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  :  هدف -۱

 دستور العمل به منظور نظم بخشي به حضور مراجعين و پرهيز از هرگونه اختلال در امورجـاري شـركت تهيـه و               اين
  . تدوين گرديده است 

  
  :  محدوده كاربرد -۲

  . دامنه كاربرد اين دستورالعمل كليه مراجعين به شركت ساپكو مي باشد 
  
  : تعاريف -۳
اعـم از سـازنده داراي گريـد و يـا     (اراي قـرارداد معتبـر بـا سـاپكو باشـند       بـه مراجعينـي كـه د      :   مراجعين پر تـردد       -۱-۳

  . اطلاق مي گردد ) سايرپيمانكاران تاييد شده از سوي مديران شركت 
  :  مراجعين موردي به دو گروه تقسيم مي شوند -۲-۳

ــده  -۱-۲-۳   ــزي شـ ــه ريـ ــردد     :  برنامـ ــر تـ ــراجعين پـ ــره مـ ــه در زمـ ــردد كـ ــي گـ ــلاق مـ ــي اطـ ــه مراجعينـ   بـ
  .  توسط فرد مراجعه شونده هماهنگي حضور آنان به عمل آمده باشد قرار نگرفته و به جهت حضور در ساپكو قبلا

ــه ريــزي نــشده   -۲-۲-۳   ــلاق مــي گــردد كــه ضــمن آن كــه در زمــره مــراجعين         :  برنام ــه مراجعينــي اط   ب
ل نيامـده و در لحظـه ورود نـسبت بـه     به جهت حضور آنان در ساپكو از قبل هماهنگي بـه عم ـ     ، پر تردد قرار نمي گيرند      

  . انجام هماهنگيهاي مورد نياز اقدام به عمل خواهد آمد 
  . دو نوع كارت به شرح زير صادر مي گردد :  كارت تردد -۳-۳

داراي مدت زمـان  ، به كارت ترددي اطلاق مي شود كه به مراجعين پرتردد تخصيص داده شده       :  دائم   -۱-۳-۳  
. بوده و در صورت پايان يافتن اعتبار و يا اتمام يا انقضاء قرار داد از درجه اعتبار ساقط خواهد شـد             ) رتاريخ اعتبا ( معين  

 نفر از نمايندگان معرفي شده از سوي مدير عامل يا رئيس هيئـت مـديره شـركتهاي واجـد شـرايط      ۲كارت مذكور براي  
  . صادر خواهد شد 

كـارت  . كـارت تـردد موقـت صـادر مـي گـردد       ، ساير مراجعين به منظور شناسايي و تفكيك :  موقت   -۲-۳-۳  
مذكور به هنگام ورود مراجعه كننده در ازاي دريافت كارت شناسايي معتبر ارائه شده و به هنگام خروج پس گرفته مـي              

  .شود 
  
  :  مسئوليتها -۴
  : روابط عمومي -۱-۴
  مراجعين انجام كنترلهاي مقتضي از طريق حضور نماينده در قسمت ورودي -
  امورهاي مورد مراجعه/   انجام هماهنگيهاي مورد نياز با افراد -
   راهنمايي و هدايت مراجعين-
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  :  حراست -۲-۴
   انجام كنترلهاي مقتضي از طريق حضور نماينده در قسمت ورودي مراجعين-
   جهت اخذ مجوز ورود و خروج كالا۲  هدايت افراد به درب شماره -
  ه روابط عمومي به هنگام تردد مراجعين همكاري با نمايند-
   كنترل رعايت شئون و موازين اسلامي توسط مراجعين-
  
  :  روش اجرايي -۵
بـراي مـراجعين پرتـردد كـارت     .  مراجعين شركت به دو گروه كلي مراجعين پر تردد و موردي تقسيم مـي شـوند        – ۱-۵

  . تردد دائم و براي سايرين كارت تردد موقت صادر مي گردد 
  .  مراجعين پرتردد مي بايست از طريق گيت هاي مشخص شده با استفاده از كارت تردد دائم ، تردد نمايند -۲-۵
ضمن اخذ  ، مراجعه كنندهفرد مورد مراجعه موظف است قبل از حضور   ،  براي مراجعين موردي برنامه ريزي شده        -۳-۵

   . برساندمومي جهت انجام اقدامات مقتضي  روابط عوبه اطلاع حراست را مراتب ، مجوز تردد از مافوق 
ضمن انجام همـاهنگي از  ، پس از مراجعه فرد به درب مراجعين  ،  در خصوص مراجعين موردي برنامه ريزي نشده         -۴-۵

  . مي گردد ثبت  اخذ و  توسط نماينده روابط عموميويطريق تماس تلفني با فرد مورد مراجعه مجوز حضور 
  ملــزم بــه حفــظ و نگهــداري كــارت صــادره بــوده و      ) مــراجعين پرتــردد  ( د دائــم   دارنــدگان كــارت تــرد  -۵-۵

در صورت مشاهده اين امر براي مرتبه اول . مي بايست از در اختيار قرار دادن كارت مذكور به سايرين خودداري نمايند  
تنهـا   با لغو کارت مذکور ،  ۳-۳-۱بديهي است بر اساس بند .  اخطار كتبي و براي بار دوم كارت صادره لغو خواهد شد          

   . شد خواهد صادر  کارتبراي يک نفر از نمايندگان آن شرکت
كارت تردد دائم از درجه اعتبار ساقط خواهـد شـد كـه در ايـن صـورت امـور       ،  درصورت انقضاء يا فسخ قرارداد       -۶-۵

  .مي بايست مراتب را به حراست اطلاع دهد ) امور منعقد كننده قرارداد ( ذينفع 
  . ملزم به الصاق كارت تردد در زمان حضور در ساپكو مي باشند ) دائم و موقت (  دارندگان كارت تردد -۷-۵
 دارنده كارت تردد دائم ملزم به رعايت موارد ذكر شده از سوي حراست به هنگـام ارائـه كـارت بـه متقاضـي مـي              -۸-۵

مرتبه دوم اخطار كتبي به مديريت شركت ذيربط ، باشد و در صورت عدم رعايت موارد مذكور مرتبه اول تذكر شفاهي      
  . و براي بار سوم درخواست تغيير نماينده تعيين شده خواهد شد 

ــه حراســت ســاپكو   ،  كــارت تــردد دائــم ن در صــورت مفقــود شــد-۹-۵ ــه اعــلام مراتــب ب   شــخص ذيــربط موظــف ب
  . خواهد بود بديهي است هزينه صدور كارت المثني به عهده فرد دارنده كارت . مي باشد 

مديران و روسا مي باشد و در صورت عدم موافقت افراد مذكور با       ، معاونين  ،  سطح تاييد براي مراجعين موردي       -۱۰-۵
 ملاقـات  ويفرد مورد مراجعه مي تواند در مكان تعيين شده جهت مراجعين بـا     ، حضور مراجعه كننده در داخل شركت       

  . داشته باشد 
  . امورهاي ساخت بدليل ماهيت کاري از رده مسئول گروه کارشناسي خواهد بود مراجعين درسطح تاييد براي : تبصره 
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   . نمي باشد داخل شركت مجاز  و خريد کتاب به ورود افراد متفرقه به منظور استفاده از خدمات بانك پارسيان-۱۱-۵
درصـورت  . و حاضـر گردنـد    مراجعين به ساپكو مي بايست با پوشش و حجاب اسلامي مناسب درشركت سـاپك      -۱۲-۵

مـسئوليت حفـظ مـوارد    . عدم رعايت شئون و موازين مناسب از ورود افراد به شركت جلوگيري بـه عمـل خواهـد آمـد                
  . مذكور با امور حراست مي باشد 

مجوز تـردد   ، امور حراست در صورت نياز نمايندگان ساير شركتها به مراجعه به ايران خودرو ضمن هماهنگي با           -۱۳-۵
  . راد در مكانهاي تعيين شده صادر خواهدشد اف

 ۲۴امور آموزش مي بايـست حـداقل   ،  در زمان برگزاري دوره هاي آموزشي براي افراد خارج از شركت ساپكو               -۱۴-۵
ساعت قبل فهرست اسامي افراد شركت كننده در دوره ذيربط را به روابط عمومي به منظور هماهنگي با حراست و سـاير     

  . ارسال دارد  ،  قسمتهاي ذيربط
 روابط عمومي مـي بايـست حـداقل    ، ساپكوسالن اجتماعات براي سمينارها و نشست هاي عمومي برگزار شده در -۱۵-۵
  .  ساعت قبل كليه هماهنگيها را با حراست و ساير قسمتهاي ذيربط به انجام رساند ۲۴
يـست از طريـق امـوراداري جهـت صـدور       مي با  باتوجه به محل خدمت و مدت کارآموزي          فهرست كارآموزان  -۱۶-۵

  . ردد گكارت تردد به امور حراست اعلام 
به داخل شركت مجاز نمي باشد لذا چنانچه نيـاز بـه اسـتفاده از    ...  و  Labtap، ديسكت  ، CD انتقال هر گونه -۱۷-۵

ن شـده بـه ايـن منظـور صـورت      آنها وجود داشته باشد انتقال آنها صرفا با تاييد مدير امور مـورد مراجعـه و از درب تعيـي            
  . خواهد پذيرفت 

اساتيد طرف قرارداد با امور آموزش و برخي از پيمانكاران طـرف قـرارداد بـا      ،  جهت تردد پرسنل بانك پارسيان       -۱۸-۵
كارت تردد دائم با مدت مـشخص بـا توجـه بـه     ، پس از تاييد مدير منعقد كننده قرارداد ) نظير پرسنل رستوران    ( ساپكو  
بـراي سـاير افـراد كـارت تـردد      ، به جز افراد نامبرده و نيز مـراجعين پـر تـردد    .  فعاليت پيمانكار صادر خواهد شد   ماهيت

  . موقت صادر خواهد شد 
واحد حراست هر سه ماه يكبار براساس گزارش سازندگان ، فروشندگان و پيمانكاران طرف قرارداد ساپكو كـه               -۱۹-۵

 است اقدام به كنترل فهرست سازندگان مذكور به منظور اخذ كارت سازندگاني كه  قابل دستيابيMISاز طريق سيستم    
  . قرارداد آنها لغو گرديده و يا اضافه نمودن سازندگان جديد مي نمايد 


