
  

  

  

 ١صفحھ 

 اساسنامه مجمع مديران اداري و منابع انساني
 واحد هاي صنعتي ، توليدي و خدماتي استان آذربايجان شرقي

 
 كليات: فصل اول 

 
 :هدف) ۱ماده 

به منظور ايجاد ارتباط مستمر و هماهنگي بين واحد هاي صنعتي ، توليدي و خدماتي اسـتان آذربايجـان شـرقي و         
نابع انساني در واحد هاي مذكور، كه خود متضمن حفـظ منـافع و بهبـود امـر     برنامه ريزي صحيح امور اداري و م     

گـردد، مجمـع     روابـط مطلـوب مـديران و كـارگران مـي     توليد و شكوفايي اقتصادي واحد ها بوده، و موجب ايجـاد          
 شـود، تشـكيل     ناميـده مـي   » مجمـع مـديران اداري    «مديران اداري و منابع انساني كه اختصـاراً در ايـن اساسـنامه              

 . گردد مي
 

 :نام، محل و حوزه فعاليت مجمع مديران اداري  )۲ماده 
مجمع مديران اداري و منابع انساني واحد هاي صنعتي ، توليدي و خدماتي استان آذربايجان شـرقي و محـل                  : نام  

 .فعاليت آن استان آذربايجان شرقي  مي باشد 
 

 :عضويت) ۳ماده 
ت كتبي واحد صنعتي ، توليدي و يا خـدماتي و معرفـي امـور اداري و    عضويت در مجمع مديران اداري با درخواس     

 :منابع انساني آن واحد با شرايط زير تحقق خواهد يافت
 :شرايط عضويت نماينده واحد 

 .تابعيت جمهوري اسلامي ايران  - أ

 .متدين به يكي از اديان رسمي  - ب

 .متعهد به اجراي مقررات اساسنامه - ت

 زه فعاليت مجمع مديران اداري و منابع انساني اشتغال در يكي از واحد هاي حو - ث

  اعضاء۳/۲توافق  - ج

 ):۱تبصره 
پذيرش و تغيير شرايط عضويت در مجمع مديران اداري از اختيارات مجمـع عمـومي بـوده كـه مطـابق اساسـنامه             

 .ملزم به پذيرش عضويت متقاضيان واجد شرايط و يا سلب عضويت مي باشند
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 )۲تبصره 
كـه  ) بنابـه تشـخيص مجمـع عمـومي       (  بدون عذر موجه موجب تعليق عضويت مي گـردد           غيبت سه جلسه متوالي   

 .دبيرخانه بايستي مراتب را قبل از اعمال به اطلاع مديريت واحد مربوطه برساند 
 

 : منابع مالي ) ۴ماده 
 )معادل پنجاه هزار ريال (  ريال ۰۰۰/۵۰/-حق عضويت ماهانه  •

 كمك هاي مالي داوطلبانه اعضاء •

 )۱ره تبص
كليه واحد ها موظف به واريز حق عضويت سالانه در ابتداي هر سـال بـه حسـاب جـاري مجمـع مـديران اداري و           

 .دبير خانه موظف است نسبت به اعلام وصول اقدام نمايد. تحويل فيش واريزي به دبيرخانه مي باشند
 

 اركان مجمع : فصل دوم 
 

 :اركان مجمع عبارتست از ) ۵ماده 
 مجمع عمومي  - أ

 هيات رئيسه - ب
 

 : مجمع عمومي ) ۶ماده 
 :عاليترين ركن تصميم گيري است كه از اجتماع كليه اعضاء تشكيل مي شود و داراي دو نوع اجلاس است 

a(  مجمع عمومي عادي. 

b(  مجمع عمومي فوق العاده. 
 

 :مجمع عمومي عادي ) ۷ماده 
مـي باشـد كـه باحضـور     ) و مـاه يكبـار    يـا حـداقل د    ( جلسات مجمع عمومي عادي همان جلسات هماهنگي ماهانه         

نصف بعلاوه يك اعضاء رسميت خواهد يافت و در مقاطع زماني برنامه ريزي شده توسط دبير مجمـع ، بصـورت             
 .نوبتي در شركت هاي عضو تشكيل خواهد شد 

 
 :وظايف مجمع عمومي عادي  ) ۸ماده 

 .تعيين خط مشي مجمع  - أ
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 . دبيرخانه در دستور جلسه مجمع قرارداردشور و اخذ تصميم در مورد مسائلي كه توسط - ب

 .رسيدگي و اظهار نظر نسبت به گزارش هيات رئيسه  - ت

 .انتخاب اعضاي هيات رئيسه  - ث

 .بررسي و تصويب ترازمالي  - ج

 .تصميم گيري در مورد همكاري يا ائتلاف با ساير تشكلهاي كارفرمائي و كارگري - ح
 

 :مجمع عمومي فوق العاده  ) ۹ماده 
به ترتيـب زيـر اسـت      از اعضاء تشكيل مي شود و از اختيارات آن۳/۱ت رئيسه و يا تقاضاي كتبي بنابه دعوت هيئ 

: 
 تغيير و اصلاح اساسنامه  - أ

 .تغيير و تجديد نظر در تركيب هيئت رئيسه  - ب

 .تعيين يا تغيير ميزان حق عضويت ماهانه اعضاء - ت

 .انحلال مجمع وانتخاب هيات تسويه  - ث

 )۱تبصره 
عنوان جلسه مجمع عمومي فوق العاده تلقي و دستو جلسه آن بررسي و تصويب عملكـرد و           اولين جلسه هر سال ب    

 .بيلان هيات رئيسه در محدوده زماني سال قبل خواهد بود
 )۲تبصره 

 اعضـاي رسـميت يافتـه و تصـميمات آن بـا نصـف بعـلاوه يـك         ۳/۲جلسات مجمع فوق العاده با حضـور حـداقل     
 .بود اعضاي حاضر در جلسه معتبر خواهد 

 )۳تبصره 
روز و بـا  ۱۵چنانچه مجمع عمومي فوق العاده بـار اول نصـاب لازم را كسـب نكـرده باشـد ، بـار دوم بـا فاصـله                   

حضور حداقل نصف بعلاوه يك اعضاء رسميت يافته و تصـميمات آن بـا اكثريـت نسـبي آراء حاضـرين معتبـر و         
 .نافذ خواهد بود 

 
 : اخذ راي  ) ۱۰ماده 

بجز موارد يكه در اساسنامه پيش بيني شده و يا نسـبت بـه آن در مجمـع         (  عمومي علني است     اخذ راي در مجامع   
 .حق راي در مجامع عمومي غير قابل انتقال به ديگري است " ضمنا). عمومي اخذ تصميم بعمل مي آيد 
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 : شرايط و نحوه انتخاب اعضاي هيات رئيسه  ) ۱۱ماده 
تعـداد اعضـاء اصـلي     .  حفظ حقوق و منابع مشروع اعضاء مي باشـند         هيات رئيسه مسئول اداره امور مجمع و       - أ

 سال از بين اعضاء و از طريق انتخابات تعيين مي گـردد و انتخـاب مجـدد    ۲ نفر بوده كه براي مدت   ۳هيات رئيسه   
 .آن بلامانع مي باشد

مجمـع و دو  كليه اعضاء مجمع مديران و منابع انساني به شرط داشتن حـداقل يـك سـال سـابقه عضـويت در                   - ب
سال سابقه مديريت اداري در يكي از واحد هاي توليدي ، صنعتي و يا خدماتي ، مـي تواننـد داوطلـب عضـويت در                 

 .تركيب هيات رئيسه باشند 

انتخابات طي دعوت نامه كتبي و قبلي در يكي از جلسـات عمـومي مجمـع برگـزار و انتخابـات اعضـاي هيـات                      - ت
 .رئيسه باراي كتبي و مخفي خواهد بود 

و .  هيچكدام از واحدهاي صنعتي ، توليدي يا خدماتي عضو مجمع نمي توانند بيش از يك نماينده معرفـي كننـد            - ث
 .نيز هيچ عضو نمي تواند نمايندگي بيش از يك واحد را داشته باشد 

 اعضـاء رسـميت يافتـه و داوطلبـين باكسـب حـداقل نصـف بعـلاوه يـك           ۳/۲جلسه انتخابات با حضور حداقل       - ج
 . ه عضويت هيات رئيسه انتخاب مي شوند حاضرين ب

تشـكيل و  " در صورت عدم احراز حد نصاب لازم ، مجمع پس از حداكثر يكماه و بدعوت كتبي دبيرخانه مجددا              - ح
دراين مرحله داوطلبـان باكسـب اكثريـت آراء        .  اعضاء رسميت پيدا مي نمايد       ۳/۲جلسه انتخابات با حضور حداقل      
دراين مرحله داوطلبان با كسب اكثريت آراء بصـورت نصـبي انتخـاب             .  مي نمايد  بصورت نسبي انتخاب مي گردند    

 .مي گردند

 .تا تعيين هيات رئيسه جديد ، كليه مسئوليت ها بر عهده اعضاي قبلي خواهد بود  - خ

 .اعضاي هيات رئيسه به ترتيب آراء مكتسبه به عنوان رئيس ، نائب رئيس و دبير تعيين مي گردند  -  د

 .ات رئيسه مي تواند قسمتي از وظايف اجرايي رابه دبير تفويض نمايد هي -  ذ

در صورت استعفاء يا فقدان هر يك از اعضاء هيات رئيسـه ، بلافاصـله تـرميم هيـات در اولـين جلسـه مجمـع              - ر
 .عادي صورت خواهد پذيرفت 

 
 :ترتيب اداره جلسات ) ۱۲ماده 

 . نائب رئيس و يك دبير اداره مي شود مجمع توسط هيات رئيسه اي مركب از يك رئيس ، يك  •

 . رياست مجمع بعهده هيات رئيسه خواهد بود  •

از مذاكرات و تصميمات مجمع صورتجلسهاي توسط دبيـر تنظـيم و بـه امضـاء هيـات رئيسـه مجمـع خواهـد                •
 . رسيد 
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ه بـه كليـه   كليه صورتجلسات ، براساس دستور جلسه ، توسط دبير تنظيم و با امضاء ايشان از طريق دبيرخانـ    •
 .اعضاء ارسال خواهد شد 

در انتخابات هيات رئيسه و مجمع عمومي فوق العاده امضاء صورتجلسه توسط كليـه اعضـاء حاضـر الزامـي               •
 .است 

مجمع نماينده كليه اعضاء بوده و تصميمات آن در مورد تمام اعضاء اعـم از حاضـرين ياغـائبين نافـذ خواهـد        •
 . بود 

 
 : افتتاح حساب ) ۱۳ماده 

هيات رئيسه مكلف است حداكثر ظرف يك ماه پس از انتخابات ، حسابي بنام مجمع مديران اداري و منابع انسـاني                    
واحد هاي توليدي ، صنعتي و خـدماتي اسـتان آذربايجـان شـرقي بـا امضـاء مشـترك ريـس و دبيـر در يكـي از                           

 .افتتاح و وجوه متعلق رابه آن حساب واريز نمايد ) شهر تبريز (بانكهاي 
 

 :صاحبان امضاء) ۱۴ماده 
صاحبان امضاء مجاز اسناد و مدارك مالي و اداري بوده و حفظ كليـه امئـال و دارائيهـا و                "" رئيس و دبير مشتركا   

اسناد و اوراق بهاء دار و دفاتر مالي بعهده آنان مي باشد و كليه مكاتبات اداري و اوراق عادي با امضاء رئـيس يـا       
سناد مالي و اوراق بهاء دار و تعهد آور ، با امضاء مشـترك رئـيس و دبيـر ، ممهـور بـه      دبير و مهر مجمع و كليه ا     

 . مهر مجمع معتبر خواهد بود 
 

 :تجديد انتخابات) ۱۵ماده 
 .هيات رئيسه مكلف است حداقل دو ماه قبل از پايان دوره ، مجمع عمومي را براي تجديد انتخابات دعوت نمايد 

 
 : ات هيات رئيسه وظايف و اختيار) ۱۶ماده 

 هماهنگي جهت اجراي مصوبات مجمع عمومي  -١

 )شكت هاي عضو ( حفظ حقوق و منافع مشروع و قانوني اعضاء  -٢

 .افتتاح و يا بستن حساب در بانكها  -٣

 . خريد و فروش اموال منقول و يا غير منقول مورد نياز مجمع با تصويب مجمع عمومي عادي  -۴

 نماينده هيات رئيسه ، به نمايندگي از سوي مجمع جهـت دفـاع از حقـوق      حضور در مراححع قانوني و يا اعزام       -۵
 .آن 
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 .دعوت مجامع عمومي مطابق اساسنامه  -۶

 .تهيه و ارائه گزارش ساليانه به مجمع عمومي  -٧

 .تهيه و تنظيم ترازمالي و همچنين پيش بيني بودجه سال آتي جهت تصويب در مجمع عمومي  -٨

 .تدوين آئين نامه هاي داخلي  -٩

 .ين و وصول حق عضويت اعضاء بر اساس جدول تنظيمي از طرف مجمع تعي -١٠

 . روز قبل از تشكيل به اعضاء ۱۵اعلام كتبي تشكيل جلسات مجمع عمومي  -١١

براي كسانيكه تحت هر عنوان بطور مسـتقيم و يـا   )  غير نقدي –نقدي ( هر گونه تقدير يا پرداخت و پاداش        -١٢
 . غير مستقيم با مجمع همكاري منمايند 

 . انجام هزينه هاي جاري در چهار چوب اساسنامه  -١٣

 :تشكيل كميته هاي تخصصي شامل  -١۴

 .كميته پژوهش و آموزش  •

 .كميته حقوقي و حل اختلاف  •

 .كميته بررسي و تدوين آئين نامه ها •

 .كميته آمارو اطلاعات  •

 .كميته رفاهي ، تداركات و پشتيباني  •

 
 : وظايف رئيس ) ۱۷ماده 

A. سه جهت تشكيل منظم جلسات دعوت اعضاء هيات رئي 

B.  اداره جلسات هيات رئيسه. 

C.  مراقبت از حسن جريان امور مجمع مديران اداري و منابع انساني. 

D.  انجام ساير مواردي كه با توجه به اساسنامه يا تصويب مجمع عمومي بر عهده رئيس محول مي شود . 

 
 : وظايف دبير مجمع ) ۱۸ماده 

را عهـده دار بـوده و   ) باشـد   كه متشكل از امور اداري و امور مالي مجمع مي        ( نه  دبير مجمع رياست امور دبير خا     
 . مسئول تشكيلات اجرايي است و وظايف او به شرح زير مي باشد 

 .اداره دبيرخانه مجمع  - أ

انجام مكاتبات و نامه هاي اداري مجمع و نظارت بر حسن اجـراي مقـررات داخلـي و ابـلاغ صورتجلسـات بـه             - ب
 .اعضاء 
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 .تاح حساب جاري به اتفاق رئيس در يكي از بانك هاي معتبر و مجاز افت - ت

 .اجراي مصوبات و تصميمات هيات رئيسه و مجمع و انجام امور جاري و اداري  - ث

 .ثبت صورتجلسات مجمع و هيات رئيسه در دفتر مربوطه  - ج

 .حفظ و نگهداري اسناد و مدارك مالي و داري و دفتر مشخصات كامل اعضاي مجمع  - ح

 .به با سازمانها ، ادارات ، ارگانها ، نهادها و تشكلهاي كارگري در چهارجوب وظايف مربوطه مكات - خ

 .وصول و جمع آوري حق عضويت و كمكهاي مالي در مقابل قبض رسيده  -  د

 . تهيه و تنظيم ترازنامه جهت ارائه به هيات رئيسه  -  ذ

 .لي حفظ اسناد مربوطه به اموال منقول و غير منقول و وجوه و اسناد ما - ر

 .پيش بيني بودجه سال آتي و تسليم آن به هيات رئيسه جهت بررسي و تصويب  - ز

 )۱تبصره 
دبير در دوره فترت مكلف است مقدمات دعوت و تشكيل مجمـع عمـومي رابرابـر مقـررات بـراي انجـام انتخابـات                    

سـه برگـزار نگـردد ،    فراهم و چنانچه انتخابات مجدد حداكثر در فاصله چهار مـاه پـس از پايـان اعتبـار هيـات رئي        
 .به اطلاع برساند " بايستي مراتب راجهت تعيين تكليف كتبا

 ) : ۲تبصره 
دبير موظف است در هر مورد بنا به تقاضاي هيات رئيسه و يا مجمع ، كليه دفاتر و اسناد مالي را بـراي رسـيدگي            

 .در محل دبيرخانه در اختيار آنان قرار دهد
 ) : ۳تبصره 

ران هيات رئيسه ، دبير و رئيس مجمع موظف خواهند بود امـور اداري و مـالي مجمـع را تـا     در صورت انقضاء دو   
 .قطعيت انتخابات مجدد ، كماكان اداره نمايد 

 
  به تصويب مجمع عمومي رسيده و قابل اجرا مي باشد ۴/۸/۱۳۷۷ تبصره بتاريخ ۹ ماده و ۱۸اين اساسنامه در 

 
 


