوھش -١٢
 .ربطھاي ذي گاهھاي نظارت و دست ھاي صنفي، کميسيونتوجيھي براي سازمان

 .برگزاري انتخابات اتاق اصناف ايران و اتحاديه کشوري -١٣

ھـاي صـنفي، صـدور پروانـه  ھاي لازم به منظور برگزاري انتخابات سازمان ايجاد زيرساخت -١٤
 .، به صورت الکترونيکي و ارتقاء کيفيت ارائه خدمات اداري به صورت مکانيزه...کسب و 

 .ھا نامه شده در آيين بينيت يا پيش ااز سوي ھيساير امور محوله  -١٥

مشـتمل  ١٢/٦/١٣٩٢قـانون نظـام صـنفي مصـوب» ٥٤نامـه بـه اسـتناد مـادهاين آيين  -٧ماده
توسـط وزيـر صـنعت، معـدن و تجـارت مـورد  ٦/٥/١٣٩٣تبصره تھيه و در تاريخ» ٥«ماده و » ٧«بر

 .گرددلغو مينامه قبلي تصويب قرارگرفت و از تاريخ تصويب، آيين 


