
   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه شده در مدیریت تحول اداري و فناوري اطلاعات و فضاي مجازي
1404سال   

 کتابچه

ظاهري ، گفتاري و رفتاريکدهاي   

 شرکت آب منطقه اي گیلان

 

 



 به نام خدا
 

 
 

 

 کتابچه

 کدهاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري 

 شرکت آب منطقه اي گیلان
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  کد هاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري

 معاونت برنامه ریزي –شرکت آب منطقه اي گیلان  به سفارش :

 مهدي شفقی مدیر اجرایی :

 داریوش البرزي تدوین و صفحه آرایی :

 1404سال  تابستان

 

 



 صفحه فهرست مطالب
 1 مقدمه

 2 کدهاي ظاهري 
 2 پوشش و آراستگی 

 3 عمومی يفضا
 4 ري گفتا يهاکد

 4 رانهمکا با تعامل و گفتگو
 6 شخصی  حریم عایتر
 7 عجور بباار

 9 عمومی  ريفتار يکدها
 9 اداري تمکاتبا

 10 نمازسا يییهادارا و للماا بیت حفظ حیهرو
 10 تطلاعاا مدیریت هنحو و لیجیتاد فرهنگ

 13 تجلسا در کترمشا و سمیر يگووگفت آداب و اداري قخلاا عایتر
 15 مانیزسا تبامر سلسله و ريسالا شایسته

 16 شغلی  ظایفو از گاهیآ و ريمحو برنامه
 17 یستز محیط از حفاظت و جتماعیا مسئولیت

 17 ديفر و اي سلیقه يهاردبرخو از بجتناا
 17 آورينو

 18 الههدمبا و یااهد
 19 دممر قحقو به توجه و ها وژهپر ،هااردادقر
 21 ديفر و ايسلیقه ردبرخو از بجتناا و منافع رضتعا

 21 سیاسی رموا و ؛مانیزساونبر جعامر با بطروا مدیریت
 22   اختصاصی  ريفتار يکدها
 23 شرکت يسارو و انمدیر ن،ناومعا ختصاصیا ريفتار يکدها
 27 نشناسارکا ختصاصیا ريفتار يکدها
 29 ها تکنسین ختصاصیا ريفتار يکدها
 31 بیرخانهد نمتصدیا و فاترد مسئولین ختصاصیا ريفتار يکدها
 35 نچیااربدآ و عمومی تخدما نمتصدیا ختصاصیا ريفتار يکدها
 38 ننگهبا ختصاصیا ريفتار يکدها
 40 ننندگارا ختصاصیا ريفتار يکدها

 



کتابچه کدهاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري

 1 فرهنگ سازمانی

مقدمه 

 ستا همسو ايحرفه و عمومی قخلاا با کلیرطو به لگوییکها یا هنمارا ؛نستدا رفتار يلگوو ا هنمارا انمیتورا  ريفتار کد
 .میکند قیقتعییندربهطو را رفتار یعنی دارد؛ ريستود و ريجباا جنبۀد،نمو طستنباا انمیتو افهدا بچورچادر صخاربهطوو

  عایتر به -نشادخو جملهاز - نمازسا  ياــعضا دنمکلفکر با ن،مازسا انمدیر که ستا اي هقاعد ريفتار کد ستکها رشکاآ
  ینا. میکنند همسو مانیزاـس افهدا بارا  ديفر افهدو ا میکاهند  مانیزاـس  هویتو  ديفر  هویت نمیا فکاـشآن، از 

  هارفتار دنکر فشفا باو  دکر هداخو  شایانی کمک ها نمازسا نگوناگو يهازهحو بینبخشیو   بخشیدرون منسجاا به مرا
 عضو هر  ،یگرد نبیا به. نجامیدا هداخو هارضتعاو  هادتضا فعر به یکدیگراز  مانیزسا نگوناگو ينقشها راتنتظاا ودةمحدو 
 . کندرفتار چگونه نجعاامرو  عضاا سایر با اش همرروز تتعاملا رد که نستدا هداخو ريفتار يکدها به تمسک با نمازسا

انها در تمامی کشورهاي در حال توسعه با این معضل روبه رو هستند که رفتار اعضا بیش از قواعد و مناسبات رسمی بر سازم
قواعد و مناسبات غیررسمی مبتنی است، به تعبیر دیگر رفتارها بیش از اینکه چارچوب قوانین و مقررات را رعایت کنند، 

گیریهایی مانند  به همین سبب در این سازمانها رفتارها داراي جهت چارچوب فرهنگ عمومی و سنتی را رعایت میکنند.
گرایی و ... است. در این زمینه، وضع قوانین و مقررات بازدارنده، بدون  گرایی، همشهري ري، قومیتلاسا آشنابازي، خویشاوند

دف مطلوب نخواهد رسید. فهم تعریف کند، به ه اي که خط قرمزها را به طور جزئی و دقیق و همه وضع کدهاي رفتاري
اجرایی شدن کدهاي رفتاري به کاهش این معضل در سازمانها کمک خواهد کرد. کدهاي رفتاري از این لحاظ میتوانند به 

 .ها و رفتارها کمک کنند نهادینه شدن پیشگفتار مؤسسه بیطرفی و ممانعت از قائم به شخص شدن تصمیم

  غالب فرهنگ سیربراز  پس يظاهرو  ريگفتا ري،فتار گانه سه يکدها ینتعی رمنظو به گیلاناي  منطقهآب  شرکت در
و  مانیزسا رده بُعداز  مشاغل يبند ستهد به مانیزسا رتچا سیربر با  د،موجو فرهنگاز  رنتظاا ردمو تماالزو ا مجموعه

 .یددگر ینوتد هدر ادام يظاهرو  ريگفتا ري؛فتار يکدها نهایتو در  هشد ختهداپر نمشتریا با طتباار انمیز

و رفتاري آشنا و  ظاهري ، گفتاريبایست با کدهاي  می،  يقرارداد با هر نوع شرکت آب منطقه اي گیلان تمامی کارکنان
 .  متعهد بوده و از آنها پیروي نمایند

موفقیت شرکت ما بوده و کارکنان کلیدیترین رمز  فعالیت هاياحترام به حقوق و کرامت انسانی سنگ بناي تأکید می شود ، 
و همچنین  شرکتکل می باشند. مادامیکه ما به ارزشهاي یکدیگر احترام میگذاریم، موفقیت را براي  آب منطقه اي گیلان

براي شخص خودمان تضمین مینماییم. هر کدام از ما در نگهبانی از ارزشها و فرهنگ سازمانی خود بر پایه احترام و رفتار 
 .برابر مسئول هستیم
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  يظاهر يکدها )1

  ینا نکنارکا کلیه ايبر يظاهر يکدها عایتر نکهآ به توجه باو گیلان اي  منطقهآب  شرکت دموجو ضعیتو به توجه با
  يکدها کلیه عایتر ،تـسا رداربرخو ديیاز همیتاز ااستان گیلان در  رکتـش ینا بمطلو هجایگاو  نقش به لیلد به رکتـش

 دارد.  ورتضر دموجو مشاغل کلیه ايبر یرز يظاهر

 ستگیو آرا پوشش )1,1

 . نیمدامی دخو ظیفۀرا و رکا محیطدر  شخصی شتابهدو  نظافت عایتر) 1کد 

 ريکا محیط هر ايبرگیلان  اي منطقه آب شرکت که نگیو ر لگوا با مطابقو یا  دهساو   سمیر کفشو  سلبااز  فقط) 2کد 
 . میکنیم دهستفاا ،کند می تعیین ییاجرو ا صف يحدهاوا یااداري و  فاترداز عما

 رکا محیطدر  همچنین ؛نمیپوشیم مپایید مانند سمیرغیر کفش و یمازندانمی دخو روي دوش را دخو يپالتو یا کت) 3کد 
 .  یمآور نمیرا در دخو يها رابجو ضوگرفتنو نمکادر  بجز

  نمی دهستفاا ،نماید دیجاا فتنراه ر مهنگادر  ديیاز ايصد که کفشهاییاز  کنیم می شتلا نمکاا حددر  رکا محیطدر ) 4کد 
 .باشیم شتهدا توجه عموضو ینا به بنتخاا مهنگادر  کنیم می شتلاو  کنیم

 .کنیم می عمل نیز ستگیو آرا شتیابهد لصوا به ماا کنیم نمی دهستفاا حداز بیشو  هنندز کلنو اد عطراز  ) 5کد 

 .ستا رهمکا یا عجور بباار به میاحترا بی ینکارا ایرز ؛نشینیم مین میزروي  یا مبل یا  صندلی ستۀروي د جهو بههیچ) 6کد 

 هم به باعث که هیمد می ارقراي  گونه بهرا  ءشیاا یگرو د کاغذهاو  تابلوها ر،مانیتو همیشه ،میزروي  یا انپیشخودر   )7 کد
 .دگیر ارقر میزروي  بر وريضر سایلو تنهاو  نباشد میز نظمی بیو  یختگیر

 نحو بهرا  اههمر مقلاا سایرو  لشا ،پالتو ؛کیف مانند شخصی سایلو رکا وعشر ايبتددر ا شرکت بهورود  منگاهدر  )8کد 
 .  باشد ستهو آرا مرتب همیشه ننماراهمکاو  ما ريکا فترو د میز ظاهر تا هیمد می ارقر مناسب نمکاو در  دهکر جابجا حسنا

 وجخراز پیشو  هفته هر ينتهادر ا ر،کا میزروي  بر کاغذ ارينگهد ايبر يگرید سیلهو هر یا ویزکااز  دهستفاا رتصودر  )9کد 
 دهستفاا نمکاا رتصورا در  وريضر غیرو  ضافیا يکاغذهاو  دهکر سیدگیر در آن دموجو يکاغذها ضعیتو به شرکتاز 

 يها نکنرا در زو مهم دناسو ا کاغذ یافتزبا سبدرا در  دهستفاا قابل غیر يکاغذهاو  ،پرینت چک صمخصو هجایگادر  دمجد
 .هیمد می ارقر مربوطه



 کتابچه کدهاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري     

  

 3 فرهنگ سازمانی

 

 ورتضر آن مستمر عایتو ر دبو هداخو دعملکر یابیارز شاخص یک انعنو به يظاهر يکدها عایتر که نیمدا می )10کد 
 .شتدا هداخو

  عمومی يفضا)  1٫2

اي صد با نمونه ايبر. میپرهیزیم... و  نشد هخیر  ،پرحرفی ا،صدوسر لیلد به رانهمکا ستۀاناخواز آزار  رمحیطکادر  )11کد 
 يچیز به قتیو و کنیم نمی تایپ محکم ،یمارگذ نمی بلندگورا روي  تلفن مکالمهو  يگیر رهشما مهنگا ،نمیکنیم مکالمه بلند
 .نیمز نمی میزرا روي  دخو نگشتا کنیم می فکر

 . نیمز می نهدفو يتصویرو  صوتی اتتجهیزاز  دهستفاا مهنگا )12کد 

 کم بایستیاه همر تلفن با مکالمه نماز ر،کا ساعتدر  که نیمدامی. ستا كمشتر عمومی يفضا یک رکا قتاا  )13کد 
 .باشد قیقهده د تا کثراحد مختصرو  هکوتا اصدوسر

 ایو  هیبرو حالتو... در  نقلیه سیلهو ر،کا قتاا ت،جلسا مانند عمومی ماکنو ا رکا محلرا در  دخو اههمر تلفن همیشه )14کد 
 . کنیم می دهستفاا نهمااهمر تلفن نگز ايبر کم ايصداز  نگهااز ز دهستفاا رتصوو در   هیمد می ارقر سایلنت

 يها هنگاز آ تلفن نگز ايبر ،نکنیم اصد بیرا  دخو اههمر تلفن ر،کا محلدر  که شتیمدا زهجاا یا شدیم رمجبو گرا )15کد 
 .کنیم نمی دهستفاا اصدوپرسرو  ههندآزارد اول،غیرمتد

را  صخا تمکالما برخی. گیریم می فاصله حاضر ادفراز از ا متر 6تا  3 نمکاا حد تا اههمر تلفن با مکالمه مهنگادر  )16کد 
 .هیمدنمی منجاا جمعدر  ،طلبند میرا  مقتدرانه یاو  تند ،حساسیا لحن که

 هم همه حاضرین ینکها مگر ،محلی هايو گویش  ها نبااز ز نهو  میکنیم صحبت سمیر نباز با همیشه جمعدر  )17کد 
 .باشند نباز

 رچاد را ها آن تمرکزو  نمیکنیم جعهامر رانهمکا سایر رکا محل به رمکر رتصو به وريغیرضرو  ريغیرکا اردمو ايبر )18 
 . کنیم نمی مشکل

 . نمیکنیم مکالمه اههمر تلفن با هاوهررا خلدا همچنینو  ،ندرکالمشغودرآن  انیگرد محیطیکهدر   )19کد 

 . یمرو می پایین دخو سترا سمتو از  بالا دخو سترا سمتاز  پلههادر راه   )20کد 

 و کنیم می دهستفاا ماسکاز   ؛پرخطرتر اعنوا تا گرفته گیردسرماخو ي ازمسر يها ريبیما به بتلاا مهنگا همیشه  )21کد 
 . کنیم می تعایرا ر دخو ريبیما یتاسر معد رةبادر یجرا پزشکی يها لعملراستود
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  ريگفتا يها)  کد2

و  نقش به توجه باو  گیلاناي  منطقهآب  شرکت دموجو ضعیتو به توجه با ستا هشد رهشاا نیز یناز ا پیش که رهمانطو
 تقویت موجب ،شرکت ینا نکنارکا متمادر  ريگفتاو  يظاهر يکدها عایتر ؛استان گیلان در  شرکت ینا بمطلو هجایگا
 رفتار تمشکلا کاهشرا در  مطلوبی ربسیا اتثرا تمد بلنددر  نداتو میو  شد هداخو گیلاناي  منطقه آب شرکت برند تصویر

رده  هرو در  دموجو مشاغل کلیه ايبر ددگر می کرذ مهدر ادا کهاي  ريگفتا يکدها کلیه عایتر الذ. نماید یفاا مانیزسا
 صختصاا مهم ینا به نیز انعزیز ینا دعملکر یابیاز ارز يبیشتر زمتیاا باید مانیزسا بالاتر يهاو در رده  دارد ورتضر مانیزسا

 .یابد

 رانهمکا با تعاملو  ) گفتگو2,1

 تنها را کوچک سما به زدن اصدو  نیمز می اصد... خانم/يقاآپیشوندو  گیادخانو منا بارا  رهمکا ع،جور بباار رحضودر )22کد 
 .نیمدا می زمجا سمیرغیرو  ستانهدو يها جمعدر 

  حمطراو  با تخلوو در  محترمانه ،یدیمد شتباهیا آن و در یمدبو مخالف نمارهمکا دعملکر یا هیدا با که تیرصودر )23کد 
. کند دگوشز ما بهرا  حتمالیا يخطاو  کند رفتار رطو همین کنیم می هشاخوو از او  میپذیریم د،بواو  با حق گرا ،میکنیم

 . یمورنیااو ي رو به جمعدر میکنیم سعی د،بو ما با حق گرا

 دپیشنهاو  ق،مافو ممقا دنز رکا  یطاشر به اضعترا حق ؛باشد ههندآزارد ما ايبر رکا محیطدر  یطیاشر که تیرصودر  )24کد 
 ،تخریب ر،کااز  ارفر مانند حساسیو ا غیرمنطقی يها کنشو وا ها متومقا يجا به. ستا ظمحفو ما ايبر دموجو مشکل فعر

 ممقا ريفتار يکدها سساا بر که نیمدامیو  کنیم می نبیارا  دخو اضعترا فشفاو  مستقیم رطو به...  و زيشایعهسا ،غیبت
 .اردند دنکر تلافی زةجاا ،یمدار شکایتاو  دعملکراز  کهي رهمکا یا قمافو

  غدغۀد به ما هشتباا یا ضعف ،عیب که یمدکر سحساا گرا. گوییم نمیاو دروغ  بهو  یمارند بایستیرودر دخو رهمکا با )25کد 
  فشفا رطو بهدارد،  مااز  هنشد آوردهبر يرنتظاا يیگرد لیلد هر به  یاو   ستا هشد منجراو   يخاطرآزرده   یا  رهمکا  هنیذ
 .کنیم می گووگفتاو  با ها عجور بباو ار نمیهمانا یا رانهمکا جمعاز  رجخاو 

  ،کنیم نمی نبیااو  بغیادر  ،خیر چه باشیم مطمئن چهرا  رهمکا يتعمدغیرو  يتعمد تشتباهاو ا ها ضعف ،معایب ما) 26کد 
 انیگرد به .یمارمیگذ نمیادر  ن،جوعار بباو ار نمیهمانا یا رانهمکا جمعاز  رجخاو  رهمکا آن دخو با تنهارا  عموضو حتماً ماا

 . میکنیم توصیهرا  همین هم

و از  پرهیزیم می رفتار یناز ا دخو. دشو قمافو ممقا ضایتر موجب گرا حتی ،ستا هشتباا خبرچینی که نیمدامی) 27کد 
 .نمیپذیریم نیز انیگرد
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 .کنیم نمی تحملرا  رکا محیطدر  میزآ خشونتو  هتهدیدکنند ،غیرمحترمانه يهارفتار) 28کد 

 .میپرهیزیم د،شو یم نمازسادر  يمیدا ناو  بدبینی شاعها موجب که تمشکلا رةبادر میزآ اقغرا دنکر صحبتاز ) 29کد 

 جعامر بهرا  ما تخلف یا د،کر دآوريیا نمادخو بهرا  ما هشتباا د،موجو راتمقرو  ريفتار يکدهاسساا بر کسی گرا) 30 کد
 .یمارنداز او را  يگیرمنتقاو ا ريلخود حقداد،  ارشگز مربوطه

 .کوشیم می مشآرا اريبرقر ايبرو  میکنیم حفظرا دخو ديخونسر ،عصبانی رانهمکا با ردبرخودر )31کد 

 .نمیکنیم  یغدر و نپنها یکدیگر را از مانیزسا نشدا ،نمیکنیم مغرضانه نقد: پرهیزیم می رانهمکا با بمخر قابتاز ر) 32کد 
 .یمزموآمی یکدیگرو از  کنیم یم کمک یکدیگر به

 .هیمد پاسخ سرعت به میکوشیمو  کنیممی لصوو معلاا امحترا بارا  رانهمکااز  یافتیدر يپیامکها یا یمیلهاا) 33کد 

 ) ستما علتو  سمت م،(نا میکنیم معرفیرا  دخو ريکا يها ستما ايبتددر ا همیشه)  34کد 

  ،میکنند عایترا ر هقاعد ینا نیز رانهمکا. بدهیم پاسخ ردن،خو نگز ربا 3از پس کثراحدرا  رانهمکا تلفن کوشیم می) 35کد 
 بعد قیقهد سی تا بیست به يورضر اردموو در  بعد ساعت یک به ديعا اردمورا در  يبعد ستما ،نددنبو پاسخگو گرا پس

 .کنیم می لموکو

 .میگیریم ستما نمادخو فرصت لیندر او نشدیم تلفنی يها ستمااز  برخی به پاسخگویی به موفق که تیرصودر )36کد 

 هنماییرا ود،بر باید که محلی بهو او را  دهکر ییاپذیراز او  ،مداو آ نمهماو  شتاند رحضو نمارهمکا که مانیز) 37 کد
 . کنیم می سانیر عطلاا نیز نمارهمکا بهو  میکنیم

 عطلااو  ا به ،یابیم رحضو رکا محلدر  رمقر ساعتدر  نستیمانتو علت هر به لیو بیاید ما ايبر مهمانی دبوار  قر گرا) 38کد 
 .کنند ییاپذیراز او  ما نسیدر نماز تا کنیم می ستاخودر ننماراهمکا سایرو از  میکنیم سانیر

 رانهمکا سایر رکادر  لختلاا موجب و باشد دیاز نبایدــ  نستادو یا ان،ندزفر مانندــ  ما شخصی يها نمهما ددتر) 39کد 
 .دشو

 باشد زملا بیشتر هنماییرا که ارديمودر  تنهاو  میکنیم حرکتاو  اههمر ع،جور بباو ار نمهما با فتنراه ر رتصودر )40 کد
 .کنیم می حرکتاز او  جلوتر

 یتورمعذ و تنگنادر  و .. تولد جشن مثل طلبانهداو هیوگرو  سمیرغیر يفعالیتهادر  کترمشااي بررا  ننماراهمکا ما )41کد 
 .هیمد نمی ارقر
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 .یمارگذ می نشارختیارا در ا دتخصصیخو نشو دا باشیم رکا زهتا رانهمکا حامیو  قمشوّ میکوشیم )42کد 

 تلفن گرفتن ستدر د مانند ماتیاقدو از ا کنیم می توجه کاملا هاآن به یرمجموعهز رانهمکا با گوو گفت مهنگادر ) 43کد 
 .نکنیم دیجاا منفی حس هادر آن  تا یمورز می بجتناو ... ا سیستم با رکا ،ثابت تلفن یاو  اههمر

  یکی که نیمدا میو  هیمد می دنتقاو ا نظررظهاا فرصتو  زهجاا هاآن  به مجموعه یرز رانهمکا با گوو گفت مهنگادر ) 44کد 
 هاآن  ستدر داتنتقاا يگیررکا به ،ما دخواي بر مدیریتی تجربۀ کسبو  نمازسا هید تخدما يیندهاافر دبهبو  يهااز  راه 

 .ستا

حریم و  محرمانگی ريفتار يهاکد تابع ارههموو  هیمدنمیرا  رانهمکا خصوصی حریم بهورود  زهجاا دخو به هرگز) 45کد 
 .هستیم گیلاناي  منطقهآب  شرکتدر  شخصی

 شخصی  حریم عایتر )2,2

 ندگیز مانند ارد،ند شغلی ظایفو و رکا به تباطیار که چیزهایی ايبر نماز فصرو  نشنید یا گفتن ،جوو سپراز  )46کد 
 مباحث. پرهیزیم می نمازسا سمیي رفضاها تمامیو  رکاقتاا ،ها نشست ت،جلسادر ع،جور بباو ار رانهمکا شخصی

 . میکنیم عایترا ر ايحرفهو  عمومی قخلاا نیز نجادر آ و کنیم می حمطر رانهمکا با حتاسترا قتدر و تنهارا  ريغیرکا

 کس هیچ ايبراو  زةجاا بی ،گفت گرو ا پرسیم نمیاز او  یدبگو يچیز اش شخصی ندگیاز ز دنبو یل ما کسی گرا )47کد 
 . نمیکنیم تعریف دخو ادةخانوو  عجور بباار یا مانیزسا ونبر جعامر ر،همکا ق،افوم حتی

 . هیمد می ارقر يیگرد دفر رختیادر ا هااز آن  زهجاا کسب با تنهارا  انیگرد تلفن رهشما ) 48کد 

 جملهاز  هاآن  شخصی سایلاز و ،نمیکشیم كسر عجور بباار یا رهمکا یانۀاو ر تبلت پ،تا لپ ،موبایل صفحه به )49کد 
 .هیمد نمی شگو نشخصیشا تمکالما بهو  کنیم نمی دهستفاا رهمکا کمد یا میزروي  اتمستندي و ادار اتتجهیز

 ي،کیفر سابقه تحصیلات، ،تأهل ضعیتو ،سن ،ملیت اد،نژ مانندرا  نجوعار بباار محرمانۀ یا شخصی تطلاعاا) 50کد 
  یاو  نگشتا ثرا ،مضاا ره،شماآدرس و  ،نندگیرا هینامهاگو ،یمیلا آدرس ي،رعتباا رتکا تطلاعاا ،ها ییو دارا مالی تلادمبا
 زةجاا و راتمقر قالبو در  سمیر ستاخودر سساا بر مگر ،کنیم نمی شفا حقوقی یا حقیقی شخص  هیچ بهو ...  خط ستد

  .ستیدبالا ممقا

 کس هیچ بهاو  با قبلی هماهنگی نوبدرا  قبل بنددر  هکرشدذ اردمو شامل رانهمکا شخصی و محرمانه تطلاعاا )51کد 
 .هیمدنمی
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 عجور بباار)  2,3

آب  شرکت با مختلف قطراز  که میشوند کسانی کلیه شاملآن  قیقد يمعنا به عجور بباار کلمه که نیمدا می) 52کد 
 ورزان،کشا مانند حقیقی عجور بباار اعنوا ايبر خلاقیا يکدها عایتر هنحو منظراز  تیوتفا هیچو  تباطنددر ار گیلان ايمنطقه

 نجوعار بباار همچنینو  لتیدو بخشو  شرکتها سایر انعرجو بباار مانند حقوقی نجوعار بباار همچنینو  مشترکینسایر
 .اردند دجوو ؛کند می جعهامر ما مانیزسا حدوا به تخدما یافتدر ايبر يیگرد حداز وا که ريهمکا مانند مانیزسادرون 

و  حقوقی نجوعار بباار همچنینو  مشترکین ورزان،کشا مانند حقیقی مانیزسا ونبر نجوعار بابار با تعاملدر  ما) 53کد 
 کلامی خشونت ه،هندآزارد شوخی ونبد ،سمیرو  طرفانه بی ،محترمانه ن،مازسا نمیهماناو  رانهمکا همچنینو  لتیدو بخش

 .میکنیم ردبرخو تهدیدو  فیزیکی یا

خیز  نیم یا خیزیم برمیورود او  با نمکاا رتصوو در گیریم می پیشی رهمکا یا عجور ببااز ار دنکر مسلادر  همیشه) 54 کد
 .بخیر قتو مسلا: گوییم می جمله لینو در او نگریستهاو  ةچهر به حتماً ؛میشویم

 بایدو  ستاو به خدمت ما رحضو لیلدنیمکهدامی ،تباطیمدر ار عجور بباار با خویش شغل يقتضاا به که تیرصودر )55کد 
 .کنیم آوردهبر نقانو بچورچاو در  ،بشناسیم نهراصبواو را  يهازنیا ،بشنویما ر حرفش

 مکالمه قطع بابت ،شدیم اههمر تلفن به پاسخگویی به رناچا رهمکا یا عجور بباار با گوو گفت حیندر گرا )56کد 
 .نیمدامی دتلفنیخو تمکالما بر ممقدرا  عجور بباار به خدمت دهی. هیمیکنیماخورعذ

 او باو  میشویم جویارا  علتو  دهکر هیاخورعذ نیشاا از نفرمایارکاو  عجور بباار ضایتیرنا رتصودر  همیشه ما) 57کد 
 .کنیم می رديهمد

 .دکر هیماخو قهربداو را  ییرو دهگشا با رکا منجااز ا پسو  شنویم میرا  عجور بباار نسخنا حوصلهو  صبر با) 58کد 

 ،ستا سنامأنو عجور بباار ايبرو  نیست اولمتد جامعهدر  کهاي  را  حرفهو   صیتخص  تجملاو   راتعبا ،هاواژه  ) 59کد 
 .بدهیم فهم دهسا توضیح میکوشیمو . نمیبریم رکا به

 تتباطاار مانع که هیمد می ارقراي  گونه بهرا  ءشیاا یگرو د کاغذهاو  تابلوها ر،مانیتو همیشه ،میزروي  یا انپیشخودر  ) 60کد 
 .دنشو عجور بباار با ما ةچهر به هچهر

 نمیاو  به هید خدمت کیفیتو کمیتوي، از اي بر عجور بباار قحقو دننکر فشاو ا ريکانپنها با هگا هیچ )61کد 
 .ستا عجور بباار حق ،قانونی قحقواز  یگاه کهاچر.کاهیم
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 سر به ستو او را د هیمد ینم ناقص تطلاعاا ،گوییم نمیاو دروغ  به ،گوییم می سخن بانهدمؤ عجور بباار با ما )62کد 
  ناممکن  ستیاخودر خدمت ئهارا  یا ،باشیم پرسشی ادنند پاسخ به رمختاو  مایل گرا. هیمدنمی سپا یگرد يجا به  یا نمیکنیم

 .هیمد می حشررا  ادنند پاسخ لیلدروغ، د يجا به ،باشد

ت رصو ینا رغیو در  میکنیم حل لحظه نهمااو را در  مشکل  یمدار رختیاو ا رتقد گرا ع،جور بباار جعهامر مهنگادر  )63کد 
 .گیریم می ستما ،کند حلاو را  مشکل ندامیتو کسیکه با

 .پذیریم می قانهدصااو را  صحیح دنتقاو ا بگویدرا  شنظر نهآزادا عجور بباار هیمد می زهجاا ما  )64کد 

  لمثا ايبر. هیمد می تعهدو  لقو عجور بباو ار نیرندگاگ تخدما به ن،مازساو  دخو تمکاناو ا تراختیاا بچورچا )65کد 
 رتصودر. کنیم می معلااو  ا بهرا  قعیوا تقریبی نماز سپسو  کشد می لطو رچقد عجور بباار رکا که شویم می مطمئن ابتدا

 . هیمد می حشررا  لایلو د دهکر هیاخورعذ ،ناگزیر هعدو خلف

 اردادنقر رمعیا باو  راتمقر بچورچادر  ،باشیم شتهدا عجور بباار تشکایا به دگیسیر به جعرا مسئولیتی که تیرصودر )66کد 
 .کنیم می سیدگیر تشکایا به اتمستند

 باو  راتمقر بچورچادر  کوشیم می ده،کر ردبرخو مشو آرا امحترا باو  تنش ونبد ع،جور بباار عصبانیت رتصودر  )67کد 
 .ببریم پیشرا  هید متخد یندا فراو  ايبر راتمقر محترمانه حشر

 سرعت به ،یموربیا هاآن  روي به ینکها ونبد ،باشند کلامی یا حرکتی ،جسمی نیاناتو ايدار عجور بباار که تیرصودر )68کد 
 .یمازندا میرا راه  هاآن  رکا

 منجاا بوطهمري رفتار يکدهاسساا بررا  نهایمادنتقاا ،کنیمنمی گلایه شرکت ضعیتواز  عجور بباار دنز هرگز ما) 69کد 
 .هیمدمی

اي جراو  حیاطردر  نمونه ايبردارد.  ارقر لویتدر او انندوشهرو  عجور بباار ضایتر ،جدید تخدما حیاطردر  همیشه )70کد 
 .هیمد می ارقر یت لورا در او نگیرندگا خدمتاي بر هاارفزا منر ییارکاو دنبو پسند بررکا ،نیکولکترا تخدما

 یطاشر یندر ا ؛نیست عجور بباار ،ما رکا دیاز حجم مسبب که یمدار دیا به نیز مشغله رپو  محاازدپر تساعادر   )71کد 
  .نکاهیم هید خدمت کیفیتاز  کوشیممیو  بریم نمی دیارا از  محترمانه ردبرخو

 .یمزاندا تأخیرنمی بهرا  گویی پاسخو  شتهانگذ پاسخ بی جهو هیچ به موجه رعذ ونبدرا  عجور بباار تلفنی ستما )72کد 

 .دهیم پاسخ قتو د امحترا باو  نهراصبورا  عجور بباار تلفنی ستما که نیمدا می دخو ظیفۀو  )73کد 
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 منجارا ا زملا يها يپیگیرو  دشو لبد و رد زملا تطلاعاا نهایت که ستا ینا  عجور بباار ساتم مهنگا ما لویتاو )74کد 
 .برسانیم قلاحد بهاو را  يرحضو جعۀامردر نشد معطل نماز یا ، کنیمزنیا بی ريحضو جعۀامراو را از  تا هیمد

 

 عمومی ريفتار يکدها ) 3

 راـنتظا ردمو اییـغ هـنتیج هـک تـشدا بایدتوجه ري،گفتاو  يظاهر ياـکده تـعایر هـب نکنارکا کلیه املزو ا توجهاز  پس
 مهمترین نکنارکا رفتادر ر تغییر ینا .ستا ناکنرکا رفتادر ر تمد بلندو  اردـایـپ اتتغییر داـیجا خلاقیا ياـدهـک حیاطراز  
و  زشمودر آ ارستمرا ي،پیگیر ،مستمر یابیارز باو  تـسا مانیزسا توسعه يطرحها کلیهاز  ممکن جیوخر حد بالاترینو 

 تقویت موجب و دبو هداخو پذیر نمکااآن  باو ....  وجخرو  اـتقار ؛هید داشپا منظا دـهمانن نسانیا بعامن يها منظا هیاهمر
 رفتار تمشکلا کاهشرا در  مطلوبی ربسیا اتثرا تمد بلنددر  نداتو میو  شد هداخو گیلان اي منطقهآب  شرکت برند تصویر

 هر ايبر ختصاصیا ريفتار يکدهاو  عمومی ريفتار يکدها حالتدر دو  ريفتار يکدها بخش یندر ا. نماید یفاا مانیزسا
 ختصاصیو ا عمومی ريفتار يکدها ستهدو د به اغلـمش ريفتار يکدها دنکر اجد. ددگر می ئهارا مانیزسا مشاغلاز  ستهد
 نیز مشاغل کلیهدر  زنیا ردمو ريفتار يها ينمنداتو توسعه نمکاا سیلهو بدین کهدارد  همیتا جهت یناز ا شغل هر ايبر
 رتصو بهآن را  عایتو ر نددگر هگاآ نمازسادر  املزرد امو عمومی ريفتار يکدهااز  مشاغل کلیه یگرد يسوو از  ددگر همافر
 کلیه ايبر ددگر می کرذ مهدر ادا کهاي  ريفتار يکدها کلیه عایتر الذ .باشند شتهدا توقع نکنارکلیهکااز  مانیزسا املزا

 دارد. ورتضر مانیزسارده  هرو در  دموجو مشاغل

 اداري تمکاتبا )3٫1

 به ترتیب سپسو   جهدر /سمت  ابتدا:  کنیم میدرج  لویتدو او تیبتر بهرا  رانهمکا سامیا اداري يها نامه در  )75کد 
 . گیادخانو منا يلفباا وفحر

 کاملو  قیقو د ياشناسنامه يملاا با همیشه ت،تجلسارصوو  دسناو ا تمکاتبا تمامیرا در  انیگرو د دخو منا) 76کد 
 .مینویسیم

 .پرهیزیم می نویسی غامضو از  باشد هدساروان و  ، اداري ينامهها رينوشتا سبک کوشیم می )77کد 

 نمکاا رتصودر  ،یمدیافتکردر  انندوشهرو  نجوعار ببااز ار نیکیولکترا یا کتبیاي  نامه ،جایگاهی هردر  گرا  )78کد 
 هاآن کنیم اپید نطمیناا تا میکنیم يپیگیرداده و  عجاار مربوطه حداو به رتصو ینا غیرو در  ،هیمد می پاسخآن  به دخو
 .باشند گرفتهرا  دخو سخپا
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 نمازسا يییهاو دارا للماا بیت حفظ حیهرو) 3,2

 نمی ارقر انیگرد رختیادر ا سمیر زةجاا ونبدرا  نمازسا یگرد يفکر ییادار هرو  نامهها ،هاارفزا منر د،سناا ،هابکتا) 79کد 
 .نمیکنیم رجخا نمازساو از  هیمد

 .هیمد می ارشگز مربوطه حدوا به د،شو هیددزد  یاو  دشو گم رکا حلم يهاداده  یاو  اتتجهیز ،سایلو گرا) 80کد 

 می هاآن  بیاخر یا كستهلاا از مانعو  کنیم می عایترا ر جویی صرفه نمازسا يها ییاز دارا دهستفادر ا ارههمو) 81کد 
  دنلودا ،کنیم می يیرجلوگ دخو يهااربزا یاو  چوبی سایلو باآب  ستمااز  ،نمیگیریم وريغیرضر پرینت ،لمثابطور. شویم

 .سانیمر می قلاحد بهرا  زگا ق،برآب،  ژينرا فمصر ،هیمد نمی منجاا وريغیرضر

 .نیستیم وريضر غیرو  تجملیي ادار تمکاناا نهااخو )82کد 

 موجب ن،مازسا منابع فتلاا ونبدو  باشد وريضر میکنیمکه درصا تأییدیهو  رشخدماتیسفاو خریدکالاهاايبر تنها )83کد 
 .دشو انندوشهرو  عجور بباار به بهتر هید تخدم

 باید ،شوند رجخا رکا محیطاز  ،ختصاصیا تطلاعاا و نقد هجوو ات،تجهیز ،ییدارا هر ینکهاز ا پیش ،نیمدا می ما)84کد 
 .دگیر رتصو کتبی فقتامو

. نمیکنیم ريغیرکاو   شخصی دةتفاسو...ا سکنرا ،پرینتر ار،فزا نوشت ،تلفن ،یانهرا مانند رکا محل اتتجهیزو  سایلاز و )85 کد
 درآن را  کوشیم می یانهدر را يخبر سایت یک نیدد مانند ؛باشد شتهاند منع سایلو برخیاز  دهستفاا رات،مقر سساا بر گرا

 نیم.رابگذ ها سایتو  جتماعیا يها شبکهرا در ي رکادر روز  قیقهد 30از  بیش نباید  هرگز. ندهیم منجاا  رکا ساعت

 و اههمر تلفن پ،لپتا ،نقلیه سیلۀو همانند بریم می ونبیر یترمأمو مانند صخا اردمودر  کهرا  مانیزسا يها ییاارد) 86کد 
 .نمیکنیم شخصی دةستفاا هاآن و از نیمداگر برمی نمازسا به بهموقع

 يشهر بینو  يشهردرون  وريغیرضر يها یترمأمو دیجاا از میکوشیم رمأموو  هتأییدکنند ه،هنددتقاضا ممقادر ) 87کد 
 .کنیم يجلوگیر

 تطلاعاا مدیریت هنحوو  لیجیتاد فرهنگ) 3,3

 .ستا عممنو تطلاعاا تحریفو  نساندرسیبآ دن،کرفحذ دن،کرنپنها ،تغییر ، ريستکاد هرگونه نیمدامی ما )88کد 

 .سانیمر نمی هشد تحریفو  ناقص ،غلط  تطلاعاا عجور بباو ار رانهمکا به )89کد 
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 مالی يها ارشگزي، ارحسابد  يها رتصوو  دسناا  مانند  باشد  که قالبی هررا، در  نمازساي و ادار مالی تطلاعاا )90کد 
 نپنها ،نمیکنیم تحریف د،شو ئهارا که مانیزسا ونبر  یا درون مخاطب هر به و ... نیهااسخنرو  بیانیهها ت،مکاتباو  اداري، 
 .کنیم مین رظهاا  یا ثبت فغیرشفاو  مبهم ،نمیکنیم

 .کنیم دهستفاا نیکانمادنز یا دخو شخصی منافع به نسیدر ايبر مانیزسا تطلاعااز ا نباید که نیمدامی)91کد  

 کامل عطلاا که هیمدمی پاسخ  تیرصودر  تنها ،بپرسند نمازسا رةبادر مااز  ها سانهر یا ها نمازسا ع،جور بباار گرا ) 92 کد
 یدبا ما پاسخ که نیمدا می. نماییم می ارگذوا مربوطه يحدهاوا بهرا  پاسخگویی مهمتر اردموو در  باشیم شتهدا روز بهو  

 شد.با منصفانهو  فشفا ،صحیح 

 فلش نبجا حافظۀ یا یمیلا با نه ،میکنیم یافتو در لساآن ار بارا  مانیزسا تطلاعااو  یمزسا میي ادار یمیلیک ا )93کد 
 .دخو شخصیو ...  یسکد ردها ري،ممو

 نتقالیا يها فایلي ارمزگذاداره و ر سیستم ايبر يقو رمزعبور بنتخاا با بایدو  ستا ما با امحتواز  حفاظت مسئولیت )94کد 
 طمربو تطلاعاا کهرا ي حدوا مدیرو  ستاحر ،مهم تطلاعاا نشد گم رتصودر . شویماز آن  دهستفاءاسوو  سرقت ،فشاا مانع

 .کنیم می باخبر ،ستآن ابه

، )قیقهدچند ايبر حتی( تباطیار سیلۀآن  و كتراز  پیشو  کنیم نمی هخیرذ تبلت یا موبایل ،یانهرا را روي دخو رعبو مزر )95کد 
 شخامورا  دخو یانۀرا ريکاروز  نپایادر ي مطمئن می شویم و بررکا نشد قفلو  لپرتا یا یمیلاز ا " Log Out"وجخر به

 .کنیم می

 به. میکنیم کشی وسیروو  سکنا وسیرو نتیآ با ابتدا کنیم می صلو رکا محل سیستم به کهرا  جانبی حافظۀ ) 96کد 
 .کنیم می نصب زمجاو  یمنا يهاارفزا منرو  شویم نمیوارد  منانا يها سایت

 که مانیز تا ن،مازسا با هاآن طتباار ئمدا یا موقت قطعاز  پس حتیرا  انندوشهرو  عجور بباار به طمربو تطلاعاا ) 97کد 
 .میکنیم حفظ ،کند می بیجاا هاآن منافع

 یا  عجور بباار رختیادر ا ارد،ند محرمانه جنبه کهرا  اي مانیزسا تطلاعاا صرفاً ،شرکت محرمانگی نیناقو سساا بر ) 98کد 
 زةجاا با نیکیولکترا و کتبی ،شفاهی شکل بهرا  تطلاعاا سایر يارگذ اكشترا بهو  یمارمیگذ مانیزسا ونبر درون و تمقاما

 .هیمد می منجاا ستیدلابا ممقا

 ینکهااز  پس حتی عجور بباار و رانهمکا ن،مازسا تطلاعاا شتندا نگه محرمانهو  حفاظت مسئولیت که نیمدامی )99کد 
 نمازسا به د،بو ما دنز اي محرمانه تطلاعااداده و  ،شغل كتراز  پس گر. ادنمیشو سلب مااز  کنیم كتررا  نشغلما

 .نیمدابرمیگر
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از  رجخاو  شخصی رطو بهرا  عجور بباار محرمانۀ یا شخصی تطلاعااز ا کپی یا نسخه شتندا حق که یمندامی ) 100کد 
 هستگاد مانند مناسب نحو بهرا  تطلاعاا ینااز  وريغیرضر يها نسخه. یمارند رمحیطکااز  رجخاو  مانیزسا سیستم
 .بریم می بیناز  ،کندکاغذخر

 ،قانونی منع دنبواز  نطمیناا ونبدو ... و  نامه یینآ ،جلسه رتصو قالبدر  سمیر غبلاااز  پیش تارا  تجلسا نتایج  )101کد 
 .کنیم نمی شخصی دةستفااآن  و از یمارگذ نمی نمیادر  مانیزساونبرو  مانیزسادرون  صشخاا با

 دهستفاا رغیرهمکا یا رهمکا یک هشوپژ یا هیداز ا ن،مازسااز  ونبیر یادرون  نیاسخنر یا متن ،جلسه یکدر  گرا ) 102کد 
 چهاو،  مدیر چهو  باشیماو  مندرکا چه ؛خیر چهو  باشد هشد منتشراو  ثرا چه ؛میکنیم دیااو  و از دهبراو را  منا ابتددر ا ،کنیم

 .خیر چهو  بشناسیمرا  او

آن ز ا و نیمدا می اي حرفه قخلارا دور از ا مانیزسا نشو دا تطلاعاا رنحصاا طریقاز  رت،قد حفظو  دیجاا  )103کد 
 زنیا ردمو تطلاعااو  میکنیم هنماییرا رکاو راه و روش  نیناقو با کامل شناییآ تاوارد را  زهتا رانهمکا هیژو به. میپرهیزیم

 .هیمد می ارقر نناآ رختیارا در ا

 ايبر همیشه ،ستدیرز نکنارکا تمامی يگیردیا زنیا فعر ضمنو  شتهاندرا  دخو دنز تجربهو  نشدا رنحصاا حق)104کد 
 .یمدار برنامه ،شویم نشستهزبا که مانیاي زبر مناسب يهاونیردادن  ورشپرو  وريپر جانشین

 می نشارختیادر ا ،هنداخو می مااز  يگیردیا ايبررا  مطالبی یاداده  م،پیا سیستم یا یمیلا طریقاز  رانهمکا قتیو )105کد 
 .یمارگذ

 ن،گازد لزلهز به کمک مانند جتماعیا يمسئولیتها صخصودر  نمازسا مثبت تمااقدا ،مناسب يها موقعیتدر )106کد 
 .کنیم می معلاا نهمگا بهو ... را  ادثحو

 .پرهیزیم می زيمجا يفضادر  نیست مشخصآن  منبعو  مرجع کهي رخباا رنتشااز ا ) 107کد 

 چنیندر  هناسردخو هگا هیچ ماو  دشو می تعیین مانیزسا رتچا مطابقو  سمیر رطو به شرکت يسخنگو شخص )108کد 
 .کنیم نمی مکاتبه یا گوو گفت ها سانهر با جایگاهی

 رةبادر ستیدرنا رخباا شاهد یا ،باشیم شرکت هویت جعل شاهد بمکتو رطو به یا زيمجاي فضادر  تیکهرصودر) 108کد 
 رخباا وملز رتصودر  تا هیمدمی عطلاا مربوطه مسئولین به قتو عسردر ا ،باشیم بمکتوو ي زمجا يسانههادر ر نمازسا

 .دشو سانیر عطلاا صحیح
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 تجلسادر  کترمشاو  سمیر يگووگفتاداري و آداب  قخلاا عایتر) 3,4

 شرطیکه به نناآ دعملکر رةبادر گوو گفت ماا ،هیمدنمیرا  جلسهدر  غایب ادفرا شخصیت ردمودر  صحبت زةجاا ) 109
 .تسا زمجا د،شو هساندر نیز نشادخو عطلاا به گوو گفت نتایجو  لستدلاا

 باید حتما مخالف نظر ،شوند حمطر مخالف اتنظر باید که جمعی يگو و گفت مهنگاو  تجلسادر  نیمکهدا می) 110کد 
 .باشیم زهتا يها هیدا قمشو کوشیم میو  دشو نبیاآن  رةبادر جمع نظرو  دشو هشنید

 گرا یا کنیم نظررظهاو ا شرکت  ؛عموضو رةبادر داده يدآورگرو  مطالعه قبلی گیدماآ با کوشیم می تجلسادر  )111کد 
  سیم.بپر السؤ دبو مبهم موضوعی

 جلسه عموضوو  دشو اربرگز جلسه رستود با تجلسا کنیم می شتلا ،کنیم نمی اربرگزاي را  جلسه هماهنگی ونبد) 112کد 
 .میکنیم معلاا مدعوین به قیقد رطو به را

 رةبادر قبلاز . میکنیم دآوريگررا  زملا يهاو داده تطلاعاا و نیماخو میرا  جلسه رستود ،جلسهاز  پیش همیشه )113کد 
 .میکنیم دهماآهایی شتددایا بگوییم هیمامیخو نچهآ

 تجلساو در  هیمدمی ارقر اصد بی حالتدر یا میکنیم شخامورا  اههمر تلفن ،ییمآنمی جلسه به کاغذو  قلم ونبد )114کد 
 .میکنیم صحبت شکل ترین خلاصه بهو  جلسه رستود بچورچادر  فقط

 .شویم می حاضر قتو سر همیشهي رکاي هاارقردر  )115کد 

 نکنندگا اربرگزو  دخو قمافو بهرا  دخو رحضو معد ،جلسهدر  غیبت لحتماو ا ،مترقبه غیر مشکل وزبر رتصودر  )116کد 
 .هیمد می عطلاا

  میکوشیمو  نمینشینیمداده  مل یا دهکرزغو حالت به ،نمیشویم لمشغو دخو تبلت یا اههمر تلفن با تجلسادر  )117کد 
 .نکنیم منتقل انیگرد به نکشید زهخمیا مانندي رفتار بارا  دخو خستگی منفی يژنرا

 مدعوین به ،جلسه لغواز  نشد باخبر محض به ،باشیم جلسه اريبرگزاو در  رهمکا یا جلسه اريبرگز لمسئو گرا )118کد 
 .هیمدمی  عطلاا

 گوییم میداده و  حشررا  یک هر رحضو لیلد ،کنیم می معرفیرا  رانهمکا ،بحث وعشراز  قبل ،جلسه مدیر ممقادر  )119کد 
 .کنند نظررظهاا برابر نماز با مدعوین هیمد می زهجاا. باشند شتهدا بحث به کمکی چه نشست یندر ا ستا ارقر که
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 ینا ،کنیم می السؤ داً مجدو  دهکر هیاخورعذ ،شویم نمی متوجهرا  شخصی منا گرا يیگرد  يهرجاو  تجلسادر  )120کد 
 .ستا ادفرا منا هشتباا تلفظاز  بهتر رکا

 بگوید نچهآ مسئولیتو  جلسه هیرا کامل راتختیاا با باید ،فرستیم میاي  جلسه به اي هنمایند د،خو فطراز  گرا )121کد 
 .ماست ةبرعهد

 .سانیمر می مقابل فطر بهو  نوشته کاغذرا روي  دخو مطلبآن  يجا بهو  نمیکنیم صحبت گوشیدر تجلسادر ) 122کد 

 دخو یابیارز .هیمدمی شگو پاسخ به ،چشمی طتباار ياربرقر باو  قتد به پرسیم می لیاسؤ که هنگامی تجلسادر  )123کد 
 .کنیم نمی زغااو آ مکلا نشد کاملو  نشد منعقد از پیش تا را مقابل فطر نسخنا از

 .کنیم نمی كتررا  جلسه لیلد بیو  نیمز نمی هم بهرا  جلسه نظم رمکر مدوآ فتر با) 124کد 

 زشپو ،متکلم دفر نسخنا نپایااز  پس حتماً ،شدیم جلسه كتر به رمجبو که مدآ پیش یطیاشر گرا ،جلسه حیندر  )125کد 
 .کنیم می كتررا  جلسهو  ستهاخو

 آوردبر کهاي  جلسهدر  ،نباشد  يورضر ما رحضو گرا. کنیم می معلاا قبلاز  ،جلسهدر  شرکت نمکاا معد رتصودر ) 126کد 
 .شویم نمیوارد  د،کر هیما خو كترزود آن  را  میکنیم

 میگوییم سخن ساو ر بلند عجور بباو ار رهمکاو  مدیر با گفتگو ،ندیشیا هم ،جلسه  مانند  مانیزسا  گفتگوي هردر  )127 کد
 دهکر هشتباا شدیم متوجه گرا. میکنیم نبیا عصبانیتو  خندزپو ل،جد ،تمسخر ونبدو  آرام لحنی بارا  دخو مخالف اتنظرو 
 .ستا يگیردیا نشانۀ ،نیست ضعف نشانۀ قبلی موضعاز  نشینی عقب که نیمدا می ایرز ،پذیریم می یما

 رتصو به جهو هیچ به عجور بباو ار رهمکاو  مدیر با گووگفت ،ندیشیا هم ،جلسه  مانند  مانیزسا گفتگوي هردر  )128کد 
 .نمیکنیم صحبت یکدیگر مکلا نمیاو در  نماز هم

 .پرسیم می السؤ مناسب نمادر ز بلکه ،کنیم نمی نظررظهاا ،یمارند طلاعیا  هیچ که ريموا ردمودر  )129کد 

 .دشو تنظیم جلسه رتصو ،جلسه متمااز ا بعد حتماًو  دشو وعشر رمقر ساعتدر  تجلسا که متعهدیم )130کد 

 تا میکنیم ورمر مدعوین با ربا یک،  دشو هگنجاند جلسه رتصودر  باید کهرا ي اردمو جلسه  نپایادر  نمکاا حد تا )131کد 
 .باشیم شتهاند شتباهیا نهایی جلسۀ رتصو ینوتددر 

 .کنیم می كپارا  تختهروي  يها نوشته ،جلسه نپایااز  پس )132کد 
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 دنگر لستماد یا اواتکراز  دهستفاا به زمجا للیلمابین سمیر محافل تمامیو  ،ها همایش ،ها نشست ت،جلسادر  ما )133کد 
 .نیستیم نپاپیو یا

 .کنیم می عایتر نیز ها همایشرا در  تجلسادر  رحضوآداب  )134کد 

  به طمربو مسائل که پرسشهاییاز  فهرستی ،همایش يسرفصلهاو  انعنو به توجه با ،همایشدر  رحضواز  پیش )135کد 
 .دبو هیماخو پاسخ یافتن پیدر  ،همایش لطوو در  کنیم می تهیه دیرگ برمی را در ما رکا یا نمازسا

 .هیمد می ئهارا دخو مدیر بهو  کنیم می تهیه ارشگز،همایشدر  رحضواز  بعد همیشه )136کد 

 تحلیل هشتباا  یا باشد شتهاند افشرا موضوعی بر ستا ممکن کس هرو  "ننددا نهمگارا   چیز همه " که نیمدا می) 137کد 
 .هستیم پرسشگر همیشهو  نمیکنیم تحقیرو  تمسخر نستناند بابترا  یکدیگر ینابنابر، " نیست عیب نستناند ".کند

 يجا به. نیست میگوید نچهآ قطعی ستیدر لیلدارد، د که تیرقد یااو  مانیزسا سمت ،مقابل دفر ريکا سابقۀ )138کد 
 .کنیم فکرآن  لقبو یارد  به محترمانه سپسو  بفهمیمرا  عموضو نمادخو ابتدا کوشیم میاو،  اتنظر نۀراکورکو شپذیر

 پا یرآن را ز ،نیمابد هشتباو ا ناقصرا  تیرامقر یا نقانو گرا  حتیو  ،پایبندیم نمازسا راتمقرو   نیناقو  تمامی به ما )139کد 
  مینۀز ها ندیشیا هم و تجلسادر  کترمشاو  دينتقاو ا تحلیلی يشتهاددایا رشنگا با راتمقر بچورچادر  بلکه ،یمارنمیگذ

  .کنیم می ارشگزرا  راتمقرو  نیناقو نقض  ارههمو. کنیم می همافررا  آن حصلاا

 مانیزسا تبامر سلسلهو  ريسالا شایسته ) 3,5

 طمرتب  ينمندیهااتوو  ربتجا علایق ،شخصیتی ،تخصوصیا رتمها ،نشاز دا اي مجموعه  شایستگی  که نیمدا می) 140کد 
  نهو  تکاملی مرا یک انعنو به شایستگی. دازدبپر مسئولیت يیفاا به بمطلو سطحدر  زدمیسا درقارا  دفر که ستا شغل با

 شایسته دفر بنتخاا که یمدار نطمیناا باشیم که جایگاهی هر. در دشو بدتر یا بهتر نماز لطودر  ندامیتوو  دهبو ثابت مرا یک
 .ستا شرکت ینا موفقیت ملاعواز  یکی شغلو  غلشا بین تناسب اريبرقرو 

 يحدهاوا انمدیر نه ،یمارگذ می نمیا در دخو مستقیم مدیر بارا  مسائلو  یمدار تأکید تبامر سلسله عایتر بر همیشه )141کد 
 . یگرد

 خدمت محل حدو وا دخو ابتدا ،نددار ارقر يبالاتر هجایگااداري در  تبامر سلسله ظلحااز  که اديفرا با ردبرخو مهنگا )142کد 
 .کنیم می معرفی را

 و رشکاآ يپذیررستوو د هیردستودآن  از رجخادارد،  سمیتر رکا محیطدر  تنها ،مدیر یا ئیسر ممقا که نیمدا می )143کد 
 .نیست پذیرفتنی ضمنی
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 عطلاا ستیدبالا ممقا به ،یما یافته سترسید دخو شغلی ستۀاز ر ترافر تطلاعاو ا ها سیستم به یم شو متوجه گرا ) 144کد 
 .هیمد می

 مشاغل ايبر شایسته نجانشینا تربیتو  شایسته يهاونیر تقاار جهترا در  زملا يها برنامه نمازسا که نیمدا می )145کد 
 .دبو هیمانخو تقاار ايبر مانیزسا غیر يشهارو لنباد به انعنو هیچ به پس گرفت هداخو ربکا يکلید

 متماداده و  عطلاا دخو انمدیر به مربوطه يها نامه ییندر آ هشد مشخص طریقرا از  دخو شیزموآ يستهااخودر )146کد 
 .دبر هیماخو ربکا دخو يها ينمنداتو توسعه جهترا در  دخو  شتلا

 شغلی  ظایفاز و گاهیو آ ريمحو برنامه) 3,6

 هارکا منجاا که تیرصودر فقطو  هیمد می منجاا رمقر نمادر ز مناسب يبند لویتو او يبند نماز بارا  شغلی ظایفو )147کد 
 .مانیم می رکا ضافها نباشد پذیر نمکاا رمقر نماز در

 .هیمد می کاهش ممکن قلاحد بهرا  رکااز  غیبت) 148کد 

 ظایفو ینا منجاا لیلد رةبادر ینابنابر ،کنیم عمل تبار یک مانند د،خوة مرروز شغلی ظایفو منجادر ا هیمانمیخو )149کد 
 .میکنیم تحقیقو  ندیشیما می نمازسا افهدا تحققآن در  نقش و

زمان  از بیش ،یدآمی رشما به زمجا رکا محلدر  که فعالیتهایی سایر کلی ربهطوو  زنما ر،ناها ،حتاسترا ايبر ما )150کد 
 .کنیم نمی فصر قتو مقرر

 يحدهاوا دنز دخو رکا با مرتبط تتجربیاو  پیشینهو  ن،مازساي حدهاوا سایر با نمارکا عنو طتبااز ار کوشیم می )151کد 
 بین كمشتري هارکا میکوشیم همچنین. بپرهیزیم ها ريکا رهباو دو ها ريکاي ازمواز  تا کنیم کسب کافی تطلاعاا یگرد
 .کنیم هماهنگو  ماندهیزسا خوبی بهرا  يحدوا

 هیمد منجاا باکیفیتو  موقع به  ،قیقرا د دخو ظایفو  کوشیم می ،نباشد رکادر  ما قمافو ي سواز ي رجباا گرا حتی )152کد 
 متماا به یا شوند يپیگیرروز  نهما باید که هاییرکااز  فهرستی ري،کااي روز بتددر ا ؛ببخشیم تقارا ار دخو شغلی نشداو 

 .میکنیم یابیرا ارز دخو دعملکرروز  نپایادر . کنیم می تهیه برسند

 به میلو  يهوشمند يمعنا به ،شغلی ظایفو لقبادر  يپذیر مسئولیتو  خویشي خطا شپذیر که نیمدا می) 153کد 
 .یمارگذ می نمیادر  رهمکا یا قمافو باو  پذیریم میرا  دخو يخطا ،ستا پیشرفت
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 یستز محیطاز  حفاظتو  جتماعیا مسئولیت ) 3,7

  بالهز فظررا در  رسیگا ته ، منیز نمی سیبآ سبز يفضا به:  نیمدا می یستز محیطاز  حفاظت به مکلفرا  دخو) 154کد 
و در  ،یمازندا می یافتزبا صمخصو فظردر  سمیو ر محرمانه تطلاعاا دنبواز   نطمینااز ا پسرا  باطله کاعذ ، یمازندا می

 .دبو هیماخوآب  فمصر يلگو، ا آب شرکت نکنارکا انبعنوو  میکنیم جویی صرفه... و زگا ق،برآب،  ژينرا فمصر

 .میکنیم حمایت  گیلاناي  منطقهآب شرکتدر  یستز محیط ارستددو يهاي ژتکنولو دبرراکاز  ما )155کد 

قل احد به پرینتاز  دهستفاا کاهشو  تتباطاار اريبرقرو  هارکا منجاا ايبر نتاینتراداري و ا نتوماسیوااز  دهستفاا با ) 156کد 
 .کنیم می حرکت شرکتدر  کاغذاز  دهستفاا معد سمت به، 

  دیجااز ا لمثا ايبر د،شو  عایتر کنیم می رکا در آن که ساختمانی نهمسایگاو  ها ايمحله هم قحقو که قبیمارم) 157کد 
  يکتهااترو  ها تابلو نصب مانند لایلید به يتصویر گیدلوآو  ها همایشو  ها سمامرري ابرگز مانند لایلید به صوتی گیدلوآ

 .پرهیزیم می رگبز

 ديفراي و  سلیقه يهاردبرخواز  بجتناا) 3,8

 امحتو پخشو  رنتشاا ،تولید لمسئو...و  تابلوهاو  ها کتاتر ،هاردبیلبو ،بیانیههاو  نامههاروز ،سمامرو  ها جشندر  گرا) 158کد 
 .دشو تعایو... ر ،مذهبی ،سنی ،جنسیتی ،قومیتی -بانیز طرفی بی که قبیمامر ،باشیم

 مذهبی عقاید بهو  کنیم نمی دخو مذهبی سمامردر  شرکت به رمجبورا  مذهبی يها قلیتا هیژو به رانهمکا ما )159کد 
 .یمارگذ می امحترا انیگرد

او؛  دنبو رمشهو  یا سناشناو  دنبو ارپولد یا فقیراو؛  سن ؛مقابل فطر جنسیت اردمو که هیمد نمی زهجاا دخو ) به160کد 
 هرگونهاو؛  دنبو جودمد یا دنبو سالماو؛  سیاسی يهاوربااو؛  شخصیتی فعۀدا یا بیتاجذاو؛  مذهبو  نباز ،قومیت ،ملیت

 مانیزساونبر درون و رتقد جعامر یا نشنایاآي سواو از  نشد رشسفاو  توصیهاو؛  با ما يندوخویشا بطۀرا یا ما قبلی شناییآ
 .زدسا متأثررا  عجور بباار یا رهمکا با ما سمیو ر طرفانه بی ،محترمانه رفتار؛ 

 تبامر سلسله بچورچادر ي بعد حلامرو در  قمافو مدیر با قانهدصاآن را  ،تبعیض هرگونه ةمشاهد بهمحض ) 161کد 
 .کنیم می حمانی مطرزسا

 آورينو) 3,9

 .کنیمادا  انیگرد ةندزساو  نهاآورنو يها هیدا دنکر ییاجررا در ا دخو سهم کوشیم می ر،همکا یا مدیر ممقادر ) 162کد 
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در  کهرطونهما ؛نیست شناآ ها هیدآن ا باا  یرز ،میکند متومقا زهتا يها هیدا مقابلدر  ننساا  معمولا که نیمدامی) 163کد 
 .نددا نمی آن رةبادر که ستا يچیز شمند ننساا یعنی  ،"یجهله ما وّعد نلانساأنّ  ا ": ستا همدآ لبلاغها نهج  163 حکمت

 .نگیریم تمسخر بهرا  هاي  آورنوو  زهتا يها هیدا که هستیم قبامر سساا ینا بر

 .بیافرینیم نوو از  کنیم ينگرزبا دخوي رکا زةحورا در  حلهاو راه  مسائل کوشیم می ارههمو  )164کد 

 منراز  یکیدر  اديیرا نفهمید یا ع،جور بباار به  هیدخدمت يها باجه ترتیب تغییر مانند کوچک ربتکاا یک هگا )165کد 
 یا ههندد دپیشنها ممقادر  کوشیم می ارههمو. دشو انندوشهر به  هید خدمت یندافر دبهبو باعث نداتو می نمازساي  هاارفزا

 .هیمد یشافزرا ا ییراکاو  کاهشرا  ها نقص ،هادپیشنها  تصویبو  سیربر لمسئو

خوردة همکاران را فراموش  هاي شکست اند. ایده وردة پیشینخ هاي شکست هاي نوآورانۀ موفق محصول ایده ایده) 166کد 
 .کرده و آنان را به پشتکار دعوت میکنیم

 الههدمباو  یااهد)  3,10

 هدیۀ هگا هیچ دخو رانهمکا  حتیو  د،خو انمدیرو  ساو رؤ مانیزسا ونبري و ادار سیاسی تمقاما ع،جور بباار با )167کد 
 .شویم میآن  رستااخو نهو  پذیریم می نه ،هیمد می ئهارا نه یعنی ،نمیکنیم لهدمبا قیمت انگر

و  هاانلیو ،کیفها ،سیدهارسر مانند ،هستند چشمگیر ديقتصاارزش ا ونبد سمیا يیااهد ،لهدمبا قابل يیااهد )168کد 
 هیچ بهرا  تیریاز سیاحتیو  یتفریح ماکنرزرو ا یا سفر يبلیطهاو   ريعتباا رتکا ي،نقد هدیۀ لۀدمبا .تبلیغاتی يهارکادخو
 .نیمدانمی زمجا انعنو

 رهشاا اردمو یافتدر زةجاا ما نیکادنزو  ادهخانو یعنی ،میکند قصد نیز ما نیکادنزو  ادهخانو ايبر ق،فو صلدو ا )169کد 
 .کنیم می هاگآ صخصو ینرا درا نناآ ؛ندارند نمازسا اردادقر فطر هرو  ر،پیمانکا ،فرمارکا ع،جور ببااز ار را هشد

وزارت  توسط ايمنطقهو  ستانیا يها همایشو  نشستهادر  که یاییاهدو  ییاپذیر رةبادر هگیرند تصمیم ممقادر  )170کد 
 یندنماو  قیمترا ارزان  یااهدو   غیرتجملیرا  ییاپذیر د،شو می ئهارا نیوبیر يها نمازسا یا نمازسا دخو يعضاا به ونیر

 .میکنیم بنتخاا

 ،کنیم می تعریفاو  هدیۀاز  حتیو  تشکروي  يتمندوسخا ايبر ههندد دپیشنها شخصاز  هدیه دپیشنها رتصو در )171کد 
 .هددنمیرا  هدیه پذیرفتن زةجاا ما به نمازسا سیاست که میگوییم ماا

در   که ستا شپذیر قابل تیرصودر تنها ،سمیرغیر بطروا قالبو در  رمحلکااز  رجخادر ران،همکا با هدیه دلتبا) 172 کد
  شتهاگذ پا  یررا ز "بیطرفی صلا"ي رکا بطۀدر را که دنشو موجب  گرفتن هدیه یعنی. نکند تغییر نماي رکا بطۀآن  را لقبا
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او  هشتباااز  ،هیمد منجااو را ا ظایفو ،نکنیم ارشگزاو را  تخلف مثلا: نکنیم یتعار ههندد هدیه رةبارا در  ريفتار يکدهاو 
 ...و  هیمد منجااي او ا بر ديغیرعا خدمتی ،نکنیم دنتقاا

در  که باشد نهما باید د،شو می ما نصیب اي منطقهآب  شرکت با میاستخدا بطۀرا حیندر  که زيمجا مددرآ تنها )173کد 
 هر بهرا  مدهادرآ سایرکسب ؛ستا منعکس مانیزسا غیرمستمرو  مستمر يیاامز قانونی يیافتهادر یرساو  ما حقوقی فیش
 .نیمدا نمی زمجا شکل

 یا رتنظا ردمو حدوا  یا منطقه يعضارا از ا ییاپذیرو  هدیه گونه هیچ زرس،با ممقاو در  تیرنظا يها یترمأمودر  )174 کد
 چه، از آن بعدو  قبل چهو هدرخ د سیزربا مهنگادر  ر،مذکو ییاپذیرو  هدیه چه ؛پذیریم نمی هاآن  به مرتبط ادفرو ا سیزربا
 . نیکانمادنزو  ادهخانو ايبر چهو  دشو ئهارا ما دخواي بر

 .دشو راتمقرو  نیناقو  ايجرا مانع نباید ن،یکانمادنزو  نشنایاآ یا ما شخصی منافع که متعهدیمو  نیمدامی) 175کد 

و   شهر از رجخا یا خلدر دا ینمایشگاه یا همایش ر،تو به...و دازپررکا زرس،با ،مدیر قالبدر  ،یابیارز ممقا در گرا ) 176کد 
 ستا شپذیر قابل) اغذو  قامتا محل دهسا ییاپذیر فقط همچنین ،بپذیریمرا اي هدیه گونه یچه نباید  ،شویم تعود رکشو یا
 .یمارندرا  لوکسو...  سیاحتی ،تفریحی تخدماو  کالا گونه هیچ شپذیر حقو 

و  لتیدو يهانمازسا انمدیرو  نکنارکا ،عضاا با تعاملدر  ما يا حرفه تمااقدو ا تتصمیما تغییر که نیمدامی )177کد 
  هیرند پذ ممقادر  نهو  ههندد ئهارا ممقادر  نه ؛ستا زغیرمجا تخدماو  کالا ر،عتباا ،نقد جهو نشد لبدرد و  لیلد به ،حاکمیتی

 .نمیگیریم ارقر

 دممر قحقو به توجهو  ها وژهپر ،هااردادقر ) 3,11

در  یاو   کند ارگذاي  وا وژهپر  حقیقی یا حقوقی شخص به ت،خدماو  کالا یافتدر ايبر فرمارکا انعنو به ما دحوا  گرا
  ،محاسبه سشنارکا ل،مسئو ،ناظر ه،هندد دپیشنها نقش ماو   دگیر ارقر عجور ببااز ار حقوقیو  حق محاسبه موقعیت

 :میکنیم  عایترا ر  یرز  يدهاک ،باشیم شتهدا ار اردادقر ةتنظیمکنند یا  ه،هندرشدسفا

 .کنیم ارگذوا متقاضی ترین شایسته بهرا  وژهپر یا رکاو  عایترا ر طرفی بی صلا حالتی هردر ) 178کد 

ت داپیشنها یاو  قومیت ؛گانهااز ار رستود مانند لیلید هر به نجوعار بباار محاسباتی يیندهاافردر  نشد قائل وتتفااز ) 179کد 
 به وژهپر دنسپر تسهیل ايبررا  مانیزسا ونبر  یادرون  رشسفا یچهو  نماییم می يجلوگیر ع؛جور بباار يوساز  هشد ئهارا

 .پذیرفت هیمانخو  عجور بباار قحقوو  حق محاسبات قانونی نددر رو تغییر یاو  صخا يمجر
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 مسئولیت تا هیمد میع طلاا دخو قوماف به ،شتدا يندویشاخو نسبت  حتی یا ستیدو  یا شناییآ ما با يمجر گرا ) 180کد 
 .ردبسپا يیگرد شخص بهرا  رتنظا یا محاسبه

 يندوخویشا نسبتو  ستیدو ،شناییآ ي،مجر با نباید نیز وژهپر مانیزسا ونبر  یا مانیزسادرون  ناظر که نیمدا می )181کد 
 . باشد ها وژهپر گرفتناو در  سابق قیبر نبایدو  باشد شتهدا

 تطبیقآن  باا ر يمجر ديپیشنها تخدما حشرو   هیمد می ئهارا ستیاخودر تخدما حشر ردمورا در  فشفا تطلاعاا )182کد 
 .هیمدمی

 .کنیم می تنظیمي رجا راتمقر بچورچاو در  فشفارا  اردادقر ) 183کد 

 .هیمد می منجاا يمجر گاهانۀآ ضایتو ر عطلاا بارا  هشد سمیو ر مضاا پیشتر اردادقر دمفادر  تغییر هرگونه) 184کد 

  کنیم می نبیا فشفارطو به ارداد،قر عقداز  قبلرا  مربوطه اردمو دد،گر می قانونی راتکسو شامل که ملاتیمعادر  )185کد 
 .سیمر می قانونی فقاتو به مربوطه اردمو سر بر يبا مجرو 

 .کنیم می يجلوگیر رکا عیقوا مالیو ارزش  دخو قانونی قحقواز  دننبو هگاآ لیلد به يمجر نیااز ز )186کد 

 .  کنیم می ختداپر تأخیر ونبد وژهپر پیشرفت حلامرو  اردادقر يبندنماز سساا بررا  يمجر تمطالبا )187کد 

 نگدر بیاو  اتتعهداز اداي  پس گیریم می يمجراز  اردادقر ضمانت بابت کهو ... را  سفته ،چک مانند مالی دسناا )188کد 
 .نیمداگر می زبااو   به

 یا مؤسسه ،شرکتدر  نباید ما نیکادنزو   ادهخانوو  ما دخو ،یمدار ارقر نمازسا با میاستخدا بطۀدر را که هنگامی تا )189کد 
 .باشند ارسهامد یا عضو ستا نمازسا اردادقر فطر کهاي  ديقتصاا هبنگا

 باشیم خیلد نمازسا به کالا نشندگاوفرو  ندگاهند تخدما بنتخا... در او مدیر داز،پررکا ممقا در ههرگا که نیمدامی)190کد 
 .بپذیریمرا  نیکانمادنزو  ادهخانو یا نمادخو به يغیرنقدو  ينقد هدیۀ گونه هیچ رشسفا /اردادقر تسهیل بابت ، نباید

 دایجا نیاز انجبر لمسئو دد،گراي  منطقهآب  شرکت نیاز موجب ما تأیید ردمو تخدماو  کالا گرا که نیمدا می )191کد 
 .شتدا هداخورا  مااز  سمیر شکایت قابلیت شرکت رت،تجا نقانو طبقو  هستیم هشد

 یگرد يها نمازساو  گیلاناي  منطقهآب  شرکت مابین فی يهااردادقر ةتأییدکنند یا ناظر ه،هندددپیشنها ممقادر  )192کد 
 شرکت تمعاملا نامۀ یینآ مانند مانیزسادرون  راتمقرو  نیناقو تمامی  عایتر لمسئوو...،  عمومی  ،لتیدو ،خصوصیاز   عما
 .هستیم پولشویی با رزهمبا نقانوو  رتتجا نقانو مانند مانیزسا ونبر راتمقرو  نیناقو و
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 یمدار ناپذیر  ءستثناا يتأکید اريحسابد لصوا بر ،باشیم شتهداآن  به مرتبط یا مالیو  يارحسابد مانند مسئولیتی گرا )193کد 
 .هستیم پایبند مالی يهااردستانداو  راتمقر بهو 

 لحتماو ا دهکر عایترا ر صحت و شفافیت باید مالیي ها بتحسارصوو  دسناا تمامی تأییدو  تهیهدر  که نیمدا می )194کد 
 .برسانیم صفر بهرا  قبیل یناز ا مشکلاتی یا دسناا دنساختگیبو ده،ستفاا ءسو

 ديفرو  ياسلیقه ردبرخواز  بجتناو ا منافع رضتعا) 3,12 

 ... اي و شبکه یابیزاربا ،یابیزاربا مانند ؛نیست زمجا رکا محیطدر  شخصی ديقتصاا فعالیت هیچ که نیمدامی )195کد 

 رکا محیطدر  نتوجهماو  نماو ز ژينراز ا بخشی دشو موجب که مانیزسا ونبر امستخدا  یا رکاو کسب عنو هراز  )196کد 
 مؤثر منجاا مانع که یگرد يها شرکت ةمدیر هیئتدر  عضویت قبیلو ... از  موسدوم و  شغل شتندا مانند دشو تلف

 .کنیم می بجتناا د،شو می نما ريکا يمسئولیتها

 از بغیر  گیرند هعهد به مدیریتی پست یگرد يهانمازسادر  ننداتو نمی همدیر هیئت يعضاو ا انمدیر نیمکهدا می )197کد 
 .ونیر وزارت تاییدو  تاکید ردمو يشرکتها

 ،شرکت به  مانیزسا ونبر خدمتی  یا کالا اريخرید ايبر عجور بباار رجباا  یا ضایتر بر مبتنی یتاهد که نیمدا می )198کد 
 شغلی يها ستهر تمامی ايبر هقاعد ینو ا نیست زمجا ،هستیم ارسهامد   یا عضودر آن  دخو که خصوصی بنگاهی یا مؤسسه

 .ستا میالزا یلانگاي  منطقهآب  شرکت  یرمجموعۀز

 و نشنایاو آ نیکادنز ن،بستگا امستخدا به تصمیمیکه بر اريتأثیرگذ یاو  يتصمیمگیر که یمدار ورباو  گاهیمآ) 199کد 
 .ستا عممنو د،شو منجر نمازسادر  مانیزسا ونبردرون و  جعامر نشدگا رشسفا

 سیاسی رموو ا ؛مانیزساونبر جعامر با بطروا مدیریت) 3,13 

 نمازسا منابع شتناگذرختیادر ا   یا رکا محیطدر  سیاسی يها نجریا یا ابحزا  تبلیغ هرگونه که یمدار ورباو  گاهیمآ )200کد 
 .نیست زمجا جهو هیچ به ،سیاسی يها نجریاو  ابحزا ايبر

از  رجخادر  ؛نیست زمجا رکا  محیطدر  تنتخابادر ا نمازسا نکنارکا سیاسی يها کترمشا که یمدار ورباو  گاهیمآ )201کد 
 سپانسرینگا و  تتبلیغا منجاا ،نتخاباتیا دستادر   فعالیت  یا  سیاسی کترمشا به زمجا دخو مانیزسا هویت با نیز رکا محیط
 .نیستیم... و  کالاییو  مالی

 رفشا تحت یاو  کنیم نمیوادار   سیاسی يهاي رهمکا منجاا ايبررا  عجور بباار یا رانهمکا یطیاشر هیچ تحت ما )202کد 
 .یمارنمیگذ
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 ايمحتو ات،تجهیز ،نقد لپو ال،موا ن،ماز مانندگیلان اي  منطقهآب  شرکت  منابعاز  دهستفاا که یمدار ورباو  گاهیمآ )203کد 
 .نیست زمجا جهو هیچ به سیاسی يفعالیتها ايبر نمازسا برند یا ،شرکت توسط همنتشرشوند

 سیاسی رمودر ا هغیرو  تلفن ،کامپیوتر ن،ماز مانند نمازسا منابعاز  دهستفاا با دکر ستاخودر رهمکا یا مدیر گرا )204کد 
 .کنیم میرد  بانهدمؤاو را  ستاخودر ،کنیم کترمشا

 محل تغییر یا لتنز ،تقاار ،شغلی مرتبۀ جایی جابه ام،ستخدا يیندهاافردر  تغییر هرگونه که یمدار ورباو  گاهیمآ )205کد 
 نناآ با مصالحه یا مانیزساونبر جعامر رفشا لیلد به نباید ،هید خدمت کیفیتو  لویتدر او تغییرو  ،جهدر تغییر ونبد خدمت

 .دشوآن داده  ةعدو یاو  د؛شو منجاا

  انعنو به ما علیه یا شرکت علیه حتمالیا یاو  قطعی يها هیاخوداد به جعرا ،یگرد دفر هر یاو  کیلو یک توسط گرا )206کد 
 .هیمد می عجاار حقوقی بخش بهرا  عموضو ق،مافو به عطلاا  ضمن ،شد گرفته ستما ما با ،مندرکا یک

 یم.ارند ،ستا هشد ستهاخو لتدو فطراز  کهرا  کیارمد دنبر بیناز  یاو  دنکرنپنها ،تحریف ،تغییر حق هرگز ما )207کد 

 

 اختصاصی ريفتار يکدها ) 4

 ارپاید اتتغییر دیجاا خلاقیا يکدها حیاطراز  راـنتظا ردمو اییـغ هـنتیج دـش کرذ نیز لـقب بخشدر  هـک هـانگونـهم     
 توسعه يطرحها کلیهاز  ممکن جیوخر حد بالاترینو  مهمترین نکنارکا رفتادر ر تغییر ینا. ستا نکنارکا رفتادر ر تمد بلندو 
 ؛هید داشپا منظا همانند نسانیا منابع يها منظا هیاهمرو  زشمودر آ ارستمرا ي،پیگیر ،مستمر یابیارز باو  ستا مانیزسا
 میو  شد هداخو گیلان اي منطقهآب  شرکت برند تصویر تقویت موجب. دبو هداخو پذیر نمکاآن  ا باو ....  وجخرو  تقاار
 اصیختصا  ريفتار يکدها بخش یندر ا. نماید یفاا مانیزسا رفتار تمشکلا کاهشرا در  مطلوبی ربسیا اتثرا تمد بلنددر  نداتو
و  عمومی ريفتار يکدها ستهدو د به مشاغل ريفتار يکدها دنکر اجد. ددگر می ئهارا مانیزسا مشاغلاز  ستهد هر ايبر
 کلیه در زنیا ردمو ريفتار يها ينمنداتو توسعه نمکاا سیلهو بدین کهدارد  همیتا جهت یناز ا شغل هر ايبر ختصاصیا

آن  عایتو ر نددگر هگاآ نمازسادر  املزا ردمو عمومی ريفتار يکدهااز  مشاغل کلیه یگرد يسوو از  ددگر همافر نیز مشاغل
 بخشدر  که عمومی ريفتار يکدها کلیه عایتر بر وهعلا الذ .باشند شتهدا توقع نکنارکا کلیهاز  مانیزاـس املزا رتصو بهرا 

 ینا دعملکر یابیاز ارز بخشیو  شتهدا ورتضر يبند ستهد هر ايبر نیز هشد کرذ ختصاصیا يکدها عایتر ،یددگر کرذ قبل
 .دبو هداخو یابیارز يهادر دوره  نکنارکا
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 شرکت يساو رو انمدیر ن،ناومعا ختصاصیا ريفتار يکدها) 4,1

 .نیمدانمی بهتر خدمت مهزلارا  قیمت انگر اتتجهیزو  رگبز قتاا هرگز )208کد 

 .نیمدا می لمسئوي رفتار  يکدها نشد ییاجرا  ايبر مناسب فضایی دیجاا لقبارا در  دخو ما )209کد 

 .هیمدمی پاسخ فرصت لیندر او تمکاتبا بهو  لکنتررا  اداري تمکاتبا نتوماسیوا سیستمروز  هر )210کد 

 حرفهو  شایسته هاآن پشتسر غیبتو  ن،کنارکا سایرو  یگرد انمدیر یا رانهمکا تخریب زي،سا شایعه که نیمدامی ) 211کد 
 چنین زةجاو ا پرهیزیم میاز آن  دخو. دشو دهستفاا مخبر یا  آورخبر انعنو به نکنارکا برخیاز  نباید یمدار دعتقااو   ؛نیستاي 

 .هیمد نمی دخو مجموعه یرز رانهمکا بهرا  يرفتار

 گفتآداب  عایتر باو  باشند شتهدا رحضو مربوطه انمدیر تنها که فضاییرا در  انمدیر بین فختلاا میکوشیم )212کد 
 .نمازسا نمیهماناو  عجور بباو ار نکنارکا رحضودر نه ؛کنیم فبرطر عمومی يکدهادر  هکرشدذ يگوو

 به سیدگیو ر گرفتن يجد با که نیمدامی. کنند دنتقاا ما دعملکرو  دیکراز رو نددار حق ما یرمجموعۀز نکنارکا )213کد 
از  يگیرمنتقاو ا يسختگیر حق که نیمدا میو  بخشید هیماخو دبهبورا  دخو مدیریتی انتو ن،ناآ يهادپیشنهاو  داتنتقاا

 .شتدا هیمانخورا  منتقد نکنارکا

از  و کنیم می يتصمیمگیر کتیرمشا ن،مکاا حد تاو  هیمد می يگیر تصمیم ايبر متناسب راتختیاا نستادیرز به )214کد 
 ).ارضطرو ا تیرفو یطاشردر  مگر(  پرهیزیم می بالااز  تتصمیما یکتهد

 .یمارمیگذ نمیادر  نکنارکا باادواري  رتصو بهو   صریحو  فشفا رطو بهرا  نکنارکااز  راتنتظاا ودحد ما )215 کد

از  ناگهانی يها ستاخوو در  هارکا تجمیعاز  ه،تعیینشد پیش از يها برنامه به هارستود دنکرودمحد با میکوشیم )216کد 
 .کنیم يجلوگیري رکا سسترا دیجاو ا نکنارکا

 حجم ادفرا کهاي بهگونه ؛کنیم می یعزتو لانهدعا هاآن  يها شایستگی به توجه بارا   یرمجموعهز ظایفو و نقشها )217کد 
 .باشند شتهدا لیدمتعاي رکا

 نکنارکااي  بر نقائلشدارزش و  تمجیدو  تقدیر باو  هیمد نمی نسبت دخو شخص به تنهارا  يرکا موفقیت هیچ ما )218کد 
 .کنیم می تقویترا  رکا جمعی حیۀرو ن،کنارکاو  انمدیر یگرد رحضو در هیژو به کوشا

 اردموو در   کنیم السؤ هارکا صخصودر  رانهمکا با  پرسی الحوا ضمنو  دهکر سرکشی حدهادرون وا به هفته هر )219کد 
 .نماییم خلهامدو  هنماییرا وم،لز
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در  زيبا تیرپاو  تبعیض هرگونهو از  هستیم پایبندو  معتقد نامتقاضی ايبر میاستخدا برابر موقعیت دیجاا به ما )220کد 
 .کنیم می گیدیستاا صخا ادفرا امستخداي ابر مانیزسادورن  یا مانیزسا ونبري هارفشا برابرو در  میپرهیزیم امستخدا

 نیستیم قائل  شرکت در دخو ادةخانوو  امقوا امستخدااي بررا  حقیاي  منطقهآب  شرکتدر  دنکررکا فصر به ما )221کد 
 یم.ارگذ می امحترا همه ايبر امستخدا برابر فرصت بهو  

 مثبت دعملکر به ارههموو  ستا مدیر یک مهم ظیفهو و يگیردیا شمندارز منبع م،هنگا به ردخوزبا که نیمدا می ما )222کد 
 .هیمد می ردخوزبا ادفرا منفیو 

 شایستگی ،یما دهکر تعیین نیشاابر که فیاهدا تحقق مانند مشخصی  يهارمعیا  اد،رفا يتقادر ار قمافو انعنو به ما )223 کد
  ارقر كملاو ... را  يحدوا بینو  يحددرون وا ريهمکا اري،مد ظیفهو و ییانتیجهگر ر،پشتکاو  يپیگیر نهمچو هایی

 تبعیض هرگونهو  هاآن نشد رشسفا ،هاآن با نمادخو شناییو آ صمیمیت ،هاآن  چاپلوسانه یا نهراکورکو  تابعیت نه  ،هیمدمی
 .را  يیگرد

 ئهارا هشوند یابیارز ايبرآن را  خوبی به خصوصی تجلساو در  دهکر یابیارز منصفانهرا  دخو  یرمجموعۀز دعملکر )224کد 
 . هیمدمی

 ر،کا ینااز  پیش که یمندامی  ؛کنیم می تفویضرا  زملا راتختیاا دخو ستدیرز انمدیرو  نکنارکا به نمکاا حد تا )225کد 
 .باشیم مطمئن نشا شایستگیو  قابلیتو از  باشیم دهکر شنرو هاآن  ايبررا  ظایفو باید

و  ما ننمایندگا يتصمیمهاو ها امقدا مسئولیتو  نیست مسئولیت تفویض يمعنا به رختیاا تفویض نیمدامی ما )226کد 
 .ستا نمادخو ةعهد بر ،مااز  راتختیاا نپذیرندگا

 ظیفهو انعنو به ستدیرز نکنارکا تمامی يگیردیا زنیا فعر ضمنو  یمارندرا  دخو دنز تجربهو  نشدا رنحصاا حق )227 کد
 .یمدار برنامه  ،شویم نشستهزبا که مانیز ايبر مناسب يهاونیردادن  ورشپر و وريپر جانشین ايبر همیشه  د،خو مدیریتی

 یرمجموعۀز نکنارکااي   بررا  شدو ر  يگیردیا فرصتو ...  هدایتگري)(ینگرمنتو زش،ومآ با فقتامو مانند ماتیاقدا با )228 کد
 .میکنیم همافر دخو

  حطر اتجر که نمیگیریم فاصله ننااز آ رنقدآ ،محترمانه ردبرخوو  نکنارکا با دخو بطۀرا سمیتر حفظ ضمن )229کد 
 .باشند شتهاندرا  دخو تمشکلا

 به سسترو ا رفشاو  شتهاند ورتضر نکنارکا با نشدکرحمطرو  ،نیست طمربو نکنارکا به کهرا  مدیریتی مسائل )230کد 
 .نمیکنیم حمطر نکنارکا با ،کند می وارد هاآن
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از آن   اريضطرا اردمو جزو  میکنیم تعیین سنجش قابلو  مشخص ،شنرو افهدا اد،فرا ايبر قمافو انبهعنو ما )231کد 
 یشافزا مستمر ربهطورا  تخدماو  یندهاافر کیفیتداده و  کاهشرا   ريکا سسترا تا  یمهاخو نمی برنامهاز  رجخا رکا ها
 .هیمد

 نکنارکا سایر توسط تخلف ارتکراز  آن فعر باو  دهکر شناساییرا  نکنارکا تخلف وزبر یشۀو ر لیلد کوشیم می )232 کد
 .کنیم يجلوگیر

 تجلسادرون  تتعاملا با شناییآ ضمن هاآن  تا میکنیم شرکت نشناسارکا با دوره اي تجلسادر  ،مدیر انبهعنو )233کد 
 .باشند شتهدا يبهتردرك  محوله ظایفو و هارکا يها يمندزنیااز 

 ،شفاهی شکل به تیکهرصو و در گیریم می نظردر  هاآن  دعملکر یابیرا در ارز نکنارکا راتبتکاو ا ها آورينو ما )234کد 
 کراو را ذ سمتو  مناو  دهکر دیا ثرا صاحباز  حتماً ،کنیم دهستفاا نشا هتولیدشدو ...  الهمق ،متن ، هیداز ا عملی یا کتبی

 .میکنیم

 تصمیم خذا به امقدا ،مرتبط ادفرا شناسیرکا اتنظر خذاز ا پسو  تطلاعاا قیقد تحلیلو  تجزیه سساا بر همیشه )235کد 
 .میکنیم

 .کنیم می دهستفاا هاآن مفید اتنظرو از  هیمد میرا  ها لعملراستوو د ها یهور رةبادر نظر رظهاا زةجاا نکنارکا به )236کد 

 ههندد ارشگز باآن   ضعفو  تقو طنقا رةبادر ده،کر مطالعه کاملرطو بهو  قتد بهرا  نکنارکا یافتیدر يها ارشگز )237کد 
 .کنیم می گووگفت

 .کنیم می ارگذوا ها ناییاتو با متناسبرا  راتختیاو ا نیستیم ائلق تبعیض از،همتر نکنارکا به راتختیاا اريگذدر وا ما )238کد 

را  نناو آ کنیم يجلوگیر نکنارکا نمیا ريکا مفید يهاو داده  تطلاعاا دشگر معداز  مدیر انبهعنو  کوشیم می )239کد 
 .کنیم تشویق تجربهو  نشدا شتناگذاكشترا بهو  يهمفکرو  ريهمکا به

 لتیدو جعامراز  مانیزسا ونبر يهارفشا نهمچوي اردمو  تأثیر تحت نمازسا راتمقرو  نیناقو ايجرا کوشیم می )240کد 
 ،مذهبی ،جنسیتی تبعیض اعنوا - شخصی منافعو  بطروا -مانیزسا ونبردرون و  يها رشسفاو  توصیهها -حاکمیتی و

 .دنگیر ارقر ري  و ...ندسالاوخویشا ،ییاباندگر ،ییاگري همشهر ،بانیز-قومی

 بهرا  زملا تطلاعاا و باشیم هگاآ نناآ حدوا يبرنامههاو  افهداز ا میکوشیمو  کنیم می يرهمکا یگرد انمدیر با )241کد 
 .برسانیم قلاحد بهرا  تمااقدو ا تصمیمها تمغایرو  ريکا ازيمو طریق یناز ا تا یماربگذ اكشترا



 کتابچه کدهاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري     

  

 26 فرهنگ سازمانی

 

 مرتبط يحدهاوا با هماهنگیو  دخو مجموعۀ نشناسارکا اتنظر خذا ،ها لعملراستود ورصدو  ینوتددر  که نیمدا می )242کد 
 .شد هداخو منجر نمازسا بهتر ییا رکاو  ما ايبر بیشتر مدیریتی رعتباو ا کمتر يخطا به ییاجرا يحدهاوا هیژوبه

  تا کنیم می بمنصو يحدوا بین بطرا انعنو بهرا  اديفرا د،خو مجموعه یرز بیناز  زنیا رتصو در انمدیر ما )243کد 
 .دشوي ارتکر یا دمتضا تمااقدا مانع ترتیب ینا بهو  هندد ارقر ما رختیارا در ا  یگري دحدهااز وا مرتبطت طلاعاا

 .باشد ريکا نپنهاو  تحریفاز  ريعاو  فشفا ا،گر قعوا باید ما تأیید ردمو دعملکر ارشگز که متعهدیم ) 244کد 

 تشکر ندا شتهدا نقش آن ینوتد و تهیهدر  که کنانیرکا تک تکاز  ،سدر می ما يمضاا به که هایی ارشگز ئۀارا در ) 245کد 
 .کنیم می نیرداقدو 

 يجا بهو  میکنیم کرذ ،هستند مهم هايتصمیمگیر ايبر کهرا  ديبررکا تنکاآن،  ئهو ارا ها ارشگز تنظیمدر  )246کد 
 .میکنیم توجهآن  کیفیت به ارشکمیت گز

 .کنیم می کمک قیقو د بهینه يتصمیمگیر به ها ارشگز موقع به لساار با  )247کد 

 .کنیم می کمک مناسبو  قیقد جهدبو تنظیم به ،قعیوا يها هزینه رةبادر قیقد تطلاعاا ئهارا با )248کد 

 .میکنیم عایترا ر فنصاو ا لتاعد ،حدهاوا به جهدبو صختصادر ا )249کد 

 .میکنیم جویی صرفه دخو حدوا به یافته تخصیص جۀدبو فرمصدر  )250کد 

 .کنیم می توجهآن  تحققدر  حدوا نقشو  نکلا افهدا بهي حدوا بین قابتر يجا به يبند جهدبودر  )251کد 

 کترمشااز  ن،مازسا يها اريسیاستگذو  هايگیر تصمیمدر  باید ،مشخص اردموو در  نمکاا حد تا که نیمدا می )252کد 
 .بگیریم هبهر منطقه ورزانکشا مانند مرتبط صنفی يحدهاوا نندگانمای

 .یابیم می هاآن  فعر ايبر هاییرهکاو را میکنیم یابی یشهرا ر یندهاافرو  تخدمااز  تشکایا علل همیشه ما )253کد 

 بباار ايبر تخدما ئهارا  یندافر هادر آن  که ،همهفهم يهنمارا يتابلوها نصب با تا هیمد می منجارا ا زملا رتنظا  )254کد 
 .یابد تحقق عجور بباار نساآ يخدمتگیر ،ستا هشدداده   توضیح عجور

 ها لعملراستوو د بخشنامههاو  عجور بباار قانونی قحقودارد،  رکاوسر عجور بباار با کهي حدوا هر مدیر انعنو به  )255 کد
 .کنیم می نصب رکا محلدر  یتیرؤ قابل يفضادر  هارشووبرو  ها کتاتر ،تابلوها قالبدر  شماتیک رطو بهو  دهسا نبیا بهرا  
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  منجاا ننشاراهمکا سایر رحضو معدو در  تخلورا در  یرمجموعهز رانهمکا به تشتباهاا دنکردگوشز هرگونه )256 کد
 نباشد مشخص انیگرد ايبر  ،نیماخو می افراو را  که اي هشیوو  ما ايصد لحن که ستا یطیاشر عایتر با همآن   ؛هیمدمی
 .هیمدمی منجاا جمعرا در  ها تشویقو  تقدیرها ارههمو برعکس. یدآ می ما دنز لیلد چه به که

 کجا ینکها  یا هیداخو می مرخصی چه ايبر پرسیم نمی هرگز  یرمجموعهز رانهمکا  مرخصی ستاخودر رتصودر  )257 کد
 اريضطرا يفعالیتها حجمو  دموجو راتمقر تنها ما مخالفت و فقتامو كلام. ستاو شخصی حریم به وزتجا رکا ینا ؟یدرومی

 .ستا شرکت

 .کنیم شرکت تجلسا ريفتاي رکدها عایتر با کمیتههاو  تجلسا همۀدر  متعهدیم ما )258کد 

  صلاحیو ا دوبهب اتنظرو  کنیم می مطالعه قتد بهرا   ونیروزارت  يسواز  سالیار يها لعملراستوو د بخشنامهها ما )259کد 
 .هیمد می ئهارا را دخو

شخصی  رموا منجاا رمأموو ... را   هاننگهبا  ،ها خدماتی ن،نندگارا ن،کنارکااز  عما یرمجموعهز رانهمکا یمارند حق  )260کد 
 .نناآ ضایتر رتصودر  حتی ؛کنیمو ...  خرید همانند نما ندگیز

 

 نشناسارکا ختصاصیا ريفتار يکدها) 4,2

 نماز هاآن  ايبر و دهکر السو هفته ريکا برنامه رهبادر دخو مستقیم لمسئوو  مدیراز  ي،رکا هفته هر ايبتددر ا )261کد 
 .کنیم می يیزر برنامه مناسبی يبند

 .کنیم می دآوريیا  دخو بهرا  دار لویتاو تمااقدو ا تهیهرا  دخو يها برنامهاز  جمالیا شیارگزروز هر ما )262کد 

 طبق رمقر نماز تمددر  ها وژهپر ايجرو ا اي هزینهو  فیزیکی ظلحااز  ها برنامه افنحراز ا يجلوگیر رمنظو به )263کد 
 برنامهها  صحیح دپیشبر ضمن تا هیمد می منجارا ا دخو ظایفو حیطهدر  مستمر يها رتنظاو  کنترلها ه،شد تعیین مالی منابع

 .ددگر میسر شرکت نسانیو ا الیم منابع بهینه فمصر نمکاا ،شرکت افهدا تحقق و

 .شویم می حاضر خدمت محلدر  گیلاناي  منطقهآب  شرکت پوشش  يکدها مطابقو  بمطلو یحۀرا با همیشه )264کد 

را ب ایران آو شرکت مادر تخصصی مدیریت منابع   ونیروزارت  يسو از سالیار يها لعملراستوو د بخشنامهها ما )265 کد
 .هیمد می ئهارا  ستیدبالا مدیر به را دخو صلاحیو ا دبهبو اتنظرو  کنیم می مطالعه قتد به
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 ندگیز شخصی رموا منجاا رمأموو ... را  هاننگهبا ،ها خدماتی ن،نندگارا از عما یرمجموعهز رانهمکا یمارند حق )266کد 
 .نناآ ضایتر رتصودر  حتی ؛کنیمو ...  خرید همانند نما

 .کنیم می ییاپذیراز او  نمکاا حد تاو  دهکر لستقباا انخندو  نمهربااي  هچهر با رانهمکاو  عجور ببااز ار )267کد 

 .بکنم نماتو می کمکی چه ،هستم شما خدمتدر : گوییم میو  نیمزمی لبخنداو  به عجور بباار با ردبرخو لیندر او )268کد 

را  مانیزسا ونبر چهو  مانیزسادرون  چه عجور بباار يهازنیا  کنیم می شتلا نهراصبوو  مؤثر دادن شگو با ما )269کد 
 .کنیم آوردهبررا  هاآن ،ممکنروش  بهترین بهو  دهکر ناساییش

  توضیح که هنگامیو   کنیم نمی قطعاو را  فحر هرگز ،کنیم می هنگا وي ةچهر به عجور بباار با صحبت مهنگا )270 کد
 یا فتهر سراو  نسخنااز  ما حوصلۀ نکند سحساا تا ؛کنیم نمی رکاو ...  کامپیوتر ،تبلت اه،همر تلفن ،مانیزسا تلفن با هدد می
 .ستا هشد ما حمامز

 رشسفا یا شدگی رشسفااو،  با دخو غریبگی یا شناییاز آ رغفارا  ريهمکا یا عجور بباار هر يها ستهاخو همیشه  )271کد 
و  هیمدمی پاسخ بانهدمؤ رطو به... و نشدبو دمر یا زن ،نشدبو فقیر  یا دنتمندبووثر ،قومیتشو  نباو ز مذهباش،   نشدگی

 انجام خواهیم داد.را  رشکا که هیمد می نطمینااو ا به راتمقر بچورچادر 

 هاآن با  ؛کنیم نمی رجخا محترمانهو  سمیر حالترا از  رانهمکا با دخو رفتار ع،جور بباار رحضو رد هگا هیچ )272 کد
و  نماز بهرا  تختلافاا حل ؛هیمد نمی وزبر سمیرغیر  صمیمیتو  شوخیو   کنیم نمی نشزسررا  نناآ ده،نکر  همشاجر

 .کنیم می لموکواز اداره   رجخا یا حتاسترا نماز بهرا  صمیمیتو  شوخیو  مناسب نمکا

و  ادهخانوو  دخو شخصی منافع تأمین بهرا  مانیزسا ونبردرون و  نجعاامر به دخو تخدمااز  امکد هیچ ئهارا )273  کد
  یا ،کالا ارز،مزر ري،عتباا رتکا ل،پو مانند ينقد هدیۀ هرگونه  شپذیراز  نمونه ايرب. کنیم نمی مرتبطو  وطمشر نشنایانماآ

  ساطتو  یا م،پیغا نساندر ت،ملاقا  تنظیم بابت  ان،یگراز د  نمازسااز  ونبیر یا در درون ما رکا ختناندا راه مانند خدمتی هدیۀ
 یم.ارندرا  هگیرند خدمت به اردمو ینا تیافدر تحمیل حق انعنو بههیچو  پرهیزیم میاً کیدا ،مدیر دنز

 ،باشد دهنکر غبلاا ت،شکایا به پاسخگویی هنحو ايبررا  خاصی یندافر شرکت که مانیز تاو  عجور بباار شکایتدر   )274کد 
 .کنیم می يپیگیررا  عموضو ،مشکل حل تاو  دهکرورود ستیدبالا مدیر هماهنگی با

 .میکنیم حفظو  کسب بانهدمؤاي و  حرفه اي هشیو به ستو در قانهدصا رافتر بارا  عجور بباار دعتماا )275کد 
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  هجوو ت،خدماآوردن  همافر طشر به عجور بباآن، ار موجب به که کنیم نمی  زيمینهساز یا دیجاا را یطیاشر هرگز )276کد 
 مربوطه عمومی يکدها سساا بر د،شوداده  ما به ديپیشنها چنین گرا. نمایند یافترا در خدماتی ما... از و ییاپذیر ،کالا،نقد

 .کنیم می رفتار

 رشکا دنفتاراه ا ايبر ما شتلااز  نطمیناو ا ما جانباز  امحترا حس یافتدر با عجور بباار که کنیم می شتلا ما )277کد 
 .کند كتررا  ما

 هاآن محترمانه فتنر موقعو  کنیم می لستقباا هااز آن  ستانهدو ،شوند می حاضر رکا فتردر د رانهمکا که هنگامی )278کد 
 .کنیم می مشایعت را

 رفتار تهدیدو  کلامی خشونت ي،پرخاشگر ونبدو  محترمانهرطو به ،قطعیت عیندر  دخو مجموعه یرز رانهمکا با )279کد 
 .میکنیم

 تلفن گرفتن ستدر د مانند ماتیاقدو از ا کنیم می توجه کاملا هاآن  به یرمجموعهز رانهمکا با گوو گفت مهنگادر  )280کد 
 .نکنیم دیجاا منفی حس هادر آن  تا یمورز می بجتناو ... ا سیستم با رکا ،ثابت تلفن یاو  اههمر

 که نیمدا میو  هیمد می دنتقاو ا نظررظهاا فرصتو  زهجاا هاآن  به مجموعه یرز رانهمکا با گوو گفت مهنگادر  )281 کد
 ستدر داتنتقاا يگیررکا به ،ما دخو ايبر  مدیریتی تجربۀ کسب و نمازسا هید تخدما يیندهاارف دبهبو  يهاراه  از یکی
 است. هاآن 

 حریمو  محرمانگی ريفتار يکدها تابع ارههموو  هیمدنمیرا  رانهمکا خصوصی حریم بهورود  زهجاا دخو به هرگز  )282کد 
 .هستیم گیلاناي  منطقهآب  شرکتدر  شخصی

 

  ها تکنسین ختصاصیا ريفتار يکدها ) 4,3

را   شخصی نظافتو  ستگیو آرا دهستفاا گیلان اي منطقهآب  شرکت توسط هشد تعیین سمیر پوششاز  ارههمو )283کد 
 .کنیم می دهستفاا ملایمو  خوشبو عطراز  ،همچنین. میکنیم عایتر

 هااربزا ساماندهیو  دنکر تمیز جز رمنظو بدین. یمدارمی نگه منظمو  هپاکیز ارههمورا  دخو رختیادر ا تلاارآبزا کلیه )284کد 
 .کنیم می مرتبو  بینیزباآن را  تمامی هفتگی رطو به ده،ستفاا ربا هر ينتهاا در

فعالیت و   هشد حاضر رکا محلدر  انگررکا یاو  رانهمکا سایراز  پیش ،ییاجرا یا تعمیر يها وژهپر تعیین رتصودر  )285کد 
 .نماییم می تشریح انگررکا ايبرو  تعیین یمنیا تماالزا کلیه اههمر به را زنیا ردمو يها
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 .کنیم می حاصل نطمیناا ده،ستفاا ردمو اتتجهیز تمامی دنبو ربهکا دهماو آ یمنا ،سالماز  )286کد 

 .یمدار رتنظا نیشاا فعالیت هنحو به قیقد رطو بهو  دهنمو مشخصرا  انگررکا ريکا برنامۀ )287کد 

و در  کنیم میرفتار دمزروز انگررکا چهو  ئمیدا رانهمکا چه رانهمکا با امحترو ا ییرو دهگشا ،لبخند با همیشه )288کد 
 .دبو هیماخو ريفتار عمومی يکدها تابع نماز همه

 .شویم نمی ستانهو دو شخصی يگوو گفتوارد  عجور بباار با )289کد 

 کهاي  ییاجرا فعالیت یا وژهپر محلدر  حاضر ادفرا تمامیو  دخو مجموعه یرز انگررکا یمنیا لقبادر  که نیمدامی )290کد 
 انگررکا کلیه دهستفاو از ا دهنمو دداريخو محلدر  هندید زشموآ ادفرا رحضواز  الذ یمدار مسئولیت هستیمآن  منجاا لحا در
 .مییابیم نطمیناا ...و مناسب رکا سلبا ،یمنیا هکلا ،یمنیا کفش مانند اجرا محلدر  زنیا ردمو یمنیا اتتجهیزاز 

 نهمچنا ،شدیم رجخا شرکت يها نساختمااز  گرا نیز و اجرا یاو  تعمیر وژهپر هر ايجرا محل در که نیمدامی )291کد 
 .باشیم شتهدا انندوشهر با شایستهي رفتار بایدو  یمرکا لحاو در  نمازسا ممستخد

... و ،سکونت محل ،یمیلا اه،همر تلفن رةشما ،تولد لسا ،سن مانند عجور بباار شخصی رموا رةبادر تجسساز  )292کد 
 .میپرهیزیم

 .دبو هیماخو مربوطهي  رفتار يکدها تابعو  یپذیریمنم عجور ببارا  از ار يغیرنقد  یا ينقد هدیهو  ییاپذیر هیچ )293کد 

 ستاخودر دي،موجو متمااز ا پیش هفته یکو  سیربررا  گاههارکادر  زنیا ردمو  مصرفی مقلاا ديموجو ارههمو ما )294کد 
 .کنیم می معلاا مربوطه حدوا بهرا  خرید

 رختیاا را در زنیا ردمو اريضطرا يها تلفن رهشمااز  لیستیو  شتدا هیماخورا  اريضطرا قعامو گیدماآ همیشه )295کد 
 .هیمد می ارقر نیز یرمجموعهز انگررکا

 اههمر تلفناز  دهستفاا صخصودر  عمومی يکدها متماو  نمیکنیم صحبت تلفن با ندبل ايصد با رکا محلدر  هرگز) 296کد 
 .کنیم می عایتر را

 .کنیم می حل عمومیي کدها سساا بررا   همدآ پیش يها فختلاو ا پرهیزیم می رانهمکا با همشاجراز  )297کد 

و   ريکا اتتجهیز نیمانمیتو نمونه ايبر ؛یمارندرا  رکا محل مقلاو ا تمکانااز ا شخصی دةستفاا حق که نیمدامی )298کد 
 .یماربگذ انیگرد رختیادر ا رات،مقراز  ترافر یا کنیم رجخا نمازسارا از  تلاارآبزا
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در  ريکا گرو ا هیمد می منجاا ییرو شخو بارا  دشو می لمحو ما به شغلی ظایفو حشر بچورچادر  که هاییرکا )299کد 
 بیشتر بیاخر یاو  رنفجاا ،سیبآ لحتماا یمنیا منظراز  یاو  دنبو ما رختیاآن در ا زنیا ردمو اتهیزتج یاو  دنبو ما تخصصی زهحو
 .میشویم رهکارا يجویاو  ئهارا ستیدبالا مدیر به بمکتو رتصو به لایلد کرذ بارا  شتدا دجوو

  یاو  گررکا يسواز  غیرمحترمانۀ رفتار با رگا ؛باشد محترمانه باید ،ما با  انیگرو د انیگرد با ما ردبرخو که نیمدامی )300کد 
 بچورچا را در دخو اضعترا اًبعدو   پرهیزیم می همشاجراز   اريخویشتند با لحظهدر آن  ،شویمرو  بهرو عجور بباار یا و رهمکا

 .کنیم می معلاا انمدیر به بطاضو

 لویتاو مهمترین نیمدا میو   ؛هیمد می عطلاا مربوطه ياگانهو ار حدهاوا به ابتدا هدرخ د اي غیرمترقبه ثۀدحا گرا )301کد 
 .ستا موقعیتدر آن  حاضر اتنفر کلیه نجاو  یمنیا حفظ ري،کا وژهپر هردر 

  هااربزا کلیه زيسا مرتبوري و آ جمعو  برق پریزاز  ورغیرضر برقی سایلو دنکراجداز  ري،کا قتو نپایادر  )302کد 
 .هندد میرخ  ناگهانی تمشکلاو  ادثحو هک یمدار دبیاو  یابیم می نطمیناا

 

 بیرخانهد نمتصدیاو  فاترد مسئولین ختصاصیا ريفتار يکدها) 4,4

 هاو آن  باشیم مانیزسا ونبرو  مانیزسادرون  نجعاامر يپاسخگو  خلاقیا شخو باو  دهگشاروي  با که متعهدیم) 303کد 
 .کنیم هنماییرا نهراصبورا 

 برنامه ،مختلف  يحدهاوا نلامسئو ظایفو و نشانیو  منا ن،مازسا يحدهاوا  سایراز  قیقو د لکام تطلاعاا ارههمو )304کد 
 .کنیم یتاهد ستیدر بهرا  نمخاطباو  نجعاامر نیمابتو زنیا رتصودر  تا یمو ... دار دخو مستقیم مدیر نهوزار يها

 نماو در ز شتندا نگه معطل ونبدرا  نجعاامرو  هیمد می منجارا ا هاتملاقا ارقر يبند نماز برنامه طبق ما )305کد 
 .کنیم می یتاهد هتنظیمشد

 .میکنیم ردبرخو امحترو ا ییرو دهگشا باو  گیریم می پیشی عجور بباو ار رانهمکااز  دن،کر مسلادر  )306کد 

و  یمدار ها ستما ادنند ستدرا در از  جدیت نهایتو  هیمد می پاسخ تلفنی يهاستما همۀ به امحترا با ارههمو )307کد 
 .کنیم می يپیگیر نتیجه به نسیدر تارا  هاستما همۀ

 می پیگیررا  مسئلهو  گیریم می ستما دفر با قتو عسردر ا حتماً ،یمدنبو تلفن پاسخگویی به درقا که تیرصودر )308کد 
 .شویم
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 .نیمنمیک صحبت یگرد ادفرا با نماز هم هرگز تلفنی نمخاطبا به پاسخگویی مهنگا )309کد 

 هشتباا تلفظاز  رکا ینا ،کنیم می السؤ داً مجدو  دهکر هیاخورعذ ،شویم نمی متوجهرا  شخصی منا که تیرصودر ) 310کد 
 .ستا تر مناسب ادفرا منا

 نمی قطعرا  هاآن  مکلا هرگزو   هستیم نجعاامر با محترمانهو  بانهدمؤ ردبرخوو  مؤثردادن  شگو به متعهد ارههمو )311کد 
 . کنیم

 .کنیم می يپیگیر شخوي رو باو  معطلی ونبدرا  فترد به نجعاامر تمکاتباو  تشکایا ،ها ستاخودر )312کد 

 ینجاا من " مانند جملاتیو  سمیآرام و ر لحن باي  و رصبوداري  و  خویشتن با ،باشد عصبانی هکنند جعهامر گرا )313کد 
 .کنیم می مشآرا به تعواو را د ،"درک هماخورا  رکا ینا حتماًو  کنم کمک شما به که هستم

 دخو ظیفۀو و شویم نمی لمشغو وريغیرضر تلفنی يها مکالمهو  تبلت اه،همر تلفن ن،تلویزیو با نجعاامر رحضودر  )314کد 
 .نیمدا میاو  تمشکلا به سیدگیررا 

و  نماز به مربوطه عمومی يکدها سساا بررا  فختلاا حلو  کنیم نمی همشاجر رانهمکا با نجعاامر رحضودر  )315کد 
 .میکنیم لموکو مناسب  نمکا

 .نمیکنیم صحبت مانیزساي و رکا تمشکلاو  مسائلاز  نجعاامر رحضودر  )316کد 

 .شویم نمی ارد،ند بطیر ما به که موضوعاتیو  ريغیرکا يها بحثوارد  رهمکا یاو  عجور بباار با هرگز )317کد 

 .نیمز میدر  رانهمکا تمامی قتاا به نشدوارد مهنگا )318 کد

 .کنیم می حافظیاخدو از او  هشد خیز نیم رهمکا وجخر مهنگا ) 319کد 

 .نمینشینیم هاآن  کامل وجخر تاو  شویم می بلند دخوي جااز  نیوبیر نمیهمانا وجخر مهنگا حتماً )320کد 

 هنرا در ذ نامطلوبی تصویر نامرتب رکا میز که نیمدامی ایرز ،کنیم می حفظ مرتب کاملاًا ر دخو رکا میز ارههمو )321کد 
 .کند می دیجاا نجعاامر

 نطمینااوي  بهو  کنیم میي ارنگهد منو ا مناسب يجارا در  نجعاامراز  هشد یافتدر اردمو سایرو  نامه رك،مد )322کد 
 را هشد یافتدر اركمد بیکت سیدر ستا بهترو  میرسد مربوطه رهمکا  یا مدیر به سالمو  موقع به مربوطه بستۀ که هیمدمی
 .نماییم ئهوي ارا به
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 نماز تا ،باشیم اتمستندو  نامه رتصو به فیزیکی یا شفاهی  ،تلفنی  ،ینترنتیا رتصو به پیغامی نساندر لمسئو گرا )323کد 
 .کنیم می يپیگیررا   یندافر ه،گیرند توسط کامل یافتاز در  نطمیناا لحصو

 رانهمکا  یا مدیر رحضو معد رتصورا در  نجعاامر تلفن رهشما  زنیا رتصوو در  عوضوم ،خدمت محل م،نا  حتماً )324کد 
 .هیمدمی  عطلاي  او بهرا  رکا نتیجۀو  گیریم می ستماوي  با فرصت لینو در او کنیم می یافتدر

 لساار نظر ردمو نامتقاضی بهروز  نهمارا در  انمدیر راتستودي، ادار نتوماسیوا مستمرو  نهروزا دنکر چک ضمن )325کد 
 .کنیم می دداريخوآن   ختناندا  تعویق بهو از  میکنیم

 .کنیم می بایگانی اركمدو در  خذآن را ا تاییدیۀ حتماً نمابر لسادر ار )326کد 

 ببااز ار محترمانه دنبو پاسخگویی به درقا لیلید هر به یا دنبو حاضر دخو رکا فتردر د مربوطه لمسئو  تیکهرصودر  )327کد 
یی اپذیراز وي   نمکاا حددر  حین ینو در ا بماند منتظر صمخصو محلدر  که  هیماخو می  هکنند جعهامر رهمکا یا عجور

 .میکنیم

 ختناندا یقتعو بهو از  هیمد می عجاار مربوطه دفر بهرا آن  راً فو ري،کا بستۀو  نامه هر یا نمابر یافتدر رتصودر  )328کد 
 .میپرهیزیمآن 

ي ارمانتدو ا  محرمانگی با مرتبطي  کدها اردمو همۀو در  هستیم ارمانتدا نشناسارکاو  انمدیراداري  ارسرا به سبتن )329کد 
 .کنیم می  عایترا ر گیلاناي  منطقهآب  شرکت

 .باشیم شتهدا يمؤثر ريهمکا مانیزسا رموا منجادر ا شرکت يحدهاوا یگرد با هستیم متعهد )330کد 

آن، از   ییاجرا يها ودهمحد یا شرکت  خلدا به هاآن ي دروخو یا نمیهماناورود   ايبر هماهنگی به زنیا رتصودر  )331کد 
 .کنیم می حاصل نطمیناا نگهبانیو  ستاحر حدوا با زملا هماهنگی منجاا

 .مشوی می حاضر رکا محلدر  گیلاناي  منطقهآب  شرکت پوششی يکدها با مطابقو  ستهآرا يظاهر با ارههمو )332کد 

 نطمیناو ا هستیم مربوطه يها ارفزا منردر  تجلسا قتو تنظیمو  انمدیر تجلسا دنکر هماهنگ به متعهد ارههمو )333کد 
 .ندا هشد تنظیم ريکاي ازمو ونبد برنامهها میکنیمل حاص

 .ندا دهکر یافترا در  زنیا ردمو اتمستندو  عوتنامهد عضاا همۀ کنیم می حاصل نطمیناا ت،جلسا تنظیمدر   )334کد 

  همچنین  ؛نمیکنیم کتفاا عوتنامهد لساار به صرفاًداده و  منجاا مناسب سانیر عطلاا مدعوین به تجلسا رةبادر حتماً )335کد 
 .کنیم می دآوريیارا   آن ،جلسهاز  قبل ساعت نیمروز، و  ايبتدا در
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و  بیاا سایلو هماهنگی به زنیا شرکت نمانامه یاو  دشو می اربرگز نمازسااز  رجخادر  تجلسا که ارديمودر  )336کد 
 .دشو منجاا هماهنگی ینا نماز ترین هکوتادر  میکنیم حاصل نطمیناا ارههمو ،ندو ... دار تاکسیو  نسآژا مانند بهاذ

 میکنیم حاصل نطمیناو ا  کنیم می سانیر عطلاا مدعوین یکایک به قتو عسردر ا تجلسا نشد لغو رتصودر  )337کد 
 .ندا گرفته ارقر  نجریادر  ادفرا  همه  که

 طریقوارده را از  ينامهها نجریاو  رهشما ع،موضو ت،مشخصا خلاصه مانند نامهها به طمربو رموا هستیم متعهد )338کد 
 .هیمد عجاار مربوطه حدوا بهروز  نهماداده و در  منجاا بالا قتد با نتوماسیوا سیستم به نامهورود  نمادر ز اداري نتوماسیوا

 کمدهادر  فیزیکی يفایلهاو  یانهدر را نیکیولکترا يها فایلو  ها هندوپر مناسبو  مشخص ماندهیزسا به متعهد )339کد 
 .باشد شتهدا دجوو هاآن  به ستیابید نمکاا نماز کمترین فصر با زنیا نمادر ز کهاي  گونه به ؛هستیم قفسههاو 

 .کنیم می معلاا مربوطه دفر بهرا  نتیجهو  میکنیم يپیگیرآن را  راً وف د،شو دمفقو کیرمد عنو هر یا نامه گرا )340کد 

  سمیر يخبرهاو  تطلاعاا ريستکاد  منجاا زهجاا  جهو  هیچ بهاو   با ما یکیدنزو  مدیر  با ما طتباار نیمکهدا می  )341کد 
 ونبدو  طرفانه بی هید ارشگز ما ظیفۀو. هدد نمی ما بهو  ... را  مبالغهي، زسانپنها ،تحریف شکل به مانیزسا سمیرغیرو  

 .ستا شخصی تفسیر

 ريکا برنامه سانیر عطلاو  ا مانیزسا ونبردرون و  نجعاامر به هید قتو و هاتملاقا يبند لویتو او تنظیمدر   )342کد 
 .گرفت هداخو مدیر شخصرا  تصمیمها تمامی ؛کنیم نمی عمل شخصی تصمیم سساا بر هگا هیچ مدیر

و  ادهخانوو  دخو شخصی منافع  تأمین بهرا   مانیزسا ونبردرون و  نجعاامر به دخو تخدمااز  امکد هیچ ئهارا )343کد 
  یا  ،کالا ارز،مزر  ري،عتباا رتکا ل،پو مانند ينقد یۀهد هرگونه شپذیراز  نمونه ايبر. کنیم نمی مرتبطو  وطمشر نشنایانماآ

 ساطتو یا م،پیغا نساندر ت،ملاقا تنظیم بابت ان،یگراز د نمازسااز  ونبیر یا در درون ما رکا ختناندراه  ا مانند خدمتی هدیۀ
 .یمارندرا  هگیرند خدمت به اردمو ینا یافتدر تحمیل حق انعنو بههیچو  پرهیزیم میاً کیدا ،مدیر دنز

اي   مکاتبه ي،رحضو ،یمیلیا ،تلفنی سترسید ان،یگرد ستۀاخو بر بنا یا شخصی لایلد به  یمارند حق انعنو بههیچ )344کد 
 مدیر به سترسید ةکنندودمحد رمعیا تنها. کنیم تحریفرا  هامپیغا یا ،کنیم شیامانعتر ،یمازبیند تعویق بهرا  مدیر به  نجعاامر
 ست.ا مدیر دخو قانونیو  مستقیم ستۀاخو
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 نیاچاربدو آ عمومی تخدما نمتصدیا ختصاصیا ريفتار يکدها) 4٫5

را  شخصی نظافتو  ستگیو آرا دهستفاا گیلان اي منطقهآب  شرکت توسط هشد تعیین سمیر پوششاز  ارههمو )345کد 
 .کنیم می دهستفاا  ملایمو  خوشبو عطراز  ،همچنین. میکنیم عایتر

 نظافتآن را  تمامی هفتگی رطو به ،نهروزا قبتامر جز رمنظو بدین. یمدار می نگه منظمو  هپاکیز ارههمورا  خانهاربدآ )346کد 
 .میکنیم مرتبو 

 معمو یدد ضمعرو در  خانهاربددر آ را یمنیا شتابهدو  سلامت رتکا ارههمو هستیم متعهد ت،خدما نکنارکا ،ما )347کد 
 .کنیم عایتر نۀروزا رموا همۀرا در  یستز محیط یمنیو ا شتابهد با مرتبط يهااردستاندو ا تماالزو ا هیمد ارقر

 کنیم. می عایترا ر بعد يکدهادر  هشد کرذ يها فعالیتو  هشد حاضر رکا محلدر  رانهمکا سایراز  پیش )348کد 

 .نماییم می دهماآ زنیا رتصورا در  صبحانه تماوملزو  يچا )349کد 

 .یمدازپر می ها قتاا صبحگاهی نظافتو  يگیردگر بهو  کنیم می تنظیمرا  دخو حدوا يها قتاا يماد )350کد 

 .میکنیم حاصل نطمیناا ،شتیابهد يها یسوسرو  تجلساو  تجتماعاا سالن ،هاقتاا دنبو ربهکا دهماو آ تمیزاز  )351کد 

 شتهرا دا زملا گیدماو ...آ تجلساي اربرگز رتصودر  تا مدیر مربوطه جویا می شویمرا از ي بعدروز  ريکا برنامۀ )352کد 
 .باشیم

 .کنیم میرفتار عجور بباو ار نمیهمانا ران،همکا با امحترو ا ییرو دهگشا ،لبخند با همیشه )353کد 

 .شویم نمی ستانهو دو شخصی يگووگفتوارد  نمهماناو  عجور بباار با )354کد 

 نناآ رمنظو بدینو   هیمد نمی  تخصصی ورةمشاو  هنماییدارد را که مشکلیو  رکا رةبادر عجور بباار به هگا هیچ )355 کد
آن  مانندو  ها نساختما ،ها بخش ،ها قتاا نشانیدادن  نداتو می ما هنماییرا تنها. کنیم می یتاهد بوطهمر نشناسارکا  بهرا 

 باشد.

 .باشیم شتهدا شخصی ستاخودر ت،جلسا مدعوینو  نمهمانا ع،جور ببااز ار نیمانمیتو که نیمدامی )356کد 

  شرکت يهانساختمااز  گرا  نیزراه  مسیردر  که نیمدا یم  ؛سانیمر می مقصد به موقع بهرا   يحدوا بین لاتمرسو )357کد 
 .باشیم شتهدا انندوشهر با شایسته ريفتار  بایدو  یمرکا لحاو در  نمازسا ممستخد نهمچنا ،شدیم رجخا

 حتی ؛کنیم گوییزبا کس هیچ دنزرا  تجلسا یا رکا قتادر ا نکنارکا ةشدنبیا نسخنااز   امکد هیچ نباید که نیمدامی )358کد 
 .مطمئنیم نناآ نیت حسن یارازداري  به که دخو صمیمی نستادو و ادهخانو یا مانیزسا ردةبالا تمقاما دنز
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 عکس ،نیماخو نمیرا  يسند یا متن هیچ: کنیم می دداريخو رانهمکا میزروي  اتمستنددر  ويکنجکااز  ارههمو  )359کد 
 دنبو باطله یاو  ختنانددور ا رهباو در ختهداپر میز دننمو مرتب به تنها و  کنیم نمی رجخا دخو محلو از   نمیگیریم کپیو  

 .نمیگیریم تصمیم ي،کاغذ برگه هیچ

 نستیمدا میورود را  مزر دفتصا حسب بر گرا حتیو  یمارندرا  رانهمکا پتا لپ یا کامپیوتر بهورود  حق که نیمدامی )360کد 
 .هدد شتغییر تا هیمد می عطلاا رهمکا به

 فحرو  هپنجر کمهاز د دهستفاا بارا  کامپیوترداده و  عطلاوي ا به شدیم نمارهمکا کامپیوتر نماند شنرو متوجه گرا )361کد 
L هیمد می ارقر قفل حالتدر  نگلیسیا . 

... و ،سکونت محل ،یمیلا اه،همر تلفن رةشما ،تولد لسا ،سن مانند رانهمکا شخصی رموا رةبادر تجسساز  )362کد 
 .میپرهیزیم

 .کنیم میرد  محترمانهو  نمیپذیریم نمیهماناو  عجور ببااز ار را يغیرنقد  یا ينقد هدیهو  ییاپذیر هیچ )363کد 

 همۀ هفتگی دنکر ضدعفونی بهرا  دخو ،گیلاناي  منطقهآب  شرکتدر نکنارکا همۀ سلامت حفظ رمنظو به )364کد 
 .نیمدا می متعهد ییاپذیر وفظر

  متمااز ا پیش هفته یکو   سیربرو ... را  ها هشویند ،کیهاراخو مانند خانهاربدآ مصرفی مقلاا ديوموج ارههمو ما )365کد 
 .کنیم می معلاا مربوطه حدوا بهرا  خرید ستاخودر دي،موجو

 زبار د گرا حتی ،میمانیمورود  زةجاو ا پاسخ منتظر باشد  زنیا گرو ا  نیمز میدر  ابتدا هاقتاا بهورود  مهنگا همیشه )366کد 
 .باشد زنیمهبا یا

را در  ستما وريضر قعامودر  و دشو منجاا حتاسترا نمادر ز فقط اههمر تلفن با شخصی مکالمۀ باید که نیمدامی )367کد 
 .هیمد می منجاا ،نزند هم بهرا  رانهمکا تمرکز که مکانی

 اههمر تلفناز  دهستفاا صخصودر  عمومی يکدها متماو  نمیکنیم صحبت تلفن با بلنداي صد با رکا محلدر  هرگز )368کد 
 .کنیم می عایتر را

 .کنیم می حل عمومی يکدها سساا بررا  همدآ پیش يها فختلاو ا پرهیزیم می رانهمکا با همشاجراز  )369کد 

 مصرفیم قلاا نیماتو نمی نمونه ايبر ؛یمارندرا  رکا محل مقلاو ا تمکانااز ا شخصی دةستفاا حق که نیمدامی )370کد 
 .یماربگذ انیگرد رختیادر ا ف،مصر راتمقراز  ترافر یا کنیم رجخا نمازسااز  را خانهاربدآ

 .هیمد می منجاا ییرو شخو باو  ستثناا ونبدرا  دمیشو لمحو ما به شغلی ظایفو حشر بچورچادر  که هاییرکا )371کد 
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 نمیهمانان،کنارکا غیرمحترمانۀ رفتار با گرا ؛باشد رمانهمحت باید ،ما با  انیگرو د  انیگرد با ما ردبرخو که  نیمدامی )372کد 
 بطاضو بچورچارا در  دخو اضعترا اًبعدو   میپرهیزیم همشاجراز   اريخویشتند با لحظهآن  در  ،شویمرو  بهرو عجور بباو ار
 .میکنیم معلاا  انمدیر به

 تیرصودر تنها ؛هیمد می عطلاا مربوطه يحدهاوا  به ابتدا ت،تأسیسا بیاخر مانند هدرخ د اي غیرمترقبه ثۀدحا گرا )373کد 
 .کنیم می امقدا مشکل فعو ر تعمیراي  بر دخو ،باشیم شتهدا خلهامد تخصصو  زهجاا که

  زسا يچا مانند پریزاز  ورغیرضر برقی سایلو دنکراجد ،شپزخانهآ زسوزگا سایلو فلکۀ بستني،  ادار قتو نپایادر  )374کد 
 .کنیم نمی شموافر... را و یشی سرما /گرمایشی سایلو و لامپها دنکر شخامو و

 .شویم می مطمئن ها قتاا يهاو در ها هپنجر دنقفلبواداري از  قتو نپایادر  )375کد 

 اصدو  سر بهآن   فمصر که کنیم می دهستفاا هایی کیراخواز  ییاپذیر ايبر ت،کاارتد رانهمکا با ريهمکا ضمن )376کد 
 .کنیم نمی دهستفاا نددار نایلونی پوشش که کیکهاییاز  هنمون ايبر د؛نشو منجر

 .کنیم می دهستفاا بالهز تفکیک يها سطلاز  ن،مکاا حد تا )377کد 

  کنیم می يجلوگیر دخو خدمت محل نساختما نخیابا یاو  کوچهدر  شرکت يها بالهز نشد رتلنبا یا نشد پخشاز  )378کد 
 .هیمد می منجاا را زملا هماهنگی شرکت انمدیر با رهبا یندر ا ،ها بالهز آوري جمع تسریعاي  بر وملز رتصوو در 

 تمامیاي بر که شویم می مطمئنو  کنیم می حاصل نطمیناا مدعوین ادتعداز  ،جلسه محل به مدعویناز ورود  پیش )379کد 
 .باشد دهماآ شکل یکو  تمیز ییاپذیر وفظرو  صندلی هاآن 

 شویم. نمی قتاوارد ا ییاپذیر ايبر ،کنیم می دهستفاا نظافت ايبر که لباسی با هرگز )380کد 

 .یمدازپر می ییاپذیر به ییرو شخوو  مشآرا باو  دهکر مسلا نمهمانا به میشویموارد  ییاپذیر ايبر که مانیز )381کد 

ا  صد بی حالترا در  آن حتماً دنبو اههمر رتصوآورد، در  هیمانخو اههمر تلفن ،هید خدمتو  ییاپذیر محلدر  )382 کد
 . هیمدمی ارقر

و از   چینیم میرا  ییاپذیرم قلاا  تمامی ،یندآ می اغذ فصراي  بر که مدعوینی رحضواز  پیش ن،مکاا رتصودر  )383کد 
 .میکنیمي   ددارخو ردمو بی مدوآ فتر

 .کنیم می فعرا ر لیحتماا کاستیو کمو  جعهامر ییاپذیر محل به ، مدعویناي غذ فصر خرآ و میانهدر  )384کد 
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 نوشیدنیو  وفظردادن  ارقر جهت بهو  کنیم جا جابه اصدوسر ونبدرا  ءشیاو ا وفظر که قبیمامر ها ییاپذیر حیندر  )385کد 
 .کنیم می قتد ییاپذیر ايبر  ها

 مااز  که تیرصودر تنها ؛پرهیزیم میزدن در  هم به یا بستن محکمو از  بندیم می میآرا بهدر را  وج،خر مهنگا)386کد 
 .یمارگذ می زبادر را  باشند ستهاخو

 .نمیمانیم نکنارکا قتادر ا ،هستیمو ...  ییایر پذ ،نظافت مانند هیدخدمت لحادر  کهي اردمودر  جز )387کد 

  ننامهما ببشقا سترا سمترا در  ها نوشیدنیو   هاانلیوو   یمدار کافی توجه ییاپذیراي بر وفظر  نچیدما هنحو به )388کد 
 ببشقاو   یمارگذ می ببشقا چپ سمترا در  ننا. دشو می شتهاگذ  قوطی  یا يبطر ان،لیو رکنا نیز نوشیدنی نی.  یمارمیگذ

 سمترا  در  لچنگاو  ببشقا سترا سمترا در  چاقوو  قاشق. یمارگذ می میزي رو نمهما صندلیروي   بهرو قیقاًرا د اغذ
 .یمارگذ می ببشقا چپ

 .باشند شتهدا سترسیآن د به حمتز ونبد  مدعوین تمامی که هیمد می ارقر میزروي  ايگونه بهرا  يکاغذ لستماد )389کد 

 

 ننگهبا ختصاصیا ريفتار يکدها) 4,6

  شیفت نارهمکارا از  نگهبانی تماوملزو  سایلو و  سیمر می رکا محل به دخو  شیفت وعشراز  قبل  کمی  همیشه )390کد 
 .گیریم می تحویلل قب

 می  عایترا ر ستگیو آرا نظافت ،پوشش به طمربو عمومی يکدهاو  دهکر دهستفاا صمخصو مفر سلبااز  ارههمو )391کد 
 .کنیم

 .کنیم می ردبرخو امحترو ا ییرو دهگشا باو  گیریم می پیشی عجور بباو ار رانهمکااز  دن،کر مسلادر  )392کد 

 نمازسا به  زغیرمجاو  هنشد هماهنگاز ورود  پس ماست ةعهد بر سایلو و ادفرا وجخرورود و  مسئولیت که نیمدامی )393کد 
 .کنیم می يجلوگیر

شرکت   به طمربو ءشیاو ا الموا ،کالا گونه هر وجخر زةجاا ،بطذي ر نلا مسئوي مضااداراي  وجخر برگۀ یترؤ ونبد )394کد 
 .داد هیمانخو...  و یگرد نمکادر  دهستفاا ،تعمیر ،جایی جابه رمنظو بهرا 

 .میکنیم ارشگزرا  كمشکو اردمو )395کد 



 کتابچه کدهاي ظاهري ، گفتاري و رفتاري     

  

 39 فرهنگ سازمانی

 

 گیدگستر لیلد به گرو ا باشیم هگاآن  آ پاسخو  نجعاامر یجرا يها پرسشاز  ،تجربه کسبو  جوو سپر با  میکوشیم )396کد 
  یتاهد نجاآ بهرا  عجور بباار یمزمجا که حدهاییوا ستما رةشماو  نشانی همیشه ،نکند ريیا نما حافظه ،خدمت محل حدوا

 .یمداری م نگه سستردر د کنیم

 می هیاهمراو را  نمکاا رتصودر  ،بیابدرا  مربوطه حدوا نشانی ندانتوو  باشد جو انتو یا لکهنسا عجور بباار گرا )397 کد
 .کنیم

ي گوو گفت گونه هیچوارد  هاآن  باو  نکنیم حرکت ننااز آ جلوتر کوشیم می ن،جعاامر هیاهمر به زنیا رتصودر  )398کد 
 .نشویم وريغیرضر یا شخصی

 .هیمد می منجاا ممکن نماز کمترینرا در  نجعاامر یا نمهماناورود   ايبر زملا يها هماهنگی )399کد 

 ینا که کنیم نمی عمل ايگونه بهو  هیمد می منجاا  قتو د سرعت بارا  تملاقا برگۀ ورصدو  شناسایی رتکا خذا )400کد 
 .یدآ نظر به همیتا بی خدمت

 ،هید خدمت حیندر  ،گوییم می پاسخ محترمانه ،جعامر ةچهر به هنگا با ،ها پرسش به ،کنیم نمی رکا تیوتفا بی با )401کد 
 هارو  بپرتا انپیشخوروي   یا کشو خلدا  یا دخو میزرا رو ي  جعامر اركمد ،کنیم نمی گووگفتو...  اههمر تلفن ان،یگرد با

 .کنیم نمی

ي   ورضر مکالمۀو  دهکر هیاخورعذاز وي  باشیم تلفن با صحبت لمشغو که تیرصودر ع،جور بباار جعۀامر مهنگا )402کد 
 .کنیم می قطعرا  وريغیرضر مکالمۀو  هکوتا را

و  تبلتو  موبایل با رکا ،تلفن با رکا ن،تلویزیو يتماشا مانند دخو شخصی رموا به نباید رکا تساعادر  که نیمدامی )403کد 
و   تلفن خط نمازسا منابعاز  دهستفاا حق نیز رتصودر  آن  ؛باشیم شتهاندي رکا  یا  ارباب رجوع هیچ  هینکا مگر ،یمدازبپر

 یم.ارند دخو  شخصی رمواي ابررا  ینترنتا

  نمکادر  که هیماخو میاز وي  امحترا با ارد،ند رحضو دخو رکا محلدر  عجور بباار نظر ردمو دفر که تیرصودر )404کد 
 در که زهحودر آن  يیگرد مرتبط دفر  یا سشنارکا بهاو را  مربوطه حدوا هماهنگی با  یاو  بماند منتظر نجعاامر صمخصو

 .میکنیم معرفیدارد،  رحضو نمازسا

 .کنیم می ثبترا  مرتبط تمشخصاو  انعنو حتماً نجعاامر يها بسته تحویلدر  )405کد 

 هماهنگ قمافو باآن  لقبواز  قبل حتماً ،کنیم لساار ديفر /حداو بهرا  ايبسته شد ستاخودر مااز  که تیرصودر )406کد 
 .هیمد می عطلاا نظر ردمو دفر  یا حدوا بهو  میکنیم
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 با ريکاو  شخصی تختلافاا حلو  کنیم نمی صحبت رانهمکا با مانیزسا مسائل رةبادر هرگز ن،جعاامر رحضودر  )407کد 
 .هیمد یم منجاا مربوطه عمومی يکدها سساا بررا  رانهمکا

 .پرهیزیم می رانهمکا با شوخیو  صمیمی يگوو گفتاز  نجعاامر رحضودر  )408کد 

 فصررا  دخو ايغذ يیگرد يجادر  نمارهمکا هماهنگی با کنیم می سعیو  یمرخو نمی اغذ نجعاامر رحضودر  )409کد 
 .کنیم

 حقو  هیمد می تحویل قمافو به د،شو میداده  یلتحو ما به یا یابیم می کهرا  هجاماند بهو  هشد گمم قلاو ا ءشیاا  )410 کد
 .یمارند ؛برسد نظر بهارزش  کم که هم رقد هراز آن را  شخصی دةستفاا

و   میکنیم حاصل نطمیناا لیهاو  يکمکها فکی ديموجوو   حریق يطفاا اتتجهیز دنبو ربهکا دهمااز آ ارههمو )411کد 
 .هیمد می  عطلاا قمافو به ،نقص دجوو رتصودر 

 ،کنیم می حتاسترا هشد يیزر برنامه پیشاز  ريکا شیفت مطابقو  نوبت به بعد به شب نیمهدوازده  ساعتاز  )412د ک
 باشد. شتهدا رحضو رهشیا نفر یک قلاحد لحظه هردر  که اي بهگونه

 نشد قفلو  بومکت رتصو به  هشد هماهنگو  صخا اردمو يستثناا به رانهمکا تمامی وجخراز ي رکاروز نپایا در )413کد 
و  ثبت  دخو ريکا میزروي  بر فرمیرا در  نساختمادر  حاضر سامیا لیستو  میکنیم حاصل نطمیناا تطبقاورودي  يهادر

 .هیمد می ارقر جایگزین رهمکا یدد ضمعردر 

 .هیمد می يبعد شیفت تحویل سالمو  صحیحرا  رختیادر ا تماوملزو  سایلو تمامی ريکا شیفت نپایادر  )414کد 

 

 ننندگارا ختصاصیا ريفتار يکدها) 4٫7

و  رموتو غنرو ،غنآب، رو مانند  مصرفی تقطعاو  ادمو نظررا از  رختیادر ا درويخوي  دوره ا رتصو بهروز و  هر )415کد 
 ها بهآن  نشدمتما بهمحض ،کنیم می سیربرو ...  رشو شیشهآب  ،مربوطه يفیلترهاو  رموتو غنرو ،بنزین ،ستیکا ،ترمز
 .کنیم می حاصل نطمیناا دروخو سلامتو از  امقدا ننشادکر پر یا یضتعو

 .میکشیم لستماد موقع به یاو  دهبر رواشکا به موقع بهو  یمدار می نگه هپاکیزو  تمیزرا  رختیادر ا درويخو )416کد 

 .نمیکنیم شخصی دهستفاو از آن ا کنیم میي ارنگهدو  حفظ حسنا نحو به دروخواز  )417کد 
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 كستهلاا کم نندگیرا لصوو ا نبیند سیبیآ دروخو تا شتدا هیماخورا  قتد لکما دروخواز  دهستفاو ا نندگیرا مهنگا )418کد 
 .کنیم می عایترا ر

 پمپ به فتنر به رمجبو مسیر نمیادر  تا کنیم می حاصل نطمیناا سوخت انمیزاز  مسافر نشد ارسواز  قبل حتماً )419کد 
 .نشویم بنزین

و از  کنیم می شنرا رو کولر  یا ريبخا مانند تهویه سیستم ،مسافر نشد ارسواز  قبل  قیقهد دهپانز قلاحد اًحتم )420کد 
 .کنیم می حاصل نطمیناا تومبیلا مناسب يماد

و  شتهدا افشرا نندگیرا یمنیا تنکا همۀ  به .نمیکنیم فمصر کیراخوو  کشیم نمی  رسیگا نندگیرا مهنگا هرگز )421کد 
 ...و زمجا سرعت اه،همر تلفن ،کمربنداز  دهستفاا مانند میکنیم عایتررا  هاآن

 به حتیاطیا بیو  نندگیو را هنماییرا راتمقرو  نیناقو عایتر معد ايبر زيمجو ماي  دروخودر  نمسئولا رحضو )422کد 
 .هددنمی ما

 هاآن مسیر دنکر زبا ايبررا  دخو شتلا متما نشانی تشآ یا نساورژا يهادروخو یرآژ ايصد نشنید رتصودر  )423کد 
 .دکر هیماخو

 .هیمد می نمازسا تحویل نقص بیو  تمیزرا  رختیادر ا درويخو ريکاروز  نپایااز  پس )424کد 

 مختل را رکا منجاا ايبر ما  ناییاتو که يیگرد دةما هر یا زغیرمجاداروي  ر،مخد ادمو ،لکلا تأثیر تحت نباید هرگز )425کد 
 رمحیط کااز  ونبیرو  رکا نمااز ز رجخارا آن  گرا حتی ؛یموبر رکا محل به ازد،ندا می خطر بهرا  انیگرد منیتا یاو  کند

 .باشیم دهکر فمصر

و  نمازسا نشأو در  مناسب پوشش ارههموو  یمدار کامل گاهیآ گیلاناي  منطقهآب  شرکت پوششی يکدهااز  ما)426کد 
 .کنیم می عایترا ر پوششی  يکدها با مطابق

  ستیدر به  مسیریابیي هاارفزا منراز  نیماتو میو  یمدار کامل شناییآ مسیرها متما به  نظایفماو  بهینۀ منجاا  ايبر )427کد 
 .کنیم دهستفاا

 که کنیم می رفتار ايبهگونه نخیاباو  نندگیرا مهنگا ،گیلان اي  منطقهآب  شرکت  ادةخانوي از عضو انبهعنو )428کد 
 .باشد انیگرد ايبر لگوییا ما  نندگیرا  ةنحو

 .یمدار گاهیآ ،هستیم نیشاا لنتقاا لمسئو که نیراهمکا بهاو ذ بیاا قیقروز و د به برنامۀاز  ارههمو )429کد 
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 نجادر آ مسافراز  پیش  ترجیحاًو  رمقر نمااز ز قبل قیقهد پنج حتماًو  هستیم سشنا قتو أمبد به نسیددر ر ارههمو) 430کد 
 .یمدار رحضو

 .میمانیم نمسافرما منتظرو   شویم می دهپیا ماشیناز  نمکاا حد تا أ،مبد به نسیداز ر پس )431 کد

  معرفیرا  دخو د،بو نماردبرخو  لیناو که تیرصوو در  "بخیر قتو م،سلا": گوییم میاو  به مسافر  نیدد بهمحض )432کد 
 .کنیم می

 ارقر دروخودر  مناسب يجادر  و گرفتهرا از او آن  امحترا با شتااي د بسته عنو هر یا انچمد مسافر که تیرصودر )433کد 
 .هیمدمی

 .بندیم میدر را  ن،شد  دهپیا /ارسواز  پسو  کنیم می زبااي او بردر را  ،مسافر نشد دهپیا /ارسو مهنگادر  )434کد 

 ستد دادن،ستد مهنگا ،شد  مپیشقد مسافر که تیرصوو در نمیشویم مپیشقد مسافر بهدادن  ستد ايبر هرگز)435کد 
 مچ یاو  خیس ستد با جهو هیچ به ،ستا خیس ما ستد گرا ،هیمد نمی رفشا رفمتعا حداز  کمتر یاو  بیشتررا  مقابل فطر

 .یماربگذ امحترو ا کنیم هیاخورعذ ستا  کافی ،هیمدنمی ستد ،ستد

 ال،سؤ نهما به پاسخ حدر و د  محترمانه شد یلاسؤ مااز   که تیرصوو در  نمیشویم گوو گفتوارد  مسافر با هرگز )436کد 
 .میکنیم صحبت

 .کنیم نمی صحبت انمسافر با شخصی تمشکلاو  مسائلو  رانهمکا سایر رةبادر هرگز )437کد 

 .کنیم نمی شنرو تصو ضبط یا یوراد ،مسافر زةجاا ونبد هرگز )438کد 

  که ريبهطو ،میکنیم  تنظیم مناسب  انمیز به آن را ايدص ،ماشین ضبطاز  دهستفاا مهنگا ،مسافر زةجاا رتصودر  )439کد 
 .ددگر انمسافر  ايبر حمتامز دیجاا باعث نهو  ما پرتی اسحو باعث نه

  هکوتا خیلیرا  تلفن ابجو وري،ضرو  صخا یطاشرو در  هیمد نمی پاسخرا  ريغیرکا تلفن مسافر رحضودر  هرگز )440کد 
 .هیمد می قیقهد یکاز   کمتردر 

 .هیمدنمی نشر ونبیر بهرا  مطلبی ي،خبر يهادشنوو گفتو از  هستیم رانهمکا ارسرا ممحر همیشه ما )441کد 

 .هیمد نمی عطلاا لغیرمسئو ادفرا به نمکاا حد تا دشو می مدوآ فتر هاآن  به که هایی نمکااز  )442کد 

 هرگزو   هیمدمی  عطلاا بطذیر لمسئو به فرصت لیندر او ،ماند جا تومبیلدر ا نمسافرما سایلو  که تیرصودر )443کد 
 .گیریم نمی ستمااو  با شخصی رتبهصو
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 نمی ركپا هاآن  درويخو مشخص محلدر  و یمارگذ می امحترا رانهمکا قحقو به رك،پا محلو  کینگرپادر  )444کد 
 .کنیم

 .یمکن نمی دهستفاا قبواز  دنکر حافظیاخد یا دنکراصد ايبر یا جهت بی کینگرپادر  )445کد 

آب  ستا ممکن کهاچر ،کنیم می حرکت میآرا بهدارد  دجوو گرفتگیآب  که قعیامودر  کینگرپااز  وجخر مهنگا )446کد 
 .دشو هپاشید دهپیا رانهمکا یا انعابر روي

  عطلاا کینگرپا لمسئو به شد منجر اشخر بهو  دکر ردبرخو توقف لحادر  تومبیلیا با نتومبیلماا کینگرپادر  گرا ) 447کد 
 .کنیم می انجبررا  رتخساو  هیاخورعذاز او  شخصاًو  کند معرفی ما بهرا  تومبیلا صاحب تا هیمدمی

 .کنیم می دداريخو انیگرد نظر جلب ايبر سرهم پشت يها قبواز زدن  نخیاباو  کینگرپادر  )448کد 

 .کنیم نمی بلند ،باشد ههندآزارد تومبیلا رجخا ادفرا ايبر که ايگونه بهرا،  یوراد یاو   موسیقی ايصد کینگرپادر  )449کد 

 .شویم رجخا سریع نیمابتو ثهدحا مهنگا تا کنیم می ركپا جیوخر بهرا رو  دروخو کینگرپادر  )450کد 


