
نحوه نگارش گزارش کارشناسی
(  دستورالعمل نحوه اداره جلسات شوراهای گفتگوی استانی(1)پیوست شماره )

1399آذر -دبیرخانه شورای گفتگوی دولت و بخش خصوصی ملی



مقدمه: بخش اول



طرح و بررسی موضوعات در جلسات شورای گفتگوی دولت و بخش خصوصی

برگزاری جلسه 
کارگروه 
کارشناسی 

تهیه گزارش 
کارشناسی 

طرح در جلسه 
شورای گفتگو

بررسی مقدماتی انتخاب موضوع 

  ( ج)دبیرخانه شورای استان طبق بندهاای
دسددتورامل ت کیددویت و  15مدداد  ( چ)و 

نحددو  اداراج ساتدداج شددورااای اسددتان   
گفتگدددوی دومدددش و بصددد  خ و ددد    
م  بایتت  موضوعاج و درخواسش ادای بدا   

گززارش ابلاد ما  و  فراگیر را منضم بده  
و (1فرم پیوسزت شزماره   )کارشناسی 

متددتنهاج مربوطدده کویدده و کنبددیم و بدده  
دبیرخاندده شددورای مادد  سوددش بررسدد  و  

. ک  یم گیری ارسال ن ایه

   قدانون  13براساس کب ر  مداد
بوبود متدت ر محدیک بتد  و    

حو  بار  دستورامل ت کیویت و ن
ادار  ساتاج شدورااای اسدتان    

فرم های درخواست گفش وگدو و 
از این شزورا توسزد دبیرخانزه    
شورای گفت وگو در اتاق ایزرا  
تهیه و بزه شزوراهای اسزتانی    

.ارسال می شود

  قانون بوبود محدیک بتد    13طبق ماد
ه گفتگدوی اسدتان  فرنیند   وبار شدورااای  

دریافش و بررس  درخواسدش کیدوت ادا و    
فلالان اقت ادی و اکصاذ ک  یم در سودش 
بوبدود محددیک بتد  و بددار در اسددتان را   

ه نن دسدت م  بننه و موظفنده  سازمانها  
از گزارش اا و درخواسش اای رسدیه  بده   
ابلاد ما  و فراگیر داشدته باشده را سودش   
بررسدد  و ک دد یم گیددری بدده دبیرخاندده  

.ارسال بننهگفتگو شورای 



 دسددتورامل ت ( 1)مدداد  ( 4)براسدداس بندده
کیویت و نحدو  اداراج ساتداج شدورااای    

   خ و د استان  گفتگوی دومش و بصد   
از گزارش بارشناس  متن  اسش بده سد   

بررسدد  موضددوت دسددتور ساتدده  براسدداس 
قددوانی   مرددرراج  بصیددنامه اددا و سددایر   

رای متتنهاج مربوطه کوسک دبیرخانده شدو  
رح استان کویه شه  به میت ت بر ارائده شد  

متئاه و عاش ایجاد نن  ایراداج  میدوتج 
و سیینواداج سوش حت میوت م  باشه و

کنبدیم  ( 1)در قالب فرم پیوست شماره 
.  م  گردد

تعریف گزارش کارشناسی 



نحوه تدوین گزارش کارشناسی : دومبخش 



مررراج + قانون 

رویه اسرای  + قانون 

رویه اسرای  + مررراج 

اسرای  رویه + مررراج + قانون

قانون

مررراج 
(نیی  نامه  بصینامه  دستورامل ت  ک ویینامه)

رویه اسرای  
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2

3

4

5

6
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حالات مختلف نگارش شناسه در گزارش 



نحوه تدوین تاریخ در گزارش 

رح سی  از طد زمان کویه گزارش بارشناس  بوتر اسش
ش باشه چرا به بیدانگر اید  اسد   موضوت در ساته شورا 

  ودن   شبه موضوت بهون بارشناس  در ساته مطرح 
و اسدش ابلداد مصتاد  و دیگدر میدوتج     م و  میو  

ر شورا کو یت شدونه  د ایراداج موضوت بحث در  ح  
اسد   نوایش کاریخ کویه نخری  ویرای  گدزارش بارشن 

.م  گردددر ای  قت ش درج 



نحوه نگارش عنوان موضوع در گزارش 

عنوا  موضوع، 
هما  عنوا  

دستورجلسه ایست
که در صحن شورا 

مطرح می گردد

هر گزارش 
ه کارشناسی مربوط ب
یک دستورجلسه 

می باشد

اگر موضوع دستور 
ین  جلسه مرتبد با قوان

یا مقررات مشخصی 
عنوا می باشد، باید 

ه  قانو  یا مقرره مربوط

ذکر شود

عنوا  گزارش باید 
دقیق و گویا باشد و از  
انتخاب عنوا  کلی و 

مبهم پرهیز شود



عنوا  در صورتجلسه-2کارشناسیعنوا  درگزارش -1

عنوا  در جدول مصوبه -4 در مشروح مذاکرات عنوا  -3

صحیح از تدوین عنوان در گزارش یک نمونه 



نمونه های نادرست از عنوان گزارش  



نحوه نگارش مرجع طرح موضوع 

شخصی که موضوع را بعنوا  یک مشکل به دبیرخانه شورا ارجاع

.دهد و خواستار بررسی آ  است، در این قسمت نام برده می شودمی

کنیل،حقیقییاحقوقیشخصتواندمیموضوعطرحمرجع
تادگردمطرحتشکلیکسویازموضوعکهاستاینبرترجیح

.گرددبود فراگیرویژگیحائز

ایوشورااعضاییاشورادبیرخانهتوسدنیزموضوعاتبرخی
نیزرتاینصودرشوند،میپیشنهاداتاقتخصصیهایکمیسیو 

.گرددمیدرجقسمتهمیندرطرحمرجع
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1

2

نمونه صحیح از تدوین مرجع طرح موضوع 

3



1

نمونه نادرست از تدوین مرجع طرح موضوع 



ت شرح موضوت 
نحو  کو ی

.دلایل طرح موضوع باید در این قسمت گزارش شود

.دامنه فراگیری موضوع در این قسمت ذکر شود

مورد بحث در این قسمتیا رویه اجرایی قوانین یا مقرراتی 

.  شرح داده می شود

ت نام سازما ، دستگاه یا هر نهاد دیگری که مرتبد با موضوع اس

.می شوددر این قسمت درج

ع قبلا به طور مثال اگر این موضو. کلیه سوابق در این قسمت بیا  می شود 
با بررسی شده است یا برای آ  اقداماتی صورت گرفته است، یا در ارتباط

. آ  مکاتباتی با دیگر مراجع انجام شده است



ه در این قسمت باید مشخص گردد که ایراد و مشکل ایجاد شده دقیقا چیست یا مساله ای ک

.مطرح شده چه مشکلی را در کسب و کار ایجاد کرده است

لا اگر مشکل ایجاد شده ناشی از وضع یک قانو  جدید است باید مشخص گردد که قب
.چگونه بوده است و حالا قانو  جدید چه آثار و تبعاتی را در پی داردیتوضع

را اگر مقرراتی وجود دارد که مشکل زاست، باید مشخص گردد این مقررات چه مشکلاتی
دد آیا اگر یک آیین نامه یا بخشنامه مورد بحث است، باید مشخص گرو بوجود آورده است

.دایراد به کل محتوای آ  است یا فقد بخشی از آ ، و آیا باید لغو گردد یا اصلاح شو

صمشخبایداستنمودهواردخللیاقتصادیفعالا کاروکسبدرکهداردوجودایرویهاگر
ادایججدیدیکاروسازبایدآیاواستآوردهبوجودرامشکلیچهوچیسترویهآ کهگردد

.بگیردصورتاصلاحرویهآ دریاشود

تنزارر بزا   بنابراین باید ایزن نکتزه را در ن زر گرفزت کزه مشزکلات در      مشکلات امکا  پذیر است، شناسایی دقیق پیشنهاد با راهکار و ارائه : تذکر
.باشندپیشنهادات 

نحوه نگارش ایرادات و مشکلات 
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نمونه صحیح از
تدوین شرح موضوع 
و ایرادات و مشکلات 

(1شماره)



نمونه صحیح از
موضوعتدوین شرح 

و ایرادات و مشکلات  
(2شماره)



نمونه صحیح از 
تدوین شرح موضوع و

و مشکلات ایرادات 
(3شماره )



ا  تفکیکزی میز  موضزوع  این گزارش به صورت ناقص نوشته شده و در قسمت شزرح  
وع  موضوعات صورت نگرفته است، در صورتی که نگارنده می توانست در شرح موضز 

کیزک  مورد بحث هستند را از یکدیگر تف... موضوعاتی که در حوزه بانکی یا مالیات و 
.دهدنماید و برای هریک علت ایجاد آ  مشکل را به صورت جداگانه شرح 

را به طور مثال در بخش عوارض می بایستی ذکر می نمود که شورای شهر چه حکمی
عزدم  عدالت اداری در کدام رای آ  را ابطال نموده است و و دیوا  صادر کرده  است 

.اجرای آ  سبب ایجاد چه مشکلی برای فعالا  حوزه گردشگری شده است
در اداره کل امور مالیاتی بحزرا  ایجزاد نمزوده کزه     مالیاتی چه مواردی بخش ویا در 

..است ونیازمند تغییر 

نمونه نادرست 
از نگارش 

شرح موضوع و 
ایرادات و مشکلات 

برخی از ایرادات وارد بر گزارش 



نحوه نگارش 

جمعبندی جلسه 

کارگروه  

کارشناسی

ذکر تاریخ برگزاری 

جلسه  کارگروه

ارهار هر تعداد 
جلسه کارگروه 

برگزار شده

ذکرعناوین  
دستگاه ها،  
سازما  ها و  

نهادهای حاضر در 

جلسه

ذکر  نتیجه و  
جمعبندی مورد  
توافق اعضای 

جلسه

نگارش اهم ن رات  

حاضرین در جلسه

ذکر سوابق قبلی  
موضوع در صورت در 
دستور کار قرار  

گرفتن مجدد



گزارشات نمونه صحیح از 
استانی در تدوین جمع بندی  

جلسه کارگروه کارشناسی



رو  در ای  س ع بنهی ذبر نیه  اسش به ساته بدارگ 
با حضور بهام یک از سازمان اای مرکبک با موضدوت و 
ا چنی  ذینفلدان بصد  خ و د  کیدویت شده  و     

در ا چندی  . دستور بار مورد بررس  قرار گرفته اسش
اام نبراج مطرح شده  در ساتده از   مت  س ع بنهی

س اه سازمان امور مامیاک  با کوسده بده موضدوت مدورد     
.  بحث ذبر نیه  اسش

در ایدد  س ددع بنددهی کدداریخ برگددزاری ساتدده بددارگرو   
بارشناس  و ا چندی  ذینفلدان حاضدر در ساتده ذبدر      

. نیه  اسش
  به عتو  ننوه در مت  س ع بنهی اام نبراج مطرح شه
در ساته از س اه سازمان کامی  است داع  بدا کوسده بده     

. موضوت مورد بحث ذبر نیه  اسش

مائم همزراه ضز  بزه  کارگروه نشده باشد، بهتر است خلاصه مذاکرات جلسه ذکر در متن گزارش کارشناسی ن رات چنانچه اهم : تذکر
. به دبیرخانه شورای ملی ارسال شودکارشناسی گزارش 

تدوین جمع بندی جلسه کارگروه کارشناسی نمونه های نادرست از 



پسهکگرددمطرحاینجادرپیشنهادیکهاستاینقسمتایننکتهمهمترین
،پیشنهادهمینعیناکهاستارجحواستشدهتهیهکارشناسیکاریکاز

.باشدآ باکاملارتباطدریاشورامصوبهبعنوا 
ایرادات"قسمتدرشدهمطرحمشکلاتبامتناسببایدپیشنهاداتیاپیشنهاد

ینابادقیقایعنیباشندآنهاباتنارردروگزارشاین"مطروحهمشکلاتو
.یابدبهبودوضعیتیاگردندبرطرفمشکلاتآ پیشنهادات،

باشندداشتهاجراقابلیتبایستیمیپیشنهادات.
سازما ایگرددارائهآ بهپیشنهادبایدکهمرجعییعنیپیشنهاداجرایمتولی

.شودبردهناماینجادربایددهدانجامرااقدامیبایدکهنهادیو
 رددگمشخصحتماوشودذکربایداستموضوعبامرتبدکهمقرراتییاقانو

.شوداصلاحبایدیادارد،حذفبهنیازکه
ودشآوردهقسمتایندرپیشنهادیمتنبایداستمطرحاصلاحپیشنهاداگر.
ائهاررویهآ اصلاحبرایمشخصپیشنهادبایداستاعتراضموردایرویهاگر

دربایداستن رموردرویهآ برایجایگزینیوجدیدکاروسازاگریا.گردد
.گرددتشریحپیشنهادمتن

نحوه نگارش پیشنهادهای دبیرخانه در گزارش 



تدوین   صحیح از نمونه های 
پیشنهادهای دبیرخانه

بدهی مالیات بر ارزش افزوده پیمانکاران  ازپیشنهاد در خصوص تهاتر . 2
طریق اسناد خزانه اسلامی 

در خصوص اصلاح کد تعرفه مصرف گاز صنایع فولاد سازیپیشنهادها . 1



ورخانهدبیسیینواداایبی کناظربارشناس گزارشدر
.باشهن  برقرارمیوتجوایراداج

نتیجهدروشه نگارشبا میوتجوایراداج
نحو وباشهم با  ورجبهننکبعبهنیزسیینواداا
.نیتشمیصصدرست بهسیینوادااازاریکاسرای

کاریاسرایمتئولبهن   باشهمیصصسیینواداادر
نواداایوسازمان ااازیکبهامسیینوادااای از

.اسشبحثموردموضوت
قوانی ازیکبهامبهنیتشمیصصسیینواداادر 

وضعیاوحذفا تح بایتت اسرای رویهومررراج
.شودحتبحثموردموضوتایراداجومیوتجکاگردد

تدوین پیشنهادهای دبیرخانه نادرست از نمونه 



نگارش مستندات و مدارک پشتوانه نحوه 

...بد و ، دستورالعمل یا بخشنامه مرتبا موضوع عناوین قوانین و مقررات مرتبدذکر 

(ذکر عنوا  دقیق، مرجع تصویب و تاریخ تصویب ضروری است)

ذکر نامه ها و مکاتبات صورت گرفته با دبیرخانه شورای استانی و مکاتبات و

استعلام های انجام شده توسد دبیرخانه با نهادهای مرتبد با موضوع                                 

(ذکر شماره و تاریخ نامه ضروری است)

مراههبهبحثموردمقرراتوقوانینومکاتباتونامه هاتصاویر:تذکر
.گرددارسالمرکزدبیرخانهبه(وجودصورتدر)کارشناسیگزارش



1

2

3

نمونه صحیح از گزارشات 
در تدوین بخش  استانی 

مستندات و مدارک پشتوانه



فرم پیشنهادی تدوین موضوعات پیش از دستور: بخش سوم
( جهت پیگیری مصوبات جلسات قبلی شورا)



تدوینفرم پیشنهادی برای 
دستورپیش از موضوعات 

(اپیگیری مصوبات جلسات قبلی شور)



شدهنمونه تکمیل 
فرم پیش از دستور 

  31/06/99 قانو  احکام دائمی برنامه های توسعه کشور مور  12 هفتاد و هشتمین نشست کمیته ماده 

  ( :2پیش از دستور )

 مزد حداقل رعایت با کارگرا ، با جدید قرارداد انعقاد در کارفرمایا  در خصو  مشکلات 14/05/99 مور   ام کمیته77 نشست مصوبه پیگیری

 دستمزد افزایش بدو  و کار عالی شورای مصوبه در شده تعیین

شرح 

مختصری از 

 موضوع 

 و دست زدی سطوح سایر و روزانه مزد حهاقت سال ار سایان در  1369 م و  بار قانون 41 ماد  طبق بار عام  شورای

 با است اع  کامی  سازمان س  . ن ایه م  کلیی  نک  برای سال بار را قانون می ول بارگران به سرداخت  مزایای حهاقت

 به را روزانه دست زد افزای  میزان و بار عام  شورای م وبه بی ه  حق بتر مبنای دست زد عنوان کحش ای بصینامه  هور

 بی ه حق بتر و محاسبه در سازمان میو  رویه. مین ایه ابت  است اع  کامی  قانون می ول بارفرمایان و اسرای  واحهاای

 بارفرمایان شه  اسش.  سب  ایجاد میوت برای بار  عام  شورای سوی از اعتم  دست زداای براساس سنواک 

 از س  بار  قانون 41 و8مواد  س اه از بار قانون قواعه و ا ول حف  با بیور بنون  شرایک در اقت ادی بنگااوای برخ 

 و کوافق با م  ن اینه  س   قرارداد قبا  را مصتومه و ن ود  حتا  کتویه اا نن با به باربنان یوتامه قراردادی دور  اک ام

 م وبه در شه  کلیی  مزد حهاقت رعایش با وم  دست زد افزای  بهون بلضا  )سهیه شرایک محا  با و سهیه قرارداد انلراد

 در منهرج دست زد سذیرش از است اع  کامی  سازمان میو . میهانه ادامه سرسنت با را خود ا واری( بار عام  شورای

  .ن اینه م  خودداری میتش  در منهرج دست زداای باا  استناد به ننوا بی ه میتش

 بارفرما حتا  از و  ادر اسرائیه بله و بنه م  اعتم قطل  را دست زداا اختتف است اع  کامی  سازمان افزار نرم ا چنی 

 شه  سا  بارفرمایان از اعترا  حق باشه زیرا م  است اع  کامی  قانون 40 ماد  م ایر سازمان رویه مییود به برداشش

 میتش در منهرج دست زد گردد احراز است اع  کامی  سازمان برای است اع  کامی  قانون 39 ماد  برابر  ورک  به در. اسش

 در و اعتم و محاسبه برنوردی بها  عنوان به 40 ماد  طبق بی ه حق کفاوج بایتش م  اسش  واقل  دست زد از ب تر

. شود اقهام است اع  کامی  قانون 45 کا 42 مواد برابر بارفرما اعترا   ورج

 مصوبه 

نشست کمیته 

 مور  12ماده 

14/06/99 

 در ای  ساته س  از بحث مف ت و است ات نبراج سازمان کامی  است اع  و ن اینهگان بص  خ و   مررر گردیه: 

سنواک  اقهام ن ود  و برابر ماد   بی ه حق محاسباک  افزار . سازمان کامی  است اع  نتبش به کوق  محاسباج اکوماکیک نرم1

 سنواک  م  بایتش به نحوی ا تح گردد به در محاسبه بی ه حق محاسباک  افزار  قانون کامی  است اع  ع ت ن ایه. نرم39

روزانه به  ورج اکوماکیک  مزد سنواک   افزاییوای اعتم  شورای عام  بار  رفا  در خ و  حهاقت بی ه حق بتر و

اموان اعتم و اع ال مزد در نرمافزار کوسک بارفرمایان وسود داشته باشه و  دست زدی  سطوح سایر و برای محاسبه شود

 قرارداداای بارفرمایان با بارگران مت  ع ت سازمان کامی  است اع  و نرم افزار محاسباک  سازمان باشه. 

  12. ملاونش حروق  ریاسش س ووری با برگزاری نیتش کص    با حضور ن اینهگان اکا  ایران  دبیرخانه ب یته ماد  2

با بارگران  با  سهیه بارفرمایان قرارداد سازمان کامی  است اع  و وزارج بار  میوتج و ایراداج مرکبک با سیینواد انلراد

 بی ه حق بتر و رعایش حهاقت مزد کلیی  شه  در م وبه شورای عام  بار و بهون افزای  دست زد  بلتو  نحو  محاسبه

 قانون کامی  است اع  را بررس  و برای اریک ارائه رااوار ن ایه کا 76سنواک  براساس قرارداد سهیه و ا چنی  ا تح ماد  

  مطرح گردد.12مجهدا موضوت در  ح  ساته ب یته ماد  

 توضیحات 

 واقدامات 

  ارسال گردیه. 12 به اعضای محترم ب یته ماد  21/05/99/   مور 4250/1/10. م وباج ب یته ط  نامه ش ار  1

 ارسال گردیه.  به سازمان کامی  است اع  و وزارج بار 21/05/99/   مور 4250/1/10م وباج ب یته ط  نامه ش ار  . 2

  به ملاونش حروق  ریاسش س ووری ارسال گردیه. 01/06/99/  مور  4591/1/10. نامه سیگیری به ش ار  3

 نتای 
عایر م مواکبه دبیرخانه ب یته با سازمان کامی  است اع   نتیجه اقهاماج  ورج گرفته از سوی سازمان به ای  دبیرخانه 

 منلو  نیه  اسش. ا چنی  ساته بارگرو  در ملاونش حروق  ریاسش س ووری برگزار نیه  اسش. 



با سپاس از توجه شما 


