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 شخص ثالث  با  یا  و  شود  خارج  شرکت از  نباید و  است  شرکت  اطلاعات  حاوی  سند  این (Confidential Document): محرمانه  سند ✓

 شود.  کپي عامل مدیر  اجازه بدون آن از  قسمتي یا  کامل بطور یا  شود، بحث

 

 (Purpose)هدف  .1

ها و  مطابق با ارزش  سرپرستان شمبپرداخت پاداش و یا جریمه  تمیین ضتواب  و شترای     استتاندارد،  اجرایي  دستتورالممل  این  تدوین  از  هدف

 باشد.ای ميهای سلیقهفرهنگ سازماني و خطوط قرمز موجود در سازمان به منظور برقراری نظم و پیشگیری از پرداخت

 

 (Scope)دامنه کاربرد  .2

 .دهد شمب در هر جایگاهي را پوشش مي  سرپرستانه  تمام کلی  استاندارد  اجرایي   دستورالممل  این  کاربرد  دامنه

 

 (Responsibility)مسئوليت  .3

 باشند. مي  و کارشناسان اجرایي  سرپرستان  هاو جریمه   هاتمیین پاداش مسئولیت  

 . باشدمي  یياجرا  یت واحد مسئولیت تائید مبالغ با مدیر

 باشد. منابع انساني مي  یت واحدنظارت بر حسن اجرای این دستورالممل با مدیرمسئولیت  

 

 (Abbreviation & Acronym)مخفف ها و اول اسامی  .4

 .ندارد

 

 (Environment ,Safety & Caution)نکات زیست محيطی،ایمنی و احتياطات  .5

 .ندارد

 

 (Equipment, Essentials & Materials)تجهيزات ، ملزومات و مواد  .6

 .ندارد
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 (Definitions & Glossary)تعاریف و واژه نامه  .7

  کیفیت، افزایش جهت نهایت در و سازنده و سالم رقابت ایجاد کارآیي، سطح بردن بالا و ترغیب منظور مبلغ یا عملي است که به  تشویق:

 شود. مي گرفته نظر در کارکنان برای

ها و  سازی کارکنان از خطوط قرمز، و در مقابل انجام رفتار و عملکردی که مغایر با ارزش مبالغ یا عملي است که به منظور آگاه   :جریمه

 گیرد. باشد به کارکنان تملق ميفرهنگ و استاندارد سازمان مي 

 انواع پاداش یا جریمه: 

 غير نقدی   –پاداش نقدی  -

 نقدی   غير  –جریمه نقدی  -

 گردد.نقدی مطابق با عمل انجام شده پرداخت مي های  پاداش 

 باشد. نقدی شامل مرخصي تشویقي، ارتقاء شغلي، دوره آموزشي رایگان و از این قبیل مي  پاداش غیر

 گردد. و مطابق با عمل انجام شده پرداخت مي  و ب  الفجریمه نقدی مطابق با جدول  

 باشد. ... مي  اخطار کتبي درج در پرونده پرسنلي وجریمه غیر نقدی شامل تملیق و خروج از شیفت،  

 

 (Procedure)روش کار  .8

  ها:پاداش

انگیزه برای رفتارها و عملکرد  سرپرستان شمب با توجه به کنترل روزانه، هفتگي و ماهانه کارکنان مي توانند در جهت ایجاد 

 مذکور برای کارکنان در نظر بگیرند. کارکناني که مطابق جدول الف باشد، مبالغي را به شرح جدول  

 گردد.برای باریستاها ثبت مي  Google formsتمام پاداش ها مطابق با آئین نامه توس  سرپرستان از طریق  

 Google های ثبت شده توس  سرپرستان دربایست نسبت به تائید و یا عدم تائید لیست پاداش مدیریت واحد اجرایي مي

Sheets   ایند. مربوطه اقدام نم 

 بایست در صورت تائید لیست را جهت پرداخت به واحد حقوق و دستمزد ارائه دهد.مدیریت واحد منابع انساني مي

 ارسال گردد.   ها مي بایست حداکثر تا تاریخ یکم هر ماه به واحد اجرایيتمام لیست پاداش 

 انساني ارسال گردد. بایست برای واحد منابع  لیست تائید شده حداکثر تا دوم هر ماه مي 

 پاداش هایي که به هر دلیل بمد از تاریخ مذکور ارسال گردند به ماه بمد منتقل خواهد شد. 

با توجه به این که مبالغ تمیین شده در صورت مغایرت با جدول پاداش این دستورالممل و یا به تشخیص واحد اجرایي ممکن  

 مجاز به اعلام مبالغ تمیین شده توس  خودشان به کارکنان نیستند.است حذف و اضافه گردند، سرپرستان به هیچ عنوان  
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بایست به سرپرستان اطلاع داده شوند تا در جریان تغییرات  مبالغ پاداش پس از تائید یا عدم تایید مدیریت واحد اجرایي مي

 احتمالي آن قرار گیرند. 

 ق قابل مشاهده خواهد بود. ها در همان ماه به همراه حقوق پرداخت و در فیش حقوکلیه پاداش 

 گردد. های غیر نقدی پیشنهاد به درخواست سرپرست و تائید مدیر اجرایي به واحد منابع انساني ارسال ميدر خصوص پاداش 

مدیریت واحد منابع انساني موارد مذکور را با مدیر ارشد سازمان مطرح و ضمن اخذ تائیدیه ایشان جهت ادامه فرایند دستور لازم 

 کند.  در ميرا صا

 جدول : الف 

 

 ها: جریمه 

از عملکرد و رفتارهای مغایر با    پرسنلتوانند در جهت آگاهي  با توجه به کنترل روزانه، هفتگي و ماهانه کارکنان مي  سرپرستان

باشد مبالغي    الفها و استانداردهای سازمان و جهت پیشگیری از تکرار آن، برای رفتارها و یا عملکردی که مطابق با جدول  ارزش 

 را به شرح جدول مذکور برای کارکنان در نظر بگیرند. 

توانند در جهت آگاهي سرپرستان از عملکرد و رفتارهای  کنان ميبا توجه به کنترل روزانه، هفتگي و ماهانه کار  کارشناسان اجرایي

باشد    بها و استانداردهای سازمان و جهت پیشگیری از تکرار آن، برای رفتارها و یا عملکردی که مطابق با جدول  مغایر با ارزش 

 مبالغي را به شرح جدول مذکور برای کارکنان در نظر بگیرند. 

اجرایي    مدیریت واحداز طریق گوگل فرم برای واحد منابع انساني و    کارشناسان اجرایي/ سرپرستانتمام مبالغ تمیین شده توس   

 ارسال شود. 

 مبلغ به ریالبازه پرداخت  شرح موارد شامل پاداش  ردیف 

 فراتر از استانداردها کار  ت یفیو ک بالا  يداشتن بازده 1

 7.000.000تا  3.000.000

 ماه(  ۶گیر و عملکرد فراتر از انتظار )مختص نیروهای زیر پیشرفت چشم 2

 (عملکرد اثربخشي بالا در و  ت یفیک)حضور با موثر در مجموعه  زیاد و ساعات حضور  3

 کارکنان تازه کار  یيو راهنما های آموزشيفمالیت پررنگ در نقش 4

 ( در زمان نبود سرپرست و افراد مسئولامور خارج از شرح وظایف )و انجام خودکار  تیاحساس مسئول 5

 منافع مجموعه( ی از بحران و یا آسیب به رموارد خاص )جلوگی ۶
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بایست نسبت به کنترل مبالغ تمیین شده و دلایل پرداخت جریمه اقدام و در صورت تائید لیست را  کارشناسان منابع انساني مي

 .جهت پرداخت به مسئول حقوق و دستمزد ارائه دهند

 بایست برای واحد منابع انساني ارسال گردد. های تائید شده حداکثر تا دوم هر ماه مي لیست جریمه و پاداش 

 که به هر دلیل بمد از تاریخ مذکور ارسال گردند به ماه بمد منتقل خواهد شد. جرائمي  

این دستورالممل و یا به تشخیص مدیر اجرا ممکن است   جرائمبا توجه به این که مبالغ تمیین شده در صورت مغایرت با جدول 

به هیچ عنوان مجاز به اعلام مبالغ تمیین شده توس     کارشناسان اجرایي/ سرپرستانتغییر کرده و یا حذف و اضافه گردند،  

 خودشان به کارکنان نیستند. 

تائید    جریمهمبالغ   از  اجرایيبایست به  مي  یياجرا  مدیریت واحدپس  اطلاع داده شوند تا در جریان    سرپرستان  /کارشناسان 

 تغییرات احتمالي آن قرار گیرند. 

 در همان ماه به همراه حقوق پرداخت و در فیش حقوق قابل مشاهده خواهد بود.   جرائمکلیه  

به واحد منابع   یياجرا یت واحدو تائید مدیر کارشناسان اجرایي/ سرپرستانغیر نقدی پیشنهاد به درخواست  جرائمدر خصوص 

 گردد.انساني ارسال مي 

منابع انساني قابل    یت واحدو مدیر  یياجرا  یت واحدبا تائید مدیر   الفدر صورتي که لازم به اخطار کتبي باشد مطابق جدول  

 اجراست. 

فرد  منابع انساني در خصوص برخي جرائم غیر نقدی ممکن است جلسات مشترک با  یت واحددر برخي موارد به تشخیص مدیر

 گردد.اخطار کتبي صادر مي  ایشانبرگزار و پس از تائید    مدیر منطقهخاطي و  

منابع انساني مجاز به تملیق کارکنان و یا اخطار    یت واحدو مدیر  یياجرا  یت واحدبدون تائید مدیر  کارشناسان اجرایي/ سرپرستان

 کتبي بدون تائید نیستند.

باید بلافاصله موارد را   کارشناسان اجرایي و سرپرستاندر مواردی که خطوط قرمز سازمان زیر پا گذاشته شوند )مطابق جدول( 

 اسکجوال خارج نمایند.   منابع انساني هماهنگ و فرد خاطي را از  یت واحدو مدیر  یياجرا  واحد  یتمدیربا  

های مختلف، قطع  در صورت دریافت دو اخطار کتبي در یک زمینه و یا سه اخطار کتبي در زمینهبرای باریستاها    :اول  نکته

 همکاری صورت خواهد گرفت. 

  یا قطع همکاری  ای )جدول الف و ب(، منجر به تنزل درجهدریافت دو اخطار کتبي در هر زمینهبرای سرپرستان    :دوم نکته

 خواهد شد. 
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ها، قوانین و یا استانداردهای برند لمیز در تضاد باشد و به  در مواردی که رفتار یا عملکرد فرد به وضوح با اصول، ارزش  تبصره:

د  ای مجموعه لطمه وارد کند )بدون نیاز به اخطار قبلي( امکان قطع همکاری یا تنزل درجه وجواعتبار، ایمني و یا فضای حرفه 

 دارد. 

 شود. های الف و ب عنوان نشده باشند هم مياین موضوع شامل مواردی که ممکن است در جدول 

 

 :الفجدول 

 

 ( )ریال مبلغ )تمامی پرسنل( ضباطی شرح موارد ان ردیف 

1 

  (.در نظر گرفته خواهد شدجلسات ماهانه شمب نیز از پیش هماهنگ شده و سایر  هایو کلاس تمامي جلسات ) تأخیر در شیفت 

 )بیش از یک ساعت اخطار کتبي + جریمه(   دقیقه 15به ازای هر 

 دقیقه اخطار کتبي 15بیش از  شیفت باز کردن شمبهتأخیر در : 1 تبصره

 شود. مي ریال جریمه  5.000.000در ماه مشمول  دقیقه 45بیش از  ها تاخیر مجموع : 2تبصره 

 ریال و اخطار کتبي خواهد شد.  5.000.000دقیقه شامل جریمه به مبلغ  ۶0: مجموع تاخیرها در ماه بیش از  3 تبصره

 در نظر گرفته شود. "عدم حضور در شیفت مقرر "ساعت، بند   3: در صورت تاخیر بیش از 4تبصره 

 . دقیقه( 15)کمتر از  اند باشد که شامل جریمه نشدهفق  برای تاخیرهایي مي 3و  2های : تبصره 5تبصره 

1.000.000 

2 
  بند مجموعه و عدم داشتن ظاهرشیپ دنی، عدم پوش)شلوارهای گرمکن، اسلش و یا با پارگي زیاد(  پوشش مناسب تی عدم رعا

 (ي)درصورت تکرار، اخطار کتب زیقهوه لم هایاستی ناسب با ستم آراسته و  
5.000.000 

3 
 شاپ  يه کافددر محدو  گار یاستممال سو  شاپ )خارج از اصول( ي هرگونه تجمع در محدوده کاف

 ( ي)درصورت تکرار، اخطار کتب
5.000.000 

4 
 ي نکردن سلسه مراتب سازمان  تی رعا

 ( .باشديم ي خارج از سلسله مراتب سازمان  ياعلام موارد به واحد منابع انسان  ا ی)درخواست جلسه و  
3.000.000 

 گواهینامه بهداشت و عدم توجه به تاریخ تمدید آن نداشتن کارت بهداشت و  5

 اخطار کتبي

توجهي به  )در صورت بي

ها، تملیق یا قطع  اعلام

 همکاری( 

 یا ترک شیفت  مقرر فتیعدم حضور در ش ۶

+   ریال  10.000.000

 ياخطار کتب

، قطع  )در صورت تکرار

 همکاری( 

 4.000.000 نامتمارف در شمبه خارج از ضواب  مجموعه  ی هاکی پخش موز 7

8 

های اجتماعي داخلي  شکایت در شبکهری و مشتدهي که منجر به نارضایتي مداری و توجه به قواعد سرویسعدم رعایت مشتری

 .یا خارجي مجموعه گردد

 ریال جریمه(  7.000.000مبلغ  + )اخطار کتبي

، قطع  ردر صورت تکرا 

 همکاری 

 5.000.000 ها يدن یسرو نوش  بصری و بهداشتي تیفیعدم توجه به ک 9

 5.000.000 ثبت نادرست آمار و یا اشتباه در ثبت و رسید اقلام  10
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11 
های تحقیق و توسمه و عدم رعایت اجاست دقیق قهوه مطابق پروتکل دقتي در تهیه محصولات وبي ها ويعدم تسل  بر رسپ

 (ي)درصورت تکرار، اخطار کتباطلاعات مربوط به محصولات   نداشتن
5.000.000 

 3.000.000 صندوقدار و ...(  ،یکریمشخص )همانند ب  یها فتیش  فی وظا ي انجام فراموش  او یعدم  12

 مدیر یا کارشناسان اجرا  اخذ مجوز از   پرکردن فرم جابجایي و ارسال در گروه مربوطه و عدم و ياموال بدون هماهنگ  يجابجائ  13

 ياخطار کتب

)در صورت تکرار، قطع  

 همکاری( 

 هزینه دوره  ( تنزل درجهقطع همکاری/)مرتبه اول اخطار کتبي، مرتبه دوم  های آموزشي بدون هماهنگيعدم حضور در دوره 14

15 
در   (قطع همکاری/تنزل درجه  عامدانه باشد ممادل خسارت وارد شده +  ب یکه آس ي )در صورت  زاتیاموال و تجهخسارات به 

 اجرا و منابع انساني   یت تصمیم مدیر  سصورت سهوی بودن آن بر اسا 
 ه ممادل خسارت وارد

 2.000.000 استراحت  ی هامربوط به زمان ن یقوان  تی عدم رعا 1۶

 2.500.000 فوداسنپمغایرت   17

18 
 بند و ...(ی )نظافت شخصي، تمیزی پوشش و پیشبهداشت و نظافت فرد تی عدم رعا

 ( مه ی جر  الیر  5.000.000)مبلغ 

در صورت تکرار، اخطار  

 کتبي 

19 
 کار  نی بهداشت در ح تی عدم رعا

 ( مه ی جر  الیر  10.000.000مبلغ )

در صورت تکرار، اخطار  

 کتبي 

 ياخطار کتب )در صورت تکرار، قطع همکاری(  دلیل به هر  فتیترک ش 20

21 
...( هنگام حضور در   مبل و ی رو دنینامناسب، خواب   یهااستفاده از الفاظ نامناسب و انجام حرکات نامناسب )نشان دادن علامت

 ریال جریمه(  10.000.000ي + مبلغ اخطار کتب)  شمبه

در صورت تکرار، قطع  

 همکاری 

ان ی... همکاران و مشتر و شی گرا  ت،یجنس ت،ی به قوم ي احتراميهرگونه ب  22  قطع همکاری/تنزل درجه  

خارج از ضواب   فیاعمال تخف  و  خارج از حد مجاز برای خود و یا اطرافیان  گانی را  يدن ینوش  استفاده از 23  قطع همکاری/تنزل درجه  

24 

مشاهده  ی کار فت ی)که اثرات آن در ش فتیاز شروع ش  شیپ يمشروبات الکلگردان و استفاده از استممال مواد مخدر و روان

در زمان استراحت ا یو   فتیش نی شود(، ح  

 يحت  يگردان و استفاده از مشروبات الکلپس از استممال مواد مخدر و روان ز یاز شمب قهوه لم  کی تبصره: حضور پرسنل در هر 

. باشديممنوع م یرکاریوز غردر   

 ی قطع همکار
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 جدول ب: 

 

 ( ریال) مبلغ  سرپرستان  خاص باطی ضشرح موارد ان ردیف 

 5.000.000 عدم ارسال به موقع اسجوال هفتگي شمبه  1

 3.000.000 ها و تغییرات اسکجوال هفتگي در گروه مربوطه عدم گزارش به موقع جابجایي 2

 5.000.000 پرسنل شمب در موعد مشخص عدم بررسي و ارسال تاییدیه ساعات کارکرد و جریمه و پاداش  3

 5.000.000 طبق شیفت مشخص شده توس  مدیر اجرا   عدم رعایت دستورالممل حضور در شمبه 4

 5.000.000 ان به مدیر  های محولهشمب و یا گزارشات تسک و ماهانه  هفتگيروزانه، عدم ارسال به موقع گزارشات عملکرد   5

 3.000.000 هفته یک بار  هر دو میتینگ طبق دستورالمملعدم برگزاری جلسه استف  ۶

 3.000.000 عدم ارسال گزارش استف میتینگ  7

 7.000.000 و ارسال فاکتورها به مالي  کرد حساب تنخواه شمبه به مدیر منطقهعدم تحویل به موقع لیست هزینه 8

 5.000.000 ماموران دولتيعدم ارسال گزارشات فوری به واحدهای مربوطه هنگام مراجمه  9

 7.000.000 به سفارشات روزانه به واحد سفارشات  ط مربو موجودی و اصلاحیه عدم ارسال به موقع و صحیح گزارشات 10

 10.000.000 ي مصرفریو غ ياقلام مصرف  یهايانبارگردان  خی تار ای اشتباه در تمداد -ثبت اشتباه اقلام مصرفي و غیرمصرفي  11
 

12 
و ثبت اشتباه و عدم توجه   لیست اقلام مصرفي و یخچالي به واحد انبارارسال به موقع )بمد از ساعت مقرر( درخواست چکعدم 

 لیست بیش از دو بار در ماه به مقدار تمیین شده اقلام موجود در چک

 

7.000.000 

 5.000.000 ...( ال کدهای تخفیف ورددها، عدم ارس پیگیری تعدم پیگیری مطالبات پرسنل طبق چارت مشخص )مثل عدم  13

 5.000.000 رسید صحیح اقلام دریافتي سفارشات روزانه و اقلام تحویلي از انبار ثبت و عدم ورود اطلاعات و عدم  14

 5.000.000 عدم رسیدگي و پرداخت به موقع وجوه عودتي به مشتریان  15
 

1۶ 
بهداشت پرسنل  های مدارک قانوني و بهداشتي مورد نیاز شمب مثل کارت و گواهيپوشهعدم اهتمام به تکمیل و به روز بودن 

 )در صورت تکرار، اخطار کتبي( های دولتيبیمه تامین اجتماعي و سایر مدارم مربوط به سازمان

 

10.000.000 

 10.000.000 گذاری شتباه یا عدم سفارشهای اگذاریهای انبار شمبه بر اثر سفارشدر موجودی و یا عدم موجودی مغایرت، کسری 17

 5.000.000 در گوگل فرم برای واحد آموزش و اجرا )تمامي مراحل(  عدم ارسال و ثبت گزارشات به موقع نیروهای جدیدالورود 18
 

19 
 ای توس  پرسنل شمبه عدم هدایت نیروی جدید و عدم پذیرش در تیم بخاطر رفتارهای غیر حرفه

 ( ي/ تنزل درجهتکرار، اخطار کتب)درصورت 

 

10.000.000 

 5.000.000 (ي)درصورت تکرار، اخطار کتب عدم حضور در جلسات از پیش تمیین شده 20
 

 

21 

 آموزش و اجرا  یهاآنها طبق پروتکل ی محصولات با توجه به نحوه نگهدار حیعدم انبارش صح

 ( خچالی در  ا ی گرم  ی شکلات در فضا ی)مثال: نگهدار

 فو یدار و عدم فا خی و انبار کردن محصولات تار  يمصرف از یاز ن   شیب   یگذارسفارش

 

 

10.000.000 

 7.000.000 ( ي)درصورت تکرار، اخطار کتبای مصداق رفتار غیرحرفه-نامهای و مغایر آیینبرخوردهای سلیقه 22

 بر حسب خسارت وارده  سفارش و ...( فود )فمالیت پنل، مشکلات ثبت  عدم رسیدگي به موارد مربوط به اسنپ 23

 بر حسب مغایرت موجود  مغایرت در اقلام مصرفي بیش از حد انحراف ممیار مشخص شده توس  واحد مربوطه 0 24
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