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 هدف

تهیه شده  گروهاين دفترچه به منظور تشريح برخي انتظارات عمومي از همكاران و آشنا شدن با سرفصل سیاست ها و برنامه هاي 

  .استاي تاثیر گذار بر شغل شما از سیاست ه یو برخ یاطلاعات مرتبط با شرايط كار، مزاياي همکار یو حاو

 کنید.آن عمل اعلام شده در مطالعه و مطابق با تمام مقررات  شما همكاران عزيز مي خواهیم كه اين دفترچه را از

قابلیت پیش بیني و درج تمام شرايط ممكن يا سوالات مربوط به سیاست ها  ،یهمکار یبه يادآوري است كه دفترچه راهنما لازم

 .استآماده پاسخگويي به آنها  یشما به وجود آمد، واحد نیروي انسان یبرا یگریکه سوالات د یدر صورت؛ بنابراین را ندارد

از دفترچه  یگروه، امكان نیاز به اصلاح، بازنگري، تكمیل يا لغو هر يك از سیاست ها يا بخششرکت های توجه به رشد مستمر  با

 است.راهنما وجود دارد و شركت اين حق را هر زمان كه مناسب تشخیص دهد، براي خود قائل 

 .رخ دهند، همکاران از آن مطلع خواهند شد اترییتغ نیاست در صورتي كه ا یهیبد

 .مینحو ممکن عمل کن نیاز ما به بهتر کیباشد که هر  نیتواند بهتر یم یفقط زمان بوتانگروه  م،یداشته باش ادیب

 .را پیش رو داشته باشیم یلذت بخش، پر چالش و پرافتخار یتجربه ا یداريم كه همگ امید
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 درباره گروه بوتان

 

 بوتان شرکت 

 توسعه داشته است. و مستمر تاسیس شد و از آن زمان به طور مداوم 1332بوتان در سال  شرکت

تن گاز  460.000( سالانه بیش از کبوتان با یک هزار نمایندگی در سراسر كشور و با احتساب توزیع گاز مایع به صورت عمده )بال

 کند.میكشور را تامین  70مایع مصرف كنندگان 

تن برای خدمت  4663شهر کوچک با ظرفیت ذخیره سازی  38شهر بزرگ و تاسیسات فرعی آن در  18اصلی شرکت در  تاسیسات

  .استرسانی به مردم مستقر 

 : کردصورت زير بیان در شرکت بوتان را در قالبي ساده به توان فرايند كار، ميبا وجود گستردگي فعالیت و حجم عملیات

 خريد گاز مايع از پالايشگاه به تاسیسات  -
 سیسات اذخیره سازي در ت -

 توزيع گازسیلندر -
 توزيع گاز بالک -
 جايگاه داري و برندينگ -

  شرکت گروه صنعتی بوتان

از  یمتنوع یمدل ها ان،یمشتر ازیخود را آغاز کرد و در حال حاضر همگام با ن تیفعال 1343در سال  بوتانصنعتی گروه  شرکت

 ، رادیاتورهای آلومینیومی و پنلی، حوله خشک کن و سیستم شوفاژ پلکانییواریشوفاژدپکیج  ،فوری و مخزن دار یواریآبگرمکن د

 60با گذشت  شرکت گروه صنعتی بوتانباعث شده است  دیتول یمنیو ا نانیاطم تیکند. بهبود مستمر، قابل یو عرضه م دیرا تول

به اروپا  یو صادرکننده آبگرمکن گاز کندحفظ  یرانیا انیانتخاب مشتر نیخود را به عنوان اول گاهیهمچنان جا س،یسال از زمان تاس

موضوع  نیا بر گواه یرانیخانواده ا ونیلیم 13از  شیب خانه و وجود محصولات بوتان در  بوده نانیباشد. نام بوتان مترادف اعتماد و اطم

 .است

از اولین سال هاي تاسیس،  ،و در راستای اصل مشتری محوری انیارائه خدمات به مشتربا هدف شبکه خدمات مشتریان بوتان 

به  نسبتاندازي اولین مركز مشتريان، با راه 1338بوتان از سال گروه . جهت پاسخگویی مناسب به نیاز مشتریان راه اندازی شد

تولید محصولات گازسوز توسط بوتان، توسعه كمي و كیفي  روند گسترشبا  1367از سال  .کرداقدام كنندگان ارائه خدمات به مصرف

با تاسیس مراكز مشتريان در سراسر كشور و  70رساني نیز در برنامه كار شركت قرار گرفت و اين حركت در دهه شبكه خدمات

رای گسترده ترین در حال حاضر، بوتان دابراي خدمت به مشتريان توسعه بیشتري يافت. ان مجاز، سرويسكار آن مراكز با تجهیز

 . استشبکه خدمات مشتریان در سراسر کشور با سرویسکارانی ماهر، مجرب و آموزش دیده 

 :بوتان در حال حاضر مفتخر است به یصنعت گروه

 در ایراندیواری فوری اولین و بزرگترین تولید کننده آبگرمکن های  -
 شوفاژدیواری در ایرانپکیج اولین و بزرگترین تولید کننده  -
 دومین تولیدکننده بزرگ رادیاتور در ایران -
 بزرگترین تولید کننده آبگرمکن گازی دیواری در خاورمیانه -
 جهان سومین تولیدکننده بزرگ آبگرمکن دیواری در -

 است.بوتان  یصنعت گروه شرکت تیموفق نیادیبن لیخدمات، از دلا تیفیو ک دیدر تول ینوآور ،یوفادار ،یجسارت، توانمند اصالت،

 ست.خانواده ها با محصولات فردا شیکردن آسا فراهمماموريت اين شركت، 

 شرکت بوتان ران

ه خدمات ئافتخار ارا ،شركت بوتانسال تجربه  70بیش از و به پشتوانه  شدتاسیس  1374)سهامی خاص( در سال  ران شركت بوتان

 یكالاها و ی، مواد نفتیپتروشیم یهاعظیم حمل و نقل گاز مایع، فرآورده یهاطرح یمجرو  را دارد یالمللحمل و نقل داخلی و بین

 و ی، دریاییا، جادهیمركب، ریل گوناگون حمل یهادر مناطق داخل كشور و یا به صورت ترانزیت، صادرات و واردات به شیوه یتجار

 .استی یهوا

  ارائه خدمات مطمئن و بموقع میسرخواهد شد. یاست كه در پكلیه مشتریان  یایجاد امنیت خاطر برا ،این شركت اصلی موریتام

پذیری، استفاده از تکنولوژی در وقت و هزینه، قابلیت اطمینان، انعطاف یجویبه كیفیت، صرفه یپایبند ی مانندتكیه بر اصول مهم

 است. کردههای حمل و نقل متمایز بوتان ران را از دیگر شرکتشرکت روز و مشاوره رایگان، 
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 ردکُ شرکت چینی

با هدف طراحی و تولید انواع چینی بهداشتی باکیفیت بنیان گذاشته شد تا ضمن پاسخگویی به  1362کُرد در سال چینیشرکت 

 نیازهای داخلی، بخشی از بازار کشورهای خاورمیانه و شمال آفریقا را نیز پوشش دهد.

تولید چینی بهداشتی ایران  های مدرنشهر کرمانشاه، یکی از کارخانههزار مترمربع، واقع در  300کُرد با مساحت کارخانه چینی

ترین کارخانه تولید چینی بهداشتی در كشور شناخته شده است و نقش مهمی در تولید محصولات چینی عنوان بزرگبه است كه

  بهداشتی در ایران و خاورمیانه دارد.

روشویی و توالت یورینال، توالت فرنگی، توالت آسیایی )ایرانی(، فی از مدل های مختلمحصولات این شرکت شامل  ،در حال حاضر

 .استزیردوشی 

 شرکت بوتان یکتا بیتا 

شرکت گروه صنعتی با هدف ارائه خدمات پس از فروش محصولات به مشتریان  1393بوتان یکتا بیتا )سهامی خاص( در سال  شركت

سرویسکار و نصاب در سراسر کشور، خدمات  3445کت با داشتن بیش از این شر .شدو فروش محصولات و قطعات تاسیس  بوتان

 ارائه می دهد. و ارائه خدمات مطابق با ضوابط و تعرفه های شرکتی متمایزی را با هدف ایجاد شرایط مطلوب جهت مشتریان 

 برای این شرکت بسیار اهمیت دارد و خود را متعهد به ارائه خدمات با کیفیت و به موقع به مشتریان می داند.  انرضایت مشتری

آموزش سرویسکاران به صورت تخصصی و مطابق با تاییدیه سازمان فنی و حرفه ای از اقدامات ضروری تعریف شده برای این شرکت 

 است.

 شرکت آذرگرمای سهند تبریز 

از شرکت آذریانار خریداری و به مجموعه شرکت های گروه بوتان اضافه  1398ای سهند تبریز )سهامی خاص( در سال آذرگرم شركت

 شد.

با بهره گیری از خطوط تولید پیشرفته و کیفیتی متمایز، طی مدت کوتاهی به بزرگترین و پیشرفته ترین تولید کننده ، این شرکت

نیز در سبد رادیاتور حوله خشک کن  1403و پس از آن در سال پکیج شوفاژدیواری  1400سال رادیاتور پنلی در ایران تبدیل شد. در 

 محصولات این شرکت قرار گرفت.

 ، با کیفیت و ارائه خدمات پس از فروش مطمئن می داند. بادوام آذرگرمای سهند تبریز خود را متعهد به عرضه محصولات شركت

در سراسر کشور و توسط سرویسکاران  مشتریان بوتان شبکه گسترده خدمات خدمات پس از فروش این محصول، از طریق

 .شودآموزش دیده، باتجربه و ماهر ارائه می 

 شرکت قطعات و کالای بوتان

شرکت قطعات و کالای بوتان با تکیه بر سال ها تجربه و تخصص در صنعت قالب سازی، به عنوان یکی از شرکت های معتبر و 

 می کند.طراحی و تولید انواع قالب های صنعتی فعالیت  پیشرفته در زمینه

این شرکت با بهره گیری از فن آوری های نوین، ماشین آلات پیشرفته و تیمی متخصص و متعهد، توانسته است در تولید انواع قالب 

اع ابزارهای فرم دهی های فلزی، دایکست، فورج، تزریق پلاستیک، ریخته گری ثقلی پلاستیک، دستگاه های صنعتی، ساخت انو

 و براده برداری و قطعات صنعتی با بالاترین استانداردهای کیفی، پاسخگوی نیازهای متنوع صنایع مختلف کشور باشد.

از مهم ترین اهداف شرکت قطعات و کالای بوتان، ارائه محصولاتی با کیفیت ممتاز، رعایت دقیق زمان بندی تحویل سفارشات و 

 تریان است.تامین رضایت کامل مش

استانداردهای بین المللی، همواره در مسیر توسعه مستمر  نو آورانه و بر پایه اصول مهندسی و رویکردیهمچنین این شرکت با 

 سطح کیفی محصولات خود گام برداشته است. یو ارتقا

ئن، نقشی موثر در پیشرفت شرکت قطعات و کالای بوتان مفتخر است در کنار تولید قالب های تخصصی، به عنوان یک شریک مطم

نفر از پرسنل مجرب در آن مشغول به فعالیت  110و حدود  شد متر مربع راه اندازی 5400و با مساحت  کندو رشد صنعت کشور ایفا 

 .هستند

 

 

 



 

 

 7 This material is confidential and intended for Butane Group internal use only 

 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 شرکت آلیاژدار

 و ديگهاي بخار و شركت مهندسي و ساخت مخازن آلیاژدار )سهامي خاص( با موضوع طراحي، ساخت مخازن تحت فشار، مبدلها

 شد.سیس ابهره گیري از متخصصین فنون مختلف صنعت، ت با 1359در سال  ،خدمات فني و مهندسي شامل مشاوره و بازرسي

به تولید و بهره برداري از مخازن تحت فشار ثابت و سیار  نسبتو را ساخت نخستین مخزن سیار کشور  1362در سال این شرکت 

از عملیات اجرايي آن با توجه به کمبود بازرسي توانمند در صنعت گاز مايع کشور،  فعالیت  1370سال . از اقدام کرد 1370تا سال 

به شرکت مهندسي و بازرسي فني  آننام نیز  1386و در سال  تغییر کرد به "ارائه خدمات بازرسي فني و مشاوره مهندسي" 

کیفیت خدمات، کسب دانش و تجربه هاي مفید و تاکید  یظ و ارتقا. اين شرکت با حفداده شد)سهامي خاص( تغییر  آلیاژدار مخازن

بر دانش کارشناسان متخصص تلاش مي کند با افزايش دامنه خدمات خود از شرکتهاي سرآمد و پیشرو کشور در بازرسي فني 

 باشد.

 شرکت تولا

 کند.فعالیت میهای زیرمجموعه گروه بوتان شرکت تولا در زمینه ارائه خدمات مشترک به تمام شرکت

و توسعه و عمران واحدهایی  ، دیجیتال مارکتینگنیروی انسانی، برند، مالی، امور حقوقی، روابط عمومی ،ITو   ISواحدهای 

 خدمات رسانی می کنند. در سراسر کشور به شرکت های گروه  ،نفر پرسنل 150با هستند که به صورت مشترک 

 ارزشهای گروه

باور جمع ما و پیمان مشترک ما در راهي است كه به اتفاق و  شكل گیري فرهنگ سازماني ماستاز و ارزشها، زیرساخت چشم اند

 میرويم.

 گذاري مي كنیم. احترام مي گذاريم و روابط مان را بر اساس اعتماد پايهما به يكديگر  -
 نیم.مطرح مي ك صراحتو نظرات خود را با  هستیم رابطه برد/بردما همواره به دنبال برقراري  -
 مي نهیم.ارج هستیم و تلاش و اثربخشي يكديگر را  همكاريما افرادي پیشقدم براي  -
 اقدامات خود را مي پذيريم.مسئولیت تصمیم مي گیريم و  تحلیل اطلاعاتما بر مبناي  -
 مي كنیم.نوآوري و  ياد مي دهیم ،ياد مي گیريمما همواره  -
 مرتبط قدم بر مي داريم. حفظ و افزايش منافع جوامعما همواره در جهت  -
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

  شرکت تعهدات
 

  همكاران

 .را با وجود آنها ممكن مي داند کیو دستیابي به اهداف استراتژکرده همكاران خود را مهمترين سرمايه شرکت تلقي  بوتانگروه 

همین دلیل، از كارخانه ها تا شركتي نمي تواند بدون داشتن نیروي كار با انگیزه و ماهر به بازدهي بالايي دست پیدا كند. به  هیچ

اد دفتر مركزي و از نمايندگي هاي فروش تا راس مديريت، همگي اشاعه دهنده فرهنگ سخت كوشي، كارگروهي، همدلي، انتق

 د.هستن پذيري، يادگیري و صراحت

بالفعل شدن توان بالقوه همکاران در هر سطحي  یبرا ازیبرنامه هاي آموزشي مستمر، بستر مورد ن یو اجرا یبا طراح بوتانگروه 

هر یک از به همکاران کمک خواهد شد در موفقیت  بیترت نی. بدمی کندرا فراهم  شانیا یتهایو گسترش طیف وسیعي از قابل

 .سهم با ارزش تري داشته باشندشرکتهای گروه که در آن مسئولیتی را برعهده دارند، 

. سیاست هاي استهمکاران خود  ییطي مطابق با بالاترين استانداردهاي ايمني و بهداشت برابوتان متعهد به ايجاد محگروه 

دوره هاي آموزشي ايمني و بهداشت و  و کندبوتان به نحوي طراحي شده که شرايط كاري امن و سالمي را براي همکاران فراهم 

 .هر سايت در محل همان سايت، برگزار مي شود نحوه استفاده صحیح از ابزارها، با توجه به نیازها و ضرورت هاي خاص

محیط  کردنمستمر مهارت هاي حرفه اي، مديريت عملكرد گروهي و فردي و فراهم  یبوتان خود را نسبت به ارتقاگروه اينكه  با

وزش، توسعه كاري ايمن براي همكارانش متعهد مي داند، توانمندي و میزان مشاركت همكاران، عوامل تعیین كننده در گزينش، آم

 .استو ترفیع شغلي آنها 

ساختار جبران  وشده  یمستعد طراح یروهایو با هدف حفظ و جذب ن یبوتان با کمک مشاوران حرفه اگروه جبران خدمات  ستمیس

 .استبوتان گروه از افتخارات  هر، همواخدمات و پرداخت به موقع به همکاران

 مشتريان

 هستند.بهترين ها  شایستهمعتقديم كه مشتريان داخلي و خارجي محصولات و خدمات ما،  ،ابتداي تاسیس تاكنون از

ضروري است. اين اصل بر تمامي جنبه هاي  داریارتباطات موفق و پا میجهت تحك ،معتقد است كه داشتن صداقت با مشتريان بوتان

 .می کندحراست  شانیاست و از اطلاعات ا لقائتجارت ما حاكم است. بوتان براي مشتريان خود و اعتماد آنها، ارزش 

 تجاري یشركا

 .می کندتجاري اش )تامین كنندگان، بانك ها،...( سخت تلاش  ی براي ايجاد احترام، اعتماد و ارتباطات برد/برد با شركا بوتانگروه 

 .است بندیدادوستد بوده و در انجام تعهدات خود به حفظ منافع متقابل پا یمطمئن برا یانتخاب ،ما معتقدند بوتان یتجار یشرکا

و در رونق صنعت  کردهتلاش  شانیهمواره در جهت رشد و پويايي کسب و کار ا ،و آموزش تامین كنندگان یابیبا ارز بوتانگروه 

 می کند فایا ینقش بسزائ ،کشور

 .میسرلوحه کار ما بوده و به آن مفتخر ،یقوانین کشور هیدر عملکرد و رعايت کل تیشفاف و ابتداي تاسیس تا كنون، صداقت از

 جامعه

 .می کنیماحساس تعهد  ،داریم تیکه در آن فعال ینسبت به جوامع ما

 ،یتوسعه با هدف اشتغال زائ یهمواره طرحها ،منظور نیبد وده وب یشعار هر بوتان س،یتاس یخدمت به جامعه از ابتدا شهیاند

 .استکشور، در دست اجرا  یو توسعه اقتصاد یرفاه زندگ

 .بعهده داشته است یمل هیسرما نیاز هدر رفتن ا یریصنعت گاز کشور و جلوگ یرا در بهره ور ریتاث نیمهمتر بوتانگروه 

استفاده از  نهیاستاندارد و ارائه آموزش در زم نیبا کمک به تدو ،یانتفاع ریو موسسات غ یدولت یدر دست سازمان ها دست

 .میکن یم یریرفاه اجتماع شده و از بروز حوادث جلوگ نیگازسوز، موجب تام لیوسا

 بانیموثر در جهت کمک به همنوعان، بعنوان پشت یخود و به منظور برداشتن گام یبه اهداف اصل دنیرس هیدر حاش بوتانگروه 

کار خود را آغاز  1378که در سال  ادیبن نیا تی. مامورمی کند فایا یکننده ا تینقش موثر و حما زیمهر" ن یکوکارین ادی"موسسه بن

 یروهاین یریمهر با بکارگ یکوکارین ادی. بناستدستیابي به استقلال اقتصادي  یخانوار، برا سرپرستزنان  ی، توانمند سازکرده

 دیام قیطر نیشده و از ا انیک به دانشجوصدها زن سرپرست خانوار و کم یابزار کار برا هیمتخصص و داوطلب، تا کنون موفق به ته

 .برده است شانیا یرا به خانه ها

 .می کندبوتان همكارانش را براي حمايت از اعمال شايسته در جامعه و کمک به موسسات خیريه، تشويق  گروه
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 زيست محیط

 60بوتان استفاده صحیح از منابع طبیعي و محافظت از محیط زيست براي نسل هاي آينده بوده است. بیش از گروه آغاز، هدف  از

 فن آوری، به وعده هايش در تولید محصولاتي با بازدهي بالا، سرمايه گذاري برروي در گروه سال است كه شركت صنعتي بوتان

 ت.اس كردههاي پاك و كسب گواهي نامه هاي محیط زيست عمل 

با هدف استفاده مطمئن تر از منابع و سازگارتر با محیط زيست تولید مي شوند و بسیاري از  شرکت گروه صنعتی بوتان محصولات

 به اخذ استانداردنسبت  شرکت گروه صنعتی بوتانراستا  نیبراي حفظ محیط زيست مفید هستند. در ا این شرکتتولیدات جديد 

ISO 14001 استاقدام کرده  زین. 

و يا آن را در اختیار  کنیمرا كاهش دهیم. از وسیله اي استفاده مجدد  ارمانیما مي توانیم میزان به هدر رفتن منابع تحت اخت همه

 .هستندمسئول بازيافت مواد زايد و صرفه جويي در مصرف  ،سايتهاي عملیاتي و اداريکلیه كسي كه نیاز دارد، بگذاريم. بدين منظور 

 .یدر مصرف انرژ یمقوا، كاغذ، چوب، فلز و صرفه جوئافت یاز جمله: باز
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 از همکاران انتظارات

 

 به ارزشها پايبندي

اقدامات، ارتباطات  هیرود در کل یانتظار م یهمکاران در هر سطح هیو از کل استآن  یارزشها ،بوتانگروه از ارکان چشم انداز  یکی

 .تلاش کنندآن  در اشاعه و بوده بندیها به ارزشها پا یریگ میو تصم

 :در ادامه آمده است ،شد یهمکاران بروز آور هیبا مشارکت کل 1390و در سال  نیتدو 1377ارزشها، که در سال  یرفتار یارهایمع

 احترام و اعتماد  

 ..(.به قوانین جلسه احترام میگذاریم )حضور به موقع، خاموش کردن موبايل، رعایت نوبت براي صحبت، تمرکز به موضوع و -
  .كلام دیگران را قطع نمی کنیم -
 .از اتلاف وقت خود و سایرین، و از برگزاری جلسات بیمورد پرهیز میکنیم -
 .در سلام كردن به يكديگر پیش دستي مي كنیم -
 .به صحبت هاي ديگران به دقت گوش فرا مي دهیم -
 .نقاط ضعف يكديگر را در ارتباطاتمان مورد هدف قرار نمي دهیم -

 .رفتار مي كنیمبا فروتني صحبت و  -
 .تفاوت دیدگاه و اختلاف سلیقه ها و فرهنگ هاي مختلف را به ديده احترام مي نگريم -
 .گذاريمبه همديگر احترام مي ...سازماني، مذهب وتوجه به جنسیت، پست بدون -
 .با اشتباهات يكديگر برخورد منطقي و اصولي مي كنیم -
 .برتريمان را به رخ ديگران نمي كشیمبرتري ها و امتیازات ديگران را مي پذيريم و  -
  .با ظاهري آراسته در محیط کار حاضر میشویم -
 .در امور شخصي و خصوصي ديگران دخالت نمي كنیم -
 .چاپلوسي نمی کنیم و  و با رفتارمان آنرا رواج نمی دهیم -
 .دركلام خود از واژه هاي مثبت و سازنده استفاده می کنیم -
 .خود سوء استفاده نمی كنیم از جایگاه، موفقیت و امکانات -
 .احترام را همواره در شرایط مختلف و با افراد مختلف، در رفتار و گفتار و نوشتار خود رعایت می کنیم -
 .نظافت و بهداشت شخصي را رعايت مي كنیم -
 .وظايفمان را به موقع انجام مي دهیم -
 .ريمنظرمان را به ديگران تحمیل نمیکنیم و سعي بر قانع نمودن آنها دا -
 .و نتیجه را اطلاع رساني مي كنیم کردهدرخواست ديگران را پیگیري  -
 .همواره در روابطمان، ديگران را آگاه مي پنداريم -
 .مثبت انديش و خوش بین هستیم -
 .ارزش كار ديگران و حقوق مولفین را در ارائه پیشنهادات حفظ مي كنیم -
 .نمي كنیم محرم راز ديگران هستیم و در امور شخصي يكديگر كنكاش -
  .در جهت ارتقاء و موفقیت همديگر تلاش مي كنیم -
 .گذاري مي كنیمبا رعايت صداقت و راست گويي پايه هاي اعتماد را بنیان -
 .هستیمدر برقراري ارتباط خود با ديگران به "پندارنیك، گفتار نیك و كردار نیك" معتقد  -
 .خودداري می كنیماز قضاوت خودسرانه پرهیز، و از پیش داوری در مسائل  -
 .به شايعات دامن نزده و خود را با آنها همسو نمي كنیم -
 .اطلاعات داخلي شركت را حتی بصورت جزئی در اختیار ديگري قرار نمي دهیم -
 .با اعتماد به توانمندي و قابلیت يكديگر زمینه رشد خود و دیگری را فراهم مي كنیم -
 .اختیار همكارانمان قرار مي دهیماطلاعات كامل و صحیح و مورد نیاز را در  -
 .به تعهدات، قول و قرارهای خود پايبند هستیم -
 .به نقش خودمان در ايجاد اعتماد آگاه هستیم و برای جلب اعتماد سایرین تلاش می کنیم -
 .خود را متعهد به ايجاد فرصت هاي برابر همكاري مي دانیم -
  .از اعتماد کورکورانه پرهیز میکنیم -
 .عدم پایبندی به مقررات و سیاستهای اداری اشتباه نمی گیریم اعتماد را با -
 .در مورد همكاراني كه در جمع حضور ندارند صحبت یا غیبت نمی کنیم -
 .از رویکرد پلیسی اجتناب می کنیم -
 .نقطه ضعف افراد را در جمع مطرح نمیکنیم و بازخورمان را در یک جلسه خصوصی با ایشان مطرح می کنیم -
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 رد/برد و صراحترابطه ب

 .با ذينفعان صريح و رو راست هستیم و در ارتباط با ایشان منافع طرفین را در نظر مي گیريم -
  .در ارتباطاتمان افراد را بدهكار نمي كنیم -
  .قبل از قضاوت، خودمان را جاي طرف مقابل مي گذاريم -
 .منافع مشترك را در روابط بلندمدت مد نظر قرار مي دهیم -
 .بند به اجراي تعهدات مي دانیمخود را پاي  -
  .براي رسیدن به يك نقطه مشترك با ذي نفعان منعطف هستیم -
  .از نقطه ضعف طرف مقابل سوِ استفاده نمي كنیم -
  .آنچه را كه براي خود نمي پسنديم، براي ديگران نیز نمي پسنديم -
  .در ارتباطاتمان، اطلاعات درست و روشن ارائه مي دهیم -
 .سازيم می دهیم و با ریشه یابی آنها، موفقیتهاي آينده را هموار مي دبرای اشتباهات، به يكديگر بازخوربجای ملامت  -
 می کنیم.نردبان ترقي همديگر شده و براي رشد همكارانمان تلاش  -
 .در ارتباط با ديگران اهداف خويش را روشن و صريح بیان مي كنیم -
 .یمصراحت را با بي ادبي و پرخاش مخدوش نمي كن -
 .در بیان نظرات خود، ترور شخصیت نمي كنیم -
 .گوییم در بیان مطالب و نظرات خود از کلی گویی پرهیز میکنیم و به روشنی و بدون سانسور سخن می -
 .به بهانه صراحت، يكديگر را بازخواست نمي كنیم -
 .با انتقادپذيري، صراحت در گفتار را تشویق مي كنیم -
 .م و ساده استفاده مي كنیمدر گفتار از واژه هاي قابل فه -
 .در حضور جمع، بدون درنظر گرفتن مقام  و پست سازماني افراد، مطالب خود را مطرح مي كنیم -
 .از شايعه پراكني و رواج آن جلوگیری می کنیم -
 .تفاوت نظرات خود را با همکار و با مافوق، آشکارا بیان می کنیم -
 .کنیم احت را مخدوش نمیبا ترس از پیامد آن، فضای باز ارتباطات و صر -

 همكاري و ارج نهادن

 می کنیم.درصورت استفاده از ايده ها و نظرات ديگران، در گفتار و نوشتار، منبع  آن را اعلام  -
  .در قبال ارائه ايده ها و راهکارهای مناسب از همكارانمان قدرداني مي كنیم -
  .به يكديگر فرصت و فضای ابراز عقیده مي دهیم -
  .تلاش همكارانمان به موقع بازخورد مي دهیمبه نتايج  -
 .نسبت به موفقیت هاي ديگران حسادت نمي كنیم -
 .تفاوت هاي افراد را مي پذيريم ولي بین آنها تبعیض قائل نمي شويم -

 .به خواسته هاي يكديگر به موقع و به طور روشن پاسخ مي دهیم -
 می کنیم.عملكرد مثبت و دستیابي به اهداف را با شور و شوق بازگو كرده و از آن قدرداني  -
 .حمايت ها و آموزش هاي لازم را از همكاران جديد خود دريغ نمي كنیم -
 .از رفتارهاي غیرسازنده، رياست طلبانه و پرخاشگرایانه خودداری می کنیم -
 می کنیم.بر اساس میزان موفقیت ارزيابي استقلال عمل را تشويق نموده و عملكردها را  -
 می کنیم.در جهت تقويت اهداف به یکدیگر راهنمائی  -
 .در جهت ایجاد فضای صمیمی و سازنده تلاش می کنیم -
 .از ایجاد موج منفی، بهانه گیری و غرزدن خودداری و نکات خود را سازنده مطرح می کنیم -
 .وحه کار خود قرار می دهیمیکدیگر را تشویق کرده و "ما میتوانیم" را سرل -
 .از تهديد و روشهای ضدانگیزشی خودداری می کنیم -
 .برای تقویت ديد و زبان مشترك تلاش می کنیم -
 .جهت دستیابی به اهداف تلاش موثر میکنیم و مایه گذاری می کنیم -
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 تحليل اطلاعات و مسئوليت

  .مي كنیم براي تصمیم گیري از تكنولوژي هاي مدرن اطلاعاتي استفاده -
  .دهیماطلاعات مفید و قابل استفاده خود را جهت تصمیم گیري در اختیار همكاران قرار مي -
  .براي كسب دانش و فنون تصمیم گیري بر مبناي اطلاعات تلاش مي كنیم -
  .دلايل اخذ تصمیمات خود را با ذي نفعان در میان مي گذاريم -
 .ي می کنیمبا اتکا بر اطلاعات لازم و كافي، تصمیم گیر -
  .منابع مفید اطلاعاتي را به همكاران خود معرفي مي كنیم -
 .تفويض اختیار مي كنیم -
  .فعالیت هاي واگذار شده به ديگران را تا رسیدن به نتیجه نهايي پیگیري مي كنیم -
  .اشتباهات ناشي از فعالیت هاي عملیاتي و اجرايي را مطرح  کرده و آنرا پنهان نمی کنیم -
  .مقابل عملكردمان پاسخگو مي دانیمخود را در  -
  .به انتقادهاي ديگران، با توجه و دقت، گوش مي دهیم -
  .با دقت خود در کار، از بروز اشتباهات تکراری پیشگیری می کنیم -
 ."ندانستن" را عیب نمیدانیم، "نپرسیدن" و "نیافتن پاسخ" را اشکال می دانیم -
 .را تکمیل می کنیم با طرح سوال و کسب راهنمایی، اطلاعات خود -
  .با اعمال سلیقه شخصی، تحلیل اطلاعات را مخدوش نمي كنیم -
 .در جهت به روز رساني اطلاعاتمان تلاش مي كنیم -
 .راهکارهای مختلف را قبل از تصمیم گیری، بررسی و ارزبابي می کنیم -
 .احساسات خود را در جمع آوري اطلاعات و تفسیر آنها دخیل نمی کنیم -
 .ش و آگاهانه براي نیل به هدف تلاش میکینمبصورت خودجو -
 .در جهت افزایش اثریخشی فعالیتهای خود تلاش میکنیم -
 .و از دریافت آن استقبال می کنیم کردهنسبت به ارائه بازخور بهنگام اقدام  -
 .عملكرد واقعي خود و دیگران را واقع بینانه و نسبت به اهداف مشخص، می سنجیم -
 .خود را انجام می دهیمبا تعهد حرفه ای وظایف  -
 .برای اطمینان از انجام صحیح کارها، برابر دستورالعمل ها اقدام می کنیم -
 می کنیم.نسبت به ایجاد و یا حفظ روشي نظام مند براي نگهداري اطلاعات تلاش  -
 .در تصمیم گیری از نظرات کارشناسی یکدیگر بهره میگیریم -

 يادگيري و نوآوري

  .جديد بها داده و افراد را در ارائه ايده هاي جديد تشويق مي كنیمبه نظرات و ايده هاي  -
 .با عكس العمل خود، پیشنهادات را در نطفه خفه نمیكنیم -

  .همواره براي افزایش دانش خود و کسب اطلاعات به روز تلاش مي كنیم -
  .يادگیري و هم آموزي را در سطح وسیع ترويج مي دهیم -
  .تفويض اختیار را گسترش مي دهیمبراي توان افزايي همكاران،  -
 .تجارب، آموخته ها و امكانات آموزشي خود را در اختیار يكديگر قرار مي دهیم -
  .خود را به انتقال دانش و مهارت، متعهد مي دانیم -
 .به نوآوري و به روز رساني فرآيندها اهمیت مي دهیم -
 .یشنهاد می دهیمبرای ارتقای وضع موجود، تکنولوژی روز یا روشهای جديد را پ -
 .از طریق پرسش، مطالعه و تمرين از تکنولوژی جدید استقبال و در کسب مهارت در آن تلاش می کنیم -
 .به اسقبال تغییرات سازنده میرویم و در مقابل آن مقاومت نمی کنیم -
 .بستر مناسب آموزش خود و دیگران را فراهم می کنیم -

 حفظ و افزایش منافع اجتماع

 .احي محصولاتمان، به منافع ملي توجه مي كنیمدر انتخاب و طر -
 .همواره در ارتقاي استاندارد محصولات و سطح استانداردهای ملی کشور تلاش می کنیم -
 .در جهت تحقق صادرات محصولات شركت تلاش مي كنیم -
 .در راستاي ارتقای سطح مديريت كشور و تقویت صنعت آن گام بر مي داريم -
 .شغل مي كنیمبه روش هاي مختلف، ايجاد  -
 .براي بالابردن سطح دانش عمومي، دانسته ها و تجارب خود را به صنعت كشور انتقال مي دهیم -
 .براي حفظ سلامت محیط زيست در پروژه هاي زيست محیطي فعالانه مشاركت مي كنیم -
 .استفاده بهینه از منابع را در سطح ملي گسترش مي دهیم -
 .صرفه جويي مي كنیم ...ودر مصرف آب، برق، گاز  -
  .در مصرف كاغذ صرفه جويي مي كنیم -
 .با بکارگیری امکانات الکترونیکی در جهت حذف کاغذ تلاش میکنیم -
 می کنیم.در انجمن هاي مختلف و تشكلهاي صنعتي، فعالانه شركت  -
  .با حضور در برنامه هاي خیريه در جهت رفاه جوامع مرتبطمان گام بر مي داريم -
 .عت كشور از ارتباط با دانشگاه ها و مراكز فني و حرفه اي استقبال مي كنیمجهت بهبود صن -
 .در جهت كاهش ضايعات تلاش مي كنیم -
 .در توسعه مفهوم "مسئولیت اجتماعي شركت ها" در جامعه خود تلاش مي كنیم -
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 یو سخت کوش یهمدل

براي دستیابي به اهداف شرکت بکار بسته و در تمامي  همکاران انتظار مي رود كه تمام مهارت ها و استعدادهاي خود را هیکل از

 .کنندخدمات را به مشتريان شغل خود عرضه  نیدر برنامه هاي شخصي، با رويكرد مثبت و حمايتي، بهتر یریاوقات ضمن انعطاف پذ

هستند،  گرانیسازند و الهام بخش د یآنرا محقق م ده،یکش ریرا به تصو ندهیکه آ یبوتان از همکارانتمامی شرکت های گروه  در

 .شود یم یقدردان

 شرکت یهایاسرار و دارائ حفظ

صرفنظر از حوزه  ،گروه بوتان، برقراري ارتباطات شفاف با تمامي همكاران است. براي اشاعه چنین تعهدي، از تمام همكاران تعهد

با استفاده موثر از آنها اطمینان لازم را فراهم آورده و از ضمن حفظ دارایی های شرکت، فعالیت و میزان مسئولیت، انتظار مي رود 

  از ارائه هرگونه اطلاعات به دیگران خودداری کنند.

 دارائیهای شرکت عبارتند از:
 نام و لوگوي شرکت  -
 اطلاعات بازاریابی و فروش  -

 اطلاعات نقدینگی و بودجه  -
 استراتژی ها و اهداف عملیاتی شرکت  -
 فرآیندهای تولید  اطلاعات ماشین آلات و -
 اطلاعات مربوط به مشتريان و تامین کنندگان  -
 طرح ها و نقشه های فنی قطعات و محصولات -
 نمرات ارزیابی عملكرد و اطلاعات پرسنلی مانند حقوق، پاداش -
 وتر و ملحقات آن در دفاتر و آزمایشگاهیاثاثیه و لوازم اداری، کامپ تجهیزات، ابزار، -
 ، خطوط تولید و مناطق عملیاتیمواد و محصولات موجود در انبار، ابزار، ماشین آلات -

 

شود و  یاتلاف آنها ممنوع بوده و با قاطعیت با آن برخورد م و شرکت، سرقت، تحريف یهایاحتیاط در حفظ و استفاده از دارائ عدم

 .دهندگزارش گروه  یانسان یرویصورت مشاهده هرگونه تخلف، مراتب را به معاون ن رود در یهمکاران انتظار م هیاز کل

 تضاد منافعپرهیز از 

بالقوه  ایو  یآت ،یفرد در تضاد با منافع فعل یکه منافع شخص دهدیرخ م یکه تعارض منافع زمانگروه بوتان بر این باور است 

 .است یارتباطات دوستانه و ایخانواده او و  یفرد، اعضا میفرد شامل منافع مستق ی. منافع شخصردیگیقرار م یسازمان

 تعارض منافع ممکن است در سه شکل زیر بروز پیدا کند:
 ثیر گذاشته است.ااکنون وجود دارد و بر تصمیم یا عملکرد فرد تواقعی: زمانی که تضاد منافع هم -
تواند به اعتماد اما می ،رسد تضاد منافع وجود دارد، حتی اگر در واقعیت چنین نباشدنظر میزمانی که به برداشتی: -

 .شود نیریسا یبرا ینامناسب یو الگو سازمان لطمه وارد کند
 تعارض منافع بالقوه: زمانی که احتمال وقوع تضاد منافع در آینده وجود دارد، حتی اگر در حال حاضر رخ نداده باشد. -

 
رود از کلیه همکاران در هر رده سازمانی انتظار می گیری و اجتناب از هرگونه تعارض منافع،جهت حفظ یکپارچگی فرآیندهای تصمیم

 :کننداز موارد زیر پرهیز 
 کنندگان یا مشتریان سازمانمیناهای رقیب، تمالی در شرکتشخصی داشتن منافع  -
 .فرد باشد یمنافع شخصهدایت پروژه یا قرارداد به شرکتی که متعلق به  -
 بالقوهفعلی و کنندگان یا مشتریان مینادریافت هدیه، خدمات یا امتیازات از ت -
 .شودفرد هایی که ممکن است منجر به سود یا منفعت شخصی گیریمشارکت در تصمیم -
 .کنندوکارهای گروه رقابت میطور مستقیم یا غیرمستقیم با کسبوکارهایی که بهاندازی یا مشارکت در کسبراه -
 .انده به هر دلیل از سازمان اخراج شدهوکار با افرادی کاندازی یا مشارکت در کسبراه -

را در جریان امر قرار گروه معاون نیروی انسانی  انتظار میرود ،دارند یدیترد ایو شوند همکارانی که با یکی از موارد فوق مواجه میاز 

 بررسی و تصمیم مناسب اتخاذ خواهد شد.ت قبه ددهند. بدیهی است موضوع 

 .شود یخلاف محسوب شده و با قاطعیت با آن برخورد من، و عدم افشای آ موارد فوقنقض 
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 یحرفه ا روابط

است.  یبوتان الزامگروه در  ضیاز هرگونه خشونت و تبع زیدر انجام معاملات و روابط میان همکاران و پره یبه اخلاق حرفه ا تعهد

 .شود یدر محل كار ممنوع بوده و با قاطعیت با آن برخورد م یو بدرفتار یشغل تیهر نوع تعرض، سوء استفاده از موقع

 :شودتحت هیچ شرايطي نبايد اقدامات زیر از همکار مشاهده 
 انجام معاملات شخصی )خريد، فروش، شراکت( با تامین کنندگان، مشتريان، سرویسکاران و شركاي تجاری -
  مدیریت عاملذ مجوز از خرید اقلام مورد نیاز شرکت از وابستگان و آشنايان بدون اخ -
 پیشنهاد، اعمال زور و تهدید جهت برقراری رابطه غیر اخلاقی -
 سوء استفاده از موقعیت شغلی، تهدید و ارعاب دیگران  -
 ارائه اطلاعات گمراه كننده يا اسناد تحريف شده -
 اقدام خودسرانه برای پوشش دادن اشتباه  -
 خرید محصولات شرکت به قصد تجارت  -
 فیزیکی خشونت لفظی و -
 تحریف آگاهانه وقایع -

 
 .کنندرا مطلع  گروه یانسان یرویرود درصورت مشاهده موارد فوق، معاون ن یهمکاران انتظار م هیکل از

 

 یحرفه ا ظاهر

 .هستندملزم به رعايت پوششي متناسب با قوانین كشور  همكاران

عدم احترام ما به موقعیت شركت، ارباب رجوع و همكارانمان  انگریب ،یبهداشت شخص تیو عدم رعا یحرفه ا رینامرتب و غ ظاهر

 .است

و آراستن خود به  یلباس مهمان دنیرود با ظاهري ساده، مرتب و حرفه اي در محل كار حضور يابند و از پوش یهمكاران انتظار م از

 .کنند یآن شکل، در محل کار، خوددار

 نمونه هایی از ظاهر غیر حرفه ای برای آقایان:
 جوراب ساق کوتاه، به نحوی که در هنگام نشستن ساق پای ایشان دیده شود. -
 تنگ و بدن نما  لباس های -
 شلوار جین با طرح های پاره و رنگ رفته -
 شلوار ورزشی -
 صندل و کفش های ورزشی -
 یقه باز، بیش از یک دکمه پیراهن -
 آرایش مو و محاسن به شکل نامتعارف -

 
 برای خانم ها: نمونه هایی از ظاهر غیر حرفه ای

 تنگ و بدن نما لباس های -
 شلوار جین با طرح های پاره و رنگ رفته -
 شلوار ورزشی -
 صندل و کفش های ورزشی -
 آرایش و رنگ موی نامتعارف -
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 و مقررات استهایس

 

 شنهادیبودن درها/ارائه پ باز

با درخواست توانند  یمنظور همكاران م نیبوتان معتقد است همكاران براي پیشرفت محیط كاري پیشنهادات مناسبي دارند. بد گروه

 .کننداعلام  شانیخود را به ا شنهاداتینظرات و پ ،از مافوق خودبرگزاری جلسه 

معاون واحد خود يا معاون  ایو  ری، لطفا با مدهستیددر برقراري ارتباط با مافوق خود راحت نیستید، يا از نحوه برخورد وي ناراضي  اگر

 .نیروي انساني تماس بگیريد

مطابق مسائل  شهیبوتان اين فرصت را به شما مي دهد تا نقطه نظرات خود را عنوان كنید، اما به ياد داشته باشیم كه هم گروه

 .میل ما حل نخواهد شد

  ادیاعت شیآزما

. شركت به اين امر آگاه است كه مصرف مواد مخدر و می کندبوتان، متعهد به تامین امنیت محیطي است كه در آن فعالیت  گروه

 شود.ت همكاران و محیط كاري عوارض مخرب و جدي بر امنیموچب ایجاد سوء استفاده از استعمال داروها، مي تواند 

مثبت  جهینسبت به انجام آزمايش اعتیاد از همکاران اقدام و در صورت نت ازیبرحسب ن ،یانسان یرویمنظور همکار مسئول در ن نیبد

 .کرداقدام خواهد  ینسبت به قطع همکار

  اختلافات حل

تفاهم ها و اختلافات مي تواند در هر شركتي پیش آيد. براي اطمینان از ارتباط كاري موثر، مهم است اينگونه مسائل قبل از  سوء

 .شوندبررسی و رقع ايجاد مشكلات جدي تر، 

 :کنیدانتقال اعتراض خود به مديريت شركت بر طبق مراحل زير، عمل  براي

مشكل به وجود آمده صحبت كنید، اگر معتقديد كه بحث پیرامون اين مسئله با  با سرپرست مستقیم خود در مورد گام اول:

 سرپرستتان كار صحیحي نیست، مي توانید مستقیما مرحله دوم را انجام دهید.

اگر بعد از صحبت با سرپرستتان، مشكل حل نشد و يا احساس كرديد كه نبايد راجع به اين مسئله با او صحبت مي  گام دوم:

ي توانید با مدير خود در اين باره ملاقاتي داشته باشید. مديرتان در تلاش براي حل مشكل به وجود آمده، موارد مشهود را كرديد، م

روز كاري بعد از ملاقات با  5بررسي خواهد كرد و ممكن است اين مسئله را با واحد نیروي انساني در میان بگذارد. معمولا ظرف 

 ت خواهید كرد.مدير خود، پاسخ مشكل را درياف

، خلاصه اي کنیداگر از تصمیم مديرتان رضايت نداشتید، و مايل بوديد كه در مورد مشكل و اعتراض خود بیشتر بحث  گام سوم:

روز  15معاون نیروي انساني مورد بررسي قرار گیرد. معمولا ظرف یا تا توسط معاون واحدتان و  کردهكتبي از موضوعات خود تهیه 

 شما را از تصمیم خود آگاه مي سازند و اين تصمیم، تصمیم نهايي خواهد بود. حد یا نیروی انسانیوا كاري، معاون

و انتظار دارد همکاران  داند جزو چارجوب اخلاقی نمیرا  گریکدی هیمقابله به مثل همكاران عل/انهیجو یاقدام تلافهرگونه بوتان  گروه

  .کنندكه در بالا به آن اشاره شد، حل  یمشکلات خود را بصورت حرفه ا

 .شود یتواند منجر به خاتمه همكار یو م ستین دهیپسند یطیشرا چیتحت ه گر،یکدیتوام با خشونت همکاران با  یحرفه ا ریغ برخورد

 ثبت اختراع حق

ي گروه بوتان در محیط كاري شركت اختراعات و تحقیقاتي كه به صورت گروهي/انفرادي در ارتباط با فعالیت هاي تحقیقاتي/تجار تمام

  .به حساب می آیدرايي هاي گروه بوتان و يا همكاري با شركاي تجاري آن انجام مي شود، از دا

 اتیدخان استعمال

 طیدر محسیگار سنتی یا الکترونیکی( ( اتیاستعمال دخان ،و به همین منظور بودهسیگار براي سلامتي جسمي فرد زيان آور  مصرف

 .استدر نظر گرفته شده ممنوع  یاز محوطه ها ریشرکت، غ

 مراجعین

  .شوندوارد ساختمان اصلي به مي توانند  ،مراجعین بعد از كنترل در درب انتظامات و گرفتن مجوز هیکل

 .ندمعاون واحد مربوطه را دارمدیر یا براي ورود به شرکت نیاز به گرفتن تايیديه از  ،خانواده همكار يا همكاران سابق یاعضا

و تنها مي توانند فرمها  ندارند اجازه وارد شدن به ساختمان را ،كار كه وقت قبلي مصاحبه براي آنان در نظر گرفته نشده متقاضیان

 .کنندرا از قسمت انتظامات دريافت و تكمیل 
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 کار محیط

 همکاران  یشامل حريم خصوص ،به حريم خصوصي همكارانش احترام مي گذارد. اما ساختمانها، تجهیزات و اسناد شركت بوتان

 .می شوددارايي هاي بوتان محسوب  وجزو  نبوده

 به ياد داشته باشیم:
و بدون  استو تلفن  Voicemailها در جهت استفاده از تجهیزات، اينترنت، كامپیوتر، ايمیل،  شركت مجاز به كنترل فعالیت -

 نظارت مي كند:ها  آگاهي قبلي و در هر زمان با وسايل مختلف بر این فعالیت
o ضبط با دوربین 
o باز كردن ايمیل 
o كنترل مكالمات تلفني يا ضبط آنها 
o های اینترنتی مورد استفاده همكار  کنترل سایت 

چنین بازرسي هايي  داخل آن را دارد.  شركت بنا به ضرورت، حق باز كردن و بازرسي كشوها و بررسي مدارك و لوازم -
 .می شوداساس تایید معاون نیروی انسانی، توسط مسئولین انتظامات انجام  رهمیشه بدون اطلاع قبلي به همکار و ب

برحسب نیاز و بر اساس سیاست های هر سایت، در هنگام خروج همکاران  وظیفه دارندانتظامات شرکت در کلیه سایتها  -
 .  دنکناز شرکت، نسبت به بازرسي وسائل همراه و خودرو ایشان اقدام 

 .گیردخاتمه همكاري صورت  یممکن است با همکار خاط ،برخورد شود یمجاز ریرسي به هرگونه موضوع غباز ندیدر فرآ چنانچه

  و تابلو اعلانات اينترانت

 یدادهایشود مطالب جالب و رو ی. از همكاران خواسته ماستو تابلوي اعلانات  نترانتیوي ار انساني مسئول نصب مطالب بر نیروي

 یرویمعاون ن دییمطالب پس از تا نیا کنند.به نیروي انساني ارسال  و انتشارمربوط به فعالیت هاي كاري شركت را براي نصب 

 .نصب خواهد شد ،گروه یانسان

 :نمی شودهیچ شرايطي موارد زیر در تابلوهاي اعلانات و اینترانت نصب تحت 
 تبلیغات سیاسی -
 تبلیغات سایر شركت ها -
 ژي يا اقلیتي خاصايدئولو تبلیغ مذهب، -

 نترنتیا

از همكاران فراهم کرده است. به همكاران  یرا جهت تعداد نترنتیبه ا یدسترس ،یشرکت یو پروژه ها فیجهت انجام وظا شركت

 .کننداستفاده  یتوصیه مي شود كه از اينترنت فقط در رابطه با وظايف كار

 :نیستلطفا به ياد داشته باشید كه استفاده از اينترنت شركت براي موارد زير مجاز 
 جستجو جهت امور شخصی  -
 بازدید و جستجو در سايتهاي غیراخلاقي و غیر قانوني -
 ...( .آسیب رساندن عمدي يا دخالت در كار ديگران )هك كردن، ارسال ويروس و -
 که در حوزه وظایف کاری تعریف نشده است.استفاده از وبلاگ ها، شبكه هاي اجتماعی  -

شود.  یو کنترل م یبررس یاطلاعات یستمهایشرکت محسوب شده و نحوه استفاده از آن در معاونت س ییدارا ستمیس نیا

 .شودحتي خاتمه همكاري  ایو  یدر رابطه با استفاده از اينترنت، مي تواند موجب اخطار کتب مورد توافقتخلف از سیاست هاي 

 وسایل الکترونیکی شخصی

و به منظور دستیابی به این  استحفظ امنیت شبکه و حفاظت از اطلاعات شرکت از مسئولیتهای معاونت سیستم های اطلاعاتی 

تاپ شخصی و استفاده  پاز آوردن لمی شود در حوزه امنیت شبکه، از همکاران نیز درخواست  موثرهدف، ضمن اجرای راهکاری 

 کنند.کت خودداری از آن در محیط شر

د، لازم است حتما هنگام نتاپ خود را در محل شرکت همراه داشته باش پهر یک از همکاران لضرورتی موجب شد درصورتیکه 

و از طریق مسئول دفتر سیستم های اطلاعاتی، آن واحد را نیز  کردهسایت محل خدمت اطلاع رسانی ت ورود، موضوع را به انتظاما

 .ر دهنددر جریان موضوع قرا
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 لیمیا/یکیالکترون یها نامه

 نی. انیستجهت انجام كارهاي اداري بوده و استفاده از آن براي موضوعات شخصي مجاز  ،الكترونیكي پستي يا ايمیل سیستم

 یو کنترل م یبررس یاطلاعات یستمهایآن در معاونت س یو ارسال یافتیدر یها امیو پ جزو دارایی های شرکت بوده ،ستمیس

 .شود

 :استلطفا به ياد داشته باشید كه استفاده از ایمیل شركت در موارد زير غیر مجاز 
 تبلیغ و بیان عقايد سیاسي -
 ارسال لطیفه و تصاوير غیر اخلاقي  -
 تبلیغ مذهب، ایدئولوژی يا اقلیتي خاص  -
 اظهارات توهین آمیز و آزاردهنده به شخص یا گروه -

 است.ممنوع  ،شانیا یبه ايمیل ها یو دسترس گریهمکاران داستفاده از رمز عبور  داشته باشید توجه

  تلفن

 .میکار تمرکز داشته باش طیراستا لازم است در مح نیما در گروه بوتان است. در ا یدغدغه همگ ،یمنیو ا یکارآمد

 :داریماز کلیه همکاران انتظار 
 . دهندرین حد قرار تصدای زنگ تلفن روی میز خود را در پایین -
 .دنکننظیم تزنگ تلفن همراه خود را خاموش نگهداشته یا در پایینترین حد،  ،روزدر طول  -
 که باعث آزار سایر همکاران نشود. کنندصدای خود را کنترل  ،هنگام صحبت با تلفن -
فقط در صورت ضرورت و برای تماس های مهم و کوتاه، از تلفن شرکت و یا تلفن همراه خود برای موضوعات شخصی  -

 .دنکناستفاده 
 .دنکناز پاسخ دادن به تلفن در جلسات خودداری  -

 و وبلاگها یجمع یها رسانه

 د،یده ینظراتي كه در وبلاگ و سايت ها ارائه م کنیدبوتان، مسئول هستید، مشخص هر یک از شرکت های گروه عنوان همكار  به

معاون شما ارائه مدیر یا تا زماني كه مجوز لازم توسط  کنید . توجهنیستفقط متعلق به شماست و منعكس كننده نظرات شركت 

 .نخواهید بودنشده است، شما مجاز به صحبت كردن از طرف شركت 

 لیتحص ادامه

میتوانند در يك  ریبوتان همكاران خود را به كسب مدارج عالي تحصیلي، تشويق مي كند. همكاران با در نظر گرفتن شرايط ز گروه

ه مطالعاتي آن با نیازهاي فعلي همكار براي انجام كامل تر وظايفش يا نیاز شركت به آن، مطابقت دارد، موسسه آموزشي كه زمین

  :دهند لیادامه تحص

  در شرکتداشتن حداقل دو سال سابقه كار  -
 داشتن رتبه عملکرد فراتر از انتظار در دو دوره متوالی -
 ارائه درخواست كتبي  كسب تايید مدیر، معاون مربوطه و معاون نیروي انساني با -

 

داده شده، بايد برنامه عدم حضور خود در شرکت را به همراه ارائه گزارش از روند  شانیبه ا لیکه مجوز ادامه تحص یهمكاران

 .خود قرار دهند ریتحصیلي خود، در هر ترم، در اختیار مد

سالانه وي كسر و يا به عنوان مرخصي بدون  یعدم حضور همكار در شركت، پس از تهاتر با ساعات اضافه کار، از مرخص ساعات

 .حقوق در نظر گرفته مي شود

 درون سازماني جابجايي

هاي انتقال درخواست  یانسان یروی. نکنندارسال  یانسان یرویبه ن لیمیا قیرا از طر خود مي توانند درخواست جابجايي همكاران

 :دهد یقرار م یمورد بررس ریرا با توجه به موارد ز

 دارا بودن مهارت هاي لازم براي انجام وظايف و مسئولیتهاي شغل موردنظر  -
 اعلام رضايت از عملكرد مثبت همكار توسط مدیر و معاون مربوطه  -
 اعلام نیاز نیرو و موافقت مدیر واحد جديد  -
 اسناد و مدارک شغل قبلی به ویآموزش فرد جایگزین و تحویل  -

 
 شود.محرمانه تلقي  ،درخواست از هر دو طرف نیا لازم استاست تا زمان رسیدن به نتیجه قطعي،  یهیبد

خواهد رست مربوطه به همكار ابلاغ ، توسط سرپانجام می شودتوسط شركت برنامه ریزی آن هاي درون سازماني كه  جابجايي

  .شد
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  دوم شغل

 .باور است داشتن شغل دوم بر روي عملكرد يا توانايي همکار در انجام مسئولیت هايش، تاثیر مي گذارد نیا بوتان بر گروه

در  می کند کهاست مافوق از وي درخواست  یهیكه شغل دوم دارند، بايد مافوق خود را در جريان امر قرار دهند، بد همكاراني

 .غل دوم خود خاتمه دهدبه ش ،صورت تمايل به ادامه همكاري با گروه بوتان

 شود.عدم انجام اين كار توسط همكار يا ارائه اطلاعات غلط ممكن است منجر به قطع همكاري  

 و اطلاعات آن یپرسنل پرونده

اطلاعات جديد  در اسرع وقتو  ردهکموظف هستند كه شركت را از هرگونه تغییر مربوط به اطلاعات شخصي خود مطلع  همكاران

  ل:. اين اطلاعات شامکنندي ارسال خود را به صورت كتبي به نیروي انسان

 تعداد و نام اشخاص تحت تكفل -
 مدرك تحصیلي   -
 آدرس پستي  -

 شماره تلفن  -
به مدارك موجود در پرونده هاي پرسنلي همكاران متعلق  هی، کلهستند رمندرج در پرونده ها از اهمیت بالايي برخوردا اطلاعات

 .و همكاران نمي توانند اطلاعات مربوط به خودشان را از بايگاني نیروي انساني خارج كنند بودهشركت 

 .استبا شرکت  یسابقه همکار یهایگواه ،شود یارائه م شانیکه به درخواست همکار به ا یمدارک تنها

 :یسابقه همکار یهایگواه افتیمنظور در به

 دهند.درخواست کتبی خود را با ذکر دلیل درخواست به مدیر خود ارائه  بایدهمکاران  -
 .می کندمدیر واحد پس از تایید، درخواست را به نیروی انسانی ارسال  -
 نیروی انسانی ظرف دو روز کاری، گواهی سابقه همکاری را صادر و به همکار تحویل می دهد. -

 

و سوالات  کرده زیهمكاران پره ریحقوق/پاداش سا زانیت مربوط به نحوه عملكرد و مرود از ارائه اطلاعا یهمکاران انتظار م هیکل از

 .کنند تیهدا یانسان یرویرا به ن نیچن نیا

 كاري ساعات

در محل كار خود حضور پیدا كنند و در و مطابق با شیفتهای کاری تعریف شده برای هر یک، رود به موقع  یهمکاران انتظار م هیکل از

 .كاري در پست خود مشغول به كار باشندطي ساعات 

 اطلاع دقیق از شیفت کاری خود را می توانید از مافوق مستقیم خود یا همکار مسئول در نیروی انسانی دریافت کنید. 

 .استتشخیص نیاز به حضور همکار در ساعات اضافه كار، با مدير واحد داشته باشید توجه 
 

. دستگاه ها در محل نگهباني کنندخروج خود را در سیستم ثبت ساعت ورود و خروج، ثبت همكاران میبايست ساعت ورود و  كلیه

مسئول دفتر واحد  قیهر سايت قرار دارد. چنانچه به هر دلیل، همكار ساعت ورود و خروج خود را ثبت نكرده باشد، میبايست از طر

هفته تكمیل  کی. چنانچه اطلاعات کارکرد در مدت کندام خود اقد داطلاعات کارکر لینسبت به تکم ESS-MSSو یا ثبت در سیستم 

 .، ساعات مربوطه بعنوان كسر كار در سیستم ثبت خواهد شدنشود

 زمان ناهار و استراحت مدت

زمان مختص همكاران بوده و بابت آن  نینحوه استفاده از اکه  را معین كرده استی براي صرف ناهار و اقامه نماز، مدت زمان شركت

  .نمی کننددريافت حقوقي 

می دقیقه متغیر است که برای آگاهی از این زمان،  45تا  30زمان استراحت بر اساس شیفتهای کاری در شرکتهای مختلف گروه از 

 اطلاعات را از مافوق مستقیم یا همکار مسئول در نیروی انسانی دریافت کنید.نید توا

 .دقیقه اي قابل استفاده است 15دقیقه زمان استراحت دارند كه در دو زمان  30 ای،دقیقه  45کارخانه ساوه علاوه بر زمان  همکاران
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 ها یمرخص

. اخذ مجوز مافوق هستندبوتان، همكاران واجد شرايط استفاده از مرخصي با حقوق  های گروهشركتهر یک از زمان استخدام در  از

 .است یالزام ،یجهت استفاده از مرخص

ی که برای هر کدام از . تعطیلاتمی شودو اطلاع رساني  هیته شرکت توسط واحد نیروي انساني یکار میابتداي هرسال، تقو در

 .خواهد شدهمكاران كسر  یاستحقاق یاز مرخص ،مشخص شده شرکتهای گروه در این تقویم

را برای  واحد خود ریمد دییتا ،ESS-MSSطریق سیستم  از  یساعت ایروزانه  یمرخصارسال درخواست  توانند با  یم همکاران

 .کننددریافت  یاستفاده از مرخص

 استحقاقي مرخصي

  .استکارکرد  یساعت در سال به نسبت روزها 191استحقاقي )با پرداخت حقوق(  مرخصي

سال به همکار  انیآن در پا یالیساعت آن محاسبه و معادل ر 79فقط  ،نکننداستفاده  یمدت مرخص نیهمكاران از ا کهیصورت در

  .شود یپرداخت م

 یاستعلاج یمرخص

 .است یگواهي پزشك الزام ،یمرخص نیساعت در سال است. جهت استفاده از ا 52استعلاجي )با پرداخت حقوق(  مرخصي

 استراحت بيمه مرخصي

دت داشته باشد، لازم است همكار به بیماري خاصي مبتلا شود كه نیاز به بستري شدن در بیمارستان و يا استراحت دراز م چنانچه

و بارگذاری مدارک مورد درخواست اداره بیمه در سامانه تامین  معالجپزشک  دیینسبت به اخد تا ،ضمن اعلام مراتب به مافوق خود

 .می شودپرداخت  یماعاجت نیتام مهیتوسط اداره ب ی. دستمزد همکار در مدت مرخصکنداقدام  اجتماعی

 ازدواج یمرخص

. براي برخورداري هستندازدواج میكنند، مشمول سه روز مرخصي متوالي با حقوق  ،كه در طي دوره همكاري با شرکت همكاراني

از یک سال . اين سه روز مرخصي، میبايست ظرف مدت کندهمكار موظف است كه شركت را از يك ماه قبل مطلع  ،از اين مرخصي

  .شودتاريخ ازدواج استفاده 

 مانیزا یمرخص

همچنین مرخصي با حقوق براي زايمان استفاده كنند. اين مادران  ماه9 همکاران خانم مي توانند از  هیبا قوانین كشوري، کل مطابق

دقیقه در روز از مرخصي با  20ساعت و  1سال بعد از زايمان به مدت  2تا  ،مي توانند در صورتي كه خود به نوزاد شیر مي دهند

 .حقوق برخوردار شوند

 فوت اقوام درجه يك یمرخص

كه يكي از اعضاي درجه يك خانواده خود را از دست مي دهند، حق استفاده از سه روز مرخصي متوالي با حقوق را  همكاراني

 .استدارند. اعضاي درجه يك خانواده شامل پدر و مادر، همسر و فرزندان 

 اضطراري یمرخص

، تصمیم اتخاذ شده مدير عامل، توسط می شوديا كوتاه شدن ساعات كاري مواقعي كه شرايط آب و هوايي باعث تعطیلي كار و  در

همکاران کسر خواهد  یاستحقاق یساعات از مرخص نیا شده ومعاون نیروي انساني به كلیه بخش ها و واحدها اطلاع رساني 

 .شد
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 یهمکار خاتمه

 در صورت تصمیم به خاتمه همکاری، از کلیه همکاران انتظار می رود: 
 به ترتیب زیر مورد انتظار است:پیش آگهی لازم را به مدیر خود بدهند. مدت این پیش آگهی  -

o یک ماه برای قراردادهای یک ساله 
o 15 روز برای قراردادهای سه ماهه 
o  یک هفته برای قراردادهای یک ماهه 

مانكار يا مشاور مستقل با رقبا، تا یکسال پس از تاريخ خاتمه همكاري خود، به صورت مستقیم يا غیر مستقیم، بعنوان پی -
 نکنند.پیمانکاران و نمایندگان شرکت همکاری 

 کنند.از تشويق و وسوسه كردن همكاران ديگر براي ترك كارشان خودداري  -
 

همكاران بدون مجوز و عذر موجه به مدت سه روز كاري متوالي و يا بیشتر از محل كار خود، ترك محل كار تلقي شده و ممکن  غیبت

 شود.با شركت  یو یت منجر به قطع همکاراس

 می شود. یترک کار تلق زیلازم در زمان استعفا ن یآگه شیپ تیرعا عدم

 بوتان به ترتیب زیر است:گروه فرآیند خاتمه همکاری در 
 ارائه استعفا کتبی به مدیر واحد  -
 ارسال استعفا همکار به نیروی انسانی توسط مدیر واحد -
 همكاري با همکار توسط نیروی انسانیبرگزاری مصاحبه خاتمه  -
 رجهت تسویه حساب با همکابخش حقوق و دستمزد ارسال اطلاعات به  -
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 و استخدام جذب

 

 درخواست همكاري فرم

می ارسال  یفرم درخواست همکار لیتکم قیبوتان، درخواست خود را از طرهر یک از شرکت های گروه استخدام در  داوطلبین هیکل
 کرده وه شده در طي فرآيند استخدام اتكاء ئبوتان به صحت و دقت اطلاعات فرم هاي درخواست همكاري و اطلاعات اراگروه . کنند

چنانچه چنین فردي  ؛ همچنین می شودهرگونه جعل اطلاعات و يا ارائه اطلاعات نادرست موجب حذف كانديد از فرآيند استخدام 
 خواهد شد.به استخدام شركت درآمده باشد، باعث اخراج وي 

 مصاحبه

به آن تلاش  لین یبه اهداف شركت احساس تعهد کرده و برا یابیاست که در جهت دست یما جذب افراد شايسته و با كفايت هدف
 .ردیگیدر نظر م انیها، نژادها و اد تیجنس هیکل یبرابر برا یخود فرصت یاستخدام ندیبوتان در فرآ گروه. لازم به ذکر است، می کنند
 .شودیداوطلب براي تصدي شغل و جايگاه سازماني مورد نظر در چند مرحله مصاحبه انجام م سنجش

نیازمنديها و  یشده باشد که بتواند به کنکاش و بررس نییتع یبگونه ا شیجلسات مصاحبه و نوع سوالات، از پ ساختارلازم است 

  د.نباش یازد و تکرارالزامات اصلي شغل بپرد

 یعموم مصاحبه

از تطابق داوطلب، با فرهنگ سازمان و الزامات  نانیآن حصول اطم یو هدف اصل شودیانجام م یانسان یرویمصاحبه توسط ن نیا

 .شغل است ازیمورد ن یعموم

 یتخصص مصاحبه

 یاز تطابق تخصص و توانايي داوطلب با مهارتها نانیو هدف آن حصول اطم شودیمصاحبه توسط واحد درخواست کننده انجام م نیا

 .شغل است ازیمورد ن یتخصص

 همکاران جديد همسوسازي

 .گروه بوتان ما تلاش مي كنیم ورود هر همكار با آرامش و انرژي مثبت همراه باشد در
منظور  نی. بداستامري مهم براي برقراري ارتباط كاري موفق  ،همكار جديد با شركت و شغل جديدش یمعتقديم كه همسوئ ما

، ارزش هاي حاكم های گروه شرکتو ضمن اشاره به تاريخچه فعالیت  شدهبرگزار  یدر روز اول استخدام، جلسه همسوساز

 .شود یهمکار جديد به واحد مربوطه اقدام م یبرشركت مرور و نسبت به معرف

 آزمايشي دوره

اين مدت سه ماهه را دوره آزمايشي  شرکت ستخدام، همكاران با وظايف و مسئولیت هاي شغلي آشنا مي شوند. روز اول ا 90 در
 .نام گذاری کرده است

. شركت نیز اين کنندجديد در دوره آزمايشي فرصت دارند، تمايل به همكاري خود را به عنوان عضوي از گروه بوتان بررسي  همكاران

 .مورد ارزیابی قرار دهدو فرهنگ كاري همكار جديد را فرصت را دارد كه عملكرد 

. در ضمن جهت هرگونه می کند شیپا ینحوه عملكرد همكار را با مراجعه به مافوق و یانسان یرویطي دوره آزمايشي، واحد ن در

 .در ارتباط خواهد بود دیراهنمايي و شفاف سازي موضوعات، با همکار جد

 گریسه ماه د ،نباشد، دوره آزمايشي یسه ماه، جهت ارزيابي كامل عملكرد همكار کافاین دوره واحد، چنانچه  ریمد صیبه تشخ بنا

 .می شودتمديد 

می ارسال  یانسان یرویآنرا به ن جیو نتا کردهرا برگزار  یشیدوره آزما یابیجلسه ارز ،دیدوره آزمايشي، مافوق و همکار جد انیپا در

 .کنند

تحت پوشش بیمه تامین  ،دارند یکه با مجموعه بوتان همکار ی( تا مدتیشیدر دوره آزما یز روز استخدام )حتهمكاران ا تمامي

 .اجتماعي قرار مي گیرند
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 اعضاي خانواده استخدام

 این قانون شامل افراد زیر می باشد:خانواده همكاران، واجد شرايط كار در بوتان نیستند.  اعضاي
 ینوالد -
  فرزندان -
  همسر -
  خواهر /برادر -

در رابطه با لزوم  یانسان یرویآنها با هم وصلت نمايند، ن کیخانواده درجه  یاگر اعضا ایچنانچه همکاران با يكديگر ازدواج كنند و 

 .و معاون مربوطه تصمیم مي گیرد ریاستعفاي هر يك از آنها بر اساس مشورت با مد

 همکاران سابق استخدام

امکان به شرط آنکه موارد زیر علت خاتمه همكاري آنها نباشد، گروه، با مجوز معاون نیروی انسانی  استخدام همکاران سابق فقط
 است:پذیر

 عملكرد ضعیف كاري -
 غفلت و قصور در كار -
 مسائل غیر اخلاقي -

  یغیر حرفه ا یرفتارها -
 ارتكاب اعمال غیر قانوني -

 

 همكار معرفي

توانند فرم درخواست  یمنظور همکاران م نی. بدکنندافراد جهت استخدام در شرکت اقدام  یتوانند نسبت به معرف یهمکاران م هیکل
 در اختیار واحد نیروی انسانی قرار د هند. همكاري كه توسط متقاضي تكمیل شده را 

انتخاب خواهد  ،یداوطلب بدون توجه به معرف و نیبوده و مناسب تر کسانی انیمتقاض هیاستخدام در مورد کل ندیاست فرآ یهیبد

 .شد

 یدرون سازمان یآگه

فرم درخواست انتقال و  لیشود و همكاران مي توانند با تکم یم یاز طريق اينترانت اطلاع رسان ،باز در دست استخدام مشاغل
 .کنندبراي هر موقعیت شغلي اعلام آمادگي  یانسان یرویارسال آن به ن

 .کردداوطلب واجد شرايط داخل يا خارج سازمان را انتخاب خواهد  نیمناسب تر ،ياد داشته باشیم، سازمان به
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 عملکرد تیریمد

 

 عملکرد ارزيابي

 است. براي ارزيابي همكاران بر اساس عملكرد كاريشان در ارتباط با شرح شغل و اهداف مشخص شده روشيارزیابی عملکرد، 
همكاران هستند. گروه بوتان شما و مافوق تان را به بحث و تبادل نظر  مسئول هدايت و ارزيابي عملكرد به موقع و منصفانه ران،یمد

 .می کندمستمر درباره عملكرد شغلي تان تشويق 

 یفرمها یآن ط جیعملکرد برگزار و نتا یابیجلسه ارز ،هرسال انیدر طول سال، در پا یمستمر همکار و مافوق و یبر گفتگوها علاوه

 .شود یارسال م یانسان یرویمربوطه به ن

 ابعاد اصلی جلسه به شرح زیر است:
 شناسنامه شغل -
 سال اهداف تعیین شده -
 انتظارات و شاخص ها -
 ارزشهای شرکت -
 آموزش -

همكاري از نتیجه ارزيابي عملكرد خود ناراضي باشد، به منظور دستیابي به نتايج رضايت بخش دوطرفه ابتدا با مافوق خود در  اگر

درصورتیكه به درك مشترك و تفاهم در مورد يك موضوع خاص نرسیدند، مافوق میبايست ضمن  ؛می کندمورد اختلافات تبادل نظر 

 .کند.بدست آوردن راه حل مناسب تلاش  ايمشورت با سطوح بالاتر، بر

 کردهبیان تلاشهاي فوق نیز به راه حل مناسبي نرسید، همكار با تنظیم نامه اي، دلايل اختلاف نظر را در مورد نتايج ارزيابي  چنانچه

 .می کندبه واحد نیروي انساني ارسال  یابیارز یو آن را به همراه فرمها

 به نتیجه و يا راه حل مناسببه منظور دستیابی  خود را تلاش تمام و  کردهانساني كلیه اطلاعات دريافت شده را بررسي  نیروي

 انجام می دهد.

 توسعه همکاران/آموزش

. شركت باور دارد كه آموزش مستمر و می کندبوتان برنامه هاي آموزشي جهت بهبود اثربخشي و بهره وري همكاران فراهم  گروه
هر سال بر اساس اولويت  یدر ابتدا یسازمان، امري ضروري است. برنامه آموزش یتوسعه همكاران به منظور رشد و تداوم رقابت

 .شود یم هیها ته

 یخودآموز

بايد به توسعه فردي و آماده سازي خود بپردازند تا در فرصت مناسب  ،ني كه تمايل به رشد و پیشرفت شغلي دارندهمكارا هیکل
آکادمی بوتان که دسترسی آن از روز  فایلهای آموزشی نصب شده دراز توانند  یراستا همکاران م نی. در ارندیبتوانند از آن بهره گ

 .دکنناستفاده  میشود،فراهم اول همکاری 

 ارتقاء

 .کندشرايط و قابلیتهاي لازم هستند را فراهم  یکه دارا یمتعهد است كه فرصت رشد براي همكاران شركت

صورت نمیگیرد، بلكه همكار میبايست قابلیتهاي لازم را در عملكرد  یفرد و يا سمت و یبوتان، فقط بنا به سابقه همکارگروه در  ارتقاء

 .خود نشان داده باشد

كه با مدير خود در مورد فرصت هاي ارتقاء و جابجائي هاي بین واحدي گفتگو كنید و با كمك وي براي رشد خود  شودمی  توصیه

 .لازم را داشته باشیدبرنامه ريزي 
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 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 خدمات جبران

 

 جبران خدمات ساختار

خدمات مفهوم گسترده اي است كه فرآيند ارزيابي مشاغل، طراحي نظام هاي حقوق و دستمزد و نظام هاي پاداش را  جبران

 است.پوشش مي دهد. هدف گروه بوتان از طراحي نظام جبران خدمات، حفظ و جذب همكاران شايسته و رعايت الزامات قانوني 

 .اوران حرفه اي فراهم شده استو سیستم پرداخت حقوق گروه بوتان با كمك مش ساختار

و رده بندي شده است. فرآيند ارزيابي و رده بندي مشاغل  یابیارز ،منظور ايجاد مبنايي براي ساختار حقوقي شركت، مشاغل به

 .آن مشاغل است نه افراد یو تمركز اصل می کندلازم هر شغل توجه  یهاتیبه وظايف و قابل

 .استمشاغل  یاساس بازار رقابتي و رده بند بوتان برگروه میزان حقوق در  تعیین

  .استقابتي شغل در بازار کار نقطه میاني، نشانگر سطح ر کهبوده رده حقوق، شامل يک حداقل، نقطه میاني و حداکثر  هر

 

                  

 
 
 
 

    120%                                     100%                             80% 
 

                         
 
 
 
 
 
 

 
 
 

كه تجربه كافي براي ارائه عملكرد مورد انتظار را ندارند يا افرادي كه هنوز در حال گسترش مهارت هايشان براي رسیدن  همكاراني

 .می شودپرداخت  در حال فراگيري و توسعه محدودهبه صلاحیت لازم در شغل خود هستند، میزان حقوقشان مطابق با 

داراي صلاحیت و توانايي هاي لازم در زمینه شغلي خود  ،پاسخگو هستندكه انتظارات شغلي خود را به خوبي و با ثبات  همكاراني

 .می شودپرداخت  محدوده احراز كاملاز عهده تمامي مسئولیت هاي كاري خود برمي آيند، میزان حقوقشان مطابق با  و بوده

و داراي تمامي صلاحیت هاي لازم براي  می کنندیطه وظايف كاريشان است، فعالیت كه همیشه بیشتر از آنچه كه در ح همكاراني

در خود پرورش مي دهند، میزان حقوق نیز سطوح بالاتر را هاي لازم براي رسیدن به  یتهایابلقشغل خود هستند و حتي برخي از 

 .می شودپرداخت  برجسته لكردمحدوده عم دريافتي شان مطابق با 

 كار رقابتي تعیین مي شود.  پرداختي مطابق با رده شغلي و بر اساس بازار حقوق متوسط

  

 هدر حال فراگیري و توسع

 

 احراز كامل 

 

 عملکرد برجسته 

 حداکثر حقوق نقطه میاني حقوق حداقل حقوق
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 حقوق شیافزا

 افزايش حقوق در ابتدای هر سال و بر پايه عوامل زير صورت مي گیرد:

 رتبه ارزیابی عملكرد سه دوره گذشته همکار  -
 ساختار جبران خدمات و حقوق شركت -
 وضعیت اقتصادي شركت -
 كارنرخ شغل در بازار  -
 الزامات قانوني كشور -

 پرداخت حقوق دوره

. همكاران حقوق دريافتي خود را تا حداكثر روز سوم ماه از طريق واريز به حساب استپرداخت حقوق در شركت بصورت ماهانه  دوره

  کرد.دريافت خواهند  ،بانكي شان

 محاسبه حقوق نحوه

 .استخدام در شرکت، تحت پوشش بیمه تامین اجتماعي قرار مي گیرند خیهمكاران و افراد تحت تكفل آنها، از تار تمامي

 .می شوداساس محاسبه و پرداخت  نیهر ماهه بر ا ایکسورات و مزا هیحقوق بر اساس قوانین كاري كشور بوده و کل محاسبات

 :قانونی یمزایا -
o سال تمام و یا دانشجو  18کمتر از  انحق اولاد براي فرزند 
o حق مسکن 
o برای مادران تا شش سال پس از تولد با ارائه کپی شناسنامه کودک به نیروی انسانی مهد کودک 
o  کارگریبن  
o  حق تاهل 
o  از شروع سال دوم همکاریپایه سنوات  

 کسورات: -
o  مالیات هاي دولتي 
o  حق بیمه تامین اجتماعي سهم همکار 

 

 کار اضافه

 .ساعت در هفته، اضافه كار محسوب مي شود 44در روز يا شیفت کاری تعریف شده  متوالي بیش از  كار

ساعات اضافه كاري میبايست توسط مافوق تايید شود. نحوه محاسبه دستمزد اضافه كاري بر اساس قوانین كاري كشور  تمام

 .است

 تیمامور

ه محاسبه  . نحوهستند تیكه براي اهداف كاري شركت سفر مي كنند، براي هر روز، واجد شرايط دريافت حق مامور همكاراني

 .استبر اساس قوانین كاري كشور  تیحق مامور

گزارش هزينه ها بايد به  ت،یبه منظور بازپرداخت هزينه هاي مامور بوده وبعهده شرکت  تیهمکاران در زمان مامور یها نهیهز هیکل

. زمان پرداخت هزينه ها از تاريخ ارائه گزارش هزينه ها شودو معاون مربوطه رسیده و سپس به واحد حسابداري ارسال  ریتايید مد

 .خواهد بودهفته  دوبه واحد حسابداري، 

 مساعده

ه ارائمساعده با  نیا افتی. درکنند افتیدرصد از حقوق خود را به عنوان مساعده در 40توانند تا  یهمکاران م ،یاضطرار طیشرا در

 می شود.انجام نی نیروی انسا ردرخواست کتبی به همکار مسئول د

 پاداش

، میزان سال انیشده و با توجه به سود و ز نییدر تحقق اهداف تع یمشارکت و زانیاساس عملکرد سالانه همکار و م بر شركت

بصورت ماهانه محاسبه و  یدیهمکاران تولبرای بصورت سالانه و  یهمکاران ادار یپاداش برا نیكند. ا یپاداش همکاران را تعیین م

 .شود یپرداخت م

  



 

 

 26 This material is confidential and intended for Butane Group internal use only 

 بوتانگروه با  یهمكار یراهنما 

 

 یدرمان یتكمیل بیمه

بهره مند شوند. شرايط استفاده، سقف تعهدات و اطلاعات  مهینوع ب نیا یایتوانند از مزا یهمکاران م ،یشیدوره آزما یاز ط پس

 .استبیمارستانهاي طرف قرارداد در اينترانت شركت موجود 

 .بگیریدبوده و برای اطلاع از آن، با همکار مسئول در نیروی انسانی تماس شرایط پرداخت حق بیمه متفاوت 

 صندوق کارکنان وام

 اقدام کنند.اين صندوق  در به عضويتنسبت شركت پس از پايان دوره آزمايشي )سه ماهه اول استخدام( میتوانند  همكاران

در صندوق وام كاركنان واريز مي  ،ویز حقوق ماهیانه كه با كسر ا استشامل درصدي از حقوق ثابت همكار  ،عضويت صندوق حق

 .شود

با همکاران واحد  ایبه آئین نامه صندوق وام كاركنان، مراجعه و  ت،یكسب اطلاع از سقف وام و حق عضو برايهمکاران می توانند 

 بگیرند.تماس  یانسان یروین
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 و بهداشت ايمني

 

 کار طیمح

 .بوتان خود را متعهد به فراهم كردن محیطي امن و سالم براي همكارانش مي داند گروه

رود در درجه اول به تعهدات و  یهمکاران انتظار م هیاز کل یول است یانسان یرویواحد ن تیمسئول ،امن و سلامت یطیمح جادیا

نه موضوعي در خصوص فعالیتها و يا شرايط كاري و هر گو توجه کنندقوانین ايمني و بهداشت  تیخود در خصوص رعا یها تیمسئول

 یانسان یرویناطلاع بايست موضوع را به  یپاسخ، همکاران م افتی. در صورت عدم دردهند زارشغیر ايمن را به مدير مربوطه گ

  برسانند.

آموزشي بهداشت و شركت به منظور حفاظت همكاران از صدمات احتمالي و ارتقاي سطح آگاهي آنها، نسبت به برگزاري دوره 
 . نمونه هایی از این دوره ها به شرح زیر است:می کندايمني اقدام 

 ارگونومی -
 كمكهاي اولیه -
 روش هاي مقابله با حریق -
 آگاهی از خطرات اعتیاد به مواد مخدر و روان گردان -
 ..(.آگاهی از خطرات بیماریهای واگیردار )وبا، ایدز و -
 دستورالعملهای ایمنی آنهانحوه استفاده از ماشین آلات و  -

 از حريق یریشگیپ

و  یمهار آن شامل کپسول آتش نشان زاتیو تجه ریشامل دتکتور و آژ قیهشدار حر ستمیشرکت مجهز به س یتهایسا هیکل

 .هستند رباکسیفا

 نحوهو به  گذراندهلازم را آموزش های اشخاصي هستند که  میت نیافراد ا ؛شده اند لیتشک ،تیرسان در هر سا یاری یمهایت

 .هستندآشنا  ،استفاده صحیح از وسايل و تجهیزات مربوطه

 .شود یبرگزار م قیحر یدو بار مانور اطفا یرسان، سال یاری میت یاز آمادگ نانیحصول اطم یکارخانه ساوه، برا در

    یحفاظت فرد زاتیتجه

همکاران  تیمتناسب با نوع فعال ،یکارکنان از صدمات شغلمنظور حذف تماس مستقیم با عوامل زيان آور محیط كار و حفاظت  به

را بکار برده و از آنها بطور صحیح نگهداري  زاتیتجه نیرود ا یهمکاران انتظار م هی. از کلردیگ یقرار م شانیا اریدر اخت یزاتیتجه

  .کنند

 .می شوداخراج همکار  ای یاست و اهمال در آن، منجر به اخطار کتب دیمورد تاک ،یحفاظت فرد زاتیو نگهداري صحیح  از تجه استفاده

 تیو مصدوم حوادث

شود. مدير  یهر چه سريعتر به مدير واحد مربوطه اطلاع رسان دیبروز حوادث در زمان كار در داخل يا خارج از محیط شركت، با گزارش

نسبت به درمان پزشكي و تكمیل مدارک بیمه اقدام  یانسان یرویاطلاع دهد. ن یواحد نیز موظف است مراتب را به نیروي انسان

 .کردخواهد 

از بروز حوادث مشابه در  یجلوگیر یحوادث براي تشخیص علل، مورد بررسي قرار خواهند گرفت تا اقدامات پیشگیرانه و راهها كلیه

 .آينده بكار گرفته شود

 داروها

. مصرف داروهايي كه کنندلوگیري از آثار مخرب آن در محیط كار، مسئولانه عمل بايد در قبال استفاده از داروها و براي ج همكاران

که از داروهاي خواب  ی. همکاراناستبدون تجويز پزشك در حین انجام وظیفه و در محل شركت ممنوع  ،دننیاز به نسخه پزشك دار

 .به مافوق خود اطلاع دهند دیبا می کنند،آور و اعصاب استفاده 

 بهداشت

در تماس  یو آشامیدن یكه با مواد غذاي یهمكاران خدمات كلیه ایبر شتگذراندن دوره بهداشت عمومی و داشتن کارت بهدا

 .در زمان بروز بیماريهاي واگیردار، مراتب را به نیروي انساني اطلاع دهند بایدهمکاران  نی. االزامی استهستند، 
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 ناتیمعا

 ،تا متناسب با وضعیت سلامتیشان کنندرود كلیه سوابق بیماري خود را به نیروي انساني اطلاع رساني  یكلیه همكاران انتظار م از

 .داده شود تیمسئول شانیبه ا

 می شود. یهمکار نگهدار یبدو استخدام در پرونده پزشک شاتیآزما جهینت ،یمنظور در زمان شروع همکار نیبد

 انجام می شود:برای همکاران در سایتهای تولیدی یا عملیاتی سالانه آزمایشات زیر  ،در طی دوره همکاری
 معاینات ادواری  -
 ادیومتری -
 ی سنجییبینا -
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 ها مسئولیت

. به همین منظور نیستدفترچه راهنما شامل اطلاعات و راهنمايي هاي كلي بوده و بیانگر تمام سیاست ها و دستورالعملها  اين

 .داريد، میتوانید با واحد نیروي انساني تماس بگیريداگر سوالي درباره مزايا و سیاست ها 

را، چه بطور صريح و يا ضمني،  یو هیچگونه تعهد نشدهمحسوب  یمتن قرارداد کیبه ذکر است اين دفترچه راهنما به عنوان  لازم

 .بر عهده شركت قرار نمي دهد

از مافوق می توانید  . در صورت لزوماستستورالعملها از قوانین و د یکسب آگاه زیبوتان نگروه شما به عنوان همكار  مسئولیت

 .خود و يا واحد نیروي انساني تقاضاي شفاف سازي مطالب را داشته باشید


