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 . بایدها و نبایدها 9

 بایدها . 9.1

 . تی و ظاهر متناسب با شأن سازمان در تمام ساعات مأمور   یپوشش رسم ، نظم، آراستگ  تیرعا •

 آن باشند.  ی همه به قانون و مقررات شرکت آگاه و موظف به اجرا دیبا •

 مراجعه کنندگان باشد.  ایبحث وگفتگو با همکاران در مورد پروژه  یبرا یمکان دیبا •

 ارائه گردد.  یها ماهانه)پنجم هر ماه( به سرپرست دفتر فن ستمیبکاپ از س  لیفا دیبا •

 شود.   زیها پره ینظم یمشخص شود تا از ب یزمان  تیانجام هر فعال یبرا دیبا •

 . یینها ماتیاخذ تصم یهر پروژه به موقع ارسال شود برا یدرخواست یگزارش ها دیبا •

 .  16.00تا  15.00، دوشنبه هر هفته ساعت   جلسات هفتگ   یبرگزار •

  شبردیها جهت پ تی روزانه و اولو  یهرفرد با توجه به گزارش ها ندهیهفته آ  یز یبرنامه ر  دیهر هفته با انیپا •

 اهداف شرکت انجام شود. 

 کارها وجود داشته باشد.  نهیمشورت و مشارکت جهت انجام به ، یهمکار دیبا •

 . وحفظ اسرار شرکت و احترام گذاشتن به افراد یامانتدار •

 . نحو  نی و انتقال تجارب و اطلاعات به بهتر  تعامل •

 . فهیوظ  ریدر انجام امور غ گریکدیکردن به  کمک •

 . به افراد هیو دادن روح  قی،تشو ی میکار ت هیروح داشتن •

 . برخورد کردن با افراد بعد از دوبار تذکر قاطع •

 به فرد جهت ارائه کار به مجموعه، داده شود.  یلازم به افراد، فرصت کاف ی از دادن آموزش ها پس •

 

 نبایدها . 9.2

 قبل از کسب نظر و اطلاعات از افراد آنها را قضاوت کرد.  دینبا •

 . کار طی صدا و برهم زدن آرامش در مح جادیعدم ا  •

 . واگذار کرد  یمهم را به افراد مبتد  یها ت یمسئول دینبا •

 . میشو   گریهمکاران د تیمزاحم فعال  یشخص یبا کار ها دینبا •

 کار با تلفن صحبت شود که باعت عدم تمرکز همکاران شوند.  طی در مح دینبا •

 . شود  گریبه همد یاحترام یب ای جایب  ی ها یکار شوخ طی در مح دینبا •

 . در امور محوله یو کم کار  فیدر وظا یانگار سهل •

 . ارزش نشان دادن کار همکاران یشمردن و ب کوچک  •

 . ست یکه به فرد مرتبط ن  یدر امور دخالت  •

 . بودن ری و گوشه گ یمنزو  •


