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:  ساعات کاري و استراحت  1ماده 

 بعادازههر و ننشنانبه  اا  17:30صبح تاا 09:00) در حال حاضر شنبه تا چهار شنبه ساعت در روز مي باشد  08:30مدت ساعات کاري  

ههر مي باشد که بر اساس نياز شرکت مي تواند تغيير یابد(. 13:00صبح تا09:00

ضه نماز به مدت نيم ساعت در روز مي باشد. ساعت استراحت و صرف نهار و انشام فری

ساعت نا اري رو طوري تنظيم نمائيد که در  ر واحد حداقل یکنفر جهت ناسخگوئي حاضر باشد.

: مرخصي  ا  2ماده 

 جمعه ( 4روز و نصف با احتساب 2کل مرخصي استحقاقي سالانه یک ماه است ) ما يانه 

 مرخصي استحقاقي منظور مي گردد. ، کامل یک روزِ ، ساعت بينتر در روز 4خصي مر

 نمي توانند جهت سال آینده ذخيره نمایند. را روز از مرخصي سالانه خود 9کارمندان عزیز بيش از 

سااعت  72بيناتر از یاک روز  مرخصي ساعت قبل و 48مرخصي یک روزه  حداقل  مرخصي  اي استحقاقي ساعتي باید یک روز قبل و

 شود. درخواست  و کامل بودن امضاء  اي مربوط به آن و نر کردن فرم مرخصي جاننين تعيين  با  از شروع مرخصي قبل

 نيز با مدیر عامل جهت مرخصي  اي خویش  ما نگ نمایند.  مدیران محترم 

يا  شود ترت از استفاده از مرخصي ، تحویل داده  نرسنل محترم در مورد این موضوع توجه داشته باشند که به برگه  اي مرخصي که نس

 اثر داده نمي شود.

: غيبت و تاخير   3ماده 

روز از مرخصي سالانه کسر مي شود. 3نباشد غيبت محسوب مي شود.ومعادل   ر دليل که با  ما نگي  حضور نداشتن در شرکت به

 ه قرار مي گيرد.مورد محاسب ،تاخير تا یک ساعت در ماه محاسبه نمي گردد ولي بيش از یک ساعت کليه تاخير ا در ماه

 .مينودمرخصي محسوب  به ازاي  ر روز یک ساعت حداکثرر ا روز از تاخي 3 به عنوان ارفاق 

 برابر کسر از حقوق ميگردد. 3باقي تاخير ا با ضری  

: تعطيلات 4ماده 

زم  ما نگي لازم ، نرسنل ملابا  ، شرکت اشد. ولي در صورت صلاحدید مدیریتتمامي تعطيلات رسمي و جمعه  ا را شرکت تعطيل مي ب 

به حضور در شرکت مي باشد.

: ماموریت 5ماده 

ده و نرسنل محترمي که از ماموریت روزانه استفاده مي نمایند خوا نمند است نس از برگنت از ماموریت فرم گزارش خود را تکميل نمو

 ه  مراه مدارک مربوطه تحویل  نمایند .ب

 در گزارش ماموریت ذکر نمایند:  از مواردي که باید حتما نرسنل 
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الف( محل دقيق انشام ماموریت                   ب( ذکر نام فرد ملاقات شونده   

د( نتيشه کار                   ج( ساعت دقيق رفت و برگنت  

)خوا نمند است  موارد ذیل را مد نظر داشته و رعایت فرمایيد(

شرکت مشاز نمي باشد. محيطتردد غير ضروري در   -1

بي مورد جلوي کانتر دیگر  مکاران جدا خودداري نمایيد. و یا ننستن لطفا از ایستادن -2

لطفا از صحبتهاي غير کاري در حين کار اجتناب کنيد. -3

یگري ( فقط  با  ما نگي خود نرسنل مربوطه ر کار د ا مکاران دیگر ) حتي براي استفاده کامپيوتر ی ننستن ننت ميز کار -4

امکان نذیر است.

.کليه خرید ا و درخواستهاي ملزومات اداري/کامپيوتري بصورت کتبي و نس از تائيد مدیر عامل تهيه و تحویل ميگردد. -5

ف اوليه کليه نرسنل  مي باشد و  يچ گونهاطلاعات شرکت جزء سرمایه  اي اصلي شرکت مي باشند و حفظ این اطلاعات از وهای -6

.معدوم شود. نمدرکي یا حتي کاغذ باطله اي نباید از بخش  ا خارج شود و مي بایست توسط کاغذ خورد ک

در ننت کانتر  مي بایست جدا خودداري نمایيد. و مواد خوراکي از خوردن  ر گونه تنقلات -7

استفاده گردد.فقط وفقط از تلفن داخلي جهت ارتباط با دیگر بخش  ا  -8

از صحبت با صداي بلند چه در زمان تماس تلفني و چه در دیگر موارد جداً خودداري فرمائيد. -9

با مدیر  ساعت( 2)حدالمقدور  کليه مراسلات خود را از قبل  massengersجهت انشام امور ارجاعي به تحصيلداران شرکت  -10

 د.مربوطه  ما نگ نمائي

صندل در محيط کار ممنوع مي باشد. نوشيدن دمپایي یا -11

مرخصي مدیر  اطلاع بد ند و در صورت نياز برگبه  باید ، تمامي  مکاران  نگام خروج از شرکت در ساعات اداري به  ر دليل -12

 نر نمایند.

جدا خودداري نمایيد. مورد واستفاده از الفاظ نا مناس  بخصوص در زمان حضور منتري و یا مهمان در شرکت بي از شوخي  اي -13

استفاده از موبایل فقط و فقط در موارد ضروري مشاز ميباشد. -14

ایت  اي غير کاري وامور شرکت در اختيار شما ميباشد لطفا از وبگردي و بازدید از س سيستم کامپيوتر و اینترنت  جهت انشام -15

بازي با کامپيوتر و موبایل !!! جدا خودداري نمایيد. یا

براي کليه نرسنل الزامي است.  رسمي و حدالمقدور اداري لباس  نوشيدن  -16

قرارداد ا(نرداخت امور مالي از نذیرفتن  ر گونه سند بدون امضاء وتایيد مدیر معذور مي باشد)خصوصا  -17

ليه دریافت وجوه از منتریان مي بایست در حساب  اي بانکي شرکت و یا  ئيت مدیره انشام گيرد.ک   -18

استفاده از نام کوچک جهت مخاط  قراردادن  مکاران ممنوع ميباشد. -19

جهت مخاط  قراردادن  مکاران بهتر است از لفظ آقا و خانم استفاده گردد. -20

تور و ميز کانتر خودداري نمایيد.از الصاق یادداشت بر روي ماني -21

ئيد.مراجعه نما share/babaki/formدر صورت نياز به فرمهاي ایزو به قسمت  -22

از قراردادن فایل شخصي در سيستم کامپيوتر خودداري نمائيد. -23

خسارت به شرکت مي باشندکليه نرسنل مسئول امور مربوط به خود واشتبا ات وجرایم در نظر گرفته شده در قبال وارد کردن  -24

در صورت اعمال این جرایم و... شرکت  يچ تعهدي را متحمل نمي شود، وعينا از حقوق کسر مي گردد.

محيط کار خودداري نمایيد. در  از نخش  رگونه موزیک -25
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ن  ر گونهمایيد و از قرار دادر و نرینتر  ا اقدام نانيوتو نسبت به خاموش کردن کميز کار خود را نس از اتمام کار مرت  نمایيد.      -26

باشد. درکي نس از اتمام کار روي ميز کار جلوگيري شود ، چرا که در صورت گم شدن مدارک فقط نرسنل مذکور متعهد  ميم

.از قرار دادن  ر گونه مدرکي روي نيش خوان جلوي مسافر خودداري نمایيد      -27

یا فریاد کنيدن و عدم کنترل رفتار و عدم کنترل نحوه صحبت ، چه در مورد دیگر درصورت منا ده  ر گونه درگيري لفظي و -28

ع اج و قط مکاران و یا منتریان شرکت فارغ از اینکه فرد مقصر باشد یا نباشد  براي بار اول اخطار و در صورت تکرار اخر

سختگيرانه رفتار خوا د شد. و  مقرراتین ا مطابق  مکاري صورت ميگيرد و 

در نایان کار لطفا ساعت کار خود را ثبت نموده ودر صورتيکه  ر گونه کار شخصي داشته باشيد )مثلا منتظر  مکار دیگر جهت -29

رفتن مي باشيد( ، حضور در آزانس بلامانع مي باشد.

 ر دليل مرات  را در اسرع وقت و ترجيحا  مان روز به مدبر ذیربط اطلاع د يد در در صورت عدم ثبت ساعات ورود و خروج به -30

غير اینصورت مورد قبول نميباشد.

کليه نرسنل فروش موهف  ستند براي مسافرین قرارداد ثبت نمایند و قرارداد را به  مراه متمم قرارداد به امضاء مسافر -31

رداخت نيش ن %50 يچ قراردادي بدون دریافت  دریافت نيش نرداخت و یا تسویه اقدام نمایند. برسانند و  مچنين نسبت به

% از طرف 50نباید ثبت شود در صورت عدم رعایت کليه  زینه  ا بر عهده کانتر ميباشد. در صورت  ما نگي براي عدم دریافت 

ء مدیر مربوطه اخذ گردد.مدیران حتما امضا

ویزا و .. با نهایت دقت چک نموده و سپس تحویل مسافر گردد.درحویل مدارک شامل بليط واچر بيمه  مچنين در  نگام ت -32

صورت بروز خطا امکان اصلاح قبل از سفر ميباشد در غير اینصورت مسووليت  زینه و جرایم احتمالي بر عهده شخص فروشنده 

ميباشد.

اننين برگه مرخصي را امضاء مينماید موهف به انشام و نيگيري کامل وهایف  مکار مرخصي رفته ميباشد.فردي که به عنوان ج -33

ملوسط مدیر عاتمطابق روال اداري شرکت، در صورت نياز به اضافه کاري در  ر کدام از واحد اي شرکت، از قبل و بصورت کتبي ،  -34

بدون  ما نگي نس از ساعت نایان کار در شرکت اضافه کار محسوب نمينود.اعلام ميگردد.در نتيشه حضور به واحد مربوطه 

خواهشمندیم جهت موفقیت و دستیابی به اهداف شرکت و همچنین ایجاد نظم در  محیط کاري که موجب انتفاع همه همکـاران میباشـد 
موارد فوق را به دقت رعایت فرمائید. به اعتقاد ما کلیه پرسنل مشغول به کار درآژانس........... افراد کاملا حرفه اي و کارآشنا میباشند 

با این حال جهت وحدت رویه موارد فوق لازم الاجراست. در صورت عدم رعایت براي بار اول تذکر شفاهی و بار دوم تذکر و تعهد کتبی به ولـی 
ميپذیرد.   مراه درج در نرونده و در صورت تکرار معرفي به  يئت مدیره جهت تصميم گيري نهایي صورت

 رفتاهز مطالعاه نذیفوق را نس ا ي گردم موارد. متعهد م.....................................................به شماره نرسنلي ....................................................................................................................... بدینوسيله اینشان  

 و درصورت منا ده  رگونه عدم توجه به مطال  فوق، برابر قانون اداري با من برخورد گردد. 

شخص متعهد




