
مقدمه:
به منظور حفظ نظم و مدیریت مناسب رفت و آمد کارکنان بین واحدهای مختلف سازمان (واحدهای فروش، مارکتینگ، بازرگان�، حق�ق�، لجستیک، مال�، منابع انسان�)، این

دست�رالعمل تهیه شده است.

دامنه کاربرد:
این دست�رالعمل شامل تمام� کارکنان واحدهای فروش، مارکتینگ، بازرگان�، لجستیک و مال� میباشد.

مسئول: مسئول دفتر                                                               شماره داخلی : ١٠١

بخش اول:  هماهنگی با مسئول دفتر

اصل هماهنگی اجباری:١.
هرگ�نه مراجعه کارکنان از یک واحد به واحد دیگر فقط با هماهنگ� قبل� با مسئ�ل دفتر واحد مقصد مجاز است. افراد مجاز معرف� شده ت�سط مدیر هر واحد از قاعده هماهنگ�

قبل� مستثن� بوده و م� ت�انند بدون هماهنگ� قبل� به واحدهای دیگر مراجعه نمایند.

٢. موارد عدم اجازه ورود به واحد دیگر:
ممکن است شخص� اجازه ورود به واحد دیگر را نداشته باشد. م�ارد زیر از جمله دلایل عدم صدور مج�ز ت�سط مسئ�ل دفتر است:

. حض�ر فرد بدون هدف مشخص یا هماهنگ� قبل�
. حض�ر افراد غیرمرتبط با م�ض�ع (مثلا نیروی فروش در واحد مال� بدون دلیل کاری)

. تداخل زمان� با جلسات مهم یا حض�ر میهمان خارج� در واحد مقصد
. عدم هماهنگ� مراجعه

. درخ�است های تکراری و غیرضروری ت�سط یک فرد (بیش از ۳ بار در هفته)
. سابقه تخلف فرد از دست�رالعمل های رفت وآمد در گذشته

٣. اطلاع رسانی هدف و زمان: کارکنان م�ظفند هدف، نام شخص م�رد نظر و زمان تقریبی حض�ر خ�د را به مسئ�ل دفتر اطلاع دهند.
اطلاعات ضروری شامل:

بخش دوم: واحدهای مربوطه و پروتکل هماهنگی

واحدهای مشمول:
رفت و آمد بین واحدهای فروش و مارکتینگ، حقوقی، لجستیک با واحدهای مالی، بازرگانی، و مدیریت، نیازمند هماهنگی با مسئول دفتر واحد مقصد است.

تبصره: 
ملاقات های فوری و بدون هماهنگی فقط در شرایط اضطراری و با تأیید تلفنی منشی مدیرعامل امکانپذیر است. در غیر این صورت، فرد بدون هماهنگی حق ورود نداشته و

مشمول جریمه می گردد.

تبصره: 
تخلفات شدید (ورود به حریم خصوصی مدیران، جابجایی وسایل واحد دیگر، مزاحمت برای کارکنان واحد مقصد) مشمول جریمه میشود .

بخش سوم: محدودیتها و جزئیات بیشتر

محدودیت های اساسی:١.
. حض�ر بدون هماهنگ� در واحد دیگر مجاز نیست.

. مسئ�ل دفتر ح� دارد زمان مراجعه را با ت�جه به شرایط واحدها (جلسات فشرده، حض�ر بازرس، ضربالاجل کاری) مدیریت و به تأخیر بیندازد. 
. واحدها باید از آبدارخانه و امکانات واحد خ�د استفاده کنند. استفاده از آبدارخانه، سرویس بهداشت�، دستگاه قه�ه ساز و سایر امکانات واحد دیگر مجاز نیست.

٢. پیگرد اداری (توضیح کامل):
در ص�رت تکرار تخلف از مفاد این دست�رالعمل، مراحل زیر ط� میش�د :

دستورالعمل رفت و آمد بین واحدهای سازمان

بخش چهارم: اجرای دستورالعمل

. این دست�رالعمل از تاریخ ابلاغ لازم الاجراست و تمام کارکنان ملزم به رعایت آن م� باشند.
. مسئ�لان دفاتر هر واحد م�ظفند یک نسخه از این دست�رالعمل را در معرض دید کارکنان (مثلا روی تابل�ی اعلانات یا پنل کاربری) قرار دهند.

. بازرس� و نظارت بر اجرای این دست�رالعمل بر عهده واحد منابع انسان� و حراست میباشد.
این دستورالعمل ممکن است با پیشنهاد واحدها و تصویب مدیریت، بروزرسانی شود.

اقدامنوع تخلف

هرگ�نه تخلف ساده (مثل ورود بدون اعلام)

تکرار تخلف مشابه

نوبت تخلف
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بار دوم

تذکر شفاه� ت�سط مسئ�ل دفتر واحد مقصد

اخطار کتبی از س�ی مدیر واحد فرد خاط� (نسخه در پرونده پرسنل� بایگان� میش�د)

نام تایید کننده

مهندس امین قائدی

دکتر علیرضا قائدی

دکتر آرمین قایدی
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