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 تاریخچه نگارش

 کنندهتنظیم تاریخ نگارش شماره نسخه

 موعود توکلی 1394آبان  1-0-1

 طاها قدیریان 1395شهریور 2-0-1

 زهره فخاریان 1395آبان  3-0-1

 زهره فخاریان 96فروردین  4-0-1

 زهره فخاریان 96بهمن  5-0-1

 این مستند توسط چه کسانی باید اجرا شود 
 مدیران ارشد  *

 مدیران میانی *

 مشاورین *

وقتکارشناسان تمام  *  

وقتکارشناسان پاره  *  

 کارمندان  *

 این مستند توسط چه کسانی باید  مطالعه شود 
 مدیران ارشد  *

 مدیران میانی *

 مشاورین *

وقتکارشناسان تمام  *  

وقتکارشناسان پاره  *  

 کارمندان  *
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 مقدمه (1

 1390گویی به نیازهای مبتنی بر فناوری اطلاعات از سال  کارجوی گرامی، شرکت ایرساپرداز پاسارگاد با رویکرد پاسخ

کارهای سازمانی ایرساپرداز، گواه ها و راههای فنی و راهبردی پروژهاست. کیفیت و ویژگیشروع به فعالیت نموده 

 باشد.شایستگی این مجموعه می

 کارهای ایرساپرداز عبارتند از:برخی از راه

 خدمات دیجیتال برندینگ ✓

 خدمات دیجیتال مارکتینگ از قبیل: ✓

 طراحی سایت و فروشگاه اینترنتی •

 اپلیکیشن طراحی  •

 سئو و تبلیغات گوگلی •

 ایمیل مارکتینگ •

 مدیریت شبکه های اجتماعی •

 تبلیغات بنری •

 افزاری مایکروسافت از قبیل:های نرمکارهای سازمانی یکپارچه سامانهراه ✓

 
• Microsoft SharePoint 
• Microsoft Dynamics CRM 
• Microsoft Skype for Business 

• Microsoft Exchange 
• Microsoft Project Server 
• Microsoft Office 

 کارهای شبکه و اینترنتراه ✓

 مراحل شروع همکاری (2

 ارسال رزومه  (1-2

 مصاحبه اولیه  (2-2

 آزمون) با توجه به موقعیت شغلی مورد درخواست(  (3-2

 مصاحبه دوم (4-2

 همکاری آزمایشی (5-2

 مدتهمکاری کوتاه (6-2

 مدتهمکاری بلند (7-2
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 مکاری آزمایشیه (1-2

تجربه حضور در  عمده کارجویانبنیان برخوردار بوده و ایرساپرداز از ماهیت دانشهای شغلی در جایی که اکثر موقعیتاز آن 

شود . این )آزمایشی( شغلی در نظر گرفته می کارآموزیدوره به عنوان  روز کاری  7 به مدت  ،اندچنین جایگاهی را نداشته

  کند.دوره به شناخت بیشتر طرفین و احراز صلاحیت شما کمک می

، که ایرساپرداز کارآموز را واجد شرایط همکاری بداند هرزمان ،طی این دورهوق مشمول پرداخت دستمزد نمی باشد، دوره ف

 جهت حضور در مصاحبه دوم دعوت خواهد شد.

از تاریخ شروع همکاری  ارائه تعهد خدمتی به مدت یکسالدر صورت تایید برای ادامه همکاری، همکار بعد از تشکیل پرونده و 

های لازم جهت ادامه  در صورتی که شرکت در این دوره کارآموز را حائز ویژگیوارد دوره همکاری کوتاه مدت خواهد شد و 

 همکاری طرفین پایان خواهد یافت.  ،همکاری نداند

های توانایی حقوق و دستمزد شماجا که معیار تعیین از آن بازه حقوق دریافتی در آگهی شغلی درج شده مشخص شده است، 

 .گرددمیتعیین خواهد  سنجش عملکرد شما در این مدتمبلغ دقیق آن بعد از پایان دوره آزمایشی و با توجه به  شماست،

در این  به کارآموز که باید یهای لازمآموزشبا توجه به ر نظر داشته باشید که قابل تمدید نخواهد بود و د طول دوره آزمایشی

برای شرکت دارای هزینه میباشد. بنابراین حداکثر استفاده را از این زمان ببرید و در نظر داشته باشید شود، منتقل  مدت زمانی

 بود. که درخشش شما در این دوره معیار تعیین دقیق حقوق و دستمزد شما خواهد

 مدتکوتاههمکاری   (2-2

به عنوان همکاری موقت تعریف شده و این دوره در نظر داشته باشید .این دوره آغاز همکاری رسمی شما با شرکت خواهد بود

 . نیستهای بلند مدت شامل قوانین حاکم بر همکاری

 گیری خواهد نمود. در زمینه ادامه همکاری تصمیم  ،در پایان این دوره شرکت براساس کارایی و  بازخورد کاری شما
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 )سالانه(مدت  همکاری بلند (3-2

آفرین و تنها این نوع همکاری برای هردو طرف ارزشیک نگاه بلندمدت است و اعتقاد داریم  ،نگاه ایرساپرداز به بحث استخدام

شماست. بنابراین فقط در صورتی به ایرساپرداز وارد  های شغلی افزایش مهارت کنندهمدت تضمین سازنده است. همکاری بلند

 کنید.شوید که آینده شغلی خود را با ما تصور می

 باشد.ش میامانند سنوات و پاد این نوع همکاریمدت شامل تسهیلات همکاری بلند

 

 های لازمبیمه و ضمانت

میسر خواهد  ماهه(3د از پایان همکاری کوناه مدت)بع سالهقرارداد یکدر صورت بستن  استفاده از بیمه تامین اجتماعی صرفاً

 بود .

های ارزشمند وری اطلاعات و دسترسی کارجویان گرامی به  بخشی از اطلاعات و داراییآهای کاری حوزه فنبا توجه به حساسیت 

 - های آزمایشیحتی در دوره - شرط حضور در مجموعهارائه ضمانت حسن انجام کار به صورت چک یا سفته پیش، مجموعه

 ماند.(گردد، پس از انقضای قرارداد نزد شرکت باقی میچنین این ضمانت برای مدتی که در قرارداد تعیین می)هم خواهد بود.

پاداش مطابق حداقل حقوق و دستمزد مصوب  سنوات و ،میزان بیمه ،در صورت توافق جهت استفاده از بیمه تامین اجتماعی

 باشد.وزارت کار می

 جهت استفاده از بیمه لازم است تا فرم تسویه حساب در ابتدای دوره توسط همکار گرامی تکمیل گردد.

 

 مدارک مورد نیاز جهت شروع همکاری آزمایشی:

 اصل و کپی شناسنامه ✓

 اصل و کپی کارت ملی ✓

 کپی مدرک تحصیلی یا گواهینامه موقت پایان تحصیلات ✓

 ا پایان خدمت برای آقایان در صورت دارا بودنکپی کارت معلافیت ی ✓

 اصل و کپی آخرین قبض تلفن ثابت ✓

 کپی اجاره نامه یا سند محل سکونت ✓

 آخرین فیش حقوقی ✓

 توصیه نامه از محل کار قبلی ✓

 میلیون تومان به نام شرکت ایرساپرداز پاسارگاد 30سفته به ارزش  ✓
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 حضور و غیاب

 ورود و خروج

 .استروز کاری  5شامل چهارشنبه  تا شنبه از شرکت کاری روزهای

که همکار موظف به حضور    استبعدازظهر    7:30  تا  صبح  8:30  همکاران گرامی ازو با هماهنگی    شرکت  صلاحدید  به  کاری  ساعت

 ساعته در این بازه می باشد. 9

 گرفته شده است.های تفریحی در نظر های آموزشی و برنامهمندی از کلاسروزهای پنج شنبه جهت بهره

 .باشدثبت ساعات ورود و خروج باید دقیق و مطابق واقعیت باشد. ثبت نادرست و خلاف واقع به منزله تخلف می

 ملاک حضور و غیاب گزارش مدیر داخلی دفتر است. ،در صورت مغایرت ساعات ورود ثبت شده با گزارش دفتر

 شود.خیر و یا غیبت منظور میتاو خروج قبل از ساعت موظف،  ورود بعد از ساعت موظف

 

 مرخصی

 

 ساعت در ماه است. 18تا سقف  روزانه و ساعتی مرخصی شامل مرخصی

 روز در ماه با ثبت قبلی توسط مدیر بخش بررسی و تایید خواهد شد. 2تا سقف  مرخصی اعطای

 انجام دهند. مرخصی کارمندان رال کار در زمان مدیران محترم  بخش موظفند اقدامات لازم جهت هماهنگی و تحوی

 باشد.تبعات ناشی از عدم هماهنگی جهت مرخصی به عهده مدیر بخش می

بر عهده همکاران گرامی   یههای لازم جهت اخذ تائیدمرخصی مجاز نبوده و پیگیری  دریافت ایمیل تائیدیهبدون    خروج از دفتر

 .است

 تعیین  پیش از مرخصی درخواست  که خاص موارد در .شود ثبت شیرپوینت در قبل ساعت 24 از باید مرخصی درخواست

در  که نمود زمان با ذکر دلیل ثبت همان در را مرخصی درخواست توانمی باشد،می مرخصی اخذ به نیاز ضرورت به بنا و شده

 .شد خواهد تایید مدیر بخش اعمال صورت
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به عنوان مرخصی در صورت داشتن امتیاز لازم بوده و  )باقیمانده( صرفاًسالانه  و مرخصی بالاتر از سقف مجاز ماهانهدرخواست 

 باشد.حکم غیبت میو در صورت عدم تایید در  گرددبدون حقوق محسوب می

 گردد . مانده مرخصی هر ماه تا پایان سال به ماه بعد منتقل می

غیبت در سیستم خواهد شد و مسئولیت آن برعهده شرکت  آن موجب ثبتیا ثبت اشتباه  و عدم ثبت مرخصی در موعد مقرر

 نخواهد بود.

. بنابراین شرکت استهای مرخصی تاییدشده های روزانه ثبت شده و درخواستگزارش ،مبنای پرداخت حقوق همکاران گرامی

 حقوق نخواهد داشت. التبع کسرو ب کارکنانیا توضیحات شفاهی قبال عدم درج صحیح ساعات ورود و گونه مسئولیتی در هیچ

 .شفاهی مرخصی جدا خودداری نمایند مدیران عزیز دقت نمایند که از تایید

 پیاماز طریق   مثلاً – شرکت محل از خارج یا شفاهی صورت به شیرپوینت در ثبت بدون مرخصی هماهنگیاست  ذکر به لازم

 ضرورت   به  بنا  و  نبوده  شدهتعیین  پیش  از  مرخصی  خاص،  موردی  در  که  صورتی  در  .باشدنمی  قبول  قابل  وقتهیچ  به  -  کوتاه

 ربع یک تا روز همان است موظف کارمند بود، کاری وقت ابتدای در ساعتی یا روزانه مرخصی اخذ به نیاز خاص شرایطی طی

 دفتر داخلی مدیر با را مورد و گرفته تماس دفتر هایتلفن شماره با صرفاً ، موظف کاری ساعت شروع از پس ساعت

 و بعد از حضور در روز کاری بعد در صورت صلاحدید مدیر بخش و منابع انسانی، مرخصی ثبت نماید. نماید هماهنگ

 

 پردازمنشور اخلاقی ایرسا

 اعتماد متقابل

شما اعتماد  ها و سخناناعتماد متقابل است. اول اینکه شرکت به تمامی گفته  ،پردازترین اصل همکاری در ایرسااولین و اساسی

و حسن نیت    اعتماد دارد. سوم اینکه شرکت به  دارد. دوم اینکه شرکت به توانایی شما جهت توسعه و رسیدن به اهداف سازمانی

ئن باشید که شرکت شما را بهترین فرد برای مطم ،کنید. بنابراین اگر در مجموعه ما کار میوجدان کاری شما نیز ایمان دارد

پندارد. به طور متقابل انتظار داریم که شما نیز به شرکت اعتماد تام داشته باشید و شرکت شغلی که در اختیار دارید میجایگاه 

 ترین حامی و معتمد کاری خود بدانید.را بزرگ

اسرار کاری به   در زمرهتقابل تمامی اطلاعات شخصی و کاری شما را داند و به طور مپرداز شما را امین و رازدار شرکت میایرسا

 کوشاست. فردی شماحساب آورده و در حفظ حریم 

 و نقض آن به هر نحوی موجب قطع همکاری خواهد گردید. استلاینفک کار در ایرساپرداز  ءحفظ اسرار کاری جز
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 تلاش برای نتجه بهتر

گردید، ت میخنواه بهتر است. اگر به دنبال شغلی آرام و بدون دغدغه و یکجیدومین معیار اخلاقی ما تلاش برای نت -

 .ایرساپرداز انتخاب مناسبی برای شما نیست

پرداز ما خود را جزئی از  ای کسب نتیجه بهتر است. در ایرساترین معیار پیشرفت شما در ایرسا پرداز تلاش برمهم -

 دانیم.پیشرفت خود و شکست سازمان را شکست خود میدانیم و پیشرفت سازمان را سازمان می

پیشرفت بیشتری را به  و قطعاً  بوده مندی بیشتراحساس رضایت متضمنتر یعنی نتیجه بهتر و نتیجه بهتر تلاش بیش -

 .همراه دارد

ول آن را حتی اگر در نگاه ایر پیشرفت در ایرساپرداز باز است؛ مس همیشه. کنیدمهم نیست از چه جایگاهی شروع می -

 نگران نباشید. ،نیافتید

 روابط کاری و برخورد با دیگر همکاران

با افراد مختلف با عادات و ورود به مجموعه  در زمانسومین معیار اخلاقی ما احترام به همکاران در محیط کار است.  -

 یکدیگر حول محور کار و متفاوتی روبرو خواهید شد . دقت داشته باشید که روابط ما با  نسبتاً اجتماعیهای فرهنگ

تان اختلافات فکری و انرسیدن به اهداف شرکت شکل گرفته و براین اساس ممکن است شما با همکار در جهت

 بنابراین  : فرهنگی بسیاری داشته باشید.

 
 فراموش نکنید. صحبت کردن رعایت ادب و احترام رابه تمامی افراد مجموعه احترام بگذارید و در  -

 دیگران خودداری کنید . کردناز مسخره  -

 به سایر  همکاران توهین و یا از دیگران بدگویی کند. رگز اجازه ندهید در حضور شما کسیه -

گذار باشد. یعنی اگر با کسی مشکلی شخصی دارید نباید این گز نباید بر روابط کاریتان تاثیرروابط شخصی شما هر -

چنین دقت هم ارد کند و یا موجب تاخیر شود و بالعکس.و مشکل بر روابط کاری شما یا تحویل دوجانبه کار لطمه

 های کاری همکاران چشم پوشی کنید.نشود از خطاروابط دوستانه شما باعث کنید 

ق و از طری  مراتب را از طریق مدیر یا مدیران مربوطه کتباً  ،اگر شخصی از قبول مسئولیت کاری در مقابل شما سرباز زد -

 های مدیریت وظایف پیگیری کنید.یستمابزارهایی مانند ایمیل و س

ای اشند. بنابراین اگر مدیر از شما در مورد مسئله بدر برابر مدیر بخش خود یا مدیر ارشد می  گوییهمه موظف به پاسخ -

 گویی دقیق هستید.موظف به پاسخ ،توضیح یا شرح ماوقع خواست

کار دیگران است. سعی . کار شما بخشی از زنجیره است متصلمثل زنجیر به هم  ،های فناورانهاکثر کارها در مجموعه -

 اختلال در کار دیگران نشود.یفیت و سرعت انجام کار خود را بالا ببرید تا موجب کنید ک

 این بهترین راه حل ممکن است. اگر با کسی مشکلی دارید این موضوع را با رعایت ادب با او مطرح کنید. قطعاً -

 رید.اآن را با مدیر خود درمیان بگذ ز این راه نتوانستید مشکل را حل کنید صرفاًاگر ا -
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 رعایت نظافت و سکوت احترام به حقوق سایرین است. ،های پر جمعیتدر محیط -

 داری کنید.دزند خوهم مییا هر اقدامی که نظم عمومی را برناهنجار  هایخندیدن ،از صحبت با صدای بلند -

 آراسته در محل کار حاضر شوید. ظاهر شما اولین معیار قضاوت دیگران درباره شما خواهد بود.معطر و  -

 اری کنید.داز شوخی با دیگران خود -

صورت مشاهده با این مسئله به شدت برخورد خواهد  از ایجاد گروه یا دسته له یا علیه دیگران خوداری کنید. در   -

 شد.

 نظم  سازمانی

 است. منظم باشیم. شرط کار گروهینظم پیش -

ها موجب پدیدآمدن حق برای گیرد متعلق به ایرساپرداز بوده و استفاده از آنتمامی وسایلی که در اختیار شما قرار می -

 .استهای حاکم کس نخواهد شد. بنابراین استفاده از امکانات شرکت تابع ضوابط و محدودیتهیچ

ها برعهده شماست. برخی از وسایل به صورت رسمی آن از داری نگهشما در قبال وسایل تحت اختیار خود مسئولید و  -

سلامت و صحت این وسائل مانند میز و صندلی و  و برخی به صورت ضمنی تحت استفاده شما خواهند بود. نظم و

 .کامپیوتر و ..... برعهده شماست

 رتب نمایید.کامپیوتر خود را خاموش و میز و صندلی خود را م قبل از خروج از شرکت حتماً -

شدن . بنابراین از انباشته است سازی وسایل شما و ملزومات شرکت فراهم شدهکشوهای میزها و کمدها جهت مرتب -

 نظم پرهیز نمایید.وسایل به صورت بی

 تعویض و یا از شرکت خارج ننمایید.  ،بدون مجوز کتبی هیچ یک از وسایل را جابجا -

 سایر اقلام شرکت را بدون هماهنگی با مسئول خدمات شرکت و کسب اجازه جابجا نکنید. و هاصندلیجای میزها،  -

 شده عمل کنید.های تدویندر انجام امور منظم باشید و مطابق دستورالعمل  -

بر روی فلش یا کامپیوترها خودداری کنید. نتایج کار خود را با  سازمان ونه اطلاعاتگها و یا هرسازی فایلاز ذخیره  -

 های مربوطه ذخیره کنید.ها در سامانهتوجه به دستورالعمل 

 ها دچار مشکل نشوید.ها دقت کنید تا خود و دیگران در یافتن آنگذاری و زدن برچسب به فایلدر نام -

 باشد.مجاز نمیدر روز  دقیقه 15استفاده از تلفن همراه و انجام امور شخصی بیش از  -

 

 

 

 
 



 

  بسمه تعالی 
 

 05/03/1397:   تاریخ

 IRS00-2102554853-896:  شماره 

    ...... . .........................: پیوست

 پاسارگاد پرداز  ایرسا شرکت
 

  

 

 

5واحد  –دوم طبقه  – 28پلاک  –عاطفی شرقی  –جردن  –آدرس : تهران   

 +98( 021) 42853102 تلفن :

 

 در قبال کارکنان  شرکتمشی اخلاقی  خط

های همکاران، فرصت ارتقاء شغلی، تأمین رفاه، برخورداری از حقوق عادلانه و مکفی، مندینارتقاء سطح دانش و توا

در قبال شرکت  سالاری از جمله مواردی است که  شایسته  و  بودن ارتباطات سازمانینظام عادلانه پاداش، سعی در آسان

 .مسئول می داند ها،نسبت به رعایت آن کارکنان خود را

 مشی اخلاقی در قبال رقباخط

نفوذ در پرهیز از برقراری روابط مالی با اشخاص ذی  و  احترام به رقبا، رویکرد منصفانه، پرهیز از تخریب و تبلیغات سوء

 .داندبند به آن میخود را پای شرکتهایی است که رقیب از جمله ارزش  هایشرکت

 شرکتتضاد بالقوه بین منافع خصوصی کارمندان و منافع  

از موضوع   شرکتنمودن  دارد مستلزم آگاهشرکت  ای توسط کارمندان که تضاد منافع بالقوه با  تأسیس شرکت یا مؤسسه 

 .است

اطلاع دهد شرکت که ریسک شهرت یا تضاد منافع بالقوه ای وجود دارد، کارمند یا مدیر او باید موضوع را به درحالی 

  .های لازم را دریافت داردو راهنمایی

و همچنین همکاری با رقبای شرکت   بودهدر مدت زمان همکاری با شرکت از هرگونه رفتار که مستلزم رقابت با شرکت  

 .نماییدپرهیز 

 مدیران ارشد:

سازمان، ی  و توسعهو پیشنهاد به مدیریت شرکت جهت رشد    کاری راهران هر بخش از شرکت ضمن ارایه مدیران هر پروژه و مدی_ 

های لازم را به همکاران خود ی تحت نظر خود را به دقت زیر نظر داشته و در نهایت ادب و احترام راهنماییعملکرد مجموعه 

 دهند .ارایه می

بدیهی است  نمایند.دیریت منعکس میرا ارزیابی و نتیجه را به م خود مدیران هربخش روحیه کار تیمی افراد زیرمجموعه _

ترین همبستگی با هایی برای افرادی که بیشچنین پاداشهم .مدیریت در تمدید قراردادها این مهم را مدنظر قرار خواهد داد

 اهداف مجموعه را داشته باشند در نظر گرفته خواهد شد.
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 حسابروند تسویه

 از روز پس 45حساب ظرف مدت روند تسویه  ،نگردد و یا توسط یکی از طرفین فسخ شودچه به هر دلیلی قرارداد تمدید چنان 

گردد. همکار محترم باید فرم تسویه حساب را از مدیر ارشد خود دریافت و با مراجعه قرارداد و یا قطع همکاری آغاز می خاتمه

روز کاری پس از دریافت  فرم   30اکثر ظرف مدت  شرکت حد  امضای هریک را ذیل قسمت مربوطه اخذ نماید.  ،صلاحبه افراد ذی

نسبت به پرداخت کلیه حقوق و  ،رسید دریافت مطالباتصدور )که به شرح فوق به امضای مسولین رسیده( و  تسویه حساب

 نماید.میمطالبات همکار محترم اقدام 

و  همکاری داشته باشد مکلف است تا یافتنهمکار محترم تصمیم به ترک  ،پیش از انقضای قراردادلازم به توضیح است چنانچه 

ه نحو احسن شرکت ب ساعی و کوشا باشد و با نیروی جایگزین به تعهدات خود پایبند بوده و در انجام وظایف جاری ، آموزش

 ود را تحویل شرکت بدهد.خ تمامی پروژه ها و وظایف محولهماه  1ظرف همکاری داشته و 

 

 با آرزوی موفقیت برای شما

 شرکت ایرساپرداز پاسارگاد

 


