
 :کدها

 با همکاران تعاملاصل 

 .شماریمهای همدیگر را محترم میتفاوتدر شرکتمان ما  .1

ما به عواطف، احساسات و خرده فرهنگ های همکارانمان توجه می کنیم و در مراوداتمان آنها را رعایت  .2

 می کنیم.

 به انتشار بی اساس در مورد همکارانمان بها نمی دهیم و آنها را کاهش می دهیم. .3

را بخاطر اشتباهشان سرزنش همکارانمان فرصت پذیرش و اصلاح اشتباهاتمان را داریم و ما در شرکتمان  .4

 نمی کنیم.

گذاریم. ما شبیه کاسه سالادیم، نه کاسه آش؛ چون هرکس های یکدیگر احترام میدر شرکت ما به تفاوت .5

 .کندیها و فرهنگ خاص خود را دارد و این تنوع، ما را ارزشمندتر مویژگی

ما در شرکتمان در برخورد با همکاران آداب اجتماعی را رعایت می کنیم و در سلام کردن به یکدیگر از  .6

 هم پیشی می گیریم. 

در شرکت ما هیچ فردی نباید همه کارها را انجام دهد همه کارها باید عادلانه بین همه تقسیم شود و  .7

 یمی مشکل را جمع خواهیم کرد.هرکدام از همکارانمان نیاز به کمک داشت بصورت ت

 ما در برخورد صبحگاهی هنگام ورود همکارمان پس از گشاده رویی و عرض ادب  نیم خیز بلند می شویم. .8

ما در شرکتمان کسی را مسخره نمی کنیم و در هنگام مشکل و درگیری های شخصی اش به او در انجام  .9

 وظایفش کمک می کنیم.

 . رعایت حریم شخصی2

 ما به حریم خصوصی همکاران احترام می گذاریم.  .10

 اطلاعات شخصی و محرمانه همکاران را بدون اطلاع و هماهنگی قبلی با او به هیچکس نمی دهیم. .11

 شماره موبایل همکاران را بدون هماهنگی با او به کسی در اختیار کسی قرار نمی دهیم. .12

ی همکاران که ربطی به وظایف شغلی او ندارد از پرس و جو کردن و گفتن و شنیدن درباره زندگی شخص .13

 پرهیز می کنیم.

بدون اجازه و هماهنگی همکار درباره زندگی شخصی اش با کسی صحبت نمی کنیم و اطلاعات محرمانه  .14

 اس را به اشتراک نمیکذاریم.



ش گوش به صفحه موبایل، کامپیوتر ، لب تاب همکاران بدون اجازه نگاه نمی کنیم و به مکالمات شخصی ا .15

 نمی دهیم.

 

 ) احترام به ارباب رجوع( ارباب رجوعشهروندان و . تکریم 3

 

همیشه در سلام کردن، از ارباب رجوع پیشی می گیریم و در صورت امکان با ورود او بر می خیزیم یا نیم  .16

 خیز می شویم.

خشونت کلامی و ما در تعامل با ارباب رجوع محترمانه، بی طرفانه و رسمی بدون شوخی آزاردهنده و  .17

 تهدید برخورد می کنیم.

اگر در حین صحبت با ارباب رجوع ناچار به پاسخگویی به تلفن همراه شدیم از ایشان بابت قطع مکالمه  .18

 عذرخواهی می کنیم.

گاهی از حقوق قانونی حق ارباب رجوع است ما وظیفه داریم بخش نامه ها و دستورالعمل ها را به آنها آ .19

 ارایه دهیم.

 بدهیم ارباب رجوع آزادانه نظرش را بگوید و انتقاد صحیح ایشان را بپذیریم. اجازه .20

با صبر و حوصله صحبت های ارباب رجوع را می شنویم و در چارچوب قانون براساس نیازهای مطرح شده  .21

 به او خدمت رسانی می کنیم.

ه کار نمی بریم و عبارات و جملات تخصصی که برای ارباب رجوع غیر قابل درک و تخصصی است را ب .22

 سعی می کنیم توضیحات ساده و قابل قبول بدهیم.

درخواست های قانونی ارباب رجوع را در چارچوب وظایف خود با سرعت و دقت و بدون تشریفات اضافی  .23

  ارایه می دهیم.

س هرگز نباید در حضور ارباب رجوع از سازمانمان انتقاد کنیم و تنش ایجاد کنیم. همه چیز باید براسا .24

 کدهای رفتاری و گفتاری باشد.

در هنگام مراجعه ارباب رجوع اگر مشکلش با ما بود همان لحظه حل کنیم اگر با بقیه همکاران بود در  .25

 اسرع وقت راهنمایی کنیم.

 با ارباب رجوع مودبانه صحبت کنیم به اطلاعات ناقص ندهیم مشکلش را امروز فردا نکنیم و دروغ نگوییم. .26

 

 ری و پاسخگویی:مسئولیت پذی. 4



 .باشیمزیست و فضای بیرونی میمسئول اقدامات خود هستیم و متعهد به حفظ محیط در شرکتمان ما .27

 .دهیمهای مخصوص بازیافت قرار میکاغذهای باطله فاقد اطلاعات محرمانه را در سطلما در شرکتمان  .28

 .آب جلوگیری شودکلیه شیرهای دستشویی و روشویی مجهز به سنسور هستند تا از هدررفت  .29

 .کنیمجلوگیری می فصورت بهینه عمل کرده و از اسراهدر مصرف منابع انرژی )آب، برق، گاز( ب .30

 محیطی ماستپذیری اجتماعی و زیستاین تعهدات بخشی از مسئولیت

 از وسایلی که ناخواسته به محیط زیست آسیب وارد می کنند خودداری می کنیم. .31

 .سته ارایه می دهد پاسخگو در برابر خدماتی کما  شرکت .32

های دیجیتال مانند اتوماسیون اداری، آذرخش، حقوق و دستمزد، اینترانت در شرکت ما از سیستم .33

 .شودو مکاتبات داخلی برای کاهش مصرف کاغذ و پرینت استفاده می

 از آلودگی های صوتی و تصویری برای رعایت حقوق دیگران استفاده نمی کنیم.ما  .34

 هستیم هر روز سیستم اتوماسیون را کنترل کرده و در اولین فرصت پاسخ دهیم.ما موظف  .35

ما موظف هستیم نقش ها و وظایف هر یک از افراد را با توجه به توانایی های آنها عادلانه تقسیم کنیم تا  .36

 جایی که افراد حجم کاری متعادلی داشته باشند.

اندن یت داشته باشیم و تا به انجام رساس مسئولما در مقابل کاری که به ما واگذار شده باید احس .37

 .کامل کار، پاسخگو هستیم

 تا حد امکان از سطل های تفکیک زباله استفاده می کنیم. .38

 

 اصل تصمیم گیری .5

وری و گیری بین همکاران در یک محیط اداری، رعایت اصولی که به بهبود روابط، افزایش بهرهدر تصمیم .39

 .مهم است حفظ انصاف کمک کند، بسیار

 در اداره ما برای تصمیم گیری با سایر همکاران و افراد خبره مشورت می کنیم. .40

 ما در هنگام تصمیم گیری از چهارچوب های ذهنی بسته و پیش داوری ها خودداری می کنیم. .41

 .می شودساس معیارهای عینی و بدون تبعیض گرفته براها تصمیمدر اداره ما  .42

 .می کنیمبازی( و اعمال نظر شخصی پرهیز گرایی )پارتیاز جانبداری، رابطهدر اداره ما  .43

 .شودمیبه همه همکاران فرصت برابر برای بیان نظراتشان داده در شرکت ما  .44

 گیری برای همه قابل فهم باشدفرآیند تصمیمدر اداره ما سعی بر این است که  .45



 .اعتماد حفظ شود شود تامیها به صورت شفاف توضیح داده دلایل تصمیم .46

 .شودمی در صورت امکان، از نظرات جمعی استفاده  .47

 .تا احساس تعلق سازمانی افزایش یابد می کنیمهای مهم، از نظرات همکاران استفاده در تصمیم .48

 .شودمیگیری استفاده یا رأی (Brainstorming) هایی مانند طوفان فکریاز تکنیک .49

 .دند و در صورت بروز مشکل، مسئولیت پیامدها را بپذیرنپاسخگو باش گیرنده بایدتصمیمدر شرکت ما افراد  .50

 های یکطرفه بدون مشورت پرهیز شودز تصمیما .51

 .باشیمنظرات و احساسات همکاران محترم شمرده شود، حتی اگر با آنها مخالف  .52

 می شود.ها خودداری احترامی در بحثاز تحقیر، توهین یا بی .53

 .ساس منافع سازمان باشد، نه ترجیحات شخصیابردر اداره ما  تصمیم گیری .54

 .شودمیزند، اجتناب هایی که به نفع فرد یا گروه خاصی است و به سازمان ضرر میاز تصمیم .55

 .می شوددر برخی موارد، به شرایط خاص همکاران )مشکلات شخصی، حجم کاری و...( توجه  .56

  شوند. میها قابل بازنگری صمیمدر شرکت ما در صورت تغییر شرایط ت .57

 .شودمیاز دخالت در حوزه مسئولیت دیگران خودداری در شرکت ما  .58

 .شودمیگیری شامل اطلاعات محرمانه است، از افشای غیرضروری پرهیز اگر تصمیمدر شرکت ما  .59

از مشاجره و هستیم و برد -های بردحلبه دنبال راه ما ،ی صورت گیرداختلاف نظردر شرکت ما چنانچه  .60

 می کنیم.ایجاد تنش جلوگیری 

 

 . اصل وظیفه مداری و آگاهی از وظایف شغلی6

موقع و دقیق کارها، و احساس مسئولیت نسبت به مداری به معنای پایبندی به تعهدات، انجام بهوظیفه .61

 نقشی است که بر عهده فرد گذاشته شده است. 

 ما در شرکت مان غیبت و کسر کار را به حداقل ممکن کاهش می دهیم.  .62

 .ی متعهد و پایبندیمقوانین و استانداردهای شغلما در شرکتمان به  .63

 .صورت می پذیرد انگارینجام کارها با حداکثر دقت و پرهیز از سهلا .64

 می پذیریم. ها و چه اشتباهات()چه موفقیت را نتایج کارهای خود .65

 مان را اولویت بندی می کنیم.وظایف داریم و انجام صحیح مدیریت زمان ما در کارهایمان  .66

 می باشدرعایت صداقت، رازداری و احترام در محیط کاردر محیط کاریمان اصل بر  .67



د و در صورت مشاهده ندهها را ارائه میگزارش باید ، در موعد مقرروظایفشانعلاوه بر ثبت دقیق  همکاران .68

 .دنکناصلاح باید ن را خطا، آ

 (Job Role Awareness)آگاهی از وظایف شغلی .69

 :ها و محدوده اختیارات مرتبط با یک موقعیت شغلییعنی شناخت دقیق انتظارات، مسئولیت .70

 وظایف شغلی را بازمان بندی و اولویت بندی مناسب در زمان مقرر انجام می دهیم. .71

 توضیح داده شده است. وظایف اصلی و فرعی شغل در آنهاما برای همه وظایفمان شرح شغلی داریم و  .72

 همسو می کنیم.کار فردی با  آنها را با آگاهیم و انتظارات سازمان از اهداف شرکتما در راستای  .73

تا  و نرم مورد نیاز برای انجام کارلازم شناسایی می شود های فنی تواناییو  هامهارتما در شرکتمان  .74

 ا می شود.جایی که امکان دارد مهی

 رعایت می شود.های سازمانی دستورالعملو  ها و قوانینمشیخطدر اداره ما  .75

 بقیه همکاران، ارتباط با استان ها، باید ارزیابی کار اداریداند که علاوه بر از وظایف شغلی می همکاریک  .76

 .را نیز انجام دهد برنامه های فرهنگیو مشارکت در 

 نماز بیش از یک ساعت وقت صرف نمی کنیم.ما برای استراحت ، نهار و  .77

ما برای انجام کارها و وظایف شغلی مان نیازی به حضور و اجبر مافوق نداریم و وظایفمان را با کیفیت و  .78

 با دقت انجام می دهیم.

 ما وظایف رسمی خود را صادقانه و دقیق و با رعایت حقوق عموم و سایر همکاران خود انجام می دهیم. .79

 انجام وظایف خود هیچگونه تبعیضی قائل نمی شویم ما در حین .80

 .نوآوری7

 .شودمیشکست به عنوان بخشی از فرآیند یادگیری دیده در محیط کاری ما  .81

 .های غیرمرسوم را بدون ترس از قضاوت مطرح کنند تا ایده می کنیمارکنان را تشویق ک .82

 .می دهیمهای جدید اختصاص  و منابعی را به آزمایش ایدهزمان  .83

 .کنندمیو برای آن منابع لازم را تأمین  هستندمشوق نوآوری در اداره ما مدیران  .84

 .های خود تصمیمگیری کنند در حوزه داده می شودکارمندان اجازه  به .85

 د و الهام بخش هستندرفتار خود نوآوری را ترویج دهنمدیران با  .86

 .می شود های مختلف برای حل مسئله استفاده از افراد با تخصصدر اداره ما  .87

 .می شودهای اشتراک ایده ایجاد  جلسات طوفان فکری و پلتفرمدر شرکت ما  .88

 می شودسازی داخلی بین بخشهای مختلف سازمان را تقویت  شبکهدر اداره ما  .89

 .می شودهای خلاقیت برگزار  های آموزشی و کارگاه دوره در اداره ما  .90

 .شودفرهنگ نقدپذیری و بهبود مستمر را تقویت بازخوردها سازنده است و سعی می شود در شرکت ما  .91



 باشیم.های جدید آگاه  ها و روش فناوریهمواره می کوشیم از  .92

 مقام همکار می کوشیم سهم خود را در اجرایی کردن ایده های نوآورانه دیگران ادا کنیم. در .93

 .می کنیم بوروکراسی بیش از حد جلوگیری و ساختار غیرمتمرکزاز  .94

 .تا فضای بیشتری برای نوآوری ایجاد شود خودداری کنیمفرآیندهای تکراری دیم از همواره تلاش کر .95

 .کنیمهای نوآورانه را با جوایز یا تقدیر عمومی تشویق  یدهما تلاش می کنیم ا .96

های کوچک را ارزشمند  ایده بدهیم و حتی های رشد افراد نوآور فرصت در شرکت ما تلاش می کنیم به .97

 .می دانیم

 .می کنیمدانش فردی را به دارایی جمعی تبدیل را توسعه می دهیم و همچنان  سازمانی بانک دانش .98

 هستیم.های دوستدار محیط زیست  حل راه ارج می دهیم و به دنبال نوآوری سبزما همواره به  .99

 . پرهیز از تبعیض8

حقوق برابر همه انسانها فارغ از تفاوتهای ظاهری یا اجتماعی، دارای کرامت و  در اداره ما  .100

 .هستند

را کاهش دهیم نابرابریهای ساختاری ما میکوشیم همواره عدالت اجتماعی را رعایت کنیم و  .101

 .بعیض باعث تفرقه، کاهش اعتماد عمومی و تضعیف همبستگی در جامعه میشودچون معتقدیم ت

 ما همکاران را مجبور به شرکت در مراسم های مذهبی نمی کنیم.  .102

، تراکت ها و.... مراقب پخش محتوا هستیم و مراقبیم که بی طرفی در مراسمات ، جشن ها .103

 زبانی ، جنسیت ، مذهب و.... رعایت شود.

طرف هستند، ولی در عمل گروهی خاص را  هایی که به ظاهر بی رویه ما در شرکتمان از .104

 خودداری می کنیم.محدود میکنند 

ی برابری را مشارکت سیاس آموزش، بهداشت، اشتغال و ما در تلاش هستیم که در ضمینه .105

 .رعایت کنیم

داوری و  پیشهرگونه آموزشی عاری از در شرکتمان سعی بر این است که محیط های کاری و  .106

 باشد. نابرابری

 مبادله هاو . هدایا 9

ها یا نهادهای مرتبط با فعالیت رجوع، شرکت مجاز به دریافت هدایای با ارزش از اربابهمکاران را  .107

 .دانیمنمی اداری 

می ( مجاز ، خودکارهای تبلیغاتیارزش)مانند یادبودهای تبلیغاتی کمدریافت هدایای ناچیزتنها  .108

 .دن، اما باید تحت کنترل و گزارش باشدانیم



توضیح می وی تشکر ولی  احترام ازبرای ،  در صورت پیشنهاد هدیه از شخص پیشنهاد دهنده .109

 را نمی دهد.هدیه رچوب اداره به ما اجازه پذیرفتن اچهقوانین و که  دهیم

، کارمند موظف است آن را به واحد مربوطه اعلام و گران بها  هدیه تکرار در پیشنهاددر صورت  .110

 .ثبت کند

در ماموریت ها و یا در مقام بازرسی نباید هیچوکنه هدیه ای را بپذیریم و حق هیچگونه مراسم،  .111

 نداریم.کالا و خدمات تشریفاتی را 

 

 استانداردهای پوششی و آراستگی. 10

 :آقایانکارکنان  .112

 راهرسمی(، پیراهن ساده یا راهکت و شلوار )رسمی یا نیمه .113

 .ای(کفش رسمی )مثل کفش چرم مشکی یا قهوه .114

 شده کوتاه و مرتب، ریش و سبیل تمیز و اصلاح داشتن موهای .115

 یا کاج، شلوار کتان  دار(دار )ترجیحاً یقهپیراهن آستین .116

 عدم استفاده از لباس هایی که دارایی علامت های خاص و غربی هستند .117

 استفاده از کت و شلورا با رنگ های متعارف .118

 پوشیدن تی شرت و پیراهن های آستین کوتاه .119

 اجتناب از زیر آلات ، کمربندهای غیر متعارف .120

 :کارکنان خانم

 رنگ های اداری و رنگهایی که جیغ نباشدبلند و غیرچسبان با مانتو و شلوار استفاده از چادر یا  .121

 عدم استفاده از هرگونه لوازم آرایشی .122

 .عدم استفاده از مانتوهای جلوباز، تنک و بدن نما .123

 .و مناسب اداری بدون سرو صدا کفش تخت رسمی .124

 استفاده از مقنعه بلند  .125



 

 

 . سلسله مراتب اداری11

 وجود ندارد.نگاه از بالا به پایین غیرمنعطف در شرکت ما سلسه مراتب  .126

 .بتواند با تغییرات محیطی سازگار شودتا  است در شرکت ما انعطاف پذیرساختار سلسله مراتبی  .127

صورت به تصمیمات  می کنند ومدیران اختیارات خود را به زیردستان واگذار در شرکت ما همواره  .128

 مشارکتی اتخاذ می گردد.

تعارض در دستورات و سردرگمی  ازتا و  میگیرد هر کارمند از یک مافوق مستقیم در شرکت ما  .129

 .شودمیجلوگیری 

 دیگر. قسمتخود در میان می گذاریم نه مدیران  قسمت با مدیرما در شرکت مسایل کاری را  .130

کاری این اصل از موازیبرای رسیدن به هدف مشترک تلاش می کنند و تمام واحدها در شرکت ما  .131

 .کندو پراکندگی منابع جلوگیری می

 توضیحات نتیجه ارزیابی عنوان شاخص ردیف

 عالی خوب متوسط ضعیف

      شلوار اتو کرده، تمیز و بدون لک پیراهن و 1

      اصلاح و مرتب بودن موی سر ) آقایان( 2

      نظافت شخصی، دهان و دندان 3

      کفش های تمیز و واکس خورده 4

      جوراب رنگ تیره، بدون طرح و ساق دار 5

      مانتو شلوار اتو کرده، تمیز و بدون لک 6

      رنگ های مناسب) آستین تانزده( پیراهن آستین دار و 7

      استفاده نکردن از گردنبند، دستبند و استفاده نکردن از زیورآلات غیر عرف 8

      عدم استفاده از لوازم آرایشی ) بانوان( 9

      استفاده از لباس فرم سازمانی 10

      بانوان( -عدم استفاده از پوشش های نامتعارف ) آقایان 11



و هم از طریق کانال های رسمی کانال طریق از همارتباطات سازمانی در شرکت در شرکت ما  .132

 صورت می گیرد.غیررسمی )مانند تعاملات شخصی( های 

 می باشد. ساس شایستگی، تجربه و مهارتبراصاب افراد در سطوح مختلف انتدر شرکت ما  .133

 اصل پیشرو بودن. 12

بهبود را کشف کنیم و آنها را  بهبود قابل هایزمینه و قوت موظف هستیم نقاطشرکتمان در ما  .134

 دهیم.

شرکت مان ایجاد می کارمندان تا جایی که می توانند مزیت رقابتی پایدار برای در شرکت ما  .135

 د.کنن

مان  خدماتو  وسعه محصولاتتما در شرکتمان از نوآوری مداوم استاده می کنیم و این باعث  .136

 .می شود

 ما در شرکت مان  به روی تحقیق و توسعه سرمایه گذاری می کنیم. .137

 .و جدید را ازمایش می کنیم های نوایدهرا تسویق می کنیم و فرهنگ خلاقیت ما در شرکتمان  .138

توانایی واکنش سریع به استفاده می کنیم و  (Agile) های چابکاز روشما در شرکتمان از  .139

 را داریم. تغییرات بازار و فناوری

 تشویق می کنیم .هابه یادگیری و توسعه مهارترا کارکنان ما در شرکت مان  .140

 .استفاده می کنیم سازی عملکردها برای بهینهاز بازخوردها و دادهما در شرکت مان  .141

 ی پایبندیم.محیط زیست، اجتماع، حکمران (ESG )به اصولان ما در شرکت م .142

 .استفاده می کنیم های پاکو از انرژی را کاهش می دهیم ردپای کربن ما در شرکتمان .143

 

 اصل سلامت اداری.13

برای توسعه پایدار  ضرورت اخلاقی و اجتماعیتنها یک الزام قانونی، بلکه یک سلامت اداری نه .144

 ت.اس

کارمندان از جایگاه شغلی خود در راستای منافع در شرکت ما همواره تلاش بر این است که  .145

  نکنند.شخصی یا منافع گروهی خاص استفاده 

انجام  قیقد و حیحــصقانونی خود را  یفتمام تلاش خود را می کنیم تا وظادر شرکت مان  .146

 دهیم.



ایجاد کنند و در چاچوب قوانین اهداف کارمندان باید بین اهداف خودشان و سازمان هماهنگی  .147

 سازمانی را در اولویت قرار دهند.

 .استواضح و قابل نظارت کاملا ها و فرآیندهای اداری گیریتصمیمدر شرکت ما  .148

 .فراهم شده است دسترسی آزاد به اطلاعات برای شهروندان و نهادهای نظارتیدر شرکت ما  .149

 .قبال عملکرد خود پاسخگو باشندمسئولان و کارکنان باید در در شرکت ما  .150

 ها یکسان برخورد می شود.رجوع  با تمام اربابدر شرکت ما  .151

حفظ  در شرکت ما استانداردهای اخلاقی در برخورد با همکاران و ارباب رجوع رعایت می شود. .152

 (Professional Ethics) ایاخلاق حرفه

 و سوءاستفاده از امکانات دولتیبازی رشوه، اختلاس، پارتیسیاست شرکت ما بر کاهش دادن  .153

 است. 

 اصل شفافیت اداری.14

و دستورالعمل ها را به طور شفاف و در 9ارمندان تمامی اطلاعات، بخش نامه هاکدر شرکت ما  .154

 دهند.می چاچوب قوانین در اختیار بقیه همکاران قرار 

حقوق و تکالیف موقع و صحیح به همکاران نسبت به به با آگاهی بخشی کارمندان شرکت ما  .155

 نظام اداری باعث توانمند سازی همکاران می شوند.

 د.توضیح دهن سایر همکاران و ارباب رجوعموظفند در قبال اقدامات خود به کارمندان شرکت ما  .156

در  ارباب رجوع و همشهریان سایر هنمکاران، ، زمینه را برای مشارکتشفافیت در شرکت ما  .157

 .کندراهم میهای عمومی فگیرینظارت و تصمیم

 .یابدگیری، امکان سوءاستفاده از قدرت کاهش میبا آشکارسازی فرآیندهای تصمیمدر  شرکت ما  .158

 اصل انتصابات) جانشین پروری(.15

 هستند.کارمندان در اجرای قوانین شایسته سالاری تاثیرگذار در شرکت ما  .159

یک لیست پیشنهادی از افراد واجد شرایط برای طرح جانشین پروری استخراج  ما در شرکت مان .160

  کرده ایم.

 .می کنندمراحل جانشین پروری را براساس مصوبات داخلی اجرا شرکت ما کارمندان  .161

اجرای طرح جانشین پرروری به وسیله کارمندان در راستای شفاف سازی، صدق و در شرکت ما  .162

 می شود.صحت انجام 



براساس مصوبات داخلی و ت ما جانشین پروریبدون شکل دادن سلیقه شخصی و فقطدر شرک .163

 گیرد.می استانداردها صورت 

 گیرد.می می صورت ساس دانش جذب می شوند و به گزینی علبرا کارمندان شرکت ما .164

 

 اصل مدیریت تحول.16

در بقیه همکاران  ایده های و تغییرات مثبت باعث تغییرات مثبتدر شرکت ما با داشتن کارمندان  .165

 شوند.

 بخشیم تا با نیازهای روز شرکت هماهنگ شودطور مستمر رفتار کارکنان را بهبود میما به .166

های جدید را عملی کنند، شرکت را با تغییرات رود که ایده، از کارمندان انتظار می در شرکت ما .167

 .های خود را بهبود بخشندمحیطی سازگار نمایند و مهارت

 

 یریت مشارکتیاصل مد.17

کنند ها و پیشنهادها مشارکت میطور فعال و داوطلبانه در تبادل ایده، کارکنان به در شرکت ما .168

 .های انجام کارها را ارتقا دهندتا شیوه

های سازمانی گیری و حل چالشصورت فعال و آگاهانه در فرآیند تصمیم، کارکنان به ما شرکتدر  .169

 .کنندمشارکت می

منظور ارتقای عملکرد سازمان، ارتباطات مستمر و اثربخشی با سایر  کارمندان به ، در شرکت ما .170

 .کنندها برقرار میشرکت

 مؤثر و اوممد تتباطاشرکت ها ار ایرـــس با شرکتکارمندان برای بهبود بیشتر در شرکت ما  .171

 دارند.

ها مشارکت و ارتباط  شرکت ایرـــس بارات مقر و نیناقوصحیح  اجرای برایشرکت ما کارمندان  .172

 دارند.

 

 اصل شجاعت اجتماعی. 18

اند که ما فقط برای کار کردن کنار هم نیستیم. اینجا در سازمان ما، کارمندان به این باور رسیده .173

ناشی از اراده که حتی وقتی انجام کار درست سخت است،  و اخلاقی ایانگیزه—نیرویی فراتر وجود دارد

 د.بربدون توجه به نتیجه، ما را برای رسیدن به هدفمان پیش می



 .، مانع پایمال شدن حقوق افراد شوند سیاست شرکت ما این است که کارمندان با رعایت قوانین .174

حتی با وجود  -صیحح را ، کارمندان با تعهد کامل، پیگیری اهداف قانونی و  در شرکت ما .175

 .دهنددهند، زیرا منافع افراد را در اولویت قرار میادامه می -های شخصی هزینه

 

 مدیریت دانش .19

های ضروری ها در موقعیتکارگیری آن های شغلی، آماده بههمکاران ما با یادگیری مستمر مهارت .176

 د.هستن

 .گذارندرا با یکدیگر به اشتراک می های آموخته شدههمکاران ما در شرکت، دانش و مهارت .177

های ها، برنامهگذاری دانش را میان کارکنان )از طریق نشستاشتراکخود، فرهنگ به شرکتما در  .178

 .دهیمهای داخلی( ترویج میآموزشی و پلتفرم

دانش خود را در اختیار  اگر کسیکنیم! بنابراین، گذاری دانش حمایت میما در شرکت از اشتراک .179

 می گیرد.یا در سیستم ارزیابی عملکرد، امتیاز ویژه  میکندد، پاداش دریافت بگذار همکاران

180.  

 
 نگهبان

های سازمانی و نوع محیط کار کمی متفاوت این استانداردها ممکن است بسته به سیاست .181

نظم محیط تحت  ای باید این اصول را رعایت کند تا امنیت وطور کلی، یک نگهبان حرفهباشند، اما به

 .حفاظت او تأمین شود

ما در سلام کردن، از همکاران وارباب رجوع پیشی می گیریم و با احترام با افراد برخورد می  .182

 کنیم.

 .دوری می کنیم بارآمیز یا خشونتآمیز، تبعیضز هرگونه رفتار توهینما ا .183

ترین شرایط نیز کنیم و حتی در بحرانیما در این شرکت همواره آرامش خود را حفظ می .184

 .دهیمخونسردی خود را از دست نمی

موقع در محل کار، همواره جزء به رعایت الزامات زمانی و حضور مستمر و به االتزام م .185

 بوده است اهای اصلی ماولویت

های منظم به مدیریت را ی گزارشهای محوله و ارائهموقع مسئولیتما انجام صحیح و به .186

 .کنیمتضمین می

 م.ورزیهرگونه غیبت غیرموجه، تأخیر و انجام امور شخصی در ساعات کاری اجتناب میما از  .187



های نظارتی و کنترل نقاط به صورت مداوم محیط تحت حفاظت را با استفاده از دوربین .188

 .کنیمحساس، ورود و خروج افراد رصد می

 .دهیمهرگونه فعالیت مشکوک یا تخلف را به سرعت شناسایی و گزارش میما  .189

 م.آوریاز ورود افراد غیرمجاز به محدوده تحت کنترل ممانعت به عمل میما  .190

 .کنیمرا نقض مقررات دانسته و از آن خودداری می شرکتهرگونه افشای اطلاعات داخلی ما  .191

 . نماییماز مطرح کردن جزئیات امنیتی با افراد خارج از مجموعه به طور جدی پرهیز میما  .192

سوزی، درگیری، حملات امنیتی و موارد مشابه( واکنش ز جمله آتشدر شرایط اضطراری )اما  .193

 .سریع و مناسب نشان خواهیم داد

های محوله سلامت جسمی و روانی خود را به منظور انجام بهینه مسئولیتما در شرکتمان  .194

 .کنیمحفظ می

 .نماییممی ای ارتباط برقرارای مؤثر و حرفهبا همکاران، مراجعان و ارباب رجوع به شیوهما  .195

های هشدار، کنترل های مداربسته، سیستمبر عملکرد و نظارت تجهیزات امنیتی )دوربینما  .196

 .تردد و غیره( تسلط داریم

سیم، چراغ قوه، دستبند و سایر تجهیزات( به صورت مناسب از ابزارهای تحت اختیار )بیما  .197

 .کنیمنگهداری می

 .نماییماستفاده می شرکتشده توسط همواره از یونیفرم و پوشش تعیینما در شرکت   .198

 .کنیمای رعایت مینظافت شخصی و آراستگی ظاهری را مطابق استانداردهای حرفهما  .199

 .به منظور ارتقای عملکرد، با تیم امنیتی به صورت کاملاً هماهنگ و مشترک عمل خواهیم کرد .200

 
 ه خدمتارائ های  متصدیان باجه

رعایت ادب، متنانت ، صبوری و خوش رویی در تمام مراحل الزامی است و همواره  ما می دانیم .201

 .به آن پایبندیم

 .احترام می گذاریم به مراجعان بدون توجه به جنسیت، سن، قومیت یا وضعیت اجتماعی ما .202

 .حتی در شرایط پرتنشکنیم خود را حفظ می آرامش و خونسردی ما در هر شرایطی  .203

)مثلاً استفاده از لباس فرم در صورت  را رعایت می کنیم حیط کارپوشش مرتب و متناسب با مما  .204

 .وجود(

می کنیم و تا حد امکان برای ادای احترام از  با همکاران و ارباب رجوع با گشاده رویی برخورد .205

 ویم.خیز می ش یا نیم میخیز جای خود برمی

 استفاده می کنیم.... و "بفرمایید"، "متشکرم"، "لطفاً"از کلمات مؤدبانه مانند ما  .206



ما هنگام رویارویی با همکار و ارباب رجوع حتما به چهره وی نگاه می کنیم و در اولین جمله می  .207

 گوییم سلام وقت بخیر.

208.  

 هیم و صحبت آنها را قطع نمی کنیمبه آنها گوش می د ینمراجعکردن  صحبتما هنگام  .209

 خودداری می کنیم.از انجام کارهای شخصی )مثل استفاده از موبایل( ما در هنگام خدمت رسانی  .210

 پرسیدن اطلاعات محرمانه فقط در صورت ضرورت و به صورت محرمانهما  .211

 .نخودداری می کنیمهای شخصی یا سیاسی با مراجعابحثما از  .212

کارها و خدمات را انجام می دهیم  در حداقل زمانبرای وقت مراجعان اهمیت قایل هستیم و ما  .213

 میکنیم.در صورت تأخیر، عذرخواهی و 

 .استفاده می کنیماز زبان ساده و قابل فهم  نجعااربا همه م انما در روابط م .214

 .پرهیز می کنیم از اصطلاحات تخصصی بدون توضیح ما .215

 .صحبت می کنیم آمیزا ولی نه بلند یا تحکمبا صدای رسما  .216

 می کنیم. صحبت لحن دوستانه و غیرخشن باما  .217

 .می دهیمهای دقیق و شفاف پاسخبه سوالات مراجعین ما  .218

 .می دهیم قول پیگیری به مراجعین راهنمایی به مسئول و، از موضوعی در صورت عدم اطلاعما  .219

 .استفاده نمی کنیم آمیزآمیز، تحقیرکننده یا طعنهکلمات توهینما از  .220

 .خودداری می کنیم فایده و خارج از موضوعهای بیاز بحث .221

استفاده  "...حل دیگری وجود دارد کهراه " گفتن ،"پذیر نیستاین کار امکان" جای گفتنبهما  .222

 می کنیم.

 .استفاده می کنیم " بگذارید بررسی کنم"  از جمله " دانمنمی "ما به جای گفتن  .223

 می دهیم.گوش را  ینشکایت مراجعآرامش  با ما .224

ریع ترین زمان ممکن رباب رجوع در سضمن عذرخواهی از اهمکارانمان  خود و در صورت اشتباه  .225
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 رد با مراجعین از به کار بردن افعال مفرد و یا اسم کوچک خودداری می کنیم.در برخو .226
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 نگه نمی داریم.

 

 

 روابط عمومی



ها را دهیم و با صبر و حوصله آنرعایت آداب اجتماعی، به مراجعان پاسخ میبا روی گشوده و ما  .228
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         1404فيش حقوق ارديبهشت ماه                 

 ما به عواطف، احساسات و خرده فرهنگ های همکارانمان توجه می کنیم و در مراوداتمان آنها را رعایت می کنیم.  

 استان
-تهران
 ستاد

 محل خدمت:
شركت آزمايشگاه فني مكانيك خاك 

-1404 
 نجمه جاودان مركزهزينه:

نام و نام 
 خانوادگي:

 كد: 65325

                                                                  

 كاركرد مزايا كسور نام اقساط مانده

                                                                  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بيمه تامين اجتماعي  18,978,559      
 سهم كارمند

كاركرد  31 حقوق پايه 112,138,656
 روزانه

كاركرد  120:00 پايه سنواتي 8,690,509 ماليات 3,292,565      
اضافه 
 كاري

     حق اولاد 20,781,936 بيمه تكميلي 13,960,000      

     حق مسكن و خواربار 9,000,000          

     بن ماهانه 22,000,000          

     اضافه كاري 89,293,107          

     حق تاهل 5,000,000          

     حق مدرك 25,000,000          

                                                                  

   جمع: 291,904,208 جمع: 36,231,124 جمع: 0   0

 IR730600301470011955273001 خالص: 255,673,084
شماره 
 حساب:

بانك قرض الحسنه 
 مهر ايران

  بانك/صندوق:

                                                     

                                                                  

                     شرکت نيلوفرانه                            

         1404فيش حقوق فروردین ماه ماه                 

کت ما به تفاوت5 ام میا در شر  های یکدیگر احتر
 

 کند. ها و فرهنگ خاص خود را دارد و این تنوع، ما را ارزشمندتر میگذاریم. ما شبیه کاسه سالادیم، نه کاسه آش؛ چون هرکس ویژگ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-استان تهران
 ستاد

 محل خدمت:
شركت آزمايشگاه فني مكانيك خاك 

-1404 
 كد: 12569 نام و نام خانوادگي: محمد اسماعيلی مركزهزينه:

                                                                  

 كاركرد مزايا كسور نام اقساط مانده

                                                                  

بيمه تامين اجتماعي  18,978,559      
 سهم كارمند

كاركرد  31 حقوق پايه 112,138,656
 روزانه

كاركرد  110:00:00 پايه سنواتي 8,690,509 ماليات 3,292,565      
اضافه 
 كاري

     حق اولاد 20,781,936 بيمه تكميلي 13,960,000      

     حق مسكن و خواربار 9,000,000          

     بن ماهانه 22,000,000          

     اضافه كاري 89,293,107          

     حق تاهل 5,000,000          

     حق مدرك 25,000,000          

                                                                  

 جمع: 291,904,208 جمع: 36,231,124 جمع: 0   0

 IR730600301470011865323001 خالص: 255,673,084  
شماره 
 حساب:

بانك قرض الحسنه 
 مهر ايران

 بانك/صندوق:

                                                    



 

 

 

 فیش حقوقی

 

 1404تاریخ : فروردین              شرکت سهامی خاص آزمایشگاه فنی و مکانیک خاک / مرکز                                                              

 دهیمهای مخصوص بازیافت قرار میما در شرکتمان کاغذهای باطله فاقد اطلاعات محرمانه را در سطل 

شماره بیمه .....................                          کد پرسنلی 
                             ................: 

نوع استخدام : ..........................................                         کد 
 ملی : ........................ 

 : ..................................                                           نام 
ی
واحد سازمان

              ..............: 
 

 :.............                      نام خانوادگ

 اطلاعات کارکرد دریافت ها تاروسك

 ناونع تعاس زور ناونع لایر / غلبم   ناونع لایر / غلبم تاحیضوت

 دركراك   30 حق شغل 26,825,095 تايلام 29,028,164 ریال 457535628مانده اقساط بانک ملت شعبه کارگر شمالی 

 339920641جمع پس انداز کارکنان دولت سهم کارمند و کارفرما 
 ریال

8,859,489  
 

       حق شاغل 23,244,874 بیمه و بازنشستگ

       فوق العاده شغل 10,623,800 کارکنان دولتپس انداز   724,350  

       تفاوت تطبیق 984,671 بیمه تکمیلی درمان 27,920,000  

اقساط بانک ملت کارگر  25,418,646  
 شمالی

       قانون 11افزایش جزء بند ))ب(( بند  33,429

ایط محیط کار 956,142 بدهی اداری 4,176,000          فوق العاده سختی شر

       کمک هزینه عائله مندی 10,269,673 اعیاد و مناسبتها 150,000,000  

       کمک هزینه اولاد 12,606,909      

       فوق العاده مدیریت 8,853,167      

       1398بودجه  12تفاوت بند )ی( تبصره  12,298,723      

بودجه سال  12( بند الف تبصره 1تفاوت جزء) 860,552      
1397 

      

       ترمیم حقوق 1,709,928      

       فوق العاده خاص 10,623,800      

       ایاب و ذهاب 3,600,000      

       وجه غذا 7,920,000      

       کمک رفاهی درمان 22,336,000      

       کمک هزینه مسکن جدید 30,000,000      

       کمک غیر نقدی 4,800,000          

       برگشت مالیات 18,000,000          

       اعیاد و مناسبتها 150,000,000      

مشمول بیمه  ریال 427.253.300ریال          جمع کل کسورات :  579.522.094جمع کل دریافتر ها :    یتفایرد صلاخ :                     152.268.794
 :126.564.137 

مبلغ خالص دریافتر به  میلیون و دویست و شصت و هشت هزار و هفتصد و نود و چهار ریال یکصدوپنجاه و دو 
 حروف



 فیش حقوقی

 1403تاریخ : اسفند              شرکت سهامی خاص آزمایشگاه فنی و مکانیک خاک / مرکز                                                              

 ما در شرکتمان مسئول اقدامات خود هستیم و متعهد به حفظ محیط زیست و فضای بیرونی می باشیم.

شماره بیمه .....................                          کد پرسنلی 
                             ................: 

نوع استخدام : ..........................................                         کد 
 ملی : ........................ 

 ........... : 
ی
.......................                                           نام واحد سازمان

              ..............: 
 

 :.............                      نام خانوادگ

 اطلاعات کارکرد دریافت ها تاروسك

 ناونع تعاس زور ناونع لایر / غلبم   ناونع لایر / غلبم تاحیضوت

 دركراك   30 حق شغل 26,825,095 تايلام 29,028,164 ریال 457535628بانک ملت شعبه کارگر شمالی  مانده اقساط

 339920641جمع پس انداز کارکنان دولت سهم کارمند و کارفرما 
 ریال

8,859,489  
 

       حق شاغل 23,244,874 بیمه و بازنشستگ

       العاده شغلفوق  10,623,800 پس انداز کارکنان دولت 724,350  

       تفاوت تطبیق 984,671 بیمه تکمیلی درمان 27,920,000  

اقساط بانک ملت کارگر  25,418,646  
 شمالی

 11افزایش جزء بند ))ب(( بند  33,429
 قانون

      

ایط  956,142 بدهی اداری 4,176,000   فوق العاده سختی شر
 محیط کار

      

       کمک هزینه عائله مندی 10,269,673 مناسبتهااعیاد و  150,000,000  

       کمک هزینه اولاد 12,606,909      

       فوق العاده مدیریت 8,853,167      

 12تفاوت بند )ی( تبصره  12,298,723      
 1398بودجه 

      

( بند الف تبصره 1تفاوت جزء) 860,552      
 1397بودجه سال  12

      

       ترمیم حقوق 1,709,928      

       فوق العاده خاص 10,623,800      

       ایاب و ذهاب 3,600,000      

       وجه غذا 7,920,000      

       کمک رفاهی درمان 22,336,000      

       کمک هزینه مسکن جدید 30,000,000      

       کمک غیر نقدی 4,800,000          

       برگشت مالیات 18,000,000          

       اعیاد و مناسبتها 150,000,000      

ریال          جمع کل کسورات :  509.000.094جمع کل دریافتر ها :    یتفایرد صلاخ :                     152.268.794
 ریال 377.254.000
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