
داخلی:مقرراتقوانین

1.on-timeبودن

دقیقه15ازبیشتأخیرشوند.حاضرکارمحلدرمقررساعتدرموظفندکارکنانتمامی:موقعبهحضور●
بود.نخواهدقبولقابلموجهدلیلوقبلیاطلاعبدون

ارائهمستقیممدیربهنظرموردتاریخازقبلکاریروز3حداقلبایدمرخصیدرخواست:غیبت‌هاومرخصی‌ها●
دهد.اطلاعممکنفرصتاولیندربایداضطراری،موارددرشود.

کارزمان‌بندی.2

پنجشنبه‌هااست.ظهرازبعد6تاصبح9ساعتازچهارشنبه،تاشنبهازشرکتکاریساعات:کاریساعات●
است.ظهرازبعد2تاصبح9ازکاریساعات

داشتهظهرازبعد2تا12ساعتبینناهاربرایاستراحتساعتیکمی‌توانندکارکنان:ناهارواستراحت●
می‌شود.تعیینمربوطهمدیرهماهنگیبااستراحتدقیقزمانباشند.

شرکتمنابعوتجهیزاتازاستفاده.3

استفادهشرکتمنابعوتجهیزاتازمسئولیت‌پذیریودقتباموظفندکارکنانتمامی:تجهیزاتازمراقبت●
شود.دادهاطلاعپشتیبانیواحدبهبلافاصلهبایدنقصیاخرابیهرگونهکنند.

کارفرماتیمباارتباطعدم.4

کارکنانشود.انجامشرکترسمیکانال‌هایطریقازبایدکارفرماتیمباارتباطاتتمامی:رسمیارتباطات●
نیستند.کارفرماتیمباغیررسمیومستقیمارتباطاتبرقراریبهمجاز

تأییدباوشودرساندهمستقیممدیراطلاعبهبایدکارفرماتیمباارتباطبهنیازهرگونه:مدیریتبهاطلاع‌رسانی●
گیرد.انجامایشان

افشایازوکردهحفظراپروژه‌هاوشرکتمحرمانهاطلاعاتموظفندکارکنانتمامی:محرمانهاطلاعاتحفظ●
کنند.خودداریغیرمجازافرادیاکارفرماتیمبهآن‌ها

حرفه‌ایرفتار.5

برخوردوتنشهرگونهبروزازوکنندرفتاراحترامبامدیرانوهمکارانبابایدکارکنانتمامی:متقابلاحترام●
کنند.خوددارینامناسب

●



مستنداتارائهووظایف.تکمیل6

بالاکیفیتودقتبارامحولهوظایفتمامیکهمی‌رودانتظارکارکنانتمامیازوظایف:دقیقتکمیل●
برسانند.انجامبه

جداولگزارش‌دهی،نظیرمرتبطمستنداتارائهاصلی،وظایفبرعلاوهمرتبط:مستنداتتحویل●
درمهمینقشمی‌تواندباشد،نشدهذکرمحولهوظایفدرمشخصطوربهاگرحتیلوکر،وکوئری
باشد.داشتهمدیرانرضایتجلبوکارکیفیتبهبود

قوانینپیگیری.7

قوانیناینازتخطیهستند.شرکتقوانینرعایتبهموظفکارکنانتمامی:قوانیناجرایوپیگیری●
شود.اخراجحدتاانضباطیاقداماتبهمنجرمی‌تواند


