
 

 

 افسر باشگاه شرح وظایف  ی  برگه 

 پیش از برگزاری 
 توضیحات  وظیفه  ردیف 

     هماهنگی با مدیر باشگاه و عامل اجرایی برای آگاهی از نشست   1

  نشست در هنگام    ی لباس رسم   دن ی پوش  2

  نشست قبل از شروع    قه ی دق   30حضور در باشگاه حداقل   3

4 
ساز   ی همکار  آماده  چ   ی برگزار   ی فضا   ی در  قالب    ی ها تخته   دن ی در 

 نام   ی ها و کارت   ادداشت، ی   ی ها نقش، برگه   ی خودکارها، تابلوها   ، ی شاس 
 

  یی را ی پذ   ل ی وسا   ی ساز در آماده   ی همکار  5

  نشست    به مهمانان در هنگام ورود به   یی آمد گو خوش  6

 در هنگام برگزاری 

  گیری با هماهنگی مدیر باشگاه زمان رای های رای در  پخش کردن برگه  1

2 
  ی شدن همه   یی را ی از پذ   نان ی و اطم   یی را ی دعوت اعضا و مهمانان به پذ 

 حضار   
 

 پس از برگزاری 

  ها در هنگام خروج ی مهمان بدرقه  1

  باشگاه   ر ی آنها به مد   ل ی و تحو   یی را ی پذ   ل ی و وسا   ی لوازم برگزار   ی جمع آور  2

 


