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صورتجلسه و پیگیری تصمیم‌ها
ساختار عملی برای برگزاری جلسه، ثبت تصمیم و پایش اقدامات
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	موضوع جلسه
بهبود فرایند گزارش‌دهی
	تاریخ نمونه
۲۲ مهر ۱۴۰۵
	محل
جلسه آزمایشی آنلاین



حاضران و دستور جلسه
نقش‌های فرضی حاضر: مسئول پروژه، کارشناس مالی، مسئول عملیات، تحلیلگر داده.
•  مرور وضعیت گزارش ماه گذشته
•  تعیین مالک داده در هر واحد
•  تصویب قالب واحد و تاریخ تحویل
خلاصه بحث‌ها
تفاوت قالب ثبت تاریخ و کدهای کالا بین واحدها باعث افزایش زمان تجمیع شده است. مقرر شد الگوی ورودی یکسان تدوین و قبل از استفاده رسمی با نمونه داده تأیید شود.
مصوبات و جدول اقدام‌ها
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ریسک‌ها و پیگیری
ریسک اصلی، ناقص بودن نمونه داده است. اقدام پیشگیرانه: ثبت موارد ابهام، تعیین مالک پاسخ و جلوگیری از حدس مقادیر خالی.
محل تأیید
	نقش تأییدکننده
	وضعیت امضا

	مسئول جلسه
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	نکته کنترل کیفیت  |  این صورتجلسه صرفاً آموزشی است و به جلسه یا اشخاص واقعی مربوط نیست.


اطلاعات آموزشی و فرضی  •  قابل ویرایش  •  صفحه 




