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 هلِ چسب اساسنامه
 

 وجـودي فلسفه از الهـام با) شمسي هجري 1407 سال در الهي قوه و حول به است مصممّ هل کارخانه اينکه به باتوجه

 مي مسجـد شکل به جهان بناي بزرگتـرين ساختِ اين که نمايد المنفعه عام عظيم پروژه اجراي به اقدام( کارخانه آرم

 سعادت تا ميشود بخشيده فقرا به آن فروش درامد از بخشي و( است شده گرفته مسجد نماد از نيز هِل نام البته) باشد

 و رزق کسب راه در جهاد و متعال خداوند رضايت جلب جهت در گامي و تأمين جهان دو هر در را کارکنان و کارفرما

 کشور سطح در تنها نه خود، زحمتکش کارکنان به حقوق پرداخت در که است اين بر سعي طرفي از و باشد حلال روزي

 بر فشار حقوق، افزايش با که نيست معنا اين به بحث مورد تئوري از منظور البته شود؛ الگو و سرآمد نيز جهان در بلکه

 تلاش و کاري راندمان افزايش با و نظر صاحب اشخاص پيشنهادات و نظرات کارگيري به با بلکه شود، وارد کننده مصرف

 نظر به که مهم و خير نيّات اين إنشاءالله خود، کارکنان وجدانکاري به اتکا با و کاري ساعت نمودن مفيدتر جهت در

 توفيـق و خطير امـر اين تحقّــق براي ؛پوشيد خواهد عمل جامه است، الله سبيل في جهاد سليقه و سبک صاحب افراد

 رسيده مديريت تصويب به و تدوين ،پيوست شرح به تبصره 6 و ماده 408 در قوانين و اساسنامه مجمـوعه، مديـريت

 .ميباشد همگان دسترس در آن موي به مو رعايت و اجرا و آگاهي براي اينک و

 

 

 

 کارکنان امور: اول بخش

 :ماده

 طبق و بوده ممنوع ربا همانند دار درصد وام از استفاده قرآن، قوانين موي به مو اجراي راستاي در-1

 خصوص اين در .باشد مي شرکت کار اولويت در پرسنل، به درصد صفر الحسنه قرض اعطاي خداوند دستور

 لطف به راستا اين در و ميداند حرام خود براي را کار اين کارفرما و بوده ممنوع کارخانه براي وام دريافت

 هم پس اين از خداوند ياري به و نشده دريافت ارگاني يا بانک هيچ از وامي نوع هيچ از کنون تا خداوند

 شد. نخواهد دريافت

 .است الزامي مشتريان به سود دادن -2

 . شود داده ميل صفر به بايد جابجايي و انبارداري -3

 .ميباشد ممنوع سالن و انبار در شفافيت عدم و ديوارکشي لذا شود، ديده نگاه يک در بايد چيز همه -4



 به منجر و ممنوع مقرر وقت از غير به رستوران به رفتن يا و سالن در بي مورد جايي جابه هرگونه -5

 .ميشود واکنش

 و الاجرا لازم کارکنان از هريک براي مکان و زمان هر در فرمانده( کارخانه به مربوط) دستور و فرمان-6

 براي و يادداشت را موضوع بايد چرا، و چون بدون داده، دستوري کارفرما وقتي لذا است، واجبات واجب

 .برداريد گام آن نمودن عملي

 واکنش به منجر و شده محسوب خطا دستور کردن فراموش و شود يادداشت بايد کارفرما دستور -1/6

 .خواهد  شد

 فيزيکي شوخي يا و گردد آنان به شوک واردکردن يا و کارکنان ترساندن موجب که اقدام يا عمل هرنوع-7

 خواهد بود. واکنش موجب و بوده ممنوع بلند صداي با زدن حرف و لفظي و

 بوده ممنوع سالن در عمدي بصورت ويا پرتي حواس اثر بر  اوليه مواد يا و قطعه زباله، هرگونه ريختن -8

 نبودن مشخص صورت در و. ميشود واريز صدقات صندوق به که. داشت خواهد جريمه تومان هزار 120 و

 منکر از نهي و معروف به امر در لذا بود، خواهند شريک جريمه اين در بخش کارکنان کليه خاطي فرد

 کردن هنماييار بلکه يکديگرنبوده به کارکنان دادن دستور معني به معروف به امر باشيم؛ کوشا يکديگر

 .باشد مي قوانين رعايت جهت يکديگر

 وارد مستقيم طور به نبايد که اين ضمن خود، همکاران از خطا هرگونه مشاهـده صورت در کارکنان -1/8

 به خيانت مصداق گزارش، عدم صورت در؛نمايند منعکس سرگروه به حتماً را موضوع بايد شوند عمل

 . شد خواهد ناکشبهه ايشان دريافتي حقوق بودن حلال و بوده کارخانه و کارفرما

 در بايد کارکنان کليه و بوده ممنوع  رختکن و ها دستگاه کنار در و توليد خط ناهاردر و صبحانه صرف-9

 شد. خواهند واکنش مشمول صورت اين غير در؛نمايند ميل را خود غذاي شده تعبيه سنتي هاي تخت

 پرونده در درج و کتبي تذکر آن حداقل که بوده العمل عکس شامل شده تعيين وقت در صبحانه نخوردن

 .است

( مربوطه مسئول هماهنگي با هم آن)  ضروري موارد و شده معين وقت از غير به همراه تلفن با مکالمه -10

 .شد خواهد واکنش به منجر رعايت عدم ودرصورت. بوده ممنوع

گرديده، و به  درگيري تشکيل ي براي هر دو طرفِضباطدر صورت بروز درگيري فيزيکي، کميته ان-11

گيري حکم اخراج در براي هر دو طرفِ ي فرد مقصر شناخته مي شود و ممکن استتشخيص کميته انضباط

ت فرد مقابل نيز به خاطر تحريک جه ،حتي در صورت مقصر شناخته شدن يک فرددر پي داشته باشد

 .بروز درگيري تاحدي مقصر بوده و شامل عکس العمل خواهد بود

 .غيرمجاز خوراکيهاي و مجاز خوراکيهاي: ميشود تقسيم دسته دو به خوراکيها -12

که صرف  و چاي نوشابه، سانديس، آب، نوشيدني انواع و بيسکويت کيک، مانند: مجاز خوراکيهاي -1/12

 براي که شود توجه  است، بلامانع توليد خط در عمل سرعت و ايمني نظم، رعايت با لزوم مواقع در آنها

 .ميشود واکنش موجب و محسوب مورد بي جايي جابه کاري وقت در رستوران به رفتن ،يخوراک تهيه



 خط در هست بر زمان نهاآ مصرف که آن مانند رديامو هر و پفک تخمه، مثل: غيرمجاز خوراکيهاي -2/12

 .ميباشد ممنوع توليد

 :ميباشد امکانپذير زير قوانين رعايت با کار هنگام آشاميدن و خوردن -3/12

 . نمايد وارد لطمه توليد به و بوده زمانبر نبايد خوراکي مصرف* 

 .نگردد توليد خط توقف باعث و باشد کارکردن با همراه خوراکي مصرف* 

 .ندهد کاهش کار هنگام در را پرسنل عمل سرعت* 

 .باشد بهداشتي اصول رعايت با همراه خوراکي مصرف* 

 مشاهده صورت در و بوده ممنوع کار حين در توليد خط در پرسنل نشستن رودررو و کردن صحبت -13

         بود خواهد واکنش شامل

 فيلمي يا عکس نوشتاري، يا و شنيداري ديداري، هاي رسانه در تبليغاتي استفاده براي داردکه احتمال -14

 موجه عذر داشتن صورت در لذا شود؛ گرفته توليد خط در حتي و کارخانه محيط در محترم کارکنان از

 صورت اين درغير.دهيد اطلاع مربوطه مسئول به قبل از فوق موارد در خود تصوير از استفاده عدم جهت

. داشت نخواهند ادعايي و اعتراض حق والدينشانحتي  و همسرشان ،کارکنان خود جمله از هيچکس

 از استفاده و بوده الزامي کارخانه فرم لباس داشتن تن به کارخانه در کار يا و عکس گرفتن حين در ضمناً

 .ميباشد ممنوع کارکنان همه براي شخصي لباس

 مسئول ويا عامل مدير ميتواند که)کار کننده ابلاغ مقابل در پيچي سر يا مقاومت به مجاز کارکنان -15

 دستور وشخص بوده مراتب سلسله بصورت سيستم شرکت قوانين طبق که چرا باشند، نمي( باشد بخش

 .باشد مي شخص تنبلي مصداق مرا اين که چرا نمايد واگذار ديگر اشخاص به را خود کار نبايد گيرنده

 تقاضاي نيز و اخراج موضوع درباره را خود هيدفاع زير روش 3 به ميتواند گردد، اخراج عنوان هر به شخصي اگر-16

 .نمايد ارائه کار به مجدد بازگشت جهت نظر تجديد

  3000529202 شماره به کوتاه پيام ارسال طريق از -الف

                                                                   نامه ارسال -ب

 .شود ارسال کارگزيني واحد به بايدابتدا تقاضا صورت اين در که کارخانه مجازي فضاي بخش طريق از -ج

 آن تحويل و نامه تسويه تکميل به نسبت بايستي اند نموده کار ترک خودشان يا و اند شده تعديل که افرادي -1/16

 .نمايند اقدام کارگزيني به

 باعث کهگوش خراش ديگر صداي گونه هر يا و سايش يا و برش صـداي از اعم مورد بي صـداي هرگونه ايجاد -17

 ممنوع گردد بقيه سايشآ سلب موجب که رختکن و رستوران در بلند صداي با صحبت نيز و شود استرس شدن وارد

 پذيرامکان سالن از بيرون در کار آن دادن انجام که صورتي در سالن در کار درحين غبار و گرد ايجاد همچنين. است

 خواهد بود. ممنوع( مربوطه مسول هماهنگي با البته)باشد

 ممنوع آن مورد در پراکني وشايعه چيني سخن يا و ديگر شخص به زدن تهمت بدبيني، قران و اسلام قوانين طبق-18

 .شد خواهد برخورد خاطي شخص با مشاهده صورت در و بوده



 خود يبرا مرخصي به رفتن از قبل بايد باشد داشته مرخصي به نياز که صورتي در بخش ولئمس يا پروژه مسئول -19

 ممنوع ندارد وجود آن براي حلي راه هيچ که مواردي در بجز کار و پروژه کردن متوقف زيرا نمايد تعيين جانشين

 .شد خواهد برخورد قانون طبق خاطي فرد با مشاهده صورت در بوده،

 صورت به بخش مسئول و وراپرات بخش هر هاي دستگاه يا و ها قالب کار، ابزار به خسارت شدن وارد صورت در-20

 انگاري سهل شدن مشخص صورت در. دهند گزارش مديريت به بلافاصله بايد  را وارده خسارت مراتب سلسله رعايت

 تامين جهت شرکت حساب به و شده کسر خاطي فرد حقوق از تدريج به فوق هزينه خسارت، امدن وجود به در

 از يکجا صورت به وارده خسارت موضوع، اين بودن عمدي رسيدن اثبات به صورت در اما.  شد خواهد واريز خسارت

  .شد خواهد همکاري قطع وي با و دريافت خاطي شخص

 ،موضوع توسط شخص ثالث کشف ،بخش ولئمس يا اپراتور ازطرف خسارت گزارش عدم صورت در است بذکر لازم

 خواهد اخراج خسارت هزينه دريافت از پس مستقيما خاطي فرد باشد هم انگاري سهل اثر در وارده خسارت هرچند

 .شد

 جريمه آن بابت که کاري مورد در را خود دفاعيه تواند مي شخص کارکنان، از هريک شدن جريمه صورت در -21

 اينصورت غير در شد؛ خواهد بخشوده خاطي شخص جريمه ،دفاعيه بودن قبول مورد و بررسي ، بانمايد ارائه است شده

 .باشد داشته جريمه شدن بخشوده به اصرار جهت بي نبايد شده جريمه فرد

  جهت ديگر، بيماريهاي به مربوط غيرطبيعي علائم نوع هر احساس يا سرماخوردگي، احساس صورت در-22

 .نمايد استفاده دستکش از نياز صورت در و ماسک از حتما بايد شخص بيماري شيوع احتمال از گيري جلو

 راندمان افزايش منظور به بلکه نمايند، استفاده سوء بهداشتي سرويس به رفتن از نبايد که اين ضمن کارکنان -23 

 زنگ به مانده دقيقه 20 همچنين و ناهار زنگ از بعد و قبل دقيقه 20 و شروع به کار زنگ از بعد دقيقه 20 کاري

 . نمايند خودداري بهداشتي سرويس به رفتن از الامکان حتي کاري ساعت پايان

 10 از بيش اين امراگر شود،کنترل مي دوربين توسط بهداشتي سرويس به خروج و ورود که اين به توجه با -1/23

 العمل عکس شاملاستفاده مانند کشيدن سيگار يا صحبت با موبايل در صورت اثبات سوء  انجامد، طول به دقيقه

 .شد خواهد

 صابون و آب با کامل طور به بار 2 حداقل هادست بهداشتي، سرويس از استفاده از پس پزشکان گفته اساس بر -2/23

 .شود شستشو بايد

 قول ويا نمايند، مي قبول خود درخواست به و وظايف ي حيطه از خارج را مسئوليتي که زماني بخش هر پرسنل-24

 فراموشي ويا انجام عدم صورت در و شده محسوب شخص براي دستور همانند قول اين ميدهند را کاري يا پروژه انجام

 .شد خواهد واکنش به منجر آن

 انجام براي شرکت طرف از يا و کنيد تهيه بيرون از اي قطعه شرکت براي که نيست شما وظايف حيطهدر: مثال براي

 .کنيد وفا خود عهد به بايد دهيد انجام را کار نآ که دهيد مي پيشنهاد خوتان وقتي اما شويد اعزام محلي به کاري

 با سپس و نموده خبر با مرخصي به رفتن از را مربوطه مسئول بايد ابتدا قانون، طبق مرخصي به نياز هنگام در -52

 حتي پرسنل تمامي براي قانون اين، نمائيد مرخصي از استفاده به اقدام آن امضاء و مرخصي برگه کردن پر

.باشد مي يکسان ويزيتورين  



 مرخصي براي بايد نمايد، خودداري شرکت به مراجعه از مرخصي برگه کردن پر و قبلي اطلاع بدون شخصي اگر-1/25

 .بود خواهد العمل عکس شامل صورت اين غير در باشد داشته موجهي عذر خود اطاع بدون

 گفته اثبات جهت شخص اين يابد، حضور خود سرکار بر نتوانسته بيماري دليل به دارد ادعا شخصي مثال عنوان به

 .نمايد ارائه پزشکي گواهي بايد حتما خود

 الامکان حتياست لازم نباشد مقدور مرخصي برگه ارائه و بوده ماموريت در که ديگر پرسنل هر ويا ويزيتورين-2/25

 .نمايد دريافت تائيديه و کرده هماهنگ مربوطه مسئول با تلفن ازطريق را موضوع

 شروع مقرر ساعت در بايد ابتدا شوند، اعزام خود کار محل از خارج ماموريت به باشد قرار که پرسنل از يک هر -3/25

 مربوطه مسئول هماهنگي با و نموده پر ماموريت برگه سپس. نمايند ثبت ورود ساعت و داشته حضور کارخانه در بکار،

 .نمايند کارخانه از خروج به اقدام  ماموريت انجام هتج

 شروع مرخصي تايم اتمام و ورود تايم نمودن وارد از پس بلافاصله بايد ميگردند بر ساعتي مرخصي از که پرسنلي-26

 .شد خواهد برخورد خاطي فرد با مورد بي جابجايي يا کشيوقت اثبات و فوق مورد رعايت عدم صورت در نمايند، بکار

 اسراف از جلوگيري و سازي بهينه به منجر درشرکت حل راه آن نمايندکه ارائه حلي راه پرسنل از يک هر اگر برعکس

 .بود خواهد جايزه دريافت شايسته ،حل راه دهنده ارائه شخص گردد،

 طور به ،بود خواهد واکنش شامل باشد شرکت بر مالي ضرر و اسراف آن نتيجه کهکاري انجام يا عمل نوع هر -27

 واکنش شامل بوده شرکت به مالي ضرر و اسراف مصداق چون عمد صورت به آب شير کردن چکه و اشتنگذ باز مثال

  .بود خواهد

  ويا مسئول فقط ميگردد، تعيين کارفرما طرف از مستقيما آن سرگروه ويا مسئول که پارتيزاني،عمليات در -28

 عمليات در شده گيري کار به پرسنل بقيه و داشته را شده تعيين عمليات مورد در نظر اظهار و صحبت حق گروه سر

 همچنين و انتقاد پيشنهاد، ميتوانند پرسنل مره روز و کلاسيککارهاي در ولي ندارند، را سرگروه کار در مداخله حق

 شماره به کوتاه پيام سامانه به ويا تحويل دفتر به کتبي صورت به شرکت پيشرفت جهت را خود کارهاي راه

 .نمايند ارسال مجازي فضاي بخش يا و 3000529202

 

 

 نداشته را ندارند، وتخصصي سررشته گونه هيچ نآ در که ديگران کار مورد در نظر اظهار اجازه پرسنل از يک هيچ -29

 .شد خواهد خورد بر خاطيباشخص رعايت عدم صورت در و

 پرسنل آمد و رفت قبال در مسئوليتي نوع هيچ کارخانه مسکوني، منطقه از درخارج کارخانه گيري قرار به توجه با-30

 در و نداشته،( کارخانه طرف از شده تعبيه هاي سرويس بجز ماشين نوع هر) شخصي ماشين با يا و پياده صورت به

 نميتواند کارخانه از زمينه اين در ادعايي نوع هيچ شخص...  و حيوانات حمله مانند احتمالي خطرات رويداد صورت

 .باشد داشته

 با مغاير کارخانه توسط شده تعبيه هاي سرويس از غير به شخصي وسيله نوع هر يا و ناشناس افراد ماشين از استفاده

 محترم همکاران از لذا ندارد، زمينه اين در شده ايجاد خطرات در مسئوليتي نوع هيچ کارخانه و بوده خانه کار قوانين

 داري خود جدا ناشناس افراد بخصوص شخصي هاي ماشين به شدن سوار از ميشود تقاضا خانم همکاران مخصوصا

 .نمايند



 .ميباشد ضروري مناسب و گرم لباس از استفاده سرما فصل در انرژي مصرف در جويي صرفه جهت-31

 استفاده شرکت فرم لباس زير از حتما گرم لباس آن، در موجود نظم و شرکت مقررات حفظ جهت است بذکر لازم

 قبول مورد نظر مورد شخص ازسوي برقي بخاري درخواست سرما فصل مناسب لباس از استفاده عدم صورت در، گردد

 .ميباشد اسراف مصداق امر اين چرا که نبوده

 حيطه در ديگر کننده مراجعه هر يا و ميهمان راهنمايي گيري و تحويل پرسنل، از هريک وظايف حيطه به باتوجه-32

 افراد و اطراف به توجه بدون توليدي جنس کيفيت و ايمني حفظ جهت توليد خط پرسنل و بوده مهماندار وظايف

 مصداق صورت اين غير در دهند انجام خود وظايف حيطه از خارج کاري و نموده دخالت مهماندار کار در نبايد ديگر،

 .شد خواهد واکنش به منجر و شده تلقي کاري کم

 باشند نداشته را آن انجام توان سايرين که دهند انجام کاري کارخانه پيشرفت راستاي در بتوانند کهکساني به-33

 .خواهدگرفت تعلق پاداش

 ريختن، باشند مي نمازخانه در نظافت رعايت به ملزم پرسنل و بوده واجبات از نظافت رعايت نقرآ قوانين طبق -34

 .بود خواهد العمل عکس شامل شويي ظرف سينک و نمازخانه در..... و اوليه مواد نان، خرده زباله، گونه هر

 از هريک و است شده ديده تدارک مخصوصي جاي استفاده، مورد ابزارالات براي درکارخانه نظم حفظ جهت-35

 شخص با رعايت عدم صورت در وباشند مي مکان تعبيه شده  به استفاده از پس الات، ابزار عودت به ملزم پرسنل

 .شد خواهد برخورد خاطي

 شرکت به ملزم پرسنل نماز، خواندن مبني دامياستخ فرم در داماستخ هنگام در پرسنل اظهاري خود به توجه با-36

پيروي مي نمايند  الهي اديان ازديگر قانون فوق براي پرسنلي که) .باشند ميکارخانه درشده برگزار جماعت نماز در

 (شود نمي شامل

 کارفرما از زبان خود ايشان: توسط نماز کردن اجباري دلايل

 .است نماز برپايي کارخانه هدف. 1

 قوي احتمال به و نبوده نيز بندگانش قدردان نباشد خدا ياد به و نکند شکر را خداوند که کسي دارم اعتقاد من. 2

 خواهد بود. نشناس نمک

 .است الهي اتواجب اولين از نماز است، شده اجبار خدا توسط و است اجباري ذاتاً نماز. 3

 به را وي گزارش بوده و کرده شرکت جماعت نماز در دزد نفر يک( ص) محمد حضرت زمان در که است روايت. 4

 .شد خواهد وي نجات باعث نماز، همين: گويندمي ايشان دهندمي( ص) محمد حضرت

هدايت خواهد  خود شخص به مرور زمان بعداً باشد هم که پول براي ابتدا خواندننماز اگر بنده نيز نظر به بنابراين

 شد.

  .دارم دوست نيز کارکنانم براي ميدارم دوست خودم براي که را چيزي: کارفرما. 5

 هاخانم امنيت افزايش.  6

 بدن زائد انرژي تخليه.  7

 حال زمان به آمدن.  8

 بهتر هايحالت به شدن متحول.  9

 .تيمي کار افزايش. 10



 خدا رضايت. 11

 کارخانه بودن خصوصي. 12

 .دارم نماز بگوييد کار به دارم کار نگوييد نماز به. 13

 .ميترسم هست، خواندنمي نماز که مسلماني آدم کنارم وقتي من. 14

 انفاق و نماز اقامه رسندمي هرجا به که شوندمي شناخته وقتي واقعي مومنان» :فرمايدمي قرآن در خداوند. 15

 «.دارند ايمان آخرت به اينان کنند،مي

 منکر از نهي و معروف به امر. 16

 .کنيد اصلاح خود برادران بين: فرمايدمي کريم قرآن.  17

 ستون نمازرا قران مسلمانان، برا نماز اقامه براي متعال مبني خداوند ودستوراتبودنمان  مسلمان ادعاي توجه به با

 نخواهد داشت. معني مسلماني نماز بدون بنابراين داشت، نخواهد وجود بنايي ستون بدون و داند مي دين

 خارق و نظير بي خواص که است شده ثابت بارها و بارها،عمر طول افزايش و روح و جسم سلامتي براي نماز فوايد

 منحصر بسيار آثار با نيز نماز فوايد ميان اين در دارد، روان و جسم سلامت در بسزايي تاثير ديني هاي توصيه العاده

 .است گرفته جاي فرد به

   نماز فوايد

 در خداوند که الهي واجب يک. است شده ياد ديني رفتار و وظيفه يک عنوان به نماز اقامه از حال همه در و هميشه

 بيکران رحمت دريافت آن اثرات ترين مهم و ترين اهميت با و است فرموده مقرر انسان هر براي روزانه وعده پنج

 فردي تکامل بر زيادي بسيار تاثير است شده واجب انسان بر خداوند سوي از که فريضه اين. اوست به تقرب و خداوند

 نشان ها بررسي و تحقيقات بشري، دانش پيشرفت با امروزه که اينجاست جالبخواهد داشت؛ او رشد و اجتماعي و

 .دارد وجود سلامتي و نماز بين اي رابطه که اند داده

 به رواني و جسمي روحي، سلامت در دعا و دينداري تاثير معنوي، سلامت و نماز نقش با رابطه در جهان پزشکي علم

   قرار اختيارتان در را توفيقات اين از اي گوشه ،نمناک مذهب و دين از بخش اين در کهاست گرديده لنائ درجاتي

 .دارد انسان يک سلامت در انگيزي شگفت تاثيرات چه نماز اقامه بدانيد تا دهيم مي

 جسم در نماز اقامه انگيز شگفت اثرات و فوايد

 از و هستند مفيد بسيار يسلامت براي حرکات همين هستند، واجب حرکات سري يک انجام خواندن نماز حين در

 . گيرند مي قرار نماز فوايد بخش در پزشکي نظر

 نماز اقامه در ايستادن فوايد-1

 نماز در ايستادن با است بدن ارادي اعمال و حرکات کنترل مسئول که مخچه مرکزي قسمت و بدن تعادلي حالت

بيني  نزديک همچون نواقصي مانند مي نقطه يک به ثابت و خيره نماز حين در ها چشم که زماني و شود مي تقويت

 . کند مي پيدا جريان نماز در تمرکز با متعادل فکري آرامش چنين هم يابد؛ مي بهبود و رفع

 نماز در رکوع فوايد-2

 همچنين و شود مي تقويت کردن رکوع با پا ساق و گردن ها، مهره ستون ماهيچه ها، ران ها، دست شکم، هاي ماهيچه

 .شود مي هاضمه سوء و اشتهايي بي مانع گوارش دستگاه حفظ با

 



 نماز در سجده فوايد-3

 هاي مهره تقويت باعث سجده بنابراين هستند، دخيل بسيار ديسک بروز در کمر و گردن فقرات، ستون مشکلات

 افزايش مغز خون جريان کردن سجده با همچنين. باشد مي موثر شده ذکر مشکلات و ديسک درمان در و شده گردن

 . دارد دنبال به را طراوت و زيبايي همچنين آرامش، فهم، درک، قدرت رفتن بالا ،پروسه اين که کند مي پيدا

 نماز در نشستن فوايد-4

 فتق بهبود به همچنين روده، و معده نفخ به و شود مي پاها و ها ران عضلات تقويت به منجر نماز حين در نشستن

 . کند مي شاياني کمک

 نماز با مغناطيس ميدان و الکتريکي بارهاي ارتباط-5

 که چرا نکنيد خشک خود صورت و دست از را وضو آبِ که است اين شده نقل احاديث از بسياري در که جالبي نکته

 خشک را خيس هاي بخش تا برد مي بالا را خود حرارت سرما، احساس مقابل در خود به خود بدن پزشکي، نظر از

 نهايت در که شود مي ها بافت و پوستي زير عضلات به اکسيژن ورود و منافذ شدن باز به منجر ها تحريک همين کند،

 .دارد دنبال به را شادابي و نشاط

 وضو-6

 سشوار و موبايل تلويزيون، برق، نيروهاي همانند ما اطراف در زائد الکتريکي بارهاي مغناطيسي و الکتريکي تحريکات

در  را جدي خطرات دارند را عصبي تحريکات بيشترين که نواحي در آثار اين و گذارند مي مغزي امواج بر زيادي تاثير

 شود؛ مي شستشو وضو در که هستند پا و دست ، دست مچ ، سر ، صورت جمله از اعضايي دقيقا نواحي اين.پي دارد

 بارهاي انتقال باعث توانيد مي گرفتن وضو با پس. باشد مي آب زائد امواج اين دفع براي روش ترين خطر بي و بهترين

 . شويد اطراف به بدنتان از ساکن الکتريکي

 خارجي مغناطيسي امواج اثر در مغزي هاي سلول DNA دهد مي نشان ،لاي پروفسور توسط شده انجام تحقيقات طبق

 امواج ها، نيروگاه از ناشي بيروني مغناطيسي هاي ميدان با مغز روز شبانه طول در طرفي از بينند؛ مي زيادي آسيب

 مي نماز قبله به رو انسان که زماني بنابراين است، زا آسيب شديداً که شود مي مواجه زمين ميدان ديگر سمت از و

 الکتريسيته مواد دفع به منجر رسانا همانند و شده منطبق هم بر بدن و زمين مغناطيسي ميدان سجده هنگام به خواند

 .شود مي زمين به سر از

 مستي سر حالت کورتيزول، هورمون افزايش موجب صبح نماز براي سحرگاهي ساعت در شدن بيدار و بودن سحرخيز

 در را بدن نهايت در و است گذار تاثير بسيار نمازگزار روزمره زندگي در اتفاق اين که شود مي فرد به شادي انتقال و

 . است شده ذکر سحر اسرار عنوان با عرفاني مضامين در موضوع اين. کنند مي مقاوم رواني و روحي فشارهاي برابر

  شب نماز براي بيداري با ملاتونين هورمون ترشح

 شب در ملاتونين ترشح براي دارويي هيچ مصري، پزشک الشامي مدحت دکتر توسط شده انجام تحقيقات اساس بر

 دارد دنبال به را رواني و روحي آرامش که چرا ها، معصيت از شدن دور و نيايش و دعا انجام جز به نيست نياز سحر و

 .دارد مثبتي تاثيرات روان و جسم سلامت روي نتيجه در و

 حداکثري ترشح و صبح نماز براي شدن بيدار با که افتد مي اتفاق قلبي بيماري اورژانسي حالت بيشترين صبح 9 تا 5 

 .شود مي جلوگيري قلبي عوارض از ملاتونين

 



 قلبي بيماري

 بيداري با بنابراين دارد، بسزايي نقش پروستات و سينه هاي سرطان از پيشگيري در ملاتونين ترشح بدانيد است جالب

 هاي سرطان همچون مشکلاتي از و شده مقابله آزاد هاي راديکال اثرات با ملاتونين هورمون افزايش و صبح نماز براي

 . شود مي جلوگيري زودرس پيري و پارکينسون آلزايمر، پروستات، و سينه

 برابر رد سفيد هاي گلبول توان و شود مي حفظ انديشه و فکر قدرت مغز، هاي ،سلول ملاتونين هورمون افزايش با

 براي شدن بيدار با ملاتونين هورمون ترشح همچنين يابد؛ مي افزايش بدن دفاعي مکانيسم و کلسترول و عروق تنگي

 امام. دارد مي باز شدن کدر از را چشم کپسول يا عدسي و شده چشم هاي سلول حفظ به منجر صبح و شب نماز

 . کند مي زياد را انسان ديد شب نماز :فرمايد مي صادق

 و بدن ريلکسيشن مسئول که نيز ها اندروفين و ها آنکفالين ترشح صبح، نماز در ملاتونين هورمون ترشح افزايش با

 .يابد مي افزايش هستند خواب تنظيم

 راحت خواب

 عروق و قلب بر خورشيد طلوع زمان در آن درماني مفيد اثرات و اوزون گاز درماني شگرف تاثيرات پزشکي علم نظر از

 گاز اين که چرا است الطلوعين بين در عبادت و بيداري خاصيت مفيدترين اين و است شده ثابت...  و پوست و ريه ،

 . آيد مي زمين به خورشيد طلوع زمان در آسمان بالاي سطوح از

 خشم کاهش با خواندن نماز رابطه

 که است واقف اين به سليمي عقل هر و است نماز يا عبادت هدف ترين اصلي خداوند پرستش دانيد مي که همانطور

  يافت، دست آن به توان نمي خشم و خشونت با

 خشونت و غضب بردن بين از براي تدابيري و تدارکات بايستي کند خواندن نماز به اقدام کسي اينکه از پيش بنابراين

 .بينديشد خود دل و ذهن در

 نماز با انديشي مثبت افزايش

 باشند مي افراد ديگر از تر هدفمند نوعي به هستند صحيح اصول با نياز و راز و نيايش حال در مدام که افرادي اکثر

 مي مثبتي ديد از را دنيا افراد اين نتيجه در ، دهد مي انديشي مثبت و بيني خوش اجازه آنها به احساس اين که چرا

 . نگرند

 خواندن نماز با پشتکار افزايش

 هر که را روزانه واجب نماز وعده پنج که چرا باشد تنبلي انسان يک تواند نمي شک بدون واقعي و خوب مسلمان يک

 . طلبد مي بالايي همت و پشتکار دارد را خود خاص هاي رکعت وعده

 نماز با شخصي و فردي مراقبه تمرين

 به توجهتان زمان گذر طول در است ممکن که چرا. است خواندن نماز شخصي، مراقبه تمرين براي ممکن راه بهترين

 .هستيد بهتر انساني به شدن تبديل و تغيير براي تفکر و انديشه در غرق که شود جلب اين

 

 

 

 



  جسم سلامت بر نماز فوايد

 عروق و قلب سلامت-1

 خود، ي نوبه بـه کـه شد خواهد بدن ساز و سوخت افزايش به منجر شود انجام منظم طور به اگر ورزشي تمرين هر

 شوند مي تکرار چون و است ورزش مانند نماز هاي رکعت ماانج. بخشد مي التيام را عروق و قلب دستگاه کلي سلامت

 . باشد داشته عروق و قلب سلامت افزايش در زيادي تاثير تواند مي

 آراستگي تقويت و بهداشت حفظ-2

 غيره و ها ميکروب خاک، و گرد مانند آلودگي هرگونه از بدن تميزي براي وضو انجام و گرفت وضو بايد نماز از قبل

 سر روي مسح انگشتان، انتهاي تا دست هردو آرنج از بيني، دهان، دستها، بايد گيرد مي وضو که فردي. است ضروري

 خود بدن نماز نخواند براي مسلمانان از بسياري همچنين. بگيرد قرار بهداشت سطح بالاترين در تا بکشد را دستها و

 کنند مي معطر را

 دندان و دهان سلامت و بهداشت حفظ-3

 و بهبود به شاياني کمک اقدام اين شويند، مي و کرده غرغره خود دهان در آب مقداري گرفتن وضو موقع افراد اکثر

 دهان بد بوي و شده ويروسي هاي عفونت خطرات کاهش باعث کار اين همچنين. کند مي گلو و دهان سلامت تقويت

 . برد مي بين از را

 خون جريان بهبود-4

 بدن در را خون جريان شود مي ادا خواندن نماز در که سجده و رکوع جمله از مخصوصي حالات و حرکات انجام

 قسمت به خون برسانيد زمين به را تان پيشاني تا کنيد مي خم جلو به رو را خود بدن که حالي در. کند مي تسهيل

 .کند مي پيدا جريان...  و ها چشم ، ها گونه همچون بدن فوقاني هاي

 گوارش دستگاه تقويت

. شود مي گوارش دستگاه عملکرد التيام نتيجه در و گوارش هاي لوله حرکات تحريک موجب نماز در نشستن حالت

 . نمايد مي کمک نيز بدن در زدايي زهر عملکرد بـه براين علاوه

  شکم عضلات تقويت

 خوب شکمي عضلات به نياز نماز در ها حرکت و حالات از بسياري است شده اشاره مذهب و دين بخش در چنانچه

 خم جلو به و شده گذاشته زانو هاي کاسه روي دست دو هر بايد رکوع در شدن خم براي مثال طور به. دارند قوي و

 هاي وضعيت تغيير. شود کشيده شکم عضلات از بعضي بايد فقرات ستون پاهاو بودن صاف حفظ براي بنابراين شويم،

 .شود مي شکم عضلات تقويت و تمرين موجب بدن

 مفاصل درد تسکين

 صورتي در.گيرد مي قرار شدن دولا و افتادن خاک بـه شدن، خم مانند مختلفي هاي وضعيت در نماز خواند براي بدن

 تسکين موجب مداوم طور به نماز خواندن اما بود خواهد دشوار حرکات اين انجام باشد ديده آسيب شما مفصل که

 . شد خواهد دردها اين

 

 

 



  است يوگا ورزش شبيه نخواند نماز

 مدت يک براي ايستاده و صاف صورت به حالت يک اجراي. ايستادن وضعيت مانند است مفيد نماز حرکات تمام

 کمر درد رکوع مخصوصا نماز حرکات اين بر علاوه. شود مي بدن حالت بهبود و فقرات ستون تقويت موجب مشخص

 .کند مي کمک ها رباط و عضلات سازي آرام به يوگا ورزش مانند و دهد مي کاهش را

 .ميشود برپا اذان خاتمه از پس وبلافاصله جماعت بصورت نماز نماز، شکوه و کارخانه نظم حفظ جهت-36/1

 هاي صحبت از جماعت، نماز موقع به برپايي نيز و گرفتن وضوع امر در سهولت جهت پرسنل، کثرت بدليل -36/2

 . نمائيد داري خود وضوع هنگام مورد بي

 بدون امام جماعت چپ سمت از نماز صف بايستي خانه نماز در جماعت، نماز عظمت و شکوه حفظ منظور به -36/3

 .گردد تشکيل افراد بين در خالي جاي وجود

 نماز اقامه جهت صرفا را تايم اين محترم مديريت و بوده کاري وقت از نماز، اقامه جهت يافته اختصاص وقت -36/4

 . اند داده اختصاص جماعت صورت به و وقت اول

 بصورت نماز خواندن برپاست جماعت نماز که مکاني در که، موضوع اين بر مبني فقهي نظريه به توجه با همچنين

 .باشد مي اجباري پرسنل همه براي جماعت نماز در شرکت اينبنابر باشد نمي جايز فرادي

 :از عبارتند نمازخانه در فردي بهداشت -5/36

 هزينه و شودمي آن شدن پاره و جوراب شدن خشک باعث عرق زيرا شود شسته روز هر ها جوراب بايد: پا بهداشت. 1

 .ميشود بد بوي انتشار باعث و ميبرد بالا را

 مظان در ناکرده خداي تا بشويند، را خود پاهاي بو، انتشار از جلوگيري براي نمازخانه به ورود از قبل بايد کارکنان. 2

 .نگيرند قرار واکنش

 کوتاه نگه داريد.جهت جلوگيري از ابتلاع به بيماري ها و جلوگيري از پاره شدن جوراب هميشه  خود پاي ناخن. 3

 .کنيد خودداري الامکانحتي  سوراخ جوراب پوشيدن از. 4

 .کنيد پاک را آن نمازخانه به ورود از قبل بايد دارد غبار و گرد شما لباس صورتيکه در. 5

 .بشوييد هفته هر را خود کار لباس. 6

 داخل در لنز از استفاده چسب، توليد جهت شيميايي مواد يا حلال از استفاده به دليل کارخانه از هايي بخش در-37

 .نمايند استفاده محافظ عينک از بايد باشند مي مشغول کارخانه از بخش اين در که افرادي و مي باشد ممنوع چشم

 هايي چسب توليد ايشان دستور طبق پرسنل، روان و جان سلامت بر مجموعه، مديريت حساسيت به توجه با -38

 باشد مي ممنوع کارخانه در ، باشد مضرر پرسنل براي آنها اوليه مواد که

 پرسنل از هريک سوزي آتش صورت در،پرسنل تک تک به حريق اطفاي جهت شده ارائه هاي اموزش به توجه با -39

 به جاني خسارت باعث موقع بي فرار با که صورتي در باشند، مي حريق اطفاي جهت تلاش به ملزم خود توان حد در

 .بود خواهد پاسخگو خاطي شخص، گردند شرکت به مالي خسارت و ناهمکار

 ورزش براي را کاري وقت از دقيقه 5 مدت به مديريت کاري، راندمان افزايش ونيز نشاط و شادابي ايجاد جهت -40

 سوي به ها نگاه بايد اضافي صحبت بدون ورزش تايم در لذا است، داده قرار پرسنل اختيار در کششي حرکات انجام و

 .گيرد انجام ايشان با هماهنگ حرکات و بوده ورزش مسئول

 



 وقت در بايد پرسنل کليه ميشود محسوب کاري وقت از ورزش براي يافته اختصاص وقت اينکه به بانوجه-40/1

 به مرتبط و ضروري کار داشتن درصورت مايند،ن داري خود تايم اين در مورد بي جابجايي از و نموده ورزش ورزش،

 .دهند مکان تغيير دو بصورت و ورزش حالت در ميتوانند کارخانه کارهاي

 شادابي، ايجاد و يعضلان گرفتگي رفع درکششي  و ارام ورزش ناپذير انکار نقش و پزشکان توصيه به توجه با-40/2

 کسالت رفع بر عللي ورزش همين زيرا. باشد نمي قبول قابل ورزش، انجام عدم جهت کسالت مانند اي بهانه هيچ

 .بود خواهد

 معقول اندازه و حد در نايلون يا کيف ميتوانند فقط پرسنل ،کارخانه در ضروري غير وسايل به نياز عدم به باتوجه -41

 رختکن بخش در خود مخصوص کمد در شرکت به ورود از پس هم آن و داشته همراه به شخصي وسايل اوردن جهت

 .نمايند داري خود توليد خط و سالن داخل به کيف و نايلون اوردن از گذاشته،

 ممنوع کار به مربوط چند هر بل دسي 80 بالاي صداي ايجاد نيز و کار با مرتبط غير اضافي صداي نوع هر توليد -42

 محوطه از خارج در الامکانتي ح بايد دهد کار حين در را صدا اين توليد احتمال شخص که صورتي در، باشد مي

 .رساند اتمام به و داده انجام سرکارگر يا گروه سر اجازه با هم آن ،سالن

 چسب کارخانه اند، امده وجود به دقت و سرعت نظم، هاي پارامتر دادن قرار سرلوحه با دنيا بزرگ هاي سيستم-43

 وجود به را مديريتي منظم سيستم بزرگترين الهي قوه و حول به و قرارداده خود مشق سر هارا پرامتر اين نيز هل

 .اورد خواهد

 در صورت زيرا باشند، داشته خود ورود ساعت ثبت و شرکت به مراجعه در را کافي دقت بايد پرسنل راستا اين در

 خواهد محاسبه کار کسر خاطي شخص براي کارخانه و کار قانون طبق بکار، شروع و ورود موقع به ثبت و مراجعه عدم

 .شد

 استاندارد و قبول مورد حد در بايد مديريت نظر از شده توليد هاي جنس کارخانه، بودن محور کيفيت به توجه با -44

 .باشند

 صورت در ، باشند داشته شده توليد جنس بودن کيفيت با در را لازم دقت ،عمل سرعت داشتن ضمن بايد پرسنل لذا

 .شد خواهد برخورد شدت به خاطي افراد با کارخانه از بخش هر در خراب يا کيفيت بي جنس وجود

 گرم کيلو 50 بالاي وزن با  اجسام حمل و جابجايي پرسنل، سلامت حفظ نيز و ايمني کاري، راندمان حفظ جهت-45

 بيشتر از اندازه ذکر شده هاي وزن با اجسام حمل جهت و بوده ممنوع خانم پرسنل براي گرم کيلو20 و اقايان براي

 .نمائيد استفاده( مربوطه مسول هماهنگي با) خود همکاران کمک يا و سالن داخل در شده تعبيه هاي ابزار از

 ساعت پايان در و بوده کاري ساعت طول در خود ميزکار و محل داشتن نگه تميز به موظف پرسنل از يک هر-46

 يا و ميز بودن تميز عدم مشاهده صورت در.باشند مي خود کار محيط کلي، صورت به نمودن تميز به مکلف نيز کاري

 .شد خواهد برخورد خاطي افراد با کار محل سطح در اوليه مواد و زباله وجود يا و پرسنل، از يک هر کار محل

 همراه تلفن گذاشتن به ملزم پرسنل و گرديده، تعبيه نگهباني محل در مخصوصي کمد پرسنل همراه تلفن براي-47

 ان با صحبت و توليد خط در همراه تلفن داشتن همراه باشند، مي شده تعبيه جاي در کارخانه به ورود هنگام خود

  شد خواهد برخورد خاطي شخص با مشاهده صورت در و بوده ممنوع کاري وقت در

 نآ با فوري امر و نياز صورت در تا نمايند ارائه خود خانواده به را کارخانه ثابت شماره ميتوانند پرسنل است بذکر لازم

 .نمايند صحبت و گرفته تماس



 

 هاي بخش به مراجعه جهت پرسنل و بوده اپراتور سر داراي بخش هر کارخانه، در حاکم قانون و نظم به توجه با -48

  دهد. انجام را لازم هاي هماهنگي خود بخش اپراتور سر با اول بايد کاري، امورات انجام براي ديگر

 ارائه کتبي صورت به را خود درخواست بايد اول پرسنل نيز، عامل مدير با ملاقات ويا اداري بخش به مراجعه جهت

 .شد خواهد هددا کننده درخواست شخص به ملاقات وقت،مديريت طرف از تائيد صورت در نمايند،

 يک هر آن، زنجيره قطع ويا توليد افت از جلوگيري جهت ها، پروژه برخي و ها بخش بودن تخصصي به توجه با-49

 .بسپارد او به کارهارا و نموده تعيين جانشين خود براي بايد مرخصي به رفتن هنگام در پرسنل از

 بخش کارکنان ديگر، آسيب هر يا و شدن مخدوش از جلوگيري نيز و اطلاعات به دسترسي در سهولت جهت-50

 .باشد مي ممنوع شخصي فايل در اطلاعات ذخيره و بوده کارخانه اطلاعاتي بانک در اطلاعات ذخيره به موظف اداري

 صورت در گردد، رائها...... و ظرفيت و اندازه ارقام، و عدد مانند جزئيات با بايد اطلاعات اطلاعات، ارائه هنگام در-50/1

 برخورد خاطي شخص با گردد ها بخش شدن تلف باعث که جزئيات به اشاره بدون و کلي صورت به اطلاعات ارائه

 .شد خواهد

 ابزار و مواد مقدار ،زماني براي ريزي برنامه در را لازم دقت بايد خود فعاليت بخش به توجه با پرسنل از هريک -51

 شخص که صورتي در دهند، سفارش را آن موقع به اوليه مواد يا و ابزار به نياز صورت در و داشته، خود استفاده مورد

 العمل عکس شامل گردد توليد افت باعث و مانده معطل ابزار يا و مواد رسيدن براي قبلي، اطلاع و ريزي برنامه بدون

 .بود خواهد

 از بايد پرسنل و بوده مشخص پرسنل از يک هر کاري قسمت و بخش کارخانه، در موجود نظم و قانون طبق-52

 مراجعه همچنين و خود وظايف حيطه از خارج دستگاه سر بر مراجعه  ويا ديگر بخش به مراجعه و مورد بي جابجايي

 برخورد خاطي اشخاص با مشاهده صورت در نمايند، داري خود اوليه مواد و اجناس نگهداري بخش به هماهنگي بدون

  شد خواهد

 *.باشد مي ممنوع کلي طور به بخشها در کاري وقت غير در تردد است بذکر لازم*

 دهان آب انداختن همکاران ساير به احترام و بهداشت حفظ جهت همچنين قرآن، و اسلام دين تاکيد با توجه با -53

 .شد خواهد برخورد خاطي شخص با مشاهده صورت ودر بوده ممنوع ن اطراف و کارخانه محيط در

 بخش هر باشند، داشته شده گذاشته آنها عهده به که کاري انجام مورد در قبولي مورد عمل سرعت بايد پرسنل -54

 مثال بطور باشد، مي بخش درآن عمل سرعت دادن نشان جهت سرمشقي داراي دهد مي انجام که کاري به توجه با

 2 از کمتر نبايد ساعته يک زمان مدت طول در پرسنل از يک هر توسط محصول اين توليد مموري، توليد بخش در

 .باشد گرم کيلو

 قبول مورد که باشد مي شخص پائين عمل سرعت ويا کشي، وقت نشانگر شده ذکر ميزان از کمتر توليد است بديهي

 .شد خواهد خورد بر خاطي شخص با و نبوده

 جهت تشويق  نيز و خويش زندگي در آن قوانين کارگيري به و کريم قرآن خواندن براي پرسنل تشويق جهت -55

  زندگي. در افزون روز موفقيت براي اطلاعات بردن بالا و مطالعه



 فکر قدرت کتاب  مطالعه جهت تومان هزار 100 همچنين و کريم قران خواندن براي توماني هزر 500 جايزه مديريت

 خواهد پرداخت شخص به مطالعه از اطمينان حصول از پس که اند گرفته نظر در پرسنل براي مورفي، آقاي نوشته

 .شد

 تعبيه شخصي وسايل و کار لباس دادن جاي جهت مخصوصي کمد پرسنل، هر براي کارخانه رختکن قسمت در-56

  است، گرديده

 برخورد خاطي شخص با  شده، اشاره کمد از خارج پرسنل از هريک شخصي وسايل يا و کار لباس مشاهده صورت در

 .شد خواهد

 مي چرخنده صورت به آنها کار طرز که هايي دستگاه با کار هنگام در خانم پرسنل  ايمني، نکات گرفتن نظر بادر-57

 .دهند جاي کار لباس زير در را خود مقنعه بايد احتمالي خطرات وايجاد دستگاه به کردن گير از جلوگيري  براي. باشد

 به نياز که جاهايي در کارخانه، داخل در شده توليد هاي جنس کيفيت درمورد مجموعه ايمان به باتوجه -58

 موارد اين در و شده استفاده کارخانه توليد محصولات از بايد ميگردد توليد کارخانه در آن نظير که باشد محصولاتي

 .باشد نمي جايز کارخانجات ديگر توليدي محصولات از استفاده

 پرسنل به زنگ صداي وسيله به کاري ساعت اتمام همچنين و بکار شروع ساعت هماهنگي، و نظم حفظ براي-59

 گرديده حاظر خود کار سر کاري ساعت شروع زنگ شدن شنيده محض به موظفند پرسنل لذا، شود مي داده اطلاع

 شخص با ، همکاري مدت طول در مرتبه 3 از بيش پرسنل از هريک باتاخير بکار شروع صورت در نمايند، بکار شروع و

 .شد خواهد برخورد خاطي

 خود گزارش ابتدا خود، سرگروه به گزارش ارائه هنگام بايد پرسنل هربخش، گروهاي سر کاري مشغله به توجه با -60

 ماشين عنوان به گروه سر از استفاده و ناقص گزارش ارئه دهند، ارائه گروه سر به سپس و نموده اماده کامل بصورت را

 خواهد برخورد خاطي شخص با و بوده ممنوع گردد ايشان وقت اتلاف باعث که گزارش تکميل براي تقويم يا و حساب

 .شد

 حفظ جهت باشند، داشته را مناسبت هر براي ديگر خوراکي نوع هر يا و شيريني توزيع قصد که پرسنل از يک هر-61

 خود مشخصات درج با کاري تايم شروع از قبل شخص کاري، تايم در مورد بي جابجايي از جلوگيري و ايمني مسائل

 اقدام لازم هاي هماهنگي انجام و مناسب زمان در ايشان تا دهد تحويل توليد خط مسئول به آن، پخش مناسبت و

 .نمايد آن توزيع به

 مسئول همراه به بايد ابتدا پخش، براي خوراکي يا شيريني کننده ارائه پرسنل، تک تک سلامت حفظ منظور به-61/1

 .نمايد تست و ميل نظر مد خوراکي از پرسنل بين در توزيع از قبل دقيقه 30  توليد خط

 چيز هر يا و بيسکويت، نان، خرده ريختن از نعمت، کفران از گيري جلو چنين هم و محيط بهداشت حفظ براي -62

 .نمائيد داري خود گردد موذي موجودات و حشرات تجمع باعث که ديگر

 اپراتور سر با تلفني تاکسي خواست در جهت بايد باشند، تلفني تاکسي خدمات از استفاده مند نياز پرسنل هرگاه -63

 وقت در همراه تلفن از استفاده زيرا گيرد، صورت تاکسي درخواست اقدامات ايشان طرف از تا. گردند هماهنگ خود

 .ميباشد ممنوع کاري

 



 با تلگرامي گروه مسئولين، و عامل مدير جديد هاي ابلاغ از پرسنل کليه اطلاع و لازم هاي هماهنگي انجام جهت-64

 گروه اين در ارسالي پيامهاي ازدياد جلوگيري جهت. است گرديده ايجاد مجازي بخش طرف از هل چسب پرسنل نام

 ارسال آن پيشرفت و کارخانه کارهاي راستاي در هم آن پيام 3 ميتواند فقط ساعت 24 طي در تنها پرسنل از هريک ،

 در شب 10 ساعت از بعد پيام ارسال پرسنل استراحت وقت به احترام و آرامش حفظ جهت است بذکر لازم نمايد،

 (ابلاغ يا و فوري اطلاع درج جهت ادمين و مديريت بجز)  باشد مي ممنوع گروه اين

 هاي رنگ با کار لباس از پرسنل کارخانه داخل در پرسنل هيبق با ها گروه سر بودن مشخص و دهي نظم براي -65

، ميگردد مشخص رنگ قرمز کار لباس با ها گروه سر و سبز کار لباس با عادي پرسنل نمايند، مي استفاده متفاوت

 پرسنل نمايندو صحبت مديريت با قبلي وقت بدون و مستقيم صورت به ميتوانند پوش قرمز پرسنل که است بذکر لازم

 مديريت از و گرديده هماهنگ خود سرگروه با خود انتقادات و پيشنهاد ارائه يا و صحبت جهت ميتوانند نيز پوش سبز

 .نمايند دريافت ملاقات وقت

 دارند، مغايرت شرع و اسلام و کارخانه قانون با که مواردي مشاهده صورت در ميتوانند پوش قرمز پرسنل -65/1

 .نمايند معرفي انظباتي کميته به برخورد جهت را خاطي شخص

 مي نگهداري موارد رعايت و رسيدگي سري يک نيازمند بيشتر عمر طول و بهتر وري بهره جهت دستگاه هر -66

 . ميگردد تقسيم دسته دو به مراقبت و رسيدگي اين هل چسب کارخانه در که باشد،

 عهده بر است نياز مورد دستگاهها اکثر براي که.... و کاري گريس روغن، تعويض مانند عمومي نگهداري و سرويس -1

 با آنها بموقع انجام عدم يا و کاري کم صورت در و گرفته عهده بر را فوق کارهاي مسئوليت که باشد مي نفر يک

 .شد خواهد برخورد مربوطه مسئول

 خلاء آب پمپ مثال طور به باشد مي دستگاه اپراتور خود عهده بر نيز دستگاه نگهداري موارد از برخي رعايت -2

 در باشد، مي وي عهده بر کاري ساعت پايان در آن کردن خاموش و بوده دستگاه آن اپراتور به بوط مر پک اسکين

 بود خواهد العمل عکس شامل و بوده خسارت جبران مسئول اپراتور خسارت شدن وارد و فراموشي صورت

 در اما باشد، مي مسلمان هر براي واجبات از منکر از نهي و معروف به امر ،قرآن و اسلام قوانين گرفتن نظر در با -67

 در ميديانا و ياس يا و گردد کننده منکر شخص بيني بزرگ خود و نمايي خود باعث ديگري منکر از نهي که صورتي

 و شور رفتن بين از باعث مرا اين که چرا شد، خواهد برخورد خاطي شخص با و بوده ممنوع ايجادنمايد مقابل طرف

 که است اين انتقادات و پيشنهادات ارائه جهت راه بهترين لذا ميگردد، پرسنل بين در موجود اتحاد و عمومي شوق

 انتقادات مورد در ايشان تا نمائيد ارائه( عامل مدير) مجموعه راس در گيرنده تصميم شخص به راهکار همراه به هارا آن

 نمايند گيري تصميم پيشنهادات و

 به ملزم بخش هر پرسنل که ميباشد شده تعريف خاص هاي چوب چهار و قوانين داراي  کارخانه از بخش هر-68

 بخصوص بخش، هر وظايف حيطه از خارج و قانوني غير تقاضاي. باشند مي چوب چهار اين در و قوانين طبق رفتار

 .شد خواهد واکنش به منجر مشاهده صورت در و بوده ممنوع کارخانه اداري بخش

 کارهاي شدن انجام درست از و داشته را لازم دقت خود هاي کار انجام در بايد ها سرگروه و مديران از يک هر -69

 کاري کم دادن نشان موجه براي نموده، حاصل اطمينان خود بخش در شاغل پرسنل به شده واگذار کارهاي و خود

 .نمايند داري خود جدا(( دفعه اين)) کلمه بردن بکار از خود هاي

 



 اقدامات و مراحل بقيه در اطلاعات اين استخدامي، فرم در پرسنل خود طرف از شده ارائه اطلاعات به باتوجه-70

 استخدامي فرم در وارده اطلاعات بودن صحيح عدم افشاي صورت در و بوده عمل ملاک شخص براي گرفته صورت

 .شد خواهد اخراج چرا چون بدون  خاطي شخص

 صميم از تا دارد انتظار پرسنل از مديريت ميشود، شناخته خانواده يک عنوان به هل بزرگ مجموعه که آنجايي از-71

 خود خانواده مانند را کارخانه مجموعه و باشند متعهد و دلسوز کلمه واقعي معني به کارخانه مسائل به نسبت قلب

 و دانسته خانواده اين اعضاي عنوان به را عزيز پرسنل و خانواده عنوان به را کارخانه مديريت که گونه همان بدانند

 .باشد مي آنها دلسوز

 کليه احتمالي اعتياد و رواني سلامت جمله از عمومي وضعيت به اشراف و تحمل و صبر ميزان از اطلاع منظور به -72

 .نمود خواهند کار توليد خط در آزمايشي صورت به هفته يک حداقل ورود، بدو در کارکنان

 لتکمي محض به ميگردند استخدام که افرادي. باشد مي کاري هر آغاز ضروريات از اموزش دوره که آنجايي از-72/1

 با همزمان روز 3 طي را خود اموزشي دوره بايد مربوطه مسئول و مديريت هماهنگي با جديدالورود، نفر سه تعداد

 .نمايند طي محوله کار انجام

 کارکنان مثال بطور باشد مي متفاوت نيز بخش هر براي اموزشي موارد هربخش وظايف بودن متفاوت به توجه با- 72/2

 چسب به مربوط اطلاعات نيز و قيمت ليست کارخانه، مستندات مورد در لازم هاي آموزش بايد اداري بخش محترم

 .باشند گذرانده را شده توليد هاي

 دوره بايد دندميگر استخدام اداري قسمت در اشتغال جهت که افرادي اداري بخش حساسيت به توجه با -72/3

 .شوند بکار مشغول بخش اين در سپس  گذرانده اداري بخش به ورود از قبل را لازم هاي اموزش

 ماکت به نسبت پيشنهاد يا نظر ارائه از قبل بايد دارند را..... و دستگاه کار، مورد در نظري يا پيشنهاد که افرادي-73

 و گرفته صورت کاري وقت از خارج بايد سازي ماکت اين است بذکر لازم نمايند، اقدام بيشتر تفهيم براي آن سازي

 . نکند وارد توليد به اي لطمه

 داشتن و اداري بخش در خود کار اتمام از پس بلافاصله اداري قسمت مانند ديگر، هاي بخش در شاغل پرسنل-74

 .گردند کار به مشغول توليد خط در توليد خط مسئول و دفتر مسئول هماهنگي با بايد آزاد وقت

 جهت پرسنل لذا باشد، مي... و سرويس حق سنوات، حقوق، همچون، هايي هزينه داراي کارخانه براي پرسنل هر -75

 حداقل تا نمايند کار و تلاش طوري بايد کارخانه به رساندن ضرر و اضافي هزينه ايجاد عدم و ها هزينه اين تامين

 .نمايند تامين کارفرما براي را خود هاي هزينه

 قوانين تمامي به کامل تسلط نيز و کار سابقه کسب و لازم هاي آموزش طي از پس ميتوانند پوش سبز پرسنل -76

 .گردند پوش قرمز مربوطه مسئول و مديريت تائيد با کارخانه

 دو پرسنل فعاليت هاي بخش و ها پست کليه که گردد تفهيم جديدالورود شخص به بايد استخدام هنگام در -77

 تمديد پرسنل براي بخش يا و پست اين کارفرما ديد صلاح صورت در و.....(توليد،و خط ريااد بخش از اعم)  بوده ماهه

 صلاح با و چرخشي بصورت ها پست و نميشود داده خاصي پست قول کسي به همکاري روز اخرين تا لذا ،شد خواهد

 .باشند مي تغيير قابل مديريت ديد

 



 نمايند، ميل را خود ناهار و صبحانه ميتوانند شده مشخص ساعت سر پرسنل شرکت، قوانين و نظم حفظ براي-78

 حق پرسنل ناهار، و صبحانه صرف جهت شده تعيين وقت اتمام از پس ساعت 2 توليد افت از گيري جلو جهت لذا

 نظافت حفظ با ميتوانند عمل سرعت و ايمني موارد رعايت با قانون طبق هم آن از پس و نداشته را غذايي مواد صرف

 .نمايند استفاده مجاز هاي خوراکي از آن اطراف و کار ميز نمودن کثيف عدم و

 نفره تک شير پاکت پرسنل از هريک به ورود بدو در مديريت دستور طبق محترم، پرسنل سلامت حفظ جهت-79

 15 زمان مدت در شير پاکت نمودن باز از پس ميکروب جذب عدم و سلامتي حفظ جهت نمائيد سعي. ميشود داده

 محيط نظافت حفظ در را يکديگر و انداخته زباله سطل در را آن پاکت مصرف از پس نيز و.نمائيد ميل را آن دقيقه

 .نمائيد ياري کاري

 وسايل ميتوانند پرسنل و بوده داير کارخانه داخل در صبحانه و ناهار تايم در بوفه پرسنل، حال رعايت جهت-80

 لذا ميباشد، نقدي بصورت بوفه در فروش که است بذکر لازم نمايند، خريداري بوفه از ميتا اين در را خود مايحتاج

 .باشند داشته بانکي کارت يا و نقد پول خود همراه دارند را بوفه از خريد قصد که افرادي

 ، ابلاغ يا دستور تفسير حق پرسنل شود، اجرا بلافاصله بايد گردد، صادر مديريت سوي از که ابلاغي يا دستور هر-81

 خاطي شخص با مديريت، دستور موقع به انجام عدم يا و مقاومت صورت در. ندارند را ثالث شخص به آن انتقال نيز و

 .شد خواهد برخورد

 يا و پيشنهاد ميتوانيد آن اجراي از پس باشيد داشته آن مورد در نظري يا پيشنهاد دستور دريافت هنگام در اگر لذا

 .نمائيد ارائه مجازي فضاي طريق از يا و کتبي بصورت را خود نظر

 بايد انتقادات البته نمايند، طرح را خود انتقادات يا و سوالات هل چسب پرسنل تلگرامي گروه در ميتوانند پرسنل-82

 .نگردد پرسنل بين در اخلاف ايجاد يا و اتحاد رفتن بين از باعث نکرده خدايي تا باشد راهکار ارائه و مدرک همراه

 اول ماه رايب عزيزان اين قرارداد آنها، وري بهره ميزان از اطلاع و جديدالورود پرسنل تست و ارزيابي جهت -83

 ماه از و(  شد خواهد بسته قبلي قرارداد اتمام از پس کدام هر روزه 15 داد قرار دو يعني)  روزه 15 قرارداد بصورت

 .شد خواهد تعيين فرد کارايي به نسبت قرارداد مدت مديريت دستور طبق بعد

 منزله به باشند نداشته قبول مورد و خوب وري بهره و کارايي اول، ماه قرارداد سه در که افرادي است بذکر لازم

 .شد نخواهد تمديد عزيزان اين با قرارداد و بوده آموزشي  دوره از مردودي

 تمامي کار و مي باشد الله سبيل في جهاد همانند کاري وجدان با کار اينکه بر مبني مديريت اعتقاد به توجه با-84

 (کاري وجدان با کار.)باشد الله سبيل في جهاد مصداق بايد مجموعه اين در پرسنل

 بيمه، قضايي، مراجع) باشد اثبات به نياز که مواردي در موضوع اثبات جهت شرکت قوانين و کار قانون به توجه با-85

 به نسبت که کاري به بستگي ماموريت، برگه يا و مرخصي برگه خانه، کار از خروج جهت بايد پرسنل....( و کار اداره

 .نمايند خروج به اقدام بخش مسئول با هماهنگي از پس و نموده پر دارند، را کارخانه از خروج قصد آن

 که صورتي در باشد، مي الزامي کارخانه در شاغلين تمامي براي هل چسب پرسنل تلگرامي گروه در عضويت -86

 ميتواند اشتغال سابقه ماه 6 حداقل داشتنبا  گردد، عضو گروه در نميتواند اندرويد گوشي داشتن عدم بدليل شخصي

 ابتدا در شخص اجتماعي هاي شبکه به آشنايي عدم صورت در همچنين، نمايد گوشي الحسنه قرض وام درخواست

 .بگيرد کمک کارخانه آموزش بخش از ميتواند



( مهماندار) مربوطه مسئول طريق از ابتدا بايد باشند، داشته را مديريت با ملاقات درخواست که پرسنل از هريک -87

 باز از پس ملاقات فرم نمايد، ذکر ملاقات بر مبني را خود درخواست ملاقات فرم در حتما و نموده تکميل ملاقات فرم

 نمايد ملاقات مديريت با ميتواند کننده درخواست شخص و بوده اجرا قابل مديريت طرف از تائيد و بيني

 مثال طور به گردد، رعايت بايد که ميباشد شرايطي داراي خواستگاري قران و اسلام قوانين و عرف به باتوجه-88

 پرسنل خواستگاري يا و کاري غير درخواست گونه هر گيرد، صورت بايد منزل در و ها بزرگتر همراه به خواستگاري

 خصوصي شاکي داشتن صورت در خاطي شخص و بوده مزاحمت ايجاد منزله به کارخانه داخل در خانم پرسنل از آقا

 .شد خواهد قرارداد تمديد عدم کارخانه سوي از طرفه يک و مستقيم صورت به

 برقکار مسئولين آن رفع جهت و باشد امده وجود به خرابي کارخانه از مختلف هاي بخش در که صورتي در -89

 به خسارات بروز از تا نمايند رساني اطلاع برق قطع از قبل بايد گردند کارخانه کل يا و قسمتي برق قطع به مجبور

 .گردد گيري جلو برقي وسايل

 27 تا را عزيز پرسنل هاي مرخصي حقوق محاسبه بخش پرسنل حقوق موقع به پرداخت و سريع محاسبه جهت -90

 حقوق فيش در ايشان مرخصي نمايد مرخصي به اقدام بعد به هرماه 27 از شخصي اگر لذا نمايند مي محاسبه ماه هر

 .شد خواهد اعمال بعد، ماه

 نشد کثيف به توجه با ميگيرد، تعلق کار لباس دست يک ماه 6 هر پرسنل از يک هر براي کار قانون قوانين طبق-91

 عزيزان اين و کرده پيدا کاهش ماه 3 به ماه 6 از زمان مدت اين دارند مستقيم کار و سر چسب با که افرادي کار لباس

 .نمايند نو کار لباس درخواست ماه 3 از پس ميتوانند

 را آن هزينه بايد شده ذکر هاي زمان مدت از قبل کار لباس خواست در صورت در پرسنل از يک هر است بذکر لازم

 .نمايد پرداخت

در فصل زمستان جهت جلوگيري از اتلاف انرژي گرمايشي براي پرسنل لباس گرم ارائه ميگردد، علاوه بر پوشيدن 

 درجه سانتيگراد باشد. 21الي  18ن لباس گرم توسط پرسنل دماي سالن نيز بايد در فصل سرما في مابي

 و بوده پرسنل به متعلق ناهار تايم گرديده، طراحي آن اساس بر نيز شرکت قوانين که کارقوانين  به توجه با-92

 .نمايند استراحت و نموده صرف ناهار شده تعبيه هاي مکان در تايم اين در ميتوانند پرسنل

 انجام مسئول گيرنده دستور شخص و بوده ممنوع لازم هاي هماهنگي بدون ثالث شخص به پروژه يا کار سپردن-93

 شخص خود نگردد، درخواست گيرنده دستور شخص از کار گزارش دستور ابلاغ از پس که صورتي در باشد، مي دستور

 و نمايد، گزارش را( قبول مورد دلايل ذکر با آن انجام عدم يا و آن شدن انجام چه حال)دستور روي پيش روند بايد

 .باشد نمي زمينه اين در قبول مورد گزارش عدم مورد در اي بهانه و عذر هيچ

 که شرکت کارکنان طرف از مقابل طرف هاي سازمان و ها ارگان به دورغگويي و آن پيشنهاد يا و رشوه دادن -94

هل              سبز مجموعه براي قرمز خط رشوه دادن و بوده ممنوع ميدهند، انجام را شرکت از بيرون و ريااد يکارها

 .باشد مي

 قفل را خود شخصي کمد درب هميشه و نموده خودداري کارخانه به قيمت گران و ضروري غير وسايل اوردن از-95

 .داشت نخواهد پرسنل کارخانه و کار با مرتبط غير و قيمتي اشياي قبال در مسئوليتي هيچ کارخانه زيرا نمائيد،

 



 و جوشکاري هاي بخش مانند باشد، مي هزينه و وقت ابزارمستلزم ويا وسيله توليد و ساخت که هايي بخش در-96

 تائيديه فرم منظور بدين است بذکر لازم نمائيد، دريافت را کارفرما کتبي تائيديه ساخت، به اقدام از قبل حتما نجاري،

 شود مي گرفته تائيديه کتبا و پرگرديده شده نوشته آن اجراي نوع و طرح آن در که پروژه اجراي

       و بازدارندگي براي يانضباط کميته راي طبقها  شکني قانون و اشتباهات بابت پرسنل از که مبالغي تمامي-97

 کمک جهت( ره) خميني امام امداد کميته يا و کارخانه رساني امداد بخش به ميگردد، دريافتآن  تکرار از گيري جلو

 .شد خواهد داده تحويل فقرا به

ند اين جريمه براي جبران واردشده به شرکت جريمه ميگردارت لازم بذکر است در مواردي که پرسنل بابت خس

 مقداري از خسارت وارده به حساب شرکت واريز خواهد شد

و غير روتين که چهره سالن را  شکل ها و برند هاي ديگر با شده خريداري وسايل و کارتن و جعبه نگهداري -98

 احتمالي ايراد دليل به ضايعات بخش در هفته 2مي باشد، اين جعبه ها و کارتن ها  ممنوع سالن داخل خراب نمايد در

 .ميشود حذف ضايعات عنوان اين جعبه و کارتن ها به بعداً و ميشود نگهداري کردن، مرجوع احتمال و

 يا و کردن کار حق پرسنل از يک هيچ و بوده تعطيل کارخانه بخشهاي تمامي نماز و ناهار صبحانه، هاي تايم در -99

 منشي باشد خود کار سر در دارد اجاره فوق هاي تايم در که شخصي تنها ندارند را توليد خط در مورد بي جابجايي

 .باشد مي ها تلفن به گويي پاسخ مسئول همان يا کارخانه

 و استعلام، هماهنگي، مسئوليت کافي تجربه کسب و لازم هاي اموزش گذراندن با کارخانه تدارکات بخش-100

 خود خريد اجازه شخصي تدارکات مسئول از غير و  داشته عهده بر را کارخانه براي نياز مورد وسايل خريد همچنين

 ان ادرس نياز، مورد اجناس ارائه مکان بر مبني کافي اطلاعات داشتن صورت در ميتواند تنها شخص و ندارد را سرانه

 نمايد ارائه تدارکات مسئول به کاري غير وقت در را

 هنگام در ميتواند است داده را اي وسيله يا و جنس خريد درخواست که اموال امين يا بخش مسئول است بذکر لازم

 يابد. حضور محل در ،خود سفارش خريد درستي تائيد جهت کيفي کنترل زمان در و ورود

 مادر پدر، همسر، مانند يک درجه اقوام دادن دست از صورت در نکرده خدايي ويا دائم ازدواج صورت در پرسنل -101

 .گردند مند بهره استحقاقي مرخصي روز 3 از ميتوانند شرکت قوانين و کار قانون طبق خود فرزند ويا

 بهرمند استحقاقي مرخصي روز 27 از جمعا ميتوانند سال طول در کارگر روز گرفتن نظر در با پرسنل از يک هر-102

 ميتوانند پرسنل کار قانون طبق است بذکر لازم( دقيقه 13 و ساعت 1 و روز 2 ميزان به کارکرد ماه هر ازاي به) گردند

 .نمايند استفاده انها از يکجا و ذخيره را خود هاي مرخصي سال طول در

 مرخصي ميتواند تنها پرسنل هر ميگردند تنظيم ماهه يک بصورت که مابين في هاي قرارداد به توجه با حاضر حال در

 زمان تا اينده هاي ماه مرخصي از که گردد توجه نمايد ذخيره جا يک استفاده جهت انهارا يا و استفاده را خود ماهانه

 نمود. استفاده نميتوان مابين في قرارداد عقد

 44 ميزان به هفته طول در جمعا و دقيقه 20 و ساعت 7 روزانه کارخانه در کار قانون طبق پرسنل کاري ساعت-103

  باشد مي ساعت

 دارد اختصاص ناهار تايم به که آن دقيقه 40  ميان اين در و بوده عصر 18 الي صبح 8:30 ساعت از کاري تايم شروع

 باشد مي پرسنل خود اختيار در



ساعت  44توضيح: با در نظرگرفتن تعطيلي کارخانه در روزهاي پنجشنبه دقيقا کارکرد هر هفته پرسنل به ميزان 

 خواهد بود 

 که است شده گرفته نظر در استحقاقي مرخصي دقيقه 13 و ساعت 1 و روز 2 ماه در کارگر هر براي کار قانون طبق

 صورت در که باشد مي استحقاقي مرخصي روز 27 سالانه کارگر هر براي کارگر روز گرفتن نظر در با سال طول در

مي باشد اما با لطف مديريت جهت مراعات  بعد سال به انتقال قابل آن روز 9 تنها  طبق قانون کار، انهااز   استفاده عدم

سال، به سالهاي بعد جود کل در طول  حال پرسنل گرامي در کارخانه امکان انتقال کليه مرخصي هاي باقي مانده

که براي صرف تعويض لباس ميگردد  ،دقيقه زمان 20و نيز طبق دستور مديريت براي هر پرسنل روزانه به مدت  دارد.

 از طرف کارخانه اضافه کار رد شده و در فيش حقوقي اعمال ميگردد.

 حقوقي فيش در شده ذکر موارد از يک هر به نسبت اگر حقوقي، فيش امضائ هنگام در ميتوانند پرسنل-104

 تحويل حسابداري به پيگيري براي و  نموده ذکر حقوقي فيش پشت در را آن کتبي بصورت باشند داشته اعتراضي

 .دهند

 مشکل وجود از بايد کننده اعتراض شخص حقوقي، فيش موارد دوباره بررسي بودن گير وقت دليل به است بذکر لازم

 اعتراض ارائه از پس زيرا نمايد، کتبي اعتراض نوشتن به اقدام سپس و نموده حاصل اطمينان خود حقوقي فيش در

 ثبت اشتباه به وي فيش و بوده کننده اعتراض شخص با حق که صورتي در شد، خواهد بررسي درخواستي مورد کتبي

 خود باشد نداشته ايراد وي حقوقي فيش و باشد بوده نادرست شخص اعتراض اگر و حقوق محاسبه مسئول باشد شده

 شد. خواهد معرفي يانضباط کميته به کننده اعتراض شخص

 به نسبت 16 و 11 هاي ساعت در ميتوانند پرسنل باشد، مي پرسنل خود اختيار در که ناهار تايم بر علاوه -105

 مورد بي جابجايي نبايد پرسنل شده ذکر هاي زمان در چاي نوشيدن براي است بذکر لازم نمايند اقدام چاي نوشيدن

 نمايند. استفاده خود شخصي فلاکس از چاي نوشيدن براي و داشته

 تشويش باعث که حل، راه ارائه و سند بدون چيزي درمورد زدن حرف يا و نظر اظهار کارخانه قوانين طبق -106

 شخص و بوده ممنوع گردد انها بين در اختلاف بروز و پرسنل بين بستگي وهم اميد  رفتن بين از و عمومي اذهان

 انظباتي کميته سوي از را اخراج حکم تا خاطي شخص براي ميتواند و شد خواهد معرفي يضباطان کميته به خاطي

 .باشد داشته بر در

 راندمان سنجي، امکان کارشناسي، هاي فيلتر از مديريت توسط ابتدا بايد گروه در گيري راي ويا پيشنهاد هرگونه-107

 شود گذاشته گروه در مجازي فضاي مسئول طريق از سپس و دگرد تائيد و نموده گذر.... و

 عدم صورت در و نداشته را کارخانه قوانين از خارج پيشنهاد ويا سنجي نظر حق تنهايي به پرسنل است بذکر لازم

 .شد خواهد داده ارجاع يانضباط کميته به خاطي شخص رعايت،

 الزامي پرسنل همه براي عمومي و شخصي نظافت رعايت شرکت، فرم لباس پوشيدن اسلامي، حجاب رعايت-108

 داده ارجاع يانضباط کميته به خاطي شخص همکاران از هريک سوي از شده ذکر موارد رعايت عدم صورت ودر بوده

 .شد خواهد

 باشد مي پروژه در وي جانشين و اول مسئول داشتن نيازمند صحيح و سريع پيشرفت جهت پروژه هر -109



 نمايند، خواست در پروژه انجام براي نيرو واقعي، نياز تعداد از بيشتر پروژه، براي شده تعيين اول مسئول اگر -1/109

 برخورد پروژه مسئول با باشد، مي کارخانه براي اضافي هزينه تحميل و نمايي خود مصداق کار اين اينکه به توجه با

 .شد خواهد

 و  بوده پروژه محل به نيرو اعزام از قبل  نياز مورد کارهاي ابزار سازي اماده و تهيه به ملزم پروژه هر مسئول-2/109

 .بود خواهد واکنش موجب و گرديده تلقي انگاري سهل مصداق رعايت عدم صورت در

 بايد پروژه، شدن متوقف از گيري جلو جهت باشد، داشته مرخصي به نياز پروژه اول مسئول که صورتي در-3/109

 اتمام تا خود، جانشين به را پروژه و داده انجام را لازم هاي هماهنگي مربوطه مسئولين با مرخصي به رفتن از قبل

 .دهد تحويل مرخصي

 مي بکار مشغول روزه 15 هاي قرارداد با و ازمايشي بصورت ماه 3 الي يک از جديدالورود پرسنل کار ابتداي در-110

  شد خواهد همکاري ادامه نظر مورد شخص با ايشان تائيد و کارفرما رضايت صورت در و شوند

   کارخانه اين در بازنشستگي مقطع به رسيدن تا خود پرسنل تک تک با همکاري خواهان مديريت است بذکر لازم

 همکاري حفظ بر سعي حدالمقدور و بوده بر هزينه و زمان مهم، بسيار افراد اموزش رند،اد اعتقاد ايشان زيرا باشند مي

 سالهارا اين سنوات که کارخانه همين در سال 15 بالاي سابقه با افرادي هستند خواستارند و را مدت دراز در مابين في

 .نمايند مي دريافت

 پذيرش از کارخانه روزانه، توليد آمار و نظم حفظ براي و کارخانه، در کاري شيفت بودن شيفته تک به توجه با-111

 باشد. مي معذور وقت پاره صورت به پرسنل

 از و نموده رعايت کارخانه و کار قوانين طبق را مرخص قانون بايد  نيز وقت تمام بصورت شده استخدام پرسنل -

 نمره نظر مورد شخص براي رعايت عدم صورت در نمايند داري خود واجب غير و دليل بي هاي مرخصي به رفتن

 شد خواهد برخورد وي با و گرديده محسوب منفي

 به مربوط مواد نگهداري براي محلي بخش يا و دستگاه هر روبروي يا کنار در عزيز پرسنل حال رفاه جهت -112

 است گرديده تعبيه بخش در دستگاه آن مصرف

 تهيه براي دستگاه اپراتور يا و پرسنل جابجايي باعث که شده تعبيه هاي مکان در اوليه مواد وجود عدم صورت در

 با اينصورت در که  ميگردد، وقت اتلاف باعث و بوده مورد بي جابجايي مصداق شود، ديگر مکان يا بخش از اوليه مواد

 .شد خواهد جدي برخورد شده تعبيه هاي مکان در مواد اين جايگزاري و تهيه مسئولين

امکان  و. پذيرد مي صورت برش يا و زني، سنگ جوشکاري، چون عملياتي آنها در که کارخانه از هايي بخش در-113

 4 شعاع نمودن خالي به موظف پروژه يا بخش مسئول ؛دارد وجود سوزي اتش آمدن وجود به نهايت در واتش  توليد

 انجام جهت پروژه محل به نشاني اتش کپسول نزديکترين شناسايي همچنين و زا آتش مواد از پروژه انجام محل متري

 .باشد مي لزوم صورت در سريع واکنش

 باشد، داشته رسيدگي به نياز و گرديده اي حادثه دچاره يا  خورده بهم پرسنل از هريک حال دليل هر به هرگاه -114

 فشار مانند)  يحيات علايم و ظاهري وضع بررسي از پس ايشان تا شود داده اطلاع اورژانس مسئول به بايد بلافاصله

 تک تک سلامت اهميت و فوق موضوع بودن حساس دليل به نمايند، اقدام شخص حال بهبود به نسبت...( و خون

 .ندارد را مصدوم جابجايي  و سرانه خود اقدام حق اورژانس مسئول از بغير شخصي هيچ پرسنل،



 بالطبع و شده انتخاب  داشته زمينه اين در که هايي اموزش و ها دوره و موجود مدارک به توجه با اورژانس مسئول

 .برسانند ياري  مصدوم شخص به زمينه اين در دتوان مي کسي هر از بهتر ايشان

 سوي از مصرف براي پرسنل به شده ارائه وسايل ليست انبارو موجودي امار بودن مشخص و نظم حفظ جهت-115

 يا و لاشه  ابتدا پرسنل، به.....و کار لباس دستکش، خودکار، مانند مصرفي وسايل ارائه از قبل بايد ايشان اموال، امين

 را نوع جنس ان مقابل در و گرفته تحويل را اند داده دست از را خود کارايي رحاض حال در که قبلي شده ارائه موارد

 .نمايند ارائه

 مصرفي مواد نيز و نياز مورد وسايل  و الات ابزار براي ، وقت اتلاف همچنين و سالن در مورد بي جابجايي براي -116

 وسايل دادن عودت به ملزم بخش هر پرسنل و است، گرديده تعبيه مخصوص مکاني بخش آن نزديکي در بخش، هر

 .شد خواهد برخورد خاطي باشخص رعايت عدم صورت در باشند مي پروژه اتمام يا استفاده از پس خود مکان به

 سرمايه، خواب نيز و رکود از گيري جلو آن، هاي دارايي بر کامل اشراف و انبار موجودي سازي شفاف جهت -1/116

 باشد مي اموال امين ها بررسي اين انجام مسئول و ميگردد، ثبت و بررسي ريز به ريز انبار موجودي يکبار ماه 3 هر

 . شد خواهد برخورد وي با آن بموقع انجام عدم صورت در که

 نمايند اقدام ملاقات برگه تنظيم و درخواست طريق از عامل مدير با خصوصي ملاقات جهت توانند مي پرسنل-117

 گرم کانون استحکام نيز و فرزندان صحيح تربيت و ازدواج از پس ،خانه در خانم گذار تاثير نقش به باتوجه-118

 باشد مي ممنوع کارخانه براي متاهل خانمهاي بين از جديد کار نيروي استخدام ها، خانواده

 قبل شده، استخدام تازه عزيزان کار در سريع پيشرفت و دقيق اموزش نيز و پرسنل سلامت و ايمني حفظ جهت-119

 گردند بکار مشغول آن در هست قرار که کارخانه از بخشي مورد در کتبي اموزش ابتدا بايد عزيزان اين بکار، شروع از

 .گيرند قرار ازمون مورد شده مطالعه موارد همان از کتبي بصورت و نموده مطالعه شرکت کلي قوانين همراه به را

 در هميشه تا گرديده، الصاق دستگاه روي بر يا و بخش همان در هاه دستگا يا و ها بخش اموزشهاي است بذکر لازم

 .گردد عزيز پرسنل ذهن ملکه و بوده ديد معرض

 پيگيري ويا انجام جهت مديريت طرف از ها، بخش ديگر يا و اداري از اعم مختلف هاي بخش در که پرسنلي-120

 گوش مديريت هاي خواسته و دستورات به دقته ب ابتدا بايد ميگردند، اعزام ماموريت به اي جلسه گزاري بر يا و کاري

 مديريت خواسته همان دقيقا و.دهند قرار اول اولويت در خويش ماموريت در را خواسته و کار همان دقيقا و داده فرا

 .نمايند مطرح جلسات در را

 از يکي.....( ويس يا و عکس فيلم، تهيه مانند)  سازي مستند گرفته صورت هاي ماموريت همه در است بذکر لازم

 باشد نمي قبول مورد ماموريت سازي مستند بدون و بوده ماموريت مهم ارکان

 مخصوصا شرکت قوانين و اصول رعايت به موظف خريد مسئول و حسابداري تدارکات، هاي واحد مسئولان -121

 که هايي خريد حتي ها، خريد همه در عزيزان اين  باشند، مي خريد هاي فاکتور تمام در افزوده ارش% 9 شدن لحاظ

 ها آن از را افزوده ارزش% 9 به مربوط مدارک و نموده رعايت را اصل اين بايد نيز، ميگيرد صورت گمرک طريق از

 .نمايند دريافت

 



 نظافت مورد در ديني هاي فريضه به عمل نيز و مختلف هاي بيماري به عزيز پرسنل ابتلاي از جلوگيري جهت-122

 اخرين در غبار گرد و شيميايي مواد از خود، کاري محيط و ها دستگاه کلي نظافت به موظف پرسنل پيرامون، محيط

 .باشند مي کار پايان زنگ به مانده دقيقه 10 مدت در هفته، هر کاري روز

 بصورت پاداش عنوان به مبالغي بخش هر اول مسئولين به محوله کارهاي موقع به و دقيق انجام راستاي در-123

 نکات رعايت و فراوان بادقت محوله کارهاي انجام به  ملزم بخش هر مسئولين آن قبال در.ميگردد پرداخت ماهانه

 .باشند مي ايمني

 به خسارت شدن وارد موجب و داده رخ اي حادثه ها بخش اول مسئولان از يک هر توجهي بي اثر در که صورتي در

 توليد جهت مواد اشتباه ميکس و توجهي بي يا و کار برق پرسنل توجهي بي اثر در سوزي اتش مانند) گردد کارخانه

 دريافت و کارخانه طرف از شکايت مکانالا حتي و گرديده اخراج خاطي شخص( ميکس مسئول طرف از چسب

 .دارد وجود نيز فوق شخص از وارده خسارت

 برخورد خاطي شخص با و بوده ممنوع ديگر پرسنل برابر در پرسنل تحقير و چيني سخن گويي، بد گونه هر -124

 .شنواست و  دانا خداوند باشيد داشته ياد به همواره. شد خواهد

 دادن اموزش از عمد به پرسنل از هريک گردد ثابت هرگاه است، آن نشر علم زکات باشيد داشته ياد به همواره-125

 به اموزش دريافت  براي خط مسئول طرف از که ديگري، شخص هر ويا خود مجموعه زير به  کاري دانش و علم

 بلافاصله کننده امتناع شخص باشد هم جزئي خيلي نظر مورد اموزش چند هر ورزند امتناع است گرديده معرفي ايشان

 (گرديدند اخراج زمينه همين در 96/12/21 تاريخ در LED هاي چراغ ساخت مسئول: مثال براي.) شد خواهد اخراج

 افت باعث شغل اين و باشد داشته ديگري شغل هل چسب کارخانه در کار بر علاوه پرسنلي که صورتي در -126

 خواهند اخراج بلافاصله فوق شخص گردد، کارخانه توليد خط در کار هنگام در مزمن خستگي يا و وي کاري سرعت

 .شد

  پاياني زنگ به مانده ساعت نيم روز هر بايستي  کارخانه فني هاي بخش در شاغل مسئولين و عادي پرسنل -127

 رعايت عدم مشاهده صورت در.  گردند بکار مشغول توليد خط در و رسانده اتمام به را فني هاي قسمت خوددر کار

 .شد خواهد برخورد خاطي باشخص

 مديريت دستور طبق که انجايي تا عزيز نزد مديريت، پرسنل با ارزش بودن وقت و شرکت قوانين به توجه با-128

 انتظار مقابل در لذا. ميشود گرفته نظر در کاري اضافه آنها براي  خروج و ورود هنگام  پرسنل، لباس تعويض تايم حتي

 شرع نظر از نمايند، داري خود تايم اين در شخصي کارهاي انجام از و داده ارزش کاري تايم به  نيز پرسنل تا  ميرود

 شد. خواهد اخراج خاطي فرط مشاهده صورت در و بوده حرام کاري تايم در شخصي کار انجام قانون و

ورود خودرو به داخل سالن ها بجز خودرو هاي جهت جلوگيري از خروج غير قانوني اموال از شرکت، حدالامکان -128

 خود شرکت ممنوع مي باشد

  کريم قرآن از ارزشمند سفارشي الحسنه؛ قرض-129

 :12 آيه مائده سوره

  سَيِّئاتِکُمْ؛ عَنْکمُْ لأُکَفِّرَنََّ حسََنًا قَرضًْا اللّهَ أَقْرضَْتمُُ وَ»

 «.بيامرزم را شما گناهان تا[ نخواهيد سود و] دهيد نيکو قرض خدا به



 در که طوري به است شده تاکيد آن بر بسيار اسلام و قرآن در که است مستحبي امور از ،"دادن قرض" نيکوي عمل

 در که است «وام» معناي به لغت در «قرض». است شده مطرح موضوع اين قرآن مختلف هاي سوره از آيه چهارده

 آن براي قرآن که است نيکو وام همان يا الحسنه قرض قرض، نوع بهترين. است شده اشاره آن به نيز مجيد قرآن

 :است شده قائل شرايطي

 هستند محتاج که گيرد قرار افرادي دست در بايد الحسنه قرض.1

 باشد همراه اخلاص با.2

 باشد آزار و منّت بدون. 3

 وام ذيل شرايط طبق نيازمند و محتاج افراد به منت بدون اخلاص، با ، محترم مديريت نيز هل چسب کارخانه در

 :مينمايد پرداخت الحسنه قرض
 باشد مي ريال ميليون 120 حداکثر شرايط واجدين به پرداخت قابل الحسنه قرض سقف—
 براي نميتوانند آن کامل تسويه و پرداخت باز تا ، اند نموده دريافت الحسنه قرض قبلا که عزيز پرسنل از هريک—

 .نمايند الحسنه قرض تقاضاي دوم بار

 ازدواج الحسنه قرض*

 باشد کارخانه در استخدام از بعد کننده درخواست شخص ازدواج=شرايط

 شناسنامه صفحات تمامي از کپي -3  ازدواج سند تصوير ارائه-2 وام درخواست فرم تکميل -1=موردنياز مدارک

 مسکن الحسنه قرض*

  رسمي بصورت مسکن خريد=  شرايط

 تائيد و بررسي صورت در قولنامه) مسکن خريد محضري سند-2 وام درخواست فرم تکميل -1= نياز مورد مدارک

 (بود خواهد قبول مورد مربوطه مسئول سوي از صحت

 اورژانسي ريالي ميليون 20 الحسنه قرض*

 الحسنه قرض نوع اين از ميتواند شخص باشد، داده روي پرسنل از هريک براي ناگهاني پيشامد ناخواسته خدايي اگر

 .نمايد استفاده

 هماهنگي وقت اسرع در نظر مورد شخص حال رعايت منظور به باشد مي موظف شرکت محترم حسابدار است بديهي

 .باشد کارخانه کاري تايم از خارج درخواست اين چه اگر. نمايد اقدام مبلغ واريز به نسبت و داده انجام را لازم هاي

 نمايد ارائه حسابداري به را مثبته مدارک کارخانه به مراجعه محض به وام گيرنده است بديهي مقابل ودر

 خودرو خريد الحسنه قرض*

 قيمت برابر 2 به حداقل قبلي خودروي ارتقاع ويا خودرو اولين خريد-2 رانندگي گواهينامه بودن دارا -1= شرايط

 ارائه -3 شخص خود اسم به شده خريداري خودروي سند ارائه -2 وام درخواست فرم تکميل -1= نياز مورد مدارک

 شده خريداري خودرو با متناسب نامه گواهي

 همراه تلفن گوشي خريد الحسنه قرض*

  رويت براي شده خريداري گوشي اصل و دهنده درخواست اسم به خريد فاکتور ، جعبه ارائه-1=شرايط

 اتمام تا است بذکر لازم)  کارخانه به گوشي فاکتور و جعبه ارائه -2 وام درخواست فرم تکميل -1= نياز مورد مدارک

 (بود خواهد کارخانه نزد گوشي فاکتور و جعبه همراه تلفن گوشي وام تسويه و قسط



 نوزاد تولد الحسنه قرض*

 کارخانه در استخدام از بعد نوزاد تولد=شرايط

 دهنده درخواست شخص شناسنامه انظمام به نوزاد شناسنامه ارائه -2 وام درخواست فرم تکميل -1=نياز مورد مدارک

 پزشکي دندان الحسنه قرض* 

 پزشکي دندان خدمات به شخص نياز جهت معتبر پزشک دندان تائيديه= شرايط

 پرداختي فيش انظمام به پزشکي دندان نامه ارائه -2 وام درخواست فرم تکميل -1=نياز مورد مدارک

 بود خواهد واکنش مشمول و شده محسوب تخلف پرسنل سوي از انها رعايت عدم که ايمني موارد-130

 باشيد داشته بياد هميشه را شعار اين کار بعد ايمني اول کارخانه اصلي شعار: الف

 شخص با و بوده ممنوع گردد حادثه بروز به منجر که ايمني موارد رعايت بدون اي عجله کار هرگونه و دويدن: ب

 .شد خواهد برخورد خاطي

 .باشد زا اتش مواد هرگونه از عاري بايد کار محل: پ

 مناسب محل در را خطر تابلو و نموده قطع را دستگاه اصلي برق کاري هر انجام از قبل ها دستگاه تعمير هنگام:ث

 .نماييد نصب

 .باشد ايمني حفاظ داراي نظر مورد دستگاه تا نمائيد بررسي حتما چرخنده هاي دستگاه با بکار شروع از قبل-ج

  .يدنماي استفاده کار مناسب لباس از-چ

 ،نکنيد.باشند نمي شما وظايف حيطه در که هايي دستگاه تعمير يا کار به اقدام هيجگاه -ح

 استفاده  مناسب وسايل و ابزار از ها دستگاه تعميرات براي خودتان و دستگاه به رساندن اسيب از جلوگيري جهت-خ

 .دنمايي

 .دهيد قرار خود  مخصوص محل در را شده استفاده هاي ابزار پروژه و کار اتمام از پس-د

 حمل در دست با حمل به نياز صورت در و نموده جاه ب جا را سنگين بارهاي بار، حمل هاي جرثقيل وسيله به-ذ

 .رسانيد ياري يکديگر به بارها اينگونه

  دنفرمايي استفاده خود لباسهاي کردن تميز براي ، کمپرسور توسط شده توليد فشرده هواي از:ر

 را خود کار محل زمين کف همواره لذا باشد، ساز حادثه ميتواند و بوده لغزنده روغن و چربي مواد به آغشته زمين:ز

 .داريد نگه تميز

 موارد رعايت عدم صورت در ميتواند کار، نمودن راحت و بشريت به رساندن ياري بر علاوه که بزرگيست نعمت برق:س

 .گردد ناپذير جبران صدمات شدن وارد باعث و بوده خطرناک بسيار  ايمني

 فرمائيد رعايت را ايمني موارد برق با کار هنگام در لذا

 کار هنگام در لذا باشد، مي برخوردار بيشتري پذيري اسيب از که بوده بدن مهم و حساس اعضاي از يکي چشم:ش

 .يدنماي استفاده ايمني هاي عينک از حتما

 شي جابجايي از قبل لذا بود، خواهد ساز حادثه آن ايمني موارد رعايت بدون ها دستگاه و اشيا نمودن جاه ب جا: ص

 يدفرماي رعايت و بررسي را آن ايمني موارد دستگاهي يا

 از گاز نشت عدم از تا نمائيد، آزمايش صابون و آب محلول با يکبار وقت چند هر مرتب بصورت را گازي اتصالات-ط

 نمائيد، حاصل اطمينان اتصالات اين



 و رفت مانع ايجاد با همچنين يد،نماي استفاده ايمني کمربند از و رعايت را ايمني نکات ارتفاعات در کار هنگام در-ظ

 .باشيد اشيا سقوط مواظب و کنترل را پروژه انجام محل ،افراد امد

نامه انضباط کارآيينبخش دوم:   

 مي عمل ها آن خلاف بر يا نکرده رعايت را قوانين که متخلف افراد با برخورد و عدالت گسترش جهت کار قانون طبق

 امور و کار وزارت طرف از شده ارائه که ذيل نامه ينآي اساس بر تا گرديده تشکيل يانضباط کميته بخش ، نمايند

      نامه ينآي اين دقيق رعايت و مطالعه به موظف پرسنل اساس اين بر نمايد، برخورد متخلفان با باشد مي اجتماعي

.باشند مي  

 فصل اول: تخلفات

 طبقات تخلفات به قرار زير است: -1ماده 

 طبقه اول:

 کم کاري يا سهل انگاري در انجام محوله. .1

 اسلامي و عدم رعايت پوشش مناسب با محيط کار. اتعدم رعايت شئون .2

 شغلي يا اداري. اتاعمال و رفتار خلاف شئون .3

 هاي آموزشي.هاي آموزشي و غيبت غيرموجه در حين گذراندن دورهدورهامتناع از حضور در  .4

 گزارش تخلفات کارگران تحت امر. هل انگاري رؤسا و مديران در ارائه يس .5

 تسامح در حفظ وجوه، اموال و اسناد که منجر به ايراد خسارت شود. .6

 تعطيل خدمت در خلال ساعات موظف کاري. .7

 وع.هاي ممناستعمال دخانيات در محل .8

 طبقه دوم:

 در انجام امور قانوني آنها بدون دليل. ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع يا انجام ندادن يا تأخير .1
 تبعيض يا اعمال غرض يا روابط غير کاري در اجراي قوانين و مقررات نسبت به اشخاص. .2
 سرپيچي از اجراي دستور مقام مافوق در حدود وظايف کاري. .3
 خلاف واقع در امور کاري. گواهي يا گزارش ارائه ي .4
 شغلي يا کاري. اتسوء استفاده از مقام، موقعيت يا شئون .5
 عدم استفاده از وسايل حفاظت فردي. .6
 عدم رعايت اصول ايمني کار با ماشين آلات. .7
 استعمال مواد مخدر و مشروبات الکلي در محل کار يا اعتياد به آنان. .8
 ايراد تهمت، افترا و هتک حيثيت. .9

 طبقه سوم:

 جعل يا دست زدن در اسناد و اوراق يا استفاده از سند مجعول. .1

 اختفاء، نگهداري، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدر و مشروبات الکلي. .2

 گرفتن وجه مالي يا غير آنچه در قوانين و مقررات تعيين شده است. .3



 هر نوع استفاده غير مجاز از اموال شرکت يا مشتري. .4

 اموال شرکت يا مشتري. هر نوع تصاحب غير مجاز .5

توقيف، اختفاء، بازرسي يا باز کردن پاکتها و محمولات پستي يا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز  .6

 قانوني.

 افشاي اسرار و اسناد محرمانه کاري. .7

ل اري و اعمال فشارهاي فردي براي تسهيکارشکني، وادار ساختن يا تحريک ديگران به کارشکني يا کم ک .8

 صد غير قانوني.مقا

 طبقه چهارم:

عضويت در سازماهايي که مرامنامه يا اساسنامه آنها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به  .1

 نفع آنها با تأييد مراجع ذيصلاح.
 عضويت در گروههاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آنها با رأي مراجع قانوني. .2
شرکت در تحصن، اعتصاب، تظاهرات غير قانوني و اعمال فشارهاي گروهي براي مقاصد تحريک به برپايي يا  .3

 غير قانوني در کارگاه.

 فصل دوم: تنبيهات

 تنبيهات اداري به ترتيب عبارتند از: -2ماده 

 تذکر کتبي براي بار اول. -الف

 تذکر کتبي براي بار دوم. -ب

 هيلات تا ............ ماه / سال.ها يا تسعدم پرداخت تمام يا بخشي از پاداش -ج

 هاي بالاتر تا  ............ ماه / سال.تنزل مقام و يا محروميت از انتصاب به پست -د

 قانون کار. 27اخراج با رعايت ماده  -ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 تنبيهات اداري قابل اعمال در خصوص هر يک از طبقات تخلفات اداري به قرار زير است: –تبصره 

 تخلفات اداري

 تنبيهات اداري قابل اعمال

 مرتبه چهارم مرتبه سوم مرتبه دوم مرتبه اول

 الف طبقه اول
 ه د -ج  ج -ب 

 ج -ب  -الف طبقه دوم
 ------------ ه د -ج 

 ه -د  -ج  طبقه سوم
 ------------ ----------- ه

 ه طبقه چهارم
------------ ----------- ------------ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 باشد:در خصوص غيبت غير موجه و تعجيل و تأخير کارگران تنبيهات به شرح ذيل مي -3ماده 

 

 تأخير و تعجيل غير موجه

 ......تا...... ساعت در ماه ......تا...... ساعت در ماه ......تا...... ساعت در ماه رديف

 نوبت

 اول

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

مزد تعطيل هفتگي به قانوني و 

نسبت تأخير يا تعجيل به اضافه 

 تذکر کتبي براي بار اول

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به 

نسبت تأخير يا تعجيل به اضافه 

 تذکر کتبي.

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات موارد قبل 

تواند نسبت به اخراج کميته مي

قانون کار  27ر اساس ماده ب

 گيري نمايد.تصميم

 نوبت

 دوم

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به 

نسبت تأخير يا تعجيل به اضافه 

 تذکر کتبي             براي بار دوم

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

اخراج بر تواند نسبت به کميته مي

قانون کار  27اساس ماده 

 گيري نمايد.تصميم

 

 نوبت

 سوم

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

تواند نسبت به اخراج بر کميته مي

قانون کار  27اساس ماده 

 گيري نمايد.تصميم

 
 

 



 

 

 

 

 غيبت غير موجه

 رديف
 مجموع غيبت غير موجه

 روز در ماهاز......تا...... 

 مجموع غيبت غير موجه

 از......تا...... روز در ماه
 بيش از......روز در ماه

 نوبت

 اول

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به 

نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي 

 براي بار اول.

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به 

غيبت به اضافه تذکر نسبت 

 کتبي.

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات موارد قبل 

تواند نسبت به اخراج بر کميته مي

قانون کار  27اساس ماده 

 گيري نمايد.تصميم

 نوبت

 دوم

عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي 

قانوني و مزد تعطيل هفتگي به 

نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي 

 بار دوم. براي

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

تواند نسبت به اخراج بر کميته مي

قانون کار  27اساس ماده 

 گيري نمايد.تصميم

 

 نوبت

 سوم

هاي بعد در اين نوبت و يا نوبت

علاوه بر تنبيهات نوبت قبل 

تواند نسبت به اخراج بر کميته مي

ون کار قان 27اساس ماده 

 گيري نمايد.تصميم

  



 اداري امور: بخش سوم
 

 مطالعه براي دستورالعمل کليات از نسخه يک ابتدا کارخانه، دستورالعمل به محترم کارکنان اشراف منظور به -1

 امتحان طريق مسئول کارگزيني از مناسب زمان در سپس بگيرد، قرار کارکنان اختيار در يک روز مدت به حداقل

 .شود درج پرسنلي پرونده در امتحان نهايي نتيجه و آيد عمل به کتبي

 تشريحي سوال 2 و تستي سوال 10 داراي بايد حداقل شد، خواهد تهيه کارگزيني توسط که امتحاني هايبرگه -2

 . باشد

 نوشته همراه تلفن در يا و يادداشت روزانه هايبرنامه در دستور صدور محض به بايد شود، فراموش نبايد دستور -3

 . شود اجرايي تا باشد ديد منظر در همواره که طوري به

 بايد ذينفع افراد نشود، اجرا و مانده معطل روز 3 از بيش دليلي هر به صادره دستور يا و محوله کار که صورتي در -4

 ارائه به ملزم گيرنده دستور شخص خواهدبودلذا خاطي شخص با برخورد موجب صورت اين غير در باشند، پاسخگو

  باشد مي دستور دريافت از بعد روز 3 از پس گزارش

 يا و  حذف کارهايشان فهرست از را موضوع ايشان تا شود منعکس کارفرما به بايد دستورات کليه اجراي نتيجه-4/1

 .نمايند صادر جديدي دستور ان مورد در دليل، هر به دستور شدن انجام عدم صورت در

 از فارغ اما شود، مي عمل آن اساس بر و منعقد پرسنل با قراردادي نيز هل چسب کارخانه در ، کار قانون طبق -5

 کار جهت الاجبار به پرسنل از يک هيچ جاريست، انسانها بين در که الهي قوانين و ديني هاي اموزه طبق فوق قرارداد

 باشن نداشته يکديگر با همکاري به اي علاقه کارفرما و پرسنل که زماني هر و شوند نمي داشته نگه کارخانه در

 نمايند همکاري قطع يکديگر با خسارتي گونه هيچ پرداخت بدون ميتوانند

 بنابراين. گرفت خواهد صورت ايشان با مساعدت حداکثر همکاري به پرسنل تمايل عدم يا و استعفاء صورت در لذا

 نمايند، رعايت را نيست شکي آن بودن قانون طبق راکه کارخانه دستورالعمل بايد اشتغال و قوانين قبول با پرسنل

 صورت در دارند را شرکت در فعاليت سابقه ماه يک حداقل که پرسنلي ، حقوق پرداخت از روز 15  گذشت از پس-6

 از پس که باشد پرسنل حقوق درصد 50 الي 30 مبلغ ميتواند مساعده.نمايند مساعده واريز درخواست ميتوانند نياز

 حذف مساعده دريافت براي سال در بار 2 حداکثر که  قانون اين) شد خواهد کسر پرسنل ماه همان حقوق از پرداخت

 (باشد مي کار قانون برخلاف چون رددگ

 نسبت که پرسنلي گردد مواجه تاخير با حد از بيش گرامي پرسنل ماهانه حقوق پرداخت دليلي هر به بنا چنانجه-1/6

 دفتر به را خود ادعاي و اعتراض ميتوانند اند گرديده خسارت متحمل و بوده معترض حقوقشان در پرداخت تاخير به

 .گردد اقدام حلاليت طلب و وارده خسارت جبران براي کارخانه طرف از تا نمايند منعکس

 انجام بايد خود زمان در و وقت اول در بلافاصله ميگردد، محول پرسنل از هريک به که کاري مسئوليت يا پروژه هر-7

 به کار گردش با همراه را نتيجه نهايت در و محوله کار يا پروژه پيشرفت يکبار روز 3 هر بايد مسئول شخص شود،

 موضوع بايد باشد اتمام براي بيشتري زمان نيازمند محوله کار يا پروژه انجام که صورتي در ، نمايد اعلام دفتر مسئول

 .نمايد دستور کسب ايشان از و رسانده مديريت اطلاع به را

 باشد مي الزامي کارخانه دفتر رئيس به مديريت، به ارسال و اطلاع جهت روزانه کار گزارش ارائه -8



 از بيرون به اطلاعات گونه هر درز صورت در مختلف هاي واحد در موجود اطلاعات از برخي بودن سري به توجه با-9

 گرفته تعهدات طبق گردد، کارخانه به معنوي ويا مادي خسارات باعث که آن، با مرتبط غير هاي بخش يا و کارخانه

 دريافت خاطي شخص از را وارده هاي خسارت کليه و نموده اقدام قضايي مراجع طريق از تواند مي کارخانه قبلي، شده

 .نمايد

 هرگونه گيرند، قرار توليد چرخه در و استفاده مورد بايستي مي کارخانه براي شده خريداري اوليه مواد و وسايل-10

 شخص با و بوده العمل عکس موجب گيرد صورت تنبلي ويا فراموشي روي از که ها آن نگهداشتن راکد ويا مواد انبار

 .شد خواهد برخورد زمينه اين در خاطي

 قرار را سر مشق خود همکاران با سالم رقابت تا نمايند سعي بايد خويش امر تحت حيطه در پرسنل از يک هر-11

 کارخانه پيمانکاران و پرسنل تک تک شامل قانون اين نمايند؛ ياري را کارخانه ها کار بهتر هرچه پيشرفت در و داده

 .ميگردد

 در که بخش هر يا و پرسنل از کدام هر و بوده رقابتي و باز بصورت هل شيميايي صنايع کارخانه کاري سيستم-12

 به منجر و بوده خيانت مصداق بردارد قدم سالم غير رقابت سمت به آن سوق و سيستم اين نمودن قفل راستاي

 .بود خواهد واکنش

 کار اين زيرا نگيرد قرار ديگر کالاي مقابل در کالايي که باشد اي گونه به بايد کالا چينش انبارداري اصول در -13

 بود خواهد دار انبار ديد از پشتي کالاي شدن پنهان باعث

 در جابجايي و انبارداري ژاپن تويوتاي کارخانه مانند لذا ، گردند انبار متفاوت مکان دو در نبايستي کالا يک همچنين

 .نمايد پيدا ميل صفر به بايد نيز هل چسب کارخانه

 :دهد انجام حداقل يکبار ماه هر بايد اموال امين که تکاني انبار مزيتهاي از-14

 آنها دقيق امار بودن دسترس در و انبار موجودي بودن شفاف-الف

 موجود مواد يا و ابزار هر جاي و مکان شدن ذهن ملکه جهت تمرين ، دلخواه روش به رسيدن تا حداکثري تلاش -ب

 اموال امين براي انبار در

 استفاده قابل غير و معيوب وسايل يا و کالا بايد تکاني انبار هر در که معنا اين به)  شکسته شيشه قانون اجراي -پ

 .ميگردد انبار فضاي اشغال و معيوب کالاي تراکم موجب کار اين انجام عدم زيرا گردد، خارج انبار از

 .گردد اشغال فضا حداقل که باشد طوري بايد انبار در ابزار و وسايل چيدمان-ج

 که ديگري وسيله هر يا و قطعه به ممکن زمان حداقل در آسان دسترسي که باشد اي گونه به بايد وسايل چيدمان-خ

 .باشد پذير امکان باشد، مي موجود انبار در

 انبار در سوزي اتش حادثه بخصوص حادثه نوع هر بروز از گيري جلو -د

 احتمالي سرقت نوع هر از گيري پيش و دقيق امار داشتن-ذ

 باشد مشاهده قابل نگاه يک در انبار در موجود اقلام همه که باشد اي بگونه بايد چينش نهايت در-ر

 ورود بدو در بايد شود؛مي کارخانه وارد و خريداري که( مصرفي يا و ايه سرماي) درشت و ريز اموال هرگونه -15

 که است بديهي يابد، انتقـال مربوطـه بخـش به ايشان، توسط انبار قبض صدور از پس و مشاهده اموال امين توسط

 .بود خواهد کيفي کنترل  مانند مراحلي طي از پس کننده درخواسـت بخشهاي به اجناس تحويـل



 به داري انبار اصول و قوانين دقيق اجراي بر مبني کتبي تعهد ارائه به ملزم ايشان معاون و اموال امين مسئول-16

  باشند مي ها ان دقيق اجراي جهت شرکت

 ئيدتا از پس شده خريداري جنس مبلغ تمام که اي بگونه ميدهد انجام نقد بصورت را خود هاي خريد کارخانه -17

 .ميگردد واريز فروشنده حساب به نقدا کيفي کنترل مسئول

 بوده اجباري بطذي ر مسئولان سوي از کارخانه براي شده خريداري محصولات بابت تخفيف دريافت و درخواست-18

 . باشد مي پاسخگويي به ملزم مربوطه مسئول ، گران خريد موضوع اثبات صورت در و

 کيفيت بهبود و کنترل براي کارخانه به متعلق همراه هاي تلفن و ثابت هاي تلفن از اعم تلفني مکالمات کليه-19

 .  ميگردد پخش توليد هاي سالن بلندگوهاي از رندوم صورت به يکبار ماه سه هر و گرديده ضبط پاسخگويي

 مسئول بود خواهد اعتبار فاقد فاکتور اين صورت اين غير در باشد فروشگاه مهر داراي بايد خريد فاکتور هر-20

 همان با تلفني تماس طريق از قيمت استعلام به نسبت فاکتور وجه پرداخت از بعد ،باشد مي موظف حسابداري

 و قيمت قسمت در مغايرت وجود صورت در نمايد يففتخ درخواست به و نموده اقدام ديگر فروشگاه  چند و فروشگاه

 . باشد پاسخگو زمينه اين در بايد خريد مسئول حسابداري طرف از بيشتر، تخفيف دريافت يا

 آن پرداخت رسيد و بوده تماس شماره و مهر با رسمي فاکتور داراي بايد کارخانه براي شده خريداري وسيله هر-21

 .گردد الصاق فاکتور روي بر نيز زوپ دستگاه رسيد يا و

 کارخانه قدرت نشانگر تا دهند، پاسخ را تلفن اول زنگ  خوردن از بعد بلافاصله موظفند اداري بخش کارکنان -22

 .بخورد زنگ بار 2 تلفن بگذارند نبايد و باشد

 خود وظايف آنها دادن قرار خود سرلوحه با پرسنل که هايي دستورالعمل نيز و کارخانه قوانين و مقررات تمامي -23

 .گردند اپديت و گرفته قرار بررسي مورد مداوم طور به بايد دهند، انجام را

  پذيرد صورت بايد ها پروژه پيمانکاران انتخاب و خريد مراکز انتخاب جهت که مواردي-24

  آنها کاري سوابق درخواست با همراه  خريد مراکز از نياز مورد اقلام قيمت استعلام-1/24

 ( پيمانکار چهار بين حداقل) پيمانکار ترين باصرفه و بهترين انتخاب جهت مناقصه برگزاري-2/24

 به نمودند، ارائه کمتري پيشنهادي قيمت گرفته صورت استعلامات در که پيمانکاران و خريد مراکز معرفي-3/24

  بالا تخفيف گرفتن منظور

  پيمانکاران بين در رقابتي فضاي ايجاد-4/24

 باشد داشته مجدد مکاتبه درخواست پيمانکار و گردد ردصلاحيت مديريت سوي از پيمانکاري که مواردي در-5/24

 هستيم ديگري پيمانکار با قرارداد عقد حال در که گردد اعلام او به

 از و نموده رعايت را کارخانه قوانين تمامي بايد شوندمي گرفته کار به آنها سوي از که افرادي و پيمانکاران -6/24

 فوق موارد از يک هر انجام صورت در و نمايند خودداري کارخانه محوطه در دهان آب انداختن يا و گارسي کشيدن

 از و جريمه ريال000/000/120 مبلغ به پيمانکار شخص ايشان توسط شده گرفته بکار افراد يا پيمانکار خود توسط

 شد خواهد کسر ايشان قرارداد

 قبلاً که اداراتي و هاسازمان و افراد طريق از ايشان با قرارداد عقد از قبل پيمانکار کار درستي از اطمينان  جهت-7/24

 استعلام نظر مورد پيمانکار خدمات از آنان رضايت تلفني تماس طي اند نموده استفاده موردنظر پيمانکار خدمات از

 .گردد



 ( است اجباري استعلام مورد سه حداقل)

 تعطيلي زمان در باشد مي تعطيل نيز کارخانه رسمي تعطيلات و جمعه روزهاي کارخانه قوانين به توجه با-8/24

  داشت نخواهد را تعطيل روزهاي در کارخانه به مراجعه حق پيمانکار و بوده تعطيل نيز پيمانکار پروژه کارخانه

 خدمات قيمت ليست نيز و سوابق ، کار نمونه بايد ابتدا پيمانکاران و خصوصي هاي بخش با همکاري جهت-9/24

 . گيرد قرار بررسي مورد و دريافت کارخانه براي پيمانکاري

 . ميباشد ممنوع کارخانه کارکنان همانند پيمانکار عوامل کليه براي بلند صداي با کردن صحبت-10/24

 که صورتي در گردد، ذکر مقرر وقت در پروژه اتمام عدم براي التزام وجه بايد پيمانکاري قراردادهاي همه در-25

 به کارخانه گردد کارخانه پروژه توقف باعث کار اين و باشد ديگري پروژه دنبال به کارخانه پروژه اتمام از قبل پيمانکار

 .نمايدمي  اقدام التزام وجه دريافت به نسبت و نموده فسخ را پيمانکار قرارداد يکطرفه صورت

 کارفرما( کننده قانع دليل بدون) روز يک مدت به حتي پيمانکار توسط پروژه توقف يا و کار ترک صورت در -26

 .نمايد کسر قرارداد کل از زيان و ضرر عنوان به را وي قرارداد درصد 25 ميتواند

 قوانين رعايت عدم صورت در ميباشند، کارخانه قوانين رعايت مورد در خود کارکنان توجيح به موظف کاراننپيما-27

 اين  در شده تعيين جريمه پرداخت به موظف پيمانکار شخص ، کارخانه پرسنل با پيمانکار کارکنان صحبت بخصوص

 خواهد واريز شرکت صدقات صندوق به مندان نياز به کمک براي دريافتي جريمه) باشد مي شرکت قوانين در زمينه

 (شد

 استفاده کارخانه فرم لباس از بايد قانون طبق باشد، اي پروژه يا کار انجام مشغول کارخانه داخل در که شخصي هر-28

 نمود خواهند استفاده فرم لباس از و بوده قانون اين شامل نيز عزيز پيمانکاران نمايد

 پذيرفت، خواهد صورت ايشان کارکنان و خود توسط پروژه، مراحل تمام که گرديده ذکر پيمانکاران قرارداد در-29

 ثانيه 30 از بيشتر کمک اين زمان مدت اگر خود، پروژه انجام براي کارخانه پرسنل کمک به پيمانکار نياز صورت در

 .بود خواهد پيمانکار عهده بر پيمانکار به(کارخانه پرسنل)  کمک زمان مدت حقوق باشد،

 کارکنان سوي از نظمي بي يا تخلف گونه هر بروز صورت در پيمانکار، و کارخانه مابين في قرارداد به توجه با درکل-30

 بود خواهند آن پاسخگوي ايشان و بوده پيمانکار شخص کارخانه حساب طرف پيمانکار،

  باشند گرفته نظر در پروژه هر در را انرژي مصرف هزينه و گذاري سرمايه ريسک بايد بايد قرارداد طرف پيمانکاران-31

 بابت بيشتري حقوق و حق دريافت مستحق که باشد داشته را اين واحساس ادعا پرسنل از از يک هر چنانچه-32

 در دهد، اطلاع کارفرما به مجازي فضاي طريق از يا و کتبا را موضوع بايد ، باشد مي وي سوي از گرفته انجام کارهاي

 .بداند خود حق را کار اين و نموده جابجا را وجهي اجازه بدون بهانه اين به نميتواند شخص اينصورت غير

 مي احساس شونده اعزام شخص و گردد مي اعزام کارخانه سوي از مختلف هاي ماموريت به کسي وقتي مثال طور به

 موضوع طرح توان بايد باشد، مي بيشتري ماموريت حق دريافت مستحق گرفته صورت هاي ماموريت براي که نمايد

 . بود نخواهد بيشتر حق دريافت مستحق کارفرما نظر از موضوع طرح توان داشتن عدم صورت در و باشد داشته را

 بدون جلسه گونه هر برگزاري ، باشند داشته ميگرددحضور برگزار کارخانه در که جلساتي همه در بايد مديريت -33

 ايشان اجازه دريافت و مديريت قبلي اطلاع با بايد نيز آن که ضروري موارد در مگر باشد مي ممنوع مديريت حضور

 .باشد بوده



 دستور و عامل مدير حضور با که مواردي در مگر باشد مي ممنوع نفر دو از بيش کاري وقت در تجمع هرگونه -33/1

 .گيرد صورت تجمعات اين کار يا پروژه انجام جهت ايشان

 آنها،  سريع شدن اجرا و مربوطه، مسئول يا و مديريت سوي از دريافتي دستورات موقع به و صحيح انجام جهت -34

  حافظه، از استفاده و ياداشت عدم صورت در گردند، اجرا فرصت اولين در و ياداشت بلافاصله بايد دريافتي دستورات

 .شد خواهد معرفي انضباطي کميته به خاطي شخص

 نموده، کار ترک يا و شده اخراج پرسنل به مبلغ پرداخت و تسويه مراحل انجام از قبل بايد حسابداري مسئولين-35

 نمايند برسي دقيق بصورت را ذيل مراحل
  ايشان به پرداختي الحسنه قرض وام بابت ويا دريافتي تنخواه بابت شخص بدهي وجود عدم—

 (گرامي ويزيتورين مختص)تبليغات بخش به مربوط اجناس و لوازم تحويل-—
 ايشان،لباس تحويل در کمد کليد مانند گرديده، ايشان تحويل استخدام هنگام در که خدماتي يا امکانات تحويل—

  کارخانه اموال امين به شناسايي کارت و کار،

  بوفه بخش به شخص بدهي وجود عدم—
 فضاي بخش مسئول نيز و مربوطه، مدير و سرگروه کتابخانه،کارگزيني، ، رستوران مسئولين وجودامضاهاي کنترل—

  نظر مورد شخص تسويه برگه در مجازي

 بتواند کار يا پروژه خود که گردد ريزي برنامه و طراحي چنان بايد ميگيرد صورت کاري يا پروژه که بخش هر در -36

 . نمايد تامين را بخش براي شده ايجاد هزينه

بايدرزومه  ابتدا نمايند، مي اعلام را کارخانه با همکاري امادگي خود که هل چسب کارخانه با قرارداد هاي طرف -37

 بيشتر تحقيق جهت را خود با مرتبط سايت و آنها، هزينه و ارائه قابل کاري، کاتالوگ خدمات سوابق و سابقه کاري،

 به کتبا را مراتب درخواست يا و سوال گونه هر داشتن صورت در و نموده ارسال کارخانه به ايميل يا فکس طريق از

 نمايند اعلام کارخانه

 دستور و صلاحديد با موضوع اين البته ، باشد مي سال 33 سن حداکثر  اقايان براي پرسنل  استخدام سني سقف -38

 .باشد متغير ميتواند افراد استخدام در مديريت

 ضرورت عدم صورت در است بهتر دانشجو، پذيرش عدم بر تاکيد کارخانه،ضمن براي استخدام هاي اگهي در -39

 .نشود انجام تابستان فصل در کارخانه هاي استخدام

  باشند ذيل شرايط داراي بايد کارخانه در استخدام جهت اقايان-40

 باشند متاهل-1-40

  باشند مي اولويت در باشند بالاتري تحصيلي مدرک داراي که کساني-2-40

 باشند سن سال 33 حداکثر داراي-3-40

 عزيزان اين فروش فاکتور از سال طول در است لازم کارخانه، محترم مشتريان فعاليت ميزان از اطلاع منظور به-41

  .شود بايگاني و گرديده تهيه رونوشت

 مراجعه کارخانه به ميهمان عنوان به کارخانه خارج از زيادي افراد مديريت با ملاقات و کارخانه از بازديد جهت-42

 ايشان از سپس و داشته را نمايشگاه از بازديد برنامه ابتدا کارخانه مهماندار عزيزان، اين انتظار زمان در ، نمايند مي

                  انتظارِ براي برنامه، طبق مهماندار مديريت با ملاقات جهت گرامي مهمانان انتظار هنگام نمايد، مي پذيرايي



 بيشتري انتظار به نياز که صورتي در و نمايد پذيرايي ايشان از آبميوه و آب اي دقيقه بيست انتظار ، چايي اي دقيقه ده

 .داشت خواهد ادامه همچنان پذيرايي باشد

 طرف به پرداخت پيش گونه هر واريز از الامکانحتي  کارخانه، با مرتبط هاي قرارداد و معاملات در قوانين طبق-43

 که ضروري مواقع در) گردد قراردادخودداري يا معامله بابت دريافت پيش عنوان به مبلغ هرگونه دريافت يا و قرارداد

 پيش عنوان به ايشان حساب به ميتوان را قرارداد مبلغ کل پنجم يک باشد داشته پرداخت پيش به اصرار مقابل طرف

 (.نمود واريز پرداخت

 اشيا، قانوني غير خروج يا و ورود مخصوصا تخلف نوع هر از جلوگيري جهت کارخانه خروج و ورود هاي درب کليه-44

 گردد کنترل بسته مدار هاي دوربين توسط بايد ، نياز مورد ملزومات ديگر و دستگاه،

 مديريت نظر از ميگيرند قرار استفاده مورد محصولات ارسال و بندي بسته جهت که کارخانه در موجود هاي کارتن-45

 ذيل در گرامي پرسنل حافظه در درج و ملاحظه براي ها آن تصاوير که است گرديده يدتاي اندازه و طرح..............در

 است گرديده ثبت

 .گردد خارج کارخانه از و گرفته قرار استفاده مورد نبايد ذيل موارد از غير  بندي بسته کارتن گونه هيچ لذا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 شخص شپذير از قبل بايد مربوطه مسئولين موقع، به و صحيح بصورت اداري کارهاي انجام اهميت به توجه با -46

 .نمايند اماده را وي نظر مورد کار ابزار ابتدا اداري کارهاي براي

 توسط کار اين. گردند استعلام خود قبلي کار محل از بايد استخدام هنگام در پرسنل  خانه کار قوانين طبق-47

 .شد خواهد انجام کارگزيني مسئول

 دستور انجام که صورتي در باشند مي وقت اسرع در مديريت دستور موقع به انجام و ياداشت به ملزم پرسنل -48

 انجام عدم چرايي و گزارش ارائه به موظف سوم روز در دستور گيرنده شخص انجامد، طول به روز 3 از بيش مديريت

 باشد مي مديريت به دستور



 موضوعات ياداشت به موظف جلسه اعضاي ميگردد، برگزار مديريت حضور با که بزرگ يا و ککوچ ي جلسه هر در -49

 کارخانه قوانين طبق دستورات ياداشت عدم و حافظه از استفاده که چرا باشند، مي مديريت سوي از شده مطرح

 .شد خواهد کنترل شده تعيين ازرسانب توسط عزيز پرسنل ياداشت دفترچه است بذکر لازم باشد، مي ممنوع

 ديگر، ثالث شخص يا بخش به تصاوير يا مدارک، ارسال صورت در باشند مي موظف تبليغات و اداري هاي بخش-50

 ايشان به مجازي فضاي بخش طريق از مديريت اطلاع براي را مربوطه تصوير يا مدارک کننده، دريافت نام درج با

 .نمايند ارسال

 جابجايي از جلوگيري جهت ها، بخش ديگر همکاران با همکاري به نياز صورت در دفتري بخش در شاغل پرسنل-51

 .نمايند پيچ دفتر به هماهنگي جهت را نظر مورد شخص بايد مورد بي

 دستور در که صورتي در ميگردد، تعيين مديريت طرف از مشخصي زماني بودجه پروژه و دستور هر انجام جهت -52

 گيرنده دستور شخص بايد باشد نگريده مشخص( دستور انجام زمان مدت حداکثر)  زماني بودجه به اشاره مديريت

 .نمايد ريزي برنامه آن طبق و شده جويا مديريت از را پروژه يا دستور انجام جهت زماني بودجه

 در گردد، ارسال کارخانه از خارج به تعمير براي کارخانه سوي از.....  و برقي لوازم خودرو، دستگاه، زمان هر -53

 قطعه ارائه به ملزم کار تعمير باشد، داشته نوع قطعه جايگزين و تعويض به نياز ارسالي مورد از اي قطعه که صورتي

 .باشد مي کارخانه به شده ويضعت


