
                                                                                                                                                                                

  آيين نامه داخلی )  (

  

می تواند در راستای افزايش راندمان واستفاده بهينه از    شرکت   - 1
تغيير داده و شرح وظايف    پرسنل ، پست سازمانی کارمند را نيز 

، بکارگيری کارمند در مسئوليتهای جديد  دجديد را به وی ابلاغ نماي 
ابلاغيه   تهيه  با  ندارد  که در مجموعه مشاغل سازمانی سابقه قبلی 
کاری انجام می شود وکارمند ملزم است در پست سازمانی جديد با  

کليه امور محوله که به  و  کمال حسن نيت وجديت انجام وظيفه نمايد  
ودر چهارچوب   وی واگذار می گردد را طبق روال وعرف شرکت

، با توجه به پراکندگی مکان تحت پوشش  شرکت  مقررات انجام دهد
می تواند بنا به نياز ، متعهد را به هريک از مکــــانهای تحت پوشش  

  .خود برای انجــام وظيفه و مدت معين اعــزام نمايد
  
، ضوابط و مقررات  ی  كارمند متعهد مي گردد تمامي موازين شرع-2

و حفظ کليه اطلاعات     اداری   ،  آيين نامه های انضباطی قانوني و  
شرکت   سوي  محرمانه  از  صادره  هاي  دستورالعمل  را    شرکتو 

رعايت نموده و كارمند هرگونه ضرر و زيان ناشي از كوتاهي در  
  موارد فوق الذكر را عهده دار مي شود . 

جاری شرکت می  -9 قوانين  اساس  بر  کار  ساعت شروع وخاتمه 
و كارمند ملزم به تبعيت از مقررات شرکت می  يير باشد  متغتواند  

ومقررات   طبق ضوابط  بر  روزانه  کار  ساعت  است  بديهی  باشد 
  22بامداد تا  6قانون کار وبا توجه به شرايط می تواند از ساعت  

  تعيين وابلاغ شود. 
  
  

کارمند در زمان عقد قرارداد اقرار نمود که فاقد شغل ديگری   - 10
ف اين موضوع ثابت گردد کـــارمند موظف به جبران  چنانچه خلا   واست  

  خواهد بود شرکت کليه ضرر و زيان  
  

به منظور فراگيری وافزايش تواناييهای    شرکت نظر به اينکه    -11
داخل   در  آموزش  به  اقدام  محوله  انجام وظايف  در  كارمند  فردی 
وخارج از شرکت وانتقال تجربه به متعهد می نمايد.لذا چنانچه متعهد  

پنج برابر کليه هزينه قصد ترک محل خدمت خود ويا استعفا نمايد  
هزينه های دوره های تئوری وعملی که    های آموزش حين خدمت ،

به    ل شرکتبه منظور انتقال تجربه وافزايش دانش فنی توسط پرسن 
كارمند داده شده است راپرداخت وسپس تسويه حساب نمايد.بديهی  

محاسبه واز مطالبات ويا   شرکت   توسط  است برآورد کليه هزينه ها
  شد. تضامين كارمند برداشت ودريافت خواهد  

  
اموال ولوازمی که از طرف کار فرما در اختيار كارمند گذاشته  -3

می شود امانی بوده وحتما می بايستی به همان کيفيت ووضعی که  
می   مسترد  قرارداد  خاتمه  از  پس  و  نگهداری  داشته  نمايد.در  قبلاً 

صورت مفقود شدن ويا فرسايش غير عادی خسارت به قيمت روز  
  بايستی از سوی كارمند تامين وپرداخت گردد. 

  
همکاران  كارمند می بايستی برخوردی شايسته و در خور احترام با  -4

حفظ خونسردی و آرامش در محيط  وبا    داشته باشد شرکت  ومشتريان  
 رعايت نمايد.  را  کار نظم و انضباط محيط کاری و اداری

  
به    -5 را  اجازه  اين  مکالمات  از ضبط  اطلاع  به  توجه  با  كارمند 

استفاده  شده را  که در صورت نياز مکالمات ضبط    می دهد   شرکت 
  نمايند. 

  
پايان روز    -6 کارمند مکلف است کليه وظايف و امور محوله در 

  ارائه مديرواحد مربوطه  گزارش کارخودرا به    و   برساند اتمام    رابه
  نمايد.

  
همكاری و كمك به ساير واحدها در رابطه با دسترسی به اهداف   -7

  از وظايف کارمندی می باشد.  مشترك سازمان و پرسنلی شركت 
  
تعطيل كاري    -   8 نوبت كاري و   . اضافه كاري  ويا  در خصوص 

ماموريت،   به  كه  اعزام  نمايد  كامل موافقت مي  با رضايت  كارمند 
پرداخت اضافه کاری  و  انجام وظيفه نمايد    شرکت طبق برنامه ريزي  

خواهد بود    قانون کار وفوق العاده به كارمند برابر ضوابط ومقررات  
 .  
  
  

  
نياز حداکثر  -12 آموزشی    10درهرفصل برحسب  ساعت دوره 

شرکت   به  توسط  ملزم  پرسنل  کليه  که  شود  برگزارمی 
حضوروگذراندن دوره می باشند ودرصورت عدم حضوردردوره  

 هزينه مربوطه ازکارمند کسرمی گردد. 
  
  

اداری و کفش واکس  -13 تميز  لباس  به استفاده از  کارمند ملزم 
فرم توسط شرکت     زده در محيط کاری می باشد (درصورتيکه

يکس از  ،  تهيه گرددو پرسنل کمتر  نمايند  با شرکت همکاری  ال 
 هزينه لباس فرم از مبلغ تسويه حساب کسر می گردد.) 

  
  

به صورت    -14 فقط  گزارشات  يا  و  واحدها  بين  مکاتبات  کليه 
بت کليه اطلاعات و  وث   کتبی و از طريق اتوماسيون انجام پذيرد

توسط    CRMمکالمات و يا وقايع مشتريان به صورت کنش در  
  (تلگرام و يا شفاهی جنبه اجرايی ندارد.) ،  کارمند الزامی است

  
  

  وقت کارمند ملزم به پاسخگويی تلفنی در ساعات خارج از  -  15
 می باشد.  اداری

  
  

نهار -16 استراحت وصرف  که طبق    20،    زمان  ميباشد  دقيقه 
  ن بندی اعلام شده می باشد. زما

  
  
  



 
 
 

استفاده  و  شماره شخصی به مشتريان شرکت  ارائه   حق  کارمند  -17
  را به هيچ وجه ندارد.  کار از موبايل شخصی در زمان 

 
تعطيلات و مرخصي مطابق قانون كار بوده و پرداخت غرامت  -  - 18

بيماری ايام  براساس ضوابط    و  دستمزد  استعلاجی  مرخصی  مدت 
شده   باشد  تعيين  می  اجتماعی  تامين   و تامين  سازمان  تائيد  با  تنها 

  اجتماعی جزء سوابق کار محسوب خواهد شد. 
  

است  -19 موظف  مرخصی     48كارمند  از  استفاده  از  قبل  ساعت 
مرخصی   فرم  تکميل  به  بينی  ،  نسبت  وپيش  جانشين  تعيين 

نمايد. بديهی  اقدام    ازمديريت  اخذ تاييد،    درغياب خود  امورمربوطه 
تاييد مرخص  است  به  رفتن  ی و مرخصی  در صورت عدم  کارمند، 

قانون    66طبق ماده  ،    روز غيبت محاسبه می گردد  3ازا هر روز ،  
  کرد. روز از مرخصی سالانه خود را ذخيره  9بيش از  نميتوانکار

  
روز در ماه آن هم با اعلام قبلی       3  فقط   تاخيرات صبحگاهی   -20

روزمعادل يک روزحقوق جريمه    3وتاخيربيش از    مجاز می باشد 
ثبت دردستگاه  هماهنگی ودر صورت خروج از شرکت بدون    دارد.

يا انجام امور شخصی درخارج از شرکت بدون   حضور وغياب و 
 آن روز غيبت محاسبه ميگردد. هماهنگی ،

  
به ادامه خدمت كارمند   شرکت ت نياز تمديد قرار داد در صور -  -21

پايان مدت   داد در  قرار  اينصورت  غير  در  صورت خواهد گرفت 
نمی تواند هيچگونه ادعائی در  کارمند    و  خاتمه يافته تلقی می گردد

  زمينه بازگشت به کار داشته باشد 
  
  
  
  
  
  

  
  
  

که به مدت دو سال پس از تسويه    متعهد می گرددکارمند    -22
با شرکت   به نوعی  با شرکتهای همکار و شرکتهايی که  حساب 
همکاری مينمايند ارتباط کاری بر قرار ننمايد و همچنين محل کار  
جديد که در آن مشغول به فعاليت می باشند را بايد کتباً اعلام نمايد  

نزد شرکت  پس ازاتمام کار  کارمند به مدت دو سال  ضمانت  و سفته  
  . پس از سپری شدن اين مدت به کارمند مسترد می گردد   وميباشد  

    
  

و    -23 درظايف  وقصوروتخلف  تعهدات  انجام  عدم  درصورت 
يک ماهه    زمانی  مقررات توسط کارمند بعداز ابلاغ کتبی ومهلت

قرارداد قبل از تاريخ انقضای آن قابل فسخ است  توسط شرکت ،  
تعهدات وضرروزيان احتمالی  بديهی است درصورت عدم انجام  

، شرکت ميتواند نسبت به ضبط سفته وبرداشت کليه حقوق قانونی  
خودازآن به عنوان خسارت وارده به کارفرما اقدام نمايدوکارمند 

  حق هيچگونه اعتراضی را نخواهدداشت. 
  

کارمند شرکت هيچگونه گواهی  درصورت استعفا وترک کار    -24
  جهت استفاده ازبيمه بيکاری ارائه نميکند.فرد  مبنی بيکاری 

                         
     ................... اين    اينجانب  امضاء  نامه  با  مراتب    آيين 

با کليه مفاد   آيين نامه  اطلاع و قبول شرايط و رضايت خود را 
 اعلام می دارد.  داخلی

  
  

  امضاء کارمند                                   
  
  

                           
                             

  
        
           

                            
  
  

 


