
 

 

 

 

 مجموعه قوانین و مقررات سازمانی و شرکتی
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 حقوقی و الزامات رعایت مقررات سازمانی اعلان  

 های فکری: . مالکیت معنوی و حفاظت از دارایی۱

درج کلیه حقوق مادی و معنوی مترتب بر این “کتابچه قوانین و مقررات سازمانی و شرکتی”، شامل تمامی محتویات، ساختار، طراحی، و اطلاعات من 

باشد. این مجموعه، به عنوان یکی از اسناد بنیادین شرکت،  پیشتازان سلولز شرق )سهامی خاص( میدر آن، به صورت انحصاری متعلق به شرکت  

 تحت حمایت کامل قوانین جاری جمهوری اسلامی ایران، از جمله قانون تجارت و سایر مقررات ناظر بر مالکیت فکری، قرار دارد.

برداری تجاری از کلیه یا بخشی از این سند، بدون کسب مجوز کتبی و صریح از سوی هیئت هرگونه اقدام به استنساخ، تکثیر، توزیع، بازنشر، یا بهره

های  نامهمدیره محترم شرکت پیشتازان سلولز شرق، به هر نحو و از طریق هر ابزاری، اکیداً ممنوع بوده و متخلفین، حسب مقررات قانونی و آیین

 انضباطی شرکت، مورد پیگرد قرار خواهند گرفت.

 ها: تعهد کارکنان به رعایت کامل مفاد و رویه  .۲

قانونی، منشور  الزامات  تبیین و تشریح  پیشتازان سلولز شرق، جهت  راهنمای جامع تمامی کارکنان شرکت  اصلی و  به عنوان مرجع  این کتابچه 

ه، مدیرعامل، مدیران کارخانه، و سایر کارکنان  های انضباطی و عملیاتی تدوین یافته است. کلیه پرسنل، اعم از اعضای هیئت مدیراخلاقی، و رویه

التزام عملی به تمامی مفاد مندرج در این مجموعه در طول دوره خدمت خود  شاغل در سطوح مختلف، مکلف به مطالعه دقیق، درک عمیق، و 

 باشند. می

های انضباطی شرکت و مفاد قانون کار جمهوری  عدم رعایت هر یک از تکالیف مقرر در این سند، تخلف انضباطی محسوب شده و مطابق با سیاست

 های مربوطه رسیدگی خواهد شد. اسلامی ایران، در کمیته

 . چارچوب نظارتی و اجرایی: ۳

هیئت مدیره شرکت پیشتازان سلولز شرق، مسئولیت نظارت عالیه بر حسن اجرای مفاد این کتابچه و اطمینان از رعایت اصول و مقررات توسط 

رکت را بر عهده دارد. مدیریت عامل و مدیران واحدهای مختلف، مسئولیت ابلاغ، آموزش، و حصول اطمینان از پایبندی کارکنان  تمامی ارکان ش

 باشند. تحت سرپرستی خود به این مجموعه را دارا می

 روزرسانی:. بازنگری و به۴

بر اساس نیازهای سازمانی و تغییرات قوانین بالادستی، مورد بازنگری  های زمانی مشخص یا  این کتابچه، به عنوان یک سند پویا، ممکن است در دوره

سخه روزرسانی قرار گیرد. آخرین نسخه ابلاغ شده از این کتابچه، همواره ملاک عمل خواهد بود و کلیه کارکنان موظف به آگاهی و رعایت مفاد نو به

 باشند. جاری می

 الاجرا بودن:. اعتبار و لازم۵

از تصویب نهایی توسط هیئت مدیره شرکت  وقی”، بخش جداییاین “اعلان حق ناپذیر “کتابچه قوانین و مقررات سازمانی و شرکتی” بوده و پس 

 الاجرا است. پیشتازان سلولز شرق، از تاریخ ابلاغ رسمی، لازم

 

 

 

 



   مقدمه

 پیام مدیرعامل محترم شرکت پیشتازان سلولز شرق 

 رساند، ارجمند و اعضای خانواده شرکت پیشتازان سلولز شرق میبه استحضار کلیه کارکنان 

های مدون قانونی، انضباطی و اخلاقی، نه تنها یک الزام، بلکه سنگ بنای رشد پایدار،  وکار امروز، استقرار و پایبندی به چارچوب در دنیای پویای کسب
های انسانی متخصص و متعهد  گردد. شرکت پیشتازان سلولز شرق، با اتکا به سرمایهمیهای چشمگیر محسوب  تعالی سازمانی و دستیابی به موفقیت

 ای تأکید ورزیده است.خود، همواره بر اصول شفافیت، عدالت سازمانی و رعایت بالاترین استانداردهای حرفه

ف تبیین شفاف حقوق و تکالیف متقابل کارکنان و  این “کتابچه قوانین و مقررات سازمانی و شرکتی”، حاصل تلاش مستمر و تدوین دقیق، با هد 
پذیری و تعهد به اهداف گروه،  سازی فرهنگ سازمانی مبتنی بر احترام، مسئولیت سازمان، تضمین محیطی سالم، امن و مولد، و همچنین نهادینه

سازمانی را در چارچوب ضوابط  املات درون و برون ها، رفتارها و تعتهیه و تدوین گردیده است. این مجموعه، سندی راهبردی است که کلیه فعالیت
 نماید. المللی هدایت میو مقررات قانونی کشور و استانداردهای بین

 اندازهای کلان شرکتاهداف و چشم

 شرکت پیشتازان سلولز شرق، در راستای تحقق اهداف راهبردی خود، بر سه محور کلیدی تمرکز دارد: 

بهرهارائه    ارتقاء کیفیت و نوآوری: .1 با  و  بازار  روز  نیاز  با  بالاترین کیفیت، مطابق  با  و سلولزی  فناوری محصولات  از  و  گیری  نوین  های 
 رویکردهای نوآورانه.

پایدار، با رعایت کامل اصول زیست   توسعه پایدار و مسئولیت اجتماعی: .2 محیطی، ایمنی و بهداشت حرکت در مسیر رشد مستمر و 
 ماعی در قبال جامعه و ذینفعان. های اجتشغلی، و ایفای مسئولیت

های ایشان، و ایجاد  ای کارکنان، ارتقاء دانش و مهارتفراهم آوردن بستری مناسب برای رشد و تعالی حرفه  توانمندسازی نیروی انسانی:  .3
 بخش برای شکوفایی استعدادها. محیطی پویا و انگیزه

، با رویکردی جهانی و تعهد به خلق ارزش پایدار برای سهامداران، کاغذ و مقوا  صنعتانداز شرکت، تبدیل شدن به یک سازمان پیشرو و مرجع در  چشم
 باشد. مشتریان و کارکنان می

 اهمیت بنیادین قوانین و مقررات در سازمان

ها را  که کلیه فعالیتآیند. این مجموعه، به مثابه نقشه راهی است قوانین و مقررات، ستون فقرات هر تشکیلات سازمانی منسجم و موفق به شمار می
 کننده موارد زیر است:ها، تضمیننماید. رعایت دقیق این چارچوبنظمی و اتلاف منابع جلوگیری میهدایت کرده و از بروز انحراف، بی

 آورد. شفافیت در حقوق و تکالیف، زمینه را برای قضاوت عادلانه و جلوگیری از تبعیض فراهم می ایجاد شفافیت و عدالت: •

 وری کلی سازمان را در پی دارد. سازی فرآیندها و افزایش بهرهنظم و انضباط ناشی از رعایت مقررات، بهینه  وری: یش بهرهافزا •

 کند. مقررات حوزه ایمنی و بهداشت، محیطی امن برای کارکنان فراهم کرده و از وقوع حوادث پیشگیری می تضمین ایمنی و سلامت: •

ای، اعتبار و خوشنامی شرکت را در نزد مشتریان، شرکا و جامعه ارتقاء  یبندی به قوانین و اخلاق حرفهپا حفظ اعتبار و وجهه سازمانی:  •
 بخشد. می

 رساند. های سازمانی را به حداقل میهای قراردادها، مالی و حقوقی، ریسکهای قانونی، به ویژه در حوزهچارچوب مدیریت ریسک: •

اضا دارم با مطالعه دقیق و التزام عملی به مفاد این کتابچه، در پیشبرد اهداف عالیه شرکت پیشتازان سلولز بدینوسیله، از تمامی همکاران ارجمند تق
 شرق و اعتلای بیش از پیش نام و آوازه آن، مشارکت فعال و مؤثر داشته باشند. 

 

   مجید محب
 مدیرعامل شرکت پیشتازان سلولز شرق 

 

 



 فهرست مطالب 

 بخش اول: کلیات، ساختار و تعاریف

 فصل اول: تعاریف و واژگان کلیدی  •

 اصطلاحات قانون کار و سازمان  •

 اصطلاحات تخصصی صنعت کاغذ و مقوا •

 ( PDTافزارهای سازمانی )سامانه پیشتاز،  اصطلاحات نرم •

 مانی و واحدهافصل دوم: ساختار ساز •

 نمودار سازمانی و شرح وظایف واحدها  •

 های کلیدی شرح وظایف و اختیارات پست  •

 های عمومی داخلی نامهفصل سوم: آیین  •

ها و مکاتبات )با ارجاع  های حضور و غیاب، مرخصی، درخواست نامه آیین  •

 به سامانه پیشتاز( 

 نامه استفاده از امکانات و تجهیزات شرکت آیین  •

 وق، تکالیف و شرایط کار کارکنان بخش دوم: حق

 فصل چهارم: استخدام و قرارداد کار •

 شرایط استخدام، انواع قراردادها و روند تشکیل پرونده  •

 حقوق و تکالیف متقابل و شرایط خاتمه قرارداد  •

 فصل پنجم: حقوق، دستمزد و مزایا  •

 محاسبه حقوق، مزایا، اضافه کار و نوبت کاری  •

 ها پرداخت مقررات بیمه، مالیات و   •

 هافصل ششم: ساعات کار، تعطیلات و مرخصی  •

 ساعات کار موظفی، اضافه کار و تعطیلات  •

 ها و فرآیند درخواست )با ارجاع به سامانه پیشتاز(  انواع مرخصی  •

 ( HSEفصل هفتم: ایمنی، بهداشت و محیط زیست )  •

 HSE (ISO 45001, ISO 14001)قوانین و مقررات کلی   •

 کنترل ریسک و مدیریت حوادث الزامات ایمنی،   •

 محیطی مدیریت پسماند و رعایت استانداردهای زیست  •

 فصل هشتم: آموزش، توسعه و ارزیابی عملکرد  •

 های آموزشی و فرآیند ارتقاء شغلیبرنامه  •

 نحوه ارزیابی عملکرد و ارتباط آن با تشویق )با ارجاع به سامانه پیشتاز(  •

 فات و جرائم بخش سوم: انضباط اداری، رسیدگی به تخل 

 فصل نهم: منشور اخلاقی و رفتاری کارکنان •

 ها، اصول اخلاقی و رفتارهای مورد انتظار ارزش  •

 قوانین مربوط به فضای مجازی  •

 فصل دهم: تخلفات انضباطی و جرائم  •

 ها و فرآیند رسیدگی بندی تخلفات، مثال دسته  •

 شتاز( های نقدی و سایر تنبیهات انضباطی )با ارجاع به سامانه پی جریمه  •

 فصل یازدهم: کمیته انضباطی و رسیدگی به تخلفات  •

 ترکیب، وظایف کمیته و فرآیند تجدیدنظر  •

 بخش چهارم: مقررات تخصصی تولید، انبارداری و کنترل کیفیت 

 فصل دوازدهم: مقررات تولید  •

 ( ISO 9001های تولید و استانداردهای کیفی )دستورالعمل  •

 PDTافزار  آلات و نرمنحوه استفاده از ماشین  •

 فصل سیزدهم: مقررات انبارداری و لجستیک  •

 فرآیند دریافت، نگهداری و خروج کالا   •

 اصول ایمنی انبار و مدیریت موجودی  •

 فصل چهاردهم: مقررات مالی و حسابداری  •

 ها و صدور اسناد حسابداری ها، پرداخت قوانین دریافت  •

 ها و هزینه مقررات تنخواه گردان   •

 ( ITفصل پانزدهم: مقررات فناوری اطلاعات ) •

 ها های امنیتی شبکه و حفاظت از داده سیاست  •

 افزارهای سازمانی قوانین استفاده از اینترنت، ایمیل و نرم •

 بخش پنجم: مقررات حفاظت فیزیکی، اموال و سفرهای کاری 

 فصل شانزدهم: مقررات حفاظت فیزیکی و امنیتی  •

 خروج و امنیت فیزیکی قوانین ورود و   •

 کنترل تردد و هماهنگی با انتظامات  •

 فصل هفدهم: مقررات مربوط به اموال شرکت  •

 نحوه استفاده، نگهداری و حفاظت از اموال شرکت  •

 مسئولیت کارکنان در قبال اموال در اختیار  •

 ها فصل هجدهم: مقررات سفرهای کاری و ماموریت  •

 ها ماموریت فرآیند درخواست، تصویب و تسویه حساب   •

 های سفر قوانین هزینه  •

 قرارداد حمل و نقل پرسنل  •



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل اول: تعاریف و واژگان کلیدی

سازی فرآیندها و تسهیل گردش اصطلاحات کلیدی مورد استفاده در این کتابچه، با هدف ایجاد درک مشترک، شفافاین فصل به تشریح واژگان و  

 پردازد. افزارهای سازمانی، میاطلاعات در چارچوب نرم

 . اصطلاحات قانون کار و سازمان۱-۱

شود که مسئولیت تأمین شرایط شرکت اطلاق میدر ساختار حقوقی شرکت پیشتازان سلولز شرق، “کارفرما” به شخص حقوقی  کارفرما:  •

 کار، پرداخت دستمزد و رعایت قوانین و مقررات مربوط به کارکنان را بر عهده دارد. 

گردد که در چارچوب قرارداد کار، در ازای دریافت مزد، به دستور و از طرف کارفرما، در واحدهای به هر فرد حقیقی اطلاق می  کارگر: •

 به کار است.مختلف شرکت مشغول 

سند قانونی منعقده بین کارفرما و کارگر که شرایط استخدام، شرح وظایف، ساعات کار، مزد، مزایا، تعهدات طرفین و سایر   قرارداد کار: •

 شوند. کند. این قراردادها مطابق با قوانین جاری کشور و مقررات داخلی شرکت تدوین و اجرا میموارد مرتبط را مشخص می

های نقدی و غیرنقدی کارفرما به کارگر بابت انجام کار مقرر در قرارداد. این شامل حقوق پایه، اضافه مجموع پرداختی  حقوق و دستمزد: •

 کار، نوبت کاری، مزایای تبعی شغل و سایر موارد قانونی است. 

پذیرد.  “سامانه پیشتاز” صورت میگیرد و فرآیند درخواست و تأیید آن از طریق  ایام استراحت قانونی که به کارکنان تعلق می  مرخصی: •

 این شامل مرخصی استحقاقی، استعلاجی و بدون حقوق است. 

های کاری غیرمتعارف )عصر و شب( ساعات کاری مازاد بر ساعات موظفی روزانه یا هفتگی، و اشتغال در شیفت  اضافه کار و نوبت کاری:  •

 د.شوکه طبق ضوابط قانونی و مقررات شرکت محاسبه و پرداخت می

عدم حضور به موقع در محل کار یا عدم حضور در شیفت کاری بدون مجوز قانونی یا اداری. این موارد در   تأخیر و غیبت غیرموجه: •

 ها برخورد خواهد شد. های انضباطی شرکت با آننامه“سامانه پیشتاز” ثبت و مطابق با آیین

دیرنامه( و اقدامات انضباطی )مانند اخطار کتبی، جریمه، کسر حقوق( که بر مجموعه اقدامات انگیزشی )مانند پاداش، تق   تشویق و تنبیه: •

 گردند. اساس ارزیابی عملکرد و رعایت مقررات، اعمال می

 . اصطلاحات تخصصی صنعت کاغذ و مقوا ۱-۲

 ا است.دهنده ضخامت و استحکام کاغذ و مقوشاخص وزن بر واحد سطح )گرم بر متر مربع( که نشان (:Grammageگراماژ ) •

گیری شده و بر خواصی چون استحکام ( اندازهµmضخامت فیزیکی محصول که بر حسب میکرومتر ) (:Caliper/Thicknessکاست ) •

 گذارد. و قابلیت چاپ تأثیر می

 شود.ماده اولیه سلولزی )خمیر الیاف( که پس از فرآیندهمختلف، به کاغذ و مقوا تبدیل می (:Pulpپالپ ) •

 فرآیند صنعتی بازگرداندن ضایعات کاغذی و مقوایی به چرخه تولید پس از پردازش. (:Recyclingبازیافت ) •

اندازه  (:Quality Control - QCکنترل کیفیت ) • پایش،  برای فرآیند تخصصی  تولید  آزمون محصولات در مراحل مختلف  گیری و 

 (.ISO 9001ند المللی )ماناطمینان از انطباق با استانداردهای فنی و کیفی داخلی و بین



ای پیچیده شده و جهت سهولت در حمل و نقل فرم استاندارد مواد اولیه )کاغذ، مقوا( یا محصول نهایی که به صورت استوانه   (:Rollرول ) •

 شود. و فرآوری استفاده می

 بندی. های بزرگ به ابعاد کوچکتر و مورد نیاز خطوط تولید یا بستهعملیات صنعتی تقسیم رول  (:Cuttingبرش ) •

های مخصوص، فرآیند اتصال دو یا چند لایه از مواد )کاغذ، مقوا( به یکدیگر با استفاده از چسب  (:Laminating/Gluingچسباندن ) •

 های جدید در محصول. به منظور افزایش استحکام، ضخامت یا ایجاد ویژگی

 افزارهای سازمانی. اصطلاحات نرم۱-۳

یون اداری شرکت پیشتازان سلولز شرق. این سامانه به عنوان ابزار اصلی برای مدیریت فرآیندهای پلتفرم جامع اتوماس  سامانه پیشتاز: •

منابع انسانی )مانند درخواست مرخصی، ثبت ورود و خروج، ارزیابی عملکرد(، مکاتبات اداری، بایگانی اسناد و پیگیری امور محوله، عمل 

 کند. می

• PDT (Product Development Tool):  سازی چرخه توسعه محصول و  اطلاعاتی یکپارچه که به منظور مدیریت و بهینه   سیستم

ها، ثبت و های تولید، رصد پیشرفت پروژهمدیریت دادههای کلیدی برای  فرآیندهای تولیدی طراحی شده است. این ابزار قابلیت

 ورد. آرا فراهم می تحلیل پارامترهای کیفی و عملیاتی، و مدیریت لجستیک مواد اولیه

( که وظایف مشخصی را پوشش PDTافزارهای جامع )مانند سامانه پیشتاز یا  بخش یا زیرسیستم تخصصی در نرم  (:Moduleماژول )  •

 افزارها هستند. های کاربردی این نرمدهد. به عنوان مثال، “ماژول مدیریت انبار” یا “ماژول کنترل کیفیت” از ماژولمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ساختار سازمانی و واحدهافصل دوم:  

های  این فصل به منظور تشریح ساختار سازمانی شرکت پیشتازان سلولز شرق، معرفی واحدهای اصلی و زیرمجموعه، و تبیین وظایف و اختیارات پست

سازی ه مراتب سازمانی، روشنکلیدی، از جمله هیئت مدیره، مدیرعامل و مدیران واحدها، تدوین شده است. هدف از این فصل، ایجاد شفافیت در سلسل

 ها و اختیارات، و تسهیل درک متقابل کارکنان از جایگاه و نقش هر واحد در پیشبرد اهداف شرکت است. حدود مسئولیت

 . نمودار سازمانی و شرح وظایف کلی واحدها۲-۱

طراحی شده است که در راس آن هیئت مدیره و  ساختار سازمانی شرکت پیشتازان سلولز شرق به صورت هرمی و با رویکردی مدیریتی و تخصصی  

تر، زیرمجموعه مدیرعامل بوده و هر یک مسئولیت بخش مشخصی از  در مرحله بعد مدیرعامل قرار دارد. واحدهای مختلف شرکت در سطوح پایین

 های سازمان را بر عهده دارند. فعالیت

 هیئت مدیره: •

اصلی: تصمیمعالی  مسئولیت  رکن  نظارترین  و  سیاستگیری  تعیین  شرکت،  انطباق  تی  از  اطمینان  حصول  و  کلان،  راهبردهای  و  ها 

 های شرکت با قوانین و اهداف تعیین شده. فعالیت

 مدیر عامل:  •

ریزی، سازماندهی، نظارت و کنترل کلیه امور جاری و عملیاتی شرکت در  ترین مقام اجرایی، مسئولیت هدایت، برنامهعالی  مسئولیت اصلی:

 بات هیئت مدیره و قوانین جاری.چارچوب مصو

 واحد تولید: •

نظارت بر   ندها، یفرآ  یسازنهیبه  د،یتول  یفیو ک  یبه اهداف کم   یابیکاغذ و مقوا، دست  د یتول  یندهایفرآ  یو اجرا  تیریمد  وظایف کلیدی:

 .PDTافزار  نرم  قیاز طر  دیتول  ی هاداده  لیدر ثبت و تحل  تیفیو کنترل ک  نیبا واحد تضم  یو همکار  یمنیاصول ا  ت یرعا  آلات، نیعملکرد ماش

 واحد تضمین و کنترل کیفیت: •

نظارت بر انطباق    ، ییو محصولات نها  ندیفرآ  نیمحصولات در ح  ه،یمواد اول  یبرا  تیفیکنترل ک  یهاهیرو  یو اجرا  نیتدو   وظایف کلیدی: 

 . تیریبه مد ی فیک یها، و ارائه گزارش PDTافزار ثبت شده در نرم تیفیو ک دیتول  یهاداده لیو تحل هیمحصولات با استانداردها، تجز

 )نگهداری و تعمیرات پیشگیرانه(:   PMواحد فنی و   •

ریزی و اجرای  آلات و تجهیزات، برنامهاندازی ماشینمدیریت و اجرای کلیه امور مربوط به نگهداری، تعمیرات، نصب و راه   وظایف کلیدی: 

PMهای فنی و ارائه پشتیبانی فنی به واحدهای تولیدی. یابی و رفع نواقص فنی، مدیریت پروژه، عیب 

 واحد مالی:  •

  یدهگزارش  ،ی مال  یهاصورت   هیها، وصول مطالبات، تهپرداخت   ،یدارخزانه   ،یزیرودجهب  ،یحسابدار  ،یامور مال   تیریمد  وظایف کلیدی:

 کارکنان.  ی اجتماع  نیو تأم مهیانجام امور مربوط به ب ،یات یو مال ی مال نیاز انطباق با قوان نانیاطم ،ی مال

 واحد منابع انسانی:  •

 مدیریت فرآیندهای جذب، استخدام، آموزش، ارزیابی عملکرد، حقوق و دستمزد، انضباط اداری و توسعه فرهنگ سازمانی.   وظایف کلیدی:

 واحد مهندسی صنایع، تأمین و انبارها:  •



ولات،  ریزی و کنترل موجودی مواد اولیه و محصسازی فرآیندهای تولید و لجستیک، مدیریت زنجیره تأمین، برنامهبهینه  وظایف کلیدی: 

 . کالا مدیریت عملیات انبارها، و نظارت بر ورود و خروج

 واحد بازرگانی )خرید و فروش(: •

انجام کلیه امور مربوط به خرید مواد اولیه و تجهیزات مورد نیاز، بازاریابی و فروش محصولات شرکت، مدیریت قراردادهای  وظایف کلیدی: 

 کنندگان. فروش، ارتباط با مشتریان و تأمین

 (:HSEایمنی، بهداشت و محیط زیست )  واحد •

های ایمنی، بهداشت شغلی و حفاظت از محیط زیست، نظارت بر رعایت استانداردها،  ها و رویهتدوین و اجرای دستورالعمل   وظایف کلیدی: 

 ، مدیریت بحران و حوادث احتمالی.HSEآموزش کارکنان در زمینه 

 واحد حراست: •

یه تأسیسات، اموال و کارکنان شرکت، کنترل ورود و خروج افراد و وسایل نقلیه، حفظ نظم و امنیت حفاظت فیزیکی از کل وظایف کلیدی: 

 های حفاظتی.داخلی، و اجرای دستورالعمل 

 (:ITواحد فناوری اطلاعات ) •

افزاری شرکت، مدیریت شبکه، امنیت اطلاعات، پشتیبانی کاربران، افزاری و نرمهای سختمدیریت و پشتیبانی از زیرساخت  وظایف کلیدی: 

 .IT(، و ارائه خدمات پشتیبانی فنی در حوزه PDTهای اطلاعاتی )از جمله سامانه پیشتاز و  توسعه و نگهداری سیستم

 های کلیدی . شرح وظایف و اختیارات پست۲-۲

 یئت مدیره:ه •

های سالانه، اتخاذ تصمیمات های کلان شرکت، نظارت بر عملکرد مدیرعامل، تصویب بودجه و برنامهمشیها و خطتعیین استراتژی   وظایف:

 های مالی. ها و توسعه، اطمینان از رعایت قوانین و مقررات، تأیید صورتگذاریراهبردی در خصوص سرمایه

قوق و مزایای مدیرعامل، تأیید و نظارت بر قراردادهای مهم، عزل و نصب مدیرعامل،  های داخلی، تعیین حنامهتصویب آیین   اختیارات:

 تعیین اعضای هیئت مدیره )در صورت لزوم(. 

 مدیر عامل:  •

ها،  ریزی جهت دستیابی به آناجرای مصوبات هیئت مدیره، مدیریت اجرایی کلیه امور شرکت، تعیین اهداف عملیاتی و برنامه  وظایف:

 واحدها، نمایندگی قانونی شرکت در مراجع داخلی و خارجی، پاسخگویی به هیئت مدیره، نظارت بر عملکرد مدیران واحدها. هماهنگی بین  

انتصاب و عزل مدیران واحدها )با هماهنگی هیئت مدیره(، امضای قراردادها و اسناد مالی در حدود اختیارات تفویض شده،   اختیارات:

 تیار به مدیران واحدها. راهبری کلیه کارکنان، تفویض اخ

، مالی، منابع انسانی، مهندسی صنایع، تأمین و انبارها، بازرگانی،  PMمدیران واحدها )تولید، تضمین و کنترل کیفیت، فنی و   •

HSE  ،حراست ،IT:) 

های ها و رویهالعمل های تخصصی واحد مربوطه، اطمینان از اجرای صحیح دستور ریزی، سازماندهی، هدایت و کنترل فعالیتبرنامه  وظایف:

 های عملکردی به مدیرعامل. مصوب، مدیریت منابع انسانی و تجهیزات واحد، همکاری با سایر واحدها، ارائه گزارش 



گیری در چارچوب وظایف محوله و در حدود اختیارات تفویض شده از سوی مدیرعامل، نظارت مستقیم بر عملکرد  تصمیم  اختیارات:

 های پرسنل واحد در چارچوب مقررات، ارائه پیشنهادات برای بهبود عملکرد واحد.ید درخواستپرسنل واحد مربوطه، تأی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 های عمومی داخلینامهفصل سوم: آیین

های  نامهتشریح و تبیین آیینهای سازمانی، این فصل به  به منظور ایجاد چارچوبی مدون برای مدیریت امور جاری و اطمینان از اجرای صحیح رویه 

ها، فرایندهای درخواست و ها شامل مقررات مربوط به حضور و غیاب، مرخصینامهپردازد. این آیینعمومی داخلی شرکت پیشتازان سلولز شرق می

این فصل برای کلیه کارکنان    مکاتبات اداری، ضوابط استفاده از امکانات و تجهیزات شرکت، و همچنین مقررات انضباطی است. رعایت دقیق مفاد

 الزامی است.

 ها و مکاتبات اداری ها، مرخصینامه حضور و غیاب، درخواست . آیین۳.۱

 . حضور و غیاب۳.۱.۱

گردد،  ابلاغ می  واحد منابع انسانیکلیه کارکنان موظفند ساعات کار تعیین شده برای شغل و واحد سازمانی خود را که توسط    :۱ماده  •

از طریق بخشنامه   رعایت نموده و یا نظام شیفتی،  ابتدای وقت مقرر در محل کار حاضر شوند. هرگونه تغییر در ساعات کاری  ها و در 

 د. های رسمی شرکت به اطلاع کارکنان خواهد رسیدستورالعمل 

در صورت ورت پذیرد. ص تردد تیاحراز هو ی هادستگاهبایست به صورت دقیق و شخصی از طریق ثبت ورود و خروج کارکنان می :۲ماده   •

سامانه   قیتردد خود از طر  ینسبت به ثبت دست  ،یهمان روز کار  انی ثبت تردد توسط دستگاه، کارکنان موظفند حداکثر تا پا  یفراموش

،  هرگونه اقدام جهت ثبت صوری، استفاده از کارت یا اطلاعات دیگران، یا مساعدت در ثبت غیرواقعی ورود و خروج  .ند یاقدام نما  شتازیپ 

 تخلف محسوب شده و با متخلفین طبق مقررات برخورد قاطع صورت خواهد گرفت. 

دقیقه، منجر به کسر یک روز حقوق و مزایا به عنوان جریمه خواهد شد.   60دقیقه تا    15تأخیر غیرموجه در ورود به محل کار، از    :۳ماده   •

 گردد. دقیقه، به منزله غیبت غیرموجه تلقی می 60تأخیر بیش از 

محسوب شده و حسب   یتخلف انضباط  ،شتازیسامانه پ   قیاز طر  یکیو الکترون   یبدون کسب مجوز رسم  یدر ساعات کار  بتیغ   :۴ماده   •

 خواهد بود. دتری شد ی و انضباط یو در صورت تکرار، اقدامات قانون ،یمورد، شامل کسر حقوق، اخطار کتب

 . مرخصی ۳.۱.۲

  یرسم  لیتعط یروز در سال که روزها 26مجموعاً  ،یکار میهر ماه خدمت، دو روز و ن ی)به ازا یشامل استحقاق های انواع مرخص :۵ماده   •

  مان،یو زا  یدوران باردار  ی(، استعلاجیمعتبر پزشک  ی)با ارائه گواه  ی(، استعلاجشوندیمحاسبه نم  یمرخص   امیجزو ا  یدر طول مرخص

 ی کار جمهور   نیق با قوانمطاب  ،یضوابط و حداکثر به مدت دو سال در طول خدمت(، و موارد خاص مانند اضطرار  تیبدون حقوق )با رعا

 شرکت خواهد بود.  یو مقررات داخل رانیا یاسلام

ثبت و   سامانه پیشتازساعت کاری پیش از تاریخ شروع مرخصی، از طریق  72بایست حداقل درخواست مرخصی استحقاقی می : 6ماده   •

نماید. عدم رعایت این مهلت، ممکن است منجر به مراحل تأیید مدیر مستقیم، مدیر واحد مربوطه و در نهایت واحد منابع انسانی را طی  

 عدم موافقت با درخواست گردد.

مرخصی استعلاجی، مستلزم ارائه گواهی پزشکی معتبر از سوی پزشک معتمد شرکت، مراکز درمانی طرف قرارداد، یا سازمان   :7ماده   •

 دارد. د را برای تأیید مجدد گواهی، محفوظ میتأمین اجتماعی است. در صورت نیاز، شرکت حق ارجاع بیمار به پزشک معتمد خو

 نییو ضوابط تع طیو بر اساس شرا شتازیسامانه پ  قیعامل از طر  ریمد  یکیبدون حقوق، منوط به موافقت الکترون یمرخص ی اعطا : 8ماده   •

 . رفتیشرکت صورت خواهد پذ  یات یعمل یازهایکشور، و با در نظر گرفتن ن یجار نیو قوان نامهنییآ نیشده در ا

 ها و مکاتبات اداری . درخواست ۳.۱.۳



از درخواست کلیه درخواست   :9ماده   • های مربوط به مرخصی، مأموریت، درخواست خرید، درخواست آموزش،  های اداری کارکنان، اعم 

گانی گردد. هرگونه مکاتبه خارج از این سامانه، ثبت، پیگیری و بای  سامانه پیشتازبایست از طریق  گواهی اشتغال به کار، و موارد مشابه، می

 فاقد اعتبار اداری تلقی خواهد شد. 

های استاندارد )سربرگ، ترتیبات اداری، مهر مکاتبات رسمی داخلی و خارجی شرکت، باید با رعایت سلسله مراتب اداری، فرمت  :۱0ماده   •

 انجام پذیرد.و امضاء( و استفاده از زبان اداری رسمی، شیوا و بدون ابهام 

کننده است. واحدها موظف به پاسخگویی به مکاتبات مسئولیت ارسال، پیگیری و دریافت پاسخ مکاتبات به عهده واحد درخواست   :۱۱ماده   •

 باشند. های تعیین شده و حفظ محرمانگی اطلاعات میساعت کاری، مطابق با رویه 48وارده در اسرع وقت و حداکثر ظرف مدت 

 ه استفاده از امکانات و تجهیزات شرکت نام . آیین۳.۲

 . وسایل نقلیه سازمانی ۳.۲.۱

های شغلی، سفرهای کاری مرتبط با اهداف شرکت، و با  استفاده از وسایل نقلیه متعلق به شرکت، صرفاً به منظور انجام مأموریت :۱۲ماده   •

پذیر است. استفاده شخصی یا خانوادگی از خودروهای سازمانی اکیداً ممنوع اخذ مجوز رسمی از مدیر مستقیم و تأیید واحد مربوطه امکان

 است.

های فنی خودرو،  ندگان خودروهای سازمانی موظف به رعایت کلیه قوانین راهنمایی و رانندگی، مقررات ایمنی، دستورالعمل ران  :۱۳ماده   •

 باشند. روی میو همچنین رعایت نظم و آراستگی در حین رانندگی و پیاده

دم رعایت مقررات، رانندگی در حالت مستی یا  احتیاطی، ع هرگونه خسارت وارده به وسایل نقلیه سازمانی که ناشی از قصور، بی  :۱۴ماده  •

تحت تأثیر مواد مخدر، یا استفاده غیرمجاز توسط راننده باشد، به عهده راننده مربوطه خواهد بود و شرکت حق پیگیری قضایی و دریافت 

 دارد.خسارت را برای خود محفوظ می

 اپ، تلفن، اینترنت( ت. تجهیزات ارتباطی و فناوری اطلاعات )شامل کامپیوتر، لپ۳.۲.۲

تلفن  :۱۵ماده   • از  اینترنت و سیستماستفاده  ارتباطی شرکت، همچنین دسترسی به شبکه  )شامل های داخلی و خطوط  های اطلاعاتی 

کت های امنیتی، فنی و محرمانگی اطلاعات شرها(، منحصراً به منظور پیشبرد امور شغلی و با رعایت کامل سیاستافزارها و پایگاه دادهنرم

 مجاز است.

های های غیرقانونی، غیراخلاقی یا نامرتبط با فعالیتسایتهای غیرمجاز، دسترسی به وبافزارها و فایلدانلود، نصب و اجرای نرم :۱6ماده   •

نقض ها، کاهش سرعت شبکه، یا  ای که منجر به اختلال در سیستمگذاری اطلاعات محرمانه شرکت، و یا هرگونه استفادهشغلی، اشتراک 

 امنیت اطلاعات شود، اکیداً ممنوع است و موجب پیگرد انضباطی خواهد شد. 

با دیگران   :۱7ماده   • آن  اشتراک گذاشتن  به  از  و  نموده  عبور( خود محافظت  رمز  و  کاربری  )نام  کاربری  اطلاعات  از  کارکنان موظفند 

 هر فرد، به عهده خود اوست. های انجام شده با اطلاعات کاربریخودداری نمایند. مسئولیت کلیه فعالیت

 آلات، لوازم اداری( . سایر اموال و تجهیزات )مانند ابزارآلات، ماشین۳.۲.۳

گیرد،  ها قرار میکلیه کارکنان موظف به حفظ و نگهداری صحیح از اموال، تجهیزات، لوازم اداری و فنی شرکت که در اختیار آن  : ۱8ماده   •

 ها ممانعت به عمل آورند. ، تغییر، مفقود شدن، یا استفاده غیرمجاز از آنباشند و از هرگونه استهلاک، آسیبمی



از سهل  :۱9ماده   • اموال و تجهیزات شرکت که ناشی  به  ایمنی و  انگاری، عدم رعایت دستورالعمل مسئولیت جبران خسارات وارده  های 

خاطی خواهد بود. گزارش هرگونه نقص یا خرابی تجهیزات نگهداری، استفاده نادرست، یا عمد در آسیب رساندن باشد، متوجه فرد یا واحد  

 باید بلافاصله به واحد مربوطه )واحد انبار( اعلام شود. 

 . مقررات انضباطی و رسیدگی به تخلفات۳.۳

ابلاغی از سوی ها و دستورالعمل نامهای، و کلیه قوانین، مقررات، آیین کلیه کارکنان ملزم به رعایت اصول اخلاقی، حرفه  :۲0ماده   • های 

 باشند. شرکت می

نامه و سایر مقررات شرکت، منجر به اعمال تنبیهات انضباطی متناسب با شدت تخلف خواهد شد. این تخطی از مفاد این آیین  : ۲۱ماده   •

ات شامل: تذکر شفاهی، تذکر کتبی )اخطار(، کسر از حقوق و مزایا، انفصال موقت از خدمت، و نهایتاً اخراج، مطابق با قوانین کار و  تنبیه

 مقررات داخلی شرکت خواهد بود. 

اصول قانونی  و با رعایت  سامانه پیشتازرسیدگی به تخلفات و اعمال تنبیهات انضباطی، بر اساس فرآیندهای مشخص شده در  :۲۲ماده   •

 و حقوقی کارکنان صورت خواهد پذیرفت. 

 . مقررات پایانی۳.۴

دق  هیکل  :۲۳ماده   • مطالعه  به  مکلف  رعا  ق،یکارکنان  و  ا  تیدرک  همچن  نامه،نییآ  نیمفاد  جار  نیقوان  هیکل  نیو  مقررات  کشور،   یو 

 نه، ی زم نی. هرگونه قصور در اباشندیشرکت م  رهیمد ئتیو ه تیریمد  یصادره از سو ی هاها و بخشنامهدستورالعمل  ،ی داخل یهانامهنییآ

 . شدبه منزله تخلف محسوب خواهد 

الاجرا است. هرگونه اصلاح به تصویب هیئت مدیره شرکت رسید و از تاریخ ابلاغ، لازم  05/05/1404در تاریخ  نامه در  این آیین  :۲۴ماده  •

 .نامه، صرفاً از طریق مصوبه رسمی هیئت مدیره و طی فرآیند ابلاغ رسمی از سوی مدیریت عامل معتبر خواهد بودتغییر در این آیینیا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل چهارم: استخدام و قرارداد کار

نیروهای انسانی متخصص، متعهد و شایسته ای و عملیاتی خود، نسبت به جذب و استخدام  شرکت پیشتازان سلولز شرق، در راستای اهداف توسعه 

  نماید. فرآیند استخدام، عقد قراردادهای کاری، و تعیین حقوق و تکالیف طرفین، بر اساس قوانین و مقررات جاری کشور، به ویژه قانون کاراقدام می

فصل، تبیین جامع کلیه جوانب مربوط به استخدام    گیرد. هدف اینهای داخلی شرکت، صورت میها و سیاستنامهو تامین اجتماعی، و همچنین آیین 

 و روابط کاری در شرکت، به منظور ایجاد شفافیت کامل و جلوگیری از هرگونه ابهام یا اختلاف احتمالی است.

 : شرایط عمومی استخدام۱ماده 

 برای پذیرش در مشاغل مختلف شرکت پیشتازان سلولز شرق، احراز کلیه شرایط زیر الزامی است: 

های منحصر به فرد که امکان  متقاضی باید دارای تابعیت جمهوری اسلامی ایران باشد. در شرایط خاص و در صورت نیاز به تخصص   تابعیت:الف(  

ا در  بیگانه  اتباع  اشتغال  به  مربوط  قانونی  مقررات  رعایت کامل  با  اتباع خارجی  استخدام  باشد،  نداشته  داخلی وجود  نیروهای  از  آن   یران،تامین 

پذیر  نمجوزهای لازم از وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی و سایر مراجع ذیصلاح، و اخذ مجوزهای لازم از سوی مدیریت عامل و هیئت مدیره، امکا

 خواهد بود. در هر صورت، اولویت همواره با نیروهای شایسته ایرانی خواهد بود.

اسلام یا یکی از ادیان رسمی شناخته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران متقاضی باید به دین مبین    اعتقادات دینی و سیاسی: ب(  

 )مسیحی، کلیمی، زرتشتی( اعتقاد داشته باشد و همچنین پایبندی خود را به نظام جمهوری اسلامی ایران و قانون اساسی اعلام نماید. 

باشد که به موجب قانون، از حقوق اجتماعی محروم شده باشد. گواهی  متقاضی نباید دارای سابقه محکومیت کیفری موثر    عدم سوء پیشینه:ج(  

 عدم سوء پیشینه از مراجع قضایی مربوطه، اخذ خواهد شد. 

های غیرقانونی، برانداز،  ها، احزاب، و سازمانمتقاضی نباید هیچ گونه وابستگی تشکیلاتی، عضویت یا فعالیت در گروه  عدم وابستگی و فعالیت:د(  

 ظام جمهوری اسلامی ایران داشته باشد. یا مخالف ن

ای که قادر به انجام وظایف شغل مورد نظر متقاضی باید از سلامت کامل جسمانی و روانی برخوردار باشد، به گونه  سلامت جسمانی و روانی:ه(  

کارشناسان بهداشت و درمان صورت باشد. تشخیص این امر از طریق معاینات پزشکی بدو استخدام و در صورت لزوم، انجام مصاحبه تخصصی با  

 خواهد گرفت. 

های فنی و تخصصی مورد نیاز شغل مورد نظر های شغلی، و مهارتمتقاضی باید دارای مدارک تحصیلی، گواهینامه صلاحیت علمی و تخصصی:و(  

 باشد که توسط مراجع رسمی و معتبر تایید شده باشد. 

ها، به  های تخصصی، بررسی سوابق، و ارزیابی توانمندیآمیز مراحل گزینش، شامل مصاحبهیتمتقاضی باید پس از طی موفق  تاییدیه گزینش: ز(  

 تایید واحد منابع انسانی و مراجع ذیصلاح شرکت برسد. 

 : انواع قراردادهای کار ۲ماده  

ها، به  با در نظر گرفتن ماهیت فعالیت  قانون کار و   7گردند، با رعایت کامل ماده  قراردادهای کاری که در شرکت پیشتازان سلولز شرق منعقد می

 شوند: شرح زیر تعیین می

ها به طور مشخص جنبه غیردائم و  شود که ماهیت آناین نوع قراردادها برای انجام کارهایی منعقد می  قرارداد کار با مدت موقت )عقدی(:الف(  

ت این قراردادها باید به صورت دقیق در متن قرارداد ذکر شود و با  های خاص، فصول کاری مشخص، یا جانشینی موقت. مدموقت دارد، مانند پروژه

یابند. در صورت ادامه همکاری پس از اتمام مدت، در صورتی که ماهیت کار ادامه اتمام مدت یا اتمام کار موضوع قرارداد، خود به خود خاتمه می 

 یابد، قرارداد به قرارداد کار دائم تبدیل خواهد شد. 



شود. در این نوع  هایی که ماهیت مستمر و دائمی دارند، منعقد میاین قراردادها برای مشاغل و فعالیت  ر با مدت نامعین )دائم(:قرارداد کاب(  

  تواند نسبت به خاتمه قرارداد اقدام نماید که یکی از شرایط قانونی فسخ قرارداد )مانند قصور کارمند در انجامقراردادها، کارفرما تنها در صورتی می

 های شرکت( محقق شود و کلیه مراحل قانونی مربوطه طی گردد. وظایف، تخلفات انضباطی، یا کاهش چشمگیر فعالیت

ها، و میزان انطباق فرد با شغل و فرهنگ سازمانی، ممکن است ها، مهارتدر بدو استخدام، به منظور ارزیابی توانمندی  قرارداد کار آزمایشی:ج(  

قانون کار( منعقد گردد. در طول دوره آزمایشی، در صورت عدم رضایت از  121ی برای مدت حداکثر سه ماه )طبق ماده  قراردادی به صورت آزمایش

تواند بدون نیاز به الزام به پرداخت سنوات و با ارائه اخطار کتبی، قرارداد را فسخ نماید. همچنین کارمند نیز در این دوره  عملکرد کارمند، کارفرما می

 ا اعلام قبلی، قرارداد را فسخ کند. تواند ب می

 : روند تشکیل پرونده استخدامی۳ماده  

نماید. این  به منظور ثبت و نگهداری اطلاعات جامع و دقیق کارکنان، واحد منابع انسانی نسبت به تشکیل پرونده استخدامی برای هر فرد اقدام می

فردی کارمند بوده و در طول دوره خدمت وی، به روز رسانی خواهد شد. مدارک لازم  پرونده شامل کلیه مدارک و اطلاعات مرتبط با سوابق شغلی و  

 برای تشکیل پرونده عبارتند از: 

ارائه شده توسط متقاضی، که حاوی اطلاعات فردی، تحصیلی، سوابق شغلی، و سایر اطلاعات مورد نیاز   تکمیل فرم درخواست استخدام:الف(  

 است.

 یر کارت ملی، شناسنامه )تمام صفحات(، و در صورت لزوم، گواهی تغییر نام یا نام خانوادگی. اصل و تصو مدارک هویتی:ب( 

های  های دوره(، گواهینامه…اصل و تصویر مدارک تحصیلی )دیپلم، کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکتری و    مدارک تحصیلی و شغلی:ج(  

 ها(. نامهقبلی )مانند سوابق بیمه، معرفیآموزشی تخصصی، و مدارک مربوط به سوابق شغلی 

 اصل و تصویر کارت پایان خدمت یا معافیت دائم.  مدارک مربوط به وضعیت نظام وظیفه )برای آقایان(:د( 

آزمایشات بدو    مدارک پزشکی:ه(   نتایج  تایید، و  یا مراکز درمانی مورد  از سوی پزشک معتمد شرکت  گواهی سلامت جسمانی و روانی صادره 

 ستخدام )مانند آزمایش عدم اعتیاد(. ا

 های استخدامی، بررسی سوابق، و گواهی عدم سوء پیشینه.نتایج مصاحبه  مدارک گزینش:و( 

 تعداد لازم عکس پرسنلی جدید در ابعاد تعیین شده توسط واحد منابع انسانی.   عکس پرسنلی:ز( 

های شرکت، برای تکمیل پرونده استخدامی لازم  انین و مقررات جاری و سیاستهرگونه مدرک یا اطلاعات دیگری که بر اساس قو  سایر مدارک: ح(  

 (. …نامه از محل کار قبلی، سفته ضمانت، و باشد )مانند معرفی

 : حقوق و تکالیف متقابل کارکنان و کارفرما ۴ماده 

ها، ضامن پیشرفت ل استوار است که رعایت و اجرای آن روابط کاری فی مابین کارکنان و شرکت پیشتازان سلولز شرق، بر پایه حقوق و تکالیف متقاب

 و موفقیت سازمان خواهد بود: 

 . حقوق و مزایای کارکنان: ۴.۱

 مند خواهند بود: کارکنان شاغل در شرکت، از حقوق و مزایای قانونی و رفاهی زیر بهره

، اضافه کار، نوبت کاری، و سایر موارد( بر اساس مصوبات شورای دریافت حقوق و مزایای قانونی )شامل حق مبنا، پایه سنوات  حقوق و دستمزد:الف(  

 های داخلی شرکت، و طبق قرارداد کاری منعقد شده. پرداخت حقوق در موعد مقرر و طبق ضوابط تعیین شده انجام خواهد شد. نامهعالی کار، آیین



بیمه تامین اجتماعی، بیمه بیکاری، و بیمه حوادث ناشی از کار،  برخورداری کامل از خدمات سازمان تامین اجتماعی، شامل    ای:پوشش بیمهب(  

 های بیمه تکمیلی )مانند عمر، درمان تکمیلی( بر اساس مصوبات و ضوابط شرکت.مندی از پوششمطابق با قوانین و مقررات. همچنین، امکان بهره

روز کاری در سال(، مرخصی استعلاجی )با ارائه گواهی    26های قانونی، شامل مرخصی استحقاقی )حق استفاده از انواع مرخصی   ها: مرخصیج(  

های اضطراری، مطابق با مقررات این  معتبر(، مرخصی دوران بارداری و زایمان، مرخصی بدون حقوق )با رعایت ضوابط و سقف قانونی(، و مرخصی

 کار.نامه و قانون آیین

های لازم در خصوص  حق برخورداری از محیط کار بهداشتی، ایمن، و مطابق با استانداردهای شغلی، و دریافت آموزش محیط کار سالم و ایمن:د( 

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت شغلی. 

 های توسعه فردی و سازمانی. نامهمندی از برهای آموزشی تخصصی و عمومی، و بهرهفرصت ارتقاء شغلی، شرکت در دوره آموزش و توسعه: ه( 

 های صنفی کارگری و استفاده از مزایای قانونی مربوطه. حق تشکیل یا عضویت در انجمن حقوق صنفی:و( 

 (. … گردد )مانند کمک هزینه مسکن، خواروبار، پاداش، و مندی از سایر مزایا و تسهیلات رفاهی که توسط شرکت فراهم میبهره  سایر مزایا:ز( 

 تکالیف و وظایف کارکنان: .  ۴.۲

 باشند: کلیه کارکنان شرکت، موظف به رعایت و انجام دقیق تکالیف و وظایف زیر می

وری و کیفیت  های محوله در شرح شغل، و تلاش برای افزایش بهرهاجرای دقیق، کامل، و بهینه کلیه وظایف و مسئولیت  انجام وظایف شغلی:الف(  

 عملکرد.

 شناسی، و حضور به موقع در محل کار. پایبندی کامل به نظم و انضباط اداری، رعایت سلسله مراتب سازمانی، وقت :رعایت نظم و انضباطب( 

 داری، صداقت، احترام به همکاران و مراجعین، و حفظ حرمت سازمان. ای، امانترفتار حرفه ای:رعایت اخلاق حرفهج( 

 ها به اشخاص غیرمجاز.رعایت کامل محرمانگی اطلاعات شغلی، فنی، مالی، و تجاری شرکت، و عدم افشای آن حفظ اسرار و اطلاعات:د( 

جویی در استفاده از اموال، تجهیزات، تاسیسات، و منابع مالی و انرژی شرکت، و گزارش هرگونه نقص یا  دقت و صرفه  حفاظت از اموال و منابع:ه( 

 خرابی.

 کاری موثر و سازنده با سایر همکاران، واحدها، و مدیران، و مشارکت در پیشبرد اهداف گروهی و سازمانی. هم همکاری و مشارکت:و( 

 های ایمنی و بهداشت شغلی، و استفاده صحیح از تجهیزات حفاظت فردی.رعایت دقیق دستورالعمل  رعایت ایمنی و بهداشت:ز( 

 های آموزشی مرتبط با شغل. جدید، و شرکت فعال در دوره هایتلاش برای کسب دانش و مهارت آموزش و یادگیری:ح( 

 . حقوق کارفرما )شرکت(: ۴.۳

 شرکت به عنوان کارفرما، در چارچوب قوانین و مقررات، از حقوق و اختیارات زیر برخوردار است: 

 مانی. تعیین عنوان شغلی، شرح وظایف، محل خدمت، و شرایط احراز هر پست ساز تعیین شغل و شرح وظایف:الف( 

 ها. ها و عملکرد کارکنان، و ارزیابی مستمر آن هدایت، راهنمایی، و نظارت بر کلیه فعالیت هدایت و نظارت:ب( 

 صدور دستورات لازم برای انجام کار، با رعایت موازین قانونی و مقررات. دستوردهی:ج( 



، یا حتی عنوان شغلی کارکنان، با رعایت کامل حقوق قانونی  در صورت ضرورت، انجام تغییرات در شرح وظایف، محل خدمت  تغییرات شغلی:د(  

 ها و مقررات مربوط به تعدیل نیرو.آن 

در صورت تخلف کارکنان از قوانین، مقررات، یا وظایف شغلی، اعمال اقدامات انضباطی لازم، از جمله اخطار کتبی،    اعمال مقررات انضباطی: ه(  

 نامه انضباطی و قانون کار.ینکسر حقوق، یا فسخ قرارداد، مطابق با آی

 ها. درخواست گزارش کار از کارکنان و ارزیابی عملکرد آن دریافت گزارش و ارزیابی:و( 

 . تکالیف کارفرما )شرکت(:۴.۴

 شرکت متعهد به انجام کلیه تکالیف قانونی و سازمانی خود در قبال کارکنان است، از جمله:

 موقع و کامل حقوق، دستمزد، و کلیه مزایای قانونی و قراردادی به کارکنان. پرداخت به   پرداخت حقوق و مزایا:الف( 

 تامین کلیه ابزار، تجهیزات، و امکانات لازم برای انجام وظایف شغلی توسط کارکنان.  فراهم کردن شرایط کار:ب( 

 آلودگی شغلی.  ایجاد و حفظ محیط کار ایمن، سالم، و به دور از هرگونه خطر یا  رعایت ایمنی و بهداشت:ج( 

 رعایت کامل حقوق قانونی و صنفی کارکنان، و ایجاد سازوکارهای لازم برای حل و فصل اختلافات احتمالی.  های قانونی: حمایتد( 

 ها و دانش فنی و تخصصی کارکنان. های آموزشی لازم برای ارتقاء مهارتریزی و اجرای دورهبرنامه آموزش و توسعه: ه( 

 : شرایط خاتمه قرارداد کار۵ماده  

و نامه، صرفاً در شرایط  پایان یافتن رابطه استخدامی و خاتمه قرارداد کار، مطابق با اصول و مقررات قانون کار جمهوری اسلامی ایران و این آیین

 پذیر خواهد بود: موارد زیر امکان

در صورتی که کارمند و کارفرما به صورت کتبی و با اراده آزاد، بر خاتمه قرارداد کاری توافق نمایند. این توافق باید شامل    توافق کتبی طرفین:الف(  

 کلیه جزئیات مربوط به تسویه حساب، حقوق باقیمانده، و سایر تعهدات طرفین باشد. 

یابد. در صورتی که پس از اتمام  در قراردادهای کار با مدت معین، با انقضای تاریخ مقرر در قرارداد، رابطه کاری خاتمه می مدت قرارداد:اتمام ب( 

یل  تبد  مدت، کارمند به کار خود ادامه دهد و کارفرما با ادامه همکاری وی موافقت کند، قرارداد به صورت خودکار به قرارداد کار با مدت نامعین

 خواهد شد، مگر اینکه صراحتاً توافق دیگری صورت گرفته باشد. 

تواند با ارائه درخواست کتبی استعفا به صورت رسمی از طریق سامانه پیشتاز، نسبت به ترک خدمت اقدام نماید.  کارمند می  استعفای کارمند:ج(  

روز قبل از تاریخ قطع همکاری، مراتب را به صورت کتبی به کارفرما اطلاع دهد. عدم رعایت    15قانون کار، کارمند باید حداقل    25مطابق با ماده  

 کن است منجر به کسر حق سنوات یا پرداخت خسارت از سوی کارمند گردد. این مهلت، مم

تواند نسبت به کارفرما تنها در موارد زیر و پس از طی تشریفات قانونی مربوط به اخطار و رسیدگی انضباطی، می فسخ قرارداد توسط کارفرما:د( 

 جانبه قرارداد اقدام نماید: فسخ یک

در صورتی که کارمند از انجام وظایف محوله یا دستورات قانونی کارفرما، بدون دلیل موجه،    رفرما:عدم رعایت دستورات قانونی کا .1

 خودداری نماید.

 قصور در انجام وظایف شغلی به نحوی که منجر به ضرر و زیان مادی یا معنوی قابل توجهی برای شرکت گردد.  قصور در انجام وظایف:  .2



بینی شده است، از قبیل: غیبت غیرموجه بیش از حد  نامه انضباطی شرکت پیشاطی که در آیینارتکاب تخلفات انضب  تخلفات انضباطی: .3

 مجاز، عدم رعایت مقررات ایمنی، افشای اسرار شغلی، یا رفتار نامناسب با همکاران و مراجعین.

یل فنی، اقتصادی، یا مدیریتی،  در صورتی که ورشکستگی کارفرما یا تعطیلی کارگاه به دلا  ورشکستگی کارفرما یا تعطیلی کارگاه: .4

 ادامه فعالیت شرکت را غیرممکن سازد.

در صورت فسخ قرارداد توسط کارفرما، و به شرط اینکه این فسخ به دلیل تخلفات یا قصور کارمند نباشد، کارفرما مکلف به پرداخت کلیه   :۱تبصره 

 ، خواهد بود.حقوق، سنوات، و مزایای باقیمانده کارمند، مطابق با قوانین جاری

در صورتی که کارمند بر اثر حادثه ناشی از کار یا بیماری، از کارافتاده کلی شناخته شود، و قادر به ادامه فعالیت    ه( از کارافتادگی کلی کارمند:

 . مند خواهد شدشغلی نباشد، قرارداد کاری وی خاتمه یافته و مطابق با قوانین تامین اجتماعی، از مزایای مربوطه بهره

کارمند پس از رسیدن به سن بازنشستگی مقرر در قوانین تامین اجتماعی، و یا داشتن سابقه خدمت کافی برای بازنشستگی،   بازنشستگی کارمند:و(  

 هد شد. تواند نسبت به بازنشستگی خود اقدام نماید. پس از بازنشستگی، رابطه استخدامی خاتمه یافته و کلیه حقوق و مزایای متعلقه تسویه خوامی

 در صورت فوت کارمند، رابطه استخدامی وی خاتمه یافته و کلیه حقوق و مزایای متعلقه به وراث قانونی وی پرداخت خواهد شد.  فوت کارمند:ز( 

 : تسویه حساب و مدارک پایان همکاری 6ماده  

ایی با کارمند اقدام نماید. این تسویه حساب شامل  در کلیه موارد خاتمه قرارداد کار، واحد منابع انسانی موظف است نسبت به تسویه حساب نه

صادر   پرداخت کلیه حقوق، مزایا، سنوات، و عیدی پایان سال )در صورت استحقاق( خواهد بود. همچنین، گواهی انجام کار )سابقه کار( برای کارمند

 و کلیه مدارک و سوابق وی در پرونده استخدامی بایگانی خواهد شد. 

 ازی: سنکات مهم و شفاف

)بند الف( اشاره شد، استخدام اتباع خارجی صرفاً در شرایط بسیار خاص، با اخذ مجوزهای   1همانطور که در ماده    پذیرش اتباع خارجی: •

 پذیر است و اولویت مطلق با نیروهای ایرانی است.قانونی و تاییدیه مدیریت عامل و هیئت مدیره امکان

وط به مرخصی، استعفا، و مکاتبات اداری، باید از طریق “سامانه پیشتاز” انجام و ثبت گردد.  های مربکلیه درخواست  ثبت الکترونیکی: •

 عدم رعایت این فرآیند، ممکن است منجر به عدم پیگیری یا رد درخواست شود.

 اده خواهد شد. جزئیات مربوط به رسیدگی به تخلفات و جرائم، در فصل سوم )مقررات انضباطی( به طور کامل شرح د فرآیند تخلفات: •

در صورت فسخ قرارداد توسط کارمند )بدون دلیل موجه( یا کارفرما )به دلیل تخلف کارمند(، کارمند ممکن   های پایان قرارداد:هزینه •

 است بخشی از حقوق یا سنوات خود را از دست بدهد که جزئیات آن در فصل مربوط به انضباط کاری بیان خواهد شد. 

 

 

 

 

 

 



 حقوق، دستمزد و مزایا فصل پنجم:  

ه، این فصل به منظور تشریح جامع نظام حقوق و مزایای کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق، تدوین گردیده است. هدف اصلی از ارائه این مجموع 

اسلامی ایران، مصوبات شورای عالی  تضمین شفافیت کامل در فرآیندهای محاسبه و پرداخت حقوق و مزایا، انطباق با قوانین و مقررات کار جمهوری  

 باشد. های داخلی شرکت میکار و همچنین رعایت سیاست

 : مبنای محاسبه حقوق و دستمزد۱ماده 

. حقوق و دستمزد کلیه کارکنان بر اساس آخرین مصوبات شورای عالی کار، حداقل حقوق تعیین شده برای هر سال و با در نظر گرفتن کلیه 1-1

های  ها و دستورالعمل نامهبینی شده در آیینعیین حقوق و دستمزد )مانند پایه حقوق، سابقه خدمت، رتبه شغلی و سایر موارد پیشعوامل مؤثر در ت

 شرکت( محاسبه خواهد شد. 

قراردادی، در فرآیند    . کلیه کسورات و اضافات قانونی، اعم از موارد مرتبط با بیمه تأمین اجتماعی، مالیات بر درآمد، و سایر موارد قانونی یا 1-2

 گردد. محاسبه حقوق و دستمزد لحاظ می

 : انواع مزایا ۲ماده  

شود، از قبیل حق اولاد )فرزند(، حق مسکن، بن خواربار و مزایایی که به صورت ماهانه و پیوسته به حقوق کارکنان اضافه می مزایای مستمر:. 2-1

 سایر مزایایی که ماهیت دائمی دارند. 

وری،  های بهرهها به شرایط خاص یا عملکرد کارکنان بستگی دارد، از قبیل اضافه کار، کارانه، پاداشمزایایی که پرداخت آن   یرمستمر: مزایای غ.  2-2

 های مناسبتی. و پاداش

 : شرایط اضافه کار و نوبت کاری۳ماده  

صلاح واحد احد مربوطه و کسب مجوز رسمی از مدیریت ذیمحاسبه و پرداخت اضافه کار منوط به نیاز تشخیص داده شده توسط و  اضافه کار:.  ۳-1

 گردد. و تأیید نهایی توسط مدیریت عامل یا معاونت مربوطه خواهد بود. نرخ محاسبه اضافه کار بر اساس ضوابط قانونی تعیین می

باشند، بر اساس  شب( مشغول به کار می  های کاری )صبح، عصر،ها و نیاز شرکت در نوبت کلیه کارکنانی که طبق دستورالعمل   نوبت کاری:.  ۳-2

 ساعات کارکرد در هر نوبت و با رعایت ضوابط قانونی مربوط به نوبت کاری، مشمول دریافت حق نوبت کاری خواهند بود. 

 : مقررات بیمه و تأمین اجتماعی۴ماده 

 گیرند. پوشش بیمه تأمین اجتماعی قرار می . کلیه کارکنان شاغل در شرکت، بر اساس قانون کار و قانون تأمین اجتماعی، مشمول4-1

 . حق بیمه سهم کارفرما و سهم کارمند، بر اساس حداقل حقوق یا حقوق واقعی )بر اساس آنچه قانون تعیین کرده( محاسبه و در موعد مقرر به4-2

 سازمان تأمین اجتماعی پرداخت خواهد شد. 

 : مقررات مالیاتی ۵ماده  

های مقرر در باشند، با رعایت نرخجوه پرداختی به کارکنان که طبق قوانین مالیاتی مشمول کسر مالیات بر درآمد می. کلیه حقوق، مزایا، و و5-1

 قوانین مالیاتی مربوطه، کسر و در موعد مقرر به حساب سازمان امور مالیاتی کشور واریز خواهد گردید. 

 ها و کسورات: سایر پرداخت6ماده  

های تأخیر و غیره( بر اساس های پرسنلی، جریمه وط به حقوق، مزایا، و همچنین کسورات قانونی و قراردادی )مانند وامهای مرب. کلیه پرداخت 6-1

 های مالی شرکت انجام خواهد پذیرفت. مستندات و مجوزهای معتبر و با رعایت رویه



 هافصل ششم: ساعات کار، تعطیلات و مرخصی

کاری، انواع تعطیلات )رسمی و دقیق و جامع ضوابط و مقررات مربوط به ساعات کار موظفی، شرایط انجام اضافههدف از تدوین این فصل، تبیین  

ها و  های قابل استفاده برای کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق است. این فصل با تأکید بر شفافیت رویهغیررسمی( و همچنین انواع مرخصی

»سامانه پیشتاز«، در نظر دارد تا ضمن رعایت کامل قوانین کار و تأمین حقوق کارکنان، به ارتقاء نظم و    سهولت دسترسی به اطلاعات از طریق

 وری سازمانی کمک نماید. بهره

 کاری : ساعات کار موظفی و اضافه۱ماده 

 ساعات کار موظفی: . 1.1

گردد. به منظور مدیریت دقیق  نیازهای عملیاتی واحدهای مختلف تعیین می ساعات کار موظفی تمامی کارکنان شرکت، بر اساس مصوبات قانونی و  

شود. ساعات کاری استاندارد برای کارکنان  و نظارت مستمر، ساعات کار هفتگی و روزانه هر یک از کارکنان، در »سامانه پیشتاز« ثبت و پیگیری می

باشند و در صورت نیاز به لیه کارکنان موظف به رعایت دقیق این ساعات میساعت در هفته تعیین شده است. ک  44ساعت در روز و    8وقت،  تمام

موقع ساعات کار موظفی  بایست مطابق با مقررات مربوطه و با رعایت الزامات قانونی اقدام نمایند. ثبت دقیق و بهانجام کار مازاد بر ساعات موظفی، می

 ارکنان الزامی است.کاری از طریق »سامانه پیشتاز« برای تمامی کو اضافه

 کاری: اضافه. 1.2

کاری تنها  شود. انجام اضافهکاری اطلاق میگیرد، اضافهساعت در هفته( انجام می 44به کلیه ساعات کاری که مازاد بر ساعات موظفی تعیین شده )

 با رعایت شرایط ذیل مجاز خواهد بود:

 امانه پیشتاز«( از سوی مدیر واحد مربوطه.تأیید کتبی )یا الکترونیکی از طریق »س •

 تأیید واحد منابع انسانی شرکت.  •

 کاری تعیین شده در قانون کار. رعایت سقف مجاز ساعات اضافه •

های مصوب شورای عالی کار و با رعایت کامل قوانین کار و سایر مقررات مرتبط صورت  کاری به کارکنان، مطابق با نرخالزحمه اضافه پرداخت حق 

 های داخلی شرکت مشخص شده است. نامهکاری در آیینواهد پذیرفت. جزئیات مربوط به نحوه محاسبه و پرداخت اضافهخ

 : تعطیلات۲ماده  

 تعطیلات رسمی و غیررسمی:. 2.1

( و همچنین  …و تعطیلات شرکت شامل کلیه روزهای تعطیل رسمی مصوب در تقویم رسمی کشور )مانند تعطیلات نوروز، اعیاد مذهبی، روز ملی  

گردد(  ای که بر اساس نیازهای خاص و با تصویب مدیریت تعیین میهای دورهریزی شده سازمان )مانند تعطیلات سالانه یا مرخصیتعطیلات برنامه

 باشد. فهرست تعطیلات رسمی هر سال، مطابق با تقویم رسمی کشور، به اطلاع کلیه کارکنان خواهد رسید. می

 ا در ایام تعطیل:حقوق و مزای. 2.2

ی  در ایام تعطیلات رسمی، کلیه کارکنان استحقاق دریافت حقوق و مزایای کامل خود را دارند. به عبارت دیگر، تعطیلات رسمی جزء روزهای کار

ی در ایام تعطیل  های شغلی، کارمندمحسوب شده و تأثیری در میزان حقوق و مزایای ماهانه کارکنان نخواهد داشت. در صورتی که به دلیل ضرورت 

کاری در ایام  کاری نیز برای وی محفوظ خواهد بود. نرخ پرداخت اضافهرسمی ملزم به انجام کار باشد، علاوه بر حقوق معمول، حق دریافت اضافه

 گردد. تعطیل، مطابق با قوانین کار و با در نظر گرفتن شرایط خاص، تعیین می



 ها و فرآیند درخواست : انواع مرخصی۳ماده  

 انواع مرخصی: . ۳.1

ها برخوردارند. این کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق، بر اساس قانون کار و مقررات داخلی شرکت، از حقوق قانونی برای استفاده از انواع مرخصی 

 باشد: ها شامل موارد ذیل میمرخصی

تمام  مرخصی استحقاقی:  • کارکنان  از  کلیه  استفاده  استحقاق  نحوه روز کاری    26وقت،  به  مربوط  دارند. جزئیات  را  مرخصی در سال 

 های شرکت مشخص شده است. نامه مرخصیاستفاده، ذخیره و بازخرید مرخصی استحقاقی در آیین

توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند. مدت در صورت بروز بیماری و ارائه گواهی پزشکی معتبر، کارکنان می مرخصی استعلاجی: •

 گردد. استعلاجی بر اساس تشخیص پزشک معالج و تأیید مراجع ذیصلاح تعیین میزمان مرخصی 

مرخصی بارداری و زایمان برای بانوان شاغل، مطابق با قوانین و مقررات مربوطه )قانون حمایت از خانواده و    مرخصی بارداری و زایمان: •

 گردد.( تعیین می…جوانی جمعیت و 

توانند از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند. مدت زمان و  با موافقت مدیریت، کارکنان می  در شرایط خاص و  مرخصی بدون حقوق: •

 گردد. شرایط استفاده از مرخصی بدون حقوق، بر اساس ضوابط داخلی شرکت تعیین می

توانند  ارکنان می( ک …بینی نشده )مانند فوت بستگان درجه یک، حوادث غیرمترقبه و برای موارد اضطراری و پیش مرخصی اضطراری: •

 باشد. از مرخصی اضطراری استفاده نمایند. استفاده از مرخصی اضطراری مستلزم ارائه مستندات و تأیید مدیر واحد مربوطه می

علاوه بر موارد فوق، بر اساس قوانین جاری کشور و نیازهای خاص سازمانی، ممکن است انواع دیگری از مرخصی نیز   ها:سایر مرخصی •

 برای کارکنان در نظر گرفته شود. 

 فرآیند درخواست مرخصی:. ۳.2

نوعی( باید به صورت الکترونیکی و   های مرخصی )از هرهای شرکت، کلیه درخواست به منظور مدیریت صحیح و جلوگیری از بروز اختلال در فعالیت

 باشد: از طریق »سامانه پیشتاز« ثبت و ارسال شوند. فرآیند درخواست مرخصی شامل مراحل زیر می

 ورود به »سامانه پیشتاز« با استفاده از نام کاربری و رمز عبور اختصاصی. ورود به سامانه: .1

 ت موجود در سامانه. انتخاب نوع مرخصی مورد نظر از فهرس انتخاب نوع مرخصی:  .2

 تکمیل دقیق و کامل فرم درخواست مرخصی با ذکر دلایل و مستندات مربوطه )در صورت نیاز(. تکمیل فرم درخواست: .3

 ارسال الکترونیکی درخواست به مدیر واحد مربوطه و واحد منابع انسانی جهت بررسی و تأیید نهایی.  ارسال درخواست: .4

 رسانی وضعیت درخواست )تأیید یا رد( از طریق سامانه به کارمند. اطلاع رسانی نتیجه:اطلاع .5

 عدم رعایت این فرآیند و یا عدم ارائه مستندات لازم، ممکن است منجر به عدم رسیدگی به درخواست و یا رد آن گردد. 

 گیری: نتیجه

همچنین رعایت دقیق این مقررات، برای تمامی کارکنان شرکت    ها، وآگاهی کامل از قوانین و ضوابط مربوط به ساعات کاری، تعطیلات و مرخصی

وری کلیه واحدهای  پیشتازان سلولز شرق الزامی است. این امر، در راستای حفظ نظم اداری، انضباط سازمانی، رعایت حقوق کارکنان و ارتقاء بهره

 باشد. شرکت، از اهمیت بسزایی برخوردار می



 ( HSEزیست )  فصل هفتم: ایمنی، بهداشت و محیط 

  شرکت پیشتازان سلولز شرق، با درک عمیق از اهمیت ایمنی، بهداشت و حفاظت از محیط زیست، خود را متعهد به ایجاد و حفظ محیط کاری ایمن، 

صلی این فصل،  در شرکت تدوین شده است. هدف ا  HSEهای مربوط به  داند. این فصل به منظور تبیین دقیق قوانین، مقررات و رویهسالم و پایدار می

های شرکت بر محیط  های شغلی، کاهش اثرات منفی فعالیت، پیشگیری از حوادث و بیماریHSEپذیری کارکنان در زمینه  ارتقاء آگاهی و مسئولیت 

منی و بهداشت )سیستم مدیریت ای  ISO 45001المللی  باشد. این فصل بر اساس استانداردهای بینزیست و در نهایت، دستیابی به توسعه پایدار می

 تدوین شده است. HSEمحیطی( و همچنین قوانین و مقررات ملی مرتبط با  )سیستم مدیریت زیست ISO 14001شغلی( و 

 HSE: قوانین و مقررات کلی ۱ماده 

 الزامات قانونی: . 1.1

باشد. این قوانین  ی، بهداشت و محیط زیست میالمللی مرتبط با ایمنشرکت پیشتازان سلولز شرق موظف به رعایت کلیه قوانین و مقررات ملی و بین

 و مقررات شامل موارد زیر است:

 .HSEهای اجرایی مرتبط با  نامهقانون کار جمهوری اسلامی ایران و آیین •

 های اجرایی مرتبط.نامهقانون حفاظت و بهسازی محیط زیست و آیین •

صلاح )مانند وزارت کار و رفاه اجتماعی، سازمان حفاظت محیط ی ذیهای دولت که توسط سازمان  HSEسایر قوانین و مقررات مرتبط با   •

 گردد. ( ابلاغ می…زیست و 

 ISO 14001و  ISO 45001المللی استانداردهای بین •

 الزامات سازمانی: . 1.2

ها و  ها، رویهها، دستورالعمل مشیباشد که شامل خطمی  HSEعلاوه بر الزامات قانونی، شرکت پیشتازان سلولز شرق دارای یک سیستم مدیریت  

اند. کلیه کارکنان شرکت موظف به رعایت این الزامات سازمانی  شرکت تدوین شده  HSEفرآیندهای خاصی است که به منظور دستیابی به اهداف  

 گیرد. ای مورد بازنگری قرار گرفته و در دسترس کلیه کارکنان قرار میشرکت به طور دوره HSEمشی  شند. خطبامی

 ها:مسئولیت. 1.۳

های خاص هر  باشد. مسئولیتدر شرکت، بر عهده کلیه سطوح سازمانی )از مدیران ارشد تا کارکنان خط تولید( می  HSEمسئولیت اجرای الزامات  

، مسئولیت نظارت بر اجرای صحیح HSEهای شغلی و شرح وظایف مربوطه مشخص شده است. نماینده مدیریت  دستورالعمل سطح سازمانی در  

 در شرکت را بر عهده دارد.  HSEالزامات 

 : الزامات ایمنی، کنترل ریسک و مدیریت حوادث۲ماده  

 شناسایی و ارزیابی ریسک:. 2.1

باشد. این فرآیند شامل موارد زیر  های موجود در محیط کار میو ارزیابی کلیه خطرات و ریسکشرکت پیشتازان سلولز شرق موظف به شناسایی  

 است:

 ها و فرآیندهای شرکت. ( در تمامی فعالیت…شناسایی خطرات بالقوه )مانند خطرات فیزیکی، شیمیایی، بیولوژیکی، ارگونومیکی و  •

 ه )شامل تعیین احتمال وقوع و شدت پیامدهای ناشی از وقوع خطر(. های مرتبط با هر یک از خطرات شناسایی شد ارزیابی ریسک •

 ها به سطح قابل قبول.تعیین اقدامات کنترلی مناسب به منظور کاهش ریسک •



 گردد. های ایمنی شرکت لحاظ میای مورد بازنگری قرار گرفته و در برنامهنتایج حاصل از فرآیند شناسایی و ارزیابی ریسک، به طور دوره

 کنترل ریسک: .2.2

ها شامل موارد  نماید. این روشهای کنترلی مختلفی استفاده میهای شناسایی شده، شرکت پیشتازان سلولز شرق از روش به منظور کنترل ریسک 

 زیر است: 

 تر(. (: حذف کامل خطر از محیط کار )به عنوان مثال، جایگزینی مواد خطرناک با مواد ایمنEliminationحذف خطر ) •

 تر. (: جایگزینی مواد یا فرآیندهای خطرناک با مواد یا فرآیندهای ایمنSubstitutionینی )جایگز •

ها )به عنوان مثال، نصب های ایمن به منظور کاهش ریسک(: استفاده از تجهیزات و فناوریEngineering Controlکنترل مهندسی ) •

 . های تهویه مناسب(آلات، استفاده از سیستمحفاظ بر روی ماشین

ها )به های ایمنی به منظور کاهش ریسک ها و آموزشها، رویه(: تدوین و اجرای دستورالعمل Administrative Controlکنترل اداری ) •

 های کار ایمن(. عنوان مثال، آموزش کارکنان در خصوص نحوه استفاده صحیح از تجهیزات، تدوین دستورالعمل

(: استفاده از تجهیزات حفاظت فردی )مانند کلاه ایمنی، عینک ایمنی،  Personal Protective Equipmentتجهیزات حفاظت فردی ) •

و   تنفسی  ایمنی، ماسک  از طریق سایر …دستکش  ریسک  یا کاهش  امکان حذف  عدم  )در صورت  راهکار کنترلی  آخرین  عنوان  به   )

 ها(. روش

 مدیریت حوادث:. 2.۳

دهی، بررسی، تحلیل و پیگیری حوادث و شبه  باشد که شامل فرآیندهای گزارشمدیریت حوادث میشرکت پیشتازان سلولز شرق دارای یک سیستم  

شرکت    HSEها و بهبود مستمر عملکرد  ای حوادث، جلوگیری از تکرار آن( است. هدف از این سیستم، شناسایی علل ریشه Near Missحوادث )

 باشند. دهد، میوادث و شبه حوادثی که در محیط کار رخ میدهی فوری کلیه حباشد. کلیه کارکنان موظف به گزارش می

 آمادگی و واکنش در شرایط اضطراری: . 2.4

باشد که شامل شناسایی خطرات بالقوه ناشی از شرایط  های آمادگی و واکنش در شرایط اضطراری میشرکت پیشتازان سلولز شرق دارای برنامه

ای و آموزش کارکنان در  های واکنش اضطراری، برگزاری مانورهای دوره(، تدوین طرح …سوزی، نشت مواد شیمیایی، زلزله و اضطراری )مانند آتش

 نحوه واکنش صحیح در شرایط اضطراری است. خصوص

 محیطی: مدیریت پسماند و رعایت استانداردهای زیست۳ماده  

 کاهش تولید پسماند: . ۳.1

 شود:باشد. این تعهد از طریق اقدامات زیر محقق میهای خود میشرکت پیشتازان سلولز شرق متعهد به کاهش تولید پسماند در تمامی فعالیت

 آیندهای تولید به منظور کاهش مصرف مواد اولیه و انرژی.سازی فربهینه  •

 آلاینده. های پاک و کماستفاده از فناوری •

 بازیافت و استفاده مجدد از مواد و پسماندها.  •

 جلوگیری از تولید پسماندهای خطرناک.  •

 آوری پسماند:تفکیک و جمع. ۳.2



گردند.  آوری میها، در مبدأ تفکیک شده و در ظروف و مخازن مخصوص جمعای آنه کلیه پسماندهای تولید شده در شرکت، بر اساس نوع و ویژگی

بازیافت، به روش ارسال شده و پسماندهای غیرقابل  بازیافت مجاز  به مراکز  بازیافت،  قابل  قانونی، دفع  پسماندهای  الزامات  با  ایمن و مطابق  های 

 گردند. می

 مدیریت پسماندهای خطرناک: . ۳.۳

آوری شده و بر اساس الزامات قانونی، به مراکز ( به طور جداگانه جمع …ها و  های سوخته، باتریناک )مانند مواد شیمیایی، روغنپسماندهای خطر

 باشد. گردند. شرکت موظف به نگهداری سوابق مربوط به مدیریت پسماندهای خطرناک میمجاز امحاء پسماندهای خطرناک ارسال می

 محیطی:یسترعایت استانداردهای ز. ۳.4

باشد. این استانداردها شامل موارد زیر  های خود میمحیطی مرتبط با فعالیتشرکت پیشتازان سلولز شرق متعهد به رعایت کلیه استانداردهای زیست 

 است:

 استانداردهای مربوط به کیفیت هوا. •

 استانداردهای مربوط به کیفیت آب. •

 استانداردهای مربوط به مدیریت پسماند.  •

 اردهای مربوط به آلودگی صوتی.استاند •

گیری نموده و در صورت تجاوز از حدود مجاز، اقدامات اصلاحی لازم های خود را اندازه های خروجی از فعالیتای، میزان آلایندهشرکت به طور دوره

 دهد. را انجام می

 HSEرسانی  : آموزش و آگاهی۴ماده 

 : HSEهای عمومی  آموزش. 4.1

ها شامل  نمایند. این آموزشرا دریافت می  HSEهای عمومی  ای، آموزش کلیه کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق، در بدو استخدام و به طور دوره 

 موارد زیر است: 

 شرکت. HSEمشی آشنایی با خط •

 .HSEآشنایی با قوانین و مقررات  •

 های موجود در محیط کار.آشنایی با خطرات و ریسک •

 نحوه استفاده صحیح از تجهیزات حفاظت فردی. •

 دهی حوادث و شبه حوادث. نحوه گزارش  •

 نحوه واکنش صحیح در شرایط اضطراری.  •

 :HSEهای تخصصی  آموزش. 4.2

آموزش  بر  به کار هستند، علاوه  پرخطر مشغول  آموزشکارکنانی که در مشاغل  عمومی،  دریافت می  HSEهای تخصصی  های  نیز  این را    نمایند. 

 ها شامل موارد زیر است:آموزش 

 آلات خاص. های مربوط به کار با تجهیزات و ماشینآموزش  •



 های مربوط به کار با مواد شیمیایی خطرناک. آموزش  •

 های مربوط به ایمنی برق. آموزش  •

 نشانی و اطفاء حریق.های مربوط به آتشآموزش  •

 :HSEرسانی  آگاهی. 4.۳

اقدام می  HSEرسانی در زمینه  ستمر، نسبت به آگاهیشرکت پیشتازان سلولز شرق به طور م از طریق  نماید. این آگاهیبه کارکنان خود  رسانی 

 شود: های مختلفی انجام میروش

 نصب پوسترها و علائم ایمنی در محیط کار. •

 های آموزشی.برگزاری جلسات و کارگاه •

 .HSEهای ها و خبرنامهانتشار بولتن  •

 های اجتماعی(. سایت شرکت و شبکهیتال )وبهای دیجاستفاده از رسانه •

پایدار شرکت  اهداف توسعه  به  از محیط زیست و دستیابی  ایمنی کارکنان، حفاظت  برای حفظ سلامتی و  این فصل،  اجرای دقیق و کامل مفاد 

نه تخلف، مراتب را به مسئولین  پیشتازان سلولز شرق، ضروری است. کلیه کارکنان موظف به رعایت این مقررات بوده و در صورت مشاهده هرگو

 مربوطه گزارش نمایند.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل هشتم: آموزش، توسعه و ارزیابی عملکرد 

و  شرکت پیشتازان سلولز شرق، با اعتقاد راسخ به نقش محوری سرمایه انسانی در دستیابی به اهداف استراتژیک خود، همواره بر آموزش، توسعه  

های مربوط به آموزش، توسعه و ارزیابی عملکرد  کارکنان تاکید داشته است. این فصل به منظور تبیین دقیق قوانین، مقررات و رویه ارزیابی عملکرد  

ها، تشویق های رشد و پیشرفت شغلی برای آن در شرکت تدوین شده است. هدف اصلی این فصل، ارتقاء سطح دانش و مهارت کارکنان، ایجاد فرصت

 باشد. در نهایت، بهبود مستمر عملکرد سازمانی می عملکرد برتر و

 های آموزشی و فرآیند ارتقاء شغلی : برنامه۱ماده 

 های آموزشی:برنامه. 1.1

 ها شامل موارد زیر است:نماید. این برنامههای آموزشی متنوعی را برای کارکنان خود طراحی و اجرا میشرکت پیشتازان سلولز شرق، برنامه

و    HSEها به منظور آشنایی کارکنان جدید با قوانین و مقررات شرکت، فرهنگ سازمانی، الزامات این آموزش   دو استخدام:های بآموزش •

 گردد. ها ارائه میسایر موضوعات مرتبط با شغل آن

ها ارائه ل آن های تخصصی مرتبط با شغها به منظور ارتقاء سطح دانش و مهارت کارکنان در زمینه این آموزش  های تخصصی:آموزش •

 های آموزشی باشد. ها و سایر فعالیتهای آموزشی، سمینارها، کنفرانسهای آموزشی، کارگاهتواند شامل دورهها میگردد. این آموزشمی

ای ههای عمومی )مانند زبان انگلیسی، مهارتها به منظور ارتقاء سطح دانش و مهارت کارکنان در زمینهاین آموزش  های عمومی: آموزش •

 گردد. ( ارائه می…های ارتباطی و  کامپیوتری، مهارت

 گردد. های مدیریتی کارکنان در سطوح مختلف سازمانی ارائه میها به منظور توسعه مهارت این آموزش های مدیریتی:آموزش •

 فرآیند نیازسنجی آموزشی:. 1.2

گیرد.  هداف سازمانی و تغییرات تکنولوژیکی، مورد بررسی و ارزیابی قرار مینیازهای آموزشی کارکنان، به طور سالانه و بر اساس ارزیابی عملکرد، ا

 گیرد.های آموزشی شرکت قرار مینتایج حاصل از این نیازسنجی، مبنای طراحی و اجرای برنامه

 فرآیند ارتقاء شغلی: . 1.۳

 کارکنان خود در نظر گرفته است. این فرآیند شامل مراحل زیر است: ای را برای شرکت پیشتازان سلولز شرق، فرآیند ارتقاء شغلی شفاف و عادلانه

صفحه رسمی پیشتازان  سایت شرکت،های مختلف )مانند وبهای شغلی موجود در شرکت، از طریق کانالفرصت  های شغلی:اعلام فرصت •

 شود.( به اطلاع کلیه کارکنان رسانده می… تابلو اعلانات و استخدام، در ای

توانند درخواست خود را به همراه مدارک و مستندات لازم، به واحد منابع انسانی  کارکنان متقاضی ارتقاء شغلی، می  ها:واست دریافت درخ •

 شرکت ارائه نمایند.

( مورد … ها، عملکرد و  های متقاضیان، بر اساس معیارهای مشخص )مانند سابقه کار، تحصیلات، مهارتصلاحیت  ها:بررسی صلاحیت  •

 گیرد. بررسی و ارزیابی قرار می

 شوند. تر، به مصاحبه دعوت میمتقاضیان واجد شرایط، به منظور ارزیابی دقیق مصاحبه: •

 گردد. فرد واجد شرایط، برای تصدی شغل مورد نظر انتخاب و منصوب می انتخاب و انتصاب: •

 معیارهای ارتقاء شغلی: . 1.4



 گردد. به طور کلی، معیارهای ارتقاء شغلی شامل موارد زیر است:سطح سازمانی آن، تعیین میمعیارهای ارتقاء شغلی، بر اساس نوع شغل و 

 سابقه کار مرتبط  •

 تحصیلات مرتبط  •

 های تخصصی و عمومی مهارت •

 عملکرد •

 توانایی رهبری و مدیریت  •

 توانایی حل مسئله •

 ار تیمی توانایی ک  •

 خلاقیت و نوآوری •

 پذیریمسئولیت  •

 رعایت قوانین و مقررات شرکت  •

 : نحوه ارزیابی عملکرد و ارتباط آن با تشویق )با ارجاع به سامانه پیشتاز(۲ماده  

 فرآیند ارزیابی عملکرد: . 2.1

نماید. هدف از این سیستم، ارزیابی عملکرد  ای را برای کارکنان خود اجرا میق، یک سیستم ارزیابی عملکرد منظم و دورهشرکت پیشتازان سلولز شر

های آموزشی و  ها و ارائه برنامهها، شناسایی نقاط قوت و ضعف آنهای عملکردی مشخص، ارائه بازخورد سازنده به آنکارکنان بر اساس شاخص

 باشد. ها مینای مناسب به آتوسعه 

 های عملکردی: شاخص. 2.2

ها  گردد. این شاخص( بر اساس نوع شغل و سطح سازمانی کارکنان تعیین میKey Performance Indicators - KPIsهای عملکردی )شاخص

 های عملکردی عبارتند از: هایی از شاخصنمونه گیری، قابل دسترس، مرتبط با اهداف سازمانی و دارای بازه زمانی مشخص باشند. باید قابل اندازه

 میزان تولید  •

 کیفیت محصولات  •

 رضایت مشتری  •

 HSEرعایت الزامات  •

 وریبهره •

 ها کاهش هزینه •

 توسعه محصولات جدید •

 ارتقاء سطح دانش و مهارت •

 های ارزیابی عملکرد:روش. 2.۳

 ها شامل موارد زیر است:نماید. این روشهای مختلفی برای ارزیابی عملکرد کارکنان استفاده میشرکت پیشتازان سلولز شرق از روش

های عملکردی مشخص، ارزیابی  ستقیم، عملکرد کارکنان خود را بر اساس شاخصدر این روش، مدیر م  ارزیابی توسط مدیر مستقیم: •

 نماید. می

 گردد. در این روش، عملکرد کارکنان توسط مدیر مستقیم، همکاران، مشتریان و سایر ذینفعان ارزیابی می درجه:  ۳60ارزیابی   •

 نمایند. لکردی مشخص، ارزیابی میهای عمدر این روش، کارکنان، عملکرد خود را بر اساس شاخص خودارزیابی: •

 ارتباط ارزیابی عملکرد با تشویق:. 2.4

اشند،  نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد کارکنان، به طور مستقیم با سیستم تشویق و پاداش شرکت مرتبط است. کارکنانی که عملکرد بالاتری داشته ب

 امل موارد زیر باشد: تواند شاز مزایای بیشتری برخوردار خواهند شد. این مزایا می

 کارکنانی که عملکرد بالاتری داشته باشند، از افزایش حقوق و دستمزد بیشتری برخوردار خواهند شد. افزایش حقوق و دستمزد: •

 های نقدی دریافت خواهند نمود.کارکنانی که عملکرد بالاتری داشته باشند، پاداش های نقدی: پاداش •



 های بیشتری برای ترفیع شغلی خواهند داشت. الاتری داشته باشند، فرصتکارکنانی که عملکرد ب  ترفیع شغلی: •

ای خواهند  های آموزشی و توسعههای بیشتری برای شرکت در دورهکارکنانی که عملکرد بالاتری داشته باشند، فرصت  های بیشتر: آموزش •

 داشت.

 کارکنانی که عملکرد بالاتری داشته باشند، مورد تقدیر و تشکر قرار خواهند گرفت.  تقدیر و تشکر:  •

 استفاده از سامانه پیشتاز در فرآیند ارزیابی عملکرد: . 2.5

نماید. از طریق این سامانه، امکان  به منظور تسهیل و تسریع فرآیند ارزیابی عملکرد استفاده می  سامانه پیشتازشرکت پیشتازان سلولز شرق، از  

. استفاده  ها به صورت الکترونیکی فراهم شده استها، ارائه بازخوردها، ثبت نتایج ارزیابی و محاسبه پاداشهای عملکردی، انجام ارزیابیثبت شاخص

 گردد. از سامانه پیشتاز، باعث افزایش دقت، شفافیت و کارایی فرآیند ارزیابی عملکرد می

ها، تشویق عملکرد های رشد و پیشرفت شغلی برای آناجرای دقیق و کامل مفاد این فصل، برای ارتقاء سطح دانش و مهارت کارکنان، ایجاد فرصت

سازمانی شرکت پیشتازان سلولز شرق، ضروری است. کلیه کارکنان موظف به همکاری با واحد منابع انسانی  برتر و در نهایت، بهبود مستمر عملکرد  

 شرکت در اجرای این فرآیند بوده و در صورت مشاهده هرگونه مشکل یا ابهام، مراتب را به مسئولین مربوطه گزارش نمایند. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 رفتاری کارکنان فصل نهم: منشور اخلاقی و  

اصول   شرکت پیشتازان سلولز شرق، به عنوان سازمانی پیشرو در صنعت کاغذ و مقوا، همواره بر حفظ کرامت انسانی، ارتقاء فرهنگ سازمانی و رعایت

رفتارهای مورد انتظار از  ها، اصول اخلاقی و  ای در تمامی سطوح تاکید داشته است. این منشور، چارچوبی جامع برای تعیین ارزش اخلاقی و حرفه

  کلیه کارکنان شرکت در محیط کار و همچنین در فضای مجازی تدوین شده است. هدف از تدوین این منشور، ایجاد محیط کاری سالم، امن، اخلاقی 

کلیه کارکنان، صرف نظر از    ای است.ای، تقویت اعتماد متقابل بین کارکنان و سازمان و تضمین رعایت بالاترین استانداردهای رفتار حرفهو حرفه

 باشند. سمت و جایگاه سازمانی، ملزم به رعایت مفاد این منشور می

 ها و اصول اخلاقی سازمان : ارزش۱ماده 

م  ها گاها و اصول اخلاقی زیر استوار است و انتظار دارد کلیه کارکنان در راستای تحقق این ارزش شرکت پیشتازان سلولز شرق، بر پایبندی به ارزش 

 بردارند:

 کاری. پایبندی به حقیقت، شفافیت در گفتار و رفتار، و پرهیز از هرگونه دروغ، فریب یا پنهان صداقت و راستگویی: •

های فردی و  رفتار محترمانه با کلیه افراد، اعم از همکاران، مدیران، مراجعین و سایر ذینفعان، با در نظر گرفتن تفاوت  احترام متقابل: •

 فرهنگی. 

رفتار یکسان و منصفانه با همه کارکنان، بدون تبعیض بر اساس نژاد، جنسیت، مذهب، قومیت، گرایش سیاسی یا هرگونه   و انصاف:عدالت   •

 ویژگی شخصی دیگر. 

 پذیرش مسئولیت وظایف محوله، تعهد به انجام صحیح و به موقع کارها، و پاسخگویی در قبال نتایج اقدامات.  پذیری:مسئولیت •

ها، پایبندی به استانداردهای سازمان و دستیابی به تلاش مستمر برای ارائه بهترین کیفیت در تمامی فعالیت  به تعالی:کیفیت و تعهد   •

 اهداف کیفی. 

 های جدید، خلاقیت در حل مسائل و بهبود فرآیندها، و پذیرش تغییرات سازنده. تشویق ایده نوآوری و خلاقیت: •

 های گروهی، حمایت از همکاران، و تلاش برای دستیابی به اهداف مشترک سازمانی. الیتمشارکت فعال در فع  کار تیمی و همکاری: •

 های شرکت. حفظ و حراست از اسرار شغلی، اطلاعات محرمانه سازمان، اموال و دارایی امانتداری:  •

 های شرکت. رجی مرتبط با فعالیتهای داخلی و خا ها و سیاستپایبندی به کلیه قوانین، مقررات، دستورالعمل رعایت قوانین و مقررات: •

 ها. ( در تمامی فعالیتHSEمحیطی و ایمنی و بهداشت شغلی )رعایت دقیق اصول و مقررات زیست تعهد به محیط زیست و ایمنی:  •

 : رفتارهای مورد انتظار از کارکنان۲ماده  

 زم به رعایت رفتارهای زیر هستند: کلیه کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق، در محیط کار و در تعاملات شغلی خود، مل

 رعایت ساعات کاری و پرهیز از تأخیر یا غیبت غیرموجه. حضور به موقع و منظم در محل کار: •

 ای در پوشش و ظاهر. رعایت شئون اداری و حرفه  ای:پوشش مناسب و حرفه •

یزات، اطلاعات و سایر منابع سازمان، و پرهیز از استفاده بهینه و مسئولانه از اموال، تجه   استفاده صحیح از منابع و امکانات شرکت: •

 استفاده شخصی غیرمجاز. 



 پرهیز از هرگونه رفتار پرخاشگرانه، ایجاد مزاحمت، یا اختلال در نظم و آرامش محیط کار.  حفظ آرامش و نظم در محیط کار: •

 مکاران و مراجعین.ای با مدیران، هبرقراری ارتباطات شفاف، محترمانه و حرفه ارتباط مؤثر و سازنده: •

 عدم انتشار اخبار غیرموثق، شایعات و یا مطالب نادرست در محیط کار.  پراکنی:پرهیز از غیبت و شایعه •

 های حساس.ها و دادهها، برنامهعدم افشا یا استفاده غیرمجاز از اطلاعات محرمانه شرکت، طرح  حفظ اسرار شغلی و اطلاعات محرمانه:  •

های ارتباطی و سلسله پیگیری امور اداری، شغلی و یا طرح مشکلات از طریق کانال  می برای طرح مسائل:های رسمراجعه به کانال •

 مراتب سازمانی تعریف شده. 

 مشارکت سازنده و ارائه نظرات کارشناسی در جلسات کاری.  حضور فعال و مؤثر در جلسات: •

های ایمنی، استفاده از تجهیزات حفاظت فردی و پیروی از دستورالعمل   (:HSEرعایت الزامات مربوط به ایمنی و بهداشت شغلی ) •

 گزارش هرگونه شرایط ناایمن.

 : قوانین مربوط به فضای مجازی ۳ماده  

فضا برای ای، رعایت قوانین و مقررات زیر در خصوص استفاده از این با توجه به اهمیت روزافزون فضای مجازی و تأثیر آن بر روابط اجتماعی و حرفه

 کلیه کارکنان الزامی است: 

 استفاده از منابع سازمانی در فضای مجازی: . ۳.1

های استفاده از اینترنت، پست الکترونیکی سازمانی و سایر منابع دیجیتال شرکت، صرفاً باید در راستای اهداف شغلی و مطابق با سیاست •

 شرکت باشد. 

یکی سازمانی، در صورت عدم اختلال در انجام وظایف شغلی و رعایت سایر مقررات،  استفاده شخصی محدود از اینترنت و پست الکترون •

 مجاز است.

رایت از طریق آمیز، یا ناقض قوانین کپیها یا محتوای غیرمجاز، غیراخلاقی، توهینافزارها، فایلکارکنان مجاز به دانلود، نصب یا انتشار نرم •

 منابع سازمانی نیستند. 

 ی و اطلاعات محرمانه: حفظ حریم خصوص. ۳.2

های فضای مجازی، اقدام به  های اجتماعی یا سایر پلتفرمهای کاربری شخصی یا سازمانی خود در شبکهکارکنان نباید از طریق حساب •

 ها یا هرگونه محتوای حساس شرکت نمایند. ها، دادهافشای اطلاعات محرمانه، اسرار شغلی، طرح

ان، شرکای تجاری و سایر ذینفعان که از طریق فعالیت شغلی به دست آمده است، باید محرمانه تلقی  اطلاعات مربوط به مشتریان، همکار •

 شده و در فضای مجازی به اشتراک گذاشته نشود.

 رفتار در فضای مجازی: . ۳.۳

 رمانه و اخلاقی پیروی کنند. ای، محتهای اجتماعی، از رفتار حرفهکارکنان باید در کلیه تعاملات خود در فضای مجازی، به ویژه در شبکه  •

های اسلامی و انقلابی و همچنین آمیز، نژادپرستانه، جنسیتی، یا محتوایی که با ارزشآمیز، افتراآمیز، تبعیضانتشار هرگونه محتوای توهین •

 اصول اخلاقی منافات دارد، اکیداً ممنوع است. 



های شرکت پیشتازان سلولز شرق، خودداری نمایند، مگر در مواردی که کارکنان باید از نسبت دادن نظرات شخصی خود به عنوان دیدگاه •

 به طور رسمی مجاز به این امر باشند.

های شخصی در فضای مجازی، باید با احتیاط کامل عمل شود و از ایجاد هرگونه در صورت استفاده از نام یا تصویر شرکت در پروفایل •

 شائبه یا سوءاستفاده پرهیز گردد. 

 پذیری در فضای مجازی: لیتمسئو. ۳.4

پیگرد  • پیشتازان سلولز شرق لطمه وارد کند، مشمول  یا منافع شرکت  اعتبار، شهرت  به  هرگونه فعالیت کارکنان در فضای مجازی که 

 انضباطی خواهد بود. 

اطمینان از رعایت قوانین و مقررات مربوطه، شرکت حق نظارت بر استفاده کارکنان از منابع اینترنتی و پست الکترونیکی سازمانی را برای  •

 دارد.محفوظ می

 : رسیدگی به تخلفات و جرائم ۴ماده 

 تعریف تخلف: . 4.1

 هرگونه نقض آشکار یا پنهان مفاد این منشور، سایر قوانین و مقررات سازمانی، و همچنین قوانین کشوری که توسط کارکنان صورت گیرد، تخلف 

 شود.اداری محسوب می

 مراحل رسیدگی به تخلفات: .4.2

آوری مستندات و  در صورت وقوع تخلف، واحد منابع انسانی یا کمیته انضباطی شرکت، نسبت به تشکیل پرونده و جمع  تشکیل پرونده: •

 نماید. شواهد مربوطه اقدام می

شود تا دفاعیات خود را ارائه میموضوع تخلف به طور دقیق مورد تحقیق و بررسی قرار گرفته و از متخلف خواسته    تحقیق و بررسی: •

 دهد. 

ای با حضور اعضای کمیته انضباطی و متخلف تشکیل و پس از استماع اظهارات در صورت لزوم، جلسه   برگزاری جلسه کمیته انضباطی: •

 گردد. طرفین و بررسی مستندات، رأی مقتضی صادر می

 انضباطی متناسب اعمال خواهد شد. بر اساس نوع و شدت تخلف، تنبیهات  صدور رأی و اعمال تنبیهات: •

 جرائم: . 4.۳

موضوع   در صورتی که تخلف اداری، جنبه کیفری داشته باشد و یا منجر به ارتکاب جرم بر اساس قوانین کشور گردد، علاوه بر پیگرد انضباطی داخلی،

 صلاح ارجاع خواهد شد. به مراجع قضایی ذی

 تنبیهات انضباطی:. 4.4

 تواند شامل موارد زیر باشد: به شدت و تکرار تخلف، می تنبیهات انضباطی بسته

 اخطار کتبی •

 کسر از حقوق یا مزایا  •

 توبیخ کتبی با درج در پرونده پرسنلی •

 کاهش رتبه یا پایه شغلی  •

 انتقال به واحد یا پست سازمانی دیگر •

 تعلیق موقت از خدمت کاهش یا  •



 انفصال از خدمت )اخراج(  •

 حق تجدید نظر: . 4.5

های مربوطه ذکر خواهد شد(، درخواست تجدید نظر نامهتوانند ظرف مدت معین )که در آئینکارکنان متخلف، در صورت اعتراض به رأی صادره، می

 خود را به مرجع بالاتر ارائه نمایند. 

نماید. کلیه کارکنان موظف رعایت منشور اخلاقی و رفتاری کارکنان، تعهدی همگانی است که به حفظ اعتبار و سلامت سازمانی کمک شایانی می

د. واحد منابع انسانی مسئولیت نظارت بر  ها و رفتارهای مندرج در این فصل هستنبه مطالعه دقیق، درک مفاد و پایبندی عملی به کلیه اصول، ارزش 

 اجرای صحیح این منشور و رسیدگی به تخلفات احتمالی را بر عهده دارد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل دهم: تخلفات انضباطی و جرائم 

ای در شرکت پیشتازان سلولز شرق، این فصل به تشریح دقیق انواع تخلفات به منظور حفظ نظم، انضباط، کارایی و رعایت اصول اخلاقی و حرفه

لزم  پردازد. کلیه کارکنان مها و همچنین انواع تنبیهات و جرائم انضباطی )از جمله جرائم نقدی( میانضباطی، جرائم مرتبط، فرآیند رسیدگی به آن

،  سامانه پیشتازبه شناخت و رعایت مفاد این فصل هستند تا از بروز هرگونه تخلف و پیامدهای ناگوار آن جلوگیری شود. این فصل، با ارجاع به  

 سازد. تر و کارآمدتر میفرآیند رسیدگی به تخلفات را شفاف

 بندی تخلفات انضباطی : تعاریف و دسته۱ماده 

های سازمان، اصول ها، سیاستگردد که مغایر با قوانین، مقررات، دستورالعمل هایی اطلاق میل، رفتارها یا ترک فعلتخلف انضباطی، به کلیه اعما

. تخلفات  اخلاقی و رفتارهای مورد انتظار از کارکنان بوده و منجر به اختلال در نظم اداری، کاهش کارایی، یا لطمه به منافع و اعتبار شرکت گردد

 شوند: بندی میهای زیر تقسیمشدت و ماهیت، به دسته انضباطی بر اساس

 . تخلفات خفیف: ۱.۱

ی بر  تخلفاتی که ماهیت جزئی داشته و عمدتاً مربوط به عدم رعایت برخی مقررات اداری یا رفتارهای نامناسب در محیط کار هستند و تأثیر چندان

 ها یا منافع شرکت ندارند. روند کلی فعالیت

 ها: مثال •

 دقیقه در هر مورد، مشروط بر تکرار(.  10رر و غیرموجه در ورود به محل کار )کمتر از تأخیر مک •

 عدم رعایت دقیق ساعات کاری در زمان استراحت یا ناهار.  •

 پوشش نامناسب و غیررسمی که با شئونات اداری مغایرت دارد.  •

 استفاده نامتعارف از تلفن همراه یا سایر ابزارهای شخصی در ساعات کاری. •

 م رعایت نظم در محل کار )مانند نامرتب بودن میز کار، ایجاد سروصدای غیرضروری(. عد •

 های اداری در زمان مقرر )در صورت عدم ایجاد وقفه در کار(. عدم تکمیل دقیق برخی فرم •

 های شرکت در چارچوب مجاز و بدون ایجاد اختلال. استفاده محدود و شخصی از اینترنت یا سیستم •

 تخلفات متوسط: .  ۱.۲

توانند منجر به اختلال در نظم اداری، کاهش کیفیت کار، یا ایجاد نارضایتی شوند. این تخلفات معمولاً  تری داشته و میتخلفاتی که ماهیت جدی

 ای بر عملکرد فرد یا واحد مربوطه دارند. اثرات قابل مشاهده

 ها: مثال •

 دقیقه در هر مورد یا تکرار در دفعات زیاد(.   10از تأخیر مکرر و غیرموجه در ورود به محل کار )بیش  •

 غیبت غیرموجه برای یک روز کاری. •

 ( که منجر به ایجاد خطر جزئی شود.HSEهای ایمنی و بهداشت شغلی )عدم رعایت دقیق دستورالعمل  •

 استفاده بیش از حد یا نامناسب از منابع و امکانات شرکت برای مقاصد شخصی.  •



 محترمانه با همکاران )بدون ایجاد تنش جدی(.رفتار ناشایست یا غیر •

 تعلل در انجام وظایف شغلی یا عدم دقت کافی در انجام کار که منجر به نقص یا تأخیر در خروجی شود. •

 های در حال اجرا( به افراد غیرمرتبط.افشای اطلاعات غیرمحرمانه ولی حساس )مانند اطلاعات عمومی مشتریان یا پروژه •

 ه مراتب اداری در طرح مسائل یا مکاتبات. عدم رعایت سلسل •

 . تخلفات عمده )جرائم(:۱.۳

داشته تخلفاتی که ماهیت بسیار جدی داشته، موجب لطمه شدید به منافع، اعتبار یا امنیت شرکت گردند، و یا با قوانین جاری کشور مغایرت اساسی  

 مستلزم پیگرد قانونی علاوه بر اقدامات انضباطی داخلی هستند. باشند. این تخلفات معمولاً دارای جنبه کیفری بوده و 

 ها: مثال •

 غیبت غیرموجه بیش از سه روز کاری متوالی یا غیرمتوالی در یک ماه.  •

 انجام اقدامات عمدی که منجر به خسارت مالی یا مادی به شرکت شود. •

 اختلاس، ارتشاء، اختلاس در اموال شرکت یا سوءاستفاده مالی.  •

 وال، اسناد یا اطلاعات شرکت.سرقت ام •

 های استراتژیک یا هرگونه داده حساس شرکت به رقبا یا اشخاص ثالث. های فنی، برنامهافشای اسرار تجاری، اطلاعات محرمانه، طرح •

 تمرد، نافرمانی یا توهین شدید به مقام مافوق یا همکاران به صورت آشکار. •

 یط کار یا آسیب رساندن عمدی به تجهیزات و تأسیسات شرکت.ایجاد اختلال جدی در نظم، ایمنی و امنیت مح •

 گردان در محیط کار. استفاده از مواد مخدر یا روان •

 هرگونه تبعیض، آزار و اذیت )جنسی، روانی یا کلامی( نسبت به همکاران. •

 انجام هرگونه فعالیت مغایر با قوانین جاری کشور در محیط کار یا با استفاده از امکانات شرکت.  •

 تقلب در انجام وظایف شغلی، ارائه اطلاعات نادرست به مقامات مافوق یا مراجعین، یا جعل اسناد.  •

 دیدگی گردد.های ایمنی در مشاغل پرخطر که منجر به وقوع حوادث جدی یا آسیبعدم رعایت پروتکل •

 های مغایر با منافع شرکت در زمان اشتغال )مانند کار برای رقبا(. فعالیت •

 رآیند رسیدگی به تخلفات انضباطی و جرائم : ف ۲ماده  

 پذیرد: فرآیند رسیدگی به تخلفات، با هدف شفافیت، عدالت و رعایت حقوق کارکنان، مطابق با مراحل زیر صورت می

 کشف و گزارش تخلف: . 2.1

 کشف و گزارش شوند.  تخلفات ممکن است از طریق گزارش مدیر مستقیم، واحد منابع انسانی، حراست، بازرسی، یا سایر کارکنان •

 ها باید مستند و در صورت امکان دارای شاهد یا مدرک باشند. کلیه گزارش  •

 تشکیل کمیته انضباطی )یا تعیین مسئول رسیدگی(:. 2.2



انسانی  در صورت وقوع تخلف، واحد منابع انسانی یا حراست، نسبت به تشکیل یک کمیته انضباطی )شامل نمایندگان واحد مربوطه، منابع   •

 نماید. و در صورت لزوم حقوقی( یا تعیین یک مسئول رسیدگی مشخص اقدام می

 در خصوص تخلفات عمده، موضوع بلافاصله به هیئت مدیره یا مدیر عامل ارجاع خواهد شد.  •

 آوری مستندات:تحقیقات اولیه و جمع. 2.۳

 نماید. آوری میهای مرتبط با تخلف را جمعمدارک، شهادت شهود و گزارشواحد مسئول، تحقیقات اولیه را انجام داده و کلیه مستندات،  •

 احضار متخلف و اخذ دفاعیات:. 2.4

کارکنان متهم به تخلف، با ذکر نوع تخلف و مستندات مربوطه، به صورت کتبی احضار شده و فرصت کافی برای ارائه دفاعیات شفاهی یا   •

 شود. ها داده میکتبی به آن

 متخلف از حضور در جلسه یا ارائه دفاعیات خودداری کند، رسیدگی با استناد به مدارک موجود ادامه خواهد یافت. در صورتی که  •

 بررسی و صدور رأی:. 2.5

کمیته انضباطی )یا مسئول رسیدگی(، پس از بررسی کامل مستندات، دفاعیات متخلف و با در نظر گرفتن سوابق انضباطی وی، نوع و   •

 نماید. ر آن بر روند کاری و منافع شرکت، رأی مقتضی را صادر میشدت تخلف، و تأثی

گردد تا امکان ثبت و بایگانی می سامانه پیشتازکلیه مراحل رسیدگی، مستندات، دفاعیات و رأی صادره، در  ارجاع به سامانه پیشتاز: •

 پیگیری، ارجاع و نظارت بر فرآیند به صورت سیستمی فراهم باشد. 

 اجرای تنبیهات: ابلاغ رأی و.  2.6

 گردد. رأی صادره به صورت کتبی به متخلف ابلاغ می •

 گردد. اجرا و ثبت می سامانه پیشتازتنبیهات انضباطی، در صورت قطعی شدن رأی، بلافاصله و از طریق  •

 حق تجدید نظر: . 2.7

اری(، درخواست تجدید نظر کتبی خود روز ک  10کارکنان متخلف، حق دارند در صورت اعتراض به رأی صادره، ظرف مدت مشخصی )مثلاً   •

 را به بالاترین مقام اجرایی شرکت )مدیر عامل یا هیئت مدیره( ارائه نمایند. 

 پرونده جهت بررسی مجدد به مرجع تجدید نظر ارجاع و رأی نهایی صادر خواهد شد.  •

 : جرائم نقدی و سایر تنبیهات انضباطی۳ماده  

 بندی بر اساس شدت تخلف(:اولویت. انواع تنبیهات انضباطی )با  ۳.۱

 برای تخلفات خفیف و اولین بار.  تذکر شفاهی: •

 برای تکرار تخلفات خفیف یا ارتکاب تخلفات متوسط برای اولین بار. )ثبت در پرونده پرسنلی از طریق سامانه پیشتاز( اخطار کتبی: •

 ز جرائم سنگین(. )ثبت در پرونده پرسنلی از طریق سامانه پیشتاز(برای تکرار تخلفات متوسط یا ارتکاب تخلفات عمده )غیر ا  توبیخ کتبی: •

 برای تخلفات عمده یا تکرار تخلفات متوسط. )اعمال از طریق سامانه پیشتاز(  کاهش یک یا دو رتبه شغلی: •



اجرا از طریق به صورت درصدی مشخص برای مدت معین، بسته به شدت تخلف. )قابل محاسبه و    کاهش یا تعلیق موقت حقوق و مزایا: •

 سامانه پیشتاز(

در صورتی که ادامه همکاری در واحد قبلی مقدور   انتقال به واحد یا پست سازمانی دیگر )با حفظ سمت یا بدون حفظ سمت(: •

 نباشد. 

 در سال وقوع تخلف. )قابل اعمال از طریق سامانه پیشتاز( عدم دریافت ترفیع سالانه یا پاداش عملکرد:  •

 برای تخلفات عمده و جرائم سنگین، پس از طی مراحل قانونی و انضباطی.   راج(:انفصال از خدمت )اخ •

 . جرائم نقدی: ۳.۲

دی  جرائم نقدی، به عنوان یکی از ابزارهای انضباطی، برای برخی از تخلفات خاص و با در نظر گرفتن میزان خسارت وارده به شرکت یا منافع ما

 گردد. حاصل از تخلف برای متخلف، اعمال می

 موارد اعمال جرائم نقدی:  •

 انگاری یا عدم رعایت مقررات. خسارت وارده به اموال و تجهیزات شرکت ناشی از سهل •

 تأخیرهای مکرر و غیرموجه که منجر به جریمه دیرکرد از سوی کارفرمایان دیگر یا خسارت به منافع شرکت شود. •

 ان شرکت گردد. هرگونه سوءاستفاده مالی یا اداری که منجر به سود شخصی یا زی  •

 عدم رعایت دقیق مقررات در خصوص استفاده از خودرو یا سایر تجهیزات سازمانی که منجر به جریمه یا خسارت شود. •

 های اضافی گردد. تخلفات مربوط به رعایت نکردن استانداردهای کیفی که منجر به برگشت خوردن محصول یا تحمیل هزینه •

 نحوه محاسبه و اعمال جرائم نقدی: •

زان دقیق جرائم نقدی، بسته به نوع تخلف و میزان خسارت وارده، توسط کمیته انضباطی و با تأیید مدیر عامل یا هیئت مدیره تعیین می •

 گردد. می

 جرائم نقدی از حقوق و مزایای ماهانه متخلف کسر و به حساب خزانه شرکت واریز خواهد شد. •

 آورد. ها را در فیش حقوقی کارکنان فراهم میکسورات نقدی و ثبت آن ، امکان محاسبه دقیق میزان سامانه پیشتاز •

در صورتی که میزان خسارت وارده بیش از حقوق متخلف باشد، شرکت حق پیگیری قضایی برای جبران مابقی خسارت را برای خود   •

 دارد.محفوظ می

 : موارد خاص و استثنائات۴ماده 

 صلاح ارجاع خواهد شد. کیفری دارد، علاوه بر تنبیهات انضباطی، پرونده به مراجع قضایی ذیدر مواردی که تخلف، جنبه حقوقی و   •

 تر خواهد بود. تکرار تخلفات، موجب تشدید مجازات و اعمال تنبیهات سنگین •

 تواند در تعیین میزان تنبیهات مؤثر باشد. حسن سابقه و عملکرد قبلی متخلف، می •

 ایشی خدمت، منجر به قطع همکاری خواهد شد. تخلفات صورت گرفته در دوران آزم •



برای شناخت تخلفات و فرآیند  این فصل، چارچوبی روشن  پویایی سازمان است.  رعایت دقیق قوانین و مقررات انضباطی، لازمه حفظ سلامت و 

د منابع انسانی و حراست مسئول اجرای  دهد. کلیه کارکنان مکلف به مطالعه دقیق و رعایت مفاد این فصل بوده و واحها ارائه میرسیدگی به آن

 باشند. می سامانه پیشتازها از طریق صحیح این مقررات و نظارت بر حسن اجرای آن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل یازدهم: کمیته انضباطی و رسیدگی به تخلفات

به منظور حصول اطمینان از اجرای صحیح و عادلانه قوانین و مقررات انضباطی در شرکت پیشتازان سلولز شرق، و همچنین فراهم آوردن بستری  

به تخلفات کارکنان، “کمیته انضباطی” به عنوان رکن اصلی رسیدگی تعیین می گردد. این فصل، ضمن تشریح شفاف و منصفانه برای رسیدگی 

های مربوط به تجدیدنظر را به تفصیل بیان یف و اختیارات کمیته انضباطی، فرآیند دقیق رسیدگی به تخلفات، نحوه صدور رأی، و رویهترکیب، وظا

دارد. هدف نهایی، تضمین انضباط سازمانی، حفظ حقوق کارکنان و ارتقاء سطح رضایتمندی و تعهد سازمانی است. کلیه فرآیندها و تصمیمات  می

 ثبت و مدیریت خواهد شد.  سامانه پیشتازاز طریق  این کمیته،

 : تعریف و اهداف کمیته انضباطی۱ماده 

 . تعریف: ۱.۱

صلاح واحدهای مختلف سازمان است که وظیفه بررسی، تحقیق، و صدور رأی در خصوص تخلفات  کمیته انضباطی، هیئتی متشکل از نمایندگان ذی

 ه و سایر مقررات مربوطه را بر عهده دارد. انضباطی کارکنان، مطابق با مفاد این کتابچ

 . اهداف: ۱.۲

طرفی و بر اساس مستندات و شواهد موجود  اطمینان از اینکه تمامی تخلفات با رعایت اصل بی  طرفانه تخلفات:بررسی منصفانه و بی •

 شوند. بررسی می

 وع، شدت و آثار تخلف.صدور رأی مبنی بر اعمال تنبیهات انضباطی متناسب با ن تعیین تنبیهات متناسب: •

 تضمین رعایت حقوق قانونی و انضباطی کلیه کارکنان در طول فرآیند رسیدگی.  حفظ حقوق کارکنان: •

 ها، تنبیهات و همچنین ایجاد بازدارندگی مؤثر.سازی رویهاز طریق شفاف پیشگیری از وقوع تخلف: •

 ای.و حرفه ایجاد و حفظ محیط کاری منظم، قانونمند ارتقاء انضباط سازمانی: •

جهت ایجاد سابقه و امکان   سامانه پیشتازثبت دقیق کلیه مراحل رسیدگی و تصمیمات اتخاذ شده در    مستندسازی و ثبت سوابق:  •

 های آتی. ارزیابی

 : ترکیب و انتصاب اعضای کمیته انضباطی۲ماده  

 . ترکیب کمیته: ۲.۱

 ی زیر خواهد بود:کمیته انضباطی در شرکت پیشتازان سلولز شرق، متشکل از اعضا

معاونت منابع انسانی یا فردی با حکم مستقیم مدیر عامل/هیئت مدیره )با تجربه و شناخت کافی از قوانین کار و مقررات   رئیس کمیته: •

 داخلی(.

 یکی از کارشناسان ارشد واحد منابع انسانی )مسئول هماهنگی جلسات، ثبت صورتجلسات و پیگیری مکاتبات(.  دبیر کمیته: •

با دانش    عضو اول: • یا فردی  این صورت، مشاور حقوقی  نماینده واحد حقوقی شرکت )در صورت وجود واحد مستقل حقوقی، در غیر 

 حقوقی(.

 ها و اطلاعات مرتبط با تخلف(. نماینده واحد حراست یا بازرسی )جهت ارائه گزارش  عضو دوم:  •



صورت نیاز و با تشخیص رئیس کمیته، جهت ارائه توضیحات تکمیلی    مدیر یا سرپرست واحد مربوط به کارمند متخلف )در  عضو سوم: •

 در خصوص ماهیت شغل و تخلف(.

 نماینده امور مالی یا واحد مربوطه دیگر، بسته به ماهیت تخلف.   عضو چهارم )در صورت لزوم(: •

تواند از سایر کارشناسان یا مدیران واحدهای لف مینفر خواهد بود و رئیس کمیته با توجه به نوع تخ  5تعداد اعضاء ثابت کمیته حداکثر    :۱تبصره 

 مرتبط نیز جهت شرکت در جلسات )بدون حق رأی( دعوت به عمل آورد.

 . انتصاب اعضاء: ۲.۲

 شوند. سال( منصوب می 2اعضای کمیته انضباطی، با حکم کتبی مدیر عامل یا هیئت مدیره شرکت برای یک دوره مشخص )مثلاً  •

 گردد. اء در کمیته، بر اساس حکم انتصاب و با توجه به نیاز سازمان تعیین میباز یا موظف بودن اعض •

تواند فرد جایگزین واجد شرایط را به طور موقت منصوب در صورت غیبت یا عدم امکان حضور هر یک از اعضاء اصلی، رئیس کمیته می •

 نماید. 

 : وظایف و اختیارات کمیته انضباطی ۳ماده  

 . وظایف اصلی: ۳.۱

 های مربوط به تخلفات انضباطی. بندی شکایات و گزارشدریافت، ثبت و اولویت های تخلف:شکایات و گزارش  بررسی •

 آوری دلایل، مدارک و شواهد. تحقیق در خصوص صحت و سقم تخلفات گزارش شده، جمع انجام تحقیقات لازم:  •

 ها. و دفاعیات آندعوت از کارکنان متخلف و شنیدن اظهارات  احضار متخلفین و اخذ دفاعیات: •

 العاده. برگزاری جلسات کمیته به صورت منظم )هفتگی یا دو هفته یکبار( و در صورت ضرورت، جلسات فوق  تشکیل جلسات منظم: •

 دعوت از شهود و افرادی که در خصوص تخلف اطلاع دارند.  استماع شهود و مطلعین:  •

 ک فعل رخ داده با مواد قانونی و مقررات انضباطی شرکت. بررسی انطباق رفتار یا تر مطالعه و تطبیق تخلف با مقررات: •

 اتخاذ تصمیم نهایی در خصوص وقوع تخلف و تعیین نوع تنبیه یا برائت متخلف. صدور رأی انضباطی: •

 و نگهداری سوابق انضباطی کارکنان.  سامانه پیشتازثبت کلیه صورتجلسات، مستندات و آراء صادره در  ثبت و نگهداری سوابق: •

 ها و پیشنهاد راهکارها جهت پیشگیری. ای آن های ادواری از آمار تخلفات، علل ریشهتهیه گزارش  های تحلیلی: ه گزارشارائ •

 . اختیارات:۳.۲

کمیته اختیار دارد از کلیه واحدها و کارکنان شرکت، مدارک، اطلاعات و توضیحات لازم را درخواست   درخواست مدارک و اطلاعات: •

 نماید. 

 اختیار احضار کارکنان به جلسات کمیته جهت ادای توضیحات. احضار کارکنان: •

ق، تعلیق و انفصال( مطابق با حدود  پیشنهاد اعمال تنبیهات انضباطی )از جمله اخطار کتبی، توبیخ، کسر حقو  توصیه به اعمال تنبیهات: •

 اختیارات تعیین شده در فصل قبل.



 ربط. های فنی، مالی یا تخصصی از واحدهای ذیدر صورت نیاز، درخواست بررسی های تخصصی:درخواست بررسی  •

 . سامانه پیشتازدسترسی به سوابق پرسنلی و انضباطی کارکنان از طریق  بررسی سوابق: •

 ی به تخلفات در کمیته انضباطی : فرآیند رسیدگ۴ماده 

 . ثبت اولیه تخلف: ۴.۱

هرگونه گزارش یا شکایت تخلف، ابتدا در واحد مربوطه )منابع انسانی/حراست( ثبت و در صورت احراز اولیه تخلف، به دبیر کمیته ارجاع  •

 گردد. می

 . تشکیل پرونده تخلف: ۴.۲

داده و کلیه مستندات اولیه )گزارش، مدارک، مشخصات شاکی و متخلف( را در آن قرار ای مجزا برای هر تخلف تشکیل  دبیر کمیته، پرونده •

 دهد. می

 آوری ادله:. تحقیقات و جمع۴.۳

( را …واحد رسیدگی کننده )منابع انسانی/حراست( تحقیقات اولیه را انجام داده و ادله مورد نیاز )شهادت شهود، مدارک، فیلم، صدا و •

 نماید. ضمیمه میآوری و به پرونده جمع 

 . دعوت از متخلف: ۴.۴

کند  ای کتبی )یا از طریق سامانه پیشتاز(، زمان و مکان جلسه رسیدگی را به متخلف اطلاع داده و از وی دعوت میدبیر کمیته، طی ابلاغیه •

 ولیه خواهد بود.تا در جلسه حضور یافته و دفاعیات خود را ارائه دهد. این ابلاغیه حاوی شرح اجمالی تخلف و مستندات ا

 . برگزاری جلسه رسیدگی:۴.۵

 یابد. جلسه با حضور حداقل دو سوم اعضاء رسمیت می •

آورد تا دفاعیات خود را رئیس کمیته، جلسه را اداره کرده و پس از استماع گزارش دبیر کمیته و شرح تخلف، از متخلف دعوت به عمل می •

 بیان کند. 

 شود.ها اخذ میاحضار و اظهارات آن در صورت نیاز، شهود یا مطلعین نیز  •

 رسد. کلیه مذاکرات و اظهارات در صورتجلسه کمیته ثبت و به امضای اعضاء حاضر می •

 . بررسی و صدور رأی: ۴.6

 نماید: پس از استماع اظهارات و بررسی کلیه مستندات، کمیته وارد شور شده و با رأی اکثریت اعضاء، یکی از تصمیمات زیر را اتخاذ می •

 در صورتی که تخلف اثبات نگردد یا رفتار متخلف منطبق با هیچ یک از موارد تخلف نباشد.  برئه متخلف:ت •

در صورت اثبات وقوع تخلف، با در نظر گرفتن شدت، تکرار و آثار تخلف، یکی از تنبیهات مندرج در فصل قبل   اعمال تنبیه انضباطی: •

 گردد. ( اعمال می۳)ماده 

در صورتی که ماهیت تخلف، فراتر از اختیارات کمیته باشد )مانند جرائم سنگین(، موضوع به مدیر عامل یا هیئت   :ارجاع به مراجع بالاتر •

 شود. گیری نهایی ارجاع میمدیره جهت تصمیم



بوطه و  به واحد مر  سامانه پیشتاز صورتجلسه رأی صادره، به همراه دلایل توجیهی، تنظیم و به امضای اعضاء رسیده و مراتب از طریق   •

 گردد. متخلف ابلاغ می

 : فرآیند تجدیدنظر در آراء کمیته انضباطی ۵ماده  

 . حق تجدیدنظر:۵.۱

روز کاری پس از ابلاغ رأی،   10کارمند متخلف، در صورت اعتراض به رأی صادره از سوی کمیته انضباطی، حق دارد ظرف مدت حداکثر   •

 ا واحد مربوطه( تسلیم نماید. درخواست کتبی تجدیدنظر خود را به دبیرخانه شرکت )ی

 . مرجع تجدیدنظر: ۵.۲

 مرجع رسیدگی به درخواست تجدیدنظر، بالاترین مقام اجرایی شرکت )مدیر عامل یا هیئت مدیره( خواهد بود.  •

 . فرآیند بررسی تجدیدنظر:۵.۳

 گردد. ر ارجاع میدرخواست تجدیدنظر به همراه کلیه مستندات پرونده اولیه، توسط دبیر کمیته به مرجع تجدیدنظ •

مرجع تجدیدنظر، با مطالعه دقیق پرونده، مستندات، رأی اولیه کمیته و دفاعیات متخلف )در صورت ارائه مجدد(، و در صورت لزوم، با   •

 دعوت از طرفین یا استماع مجدد اظهارات، رأی نهایی را صادر خواهد نمود. 

 است.الاجرا رأی صادره از سوی مرجع تجدیدنظر، قطعی و لازم •

 گردد. ثبت می سامانه پیشتازکلیه مراحل و رأی نهایی تجدیدنظر نیز در  •

 . مبنای تجدیدنظر:۵.۴

بررسی درخواست تجدیدنظر، عمدتاً بر اساس کشف دلایل یا مستندات جدید، نقض آشکار قوانین و مقررات در رسیدگی اولیه، یا عدم   •

 استوار خواهد بود. تناسب فاحش تنبیه با تخلف صورت گرفته، 

کند.  کمیته انضباطی، به عنوان بازوی اجرایی و نظارتی سازمان در حوزه انضباط کارکنان، نقشی حیاتی در حفظ ساختار و کارآمدی شرکت ایفا می

منابع انسانی مسئولیت مداری در محیط کار خواهد بود. واحد  کننده اجرای عدالت و قانونهای تشریح شده در این فصل، تضمینرعایت دقیق رویه

 را بر عهده دارد.  سامانه پیشتازپیگیری، هماهنگی و اطمینان از اجرای صحیح فرآیندها از طریق 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل دوازدهم: مقررات تولید

های حاکم بر فرآیندهای تولید در شرکت پیشتازان سلولز شرق، با هدف  ها، استانداردها و رویهاین فصل به منظور تبیین کلیه مقررات، دستورالعمل 

آلات اشین(، و همچنین تشریح نحوه استفاده صحیح از مISO 9001المللی )به ویژه  وری، رعایت استانداردهای ملی و بینتضمین کیفیت، افزایش بهره

گردد. رعایت دقیق مفاد این فصل برای کلیه کارکنان و واحدهای درگیر در فرآیند تولید، امری الزامی ، تدوین و ارائه میPDTافزار تخصصی  و نرم

 است.

 : اهداف و اصول کلی حاکم بر تولید۱ماده 

 . اهداف کلان:۱.۱

 صولات تولیدی با استانداردهای کیفی تعریف شده و الزامات مشتری.حصول اطمینان از انطباق کلیه مح تولید محصول با کیفیت: •

 های تولید.های تلف شده و هزینهسازی فرآیندهای تولید، کاهش ضایعات، زمانبهینه وری: افزایش بهره •

 های مرتبط با فرآیند تولید، ایمنی کارکنان و محیط زیست.شناسایی و مدیریت ریسک  کاهش ریسک: •

 ها. های جدید و بهبود فرآیندهای تولید بر اساس بازخوردها و تحلیل دادهتشویق به ارائه ایده بهبود مستمر:نوآوری و   •

 محیطی. المللی و زیستاطمینان از انطباق کامل فرآیند تولید با قوانین و مقررات ملی، بین محیطی:رعایت الزامات قانونی و زیست •

 . اصول کلیدی: ۱.۲

 سازی اصول مدیریت کیفیت در کلیه مراحل تولید، از دریافت مواد اولیه تا تحویل محصول نهایی.پیاده  (: TQM)مدیریت کیفیت جامع   •

 های تولیدی. های ایمنی و بهداشت در کلیه فعالیترعایت کامل پروتکل ایمنی و بهداشت شغلی: •

 فرآیندهای تولید. تعریف، مستندسازی، اجرا، پایش و بهبود مستمر کلیه مدیریت بر مبنای فرآیند: •

 مدیریت صحیح مواد اولیه، انرژی، تجهیزات و نیروی انسانی.  استفاده بهینه از منابع:  •

 ساخته و محصول نهایی در کلیه مراحل تولید.اطمینان از قابلیت ردیابی کامل مواد اولیه، نیمه  شفافیت و قابلیت ردیابی: •

 ( ISO 9001ی )های تولید و استانداردهای کیف: دستورالعمل۲ماده  

 : ISO 9001. انطباق با  ۲.۱

منطبق بوده و به طور مستمر مورد   ISO 9001:2015کلیه فرآیندهای تولیدی شرکت، با چارچوب استاندارد سیستم مدیریت کیفیت   •

 گیرند. بازنگری و بهبود قرار می

 های انطباق را بر عهده دارد. در کلیه مراحل تولید و ارائه گزارش ISO 9001واحد کنترل کیفیت مسئولیت نظارت بر اجرای الزامات  •

 های تولید:. دستورالعمل ۲.۲

 ( مدون و جامعی تهیه SOP - Standard Operating Procedureهای اجرایی )برای هر خط تولید یا فرآیند تخصصی، دستورالعمل  •

 باشد: شده است که شامل موارد زیر می

 تشریح گام به گام کلیه مراحل تولید. شرح فرآیند: •



 لیست دقیق مواد اولیه، مواد مصرفی و تجهیزات لازم برای هر مرحله.  مواد و تجهیزات مورد نیاز: •

 ها. ( و حدود مجاز آن…غلظت وتعیین دقیق پارامترهای کلیدی فرآیند )مانند دما، فشار، سرعت، زمان،  پارامترهای کنترلی: •

 تعریف نقاط بازرسی و آزمون در طول فرآیند برای اطمینان از کیفیت محصول.  نقاط کنترل کیفی: •

 های مربوط به مدیریت محصولات غیرمنطبق و رفع عیوب احتمالی. دستورالعمل نحوه رفع خطا و نواقص:  •

 با هر مرحله.ای مرتبط الزامات ایمنی و بهداشت حرفه  اقدامات ایمنی:  •

گیرد و کلیه )در صورت وجود( و یا در دسترس اپراتورها و سرپرستان تولید قرار می  سامانه مدیریت مستنداتها در  این دستورالعمل  •

 ها هستند. کارکنان موظف به رعایت دقیق آن

 . استانداردهای کیفی:۲.۳

ن  کنترل کیفیت مواد اولیه: • استانداردهای کیفی تعریف شده و  با  استفاده، مطابق  از  تولید، قبل  اولیه ورودی به خط  تایج کلیه مواد 

 گیرند. های آزمایشگاهی، مورد تایید واحد کنترل کیفیت قرار میآزمون 

های لازم در نقاط کنترل تعریف شده  برداری و انجام آزموننمونه   (:In-Process Quality Controlکنترل کیفیت در حین فرآیند ) •

 محصول در مراحل میانی.  های تولید، به منظور اطمینان از صحت عملکرد فرآیند و کیفیتدر دستورالعمل 

های نهایی بر روی محصول تولید شده، جهت اطمینان از انطباق کامل آن با  ها و بازرسیانجام آزمون  کنترل کیفیت محصول نهایی:  •

 مشخصات فنی و استانداردهای کیفی ابلاغی قبل از صدور مجوز ترخیص.

ها در کلیه سایی، جداسازی، مستندسازی، ارزیابی و رفع عدم انطباق های مشخص برای شنا تدوین و اجرای رویه   مدیریت عدم انطباق: •

 مراحل.

 PDTافزار  آلات و نرم: نحوه استفاده از ماشین۳ماده  

 آلات: . استفاده از ماشین۳.۱

نده و از صلاحیت کنند، باید دوره آموزشی لازم را گذراآلات خطوط تولید کار میکلیه اپراتورهایی که با ماشین  سنجی:آموزش و صلاحیت •

 گردد. ها ثبت میهای مربوطه در پرونده پرسنلی آنفنی لازم برخوردار باشند. سوابق آموزشی و آزمون 

راهدستورالعمل  • کردن:های  خاموش  و  دقیق   اندازی  اجرای  به  نسبت  آن،  اتمام  از  پس  و  کار  به  شروع  از  قبل  موظفند  اپراتورها 

 آلات اقدام نمایند. ( ماشینShut-down( و خاموش کردن )Start-upاندازی )های راهدستورالعمل 

های روزانه و قبل از شروع هر شیفت کاری بر روی انجام بازرسی  (:Pre-operation Checksهای پیش از شروع به کار )بازرسی  •

 لیست مربوطه.ثبت نتایج در چک( و …کننده، اتصالات، علائم هشدار دهنده وآلات )مانند بررسی سطح روغن، سیستم خنکماشین

 نگهداری و تعمیرات:  •

آلات، مطابق با  ( برای کلیه ماشینPMهای مدون نگهداری پیشگیرانه )برنامه  (:Preventive Maintenanceنگهداری پیشگیرانه )  •

 گردد. بندی شده توسط واحد مهندسی و نگهداری و تعمیرات، اجرا میبرنامه زمان



در صورت بروز نقص فنی یا خرابی، واحد نگهداری و تعمیرات موظف است نسبت   (:Corrective Maintenanceنگهداری اصلاحی ) •

)در صورت وجود( ثبت   سامانه مدیریت تعمیراتبه رفع عیب در اسرع وقت اقدام نماید. گزارش خرابی و اقدامات انجام شده باید در  

 گردد. 

 آلات:ایمنی ماشین •

 های حفاظتی و ایمنی استاندارد باشند )مانند گاردها، کلیدهای توقف اضطراری، سنسورهای ایمنی(.ه سیستمآلات باید مجهز بکلیه ماشین •

از فعال بودن و صحت عملکرد سیستم  • به اپراتورها موظفند  فوراً  اطمینان حاصل کنند و در صورت مشاهده هرگونه نقص،  ایمنی  های 

 سرپرست خود اطلاع دهند. 

 های ایمنی اکیداً ممنوع است.فعال کردن سیستم هرگونه دستکاری یا غیر •

 PDT (Product Development Tool :)افزار  . استفاده از نرم۳.۲

آلات های مرتبط با فرآیندهای تولید، کنترل کیفیت، و عملکرد ماشینبه منظور ثبت، پایش، و تحلیل داده  PDTافزار  نرم  افزار:هدف نرم •

کند تا اطلاعات دقیقی از روند تولید، مصرف مواد، پارامترهای کیفی، و  افزار به واحدها کمک میین نرمسازی شده است. اطراحی و پیاده

 آلات به دست آورند.بازدهی ماشین

 دسترسی و ورود اطلاعات: •

 پذیر است.( امکانAccess Levelsصرفاً برای کارکنان مجاز و بر اساس سطوح دسترسی تعریف شده ) PDTافزار دسترسی به نرم •

های مربوط به وظایف خود را به صورت دقیق، کامل و در زمان مقرر کلیه اپراتورها، سرپرستان و کارشناسان کنترل کیفیت موظفند داده •

 وارد نمایند. PDTافزار در نرم

 د بر اساس کدهای تعریف شده، استانداردهای موجود و با دقت بالا صورت پذیرد. ورود اطلاعات بای  •

 :PDTوظایف اصلی اپراتورها در   •

 آلات.ثبت شروع و پایان کار با ماشین •

 (. …ثبت مقادیر تولید )تعداد، وزن، ابعاد و •

 ثبت مصرف مواد اولیه و مواد کمکی.  •

 (. …زمان و ثبت پارامترهای کلیدی فرآیند )دما، فشار، سرعت، •

 های کیفی انجام شده در حین فرآیند. ثبت نتایج آزمون •

 گزارش دهی هرگونه نقص فنی یا انحراف از استاندارد. •

 :PDTوظایف سرپرستان و مهندسین در   •

 آلات.ای روند تولید و عملکرد ماشینپایش لحظه •

 سازی.های ورودی و شناسایی نقاط بحرانی یا نیازمند بهینهتحلیل داده •

 رسی و تایید صحت اطلاعات ثبت شده توسط اپراتورها. بر •



 ریزی برای بهبود. ها و برنامهافزار برای ارزیابی عملکرد، شناسایی گلوگاههای نرماستفاده از گزارش  •

 افزار. مدیریت سطوح دسترسی کاربران نرم •

های لازم در خصوص نحوه ورود اطلاعات، استفاده از شسروکار دارند، باید آموز  PDTافزار  کلیه کارکنانی که با نرم  افزار:آموزش نرم •

 گیری را دریافت نمایند. ها و گزارشقابلیت

 باشد. محرمانه تلقی شده و حفاظت از آن بر عهده کلیه کاربران می PDTافزار کلیه اطلاعات ثبت شده در نرم  ها:امنیت داده •

 : کنترل کیفیت در فرآیند تولید ۴ماده 

 مون: . بازرسی و آز۴.۱

 های کیفی در مراحل مختلف تولید را بر عهده دارد. ها و آزمون ریزی، اجرا و نظارت بر کلیه بازرسیواحد کنترل کیفیت، مسئولیت برنامه •

برداری، فرکانس، معیار پذیرش و روش آزمون( باید به صورت مدون در دسترس واحد  های کیفی )شامل نوع آزمون، نمونهبرنامه آزمون •

 کنترل کیفیت باشد. تولید و 

 . مدیریت اسناد کیفی: ۴.۲

های عدم انطباق و  های مواد اولیه، گزارشنامهها، گواهیهای کیفی، نتایج آزمونکلیه مستندات مرتبط با کیفیت، از جمله دستورالعمل  •

)در صورت وجود( یا به صورت فیزیکی و الکترونیکی،    سامانه مدیریت مستنداتها، باید به صورت منظم بایگانی و در  سوابق بازرسی 

 های شرکت نگهداری شوند.طبق رویه 

 های داخلی: . ممیزی۴.۳

ای توسط تیم ممیزی های داخلی به صورت دوره ، ممیزی ISO 9001به منظور اطمینان از اجرای صحیح فرآیندها و انطباق با استاندارد   •

 داخلی شرکت انجام خواهد شد. 

نماید. رعایت دقیق مفاد این  ولید، قلب تپنده شرکت پیشتازان سلولز شرق است و کیفیت محصولات، اعتبار و ماندگاری ما را تضمین میفرآیند ت

، ضامن دستیابی به اهداف  PDTافزار  آلات و نرم، و استفاده صحیح از ماشینISO 9001های تولید، استانداردهای کیفی  فصل، از جمله دستورالعمل 

د، رضایت مشتری و تعالی سازمانی خواهد بود. واحد مهندسی تولید و واحد کنترل کیفیت، مسئولیت نظارت و اجرای صحیح این مقررات را بر  تولی

 عهده دارند. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل سیزدهم: مقررات انبارداری و لجستیک

 مقدمه: 

زمان، نقشی اساسی در حفظ کیفیت، اطمینان از دسترسی به موقع و  انبارداری و لجستیک، به عنوان شریان حیاتی جریان مواد و محصولات در سا

ها و اصول حاکم بر فرآیندهای دریافت، نگهداری، خروج کالا، اصول ایمنی  کنند. این فصل به تبیین کلیه مقررات، رویهمدیریت کارآمد منابع ایفا می

پیشتازان سلولز شرق می و مدیریت موجودی در شرکت  ه انبار  بهینهپردازد.  استانداردها،  با  انطباق  تضمین  اصلی،  و کاهش  دف  فرآیندها  سازی 

 )یا سامانه مدیریت انبار و لجستیک مرتبط( است. PDTافزار های مرتبط با عملیات انبارداری و لجستیک، با استفاده از نرمریسک 

 : فرآیند دریافت کالا ۱ماده 

 . هماهنگی پیش از دریافت:۱.۱

بندی ( یا برنامه زمانPurchase Requisitionت پیش از دریافت هرگونه کالا، از طریق سیستم درخواست خرید )واحد انبار موظف اس •

 حمل، از ورود محموله اطلاع حاصل نماید. 

تخلیه کننده )داخلی یا خارجی( در خصوص زمان دقیق تحویل، مدارک مورد نیاز و محل  های لازم با واحد حملدر صورت نیاز، هماهنگی •

 گیرد. انجام می

 . بازرسی اولیه و تخلیه: ۱.۲

از لحاظ ظاهری )آسیبمحموله  • بندی، تطابق ظاهری کالا با اسناد حمل( مورد  دیدگی بستههای ورودی در محل تعیین شده تخلیه و 

 گیرند. بازرسی اولیه قرار می

 دیده صورت پذیرد.بر( و توسط افراد آموزش مناسب )مانند لیفتراک، پالتتخلیه بار باید با رعایت اصول ایمنی و با استفاده از تجهیزات  •

 . کنترل مدارک و تطابق با اسناد خرید:۱.۳

بندی( با اسناد خرید پس از تخلیه، کلیه مدارک همراه محموله )مانند فاکتور فروشنده، بارنامه، گواهی بازرسی، گواهی مبدا، لیست بسته  •

 شود.داده میشرکت )سفارش خرید( تطبیق 

 شود. هرگونه مغایرت در تعداد، مشخصات کالا، قیمت یا مدارک، بلافاصله به واحد تدارکات و مالی گزارش می •

 : PDT. ورود اطلاعات در سامانه  ۱.۴

دند. این گر)یا سامانه مدیریت انبار( ثبت می  PDTکلیه کالاهای دریافت شده، پس از تایید اولیه مدارک و بازرسی ظاهری، در سیستم   •

 ثبت شامل موارد زیر است:

 کد کالا و شرح آن •

 شماره سفارش خرید •

 نام فروشنده  •

 تاریخ دریافت •

 تعداد یا مقدار دریافت شده  •

 ( یا سری ساخت )در صورت وجود( Batchشماره بچ ) •

 ر بازرسی / رد شده( وضعیت کیفی )تایید شده / در انتظا •

( محل اولیه نگهداری )در صورت تعیین •

 شود.ثبت می PDTهر دریافت باید دارای یک کد رهگیری یا شماره رسید انبار منحصر به فرد باشد که در   •

 



 (: Incoming Quality Control. کنترل کیفی ورودی )۱.۵

 گیرند.های لازم قرار میتر و آزمون کالاهای وارداتی، به ویژه مواد اولیه و کالاهای حساس، توسط واحد کنترل کیفیت مورد بازرسی دقیق •

 شود. در مقابل کد کالای دریافت شده ثبت می PDTنتایج کنترل کیفی )تایید شده، مشروط، یا رد شده( در سیستم  •

 های مربوط به اعلام به فروشنده و مدیریت عدم انطباق اجرا گردد. کالاهای رد شده باید به صورت مجزا نگهداری شده و رویه •

 . تخصیص محل نگهداری: ۱.6

ان تقاضا، شرایط نگهداری )دما، رطوبت( و اصول چیدمان، کالاهای تایید شده از نظر کیفی، با راهنمایی واحد انبار و بر اساس نوع کالا، میز •

 شوند. ها، مناطق خاص( جایگزین میبندی، پالتهای تعیین شده در انبار )قفسه در محل

 گردد تا امکان ردیابی و دسترسی سریع فراهم شود. ثبت می PDTمحل دقیق نگهداری هر کالا )شماره ردیف، قفسه، طبقه( در سیستم  •

 رآیند نگهداری کالا : ف ۲ماده  

 . اصول چیدمان و دسترسی:۲.۱

 بندی استاندارد و متناسب با نوع، وزن و ابعاد کالاها. های قفسهاستفاده از سیستم  بندی مناسب:قفسه •

ت ها با گذش ( برای کالاهایی که تاریخ انقضا دارند یا کیفیت آنFIFOرعایت اصول اولین ورودی، اولین خروجی )  :FIFO/LIFOاصول   •

 گردد.لحاظ می PDT( در صورت صلاحدید مدیریت. این اصل در سیستم LIFOیابد، و یا اولین ورودی، آخرین خروجی )زمان کاهش می

 ها برای تسهیل تردد، جابجایی و دسترسی به کالاها. ها و ردیفحفظ فضای کافی بین قفسه فضای کافی: •

 مناطق مشخص انبار.  نوع دربندی کالاهای مشابه یا همگروه بندی:دسته  •

گذاری شوند، شامل: کد کالا، شرح کالا، شماره های نگهداری باید به صورت واضح و خوانا برچسب کلیه کالاها و محل  گذاری:برچسب •

 قابل دسترسی است. PDTبچ/سری، تاریخ انقضا )در صورت لزوم(، و محل نگهداری. این اطلاعات از طریق 

 . شرایط محیطی نگهداری:۲.۲

فظ شرایط محیطی مناسب )دما، رطوبت، تهویه، نور( بر اساس الزامات هر نوع کالا )به ویژه مواد شیمیایی، مواد غذایی، قطعات حساس( ح •

 و پایش مستمر این شرایط.

 . PDTها در کننده شرایط محیطی و ثبت دادهدر صورت نیاز، استفاده از تجهیزات کنترلی و ثبت •

 . مدیریت موجودی:۲.۳

ثبت شود تا موجودی واقعی    PDTکلیه عملیات ورود و خروج کالا باید بلافاصله و به صورت دقیق در سیستم   قیق ورود و خروج:ثبت د •

 انبار همواره منعکس گردد. 

) های دورهانجام شمارش  ای موجودی:کنترل دوره • )Cyclic Countای  یا شمارش فصلی/سالانه  و   )Physical Inventory برای  )

 .PDTتطبیق موجودی فیزیکی با موجودی ثبت شده در  

(،  Lead Time( و زمان تامین )Safety Stockبر اساس سطح حداقل موجودی )  (:Reorder Pointتعیین نقطه سفارش مجدد ) •

 گردد تا از کمبود موجودی جلوگیری شود.ثبت می PDTنقطه سفارش مجدد برای هر کالا تعیین و در 



دیده، فاسد شده یا راکد، اتخاذ تصمیم در خصوص آنها )اسقاط، فروش،  شناسایی کالاهای آسیب  مدیریت ضایعات و کالاهای راکد: •

 .PDTبازیافت( و ثبت در 

 : فرآیند خروج کالا ۳ماده  

 . دریافت درخواست خروج: ۳.۱

 ( صورت پذیرد. PDTاز طریق واحدهای مجاز و با تکمیل فرم درخواست کالا )یا از طریق ماژول مربوطه در درخواست خروج کالا باید  •

 کننده، دلیل خروج و تاییدیه مدیر مربوطه باشد. درخواست باید شامل اطلاعات کامل کالا، مقدار مورد نیاز، واحد درخواست  •

 . بررسی موجودی و تخصیص:۳.۲

بررسی و در صورت تایید، کالا را از موجودی کسر )تخصیص(   PDTت درخواست، موجودی کالا را در سیستم  واحد انبار، پس از دریاف •

 نماید. می

 شود. ریزی ارجاع داده میدر صورت عدم کفایت موجودی، موضوع به واحد تدارکات و برنامه •

 سازی و تحویل کالا: . آماده۳.۳

 گردد. ( میPickو چیدمان، توسط کارکنان انبار تهیه ) FIFO/LIFOاصول  کالای درخواستی از محل نگهداری خود، با رعایت •

 شود. کننده/واحد مقصد( انجام میگذاری لازم )شامل کد کالا، مقدار، نام درخواست بندی شده و برچسبکالاها بسته •

همراه   PDTو ثبت نهایی خروج در سیستم    کننده یا واحد حمل، با تایید رسید دریافت کالا توسط گیرندهفرآیند تحویل کالا به درخواست  •

 است.

 . فرآیند خروج برای فروش/ارسال:۳.۴

 شود.بر اساس دستور فروش یا حواله انبار، کالاهای آماده ارسال، به واحد باربری و ارسال تحویل داده می •

 گردد. ثبت می PDTکلیه اطلاعات مربوط به محموله ارسالی، مقصد، مشتری، و شماره وسیله نقلیه در سیستم  •

 گیرد. صدور بارنامه و سایر مدارک لازم برای حمل و نقل بر اساس اطلاعات ثبت شده انجام می •

 : اصول ایمنی انبار و مدیریت ریسک۴ماده 

 سوزی:. پیشگیری از آتش۴.۱

کافی، در دسترس و به صورت فعال نگهداری نشانی( باید به تعداد  های آتشهای اسپرینکلر، جعبه ها، سیستم تجهیزات اطفاء حریق )کپسول •

 شوند.

 های اعلام و اطفاء حریق.ای از سیستمبازرسی منظم و دوره •

 زا در انبار.ممنوعیت استعمال دخانیات و ایجاد منابع حرارتی یا جرقه •

 رعایت فاصله ایمن از منابع حرارتی و الکتریکی.  •

 ناک در مناطق مجزا و ایمن.تفکیک و نگهداری صحیح کالاهای قابل اشتعال و خطر •



 . ایمنی تردد و جابجایی: ۴.۲

 رعایت سرعت مجاز برای وسایل نقلیه )لیفتراک، خودرو( در محوطه انبار. •

 اطمینان از سالم بودن ترمزها و بوق وسایل نقلیه.  •

 ها. ها و نور کافی در نقاط کور و تقاطعاستفاده از علائم هشدار دهنده، آیینه  •

 های اضطراری. کالا در مسیرهای تردد و خروجیعدم انباشت   •

 ( مناسب توسط کارکنان )کفش ایمنی، کلاه، دستکش، عینک(.PPEاستفاده از تجهیزات حفاظت فردی ) •

 . ایمنی انباشت و نگهداری:۴.۳

 ها و طبقات. رعایت حداکثر ظرفیت مجاز بارگذاری قفسه  •

 ها. صحیح بارگذاری پالت ها و نحوهاطمینان از استحکام و پایداری سازه قفسه •

 جلوگیری از انباشت کالا در ارتفاعات ناایمن یا خارج از محدوده تعیین شده.  •

 مدیریت صحیح کالاهای سنگین و حجیم و استفاده از تجهیزات مناسب برای جابجایی آنها.  •

 . مدیریت مواد خطرناک: ۴.۴

 های خاص.سمی، خورنده( مطابق با استانداردهای ایمنی و دستورالعمل گذاری و نگهداری مواد خطرناک )قابل اشتعال،  شناسایی، برچسب •

 فراهم آوردن تهویه مناسب در محل نگهداری مواد خطرناک.  •

 های ایمن کار با این مواد.آموزش کارکنان در خصوص خطرات و روش •

 : ر. مدیریت بحران و اضطرا۴.۵

 (. …سوزی، نشت مواد، زلزله واضطراری )آتشهای واکنش در شرایط تهیه و تدوین دستورالعمل  •

 ای برای آمادگی کارکنان در شرایط اضطراری.برگزاری مانورهای دوره •

 ها. تعیین مسیرهای خروج اضطراری و اطمینان از مسدود نبودن آن •

مقررات مندرج در این فصل، شامل  شود. رعایت دقیق  انبارداری و لجستیک کارآمد، ستون فقرات عملیات شرکت پیشتازان سلولز شرق محسوب می

، به ما در دستیابی به اهداف کیفی،  PDTهای سیستم  فرآیندهای دریافت، نگهداری و خروج کالا، اصول ایمنی و مدیریت موجودی، با اتکا به قابلیت

ای انبار، تدارکات، کنترل کیفیت و ها و تضمین ایمنی محیط کار کمک شایانی خواهد کرد. کلیه کارکنان واحدهوری، کاهش هزینهافزایش بهره

 باشند. تولید، موظف به آشنایی و اجرای دقیق مفاد این فصل می

 

 

 

 



 فصل چهاردهم: مقررات مالی و حسابداری 

ایجاد  پردازد. هدف اصلی،  های مالی و حسابداری در شرکت پیشتازان سلولز شرق میاین فصل به تشریح جامع ضوابط و مقررات حاکم بر فعالیت

ها، صدور اسناد حسابداری، مدیریت تنخواه گردان و کنترل  ها، پرداختیک چارچوب شفاف، دقیق و یکپارچه برای کلیه فرآیندهای مرتبط با دریافت

این مقررات، تضمین هزینه با قوانین و مقررات جاری کشور،  ها است. رعایت کامل  انطباق  ارائه  کننده صحت و دقت در ثبت رویدادهای مالی،  و 

 های مدیریتی خواهد بود.گیری های مالی قابل اتکا برای تصمیمگزارش 

 ها و صدور اسناد حسابداریها، پرداخت : قوانین دریافت۱ماده 

 ها: . دریافت۱.۱

باید طبق   کلیه وجوه دریافتی شرکت، اعم از فروش کالا و خدمات، بازیافت تسهیلات، درآمدهای متفرقه و سایر منابع،   منابع دریافت: •

 مقررات و مستندات قانونی دریافت شوند. 

های مصوب شرکت همراه هرگونه دریافت نقدی یا غیرنقدی باید با صدور رسید یا سند دریافت رسمی و مطابق با فرمت  اسناد دریافت: •

 ها به صورت منظم نگهداری شود.گذاری شده و سوابق آن باشد. کلیه رسیدهای دریافت باید شماره

اس  ها:یابی دریافتمغایرت • موظف  مربوطه  مسئول  کاری،  روز  هر  پایان  مغایرتدر  به  نسبت  و  ت  اسناد  با  نقدی  دریافتی  وجوه  یابی 

های بانکی با سوابق شرکت اقدام نماید. هرگونه مغایرت باید بلافاصله به واحد مالی گزارش رسیدهای صادر شده و همچنین تطبیق حساب 

 و نسبت به رفع آن اقدام گردد. 

با صدور سند حسابداری در دفاتر و سیستم مالی شرکت ثبت شوند. ثبت   ها باید بلافاصله پس از وصول،کلیه دریافت  ها:ثبت دریافت •

 کننده، مبلغ، تاریخ، منبع درآمد و شماره سند دریافت همراه باشد. اسناد باید با درج کامل مشخصات دریافت

 ها: . پرداخت۱.۲

حساب بر )مانند فاکتور خرید، قرارداد، صورت ها از محل منابع شرکت، باید بر اساس اسناد مثبته معتکلیه پرداخت  مستندات پرداخت: •

 خدمات، احکام حقوقی، دستور پرداخت( و با تأیید مقامات مجاز صورت پذیرد. 

اولویتپرداخت  ها:بندی پرداختاولویت • اساس  بر  انجام ها  تاریخ سررسید تعهدات  با رعایت  و  تعیین شده توسط مدیریت مالی  های 

 خواهد شد. 

های گیرد. پرداختهای الکترونیکی صورت میها به صورت عمده از طریق چک، حواله بانکی یا سایر روشاختپرد  های پرداخت:روش •

 نقدی تنها در موارد خاص و با رعایت سقف مجاز تعیین شده توسط مدیریت مالی و با صدور رسید پرداخت معتبر مجاز است.

ابداری مربوطه در دفاتر و سیستم مالی شرکت ثبت گردد. این سند باید  هرگونه پرداخت باید با صدور سند حس  صدور اسناد پرداخت: •

 کننده باشد. شامل اطلاعات کامل گیرنده وجه، مبلغ، تاریخ، شرح پرداخت، شماره سند مثبته و نام پرداخت

حد مالی مورد بررسی و  ربط و واهای پرداخت باید توسط مسئولین مربوطه در واحدهای ذیکلیه درخواست   ها:کنترل و تأیید پرداخت •

 های لازم بر روی اسناد و مشخصات گیرنده صورت پذیرد. تأیید قرار گیرند و پیش از انجام پرداخت، کنترل 

 . صدور اسناد حسابداری: ۱.۳

استاند  استانداردسازی اسناد: • اساس  بر  باید  تعدیل(  و  انتقال  هزینه،  پرداخت،  دریافت،  اسناد  از  )اعم  اسناد حسابداری  اردهای کلیه 

 های مصوب شرکت صادر شوند. حسابداری و فرمت



های بدهکار هر سند حسابداری باید شامل اطلاعاتی چون شماره سند، تاریخ، شرح کافی رویداد مالی، کد حساب  اجزای سند حسابداری:  •

 و بستانکار، مبلغ هر حساب، نام صادرکننده سند و تأییدیه مقامات مجاز باشد. 

ای نگهداری شود که ها به گونهسناد حسابداری باید به ترتیب شماره و تاریخ به صورت منظم بایگانی شده و سوابق آنا توالی و بایگانی:  •

 در صورت نیاز به راحتی قابل دسترسی و استناد باشند. 

ها  حاصل شود که ثبتکلیه اسناد حسابداری صادر شده باید بلافاصله و با دقت در سیستم مالی شرکت ثبت و اطمینان    ثبت در سیستم: •

 صحیح و مطابق با اصول حسابداری انجام شده است.

ها با رویدادهای مالی واقعی و مستندات واحد حسابداری مسئول کنترل صحت و کامل بودن اسناد حسابداری و انطباق آن  کنترل و نظارت: •

 مربوطه است. 

 ها : مقررات تنخواه گردان و هزینه۲ماده  

 . تنخواه گردان: ۲.۱

گیرد تا تنخواه گردان، مبلغی است که به صورت نقد یا از طریق اعتبار بانکی در اختیار فرد یا واحد مشخصی قرار می  عریف و هدف: ت •

های جزئی و ضروری روزمره که امکان انتظار برای پرداخت از طریق فرآیندهای معمول را ندارند، مورد استفاده قرار برای پرداخت هزینه

 گیرد.

هزینه  داخت:مبنای پر • برای  تنها  تنخواه گردان،  از محل  پیشپرداخت  و  به جای  های جزئی، ضروری  نباید  و  است  نشده مجاز  بینی 

 ای مورد استفاده قرار گیرد. های اصلی و پروژهپرداخت 

بر اساس حجم    مسئولیت تنخواه گردان توسط مدیریت مالی تعیین و سقف مبلغ قابل پرداخت از آن،  تعیین مسئول و سقف تنخواه:  •

 گردد. ها و نیازهای واحد، مشخص میفعالیت

های انجام شده از محل تنخواه گردان، باید با ارائه اسناد و مدارک مثبته )مانند فاکتور خرید، رسید  کلیه پرداخت  ها:مستندات هزینه •

 پرداخت( همراه باشد. این اسناد باید به تأیید مسئول مربوطه رسیده و به واحد حسابداری ارائه گردند. 

کرد  )مثلاً هفتگی یا ماهانه( و یا با اتمام مبلغ تنخواه، با ارائه کلیه اسناد هزینه ای  تصفیه تنخواه گردان به صورت دوره   بازپرداخت و تصفیه: •

 گردد. شود. پس از تأیید اسناد، مبلغ تصفیه شده مجدداً به تنخواه گردان واریز میو صدور اسناد حسابداری مربوطه انجام می

کننده تنخواه، موظف به رعایت سقف تنخواه و مصرف صحیح آن مطابق با اهداف تعیین شده  مسئول یا واحد دریافت  نظارت بر مصرف: •

 باشد. کرد آن میاست. واحد حسابداری نیز مسئول نظارت بر نحوه مصرف تنخواه و کنترل مستندات هزینه 

 ها:. هزینه۲.۲

های تعیین شده در کدینگ حسابداری شرکت،  استانداردهای حسابداری و سرفصل  های شرکت بر اساسکلیه هزینه  ها:بندی هزینهطبقه •

های مالی و  های فروش، هزینههای اداری و عمومی، هزینه های عملیاتی، هزینهبندی شامل هزینهشوند. این طبقه بندی و ثبت میطبقه 

 باشد. ها میسایر هزینه

ز انجام، باید توسط مقامات مسئول در واحدهای مربوطه و واحد مالی بررسی، کنترل و ها پیش اکلیه هزینه   ها:کنترل و تأیید هزینه •

 گیرد.ها بر اساس بودجه مصوب، ضرورت و مستندات لازم صورت میتأیید شوند. تأیید هزینه



های مربوطه، هزینه یا پروژههای تأیید شده، باید بلافاصله و با دقت در سیستم مالی و با تخصیص صحیح به مراکز  هزینه  ها:ثبت هزینه •

 ثبت گردند. 

بودجه:بودجه  • و کنترل  پیش  ریزی  تهیه  مسئولیت  مالی  بودجه واحد  تجمیع  و  دریافت  شرکت،  سالیانه  بودجه  واحدهای نویس  های 

دهی  صوب و گزارش های واقعی با بودجه ممختلف، و ارائه آن جهت تصویب نهایی را بر عهده دارد. همچنین، نظارت مستمر بر انطباق هزینه

 انحرافات احتمالی به مدیریت، از وظایف این واحد است. 

های غیرضروری هستند. اتخاذ تدابیر جویی و پرهیز از هزینهکلیه کارکنان و واحدها موظف به رعایت اصل صرفه   ها:مدیریت بهینه هزینه •

 شود.کارکنان محسوب میوری، جزء وظایف سازمانی تمامی  ها و افزایش بهرهلازم جهت کاهش هزینه

ها، سنگ بنای سلامت مالی  های شفاف گرفته تا مدیریت صحیح تنخواه گردان و کنترل هزینهها و پرداخترعایت دقیق مفاد این فصل، از دریافت

را بر عهده دارد و کلیه    روزرسانی مستمر این مقرراتشرکت پیشتازان سلولز شرق است. واحد مالی و حسابداری مسئولیت اجرای صحیح، نظارت و به

 ها هستند. کارکنان در سطوح مختلف سازمان ملزم به همکاری و رعایت کامل آن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (ITفصل پانزدهم: مقررات فناوری اطلاعات )

پردازد. با توجه به اهمیت روزافزون ( در شرکت پیشتازان سلولز شرق میITها و مقررات حاکم بر حوزه فناوری اطلاعات )این فصل به تبیین سیاست

های اطلاعاتی، و همچنین استفاده بهینه و مسئولانه از  ها و سامانهها، تضمین امنیت شبکه فناوری اطلاعات در عملیات سازمانی، حفاظت از داده

ت با هدف ایجاد محیطی امن، کارآمد و مطابق با استانداردهای روز دنیا تدوین  شود. این مقرراهای اساسی شرکت محسوب می، از اولویتITمنابع  

 شده است. 

 ها های امنیتی شبکه و حفاظت از داده: سیاست۱ماده 

 . امنیت شبکه: ۱.۱

های احراز هویت مکانیزم( و منابع آن، تنها برای کارکنان مجاز و از طریق  LANدسترسی به شبکه داخلی شرکت )  دسترسی به شبکه: •

 های کاربری اشتراکی اکیداً ممنوع است.پذیر است. استفاده از حساب)مانند نام کاربری و رمز عبور( امکان

کلیه کاربران موظف به انتخاب رمزهای عبور قوی )ترکیبی از حروف بزرگ و کوچک، اعداد و نمادها( و تغییر   مدیریت رمزهای عبور: •

 های امنیتی شرکت هستند. افشای رمز عبور به هر شخص ثالثی ممنوع است.بق با سیاستها مطا ای آن دوره

)امنیت بی • بی  (:Wi-Fiسیم  شبکه  به  پروتکلدسترسی  از  استفاده  و  بوده  مجاز  احراز هویت  طریق  از  تنها  امنیتی  سیم شرکت  های 

 ( الزامی است.WPA2/WPA3استاندارد )مانند 

های امنیتی و کشف های کاربران برای اطمینان از رعایت سیاستز به نظارت و پایش ترافیک شبکه و فعالیتمجا  ITواحد    نظارت و پایش:  •

 تهدیدات احتمالی است. 

ویروس و ضد بدافزار باشند. دانلود و روز آنتیافزارهای بههای متصل به شبکه باید مجهز به نرمکلیه دستگاه  حفاظت در برابر بدافزارها: •

 ارهای ناشناس یا مشکوک ممنوع است. افزنصب نرم

برای تفکیک بخش  (:Firewallدیوار آتش ) • لبه شبکه و همچنین در داخل شبکه  از دیوار آتش در  به منظور استفاده  های مختلف، 

 جلوگیری از دسترسی غیرمجاز و کنترل ترافیک ورودی و خروجی، الزامی است.

 ها: . حفاظت از داده۱.۲

بندی شده و سطوح ها طبقههای اطلاعاتی شرکت بر اساس حساسیت و اهمیت آن های موجود در سیستملیه دادهک  ها:بندی دادهطبقه •

 گردد. بندی تعیین میدسترسی متناسب با این طبقه

 های حیاتی و مهم شرکت و نگهداریهای پشتیبان از کلیه دادهموظف به تهیه منظم نسخه  ITواحد    (:Backupتهیه نسخه پشتیبان ) •

 های پشتیبان باید مدون و اجرا شود.بندی و رویه تهیه و بازیابی نسخه( است. برنامه زمانOff-siteهای جداگانه ) ها در محلامن آن

ها در شرایط بحرانی )مانند  های مدون و جامعی برای بازیابی اطلاعات و سامانهباید برنامه  (: Disaster Recoveryبازیابی اطلاعات ) •

 ای مورد آزمایش قرار گیرد. طبیعی، حملات سایبری( تدوین و به صورت دوره وقوع حوادث

های شخصی کارکنان، مشتریان و شرکای تجاری باید با رعایت قوانین و مقررات مربوط به  کلیه داده  ملاحظات حفظ حریم خصوصی: •

 آوری، نگهداری و پردازش شوند.حریم خصوصی و حفاظت از اطلاعات، جمع

ها  بندی شده، تنها برای افراد مجاز و در چارچوب وظایف شغلی آنهای حساس و طبقهدسترسی به داده  ها:سی به دادهکنترل دستر •

 ها باید ثبت و قابل ردیابی باشند. فراهم خواهد شد. کلیه دسترسی



های امن، با دسترسی محدود و تحت باید در مکان  ITهای حیاتی  سرورها، تجهیزات شبکه و سایر زیرساخت  امنیت فیزیکی تجهیزات: •

 نظارت فیزیکی مناسب نگهداری شوند.

 افزارهای سازمانی: قوانین استفاده از اینترنت، ایمیل و نرم۲ماده  

 . استفاده از اینترنت: ۲.۱

اینترنت در محی  ای: کاربرد حرفه • به  از دسترسی  با وظایف سازمانی است. استفاده شخصی  اهداف شغلی و مرتبط  برای  ط کار، اساساً 

 های امنیتی و اخلاقی شرکت باشد. های استراحت و با رعایت کلیه سیاستاینترنت باید محدود به زمان

آمیز، ترویج خشونت یا هرگونه فعالیتی  ضآمیز، تبعیدانلود، بارگذاری یا دسترسی به محتوای غیرقانونی، غیراخلاقی، توهین  محتوای مجاز: •

 که به اعتبار شرکت لطمه وارد کند، اکیداً ممنوع است.

 های مشکوک باید خودداری شود. سایتهای ناشناس، دانلود فایل از منابع غیرمعتبر، و ورود به وباز اتصال به شبکه   های پرخطر: فعالیت •

 های کاربران در اینترنت برای اطمینان از رعایت این مقررات است.مجاز به نظارت بر فعالیت ITواحد  نظارت: •

 . استفاده از ایمیل سازمانی:۲.۲

 ایمیل سازمانی ابزار ارتباطی رسمی شرکت است و باید عمدتاً برای مقاصد شغلی مورد استفاده قرار گیرد.  هدف اصلی: •

آمیز یا هرگونه محتوایی  های حاوی اطلاعات محرمانه، اطلاعات نادرست، مطالب غیراخلاقی، توهینارسال یا دریافت پیام  محتوای مجاز: •

 که قوانین و مقررات شرکت را نقض کند، ممنوع است.

های حجیم باید با های ایمیل از فرستندگان ناشناس یا مشکوک باید خودداری کرد. پیوست از دریافت و باز کردن پیوست   ها:پیوست •

 تر ارسال شوند. های امنو از طریق روش ITهنگی واحد  هما

 مسئولیت حفاظت از حساب ایمیل سازمانی بر عهده کاربر است. تغییر رمز عبور و عدم افشای آن الزامی است.  امنیت حساب ایمیل: •

 . ردیانجام پذ  شتازیسامانه پ  قیاز طر دیو اسناد مهم با  یمکاتبات رسم ارتباطات رسمی: •

 افزارهای سازمانی: ه از نرم. استفاد۲.۳

مجاز است. استفاده از   ITهای سازمانی، تنها با مجوز و هماهنگی واحد افزار بر روی کامپیوترها و دستگاهنصب هرگونه نرم  افزار:نصب نرم •

 افزارهای فاقد مجوز یا کپی غیرقانونی ممنوع است.نرم

رفاً در راستای انجام وظایف شغلی و با رعایت قوانین و مقررات شرکت مورد استفاده  افزارهای نصب شده باید صکلیه نرم  افزار:کاربرد نرم •

 قرار گیرند.

ارائه   ITافزارهای سازمانی هستند که توسط واحد  های امنیتی و عملکردی نرمروزرسانیکاربران موظف به نصب به  افزار:روزرسانی نرمبه •

 شود. می

بندی ها و طبقههای حفاظت از دادهافزارهای سازمانی باید با رعایت سیاستهای مربوط به نرمدادهکلیه    افزار:های نرمحفاظت از داده •

 اطلاعات، مدیریت شوند. 



ها و اطلاعات فناوری اطلاعات  رعایت دقیق و کامل این مقررات توسط کلیه کارکنان، ستون فقرات حفظ امنیت، کارایی و یکپارچگی زیرساخت

ها را بر عهده دارد و  روزرسانی این سیاستسازی، نظارت، آموزش و بهمسئولیت پیاده  ITدهد. واحد  شرکت پیشتازان سلولز شرق را تشکیل می

 های انضباطی شرکت مورد رسیدگی قرار خواهد گرفت. ه نقض این مقررات، مطابق با رویههرگون

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فصل شانزدهم: مقررات حفاظت فیزیکی و امنیتی 

ها و حفظ ایمنی محیط  فعالیتهای فیزیکی، اطلاعات، کارکنان و مراجعین شرکت پیشتازان سلولز شرق، امری حیاتی برای تداوم حفاظت از دارایی

از  کار است. این فصل به تشریح قوانین و مقررات مربوط به حفاظت فیزیکی، کنترل تردد، امنیت محیطی و مدیریت اموال شرکت می پردازد تا 

 هرگونه سوء استفاده، تخریب، سرقت یا دسترسی غیرمجاز جلوگیری شود.

 : قوانین ورود و خروج و امنیت فیزیکی ۱ماده 

 . کنترل دسترسی فیزیکی: ۱.۱

های کنترل دسترسی  های شرکت باید مجهز به سیستم ها و محوطههای ساختمانها و خروجیها، ورودیکلیه درب  محدودیت دسترسی: •

اری خاص(  های ادهای مشابه( باشند. دسترسی به مناطق حساس )مانند اتاق سرور، انبارها، اتاق خوان، اثر انگشت، یا سیستم )مانند کارت

 باید به پرسنل مجاز محدود شود.

کلیه کارکنان، پیمانکاران و مراجعین موظف به استفاده از کارت شناسایی معتبر در تمامی ساعات حضور در محیط   کارت شناسایی: •

 شرکت هستند. کارت شناسایی باید در معرض دید قرار گیرد. 

مراجعین:  • تامین  ورود  مشتریان،  )مانند  مراجعین  مدرک  کلیه  ارائه  انتظامات،  دفتر  در  نام  ثبت  به  موظف  بازدیدکنندگان(  کنندگان، 

باشند. همراهی مراجعین توسط کارکنان مربوطه در داخل ساختمان ( میVisitor Passشناسایی معتبر و دریافت کارت شناسایی موقت )

 الزامی است.

ل از شرکت، بدون مجوز کتبی از مسئول مربوطه و تأیید انتظامات، ممنوع خروج هرگونه کالا، تجهیزات، اسناد و اموا  خروج کالا و اموال:  •

 است. کلیه اقلام خروجی باید توسط انتظامات بررسی شوند. 

ها و تجهیزات شخصی که ممکن است امنیت فیزیکی یا اطلاعاتی شرکت کارکنان موظفند از آوردن بسته  بسته ها و تجهیزات شخصی: •

 ی کنند.را به خطر اندازد، خوددار

اند، بدون مجوز رسمی اکیداً ممنوع ورود به مناطقی که با تابلو “ورود ممنوع” یا “منطقه حفاظت شده” مشخص شده  مناطق ممنوعه: •

 است.

 . امنیت محیطی: ۱.۲

ها،  ، خروجیهاهای مدار بسته در نقاط استراتژیک و حساس شرکت )مانند ورودیبرداری از دوربین نصب و بهره  (:CCTVنظارت تصویری ) •

 پارکینگ، انبارها، راهروها( به منظور نظارت و ثبت وقایع الزامی است. تصاویر ضبط شده باید برای مدت معینی نگهداری شوند. 

روز، به منظور افزایش ضریب ایمنی،  ها در طول شبانه ها و خروجیها، ورودیها، پارکینگتامین روشنایی کافی در کلیه محوطه   روشنایی: •

 ضروری است. 

های برق، تهویه، تأسیسات آب و گاز، تجهیزات شبکه( کلیه تجهیزات و تأسیسات فیزیکی شرکت )مانند سیستم  حفاظت از تجهیزات: •

 م مورد بازرسی و نگهداری قرار گیرند تا از بروز حوادث احتمالی جلوگیری شود. باید به طور منظ

برنامه  مدیریت بحران: • اجرای  و  بحران تدوین  برای مدیریت  آتشهای مدون  )مانند  احتمالی  با  های  غیرمترقبه(  زلزله، حوادث  سوزی، 

 و انتظامات، الزامی است. HSEهمکاری واحد 

 



 هنگی با انتظامات : کنترل تردد و هما۲ماده  

 . وظایف انتظامات:۲.۱

انتظامات مسئولیت کنترل و ثبت تردد کلیه افراد، وسایل نقلیه و کالا به داخل و خارج از شرکت را بر عهده    مدیریت ورود و خروج: •

 دارد.

ل کالای ممنوعه یا سرقت انتظامات مجاز به بازرسی بدنی، وسایل شخصی و وسایل نقلیه در صورت وجود ظن قوی مبنی بر حم  بازرسی: •

 اموال شرکت است. 

انتظامات موظف به حفظ نظم و آرامش در محیط شرکت، رسیدگی به تخلفات انضباطی اولیه و جلوگیری از هرگونه   حفظ نظم و امنیت: •

 درگیری یا اخلال در نظم عمومی است.

، در زمینه حفظ امنیت و  HSE، منابع انسانی و  ITانتظامات باید با واحدهای مختلف شرکت، به ویژه واحد    همکاری با سایر واحدها: •

 مقررات همکاری نزدیک داشته باشد.  اجرای

 های منظم از وقایع، تخلفات و وضعیت امنیتی به مدیریت مربوطه است. انتظامات موظف به تهیه گزارش  دهی:گزارش •

 . هماهنگی تردد: ۲.۲

ا مقررات تعیین کلیه وسایل نقلیه )خودروهای شخصی کارکنان، خودروهای حمل بار، خودروهای مراجعین( باید مطابق ب   وسایل نقلیه: •

 های مشخص شده پارک شوند. ورود و خروج وسایل نقلیه باید توسط انتظامات کنترل شود.شده در پارکینگ

تردد و فعالیت پیمانکاران و نیروهای خدماتی در محوطه شرکت باید با هماهنگی قبلی و تحت نظارت  پیمانکاران و نیروهای خدماتی: •

 یرد. انتظامات و واحد مربوطه صورت پذ

انتظامات موظف به شناسایی و گزارش هرگونه فعالیت مشکوک، افراد ناشناس یا رفتارهای غیرعادی   های مشکوک:نظارت بر فعالیت •

 در محیط شرکت به واحد مربوطه است.

جرای این ضوابط بر رعایت دقیق این مقررات، سنگ بنای ایجاد یک محیط امن و منظم در شرکت پیشتازان سلولز شرق است. مسئولیت حفظ و ا

ها در اجرای این مقررات، عهده کلیه کارکنان و به طور ویژه بر عهده واحد انتظامات و مدیریت حراست/امور اداری است. همکاری صمیمانه کلیه بخش

 ضامن موفقیت و ارتقاء سطح امنیت فیزیکی و انضباط سازمانی خواهد بود. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ل شرکت فصل هفدهم: مقررات مربوط به اموا

ها، وظیفه  های ارزشمندی هستند که حفظ، نگهداری و استفاده صحیح از آناموال شرکت پیشتازان سلولز شرق، اعم از منقول و غیرمنقول، سرمایه

نگهداری، حفاظت و مسئولیت رود. این فصل به تشریح ضوابط و مقررات حاکم بر نحوه استفاده،  شرعی، قانونی و سازمانی تمامی کارکنان به شمار می

 ها است. دیدگی و سوءاستفاده از آن پردازد. هدف نهایی، تضمین حفظ این اموال، جلوگیری از اتلاف، اسراف، آسیبکارکنان در قبال اموال شرکت می

 : تعاریف و کلیات ۱ماده 

 . اموال شرکت: ۱.۱

 گردد: ولز شرق ثبت شده یا در اختیار شرکت قرار گرفته است، شامل موارد زیر میهای مشهود و نامشهود که به نام شرکت پیشتازان سل کلیه دارایی 

آلات، تجهیزات تولیدی و اداری، وسایل نقلیه، تجهیزات کامپیوتری و مخابراتی،  ها، تأسیسات، ماشینها، زمینساختمان  های ثابت: دارایی •

 …اثاثیه اداری و

 مواد اولیه، محصولات نهایی، کالاهای در جریان ساخت، قطعات یدکی، ملزومات اداری و مصرفی.   های جاری:دارایی •

 های فنی و بازرگانی. مجوزها، حق اختراع، اطلاعات و دادهافزارها،  نرم اموال غیرمادی:  •

 . اموال در اختیار:۱.۲

قرار به کلیه اموال شرکت که به صورت موقت یا دائم در اختیار یک یا چند نفر از کارکنان )اعم از انفرادی یا جمعی( برای انجام وظایف شغلی  

 شود. گیرد، “اموال در اختیار” گفته میمی

 وه استفاده، نگهداری و حفاظت از اموال شرکت : نح۲ماده  

 . استفاده صحیح: ۲.۱

های شرکت مورد استفاده  کلیه اموال شرکت باید صرفاً در راستای اهداف و وظایف شغلی تعریف شده و در چارچوب فعالیت  هدف شغلی: •

 قرار گیرند. استفاده شخصی از اموال شرکت اکیداً ممنوع است.

وری و کارایی حاصل شود و از اتلاف  ای استفاده کنند که حداکثر بهرهنان موظفند از اموال در اختیار خود به گونه کارک  وری:حداکثر بهره •

 وقت، انرژی و منابع جلوگیری گردد.

از ماشین  ها:رعایت دستورالعمل • استفاده  فنی، دفترچه افزارها، لازم است دستورالعملآلات، تجهیزات و نرمهنگام  راهنهای  و  های  ما 

 های ایمنی مربوطه به دقت رعایت شود. پروتکل

جویی و پرهیز از اسراف باید  در استفاده از کلیه اموال، به ویژه اقلام مصرفی )مانند کاغذ، ملزومات اداری، انرژی(، اصل صرفه   جویی:صرفه •

 مد نظر قرار گیرد.

 . نگهداری و حفاظت:۲.۲

و حفاظت از اموال در اختیار خود، همانند اموال شخصی خود، نهایت دقت و مراقبت را   کارکنان موظفند در نگهداری  مراقبت متعارف:  •

 به عمل آورند. 

های فیزیکی، ضربه، رطوبت، گرد و غبار، حرارت نامناسب و سایر عوامل مخرب، طبق از اموال در اختیار در برابر آسیب  حفاظت فیزیکی:  •

 استانداردهای لازم، محافظت شود.



بندی شده نگهداری و  های زمانهای سازنده و برنامهآلات، تجهیزات فنی و کامپیوتری باید طبق دستورالعمل ماشین  ی: نگهداری تخصص •

 کننده است.ای بر عهده استفادهسرویس شوند. مسئولیت هماهنگی با واحدهای فنی برای سرویس دوره

های امن نگهداری شده و از دسترس افراد غیرمجاز عاتی، باید در محلقیمت، حساس و اطلااموال در اختیار، به ویژه اقلام گران  امنیت: •

 ها، کشوها و کمدها الزامی است.دور نگه داشته شوند. قفل کردن درب اتاق 

دیدگی در اموال در اختیار، باید بلافاصله به مسئول مافوق و واحد  هرگونه نقص فنی، خرابی، فرسودگی یا آسیب  گزارش خرابی و نقص: •

 ه )واحد انبار( گزارش شود تا اقدامات لازم برای تعمیر یا تعویض صورت گیرد.مربوط

 : مسئولیت کارکنان در قبال اموال در اختیار۳ماده  

 داری:. امانت۳.۱

 کلیه کارکنان اموال در اختیار خود را به صورت امانت نزد خود تلقی کرده و مسئولیت حفظ و سلامت آن را بر عهده دارند. 

 دهی تحویل و استرداد:رش. گزا۳.۲

هنگام تحویل گرفتن هرگونه اموال از واحد انبار، اداری یا فنی، لازم است صورتجلسه یا رسید مربوطه با ذکر مشخصات   دریافت اموال:  •

 کامل اموال، شماره سریال )در صورت وجود( و وضعیت ظاهری تنظیم و امضاء شود. 

کلیه اموال در اختیار باید به صورت سالم و کامل  هنگام تغییر سمت، انتقال، خاتمه همکاری یا بنا به درخواست شرکت،  استرداد اموال:  •

 به واحد مربوطه مسترد گردد. صورتجلسه استرداد باید تنظیم و بایگانی شود. 

 . جبران خسارت:۳.۳

ها یا استفاده غیرمجاز توسط احتیاطی، عدم رعایت دستورالعملدر صورتی که اموال شرکت در اثر تقصیر، اهمال، بی  تقصیر و اهمال:  •

 رمند دچار نقص، خرابی، سرقت یا نابودی شود، کارمند خاطی مسئول جبران خسارت وارده به صورت کامل خواهد بود. کا

میزان خسارت بر اساس ارزش روز اموال، هزینه تعمیر یا جایگزینی و بر اساس نظریه کارشناسان تعیین خواهد    تعیین میزان خسارت: •

 شد. 

در صورت عدم جبران خسارت توسط کارمند، شرکت مجاز است طبق مقررات قانونی و اداری، خسارت وارده را از حقوق   کسر از حقوق: •

 و مزایای وی کسر نماید. 

 . اموال گمشده یا مفقود شده:۳.۴

کت به صورت  را  مراتب  بلافاصله  است  موظف  کارمند  شود،  مفقود  یا  کارمند گمشده  اختیار  در  اموالی  که  واحد  در صورتی  و  خود  مافوق  به  بی 

 انتظامات/حراست گزارش دهد. بررسی علت فقدان و تعیین مسئولیت با واحدهای ذیربط خواهد بود. 

 . اموال شخصی: ۳.۵

( که در محیط کار همراه دارند، نخواهد  …گونه مسئولیتی در قبال اموال شخصی کارکنان )مانند تلفن همراه، کیف پول، وجوه نقد وشرکت هیچ

 بها در محیط کار خودداری شود. شود از نگهداری اقلام گران. توصیه میداشت

پذیری ای و مسئولیت دهنده تعهد حرفهها، و اهتمام جدی در حفاظت و نگهداری، نشاندارانه به اموال شرکت، استفاده بهینه و صحیح از آن نگاه امانت

های  قیق این مقررات، ضامن پایداری منابع سازمانی و جلوگیری از تحمیل هزینههر یک از کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق است. رعایت د

 اضافی به شرکت خواهد بود. 



 هافصل هجدهم: مقررات سفرهای کاری و ماموریت

دی ایفا  های حیاتی در پیشبرد اهداف راهبردی شرکت پیشتازان سلولز شرق، نقش کلیهای سازمانی، به عنوان شریانسفرهای کاری و ماموریت

های آموزشی ارتقاء دانش فنی و  های تخصصی، شرکت در دورهها، که شامل گسترش روابط تجاری، حضور مؤثر در نمایشگاهکنند. این فعالیتمی

هینه فرآیندها،  باشد، نیازمند چارچوبی دقیق و شفاف جهت مدیریت بها و شعب، و انجام سایر امور مرتبط با منافع شرکت میمدیریتی، بازدید از پروژه

های سازمانی، از جمله  ها و منابع است. این فصل، به منظور ایجاد نظم، انضباط و شفافیت کامل در تمامی ابعاد سفرهای کاری و ماموریتهزینه

مل و نقل پرسنل، تدوین  های سفر و مفاد قرارداد حکرد و تسویه حساب، همراه با جزئیات کامل قوانین هزینهفرآیند درخواست، تصویب، اجرا، هزینه 

 گردیده است. 

 ها: فرآیند درخواست، تصویب و تسویه حساب ماموریت۱ماده 

 . درخواست ماموریت:۱.۱

کلیه کارکنان گرامی شرکت، جهت انجام هرگونه سفر کاری یا ماموریت، موظفند درخواست رسمی    ثبت الکترونیکی در سامانه پیشتاز: •

بینی شده است، مکلف به به ثبت رسانند. فرم درخواست الکترونیکی که در سامانه پیش  کی پیشتازسامانه الکترونی خود را از طریق  

 باشد: تکمیل دقیق کلیه اطلاعات ذیل می

 نام و نام خانوادگی متقاضی، سمت سازمانی و واحد مربوطه.  •

 (. …نوع ماموریت )آموزشی، نمایشگاهی، اداری، فنی، بازدید و •

 انجام ماموریت.هدف و ضرورت اصلی  •

 مقصد سفر )شهر، کشور( و در صورت لزوم، جزئیات دقیق آدرس محل ماموریت.  •

 تاریخ دقیق شروع و پایان ماموریت )بر اساس تقویم رسمی(.  •

 بینی شده برای ماموریت.مدت زمان پیش •

 .ای، خودروی سازمانی، خودروی شخصی با مجوز(نحوه حمل و نقل مورد نیاز )هوایی، ریلی، جاده •

 ( با ذکر مبالغ ریالی/ارزی. …های جانبی وها )شامل بلیط، اقامت، پذیرایی، حمل و نقل در مقصد، هزینهبرآورد تفصیلی هزینه •

 فهرست نفرات همراه )در صورت وجود( با ذکر سمت و نسبت سازمانی.  •

 (. …وزشی وهای آمبندی جلسات، سرفصلنامه، برنامه زمانبارگذاری مستندات پشتیبان )مانند دعوت •

درخواست ماموریت، پس از تکمیل و ثبت در سامانه پیشتاز، به صورت خودکار از مسیرهای   گردش کار سیستمی و مهلت ارسال: •

تعریف شده )مافوق مستقیم، مدیریت واحد، مدیریت مالی( جهت بررسی و تصویب عبور خواهد کرد. وضعیت درخواست از طریق سامانه 

 و پیگیری است.  برای متقاضی قابل مشاهده

  ۲0پیش از تاریخ شروع ماموریت برای سفرهای داخلی و حداقل    روز کاری  ۳درخواست ماموریت باید حداقل    مهلت ارائه درخواست: •

پیش از تاریخ شروع ماموریت برای سفرهای خارجی، در سامانه ثبت و ارسال گردد تا فرصت کافی برای بررسی، تصویب و انجام   روز کاری

 لازم فراهم شود. تدارکات 

 



 . فرآیند تصویب ماموریت: ۱.۲

فرم درخواست ماموریت، پس از ثبت اولیه، ابتدا توسط مدیر یا سرپرست مستقیم متقاضی، مورد بررسی دقیق   تایید مافوق مستقیم: •

توسط وی امضاء و برای طی    گردد. در صورت تایید، فرمقرار گرفته و ضرورت، منطقی بودن و تناسب ماموریت با اهداف سازمانی تایید می

 شود. مراحل بعدی تصویب، به مقام مافوق ارسال می

هایی که مستلزم های با مدت زمان طولانی، سفرهای خارجی، یا ماموریتها، به ویژه ماموریتتصویب نهایی ماموریت   تصویب نهایی: •

های مالی شرکت( خواهد  نامهاعتباری تعیین شده در آیین )بسته به سقف هیئت مدیره یا  مدیرعاملباشند، با  های قابل توجه میهزینه

 بود.

های اجرایی را بر عهده دارد. این مالی مسئولیت هماهنگی-پس از اخذ کلیه تاییدات لازم، واحد اداری  مالی:-هماهنگی واحد اداری •

تنخواه گردان به کارمند متقاضی، مطابق   شامل بررسی تخصیص اعتبار، اقدام جهت رزرو بلیط و محل اقامت )در صورت لزوم( و پرداخت

 باشد. با مقررات مالی شرکت، می

 . تسویه حساب ماموریت:۱.۳

نسبت به ارائه کلیه مدارک    روز کاری  ۵پس از بازگشت از ماموریت، کارمند موظف است حداکثر ظرف مدت    مدارک لازم و مهلت ارائه: •

(، و صورتحساب نهایی  …اکتورهای رسمی و مورد قبول )اقامت، حمل و نقل، پذیرایی وها، فهای انجام شده، شامل اصل بلیطمثبته هزینه 

 مالی اقدام نماید. -ماموریت به واحد اداری

های تعیین شده و  های سفر، سقفمالی موظف است مدارک ارائه شده را با مفاد قوانین هزینه-واحد اداری  بررسی و تطبیق مدارک: •

ها را بررسی نماید. پس از تایید مدارک، نسبت به تسویه حساب نهایی )پرداخت برآورد اولیه ماموریت مطابقت داده و صحت و اصالت آن

 التفاوت تنخواه پرداختی از سوی کارمند( اقدام خواهد کرد. فت مابههای تایید شده یا دریاالتفاوت هزینهمابه

های مربوطه و تسویه عدم ارائه مدارک مثبته و صورتحساب نهایی در مهلت مقرر، منجر به عدم پذیرش هزینه  عواقب عدم ارائه مدارک: •

 کامل تنخواه پرداختی از محل حقوق یا مطالبات آتی کارمند خواهد شد. 

 های سفر قوانین هزینه:  ۲ماده  

 . ایاب و ذهاب:۲.۱

 بلیط: •

اولویت اصلی است. در موارد استثنایی که ضرورت ایجاب نماید )مانند   کلاس اکونومیدر سفرهای هوایی، استفاده از    سفرهای هوایی: •

های بالاتر(، امکان استفاده از کلاس  های فوری با عدم دسترسی به پرواز اکونومی، یا با تایید کتبی مقاماتسفرهای خارجی طولانی، ماموریت

 بالاتر )تجاری یا فرست( با ارائه دلایل موجه و مستندات کافی میسر خواهد بود.

های درجه  بر اساس ضوابط و امکانات شرکت )سالن  بهترین کلاس موجودای، از  در سفرهای ریلی و جاده  ای:سفرهای ریلی و جاده •

 ده خواهد شد. ( استفاVIPهای یک قطار یا اتوبوس

ای و پارکینگ بر در صورت استفاده از خودروی شخصی برای انجام ماموریت، هزینه استهلاک، سوخت، عوارض جاده  خودروی شخصی: •

ای بازنگری و اعلام ها باید به صورت دورهبه کارمند پرداخت خواهد شد. این تعرفه  های مصوب و اعلام شده توسط شرکتتعرفهاساس  

 گردند. 



های  در صورت وجود و تناسب با نوع ماموریت، در اولویت قرار دارد. در این حالت، هزینه   خودروی سازمانیاستفاده از    ی سازمانی:خودرو •

 سوخت، استهلاک و نگهداری وسیله نقلیه بر عهده شرکت است و کارمند صرفاً مسئولیت استفاده صحیح و ایمن از خودرو را بر عهده دارد.

های کرایه تاکسی )برای مسیرهای کوتاه، دسترسی به فرودگاه/ایستگاه، یا در مواقعی که هزینه  ل و نقل عمومی:کرایه تاکسی و حم •

فاکتورهای رسمی و پذیر نیست( و استفاده از حمل و نقل عمومی درون شهری، بر اساس استفاده از خودروی سازمانی یا شخصی امکان

 شود. یا منطقه جغرافیایی، پرداخت میبرای هر شهر  های تعیین شدهبا رعایت سقف

 . اقامت: ۲.۲

برای هر شهر یا منطقه جغرافیایی، پرداخت   های تعیین شدهنرخ مصوب و با رعایت سقفها، بر اساس  هزینه اقامت در هتل  هتل: •

 باشد.ه محل اصلی ماموریت میهای دارای سطح استاندارد مطلوب، تمیز، ایمن و نزدیک بخواهد شد. اولویت در انتخاب محل اقامت، با هتل

سرا، مجتمع اقامتی یا مراکز اقامتی مشابه در مقصد ماموریت باشد، استفاده از در صورتی که شرکت دارای مهمان  سرای شرکت:مهمان •

 است، مگر در شرایط خاص و با دریافت مجوز از واحد اداری.  الزامی ها برای کارکنان  آن 

 (: Food Allowanceنه )های روزا . پذیرایی و هزینه۲.۳

، بر اساس مصوبه (Food Allowanceهای روزانه )کمک هزینه پذیرایی و هزینهمبلغی مشخص به عنوان    مبلغ کمک هزینه: •

های های تعیین شده برای هر شهر یا کشور، به صورت روزانه به کارمند پرداخت خواهد شد. این مبلغ، هزینههیئت مدیره و مطابق با تعرفه

 دهد. های جانبی خوراک را پوشش میهای غذایی اصلی و هزینهف مربوط به وعدهمتعار

تواند به صورت نقدی )به عنوان بخشی از تنخواه گردان( قبل از سفر، یا در زمان تسویه حساب نهایی  این کمک هزینه می  نحوه پرداخت: •

 پس از بازگشت، پرداخت گردد. 

 ها: . سایر هزینه۲.۴

شوند، مانند هزینه ویزا، بیمه مسافرتی، عوارض های جانبی و ضروری که مستقیماً به انجام ماموریت مربوط میهزینه  های ضروری:هزینه •

های مرتبط با جلسات و مذاکرات )مانند اجاره سالن، پذیرایی مختصر در های ارتباطی )تلفن، اینترنت(، و هزینهخروج از کشور، هزینه 

 کننده ماموریت، قابل پرداخت است.رائه مدارک مثبته و پس از تایید مافوق و یا مقام تصویبجلسات( با ا

پذیرایی، سایر هزینه کلیه هزینه  ها:سقف کلی هزینه • اقامت،  باید در چارچوب سقف های مربوط به هر عنوان )ایاب و ذهاب،  های ها( 

 تعیین شده برای هر ماموریت و هر فرد رعایت شوند. 

 : قرارداد حمل و نقل پرسنل ۳ماده  

 . مقدمه، هدف و دامنه شمول:۳.۱

 فرآیند حمل و نقل کارکنان شرکت پیشتازان سلولز شرق سازی و ایجاد چارچوبی مدون برای  این بخش از مقررات، به منظور ساماندهی، بهینه

ارخانه، ستاد اداری( و بالعکس، در ساعات کاری تعیین از مبدأ تعریف شده )نقاط مشخص در سطح شهر یا مناطق مسکونی( به مقصد محل کار )ک

های تردد  شده، تدوین گردیده است. هدف اصلی، فراهم نمودن شرایطی ایمن، راحت، منظم و مقرون به صرفه برای جابجایی پرسنل، کاهش هزینه

دگی محیط زیست است. این مقررات شامل کلیه جویی در وقت ارزشمند کارکنان، و همچنین مشارکت در کاهش ترافیک شهری و آلوفردی، صرفه

 شوند. مند میای از خدمات حمل و نقل سازمانی بهرهکارکنانی است که به صورت مستمر یا دوره

 . کلیات قرارداد حمل و نقل:۳.۲



 طرفین قرارداد: •

 شرکت پیشتازان سلولز شرق )به نمایندگی مدیرعامل(.  کارفرما:  •

شرکت یا موسسه حمل و نقل مجاز و معتبر که پس از طی فرآیند قانونی )مناقصه، استعلام بها، مزایده( و تأیید    پیمانکار حمل و نقل: •

 شود. صلاحیت فنی، مالی، ایمنی و حقوقی توسط شرکت، انتخاب و طرف قرارداد واقع می

های ارائه خدمات حمل و نقل ایمن، منظم و استاندارد به کلیه کارکنان شرکت، بر اساس مسیرهای مشخص شده، ایستگاه  رداد:موضوع قرا •

 تعیین گردیده، و در ساعات حرکت از پیش تعیین شده، مطابق با مفاد قرارداد.

 . تعهدات کلیدی پیمانکار حمل و نقل: ۳.۳

 تأمین وسیله نقلیه:  •

بایست نو، سالم، تمیز، ایمن و منطبق با آخرین استانداردهای حمل و نقل  بوس، ون( که میو نقل )اتوبوس، مینیتأمین ناوگان حمل   •

 باشند. 

 وسایل نقلیه باید دارای ظرفیت کافی برای جابجایی تعداد پرسنل تعیین شده در هر مسیر باشند.  •

 و گرمایش( فعال و کارآمد باشند.تهویه مطبوع )سرمایش سیستم  بایست مجهز به کلیه وسایل نقلیه می •

 داشتن بیمه مسئولیت مدنی و حوادث سرنشینان معتبر و کافی برای کلیه وسایل نقلیه الزامی است. •

 رعایت کامل مقررات راهنمایی و رانندگی، استانداردهای ایمنی و نگهداری فنی وسایل نقلیه. •

 رانندگان: •

ینامه معتبر رانندگی )متناسب با نوع وسیله نقلیه( و سابقه رانندگی پاک و بدون تخلفات  استفاده از رانندگان مجرب، متعهد، دارای گواه •

 ساز.حادثه

 ای و احترام متقابل در مواجهه با کارکنان. رعایت شئونات اسلامی، رفتاری حرفه •

 گردان در حین رانندگی و در داخل وسیله نقلیه.ممنوعیت استعمال دخانیات، مواد مخدر و روان •

 ها و رسیدن به مقصد نهایی. بندی حرکت از مبدأ، توقف در ایستگاهیت دقیق زمانرعا •

 مسیرها و برنامه حرکت: •

های تعیین شده برای سوار و پیاده نمودن کارکنان، و برنامه دقیق حرکت )ساعات پیمانکار موظف است مسیرهای مشخص شده، ایستگاه •

 شرکت رعایت نماید.  منابع انسانیاه و مقصد نهایی( را با هماهنگی و تایید کتبی واحد حرکت از مبدأ، زمان تقریبی رسیدن به هر ایستگ

 هرگونه تغییر در مسیرها یا برنامه حرکت، نیازمند هماهنگی و اخذ مجوز کتبی از شرکت است.  •

 ایمنی و بهداشت: •

 ها. رعایت کلیه ضوابط ایمنی در طول مسیر، هنگام سوار و پیاده شدن کارکنان و در توقف •

 نشانی فعال و در دسترس.های اولیه کامل و کپسول آتشتجهیز هر وسیله نقلیه به جعبه کمک  •

 رعایت اصول بهداشتی و نظافت مستمر وسایل نقلیه. •



 ها:مسئولیت •

احتیاطی  قصور، اهمال، بیپیمانکار مسئولیت کامل کلیه حوادث، سوانح، خسارات جانی و مالی وارده به کارکنان و اموال شرکت که ناشی از   •

 یا عدم رعایت مقررات توسط پیمانکار، رانندگان و یا وسایل نقلیه تحت امر وی باشد را بر عهده دارد.

صلاح و شرکت جهت رسیدگی، جبران قید و شرط با مقامات ذیدر صورت بروز هرگونه حادثه، پیمانکار موظف به همکاری کامل و بی •

 خسارات و رفع مشکلات است.

 . تعهدات کلیدی شرکت: ۳.۴

 باشد. شرکت متعهد به پرداخت بهای خدمات طبق مفاد قرارداد و در سررسیدهای مقرر )مثلاً ماهانه( می پرداخت به موقع: •

ات های زمانی و هرگونه تغییرها، تعداد پرسنل، برنامهارائه اطلاعات لازم و دقیق در خصوص مسیرها، ایستگاه  تأمین اطلاعات و همکاری:  •

 لازم به پیمانکار.

اعمال نظارت مستمر بر عملکرد پیمانکار، رانندگان و وسایل نقلیه، و اطمینان از رعایت تعهدات قراردادی و مقررات   نظارت بر عملکرد:  •

 ایمنی از سوی ایشان. 

های تعیین شده برای ایستگاه  سازی مسیرها وربط جهت ایجاد و ایمنهای ذیهمکاری با شهرداری و سایر ارگان ایجاد مسیرهای ایمن: •

 حمل و نقل پرسنل. 

 . مدت قرارداد و شرایط تجدید یا فسخ: ۳.۵

 گردد. مدت قرارداد حمل و نقل پرسنل معمولاً به صورت سالانه منعقد می مدت قرارداد: •

مر به خدمات، قرارداد با رعایت پس از اتمام مدت قرارداد، در صورت رضایت طرفین از عملکرد یکدیگر و تایید نیاز مست  تجدید قرارداد: •

 تشریفات قانونی و توافق طرفین، قابلیت تمدید خواهد داشت. 

طرفه قرارداد را در صورت عدم پایبندی پیمانکار به تعهدات اساسی و قراردادی، بروز تخلفات مکرر، شرکت حق فسخ یک  فسخ قرارداد: •

 دارد.ت قانونی و اعلام کتبی قبلی به پیمانکار، محفوظ مییا عدم رعایت مقررات ایمنی و بهداشتی، با رعایت تشریفا

شوند.  های پشتیبانی عملیاتی شرکت پیشتازان سلولز شرق محسوب میهای سازمانی و فرآیند حمل و نقل پرسنل، ستون سفرهای کاری، ماموریت

کننده اجرای صحیح، عادلانه، شفاف و اقتصادی  ط تضمین، از سوی کلیه کارکنان، مدیران و واحدهای مرتبمجموعهرعایت دقیق و کامل مفاد این  

کننده چارچوب انضباطی، عملیاتی و  این فرآیندها خواهد بود. این فصل، به عنوان آخرین بخش از مجموعه قوانین و مقررات جامع شرکت، تکمیل

ها و دستیابی به اهداف عالیه شرکت تلقی  ش هزینه وری، کاهمدیریتی ما بوده و اجرای کامل و صحیح آن، گامی مستحکم در جهت ارتقاء بهره

 گردد. می

 

، پایبندی آحاد کارکنان به مفاد مندرج در آن، نه تنها یک الزام قانونی و انضباطی،  “کتابچه قوانین و مقررات سازمانی و شرکتی”با اتمام تدوین  

گردد. رعایت  الی مستمر شرکت پیشتازان سلولز شرق محسوب میبلکه سنگ بنای دستیابی به اهداف کلان سازمانی و تضمین کننده رشد و تع 

بر   ارتقاء فرهنگ سازمانی مبتنی  عملیاتی، حفظ حقوق مادی و معنوی سازمان و کارکنان،  اجرای صحیح فرآیندهای  مقررات، ضامن  این  دقیق 

 زیان احتمالی خواهد بود.  پذیری، و در نهایت، پیشگیری از بروز هرگونه خطا، تخلف یاانضباط، شفافیت و مسئولیت

وکاست مفاد این کتابچه، نقشی فعال در حفظ و اعتلای جایگاه  کماز این رو، بر همه کارکنان است که با مطالعه دقیق، درک عمیق و اجرای بی 

شتازان سلولز شرق در تمامی  های پایدار شرکت پیشرکت ایفا نمایند. امید است با همت جمعی و تعهد سازمانی، شاهد پیشرفت روزافزون و موفقیت

 ها باشیم. عرصه 


