
بۆ گەنجان چاودێری دەکرێیت بەپێی  SIS بۆ تۆ کە لە ماڵی تایبەتی
  LVU یاسای

ئەو شارەوانییەی کە لێی دەژیت بڕیاری داوە کە پێویستیت بە چاودێرییە لە یەکێک لە ماڵە تایبەتەکانی 
ئەمەش ڕەنگە لەبەرئەوە بێت کە تۆ بەشێوەیەک دەژیت کە بۆ خۆت . بەڕێوەی دەبات SiS گەنجان کە

  .ش نییە بۆ نموونە بەهۆی  حەشیشەخواردن یان  تاوانکردنەوەبا

و ( سستەر)، مامۆستا، دەروونناس، پەرستار(یاریدەدەری چارەسەرکردن)لە ماڵی گەنجان، کارمەند 
هەموویان یارمەتیت دەدەن لە پلانداناندا بۆ چارەسەرکردنت و چوونت بۆ خوێندنگە  و . کەسانی تری لێیە
 .کارمەندەکان زیاترت لەم بارەیەوە بۆ باس دەکەن. چارەسەرکردن دەنووسنەوە لەگەڵتا،  پلانێکی

 مافی خوێندنەوەی ئەوەت هەیە کە کارمەندەکان لەبارەتەوە دەینووسن
( پەروەندەکەتدا)کارمەندەکان، ئەوەی کە لە چارەسەرکردن و چاودێریکردنتا ڕوو دەدات لە مەلەفەکەتدا 

ەیوەندی بە تۆوە هەیە لەوێدا بنووسرێت، بۆ ئەوەی تۆ و کارمەندەکان گرنگە کە هەر شتێک پ. دەینووسن
مافی خوێندنەوەی ئەوەت هەیە کە لەسەرت . ببینن کە مافی خۆت لە چاودێریکردن وەردەگریت

ئەگەر پێت وایە کە زانیارییەک هەڵەیە، ئەوا دەبێت کارمەندەکان ئەمە دەستنیشان بکەن و . دەنووسرێت
ئەگەر دەتەوێت بزانیت دامەزراوەکە چ زانیارییەکان دەربارەی تۆ هەیە و چۆن . ووسنلە مەلەفەکەتدا بین

 .ئەم زانیارییانە بەکاردەهێنرێن، ئەوا پرسیار لە سەرۆکی دەمەزراوەکە بکە

 .کارمەندەکان بۆیان هەیە ڕێگەچارەی زۆرەملێ بەکاربهێنن

دە و دڵنیاتان هەبیت، کارمەندەکان بۆیان بۆ ئەوەی تۆ و گەنجەکانی تر و کارمەندەکان ژینگەیەکی ئاسوو
. هەیە لە هەندێک باردا ڕێگەچارەی زۆرەملێ بەکاربهێنن، کە ئەمەش پێی دەوترێت دەسەڵاتی تایبەت

ئەمەش مانای ئەوەیە کە کارمەندەکان بۆ نموونە دەتوانن بڕیار بدەن کە بۆت نەبێت تەلەفۆن بۆ کەسێک 
  .نەبێت لە ماڵەکەدا پێت بێتزەوتبکەن کە بۆت  بکەیت یان شتێکت لێ

ئەگەر کارمەندەکان ڕێگەچارەی زۆرەملێیان بەکارهێنا، دەبێت هەمیشە بۆت ڕوون بکەنەوە بۆچی ئەم 
  .ڕێگەچارەیە دەگرنە بەر

 ڕێگریکردنت لە بەجێهێشتنی ماڵی گەنجاندا
. ت لێ بگرنئەگەر هەوڵی بەجێهێشتنی ماڵی گەنجان بدەیت، ئەوا کارمەندەکان مافیان هەیە کە ڕێ

 .ئەوان دەتوانن بۆ نموونە بتگرن بۆ ئەوەی بتهێڵنەوە

 تەلەفۆنکردن
. لە کاتی دیاریکراوی ماڵی گەنجان بۆ تەلەفۆنکردندا، دەتوانیت تەلەفۆن بکەیت و تەلەفۆنیشت بۆ بکرێت

ێت، ئەمەش دەش.  بەڵام کارمەندەکان، هەندێکجار، دەتوانن پەیوەندیت لەگەڵ کەسێکدا لێ قەدەغە بکەن
تۆ هەمیشە . بۆ نموونە، لەبەرئەوە بێت کە بۆ خۆت باش نەبێت کە پەیوەندیت لەگەڵ ئەو کەسەدا هەبێت

  .ەکەت یان دەستگا حکومەتییەکانەوە بکەیت(محامی)مافت هەیە کە پەیوەندی  بە پارێزەر 



 سەردان
. کات سەردانت بکەنبۆیان هەیە زۆربەی ( بۆ نموونە دایکوباوک و خوشک و براکانت)خزمە نزیکەکانت 

کارمەندەکان بۆیان هەیە سەردانت لێ . ئەگەر شیاو بێت، بۆت هەیە کەسانی تریش سەردانت بکەن
  .قەدەغە بکەن ئەگەر پێان وا بێت کە سەردانەکان بە شێوەیەک کارت تێ دەکەن کە بۆ خۆت باش نییە

 نامە
ەگەر کارمەندەکان پێیان وابێت کە ئەو هەمیشە بۆت هەیە کە نامە و پاکەت بنێریت و بۆشت بێت، بەڵام ئ

نامانەی دەیاننێریت بۆ، یان لە کەسێکی دیاریکراوەوە بۆت دێن، بە شێوەیەک کارت تێ دەکەن کە بۆ 
کارمەندەکان بۆشیان هەیە کە ئەو نامە و . خۆت باش نییە، ئەوا بۆیان هەیە نامەکان بخوێننەوە

ئەگەر گومانیان هەبێت کە شتێکیان تێدا بێت کە بۆت پاکەتانە بپشکنن کە بۆت دێن یان دەیاننێریت، 
یان شتێک کە بتوانیت خۆت ( حەشیشە)بۆ نموونە مادەی هۆشبەر ) نەبێت لە ماڵی گەنجاندا پێت بێت 
هیچ کەسێک بۆی نییە ئەو نامانە بکاتەوە و بخوێنێتەوە  کە (. یان کەسانی تری پێ بریندار بکەیت

 .گای حکومەتی یان لەوانەوە بۆت دێن، ئەگەر خۆت نەتەوێتدەیاننێریت بۆ پارێزەر یان دەست

 پشکنین و پشکنینی لەش
کە یەکەمجار دێیت بۆ لامان یان کاتێک لە دەرەوە بوویت و دەگەڕێیتەوە بۆ ماڵەکە، کارمەندەکان بۆیان 

 هەروەها کارمەندەکان بۆشیان هەیە داوات لێ بکەن(. پشکنین)هەیە جلوبەرگ و جانتاکانت بپشکنن 
(. پشکنینی لەش)خۆت ڕووت بکەیتەوە بۆ ئەوەی ببینن کە هیچ شتێکت نەشاردۆتەوە لەژێر جلەکانتەوە 
بۆ نموونە پاش )ئەگەر کارمەندەکان گومانیان هەبێت کە شتێکت پێیە کە ڕێگەپێدراو نییە لە ماڵەکەدا 

. ن لەشت بپشکنن، ئەوا ئەو دەمیش بۆیان هەیە کە بتپشکنن یا(ئەوەی کە یەکێک سەردانی کردوویت
 .ن تا بزانن شتێکت هەیە کە بۆت نییە هەت بێتنهەروەها بۆشیان هەیە ژوورەکەشت بپشک

 بۆمان هەیە ئەو شتانەی کە بۆت نییە لە ماڵەکەدا هەتبێت، لای خۆمان گل بدەینەوە
 ئەگەر شتێکت هەبێت کە مەترسیدار بێت بۆ خۆت و ئەوانەی کە لە ماڵەکەدان، بۆ نموونە چەقۆ یان

ئەمەش بە . شتێکی تر کە بشێت وەکو چەک بەکاربهێنرێت، ئەوا دەبێت کارمەندەکان لێت بسەندن
کارمەندەکان بۆشیان هەیە دەست بەسەر پارە، کارتی بانک و . دەستبەسەراگرتنی شتومەک ناودەبرێت

باش نەبێت مۆبایلیشدا بگرن ئەگەر پێیان وابێت کە دەکرێت تۆ ئەو شتانە بە شێوەیەک بەکاربهێنیت کە 
ئەگەر بۆ نموونە کحول . کاتێک کە بەردەبیت، شتەکانت وەردەگریتەوە. بۆ خۆت و بۆ گەنجەکانی تر

 .یان مادەی هۆشبەرت پێ بێت، ئەوا دەبێت کارمەندەکان لێت بسەندن و لە ناوی ببەن( مەشرووب)

 فەحسی میز و فەحسی هەوای هەناسەدانەوە
بە کحول یان حەشیشە، ئەوا پێویستە بۆ ( سەرخۆشیت)ستیت ئەگەر کارمەندەکان پێیان وابێت کە مە

  .نموونە فەحسی میز یان فەحسی هەوای هەناسەدانەوە دابنێیت

 ( تایبەت)چاودێریی تاکەکەسی 
ئەگەر کارمەندەکان پێیان وابێت چاودێرییەکەت باشتر دەبێت ئەگەر هەموو کاتەکە گەنجەکانی تر 

پێی دەوترێت، چاودێریی تاکەکسی وەربگریت ئەودەم بۆ ماوەیەکی نەبینیت، ئەوا دەتوانیت، ئەوەی کە 
دیاریکراو لە بەشێکی تایبەت بە خۆت لە ماڵەکەدا دەژیت و هەمیشە کارمەندت لە نزیک دەبێت بەڵام 

  .بۆت نابێت هەر کاتێک خۆت بتەوێت گەنجەکانی تر ببینیت



 جیاکردنەوە
ەی هۆشبەر، ئەوا کارمەندەکان دەتوانن جیات ئەگەرتوندوتیژ یان سەرخۆش بیت بە کحول یان ماد

سەعات، دەبێت لە ژوورێکی  42ئەمەش مانای ئەوەیە کە بۆ ماوەیەکی کورت، بەلایەنی زۆرەوە . بکەنەوە
. کارمەندەکان هەموو کاتەکە لە نزیکتن. تایبەتدا بیت کە کارمەندەکان بتوانن دەرگات لەسەر دابخەن

 .ەیە بگەڕێیتەوە بۆ بەشەکەی خۆتهەر کاتێک هێمن بوویتەوە بۆت ه

 مانەوە لە دەرەوەی ماڵی گەنجەکان
هەندێک جار بۆت هەیە ماڵەکە بەجێ بهێڵیت بۆ نموونە بۆ ئەوەی خێزانەکەت ببینیت یان شتومەک 

 .پرسیار لە کارمەندەکان بکە لەم بارەیەوە. بکڕیت

  مافی تانەدانت هەیە لە هەندێک بڕیار

ئەمەش بە مانای ئەوە دێت کە نامە دەنووسیت بۆ . ە هەندێک بڕیار بدەیتدەتوانیت لە دادگا تانە ل
و تێیدا دەنووسیت کە تۆ پێت وایە کە بڕیارەکە هەڵەیە و دەتەوێت بڕیارەکە ( دادگای کارگێڕی)دادگا 

  .ئەو بڕیارەی کە تانەی لێ دەدرێت دەبێت هەمیشە بە نووسراو وەری بگریت. بگۆڕدرێت

 :ڕیارانە بدەیتدەتوانیت تانە لەم ب

 .بڕیاری قەدەغە کردنی تەلەفۆنکردن و تەلەفۆن بۆکردنت   •
 .بڕیاری قەدەغە کردنی سەردان لێت   •
بڕیاری دەستبەسەراگرتن و لەناوبردنی شتێک کە بۆت نییە لە ماڵەکەدا پێت بێت بۆ نموونە کحول و    •

 .مادەی هۆشبەر
 .بڕیاری جیاکردنەوەت   •
 .تاکەکەسی بڕیاری چاودێریی   •
 .بڕیاری بەردەوامبوون لەسەر چاودێریی تاکەکەسی   •

 
 بەم شێوەیە تانە لە بڕیارێک دەدەیت

 .لەو کاتەوەی کارمەندەکان بڕیارەکەت دەدەنێ، سێ هەفتەت هەیە بۆ ئەوەی تانە لە بڕیارەکە بدەیت

ا دەبێت ئیمزاشی هەروەه. بنووسە تانە لە چ بڕیارێک دەدەیت و بۆچی پێت وایە بڕیارەکە هەڵەیە
 :دەتوانیت بەم شێوەیە بینووسیت. بکەیت

سەبارەت بەوەی کە ( ئەو ڕۆژە بنووسە کە لە بڕیارەکەدایە)من تانە لە بڕیارەکەی ڕۆژی 
من  (.ناوی ئەو کەسە بنووسە کە بۆت نییە تەلەفۆنی بۆ بکەیت) بۆم نییە تەلەفۆن بکەم بۆ

 (.چی پێت وایە بڕیارەکە هەڵەیەبنووسە بۆ) ەپێم وایە بڕیارەکە هەڵەیە چونک

 (ناو و ئیمزای خۆت بنووسە)

 .ئەگەر پێت وایە زەحمەتە ئەمە بنووسیت، ئەوا دەتوانییت داوای یارمەتی لە کارمەندەکان بکەیت

دەبێت تانەکەت لەلای سەرۆکی دامەزراوەکە بەجێ بهێڵیت و ئەو بڕیار دەدات کە ئەگەر بڕیارەکە 
 .بگۆڕدرێت



 .مەزراوەکە خۆی بڕیارەکە نەگۆڕێت، ئەوا تانەکەت دەنێرێت بۆ دادگای کارگێڕیئەگەر سەرۆکی دا

 .مافی سکاڵاکردنت لە چاودێریکردنەکە هەیە

ئەگەر ناڕازیت لە شتێک لە ماڵەکەدا، ئەوا هەردەم مافت، هەیە لای کارمەندەکان یان لای یەکێک لەو 
نموونەی ئەو دەستگایانەش، سەرۆکایەتی  .دەستگایانەی کە چاودێری ماڵەکە دەکەن، سكاڵا دەرببڕیت

تۆ یان دایکوباوکت یان . کاروباری کۆمەڵایەتی، دەستگای پشکنینی خوێندنگەکان و نوێنەری دادوەرییە
توێژەری کۆمەڵایەتییەکەت دەتوانن هەرکاتێک بتانەوێت سکاڵا دەرببڕن بەرامبەر چاودێریکردنەکە یان 

 .خوێندنگەکە

 :ەتوانیت سکاڵا دەرببڕیت بەرامبەریاننموونەی ئەو شتانەی کە د

 .بۆت نییە بەشدار بیت لە پلانداناندا بۆ چارەسەرکردنەکەت   •
 .پێت وایە هەندێک لە کارمەندەکان بەهەڵە هەڵسوکەوتت لەگەڵ دەکەن   •
 .مامۆستاکان لە خوێندنگەکە یارمەتی تەواوت نادەن   •

 : بکه  یه م شێوه به

 :بۆ نموونە دەتوانیت سکاڵا لەلای ئەمانە بکەیت.  لای کێ بکەیتتۆ خۆت بڕیار دەدەیت سكاڵا

 .لێپرسراوەکەت، سەرۆکی بەشەکە، سەرۆکی دامەزراوەکە یان یەکێکی تر لە کارمەندەکان   •
 .سەرۆکایەتی کاروباری کۆمەڵایەتی، دەستگای پشکنینی خوێندنگەکان  یان نوێنەری دادوەری   •

  .دەتوانیت نامە بنووسیت یان تەلەفۆن بکەیت. ەت دەرببڕیتخۆت هەڵیدەبژێریت چۆن سکاڵاک

. ئەگەر دڵنیا نیت لەوەی کە چۆن دەکرێت، پرسیار لە لێپرسراوەکەت یان یەکێکی تر لە کارمەندەکان بکە
ئەوان دەتوانن یارمەتیت بدەن لە نووسیندا یان لە وەرگرتنی کاتێکدا بۆت بۆ بینینی سەرۆکی 

کردنی ناوونیشان و ژمارەی تەلەفۆنی ئەو دەستگایەی دەتەوێت سکاڵای لەلا دەمەزراوەکە و لە پەیدا
 .بکەیت

ئەودەم لێکۆڵینەوە لە ڕووداوەکە . ئەگەر نامە دەنووسیت، چاکترە ناو و ئیمزای خۆتی لەسەر بنووسیت
  .ئاسانتر دەبێت چونکە ئەو کەسەی لێکۆڵینەوە دەکات دەتوانێت قسە لەگەڵ تۆ بکات

 نی سەرۆکایەتیی کاروباری کۆمەڵایەتی بۆ ئەو گەنجانەی کە لە ماڵی گەنجاننژمارەی تەلەفۆ

سەرۆکایەتیی کاروباری کۆمەڵایەتی ژمارەی تەلەفۆنی تایبەتی هەیە بۆ ئەو گەنجانەی کە لە ماڵی 
ی بەیانی هەتا  8دەتوانیت ڕۆژانی کار لە نێوان سەعات . 06 06 120-020ە ژمارەی تەلەفۆنەک. گەنجانن

 (.بەخۆڕاییە)تەلەفۆنکردنەکەش بێبەرامبەرە . ێوارە تەلەفۆن بۆ ئەو ژمارەیە بکەیتی ئ 6

 مامەڵەکردن لەگەڵ زانیاریی کەسەکیدا

SiS   لە هەندێک باریشدا  -هەموو زانیارییەکانی پەیوەست بە چاودێریکردن و چارەسەرکردن، خوێندنگا و
کارمەندەکان لە سیستەمێکی ئەلکترۆنیدا . چاودێریی تەندروستی و  چاودێریی نەخۆش تۆمار دەکات -



. ی جیاجیا هەیە دەربارەی تۆیلە مەلەفەکانت و لە هەندێک دۆکومێنتی تردا زانیار. مەلەفەکان دەنووسن
دەشێت جگە لە ناو، ژمارەی کەسەکی و ناونیشان، زانیاریشی دەربارەی، بۆ نموونە، پلانی 

ن زانیاری دەربارەی چاودێریی تەندروستی و چاودێریی ، ڕەوشی خوێندنت لە خوێندنگا یاچارەسەرکردنت
ساڵەوەیە، ئەوا زانیاریشمان دەربارەی  18ئەگەر تەمەنت لە خوار . نەخۆشی تێدا بێت

دەربارەی چۆنێتی مامەڵەکردن  یشدەبێت زانیاری بدرێت بەوانئەودەم سەرپەرشتیارەکانت لەلایە و 
 .لەگەڵ زانیاریی کەسەکیدا

تۆ مافت . انەداییزانیارئەم ێسا هەیە بۆ چۆنێتی مامەڵەکردن لەگەڵ ڕکەسەکیدا  ییلە یاسای زانیار
ساڵی جارێک، داوا بکەیت کە زانیاریت دەربارەی ئەو زانییارییانەی لەسەر تۆ هەمانە و چۆنێتی هەیە، 

ئەگەر دەتەوێت زیاتر بزانیت دەربارەی . مامەڵەکردنمان لەگەڵ ئەو زانیارییانەدا پێ بدرێت
  .ی تایبەت بە تۆ، ئەوا نامەیەک بنووسە و ئیمزای بکە و بیدە بە سەرۆکی دامەزراوەکەنرییەکازانیا

زانیارییانەی کە دەربارەی تۆیە، ئەوا پەیوەندی بکە بە نوێنەری  وئەگەر هەڵەیەکت بەرچاو کەوت لە
  ئەمە ناونیشانەکەیەتی . SiSی کەسەکییەوە لە ئۆفیسییزانیار
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