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 شماره بازنگری
 شرح خلاصه تغییرات 

 تاریخ بازنگری

00 
 ایجاد مدرک

09/02/97 

،تخلفات در حوزه امور مشتریان،تخلفات در حوزه تبلیغات وبازاریابی،تخلفات در حوزه خدمات  اصلاح جدول تخلفات عمومی 01

 پس از فروش 

 
02/12/1400 

 

 وضعیت اعتبار مدرک 

 تصویب کننده  تایید کننده/گان  تهیه کننده/گان  مسئولیت ها 

 نام و

 نام خانوادگی 

 
 علی امیری

 بهزاد کاظمی

 

 محمدرضا سیفی  وحید قاسمی شیران

 سمت 

 کارشناس شبکه نمایندگان 

 رئیس شبکه نمایندگان

 

 مدیر عامل مدیر خدمات پس از فروش 

  محل امضاء 
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 : هدف .1

ها اعم از فروش و خدمات پس از فروش به منظور نمایندگیاین دستتوراعممل تمیین موارد، رتبه/درجه، شترایو و نحوه تشتوی  و تنبیه  هدف از تدوین 

 قانونی کشور و داخلی شرکت می باشد.پاسخگویی به اعزامات 

 

 : دامنه کاربرد .2

 باشد.سواری شرکت های گروه آرین قابل اجرا می های مجاز خودروهای نمایندگیاین دستوراعممل برای کلیه 

 

 : برون سازمانیالزامات  .3

 صنمت خودروخدمات پس از فروش  یاب یضوابو و ارز و،شرای دستوراعممل -

 صنمت خودرو فروش   خدمات یاب یضوابو و ارز و،شرای دستوراعممل -

 

 : تعاریف .4

در طول مدت  یا هر دو،  خدمات پس از فروش خودرو،  عهده دار فروش  ،شتترکتهر شتتخح حقیقی یا حقوقی که با موافقت   :مجاز  نمایندگی -4-1

  می باشد.و تمهد ضمانت 

 

تنبیه کلیه عاملین مجاز را عهده دار می  و  خصتتوت تشتتوی  اتخاذ تصتتمیم درمستتلوعیت بررستتی و  کمیته ای که   ها:  نمایندگیکمیته امور   -4-2

 ها بشرح ذیل می باشد: نمایندگیساختار کمیته امور  باشد.

 باشد.می  مدیر عاملنماینده تام الاختیار  و یا  مدیر عامل، مدیر برند خودروسواری   :رئیس کمیته -

 ها می باشد.  نمایندگیدبیر کمیته: مسلول امور  -

 . مدیر/ نماینده بازاریابی 3. مدیر/ رییس فروش  2مدیر/ رییس خدمات پس از فروش   .1  کمیته:اعضای   -

با   قطمیت تصتمیمات کمیتهیافته و نفر از اعضتا  رستمیت   3با حضتور حداقل  به صتورت ادواری و یا بر حستد درخواستت هر یز از اعضتا   جلستات کمیته  

  .در مواردی که عضو مخاعف صلاح بداند نظر و دلایل توجیهی خود را درصورتجلسات ثبت و امضا  خواهد نمودمی باشد. (  %51)   اکثریت آرا  اعضا
 

جهت نمایند.  افراد مطلع واحد مربوطه جهت حضتور در جلسته )بدون ح  ر(ی( دعوت توانند درصتورت نیاز ازکمیته می  ی هر یز از اعضتا: 1تبصرره

 آید.دعوت بممل می از ایشان جهت حضور در جلسات ،نظریات سایر واحدها حسد موردبرداری از  بهره

   

به شترکت دارای تاییدیه صتلاحیت از وزارت صتنمت، ممدن و تجارت جهت نظارت بر حستن اجرای استتانداردها و دستتوراعممل  شررکت بازرس:  -4-3

 می گردد.های وزرات صنایع و قانون حمایت از حقوق مصرف کنندگان اطلاق 

 

با استانداردها و دستوراعممل های وزرات صنایع و قانون   زیابی شرکت بازرسی مطاب رتبه کسد شده براساس ار  شرکت بازرس:  رتبه ارزیابی  -4-4

 مردود می باشد. 3به عنوان سطوح قابل قبول و امتیاز پایین تر از رتبه  3تا  1حمایت از حقوق مصرف کنندگان می باشد که رتبه های  

 

 ی باشد. تخلف م ها نمایندگیهر گونه خروج از حدود ضوابو اجرایی و اخلاقی مربوط به  تخلف:  -4-5
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 نشانگر شدت اثر افزایشی تخلف می باشد.  1است که مطاب  جدول شماره  4تا  1عدد صحیحی بین   درجه تخلف: -4-6

 

درجه 

 تخلف 
 اثر تخلف 

1 

 نداشته باشد. شرکت/بوده و تاثیری بر مشتری مربوط به عدم رعایت اعزامات و بخش نامه های داخلی شرکت  عید/در صورتی که تخلف -

 اثر بسیار ناچیز یا هیچ اثری بر مشتری و شرکت نداشته و قابل چشم پوشی باشد عید/تخلف -

 نشود وعی از طری  شرکت قابل شناسایی باشد عید/مشتری متوجه تخلف -

2 

داشته   شرکت /مربوط به عدم رعایت اعزامات و بخش نامه های داخلی شرکت بوده و تاثیر ناچیزی بر مشتری  عید/تخلفدر صورتی که  -

 باشد.

و شکایت   نمایندگیوعی این امر باعث توقف خودرو در  برخی از مشتریان متوجه تخلف شده و نیاز به دوباره کاری و اصلاح داشته باشد -

 مشتری نمی شود.

3 

  شرکت/ی مشتر  باعث نارضایتیبوده و  و قانونی شرکت یداخل ی اعزامات و بخش نامه ها  تیمربوط به عدم رعا عید/که تخلف صورتی در -

 .شود

 .و نارضایتی مشتری را ایجاد نمایدو اصلاح داشته  ی به دوباره کار ازین، شده  عید/متوجه تخلف انیمشتر عموم -

 شود.  به شرکت ی مشتر  تیو شکا نمایندگیباعث توقف خودرو در  عید صورت گرفتهتخلف/ -

 شرکت می گردد. باعث ایجاد نارضایتی شدید مشتری/ نیاز مبرم به رفع آنی داشته و ،  عید صراحتا غیر قابل تحمل بودهتخلف/ -

 برند نمی گردد.کاهش درآمد شرکت شده وعی باعث آسید رسیدن به فرید/زیان جزئی/عید انجام شده منجر به تخلف/ -

4 

باعث شکایت مشتری به مراجع بوده و  و قانونی شرکت یداخل ی اعزامات و بخش نامه ها  تیمربوط به عدم رعا عید/که تخلف صورتی در -

 . شود قانونی

 . شتری از خدمات مورد درخواستش شودو باعث انصراف م شده عید/متوجه تخلف انیمشترکلیه  -

  شکایت مشتری و باعث تمویض خودرو گردد.ی که منجر به عیب تخلف/ -

 شود. نمایندگیدر روز  2بیش از توقف خودرو عیبی که منجر به تخلف/ -

 باعث آسید رسیدن به برند می گردد.شرکت شده و  کاهش درآمد/زیانفرید/تخلف/عید انجام شده منجر به  -

 

 : هامسئولیت .5

دبیر کمیته    عهده  برآنها بایگانی ستواب  تنظیم صتورتجلستات و   ،موارد مطروحه در کمیتهپیگیری  ،  دعوت از اعضتا ، تشتکیل جلستات  مستلوعیت -

  باشد.می

 دبیر می باشد. بر عهدهاجرایی شدن مصوبات کمیته  مسلوعیت کنترل   -

 .کمیته می باشدرئیس برعهده  موارد جریمه و تشوی  تمریف شدهو تصوید  دستوراعمملراهبری کمیته براساس ضوابو این مسلوعیت   -

 مسلوعیت درخواست جلسات کمیته در صورت مشاهده تخلف بر حسد شرایو مطرح شده در جداول تخلفات بر عهده هر یز از اعضا  می باشد.  -
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 اجرا:روش  .6

  دستتوراعممل ها( ، ارزیابی شترکت بازرستی ) مطاب  نمایندگی)مطاب  دستتوراعممل ارزیابی   تنبیه بر استاس نتای  ارزیابی های داخلیموارد تشتوی  و 

( و یا شکایات مشتریان )مطاب  دستوراعممل نظرسنجی و شکایات عیوزارت صنا  صنمت خودروو فروش  خدمات پس از فروش    یابیضوابو و ارز  و،شرای

 را اجرا و پیگیری می نمایند.اقدامات تمریف شده مربوطه بر اساس جداول تشوی  و تنبیه مشتریان( شناسایی می شود و واحدهای 

ها را داشتته باشتد، واحد مربوطه موظف به ارستال ندگینمایدر صتورتی که اقدام تمریف شتده مطاب  جداول تشتوی  و تنبیه نیاز به طرح در کمیته امور  

 درخواست برگزاری جلسه )به صورت نامه کتبی/ ایمیل( به دبیر کمیته می باشد.

ی بایستت ستواب  و م پذیردمی  صتورتدستتوراعممل   در چارچوب ضتوابو وضتع شتده اینها   نمایندگیتنبیه  های مرتبو با تشتوی  وکلیه تصتمیم گیری 

مصتوبات  در چارچوب    تحت کنترل قرار گیرد و اقدامات تشتوی  و تنبیههای شترکت    نمایندگیدر بخش امور  مربوطه   نمایندگیطی دوره همکاری با 

 گردد.لازم الاجرا  نمایندگیصورتجلسات کمیته امور مندرج شده در 

از تتاییتد متدیر واحد   پس بتا ذکر دلایتلو طرح اقردام  نمراینردگیفرم اعلام تشررویق/ تنبیره طری  از  عتاملیتت مجتاز  و تنبیته اعلام تشتتتوی هر گونته 

نزد   در پرونده ستواب  عاملیت  ارستاعی نامهیز نستخه از   می رستد،  نمایندگییا ایمیل به اطلاع    ی کتبیطی نامه  مربوطه تحت ضتوابو این دستتوراعممل

 .می شود بایگانیها  نمایندگیامور 

 این دستوراعممل )سواب ( به صورت کاغذی و سیستمی بایگانی و نگهداری شود. 9پیگیری اقدامات مربوط به این فرم مطاب  با بند  سواب  ثبت و

ی  انطباق های احتماعی در فرآیندها ها جهت پیشتتگیری از وقوع عدم نمایندگیتوجه شتتود که در صتتورت نیاز به تممیم طرح اقدام به ستتایر  :1نکته 

 مشابه سایر محل ها می بایست اقدامات لازم انجام شود.

  یمبن  نمایندگی  یفرم تعهد کتب  ازمتخلف باشد،  نمایندگیسایر مدیران  نیاز به اخذ تمهد از  در مواردی که بر اساس جداول اقدامات تنبیهی تخلف  

ها  نمایندگیپس از اطلاع رسانی به  و  استفاده   نمایندگیفرم کسر از حساب    از  کسر از حساب و جریمهو در خصوت هر گونه   بر عدم تکرار تخلف

 بایگانی گردد.و افراد مرتبو 

 ها رسانده شود. نمایندگیهرگونه تذکر، اخذ تمهد و کسر از حساب طب  ضوابو این دستوراعممل می بایست به اطلاع امور  :2نکته

ها می باشد که می بایست در اختیار بازرسان و ممیزان   نمایندگیسواب  این دستوراعممل به عنوان یکی از ورودی های اصلی در ارزیابی های دوره ای 

 قرار گیرد.

 

 : ها نمایندگیتشویق  -6-1
: اقدامات تشویقی  2جدول شماره "با  ها بر اساس رتبه اکتسابی آنها در ارزیابی شرکت بازرسی و یا ارزیابی های داخلی مطاب     نمایندگیموارد تشوی   

انتخاب اقدام تشویقی از جدول پیشنهادی و بر اساس بودجه وشرایو شرکت خواهد بودکه می تواند یز یا کلیه موارد تشوی  می باشد.    "ها  نمایندگی 

های حائز شرایو تشوی ، واحد مربوطه می بایست اقدام نمایندگیها در خصوت  نمایندگیپس از تصوید هر یز از موارد در کمیته امور  را شامل شود که  

 ید.به اجرای آن نما

 ها تمیین و مطاب  با آن اقدام می شود. نمایندگیجزئیات نحوه اجرای اقدام تشویقی بر اساس آخرین مصوبه کمیته امور 

 ISQI  ی ارزیابیبا توجه به رتبه بند   ها   نمایندگی: در شرایو اقتصادی مختلف و با توجه به وضمیت شرکت، موضوع اقدام به تشوی   تبصره

 قرار گیرد. طرح تشوی  اعلامی عیستها بررسی و مصوبه آن خارج از  نمایندگیتواند در کمیته امور می
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 ها نمایندگی امور واحد مجری:  ها  نمایندگی یقیتشو اقدامات 2  جدول شماره
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 ها  نمایندگیاقدام تشویقی 
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     ✓ ✓ اطلاع رسانی به شبکه از طری  سایت شرکت  2-1

     ✓ ✓ اطلاع رسانی به شبکه از طری  روزنامه و جراید  2-2

     ✓ ✓  نمایندگیافزایش نرخ اجرت  2-3

  ✓   ✓ ✓ افزایش ح  اعزحمه فروش خودرو   2-4

  ✓   ✓ ✓ خودروهایی که در بازار از محبوبیت بیشتری برخوردارند فزایش سهمیه خودرو امانی/ اعطا ا 2-5

  ✓   ✓ ✓  ها نمایندگیاعطای تسهیلات حواعه خودرویی به  2-6

  ✓   ✓ ✓ سفر به نمایشگاه های خارج از کشوراعطای کمز هزینه  2-7

  ✓   ✓ ✓ اعطای پاداش نقدی و اهدا  جوایز نفیس / تبلیغاتی  2-8

 ✓ ✓   ✓ ✓ نمایندگیاعطا تخفیف تصاعدی بر اساس گرید  2-9

 ✓ ✓   ✓ ✓ نمایندگی بخشودگی جرایم نقدی  2-10

 ✓   ✓ ✓ ✓   نمایندگیافزایش گرید و اعتبار خرید قطمات  2-11

 ✓   ✓ ✓ ✓ یا اقساط  طولانی کردن زمان بازپرداخت ها 2-12

 ✓   ✓ ✓ ✓ ماه 5حداکثر تا  نمایندگیافزایش مدت بازپرداخت خرید اعتباری  2-13

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ فروش اعطای عوح تقدیر در سمینارها و همایش های شبکه فروش و خدمات پس از  2-14

    ✓ ✓ ✓ کوتاه تر کردن زمان پرداخت هزینه های گارانتی به مدت یز هفته 2-15

 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ها در چارچوب ضوابو و مقررات شرکت  نمایندگیپیشنهادات ارائه شده از سوی کمیته امور  2-16
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 :هانمایندگی نبیهت -6-2

 رتبه ارزیابی شرکت بازرس:بر اساس  ها نمایندگیتنبیه  -6-2-1

دستوراعممل شرایو، ضوابو و ارزیابی فروش و خدمات پس از   مطاب  بار اساس رتبه ارزیابی شرکت بازرس  ب  ها  نمایندگیموارد تنبیه  

 لازم الاجرا می باشد.   3جدول شماره مطاب   فروش صنمت خودرو

 

 ها نمایندگی واحد مجری: امور  ها  نمایندگی  یهیتنب اقدامات 3جدول شماره

 معیار ها  نمایندگیاقدامات بازدارنده   کد تنبیه

 شرکت بازرس  ارزیابی  یا مردود در   4کسد رتبه  عغو موقت خدمات و ارائه فرصت دو ماهه ارتقا   3-1

 شرکت بازرس   مجدد    ارزیابییا مردود در   4کسد رتبه  تا زمان ارزیابی بمدی  نمایندگیعغو موقت امتیاز گارانتی و خدمات فروش  3-2

 یا مردود در دو دوره متواعی ارزیابی شرکت بازرس   4کسد رتبه  تسویه حساب  امتیاز ودائم عغو  3-3

 

 : و شکایات مشتریان درجه تخلف ارزیابی داخلیتنبیه براساس  -6-2-2

ول اجددرجه و نوع تخلف مشاهده شده در ارزیابی داخلی و شکایت مشتریان مطاب  بر اساس موارد تنبیه ها،  نمایندگیدر صورت بروز تخلف از سوی 

 اجرا می گردد.توسو واحد مربوطه تمیین و  18تا  4شماره 
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 تخلفات عمومی -6-2-1
 

 واحدهای مربوطه مجری: واحد  اقدامات تنبیهی تخلف در اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل ها  4جدول شماره 

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

4-1 

عدم وجود مکانیزم جهت دستیابی به اطلاعات مورد  

نیاز پذیرش، پرسنلی، آموزش و غیره )اعم از  

 (نمایندگیمستندات، بخشنامه ها، منابع در اختیار 

1 
تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

کسر هزینه ممادل خدمات 

 انجام شده 

 1 دستوراعممل ها عدم اجرای ضوابو بخشنامه ها و  4-2
تهیه صورتجلسه رفع 

 مغایرت 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 1 عدم همکاری با بازرسان و کارکنان شرکت 4-3
تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

 میزان کاهش نرخ اجرت

4-4 
عدم پاسخگویی به مکاتبات و صورتجلسات تنظیمی 

 نمایندگی شرکت با 
1 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

4-5 
عدم ثبت اطلاعات صحیح و به موقع در سیستم های  

 اطلاعاتی شرکت 
2 

تهیه صورتجلسه رفع 

 مغایرت 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

4-6 
تمطیلی روزانه بدون هماهنگی شرکت و یا عدم رعایت  

 حداقل ساعت کاری 
3 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

4-7 
  % 5بیش از  نمایندگی میزان خودروهای برگشتی در 

 باشد نمایندگیمیزان پذیرش 
3 

تهیه صورتجلسه رفع 

 مغایرت 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

4-8 
و یا مردود در ارزیابی   4سال پیاپی رتبه  2اخذ 

 شرکت بازرس 
 -  -  نمایندگیعغو  4

4-9 
در   نمایندگیعدم رفع مغایرت های اعلام شده به 

 مهلت مقرر 
3 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

 4 عدم پذیرش خودرو در صورت وجود عیوب ایمنی  4-10
اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت 

میزان کسر  تمیین 

 بخشی از مطاعبات

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

4-11 
نگهداری دفترچه/ کارت گارانتی مشتریان در نزد  

 نمایندگی
3 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

 3 پوشش گارانتی عدم پذیرش خودروهای تحت  4-12
تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

 4 عدم ثبت پذیرش اعم از گارانتی و غیر گارانتی  4-13
تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

4-14 
اخذ هزینه اضافی از مشتریان بابت خدمات ارائه شده  

 )اجرت تممیراتی و هزینه قطمه( نمایندگیتوسو 
4 

تذکر کتبی به 

و عودت   نمایندگی

 هزینه اضافی 

اخذ تمهد کتبی از  

و کسر از   نمایندگی

برابر   2حساب ممادل 

 هزینه اضافی دریافتی

تا  نمایندگیکسر از حساب 

برابر هزینه اضافی  10حداکثر 

 دریافتی

4-15 
بیش از   4با درجه تخلف  نمایندگیتمداد تمهد کتبی 

 دو بار شود 
 قطع همکاری طرح در کمیته جهت تملی  /  4
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حوزه فروش در تخلفات -2-2-6    

 واحد مجری: فروش ها نمایندگی   فروشاقدامات تنبیهی تخلف در  5جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

5-1 
فروش خودرو پایین تر از قیمت مصتوب و یا با شترایو  

 شرکت آرین موتورمتفاوت از شرایو اعلامی 
4 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع موقت فروش 

  کوتاه نمودن مابقی دوره

بازپرداخت اقساط و طرح در  

قطع  کمیته جهت تملی  / 

 همکاری 

5-2 
 نمایندگی استفاده غیر مجاز از مهر 

 )سو  استفاده/تکثیر بدون هماهنگی( 
 قطع امانی  قطع موقت فروش  3

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 قطع موقت فروش  نمایندگیتذکر کتبی به  2 جهت تمدید قرارداد  نمایندگیعدم مراجمه  5-3
طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

5-4 
عدم اجرا و رعایت صحیح بخشنامه ها و ضوابو  

 اعلامی شرکت 
2 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

  %100و کسر 

 کمیسیون

یا قطع   قطع امانی

 موقت فروش 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

5-5 
ارجاع افراد غیر مسلول )غیر کارگزار( جهت انجام  

 امور 
 کمیسیون %100کسر  کمیسیون  %50کسر  نمایندگیتذکر کتبی به  2

 قطع موقت فروش  قطع امانی  نمایندگیتذکر کتبی به  2 نمایندگیعدم حضور به موقع در زمان احضار  5-6

5-7 
عدم اعصاق بخشنامه ها و اطلاعیه های شرکت در  

 تابلو اعلانات 
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع امانی 

5-8 
عدم اقدام موثر در جهت وصول چز ها و سفته های  

 نمایندگیبرگشت خورده 
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

اخذ تمهد کتبی از  

و قطع   نمایندگی

 امانی 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 قطع موقت فروش و 

5-9 
عدم توجه به اقدامات اصلاحی ارائه شده توسو  

 ارزیابان 
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع امانی 

5-10 
عدم حضور غیر موجه در جلسات و همایش های  

 دعوت شده 
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع امانی 

5-11 
عدم رعایت اصول و آیین نگارش در مکاتبات با بخش 

 های سازمان فروش 
 کمیسیون  %50کسر  کمیسیون  %25کسر  نمایندگیتذکر کتبی به  2

5-12 
مخصوصاً کارگزار   نمایندگیبرخورد نامناسد پرسنل 

 شرکت با پرسنل  
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

ابطال کارت کارگزاری 

یا   به مدت سه ماه

 قطع موقت فروش 

 قطع همکاری با کارگزار 

 4 زمان تحویل خودرو عدم پیگیری پرونده مشتری تا  5-13
 نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون %50و کسر 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

 کمیسیون %100و کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200و کسر 

5-14 

عدم هماهنگی با شرکت آرین موتور در انجام اموری  

از قبیل اعلام تخفیف بیشتر و یا ارائه خدمات ویژه ای  

که فروش سایر   نمایندگیبه مشتری از سوی 

 ها را تحت تاثیر قرار دهد  نمایندگینمایندگی ها و یا 

 کمیسیون  %50کسر  کمیسیون  %25کسر  نمایندگیتذکر کتبی به  4

5-15 
، دریافت وجه نقد،  نمایندگیدریافت چز در وجه 

 پشت نویسی کردن چز های تسهیلاتی مشتریان
4 

و عودت وجه  قطع امانی  

 اضافی

قطع موقت فروش،  

برابر وجه  2جریمه تا 

اضافه دریافتی و عودت 

 وجه اضافی

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 
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 واحد مجری: فروش ها نمایندگی   فروشاقدامات تنبیهی تخلف در  5جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

5-16 
دریافت هرگونه وجه اضافی بابت صلحنامه، تغییر 

 تحویل خودرو رنگ، مدل و پلاک و تسریع در 
 قطع موقت فروش  قطع امانی  4

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 3 صدور پیش فاکتور دستی 5-17
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون  %100کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %200کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %300کسر 

5-18 
عدم دریافت بخشنامه ها و بایگانی اسناد و مدارک  

 نمایندگیمشتری در محل 
3 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون  %100کسر و
 قطع موقت فروش  قطع امانی 

5-19 
ثبت نام خودرو توسو شخح ثاعث )عدم امضا   

 قرارداد توسو مشتری(
3 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون  %100کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %200کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

   %300کسر  قطع امانی و

 کمیسیون

5-20 
فروش خودرو خارج از بخشنامه )ثبت نام مشتری پس  

 از پایان مهلت اعتبار بخشنامه(
3 

  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون  %50کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %100کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

   %200کسر  قطع امانی و

 کمیسیون

5-21 
ثبت ناقح اطلاعات در سیستم مکانیزه و ثبت نام  

 ناصحیح بدون توجه به بخشنامه های صادره 
2 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %  کمیسیون  50کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %100وکسر  نمایندگی

 کمیسیون

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 

5-22 
صدور انصراف خارج از مقررات و بخشنامه ها برای  

 مشتریان
3 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %  کمیسیون  50کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %100کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 

5-23 
ارائه آن به  عدم تحویل گیری به موقع پلاک و 

 مشتری
3 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %  کمیسیون  50کسر و

اخذ تمهد کتبی از  

   %100کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 

5-24 
ثبت نام خودرو بیشتر از سهمیه مجاز اعلام شده به  

 )سهمیه خات(  نمایندگی
3 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

%  کمیسیون   100کسر و

 خودرو ثبت نامی 

 و نمایندگیکتبی به تمهد 

 %100قطع امانی و کسر 

کمیسیون خودرو ثبت 

 نامی

و کسر  قطع موقت فروش

کمیسیون خودرو   200%

 ثبت نامی

 4 انجام صلح بدون هماهنگی با مشتری  5-25
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

کمیسیون خودرو   %50کسر 

 ثبت نامی

قطع امانی و  تمهد کتبی، 

 کمیسیون %100کسر 

و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون 200%

 3 تاخیر در ثبت نام مشتری 5-26
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

کمیسیون خودرو   %20کسر 

 ثبت نامی

اخذ تمهد کتبی از  

 %50کسر  و نمایندگی

کمیسیون خودرو ثبت 

 نامی

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

5-27 
تایید انصراف مشتریان )برخلاف بخشنامه های  

 شرکت( 
3 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

کمیسیون خودرو   %50کسر 

 ثبت نامی

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون 200%

5-28 
واریز وجه مشتری به حساب شخصی خود و یا  

 استفاده از پوز غیر شرکتی
4 

 نمایندگی اخذ تمهد کتبی از

کسر  اخذ تمهد کتبی  و

کمیسیون خودرو ثبت   50%

 نامی و قطع امانی 

اخذ تمهد کتبی از  

 %100کسر  و نمایندگی

کمیسیون خودرو ثبت 

 قطع موقت فروش نامی و 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 
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 واحد مجری: فروش خودروهای امانی اقدامات تنبیهی تخلف در  6جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 غیر متوالی به بال سوم 

 قطع امانی  4 فروش خودروی امانی خارج از سیستم فروش  6-1
به  قطع موقت فروش 

 ماه  3مدت حداکثر 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

6-2 
فروش خودرو برگشتی بدون هماهنگی با مدیریت  

 فروش 
 قطع امانی  4

به  قطع موقت فروش 

 ماه  3مدت حداکثر 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

6-3 
مغایرت آماری خودروهای امانی )عدم وجود خودرو  

 ( نمایندگیامانی در 
 قطع امانی  4

به  قطع موقت فروش 

 ماه  3مدت حداکثر 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 3 نمایندگیفروش خودروی امانی خارج از محل  6-4
اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع موقت فروش  قطع امانی 

 3 تحویل خودرو امانی بدون پلاک و اسناد ماعکیت  6-5

اخذ تمهد کتبی از  

   %50و کسر  نمایندگی

کمیسیون خودرو ثبت 

 نامی

اخذ تمهد کتبی از  

و کسر   نمایندگی

کمیسیون    100%

 خودرو ثبت نامی 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

کمیسیون    %200کسر 

 خودرو ثبت نامی 

 3 نمایندگیعدم نگهداری صحیح خودرو امانی در  6-6
اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

قطع امانی به مدت   

 ماه  3حداکثر 

به مدت   قطع موقت فروش

 ماه  3حداکثر 

6-7 
عدم عودت به موقع و کامل خودروهای مستقر در  

 طب  درخواست مدیریت فروش  نمایندگیمحل 
3 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

قطع امانی به مدت   

 ماه  3حداکثر 

به مدت   قطع موقت فروش

 ماه  3حداکثر 

6-8 
عدم ثبت شماره شاسی خودرو امانی تخصیح داده  

 شده به مشتری در سیستم فروش 
2 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

قطع امانی به مدت   

 ماه  3حداکثر 

به مدت   قطع موقت فروش

 ماه  3حداکثر 

 

  



 
 ها نمایندگی  تشویق و تنبیه دستورالعمل  

 I-019-01 کد مدرک
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 واحد مجری: فروش تحویل خودرو اقدامات تنبیهی تخلف در  7 جدول شماره

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

متوالی و  تنبیهات بار دوم  

 سوم غیر متوالی به بال 

 4 تحویل خودرو به مشتریان قبل از مرحله تخصیح 7-1

اخذ تمهد کتبی از  

 %50و کسر  نمایندگی

 کمیسیون

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

  %200و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون

7-2 

عدم رعایت دستتوراعممل های جاری در خصتوت  

پیمتانکتاران و برقراری ارتبتاط ختارج از  همکتاری بتا  

 ضوابو

3 

اخذ تمهد کتبی از  

 %50و کسر  نمایندگی

 کمیسیون

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

  3حداکثر   قطع موقت فروش

 کمیسیون %200ماه و کسر 

7-3 
تحویتل خودروی مشتتتتری بته فردی غیر از متاعتز 

 خودرو
3 

اخذ تمهد کتبی از  

 %100و کسر  نمایندگی

 کمیسیون

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

  %200و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون

7-4 
عتدم رعتایتت امتانتت داری و جتابجتایی قطمتات 

 خودروهای ارساعی
4 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و جبران خسارت مشتری و  

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

و جبران خسارت مشتری و  

 %200قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

قطع  طرح در کمیته تملی  / 

 همکاری 

 3 نمایندگیعدم نگهداری صحیح خودرو در  7-5

اخذ تمهد کتبی از  

و جبران   نمایندگی

 خسارت مشتری 

جبران خسارت مشتری و قطع  

  %100امانی و کسر 

 کمیسیون

قطع  جبران خسارت مشتری و 

ماه   3حداکثر تا  موقت فروش 

 کمیسیون %150و کسر 

7-6 

عدم تحویل گیری صتتحیح خودرو و انتقال آن به 

دریتافتت خودروهتای ممیوب بتدون   -مشتتتتریتان

 تنظیم صورتجلسه

3 

اخذ تمهد کتبی از  

و کسر   نمایندگی

 کمیسیون100%

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %150و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %200قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

7-7 
عودت خودروهتا بته اداره تحویتل بتدون همتاهنگی  

 قبلی
3 

اخذ تمهد کتبی از  

 %50و کسر  نمایندگی

 کمیسیون

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %150و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %150قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

7-8 
درج اشتتتتبتاه رنتگ و   -جتابجتا تحویتل دادن خودرو

 نوع خودرو
3 

اخذ تمهد کتبی از  

و کسر   نمایندگی

 کمیسیون100%

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %200و کسر 
 قطع امانی 

7-9 
به صتورت   نمایندگیعدم ثبت رستید خودروها در  

 آنلاین
2 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %30کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %50و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %100قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

7-10 

تحویتل خودروهتای دارای ایراد از پیمتانکتار حمتل و 

بدون هماهنگی با واحد   نمایندگیاصتتتلاح آن در  

 فروش

3 
و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون %100کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %150و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %200قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

7-11 
و  نمایندگیتحویل خودرو به مشتتتتریان خارج از  

 در مکان نامناسد
3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %100و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 %150قطع امانی و کسر 

 کمیسیون

7-12 

عتدم عودت بته موقع و کتامتل خودروهتای امتانی  

طب  درخواستت واحد   نمایندگیمستتقر در محل 

فروش و یتا امتنتاع از تحویتل خودرو بته خودروبر  

 شتتترکتت در زمتان ارستتتتال خودروبر بته محتل

محتتل شتتتهر  در  خودروبر  خواب  و   نمتتاینتتدگی 

 نمایندگی و یا برگشت خودرو

3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

کسر هزینه خودروبر از  

و کسر  نمایندگیحساب 

 کمیسیون آن ماه 30%

اخذ تمهد کتبی از کسر  

هزینه خودروبر از حساب 

 %50و کسر  نمایندگی

 کمیسیون آن ماه 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

هزینه خودروبر از حساب 

 %100و کسر  نمایندگی

کمیسیون آن ماه و قطع 

 امانی 
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 واحد مجری: فروش تحویل خودرو اقدامات تنبیهی تخلف در  7جدول شماره 

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

7-13 
 نمایندگیشتتتباه خودروهای ستتایر  تحویل گیری ا

 ها از پیمانکار
3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %100و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200کسر 

 2 عدم نظارت بر تحویل کامل اقلام همراه خودرو 7-14
و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %100و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200کسر 

7-15 
عدم کنترل مشتتخصتتات خودرو با برگه ارستتاعی  

 خودرو و وجود مغایرت در پرونده
2 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %100و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200کسر 

7-16 
عدم تحویل خودرو به مشتری در زمان اعلام شده 

 توسو شرکت آرین موتور
4 

اخذ تمهد کتبی از  

 %50و کسر  نمایندگی

کمیسیون و جبران  

خسارت های ناشی از  

شکایت احتماعی مشتری 

 و جلد رضایت مشتری

 %100قطع امانی و کسر 

کمیسیون و جبران خسارت  

های ناشی از شکایت 

احتماعی مشتری و جلد  

 رضایت مشتری 

  %200و کسر   قطع موقت فروش 

 کمیسیون

7-17 

نگهداری خودروی مشتتتری )پس از تخصتتیح و 

قبتل از آمتاده شتتتدن پلاک( بته اجبتار در محتل 

 نمایندگی

4 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

جبران خسارت های 

ناشی از شکایت  

احتماعی مشتری و جلد  

 رضایت مشتری 

اخذ تمهد کتبی از  

و جبران   نمایندگی

خسارت های ناشی از  

شکایت احتماعی مشتری 

 و جلد رضایت مشتری

ارجاع به کمیته جهت تمیین 

میزان کسر بخشی از 

 مطاعبات

7-18 
ختاعی بودن بتاک بنزین خودرو حین تحویتل بته 

 مشتری
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی
 قطع امانی 

7-19 
بتالا رفتن نتامتمتارف کیلومتر خودرو بته نستتتبتت  

 نمایندگیکیلومتر زمان تحویل خودرو به 
3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

  و کمیسیون %100و کسر 

 قطع امانی 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و قطع   کمیسیون %200کسر 

 موقت فروش 

 2 نامناسد بودن وضمیت تمیزی خودرو 7-20
و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %20کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %50و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100کسر 

7-21 
و در دستتتترس   PDSاجرای نتامنتاستتتد فرآینتد  

 نبودن سواب  مربوطه
3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 کمیسیون %100و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200کسر 

7-22 
و آپشتتتن  خودرو بته   زاتیعتدم ارائته آموزش تجه

 3 خودرو لیدر زمان تحو انیمشتر
و   نمایندگیبه  یتذکر کتب

 ون یسیکم %50کسر 

 نمایندگیاز   یاخذ تمهد کتب 

 ونیس یکم %100و کسر 

و   نمایندگیاز  یاخذ تمهد کتب

 ونیسیکم %200کسر 

7-23 

خودرو) اعلام    افتتیتدر  تیتعتدم اعلام بته موقع وضتتتم

 افتیستاعت پس از در 12ستلامت حداکثر تا  دییتا

 خودرو( 

3 
و   نمایندگیبه  یتذکر کتب

 ون یسیکم %50کسر 

 نمایندگیاز   یاخذ تمهد کتب 

 ونیس یکم %100و کسر 

و   نمایندگیاز  یاخذ تمهد کتب

 ونیسیکم %200کسر 
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 واحد مجری: فروش در اسناد و مدارک مشتری اقدامات تنبیهی تخلف  8جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی 

 متوالی به بال و سوم غیر  

 4 عدم ارائه قرارداد شرکتی به مشتری 8-1
و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون  %50کسر 

و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون 100%

طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی / 

8-2 

قترارداد   چتتارچتوب  از  ختتارج  تتوافتقتتات 

مشتتریان )هر گونه دستت نویس کردن و  

 به قرارداد و یا فاکتور(یا اضافه کردن بند 

4 
و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و کسر  قطع موقت فروش

 کمیسیون 100%

طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی / 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3 جابجا تحویل دادن فیزیز پلاک 8-3
قطع امانی و کسر  

 کمیسیون100%
 قطع موقت فروش 

8-4 
در و  تتتاخیر  متتدارک    دریتتافتتت  تحویتتل 

 مشتریان
4 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون   %100کسر 

اخذ تمهد کتبی از  

   %200کسر  و نمایندگی

 کمیسیون

8-5 
مفقود کردن مدارک مشتتری و یا فیزیز 

 پلاک خودرو
4 

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %100کسر 

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 
 قطع موقت فروش 

8-6 
واگذاری استتناد و فیزیز پلاک خودرو به 

 غیر ماعز 
4 

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %100کسر 

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 
 موقت فروش قطع 

 3 دریافت چز های مخدوش از مشتری 8-7
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون %100کسر 

 و  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون   %200کسر 
 قطع موقت فروش 

8-8 

ثبتت نتادرستتتت اطلاعتات مشتتتتریتان در  

ستتیستتتم جامع که منجر به ابطال ستتند 

 فروش گردد

3 
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون   %100کسر 

 و نمایندگیکتبی به  تمهد

 کمیسیون   %200کسر 

8-9 

عدم ارستتال به موقع استتناد و فرم ها و یا 

اطلاع رستانی به موقع درخواستت مشتتری 

 که منجر به نارضایتی مشتری گردد

3 
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون   %100کسر 

 و نمایندگیکتبی به تمهد 

 کمیسیون   %200کسر 

8-10 
بتارگتذاری نکردن یتا بتارگتذاری نتامنتاستتتد  

 تصویر مدارک مشتریان در سیستم جامع
3 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون  %50کسر 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون   %100کسر 

 و نمایندگیکتبی به تمهد 

 کمیسیون   %200کسر 
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 حوزه امور مشتریان  در تخلفات -6-2-3

 ان یامور مشترواحد مجری:  ی حقوق مشتر  ت یرعااقدامات تنبیهی تخلف در  9جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 غیر متوالی به بال سوم 

 4 ضرب و شتم و درگیری با مشتری  9-1

اخذ تمهد کتبی از نمایندگی 

میلیون    10جریمه نقدی  –

 تومان

تملی  فماعیت به مدت حداکثر  

 20جریمه نقدی   -روز  30

 میلیون تومان 

 قطع همکاری 

9-2 
خروج خودرو مشتری بدون هماهنگی با 

 مشتری
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

 7تملی  فماعیت نمایندگی 

 5روز و جریمه نقدی 

 میلیون تومان 

تملی  فماعیت به مدت 

و جریمه   روز   30حداکثر 

 میلیون تومان 10نقدی 

9-3 
عدم تنظیم قرارداد با مشتری قبل از انجام  

 عملیات صافکاری و نقاشی
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  3

کسر هزینه خدمات  

 صافکاری و نقاشی 

9-4 

عدم ارایه اطلاعات لازم و یا صحیح در  

ارتباط با مراجمه مشتری به تممیرگاه های 

 های دیگر  نمایندگیمرکزی یا 

 -  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  2

 4 مشتریاناخذ ما به تفاوت قطمات شرکتی از  9-5

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

عودت ما به تفاوت به 

 مشتری

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابری ما به  2و جریمه 

 تفاوت

برابری مبلغ ما به   5جریمه 

تفاوت و کاهش گرید 

 نمایندگی

9-6 

انجام تممیرات علاوه بر مواردی که در برگ  

پذیرش مشخح شده بدون هماهنگی با  

 مشتری

3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و جریمه نقدی ممادل هزینه کار  

 اضافه

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 هزینه کار اضافه 

برابر   5جریمه نقدی ممادل 

 هزینه کار اضافه 

9-7 
اخذ وجه از مشتری در قبال مواردی که  

 طب  بخشنامه ها بمهده گارانتی می باشد
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   6و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

برابر   8جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

9-8 

)فاکتور  عدم تحویل صورتحساب سیستمی

و یا رسید تحویل    به مشتری رسمی( 

 خودرو 

 نمایندگیتذکر کتبی به  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

برابر   5جریمه نقدی ممادل 

و تملی     مبلغ صورتحساب

 روز  7نمایندگی 

9-9 
عدم اخذ امضا  مشتری بر روی برگ های 

 پذیرش و صورتحساب تممیرات 
2 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

برابر   5جریمه نقدی ممادل 

و تملی     مبلغ صورتحساب

 روز  7نمایندگی به مدت 

9-10 

سهل انگاری در حفظ خودروی مشتری 

نظیر: آسید بدنه، سرقت و ... و اعمال  

 مشتری خسارت به خودروی 

3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و تامین خسارت مشتری و جلد   

 رضایت مشتری 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و تامین خسارت مشتری و جلد   

و جریمه نقدی    رضایت مشتری

 میلیون تومانی  10

برابر   2جریمه نقدی ممادل 

و تملی     مبلغ صورتحساب

 روز  7نمایندگی به مدت 

9-11 
عدم ثبت درخواست خرید در صورتیکه  

 موجود نباشد نمایندگیقطمه مورد نظر در 
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و کسر هزینه خواب خودرو از  

 نمایندگی حساب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

هزینه خواب   برابر 2و کسر

 نمایندگیخودرو از حساب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر هزینه خواب   3و کسر 

 نمایندگیخودرو از حساب 

9-12 
عدم رفتار و برخورد مناسد با مشتریان در  

 حوزه فروش و خدمات پس از فروش 
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون %50و کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100و کسر 

هفته  1تملی  فروش به مدت 

 کمیسیون %200و کسر 
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 26 از  15شماره صفحه : 
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 ان یامور مشترواحد مجری:  ی حقوق مشتر  ت یرعااقدامات تنبیهی تخلف در  9جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

9-13 

ارائه پاسخ غیرمنطقی به مشتری و ارجاع 

 نمایندگی مشتریان در مسائل مربوط به 

به واحدها و ادارات و در نهایت بلاتکلیفی 

مشتریان )کلیه درخواست ها مانند اصلاح  

سند، صدور سند، تسویه حساب، امور  

 انصراف و غیره( 

3 
 نمایندگیتذکر کتبی به 

 کمیسیون %50و کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100و کسر 

  1تملی  فروش به مدت  

  %200هفته و کسر 

 کمیسیون

9-14 

عدم ارسال به موقع پاسخ استملام در  

خصوت )شکایات مشتریان و درخواست 

 های واحدها( 
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 میلیون تومان  5جریمه نقدی و 

روزه و   7تملی  فماعیت 

میلیون    10جریمه نقدی تا 

 تومان

9-15 

عدم اطلاع رسانی و راهنمایی مشتری در 

خصوت نحوه ثبت نام، پذیرش تا تحویل 

 خودرو 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 میلیون تومان  5جریمه نقدی و 

روزه و   7تملی  فماعیت 

میلیون    10جریمه نقدی تا 

 تومان

9-16 

استفاده از خودروی ارساعی برای مشتری  

بدون هماهنگی با شرکت آرین موتور به  

 عنوان خودرو نمونه نمایشگاهی 

3 
نمایندگی و کسر  تذکر کتبی به 

 کمیسیون 50%

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100و کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %200و کسر 

9-17 
عدم انجام کارهای درخواستی مشتری که در  

 برگه پذیرش ثبت شده
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

میلیون   5جریمه نقدی و 

 تومان

روزه و   7تملی  فماعیت 

  10جریمه نقدی تا 

 میلیون تومان 
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 یابیو بازار غاتیتبل حوزه در تخلفات  -6-2-4

 یابیو بازار غاتیتبل واحد مجری:  ی ابیو بازار غاتیتبلاقدامات تنبیهی تخلف در  10جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

10-1 
نامناستد  تضتمیف جایگاه شترکت از طری  حضتور 

 در نمایشگاه
4 

و عدم تسویه هزینه های   قطع امانی

 بازاریابی در خصوت اجاره فضا

قطع امانی و کسر هزینه حضور 

در نمایشگاه و عدم شرکت در 

 نمایشگاه های آتی

کسر هزینه حضور در نمایشگاه و 

به مدت   قطع موقت فروش

 ماه  3حداکثر 

 4 تبلیغات کذبتضمیف جایگاه شرکت به واسطه  10-2
 و عدم پرداخت هزینه های قطع امانی 

 ماهه بازاریابی 5

و عدم  قطع موقت فروش

ماهه    2پرداخت هزینه های 

 بازاریابی 

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

و عدم پرداخت هزینه  همکاری

 ماهه بازاریابی 2های 

 قطع موقت فروشقطع امانی /  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3 تبلیغ در رسانه های غیر مجاز 10-3
قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

 همکاری 

10-4 
شتتترکت در نمایشتتتگاه های خودرو و غیره بدون 

 هماهنگی با واحد تبلیغات و بازاریابی شرکت
3 

و عدم   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 ماهه بازاریابی  2پرداخت هزینه های 

 قطع موقت فروشقطع امانی /  

% از کمیسیون  10و کسر 

و عدم  فروش همان ماه

ماهه    2پرداخت هزینه های 

 بازاریابی 

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

% کمیسیون   50و کسر  همکاری

و عدم پرداخت هزینه  همان ماه

 ماهه بازاریابی 2های 

 3 عدم همکاری در برگزاری نمایشگاه های خودرو 10-5
و عدم   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 ماهه 3پرداخت هزینه تبلیغات 

محرومیت از شرکت در دو دوره  

 نمایشگاه 

محرومیت دائمی از شرکت در 

 نمایشگاه 

10-6 
 نمتاینتدگیبرگزاری کمپین تبلیغتاتی در محتدوده  

بتدون انجتام همتاهنگی بتا واحتد تبلیغتات و بتازاریتابی  

 شرکت
 قطع موقت فروشقطع امانی /  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

 همکاری 

10-7 
متمترفتی   در  واقتع  ختلاف  هتتای  وا ه  از  استتتتتفتتاده 

تهتدیتد دیگر   نمتاینتدگی یتا  بتا هتدف بهره وری 

 همکاران
 قطع موقت فروش  قطع امانی نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

10-8 

تبلیغ بتدون انجتام همتاهنگی طرح ، زمتان و هزینته 

بتا واحتد تبلیغتات و بتازاریتابی شتتترکتت نظیر چتا  و 

کتاتتاعوگ و بروشتتتور، تیزر و درج توزیع هرگونته  

 آگهی در صدا و سیما، بیلبورد، زیرنویس و .. 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  4

 قطع موقت فروشقطع امانی /  

% از کمیسیون  10و کسر 

 فروش همان ماه 

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

 % 30قطع امانی و کسر  همکاری

کمیسیون و عدم پذیرش هزینه  

 های بازاریابی 

10-9 
برقراری ارتبتاط بتا نمتایشتتتگتاه هتای خودروی غیر 

 مجاز
4 

و کسر  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 از کمیسیون فروش همان ماه 5%

 قطع موقت فروشقطع امانی /  

% از کمیسیون  10و کسر 

 فروش همان ماه 

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

 % 30قطع امانی و کسر  همکاری

کمیسیون و عدم پذیرش هزینه  

 های بازاریابی 

10-10 
تبلیغتتاتی   هتتدایتتای  و اهتتدا   مجوز  اختتذ  بتتدون 

 هماهنگی با شرکت
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  2

از کمیسیون همان   % 10کسر 

 ماه 
 امانیقطع 

 قطع موقت فروش  قطع امانی نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3 عدم همکاری در ارائه اطلاعات بازار منطقه  10-11

10-12 
استتفاده از نام خودروها خارج از نام های استتاندارد  

 تمیین شده
 قطع موقت فروش  قطع امانی   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

10-13 
غیر   در محتل فروش خودرو  )وارداتی(  شتتترکتی 

 فروش خودروهای شرکتی
4 

و کسر  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

و عدم  از کمیسیون فروش  5%

 ماهه  3پرداخت هزینه های بازاریابی 

 قطع موقت فروشقطع امانی /  

% از کمیسیون  10و کسر 

 فروش همان ماه 

در   50و کسر  قطع موقت فروش

صد کمیسیون فروش همان ماه و 

 یا عغو همکاری در بار سوم به بالا 

10-14 

عدم ارستتتال به موقع )مدت زمان ابلاد شتتتده( و 

مناستتد مستتتندات تبلیغات انجام شتتده شتتامل  

عکس، نمونته تبلیغتات چتاپی مثتل مجلته، رزونتامته و 

 ... به همراه فاکتورهای مربوط

3 
و عدم   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 ماهه بازاریابی3پرداخت هزینه های 

و عدم پرداخت  قطع امانی  

 ماهه بازاریابی  2هزینه های 

و عدم پرداخت   قطع موقت فروش

 ماهه بازاریابی  2هزینه های 

10-15 
انمقتاد قرارداد فروش بتا موستتتستتتات دیگر بتدون 

 هماهنگی مدیریت فروش
3 

و عدم   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 ماهه 3پرداخت هزینه تبلیغاتی 
 قطع امانی

 

 قطع موقت فروش 
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 حوزه خدمات پس از فروش در تخلفات -6-2-5

 ها  نمایندگی امور واحد مجری:  نمایندگی  یاستانداردسازاقدامات تنبیهی تخلف در  11جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

11-1 

انجام ستاخت و ستاز و تممیرات، فضتا و نماو 

عناصتتر دیداری بدون هماهنگی و اخذ مجوز  

 از شرکت

 نمایندگیتذکر کتبی به  3

و کسر   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

درصد کمیسیون فروش همان   10

 ماه

درصد کمیسیون فروش   50کسر 

 همان ماه 

 ها  نمایندگی امور واحد مجری:  ها  نمایندگیامور اقدامات تنبیهی تخلف در  12جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 تنبیهات بار اول  درجه تخلف  شرح تخلف 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

 2 عدم رفع نواقح حقوقی در مدارک ماعکیت 12-1
اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

و تملی    نمایندگی

 30تا   نمایندگیفماعیت 

 روز 

 قطع همکاری 

 4 فماعیت در زمان عغو اعتبار ارائه خدمات 12-2
تذکر کتبی به 

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی  / 
 قطع همکاری 

12-3 
عتدم اجرای فرآینتدهتای کنترل کیفیتت در  

 نمایندگی
3 

تذکر کتبی به 

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

طرح در کمیته جهت تمیین 

 کسر بخشی از مطاعبات

12-4 
تغییر مکان عاملیت بدون اخذ مجوز کتبی از  

 شرکت
4 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

و کسر   نمایندگی

کمیسیون یز   20%

 ماه

 قطع همکاری 

12-5 
 30) بیش از   نمایندگیرها نمودن مستتتتمر  

 روز ( و عدم ارائه خدمات بدون اخذ مجوز
4 

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

کمیته جهت تمیین  طرح در 

 کسر بخشی از مطاعبات

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 4 عدم رعایت تمرفه اجرت تممیرات شرکت 12-6
اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

و کاهش   نمایندگی

نرخ اجرت و حفظ  

 دوره  1برای 

  2کاهش نرخ اجرت و حفظ برای 

دوره و طرح در کمیته جهت  

 قطع همکاریتملی  / 

12-7 

هر صتتتورت ) وکتاعتتاً یتا   واگتذاری عتاملیتت بته

اصتاعتاً ( و به هر شتخح ) حقیقی ، حقوقی ( 

 زبدون اخذ مجو

4 
طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی  / 
 قطع همکاری  قطع همکاری 

12-8 

فوت ، ورشتکستگی،  به علت  واگذاری عاملیت  

حجر، انحلال و نقل و انتقال سهام عامل )اگر  

 زبدون اخذ مجو (شخصیت حقوقی باشد

4 
طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی  / 
 قطع همکاری 

 

 

 قطع همکاری 
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 ها  نمایندگی امور واحد مجری:  آموزشاقدامات تنبیهی تخلف در  13جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

13-1 
استتتتفتاده از گواهینتامته فرد آموزش دیتده 

 توسو فرد آموزش ندیده
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و آموزش فرد مورد نظر با هزینه  

 نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

و آموزش فرد مورد نظر  

 نمایندگیبا هزینه 

 نمایندگیعغو ارائه خدمات 

13-2 
عدم شتترکت در دوره های آموزشتتی برگزار  

 شده توسو شرکت
3 

تذکر کتبی به نمایندگی و کسر  

 هزینه دوره ها از محل مطاعبات

کتبی از  اخذ تمهد 

نمایندگی و کسر هزینه 

دوره ها از محل  

 مطاعبات

برابری هزینه دوره ها از   3کسر 

 محل مطاعبات

 3 سال  3تمویض نیرو زیر  13-3
تذکر کتبی به نمایندگی و آموزش  

 فرد مورد نظر یا هزینه نمایندگی

تذکر کتبی به نمایندگی  

کسر هزینه های دوره 

 ها از محل مطاعبات 

 برابر هزینه دوره آموزشی  3کسر 

13-4 
عدم فرآهم امکانات لازم جهت برگزاری دوره  

 آنلاین )دوربین ، عپ تاب، میکروفون و ...(
2 

تذکر کتبی به نمایندگی و آموزش  

 فرد مورد نظر یا هزینه نمایندگی

تذکر کتبی به نمایندگی 

کسر هزینه های دوره 

 ها از محل مطاعبات 

 دوره آموزشی برابر هزینه   3کسر 

13-5 
عدم حضتور فراگیر به صورت منظم در هنگام 

 برگزاری دوره های آموزشی
2 

تذکر کتبی به نمایندگی و آموزش  

 فرد مورد نظر یا هزینه نمایندگی

تذکر کتبی به نمایندگی 

کسر هزینه های دوره 

 ها از محل مطاعبات 

 برابر هزینه دوره آموزشی  3کسر 
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 تخلف 
 شرح تخلف 
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14-1 

 

اقدام به تممیر خودرو شکایتی یا سانحه دیده 

 مشتریقبل از اطلاع به 
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و جبران خسارت وارده به  

 نمایندگیمشتری توسو 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و جبران خسارت وارده به  

 نمایندگیمشتری توسو 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ خسارت 

جبران خسارت وارده به مشتری  

 نمایندگیتوسو 

برابر   5و جریمه نقدی ممادل 

 خسارت مبلغ  

14-2 
ارسال اطلاعات نادرست و غیر صحیح در  

 خصوت نحوه انجام تممیرات به شرکت 
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 و جریمه نقدی ممادل فاکتور 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 فاکتور

14-3 
اضافه در سیستم در خصوت  اجرت ثبت 

 تممیرات خودروی مشتری
3 

و کسر   نمایندگیتذکر کتبی به 

 اضافه  اجرت

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

 اضافه اجرت برابر  2و کسر 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 اضافه  اجرت برابر  5کسر 

14-4 

عدم بروز رسانی مدارک و مستندات فنی یا  

کلیه مدارک فنی و در  عدم نگهداری مناسد 

 دسترس بودن آنها 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  1
عدم شرکت در طرح های فصلی  

 ماه  6شرکت  تا 

14-5 

عدم اطلاع رسانی به موقع در خصوت  

مشکلات حاد مشاهده شده در خودرو به 

بخش فنی و مهندسی علیرغم مراجمه  

 مشتریان

2 
و   نمایندگیتذکر کتبی به 

جبران خسارت وارده به 

 نمایندگیمشتری توسو 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

برابری خسارت   1و جریمه 

 وارده به مشتری 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابری خسارت وارده   2جریمه 

 به مشتری

14-6 

نجام تممیرات غیراستاندارد حتی به  ا 

اعمال خسارت به  درخواست مشتری یا 

 خودرو مشتری در محدوده تممیرات 

4 
و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

جبران هزینه خسارت وارده  

 نمایندگی به مشتری توسو 

،  نمایندگیاخذ تمهدکتبی از

جبران هزینه خسارت وارده  

 نمایندگیبه مشتری توسو 

برابر مبلغ   2و جریمه ممادل 

 خسارت 

و   نمایندگیاخذ تمهدکتبی از

برابر مبلغ   5ریمه ممادلج

خسارت و عدم شرکت در طرح  

 ماه 6های فصلی شرکت تا 

14-7 
استفاده از قطمات ارائه شده از سوی مشتری  

 اعم از نو یا استوک 
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

نمایندگی اخذ تمهد کتبی از  

 برابری فاکتور 2و جریمه 

برابر مبلغ    5جریمه نقدی ممادل 

 صورتحساب 

14-8 

انجام تممیرات بر روی خودرویی که مجوز  

گارانتی ارائه خدمات آن خودرو از شرکت 

 اخذ نشده است 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

و عدم پرداخت هزینه کلیم  

 گارانتی

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر هزینه   2جریمه ممادل 

 کلیم گارانتی 

14-9 

با کارشناس واحد فنی  نمایندگیعدم همکاری 

و مهندسی در زمان بازدید از خودروهای 

 شکایتی، متوقف
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

و کسر هزینه خواب از  

 نمایندگی حساب 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر هزینه خواب   2کسر ممادل 

 نمایندگی از حساب 

14-10 

استفاده نکردن از ابزار مخصوت و تجهیزات  

موجود یا بکارگیری ابزار و تجهیزاتی که مورد  

تایید فنی و مهندسی نمی باشد. از جمله 

بکارگیری دستگاه عید یاب متفرقه و عدم  

رسانی نرم افزار دستگاه عید نصد و بروز 

 یاب

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  3

طرح در کمیته جهت تمیین کسر  

بخشی از مطاعبات و عدم شرکت  

  6در طرح های فصلی شرکت تا 

 ماه

14-11 
در راستای تحق   نمایندگیعدم تجهیز 

 محصول جدید 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

و ممل  ماندن ارائه خدمات  

 ماه  3به مدت 

  6تملی  خدمات به مدت حداکثر 

 ماه

14-12 
و کاعیبراسیون تجهیزات و   PMعدم اجرای  

 استفاده از تجهیزات ممیوب 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  2

عدم شرکت در طرح های فصلی  

 ماه  6شرکت تا 
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14-13 
عدم رفع عید پس از مراجمه دوم مشتری به 

 تممیرگاه
4 

و   نمایندگیتذکر کتبی به  

عودت هزینه تممیر ات 

هماهنگی با  -مراجمه اول 

مشتری )در صورت عدم  

توانایی عاملیت( جهت 

پذیرش در عاملیت دیگرکه  

کلیه هزینه های ایاب و  

ذهاب اعزام کارشناس فنی  

)در صورت عدم وجود  

عاملیت دیگری در شهر( به  

 عهده عاملیت می باشد

 نمایندگیکتبی از اخذ تمهد 

و عودت هزینه تممیر ات  

و جریمه نقدی  مراجمه اول 

 برابر مبلغ فاکتور 2تا 

اخذ تمهد کتبی و عودت هزینه  

تممیرات مراجمه اول و جریمه  

 برابر مبلغ فاکتور 4نقدی تا 

14-14 
عدم اجرای فراخوان های اعلامی از سوی واحد   

 فنی و مهندسی 
 عاملبتتذکر کتبی به  3

، نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

عدم پرداخت هزینه قطمه و  

و پرداخت    اجرت فراخوان

کلیه خشارت های وارده در  

 اثر انجام فراخوان 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر   5جریمه نقدی ممادل 

و    مبلغ اجرت و قطمه فراخوان

کلیه خسارت های وارده در اثر  

 عدم انجام فراخوان 

14-15 
تشخیح و عید یابی نادرست در تمویض   

 قطمه به صورت گارانتی
3 

و   نمایندگیاز  یاخذ تمهد کتب

عدم پرداخت هزینه قطمه و  

 اجرت تممیرات انجام شده 

  2اخذ تمهد کتبی و جریمه تا 

برابر هزینه قطمه و اجرت  

 تممیرات انجام شده 

برابر هزینه قطمه و   5جریمه تا 

 اجرت تممیرات انجام شده 

14-16 

عتدم انجتام یتا انجتام نتاقح وظتایف محوعته در  

ارتبتاط بتا کتارشتتتنتاس فنی. فراهم نکردن  

در   لازم  اتتتاق،    نمتتاینتتدگیامکتتانتتات  نظیر 

کامپیوتر، تلفن، عوازم تحریر، استناد و مدارک  

 فنی

2 
تذکر کتبی و تهیه صورتجلسه  

 و رفع مغایرت ها 

نمایندگی، اخذ تمهد کتبی از 

مجوزهای گارانتی  عدم تایید 

و عدم ارائه خدمات فنی 

 مهندسی 

نمایندگی، اخذ تمهد کتبی از 

بستن دسترسی پذیرش  

نمایندگی با توجه به مصوبه  

 کمیته امور نمایندگان

14-17 

عتدم اختذ نمره قبوعی در دوره هتای برگزار  

شتتتده و غیبت در دوره های فنی آموزشتتتی  

 نمایندگیکارشناسان 
2 

ثبت نام مجدد و کسر هزینه  

 وجه دوره 

ثبت نام مجدد و پرداخت وجه  

دوره و اخذ تمهد کتبی از  

 نمایندگی

 

 قطع همکاری با کارشناس

 

14-18 

استتفاده از کارشتناستان فنی به صتورت نیمه 

عتدم وجود یتا جتذب   / نمتاینتدگیوقتت در  

 کارشناس فنی بیش از یز ماه کاری
 ممرفی نفر جدید تمام وقت  4

نمایندگی، اخذ تمهد کتبی از 

عدم تایید مجوزهای گارانتی  

و عدم ارائه خدمات فنی 

 مهندسی 

طرح در کمیته جهت تمیین کسر  

، بستن مطاعباتبخشی از  

دسترسی نمایندگی با توجه به  

 مصوبه کمیته امور نمایندگان

14-19 

استفاده از مهر کارشناسان فنی توسو افراد  

 غیر مسلول 
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

نمایندگی، اخذ تمهد کتبی از 

عدم تایید مجوزهای گارانتی  

و عدم ارائه خدمات فنی 

 مهندسی 

نمایندگی، اخذ تمهد کتبی از 

بستن دسترسی پذیرش  

نمایندگی با توجه به مصوبه  

 کمیته امور نمایندگان

14-20 

عدم استتفاده از اطلاعیه ها ، بخشنامه ها و یا  

مستتتتنتدات فنی مرتبو بتا تممیرات انجتام  

 شده بر روی خودرو
4 

نمایندگی و  تذکر کتبی به  

کسر خسارت وارد شده به 

مطاب  فاکتور  مشتری 

 صادرشده 

برابر هزینه قطمه و   2جریمه تا 

 اجرت تممیرات انجام شده 

برابر هزینه قطمه و   5جریمه تا 

 اجرت تممیرات انجام شده 
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 تخلف 
 شرح تخلف 
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15-1 
عتدم نگهتداری قطمتات مطتاب  زمتان اعلام  

 شده و عدم همکاری در بازدید قطمات داغی
3 

 و نمایندگیتذکر کتبی به 

  3و جریمه نقدی ممادل 

درصد مبلغ کل کلیم ماه  

 قبل 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

  10و جریمه نقدی ممادل  

 درصد مبلغ کل کلیم ماه قبل

عدم پرداخت علی اعحساب یز ماه  

درصد   20و جریمه نقدی ممادل 

مبلغ کل کلیم ماه قبل و کاهش  

 نرخ اجرت 

15-2 

عدم نگهداری یا نگهداری نامناستتد مدارک  

طب  بخشتنامه های امور    نمایندگیکلیم در  

  نمایندگی

 نمایندگیتذکر کتبی به  3

و   نمایندگیتمهد کتبی از  ذاخ

درصد   10جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ کل کلیم در ماه بررسی 

درصد   20جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ کل کلیم در ماه بررسی 

15-3 

 نگهداری قطمات تقلبی بجای قطمات داغی

دفرمتته  قطمتتات  تقلبی:  قطمتتات  از  )منظور 

 شده، نو و یا برای خودرو دیگر می باشد(

3 

تاخیر یز ماهه پرداخت  

اعحساب)بار اول و کمتر  علی 

و جریمه نقدی ( قطمه 5 از

به نسبت قطمات تقلبی 

شده به کل قطمات   کشف

 شده همان ماه  کلیم

پرداخت علی   تاخیر سه ماهه در 

بار دوم/ بار اول و  اعحساب )

و جریمه  (  قطمه 5 بیشتر ازب

برابر نسبت  2نقدی ممادل 

شده به   کشفقطمات تقلبی 

 شدهکلیم کل قطمات 

کاهش نرخ اجرت و طرح در کمیته  

 قطع همکاری جهت تملی  / 

 3 اعصاق نبودن تگ قطمات داغی یا تگ ناقح 15-4

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

عدم پرداخت مبلغ کلیم  

 قطمات

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

عدم پرداخت مبلغ کلیم  

برابر   2قطمات و کسر ممادل 

 آن

ماهه در پرداخت علی   2تاخیر 

  3اعحساب گارانتی و کسر ممادل 

 برابر مبلغ کلیم قطمات

15-5 
ختارج از گتارانتی بودن و نتاقح کردن قطمتات  

 داغی
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

درصد    10و جریمه ممادل 

 مبلغ کل کلیم همان ماه

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

ماهه پرداخت علی   1تاخیر 

  20و جریمه ممادل  اعحساب

درصد مبلغ کل کلیم همان  

 ماه

عدم پرداخت علی اعحساب دو ماه و  

درصد مبلغ   50جریمه ممادل 

کل کلیم همان ماه و کاهش نرخ  

 ت اجر 

15-6 

بالا بودن نستبت کلیم های غیر واقمی به کل 

 کلیم های مورد بررسی

X   نستتتبتت کلیم هتای غیرواقمی بته کتل =

 کلیم های مورد بررسی

3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

برابر مبلغ   Xجریمه ممادل  

 کلیم همان ماه

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر مبلغ   2Xجریمه ممادل  

 کل کلیم همان ماه

جریمه ممادل کل مبلغ کل کلیم  

 همان ماه 

 و کاهش نرخ اجرت 

15-7 
بالا بودن متوستتتو اجرت مممول به قطمه و 

 یا کار خارج از تممیرگاه
3 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

درصد از   3و جریمه به میزان   

 مبلغ کل کلیم یز ماه

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

عدم پرداخت علی اعحساب تا 

دو ماه بمد و جریمه به میزان  

درصد از مبلغ کل کلیم   10

 همان دوره در

عدم پرداخت علی اعحساب تا سه  

درصد   20ماه و جریمه به میزان 

 همان دوره از مبلغ کل کلیم در 

 نمایندگیتذکر کتبی به  3 بالا بودن متوسو هزینه گارانتی خودرو 15-8

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

عدم پرداخت علی اعحساب به 

مدت یز ماه و جریمه به  

درصد از مبلغ کل    5میزان 

 همان دوره کلیم 

عدم پرداخت علی اعحساب به مدت  

  15سه ماه و جریمه به میزان 

همان  درصد از مبلغ کل کلیم 

 دوره 

15-9 
وجود اقلام غیر گارانتی یا تاریخ گذشتتته در  

 انبار داغی
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کسر مبلغ کلیم قطمات

و کسر   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 برابر مبلغ کلیم قطمات 2

15-10 
عدم تناستد شترح عید فنی مندرج در تگ  

 داغی با قطمه تمویض شده
 نمایندگیتذکر کتبی به  2

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کسر مبلغ کلیم قطمات

و کسر   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 برابر مبلغ کلیم قطمات 2

15-11 
عدم تطاب  کیلومتر خودروهای پذیرش شده 

 با کیلومتر واقمی خودرو
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  3

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کاهش نرخ اجرت 
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 واحد مجری:خدمات پس از فروش یگارانت  اقدامات تنبیهی تخلف در 15جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم 

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و سوم  

 غیر متوالی به بال 

15-12 
درنمتاینتدگی پتذیرش خودروهتای متفرقته  

 بدون اخذ مجوز
 اخذ تمهد کتبی از نمایندگی تذکر کتبی به نمایندگی 4

اخذ تمهد کتبی از نمایندگی و  

 کاهش نرخ اجرت 

15-13 

متوقف و نگته داشتتتتن خودروهتا از ستتتوی  

نمتاینتدگی کته قتابلیتت حرکتت دارنتد و این 

 توقف منجر به پرداخت هزینه خواب گردد

4 

نمایندگی اخذ تمهد کتبی از 

و کسر هزینه خواب از  

 حساب نمایندگی 

اخذ تمهد کتبی از نمایندگی و  

برابر هزینه خواب از   4کسر 

 حساب نمایندگی 

اخذ تمهد کتبی از نمایندگی و کسر  

برابر هزینه خواب از   8ممادل 

 حساب نمایندگی 

15-14 
فروش قطمات غیراصل به مشتری بدون اخذ  

 مجوز از شرکت آرین موتور
4 

تذکر کتبی به نمایندگی و  

جبران خسارت وارده به 

 مشتری توسو نمایندگی

اخذ تمهد کتبی از نمایندگی 

جبران خسارت وارده به 

مشتری توسو نمایندگی و  

طرح در کمیته جهت تمیین 

 کسر بخشی از مطاعبات

طرح در کمیته جهت تملی  / قطع  

 همکاری 

15-15 
و  هتتا  کمپین  برگزاری  در  همکتتاری  عتتدم 

 فراخوان ها
 اخذ تمهد کتبی   اخذ تذکر کتبی  3

پرداخت جریمه برابر کل شاسی  

 های مراجمه کننده به نمایندگی

 رد کلیم و تذکر کتبی رد کلیم و تذکر کتبی 1 عدم ارسال به موقع کلیم های گارانتی 15-16
پرداخت هزینه کلیم ها و اخذ تمهد  

 کتبی 

15-17 
و  انگتاری در حفظ  و ستتتهتل   عتدم دقتت 

 نگهداری قطمات داغی
3 

کسر از حساب به اندازه قطمه  

 داغی و تذکر کتبی

برابر   2کسر از حساب به اندازه 

تخلف انجام شده و اخذ تمهد  

 نامه

برابر   5کسر از حساب به اندازه 

 تخلف انجام شده و اخذ تمهد نامه
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 ها  نمایندگیواحد قطعات و امور  واحد مجری:  قطعات  اقدامات تنبیهی تخلف در 16جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و سوم  

 غیر متوالی به بال 

16-1 

تهیه و استتتفاده از قطمات غیر استتتاندارد،  

در خصتتتوت قطمتاتی کته    تقلبی وقطمتات  

 شرکت دارای موجودی نمی باشد 

4 
 نمایندگیتذکر کتبی به 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

برابر   5و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

برابر مبلغ   10جریمه نقدی ممادل 

 صورتحساب 

16-2 
اضتتتافته نمودن قطمتات یتا هزینته هتای غیر  

 واقمی بدون هماهنگی مشتری
4 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

برابر   2و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

برابر   5و جریمه نقدی ممادل 

 مبلغ صورتحساب 

برابر مبلغ   10جریمه نقدی ممادل 

 صورتحساب 

16-3 
عدم تطتاب  قطمات کلیم شتتتده با موجودی  

 داغی انبار
2 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

 کسر هزینه خواب 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

  5و جریمه نقدی ممادل 

 برابر مبلغ صورتحساب

و جریمه   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر مبلغ   10نقدی ممادل 

 صورتحساب 

16-4 
عدم ستتفارشتتگذاری به موقع قطمات یدکی 

 نمایندگیمورد نظر مشتریان توسو 
4 

 نمایندگیتذکر کتبی به 

و کسر هزینه خواب خودرو از  

و جلد   نمایندگیحساب 

 رضایت مشتری 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و کسر هزینه خواب خودرو از  

و جلد   نمایندگیحساب 

 رضایت مشتری 

  2و کسر  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر هزینه خواب خودرو از حساب  

 و جلد رضایت مشتری  نمایندگی

16-5 
قطمات   و گرانفروشتتتی  زیر قیمت فروشتتتی

 نمایندگیشرکتی توسو 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از   نمایندگیتذکر کتبی به  4

و  جریمه   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

نقدی ممادل دو برابر مبلغ زیر قیمت  

 فروخته شده 

16-6 

 گرانفروشتتتی و فروش قطمات و عوازم یدکی 

که باعث عدم رضتتایت مشتتتریان می تقلبی 

 گردد

4 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

عودت ما به تفاوت به 

مشتری و جلد رضایت 

 مشتری

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 و عودت ما به تفاوت به

برابر   5مشتری و جریمه 

مبلغ ما به تفاوت و جلد  

 رضایت مشتری 

و عودت   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

  10ما به تفاوت به مشتری و جریمه 

برابر مبلغ ما به تفاوت و جلد  

ی و کاهش گرید  رضایت مشتر

 در حوزه فروش قطمه  نمایندگی

16-7 
تامین قطمات موجود در ستیستتم شترکت از  

 منابع غیر شرکتی
4 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

سفارشگذاری قطمات به 

 شرکت

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

  2و جریمه نقدی ممادل 

برابر مبلغ صورتحساب و  

سفارش گذاری قطمات به 

 شرکت

برابر مبلغ   5جریمه نقدی ممادل 

صورتحساب و سفارش گذاری قطمات  

 به شرکت

16-8 

عدم استتتتفاده از ستتتفارشتتتگذاری قطمات 

جهتت جلوگیری از خواب    VORبصتتتورت  

 خودرو

2 
 نمایندگیتذکر کتبی به 

 مشتریو جلد رضایت 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

و کسر هزینه خواب خودرو   

و جلد    نمایندگیاز حساب 

 رضایت مشتری 

  2و کسر  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

برابر هزینه خواب خودرو از حساب  

 و جلد رضایت مشتری  نمایندگی

16-9 
بر   VORستفارش گذاری قطمات به صتورت  

 روی شاسی غیر واقمی
2 

 تذکر کتبی به نمایندگی

 و جلد رضایت مشتری

 اخذ تمهد کتبی از نمایندگی

و کسر هزینه خواب خودرو   

از حساب نمایندگی و جلد  

 رضایت مشتری 

  2اخذ تمهد کتبی از نمایندگی و کسر 

برابر هزینه خواب خودرو از حساب  

 نمایندگی و جلد رضایت مشتری 

16-10 

چیدمان نمای فروشتتگاه یا انبار با قطماتی با 

بسته بندی غیر شرکتی توسو نمایندگی ها 

)در ممرض دیتد بودن قطمتات غیرشتتترکتی  

 توسو نمایندگی ها(

 اخذ تمهد کتبی از نمایندگی  تذکر کتبی به نمایندگی 2
یکصد میلیون ریال جریمه نقدی  

 نمایندگی
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 واحد قطعات  واحد مجری:  نمایندگی کال در  افتیدر تخلف دراقدامات تنبیهی   17جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

17-1 
مرجوع نمودن کالا به هر دعیل بدون هماهنگی با  

 شرکت
3 

و   نمایندگیتذکر کتبی به 

پرداخت هزینه ارسال و  

 دریافت کالا 

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

برابر هزینه ارسال   5پرداخت 

 و دریافت کالا 

برابر هزینه ارسال و   10جریمه 

 دریافت کالا 

 

17-2 

 

 نمایندگیتذکر کتبی به  3 عدم رسید سیستمی قطمات

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

 نمایندگیتذکر کتبی به  4 نمایندگی وجود مغایرت در انبار   17-3

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

 

17-4 

عدم رعایت استانداردهای قفسه بندی و نگهداری  

 کالا و نگهداری نامناسد قطمات 
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  نمایندگیتذکر کتبی به  3

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگی

 نمایندگیتذکر کتبی به  3 عدم تفکیز قطمات بدنه از قطمات دیگر  17-5

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

17-6 
عدم نامکذاری مناسد مایمات )روغن موتور ، روغن  

 ترمز و ..(
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

17-7 
عدم نامگذاری مناسد قطمات داغی و یا تفکیز 

 انبار داغی 
 نمایندگیتذکر کتبی به  3

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

 نمایندگیتذکر کتبی به  3 عدم وجود سیستم آدرس دهی قطمات یدکی 17-8

و   نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  

پنجاه میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 

یکصد میلیون ریال جریمه  

 نمایندگینقدی 
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 حوزه مالی در تخلفات -6-2-6

 واحد مجری: مالی امور مالیاقدامات تنبیهی تخلف در  18جدول شماره  

کد 

 تخلف 
 شرح تخلف 

درجه  

 تخلف 
 تنبیهات بار اول 

 تنبیهات بار دوم  

 غیر متوالی 

تنبیهات بار دوم متوالی و  

 سوم غیر متوالی به بال 

18-1 
جهت تمیین وضتتمیت   نمایندگیعدم حضتتور  

 ماعی در مهلت مقرر
 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

طرح در کمیته جهت 

 قطع همکاریتملی  / 

طرح در کمیته جهت تملی  /  

 قطع همکاری 

 3 عدم واریز اقساط یا چز های پرداختی 18-2
 و نمایندگیتذکر کتبی به 

ارائه مهلت ده روزه جهت واریز  

 وجه 

اخذ تمهد کتبی از   

 نمایندگی

روزه جهت   7و ارائه مهلت 

 واریز وجه 

قطع  طرح در کمیته جهت تملی  / 

کوتاه نمودن مابقی دوره  /همکاری

جریمه ماعی با  و  بازپرداخت اقساط

  روزشماردرصد 18افزایش بهره 

 برای اقساط یا چکهای پرادختی

18-3 
عدم صتدور صتورتحستاب کمیستیون در زمان  

 مقرر
  نمایندگیاخذ تمهد کتبی از  3

اخذ تمهد کتبی از   

 نمایندگی

 کمیسیون %50و کسر 

 نمایندگیاخذ تمهد کتبی از 

 کمیسیون %100و کسر 

 

تصتمیم    اهنمایندگیبایستت در جلسته کمیته امور ، موضتوع می  نمایندگی  کمیستیون  دوره ی زمانی یا درصتد کستر  در صتورت نامشتخح بودن: 2تبصرره

 .مصوبات اجرایی گرددگیری و 

اطلاع ها به صتورت کتبی   نمایندگیدارای تمامل با   های واحدها به کلیه ی  نمایندگیمی بایستت مستلول امور   ر صتورت عغو امتیاز عاملیتد :3نکته 

 تا از تاریخ عغو امتیاز هر گونه تماملی با عاملیت عغو شود.رسانی نماید 

این موضتوع می بایستت در ستایت شترکت   نمایندگیبه صتورت عغو موقت یا دائم  فروش یا خدمات  نمایندگیدر صتورت تصتمیم گیری بر تنبیه  :  4نکته 

 اعلام گردد. نمایندگیبه عنوان اعلام توبیخ 

طرح مستتاعه و  نمایندگییته امور ماه خواهد بود، در ستتایر موارد می بایستتت در جلستته کم 3قطع امانی و قطع موقت فروش  حداکثر زمان  :5نکته 

 دد.ی گرریگتصمیم  

 ها صورت می پذیرد. نمایندگی، طرح مسأعه و تصمیم گیری در جلسه کمیته امور نمایندگیدر صورت بروز چند تخلف از سوی  :6نکته 

 جوابیه ای مبنی بر مخاعفت( تلقی می گردد.ارسال ایمیل به منزعه ی امضا  شخح ارسال کننده و دریافت کننده )درصورت عدم ارسال  : 7نکته 

 

 بخشودگی تخلفات:  -6-3
مجموعه صورت   که می تواند با پیشنهاد یکی از مدیران  بخشودگی به عاملیت مجاز را دارد  صلاحیت اعطا پویا/تابان    تنها مدیر عامل شرکت آرین موتور

   پذیرد.

 نمایندگی می بایست توسو واحد امور و یا مجوز مدیریت عامل ها  نمایندگیبه همراه مصوبه مربوطه کمیته امور  نمایندگی سواب  بخشودگی تخلفات 

 .بایگانی می گردد نمایندگیها در سواب  

 

 مرتکد جرمی شود شخصاً مسلول می باشد. نمایندگی لازم به ذکر است اگرنکته حقوقی:  

 

 

 

 



 
 ها نمایندگی  تشویق و تنبیه دستورالعمل  

 I-019-01 کد مدرک
 1400/ 12/ 02تاریخ ایجاد/ بازنگری : 

 26 از 26شماره صفحه : 

 

 1400/ 12/ 02 محل درج مهر اعتبار:                                                                            تاریخ انتشار مدرک:

 
 

 

 : دریافت کنندگان  .7

 فروشواحد خدمات پس از  -

 واحد فروش -

 واحد ماعی -

 واحد تبلیغات و بازاریابی -

 CRMواحد  -

 واحد آموزش -

 

 

 مدارک مرتبط :  .8

 مجاز نمایندگیدستوراعممل اعطا  و عغو  -

 های فروش و خدمات پس از فروش نمایندگیدستوراعممل ارزیابی  -

 دستوراعممل شرایو، ضوابو و ارزیابی فروش و خدمات پس از فروش وزارت صنایع -

 
   

 

  :سوابق  .9

 

 

 پیوست ها: .10
 

 فرم اعلام تخلف نمایندگی -

ف
دی

ر
 

 نام سند 
 محل نگهداری 

 نحوه نگهداری  مدت نگهداری 

 الکترونیک کاغذی راکد جاری کد  شرح

 نمایندگیفرم کسر از حساب  1
F-127  ها نمایندگیامور 

 تی تا زمان فماع

 نمایندگی
 ✓ ✓ سال 2

 مجاز  نمایندگیاز  یتمهدنامه کتب  افتیفرم در 2
F-142 ها نمایندگی امور 

 تی تا زمان فماع

 نمایندگی
 ✓ ✓ سال 2

 و طرح اقدام   نمایندگی هیتنب ای   یرم اعلام تشوف 3
F-138 ها نمایندگی امور 

 تی تا زمان فماع

 نمایندگی
 ✓ ✓ سال 2


