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  مقدمه 
حیاتی و لازمه جلب و حفظ کشور و کل اقتصاد  بازار سرمایهشرکتی براي عملکرد صحیح  راهبريهاي کارآمد  رویه

تواند منجر به  بازار گردد که به نوبه خود می شرکتی ضعیف ممکن است موجب سلب اعتماد راهبري. اعتماد عمومی است
در مقابل  مسئولیتعلاوه بر  شرکتدر حقیقت، . شود بورسها در  قیمتو سقوط  یا بحران نقدینگی خروج منابع

  . دارد مسئولیتخود نیز  گذاران و سایر اعضاي سرمایهسهامداران، در قبال 

اي از  مجموعه«: رکتی را به این ترتیب تعریف کرده استش راهبري، (OECD)سازمان همکاري و توسعه اقتصادي 
شرکتی همچنین ساختاري را فراهم  راهبري. و سایر ذینفعان شرکت ،، سهامدارانهیات مدیرهروابط بین مدیریت، 

آورد که از طریق آن اهداف شرکت تدوین و ابزارهاي دستیابی به این اهداف و همچنین نحوه نظارت بر عملکرد  می
هاي مناسبی ایجاد کند تا اهدافی  و مدیریت انگیزههیات مدیره شرکتی خوب باید براي  راهبري. گردد می ن معلوممدیرا

وجود یک سیستم . را که به نفع شرکت و سهامداران آن است دنبال نمایند و همچنین نظارت موثر و کارآمد را تسهیل کند
اي از اعتماد فراهم آید که  کند تا درجه یک اقتصاد، کمک می شرکتی کارآمد و موثر درون یک شرکت و در کل راهبري

  ».براي عملکرد مناسب یک اقتصاد بازار لازم است

هیات توسط  شرکتهاي  فعالیتاي براي هدایت و اداره  ، حاکمیت شرکتی شیوهبورس اوراق بهاداراز منظر صنعت 
  :داشته باشدتاثیر در موارد ذیل هیات مدیره  ملبر نحوه ع تواند می این شیوه. باشد و مدیریت ارشد میمدیره 

 تدوین اهداف شرکتی؛ •

 انجام کسب و کار روزانه ؛ •

 پاسخگویی در قبال سهامداران و توجه به منافع سایر ذینفعان؛  مسئولیتانجام  •

هماهنگ با  اي درست و ایمن و ها به شیوه  بورسکه عمومی ها و رفتارهاي شرکتی با این توقع  هم راستا کردن فعالیت •
 جرا عمل خواهند کرد؛ ولازم الاقوانین و مقررات 

 .گذاران سرمایهحمایت از منافع  •

شرکتی درست دارند زیرا عنصري  راهبريبه  زیاديگرایش ،سازمان بورس و اوراق بهادار ،بازار ناظرمقامات 
د ممکن است منجر به بروز است و در صورتی که به طور موثر اجرا نگرد شرکت ضروري در عملکرد مطلوب و درست

و مدیریت ارشد در حفظ یک هیات مدیره توسط  بورس سرپرستی و نظارت کارآمد بر امور و وظایف. ریسک شود
گذاران  سرمایهشرکتی درست در حمایت از  راهبريعلاوه بر این . سیستم نظارتی مقرون به صرفه و کارآمد نقش دارد

  . اتکا کنندبیشتر  شرکتا به فرآیندهاي داخلی دهد ت دارد و به ناظران امکان می نقش

در راستاي افزایش کارایی و اثربخشی هیات مدیره و مدیریت ارشد در ایجاد و استقرار راهبري شرکتی تدوین نظام 
شرکتی در شرکتهاي پذیرفته شده در بورس راهبري  پیش نویس آیین نامه ،علاوه بر این. باشد نظام نظارت کارآمد می

اثربخش به اجراي تقرار نظام حاکمیت شرکتی رود اس انتظار می. بهادار تهران نیز مورد توجه قرار گرفته استاوراق 
  . کمک موثري نماید الزامات قانونی رعایت وهیات مدیره وظایف 
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  شرکتی  راهبريچارچوب 
 ساز و کار داخلی. بندي کرد هطبق 1توان به دو گروه داخلی و بیرونی طبق نمایه  شرکتی را می راهبريساز و کارهاي 

ساختارهاي سازمانی ) 4(و  ،روش جبران خدمات مدیران) 3(، هیات مدیره) 2(تمرکز مالکیت، ) 1: (شرکت شاملراهبري 
  . ساز و کار بیرونی به بازار کنترل شرکتی اشاره دارد که در ایران متدوال نیست. چند بخشی است

  
  ـ ساز و کار راهبري شرکتی1نمایه 

   :ز و کار داخلیسا
  

  تمرکز مالکیت
  ) سرمایه گذاران نهادي(مالکیت نسبی هر یک از سهامداران حقیقی یا حقوقی  •

  هیات مدیره 
مدیریت ) استراتژیک(افرادي که مسئول حفظ منافع مالکان می باشند و این مسئولیت را از طریق کنترل تصمیمات راهبردي  •

  .  ارشد ایفا می کنند
  ان جبران خدمات مدیر

  استفاده از سود، پاداش و محرك هاي بلندمدت به منظور تطبیق و همسو نمودن منافع مالکان و مدیران  •
  ساختار چند بخشی 

  جابجایی بخش هاي کسب و کار به منظور کنترل تصمیم هاي راهبري مدیریتی
  :ساز و کار بیرونی

   
  بازار کنترل شرکتی 

  ضعیف به منظور بهبود مزیت هاي رقابتیبه دست گرفتن کنترل شرکتهاي با عملکرد  •
  
درون ایـن چـارچوب   . ارائه نمـوده اسـت   2شرکتی به شرح نمایه  راهبريجهانی نیز چارچوبی را براي مطالعه بانک  

. گـذارد  نیروهاي داخلی و بیرونی وجود دارد که مواجهه آن با یکدیگر بـر رفتـار و فعالیـت شـرکتهاي موجـود تـاثیر مـی       
کنـد و نیروهـاي بیرونـی رفتـار عوامـل داخلـی را نظـم         روابط بین بازیگران اصلی شرکت را تعریـف مـی  نیروهاي داخلی 

هایی است که از شفافیت، نظارت و انضباط بیشتر شرکت اطمینـان   در اقتصاد بازار این نیروها، نهادها و سیاست. بخشد می
حقوق سـهامداران و نحـوه   هاي رقابت،  نونی سیاستهاي مشخصی از این نیروهاي بیرونی شامل چارچوب قا نمونه. دهد می

هاي نیروهاي داخلی و  ویژگی. اعمال آن، سیستم حسابداري و حسابرسی، سیستم ورشکستگی و بازار کنترل شرکتی است
کند که انعکاسـی از   شرکتی فراهم می راهبريهاي  اي از سیستم هاي مختلفی را براي ایجاد دامنه بیرونی در مجموع روش

  . هاي اجتماعی و فرهنگی است ها، مقررات و ارزش هاي قانونی، سنت هاي بازار، سیستمتارساخ

با توجه به عوامل موثر بر راهبري شرکتی، در نظام راهبري شرکت بورس اوراق بهادار تهران تاکید اصـلی بایـد بـر    
ی، پذیرش مسئولیت و ایفاي آن بسیار در این میان هیات مدیره، نحوه سازمانده. متغیرهاي تحت کنترل داخلی قرار گیرد

ها، رهنمودها و منشورهاي راهبري شرکتی نیـز افـزایش اثربخشـی و     عموماً تمرکز اصلی دستور العمل. حائز اهمیت است
  . کارآمدي هیات مدیره می باشد
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  ـ عوامل داخلی و بیرونی نظم دهنده شرکتهاي جدید2نمایه 

  بیرونی              داخلی        

   مقرراتی           خصوصی                                                               

                                                      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Source: World Bank, Corporate Governance: Framework for Implementation, Overview, 

1999, www.worldbank.org. pp. 5.  

  

  هیات مدیره ساختار 
نـویس آیـین نامـه حاکمیـت      باشد که معادل حداقل تعداد مقرر در پیش نفر می  7در حال حاضر شامل هیات مدیره 

تواند با ارائه  می فزایش تعداد اعضادر صورت تشخیص ضرورت اهیات مدیره . اوراق بهادار استو شرکتی سازمان بورس 
افزایش تعداد اعضاي غیرموظـف  . العاده صاحبان سهام، تقاضاي افزایش تعداد اعضا را بنماید دلایل توجیهی به مجمع فوق

بینی شده است که در مراحل اولیه استقرار  باشد، ولی پیش مناسب میهیات مدیره هاي  به خصوص براي عضویت در کمیته
  . ها استفاده شود از کارشناسان مستقل نیز در کمیته برد شرکتیراه نظام

  
  
  
    

  گزارش  انتصاب        
  
  
  
  گزارش به   انتصاب     
  و نظارت   
  
  

  
  عملیات   اداره 

  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 سهامداران

 ت مدیره هیا

 مدیریت

 وظایف محوري

  استانداردها
  )حسابرسیو  ال حسابداريمث براي(

 قوانین و مقررات

  بخش مالی
 بدهی •

  حقوق مالکانه •
 

  بازارها
بازارهاي رقابتی محصول و  •

 عوامل تولید 

 سرمایه گذاري مستقیم خارجی  •

  کنترل شرکتی •

 ذینفعان

  هاي خود انتظام حرفه

 حسابداران •

 وکلا •

 ندي اعتباريدرجه ب •

 بانکهاي سرمایه گذاري  •

 رسانه هاي مالی  •

 مشاوران سرمایه گذاري •

 محققان •

  تحلیل گران حاکمیت شرکتی •

http://www.worldbank.org
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 راهبريتوانند با رعایت موارد زیر به  است و اعضاي آن می شرکتمسئول نهایی عملیات و سلامت مالی هیات مدیره 
  :قدرت و استحکام بیشتري دهند ،شرکتی

 نقش نظارتی خود را درك و اجرا نمایند، از جمله درك وضعیت ریسک؛ •

 هاي اجرایی مدیریت ریسک؛ را تصویب نمایند، از جمله تصویب سیاست کلی ریسک و روش شرکت استراتژي تجاري کلی •

 طبق قوانین لازم الاجرا و استاندارهاي نظارتی عمل کنند؛ شرکتنسبت به » وظیفه مراقبت«و » وظیفه وفاداري«به  •

دات خود نسبت به آنها از تضاد منافع یا بروز تضاد منافع اجتناب در فعالیتهاي خود با سایر سازمانها و همچنین ایفاي تعه •
 کنند؛

 گیري اجتناب نمایند؛ شود، از تصمیم می شرکتشان در قبال  هنگام بروز تضاد منافع که مانع انجام درست وظایف •

 هاي خود زمان و انرژي کافی صرف کنند؛مسئولیتبراي انجام وظایف و  •

 اي سازماندهی کنند که به تبادل نظر استراتژیک واقعی و کارآمد کمک کند؛ به گونه) به عنوان یک هیات(خود را  •

کند، سطوح مناسب تخصص را نیز به طور مستمر افزایش داده و آن را حفظ  رشد پیدا می شرکتزمانی که اندازه و پیچیدگی  •
 نمایند؛

و مدیریت هیات مدیره جمله انتصاب و انتخاب اعضاي  خود را ارزیابی نمایند، از راهبريهاي  اي اثربخشی رویه به طور دوره •
 موجود، و در صورت نیاز ایجاد تغییر و تحول؛  تضاد منافع و تعیین نقاط ضعف

مدیران اجرایی کلیدي را انتخاب کنند و بر کار آنها نظارت داشته باشند و در صورت نیاز آنها را تعویض نمایند و در عین حال  •
هاي اجرایی خود دارد و همچنین مطالعه و بررسی نمایند  برنامه درستی براي موفقیت برنامهشرکت  اطمینان حاصل کنند که

 شایستگی دارند یا خیر؛ شرکتکه آیا جانشینان در نظر گرفته شده داراي صلاحیت بوده و براي اداره امور 

ح و صادقانه از سوي مدیریت، بر نحوه و اختیارات خود براي پرسش و پافشاري بر ارائه توضیحات صری مسئولیتبا اعمال  •
نظارت داشته باشند و اطلاعات کافی و به موقع براي قضاوت در مورد عملکرد مدیریت  شرکتعملکرد مدیریت ارشد 

 دریافت کنند؛

ها ملاقات داشته باشند و همچنین خطوط ارتباطی  به طور منظم با مدیریت ارشد و حسابرسی داخلی براي بازنگري خط مشی •
 یجاد کنند و بر حرکت به سوي اهداف شرکتی نظارت کنند؛  ا

با ناظران ارتباطی  شرکترا افزایش دهند، فضاي مقرراتی را درك نمایند و اطمینان حاصل کنند که  شرکتامنیت و سلامت  •
 موثر و مطلوب دارد؛

 هاي مناسب پیشنهاد نمایند؛ ها، رویه تگیري از نتایج به دست آمده از سایر موقعی هاي مناسب ارائه دهند و با بهره توصیه •

 در مدیریت روزانه، مشارکت نکنند؛هیات مدیره به عنوان  •

  .فعالیت داشته باشند گیري و نظارت بر حسابرسان مستقل با جدیت و هوشیارانه در زمینه به کار •

نحـوه عمـل بـا فرآینـد     این . هاي تخصصی ایجاد کند کمیتههیات مدیره کند که  ایفاي مسئولیت هاي فوق ایجاب می
ارجـاعی طبـق    هاي تخصصـی بـر روي موضـوعات    در واقع کمیته. گیري در مجلس شوراي اسلامی قابل قیاس است تصمیم

  . شود گزارش میهیات مدیره گیري نهایی به  کنند و نتیجه جهت تصمیم منشور هر کمیته کار می

  
  هیات مدیره هاي  کمیته

  : چهار کمیته تخصصی به شرح زیر تشکیل می دهده هیات مدیر ،با توجه به شرایط فعلی
مسئول اجراي نظارت بر کار حسابرسان داخلی و مستقل، پیشنهاد حسابرسان مستقل به این کمیته  :کمیته حسابرسی •

الزحمه و عزل حسابرسان مستقل، بازنگري و  یا سهامداران به منظور انتصاب، تعیین حقهیات مدیره 
فعات حسابرسی، دریافت گزارش حسابرسی و نیز کسب اطمینان از انجام تایید حوزه حسابرسی و د

ها، عدم تطابق با  ها و کاستی اقدامات اصلاحی به موقع و صحیح توسط مدیریت براي کنترل ضعف
  .ها، قوانین و مقررات و سایر مشکلات شناسایی شده از سوي حسابرسان است سیاست
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نظارت بر اقدامات مدیریت در زمینه مدیریت ریسک بازار، نقدینگی، این کمیته مسئول  :کمیته مدیریت ریسک •
 .است شرکت هاي عملیاتی، رعایت، حسن شهرت و سایر ریسک

و اطمینان از این  مدیر عامل و معاونان مدیر عاملنظارت بر حقوق و مزایاي  :حقوق و مزایاکمیته جبران خدمات یا  •
که در خط مشی  شرکت راتژي و فضاي نظارتیها مطابق با فرهنگ، اهداف، است که پرداخت

 .باشد پرداخت حقوق آمده است، می

توانند نقش بسیار مهمی در چنین  مرتبط می  ها و دانش طور مدیرانی با مهارت و همین) غیرموظف(مدیران غیراجرایی 
  .هایی داشته باشند کمیته

  

  

  شرکتی راهبريدستورالعمل 

  مقدمه 
هیات مدیره اي از انتظارات به  شرکتی خاصی را تدوین نموده است که با تعیین مجموعهراهبري دستورالعمل شرکت 

  . کند هاي آن در اجراي وظایفشان مطابق با الزامات لازم الاجرا، کمک می و کمیته
  
  موریت حاکمیت شرکتیام

  :الاترین استانداردهاي اخلاقی استخواهان تحقق ببورس اوراق بهادار شرکت
  شود؛ انجام آنچه اعلام می

  گزارش نتایج با دقت، صحت و شفافیت؛
  .هاي حاکم بر امور شرکت  رعایت کامل قوانین، مقررات و آیین نامه

  
  مدیره  هیات

ادل در منـافع  ، ایجاد حاکمیت کارآمد بر امور شرکت در راستاي منافع سهامداران و تعـهیات مدیرهمسئولیت اصلی 
هیـات  در کلیـه اقـداماتی کـه    . باشد گذاران و جـــوامع محلــی می سرمایهذینفعان مختلف آن از جمله مشتریان، کارکنان، 

اي اتخاذ کنند که منطقاً معتقدند بهترین  رود تصمیمات تجاري خود را به گونه آورد، از مدیران انتظار می به عمل میمدیره 
توانند به صداقت و درستکاري عوامل ارشد اجرایی و مشاوران و  در ایفاي این تعهد، مدیران می. منافع شرکت در آن است

  .حسابرسان مستقل آن تکیه کنند

  
  

  و گزینش آنهاهیات مدیره تعداد اعضاي 
به جهت امکان دسترسـی  . شود نامه توسط مجمع عمومی عادي صاحبان سهام انتخاب میسبر اساس اساهیات مدیره 

هیـات مـدیره   . ، امکـان افـزایش تعـداد اعضـا نیـز وجـود دارد      هیات مدیرهمزدهاي برجسته یا تغییر نیازها و شرایط به نا
شوند، امـا در مـورد    دعوت میهیات مدیره مدیران افتخاري به جلسات . تواند مدیران افتخاري منصوب نماید همچنین می
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 توسط سهامداران در مجمع عمومی عادي سالیانه شـرکت هیات مدیره اعضاي  .دهند مسائل مطرح شده در هیات راي نمی
  .شوند ساله انتخاب می براي دوره دو

  
  استقلال مدیر 

گیـري راجـع بـه تعیـین      به منظور کمک به تصـمیم هیات مدیره . باشند و غیرموظف باید مستقلهیات مدیره اعضاي 
مدیر  استانداردهاي استقلال. کند ارائه شده، استفاده می  1که در پیوست » دهاي استقلال مدیراستاندار« استقلال افراد، از 

هاي مربوط به استقلال مدیر است  نامه و کلیه قوانین، مقررات وآییناوراق بهادار هم سو با قوانین حاکمیت شرکتی بورس 
تشخیص دهـد یـک مـدیر، براسـاس آنچـه در      هیات مدیره در صورتی که . باشد الاجرا می که بر اساس شرایط زمانی لازم

، ارتباط با اهمیتی با شرکت ندارد، واجد شرایط اسـتقلال بـراي خـدمت در    استانداردهاي استقلال مدیر تعریف شده است
  .هاي آن خواهد بود و کمیتههیات مدیره 

  
  هیات مدیره شرایط نامزدي 

عواملـــی کـه   .استهیات مدیره شناسایی، ارزیابی و انتخاب نامزدهاي هیات مدیره هاي  ترین مسئولیت یکی از مهم
  :گیرند، به شرح زیر است در بررســی شرایط نامزدهاي احتمالی درنظــر میهیات مدیره کمیته و 

هاي مشترك  قی و مسئولیتنامزد مورد نظر رفتاري از خود نشان داده است که حاکی از تعهد او به موازین اخلا •
 باشد،  بالاترین سطح می در اعضا

هاي تجاري، دولتی، غیرانتفاعی یا خدمات تخصصی در سطح ریاست  نامزد موردنظر داراي سابقه کاري در زمینه •
گذاري و عملیات در یـک سـازمان    ، مدیرعاملی، مدیرارشد عملیات یا هم تراز آن در سطح سیاستهیات مدیره
و هیـات مـدیره   که نشان دهد توانایی ایفاي نقشی با ارزش و همراه بـا سـرعت عمـل در جلسـات      بزرگ باشد،

 .هاي مالی بزرگ است  اي را دارد که پیش روي شرکت گیري در مورد مجموعه مسائل پیچیده تصمیم

  ، تخصص ارترد موردنظر مهـبا توجه به شرایط اجتماعی و جغرافیایی مختلفی که شرکت در آنها فعالیت دارد، ف •
 ی می باشد،ــفعلهیات مدیره هاي  و سوابق خاصی دارد که کامل کننده ویژگی

هاي مالی مورد نیاز براي نظارت اثر بخش و کارآمد بر کسب و کار متنوع خدمات  نامزد موردنظر داراي تخصص •
 باشد، مالی می

اي کسب کرده است و آنچنان   و آوازه اي خود شهرت هاي کسب و کار، دولتی یا حرفه نامزد موردنظر در فعالیت •
با آنها مواجه هیات مدیره هاي حساس و مهمی که  ي گیر صاحب نام و برجسته است که توانایی او را براي تصمیم

 کند، است ثابت می

ها، منافع قانونی و منطقـی و همچنـین    گیري نامزد موردنظر به جاي اولویت دادن به منافع جناح خاصی در تصمیم •
ع کلیه سهامداران شرکت و سایر ذینفعان را بـه طـوراثربخش، مسـتمر و مناسـب مـورد توجـه قـرار داده و        مناف

 سازد،  متعادل می

کنـد، تمـایلی    نامزد موردنظر در عین این که به عنوان بخشی از یک تیم در فضایی از همکاري و اعتماد عمل می •
 براي به چالش طلبیدن مدیریت دارد، 

 .زمان و انرژي کافی را براي عملی کردن وظایف خود به عنوان یک مدیر صرف کند استدر نامزد موردنظر قا •

  .استهیات مدیره استفاده از این عوامل، متضمن تشخیص و قضاوت 
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  دبیر هیات مدیره
وي و گـردش کـار   هـاي   شرح وظایف و مسئولیت .کند یک نفر را به عنوان دبیر هیات مدیره انخاب میهیات مدیره 

  .رسد دستورالعملی است که به تائید هیات مدیره می بر اساسخانه دبیر
  

  
   هیات مدیره اعضاي مشترك 

شـرکتی  عضـو هیـات مـدیره    توانند بـه عنـوان    نمیان ارشد شرکت کارشناسیا اجرائی مدیران معاونان، هیچ یک از  
  .مدیر اجرایی آن است هیات مدیره،غیرموظف  عضوخدمت کنند که یک 

  
  تعهد مالکیت سهام

هستند که براساس تمهیدات درنظـر گرفتـه    طبق قانون تجارت و اساسنامه مشمول تعهد مالکیت سهامهیات مدیره 
یا هیات مدیره در طول مدتی که عضو ور العملهاي معین و به شرط حصول شرایط تعهد، آن، به محض اجراي دست شده در

  . تعداد سهام عادي لازم را تا تاریخی که مشمول تعهد می شوند در اختیار داشته باشند باشند، باید مدیریت ارشد می
داتی خواهد اندیشید که کارکنان تمهیهیات مدیره به منظور افزایش کارآمدي کارکنان و مدیران و شرکتهاي تابعه، 

این حداقل تعداد سهام تا تاریخ همکاري کارکنان و مـدیران بـا   . و مدیران تعداد معینی از سهام را در اختیار داشته باشند
  . باید حفظ شود

  
  

  هیات مدیرههاي عضویت در  سقف دوره/ هیات مدیرهبازنشستگی از 
خدمت هیات مدیره شود، در  شان برگزار می سالگی 72عد از سالروز تولد اي که ب توانند تا نشست سالانه مدیران می

هیات مدیره  هاي منطقی و معتبر، سالگی مجدداً انتخاب شوند، مگر این که براساس استدلال 72توانند پس از  کنند و نمی
  .از این شرط صرف نظر نماید

  . اشته استسقفی نگذهیات مدیره شرکت در خصوص تعداد دوره هاي عضویت در 
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  هیات مدیرههاي  کمیته
کمیتـه   و (Risk Management)مـدیریت ریسـک   ، کمیته کمیته حسابرسی عبارتندازهیات مدیره  هاي فعلی کمیته

باید معیارهـاي  ، ها مستقل و غیرموظف این کمیته همه اعضاي Personnel and Compensation)کارکنان و حقوق و مزایا
هاي  و سایر قوانین، مقررات و آیین نامه ستعیین شده و در قوانین حاکمیت شرکتی بورهیات مدیره استقلال را که توسط 

هیـات مـدیره   پس از مشورت با تک تک مـدیران توسـط    ها اعضاي کمیته. مربوط به استقلال مدیر آمده است، دارا باشند
  .به صورت نوبتی و چرخشی باشندباید  ها ریاست و اعضاي کمیته. منصوب شوند

و سـایر   سي حاکمیـت شـرکتی بـور   لازم الاجـرا هر کمیته باید منشور خاص خودرا داشته باشد که مطابق با قـوانین  
موریت و وظایف کمیته و همچنین شرایط عضـویت در  ااین منشورها م. ه خواهد بودهاي مربوط نامه قوانین، مقررات و آیین

را هیـات مـدیره   کمیته، مراحل لازم براي نصب و عزل اعضاي کمیته، ساختار کمیته و نحوه عملکـرد و گـزارش دهـی بـه     
  .کند تعیین می

بـا شـرایط ذکـر شـده در منشـور       ریاست هر کمیته با مشورت اعضاي کمیته، تعداد و مدت جلسات کمیته را مطـابق 
هر . نماید ریاست هر کمیته با مشورت اعضاي مرتبط کمیته و مدیریت ارشد، دستور جلسه کمیته را تهیه می. کند تعیین می

تا جایی که بتـوان پـیش   (کمیته در شروع سال باید برنامه زمان بندي براي موضوعات مهمی تعیین نماید که در طول سال 
دستور جلسه هر نشست کمیته باید از قبل به اطلاع مدیران برسـد و هـر مـدیر    . است به آن پرداخته شود لازم) بینی کرد

  .ها شرکت کند هاي هر یک از کمیته تواند در نشست مستقل، چه عضو کمیته باشد و چه نباشد، می
 ،ت، در صـورت تشـخیص  یید از مدیریت ارشد شرکاها باید بدون مشورت یا کسب ت و هر یک از کمیتههیات مدیره 

  .اختیار استخدام و اخراج مشاورین مستقل، قانونی، مالی یا سایر مشاورین را داشته باشد
  .هاي دیگري را در صورت لزوم تشکیل دهد تواند بنا به موقعیت، کمیته میهیات مدیره 

  
  

  حضور در جلسات
و   طـور جلسـات کمیتـه    و همـین هیـات مـدیره    رود در مجمع عمومی سالیانه سهامداران، جلسات از مدیران انتظار می

هستند، شرکت کنند و زمان کافی براي کار خود اختصاص دهند و به دفعاتی که براي انجـام   آن هاي فرعی که عضو کمیته
از نحـوه اداره  هیـات مـدیره   اطلاعات و مطالبی که براي درك . درست و کامل وظایف خود لازم است تشکیل جلسه دهند

یا کمیته اهمیت دارد، باید قبل ازجلسه بـین مـدیران توزیـع شـود تـا فرصـتی بـراي        هیات مدیره ر جلسات کسب و کار د
رئیس جلسه ملزم است یک برنامه زمان بندي براي موارد دستور جلسات استاندارد که قرار است . بررسی آن فراهم شود

را نیز تنظـیم  هیات مدیره ور جلسه هر یک از جلسات طور دست در طول سال آینده به آنها پرداخته شود تهیه کند، و همین
می توانند مواردي را براي درج در دستـــور جلسه پیشنهاد دهند یا موضوعــی را که هیات مدیره هر یک از اعضاي . نماید

  . در دستـــور آن جلسه نیست مطرح نمایند
  

  بررسی هاي استراتژیک سالانه
رود شرکت در آینده با آنها مواجه شـود،   ندمدت و مسائل اصلی راکه انتظار میهاي استراتژیک بل  طرحهیات مدیره 

  .هر سال حداقل در یک جلسه مورد بررسی قرار دهد
  

  ارتباطات
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 .کند از جانب شرکت صحبت میعامل بر این باوراست که مدیرهیات مدیره 

با واحدهاي مختلفی که بـا  عامل یا مدیره هیات مدیرتوانند هر از گاهی به تقاضاي  میهیات مدیره اعضاي هر یک از 
  .شرکت سر و کار دارند، دیدار داشته یا ارتباط برقرار کنند

  
  دسترسی مستقیم مدیر به مدیریت ارشد

هر جلسه یا ارتباطی . باید دسترسی کامل و آزاد به مدیریت ارشد و سایر کارکنان شرکت داشته باشندهیات مدیره 
از حضـور مـنظم   هیـات مـدیره   . قابل تنظیم استهیات مدیره از طریق مدیرعامل یا دبیرخانه که مدیر خواستار آن باشد، 
اگر مدیرعامل تمایل داشته باشد کارکنان دیگـري از شـرکت بـه    . کند استقبال میهیات مدیره مدیریت ارشد در جلسات 

  .شود یتسلیم مهیات مدیره طور منظم در جلسات حضور یابد، این پیشنهاد براي تصویب به 
  
  

  آشناسازي مدیران و آموزش مستمر
اي به منظـور آشناسـازي آنـان تـدوین نمایـد کـه در آن        جدید برنامهاعضاي هیات مدیره شرکت موظف است براي 

هاي رعایت، آیـین رفتـاري،    هاي استراتژیک شرکت، مسائل مهم مالی، حسابداري و مدیریت ریسک شرکت، برنامه طرح
برنامـه آشناسـازي   . اجرایی و حسابرسان داخلی و مستقل توسط مدیریت ارشـد معرفـی گـردد    ساختار مدیریتی، مدیران

هـایی   علاوه بر این شرکت موظف است برنامـه . تواند تا حد امکان شامل بازدید از برخی بخش هاي عمده شرکت باشد می
هـاي   شـود در برنامـه   عـوت مـی  از همـه مـدیران اجرایـی د   . تـدوین نمایـد  هیات مدیره براي آموزش مستمر کلیه اعضاي 

  .آشناسازي و آموزش مستمر شرکت کنند
  
  

  آیین رفتاري و آیین اخلاقی 
موریت که پیشتر به آن اشاره شد و همچنین به منظور رعایت قوانین، مقـررات و قواعـدي   اشرکت در اجراي بیانیه م

ن منظـور  هاي داخلـی را کـه بـه ای ـ    ها و دستورالعمل که بر اداره عملیات شرکت حاکم است، آیین رفتاري و سایر سیاست
آیین رفتاري بـراي کلیـه کارکنـان شـرکت و شـرکتهاي تابعـه آن، همچنـین مـدیران،         . است بکار گرفتهتدوین گردیده، 

  . یابد کارکنان موقت و سایر پیمان کاران و مشاورین مستقل که با شرکت و منافع آن در ارتباط هستند، مصداق می
  )inside(معاملات درون سازمانی 

کنـد مگـردر ارتبـاط بـا روال عـادي       از کارکنان خریـداري نمـی  از طریق شرکتهاي تابعه شرکت، سهام عادي خود را 
هـاي   بـا محـدودیت   مطـابق . هاي جبران خـدمات از طریـق سـهام    طرحهاي اختیار خرید سهام براي کارکنان و سایر برنامه

 وثیقـه اي که در  توانند سهام عادي شرکت را در طول دوره نمی اعضاي هیات مدیره، یا روش هاي شرکتحقوقی یا قانونی 
  .، معامله کنندمی باشد
  

  خدمات مالی
ز تا زمانی که ارائه خدمات معمول از جمله خدمات کارگزاري، خدمات بانکی، اعطاي وام، و سایر خـدمات مـالی کـه ا   

هاي  شود بر اساس دستورالعمل حاکمیت شرکتی یا دیگر سیاست سوي شرکت به مدیران یا اعضاي خانواده آنان ارائه می
شرکت یا به واسطه قانون یا مقررات، به وضوح ممنوع نشده باشد، این گونه خدمات باید در شرایط کاملاً یکسان با شرایط 
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، در غیر این صورت مراتب باید به رئیس هیات مدیره ي غیرتابع، ارائه گرددحاکم در زمان ارائه خدمات مشابه به واحدها
  .و رئیس کمیته حسابرسی گزارش شود

  
  هاي شخصی وام

، اعضـاي  اعضاي هیات مدیره و مدیر عامل ممنوع است و اعطاي وام به مـدیران اجرائـی   هاي شخصی به وامپرداخت 
اي نزدیک خانواده هریک از افـراد فـوق تنهـا در صـورتی قابـل پرداخـت       کمیته عملیاتی یا اعضاي کمیته مدیریت، یا اعض

  : خواهد بود که
اي باشـد کـه وام معمـولاً بـراي      به گونـه  و در روال عادي کار شرکت یا یکی از واحدهاي تابع آن صورت بگیرد) الف

  . عموم قابل دسترسی است
  مطابق قانون باشد، ) ب
از جملـه  هـاي نـامطلوب دیگـري     آن بیشتر از موارد عادي نباشد یـا جنبـه   در صورت اعطا، ریسک قابلیت وصول) ج

  در بر نداشته باشد،چسبندگی کارکنان و مدیران 
  .  قابل پرداخت استهیات مدیره هاي مصوب  وام هاي ترجیحی فقط بر اساس دستور العمل) د
  

  معاملات/ ها گذاري سرمایه
آنها، به صورت انفرادي یا با هم، نباید در شرکت یا واحد خصوصی  شرکت، مدیران اجرایی و اعضاي نزدیک خانواده

در آن رئیس است، یا شرکتی که سهام آن توسط عموم معامله می شود  عضو هیات مدیرهگذاري نماید که  دیگري سرمایه
   .مالک یا کنترل کننده بیش از ده درصد منافع است عضو هیات مدیرهو در آن 

کـه بـر اسـاس     اسـت عملی لهاي بورسی توسط مدیران و کارکنان شرکت طبق دسـتورا  خرید و فروش سهام شرکت
مدیرعامل، معاونان و افراد تحت تکفل آنها حق خرید و فروش سهام . قوانین بورس به تصویب هیات مدیره خواهد رسید

  . خرید و فروش سهم خود شرکت بورس از این قاعده مستثنی است. هاي بورسی را ندارند شرکت
گـذاري   هاي سرمایه توانند در فرصت جز مواردي که در این بخش به آنها اشاره شد، مدیر یا اعضاي خانواده او می به

هاي فراهم آمده یا تضمین شده توسط شرکت تنها در شرایطی که معاملات مشابه با معاملات اشخاص  معمول، یا مشارکت
  .غیروابسته است، شرکت کنند

هـاي سـرمایه گـذاري کـه      یا سایر موقعیـت  توانند در مشارکت ها زدیک خانواده آنها نمیاجرایی و اعضاي نمدیران 
گذاري نمایند مگر این که مشارکت آنها طبق این دستورالعمل  توسط شرکت فراهم شده یا شرکت حامی آن است، سرمایه

 :در موارد زیر چنین اثباتی لازم نخواهد بود. ها تایید شود

اجرایـی از سـوي   دیران گذاري م ـ در اختیار کارکنان واجد صلاحیت قرار بگیرد، و سرمایه فرصت سرمایه گذاري) 1
  .کمیته کارکنان و حقوق و مزایا تأیید شود

اجرایی قرار گرفته باشد که فعالانه در یک واحـد کـاري مشـغول بـه کـار       مدیرفرصت سرمایه گذاري در اختیار ) 2
هـا از جانـب شـرکت اسـت، و ایـن فرصـت متعاقـب یـک طـرح           گـذاري  ایهاصـلی آن انجـام اینگونـه سـرم      است، فعالیت

  گذاري مشترك که توسط کمیته کارکنان و حقوق و مزایا تصویب شده است براي او فراهم آمده، سرمایه
گیرد که براي افراد واجد صلاحیت دیگري  اجرایی قرار دیران فرصت سرمایه گذاري با همان شرایطی در اختیار م) 3
  .ستخدام شرکت نیستند تعیین شده استکه در ا

گذاري در نتیجه موقعیت فرد به عنوان مدیر اجرایی شـرکت فـراهم آمـده باشـد، وي      در صورتی که فرصت سرمایه
  .گذاري کند در یک واحد شخص ثالث سرمایه مدیره هیئتتواند بدون تأیید  نمی
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  پرداخت غرامت

هـا و   لیت معقولی درنظر بگیرد که مدیران را تا سـقفی کـه قـانون و آیـین نامـه     وئشرکت باید براي مدیران بیمه مس
  .شرکت مجاز شمرده است تضمین خسارت نماید  اساسنامه

  
  اصلاحات
هاي حاکمیت شرکتی را اصلاح نماید، یا در شرایط خاص استثنا قائل شـود، امـا    ممکن است دستورالعملهیات مدیره 

تر از  ود که چنین اصلاحات یا استثنائاتی برخلاف قانون، مقررات و آیین نامه ها نباشد و مهماین کار در صورتی انجام می ش
  .آن، چنین اصلاحات و استثنائاتی به درستی افشا شوند

  
  آیین رفتاري اعضاي هیات مدیره

  
  مقدمه 

یـه در ارتبـاط بـا    گام دیگري در بکـار گیـري مناسـب بهتـرین رو    هیات مدیره اتخاذ یک آیین رفتاري مناسب براي 
قوانین اجرایـی و   شرکت،قواعد رفتاري بیان شده در این آیین نامه بر مبناي اصول مندرج در اساسنامه . حاکمیت در است

. ادعا نمی شود که قواعدي که در زیر بیان گردیده، جامع باشند. فعالیت و نیز دیگر اصول عمومی مربوط است بر مقررات
کاربرد ) نامیده می شود» اعضا«که از این پس (و تمام جانشینان آنها هیات مدیره تمام اعضاي  اصول و قواعد زیر در مورد

  . دارد
  

  معیار اصلی رفتار 
باید به وظایفشان بصورت حرفه اي و با تلاش و شایستگی کافی و با حداکثر توان خود عمـل  هیات مدیره ـ اعضاي 1
  . نمایند

  
   شرکت مسئولیت نسبت به

. مسـئول باشـند  شـرکت  باید در اجراي وظایفشان به عنوان مدیر یا جانشین تنها نسـبت بـه   یات مدیره هـ اعضاي 2
  . است است که طبق قانون به آنها اعطا شده اختیاراتیباید اطمینان یابند که عملکردشان در حوزه هیات مدیره اعضاي 
  

  تضاد منافع، افشا و انتصابات بیرونی 
ن باید موظف باشند که در رابطه با پذیرش وظایف، مزایا یا ماموریتهاي مغایر با دانشی هچنیهیات مدیره ـ اعضاي 3

آنها باید به ایـن  . کسب نموده اند، صادقانه و با حساسیت رفتار کنندهیات مدیره که در انجام وظایفشان به عنوان اعضاي 
  . تعهد بعد از پایان خدمتشان هم پایبند باشند

اداري دیگري را که در طـول دوران شـغلی شـان در    / حرفه اي) مشاغل(باید هر گونه شغل هیات مدیره ـ اعضاي 4
به رئیس هیات اعلام نمایند   . اختیار می گیرند، بلافاصله و کتباً 
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شـان بـه هـر شـکل بـر نحـوه        نباید اجازه دهنـد کـه روابـط مسـتقیم یـا غیرمسـتقیم حرفـه اي       هیات مدیره اعضاي 
که از بهترین قضاوت خــــود استفاده می کند، هیات مدیره اگر عضـوي از . بگذارد و بالعکس اثرشرکت  فعالیتهایشان در

گرفتـه مـی شـود داراي تضـاد منـافع      هیات مدیره به این نتیجه برسد که ممکن است در رابطه با یک تصمیم که توســـط 
که تضاد منافع را در رابطه با یـک تصـمیم   دیره هیات میک عضو . باشد، باید فوراً آن را به رئیس هیات مذکور اعلام نماید

هیات مذکور اعلام کرده است باید داوطلبانه در مذاکرات مربوط به این عملیات در هیات شرکت نکند و باید از راي دهی 
  . در مورد چنین تصمیمی خودداري کند

ود که منجر به تضاد منافع  دائمـی  اداري پیشنهاد ش/به او یک موقعیت حرفه ايهیات مدیره اگر به عنوان عضوي از 
شود، باید به رئیس هیات اطلاع دهد و معلوم کند که آیا پذیرش چنـین مـوقعیتی بـا وظـایف و مسـئولیتهایش بـه عنـوان        

  . عضوي از هیات مذکور سازگار است یا خیر
  
  

  اطلاعات محرمانه و داخلی
عاتی که طی اجراي وظایفشـان بدسـت آورده انـد بـه     نباید هر گونه اطلاعات محرمانه یا اطلاهیات مدیره ـ اعضاي 5

بروز دهند، بجز به مدیران یا اشخاصی که به آنهـا در انجـام وظایفشـان بـه عنـوان      شرکت اشخاص یا گروه هاي خارج از 
آنهـا بایـد بعـد از پایـان     . هیات کمک می کنند، به شرط آنکه این افراد مسئولیت مشابهی براي حفظ اسرار داشته باشـند 

  . اموریتشان نیز به این تعهد پایبند باشندم
ظایفشان دسترسی مستقیم یا غیرمستقیم به اطلاعـات  اجراي وظایف یا روند اجرایی وکه در هیات مدیره ـ اعضاي 6

  : داخلی دارند یا داراي چنین اطلاعاتی در خصوص موارد زیر هستند
  هاي اوراق بهادار دیگر بورس •

 عامله با شرکتطرف مسایر شرکتهایا موسسات  •

 منتشر می شودشرکت بورس یا ه توسط این شرکتها کهر گونه اوراق بهادار قابل انتقال  •

، این شرکتها شرکتنمی توانند چه مستقیم و چه غیرمستقیم این اطلاعات داخلی را براي انجام معاملات دربرگیرنده 
  . ت مذکور، به حساب خود یا اشخاص ثالث استفاده کنندیا موسسات یا اوراق بهادار یا توصیه موافق یا مخالف براي معاملا

نشده اسـت و شـامل مـوارد خـاص مـرتبط بـا       به عموم اعلان به معنی اطلاعاتی است که یا محرمانه اطلاعات داخلی «
بـر   سایر شرکتها یا موسسات یا یک یا چند اوراق بهادار قابل انتقال است و اگر علنی شود احتمالاً اثر محسوســی شرکت،

  » .ارزش این شرکتها یا مـــوسسات یا قیمت اوراق بهـــادار قابل انتقال مـــورد بحث خواهد داشت
  
  
  

  قبول هدایا
نباید از هیچ منبعی هیچگونه مزایاي مستقیم یا غیرمستقیم را که به هر ترتیب بـا مسـئولیت   هیات مدیره ـ اعضاي 7
باید از پذیرش هر گونه هدایایی کـه  هیات مدیره بنابراین، اعضاي . رنددریافت کرده یا بپذی ،ارتباط دارد شرکت آنها در

با این حال، اگر رد کردن آن غیرممکن باشد، بویژه به دلیل اینکه سبب خجالت . داراي ارزش زیادي است، اجتناب ورزند
  . تسلیم گرددمدیر عامل فرد اهداکننده شود، هدیه مذکور باید با وساطت 
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  هزینه ها
در اجـراي وظایفشـان بـراي متحمـل     هیـات مـدیره   ه هاي سفر، هتل و هر گونه هزینه متفرقه دیگر که اعضاي نیهز

از هزینه هاي غیرضروري . پـرداخت می شود شرکت در این خصوص توســطهیات مدیره شـوند، بر مبناي تصمیمات  می
هـایی را   ا سازمانها پیشنهاد پرداخت چنـین هزینـه  اگر اشخاص ی. یا هزینه هایی که نتایج موجه ندارند باید خودداري شود

  . مدیره بپردازند، این امر باید در هر یک از صورت حسابهاي هزینه بیان گردد  ها را براي هیات بدهند یا آن هزینه
  

  استفاده از اموال 
ته مـی شـود اسـتفاده    باید از تسهیلات که براي اجــــراي وظایفشان در اختیار آنـــها گذاش ـهیات مدیره ـ اعضاي 9

  . مناسب بنمایند
  
  
  

  ارتباط با کارکنان 
در برخوردشان با کارکنان باید از هر گونه تبعـیض یـا آزار، بـه ویـژه تبعـیض بـر اسـاس        هیات مدیره ـ اعضاي 10

جنسیت، سن، ملیت، عقاید سیاسی، نظرات فلسفی یا محکومیت هاي مذهبی یا بطور کلی نحوه اداره زندگـی شخصی شان 
  . اجتناب ورزند

همچنین آنها باید از اعمال هر گونه فشار که ممکن است منجر به قانون شکنی یا انحراف از اصـول شـود خـودداري    
  . اعطاي قراردادها، مدیریت منابع انسانی یا معاملات مالی شرکت،هاي  نمایند، براي نمونه در مدیریت دارایی

  
  همکاري با گروههاي نظارتی

را بعهـده   کیفريباید با اشخاصی که وظیفه اداره هر گونه تحقیق قانونی یا هیات مدیره از، اعضاي ـ در صورت نی11
  .  دارند، همکاري نمایند

  
  نظارت بر این آیین نامه 

  .رفتاري نظارت کندباید بر رعایت این آیین هیات مدیره ـ رئیس 12
  

  پذیرش این آیین نامه  
ن آیین رفتاري را امضا نمایند، از جمله هر عضو جدیدي که ممکن است از ایـن  باید ایهیات مدیره ـ تمام اعضاي 13

  . تاریخ مسئولیتی را بپذیرد
  
  

  آیین نامه رفتار اداري مناسب 
  عمومدر روابطشان با شرکت براي کارکنان 
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  ـ کلیات 1ماده 
یین نامـه رفتـــار اداري مناسـب    کارکنان باید در روابطشان با مردم اصول مندرج در این سند را که تشکیل دهنده آ

باید به معنی هر گونه شهروند یا هر فرد حقیقـی یـا   » عموم«. نامیده می شود، رعایت کنند» آیین نامه«است و از ایــن پس 
  .حقوقی تلقی شود که ساکن یا ثبت شده در کشور است

  
  ـ کارکنان مشمول این آیین رفتاري 2ماده 

بـه عنـوان ارائـه دهنـده     شـرکت  همچنین باید در مورد اشخاصـی کـه در   . ربرد دارداین آیین نامه براي کارکنان کا
  . خدمات، کار می کنند، تا جائی که در قرارداد آنها قید گردیده، اعمال گردد

  
  ـ دامنه کاربرد 3ماده 

دم قابـل اعمـال   ـ این آیین نامه اصول کلی رفتار اداري مناسب را بیان می کند و براي کارکنان در روابطشان بـا مـر  1
  . است، بجز در مواقعی که این اصول از طریق احکام خاص، بویژه مقررات مربوط به دسترسی به مدارك، تعیین می شوند

ـ اصول مندرج در این آیین نامه رفتاري نباید در روابط بین با کارکنان یا پیمانکـارانش یـا هـر رابطـه دیگـري کـه       2
  . ماهیت حرفه اي دارد بکار رود

  
  ـ رعایت قانون4ده ما

  . کارکنان باید مطابق با قانون عمل کنند و مقررات و دستورالعملهاي مصوب را اجرا نمایند
  

  ـ عدم تبعیض 5ماده 
ـ در برخورد با درخواستها و پاسخ به پرسش ها، کارکنان باید اطمینان حاصل نمایند که اصل نحوه برخورد یکسان 1

  . قعیت یکسان باید به شیوه یکسان برخورد نمودبا تک تک مردم در مو. رعایت گردد
ـ در صورت اعمال نحوه برخورد غیریکسان، کارکنان باید اطمینان حاصل نمایند که این امر از طریق ویژگـی هـاي   2

  . عینی موضوع مورد بحث توجیه می گردد
  . ـ کارکنان باید از هر گونه تبعیض غیر موجه بپرهیزند3
  

  ه از اختیارـ عدم سو استفاد6ماده 
  . کارکنان، بر اساس تعهداتشان نباید در انجام وظایفشان از اختیاراتی که به آنها داده شده تجاوز کنند

  
  

  ـ انصاف و وفاداري 7ماده 
  .ـ کارکنان باید به روشی منصفانه و منطقی عمل کنند1
به نفع عمل کنند و به خود اجازه ندهند  ـ کارکنان باید در روابطشان با عموم و بر اساس تعهداتشان، در تمام شرایط2

  .  که تحت تاثیر ملاحظات یا روابط شخصی قرار گیرند
  

  ـ انتظارات مشروع و سازگاري 8ماده 



 بورس اوراق بهادار تهران -نظام راهبري شرکتینامه  آیین

 

16

  . ـ کارکنان باید از قوانین و عملکردهاي اداري مرسوم تبعیت کنند1
  . باشندـ آنها باید انتظارات معقول و مشروع عموم را بر مبناي کردار قبلی پاسخگو 2
  

  ـ تواضع 9ماده 
در پاسخ بـه مکاتبـات،   . ـ کارکنان باید به شیوه اي مسئولیت پذیر، درست، بانزاکت، متواضع و با وجدان عمل کنند1

  . تلفن ها و پیامهاي رایانه اي کارکنان باید بکوشند تا در حد امکان مفید و پاسخگوي پرسش ها باشند
ولیت کارکنان نباشد، باید فرد مراجعه کننده را به واحد مربوطه در ارجاع ـ در صورتی که یک پرسش در حوزه مسئ2
  . دهند

  . ـ کارکنان باید در صورت اشتباه عذرخواهی نمایند3
  
  
  

  ـ درخواست اطلاعات 10ماده 
 ـ اگر کارکنان صلاحیت پاسخگویی به اطلاعات مورد درخواست را دارند باید اطلاعات مورد نظر را در اختیـار فـرد  1

  . مراجعه کننده قرار دهند و اطمینان حاصل نمایند که این اطلاعات واضح و قابل درك است
ـ در صورتی که اطلاعات مورد درخواست بصورت شفاهی بیش از حد پیچیده و بغرنج باشـد، کارمنـد بایـد از فـرد     2

  . مراجعه کننده بخواهد که درخواستش را بصورت کتبی دقیقاً بیان کند
، کارکنان نتوانند اطلاعات مورد درخواست را ارائـه دهنـد،   شرکتلیل محرمانه بودن و بویژه حفظ اسرار ـ اگر به د3

  .باید دلیل اینکه نمی توانند این اطلاعات را فراهم کنند، بیان کنند
  

  ـ پاسخ به نامه ها 11ماده 
  . ندکارکنان باید اطمینان حاصل کنند که تا حد امکان تمام مکاتبات پاسخ داده شو

  
  ـ تصدیق دریافت12ماده 

ـ دریافت تمام نامه ها و درخواست هایی که به می رسد باید طی دو هفته از ارجاع آنها بـه واحـد ذیصـلاح تصـدیق     1
  . گردد، بجز در مواقعی که امکان ارسال یک پاسخ محتوایی طی آن دوره وجود داشته باشد

فردي در تحویل داده شود، کارمندي که آن نامه را دریافت کرده ـ در صورتی که یک نامه یا درخواست اشتباهاً به 2
  . است باید آن را بدون تاخیر به بخش ذیصلاح در آن ارجاع دهد تا به آن رسیدگی شود

  . ـ در تصدیق دریافت نامه باید نام بخش و کارمند مسئول آن ذکر شود3
افت شود یا اینکه نامه ها تکراري یا نامناسب باشند، نیازي ـ در صورتی که تعداد فراوانی از نامه ها و درخواستها دری4

  . به اعلام دریافت یا پاسخگویی به آنها نیست
  

  ـ پاسخهاي مستدل و موعد آنها 13ماده 
ـ کارکنان باید اطمینان حاصل نمایند که تمام درخواستها و شکایات ارسال شده به طی دوره اي قابـل قبـول، بـدون    1

  . رایطی تا دو ماه بعد از دریافت پاسخ داده شده اندتاخیر، و تحت هر ش
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ـ اگر به دلیل پیچیدگی موضوع مطرح شده، پاسخگویی طی دوره فوق الذکر امکان پذیر نباشد، کارمند مسئول باید 2
در این صورت، باید هر چه سـریعتر یـک پاسـخ قطعـی و     . فرد مکاتبه کننده در مورد آن موضوع را بی درنگ مطلع سازد

  . تبر به فرد مکاتبه کننده داده شودمع
ـ تمام پاسخهایی که به درخواستها و شکایات داده می شود باید به گونه اي مستدل شود که شخص مربوطه دقیقاً از 3

  . موضوعات و مباحث اساسی مربوط به آن ها مطلع شود
در صورتی که پاسخهاي استاندارد از ـ در صورتی که این امر به دلیل کثرت اشخاص و سوالات مشابه میسر نباشد، 4

قبل آماده شده باشد، به منظور ابلاغ کامل استدلال مربوط به سوال مورد نظر، کارکنان مسئول موضوع مربوط باید اطمینان 
  . حاصل نمایند که هر شهروندي که یک درخواست را به وضوح بیان می کند، متعاقباً یک پاسخ دریافت می کند

از فرستادن هر گونه پاسخ به سایر اشخاص بیرونی اجتناب کنند مگر اینکه اشخاص مربوطه مطلـع   ـ کارکنان باید5
  . باشند

  
  ـ سوابق14ماده 

  . باید سوابق تمام درخواستهاي دریافتی و پاسخهاي ارائه شده را نگهدارندشرکت بخش هاي 
  

  ـ محافظت از اطلاعات 15ماده 
رعایـت   را افـراد از اطلاعـات  ـ کارکنانی که به اطلاعات شخصی شهروندان رسیدگی می کنند باید اصول محافظـت  1
  . کنند

ـ کارکنان باید بویژه، بر اساس تعهداتشان از پردازش اطلاعات شخصی بـراي اهـداف غیرمعقـول یـا انتقـال ایـن       2
  . اطلاعات به شخص ثالث غیرمجاز خودداري کنند

  
  شکایات ـ 16ماده 

با این حال، اگر شخصی متوجه شـود کـه در پاسـخهاي    . ـ کارکنان باید در عملکرد خود حقوق مردم را رعایت کنند1
  . داده شده به وي حقوق و منافع او نقض شده است، این شخص باید مجاز به شکایت کردن باشد

  . ه شودـ تمام شکایات باید بصورت کتبی و طی دو ماه از تاریخ شکایت به ارائ2
  

  ـ دسترسی عموم به آیین نامه 17ماده 
باید معیاري ضروري داشته باشد تا مطمئن شود که این آیین نامه تا حد ممکن بصورت گسترده در میـان  شرکت ـ 1

  . شهروندان منتشر شده است
  . ـ باید یک کپی از این آیین نامه را به تمام افرادي که درخواست می کنند، ارائه نماید2
  

  ـ قابلیت اجرا18ه ماد
  .قابل اجرا استهیات مدیره تصویب آن توسط این آیین نامه از زمان 

  
  

  آیین نامه اخلاقی کارکنان
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  دامنه کاربرد -1
این آیین نامه به منظور وضع قوانین کـاربردي در  . بکار رود کارکنان باید در مورد ) آیین نامه( اخلاقیاین آیین نامه 

بایـد بطـور    همچنـین  آیـین نامـه  ایـن  . اذ می شود و باید همراه با مقررات کارکنان مطالعه شـود مورد اخلاق حرفه اي اتخ
 .بکـار رود مـی دهنـد،   خـدمات  شـرکت  بـه   دارد، در مورد اشخاص ثالثی که گسترده و تا جائیکه قرارداد مربوطه مقرر می

  . ندمنظور از کارکنان کلیه کسانی است که از حقوق یا حق الزحمه دریافت می کن
  ارتقاي ارزشها -1-1

فرصت پیدا می کنند تا با تحقق تعدادي از اهـداف توسـعه اجتمـاعی و اقتصـادي      شرکت در حین کار برايکارکنان 
  .قدرتمند تر کمک کنند ایرانیشور، به ساخت ک

متعهـد   رود کـه خـود را نسـبت بـه اهـداف      انتظار می کارکناناز : پذیرش این مسئولیتها بیانگر تعهدات خاصی است
  .اي را بپذیرند بدانند، صادقانه، درستکارانه و منصفانه عمل کنند و معیارهاي اصول اخلاق حرفه

همچنین باید . باید به وظایف حرفه اي شان با تلاش و شایستگی کافی و با حداکثر تواناییهاي خود عمل کنند کارکنان
و وظایف خود،  ن باید رویکردي منطبق با ماهیتدر هر زماکنان کار. نسبت به همکاران خود مودب و با احترام رفتار نمایند

  .داشته باشند
اصول سازنده از مافوق خود رهنمودهایی را در مورد اجراي وظایفشان و نیز درستکاري در رعایت  کارکنان حق دارند

  .دریافت کنند عدم غرض ورزي و
ید به روشی مطابق با قوانین و اصـول منـدرج در ایـن    و بویژه کسانی که مسئول بخش منابع انسانی هستند با انمدیر

  .آیین نامه رفتار کنند
  
  فرصتهاي یکسان -1-2

دهد که شأن کارمنـدان زن و   کند و اطمینان می بعنوان کارفرما، ایجاد فرصتهاي یکسانی را براي کارکنان تضمین می
  .مرد را رعایت کند

  
  تبعیض غیرمجاز -1-3

بویژه تبعیض براساس نژاد، جنسیت، ملیت، عقاید سیاسی، عقاید فلسـفی   ،داً ممنوع استهر گونه تبعیض یا آزار اکی
  .یا مذهبی

  
  قواعد اصلی -1-4

  :موارد زیر هستند انجام بویژه ملزم بهکارکنان 
ó  قوانین و مقررات جاري را رعایت کنند.  

  ó مقررات کارکنان و آیین نامه مـذکور بیـان   از قوانین و رویه هاي اتخاذ شده توسط بویژه مواردي که در قوانین و
  .گردیده است پیروي کنند

ó  در تمام شرایط، براي منافع کار کنند و به خود اجازه ندهند که تحت تأثیر ملاحظات یا روابط شخصی قرار گیرند.  
ó  ضاد را فوراً بـه  از هر وضعیتی که منجر به تضاد منافع می شود اجنتناب کنند و در صورت تردید یا دشواري این ت

  .اطلاع مافوق خود برسانند
 ó رازداري حرفه اي داشته باشند .  
ó  از اختیاراتی که به آنها داده شده تجاوز نکنند و به قوانین مربوط احترام بگذارند.  
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  .و نظارت و کنترل کافی را اعمال کنند حفظ کنندمسئولیت وظایفی که به دیگران تفویض می کنند را کاملاً   •
ó   ن و زندگی شخصی همکارانشان احترام بگذارندشابه.  

  ó      مراقب اموال باشند و بطور کلی از تسهیلاتی که براي اجراي وظایفشان در اختیـار آنهـا قـرار داده شـده اسـتفاده
  .مناسب بنمایند

  
  معیارهاي انضباطی و اقدامات قانونی احتمالی -1-5

کنند، بسته به شدت تخطی، باید مشمول یکـی از معیارهـاي انضـباطی    که آگاهانه از این تعهدات تخطی می  کارکنان
. شـوند  شـرکت  بـا ارائه شده در مقررات کارکنان باشند و یا در صورت غیرقابل اعمال بودن، مشمول ریسک لغو قـرارداد  

  .ز داردرسند با را از آغاز اقدامات قانونی که بنظر مناسب میشرکت  بکار گرفتن این معیارهاي انضباطی نباید
  .می توانند در تمام مراحل اقدامات انضباطی که براي آنها صورت گرفته است اعتراض خود را اعلام نمایندکارکنان 

  
  
  )روابط با اشخاص بیرون( روابط خارجی -2
  حفظ اسرار  -2-1

بایـد بعـد از اتمـام    آنهـا  . باید هر گونه اطلاعات بدست آمده در روند انجام وظایفشان را محرمانه نگهدارند کارکنان
  .نیز به این تعهد پایبند باشندشرکت خدمتشان در 

  
  فعالیتهاي خارجی -2-2

نمایند و نباید بدون اجـازه بـه فعالیـت شـغلی خـارج از      شرکت باید فعالیتهاي کاري خود را وقف خدمت به کارکنان 
  . تدریس در دانشگاه چنین منعی ندارد .مشغول باشندشرکت 

. ه کارکنان اجازه اشتغال در فعالیتهایی که براي انجام صحیح وظایفشان زیان آور است نمی دهدبشرکت بطور کلی، 
  .این امتناع از صدور اجازه، در صورت وجود کوچکترین ریسک تضاد منافع، بصورت خودکار صورت میگیرد

د یا از نام، شـهرت یـا حمایـت    در پیگیري یک فعالیت خارجی، اعضاء کارکنان نمی توانند از منابع سوء استفاده نماین
  .استفاده نادرست بنمایند مالی

  کارهاي خیرخواهانه -2-2-1
از انجام کارهاي خیرخواهانه در طول وقت آزادشان در موسسات خیریه، مذهبی یا تحصیلی این آیین نامه کارکنان را 

شند تا زمانیکه که کار در ایـن موسسـات یـا    همچنین کارکنان باید مجاز با. منع نمی کندو یا هر سازمان غیرانتفاعی دیگر 
سازمانها با کار در و سایر شرایط آیین نامه و مقررات کارکنان سازگار است، در این موسسات و سازمانها بـدون دریافـت   

  .حق الزحمه، قبول مسئولیت نمایند
  .وسسات خیریه را انجام دهندمی توانند انواع وصول یا فروش خاص از طرف مکارکنان مدیر منابع انسانی، با اطلاع 

  آموزش و تحقیق -2-2-2
توصیه میکند که به آموزش و تحقیق بپردازند، بویژه در مواقعی که موضوع مربوط بـه مقولـه اي   کارکنان به شرکت 

ابه بعنوان مثال، ارائه سخنرانی علمی، نوشتن مقاله یا کتاب یا پیگیري هر گونه فعالیت مش. است که در حیطه کار آنهاست
  .دیگر

سازگار باشد و سایر شرایط مقررات کارکنان و آیین نامه را ، بویژه با حفظ  شانبهر حال، چنین فعالیتهایی باید با کار
  .اسرار رعایت کند
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کارکنان نباید بدون اجازه قبلی هرگونه اطلاعات یا مـدارك را منتقـل کننـد، آثـار یـا مقـالات را منتشـر نماینـد و یـا          
  .یا فعالیتهاي آن ارائه دهندشرکت ر ارتباط با سخنرانی علمی د

  بر مبناي اداري) الف 
در چنـین  . ممکن است تعیین نماید که اشکال خاصی از آموزش یا تحقیـق شـامل یـک فعالیـت اداري اسـت     شرکت 

ط بـا چنـین   مواردي، کارمند مورد نظر نمی تواند هیچگونه پاداشی از خارج از بپـذیرد و هرگونـه مبـالغ دریـافتی در ارتبـا     
  .منتقل شودشرکت فعالیتی، از جمله حق امتیاز، باید فوراً به 

اگر طرف دیگر متحمل هزینه هاي سفر یا اقامت شود، کارمند مورد نظر باید این ها را قبل از قبـول دعـوت مربوطـه    
  .اعلام نماید

  بر مبناي خصوصی) ب
صورت خصوصی شود، می تواند پاداش یا جبران هزینـه  اگر یکی از اعضاء کارکنان مجاز به آموزش یا انجام تحقیق ب

معذلک فعالیت مورد نظر باید با خدمات سازگار باشد و در طول وقت آزاد کارکنان و بدون برداشت از منابع . ها را بپذیرد
  .صورت گیردشرکت 
  فعالیتهاي سیاسی -2-2-3

ممکن است تعیـین نمایـد   شرکت . طلع سازندرا مشرکت کارکنانی که براي یک شغل دولتی برگزیده می شوند باید 
  :که کارکنان مورد نظر، بسته به میزان عملکردشان طبق چنین شغلی و زمانی که به رقابت براي انتخاب اختصاص میدهند

  óباید درخواست یک دوره مرخصی نمایند.  
  óادامه دهند شرکت به وظایفشان در.  
  ó شـرکت  ت پاره وقت ادامه دهند، به شرط آنکه ماهیـت کارشـان در   بصورشرکت مجاز شوند که وظایفشان را در

  .این اجازه را به آنها بدهد
شرایط دو بند قبل نیز باید در صورتی اعمال شود که کارکنان تصمیم به قبول شغل دولتی که براي آن انتخاب شـده  

  .اند بگیرند
  
  .گردداصول کلی که باید در مسائل مربوط به روابط خارجی رعایت  -2-3

بنـابراین کارکنـان   . هر یک از کارکنان، صرفنظر از موقعیت خود مسئول حسن شهرت و ملزم به انجام دستور اسـت 
در بیانی ظریفتر، این الزام فراتر از مطابقت صرف . باید در تماس شغلی با دنیاي خارج رفتاري سالم و شایسته داشته باشند

  .هر، زبان و رفتار مناسب فرد استبا معیارهاي پذیرفته شده و معمول براي ظا
را نشـان دهـد یـا    شـرکت  همچنین کارکنان باید از هر گونه رفتار یا بیان نقطه نظري کـه ممکـن اسـت اشـکال کـار      

تردید ایجاد نماید اجتناب نمایند و نباید با توصیه هاي خود شرکت  ارائه دهد و در مورد خط مشیشرکت تصویري غلط از 
بنی بر کمکهاي بلاعوض احتمالی یا شرایط وام یا سایر عملکردها یا معاملات صورت گرفتـه بـا ایجـاد    انتظاراتی بی مورد م

هر گاه یکی از کارکنان بر آن شد که نظرات خود را در رابطه با خط مشی هـاي اتخـاذ شـده توسـط موسسـات یـا       . نمایند
ایفش بیان نماید، این فرد باید براي حفظ مصلحت احتیاط و در ارتباط با آنها، در زمینه یا روند انجام وظ سازمان هاي دولتی
  .لازم را رعایت نماید

  سخنرانی ها و بیانیه ها -2-3-1
تمام نقل قولها، سخنرانی ها، مقالات یا بیانیه هایی که بر مبناي اداري ارائه  می شود باید توسط مـدیر مسـئول مـورد    

باطات اعلام شود و به همین ترتیب از سوي همـین اداره بـه مـدیریت    بررسی قرار گیرد و از پیش به بخش اطلاعات و ارت
  .ارائه گردد
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  .رویکردي که در موقعیت هاي خاص اتخاذ میگردد -2-4

در شرایط خاص، کارکنان ممکن است در شرایط دشواري قـرار گیرنـد کـه نتواننـد بهتـرین       شرکت،بنا به تشخیص 
نه براي ارائه راه حلی براي و این آیین نامه صرفاً براي ارائه نکات کلی . کنندرویکرد منطبق با اخلاق حرفه اي را انتخاب 

  .طراحی گردیده است تک تک موقعیتهاي احتمالی
در تمام موارد و از روي احتیاط، کارکنان باید سعی کنند اثر احتمالی بیان موقعیـت مـورد نظـر در رسـانه هـا و سـوء       

ست که هر چه سریعتر نظر ا این در موارد تردید، ترجیح بر. را تصور کنندت شرکثالث مغرض نسبت به  اشخاصاستفاده 
  .مافوق یا مدیر منابع انسانی اعمال گردد

  تضاد منافع -2-4-1
 اشتغال دارد شخصاً بطور مستقیم یا غیرمستقیم بـا ذینفـع احتمـالی ایـن     شرکتاگر یکی از کارکنان که به کاري در 

به عملیات مرتبط باشد یا داراي م همچنین . دایره کارکنان اعلام نمایدمافوق یا نافعی در این عملیات باشد، باید آن را فوراً 
  .او باید در صورتی که ارتباط یا منفعت مذکور بعداً نسبت به عملیات مربوطه بدست آید، آن را اعلام نماید

ت تضاد منافع با منافع مـی بینـد بایـد فـوراً     هر یک از کارکنانی که خود را در موقعی: این تعهد باید کاملاً تفسیر شود
  . اثرات آن را به اطلاع مدیر منابع انسانی برساند

اینگونه موقعیتها ممکن است بسیار و متنوع باشد؛ از جمله مذاکره یا کار با یک مشاور خویشاوند یـا کسـی کـه یـک     
ل از سوي شرکتی که کارمنـد مـورد نظـر در آن    خویشاوند را، استخدام می کند یا ممکن است استخدام کند؛ ارزیابی اعما

  . مند شود ذینفع است یا می تواند از منافع و پیوندهاي شخصی با اهمیت بهره
  دیگرهدایا و مزایاي  -2-4-2

هیچگونه مزایاي مستقیم یا غیرمستقیم که به هر ترتیـب بـا   شرکت هیچیک از کارکنان نباید از هیچ منبعی خارج از 
  .تبط است درخواست یا دریافت و یا قبول کنداستخدام وي در مر

  .این قانون در اصل براي محافظت کارکنان طراحی شده است
این موارد هم در برگیرنده اقلام مشهود است و هم منافع مالی از جمله توافقات ترجیحی براي فراهم کردن کالاها یا 

  .ه اعضاي خانواده کارمند نیز می رسدخدمات و نیز دعوتنامه هاي از نوع غیر حرفه اي که احتمالاً ب
بنابراین به کارکنان توصیه می شود که از پیشنهاد هر گونه هدیه اي کـه ارزشـی بـیش از یـک هدیـه معمـولی دارد       

یعنی دریافت مواردي که ارزش ناچیزي دارند مثل سررسید، تقویم، لوازم التحریر اداري کوچک و مانند (جلوگیري نمایند 
  ).ون مشکل باشدآن می تواند بد
دارد که در بعضی موارد با فرض رسوم حرفه اي یا شرایط خاص رد کـردن هدیـه ممکـن     میاذعان شرکت معذلک، 

است باعث شرمندگی فرد اهدا کننده باشد؛ در چنین مواردي کارمند مورد نظر باید پس از مشورت با مافوق و در صورت 
، زیـادي باشـد، در فواصـل زمـانی     اي داراي ارزش در صورتی که هدیه. گذارندلزوم مدیر منابع انسانی را کتباً در جریان ب
  .تعداد هدایاي گرفته شده از یک منبع در طول یک سال باید ثبت شود. ترتیب فروش آن را با هدف خیریه میدهد

را به آنها دارند  دریافت کنندگان احتمالی باید این رویه را براي اشخاصی که قصد پیشنهاد یک هدیه یا هرگونه مزایا
  .روشن سازند

  
  سایر موقعیتهاي حساس -2-4-3

ک موقعیتهایی وجود دارد که در آن هیچ هدیه اي از این نوع به کارکنان پیشنهاد نمی شود اما فرد خود را نسبت به ی
ر مـواقعی کـه   رکت در مراسم یا نمایشگاههایی که بطور بارز تجاري هسـتند و د براي مثال ش. شخص ثالث متعهد می داند

البته، شرکت در چنین مراسم یـا نمایشـگاههایی ممکـن     .پردازد هزینه سفر و اسکان کارمند را سازمان دهنده مربوطه می
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مفید بنظر برسد که در این صورت توجیه مناسبی در مورد صورت حساب مأموریت بایـد ارائـه شـود و    شرکت است براي 
  .نی فرستاده شودیک کپی از آن باید براي مدیر منابع انسا

  سمت هاي حساس -2-4-4
بنظر برسند آن مواردي است که ریسک استفاده از قدرت یا نفوذ تصمیم گیري » حساس«سمت هایی که ممکن است 

سمت هاي اصلی مربوطه مواردي است که کارمند با اعطاي قرارداد یا با انتخاب . دارنده با هدف منفعت شخصی وجود دارد
داده مـی شـود بـویژه بـراي مـدیریت       هـا  سر و کار دارند و نیز مواقعی که حق رجوع منظم به واسـطه  کارکنان استخدامو 

  .نقدینگی یا عرضه اوراق بهادار
نوشتن لیست کامل سمت هاي حساس و تعیین قوانین و رویه هایی که دارنده سمت مذکور بایـد بـه منظـور کـاهش     

این مسئولیت مدیران مربوطه در ارتباط با . ه این آیین نامه قرار نمی گیردریسک سوء استفاده از آنها تبعیت نماید در دامن
  .بخش منابع انسانی است

  بدهکاري -2-4-5
هر یک از کارکنان که به یک شرکت یا سازمانی که از طرف با آن ارتباط دارد بدهکار است یا کسی که بطور کلی در 

  .د این واقعیت را براي مدیر منابع انسانی گزارش کندشرایط سخت مالی یا بدهکاري شدید قرار میگیرد بای
مدیر مذکور، به همراه مدیران مربوطه، باید اطمینان حاصل نماید که کارکنانی که در وضعیت هاي فوق الـذکر قـرار   

  .شوند دارند براي سمت هایی که طبق شروط مذکور حساس بنظر میرسند تعیین نمی
  محرمانهمعاملات  -اطلاعات محرمانه -2-4-6

کارکنانی که در زمینه یا روند وظایفشان دسترسی مستقیم یا غیرمستقیم به اطلاعات محرمانه دارنـد یـا در خصـوص    
  :د زیر داراي چنین اطلاعاتی هستندموار

  شرکتها یا موسساتی که با آن ارتباط مستقیم یا غیرمستقیم دارند؛ -1
  ؛ منتشر شودرکتها یا ه توسط شهادار قابل انتقال، کهر گونه اوراق ب -2

نمی توانند، چه مستقیم و چه غیرمستقیم، از این اطلاعات محرمانه به منظور انجام، پیشنهاد و یا توصیه به نفع کارکنان 
  .یا علیه معاملات در برگیرنده این اوراق بهادار به حساب خود یا شخص ثالث استفاده کنند

ر اختیار عموم قرار نگرفته است، که شامل نکات دقیق و صریح مرتبط اطلاعات محرمانه به معنی اطلاعاتی است که د
با یک یا چند ناشر یا یک یا چند اوراق بهادار قابل انتقال است و اگر اطلاعاتی است که در اختیار عموم قرار گرفتـه اسـت   

  .ه استاحتمالاً داراي اثر با اهمیت بر قیمت اوراق بهادار قابل انتقال یا اوراق بهادار مربوط
  سرمایه گذاري خصوصی -2-4-7

. کارکنان نباید از کانالهاي ارتباطی اداري یا ارتباطات حرفه اي براي اداره کردن امور شخصی خـود اسـتفاده نماینـد   
براي مثال، استفاده از برگه . اي و خصوصی است حرفه هدف از این ممانعت اجتناب از هر گونه ریسک اشتباه بین معاملات

  .ي عنوان دار براي مکاتبات شخصی ممنوع استیادداشتها
  
  
  )انبا همکار( روابط داخلی -3 

  .اصول کلی که در کار با همکاران باید رعایت گردد -3-1
در روابط بین همکاران، صـرفنظر  . می کوشد تا روابط کاري را بر مبناي صداقت و اعتماد متقابل ارتقاء بخشدشرکت 

بـه عـلاوه هـر یـک از کارکنـان بایـد بـه تفـاوت         . احترام متقابل و ادب وجود داشته باشداز سلسله مراتب، باید همکاري، 
   .هاي متفاوت کارکنان احترام بگذارند یتقومفرهنگی ناشی از 
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  حفظ اسرار -3-2
طبقـه بنـدي حـاکم و گـردش     . تعهد کلی رعایت حفظ اسرار اطلاعات، هم در داخل و هم خارج از آن اعمال میگردد

ر به شکل مستندات و فایلهاي کامپیوتري در قوانین و رویه هایی که به اطلاع کارکنان رسانده شده، گنجانده می اطلاعات د
  .شود

اقدامات خاصی باید صورت گیرد تا اطمینان حاصل شود که محرمانه بـودن اطلاعـات شخصـی مربـوط بـه تـک تـک        
باید مسئولیت انجام این اقـدامات را بـه عهـده داشـته      افراد مسئول در بخش منابع انسانی .استکارکنان رعایت گردیده 

  .باشند
  
  
  
  رفتار با همکاران -3-3

همچنـین از آنهـا   . سرپرستان باید دقت نمایند که وظایف تعیین شده براي واحد آنها بدرستی صورت گرفتـه اسـت  
اد بـا سـایر خـدمات و واحـدها     انتظار میرود تا جوي ایجاد نمایند که منجر به روابـط کـاري مناسـب شـود و از ایجـاد تض ـ     

انتقـاد بایـد بـی پـرده و     . ارزیابی همکاران و برخورد با آنها باید بر پایه احترام و بـدون جانبـداري باشـد   . جلوگیري نماید
سرپرسـتان  اگر مشکل جدي در مورد یکی از همکاران پیش بیایـد،  . صادقانه و بدون کنایه و تهدیدات مبهم صورت گیرد

  .ید مدیر منابع انسانی یا جانشین آن را مطلع گردانندبا )مقام مافوق(
  
  رفتار با مافوق -3-4

کارکنان باید به اختیارات مافوق خود احترام بگذارند و صادقانه کارهایی که به آنها محول گردیـده انجـام دهنـد، بـه     
هر یک از کارکنـان کـه بـا    . ائه دهندآنها می توانند پیشنهادات و انتقادات سازنده ار. شرط آنکه منطبق با وظایفشان باشد

خود مواجه شود باید حق این را داشته باشد که بخش منابع انسانی را بدون تحمل سرزنش،  مافوقمشکلی جدي نسبت به 
  .مطلع گرداند

  
  رفتار بین همکاران -3-5

اطلاعات غلط یـا  . هندبه کارکنان توصیه می کند که روح همکاري عاري از انگیزه هاي پنهانی از خود نشان دشرکت 
ندادن اطلاعات، امتناع بی مورد از همکاري با همکاران و نیز بطور کلی رفتار کارشکنانه بطور قاطعانه در تمام سـطوح منـع   

  .می شود
  
  آزار رسانی -3-6

نـابع  قربانی هر گونه آزار محق است تا آزادانه با مـافوق خـود یـا مـدیر م    . هر گونه آزار رسانی غیر قابل قبول است
موظف است که به این امر توجه کند و حمایت خود را نشان . انسانی بدون اینکه این امر بر ضد او اعمال گردد، صحبت کند

  .دهد
  آزار روحی -3-6-1

این آزار به شکل بیان، عملکرد یا رفتار خصمانه یا زشت طی یک دوره نسـبتاً طـولانی توسـط یـک یـا چنـد عضـو از        
 یک کلام ناموافق یا یک مرافعه که طی آن جملات ناخوشایندي در حالت روحی. رمند دیگر استکارکنان نسبت به یک کا
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از طرف دیگر، عصبانیت مداوم، اجحـاف، کـلام نـاموافق و کنایـه     . متعادل اظهار میگردد، آزار روحی محسوب نمی گرددنا
  .حیط کار هستندهاي آزار دهنده هر روزه طی هفته ها یا ماهها، نشانه هاي بارز آزار در م

  وظیفه کمک رسانی -3-6-4
هر یک از کارکنان که شاهد رفتاري آزاردهنده باشد موظف است که به فرد آزار دیده کمک کند و وضعیت را براي 

  .بخش منابع انسانی گزارش کند
  تشدید آزار -3-6-5

ه اي با پیشرفت شغلی او اثر بگذارد اگر فرد آزار دهنده، مافوق فرد قربانی باشد و بتواند بر استخدام، وضعیت حرف
و طرز رفتارش را پس از اینکه رسماً از او خواسته شد که دست از آزار بردارد، تغییر ندهد، این فرد بخاطر این بدرفتاري 

  .عزل می گردد ،جدي
  
  
  استفاده از خدمات و تسهیلات براي اهداف شخصی -3-7
ی خود را ملزم به انجام کارهاي شخصی بـراي خودشـان یـا خـانواده     افراد مافوق نمی توانند افراد تحت سرپرست -1

  .شان بنمایند
به استثناي مواردي که بوضـوح  . کارکنان موظف هستند که براي اموال ارزش قائل شده و از آنها محافظت نمایند -2

از جملـه   شـرکت، تسهیلات توسط مدیر مسئول یا قائم مقام او مجاز شمرده شده، اشخاص ثالث اجازه ندارند از خدمات و 
  .لوازم التحریر، دستگاه فتوکپی، وسایل مخابراتی و مانند آن، براي مقاصد شخصی استفاده کنند

آمادگی این را دارد که به کارکنان اجازه دهد تا گاهی اوقات از این تسهیلات در حـد معقـول بـراي اهـداف     شرکت 
هـا و   رایانه. ینان حاصل نمایند که از این امتیاز سو استفاده نمی شوداز سرپرستان انتظار میرود اطم. شخصی استفاده کنند

گیـرد تـا خـارج از سـاعات کـاري از آن اسـتفاده شخصـی         سایر تجهیزات مشابه در اختیار بعضی کارکنان خاص قرار مـی 
ارج خـدمات خـاص،   که استفاده کنندگان مخ ـ طوريه در تمام شرایط، از رویه هاي تجویز شده باید پیروي شود ب. بنمایند

  .بخصوص هزینه مکالمات تلفنی را متحمل شوند
  
  ـ قابلیت اجرا 4

  . باید اجرا شودهیات مدیره این آیین نامه پس از تصویب 
  

  هاي پیشنهادي منشور کمیته

  منشور کمیته حسابرسی 
ي عمـومی، اقـدام بـه    هیات مدیره به منظور اطمینان از انجام وظیفه مباشرتی در نظارت بر گزارشگري مـالی و افشـا  

  .  حسابرسی نموده است تا بر طبق منشور زیر به وظایف خود عمل نماید  ایجاد کمیته
  هدف

باشد تا از مـوارد زیـر اطمینـان     اش می هاي نظارتی هدف کمیته حسابرسی، کمک به هیات مدیره  در انجام مسئولیت
  : حاصل نماید
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  شایستگی و استقلال  حسابرسان مستقل ) 1(
  الاجرا  رعایت قوانین و مقررات لازم) 2(
  هاي مالی و  درستی صورت) 3(
  عملکرد صحیح حسابرسی داخلی و حسابرسان مستقل ) 4(
  اختیارات  دامنه

  :کمیته حسابرسی از اختیارات لازم براي انجام امور زیر برخوردار است
موسسـه  . سی مسـتقل سـالانه شـرکت اسـت    ي حسابرسی رسمی که عهده دار حسابر الزحمه مؤسسه پیشنهاد انتخاب و حق •

به کمیته حسابرسی گزارش خواهد نمود  .حسابرسی پیش از ارائه گزارش به مجمع، مستقیماًً 

  .نظارت بر عملکرد حسابرسی مستقل و ارزیابی آن •
 .هاي مالی حل و فصل هرگونه عدم توافق بین مدیریت و حسابرسان مستقل در ارتباط با گزارش •

 .شود حسابرسی مستقل انجام می  لیه تمام خدمات حسابرسی و غیرحسابرسی مجازي که توسط موسسهتائید و تصویب او •

هاي لازم یـا کمـک    اي و توصیه منظور دریافت خدمات مشاوره استفاده از مشاوران مستقل، حسابداران یا سایر متخصصان به •
 .هاي لازم در اجراي بررسی

ي کسـانی کـه بایـد بـا کمیتـه حسابرسـی بنـا بـه          زم از کارکنان ـ یعنی همه پرس و جو براي گردآوري هرگونه اطلاعات لا •
 .سازمانی و جو همکاري کنندـ یا اشخاص برون جهت پرس   درخواست

 .سازمانی در صورت لزوم برگزاري جلسات با مدیران شرکت، حسابرسان مستقل، یا مشاوران برون •

 

  
  

  ترکیب اعضاي کمیته حسابرسی
ـامل پنج  عضـو است که حداقل دو عضـو آن از اعضـاي غیـــرموظف هیـات مـدیره و بقیـه از      کمیته حسابرســی شـ

  . نماید اعضاي کمیته و رئیس کمیته را منصوب می هیات مدیره . باشند خارج شرکت و به انتخاب هیات مدیره  می
حداقل دو نفر از اعضاي کمیته . هریک از اعضاي کمیته حسابرسی باید مستقل و آشنا با حسابداري و امور مالی باشد

عنوان عضو  زمان به هیچ یک از اعضاي کمیته حسابرسی نباید هم. امور مالی باشند  باید حسابدار رسمی یا کارشناس و خبره
  .کمیته حسابرسی بیش از دو شرکت سهامی عام دیگر انجام وظیفه نمایند

هاي سهامی عام با احتساب شرکت بورس  برسی شرکتتوانند در بیش از سه کمیته حسا اعضاي کمیته حسابرسی نمی
  . فعالیت داشته باشند

  
  جلسات

تـر بـه اقتضـاي شـرایط بـه       برگزاري جلسـات بـیش  . دهد کمیته حسابرسی حداقل شش بار در سال تشکیل جلسه می
ت بـا حضـور   در عـین حـال جلسـا   . رود تمام اعضاي کمیته در تمام جلسات  شرکت نمایند انتظار می. تشخیص کمیته است

تواند از مدیران، حسابرسان، یا افراد دیگري براي حضور در جلساتش  کمیته حسابرسی می. یابد حداقل سه نفر رسمیت می
  .دعوت به عمل آورد و اطلاعات مربوط را در صورت لزوم در اختیار آنان قرار دهد

. و حسابرسان داخلی ملاقات خواهد کرد اي با مدیریت، حسابرسان مستقل کمیته حسابرسی به صورت جداگانه و دوره
. اي از مطالب مربوط باید پیش از برگزاري جلسات تهیه و در اختیار اعضـا قـرار گیـرد    همراه خلاصه دستور این جلسات به

  .نحو مناسب نگهداري شود صورت جلسات باید تهیه و به
  .شود میحق حضور در جلسات براي اعضاي خارج از شرکت توسط هیات مدیره تعیین 

  ها مسئولیت
  :هاي زیر است دار انجام مسئولیت کمیته حسابرسی عهده
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  صورت هاي مالی

این موضوعات عمـدتاً  . هاي مالی بررسی موضوعات مهم حسابداري و گزارشگري مالی و شناخت تأثیر آنها بر صورت •
 : اند از عبارت
  .پذیر هاي بسیار قضاوت معاملات پیچیده و غیرعادي و عرصه -
هاي مـالی شـامل هرگونـه تغییـرات قابـل       صورت  ارائه  ات عمده در ارتباط با استانداردهاي حسابداري و نحوهموضوع -

 .ملاحظه در گزینش یا کاربرد استانداردهاي حسابداري توسط شرکت

 .هاي مالی بر صورت) زیر خطی( مقررات واستانداردهاي حسابداري و نیز اقلام خارج از ترازنامه  اثر تغییر -

عمـل آمـده در    هاي مالی و قضاوت به ي موضوعات گزارش یا حسابرسان مستقل درباره/ هاي مدیریت و رسی تحلیلبر •
 .هاي مالی حسب مورد هاي حسابداري بر صورت اثرات روش  هاي مالی از جمله تحلیل ي صورت ارتباط با تهیه

این بازنگري شامل هرگونه محـدودیت در  . هاي حسابرسی با حضور مدیریت و حسابرسان مستقل بررسی نتایج و یافته •
هاي حسابرسان مستقل یا دسترسی آنان به اطلاعات درخواستی و هرگونه عدم توافق با مدیریت نیـز   ي فعالیت دامنه
 .شود می

هـاي مـالی    شـده و صـورت   حسابرسی  هاي مالی سالانه صورت  بحث و تبادل نظر با مدیریت و حسابرسان مستقل درباره •
 .عمل آمده در گزارش هیات مدیره اي از جمله افشاهاي به هدور میان

 .عمل آمده توسط مدیریت درخصوص کنترل هاي داخلی بازنگري افشاهاي به •

هاي سود هر سهم که  بینی هاي مربوط به سود هر سهم، سایر اطلاعات مالی و نیز پیش اطلاعیه  بحث و تبادل نظر درباره •
  . شود گذاري اعلام میگران مالی و سرمایه  توسط تحلیل

  
  کنترل داخلی

 .بررسی اثربخشی سیستم کنترل داخلی شرکت، شامل ایمنی و کنترل فناوري اطلاعات •

از آنها   هاي مالی و کسب گزارش هاي حسابرسان داخلی و مستقل از کنترل داخلی ناظر بر گزارش بررسی  شناخت دامنه •
هـاي مـدیریت بـه ایـن      ها و پاسـخ  گیري واکنش رل داخلی به مدیریت و پیکنت  هاي مهم درباره و توصیه ها یافته  درباره
 .ها توصیه

  حسابرسی داخلی          

 .ها، کارکنان، و ساختار سازمانی واحد حسابرسی داخلی با نظر مدیریت حسابرسی داخلی ها، فعالیت بررسی منشور، طرح •

ر انتصاب، جایگزینی یا برکناري مدیر حسابرسـی داخلـی   که هیچ محدودیت یا مانع غیرموجهی د حصول اطمینان از این •
 .چنین بازنگري و اعلام موافقت با انتصاب، جایگزینی و برکناري رئیس حسابرسی داخلی هم. وجود ندارد

 .اي روز المللی یا حرفه بررسی اثربخشی واحد حسابرسی داخلی، از جمله پیروي آنها از استانداردهاي بین •

ي هرگونه موضوعی که کمیته یا  اي منظم با مدیر حسابرسی داخلی براي بحث و تبادل نظر درباره برگزاري جلسات دوره •
 .طور خصوصی با یکدیگر مطرح نمایند حسابرسان داخلی معتقدند باید به

  حسابرسی مستقل           

حسابرسی مستقل بـا   سازي امور بازنگري دامنه و رویکرد حسابرسی پیشنهادي حسابرسان مستقل، از جمله هماهنگ •
 .حسابرسی داخلی

کمیتـه بـراي   .انتصاب یا عزل حسابرسان مسـتقل   ي نهایی درباره بازنگري عملکرد حسابرسان مستقل، صدور مصوبه •
  :انجام این بازنگري باید اقدامات زیر را انجام دهد

این گزارش باید موارد زیر را توصیف . دحداقل سالی یک بار، گزارشی از حسابرسان مستقل دریافت و مورد بررسی قرار ده) الف
گونه موضوع مهمی که اخیراً در بازنگري کنترل کیفی داخلی موسسه، یا  هر. حسابرسی هاي کنترل کیفی داخل موسسه رویه: کند

هده هاي مستقل آن موسسه مشا هاي مستقل جامعه حسابداري رسمی ایران در ارتباط با حسابرسی بازنگري همپیشگان، یا بازرسی
  .شده، و همچنین اقدامات اتخاذ شده براي حل و فصل آنها

  .هاي حسابرسان مستقل هاي مدیریت و حسابرسان داخلی در ارتباط با فعالیت بررسی اظهار نظر) ب
  .حسابرسی مستقل  بازنگري و ارزشیابی عملکرد شرکاي مسئول موسسه) ج
  .هیات مدیره و مجمع گیري کمیته درباره حسابرسان مستقل به ارائه نتیجه) د
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 .حسابرسی هر دو سال یک بار  حصول اطمینان از گردش و تغییر  موسسه •

 .حسابرسان مستقل به هیات مدیره  گیري کمیته در باره ارائه گزارشی از نتیجه •

هاي استخدامی روشن براي جذب کارکنان فعلی یا  کارکنان پیشین موسسات حسابرسی مستقل که  ارزیابی وجود سیاست •
 .عهده دار حسابرسی بوده اند یا هستند

  ي هر موضوعی که کمیته اي براي بحث و تبادل نظر در باره برگزاري جلسات جداگانه با حسابرسان مستقل به صورت دوره •
 .آن بحث و تبادل نظر نمایند  دانند به صورت خصوصی درباره حسابرسی یا حسابرسان مستقل ضروري می

 
  الاجرا لازمرعایت قوانین و مقررات 

هـاي مـدیریت و    بازنگري اثربخشی سیستم از حیث پایشگري رعایـت قـوانین و مقـررات لازم الاجـرا  و نتـایج بررسـی       •
 .هر گونه عدم رعایت قوانین و مقررات) شامل اقدامات انضباطی (گیري  پی

ــه  • ــراي   ایجــاد روی ــایی ب ــکایت ) 1(ه ــت ش ــا دریاف ــه    ئیه ــازمانی ک ــرون س ــخاص ب ــان و اش ــه موضــوعات  از کارکن ب
  )2. (شود و بررسی و انجام اقدامات لازم بر اساس آنهـا  هاي داخلی حسابداري یا حسابرسی مربوط می حسابداري،کنترل

  .برانگیز  هاي کارکنان در ارتباط با موضوعات حسابداري یا حسابرسی سئوال گزارش  سري و محرمانه نگهداشتن
 .حدهاي دولتی، از جمله بازرسان مرکزي، و هرگونه مشاهدات حسابرسیهاي وا هاي ناشی از بازرسی یافته  بازنگري •

 .اخلاقی و رفتاري شرکت به کارکنان و پایشگري رعایت آن  نامه بازنگري فرایند ابلاغ آیین   •

 .مربوط هاي روزآمد شده از مدیران و مشاور حقوقی شرکت در ارتباط با رعایت قوانین و مقررات  دریافت گزارش   •

  
  یت هاي گزارشگريمسئول
هاي کمیته و موضوعات مرتبط با کیفیت ودرستی صورتهاي مالی شرکت، رعایت قوانین و مقررات  گزارش دهی منظم فعالیت •

 .الاجرا، عملکرد و استقلال حسابرسان مستقل، و عملکرد واحد حسابرسی داخلی به هیات مدیره شرکت لازم

 .حسابرسان مستقل و هیات مدیرهایجاد خط ارتباطی باز بین حسابرسان داخلی،  •

هاي کمیته و هر گونه اطلاعات دیگر  صدور گزارش سالانه براي سهامداران که درآن ترکیب، مسئولیت، نحوه انجام مسئولیت •
 .الزامی مانند تصویب خدمات غیر حسابرسی حسابرس مستقل، تشریح شده باشد

 .حسابرسی قراردارد  هاي کمیته مسئولیت  هکند و در حوز بازنگري هر گزارش دیگري که شرکت صادر می •

  
  

  ها سایر مسئولیت
 .هاي عمده شرکت در زمینه شناسایی، برآورد و مدیریت ریسک ي خط مشی ها و سیاست بحث و تبادل نظر بامدیریت درباره •

 .انجام سایر فعالیت هایی که به این منشور مربوط می شود بنا به درخواست هیات مدیره •

 .پیش بینی هرگونه بررسی و تحقیقی که بر اساس این منشور ضروري است ریزي و برنامه •

بازنگري و ارزیابی کفایت منشور کمیته حسابرسی به صورت سالانه ، درخواست تصویب تغییرات پیشنهادي از هیأت مدیره،  •
 .و حصول اطمینان از هر گونه افشاي مقتضی که به موجب قوانین و مقررات الزامی شده است

 .هاي مطروحه در این منشور ي انجام تمام مسئولیت د سالانهتایی •

 .یابی عملکرد کمیته و یکایک اعضا حداقل به صورت سالانه ارزش •

  
 

 

  .هیات مدیره شرکت به تصویب رسید 11/8/1386مورخ چهل وهفتم، این منشور در جلسه 
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  منشور کمیته مدیریت ریسک

  . هایی است که توسط هیات مدیره به کمیته مدیریت ریسک اعطا شده است این منشور بیانگر اختیارات و مسئولیت

  ـ هدف کمیته 1
هدف کمیتـه  . کمیته مدیریت ریسک، بخش مهمی از چارچوب مدیریت ریسک و راهبري شرکتی را تشکیل می دهد

کمیته مناسب بودن  این. کمک همه جانبه به مدیریت براي دستیابی به اهداف هماهنگ با برنامه استراتژیک شرکت است
  . کند چارچوب مدیریت ریسک گروه را ارزیابی و کنترل نموده و نتایج را به هیات مدیره گزارش می

  ها ـ مسئولیت2
  . کمیته مدیریت ریسک وظایف زیر را بر عهده دارد

 . کند بر اثربخشی فرآیند کسب اطمینان از رعایت قوانین و مقررات مربوطه نظارت می •

 . دهد هاي مدیریت ریسک را مورد بررسی قرار می مشی رویه ها و خط •

 . کند مناسب بودن چارچوب مدیریت ریسک را بررسی می •

 . کند هاي با اهمیت و موارد جدي عدم رعایت را به مدیریت گزارش می موارد مواجهه با ریسک •

 . کند هاي پر ریسک نظارت می بر هدایت منابع مناسب در جهت زمینه •

 . کند هاي مربوطه را ارزیابی می ها، رهنمودها و رویه یر خط مشیمیزان رعایت سا •

 . نماید وضعیت اقتصادي، کفایت و اثربخشی بکارگیري منابع را ارزیابی می •

 . کند فرآیند مدیریتی شناسایی ریسکهاي با اهمیت و موارد خطر را بررسی می •

 . دهد سی و ارزیابی قرار میکفایت اطلاعات مدیریتی و ساختارهاي کنترل داخلی را مورد برر •

 . کند بر کفایت مدیریت ریسک مرتبط با راهبري شرکتی نظارت می •

 . کند هاي مناسب در مقابل تضاد منافع و تقلب ها نظارت می بر حفظ کنترل •

تغییرات چارچوب مدیریت ریسک را که بیان کننده انتظارات و مسئولیت هاي داخلی در مورد مدیریت ریسـک اسـت،    •
 . دهد بررسی قرار میمورد 

شوند و مدیریت ریسـک   ها بطور موثر مدیریت می کند تا اطمینان یابد که ریسک بر کفایت تمهیدات مناسب نظارت می •
 . اي بطور مناسب درنظر گرفته شده است ریزي و فرآیند بودجه در برنامه

ي مدیریت ریسک را گزارش می دهد، مناسب بودن اطلاعات و سیستمهاي کنترل داخلی که موارد ریسک و استراتژیها •
 . دهد مورد بررسی و ارزیابی قرار می

 . نماید گیري سیاست کلی مدیریت ریسک را پیشنهاد می جهت •

 . کند چارچوب مدیریت ریسک را بررسی و هر گونه تغییر را براي تایید به هیات مدیره پیشنهاد می •

است به حاکمیت، رعایت قانون و وظایف مدیریت ریسـک   کمیته مدیریت ریسک در مورد تمام موضوعاتی که معتقد
  . دهد مربوط است به هیات مدیره گزارش می

کند تغییرات و اصلاحاتی در مورد حاکمیت، رعایـت قـانون و وظـایف     در مواقعی که کمیته مدیریت ریسک گمان می
  .کند مدیریت ریسک در گروه باید صورت گیرد، آن را به هیات مدیره پیشنهاد می
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  ـ دامنه فعالیتها3
  : گستره کمیته مدیریت ریسک باید شامل کل فعالیتها و عملیات زیر باشد

 کل بخشهاي اجرایی، شعب، مناطق و واحدهاي شرکت •

 کل واحدهاي تحت کنترل  •

ایـن اسـتراتژي و چـارچوب    . استراتژي و چارچوب مدیریت ریسک باید بـراي تصـویب هیـات مـدیره آمـاده شـود      
از به طرحهاي مدیریت ریسک و حسابرسی عملیات عمده را بر مبناي ارزیابی ریسک و حصول اهداف مدیریت ریسک، نی

  . کند تعیین می

  ـ دسترسی و اختیار 4
  : هیات مدیره مقرر نمود که اعضا منتخب کمیته مدیریت ریسک باید

اجراي درست وظایف لازم حق دسترسی به مفروضات و حق بازرسی سوابق، حسابها و سایر اطلاعات مربوط که براي  •
 . است

 . باشند مدیران اجرائی شرکت و واحدهاي تحت کنترل ملزم به تهیه اطلاعات، توضیحات و اسناد مورد نیاز کمیته می •

 . را دریافت نمایند  شرکتدر حین انجام وظایفشان، هر گونه کمک از سوي کارکنان  •

  ـ اعضا5
  : ار زیر استاعضاي تشکیل دهنده کمیته مدیریت ریسک به قر

کمیته سه عضو دارد که شامل یک عضو هیات مدیره، یکی از مدیران اجرایی به انتخاب مدیر عامل و یک کارشـناس   •
 . باشد خبره با تائید هیات مدیره می

کمیته می تواند از اشخاص مستقل و ذیصلاح که داراي تجربه و تخصـص مناسـب هسـتند جهـت حضـور در جلسـات        •
 . دعوت به عمل آورد

رئیس کمیته مدیریت ریسک توسط هیات مدیره انتخاب می شود، در غیر این صـورت کمیتـه راسـاً رئـیس خـود را       •
 . کند انتخاب می

است و براي ایـن منظـور رئـیس کمیتـه مـدیریت ریسـک        شرکتکمیته مدیریت ریسک داراي وضعیت مستقل در 
  .دهد مستقیماً به رئیس هیات مدیره گزارش می

هاي سهامی عـام بـا احتسـاب     شرکتمدیریت ریسک توانند در بیش از سه کمیته  ریت ریسک نمیاعضاي کمیته مدی
  . شرکت بورس فعالیت داشته باشند

 

 ـ جلسات6

شود و یا سایر موقعیتهایی که به نظـر رئـیس کمیتـه     کمیته باید حداقل چهار بار در سال در تاریخ هایی که تعیین می •
 . دهد رسد تشکیل جلسه ضروري به نظر می

تواند هر یک از مدیران را براي حضور در جلسه دعوت نماید و ممکن است موضوعاتی را که مستلزم توجه  کمیته می •
 . است مستقیماً به مدیران اجرایی مربوطه ارجاع دهد

 . شود خلاصه مذاکرات هر جلسه کمیته مدیریت ریسک ثبت می •

 . دهد گزارش می شرکتبعدي هیات مدیره  بعداز هر جلسه کمیته مدیریت ریسک، نتایج به جلسه •

  
  
 

  .هیات مدیره شرکت به تصویب رسید 11/8/1386مورخ چهل وهفتم، این منشور در جلسه 
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  )حقوق و مزایا(منشور کمیته جبران خدمات 

حقـوق و  (به کمیته جبران خدمات  شرکتاین منشور بیانگر اختیارات و مسئولیت هایی است که توسط هیات مدیره 
  . اعطا شده است) ایامز
  

  هدف کمیته  
  : اهداف کمیته به شرح زیر می باشد

 شرکتایفاي کلیه مسولیتهاي هیات مدیره در ارتباط با برنامه ریزي پرداخت پاداش و جانشینی مدیر عامل  •

مقـررات لازم   ارائه گزارش سالیانه در مورد پاداش هیات مدیره و مدیر عامل براي درج در گزارش سالیانه طبق قـوانین و  •
 الاجرا 

 هاي مزایا  اعمال نظارت بر کلیه طرح •

 سرپرستی و نظارت بر شیوه هاي اجرایی پرداخت و طرحهاي تشویقی شرکت بطور کلی  •

 
  مسئولیتها 

بررسی و تصویب اهداف کوتاه و بلندمدت شرکت در ارتباط با جبران خدمات مدیر عامل، ارزیابی عملکرد مدیر عامـل در   •
 این اهداف کوتاه و بلندمدت، و تعیین سطح حقوق و مزایا و پاداش مدیر عامل بر اساس این ارزیابی،  دستیابی به

 هاي پاداشی و طرحهاي مبتنی بر سهام براي مدیرعامل، مدیران اجرائی و کارکنان   تصویب طرح •

 . اعمال کلیه اختیارات خاصی که در این منشور مطرح گردیده است •

 
  خاص موضوعات جبران خدمت

  : هیات مدیره به کمیته اختیار تام داده است که در موارد زیر اقدام کند
 بررسی کفایت، اثربخشی و رعایت برنامه هاي حقوق و مزایا  •

بررسی طرحهاي مربوط به پرداخت حقوق و مزایا جهت اطمینان از هماهنگی آنها با اصول مقرر شـده شـرکت در خصـوص     •
 :ها این پرداخت

o  شرکتطرحهاي تشویقی کوتاه مدت و بلندمدت در مورد مدیرعامل، معاونان، و مدیران اجرائی تصویب اهداف و 

o  شرکتو سایر پرداختهاي تشویقی از سوي  شرکتتصویب حقوق و پاداش تشویقی براي مدیران و کارکنان 

o بـه اسـتثناي    ئی شـرکت اجراهاي استخدامی و قرارداد بازخرید در مورد معاونان، و مدیران  ها و سیاست تصویب خط مشی
 . مدیر عامل که توسط هیات مدیره تصویب گردد قرارداد استخدامی یا بازخرید 

 نظارت بر اداره طرحهاي واگذاري سهام و طرحهاي بازنشستگی  •
o  مگر اینکه طرح نیاز به تصویب کل اعضاي هیات داشته باشد(تصویب اصلاحات مورد نیاز ( 

 لکیت سهام و برنامه سهام تشویقینظارت بر اجراي طرحهاي تشویقی ما •
o  تصویب طرح و اصلاحات مورد نیاز 

o  اختیار خرید سهام(صدور و ارائه سهام پاداشی ( 

o  اجراي سایر مسئولیتها و اختیارات اداري و اجرایی بر اساس طرح 

o  اجراي سایر وظایفی که در این طرح ها مقرر شده است 

 نظارت بر اجراي طرحهاي جبران خدمات مدیران •
o   تصویب طرح و اصلاحات مورد نیاز 

o هایی که در این طرحها مقرر شده است  اجراي سایر مسئولیت 
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  اعضاي کمیته
کمیته مرکب از پنج نفر شامل سه عضو غیرموظف هیات مدیره، مدیر عامل و معـاون پشـتیبانی یـا کارشـناس خبـره      

  . ره انتخاب می شوندسه عضو غیر موظف کمیته توسط هیات مدی. منابع انسانی می باشد
یک عضو کمیته ممکن است در هر زمان استعفا دهد، که در این موارد هیات می تواند عضو جدیـدي را بـراي کمیتـه    

  . انتخاب نماید یا تعداد اعضاي کمیته را کاهش دهد
ور سایر حض. جلسات به طور منظم با حضور اعضاي غیرموظف، مدیر عامل و معاون پشتیبانی شرکت تشکیل می شود

  . مدیران اجرایی در کمیته به دعوت هیات مدیره یا مدیر عامل و بدون حق راي ممکن است
  .همچنین کمیته می تواند جلسات اضافی داشته باشد. هر سال کمیته معمولاً چهار بار جلسه برگزار می نماید

این رئیس بر کلیه جلسـات  . شود کمیته یک رئیس دارد که همزمان با انتخاب کمیته توسط هیات مدیره انتخاب می
  . کمیته نظارت خواهد داشت و در صورت عدم حضور وي، جانشین رئیس توسط کمیته تعیین خواهد شد

شود و در صورت لزوم و تائید رئیس  کند که قبل از جلسات توزیع می اي را دنبال می کمیته در جلسات، دستور جلسه
  . ه دستور جلسه اضافه گرددکمیته، موارد دیگري ممکن است در جلسات ب
رسد بـه آنهـا    هاي فرعی تعیین کند و اختیارات و وظایفی را که به تصویب می کمیته می تواند هر از چند گاهی کمیته

  . تفویض نماید
در هر جلسه هیات مدیره، رئیس کمیته درباره کلیه اقداماتی که کمیته از آخرین جلسه قبلی خود تا کنون انجام داده 

  .  به هیات گزارش خواهد داداست، 
و سـایر مـوارد مشـابه، بـر اسـاس آیـین        گیـري  سایر مقررات مربوط به حد نصاب لازم براي تشکیل جلسـات و راي 

  . هاي داخلی خواهد بود نامه
  

  ارزیابی عملکرد 
ایـن  . هـد کـرد  کمیته بطور سالانه عملکردش را در مورد دستیابی به اهداف، برنامه ها و مسـئولیتهایش ارزیـابی خوا  

  . گردد هاي مربوط به کمیته، به هیات ارائه می شود و همراه با سایر ارزیابی ارزیابی در صورتجلسات کمیته ثبت می
  

  .هیات مدیره شرکت به تصویب رسید 11/8/1386مورخ  چهل وهفتم،این منشور در جلسه 
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