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ژئوتکنیک ایران    انجمن  مدیریت خانۀو    دفتری،  اداریبرای پیشبرد امور    (دبیرخانه)به اختصار:    انجمن ژئوتکنیک ایران  ۀدبیرخان

   نماید: )انجمن( و در چارچوب اسناد و مدارک بالادستی انجمن، بر اساس مفاد زیر به وظایف خود عمل می

 

 انداز:مأموریت و چشم –(  1ماده )

این واقعیت شامل  نیازمند است.  خود    ایهدهی به فعالیتنظم  به پیشرفت امور اداری وبدون شک  ،  ایمؤسسههر سازمان و  

تر باشد، نیاز به وجود تشکیلات مستقل در ساختار چه آن سازمان بزرگ  شود و هرای نیز میهای صنفی و حرفهها و انجمنتشکل

ای در سطح مجموعه، برای مدیریت این امور بیشتر خواهد بود. انجمن ژئوتکنیک ایران به عنوان یک تشکل علمی، صنفی و حرفه

دارد تا بتواند اهداف متعدد    پرسرعتو    پاسخگو،  ممنظّباشد، نیاز به واحدی  المللی نیز میای و بینکه دارای روابط منطقه ملیّ  

ساختارهای سازمانی، با »دبیرخانه« آن سازمان است و دبیرخانه  وظیفه برقراری این نظم و همگرایی در    خود را محقق نماید.

 شود. میانجمن ژئوتکنیک ایران نیز، برای همین منظور ایجاد 

یافته سازمانی برای آن از با عنایت به گستردگی جامعه مخاطبان و رشد تعداد اعضای انجمن از یک سو، و تعریف ساختار توسعه

و... دو چندان   تخصیص بهینه امکاناتو    تسریع امور داخلی انجمن،  مراجعاتسوی دیگر، مسئولیت دبیرخانه در پاسخگویی به  

 خواهد بود.  

« امور اداری و دفتری انجمن گریتسهیلبرای »  ، دقیقروز و در عین حال  ، بهچابکدر تلاش است تا واحدی    دبیرخانه انجمن

های این نهاد علمی، نقش خود را در رشد انجمن برای رسیدن به جایگاه  ها و کارگروهباشد و در تعامل کامل با سایر کمیته 

 اش به درستی ایفا نماید.  واقعی

 

 اهداف:   –(  2ماده )

 باشد: به شرح زیر میبوده و  انجمن ۀاز خان یاستفاده و نگهدار دفتری، ،یامور ادارعمدتاً شامل   انهـدبیرخاهداف 

ایمیل   - شامل:  انجمن،  و حقوقی  اعضای حقیقی  از  اطلاعاتی جامع  بانک  و  عضویت  –آدرس    –تلفن    –تشکیل  ها 

 ها و... پرداخت 

احترام   زند؛ در عینها به منافع اعضای انجمن ضربه میو عدم افشای مسائل و اسنادی که انتشار آن محرمانگیحفظ  -

 به اصل شفافیت و پاسخگویی به ذینفعان

 و سایر ارکان انجمن  با هیئت مدیره،  مستمر ارتباطحفظ  -

ها  + مناطق و امور استان  پشتیبانیمالی و    +ه  تولید محتوا و رسانهای  هدر کمیت  و همکاری کامل  شرکت در جلسات -

 الملل+ خدمات علمی و پژوهشی + بین

 بینی شده نامه پیشارائه خدمات کتابخانۀ انجمن، طبق شیوه  -

 روز در مدیریت امور دبیرخانه تا حد لازمافزارهای بهگیری از ابزارهای نوین و نرمبهره -

 المللی  های مناسب ملی و بینها و رادیو و تلویزیون و فراهم آوردن امکان حضور انجمن در رسانه ارتباط با خبرگزاری  -

 + نظارت بر سیمکارت انجمن  پاسخگویی تلفنی  -
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 پاسخگویی به مراجعان حضوری  -

 امور پستی -

   انجمن (Fax)دورنگار  و ایمیل  -

اسناد موضوعی انجمن ژئوتکنیک  مدیریت دهی و بایگانی کلیه مکاتبات، صورتجلسات، قراردادها و  دریافت، ثبت، نظم -

 های انجمن به صورت فیزیکی و الکترونیکیبخش تمامایران، از 

افراد موجود در رونوشت،    ت یتعداد، هو  ی ابیها )از نظر امضاء، ارزآن  یو بررس  انجمن  یهانامه  یتمام   افت ی و در  ارسال -

 ها(نامه ییاز جابجا یر یجهت جلوگ  رندهیارتباط نامه با فرستنده و گ

پیگیری پیش  یادار  یهانامه  نویسپیش  بندیو طبقه  یسازآماده - انجمن تهیه  هایی که بخشنویس+  های مختلف 

 کنند  می

 ها و صورتجلسات و قراردادها نامهدر  و سربرگ ءامضا ،هرمُالخط، فونت، سازی رسمیکسان -

 و گزارش نتیجه به هیئت مدیره  صادره به بیرون از انجمنهای پیگیری نامه -

 ی افتیدر  یهادرست و به موقع نامه ارجاعبا  به جریان انداختن مکاتبات رسیده به انجمن، در واحد مربوطه -

 در انواع اسناد   یگذارنحوه شماره یسازمشخص  -

 اعضاو  انجمن یواحدها گری با د ی و برون سازمان  یدرون سازمان ،یعموم  یهاه یاشتراک گذاشتن اطلاع  به -

 های هیئت مدیره و سایر ارکان انجمن، در خصوص سوابق اسنادپاسخگویی به درخواست  -

 های مرتبط با آمار فعالیت انجمن با همکاری دبیر هیئت مدیره  تولید داده -

 م انجمن ژئوتکنیک ازحفظ و نگهداری تجهیزات، امکانات، اموال منقول و لو -

های انجمن )بازدیدها، رویدادها، مجامع و...( و  ها از تمام برنامهروزرسانی مستمر بانک اطلاعاتی از تصاویر و فیلمبه -

 ارائه آن به افراد و واحدهای سازمانی ذیربط، برای انتشار در سایت، نشریه یا هر نوع روش مصوب دیگر 

 آماده است.( 6نظارت بر حسن استفاده از امکانات و محیط فیزیکی خانه انجمن )جزئیات بیشتر در ماده   -

 

 های دستیابی به اهداف:   شاخص  –(  3ماده )

در رسیدن به اهداف    دبیــرخانهکند که  زیر، مشخص می  گیریقابل اندازه  هایمیزان توفیق در دستیابی به هر یک از شاخص

 خود تا چه میزان موفق بوده است:

 مقدار به روز بودن بانک اطلاعاتی از اعضای حقیقی و حقوقی و تسویه حق عضویت ایشان -1-3

های مندرج در بانک اطلاعاتی انجمن برای  گستردگی اطلاع یافتن مخاطبان انجمن از اطلاعیه هایی که از طریق راه -2-3

 شود.ایشان ارسال می

 زند. افشا نشدن اسنادی که به منافع اعضای انجمن صدمه می -3-3

 مندی مخاطبان و اعضای انجمن، از پاسخگویی دبیرخانهمیزان رضایت -4-3

 ها از سرعت و دقت دبیرخانه در انجام وظایف محولهمندی هیئت مدیره و سایر بخشسطح رضایت -5-3

 حضور داردها هایی که وی در آنکمیته در  انجمن سرپرست دبیرخانۀز مشارکت امندی سطح رضایت - 6-3

 رشد تعداد و رضایت مخاطبان کتابخانه انجمن  -7-3
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 های رسمی کشورها و رسانهمیزان حضور انجمن یا انعکاس دستاوردهای آن در خبرگزاری  -8-3

حضوری دبیرخانه )که در نظرسنجی ها از ایشان پرسیده  میزان رضایتمندی اعضای انجمن از پاسخگویی تلفنی و    -9-3

 خواهد شد( 

 ها رعت در انجام امور پستی، ارسال ایمیل ها و نامهس -10-3

 ها انجمن نزد دبیرخانه ثبت بودن تمامی مکاتبات و صورتجلسه  -11-3

 مقدار اثربخشی و حصول نتیجه از نامه های صادره از انجمن به مخاطبان بیرونی  -12-3

 های وارده به انجمنمقدار درستی و سرعت در ارجاع نامه -13-3

 های انجمن ها و اطلاعات لازم از برنامهمقدار به روز بودن بانک اطلاعاتی از تصاویر و فیلم -14-3

 بینی شده  فعالیت خانه انجمن در چهارچوب ضوابط پیش -15-3

یک خلاصه گزارش )ترجیحاً کمی بعد از انتشار هر شماره فصلنامه(    بارهر سه ماه یک  موظف است که    دبیرخانه(:  1تبصره )

 ، تهیه نموده و برای هیئت مدیره انجمن ارسال کند.  های بالاو با ذکر شاخص از عملکرد خود مدیریتی

 

 : دبیرخانهارکان و ساختار اجرایی   –(  4ماده )

نامه و تحت انجمن« و در چهارچوب مفاد این آیین  سرپرست دبیرخانۀتمامی امور مرتبط با دبیرخانه انجمن، توسط »  -1-4

 د. پذیرنظارت مستقیم هیئت مدیره انجام می

شوند. رابطه استخدامی ایشان توسط هیئت مدیره استخدام می  مصاحبه و بررسی رزومه شغلیپس از  مسئولان دبیرخانه    -4-2

 باشد.  قابل تمدید می و سالانه صورت از نوع قراردادی و به

 نامه آمده است.  ( همین آیین6، در ماده )مسئول دبیرخانهشرح وظایف  -3-4

 نامه قرار دارد. در انتهای همین آیین انجمن،فلوچارت ساختار اجرایی   -4-4

  در کنار آشنایی کامل با   الملل،پژوهشی، مناطق و بین  مالی،،  رسانه  هایکمیته  نامهو آیین  ه نامآیین  این   تسلط بر مفاد  -5-4

 آن الزامی است.    مسئولان دبیرخانهبرای  ساختار انجمن

 

 جلسات:  مشارکت درشیوه    –(  5ماده )

مالی و   ،و رسـانهتولید محتوا  هایکمیته، و  هاشـورای نظارت بر رسـانه،  هیئت مدیرهانجمن در جلسـات  سـرپرسـت دبیرخانۀ  -5-1

د به صـورت حضـوری،  نتواناین جلسـات می مشـارکت فعال دارد.  جذب و منابع انسـانی،  خدمات علمی و پژوهشـی  ،پشـتیبانی

 د.  نهیبرید و یا کاملاً مجازی باش

 .  اطلاع حاصل نمایداز قبل قید شده است،   در متن دعوتنامهکه دستور جلسات انجمن بایستی از  سرپرست دبیرخانۀ  -2-5

شـود. دبیر موظف اسـت که صـورتجلسـات انجمن تهیه می ددر فرمت اسـتاندارآن کمیته  توسـط دبیر ها  صـورتجلسـات کمیته  -3-5

ها را )به صـورت الکترونیکی یا کاذذی(  تمامی صـورتجلسـات را برای اعضـای کمیته ارسـال کرده و هم،نین، یک نسـخه از آن

 برای درج در سوابق، به دبیرخانه انجمن ارسال نماید.  
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 شرح وظایف و تعهدات:  –(  6ماده )

باشد  شامل مرتفع نمودن تمامی امور اداری انجمن، به بهترین شکل ممکن می  ،انجمن  سرپرست دبیرخانۀ  و وظایف  تعهدات  - 1-6

   نامه آمده است.( همین آیین3( و ماده ) 2که شرح آن، در ماده )

  ها انجمن( موظف است که بر آن  سرپرست دبیرخانۀبه شرح زیر بوده و مسئول دبیرخانه ) موارد استفاده از خانۀ انجمن - 6-2

 نظارت نماید: 

 ها و...  ها، کارگروهبرگزاری جلسات هیئت مدیره، کمیته  -

 ها و رویدادهای انجمنها، مراسممیزبانی از نشست -

 برگزاری مجمع عمومی -

 های آموزشی توسط انجمن برای مخاطبانو دوره برگزاری کلاس  -

 بینی شده به اعضاپاسخگویی به مراجعات حضوری و ارائه خدمات پیش -

 های انجمن  ها و برنامهاستفاده در انجام امور اجرایی طرح -

 باشد.  انجمن می ۀدبیرخان سرپرستمسئولیت حفاظت و نگهداری از اموال منقول، تجهیزات و لوازم انجمن ژئوتکنیک با  - 3-6

بندی سـاعات  باشـد. هر نوع تغییر در این مورد یا شـیفتمی، مصـوب هیئت مدیره انجمن سـاعت کاری دبیرخانه انجمن  -4-6

ور افراد، در هیئت د.   حضـ وب خواهد شـ تمدیره مصـ رپرسـ ت سـ اعات   دبیرخانه انجمن موظف اسـ د   که در سـ روزهای توافق شـ

  بد.  کاری، در خانه انجمن حضور یا

وع کار    -6-5 انهبا توجه به ارتباط نزدیک موضـ رپرسـت دبیرخانۀبا دبیرخانه،   کمیته رسـ ئول دبیرخانه در  سـ انجمن به عنوان مسـ

وراین کمیته نیز  ت،   حضـ تقیماً به دبیرخانه مرتبط اسـ وباتی که مسـ من ارائه گزارش از روند فعالیت دبیرخانه، در مصـ دارد تا ضـ

 ایفای نقش نماید.

نامه کمیته  ، آیینرا  کرد تنخواهآن خواهد بود. مبلغ و نحوه هزینهســـرپرســـت دبیرخانۀ در اختیار  انجمن،   ماهانه تنخواه  -6-6

تیبانی«  خص می»مالی و پشـ ئولیت تنخواه.  کندمشـ ت دبیرخانۀگردانی که بر عهده  با توجه به مسـ رپرسـ ت، وی انجمن سـ در  اسـ

ات  ور دارد   کمیته مالیجلسـ من گزارشحضـ تقیماً به تا ضـ وباتی که مسـ ت دبیرخانۀدهی به آن کمیته، در مصـ رپرسـ انجمن   سـ

 مرتبط است، ایفای نقش نماید.

احتمالی در خانه انجمن با تصویب هیئت مدیره    تعمیراتهر نوع  و    امکانات، بازسازیخرید تجهیزات، برقراری  (:  2تبصره )

   انجمن، نیازهای ضروری را به ایشان منعکس خواهد کرد.  سرپرست دبیرخانۀخواهد بود و 

سپاری امور تخصصی در قالب عقد قرارداد یا ذیره و انجام هر نوع اقدامی که منجر به ایجاد تعهدات مالی،  (: برون3تبصره )

شود، بایستی از قبل به تصویب هیئت  اعتباری و اختصاص امکانات انجمن به شخص یا نهادی خارج از انجمن ژئوتکنیک می

 مدیره انجمن برسد.  

 صائب خواهد بود.   هیئت مدیر  انجمننامه، نظر (: در خصوص موارد مسکوت در این آیین4تبصره )

  تبصره، در جلسه مورخ                ، به تصویب هیئت مدیر  انجمن رسید. 4ماده و  7نامه در این آیین – (7ماده )
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ساختار سازمانی انجمن ژئوتکنیک ایران

تحقیقات عددی

مکانیک سنگ

ماشین آلات و 

تجهیزات مهندسی

زمین شناسی مهندسی

آب های زیرزمینی و 

فرونشست

هوش مصنوعی در 

ژئوتکنیک

ایمنی و سرویس دهی 

در ژئوتکنیک

ژئوتکنیک انرژی

زمین گرمایی، نفت و گاز، 

شمع انرژی

BIM و DT در 

ژئوتکنیک

ژئوتکنیک اماکن 

تاریخی

ژئوتکنیک دریایی

سازماندهی امور 

پژوهشی و تشکیل 

کارگروه های پژوهشی

کارگروه منابع انسانی، سالانه یکبار برای انتقال تجربه و آموزش 

افراد تازه وارد، تشکیل شده و سپس به کار خود خاتمه می دهد.

کمیته مالی و پشتیبانی

شورای 

سیاست گذاری 

و نظارت بر 

رسانه ها

پیشنهادی شاخه جوان – بهمن 1403

بازوی محرک 

و ایده پرداز

دانشـجویینظام فنی و اجرایی

کمیته های تخصصی

آزمون های 

آزمایشگاهی

آزمون های برجا

مدلسازی فیزیکی

ژئوتکنیک 

زیست محیطی

ی ژئوتکنیک لرزه ا

دبیــرخانه

صدور خدمات فنی و 

مهندسی

توسعه بازار

دایره حقوقی و قراردادها

بیمه و مالیات

تعرفه

کمیته های صنفی حقوقی 

ارتباط با صنعت

تشخیص صلاحیت

خدمات علمی و 

پژوهشی

مناطق و امور استان ها

بیـن المـلل

تولید محتوا و رسانه

رویدادها

آموزش و 

توانمندسازی

کمیته های اجرایی 

بازدیـدها

خاک های غیر اشباع

بهسازی خاک

گودبرداری

پی های عمیق

ژئوسنتتیک

سازه های زیرزمینی، 

معادن و تونل ها

مجمع عمومی

بازرس

هیئت مدیره

کمیته مشورتی

)شورایعالی؟(

مجمع اعضای 

جوان
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 - (  1پیوست شماره ) -

 انجمن ژئوتکنیک ایران  در سازمانیمدیریت و کنترل اسناد نامۀ شیوه

 نماید. می روزرسانی  آن را به صورت مستمر و بنابر تجربیات بدست آمده به رخانه ـدبیاین راهنما در حکم انباشت تجربه بوده و 
 05/1404/ 14تاریخ آخرین به روز رسانی:   

 

 

 

 - (  2پیوست شماره ) -

 انجمن ژئوتکنیک ایران  ه و مرکز اسنـادخانـکتاب  نامۀ فعالیتشیوه

 نماید. می روزرسانی  آن را به صورت مستمر و بنابر تجربیات بدست آمده به رخانه ـدبیاین راهنما در حکم انباشت تجربه بوده و 
 10/9/1403تاریخ آخرین به روز رسانی:   

 
 

 یه بارش فکری یهویی، ناقص و اولیه! :  

 چاپی: 

   نشریات و مجلات 

 ...(  –کتاب )مرجع  

 گزارش ها   

 های ژئوتکنیکی کشورترین پروژهآرشیو مستند از شاخص 

 الکترونیک: 

 pdfفایل  

  Presentationsعکس / فیلم / صدا /  

  ی در دسترسپایان نامه ها 

 کمک بگیریم در تدوین سازوکار فعالیت کتابخانه انجمن.   IRCOLDاز خانم عظیمی در کتابخانه 

 بندی:شماره رده 

 بندی:شماره رده 
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